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Organizaéni fad SPS Tabor platnost od 1.9.2022

Organiza¢ni Fad Stredni primyslové Skoly strojni a stavebni, Tabor, Komenského 1670 (dale jen SPS
Tabor) vychazi zejména z ustanoveni nasledujicich pravnich predpist a doporuceni zfizovatele,
soucasné respektuje specifické podminky SPS:

e zakon C. 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim, vySsSim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist,
vyhlaska €. 13/2005 Sb. o stfednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatori,
zakon €. 563/2004 Sb. o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakon(, ve znéni
pozdéjsich predpis(,

e zakon ¢.262/2006 Sb., zakonik prace (dale jen ZP).

e vyhlaska ¢. 263 /2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance skol a Skolskych
zarizeni zfizenych Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy, krajem, obci nebo
dobrovolnym svazkem obci,

e pozadavky Odboru Skolstvi, mladeZe a télovychovy Krajského ufadu JihoCeského kraje (dale
jen OSMT).

1. UVODNI USTANOVENI

1.1 Identifikacni Gdaje skoly

Pfesny nazev organizace: Stfedni prdimyslova Skola strojni a stavebni, Tabor, Komenského 1670
Hlavni sidlo organizace: Komenského 1670, 390 02 Tabor
Identifikacni Cislo: 60061863

SPS Tabor ma tyto soudasti:

Soucast Skoly:
Kapacita:

1Z0:

Adresa:

Soucast Skoly:
Kapacita:

1Z0:

Adresa:

Soucast Skoly:
Kapacita:

170:

Adresa:

Soucast Skoly:
Kapacita:

1Z0:

Adresa:

Soudast sSkoly:
Kapacita:

1ZO:

Adresa:

stfedni Skola

916 Zakd

060 061 863

Komenského 1670, 390 02 Tabor (budova A, C, E)
Martina Kolare 2118, 390 02 Tabor (budova B)
Mésicka 2234, 390 02 Tabor (budova F)

domov mladeze (budova D)

204 10zek

060 063 777

Komenského 2235, 390 02 Tabor

Skolni jidelna (budova D)

1200 stravovanych

102 463 310

Komenského 2235, 390 02 Tabor

Skolni jidelna — vydejna (budova F)
60 stravovanych

163 102 180

Mésicka 2234, 390 02 Tabor

Skolni jidelna — vydejna (budova G)
60 stravovanych

Na Bydzové 2572, 390 02 Tabor
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Cislo telefonu: 381 500 011 (recepce), 381 500 033 (sekretariat feditele)
E-mail: info@sps-tabor.cz

Web: www.sps-tabor.cz

Pravni forma: pravnicka osoba, prispévkova organizace

ICO: 60 061 863

Cislo uctu: 134435843/0300

Zfizovatel: Jihocesky kraj se sidlem v Ceskych Budé&jovicich

Pravni forma: kraj

1¢0: 70 890 650 )

Adresa: U zimniho stadionu 1952/2, 370 76 Ceské Budé&jovice

1.2  Postaveni a poslani skoly

SPS Tabor zahéjila svoji ¢innost v roce 1952 jako Vy&si prdmyslova $kola pro mechanizaci stavebnictvi.
Vzdélavaci program postupné rozsifovala o obecné strojirenstvi a docasné také o technicko-
ekonomicke obory. V té dobé nesla nazev Stfedni prlimyslova Skole strojnicka Tabor, a to az do
1.1.2007, kdy se sloucila se SOS a SOU stavebni Tabor. SPS Tabor jako nastupnicka organizace

se prejmenovala na Stfedni prmyslovou Skolu strojni a stavebni, Tabor. Dalsi zmény nastaly k
1.1.2010, kdy byl k SPS Tabor pfipojen do té doby samostatny Domov mladeZe, Tabor, Komenského
2235, a k 1.1.2019, kdy byla k SPS Tabor pfipojen areal Na BydZove 2572, Tabor s velkou télocvicnou
a skolni jidelnou-vydejnou, do té doby ve spravé SOS sluzeb a femesel Tabor.

Od 1.7.2001 podle § 1 odst. 1 a 2 a § 2 Zakona C. 157/2000 Sb. o prechodu nékterych véci, prav
a zavazkl z majetku Ceské republiky do majetku krajdi se stal zfizovatelem Skoly Krajsky UFad

se sidlem v Ceskych Budéjovicich. SPS Tabor byla zfizena na dobu neurcitou zfizovaci listinou,
vydanou na zakladé usnesenim zastupitelstva Jihoc¢eského kraje €. 55/2001/ZK ze dne 11. 9. 2001.

Pfedmétem cinnosti SPS Tabor je vykon &innosti stfedni odborné $koly, stfedniho odborného
ucilisté, domova mladeze, skolni jidelny a Skolni jidelny-vydejny.

Hlavnim G&elem SPS Tabor je rozvijet védomosti, dovednosti, schopnosti, postoje a hodnoty ziskané v
zakladnim vzdélavani ddlezité pro osobni rozvoj jedince. Poskytuje Zakim obsahové Sirsi vSeobecné
vzdélani nebo odborné vzdélani spojené se vseobecnym vzdélanim a upeviuje jejich hodnotovou
orientaci. SPS Tabor poskytuje stfedni vzdélani s maturitni zkouskou a stfedni vzdélani s vyucnim
listem. Dale poskytuje Zakiim a studentlim ubytovani, vychovné vzdélavaci ¢innost, sportovni a
zajmové Cinnosti v dobé mimo vyucovani a celodenni vychovu. MdZe provozovat tuto ¢innost i ve
dnech pracovniho volna nebo v obdobi Skolnich prazdnin. Zabezpecuje stravovani zak(d a studentd a
zavodni stravovani zaméstnancl Skol a Skolskych zafizeni v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy.

