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Cast prvni: zakladni ustanoveni

> Clanek 1: zfizeni spoleénosti

Zftizeni Sttedni odborné §koly Celakovice s.r.o.

1.1. Stiedni odborna $kola Celakovice s.r.o. (dale jen “SOS* nebo “skola“) byla zaloZena prohlagenim
zakladatele TOS Celakovice, a.s. formou notaiského zapisu jako spole¢nost s ru¢enim omezenym.

1.2. Spolecnost vznikla dne 9.6.1998 zapisem do obchodniho rejstiiku Obvodniho soudu pro Prahu 1,
oddil Rg C, vlozka 59 991.

1.3. Identifikacni ¢islo je 25 67 2592 .

1.4. Obchodni jméno spolecnosti:
Sttedni odborna §kola Celakovice s.r.o.

1.5. Sidlo spole¢nosti:
U Utiliste 1379, Celakovice, PSC 250 88.

1.6. Do sité $kol MSMT CR byla §kola zafazena s G&innosti od 1.7.1998 rozhodnutim MSMT CR ze
dne 1.7.1998 pod ¢.j. 22002 /98 — 21.

1.7. Vztahy se zakladatelem TOS Celékovice, a.s. byly dany spoleenskou smlouvou a zapisem do
obchodniho rejstiiku.

1.8 Dne 1.8.2005 se stala na zaklad¢ notaiského zapisu jedinym spolecnikem a zfizovatelem Skoly
spolecnost TOSBOHEMIA, a.s., se sidlem Praha 9, Slavétinské 29 (dfive Tébor, Husova 1444).

1.9. Dne 8.12.2011 na zaklad¢ notafského zapisu rozhodl jako jediny spole¢nik o zméné nazvu
spole¢nosti na Stfedni odborna $kola Celakovice s.r.0. a 0 zméné sidla spole¢nosti na adresu U Ugilisté
1379, 250 88 Celakovice. Stary nazev spoleénosti byl ,,Stiedni odborna $kola a stfedni odborné uéilisté
TOS Celékovice s.r.0., staré sidlo spoleénosti bylo Staiikovského 40, 250 88 Celakovice. Zména zapisu
v Obchodnim rejsttiku byla provedena dne 16.1.2012

1.10 Spolec¢nost je zaloZena na dobu neurcitou

> Clanek 2: Organizace a plsobnost $koly
2.1. Plsobnost a hlavni ukoly Skoly jsou upraveny zejména zakonem ¢.564/1990 Sb. ve znéni
pozdéjsich predpist, notafskym zdpisem o zalozeni spole¢nosti a dale spole¢enskou smlouvou.
2.2. Ptedmét podnikani spole¢nosti

— Provozovéani soukromé Stiedni odborné Skoly a stfedniho odborného ucilisté ve smyslu
Rozhodnuti MSMT CR o zafazeni $koly do sité $kol CR

— Kovoobrabéni
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— ZamecCnictvi

—  Truhlafstvi

— Stavba stroji s mechanickym pohonem

— Koupé zbozi za Gcelem jeho dalSiho prodeje a prodej
— Ubytovaci sluzby

— Kadetnické a kosmetické sluzby

Rozsah €innosti v ramci provozovani SOS je uréen obsahem Rozhodnuti MSMT CR o zafazeni SOS
do sité skol CR s t¢innosti od 1.7.1998 pod ¢j. 22002/98 - 21.

Cast druha: Organizace a Fizeni spole¢nosti

> Clanek 3: Ridici organy spoleénosti

3.1. Zékladni rozhodovaci a fidici stupné spole¢nosti

3.1.1.Valna hromada spole¢nosti

3.1.2Jednatelé spolecnosti - statutarni orgény skoly
3.1.3 Jednatel — feditel spolecnosti SOS

3.1.4 Reditel §koly

3.2. Rozhodovaci a fidici pravomoci —
Jsou pro jednotlivé fidici stupné podrobnéji uvedeny v Zakladatelské listin€ spolecnosti a dalSich
organiza¢nich normach

3.3 Organiza¢ni schéma spolecnosti

> Clanek 4: Poradni a jiné organy spoleénosti

4.1. Poradni organy spolecnosti

4.1.1. Porada vedeni spole¢nosti —

je stalym poradnim organem feditele $koly a jednatell spoleénosti. Cleny porady vedeni jsou feditel
skoly, jednatel spole¢nosti a jednatel — feditel spolecnosti jako statutarni organy $koly. Reditel §koly je
opravnén jmenovat dalsi ¢leny porady vedeni nebo pfizvat na porady dal$i pracovniky. Poradu vedeni
svolava feditel $koly zpravidla jednou tydné. Clenové porady vedeni maji pravo piedkladat navrhy,
podnéty a stanoviska k otazkam chodu a rozvoje Skoly. Zaroven se podileji na realizaci pfijatych
rozhodnuti a odpovidaji za plnéni stanovenych ukolt v ramci svych kompetenci.

