STREDNI UMELECKOPRUMYSLOVA SKOLA A VYSSI ODBORNA SKOLA @43

Jablonec nad Nisou, Homnl nam. 1, piispévkova organizace, PSC 466 80, tel: 778 540 704, sekietariat@supsavos.cz, supsavos.cz, 1C0: 60252600

STREDNI UMELECKOPRUMYSLOVA SKOLA A VYSSI ODBORNA SKOLA l}

Jablonec nad Nisou, Homi ndm. 1, piispévkova organizace, PSC 466 BO, tel: 778 540 704, sekretarat@supsavos.cz, supsavos.cz, ICO: 60252600

ORGANIZACNI RAD SKOLY

&ast: 1. ORGANIZACNI RAD

Tz Spisovy znak  Skarta&ni znak ORSUPSAVOSJBC/1/2016 A.1, A5
Vypracoval: Magr. Be. Martina Picko Baumannova
Schvdlil: Mgr. Bc. Martina Picko Baumannovd
Pedagogicka rada projednala dne 19. 4. 2016

Skolskd rada schvdlila dne: 19, 4. 2016

Smérnice nabyvda Gcinnosti dne: 19. 4, 2016

Obecnd ustanoveni

Na zakladeé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona &. 262/2006 Sb. Zakoniku prdce v platném znéni vydavdm
jako statutarni orgdn $koly tento vnittni prfedpis.

1. PGsobn &rni

Tento organiza¢ni fad stanovi organizaéni strukturu organizace, zdsady fizeni, kompetence a ztoho
vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zamé&stnancl organizace, specifikuje zdkladni tkoly, které
Jsou pro zdafizeni stanoveny ve zfizovaci listing, stanovi Fidici vazby v zafizeni formou organiza¢niho
schématu, stanovi vzgjemné vziahy podfizenosti a nadfizenosti a stanovuje systém organizace Fizeni, 1].
fidicich drovni, poradnich orgdnt a podil zaméstnancd na fizen.

Z&sady organiza¢niho fadu;

- musi byt vydéan plsemné,

- nesmi byt vyddn v rozporu s prévnimi pfedpisy,

- nesmi byt vydd@n se zpé&tnou G&innost,

- vznikd& na dobu neurcitou,

- je z&vazny pro viechny zamé&stnance organizace,

- feditel 3koly je povinen sezndmit zaméstnance s vyddnim, zménou nebo zruienim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dnu,

- Fad musi byt pfistupny viem zaméstnanctm.

2. Postaveni organizace

a) Rozhodnutim zastupitelstva Libereckého kraje &.j. ZL-30/098 ze dne 27.10.2009 byla zfizena
samostatnd prispévkova organizace Stredni uméleckopriimyslovd skola a Vy3si odbornd $kola,
Jablonec nad Nisou, Horni ndm. 1, pfispévkovd organizace (ddle jen organizace).

b) Organizace je zapsdna v obchodnim rejstfiku Krajského soudu v Ustl nad Labem pod spisovou
znackou Pr 799. Skola je v rejsffiku dkol MSMT vedena pod resortnim identifikétorem (1ZO)
IZO SUPS: 102047723,
IZO VOS: 110028627
IZOfed.: 600020371.
Sidlo organizace je Homi ném. 1, Jablonec nad Nisou 466 80. Organizace je samostatnym pravnim
subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajict. Pri
pInéni svych Gkold se Tidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, G&elem vyplyvajicim ze zfizovacy
listiny

c) Finanéni vztahy mezi zZfizovatelem a organizaci jsou uréeny zdkonem stanovenymi ukazateli,
Financovdni bé&7né ¢&innosti zafizeni je zaji§t&no zdroji z vefejnych rozpoltll a prispévkem
Ziizovatele.
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d) Organizace je platcem dané z pfima fyzickych osob, dané z pHjmi pravnickych osob, dané
z nemovitosti, silniénl dané&, neni platcem DPH.

e) Organizace nabyvd do svého viastnictvi pouze majetek potfebny k vykonu &innosti, pro kterou
byla zfizena a takto nabyvd majetek pro svého ziizovatele.

3. Pfedmét Cinnosti
a) Zdakiadnim pfedmétem &innosti dle zfizovaci listiny, Je poskytovani vychovy a vzdélavani.

b) Skola uskute&hiuje vzdélavani podle vzdélavacich programil uvedenych v § 3 zdkona &. 561/2004
Sb.. o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vys§im odborném a jiném vzd&lavani Gkolsky zakon),
v platném znéni.

c) Kromé této hlavni Einnosti je organizace oprévnéna provozovat jako doplfikoveou &innost,
pofadani odbornych kurzd, Skoleni a jinych vzdéldvacich akcei, véetné lektorské &innosti. Hlavni a
dopliikova Cinnost je oddélena dlslednym sffediskovym sledovanim ndkiadl a vynosl na tyto dvé
¢innosti,

4. Organizacni clenéni

a) Statutdrmim orgdnem organizace je Feditel, jmenovany do funkce ziizovatelem na zdakladé
vysledkl konkurzniho fizeni.

b) Organizace se &leni na tyto organiza&ni atvary: stfedni $kola a vyssi cdbornd skola.

c) Vedouci Gtvard ur€uje feditel 3koly. VedoucT Gtvard v souladu s népini Einnosti Gtvard a v rédmci
pravomoci stanovenych feditelem organizace Fidl &innost Gtvard, Jsou oprédvnéni jednat jménem
organizace v rozsahu stanoveném feditelem v népini préce.

