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VSEOBECNA CAST

Uvodni ustanoveni
Organizacni fad Stfedni odborné Skoly a Stfedniho odborného ucilist¢ Lanskroun (déle
jen OR) obsahuje tyto ¢asti:

- vSeobecna cast, kterd zakotvuje postaveni Stfedni odborné Skoly a Stfedniho
odborného uéilisté Lanskroun (dile jen SOS a SOU Lanskroun) jako subjektu
statni spravy ve skolstvi, obchodniho prava, pracovniho prava a dal§i pravnich
vztahtt SOS a SOU Lanskroun k vnéj§imu okoli

- principy a pravidla fizeni SOS a SOU Langkroun a dal3i spole¢na ustanoveni
zéavazna pro vSechny pracovniky Skoly a pro vSechny vnitini organiza¢ni jednotky
(déle jen VOIJ)

- napli Cinnosti a plisobnost jednotlivych VOJ a samostatnych funkci

- organiza¢ni schéma SOS a SOU Lanskroun (viz piiloha ¢. 1)

- pravidla ekonomického fizeni, ktera konkretizuji a rozvadéji ncktera ustanoveni
&asti B OR pro ¢asové obdobi (zpravidla $kolni rok, kalendaini rok, étvrtleti)

OR je zakladni organizadni normou $koly, ktery konkretizuje a rozvadi ustanoveni
ziizovaci listiny SOS a SOU Lanskroun a je dale doplnén popisy funkci a popisy
pracovnich ¢innosti.

OR véetné pravidel ekonomického fizeni vydava feditel SOS a SOU Lanskroun. Reditel
je rovnéZz opravnén provadét zmény a to formou &islovanych dodatkt k OR.

Ustanoveni tohoto OR jsou zavazna pro viechny zaméstnance SOS a SOU Langkroun.
Organiza¢ni fad nabyva uéinnosti 1. 9. 2021. Timto dnem pozbyva platnosti OR z 1. 9.
2020 vcetné priloh.

Zakladni ustanoveni

Ztizeni SOS a SOU Lanskroun

Na zéklad¢ § 2 odst. 1 zakona ¢. 157/2000 Sb., o pfechodu nékterych véci, prav a
zdvazk z majetku Ceské republiky do majetku kraji a na zakladé Rozhodnuti
Ministerstva §kolstvi, mladeZe a télovychovy Ceské republiky &j. 19 648/2001-14 ze dne
26. cervna 2001 vydaného dle § 1 citovaného zakona, pfeSla zfizovatelskd funkce
k ptispévkové organizaci Integrovana stiedni $kola (posléze SOS a SOU) Lanskroun,
Kollarova 445 s ucinnosti od 1. ¢ervence 2001 na Pardubicky kraj.

Podle § 2 odst. 2 zakona ¢. 157/2000 Sb., § 59 odst. 1 pism. 1) zdkona ¢. 129/2000 Sb., o
krajich a v souladu s § 27 odst. 2 zdkona ¢. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech
uzemnich rozpoctd, vydala Rada Pardubického kraje zfizovaci listinu, kterd byla
schvalena usnesenim Zastupitelstva Pardubického kraje ze dne 20. 9. 2001.

Dne 19. 12. 2013 vydalo Zastupitelstvo Pardubického kraje novou ziizovaci listinu C. j.:
KrU 3094/2014/66 OSK, Dodatek ¢&. 1 dne 18. 7. 2014 , Dodatek ¢&. 2 dne 15. 6. 2015 &,j.
KrU 32550/2015/66 OSK a Dodatek &. 3 dne 25. 6. 2016 &.j. KrU 42294/2016/66 OSK.
Dodatek ¢. 4 dne 24.4. 2017 &j. KrU 29710/2017 OS. Dodatek &. 5 dne 25.6. 2017 ¢&,j.
KrU 38430/2017/66 OSK. Dodatek &.6 dne 4.5. 2018 &j. KrU 32031/2018/66 OS.
Dodatek ¢. 7 dne 15.4. 2019 &,j. KrU 32120/2019 OS/66. Dodatek &. 8 dne 4.6. 2019 &,j.
KrU 43082/2019/66 OS. Dodatek ¢&. 9 dne 20.8. 2019 &.j. KrU 62881/2019 OS.

Nazev organizace: Stiedni odborna Skola a Stfedni odborné ucilisté LanSkroun.

Reditel skoly Ing.J aroslav Novak byl jmenovan do funkce feditele Radou Pardubickeho
kraje dne 27. 7. 2006, Cj. Sp KrU 21246/2006 OSMS/11 s t€innosti od 1. 9. 2006 a 30.
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5.2013 ¢&. j. KrU 38858/2013 OSK s ti¢innosti od 1. 8. 2013. Reditel $koly Ing. Jaroslav
Novék byl jmenovan do funkce feditele 29.4. 2019 CJ. KrU 32909/2019 OS s uéinnosti
od 1l.srpna 2019.
2.3 Sidlo: Lanskroun, Sokolska 288, PSC 563 01
2.4 Druh organizace: Ptispévkova organizace
2.5 Mista poskytované¢ho vzdélavani nebo skolskych sluzeb:
Lanskroun, Kollarova 445
Lanskroun, Lidicka 199
Lanskroun, Sokolska 288
Lanskroun, Dvorakova 328
Lanskroun, Kratka 310

2.6 Soucasti organizace: Stredni odborna skola IZO: 015028 216
Stiedni odborné uciliste [ZO: 015028216
Domov mladeze 1ZO: 015028 216

Skolni jidelna - vydejna [ZO: 015028 216
2.7 1CO: 15028 216
2.8 1ZO: 015028216 REDIZO: 600 171 833
2.9 DIC: CZ-15028216

2.10 Ptedmét Cinnosti
Sti‘edni odborna Skola a Stfedni odborné ucilisté LanSkroun poskytuje stfedni
vzdélavani v souladu s cili stftedniho vzdélavani uvedenymi v § 57 a podle vzdélavacich
programu uvedenych v § 3 zdkona 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon).
Domov mladeZze poskytuje Skolské sluzby podle § 117 zékona ¢. 561/2004, o
ptedskolnim, zékladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon).
Domov poskytuje zakim stfednich Skol ubytovani, vychovné vzdélavaci cinnost
navazujici na vychovné vzdélavaci €innost stiednich Skol, zajistuje t€émto Zakiim Skolni
stravovani.
Skolni jidelna — vydejna poskytuje $kolské sluzby podle § 119 zédkona 561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim, stfednim, vys$S§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon).
Skolni jidelna — vydejna zajistuje vedle §kolniho stravovani zaki také zavodni stravovani
zameéstnanct prispévkové organizace, a to za uplatu.

SOS a SOU Langkroun poskytuje dalsi profesni vzdé&lavani pracovniki, provadi
kvalifikacni zkousky, pofadd rekvalifikacni kurzy a k lepSimu vyuziti vSech svych
hospodaiskych moznosti a odbornosti svych zaméstnancli a za uc¢elem dosazeni zisku
SOS a SOU Langkroun vykonava doplitkovou &innost: vyroba, instalace a opravy
elektronickych zatizeni, knihatstvi, kosmetické sluzby, kadetnické sluzby, ubytovaci
sluzby, vyroba nastrojli, organizuje vzdelavaci kurzy.

2.11 Postaveni SOS a SOU Lanskroun

Ztizovatelem SOS a SOU Lanskroun je Pardubicky kraj. SOS a SOU Langkroun je
ptispévkova organizace, je pravnim subjektem, jenz v pravnich vztazich vystupuje svym
jménem a je opravnén nabyvat prav a zavazovat se ode dne ziizeni. SOS a SOU
LanSkroun mize byt stranou soudniho sporu.

V ¢ele SOS a SOU Lanskroun je feditel jmenovany Radou Pardubického kraje. Prava a
povinnosti feditele jsou stanoveny ve $kolském zakoné. Reditel SOS a SOU Langkroun je
opravnén jednat jménem Skoly ve viech vécech. Ridi $kolu a v ni plni povinnosti
vedouciho organizace. Ve své Cinnosti postupuje v souladu s platnymi zakonnymi
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normami. Zastupce feditele, ktery je opravnén zastupovat feditele v plném rozsahu jeho
¢innosti, je zastupce feditele pro ekonomiku. Zastupuje feditele v plném rozsahu prav a
povinnosti v dob¢ jeho nepfitomnosti.
Reditel mize povéfit zastupovanim v dobé nepiitomnosti i jiného zastupce. Toto povéfeni
musi mit pisemnou formu.

2.12 Majetkopravni vztahy
SOS a SOU Langkroun ma piedan do spravy k zajisténi hlavniho uéelu, k némuz byla
ziizena, nemovity a movity majetek ve vlastnictvi Pardubického kraje a vymezeny prava
a povinnosti, ktera jsou uvedena ve zfizovaci listing.
Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a SOS a SOU Langkroun jsou stanoveny zdkonem &.
250/2000, o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctl a zakonem ¢. 129/2000 Sb., o
krajich (krajské zfizeni) ve znéni pozdéjsich piedpist

2.13 Rovné zachazeni, zakaz diskriminace

SOS a SOU Lanskroun je povinna zaji§tovat rovné zachazeni se viemi zaméstnanci,
pokud jde o jejich pracovni podminky, odméiovani za praci a o poskytovani jinych
penéznich plnéni a plnéni penézité hodnoty, o odbornou piipravu a o piilezitost
doséhnout funk¢niho nebo jiného postupu v zaméstnani.

V pracovné pravnich vztazich je SOS a SOU Lanskroun povinna zajistovat rovné
zachdzeni se vSemi fyzickymi osobami uplatiiujicimi prdvo na zaméstnani. Pfi
uplatiiovani prava na zaméstnani je zakazana jakakoliv diskriminace z diivodu pohlavi,
sexualni orientace, rasového nebo etnického ptivodu, ndrodnosti, statniho obcanstvi,
socialniho ptivodu, rodu, jazyka, zdravotniho stavu, véku, ndbozenstvi ¢i viry, majetku,
manzelského a rodinného stavu nebo povinnosti k roding, politického nebo jiného
smysleni, cClenstvi a c¢innosti v politickych stranach nebo politickych hnutich,
v odborovych organizacich. Diskriminace z divodu téhotenstvi nebo matefstvi se
povazuje za diskriminaci z divodu pohlavi, za diskriminaci se povaZuje 1 jednani
zahrnujici podnécovani, navadéni nebo vyvolavani natlaku, sméfujiciho k diskriminaci.

Seznam zakonu a vyhlaSek ve znéni platnych predpisi:

561/2004 Sb.  Zakon o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vyS$§im odborném a jiném

563/2004 Sb.
179/2006 Sb.

500/2004 Sb.
499/2004 Sb.
250/2000 Sb.

262/2006 Sb.
563/1991 Sb.
106/1999 Sb.

110/2019 Sb.
373/2011 Sb.
198/2009 Sb.

