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Organizaéni ¥4d SUPSS, Kamenicky Senov, Havli¢kova 57, p.o.

I. Uvodni ustanoveni

Tento organizacni fad je zakladnim ptfedpisem Skoly.

Tento organiza¢ni fad je vydan proto, aby:

a)

b)

©)
d)

stanovil délbu pravomoci a odpovédnosti mezi vnitinimi organiza¢nimi jednotkami, tzn.,
aby upravil vnitini organiza¢ni usporadani

podrobné;ji specifikoval zakladni tikoly, které jsou stanoveny ve zfizovaci listin¢ a dalSich
pravnich predpisech

vytvoftil ptedpoklady pro spravny vykon fidicich vazeb

formou organiza¢niho schématu, jako nedilné soucésti organizac¢niho tadu, srozumitelné
vSem zaméstnancim i externim uZzivatelim (napf. kontrolni organy) zndzornil vzijemné
vztahy podfizenosti a nadfizenosti mezi fidicimi a vykonnymi slozkami v zafizeni
(organizac¢ni schéma je uvedeno v ptiloze tohoto fadu)

definoval systém fizeni, tj. fidici irovné, poradni organy, periodi¢nost porad.

V organiza¢nim fadu je zakotveno, zZe:

Vsichni vedouci zaméstnanci, ktefi jsou povéfeni k nakladani s prostiedky rozpoctu

ptispévkové organizace, se stavaji dle §26 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 320/2001 Sb.
ptikazci operaci.

2. Vedouci zaméstnanec odpoveédny za spravu rozpoctu se stava dle §26 odst. 1 pism. b)

zékona ¢. 320/2001 Sb. spravcem rozpoctu.

3. Vedouci zaméstnanec odpovédny za vedeni ucetnictvi se stava dle §26 odst. 1 pism. ¢)

zakona ¢. 320/2001 Sb. hlavnim ucetnim.

4. Vnitini kontrolou hospodaieni skoly je povéfen zaméestnanec Skoly se znalostmi ustanoveni

zakona €. 563/1991 Sb. — Zakon o tcetnictvi, vcetné vSech pozdéjsich novel.



11. Zakladni udaje a postaveni stiediska

Na zdkladé usneseni Zastupitelstva Libereckého kraje ¢. 371/09/ZK ze dne 24.11.2009 byla
sucinnosti od 1.12.2009 zfizena samostatnd pfispévkova organizace Libereckého kraje

S nazvem:

Stiedni uméleckoprimyslova Skola sklarskd, Kamenicky Senov, Havlickova 57,
prispévkova organizace

/dale jen Skola/
Sidlem zatizeni je: Havlickova 57, Kamenicky Senov 471 14
Identifikacni ¢islo zafizeni: 62237039

Pravni forma organizace: prispévkova organizace

Hlavnim ucelem organizace je vychova a vzdélavani Zakd pripravujicich se dle
vzdélavacich programi v denni a pripadné v jinych formach studia pro vykon
pracovnich c¢innosti v aplikacéni sféfe. Dale pak priprava i pro studium na vysokych
Skolach a vysSich odbornych Skolach.

Predmét Cinnosti Skoly je vymezen zdkonem ¢. 561/2005 Sb., (Skolsky zdkon), ve znéni
pozd¢jsich predpisti a provadécich piedpisit a zdkonem ¢. 76/78 Sb., o Skolskych zatizenich,

ve znéni pozd¢jSich predpisii a provadécich piedpist.
Skola neni platcem DPH.
Skola sdruzuje:

o Stfedni Skolu - zajiStuje teoretické a praktické vyucovani
e Domov mladeze — zajistuje vychovu mimo vyucovani

o Skolni jidelnu — zajistuje vydej stravy
Krome¢ této hlavni ¢innosti je stfedisko opravnéno provozovat tuto doplitkovou ¢innost:
o Ubytovaci sluzby

e Poradenska a skolici ¢innost

e Koupé zbozi za uUcelem dal§iho prodeje a prodej s vyjimkou cinnosti uvedenych
v ptilohach zakona ¢. 455/91 Sb.



Statutdrnim orgénem je feditel Skoly, kterého jmenuje Rada Libereckého kraje. Za organizaci
jedna jeji statutarni orgén.

S platnosti od 1. 3. 2014 fidi Skolu statutarni organ Skoly (feditel Skoly), ktery je povéteny
ztizovatelem fizenim Skoly.

Reditel jmenuje svého zastupce statutarniho organu.
Rizenim pedagogického procesu je povéten zastupce feditele.

Rozhodovani o obchodnich (smluvnich) a pracovné pravnich vztazich fteditel Skoly
nedeleguje pfedem na zadného pracovnika.