Porada vedeni projedndva zejména:

— strategické smérovani a rozvoj Skoly v pedagogické, ekonomické a provozni oblasti,
— otazky tykajici se fizeni lidskych zdrojt, v€etné personadlniho obsazeni jednotlivych tsekd,

4



SOS Celdkovice s.r.o.
U Uciliste 1379
250 88 Celdkovice

S0S a SOU
Celakovice

— organizaci a zajiSténi provozu Skoly (budova, materidlni zabezpeceni, IT, BOZP aj.),

— finan¢ni planovani, rozpocet Skoly a kontrolu hospodarent,

— vyhodnoceni napliiovani koncep¢nich a vyro¢nich cili Skoly,

— komunikaci mezi vedenim Skoly a ostatnimi organy Skoly (pedagogicka rada, skolska rada
apod.),

— pftipravu na inspek¢ni a kontrolni ¢innost a vyhodnoceni jejich zaveért.

4.1.2. Pedagogicka rada skoly —

je stalym poradnim organem feditele $koly. Reditel $koly pedagogickou radu svolava a predseda jejimu
jednani. Cleny pedagogické rady jsou viichni pedagogicti pracovnici §koly. Reditel $koly je opravnén
jmenovat dalsi ¢leny nebo na jednani rady ptizvat dalsi osoby. Jednani pedagogické rady se uskutecituje
zpravidla kazdy mésic az dva. O jednani se pofizuje zépis, ktery podepisuje feditel §koly. Clenové
pedagogické rady maji pravo vyjadiovat se k zasadnim otazkam cinnosti Skoly, predkladat navrhy,
pfipominky a podnéty k dal§imu projednéani,byt informovani o zasadnich rozhodnutich vedeni skoly.
Zaroven jsou povinni zachovavat ml¢enlivost o projednavanych skute¢nostech, které nejsou urceny pro
vetejnost.

Pedagogicka rada projednava zejména:

— koncepcni a organizaéni zaméry rozvoje Skoly,

— Skolni vzdé€lavaci programy a jejich upravy,

— zésadni pedagogickd a vychovna opatieni v ramci Skoly,

— opatfeni tykajici se hodnoceni vysledkl vzdélavani zaki (zejména pied koncem klasifikacnich
obdobi),

— udéleni pochval nebo jinych ocenéni, ptipadné kazenska opatieni vySsiho charakteru,

— organizaci Skolniho roku, plan DVPP a jiné pedagogické dokumenty,

— zpravy a vystupy z autoevaluace Skoly,
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— zavéry inspekéni ¢innosti a navrhy na zlepSeni.

4.1.3. Pfedmétové komise -

slouzi ke zvySovani metodické urovné vychovy a vyucovani v jednotlivych predmétech teoretického 1
praktického vyucovani. Komise a jejich predsedy, ktefi jsou koordinatory dané piedmétové komise,
ustavuje feditel Skoly. Predmétové komise fesi Sirokou Skalu zalezitosti souvisejicich s vyukou daného
pfedmétu nebo skupiny piibuznych predmétii. Jejich hlavnim cilem je zajisténi kvality a efektivity
vyuky, stejné jako koordinace pedagogickych a dalSich aktivit v rdmci daného oboru. Jednotlivé
predmétové komise se schazi minimalné 1x/mésic; z pracovnich schlizek existuji zapisy, které jsou
uloZeny v piislusné slozce na Teams. Kazdy z ucitelti je clenem minimaln¢ jedné pfedmétové komise;
Clenstvi je aktivni a je klasifikovano jako aktivita souvisejici s pfimou pedagogickou Cinnosti.
Ptredsedové predmétovych komisi koordinuji ¢innost komise; pravideln€ se schazi s feditelem Skoly;
ze schiizek existuji zapisy uklddané ve slozce na Teams.

Hlavni ukoly a ¢innosti pfedmétovych komisi:
— Tvorba a aktualizace vzdélavacich programi: Podileji se na tvorbé skolnich vzdélavacich

programt (SVP) pro své predméty, reviduji je a navrhuji Upravy v souladu s aktualnimi
pozadavky a zménami ve vzdélavaci soustave.
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— Koordinace vyuky a hodnoceni: Zajistuji jednotny ptistup k vyuce daného predmétu naptic
ro¢niky a tfidami. Domlouvaji se na kritériich hodnoceni, vybéru ucebnic a didaktickych
pomtcek.

— Metodicka podpora ucitelii: Poskytuji metodickou podporu uciteltim daného predmétu, sdileji
osvédcené postupy, nové trendy v didaktice a pomahaji s fesenim pedagogickych problému.