SPS Tabor hospodati se svéfenym majetkem tak, aby mohla pinit hlavni ucel, k némuz byla
ziizena. Kromé toho miize vykonavat dopliikovou ¢innost, bezprostfedné navazujici na hlavni Gcel a
predmét cinnosti.

1.3  Organizacni rad skoly

Organiza¢ni fad SPS Tabor upravuje organizacni strukturu a Fizeni, formy a metody prace Skoly, prava
a povinnosti pracovnikd skoly. Je zakladni normou SPS jako organizace ve smyslu Zakoniku prace
(ZP). Organizacni rad zajist'uje realizaci Cinnosti, vymezenych stfedni Skole predevsim zakonem C.
561/2004 Sb. a vyhlaskou ¢. 13/2005 Sb., dale pak zfizovadi listinou.


mailto:info@sps-tabor.cz
http://www.sps-tabor.cz/
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2. ORGANIZACNI SCHEMA

2.1  Obecna pravidla pro tvorbu organizacniho schématu

SPS Tabor svou velikosti, ¢lenitosti a rozsahem &innosti odpovida Ctyfstupfiovému schématu fizeni tak,
jak jej feSi § 124 ZP. Pro pottreby schématu jsou v ramci SPS Tabor zavedeni vedouci pracovnici:

o reditel

e  zastupce feditele

e vedouci Useku

e zaméstnanec s pravem organizovat, Fidit, kontrolovat praci ostatnich zaméstnanct

Podminkou pro zarazeni feditele do ctvrtého stupné fizeni je, ze primo Fidi vedouci pracovniky o dvé
Urovné nize, tedy na druhém stupni fizeni, coz jsou jeho zastupci. Jedinou vyjimku tvofi vybrany
zastupce feditele, ktery zastupuje feditele v celém rozsahu Fidicich Cinnosti, ten je zafazen na stupen
fizeni o jednu Groven nizsi, nez je reditel, tedy do tretiho stupné fizeni.

Vedouci pracovnici na druhém stupni fizeni fidi vedouci pracovniky na prvnim stupni fizeni nebo pfimo
podfizené zaméstnance. Vedouci pracovnici na prvnim stupni fizeni ¥idi podfizené zaméstnance. Mezi
podfizenymi zaméstnanci v obou predchozich pripadech mohou byt podle § 124 odst. 4 ZP
zaméstnanci, ktefi sice nejsou vedoucimi pracovnici, ale mohou mit podle organizacniho fadu pravo
organizovat, fidit, kontrolovat praci ostatnich zaméstnanct a pfislusi jim pfiplatek za vedeni. Mezi
takové zaméstnance Ize zaradit napfiklad Skolnika, vedouci kucharku apod.

Zakladni schéma pro tvorbu Ctyfstupfiového organizacniho schématu ma tuto podobu:

4° fizeni | |
A 4
3° fizeni | |
A\ 4 A\ 4
2° fizeni | | | |
S v v v v
Lieent | . | | | | . | | |
1 I
1 |
| v v |

podfizeni zaméstnanci

2.2  Specifikace podminek pro tvorbu organizac¢niho schématu skoly

Organizaéni schéma SPS Tabor vychazi z potteby zajistit efektivni fizeni &innosti spojenych s hlavnim
Ucelem zfizeni Skoly (vykon cinnosti stfedni odborné skoly, stfedniho odborného udilisté, domova
mladeze, skolni jidelny a skolni jidelny-vydejny) a maximalizace vynosi z dopliikové cinnosti.

Top management SPS Tabor tvoii feditel $koly, jeho zastupci a vedouci kancelare feditele, ktefi jsou
zodpovédni za urcené Useky Cinnosti. Kazdy ze zastupcl pfimo Fidi jednoho nebo vice vedoucich
uréenych Usekd, pripadné jinou skupinu (tym) sestavenou z podfizenych zaméstnanct. Pfitom se
pocet pridélenych Usekl mezi jednotlivé zastupce nefidi pravidlem parity, ale rozhoduijici je objem
kol a Cinnosti spojenych s fizenim Useku.
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4° Fizeni feditel Ing. Marcel Gause

3° Fizeni zastupce feditele pro Usek operativniho Fizeni Mar. Jifi Dvorak

2° Fizeni zastupce feditele pro Usek fizeni vychovné-vzdélavaciho procesu Magr. Bc. Hana Soukupova
zastupce feditele pro Usek fizeni projektovych €innosti Ing. Tomas Vancura
zastupce feditele pro Usek fizeni praktickych ¢innosti Ing. Pavel Stamberk
zastupce feditele pro Usek fizeni ekonomiky a provozu Skoly Denisa Novakova

odst. 4 kancelar reditele Skoly Ing. Zaneta Matouskova

Organizaéni schéma SPS Tabor je podrobné rozpracovano v pfiloze tohoto organiza¢niho fadu podle
nasledujici kapitoly 3.