211/2010 Sb.

vzdélavani (Skolsky zékon), ve znéni pozdé&jsich predpisii

Zakon o pedagogickych pracovnicich ve znéni pozdéjSich predpisi
Zakon o ovétovani a uznavani vysledka dal§iho vzdélavani a o zméné
nekterych zakonl (zakon o uzndvani vysledkd dal§iho vzdélavani), ve
znéni pozdéjsich prepisii

Spravni tad, ve znéni pozd¢jSich predpist

Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisii
Zakon o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocétd, ve znéni
pozd¢jsich predpisii

Zakonik préace, ve znéni pozd¢jSich predpisi

Zakon o Ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist

Zakon o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdégjSich
predpist

Zéakon o zpracovani osobnich udajti a 0 zméné nekterych zakont
Zakon o specifickych zdravotnich sluzbach

Zakon o rovném zachdzeni a o pravnich prostfedcich ochrany pted
diskriminaci a o zméné nékterych zakont (antidiskriminacni zakon)
Natizeni vlady o soustaveé oborti vzdélavani v zékladnim, stfednim a
vy$§im odborném vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpist



75/2005 Sb.

74/2005 Sb.

590/2006 Sb.

341/2017 Sb.

222/2010 Sb.

13/2005 Sb.

15/2005 Sb.

16/2005 Sb.
17/2005 Sb.

353/2016 Sb.

177/2009 Sb.

47/2005 Sb.

64/2005 Sb.

201/2010 Sb.

72/2005 Sb.

27/2016 Sb.

3/2015 Sb.

208/2007 Sb.

107/2005 Sb.

263/2007 Sb.

317/2005 Sb.

364/2005 Sb.
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Natizeni vlady o stanoveni rozsahu piimé vyucovaci, piimé vychovné,
piimé specialn¢ pedagogické a piimé pedagogicko-psychologické
¢innosti pedagogickych pracovniki, ve znéni pozdéjsich predpisii
Vyhlaska o zdjmovém vzdélavani

Naftizeni vlady, kterym se stanovi okruh a rozsah dtlezitych osob.
piekéazek v praci

O platovych pomérech zaméstnanct ve vefejnych sluzbach a sprave, ve
znéni pozd¢jsich predpist

Natizeni vlady o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spraveé
Vyhlaska o stfednim vzdé€lavani a vzdélavani v konzervatofi, ve znéni
pozd¢jsich predpisti

Vyhlaska, kterou se stanovi ndlezitosti dlouhodobych zaméri,
vyro¢nich zprdv a vlastniho hodnoceni skoly, ve znéni pozd¢jsich
predpist

Vyhléaska o organizaci Skolniho roku ve znéni pozdéjsich predpisi
Vyhlaska o podrobngjsich podminkach organizace Ceské $kolni
inspekce a vykonu inspekéni ¢innosti

Vyhléska, kterou se stanovi podrobnosti o organizaci pfijimaciho fizeni
ke vzdélavani ve stiednich skolach, ve znéni pozdéjsich predpist
Vyhléaska o bliz§ich podminkach ukoncovani vzdélavani ve stfednich
Skolach maturitni zkouskou ve znéni pozdéjsich predpisii

Vyhlaska o ukoncovani vzdélavani na stfednich Skoldch zavére¢nou
zkouskou a o ukoncovani vzdélavani v konzervatofi absolutoriem ve
znéni pozdéjsich predpist

Vyhlaska o evidenci urazi déti, zakt a studentli ve znéni pozdé¢jSich
predpist

Natizeni vlady o zpisobu evidence urazi, hlaseni a zasilani zdznamu o
urazu

Vyhlaska o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a skolskych
poradenskych zatfizenich ve znéni pozdéjsich predpist

Vyhlaska o vzdélavani déti, zakt a studenti se specialnimi
vzdélavacimi potfebami a déti, zaki a studenti mimotadné nadanych
Vyhlaska o nékterych dokladech o vzdélani ve znéni pozdégjSich
predpist

VyhlaSka o podrobnostech stanovenych k provedeni zakona o uznavani
vysledka dalsiho vzdélavani

VyhlaSka o skolnim stravovani, ve znéni pozdéjSich predpist

VyhlaSka, kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance Skol a
Skolskych zatizeni zfizenich MSMT, krajem, obci nebo dobrovolnym
svazkem obci

VyhlaSka o dal§im vzd€lavani pedagogickych pracovniki, akreditacni
komisi a kariérnim systému pedagogickych pracovnikli, ve znéni
pozdé&jsich predpist

VyhlaSka o vedeni dokumentace Skol a Skolskych zafizeni a Skolni
matriky a o pfedavani udaji z dokumentace $kol a Skolskych zafizeni a
ze Skolni matriky (vyhlaska o dokumentaci $kol a skolskych zatizeni)

provozoven pro vychovu a vzdélavani déti a mladistvych, ve znéni pozdéjSich predpist

288/2003 Sb.

VyhlaSka, kterou se stanovi prace a pracovisté, které jsou zakazany
téhotnym Zenam, kojicim zenam, matkdm do konce devatého meésice po
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porodu a mladistvym, a podminky, za nichZz mohou mladistvi
vyjimecné tyto prace konat z diivodu pfipravy na povolani
108/2005 Sb.  Vyhlaska o skolskych vychovnych a ubytovacich a Skolskych
ucelovych zatizenich, ve znéni vyhlaska ¢. 436/2010 Sb.
410/2005 Sb.  Vyhlaska o hygienickych pozadavcich na prostory a provoz zatizeni a
provozoven pro vychovu a vzdélani déti a mladistvych
Metodicky pokyn MSMT k zajisténi environmentalniho vzdélavani, vyuky a osvéty
(EVVO) ¢.j. 16 745/2008-22
Metodicky pokyn MSMT k prevenci feSeni ikany ve $kolach a $kolskych zafizeni &.j.
MSMT 21149/2016
Metodické doporueni MSMT k primarni prevenci, rizikového chovani u déti, zakd a
studenti ve Skolach a Skolskych zafizenich, ¢.j. 21 291/2010-28.
Metodicky vyklad k odménovani pedagogickych pracovnikli a ostatnich zaméstnanct
Skol a Skolskych zafizeni a jejich zafazovani do platovych tiid podle
katalogu praci, ¢.j. MSMT 22101/2019-1
Vedle toho zejména teditel:
- Vydava organizacni fad zavazny pro vSechny zaméstnance Stfedni odborné Skoly
a Stfedniho odborného ucilisté Lanskroun
- Vydava provozni fad
- Vydava Skolni fad schvaleny $kolskou radou
- Zrizuje poradni a metodické organy feditele a uréuje osoby odpovédné za ¢innost
téchto poradnich organi.
S uvedenymi vnitinimi normami organizace feditel seznamuje na zacatku ptislusného
Skolniho roku dle jejich ptislusnosti v§echny zaméstnance nebo zaky skoly.
Hierarchie vnitinich predpist
* Rady — vnitini tady jsou predpisy, které jsou vydavany vyluéng v piipadg, kdy jejich
vydani pfedpoklada obecné zavazny pravni predpis. V organizaci se jedné o: organizacni tad,
Skolni fad, provozni fad

* Smérnice — jsou vnitini predpisy, které jsou vydany za ucelem vnitini organizace a
fizeni ¢innosti organizace.

* Plan prace — je zdvazny dokument, ktery se vydava vzdy na jeden Skolni rok.

* Piikazy teditele — jedna se o vnitini predpisy, které jsou vydavany k provedeni

smérnic a fadi nebo k operativnimu usmériiovani vztahli uvnitf organizace, které nejsou
upraveny smeérnicemi ¢i fady.

* Operativni zavazna dokumentace — jedna se o dokumenty, jejichZ charakter je urcujict
pro fungovani urcité ¢asti Utvaru, pro stanoveni provozu zafizeni ¢i softwarového programu.
V zévislosti na jejich forme se mizZe jednat o pokyny, metodiky, obéZniky, natizeni a jiné.

V organizaci plati zasada, Ze vydanim nového piedpisu se rusi predpis pfedchozi. VSechny
vnitini predpisy vydava fteditel Skoly po ptedloZeni, ptipadné zpracovani jednotlivych
zastupcil feditele. Zaméstnanci Skoly se s vydanim nového ptredpisu seznami na pedagogické
rad¢ a na porad¢ usekli. Nepfitomni zaméstnanci se s novymi piedpisy seznamuji dodate¢né
(samostatn¢ podle pokynt zastupct feditele). Sezndmeni s vydanymi piedpisy musi byt
prokazatelné. Vnitini predpisy Skoly jsou piipustné vSem zaméstnancim na webovych
strankach Skoly https://www.spslan.cz/.

Vsechny vnitini predpisy se vydavaji v hierarchii, jsou ocCislovany ¢islem vydéani a rokem
vydani. Originaly vnitinich ptedpist jsou uloZeny na sekretariaté Skoly.

3. Predmét ¢innosti
3.1 Hlavni ¢innost


https://www.spslan.cz/
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- ptiprava mladeze pro povolani v oborech stiedniho vzdélani s maturitni zkouskou a
oborech vzdélani s vyuénim listem dle rozhodnuti MSMT a zafazeni do rejstiiku skol
- obory denniho studia

26-41-M/01 Elektrotechnika
26-41-L/01 Mechanik elektrotechnik
26-52-H/01 Elektromechanik pro zafizeni a pfistroje
26-51-H/01 Elektrikar
23-52-H/01 Nastrojaf
69-41-L/01 Kosmetické sluzby
69-51-H/01 Kadeinik
34-57-H/01 Knihat

- obory zkracen¢ho kombinovaného studia
23-52-H/01 Néstrojar
26-52-H/01 Elektrikar
34-57-H/01 Knihar

3.2 Dopliikova ¢innost organizace
K lepsimu vyuziti vSech svych hospodatskych moznosti a odbornosti svych zaméstnancii a za
ucelem dosazeni zisku mize organizace vykonavat tyto doplitkové ¢innosti:

a) Vyroba, instalace a opravy elektronickych zafizeni,

b) Knihatstvi

c) Kosmetické sluzby

d) Ubytovaci sluzby

e) Vyroba nastroji

f) Pofadani odbornych kurzt, skoleni a jinych vzdélavacich akci véetné lektorské

¢innosti.