I11. Organizacéni usporadani, zajiSt’ované ¢innosti

Interné se skola ¢leni na tfi Gseky:

I. Usek sekretariatu $koly, personalistiky zamé&stnancii, spravy po¢itatovych siti a PO a
BOZP - 7idi reditel

II. Usek provozné ekonomicky tsek — 7idi reditel skoly

II1. pedagogicky tusek — 7idi zastupce reditele

I. Usek sekretariatu $koly, personalistiky zamé&stnanci, spravy pocitatovych siti a PO a
BOZP - ridi Feditel

utvar pozarni ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci (pozarni ochrana,
bezpecnost prace, pracovni pomicky, hygienické ptedpisy), reseni krizovych
situacit

sekretariat a utvar personalistiky zaméstnancii (vedeni agendy souvisejici
s provozem sekretaridtu, evidence a archivace dokumentti dle smérnice k finan¢ni
kontrole, vedeni osobni agendy zaméstnancl, pracovnépravni dokumentaci,
spisovy a skartacni ¢innosti apod.)

utvar spravy pocitacoveé sité (instalace, udrzba, opravy sité¢ a pocitaci, Skoleni
zaméstnancu v oblasti SW, udrzba firemniho SW)

I1. Usek provozné ekonomicky tsek — 7idi reditel skoly

ekonomicky usek vedeni ucetnictvi a usek PAM - fidi vedouci ekonomického

useku (ucetni)

utvar prace a mzdy (vypocet mezd, vedeni evidence, propocty efektivnosti)

utvar informacni soustavy organizace a financovani (0¢tarna, vedeni ucetnictvi
zatizeni, provadéci vyhlaska, bezhotovostni i hotovostni platebni styk, tvorba a
kontrola ekonomickych plani, sprava rozpoctu piimych a nepfimych naklada,
investice)

e provozni usek — iidi vedouci provozu (hospodarka)

utvar MTZ (nakup vstuptl, zejména zasob na sklad, ¢i do pfimé spotieby)

utvar spravy budov a investic (odpadové hospodaistvi, oprava, udrzba budov,
zajisténi vlastniho provozu, energetik, sprdva dlouhodobého hmotného a
nehmotného majetku, ostraha objektu)



utvar kuchyné - vydejna (stravovani zaka a studentl, zadvodni stravovani, komer¢ni
stravovani)

utvar dopravy (sprava Skolniho automobilu, zajiSténi ptepravnich vykond dle
pozadavkl)

II1. pedagogicky usek — 7idi zastupce reditele

utvar teoretického vyucovani - vSeobecné vzdelavacich predmetii (vykon vyuky dle
SVP realizovanych vyucujicimi vSeobecné vzdélavacich predméth a predsedy
predmétovych komisi aj.)

utvar praktického vyucovani (vykon vyuky dle SVP realizovanych uditeli
praktického vyucovani v dilnach a externich pracovistich)

utvar teoretického vyucovani — umélecké predméty — Vytvarna rada (vykon vyuky
dle SVP realizovanych uciteli uméleckych predmétt)

usek vychovy mimo vyucovani — 7idi vedouct vychovatelka (zajisténi ubytovani na
DM a volnocasovych aktivit zakl Skoly 1 jinych stfednich Skol)

IV. dopliikkova ¢innost Skoly — 7idi reditel skoly

V. projektova ¢innost Skoly — 7di povereni zaméstnanci skoly

Vyse uvedena organizacni struktura je specifikovana v organizaénim schématu, ktery

je prilohou €. 1. Upfesnuje vztahy podtizenosti a nadiizenosti mezi zdkladnimi organizacnimi

jednotkami v zafizeni. Tyto organizacni jednotky zaroven vymezuji okruh zaméstnancti pfimo

jmenovanych a odvolavanych feditelem (jde o zaméstnance v piimé organizacni ptisobnosti

feditele). Organiza¢ni schéma predstavuje rozpracovani organiza¢ni struktury do konkrétniho

profesniho a mzdového slozeni Gtvari.

Organiza¢ni zmény provadi pouze feditel stiediska. Tyto zmény jsou podchyceny

v organizacnim schématu.

1V. Zasady Fizeni

Ve skole jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:

zasada jediného odpovédného vedouciho (utvar, tusek, zafizeni) — liniovy
management

personalni a mzdova politika je vykondvana piimo v pravomoci feditele



- vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své pusobnosti pfijimat a
aplikovat opatieni feditele, nadfizenych organd, zajiStovat vcas vyfizovani
stiznosti a podnétli zaméstnancti a dalSich povinnosti dle zakoniku prace

- kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit plnéni kol svého useku, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V rdmci své pravomoci
muze kazdy vedouci zaméstnanec vydavat pokyny a ptikazy, disledné vyzadovat
jejich plnéni od podtizenych a odpovidajicim zplisobem trestat ptipadné nekvalitni
plnéni, ¢i Uplné nesplnéni zadanych tukolt. Na druhou stranu vramci své
odpovédnosti miize byt 1 tento vedouci zaméstnanec sankcionovan za piipadné
neplnéni jemu a jeho utvaru ptidélenych ukolt.