3. VEDOUCI PRACOVNICI
3.1 Reditel $koly

Reditel je statutarnim organem $koly. Jedna ve véech zaleZitostech jménem $koly, pokud neprenesl
svoji pravomoc na jiné pracovniky. Koordinuje vychovnou a pedagogickou praci ve skole, pfijima a
propousti pracovniky skoly, rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodaieni s FKSP.
Dale zajist'uje ucinné vyuzivani prostfedkl hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani
pracovnikl podle vysledk jejich prace, pecuje o dodrZzovani smluvni, financni, rozpoctové a evidencni
kazné. Pfedseda a Fidi jednani pedagogické rady. Odpovida za vedeni pfedepsané pedagogické
dokumentace podle § 28 zékona €. 561/2004 Sb., za BOZP, PO a ochranu ZP. Schvaluje vSechny
dokumenty a materidly, které tvofi vystupy ze Skoly.

Reditel $koly a $kolského zafizeni v souladu s § 164 zékona ¢. 561/2004 Sb. ($kolsky zakon):

¢ rozhoduje ve viech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb

e odpovida za to, Ze Skola a Skolské zafizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu se
Skolskym zakonem a vzdélavacimi programy
odpovida za odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani a skolskych sluzeb
vytvari podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a prijiméa nasledné
opatreni

e vytvafi podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnik{i a pro praci skolské rady

e zajiSt'uje, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zékona byly véas informovany o pribéhu a
vysledcich vzdélavani zaka

e zajist'uje spolupraci pri uskutecriovani programi zjistovani vysledkd vzdélavani vyhlasenych
ministerstvem,

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

3.2  Zastupce reditele pro usek operativniho Fizeni

Cinnost zastupce feditele pro operativni fizeni spada do oblasti vzdélavani a vychovy. Je soucasné
povéren v pripadé nepfitomnosti feditele jeho zastupovanim v celém rozsahu fidicich ¢innosti.

V rdmci své Cinnosti vykonava:
e stanovuje ramce Skolniho roku — ddlezité terminy a plany
zajiSt'uje a zodpovida za tvorbu Uvazk{
zpracovava rozvrh Skoly, provadi jeho zmény a zajistuje jeho zverejnéni
Zpracovava, upravuje a zverejiuje tydenni plan skoly
Ucastni se pravidelnych porad managementu, uciteld a nepedagogickych zaméstnancl
zajist'uje zapis z pedagogickych porad a uklada jej na pocitacovou sit’
eviduje pritomnost uciteld na poradach a zaznam uklada na pocitacovou sit’
zabezpecuje pravidelny rezim Skoly tvorbou zastupovani a suplovani za nepfitomné ucitele
urCuje dozory pedagogickych pracovnikd
zajistuje podklady pro mésicni uzavérku mezd uciteld kontrolou vykaz{ naddvazkovych hodin
a pocitanim zastupovanych hodin
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3.3  Zastupce reditele pro Gsek fizeni vychovné-vzdélavaciho procesu

Cinnost zéastupce Feditele pro Usek Fizeni vychovné-vzdélavaciho procesu spada do oblasti vzdélavani a
vychovy. Je souCasné povéren v pripadé nepritomnosti feditele jeho zastupovanim ve vymezeném
rozsahu fidicich ¢innosti.

o metodicky vede a koordinuje tvorbu SVP jednotlivych oboré vzdélavani, zodpovida za jejich
aktualizaci a soulad s legislativou 5

e sleduje zmény RVP a fidi Cinnosti spojené s jejich promitnutim do SVP

e piimo Fidi ¢innost vedoucich obord a predmétovych komisi, koordinuje dalsi vzdélavani

pedagogickych pracovnikd v souladu s prioritami Skoly, exkurze, seminare, kurzy, sportovni a

kulturni akce

zodpovida za kvalitu vyuky, provadi hospitace ucitell a kontrolu jejich Cinnosti

poskytuje metodické a legislativni poradenstvi ucitellim

pfimo Fidi ¢innost tfidnich uciteld

primo Fidi vychovné vzdélavaci proces z hlediska denniho rezimu vSech uciteld v hlavni budoveé

A a prostiednictvim vedouciho ucitele odlouceného pracovisté v budovach B, F a vychovny

proces prostrednictvim vedouciho vychovatele na domové mladeze v budové D

 zodpovida za pfipravu a priibéh pfijimacich a maturitnich zkouSek

e komunikuje s CERMAT, NIDV, NPI CR, KU...

e komunikuje s rodici

3.4  Zastupce reditele pro Gsek Fizeni projektovych cinnosti

Cinnost zastupce Feditele pro projektové fizeni spada do oblasti vzdélavani a vychovy. Je soucasné
povéren v pripadé nepfitomnosti feditele jeho zastupovanim ve vymezeném rozsahu fidicich ¢innosti.

e garantuje a koordinuje aktivity spojené s realizaci vzdélavacich a rozvojovych projektd,
zajistuje a zodpovida za tvorba a administraci téchto projektd a sleduje zvefejiiovani vyzev
e garantuje a koordinuje aktivity mezinarodni spoluprace skoly
organizuje Ucast zakd Skoly v odbornych soutézich
pripravuje a vede porady podfizenych tymd, vytvarenych za Ucelem realizace vyse
vyjmenovanych aktivit

3.5 Zastupce reditele pro usek Fizeni praktickych ¢innosti

Cinnost zéstupce Feditele pro praktickou vyuku a vyrobni &innost spadé do oblasti vzdélavani a
vychovy, v pfipadé produktivni prace nebo dopliikové Cinnosti spada do oblasti ekonomiky.