B. PRINCIP A PRAVIDLA RIZENi A DALSI SPOLECNA USTANOVENI
1. Organizace SOS a SOU, Lanskroun
SOS a SOU Langkroun se organiza¢né &leni na VOJ

01 usek feditele
11 sekretariat feditele
12 personalni oddéleni
13 ekonomické oddé€leni
14 technické odd¢€leni
15 administrativni oddéleni + studijni oddé€leni
16 spravce informac¢nich a komunikacnich technologii
17 sportovni hala
18 vychovny poradce
19 metodik prevence
20 interni audit
21 metodik SVP
22  metodik ICT

02 usek teoretického vyucovani — technické obory a obory sluzeb
23 zastupce feditele pro teoretické vyucovani (TV)
24  uclitelé
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externi ucitelé

03 usek praktického vyucovani a odborného vycviku

31 vedouci ucitel PV

32 vedouci ucitel OV pro technické obory
33 vedouci ucitel OV - sluzbové obory
34 provozni kancelat

35 sklad elektro, kovo

36 sklad — sluzbové obory

04 domov mladeze

41 vedouci vychovatel
42 skupina vychovateld

05 ostatni pracovnici

2. Principy Fizeni SOS a SOU Lanskroun
SOS a SOU Lanskroun provadi svou hlavni i vedlejsi ¢innost na zakladé té€chto principti a priorit:

princip nadfazenosti pedagogickych cili nad ostatnimi

princip dosazeni provazanosti ¢innosti a spoluprace, zejména v ramci hlavniho
predmétu ¢innosti

princip maximalniho vyuziti disponibilnich kapacit

3. Zakladni vztahy v SOS a SOU Lan$kroun

Liniové organizacni vazby jsou vztahy pifimé nadfazenosti a podiizenosti, tj. pfimé
ptikazovaci pravomoci a ptimé odpovédnosti za plnéni uloZzenych tkola

Funkéni vazby jsou vztahy nepiimé pravomoci a odpovédnosti mezi useky na
stejné linioveé trovni, dané odbornym zaméfenim utvari. Pro provadéni odbornych
¢innosti si stanovi samy zplsob, pravidla a dal$i normy stejné€ jako pro sledovani
jejich plnéni pfi realizaci ostatnimi jednotkami.

Zakladnimi vztahy v SOS a SOU Lanskroun jsou u liniovych i funkénich vazeb
kvantifikovany prostfednictvim délby pravomoci a jejich delegaci. Delegovana
pravomoc umoZiluje utvarim samostatné rozhodovat v ramci stanovenych
podminek o celych nebo vybranych okruzich ¢innosti Skoly, zejména o zplisobu
provedeni ukoli a parametrech tohoto provedeni.

4. Obecna pisobnost useku
V rozsahu své plisobnosti provadéji useky tyto ¢innosti:

podileji se na zpracovani a uplatiiuji ve své pusobnosti organizacni normy a
ptikazy feditele

eviduji, archivuji a zajiStuji skartaci dokladli a pisemnosti, které zpracovavaji
v souladu se spisovym fadem

zpracovavaji a predkladaji v danych terminech, kvalitn€¢ a danou formou podklady,
rozbory a zpravy v ramci organizacnich vztaht Skoly

odpovidaji za vécnou napli vSech dokladi a podkladd, jez zpracovéavaji nebo
vystavuji

zpracovavaji navrhy metodiky vedeni prvotni evidence a piedkladaji je ke
schvaleni
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- v oblastech pfislusného useku metodicky fidi ¢innosti v ramci skoly

- provadgji prvotni kontrolu v ramci useku

- na zékladé vysledkl kontrol, Setfeni a pribéznych poznatki navrhuji a pripadné
provadéji opatieni k odstranéni nedostatka

Useky vykonavaji navic &innosti, které nejsou souéasti jejich obecné piisobnosti ani jejich
obecné pusobnosti ani jejich odborné plsobnosti, ale slouzi k zajisténi vnitiniho chodu
Skoly:

- planovani, organizovani, evidence a kontrola prace a tkolt

- hospodareni s pracovnimi prostfedky, materialem a energiemi

- ochrana majetku, pozarni ochrana a civilni ochrana

- vybrané personalni a socialni zalezitosti (prezentace, evidence prac. doby, Upravy

pracovni doby, stanoveni dovolenych a pracovniho volna, hodnoceni pracovnik)

- bezpecCnost a ochrana zdravi pfi praci

- ukladani pisemnosti na pracovisti

- vedeni evidence o DHM, DDHM, DNM, DDNM

- hospodareni s nebezpe¢nymi odpady a jejich likvidace

Podpisovy F4d SOS a SOU Lanskroun
Na jednotlivé pracovniky a funkce je pieneseno pravo podepisovat tyto dokumenty a dalsi
pisemnosti:

Vvkonni pracovnici
- vnitini sdéleni v rdmci pasobnosti dané popisem prace
Odd¢leni personalni, administrativni a studijni
navic:
- bé&Znd korespondence s externimi partnery Skoly nevyzadujici koordinaci
s ostatnimi pracovniky
- vnitini sdéleni v rdmci metodického fizeni tsekll
Zastupci feditele a vedouci technického oddé€leni
navic:
- béZna korespondence tykajici se plisobnosti Gtvaru
- vystaveni objednavky na zdsobovani v ramci plisobnosti utvaru
- pisemnosti a dokumenty vztahujici se k obecné plsobnosti Utvarid nebo v ramci
delegované pravomoci
Reditel
vyhradné podepisuje tyto pisemnosti a dokumenty:
- hospodarské smlouvy
- objednavky souvisejici s plnénim planu rozvoje Skoly
- veskeré pisemnosti korespondence se zfizovatelem, ostatnimi Ustfednimi organy,
organy statni spravy vetné¢ krajského ufadu, finanéni spravy, orgdny samospravy
- odpovédi a vytizeni adresované na SOS a SOU obecné nebo na vedeni skoly
- pisemnosti a korespondence souvisejici s vykonem statni spravy ve Skolstvi
- veskerou pedagogickou dokumentaci dle resortnich pokynti

Podrobné podpisové opravnéni obsahuje ptiloha €. 2.
Zastupovani

Statutarniho zastupce jmenuje feditel $koly zvlastnim vynosem ze zastupct feditele SOS a
SOU Lanskroun (viz pfiloha €. 3, €. 4)
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7. Poradni a pracovni organy SOS a SOU Lanskroun
Kolektivni projednavani a posuzovani zavaznych otizek se v SOS a SOU Lanskroun
uskutecnuje ve stalych nebo na pfechodnou dobu zfizenych poradnich organech pii
dodrzovani zasady jediného odpovédného vedouciho. Stalymi poradnimi orgény feditele
jsou:

- Pracovni porada feditele

- pedagogicka rada

- pfijimaci komise

- komise pro zavérecné zkousky a maturity
- pracovni komise

- pfedmétové a metodické komise

- redak¢ni rada pro vyro¢ni zpravu

- rada zaku (Skolni parlament)

- rada domova mladeze

- poradni sbor feditele

- rada pro tvorbu a evaluaci Skolnich vzdélavacich programt

7.1 Pracovni porada feditele

7.2

7.3

7.4

7.5

Pracovni porada feditele Stfedni Skoly je stdlym poradnim orgdnem feditele pro
otazky tizeni a posuzovani celkové ¢innosti a koncepce skoly. Stalymi ¢leny pracovni
porady feditele jsou feditel, zéastupce feditele pro usek provozné-ekonomicky,
zastupci feditele pro teoretické vyudovani (déle jen ZR TV) a zastupce feditele pro
praktické vyucovani a vedouci ucitelé OV a vedouci vychovatel. Kromé uvedenych
zameéstnancl se podle potfeb ucastni pracovnich porad feditele vychovny poradce,
zastupci odborového organu, piipadné dalsi zaméstnanci Stfedni Skoly.

Pedagogicka rada

Pedagogicka rada usmériiuje a sjednocuje praci vSech pedagogickych zaméstnancti
Stiedni Skoly ve vychovné-vzdé€lavacim procesu. Stalymi Cleny pedagogické rady
jsou zastupci feditele Stfedni Skoly a vSichni pedagogicti pracovnici. Vykonnym
organem je pedagogicka rada, kterou svoldva a fidi feditel Skoly podle planu.
Pomocnym vychovnym ¢initelem v této oblasti jsou planované konzulta¢ni dny pted
obdobimi hodnocenimi zaki, jejichz se Ucastni tfidni ucitelé a ucitelé odborného
vycviku (déale jen UOV), pifipadné instruktofi z jednotlivych provoznich pracovist
praktického vyu€ovani.

Pfijimaci komise

Posuzuje predpoklady uchazeéti o piijeti na SOS a SOU Langkroun. Tvofi ji az 5
zkuSenych pedagogickych pracovnikill. Pfijimaci komisi jmenuje feditel Skoly.
Komise pro zéveérecné zkousky a maturity

Predsedy komisi jmenuje Krajsky ufad Pardubického kraje, odbor Skolstvi, kultury a
télovychovy. Ostatni ¢leny komisi jmenuje feditel Skoly. Komise se pti své praci fidi
platnymi zdkony a vyhlaSkami.

Pracovni komise

Inventariza¢ni komise, provérkova komise BOZP, komise pro likvidaci §kod, komise
pro vytazovani nepotiebného hmotného a nehmotného dlouhodobého a drobného
majetku a nepotiebného materidlu, komise pro odSkodiovani Urazl, komise pro
vyméhani Skod, komise pro SOD, komise pro sebehodnoceni Skoly, komise pro
tvorbu a dopliiovani webovych stranek atp., jsou jednak stalé nebo docasné organy,
slozené z pracovnikt Skoly. Jejich ukolem je posuzovat, projednavat, koordinovat,
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vyhodnocovat a feSit urCitou agendu, specidlni ¢innosti nebo specialni ukol. Tyto
komise jmenuje feditel Skoly.

7.6 Predmétové a metodické komise
Slouzi k zabezpeceni soustavné a uzké spoluprace mezi uciteli navzajem piipadné
v navaznosti na ucitele OV a vychovatele, ke sjednoceni jejich pedagogické ¢innosti,
hodnoceni vysledkl, vyméné poznatkli a zkuSenosti. Predmétové a metodické komise
jmenuje feditel skoly.

7.7 Redak¢ni rada vyro¢ni zpravy
Redakéni rada zajistuje vydani vyrocni zpradvy skoly za ukonceny Skolni rok.
Redak¢ni radu jmenuje feditel Skoly.

7.8 Rada studentt a zaki (Skolni parlament)
Rada studentli a zaka Skoly soustied’uje pozadavky a ptipominky zaka ke vSech
problémim vznikajicim ve vychové a vzdelavani ve Skole a na domové mladeze a
tlumodi je fediteli $koly. Clenové rady (pfiblizné na 50 zakd 1 ¢len rady) jsou
delegovani tfidnimi samospravami. Patronat nad radou mé vychovny poradce.

7.9 Rada domova mladeze
Radu domova mladeze tvofi zvoleni zastupci z tad ubytovanych zakii na domové
mladeze. Své piipominky a nadméty prednaSeji fediteli Skoly prostfednictvim
vedouciho vychovatele. Nejméné 2x ro¢né¢ maji moznost feSit problémy piimo
s feditelem Skoly.

7.10 Poradni sbor
Je poradnim organem feditele pfi plnéni jeho koncepcénich a fidicich povinnosti.
Ustavuje se na za¢atku $kolniho roku. Cleny jsou feditel, jeho vybrani zastupci, popt-
daldi pedagogiéti pracovnici, zastupce rady rodi¢d, zastupce MU v Lanskround a
zastupci vyznam. firem a dal$ich organizaci. Cleny poradniho sboru jmenuje feditel.