V. Organy Fizeni

NejvysSim orgdnem fizeni v organizaci je Feditel, ktery Skolu fidi v intencich
pravomoci, dle pfislusnych zdkonli a vyhlaSek, schvaleného ro¢niho rozpoctu, ¢innosti
uvedenych ve zfizovaci listin€ a pokyni ztfizovatele. Piikazy svym podiizenym udéluje bud’
ustné, elektronicky prostiednictvim e mailu, ve slozitéjSich ptipadech pisemné formou
Ptikazl teditele. Dal§imi vnitro-§kolnimi normami slouzicimi k fizeni jsou smérnice a pokyny
feditele (pracovni tad, soubor smérnic ucetni jednotky, vnitini platovy ptedpis, kolektivni
smlouva atd.). Reditel je statutornim orgdnem, ma pravo jmenovat a odvolavat své zastupce.

Podepisovani za organizaci se d¢je tak, ze k vytiSténému ¢i napsanému nazvu zatizeni se
ptipoji podpisovy zdznam feditele. V jeho nepiitomnosti ho zastupuje zastupce statutarniho
organu v ramci delegovanych pravomoci.

Porada vedeni je zakladnim poradnim orgénem feditele. Kona se pravidelné jednou
tydné. Cleny porady vedeni jsou: zastupce feditele, vedouci uétarny, hospodaika, vedouci
DM, sekretarka (povéiena vyhotovenim zapisu) a piipadné dalSi pfizvani zaméstnanci. O
ukolech fesenych na poradé se vyhotovuje zépis, kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich feseni a
terminy dokonceni, kdo je za feSeni prislusného ukolu zodpovédny. Kazdy ¢len vedeni se fidi
planem funkénich kontrol.

Vytvarna rada je zdkladnim poradnim organem feditele. Kond se podle potieby
feSena aktualnich vytvarnych ¢innosti Skoly. Vytvarnou radu vede zvoleny predseda. Cleny
vytvarné rady jsou vedouci ucitelé jednotlivych odd¢€leni a vyucujici praktického vyucovani.

Povéteny feditel Skoly svolava operativni porady podle aktualni potieby.

Porady useku — konaji se v kazdém tseku individualné po porad¢ vedeni, rozpracovavaji
se zde ukoly z porady vedeni na konkrétni zaméstnance se stanovenim dil¢ich termint.

Zapisy z porad vedeni stfediska jsou k dispozici vSem zaméstnanclim v elektronické
podobé a jsou rozesilany na sluzebni emaily.

Odborné komise jsou vytvaieny pro feSeni rtiznych pravidelné¢ i nepravidelné se
vyskytujicich problému. Jejich vznik iniciuje feditel, jemuz vedouci komise predklada
pisemné zavéry z pracovnich jednani ptislusné komise. Po odsouhlaseni feditelem jsou zavéry
komise zavazné pro dotCeny okruh zaméstnanci a ttvart.



Zastupce reditele plni vSechny funkce metodického tizeni a koordinace ¢innosti ve
svém useku. Zajistuje i vykon spolecnych ¢innosti v téch ptipadech, kdy je neefektivni jejich
decentralizace. Ridi ¢innost Giseku v ramci strategie schvalené feditelem a je plné zodpovédny
za jeji vysledky. Jedna jménem zatizeni navenek ve vécech tykajicich se jeho tiseku, zejména
v dodavatelskoodbératelskych vztazich, pifi dodrzeni pravidel pfedbézné ftidici kontroly.
Predklada tediteli navrhy na platové zatazeni za své podfizené, navrhuje pohyblivou slozku
mzdy, rozdéleni mzdovych prostfedkii do jemu podiizenych utvari. Navrhuje tediteli,
organizacni a ostatni zmény ve svém useku.

V ramci tzv. ptedbézné kontroly (pfiprava operaci pted jejim schvélenim) je jedinym
opravnénym piikazcem povéteny feditel Skoly.

Zastupce Teditele vystupuje jako piikazce operace za agendu tykajici se jeho useku
(ptipadné spravce rozpo¢tu — ZRPE), dle pravidel vramci smérnice pro ob¢h ucetnich
dokladd.

