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1. Ukladam vedoucim zaméstnancim:

a) zajistit prokazatelné seznameni svych podfizenych zaméstnancu s timto organizaénim
fadem,

b) aktualizovat pracovni uUkoly formou ,popisu pracovniho mista® svym podfizenym
zaméstnancim.

2. Zastupce reditelky Skoly je povéfen =zastupovanim statutarnino organu v dobé jeho
nepfitomnosti v plném rozsahu.
3. Tento organiza¢ni fad nabyva platnosti dnem podpisu a u€innosti od 1.9. 2023. Sou¢asné rudim
rozhodnuti 3-2022-11 Organizacni Fad.
4. Seznam priloh:
a) Priloha ¢. 1 ,Seznam povolenych okruh( doplfkovych €innosti véetné opravnéni®.
b) Pfiloha &. 2 ,Organizaéni schéma zajisténi vzdélavacich a odbornych &innosti“.
c) Priloha €. 3 ,Zakladni organiza¢ni schéma-zpUsob Fizeni Skoly*.
ZPRACOVAL: PODPIS: SCHVALIL: PODPIS: UVOLNIL DO SYSTEMU: DATUM:
Ing. Milo§ Holopirek Ing. Lenka Demjanova Vlastimil Kocourek 30.8.2023
, . " . . Predstavitel managementu
Zastupce feditelky Skoly Reditelka $koly .
pro kvalitu
DATUM: DATUM: ORIGINAL ULOZEN:
25.8.2023 30.8.2023 Sekretariat feditelky Skoly

Upozornéni: Tento vytisk podléhd zménovému fizeni a je uréen vyhradné pro interni potfebu organizace. Dokument je dusevnim vlastnictvim organizace.
Jeho rozmnoZovani a pfedavani jinym organizacim neni dovoleno bez souhlasu reditele $koly.
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Stredni odborna Skola energeticka a stavebni, Obchodni akademie a Stredni zdravotnicka skola,

Chomutov, prispévkova organizace (dale jen “Skola”) vydava tento

ORGANIZACNIi RAD

l.
Uvodni ustanoveni
1. Organizaéni fad upravuje organizac¢ni uspofadani, zplUsob Ffizeni a vymezuje plsobnost
odbornych usekl. Stanovuje zakladni pravidla vnitfniho chodu, v€etné povinnosti a prav
zaméstnancl a zaméstnancl na vedoucich pracovnich mistech (dale také “vedouci
zaméstnanec”).

2. Zpusob a podminky vykonu ¢innosti upravuji vnitfni pfedpisy.

.
Zakladni ustanoveni

Stfedni odborna Skola energeticka a stavebni, Obchodni akademie a Stfedni zdravotnicka 3kola,

Chomutov, prispévkova organizace (dale také “Skola”), byla zfizena zfizovatelem Ustecky kraj,
Velka Hradebni 3118/48, Usti nad Labem, PSC 400 02.

.
Obchodni jméno, pravni forma, sidlo a identifikacni ¢islo Skoly

Nazev skoly: Stfedni odborna Skola energeticka a stavebni, Obchodni akademie a Stfedni
zdravotnicka Skola, Chomutov, pfispévkova organizace

Pravni forma: prispévkova organizace

Sidlo skoly: Na Prihoné 4800, 430 03 Chomutov

Identifikaéni islo: 41324641

Zfizovaci listina: 107/2001 Ustecky kraj; Krajsky Gfad Usteckého kraje — odbor Skolstvi,
mladeze a télovychovy

V.
Hlavni ucel skoly
1. Hlavnim ucelem Skoly, pro ktery byla pfispévkova organizace zfizena, je poskytovani stfedniho
vzdélavani, které rozviji védomosti, dovednosti, schopnosti, postoje a hodnoty ziskané
v zakladnim vzdélavani dalezité pro osobni rozvoj jedince.

2. DalSim ucelem je poskytovani zakum obsahoveé Sir§iho vSeobecného vzdélani, nebo odborného
vzdélani spojeného se vSeobecnym vzdélanim a upevnovanim jejich hodnotové orientace. Dale
pak vytvareni pfedpokladd pro plnopravny, osobni a oblansky Zivot, samostatné ziskavani
informaci a celozivotni uceni, pokraCovani v navazujicim vzdélavani a pfipravé pro vykon
povolani nebo pracovni &innosti.