7.11 Komise pro sebehodnoceni Skoly

7.12 Rada pro tvorbu $kolnich vzdé&lavacich programi (dale jen SVP) je strukturovany
tymovy organ, ktery usmériiuje a sjednocuje praci pedagogickych pracovnikii — ¢lent
jednotlivych tymi — pii tvorbé a evaluaci SVP. Rada pro tvorbu a evaluaci SVP se
schazi 4x roéné dle planu prace. Za ¢innost rady zodpovida ZR TV.

7.13 Metodické organy feditele Stfedni Skoly
Metodické organy tvoii samostatny ¢lanek vnitini struktury Stfedni Skoly z hlediska
fizeni vychovné vzdelavaciho procesu. Jejich hlavni funkci je zvySovani metodické
urovné vychovy a vyucovani v jednotlivych vyucovacich pfedmétech a ¢innostech
Skoly. Jsou zékladnim metodickym organem, ktery spoluzodpovidd za tUroven
pedagogické prace ucitelli, spolupracuje s UOV v névaznosti na odborné vzdélavani
7akt. Za ¢innost metodickych organti zodpovidaji ZR TV, mimo metodicky organ
vychovny poradce, za jehoz ¢innost ptimo zodpovida feditel.
- Pfedmétové komise
- Vychovny poradce
- Ucitel — metodik informacnich a komunikaénich technologii
- Skolni metodik prevence

Skolska rada

Podle paragrafu 167 $kolského zékona &. 561/2004 Sb. pracuje v SOS a SOU Lanskroun
skolské rada. Dle rozhodnuti zfizovatele ze dne 23. 6. 2005  &. j. KrU 14454/2005/0SMS
ma $kolska rada SOS a SOU Langkroun 3 ¢leny. Tietinu &lenti $kolské rady jmenuje
ziizovatel, tfetinu voli zastupci nezletilych zdk a zletili Zaci a tretinu pedagogicti
pracovnici Skoly. Ztizovatel vydava volebni fad Skolské rady.

12



Stedni odborna Skola a Stfedni odborné ucilisté LanSkroun
Sokolska 288, 563 01 Lanskroun

Cinnost §kolské rady se fidi ustanovenimi par. 168 $kolského zakona.

9. Predavani a prejimani funkci

Pti pfedavani funkce vedouciho pracovnika se zjisti a zhodnoti stav a vysledky c¢innosti
utvaru, zejména nedostatky a zdvady. O tom se napiSe zapis, ktery podepiSe predavajici,
pfejimajici a nadfizeny.

Nedoslo-li k pfedani a pievzeti funkce podle predchoziho ustanoveni v pfiméiené lhuté,
rozhodne nadfizeny o dalSim postupu.

Ustanoveni o predavani funkci plati obdobné i pro ostatni pracovniky, u nichz nadtizeny
vedouci stanovi pisemné piedani funkce. Totéz plati i pfi dlouhodobém zastupovani, tj. pii
zastupovani trvajicim déle nez Ctyfi tydny. Pii zméné pracovnikli piimo odpovédnych za

ho

spodarské vysledky se provede mimotadni inventarizace svétenych hospodaiskych

prostiedkll a uvede se v protokolu.

C.

01

(98]

e

1.

12

NAPLN CINNOSTI A PUSOBNOST VOJ

Vymezuje ¢innost a pasobnost VOJ a samostatnych funkei.

Reditel

Ridi SOS a SOU Lanskroun v souladu se zfizovaci listinou, pravnimi a dal§imi
zdvaznymi piedpisy dle pokynii odboru $kolstvi Pardubického kraje, Ceské &kolni
inspekce a dalSich organizaci statni kontroly
Plni vSechny povinnosti ulozené fediteli stfedni $koly v platnych zdkonech CR, ve
vyhlaskach vlady a MSMT CR, zejména ve $kolském zakoné ¢. 561/2004 Sb.
Schvaluje plan perspektivniho rozvoje skoly a fidi jeho realizaci.
Schvaluje plan vychovné vzdé€lavaci prace a finan¢ni plan a fidi jejich realizaci
pomoci vymezenych nastroju.
Stanovuje principy ¢innosti Skoly a zasady pro jeji fizeni.
Vydava organizacni fad a zmény a dopliikky k nému, dal$i organiza¢ni normy (vcetné
pravidel ekonomického fizeni).
Vystupuje a jedna jménem Skoly ve vécech tykajicich se Skoly jako celku a ve vSech
piipadech, znichz pfimo vyplyvaji zavazky SOS a SOU Lanskroun vi¢i vngjsim
subjektliim nebo pohledavky skoly za t€émito subjekty.
Organizuje a fidi porady pfimo fizenych pracovniki.
Rozhoduje o informacich, které o Skole budou piedany sdélovacim prostfedkiim.
. Realizuje pravni tukony, souvisejici spravem hospodaieni k vécem a dalSim
prostiedklim, tvoficim majetkovou podstatu Skoly vcetné rozhodovani o manipulaci
s témito vécmi.
Rozhoduje o kontrolni a revizni ¢innosti na SOS a SOU Lanskroun a uklad4 opatieni
k odstranéni zjisténych nedostatk.
. Schvaluje tcetni uzavérky a vykazy predkladané orgdntim statistiky, ziizovateli ¢i
jinym organtim.

13
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13. Uklada ukoly, jimiz se stanovuje pozadovany cil a ucinek, pozadovany termin a
zpusob plnéni a realizace v téchto piipadech, kdy se plnéni dotykda SOS a SOU
Lanskroun jako celku nebo jejichZ plnéni vyzaduje koordinaci vice utvart.

14. Ustanovuje a jmenuje pracovniky do vedoucich a fidicich funkci SOS a SOU
Lanskroun a stanovuje jim mzdu.

15. Deleguje pravomoci a vydavéa povéieni pracovnikim SOS a SOU Langkroun.

16. Pfijima a vyfizuje postu.

17. Uzavira a projednava kolektivni smlouvu a vystupuje za SOS a SOU v kolektivnim
vyjednévani.

18. Schvaluje piedprojektovou a projektovou piipravu.

19. Rozhoduje o pravidlech, tvorbé a uziti fondu FKSP ve shodé¢ s odborovymi organy.

20. Stanovuje pouziti ostatnich fondt.

21. Stanovuje obsah mezd na SOS a SOU Lanskroun (slozek mezd a mzdovych forem),
stanovuje vécné¢ objem mzdovych prostfedki disponibilnich k vyplaté osobnich
ptiplatkt a vyplat podilii z fondu odmén v ramci pravidel pro tvorbu a pouziti fondu.

22. Vykonava funkce vedouciho vnitini organiza¢ni jednotky vcetné pracovné pravnich
vztah vii¢i pracovnikiim SOS a SOU Lanskroun.

23. PIni vSechny povinnosti vyplyvajici ze zakona ¢. 561/2004 Sb. viici Skolské radé.

1 Sekretariat reditele

1. Zpracovava navrh pracovniho programu feditele SOS a SOU Lanskroun.

2. Vede evidenci sluzebnich cest.

3. Zpracovava program jednani porad, zabezpeCuje ptislusné podklady a provadi
zapisy.

4. Provadi rozpis ptijatych a ulozenych ukolt a provadi casovou kontrolu jejich plnéni.

5. Vede ptehled o ptijaté a odeslané posté Skoly, provadi jeji rozdélovani podle pokynt
a sleduje jeji vyfizovani.

6. Pfijimé osobni a telefonické informace pro feditele Skoly a ptimo fizené pracovniky.

7. Organizuje pfijimani navstev.

8. Archivuje dokumenty tykajici se sekretariatu feditele.

9. Provadi reprografické sluzby.

10. Organiza¢né zajiSt'uje pracovni cesty feditele.
11. Zpracovava veskerou korespondenci feditele.

Personalni oddéleni

Utvar zabezpecuje koordinaci &innosti v personalnim fizeni. Vede centralni evidenci o

pracovnicich.

1. Provadi uzavirani pracovnich smluv v soucinnosti s vedoucimi VOJ a vede jejich
evidenci.

2. Vystavuje platové vymery pro vSechny pracovniky Skoly.

3. Archivuje personalni dokumentaci pracovnikti SOS a SOU Langkroun.

4. Eviduje udaje o pracovnicich Skoly pfedepsanym zplisobem a zabezpecuje ovéeieni a

rozvoj této agendy.

Zpracovava analyzy a piehledy o struktufe pracovnikd.

Organizuje vybérové fizeni na jednotlivé funkce.

7. Vede dokumentaci Skoly o BOZP.

Sl
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13 Ekonomické oddéleni
Utvar zajist'uje nasledujici Cinnosti:

1.
2.

kW

*®

10.

11.

Zpracovava podklady pro stanoveni rozpoctu (pfimych a provoznich ONIV).

V souladu s rozpoétem zpracovava finanéni plan SOS a SOU na jednotlivd ¢asova

obdobi.

Pravidelné¢ sleduje Cerpani rozpoctu.

Sleduje Cerpani rozpoctu mzdovych prostiedkd.

Koordinuje a zajistuje pozadavky jednotlivych tseki na financ¢ni zabezpeceni vyuky.

Spolupracuje pfi tvorbé cen — podili se na stanoveni cen za PP zaktl, podili se na

stanoveni cen vykonid vramci dopliikové cinnosti v souladu s vnitropodnikovou

smeérnici.

Sestavuje plan Cerpani FKSP a sleduje jeho Cerpani v souladu s vyhlaskou.

Sestavuje odpisovy plan.

Koordinuje pozadavky na investi¢ni vydaje, sestavuje plan Cerpani fondu rozvoje a

spolupracuje pfi zabezpecovani realizace obnovy fondu majetku.

Zajistuje a tidi ¢innosti spojené s vykaznictvim podle pravidel stanovenych organem

statni statistiky (Ctvrtletni a rocni mzdové a investi¢ni vykazy).

Zajist'uje Cinnosti spojené s ucetnictvim:

- metodicky fidi vnitropodnikové Gcetnictvi

- vede ucetni evidenci dle syntetickych a analytickych G¢tl v souladu s platnymi
predpisy

- mé&sicné sestavuje vykaz zisku a ztrat

- oddélené¢ sleduje néklady a vynosy tykajici s hlavni a doplitkové ¢innosti

- provadi eviduje a kontroluje finan¢ni operace

- provadi likvidaci faktur a jejich uhrady

- vystavuje faktury pro odbératele, sleduje jejich tthrady

- sleduje zavazky

- sleduje a vymaha pohledavky po lhtité splatnosti

- provadi a eviduje platebni styk s penéZnim ustavem

- provadi a eviduje pokladni ¢innost

- zpracovava mzdy, vystavuje vyplatni listiny pro pracovniky Skoly a provadi
vyplatu mezd a vede pokladnu SOS a SOU Lanskroun.