Vedouci tseku — fidi ¢innost utvaru s cilem optimalizovat dal$i rozvoj svéfené
¢innosti v ramci strategie schvalené feditelem. Navrhuje fediteli Skoly potfebné organizacni
zmény ve svém utvaru. Navrhuje obsazeni jemu podfizenych funkénich mist (vznik, zména,
zanik pracovniho poméru). Navrhuje platové =zatfazeni, pohyblivou slozku mzdy u
podiizenych zaméstnancii. Navrhuje pracovnépravni a mzdové doklady u podiizenych
zaméstnancu.

VI. Poradni organy reditele

Pedagogicka rada, vytvarnd rada, pfedmétové komise SS, vychovny poradce a
vychovnd komise, majetkova likvida¢ni komise, komise pro zadavani vetejnych zakazek,
komise pro otvirani obalek, komise pro veiejné provérky BOZP, PO, CO apod.

Pedagogicka rada je ztizena dle Skolského zakona a je poradnim organem feditele.
Reditel pti svém rozhodovani miize ke stanovisku pedagogické rady prihlédnout.

Predmétové komise ziizuje feditel Skoly a soucasné jmenuje a odvolava predsedy
komisi. Reditel pfi svém rozhodovani miize ke stanovisku pfedmétové komise ptihlédnout.

Pfedmétové komise jsou:

- Pro vSeobecné¢ - vzdélavaci pfedméty
- Pro umélecké predméty a praktické vyucovani — vytvarna rada

Reditel $koly v nékterych ptipadech miZe stanovisko predmétovych komisi dat posoudit
pedagogické rad¢ a nasledné rozhodnout.

VIII. Rady a sdruZeni

Pii §kole plisobi $kolska rada SS, a piipadné dalsi.



IX. Zastupovani vedoucich zaméstnancu, predavani a prejimani funkeci a ¢innosti

V ptipad¢€ nepfitomnosti vedouciho zaméstnance, zastupuje ho jeho zastupce, kterého urci
vedouci zameéstnanec se souhlasem svého nadfizeného. Kazdy vedouci zaméstnanec je
povinen zajistit piitomnost urcené¢ho zéastupce na pracovisti v dobé své nepiitomnosti.
Zastupovanim miize byt povéien kterykoliv zaméstnanec (piipadn€ 1 vice zaméstnancu
s rozdélenim dil¢ich kompetenci). Rozhodnuti o zvlasté¢ dulezitych otdzkach si muze
zastupovany vyhradit nebo zastupce odsunout, pokud to povaha véci pripousti, do navratu
zastupovaného. Neni-li to mozné, navaze zastupce spojeni se zastupovanym, nebo se obrati na
nadfizeného zastupovaného.

Ptfedavani a ptejimani funkce vedoucich zaméstnancti se provadi zadsadné pisemné. Pri
pfedavani funkce se uvadi stav a vysledky cinnosti utvaru, v¢. seznamu nesplnénych a
rozpracovanych ukoll, seznam piedavanych dokumentd, spisti, majetku, razitek, kontaktd. Za
zpracovani pifedavaciho protokolu zodpovidd nadfizeny predavajictho zaméstnance.
Pfejimajici zaméstnanec zodpovida za fizeni utvaru ode dne stanoveného nadiizenym
zaméstnancem ve jmenovaci listiné, hmotné pak zodpovidd za ptejimany utvar ode dne
podepsani piredavaciho protokolu.

Pii pfedavani a pfejimani funkci zaméstnanci, s nimiz je uzaviena dohoda o hmotné
odpovédnosti, se provede mimofadna inventarizace sv&fenych prostredkd. Jeji vysledek je
soucasti predavaciho protokolu. Jeden vytisk predavaciho protokolu se zaklada v utvaru
personalistiky.

X. Zakladni dokumenty
- Z¥izovaci listina

- Skolské zakony a provadéci predpisy

- Vnitfni predpisy (organizac¢ni, pracovnépradvni, administrativni, provozni,
ekonomické, vychovné vzdélavaci)

- Plan uéebné vychovné prace

Aktualizace provedena dne: 21. 6. 2017

S uéinnosti od 1. 9. 2017

Doc. MgA. Pavel Koptiva PhD



Ptiloha 1: Organizacni struktura

Aktualizace s platnosti od 1.9.2023

Zastupce
reditele

Externisté - nepedagogové

Zavédsjici
ucitelé

Asistenti
pedagoga

Ucitelé
teoretickych
predmétd

Vedouci Vychovny Kariérni

vytvarnych poradce poradce
oddéleni

Ucitelé
praktického
vyucovani

Koordinator Vedouci
ICT vychovatelka
Koordinator
EVVO

Koordinétor
SVP Vychovatelé

Hospodarka

Sekretarka

Sprévce ICT

Vedouci
Skolni jidelny

Kucharky
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