3. Skola zajistuje zakdm vychovu, ubytovani a stravovani v dob& mimo vyudovani a poskytuje
Skolni stravovani zakim v dobé jejich pobytu ve Skole.

4. Skolni jidelna zajistuje zavodni stravovani zaméstnancl pravnickych osob vykonavajicich
¢innost Skol a Skolskych zafizeni.
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Predmét €innosti Skoly

Predmét Cinnosti Skoly je vymezen zdkonem ¢&. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim,
vy§Sim odborném vzdélavani (dale jen ,8kolsky zakon®) v platném znéni.

1.

Stiedni odborna skola energeticka a stavebni, Obchodni akademie a Stfedni zdravotnicka
Skola — hlavni ucel a pfedmét Cinnosti je vymezen § 58 pism. b) a § 58 pism. c) Skolského
zakona.

Skolské vychovné a ubytovaci zafizeni — Domov mladeze — hlavni G¢el a predmét &innosti
je vymezen § 117 Skolského zakona.

Zarizeni $kolniho stravovani — Skolni jidelna — hlavni G&el a predmét &innosti je vymezen
§ 119 Skolského zakona.

VL.
Doplrikové €innosti Skoly
Doplrikové Cinnosti navazuji na pfedmét Cinnosti Skoly dle ¢asti V. a jsou zfizovatelem povoleny
k tomu, aby 8kola mohla Iépe vyuZivat vdechny své hospodaiské moznosti a odbornost svych
zaméstnancl. Doplikova ¢innost nesmi narusSovat plnéni hlavnich Gceld Skoly uvedenych
v Casti IV.
Seznam povolenych okruht doplfikovych €innosti véetné opravnéni je uveden v pfiloze €. 1.

VII.
Organizaéni usporadani hlavnich ¢innosti Skoly:
usek reditelky Skoly
usek koordinace teoretického vyuéovani
Skolni poradenské pracovisté
usek pracovisté SOS
Usek pracovisté SZS
usek pracovisté OA
usek odborného vycviku
skupina praktického vyucovani zdravotnickych obort
usek vychovy mimo vyuéovani
usek ekonomicko-provozni

Usek je obecné oznadeni organizaéniho usporadani pedagogickych a odbornych g&innosti, jehoz
poslanim je dosahnout jednotného a uceleného Fizeni a zabezpecit plnéni téchto €innosti a ukolu

jim

stanovené a vymezené.

Skupina je obecné oznaleni organiza¢niho uspofadani pedagogickych a odbornych &innosti pfi
odborném vycviku a praktickém vyu€ovani, jehoz poslanim je dosahnout jednotného a uceleného
fizeni a zabezpecit pInéni téchto €innosti a ukoll jim stanovené a vymezené.
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Usek reditelky $koly provadi administrativni ¢innost, koordinuje a zpracovava projektové aktivity,
poskytuje informace vefejnosti, provadi interni audit, vytvari a udrzuje systém managementu kvality.
Zajistuje PR a marketing. Metodicky fidi a koordinuje ¢innost poradnich organl feditelky Skoly
a zapojeni Skoly do profesnich a zaméstnavatelskych organizaci. Zajistuje dalSi €innosti spojené
s teoretickym, odbornym a praktickym vyucovanim. Koordinuje €innosti spojené s dalSim internim a
externim profesnim vzdélavanim (rekvalifikace, profesni kvalifikace apod.).

Usek koordinace teoretického vyuéovani

Koordinuje vychovu a vzdélavani v teoretické Casti vzdélavaciho procesu zak( a dalSi Cinnosti
spojené s teoretickym vyuCovanim Skoly. ZajiStuje Skolni matriku, obecnou plsobnost Useku
a vystupy z pedagogické ¢&innosti. ZajiStuje a koordinuje &innosti spojené s pfijimacim fizenim
a ukoncCovanim studia maturitni zkouskou, koordinuje c¢innosti pfedmétovych a metodickych
kabinet, koordinuje uUvazky uciteld teoretického vyuCovani v pfimé pedagogické c&innosti,
koordinuje jednotné prostfedi pro komunikaci IT, koordinuje Skolni vzdélavaci programy.

Usek fidi zastupce feditelky skoly (ZRS)

Zastupce reditelky Skoly je povéren k zastupovani statutarniho organu v dobé jeho
nepritomnosti v plném rozsahu.