V ramci své vychovné vzdélavaci ¢innosti:
e primo Fidi a kontroluje ¢innost ucitell predmétu praxe a odborného vycviku strojnich i
stavebnich obor(
e sleduje prospéch zak{, jejich dochazku a odborny rlst
kontroluje mésicni vykazy mezd za Cinnosti, které Ize v ramci vyuky povaZzovat za produktivni
¢innost s narokem na odmeénu
urcuje dozory v strojnich dilnach a stavebnich dilnach
zodpovida za bezpecnost prace
zajist'uje materialné technické zabepeceni (naradi, stroje, material)
zodpovida za pFipravu a priibéh zavérecnych zkousek
jedna s partnery z firemniho prosttedi, sjednava smluvni vztahy skoly s praxi
zajistuje odborné praxe zakd maturitnich i u¢ebnich oborli v provozech firem
fidi praci tym@ pedagogd v ramci projektl pro zvySovani kvalifikace v délnickcyh profesich
pfimo Fidi ¢innost ve strojnich dilnach, kde plini funkci vedouciho praktického vyucovani ve
strojirenskych oborech
e piimo Fidi ¢innost vedouciho odlouc¢eného pracovisté (budova B)

V ramci vyrobni ¢innosti:
e pracuje s informacemi vedoucimi ke zlepSeni efektivity materialné technického zajisténi vyuky
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3.6

zabezpecuje vyrobni a obchodni ¢innosti v ramci poduktivni prace zakd ucnovskych oborl a
doplrikové vyroby

vede evidenci zakazek a pripravuje podklady pro Gctarnu

primo fidi ¢innost vedouciho provozu skolnich stavebnich dilen pfi pinéni zakazek (areal F)

Zastupce reditele pro Usek Fizeni ekonomiky a provozu skoly

Cinnost zéastupce Feditele pro Fizeni ekonomiky a provozu $koly se zabyva spravou majetku, financemi,
rozpoCtem a zajisténim provozu Skoly.

V ramci své cCinnosti v oblasti spravy majetku a zajisténi provozu skoly:

fidi vedeni evidence majetku

ma na starosti pojistéji majetku

zpracovava navrhy na obnovu majetku

organizuje vybérova fizeni

primo Fidi ¢innost vedouci Skolni jidelny a vedoucich provozd budov A, B, C, D, Ea G
organizuje pravidelné inventury majetku

V ramci své Cinnosti v oblasti spravy financi a rozpoctu:

3.7

pfimo fidi a kontroluje praci rozpoctarky a Ucetni Skoly
priibézné kontroluje Cerpani ucelovych prostredkl ze statniho rozpoctu nebo fondl EU
likviduje cestovni prikazy

Ucetni skoly, pracovnik spravujici finance a rozpocet

Cinnost pracovnika spravujiciho finance a rozpocet na pozici icetni $koly spadad do ekonomické oblasti
fizeni Skoly. Tato ¢innost mdze byt v zavislosti na objemu prace rozdélena mezi dvé osoby. Jeho/jejich
napli prace je nasleduiici:

3.8

sestavuje rozpocet organizace, projednava rozpocet s jednotlivymi rozpoc¢tovymi mist, sleduje,
projedndava a zUctovava pinéni rozpoctu s rozpoctujicim organem, zajist'uje realizaci
prijmovych a vydajovych stranek rozpoctu véetné navrhu opatteni pfi jejich neplnéni
kontroluje priibézné hospodareni, provadi dilni ekonomické rozbory, sleduje vyvoj nakladl a
vydajl vcetné navrh{ opatfeni, kontroly sestav a rocniho vyuctovani, zajistuje odborné
ekonomické Cinnosti na Useku financovani, rozpoCetnictvi a kalkulace
vypracovava rozpocet a rozbory hospodareni dle pokynt Krajského Uradu
komplexné zajistuje Ucetni agendu na Skole
zpracovava potfebné statistické vykazy
vyhotovuje Seky pro vybér hotovosti u CSOB, kontroluje Ucetni a pokladni doklady a faktury
vypracovava priznani k dani z pravnickych osob a dani silnicni
zodpovida za hospodareni s FKSP, predklada rozpocet a hospodareni s fondem
vypracovava smeérnice:

o obéh Ucetnich dokladd
smérnice o cestovném
smérnice o Ucetnictvi
0 pouziti sluzebnich mobilnich telefon(
smérnice o prondjmu dopravnich prostredkd
smérnice o zabezpeceni zakona o finanéni kontrole
smérnice o poskytovani ochrannych pracovnich pomtcek
zasady pro pouzivani FKSP
smérnice o dopliikové Cinnosti

O O O O O O O O

Vedouci kancelare reditele a projektovy pracovnik

Cinnost vedouci kancelare feditele a projektového pracovnika spada do oblasti administrativy $koly a
personalistiky Zakl a zaméstnancd, je pfimo Fizena feditelem Skoly.
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V ramci své Cinnosti vedouci kancelare feditele:

¢ vede Uplnou agendu Zakd v programu Edookit
organizuje a administruje pfijimaci fizeni
zabezpecuje nalezitosti spojené se spravnim Fizenim
organizuje ¢innost archivu a spisové sluzby
obsluhuje datovou schranku
organizuje cinnost sekretariatu reditele
zpracovava prislusna statisticka hlaseni
fidi provoz recepce a zodpovida za telefonickou a pisemnou komunikaci s vefejnosti a Grady
fidi provoz personalniho oddéleni a mzdové uctarny
zajist'uje provoz ohlasovny pozaru a prvni pomoci
organizuje cinnosti spojené s nabory a marketingem