— Vymeéna zkuSenosti a profesni rozvoj: Organizuji interni seminare, workshopy a diskuse, které
ptispivaji k profesnimu rozvoji ¢leni komise. Podporuji ti€ast uciteld na externich Skolenich a
konferencich.

— Pfiprava na maturitni a zavérecné zkousky: Koordinuji pfipravu z4ki na maturitni nebo
zaveérecné zkousky z daného predmétu, vcetné tvorby internich maturitnich témat a kritérii
hodnoceni.

— Realizace projekti a mimoskolnich aktivit: Podileji se na organizaci soutézi, olympiad, exkurzi,
tematickych dnti a dalSich aktivit, které rozsifuji vyuku a motivuji zaky.

— Nakup a sprava ucebnich pomticek: Navrhuji ndkup novych ucebnich pomicek, softwaru a
dalsiho vybaveni pottebného pro vyuku.

— Analyza vysledka vzdélavani: Vyhodnocuji vysledky vzdélavani v ramci daného predmétu,
identifikuji slabé stranky a navrhuji opatfeni ke zlepSeni.

— Komunikace s vedenim Skoly: Predmétové komise jsou dilezitym komunikacnim kanalem
mezi uciteli daného predmétu a vedenim Skoly. Predkladaji navrhy, pfipominky a doporuceni.

4.1.4. Dalsi poradni organy je opravnén ziidit feditel skoly zvlastnim piikazem, kde se uvede doba, na
kterou je organ ziizen, jeho piisobnost, jmenuji se ¢lenové a vedouci a stanovi se jejich prava a
povinnosti.

4.2. Jiné orgéany spole¢nosti

4.2.1. Inventarizac¢ni komise -
je nestaly orgdn spole¢nosti ustaveny pro provedeni inventarizace majetku spoleCnosti. Jmenuje ji
feditel spolec¢nosti, komise zanika splnénim ji ulozeného ukolu.

4.2.2. Likvida¢ni komise —
je nestaly orgédn spolecnosti ustaveny pro posouzeni navrhll inventariza¢ni komise na vyfazeni majetku

neupotiebitelného nebo nepouzitelného pro ¢innosti spolecnosti. Jmenuje ji rovnéz feditel spolecnosti
a komise po splnéni ptidélenych ukol zanika.

4.2.3. Jednatelé spolecnosti jsou opravnéni k feSeni jakéhokoliv problému ¢i tkolu ustavit operativné
dal$i poradni organ a soucasné¢ ulozit pravomoci a dobu trvani tohoto organu.

4.2.4.V pripadé¢ potieby jsou jednatelé spolecnosti opravnéni vydat jednaci fady ustavenych poradnich
organd.

> Clanek 5:Plisobnosti utvart

5.1. Obecné pusobnost

5.1.1. Obecna piisobnost vymezuje tu innost utvard, kterd je pro vSechny spole¢na a vychazi ze zdsad
fizeni SOS a z obecné zavaznych pravnich predpist.
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5.1.2. V obecné plisobnosti je zejména:
a) spoluprace s ostatnimi utvary pii tvorbé norem pro organizacni a fidici akty Skoly,
b) poskytovani informaci a podkladi ostatnim ttvarim, potiebnych k vykonim jejich
odborné ¢innosti,
c) aplikace pfislusnych pravnich piedpist v oblasti své odborné Cinnosti, ochrana
tajemstvi a ochrana majetku,
d) vedeni uplné a prehledné dokumentace predpisti, vSech natfizeni nadtizenich organt a
organa statni spravy,
e) kontrola vSech hospodaiskych operaci a ucetnich dokladd, které utvar vystavuje,
likviduje ¢i Uctuje,
f) vedeni stanovené dokumentace o zacich.

5.2. Vnitini ptisobnost

5.2.1. Vnitini plsobnost predstavuje takové Cinnosti, které vytvari technické a administrativni
ptedpoklady pro realizaci pisobnosti obecné a odborné.

5.2.2. Ve vnitini plisobnosti ze jména:
a) fadna evidence posty, ukladani pisemnosti, pfiprava archivace a skartace pisemnosti
b) planovani, evidence a systém kontroly tkoli
¢) evidence dochazky a vypracovani vykaza prace
d) péce o svéiené hospodaiské prostiedky
e) péce o pracovni prostiedi a bezpecnost prace

