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Organizacni rad

Organizacni fad spolu s popisy pracovnich mist, organizacnim schématem,
ziizovaci listinou, pracovnim fadem (Vyhldska &. 263/2007 Sb., v platném znéni)
a dal§imi vnitfrnimi smérnicemi a dokumenty tvori strukturu organizace fizeni. UrCuje
délbu cinnosti, odpovédnosti a pravomoci Utvardm, funkcim asamostatnym
zaméstnancim.




Organizacni rad

1. POSTAVENI SKOLY

Postaveni Skoly je instituciondiné vymezeno zfizovaci listinou vydanou zastupitelstvem
Jihoceského kraje s UCinnosti od 1. 6. 2001 ve znéni pozdéjsich dodatkd a rozhodnutim
MSMT o zafazeni do sité 3kol, predskolnich zafizeni a $kolskych zafizeni s U&innosti od
1. 1. 2005 ve znéni pozdéjsich zmén. Celkovd kapacita skoly je stanovena rozhodnutim
MSMT na pocet 620 74k0.

Z t&chto dokumentd vyplyvd, Ze Stiedni prdmyslovd skola stavebni, Ceské Bud&jovice,
Resslova 2 je stfedni skolou s postavenim prispévkové organizace JihoCeského kraje
s pravni subjektivitou.
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2. ZAKLADNI UDAJE O SKOLE

Nazev skoly: Stredni prdmyslovd skola stavebni, Ceské Budéjovice, Resslova 2
Adresa 3koly: Resslova 2, 372 11 Ceské Budé&jovice

IC: 600 76 089

Reditel: RNDr. Viadimir Kostka
Lastupkyné reditele (statutarni zastupkyné):  PaedDr. Alena Stachova
Lastupkyné rfeditele: Ing. Hana Konecnd
Lastupce feditele: Bc. Robert Lefan

Typ $koly: stfedni Skola

Studijni obory:

36-47-M/01 Stavebnictvi, denni, 4 r., kapacita 420

36-47-M/01 Stavebnictvi, dalkové, 5 r., kapacita 90

36-46-M/01 Geodézie a katastr nemovitosti, denni, 4 r., kapacita 90
36-46-M/01 Geodézie a katastr nemovitosti, dalkové, 5 r., kapacita 50

SoucCdsti subjektu:  stfedni Skola
IZO: 600 008 185
kapacita: 620 z&kU

Mista poskytovdni vzdélavani:
e budova skoly Resslova 1579/2, Ceské Budgjovice
e hala Novohradskd 746/15, Ceské Budéjovice (vyuka praxe)
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3. PREDMET CINNOSTI SKOLY

Skola poskytuje Uplné stfedni vzd&ldani ve Etyfletém studiu podle Skolniho vzdéldvaciho
programu Stavebnictvi a Skolniho vzdé&ldvaciho programu Geodézie a katastr
nemovitosti. Vzdélavani je poskytovdno v souladu s obecné zavaznymi predpisy.
Mimo hlavni Cinnosti zfizovatel udélil souhlas k tomu, aby $kola mohla vykonavat
ndsledujici Cinnosti:

e pordddni odbornych kurz(, skoleni a jinych vzdéldvacich akci véetné

lektorské Cinnosti,
e redlitni Cinnost — prondjem mistnosti a nebytovych prostor.
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4. DOKUMENTACE SKOLY

Na Skole je vedena (podle § 28 zakona &. 561/2004 Sb.) tato zakladni dokumentace:

rozhodnuti o zépisu do Skolského rejstfiku a o jeho zméndch a doklady
uvedené v § 147 (misto ulozeni: kanceldr feditele);

evidence 7&k0 - déle jen $kolni matrika (misto ulozeni: IS EduPage);
doklady o pfiimani déti, zak0 a studentd ke vzdéldvani, o pribéhu
vzdélavani a jeho ukoncovdani (misto ulozeni: IS EduPage, studijni referat);
uCebni pldny, tematické plany, skolni vzdélavaci program (misto ulozeni:
kanceldr zastupkyné feditele, IS Skoly);

vyrocni zprdvy o ¢innosti a hospodareni skoly, zprdvy o viastnim hodnoceni
Skoly (misto uloZeni: IS Skoly);

tfidni kniny, které obsahuji prikazné Udaje o poskytovaném vzdélavani
a jeho pribéhu (misto ulozeni: IS EduPage);