V ramci své Cinnosti projektového pracovnika:
e pripravuje a zpracovava podklady pro pfipravu technickoekonomickych studii, projektl a
investi¢nich akci
e zajist'uje komplexni koordinaci pfi realizaci kratkodobych projekt(l, program@ nebo akdi, jejich
organizacniho, personalniho, financniho, technického, provozniho a jiného zajisténi v trvani do
jednoho roku, podle standardizovanych postup(, zpravidla mistniho vyznamu, které vyzaduiji
Ucast zpravidla jednotlivych osob

3.9 Personalni oddéleni a mzdové ucetnictvi

Cinnost pracovnika spravujiciho personalitiku zaméstnanct a mzdy spadéa do ekonomické oblasti Fizeni
Skoly a je pfimo fizen vedoucim kancelare feditele. Jeho napli prace je nasleduijici:

V ramci své Cinnosti v oblasti personalistiky zaméstnanc(:
¢ vede osobni agendu zaméstnancd organizace
o zabezpecuje vybérova fizeni na volné pozice v organizaci a vede evidenci zajemcl
¢ komunikuje s Ufadem prace a spravou socialniho zabezpeceni
e zpracovava prislusna statisticka hlaseni

V rdmci mzdového Ucetnictvi:
o pripravuje podklady pro mzdy zaméstnancd a zadava je do systému VEMA
e zajiStuje odménovani Zakd za produktivni praci

Soucasné je tento zaméstnanec povéren vedenim Centra technickych inovaci, do jehoz cinnosti spada
organizovani odbornych soutézi, konferenci, seminarl a sprava skolni knihovny.

3.10 Vedouci ucitel odlouceného pracovisté

Cinnost vedouciho ucitele odlou¢eného pracoviété spada do oblasti vzdélavani a vychovy. Vedouci
odlouceného pracovisté je pifimo Fizen zastupcem Feditele pro Usek fizeni praktickych cinnosti.

V ramci své Cinnosti:

e Tidi a kontroluje ¢innost uciteld teoretickych predmét( ucebnich obor(

e zodpovida za vyuku v ucebnich oborech a nastavbovém studiu Dievarska a nabytkarska
vyroba v budové B v ulici Martina Kolare

e sleduje prospéch Zakd, jejich dochazku a odborny rist

e pripravuje mésicni vykazy mezd za Cinnosti, které Ize v ramci vyuky povazovat za produktivni
¢innost s narokem na odménu

e urcuje dozory v budové B v ulici Martina Kolare

e zodpovida za bezpecnost prace

o zajiStuje materidlné technické zabepeceni vyuky v Gcebnich oborech a v nastavbovém studiu
(pomUicky)
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3.11 Vedouci vychovatel

Cinnost vedouciho vychovatele spadé do oblasti vzdélavani a vychovy. Vedouci vychovatel je piimo
fizen zastupcem feditele pro Usek fizeni vychovné-vzdélavaciho procesu.

V ramci své ¢innosti vykonava:
e fidi a kontroluje ¢innost vychovatelll
e podpisuje propustky k lékati vychovatelll, dovolenky, denni hlaseni, priikazky studentd,
odhlasky zakd
organizuje a fidi pedagogické porady vychovatelll v DM
kontroluje a pfipravuje mésicni vykaz mezd
kontroluje vedeni pedagogické dokumentace
provadi zaznamy o Zacich ve skolni matrice
podili se na naboru novych 7akt do DM
pripravuje rozpis sluzeb vychovatel(
urcuje dozory vychovatelll
urluje zastupy za nepfitomné vychovatele
Ucastni se pravidelnych porad ucitell a zameéstnanc(
Ucastni se ctvrtletnich pedagogickych porad ve skole
ve spolupraci s hospodarkou domova se podili na fizeni domova
podava podnéty ke zlepSovani prostfedi v DM
zabezpecCuje a organizuje ubytovani zakdl
zabezpecuje a organizuje ubytovani osob v dopliikové cinnosti
Ucastni se pfimé vychovné prace

3.12 Vedouci provozu budov A, B,C,EaG

Cinnost vedouciho provozu budov A, B, C, E a G spada do oblasti ekonomika. Je pfimo Fizen
zastupcem feditele pro Usek fizeni ekonomiky a zajisténi provozu Skoly.

V ramci své Cinnosti:

¢ zodpovida za bezproblémovy provoz v pridélenych budovach
stara se o udrzbu a obménu vybaveni budov
vede majetkovou evidenci
organizuje pravidelné inventury ve svéfené oblasti provozu
fidi praci vedouciho udrzby

3.13 Vedouci provozu skolnich dilen Mésicka (budova F)

Cinnost vedouciho provozu $kolnich dilen MéSicka spada do oblasti ekonomiky. Je piimo fizen
zastupcem feditele pro praktickou vyuku a vyrobni ¢innost.