5.3. Odborna ptsobnost

5.3.1. Odborna piisobnost utvaru predstavuje soubor hlavnich odbornych ¢innosti, pro které je utvar
zfizen.

> Clanek 6: Zvlastni opravnéni

6.1. Pracovnik, jemuz je udé€leno jednatelem spolec¢nosti nebo feditelem Skoly zvlastni opravnéni,
muZze rozhodnout nebo jednat bez ohledu na vztah pfimé podiizenosti v nasledujicich ptipadech:
a) referent Ochrana zdravi a bezpec¢nosti pfi praci
— nafidit okamzité zastaveni provozu zafizeni pii bezprostfednim ohroZeni Zivota a
zdravi
— provézt orientacni dechovou zkousku na alkohol v krvi u pracovnika nebo zéka,
ktery jevi znamky podnapilosti

b) pozarni technik nebo preventista Pozarni ochrany
— zakazat ¢innost nebo provoz zatizeni, pii kterém nebo jimiz vznika nebezpec¢i pozaru

¢) pracovnik ostrahy (Skolnik)
— zadrzet osobu, ktera se pohybuje v areélu Skoly a ktera nemtize nebo
— odmita prokazat svou totoznost
— provést prohlidku zavazadla nebo osoby pro podezieni z kradeZze majetku

d) pracovnik informacni soustavy
— nafidit doplnéni chybéjicich nalezitosti i¢etnich dokladi
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e) pracovnik povéieny kontrolou nebo Setfenim stiznosti
— vyzadovat od vSech zaméstnancli podklady, informace a stanoviska k provadéni
objektivnich Setfeni

6.2. Pracovnik, ktery vyuzil zvlastniho opravnéni je povinen to bezodkladné oznamit nadiizenému
pracovniku, jehoz se zakrok tykal.

6.3. Dalsi i ptechodné zvlastni opravnéni mohou byt udélena feditelem spolecnosti nebo feditelem
Skoly dodatkem k organiza¢nimu fadu.

> Clanek 7: Zasady fizeni SOS

7.1. Skola ve své vychovné a vzdélavaci praci uplatituje jednotu vychovy a vzdélavani, spojeni Skoly
se zivotem a usiluje o vSestranny harmonicky rozvoj osobnosti mladého ¢lovéka.

Vychovéava své zaky v duchu védeckého poznani v souladu se zasadami vlastenectvi, humanity a
demokracie. Formuje jejich intelektualni a mravni rozvoj, pfipravuje je na tvofivou préci a
odbornou ¢innost a poskytuje jim vychovu estetickou, zdravotni, télesnou a ekologickou.

7.2. Skola se ve svych &innostech #idi zasadou prosperity, uplatituje bezvyhradnou pracovni kazeti a
odpovédnost pracovnikil za vysledky prace, systematicky vyuziva vSech pouzitelnych ndméta
pracovniki a disledné je odméiuje podle dosazenych vysledkl prace.

7.3 Skola jako vzdélavaci organizace je apoliticka

> Clanek 8: Normativni zakladna

9.1. Skola k zaji§téni své ¢innosti vydava tyto zakladni normy:
a) Organizacni fad
b) Vnitini pracovni fad
¢) Skolni ¥ad
d) SVP pro ptislusné vzdélavaci obory

9.2. Skola vydava organiza¢ni a fidici akty ve formé:
a) Organiza¢ni smérnice feditele spole¢nosti-jednatele (BOZP a PO; GDPR atd.)
b) Ptikazy feditele Skoly
¢) Ozndmeni

9.3. Organiza¢ni smérnice vydava feditel spolecnosti-jednatel ve spolupraci s feditelem Skoly. Formou
této organizacni smérnice se vydavaji normy uvedené v odst. 9.1., kde se o¢ekava dlouhodoba platnost,
a kterymi jsou vazani vSichni pracovnici a/nebo Zaci skoly.

o 24

charakteru soucasné vice atvarim nebo pracovnikim nebo kdy stanovi kratkodoba nebo jednorazova
organizacni opatfeni a v piipadech, kdy se ve Skole realizuji nafizeni obecn¢ zdvazného pravniho
piedpisu nebo nadiizené¢ho orgéanu.

9.5. Oznameni mé informativni charakter, vydava je feditel $koly nebo feditel spole¢nosti, v ptipadech,
kdy se dotykaji jen jednoho useku.
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Cast tieti: Pracovnici spole¢nosti
> Clanek 9: Vedeni spole&nosti
9.1. Jednatel spolecnosti - statutarni organ
9.1.1. Zakladni povinnosti jsou stanoveny pravnimi a dal§imi obecné zdvaznymi predpisy,

jako i zakladatelskou listinou spole¢nosti.

9. 1. 2. Do jeho plisobeni patii predevS§im

— zajiStovani kontroly efektniho vynakladani prostfedkii pti hospodatreni spole¢nosti

— zabezpeceni a kontrola smluvniho hospodateni s majetkem spole¢nosti

— spoluprice pifi plnéni ukolii spolecnosti ve vztahu k organlim statni spravy a
samospravy

— feSeni zalezitosti Skolské rady

— provoz, bezpecnost a dodrzovani predpisi a chod pracovisté odborného
vycviku/odborné praxe

— sprava a udrzba budovy Skoly a pracovist odborného vycviku, vcetné stanoveni
uklidt, zabezpeceni a provoz budovy v dobé dalkového studia atd.