Skolni poradenské pracovisté

Skolni poradenské pracovisté (SPP) koordinuje a zabezpeduje informaéni, poradenskou
a metodickou &innost, realizaci specialnich vzdélavacich potfeb zaku, preventivné vychovnou pédi,
pomaha pfi volbé dalSiho vzdélavani a pfi pfipravé na budouci povolani, zpracovava poradenskou
dokumentaci podle platné legislativy, véetné programu SPP na zabezped&ovani sluzeb pedagogicko-
psychologického poradenstvi ve Skole. V ramci GDPR klade ddraz na davérnost jednani a ochranu
osobnich dat zakl, zakonnych zastupct i ostatnich pracovnikd Skoly. Pracovisté spolupracuje se
SPz jako jsou PPP, SPC, SVP, OSPOD, UP, privatnimi poradenskymi a terapeutickymi pracovniky,
dalSimi organy, institucemi a zaméstnavateli, zapojuje se do sociologickych Setfeni a vyzkum.

Skolni poradenské pracovité Fidi zastupce Feditelky Skoly pro vychovné poradenstvi (ZRS VP)

Usek pracovisté SOS

Uskute€riuje vychovu a vzdélavani v teoretické Casti vzdélavaciho procesu zaku a dal$i Cinnosti
spojené s teoretickym vyuc€ovanim pro obory stfedni odborné skoly. ZajisStuje obecnou plsobnost
useku a vystupy z pedagogické Cinnosti.

Pedagog/ct/ pracovnici pro vSeobecné vzdélavaci pfedméty (VVP) a odborné predmety (OP)

Usek pracovisté SOS Fidi zastupce Feditelky $koly pracovisté SOS (ZRS SOS)

Usek pracovisté SZS

Uskute€riuje vychovu a vzdélavani v teoretické Casti vzdélavaciho procesu zaku a dalSi innosti
spojené s teoretickym vyu€ovanim pro obory zdravotnické a socialni. ZajiStuje obecnou pusobnost
useku a vystupy z pedagogické ¢innosti.

Pedagogicti pracovnici pro vSeobecné vzdélavaci pfedméty (VVP) a odborné pfedméty (OP)

Usek pracovisté SZS Fidi zastupce feditelky $koly pracovisté SZS (ZRS Sz8)
Usek pracovisté OA

Uskute€riuje vychovu a vzdélavani v teoretické Casti vzdélavaciho procesu zaku a dal$i Cinnosti
spojené s teoretickym vyu€ovanim pro obory obchodni akademie. ZajiStuje obecnou plsobnost
useku a vystupy z pedagogické Cinnosti.

Pedagogicti pracovnici pro vSéeobecné vzdélavaci predméty (VVP) a odborné pfedméty (OP)

Usek pracovisté OA Fidi uéitel povéfeny vedenim pracovisté OA (UP OA)
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Usek odborného vycviku

Provadi a zajistuje odborny vycvik a vychovu zaku a dals$i ¢innosti spojené s odbornym vycvikem ve
skupinach odborného vycviku. Soucasti odborného vycviku muaze byt i vyrobni ¢innost nebo
pomocné prace pfi vyrobni ¢innosti. Dale zajiStuje obecnou pusobnost Useku, aktivity spojené
s ukonCovanim studia zavére¢nou zkouskou a dal§im internim a externim profesnim vzdélavanim
(rekvalifikace, profesni kvalifikace apod.) uvedeného oborového zamérfeni. Zajistuje a koordinuje
autodopravu Skoly a zajistuje svareci Skolu.

Usek fidi vedouci uéitel odborného vycviku (VUOV)

Skupina I. odborného vycviku strojnich oboru

Provadi a zajistuje odborny vycvik a vychovu zaku a dalSi ¢innosti spojené s odbornym vycvikem.
Soucasti odborného vycviku muze byt i vyrobni ¢innost nebo pomocné prace pfi vyrobni ¢innosti.
Dale zaijistuje obecnou pusobnost skupiny.

Skupinu fidi povéreny ugéitel odborného vycviku

Skupina Il. odborného vycviku elektrotechnickych obort

Provadi a zajiStuje odborny vycvik a vychovu zakd a dalsi ¢innosti spojené s odbornym vycvikem.
Soucasti odborného vycviku muze byt i vyrobni &innost nebo pomocné prace pfi vyrobni ¢innosti.
Dale zajiStuje obecnou pldsobnost skupiny.