V ramci své Cinnosti:
o zodpovida za bezproblémovy provoz v pfidélenych budovach aredlu Skolnach dilen
stara se o Udrzbu a obménu vybaveni budov
zajistuje majetkovou evidenci ve svéfeném provozu
organizuje pravidelné inventury ve svéfeném provozu
fidi praci udrzbare, pripadné uklize¢ek
zajit'uje prostrednictvim svych podfizenych vydej obédll, dovazenych ze Skolni jidelny
jedna se zakazniky
vede evidenci zakazek a pripravuje podklady pro fakturaci

3.14 Vedouci provozu domova mladeze (budova D)

Cinnost vedouciho provozu domova mladeze spada do oblasti ekonomiky. Je pfimo fizen zastupcem
feditele pro Usek fizeni ekonomiky a zajisténi provozu skoly.
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V ramci své ¢innosti:

e zodpovida za bezproblémovy provoz v aredlu domova mladeze
stara se o Udrzbu a obménu vybaveni prostor
vede majetkovou evidenci
organizuje pravidelné inventury ve svéfeném provozu
jedna se zakazniky (zajemci o ubytovani a pronajem télocvicny)
vede evidenci zakazek a pripravuje podklady pro fakturaci

3.15 Vedouci skolni jidelny

Cinnost vedouciho $kolni jidelny spadé do oblasti ekonomiky. Je pfimo Fizen zastupcem Feditele pro
Usek Fizeni ekonomiky a zajisténi provozu skoly.

V rdmci své Cinnosti:
e zodpovida za bezproblémovy provoz Skolni jidelny
stara se o Udrzbu a obménu vybaveni prostor
vede majetkovou evidenci
organizuje pravidelné inventury ve svéfeném provozu
fidi praci kuchafek a pomocnych pracovnikd
zajist'uje potraviny, sjednava podklady pro smlouvy
ve spolupraci s kucharkami pfipravuje jidelnicek
vede evidenci stravnikd a pripravuje podklady pro fakturaci

4. UCITELE

4.1  Zarazeni uciteld do platové tridy

Zarazeni ucitell do platové tfidy se Fidi nafizenim vlady ¢. 222/2010 Sb. (katalog praci ve vefejnych
sluzbach a spravé) ve znéni nafizeni vliady ¢. 399/2017 Sb. Pfitom se vychazi z téchto
predpokladanych cinnosti:

10. platova tfida — ucitel odborného vycviku
o vzdélavaci a vychovna ¢innost pfi priprave zak( v oborech stfedniho vzdélani s vyucnim listem

11. platova tfida — ucitel predmétu Praxe
e vzdélavaci a vychovna Cinnost v praktickém vyucovani v oborech stfedniho vzdélani s
maturitni zkouskou

12. platova tfida — ucitel teoretickych predmétl
e komplexni vzdélavaci a vychovna Cinnost ve vSeobecné-vzdélavacich nebo v odbornych
predmétech spojena s tvorbou a priibéznou aktualizaci pedagogické dokumentace, kterou
pedagogicky pracovnik vytvafi a podle niz postupuje pfi vykonu své pfimé pedagogické
¢innosti, nebo spojena s tvorbou a pribéznou aktualizaci inidvidualnich vzdélavacich plant

4.2 Povinnosti uéitelti

Ucitel je povinen pfi své praci dlsledné dodrzovat ustanoveni zejména téchto pravnich predpis(:
a) zakon ¢. 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon)
b) vyhlaska €. 13/2005 Sb. o stfednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatoti
c) ustavni zakon €. 23/91 Sb., kterym se uvozuje Listina zakladnich prav a svobod
d) sdéleni FMZV ¢. 104/91 Sb., kterym se vyhlasuje Umluva o pravech ditéte
e) platny pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni
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Ucitel dba, aby zajem Zaka byl prednim hlediskem p¥i jakékoliv Cinnosti tykajici se Zakd.
Ucitel je povinen odpovidat Zakiim na dotazy tykajici se nejen probiranych témat, ale i véci
verejnych.

o Na zacatku roku vypracuje kazdy ucitel tématické plany uciva pro cely skolni rok, které preda
zastupci feditele ke schvaleni v terminu stanoveném reditelem skoly.

e Ucitel pfichazi do skoly nejpozdé&ji 15 minut pred zacatkem vyucovaci hodiny. V pracovnich dnech,
kdy se nevyuCuje, je pracovni doba ucitell 8 hodin denné.

e Po prichodu do skoly se ucitel seznami s pokyny feditele Skoly a s rozvrhem suplovani.

o PFi jakémkoliv kontaktu se zaky je ucitel povinen dodrzovat zasady spolecenského chovani a
vyzadovat nekompromisné totéz od zakd.

o Nepritomnost a opozdéni oznamuje ucitel neprodlené zastupci reditele pro Usek operativniho
fizeni.

e Ucitel je povinen efektivné vyuzit celou dobu vyucovaci hodiny.

e Ucitel provadi radné zaznamy v tridni knize, tfidnim vykazu, katalogu (v pisemné ¢i elektronické
podobé) a vede zaznamy o klasifikaci.

e Ucitel oznamuje Zakovi ihned po zkouseni jeho hodnoceni. Hodnoceni grafickych a pisemnych
praci oznamuje Zaklm nejpozd&ji do 14 dnd, kromé maturitnich zkouSek.

e Ustni zkouseni provadi ucitel pred tfidnim kolektivem nebo pred zkusebni komisi.

s tfidnim ucitelem.

e  Tridni knihu pfindsi do tfidy ucitel vyucuijici v prvni vyucovaci hodiné nebo po poledni prestavce a
na urcené misto ji odnasi ucitel vyucujici pred poledni prestavkou, respektive v posledni vyucovaci
hodiné dne.

e Tam, kde to vyzaduji okolnosti, urcuje ucitel vhodné obleceni zak{ a jeho noseni kontroluje.

e Ucitel je povinen informovat zakonné zastupce Zaka o studijnich vysledcich a chovani Zaka, pokud
o to pozadaii.

e Ucitel dodrZuje zasady ochrany a bezpecCnosti prace a vede k tomu i Zaky.