— pfijimani a odesilani zprav z datové schranky spolec¢nosti

9.2. Reditel spole&nosti - jednatel - statutarni organ

9.2.1. Jednatel je soucasné feditelem spole¢nosti. Ridi a odpovida za veskery chod skoly v souladu se
schvalenym projektem, zasadami schvalenymi rozhodnutim valné hromady spolecnosti a v souladu s
platnymi pravnimi predpisy.

9.2.2. Jednatel — feditel spole¢nosti fidi spole¢nost a koordinuje soucinnost vSech utvara pii realizaci
projektu, pfijima pracovniky do pracovniho pomeéru, seznamuje je s vnitinimi pfedpisy a stanovuje
okruh pracovnikl s hmotnou zodpovédnosti a vykonava operativni fidici ¢innosti, odpovida za zajisténi
a plnéni administrativni, ekonomické, spravni, personalni, pravni, bezpecnost a ochranu zdravi pii praci
a pozarni ochranu a dalSich agend.

9.2.3. Podili se na ptipravé jednani valné hromady podle pokynt zfizovatele
9.2.4. Jmenuje a odvolava podtizené pracovniky

9.2.5. Odpovida za v€asné a fadné plnéni utkolt ulozenych valnou hromadou spole¢nosti, popf.
Orgéanem statni spravy a samospravy.

9.2.6. Seznamuje podiizené pracovniky s vnitinimi ptedpisy a dba na jejich dodrzovani.
9.3. Reditel $koly

9.3.1. Reditel $koly v souladus § 164, zdkona 561/2004 Sb. zejména:
- rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb,
pokud zakon 561/2004 Sb. nestanovi jinak,
- odpovida za to, ze Skola a Skolské zatizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu

se zakonem 561/2004 Sb a vzdélavacimi programy uvedenymi v § 3 tohoto zédkona
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- odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

- vede, kontroluje a tidi pedagogicky sbor skoly tak, aby fadné¢ vykonaval a dodrzoval své
povinnosti ve smyslu Skolského zdkona a viech natizeni $koly, véetné opatieni tykajicich
se BOZP a PO.

- vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a piijimé nasledna
opatfent,

- vytvaii podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnik,

- zajistuje, aby osoby uvedené v § 21 zakona 561/2004 Sb. byly v¢as informovany o priabehu
a vysledcich vzdélavani ditéte, zaka nebo studenta,

- Zzajistuje spolupraci pi1 uskuteCiiovani programii zjisStovani vysledkti vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem,

- odpovida za zajisténi dohledu nad nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zatizeni.

- tidi Skolu s cilem splnit podnikatelsky zdmér spolecnosti, ke splnéni tohoto tkolu iniciuje
podiizené pracovniky - fidi, kontroluje a hodnoti ¢innost pfimo podfizenych pracovnik,
rozhoduje o zakladnich otazkach v odborném vedeni Skoly, pokud si rozhodnuti nevyhradi
feditel spolecnosti nebo pokud k jeho platnosti neni tfeba souhlas jiného organu, koordinuje
praci fizenych Utvarl a ve spolupréci s feditelem spolecnosti rozhoduje o pedagogickych
pracovnicich skoly.

Kazdy ¢len vedeni spolecnosti je povinen urcit pro piipad své nepfitomnosti nebo zaneprazdnéni svého
zastupce.

> Clanek 10: Ostatni pracovnici

Prava a povinnosti vSech pracovniki jsou vymezeny zdkonikem préce, pracovnim zafazenim (v pfipadé
pedagogickych pracovnikil i zdkonem o pedaogickych pracovnicich) a Vnitinim pracovnim fadem
Stfedni odborné Skoly Celdkovice s.r.o.

Cast &tvrta: Odborna piisobnost utvari

> Clanek 11: Utvar feditele spole&nosti

11.1. Sekretariat jednatele spolecnosti
Vykonava zejména tyto ¢innosti:

— eviduje ukoly uloZené jednatelem spole¢nosti a feditelem Skoly; sleduje jejich plnéni a
informuje jednatele o stavu plnéni ukold

— vede knihu doslé a odeslané posty, podle ptikazl jednatele spolecnosti, rozdé€luje
korespondenci jednotlivym utvarim, pfijimani a odesilani veskeré posty

— vykonava pisaiské prace pro usek jednatele spoleCnosti

— zpracovava zapisy z jednani vedenych jednatelem spolecnosti

— opatiuje kancelai'ské potieby pro skolu a zatizeni Skoly

— zajiStuje operativni ukoly ulozené jednatelem spolecnosti
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— vedeni hotovostni pokladny (hotovostni operace ptijmové i vydajové, vyuctovani
pokladny)
— evidence a vytizovani Skolnich tGrazi
— 'V ptipadé neptitomnosti asistentky feditelky Skoly, se po dohod¢ vzajemné zastupuji