Skolni fad, rozvrh vyuCovacich hodin (misto ulozeni: IS skoly, IS EduPage);
zaznamy z pedagogickych rad a provoznich porad (misto ulozeni: IS 3koly);
kniha Uraz¥ a zdznamy o Urazech z4akd, popfipadé Iékarské posudky (misto
ulozeni: kanceldr hospoddrky);

protokoly a zdznamy o provedenych kontroldch a inspekni zprdvy (misto
uloZeni: kanceldr feditele);

persondini a mzdovd dokumentace, hospoddrskd dokumentace a Ucetni
evidence a dalsi dokumentace stanovend zvldstnimi prdvnimi predpisy
(misto uloZeni: ekonomicky Usek — kanceldr hospoddrky, kanceldr ucetni).
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5. PERSONALNI OBSAZENI

Persondlné je chod skoly zqjistén pedagogickymi pracovniky a nepedagogickymi
zaméstnanci Skoly. Pro viechny pracovniky a zaméstnance plati obecné prava
a povinnosti vyplyvaijici predevsim ze zdkoniku prdace, pracovniho fadu, ddle ndplini
prace a vnitinich predpist (smérnic, rozhodnuti, prikazd).
Vieobecné povinnosti pracovnikd a zaméstnancu, odpoveédnosti a prava pracovnik
a zaméstnancU:
e sezndmit se s platnou legislativou a vnitinimi predpisy skoly a dodrzovat je,
e plnit prikazy feditele skoly, jeho zdstupcl a vedoucich UsekU, fidit se dle
stanovené pracovni ndplné,
e dodrzovat pracovni kdzen, piné a efektivné vyuzivat pracovni dobu,
e dodrzovat predpisy bezpecnosti prdce a ochrany zdravi pfi prdci,
dodrzovat pozdarni predpisy,
e chrdnit majetek skoly, fddné zachdzet s inventdrem skoly,
e obdrzet za vykondvanou prdci plat podle platnych predpisG a ujedndni.
Jednotlivé Cinnosti skoly jsou vymezeny timto organizac&nim rddem.
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6. SPECIFICKE ORGANY SKOLY

6.1. SKOLSKA RADA

V souladu s ustanovenim § 167 zkona €. 561/2004 Sb. Je na Skole zfizena Skolska rada.
Skolskd rada je orgdn skoly umozriujici zakonnym zdastupcOm nezletilych zakd, zletilym
72akOm a studentlm, pedagogickym pracovnikim skoly, zfizovateli a dalsim osobdm
podilet se na spravé skoly.
Skolské rada zasedd nejméné dvakrat rocné; zaseddni 3kolské rady svolavd jeji
predseda, prvni zaseddni skolské rady svoldvd feditel skoly. Reditel $koly nebo jim
povéreny zdstupce je povinen zUCastnit se zaseddni skolské rady na vyzvani jejiho
predsedy. Skolskd rada na svém prvnim zaseddni stanovi svij jednaci Fad a zvoli svého
predsedu. K prijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvdleni nadpolovicni vétsinou viech
Cleny skolské rady.
Skolska rada:

e se vyjadfuie k ndavrhOm skolnich vzdélavacich programU a k jejich
ndslednému uskutecnovani,
schvaluje vyrocni zprdvu o Cinnosti Skoly,
schvaluje skolni fad a stipendijni Fad, navrhuje jejich zmény,
schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkd vzdélavani zaku,
podili se na zpracovdni koncepcnich zadmérd rozvoje skoly,
projedndvd navrh rozpoltu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadfuje se
k rozboru hospodareni a navrhuje opatfeni ke zlepseni hospodareni,

e projedndvd inspekeni zpravy Ceské skolni inspekce,

e poddvd podnéty a ozndmeni fediteli skoly, zizovateli, orgdnim

vykondvaijicim statni spréavu ve skolstvi a dalsim orgdnUm statni spravy.