Pouceni zakd o zasadach BOZP zapisuje ucitel do tfidni knihy.
Dojde-li k Urazu Zaka, poskytne ucitel prvni pomoc a zapiSe o tom zaznam do knihy Urazl ulozené
na sekretaridtu skoly.

e Ucitel zodpovida za majetek Skoly v ucebnach, kde vyucuje a dba na jeho ochranu.

e Ucitel, ktery vyucuje v odbornych ucebnach, je povinen seznamit se s jejich provoznim fadem a
fidit se jim.

¢ Navstévu zaméstnance na pracovisti je zaméstnanec povinen po skonceni jednani odvést ke
vchodu do budovy.

4.3 Povinnosti tfidniho uditele

¢ Vede predepsanou dokumentaci tfidy, zejména: t¥idni knihu, t¥idni vykaz, protokol o maturitni
zkousSce, vysvédceni / podle charakteru dokumentu v pisemné ¢i elektronické podobé
Spolupracuje se vsemi vyucujicimi své tfidy ve vécech vyuky i vychovy zakd.
Sleduje a usmérnuje chovani zakl své tfidy, o nevhodnych projevech a pfestupcich vede zaznamy
v tfidnim vykazu. Zavazné pripady projednava s reditelem Skoly a zakonnymi zastupci zZaka.

 Podle zavaznosti provinéni uklada tato vychovna opatfeni: napomenuti tfidnim ucitelem, dltku
tfidniho ucitele. Rediteli Skoly navrhuje dalSi vychovna opatfeni: ditku feditele, podminéné
vylouceni a vylouceni zaka.

e O ulozeni vychovnych opatteni vede zaznam v tfidnim vykazu a pozada kancelar feditele Skoly o
pisemné vyrozuméni zakonného zastupce zaka.

e Sleduje dochazku zakd své tridy a rozhoduje o omluveni nebo neomluveni zameskanych hodin. U
74kl dalkového studia pouze eviduje dochazku zakd na konzultace.
Stanovi pro zaky své tfidy pravidla pro omlouvani absence v souladu s timto Skolnim fadem.
Chybi-li Zak bez omluvy nejméné pét dni, pozada tridni ucitel zakonného zastupce zaka (u zletilych
pfimo Zaka) doporucenym dopisem o vysvétleni nepfitomnosti na vyucovani.

e Spolupracuije s rodi¢i nebo zakonnym zastupcem zaka.

o Na zacatku kazdého Skolniho roku seznami zaky s jejich pravy a povinnostmi a provede o tom
zaznam v tfidni knize.
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o Tridni ucitel kontroluje a posuzuje vhodnost a primérenost obleceni a celkové Upravy zevnéjsku
zaka.

e Provadi ve spolupraci s vychovnym poradcem ve své tfidé prevenci socialné negativnich jevl mezi
mladezi, zejména v oblasti drog, AIDS, kriminality, Sikany apod.

e Rozepisuje zakovskeé sluzby a poudi je o jejich povinnostech.

e Pred vydanim vyroc¢niho vysvédéeni za druhé pololeti (kromé maturitnich tfid) pouci zaky o
chovani béhem hlavnich prazdnin a uvede o tom zapis do tfidni knihy.

4.4 Povinnosti ucitelli v odbornych ucebnach

e Je povinen vyzadovat od Zakd dodrzovani provozniho fadu odborné ucebny.

e Je povinen seznamit zaky s provoznim fadem ucebny a uvést o tom zaznam do tridni knihy. V téch
ucebnach, kde to vyzaduji bezpecnostni predpisy vypracuje zaznam o proskoleni se stru¢nym
obsahem proskoleni a s podpisy proskolenych zakg.

e Neptipusti, aby do odborné ucebny vstupovali nepouceni zaci nebo cizi osoby.

e Nepfipusti, aby zaci zGstali v odborné ucebné bez dozoru. Zafidi, aby o prestavce Zaci u¢ebnu
opustili a uzamkne ji.

e Pred zahajenim vyuky prezkousi ucitel signdlni zafizeni (tam kde je instalovano) oznacujici zapnuty
stav na jednotlivych pracovistich a funkci zafizeni, kterym Ize pfimo vypnout v pripadé nebezpeci
privod proudu pro vSechna pracovisté. Ovladac vypinaciho zafizeni musi byt vyrazné oznacen a
musi k nému byt vzdy volny pfistup.

o Pridéli kazdému zakovi jeho pracovisté a zkontroluje vhodnost obleceni Zakd tam, kde to vyzaduiji
bezpecnostni predpisy.

o Dava zakdm pokyn k zapnuti a vypnuti potfebného zafizeni a ma stale kontrolu nad celou praci v
odborné ucebné.

e Pracovni naroky na Zaky musi odpovidat predem ziskanym znalostem, dovednostem a
zkuSenostem z predchozi vyuky. UCitel vychazi pfi praci pouze ze znalosti pracovnich a
bezpecnostnich predpist, kterymi je sam proskolil nebo je s nimi seznamil v priibéhu prace.

e KaZdou zavadu proti bezpecnostnim, protipoZarnim a hygienickym predpis@im ohlasi spravci
inventare a poskozené zafizeni vyradi z provozu.