11.2. Referat personalni a mzdova Gctarna
Vykonava zejména tyto ¢innosti:

- vytizuje zalezitosti spojené se vznikem, zménou a skon¢enim pracovniho poméru

- vede osobni evidenci o pracovnicich

- zpracovava statistické tidaje o pracovnicich

- zpracovani vyplat, mezd, odmén a jiného plnéni, davek a pod. zaméstnancim vSech
kategorii podle jednotlivych smluv s vyuZitim PC,

- evidence mzdovych listi, nemocnosti, soc. Davek, zajisténi srazek apod.,

- vyhotovovani ptikazl k thradam,

- odvody soc. a zdrav. pojisténi, dan¢ z pfijmu a ro¢ni vyictovani,

- zpracovani vykazil pro orgdny statni spravy.

11.3. Utvar marketingu a finanéniho planovani, spoluprace s externimi partnery

- Ve spolupréci s feditelkou Skoly a feditelem spolecnosti zajist'uje financni plan Skoly
Prostfednictvim koordinatorky Skoly vykonava zejména Cinnosti:

- ve spolupraci s feditelkou Skoly a feditelem spolecnosti vybird socialni partnery skoly
pro zajiStovani externi praxe studenti.

- Koordinuje spravu webu skoly a reprezentaci Skoly na socialnich sitich a dalSich online
aplikacich

- Vyhledava podnéty pro ziskavani novych projektli na financovani rozvoje Skoly a
vzdelavani pedagogickych pracovnikd.

> Clanek 12: Utvar vychovné vzdélavaci

Je tvofen sekretaridtem feditelky Skoly a pedagogickym sborem sekce teoretické vyuky a sekce
odborného vycviku/praktického vyucovani. Ve své praci respektuje zdsady fizeni dle ¢lanku 9 a
zajistuje vzdélavani dle ¢lanku 8 tohoto Organiza¢niho fadu. Ve své ¢innosti se fidi platnymi pracovné
pravnimi piedpisy jak z oblasti Skolské legislativy, tak z oblasti pracovnépravni, obcanskopravni a
dalSich oblasti.

12.1. Sekretariat feditelky Skoly
- sestava z asistentky feditelky Skoly a zastupkyné feditelky Skoly.
Vykonava zejména tyto ¢innosti:
- eviduje ukoly ulozené feditelkou skoly; sleduje jejich plnéni a informuje feditele o stavu

plnéni ukola
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- vede evidenci smérnic, ptikazii a oznameni a provadi zajisténi jejich ukladani a archivaci

— zajiStuje operativni tkoly ulozené teditelem spolecnosti

— Zodpovida za svétené agendy (Skolni matrika apod.) a koordinuje dalsi ¢innosti v rdmci
pedagogického procesu, organizace Skoly, spoluprace s externimi partnery a dalsi
aktivity dle pokynii feditelky Skoly

— bliz§i vymezeni dle jednotlivych roli viz ptiloha ¢. 2

Vede zejména tuto dokumentaci:

- rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147
zéakona ¢islo 561/2004 Sb.,

- evidenci zaku (dale i "Skolni matrika"- viz bod 1.16.2) a slozky zakt

- doklady o pfijimani-zakt ke vzd€lavani, o prubéhu vzdélavani a jeho ukoncovani

- skolni vzdélavaci programy podle § 4 az 6 zakona Cislo 561/2004 Sb.,

- vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly,

- tfidni knihy, které obsahuji pritkazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu,

- Skolni fad, fady uceben, rozvrhy vyucovacich hodin, rozvrh prace pedagogt, atd.

- zaznamy z pedagogickych

- protokoly a zpravy CSI

- zapisy a zaveéry z vychovnych komisi a jednani s rodici

- evidenci zadosti a stiznosti a jejich feseni

- dalsi souvisejici dokumentaci

12.1.1. Skolni matrika §koly podle povahy jeji ¢innosti obsahuje tyto tidaje o ditéti, zdkovi:

- jméno a ptijmeni, rodné ¢islo, statni obcanstvi a misto trvalého pobytu,

- udaje o predchozim vzdélavani, véetné dosazeného stupné vzdélani,

- obor, formu a délku vzdélavani,

- datum zahajeni vzdélavani ve Skole,

- udaje o pribéhu a vysledcich vzdelavani ve skole, vyucovaci jazyk,

- udaje o zdravotni zpusobilosti ke vzdélavani a o zdravotnich obtiZich, které by mohly
mit vliv na priibéh vzdélavani,

- Informace o specialnich vzdélavacich pottebach (zdravotnim postizeni ¢i jiném
znevyhodnéni); doporucenych a poskytnutych podplrnych opatienich a jejich stupnich

- datum ukonceni vzdélavani ve Skole; tidaje o zkousSce, jiz bylo vzdélavani ve stfedni
nebo vyssi odborné skole ukonceno,

- jméno a piijmeni zdkonného zastupce, misto trvalého pobytu a adresu pro dorucovani
pisemnosti, telefonické spojeni.