Reditel 3koly je povinen umoznit skolské radé& pristup k informacim o $kole, zejména
k dokumentaci skoly. Informace chrdnéné podle zvidstnich prdvnich predpist
poskytne feditel Skoly skolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi
pravnimi predpisy. Poskytovdni informaci podle zdkona o svobodném pristupu
k informacim tim neni dotceno.
O dokumentech, k jejichz znéni md skolskd rada pravo se vyjadrit, pripadné je schvdlit,
rozhodne 3kolskd rada do 1 mésice od jejich predlozeni feditelem Skoly. Pokud Skolskd
rada tento dokument neschvdli, feditel Skoly predlozi dokument k novému projednani
do 1 mésice. Opakovaného projedndni se UCastni zfizovatel. Neni-li dokument
schvdlen ani pfi opakovaném projedndni nebo pokud 3Skolskd rada neprojednd
dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b az d zdkona &. 561/2004 Sb. do
1 mésice od jejich predlozeni feditelem skoly, rozhodne o dalsim postupu bez
zbytecného odkladu zfizovatel.

6.2. PEDAGOGICKA RADA

V souladu s ustanovenim § 164 odst. 2 zakona €. 561/2004 Sb. je feditelem Skoly zfizena
pedagogickd rada jako poradni orgdn feditele. Reditel skoly zfizuje pedagogickou
radu jako sv0j poradni orgdn, projedndvd s nim viechny zdsadni pedagogické
dokumenty a opatfeni tykajici se vychovné-vzdéldvaci &innosti Skoly. Pfi svém
rozhodovdanirteditel skoly k ndzordm pedagogické rady prinlédne. Pedagogickou radu
tvori viichni pedagogicti pracovnici Skoly.

10



Organizacni rad

Pedagogicka rada

e se vyjadiuje ke vzdéladvacim programim skoly, k zdkladnim dokumentim
pedagogického charakteru a k vlastnimu hodnoceni $koly,

e ma prdvo byt sezndmena se zménami v persondinim obsazeni koly,
zasadami chodu skoly, zménami pracovniho, provozniho a organizacniho
fadu,

e projedndvd zdsadni otdzky vychovné vzdéldvaciho procesu.
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r V

7. ORGANIZACNI USPORADANI

7.1. VEDENI SKOLY

V souladu s § 164 az 166 skolského zdkona stoji v Cele skoly feditel. Md& postaveni
statutarniho orgdanu, fidi Cinnost skoly jako celku a je oprdvnén jednat jménem skoly
v celémrozsahu jeji Cinnosti. Na fizeni Skoly se podili vedeni Skoly, které je vedle feditele
tvoreno zdstupkynémi feditele, zdstupce feditele pro praxe a provoz a vedouci
ekonomického useku.

V dobé nepiitomnosti feditele Skoly je zdstupcem statutdrnino orgdnu povérena
zastupkyné feditele - statutdrni zastupkyné v plné 3ifi kompetenci.

7.2. ORGANIZACNI CLENENI SKOLY

Skola se organizac&né &leni na tyto Useky:

- Usek feditele

- Usek denniho studia

- Usek odborného studia
- usek provozu a praxi

Uvedené Useky jsou fizeny Cleny vedeni skoly dle organizacniho schématu (viz priloha
Organizacni schéma 3$koly) a ddle jsou vnitfné strukturovany (viz schémata
odpovédnosti jednotlivych Elend vedeni skoly).

Organizacni schéma soucasné oznacuje dalsi funkce v organizaci, jejich vzdjemné
vztahy a postaveni.

7.3. DALSi FUNKCE PRACOVNIKU

Reditel 3koly povéiuje jednotlivé pracovniky funkcemi v organizaci, které mohou byt
trvalého nebo docasného charakteru.

Povéreni funkci se zpravidla déje pisesmnou formou a je preddno soucasné s prislusnou
ndplni Cinnosti. Je-li néjakd funkce pouze docasnd (napr. vedouci kurzu), povéreny
pracovnik se fidi prislusSnymi vnitinimi predpisy, které specifikuji danou Cinnost.

Z povahy uvedenych funkci je patrné, Zze vétsina z nich je pfidélena pedagogickym
pracovnikdm skoly.