- provadi srazky mezd, odvadi dan ze mzdy

- vede dokumentaci pro Useky nemocenského pojisténi a dalSich socialnich davek

- schvaluje a eviduje vystavené objednavky na material, prace, sluzby

- vede evidenci uhrad za ubytovani na DM. sleduje platby po 1htité splatnosti a Cini
kroky k jejich napravé

- provadi likvidaci cestovnich ptikazl

- zajistuje vybaveni zaméstnancii Skoly devizovymi prostiedky pro zahrani¢ni
pracovni cesté

- zajistuyje evidenci majetku dle jednotlivych majetkovych skupin véetné operativni
evidence

- zajiStuje vyfrazeni majetku z evidence na zakladé Srotovacich protokolil

- eviduje pfevody majetku mezi jednotlivymi tseky dle skute¢ného umisténi

- vystavuje smlouvy na prondjmy bytl, bufetu, sportovni haly, apod., sleduje jejich

plnéni

- provadi vyactovani ptijatych zaloh na thrady skute¢né spotfebovanych energii,
sluzeb, ..

- Ctvrtletné zpracovavd rozvahu, vykaz zisku a ztrdt a piilohu pro potteby
ziizovatele
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- provadi rozbory nékladl a vynost dle potfeb organizace

- sleduje a zajist'uje Cerpani dotaci ze statniho rozpoctu a jejich vypotradani se SR
Zpracovava roéni rozbor hospodafeni (vyroéni zpravu) SOS a SOU z hlediska
ekonomiky.

Organizuje inventarizaci, zajiStuje podklady pro inventarizaci, prouctovava
inventarizacni rozdily.

Vede prvotni evidenci pracovni doby zaméstnancli ekonomického useku.

Archivuje a skartuje dokumentaci tykajici se ekonomického useku.

Zajistuje archivni a skartacni sluzbu Skoly.

Technické oddéleni 5
douci oddéleni je ptfimo podriizen fediteli SOS a SOU Lanskroun. V souladu s plany

Skoly 1 aktualni potiebou zajistuje péci o vSechny objekty Skoly, o tdrzbu, modernizaci,
rekonstrukci, vytapéni, zabezpeceni, tklid, energetické potieby a dopravu.

1.

N

NownkAEw

8.
9.
10.
11.
12.

13.
14.

Zabezpeluje spravu budov, objektil a zafizeni SOS a SOU Langkroun a fidi ¢innost
spravct, Skolnikt a udrzbait.

Zajistuje dopravu pro SOS a SOU Lanskroun, zodpovida za provoz vozidel, vede
ptislusnou evidenci, technické prohlidky a opravy.

Zabezpecuje revize strojniho vybaveni Skoly.

Zajist'uje uklid a tdrzbu budov, objekti a zatizeni skoly.

Poskytuje opravarenské a udrzbaiské sluzby.

Spolupracuje pfi zajistovani BOZP v SOS a SOU Lanskroun.

Zajistuje likvidaci odpadového materialu v SOS a SOU Lanskroun véetnd
hospodateni s nebezpecnymi odpady a jejich likvidaci.

Zajistuje energetické hospodatstvi v SOS a SOU Lanskroun.

Zabezpecuje protipozarni prevenci s celoSkolni ptisobnosti.

Stanovuje zasady ochrany a ostrahy majetku.

Stanovuje podminky pro vstup a pohyb osob do objekti SOS a SOU Lanskroun.
Zajistuje provoz skolni jidelny prostiednictvim povefené pracovnice, kterd organizuje
vydej jidla, tklid jidelny a pe¢uje o DHM a DDHM.

Vede prvotni evidenci pracovni doby zaméstnancti technického tseku.

Piiprava zadavani a kontrola vefejnych zakdzek malého rozsahu.

15 Administrativni a studijni oddéleni

l.
2.

Zajistuje kompletni personalni evidenci zakd.
Provadi reprografické sluzby a pisatské prace.

16 Spravce informacénich a komunikaénich technologii

1.
2.

Navrhy nakupu a schvalovani technickych parametri vypocetni techniky.
Zajistovani a organizace udrzby zafizeni vypocetnich systému, komplexni operativni
fizeni a koordinace prubéhu oprav, zajiStovani praci pfi montazi, ozivovani a
uvadéni do provozu pocitacovych systémi:
- udrzba pocitacové sité a ostatnich pocitaci ve Skole (feSeni hardwarovych
problému ve spolupraci s odbornou firmou, ¢isténi mysi, klavesnic, vyména naplni
v tiskarnach, ..)
- postupné zavadéni a udrzba aplikacniho software
- vedeni seznamu programd, ptfiru¢ek a manuald, seznam hardware
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- celkova (pfedevsim antivirovd) ochrana sité, odstranovani Spatnych a nefunkénich

soubortl, optimalizace diski

- zalohovani datovych soubort vSech uzivatelil
- technickd sprava databazi (napft. databazi zaki, inventarizace, uCetnictvi, mzdové

ucetnictvi)

- vedeni databaze uzivatelli pocitaCové sit€¢ a jim piidélenych prav, pridélovani a

odebirani téchto prav

- pfiprava pravidel pocitacové sit¢ a dohled nad jejich dodrzovanim
- pravo jako nejvysSiho spravce systému nahlizet do souboru uzivateld, jejich

elektronické posSty, monitorovani prace a aktivit uzivatel

- vedeni materidlu a instalacnich programli k jednotlivym zafizenim vypocetni

techniky

- vedeni seznamu softwarovych licenci a dohled nad pouzivanim legalniho softwaru
- zajisténi navrhu, budovani a technické udrzby informacniho systému (IS) Skoly,

koordinace zvetejiiovani informaci

- jednou ro¢né vypracovani ,,Zpravy o stavu vypocetni techniky* a ,,Navrhu dalSiho

rozvoje ICT ve skole*
Vytvafeni a aktualizace informaci v IS Skoly.
Pomoc vyucujicim pti pouzivani prosttedky ICT pfi vyuce.
Pomoc pfti vyhledavani informacnich zdroju.
Sledovani vyvoje novych technologii ICT.
Snaha o nejvétsi uzitek ICT pro uzivatele a Skolu.

17 Sportovni hala
Provozem sportovni haly jsou povéteni spravei SH.

Nk v

a—

Organizuje provoz na hale a v gymnastickém salonku.

Pted a po skonceni provozu na hale kontroluje stav zatizeni.

Narokuje opravy zafizeni haly.

Provadi uklid na hale, Satnach a chodbé

V zimnim obdobi v sobotu a vnedé¢li uklizi snih pfed zahdjenim provozu pied
budovou.

Kontroluje noSeni navleki divaky a tyto navleky susi.

Béhem provozu uzamyka urcené dvete tak, aby nebylo mozné se pohybovat po
budové.

Déva podklady k vyac¢tovani provozu na hale.

18 Vychovny poradce

1.

Nownk

Stanovuje koncepci rozvoje vychovné vzdélavacitho programu a provadi
specializovanou metodologickou c¢innost v oblasti pedagogiky a psychologie,
k jejimuz vykonu je nezbytné ziskani specializace v zdkladnim oboru.

Pracuje podle platnych pravnich norem, je podfizen fediteli a ma zkraceny uvazek ve
smyslu platnych pravnich norem.

Napomahd vybranym zakim Skoly pii ptfipraveé na dalsi studium a jejich nasledném
zaméstnani.

Organizuje ¢innost vychovné komise, pokud je zfizena.

Provadi individudlni pohovory s problémovymi Zaky.

Spolupracuje s tfidnimi uciteli a metodikem prevence.

Spolupracuje s pedagogicko psychologickou poradnou, lékatfi z4ki a ostatnimi
kategoriemi vychovnych pracovniki.

Organizuje besedy a prednasky vychovného charakteru.
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Zodpovid4d a podepisuje hodnoceni zdkd s problémy vzdélavacimi i kédzenskymi
vyzadana jinymi institucemi, vede dokumentaci.

10. Metodicky tidi a organizuje nabidkové akce naborové akce pro budouci studenty a

zéaky skoly.

11. Je v pfimém fizeni feditele Skoly.

19 Metodik prevence - SMP

1.

4,
5.
6.

20. In
Ve
¢.

Provadi komplexni vychovnou, vzdé¢lavaci, diagnostickou a preventivni cinnost
zamétenou na celkovy rozvoj osobnosti, koordinuje protidrogovou prevenci v rdmci
Skoly, fidi se vzorovym pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky.

Zajistuje a koordinuje pusobeni u zakll v rdmci protidrogové prevence, organizuje
vzdélavaci a preventivni akce v ramci protidrogové koncepce skoly.

Zpracovava vlastni koncep¢ni plén protidrogové prevence skoly minimalni preventivni
program.

Uzce spolupracuje ptislusnymi organy a institucemi.

Pravidelné jednou ro¢né vyhodnocuje minimalni preventivni program.

Je v pfimém fizeni feditele Skoly.

terni audit
smyslu zékona €. 320/2001 Sb. o FK ve znéni novely ¢. 123/2003 Sb. a vyhlaskou MF
416/2004 Sb., kterou se provadi zdkon o FK zajisténého pracovnikem na dohodu.

Podrobnéji v ¢asti E.

21. Metodik SVP

1. Je zodpovédny za tvorbu SVP na zakladg platnych RVP pro dany obor.
2. Zajistuje plnéni ukoll vyplyvajicich z SVP.
22. Metodik ICT
1. Rozhodujicim zptisobem se podili na vypracovani a realizaci koncepce dalsiho rozvoje

2.
3.

ISAd

8.
9.
10.
11.

12.

Skoly v oblasti ICT.

Zodpovida za provoz ICT ve skole

Zpracovava aktualni plan ICT.

Vyznamnym zptisobem se podili na rozhodovani o dalSim vybaveni Skoly
informa¢nimi a komunika¢nimi technologiemi a jejich nakupu..

Sleduje vyvoj v oblasti ICT a dava technicka doporuceni v oblasti ICT pro Skolu.
Koordinuje nakup SW pro vyuku i provoz skoly.

Zajistuje vyuziti ICT v teoretickém a praktickém vyucovéni, iniciuje a motivuje
ucitele k vyuzivani ICT.

Koordinuje a tidi ¢innost spravch pocitacovych uceben a externich spolupracovnikli a
dodavatelti.

Vede evidenci veskerého software ve Skole.

Spolupracuje s webmasterem webovych stranek Skoly.

Zajistuje vesSkerou agendu, vyuziti a aktualizaci programu Bakalafi v rdmci
informacniho systému skoly.

Koordinuje a zajistuje dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikli v oblasti ICT a
jeho koncepci.

23. Skolni koordinator environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty - SKEVVO

Zajistuje vsouladu s platnym Metodickym pokynem MSMT CR uplatiiovani
ekologickych aspektli v jednotlivych pfedmétech, integraci piistupti k poznavani
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pfirody a vztahli ¢lovéka k Zivotnimu prostfedi, rozvijeni aktivit k mimoSkolnimu
prostiedi  zaméfené¢ k environmentdlnimu  vzdélavani, vychové a  osvéte
v mladeznickych kolektivech, pfipravuje a koordinuje dlouhodobé a trvalé aktivity
v péCi o zivotni prostfedni (tfidéni sbéru, Setieni energii, péce o zelen a upravu
okolniho prostfedi, pomoc potiebnym atd.) a jednordzové akce (Den zemé, Svétovy
den Zivotniho prostiedi, Den vody, apod.). Cinnost SKEVVO fidi feditel $koly a
zastupce feditele pro teoretické vyucovani.