Skupinu fidi povéreny ucitel odborného vycviku

Skupina lll. odborného vycviku difevozpracujicich obort

Provadi a zajistuje odborny vycvik a vychovu zaku a dalSi ¢innosti spojené s odbornym vycvikem.
Soucasti odborného vycviku muze byt i vyrobni ¢innost nebo pomocné prace pfi vyrobni ¢innosti.
Dale zajiStuje obecnou plsobnost skupiny.

Skupinu fidi povéreny ugéitel odborného vycviku

Skupina IV. odborného vycviku stavebnich obort

Provadi a zajistuje odborny vycvik a vychovu zaku a dalSi €innosti spojené s odbornym vycvikem.
Soucasti odborného vycviku muze byt i vyrobni ¢innost nebo pomocné prace pfi vyrobni ¢innosti.
Dale zajistuje obecnou pldsobnost skupiny.

Skupinu fidi vedouci uéitel odborného vycviku nebo jim povéfeny ucitel odborného vycviku

Skupina praktického vyu€ovani zdravotnickych oboru

Provadi a zajiStuje praktickou vyuku a vychovu zaku a dalSi Cinnosti spojené s praktickym
vyucovanim. Dale zajiStuje obecnou plsobnost skupiny.

Skupinu fidi vedouci ugitel praktického vyuéovani (VUPV)

Usek vychovy mimo vyuéovani zajistuje ubytovani v domovech mladeze, mimoskolni vychovu a
vzdélavani ubytovanych zakl v navaznosti na vychovné vzdélavaci &innost Skoly, sportovni a
zajmové cCinnosti ubytovanych Zakd v dobé& mimo vyu€ovani k plnohodnotnému vyuzivani volného
Casu. Dale zajistuje obecnou pusobnost useku.

Usek Fidi vedouci domova mladeze (VDM).




[ )

\ ¥

NAZEV DOKUMENTU: &isLo: 3.2023-08
Stfedni $kola ESOZ Organizaéni rad REVIZE: 0
Chomutov
STRANA: 6 z 18

TYP DOKUMENTU: Rozhodnuti

Usek ekonomicko-provozni:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
)

zajistuje oblast financovani a ekonomiky, planovani, rozbory, analyzy, ceny, operativni evidenci
a inventarizaci majetku, ucetnictvi,

vede personalni a mzdovou dokumentaci zaméstnancl. Vede dalSi dokumentaci stanovenou
zvlastnimi pravnimi pfedpisy,

zajistuje stravovani zakla a zavodni stravovani zaméstnanci,

zajiStuje a odpovida za provozni a technicky stav budov, objektd a zafizeni, v€etné jejich
dokumentace. Zajistuje udrzbu a revize budov, objektid a zafizeni. Vede dalSi dokumentaci
stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy,

zajistuje a provadi nakupy materiald, zafizeni a sluzeb s jejich evidenci, popf. skladovanim,
zajistuje Uklid a ostrahu objektd,

zajistuje protipozarni prevenci, bezpecnost a ochranu zdravi,

zajistuje hlasovou a datovou komunikaci,

zajistuje obecnou plsobnost Useku.

Usek fidi vedouci ekonomicko-provozniho tseku (VEPU).

VIII.
Zpusob fizeni Skoly

Reditelka $koly pfimo Fidi zastupce feditelky $koly, ugitele povéfeného vedenim pracovisté,
vedouci ekonomicko-provozniho Useku, vedouci domova mladeze, vedouciho uditele Useku
odborného vycviku, vedouciho uditele praktického vyu€ovani a dalsi zaméstnance v jeji pfimé
podfizenosti, kterym stanovuje rozsah jejich plsobnosti, pravomoci a pracovni povinnosti.

Zastupci reditelky Skoly, vedouci usekd a skupiny praktického vyu€ovani stanovuji rozsah
pracovnich povinnosti svym podfizenym zaméstnancum a odpovidaji feditelce Skoly za plnéni
stanovenych ukoll a za vysledky ¢innosti svych podfizenych zaméstnancu.

Vedouci zaméstnanci v piimé podfizenosti vedouci ekonomicko-provozniho uUseku
a vedouciho ucitele odborného vycviku stanovuji rozsah pracovnich povinnosti svym
podfizenym zameéstnancum. Za plnéni stanovenych uUkold a za vysledky c¢innosti svych
podfizenych zaméstnancli odpovidaji vedouci ekonomicko-provozniho Useku a vedoucimu
uciteli odborného vycviku.