7.4. PREDAVANI A PREJIMANIi PRACOVNICH FUNKCI

Pfi odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéruje feditel Skoly
prevzetim prislusné agendy jiného pracovnika. Stanovi, v ktery pfipadech je prevzeti
nutné pisemnou formou.

7.5. ZASTUPITELNOST PRACOVNIKU

Obecné pro zastupovdni pracovnik® plati tato pravidla:
e feditel skoly — v neodkladnych zaleZitostech je zastupovan zastupkyni

feditele (statutdrni zastupkyné), v pripadé jeji nepritomnosti pak zastupkyni
reditele;

12
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zastupkyné reditele — v neodkladnych zdlezitostech se zastupuiji vzdjemné
nebo jsou zastupovdni feditelem;

zGstupce feditele pro praxe a provozu — v neodkladnych zalezitostech je
zastupovan reditelem;

hospoddrka, ekonomka — v nékterych Cinnostech Ucetni;

sekretdrka — v nékterych cinnostech hospoddrkou, ekonomkou, pracovnici
studijnino oddélent;

uCitelé - pfi kratkodobé nepfitomnosti  vzdjemné suplovdnim, pfi
dlouhodobé nepritomnosti  prijetim  kvalifikovaného pracovnika do
pracovniho poméru na dobu urcitou;

uklizeCka - jinymi uklizeCkami, pfi dlouhodobé nepfitomnosti prijetim
pracovnika do pracovnino poméru na dobu urcitou;

$kolnik/Udrzbdr — v nékterych Cinnostech uklizeCkou.

V pripadech, kdy konkrétni zastupitelnost neni vymezena pracovni ndplni, je feSena
aktudiné dle okamzité poftreby.

13
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8. CINNOSTI USEKU REDITELE

Usek feditele zajistuje tyto &innosti skoly:
Personalni agenda
e viz osobni slozky zaméstnanc
¢ vede personalistka skoly
Telefonni, dopisni a e—- mailova sluzba
e viz Spisovy a skartacnifad
e provadi sekretdrka Skoly
Knihovnickd Cinnost
e 7dkovskd knihovna (ur€ena pro zdky i pedagogy)
e viz Smérnice pro hospodareni s majetkem
e vede pracovnice informacniho centra
Ukladani pisemnosti
e viz Spisovy a skartacnifad
e zqjistuje sekretdrka Skoly a pracovnice informac&niho centra
Studijni zdleZitosti z&akd
e studijni oddéleni
e zqijistfuje pracovnice studijnino oddéleni nebo sekretariat skoly

v ekonomické oblasti zajistuje tyto Cinnosti Skoly:
Evidence majetku
e viz Smérnice pro hospodareni s majetkem
e vizSmérnice pro provadéni inventarizace majetku
o provadi ekonomka skoly
Pokladni sluzba
e viz Smérnice o vedeni pokladny
o zaijistuje pokladni skoly
Mzdova agenda
e viz Vnitfni platovy predpis
e viz Smérnice o obéhu Ucetnich dokladl
e zpracovavd Ucetni na zdkladé podkladd od personalistky skoly
U&etni a rozpo&tovd agenda
e viz U&etnirozvrh a Harmonogram U&etni zavérky
e zpracovava ekonomka skoly
Hmotnd odpovédnost
e viz osobni slozky zaméstnancu (pokladni/icetni)
e zqjistuje hospoddrka skoly

14
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9. CINNOSTI USEKU DENNIHO STUDIA

Pedagogicky Usek zaqijisfuje tyto Cinnosti Skoly:

Denni studium

Pfiprava a aktualizace SVP

Priprava a aktualizace EVVO

Priprava a koordinace rozvrhU

Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd

Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

vedou pedagogicti pracovnici a kontfrolu provadéji zastupkyné feditele

Cinnosti v pedagogickém Useku jsou realizovany predevsim t&mito funkcemi
pedagogickych pracovnikd a nepedagogickych zaméstnancd skoly:

vedouci PK vieobecné vzdéldvacich predméty;
tridni ucitel;

ucitel;

koordinatorka SVP;

koordinatorka EVVO;

studijni referent;

koordinatorka DVPP.