Usek teoretického vyu¢ovani — technické obory, obory sluZeb

23 Zastupce feditele pro teoretické vyucovani (TV)

Je ptimo podiizen fediteli SOS a SOU Lanskroun. Spolupracuje se zastupcem feditele,
s vedoucim vychovatelem a se viemi pracovniky SOS a SOU Lanskroun podle potieby
skoly. V souladu s dlouhodobym a stfednédobym planem SOS a SOU Langkroun, planem
vykonl a planem vychovné vzdélavaci prace na Skolni rok, organizuje a tidi vychovné
vzdélavaci proces tiseku. Kromé vSeobecnych povinnosti, prav a odpovédnosti vedouciho
pracovnika SOS a SOU Langkroun m4 tyto povinnosti:

l.
2.
3.

11.

12.
13.

Ptimo tidi praci ucitelt.

Stanovuje nejucelnéjsi organizaci useku TV.

Spolupracuje pii zpracovani dlouhodobych, stiednédobych a roénich plant SOS a
SOU Lanskroun.

Zajistuje zpracovavani tematickych plant vyucovanych piedmétid jednotlivymi
uciteli, dle schvalenych ucebnich planid a pfedepsanych osnov, zabezpecuje jejich
vzajemnou koordinaci s isekem PV.

Zudastiuje se pravidelnych porad vedeni SOS a SOU Lanskroun, fidi a organizuje
pravidelné porady pedagogickych pracovniki tiseku TV, kde jsou feSeny pedagogicke,
odborné 1 organizacni otazky teoretického vyucCovani. Organizuje konani
pedagogickych rad.

Odpovida za spravné vedeni administrativni agendy useku, sestavuje predepsané
statistiky, stard se o platové zéalezitosti pedagogickych pracovnikd.

Hodnoti plnéni tikoldi pracovnikii a navrhuje fediteli SOS a SOU Lanskroun stanoveni
osobniho ohodnoceni pracovnikll. Po dohodé€ s feditelem Skoly mé4 moznost navrhovat
pracovniky na mimofadné odmény.

Provadi systematickou kontrolni a hospitaéni c¢innosti plnéni Ukold a ucinnosti
pedagogické prace na Useku s piisluSnymi rozbory a zavéry. Disledné kontroluje
plnéni pfijatych opatteni a z pfipadného nesplnéni vyvozuje zavéry.

Vede prvotni evidenci pracovni doby pracovnikl useku.

. Archivuje pedagogickou dokumentaci zakti celé SOS a SOU Langkroun podle

zvlastniho tadu.

Zpracovava Uvazky uciteli a urcuje tfidni ucitele, ustanovuje spravce kabinetd,
uceben, odbornych uceben, laboratoii, sportovni haly a dalSich vyucovacich prostor a
zafizeni pro teoretické vyucovani, zpracovava navrh rozvrhu hodin vyucovani.
Zpracovava rozmisténi tfid podle oborti a ro¢niki do uceben.

Zabezpecuje véasné provedeni predepsané pedagogické dokumentace a evidence
uciteli a tfidnimi uciteli.
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15.

16.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.
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Zabezpecuje vcéasné provedeni klasifikace ve stanovenych terminech a vydani
vysveédceni.

Podili se na pfipravé, organizaci a zajiStovani prib&hu zéavérecnych zkouSek a
zabezpecuje piipravu a provedeni maturitnich zkousek.

Koordinuje pedagogickou soucinnost ucitelli s vychovnymi pracovniky ostatnich
usektll a soucinnosti s rodici, podili se na fizeni prace metodickych komisi.

Pecuje o soustavny rist odborné i pedagogické urovné vsech uciteld.

Navrhuje strukturu predmétovych a metodickych komisi na tseku TV a jmenovani
pracovnikii do téchto komisi. Predklada plany téchto komisi fediteli a po jejich
schvaleni zabezpecuje jejich realizaci.

Zpracovava navrhy a predkladd pozadavky na vybaveni teoretické vyuky ucebnimi
pomickami a didaktickou technikou. Zpracovava navrhy na zifizovani odbornych
uceben, kabinetl apod.

Kontroluje dodrzovani pofadku a plnéni péce o ucebni prostory.

Zpracovava plan dozoru uciteli ve spoleénych prostorach, urcuje sluzbu ucitelt a
kontroluje jejich plnéni.

Sleduje provadéni vSeobecné udrzby, uklidovych praci, planovanych oprava atd. a ve
zjisténych nedostatcich sjednava napravu.

Zajist'uje provoz odborné knihovny.

Zodpovidd za provoz interni pocitacové sité pro evidenci zakli a pedagogickych
pracovnikd.

Pro tspésné plnéni danych ukolt navrhuje ze zkuSenych pedagogickych pracovnikli
svého zastupce.

24 Utitelé

1.

Zajistuje komplexni vychovné vzdélavaci Cinnost a tvorbu vlastnich ucebnich
dokumenti vramci Skolného vzdé€lavaciho programu a schvéalenych ucebnich
dokumentil ve v§eobecné vzdélavacich a odbornych predmétech a individualni ptistup
k zakiim spojeny s aplikaci novych netradi¢nich a specidlné pedagogickych metod
vyuky.

Ve své praci se fidi platnymi pravnimi normami pro ¢innost tfidniho ucitele a
vzorovym pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky.

Zodpovida za Groven zakil svéfené tiidy a za jejich chovani v rdmci vyucovani 1 vSech
akci v rdmci teoretické ho vyucovani Skoly.

Zodpovidd za Uroven inventdfe a stav ucebny svéfené tfidy a vede predepsanou
evidenci.

Vede predepsanou dokumentaci, vyfizuje nutnou korespondenci tykajici se zakl
svéfené tfidy, zpracovava hodnoceni zaka svétené tiidy s problémy vzdélavacimi i
kazenskymi vyzadana jinymi institucemi.

Ve své praci vyuziva vypocetni techniky a ptislusné programové vybaveni.

Sleduje omluvenou i neomluvenou absenci zakl svéfené ttidy.

Spolupracuje s uciteli OV a vychovateli.

Vytvafi motivacni systém ovliviiujici pfistup svéfenych zaki k vyucovani.

. Organizuje mimoskolni akce pro svétenou tiidu.
. Spolupracuje s rodic¢i zaka sveétené tiidy.
. PIni veskeré organiza¢ni pokyny vedouci k plynulému zabezpeceni chodu zatizeni pro

teoretické vyucovani.

. Ve své praci se fidi zdsadami maximalni hospodarnosti a ekonomického optima.
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Zucastiuje se jednani vychovné komise Skoly v pfipadé pohovoru s zdkem svétené
tiidy.

Externi ucitelé

03 Usek praktického vyu¢ovani a odborného vycviku

31. Vedouci uéitel PV

Je piimo podiizen fediteli SOS a SOU Lanskroun. Kromé vieobecnych povinnosti, prav a
odpovédnosti vedouciho pracovnika Skoly ma zejména tyto povinnosti.

1.

W

oA

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

32,33

Spolupracuje s vedoucimi uciteli OV pfi stanoveni nejucelnéjsi organizace useku OV
a PV zejména:

- pri zpracovani dlouhodobych, stfednédobych a ro¢nich plant skoly,

- pfi zpracovani planu VVPO ¢innosti Skoly na Skolni rok.

Zabezpecuje ¢innost provozni kanceléie. Zabezpecuje ¢innost skladu elektro.

Podili se na organizaci a zabezpeceni ZUZ, maturitnich zkousek z OV. Organizuje
soutéze odbornych dovednosti.

Navrhuje vybaveni iseku OV u¢ebnimi pomiickami a didaktickou technikou.
Zodpovidd za celkovy technicky stav a vybaveni tUseku PV. Zabezpeceni vyuky
v souladu s pozadavky bezpecnosti a hygieny prace.

Vyhodnocuje technicko — hospodaiské ukazatele z rozborti hospodaiské ¢innosti.
Kontroluje zabezpeceni pracovist’ v ramci BOZP.

Zabezpetuje BOZP v ramci SOS a SOU Lanskroun.

Ridi grantové programy. Zpracovava grantové projekty a podili se na jejich fizeni.
Navrhuje material pro vyrobu a drzbu elektro.

Podili se na organizaci Kalibr Cup a navazujicich soutézi.

Odpovida za vyuku smluvnich zakt vojenské skoly v Moravské Tiebové.

Ridi a zabezpeduje rekvalifikace dle pozadavki firem a podniki, popt. jednotlivci.
Ridi a zabezpeduje zkracené studium obori elektro a kovo.

Zodpovida za ¢esko-polskou spolupraci s partnerskymi Skolami v Dzierzoniowe.

Vedouci ucitelé odborného vycviku

Jsou ptimo podiizeni fediteli Skoly.

1.
2.

3.
4.

9]

Zpracovavaji a stanovuji kapacitni plany produktivni prace zaki odborného vycviku.
Zpracovavaji a metodicky fidi kontroly v pedagogickém procesu, pfipravuji a
zadavaji témata kontrolnich praci.

Spolupracuji pti planovani zajisténi Cinnosti usekti PV a OV.

Pravideln¢ svolavaji porady uciteld PV a OV.

Sleduji a soustavné vyhodnocuji uroven vzdelavaci prace ve vychovné vzdélavacim
procesu.

Zabezpecuji vcasné provadéni klasifikace zakti z odborného vycviku a praktického
vyucovani v piedepsanych terminech.

Organizuji pfipravu i provedeni praktické ¢asti zavérecnych a maturitnich zkousek.
Nérokuji vybaveni provozti OV a PV a uceben odborného vycviku a praktického
vyuCovani zafizenim, nafadim, ucebnimi pomuckami a didaktickou technikou,
spolupracuji pfi jeho realizaci a kontroluji hospodateni s nimi.
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10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21

23.

25.
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Zodpovidaji za celkovy technicky stav a vybaveni k zabezpeceni odborného vycviku
a praktického vyucovani v souladu s pozadavky bezpecnosti a hygieny prace.
Planovité vyhodnocuji vysledky vychovné vzdélavaci prace v ramci svého provozu.
Obsazuji ucebni skupiny uciteli PV a OV.

Zpracovavaji Casové rozvrhy OV a PV jednotlivych ucebnich skupin s ptfidélenim
dilen.

Dle rozhodnuti feditele Skoly ptebiraji priméteny pedagogicky tivazek ucitele OV a
PV.

Vedou prvotni evidenci pracovni doby zaméstnancti useku.

Organizuji a kontroluji vyuku zaki ve smluvnich firmach.

Navrhuji material pro vyrobu a udrzbu — strojni obory, sluzbové obory.

Spolupracuji pii zpracovani dlouhodobych, stiednédobych a ro¢nich plani skoly.
Zajistuji a schvaluji zpracovani tematickych plant ugiteli OV dle osnov a SVP.
Koordinuji ¢innost useku a schvaluji kriteria k hodnoceni vychovné vzdélavaci
¢innosti, hodnoceni a odménovani pracovniki a zak.