- atd.

12.2. Utvar vychovné vzdélavaci - pedagogicky sbor
- sestava ze vSech pedagogickych pracovniki Skoly

Vede predepsanou pedagogickou dokumentaci, predevsim
- zaznamy o zacich a vyuce ve Skolni matrice v intencich své role (tfidni ucitel, vychovny
poradce apod.) a slozky zakt
- podklady k vyuce; pisemné prace zakl a dalsi zdznamy a podklady k hodnoceni zaki
- materidly potfebné k pfiprave a realizaci zdvérecnych a maturitnich zkousek
12
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- dochézku zaka; evidenci o plnéni Skolniho vzdelavaciho programu; tfidni knihu a;.
- vychovna opatfeni a pochvaly

- zaznamy o jednanich s rodici

- evidenci souvisejici s poradenskymi sluzbami Skoly

- adalsi souvisejici dokumentaci

12.2.1. Sekce teoretického vyucovani

— zabezpecuje vyuku zakil v rozsahu ucebnich plant a Skolnich vzdélavacich programi
esnev ucebnich a studijnich obort,

— zabezpecuje vychovu zakl v duchu vlastenectvi, humanity a demokracie,

— pisobi na zéky k uvédomeélé tvirci praci, mysleni a sebehodnocent,

— seznamuje zaky s nejnovej$imi poznatky v prislusném oboru; vzdélavani smétuje k
maximalni mozné mife vyuziti teoretickych znalosti v odborném vycviku/odborné praxi

— k zaktim pfistupuje individudlné s ohledem na jejich potieby, zvlaStnosti, jazykove,
psychické a jiné diference

— pfipravuje, pfizpisobuje a obnovuje vlastni i dalsi vyukové materialy

— podili se na ptiprave, realizaci a vyhodnoceni maturitnich a zdvére¢nych zkousek

— podporuje wellbeing zaki a rozvoj digitadlnich kompetenci

— pecuje o prostiedi, ve kterém probiha vyuka

— podili se na zabezpeceni ¢innosti nutnych k chodu Skoly

12.2.2 Sekce odborného vycviku/odborné praxe

— ve spolupréci s tfidni ucitelem a mistrem odborného vycviku koordinator externi praxe
pfipravi plan odbornych praxi na Skolni rok provadénych u socialnich partneri; a dale
jednoznaéné stanovi zpisob vykazovani odvedené prace a dochazky a stanovi jakou
dokumentaci a kdo bude predavat do uctarny skoly pro evidenci narokt zaki a vedeni
Skoly.

— zabezpecuje odborny vycvik/odbornou praxi zakti podle ucebnich plant a Skolniho
vzdélavaciho programu na pracovistich vlastnich i externich

— pusobi na vytvareni trvalych pracovnich dovednosti a navykad,

— seznamuje zaky s nejnovejSimi poznatky v piislusném oboru, vede k nezbytnosti
vyuzivani teoretickych znalosti v odborném vycviku,

— vychovné plisobi na formovani moralky a vztahu k praci, v tomto sméru spolupracuje se
vSemi vychovnymi pracovniky,

— vede zaky k dodrZzovani bezpecnostnich piedpist,

— vede pfedepsanou evidenci o plnéni osnov ve Skolni matrice a hodnoceni kvality prace

— zabezpecuje rozmisténi a stiidani Zakd na provoznich pracovistich, zabezpecCuje
organiza¢ni dozor

— sleduje, zda zaci vykonévaji prace v souladu s cilem o prohloubeni, rozsifeni a upevnéni
védomosti, dovednosti a navykt ptipravného obdobi pro ptislusny obor.

— zadava a sleduje kooperaci pii vyrobé dilti na souborné prace nebo hotové vyrobky z
ruznych pracovist-

— pripravuje, realizuje a vyhodnocuje praktickou ¢ast zavéreénych zkousek a maturitnich
zkousek
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— k zaktim pfistupuje individudlné¢ s ohledem na jejich potieby, zvlaStnosti, jazykové,
psychické a jiné diference
— podporuje wellbeing zakt a rozvoj digitalnich kompetenci
— pecuje o prostiedi, ve kterém probiha vyuka
— podili se na zabezpeceni ¢innosti nutnych k chodu skoly

Jednatel spole¢nosti zodpovida za vybaveni pracovist odborného vycviku/odborné praxe a ostatniho
prislusenstvi provozu, zejména s ohledem na pozadavky bezpecnosti a hygieny prace.