Zaméstnanci, ktefi nejsou vedoucimi zaméstnanci, av8ak z povéfeni feditelky Skoly jsou
opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnancl a davat jim k tomu ucelu
zavazné pokyny.

Zaméstnanci v poradnich organech freditelky, ktefi nejsou vedoucimi zaméstnanci, avSak
z povéfeni feditelky Skoly jsou opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych
zameéstnancl a davat jim ktomu ucelu zavazné pokyny (napf. metodické a prfedmétové
kabinety, inventarizaCni komise).

IX.
Reditelka $koly
Reditelka $koly je jmenovana zfizovatelem za podminek stanovenych $kolskym zakonem a ma
postaveni statutarniho organu pravnické osoby.
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2. Reditelka $koly rozhoduje ve v8ech zalezitostech, které se tykaji vzdé&lavani a Skolskych sluzeb

3.

podle ustanoveni Skolského zakona, pokud nejsou vyslovné svéfeny jinému organu.

Reditelka $koly rozhoduje o individualnich pravech a povinnostech G&astnikG vzdélavani.

V ramci tohoto rozhodovani vystupuje feditelka Skoly jako osoba povéfena vykonem statni

spravy.

Reditelka $koly v ramci pravomoci stanovenych zfizovaci listinou, $kolskym zakonem a dal$imi

pravnimi pfedpisy dale:

a) stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly a $kolského zafizeni,

b) odpovida za pouziti pfidélenych finanénich prostfedkl statniho rozpoctu,

c) odpovida za odbornou a pedagogickou urover vzdélavani a skolskych sluzeb,

d) pfedklada rozbor hospodareni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem,

e) vykonava zaméstnavatelska prava,

f) vydava vnitfni pfedpisy,

g) povéfuje dalSi zaméstnance Skoly k podepisovani prislusnych listin pfi béznych &innostech
spadajicich do jejich kompetenci,

h) zaijistuje plnéni obecné platnych pravnich pfedpisd,

i) zajistuje fadné vedeni pfedepsané evidence, Ucetnictvi a ostatnich dokumentu Skoly,

i) zajistuje vykon rozhodnuti zfizovatele Skoly,

k) jedna jménem Skoly navenek vyjma pfipadd, které spadaji do vyluéné pravomoci zfizovatele.

X
Skolska rada

Skolska rada je organ $koly umozfujici udast na spravé Skoly zakonnym zastupciim nezletilych
zaku, zletilym zakdm, pedagogickym pracovnikim a zfizovateli. Kompetence Skolské rady jsou
uvedeny v ustanoveni Skolského zakona. Jednani Skolské rady se fidi jednacim fadem.

XI.
Pedagogicka rada

Reditelka zfizuje pedagogickou radu jako svdj poradni organ. S pedagogickou radou projednéava
vysledky vychovy, vzdélavani a dalSi opatfeni tykajici se vzdélavaci Cinnosti Skoly. Postaveni
a kompetence pedagogické rady jsou uvedeny ve Skolském zakoné. Jednani pedagogické rady se
fidi Skolskym zakonem.

1.

XIl.
Povinnosti a prava zaméstnance

Zakladni povinnosti a prava zaméstnance ve vztahu k zaméstnavateli stanovuje zakonik prace,
Skolsky zakon, zakon o pedagogickych pracovnicich a pracovni fad. DalSi prava, povinnosti
a odpovédnosti upravuji vnitfni dokumenty. Kazdy zaméstnanec je povinen seznamit
se s nimi a v rozsahu svych povinnosti a prav se jimi Fidit.

Kazdy zaméstnanec je pfimo podfizen pouze jednomu vedoucimu zaméstnanci. Od ného
pFijima ukoly a jemu odpovida za jejich splnéni.

Kazdy zaméstnanec je povinen spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci. Zejména je povinen
poskytovat jim informace potifebné k jejich ¢innosti.
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XIII.

Pravomoc a povinnosti vedoucich zaméstnanct

1. Vedouci zaméstnanci jsou povéfeni vedenim UsekUl, pracovist a skupin pokud maji alespon
jednoho podfizeného zaméstnance.

2. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni stanovovat a ukladat podfizenym zameéstnancim pracovni
ukoly, organizovat, Fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

3. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni jednat a zavazovat 8kolu navenek jen na zakladé plnych
MocCi resp. povéreni.