Pecuji o soustavny odborny rist pedagogickych pracovnikd.

. Koordinuji jednotné vedeni pedagogické dokumentace.
22.

Hodnoti plnéni ukolti pracovnikli a navrhuji fediteli Skoly stanoveni osobniho
ptiplatku a mimotadné odmeény.
Provadi kontrolni a hospitacni ¢innost a vedou z ni dokumentaci.

. Vedouci uéitel OV technickych oboru

- zodpovida za provoz skladu kovo,

- zodpovida za nabor zak,

- zabezpecCuje kontrolu zakli na smluvnich pracovistich.
- organizuje soutéz Kalibr cup

Vedouci ucitel sluzbovych obort

- zodpovida za provoz skladl pro sluzbové obory,

- zajiStuje zakazky knihafd,

- zajistuje chod kosmetickych a kadetnickych saloni,

- zabezpecuje kontrolu zakd na smluvnich pracovistich,
- zodpovida za Cesko-slovenskou spolupréci s partnerskou skolou v Kerzmaroku
- zodpovida za nabor zaka

- organizuje soutéz Kalibr cup

Provozni kancelar
Provadi technologickou ptipravu vyroby v useku PV a OV a vedlejsi hospodaiské
¢innosti.
Provadi kresli¢ské prace tykajici se vyrobkl v ramci Skoly.
Zajistuje evidenci vykresové dokumentace.
Zajistuje reprografické prace pro usek PV a OV.
Opattuje a eviduje prislusnou dokumentaci (katalogy, ceniky, ¢asopisy).
Eviduje, uklada a pijcuje odborné technické casopisy v ramci Skoly.

35. Sklad elektro, kovo
36. Sklad — sluzbové obory
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04 Domov mladeze

Vedouci vychovatel

Je piimo podiizen fediteli SOS a SOU Lanskroun. V souladu s planem vychovné
vzdélavaci ¢innosti Skoly na Skolni rok organizuje a fidi vychovnou praci a vychovnou
péci o ubytované zéky v domové mladeze (dale jen DM) 1 hospodarské zabezpeceni DM,
odpovida za uroven a vysledky téchto Cinnosti. Kromé vSeobecnych povinnosti, prav a
odpovédnosti vedouciho pracovnika Skoly ma zejména tyto povinnosti:

1.

Stanovuje nejucelnéjsi organizaci DM, vnitini organizaci a rozsah ¢innosti.

2. Planuje praci na useku DM, zejména:

zpracovava navrh dlouhodobého programu a koncepce prace na DM a jejiho
zajisténi ve sttednédobém planu SOS a SOU Lanskroun

zpracovava navrh planu vychovné vzdé€lavaci ¢innosti na Skolni rok na DM se
stanovenim rozsahu, struktury, forem a vychovnych cilt

zajistuje zpracovani ro¢nich plant ¢innosti na DM a vychovné péce o ubytované
zaky

3. Zajistuje vytvareni persondlnich predpokladt pro kvalifikovany a odpovédny vykon
vychovné prace, zejména na funkci vychovateli 1 ostatnich pracovnik.
4. Ridi vychovnou praci na DM a péci o ubytované zéky, zejména:

ptimo tidi prace utvarii vychovné prace a péce

pravidelng, v nivaznosti na porady vedeni SOS a SOU Langkroun, svolava porady
pracovnika svého useku

fidi a schvaluje rozpracovani ro¢nich plant vychovy na DM do mési¢nich
koordinuje a fidi pradce na zabezpeCovani Skolnich vychovnych akei a soutéZzi
(akademie)

5. Jmenovitou pozornost v fidici praci vénuje zabezpeCovani bezchybné funkci DM,
zejména:

vysoké urovni vychovné péce o Zaky

zajiSténi stravovani a ubytovani Zakd v souladu s pfisluSnymi zdravotnimi,
hygienickymi, bezpe¢nostnimi a kulturnimi pozadavky a predpisy

Zabezpecovani téchto pozadavkl osobné, pravidelné a dasledné kontroluje a Cini
rozhodna opatieni k odstranéni nedostatki.

6. Zodpovida za uroven a vysledky vychovné a pedagogické prace na DM, organizuje a
tidi neustale cilevédomou ¢innost k jejimu zkvalitiovani, zejména:

pecuje o soustavny rust odborné 1 pedagogické kvalifikace vSech pracovniki
useku

navrhuje strukturu metodickych komisi k propracovani vychovnych metod a
postupit na DM, navrhuje pracovniky do téchto komisi, plany jejich €innosti a
zabezpecuje jejich plnéni

koordinuje a kontroluje jednotné vedeni pedagogické dokumentace

hodnoti plnéni ukold pedagogickych pracovnikli a navrhuje fediteli stanoveni
odmén a postihi pedagogickym pracovnikiim

7. Zajistuje vybaveni DM potiebnymi prostorami, zafizenim, pomtickami, zajiStuje
jejich planovani, nakup a pecuje o jejich hospodarné vyuziti.
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8. Organizuje koordinaci vychovné price v DM s ostatnimi useky SOS a SOU
Lanskroun, organizuje ucast vychovnych pracovnikii v praci metodickych komisi,
podili se na fizeni prace metodickych komisi.

9. Pii zabezpeCovani vychovné prace a rozvijeni ¢innosti zakl
- zajiStuje podminky pro rozvijeni zdjmové ¢innosti zaka
- zajistuje vedeni administrativni agendy spojené s Cinnosti DM vcetné prvotni
evidence pracovni doby

42. Skupina vychovateli

05 Pracovni povinnosti ostatnich pracovniki

Pracovni povinnosti pedagogickych pracovnikli jsou stanoveny pracovnim fadem -
vyhlaska 263/2007 Sb.

Pracovni povinnosti pracovnikli Skoly, jejichz popisy funkci neobsahuje piimo
organizani fad a ktefi jsou pfimo nebo nepfimo podiizeni vedoucim usekd, jsou
individudlné pisemné stanoveny. Popisy pracovnich ¢innosti téchto pracovnikii jsou
uloZeny u zastupcti feditele SOS a SOU Lanskroun, kopie obdrzi pracovnik.

Popisy pracovnich ¢innosti podepisuje feditel, pracovnikiim jsou ddny na védomi.
Postaveni pedagogickych pracovnika se fidi Zakonem ¢. 563/2004 Sb. o pedagogickych
pracovnicich a o zméné nekterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi.
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D. PRAVIDLA EKONOMICKEHO RIZENI

1. Planovani

a)

b)

SOS a SOU Lanskroun je ¥izena soustavou plant, kterd je tvofena:

- plénem vychovné vzd€lavaci prace, jehoz soucasti jsou tématické plany vyuky
v jednotlivych pfedmétech

- planem rozvoje

Pravomoci feditele je stanovit:

- plan vychovné vzdélavaci ¢innosti na obdobi Skolniho roku (k 1.9. kazdého roku)

- plan rozvoje vcetn¢ perspektivni progndzy (zpracovava se podle potfeby, interval
mezi zpracovanim by nemél ptekrocit 3 roky)

2. Finanéni planovani a rozpocetnictvi

a)

Finanéni hospodareni je zakladnim néstrojem fizeni Skoly. Vychazi z rozpoctu na
ptislusny kalendaini rok.

Financni pléan je stanoven na zaklad¢ zavaznych pravnich predpist a stanovenych
rozpoctovych opatieni zfizovatele s ohledem na realné potieby provozu a rozvoje skoly.
Financni plan zpracovava zastupce feditele pro ekonomiku formou ,,Bilan¢ni rozvahy*
na prislusny rok na zaklad¢ pozadavkt vedoucich jednotlivych tsekd, kterou schvaluje
feditel skoly.

3. Financovani

a)

b)

Financovani skoly je provadéno z téchto zdroji:

- ze statniho rozpoctu v rozsahu stanoveném zédkonem nebo rozpoctovym opatienim
zfizovatele

-z ptispévku zfizovatele

-z ptispévki rodi¢i na ubytovani zakii na DM

-z trzeb z produktivni prace zaku

-z vynosu z dal$i doplitkové ¢innosti

-z dalSich nepravidelnych zdrojt

Finan¢ni prostiedky jsou uloZeny a spravovany ptisluSnou pobockou KB. Disponovat

s témito prostfedky mohou feditel a vramci delegované pravomoci pracovnici

s podpisovym opravnénim.

O cerpani finan¢nich prostfedkli v rdmci stanoveného rozpoctu rozhoduje feditel.

Fakturaci, evidenci zavazkl a pohledavek a dal$i souvisejici operace provadi ekonomické

oddé¢lent.

4. Ucetnictvi a informacéni soustava

a)
b)

Vytvareni, organizace a usmériiovani soustavy ucetnictvi je v ramci delegované

pravomoci pieneseno na zastupce feditele pro ekonomiku.

Soustavu ucetnictvi tvofi:

- ucetni doklady a evidence, ucetni vykazy podle zavaznych pravnich a dalSich
predpist

- mzdova agenda

- vnitropodnikové Gcetnictvi

Vnitini organiza¢ni jednotky (hospodaiska stfediska) sleduji své naklady a vykony

pomoci soustavy vnitropodnikového ucetnictvi. Hospodaiska sttediska obdrzi nejpozdéji

do 20. kazdého nasledujiciho mésice vysledky hospodatreni za uplynuly mésic.
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d) Evidenci hmotného a nehmotného majetku a inventarizaci podle zvlastnich predpist
provadi ekonomické odd€leni.

5. Cenotvorba
a) Cinnost v oblasti cenotvorby je delegovana na zastupce feditele pro ekonomiku a spodiva
ve:
- stanoveni cen vyrobkd a vykonl vramci dal$i doplikové cinnosti dle platnych
piedpist
- stanoveni odmén za produktivni prace zaki
b) Pfi tvorbé cen jsou vyuzivany postupy:
- stanoveni cen podle kalkulace
- vécné regulovani ceny (urcenim podili rezii, mira zisku, atd.)

6. Platy

a) Ve vyhradni pravomoci feditele je stanoveni plati na skole.

b) V ramci delegované pravomoci je v kompetenci zastupce feditele pro ekonomiku stanovit
v rozpodtu limit prostiedki na platy odvozeny od limitd stanovenych KUPK.

c) Planovani prace je v kompetenci hospodaiskych stiedisek.

d) Vedouci ekonomického oddéleni ptidéluje objem prostfedkl na osobni piiplatky na
jednotliva stfediska. V pravomoci vedoucich stfedisek je nasledné rozdéleni prostiedk
v souladu s danymi pravidly pro stanovovani vySe osobniho ohodnoceni.

e) Reditel v ramci pravidel pro tvorbu a pouziti fondd stanovuje vécné objem prostiedki
disponibilnich k vyplaté z fondi odmén v souladu se schvalenym hospodaiskym
vysledkem.