> Clanek 13: Utvar technickoekonomicky

13.1. Vyrobné - spravni referat

13.2.

—  zajifuje véasny piisun materidlu dle planu napliiovani SVP eshev v souladu s planem
podnikatelské ¢innosti,

— uplatiiuje pozadavky na material v terminech uréenych ptisluSnymi dodavateli

— objednava material u externich organizaci, véetn¢ DHIM, HIM a u¢ebnich pomiicek,

— zajiSt'uje nadkladni a osobni dopravu, v¢etné interni,

— zajistuje ptijem, skladovani, evidenci a vydej materialu,

— zajiStuje likvidaci materidlu dle rozhodnuti feditele spolecnosti,

— zajistuje odvoz odpadu a Srotu.

— bezpecnost prace s celoskolskou ptisobnosti,

— kontrola stavu prostor a vybaveni z hlediska BOZP a PO a hygieny,

— kontrola vybaveni a pouzivani ochrannych pomicek,

— Skoleni a kontrola dodrZovani ptedpisi BOZP a PO a hygieny,

— evidence Urazl, prevence, statistika,

— pozarni prevence, prohlidky, celoSkolni piisobnost,

— navrhovani vyrobkil na kontrolni a cviéné prace odborného vycviku ve spolupraci s ved.
mistrd,

— Uprava vyrobkl z hlediska potieb odborného vycviku,

— zajisténi vykresové a dalsi dokumentace podle pozadavkd,

— zpracovani technologické dokumentace, normy pracnosti,

— planovéani a ndkup naradi, skladovani a vydej naradi,

— archivni sluzby s celoskolni pisobnosti

— planovani oprav strojli a zafizeni a energetickych zafizeni, periodické revize,

— dodavky energii,

— zajiStovani oprav strojil a zafizeni,

— planovani vSeobecné udrzby a jeji zajistovani.

referat ostrahy a uklidovych praci

— planovani uklidovych prostiedk,

— zajiStovani uklidovych prostredk,
— kontrola provadéni externiho uklidu.
— plan ostrahy objektu,
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— ostraha objektu,
— plan ostrahy v dobé dovolenych a prazdnin,
— doprovod do banky pfi pievazeni hotovosti.

13.3. referat ekonomika a ucetnictvi

— plan prace a mzdovych nékladu,
— zafazovani pracovnikl do jednotlivych kategorii,
— zpracovani rozbort Cerpani mzdovych prostiredkii,
— zpracovani podkladl pro vyplatu mezd a odmén,
— smlouvy o pracich,
— evidence mzdovych ptehledd.
— souhrnné planovani — finanéni plan SOS,
— plan kapacit pro jednotlivé ¢innosti v ramci predmétu podnikéni skoly,
— naklady a vynos SOS,
— kalkulace a cenové navrhy,
— sledovani hospodarnosti vyuky a efektivnosti podniku
— vede kompletni ucetnictvi spolecnosti s vyuzitim PC,
— zpracovava vykazy zisku a ztrat, rozvahy,
— predklada podklady pro rozborovou ¢innost a inventury,
— vede Ucetni evidenci majetku,
— zpracovava vykazy souvisejici s hospodatenim pro organy statni spravy,
— realizuje styk s bankou, provadi vybéry hotovosti,
— provadi ucetni uzavérky.
— evidence hospodareni jednotlivych usekd,
— materiadlova a vykonova evidence,
— likvidace doslych faktur,
— Ucetni evidence nakladi na vyuku,
— statistika a rozbory,
— fakturace za vyuku zakd, za sluzby a vyrobky ramci podnikatelské ¢innosti,
— pokladni sluzba,
— evidence smluv pro provadéni sluzeb, pojisténi apod.

r~r

Organizacni ¥ad je zakladni normou Stfedni odborné §koly Celakovice s. . 0. a je zavazny pro viechny
jeji pracovniky.

Pfiloha €. 2 - Provozni fad Skoly (samostatny dokument)
PFiloha €. 3 — Rady uceben, odbornych pracovist a Saten (samostatny dokument)
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Pfiloha €. 1 - Organigram spolec¢nosti

Valna hromada spolec¢nosti

Reditel spoleénosti —
jednatel, statutarni organ
Skoly

Utvar technickoekonomicky

Utvar vychovne vzdelavaci jednatel statutarni organ $koly

reditel Skoly

Vyrobné spravni referat

Teoreticka vyuka

Referat ostrahy a
uklidovych praci

Odborny vycvik

— 1 Referat ucetnictvi a
personalistika

Utvar marketinku a
finanéniho planovani,
spoluprace s externimi
partnery
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