Jejich vzajemné vztahy a Cinnosti jsou vymezeny v Organizacnim schématu skoly.

Za Ucelem naplnovdani edukacniho procesu je pravidelné svoldvdna pedagogickd
rada (nejméné 4krdt rocné) a ddle provozni porady pedagogickych pracovniky,
schizky predmétovych komisi a realizacénich tymd SVP.
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10. CINNOSTI USEKU ODBORNEHO STUDIA

Usek odborného studia a celozivotniho vzdélavani zajistuje tyto Einnosti skoly:
e Odborné studium
e Dalkové studium
e Dalsi vzdélavani
Cinnosti v Useku celozivotniho vzdé&lavdani jsou realizovany piedevsim t&mito funkcemi
pedagogickych pracovnikd a nepedagogickych zaméstnancd skoly:
vedouci PK odbornych predmétd;
tridni uCitel dalkového vzdélavani;
ucitel ddlkového vzdéldvani;
externi dodavatel;
referent BOZP a PO (externi dodavatelé).

16
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11. CINNOSTI USEKU PROVOZU A PRAXI

Usek provozu a praxi zajistuje tyto &innosti skoly:
e praxe z&kU
e sprava objektu Skoly a jeji provoz
Sprava objektu
e piiprava investi¢niho planu skoly
e priprava investi¢nich akci a oprav
e organizace vybérovych fizeni pro investice a opravy
e readlizace investicnich akci a oprav
Vieobecnd béznd Udrzba a opravy
e viz Smérnice pro hospodareni s majetkem
e provadiskolnik a Udrzbdr, kontrolu provdadi vedouci Useku provozu a praxi
Uklid
e viz ndpln prdce v osobnich slozkdch zaméstnancl
e provAdéji uklizecky, organizuje a fidi vedouci Useku provozu a praxi

17



Organizacni rad

12. KONTROLNi CINNOST

Konfrolni Cinnost provdadéji ddle uvedeni vedouci pracovnici v uvedeném
rozsahu:

REDITEL $KOLY

fidi a kontroluje préci podfizenych zaméstnanc(

provadi kontroly véech pracovnikd a z&kd ve viech oblastech
kontroluje hospoddrnost vyuzivani prostredkd skoly

kontroluje  dodrovani evidence auloZeni prostredkd  Skoly
u odpovédnych osob

Cdst kompetenci prendsi feditel skoly na dalsi vedouci pracovniky:

ZASTUPKYNE REDITELE, STATUTARNIi ZASTUPKYNE

.r

fizeni a kontrola prace vyucujicich denniho studia

kontrola dokumentace TU, TK, evidence zdkd denniho studia
prdce predmétovych komisi vieobecné vzdéldvacich predmétd
prace fiidnich ucitell denniho studia

hospitace v hodinach

podklady pro mzdy (presCasové hodiny)

dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnik(

ZASTUPKYNE REDITELE

fizeni a kontrola prace vyucujicich ddlkového studia

kontrola dokumentace TU, TK, evidence zdkd ddlkového studia
prédce predmétovych komisi odbornych predmétd

prace fiidnich ucitell dalkového studia

hospitace zejména v odbornych predmétech

dodrzovani zasad bezpecnosti a ochrany zdravi a pozarni ochrany

ZASTUPCE REDITELE PRO PRAXE A PROVOZ

e fidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnancu
e hospitace zejména v predmétu praxe a v odbornych predmétech
e organizace a koordinace praxi zakd

PREDSEDOVE PK

e vybér ucebnic, u¢ebnich materidll, pomicek

e ovéfovdni Urovné vzdélavani zdak( (standardy predmétd, testy,
srovhavaci prace)

e piiprava ndavrhl pro vedeni skoly kndpravé zjisténych nedostatkd
zejména preventivniho charakteru

e kontrola pInéni tematickych pldnd

SKOLNIK
fidi a konftroluje kvalitu prdce podfizenych zaméstnanc
e pouzivani pracovnich pomuicek
dodrzovani bezpecnosti prace

18
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PRILOHY

Organiza&ni schéma Stredni promyslové skoly stavebni, Ceské Budéjovice, Resslova 2
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