4. DalSi prava a povinnosti vedoucich zaméstnancl stanovuje zakonik prace, Skolsky zakon,
zakon o pedagogickych pracovnicich, pracovni fad a vnitfni dokumenty.

XIV.
Vztah Skoly a zaméstnancu

Vzajemné vztahy mezi Skolou jako zaméstnavatelem a zaméstnanci se fidi zakonikem prace
a ostatnimi pracovnépravnimi predpisy. Mzdové a ostatni naroky zaméstnancu jsou poskytovany
v souladu s obecné zavaznymi pravnimi a mzdovymi predpisy.

XV.
Vztah Skoly a odborové organizace

Vzajemné vztahy Skoly a odborové organizace se fidi pfisluSnymi pravnimi normami. Vzajemné
vztahy vyjadfené pravy, povinnostmi a zavazky jsou dohodnuty a stanoveny v kolektivni smlouvé.

XVI.
Zastupovani vedouciho zaméstnance

1. Vedouciho zaméstnance v dobé jeho nepfitomnosti zastupuje v rozsahu pisemného povéieni
jeho zastupce. Povéfeni a jeho rozsah stanovuje nadfizeny zastupovaného.

2. Vedouci zaméstnanec a jeho zastupce jsou povinni se navzajem informovat.

3. PFimy nadfizeny vedouciho zaméstnance muze podle potfeby, zpravidla v pfipadé jeho delSi
nepritomnosti, nafidit pisemné pfedani a prevzeti jeho agendy zastupci. Pfitom urci rozsah
i obsah pfedavaciho protokolu.

XVII.
Predavani a prejimani funkci
1. PFi pfedavani funkce vedouciho zaméstnance je nutné zjistit stav pfedavaného uUseku, zjistit
zavady a nedostatky. Zhodnotit vysledky jeho dosavadni Cinnosti a vypracovat predavaci
protokol, jehoz pfilohou bude soupis svéfeného majetku. Pfedavaci protokol podepiSi oba
zuCastnéni zaméstnanci a nadfizeny vedouci zaméstnanec. Pokud to vyzaduji zvlastni pfedpisy,
podepisuje protokol i feditelka Skoly.

2. Nedoslo-li ze zavaznych duavodl k pfedani a prevzeti funkce vedouciho zaméstnance podle
pfedchoziho ustanoveni v pfiméfené lhuté, rozhodne feditelka Skoly o dalSim postupu.

3. P¥i predavani funkci zaméstnancl spojenych s hmotnou odpovédnosti je nutné jejich pisemné
provedeni, a to pfi dodrzeni stejnych zasad jako pfi pfedavani funkci vedoucich zaméstnancu.

4. Predavani a prejimani funkci ostatnich zaméstnancu je provedeno stejnym zplsobem.
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XVIII.

Plna moc, povéreni

PInou moci nebo povéfenim feditelka Skoly pisemné zmochuje nebo povéfuje konkrétni fyzickou
osobu (zmocnénce) k zastupovani skoly (zmochnitele) v rozsahu a za podminek v ném uvedenych.

XIX.
Obecna pusobnost usektl a skupin odborného vycviku a praktického vyucovani

Obecna pulsobnost spoleéna pro useky a skupiny:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)
k)
1)

realizovat opatfeni k dodrzovani bezpec€nosti a ochrany zdravi,

zajisStovat ochranné a pracovni pomucky,

zajiStovat personalni zalezitosti zaméstnancll mimo pracovné pravni vztahy,

navrhovat dalSi vzdélavani zaméstnancd,

planovat, organizovat, evidovat a kontrolovat ukoly,

vCasné podavat zpravy pro pofizovani vstupnich soubort informaci ke zpracovani dat,

fadné vedeni dokumentace a jeji aktualizace,

zpracovavat pisemnosti (vykazy, rozbory, zpravy apod.) souvisejici s ¢innosti Useku,
vykonavat dalSi ¢innosti, které nejsou vyslovné uvedeny, ale vyplyvaji z €innosti usekld nebo
z hlavniho ucelu Skoly, pfedmétu Cinnosti Skoly nebo doplhkové €innosti Skoly,

poskytovat spolupraci ostatnim Usekim,
vyzadovat soucinnost,
pfejimat a odesilat korespondenci,

m) vyfizovat korespondenci,

n)
0)
p)
a)

vést pfedepsanou evidenci,

uschovavat pisemnosti,

vyjadfovat se k navrhu skartace pisemnosti,
kontrolovat dodavky a vykony, které prejima.