e Pracuiji-li zaci ve skupinach, pridéli ucitel navody a udéli instrukce. Napli Gloh skupin voli tak, aby
pouze jedna skupina provadéla cinnosti, které z hlediska moznosti vzniku Urazu nebo poskozeni
zarizeni vyzaduje trvalou pfitomnost ucitele.

e Ucitel musi znat a stale sledovat vSechny bezpecnostni predpisy a smérnice.

e Pred zahajenim prace ucitel provéfi, jak zaci pochopili zadani Ukolu a zaméfi se zejména na
znalosti bezpecnostnich a pracovnich predpisti pro danou cinnost. Neda svoleni k zahajeni
¢innosti, pokud neni presvédcen, Ze jsou splnény predpoklady pro bezpecnou praci.

e Po skonceni prace v odborné ucebné ucitel zajisti, aby po odchodu Zakd nebylo nikde nebezpedi
pozaru (vypnuta a vychladla topidla, hoflaviny umisténé v bezpeci, v dostate¢né zchladlém stavu,
kapaliny zajisténé proti odparovani), koSe s hoflavymi odpadky vyprazdnéné.

e Pred odchodem z odborné ucebny ucitel prekontroluje:

o uzavreni privodl plynd, vody, elektrické energie, stlacenych plyn{ a odpojeni prenosnych
spotrebicll ze zasuvek.

o zda jsou pomicky radné uloZeny a zajistény na svych mistech a zda jsou uplIné.

o zda Zaci zanechali mistnost v poradku, uklidili sva pracovisté, umyli tabuli, uzavreli
vSechna okna a uklidili stoly a Zidle.

o Kazdy ucitel je odpovédny za zafizeni, kterd pouziva. Kazdou zavadu a Skodu hlasi ihned spravci
inventare a zaridi sepsani protokolu o poskozeni.

e V pripadé Urazu Zaka poskytne prvni pomoc a provede zaznam do knihy Uraz{ uloZené v kancelafi
feditele skoly.

e Ucitelé v dilnach zajisti provoz dilenskych Saten.

e Spravce odborné ucebny pravidelné kontroluje stav inventare a zodpovida za jeho Uplnost.

e Spravce odborné ucebny kontroluje dodrzovani provozniho fadu svéfené ucebny nejen zaky, ale i
uciteli.

 Spravce odborné ucebny vypracuje pokyny pro zaky a schvalené Feditelem Skoly je vyvési v
ucebné. Pokyny budou obsahovat dvé Casti: Povinnosti Zakd. Zakidm je zakdzano.
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5. DOKUMENTACE SKOLY
SPS Tabor vede v souladu s § 28 zakona ¢&. 561/2004 Sb.(8kolsky zékon) tuto dokumentaci:

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach

evidenci déti, Zakl nebo student( ve Skolni matrice

doklady o pfijimani déti, zakd a studentd ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani,
vzdélavaci programy

vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly

tfidni knihy, ktera obsahuji priikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho priibéhu
Skolni fad nebo vnitfni fad, rozvrh vyucovacich hodin

zaznamy z pedagogickych rad

knihu Grazd a zaznamy o Urazech déti, zakd a studentd, poptipadé lékarské posudky
protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekni zpravy

personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a Ucetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy

6. SKOLSKA RADA

SPS Tabor v souladu s §§ 167 a 168 zakona ¢. 561/2004 Sb.(Skolsky zakon) zfizuje $kolskou radu jako
svlj organ, umoznujici zakonnym zastupcim nezletilych Zakd, zletilym zakiim a studentdm,
pedagogickym pracovniklim skoly, zfizovateli a dalS$im osobam podilet se na spravé skoly.

Skolské rada SPS Tabor mé 9 ¢lend. Tretinu ¢lend kolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zakonni
zéstupci nezletilych zakd a zletili Zaci a studenti a tfetinu voli pedagogicti pracovnici Skoly. Funkeni
obdobi Clend Skolské rady je tfi roky. Skolskd rada zaseda nejméné dvakrat rocn€, zasedani Skolské
rady svolava jeji pfedseda, prvni zasedani Skolské rady svolava feditel Skoly. Reditel Skoly nebo jim
povéreny zastupce je povinen zUcastnit se zasedani Skolské rady na vyzvani jejiho predsedy. Skolska
rada na svém prvnim zasedani stanovi svij jednaci fad a zvoli svého predsedu. K prijeti jednaciho
fadu se vyZaduje schvaleni nadpolovicni vétsinou vSech ¢lend Skolské rady.

Skolské rada SPS Tabor:

e vyjadfuje se k navrhdim skolnich vzdélavacich programt a k jejich naslednému uskutecriovani
schvaluje vyrocni zpravu o Cinnosti Skoly
schvaluje skolni fad, ve strednich skolach pfip. stipendijni ¥ad, a navrhuje jejich zmény
schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledk{ vzdélavani zakd
podili se na zpracovani koncepcnich zamérd rozvoje skoly
projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadfuje se k rozboru hospodareni a
navrhuje opatfeni ke zlepSeni hospodareni
projednava inspekéni zpravy Ceské skolni inspekce
e podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, organdim vykonavajicim statni spravu ve

Skolstvi a dalSim organdim statni spravy

7. ZAVERECNE USTANOVENI
Organizacni fad byl projednan v pedagogické radé dne 29. 8. 2022 s Gcinnosti k 1. 9. 2022.
Prilohy: Organizacni schéma Skoly

Struktura oborll a predmétovych komisi
Rozvrh pracovni doby zaméstnancli

Ing. Marcel Gause
feditel Skoly

13