7. Pravidla pro tvorbu fondu a jejich pouziti
a) SOS a SOU Lanskroun vytvaii fondy podle piislusnych piedpisi:

- ucet 401-Jméni UCetni jednotky tvoii pfirGstky bezlplatné pievzatych nebo
darovanych obéznych aktiv, material ziskany z vytfazeného DHM v souvislosti s jeho
vyfazenim

- na zaklad¢ schvalené hospodaiského vysledku a v souladu s rozpoctovymi pravidly
se tvoii - ucet 411-Fond odmén

- ucet 413-Fond rezervni ze zlepSené¢ho hospod. Vysledku
- ucet 414 - Rezervni fond z ostatnich titult

- tvorba a €erpani na Uctu 412-Fond kulturnich a socialnich potieb se fidi vyhlaskou
¢. 114/2002 Sb.

- nauctu 416-Fond reprodukce majetku se tictuje tvorba a pouziti fondu investicniho
majetku v souladu s platnymi pravnimi predpisy (napi.rozpoc¢tova pravidla, tj. na
zéklad¢ ztizovatelem schvaleného odpisového planu a schvaleného protokolu o pouziti
investi¢niho fondu pro ptislusny kalendaini rok)

8. Vykaznictvi

a) Vykaznictvi provadi SOS a SOU Lanskroun podle pravidel stanovenych orgdnem statni
statistiky.
Cinnosti a metodika ¢innosti spojenych s vykaznictvim je v kompetenci zastupce feditele
pro ekonomiku.
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E. VNITRNI KONTROLNI SYSTEM

Ve vztahu k zakonu ¢. 320/2001 Sb. o FK ve znéni novely ¢. 123/2003 Sb. a vyhlaskou MF ¢.
416/2004 Sb. kterou se provadi zdkon o FK a zdkon 552/191 Sb o statni kontrole jsou
stanovena v SOS a SOU Langkroun pravidla pro provadéni finanéni kontroly nasledujicim
zpusobem.

1. Vnitini kontrola

Vnitini kontrola vytvati podminky pro hospodarny, efektivni a ucelny vykon poslani SOS a
SOU Lanskroun. Musi v¢as zjiStovat, vyhodnocovat a minimalizovat provozni, finan¢ni,
pravni a jina rizika vznikajici v souvislosti s plnénim tkoli skoly.

a) Ptedbéznou kontrolu planovanych a pripravovanych operaci zajistuje:
e piikazce operaci — feditel
e spravce rozpoétu a hlavni Giéetni — obé funkce jsou v SOS a SOU Langkroun slouéeny
a vykonava je zastupce teditele pro ekonomiku.
Ptipravu operaci zajist'uje piikazce operace. Po potvrzeni vedouci ekonomického oddéleni
je objednévka ptedlozena tediteli Skoly k podpisu.

b) PrubéZnou a néslednou kontrolu zajistuji ve své piisobnosti vSichni vedouci pracovnici
SOS a SOU Langkroun. K zaji§téni pribézné kontroly operaci mohou provéfit i
pracovniky, ktefi tyto operace konkrétné provadi.

Zjisti-li osoby uvedené v pfedchozim odstavci pii vykonu kontroly, Ze je s prosttedky
Skoly naklddano nehospodarné, neefektivné a neucelné, popf. v rozporu s pravnimi
pfedpisy, 0zndmi toto zjiSténi pisemné fediteli Skoly.

2. Interni audit

Interni audit zajistuje SOS a SOU Lanskroun odborné zptisobilym pracovnikem piijatym na
zéklad€ dohody, jehoZ jmenuje feditel Skoly po ziskdni souhlasu feditele krajského uradu.
Pracovnik interniho auditu je pfimo podiizen fediteli SOS a SOU Lanskroun.
Interni audit provadi nezavislé, objektivni prezkoumavani a vyhodnocovani operaci a
vnitiniho kontrolniho systému v souvislosti s hlavou III zdkona 320/2001 Sb.
Na zakladé svych zjisténi predkladd pracovnik interniho auditu fediteli SOS a SOU
doporuceni ke zdokonalovani kvality vnitiniho kontrolniho systému, k ptedchazeni nebo ke
zmirnéni rizik a k ptijeti opatfeni k napraveé nedostatkd.
Interni audit zajist'uje zejména:
a) finan¢ni audity, které ovéiuji, zda tdaje vykazané ve financ¢nich tcetnich a jinych
vykazech, vé€rné€ zobrazuji majetek, zdroje jeho financovani a hospodafteni s nim,
b) audity systému, které proveéiuji a hodnoti systémy zajisténi pifijma Skoly, vetné
vymahani pohledavek, financovani ¢innosti a zajisténi spravy prostiedki Skoly,
c) audity vykont, které vybérovym zplsobem zkoumaji hospodarnost, efektivnost a
ucelovost operaci i u¢innost vnitiniho kontrolniho systému.
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Piiloha ¢&. 2

Podpisové opravnéni pracovniki - od 1. 9. 2021

L. Jmenny seznam

funkce (tasek) jméno znak

reditel Ing. Jaroslav Novak 1

(ptikazce) (Ing. Miroslav Martinec)

zastupce feditele Ing. Miroslav Martinec 2

pro TV (Mgr. Marcela Martincova)

vedouci ucitel PV Bce. Milan Lédl 2

vedouci ucitel PV a OV Bc. Vitézslav Janda 2

vedouci ucitel OV Mgr. Vlasta Tomanova 2

vedouci vychovatel Be. Jitka Drabkova 2
(Pavel Janki)

zast. fed. pro ekonomiku Eva Martincova 2

(spravce rozpoctu, (Irena Stovickova)

hlavni Gc¢etni)

vedouci tech. oddéleni Zden¢k Mlcek 5

mimo 11,30,32,34,35,36

skladnice Dana Semberova podepisuje 32

ucitel OV Dana Faltejskova 7
Barbora Gaborova 7
Vladimir Mazak 7
Jan Minar 7
Radka Navratilova 7
Mgr. Hynek Otava 7
Bc. Andrea Suchomelova 7
Renata Stérbova 7
Mgr. Eva Dadakova 7
Joset Némec 7
Bc. Petra Vanousova 7
Mgr. Markéta Zaplatova 7,8
Jiri Kristek 7
Jiti Kulaxidis 7
Adéla Vernerova 7
Jitka Dostalkova 7
Natalie Urbanova 7
Jana Sponarova 7
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ucitel
Mgr. Renata Richterova Tuckova
Mgr. Jana Janouskova
Be. Jindfich Kral
Mgr. Gabriela Kubistova
Be. Jifi Mann
Mgr. Marcela Martincova
Mgr. Dana Minafova
Mgr. Cestmir Nakladal
Mgr. Jana Podolanova
Mgr. Pavel Richter
Mgr. Bc. Martina Stejskalova
Mgr. Jifina Vankova
Bc. Michaela Valkova
Ing. Frantisek Ulbrich
Mgr. Hana Sykorova

OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO OO0 OO0 OO

externi ucitelé 8

O

vychovatel Petr Gefing
Pavel Janku
Zdenka Vanic¢kova 9

o)

V Lanskrouné dne 31. 8. 2021

Ing. Jaroslav Novak
feditel SOS a SOU Lanskroun
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nazev dokladu — ukonu znak
1. Schvéleni prac. cesty soukr. vozidlem 1
2. Schvaleni piepravy os. autem 1
3. Hospodaiska smlouva 1
4. Platové navrhy 1
5. Korespondence 1
6. Statisticky vykaz vi¢i nadf. orgadntim 1
7. Schvaleni ro€. plan. udrzby ZP a ndkupu mat. 1
8. Likvida¢ni protokol HIM, DHIM, NIM, OE 1
9. Uvolnéni zaka z vyuky nad 2 dny 1
10. Uvolnéni zakt z vyuky do dvou dni 1,2
11. Uvolnéni zaki z vyuky na jeden den 1,2,5,7,8
12. Schvéleni vyuacétovani pracovni cesty 1,2
13. Podpis vysvédceni 1,8
14. Organizac¢ni zabezpeceni akce 1,2,5,7,8,9
15. Schvéleni ptepravy nakl. autem 1,2
16. Vnitini objednavka vykonti PV a HC 1,2,5
17. Schvaleni poZadavku objednavky MTZ 1,2
18. Schvaleni pokladnich dokladii 1,2
19. Schvéleni vnitinich Gc¢etnich dokladt 1
20. Styk s bankou — ptikazy k thradé, Seky dle podpis. vzoru
21. Vystaveni faktur 1,2
22. Dosla fa za prace, sluzby, material 1,2,5
23. Dosla fa za palivo, energii 1,2,5
24. Schvaleni faktur za vykony Skoly 1,2,5
25. Vydejka mat. ze skladu mat. 1,2,5,7
26. Eviden¢ni list dochazky 1,2,5
27. Propustky pracovnikl, dovolenky 1,2,5
28. Poskozenka natadi, nastroju 1,2,5,7
29. Vydejka na polotovary z meziskladu 5,7
30. Objednavky — schvaleni 1,2
31. Ptijemka materialu, zboZzi 1,5
32. Schvéleni pfepravy multicarem 1,5
33. Propustky zaka 1,2,5,7,8,9
34. Zapis do ucnovskych knizek 1,2,5,7.8
35. Oznameni rodi¢im, pochvaly, napomenuti, ad. 1,2,5,7,8,9
36. Odjezdové knizky 1,2,9
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Vystupni list zaméstnance podepisuje:

- feditel SOS a SOU Lanskroun

- zastupce feditele

- pfimy nadfizeny pracovnik

- sklad sportovnich potieb

- knihovna DM

- knihovna ucebnic, technicka knihovna
- vydejna nastroju

- zastupce feditele pro ekonomiku

- personalni oddéleni

- zavodni 1ékat

Vystupni list Zaka podepisuje:

- evidence zaku

- za odborny vycvik: ucitel OV
vydejna elekto a OOPP
vydejna kovo a OOPP
- teoreticka vyuka: tfidni ucitel

knihovna ucebnic
sportovni sklad

- za domov mladeze: vychovatel
knihovna

- pftislusny zastupce TV
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Ptiloha ¢. 3

Zastupovani

Od 1. 9. 2006 byl do funkce feditele Stfedni odborné skola a Stfedniho odborného
ucilisté Lanskroun jmenovan Ing. Jaroslav Novak.

Na zéklad¢ této skutecnosti jmenuji od 1. 5. 2021 prvnim statutdrnim zastupcem
feditele SOS a SOU Lanskroun zastupce feditele pro teoretické vyucovani

Ing. Miroslava Martince

V Langkrouné dne 30. 4. 2021

Ing. Jaroslav Novak
fedite] SOS a SOU Langkroun
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Piiloha ¢. 4

Zastupovani

V ptipad¢ neptitomnosti zastupce feditele pro ekonomiku povéiuji spravcem rozpoctu
od 1.5.2021

pani Irenu Stovickovou.

V Lan$krouné dne 30. 4. 2021

Ing. Jaroslav Novak
feditel SOS a SOU Lanskroun
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