XX.
Vnitini fidici dokumenty a individualni fidici akty

Vnitfni fidici dokumenty navazuji na obecné zavazné pravni predpisy, zfizovaci listinu, upravuji
vnitfni usporadani, vnitfni vztahy, dale stanovuji zpusob a podminky k vykonavani hlavniho ucelu
Skoly, predmétu €innosti Skoly nebo doplrikové Einnosti Skoly.

Zaméstnanci musi byt prokazatelné seznameni se znénim dokumentu, pokud je pro né zavazny.
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Vnitini ridici dokumenty

Zfizovaci listina

Rozhodnuti o zafazeni do rejstfiku Skol
Rady

Smérnice

Interni pokyny

Individualni fidici akty

Pfikazy

Rozhodnuti

Planovaci akty a planovaci rozhodnuti
Popisy pracovniho mista

Individualné uloZené ukoly

Zapisy z porad

XXI.

Poradni organy reditelky Skoly

1) Porada vedeni Skoly.

2) Pedagogicka rada.

3) Pedagogicka rada useku vychovy mimo vyucovani.
4) Skolni poradenské pracovisté (RaDoSt).

5) Metodické kabinety.

6) Predmétové kabinety.

7) Poradni sbory Skoly.

8) Inventariza¢ni komise.

9) Komise pro odskodriovani pracovnich Uraz( a nemoci z povolani.

10) Skodni komise.
11) Likvidacni komise.
12) Prodejni komise.

Reditelka $koly mudze zfidit svym rozhodnutim dali poradni organy.
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Pfiloha €. 1
Seznam povolenych okruhl dopliikovych &innosti zfizovatelem a podle vypisu z Zivnostenského
rejstriku (€.j. MMCH/43055/2017).

Mimoskolni vychova a vzdélavani, pofadani kurzt a seminard, Skoleni vE. lektorské Cinnosti

Ubytovaci sluzby

Hostinska &innost

Poskytovani technickych sluzeb k ochrané majetku a osob

Velkoobchod a maloobchod

Zamecnictvi, nastrojarstvi

Montaz, opravy, revize a zkousky elektrickych zafizeni

Realitni ¢innost, sprava a udrzba nemovitosti

Opravy silni¢nich vozidel

Vyroba a opravy €alounickych vyrobku

Klempifstvi a oprava karoserii

Malifstvi, lakyrnictvi a natéracstvi

Pokryvacstvi, tesarstvi

Truhlafstvi, podlaharstvi

Vodoinstalatérstvi, topenarstvi

Zednictvi

Cinnost Ugetnich poradct, vedeni Uéetnictvi, vedeni dafiové evidence

Zastavarenska Cinnost a maloobchod s pouzitym zbozim

Reklamni €innost, marketing, medialni zastoupeni
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Pfiloha ¢&. 2

Reditelka koly

Sekretariat feditelky Skoly F

Management kvality

Stfedisko projektu,
propagace a dal$iho vzdélavani

Organizalni uspofadani hlavnich &innosti Skoly - zajisténi vzdélavacich a odbornych innosti

Pracovisté
sz8

Pracovisté
e

Pracovisté
OA

Usek koordinace teoretického
vyucovani

Skupina

praktického vyudovani

Usek

odborného vycviku

Vseobecné vzdélavaci
predméty

Vseobecné vzdélavaci
predméty

Odborné predméty ]

Odborné predméty ]

Vseobecné vzdélavaci

predméty

Odborné predméty

Skolni matrika.

Usek

ekonomicko-provozni

Usek vychovy

mimo vyugovni

Skolni poradenské pracovisté

BOZ

( 1\
Zdravotnické obory Skupina A Utetnictv
Elektrotechnické obory
~—
( 1\
Skupina Skolni jidelny
o
Stavebni obory
~—
( 1\
Skupina Personalistika a mzdy
o
Drevozpracujici obory
~——
( 1\
Skupina Evidence majetku
Strojni obory
~—
( 1\
Svareci ¢kola Provoz a udrzba
—
~—
( 1\
Autodoprava —1 Nakup
h—
~—

Domov mladeze

Palackého



Pfiloha ¢. 3a  Organizac¢ni schéma — fizeni Skoly

(e Stredni $kola ESOZ

J Chomutov

NAZEV DOKUMENTU:

CisLo: 3-2023-08

Organizacni rad REVIZE: 0
STRANA: 13 z 18
TYP DOKUMENTU: Rozhodnuti
Reditelka koly
Asistentka feditelky $koly Stredisko projektu, propagace
a dalSiho vzdelavani
Predstavitel managementu kvality
| 1 | |
Vedouci Vedouci

Zéstupce feditelky koly

Zastupce feditelky Skoly

Zastupce reditelky skoly

Zastupce Feditelky Skoly

Ucitel povéreny vedenim

Vedouci ucitel

praktického vyu€ovani

Vedouci ucitel

odborného vycviku

ekonomicko-provozniho

domova mladeze

pro vychovné poradenstvi

(povéren zastupovanim L .
statutdrniho orgdnu v dobé jeho pracovidté SOS pracovigté Sz8 pracovisté OA
nepfitomnosti v plném rozsahu) useku

Usek Usek Usek Skupina praktického Skupiny odborného Usek Usek Skolni
vycviku obort . . U
vychovy mimo vyuovani

Usek koordinace

teoretického vyucovani

pracovisté SOS

pracovité SZS

pracovisté OA

vyucovani

zdravotnickych obor(

elektrotechnickych,
stavebnich, strojnich a
drevozpracuijicich, svareci
Skola, autodoprava

ekonomicko-provozni

poradenské pracovisté
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Pfiloha €. 3b Organiza¢ni schéma — fizeni Useku

Pfiloha €. 3c Organizacni schéma — fizeni useku

Pfiloha €. 3d Organiza¢ni schéma — fizeni useku

Usek koordinace teoretického vyuéovani

TV (teoretické vyucovani) - VVP (vSeobecné vzdélavaci pfedmeéty) - OP (odborné predméty)

Zastupce feditelky Skoly

(povéren zastupovanim statutdarniho organu v dobé jeho nepritomnosti v pIném rozsahu)

Personalista zakd

Usek pracovisté SOS

VVP (v8eobecné vzdélavaci predméty) - OP (odborné predméty)

[ Zastupce Feditelky $koly-pracovisté SOS ]
1

[ Ucitel VVP

] [

Ucitel OP

Usek pracovisté SZS

VVP (v8eobecné vzdélavaci predméty) - OP (odborné predméty)

[ Zastupce Feditelky koly-pracovisté SZS ]

J—

[ Ucitel WP

) [

Ucitel OP
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Piloha &. 3e Organizaéni schéma — fizeni iseku Usek pracovisté OA
VVP (v8eobecné vzdélavaci predméty) - OP (odborné predméty)

[ Ucitel povéreny vedenim-pracovisté OA ]

[ Ucitel VVP ] [ Ucitel OP ]

Priloha €. 3f Organiza¢ni schéma  Stredisko projekttl, propagace a dalsiho vzdélavani

Projektovy manazer

Pracovnik marketingu a PR
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Priloha ¢. 3f Organizaéni schéma — fizeni skupin useku odborného vycviku a skupiny praktického vyucovani

Povéreny uditel vedenim skupiny Povéreny uditel vedenim skupiny Povéreny ucitel vedenim skupiny
oborU strojnich oboru elektrotechnickych obor( dfevozpracujicich
U¢itel odborného vycviku Ucitel odborného vycviku Ucitel odborného vycviku
obort strojnich obord elektrotechnickych oborl dfevozpracuijicich
Vedouci ucitel Vedouci ucitel odborného vycviku

praktického vyucovani

[Uéitel praktického vyuéovéni} [ Ucitel odborného vycviku }

obor( stavebnich
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P¥iloha &. 3g Organizaéni schéma — fizeni Gseku Usek vychovy mimo vyuéovani
Vedouci domova mladeze
| |
Vychovatel Vychovatel

domov mladeze Na Prihoné

domov mladeze Palackého
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Pfiloha &. 3h Organizaéni schéma — fizeni Useku Usek ekonomicko-provozni

[

Vedouci
ekonomicko-provozniho Useku

1 1 1 | \ 1 1
Hlavni ucetni Personalista Referent Vedouci Vedouci Technicky pracovnik I. Technicky pracovnik Il.
/ majetkové spravy Skolni jidelny Skolni jidelny
Mzdovy ucetni Na Prthoné Palackého

Ugetni

Pokladnik

Kuchat

Pracovnik
obchodniho provozu

Kuchaf Skolnik

Pracovnik
obchodniho provozu

Uklize¢

Vratny

Domovnik