5. Rizeni Skoly
a) V organizaci jsou dodrZzovany tyto zésady fizent:
aa) zasada jediného odpovédného vedouciho (Gtvar, Usek, organizace),
bb) persondini Tfizeni a odmé&novani je v kompetenci feditele organizace,

cc) viichni vedouci zaméstnancl jsou povinni v ramci své plsobnosti pfijimat a aplikovat opatfeni
feditele, nadfizenych orgdnu, zajidtovat véas vyfizovani stiznostl a podné&t zaméstnanct,

dd) kaZdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zdjistit pinéni Gkoll svého tseku, je vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V radmci své pravomoci miize kazdy vedouci
zamestnanec Tidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat pokyny a pfikazy, dislednd
vyZadovat jejich pInéni od podfizenych a odpovidajicim zplsobem postihovat pfipadné
nesplnéni zadanych Ukold.

b) Reditel fidi ostatni vedoucl pracovniky Zkoly a koordinuje jejich praci pfi zajigtovani Sinnost
jednotlivych Gtvarl. Koordinace se uskutecrivje zejména prostfednictvim porad vedeni ¥koly,
jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruZenf a pfedmétovych komis,

c) Reditel jednd ve viech zdlefitostech jménem 3koly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich ndplnich. Rozhoduje o naklddani s majetkem a ostatnimi prostredky
organizace. Schvaluje viechny dokumenty, které tvori vystupy ze skoly.

d) Reditel organizace pové&fuje dalsl pracovniky 3koly, aby &inill vymezené prévni Ukony jménem
Skoly. Reditel jmenuje a odvolavd daldi vedouct pracovniky. Uréuje organiza¢ni strukturu koly a
persondalni zagjisténs Einnosti.

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zGstupce feditele, zastupce Feditele pro vyssi odbornou dkolu,
ekonom 3koly, vedouci jednotlivych oborll a zaméfeni viz. organiza&ni schéma. Vedouci
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zamé&stnanci jsou opravnéni Tidit a konfrolovat préci podfizenych pracovnikl pfislusného
organiza&nihe Gtvaru.

f) Vedoucl pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni népini. Dodrzuji
ustanoveni viech platnych pravnich a organiza&nich predpist, zqjistuji v&asné a hospoddrné
plnéni Ukoll podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvdareji fyzicky i psychicky
pfiznivé pracovni prostfedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné agendy a
pfedpisu © ob&hu U&etnich dokladu, za v&cnou a obsahovou spravnost viech pisemnych
materidll pfedklddanych Gtvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétl, tykajicich se jejich
Utvaru.

6. Vnitini pfedpisy a smérnice

Skola se pfi své &innosti Fidi zejména zdkladnimi organizadnimi pfedpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dal§i pfedpisy a dokumenty zvefejfiovany na misté obvyklém, v kanceldri
ekonoma 3koly a na disku Google. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se
zverejnénymi materidly se seznamovat a sezndmeni potvrdit viastnoru€nim podpisem na pfiloZzené
prezencni listing. Pfehled vydanych smérnic organizaci je uveden v pfiloze fohoto organiza&niho fadu.

Z._Orgdny fizeni

Reditel organizace
NejvySim Fidicim &lankem v organizaci je Yeditel. Rizenl zajigtuje predeviim prosffednictvim sm&rmic,
vnitfnich predpist a pokyn(, kieré vyddava pisemné a Ustnich pfikazu.

Vedouci pracovnici

Ridi podfizené pracovniky svého organiza&niho Gtvaru. V pfipadé potfeby zastupuji Teditele
organizace vrozsahu a kompetencich ur€enych feditelem. B&hem nepfifomnosti vedoucho
zaméstnance jej zastupuje na Useku povéfeny pracovnik, kterého uréi vedouci zaméstnanec se
souhlasem svého nadfizeného.

Porada vedeni

Porada vedenr Je z&kiadnim poradnim orgénem feditele, koné se dle potfeby. Cleny vedeni jsou
zéstupce Tteditele, zdstupce Teditele pro vy8i 3kolu, ekonom 3koly v pfipadé poffeby vychovny
poradce a vedouci borl a zamé&feni viz. Organiza¢ni schéma. O jedndni se vyhotovuje zdpis, kde jsou

uvedeny Ukoly, stav jejich feSeni a terminy dokon&ent, kdo je za feSeni pfislusného Ukolu zodpovédny.

Pedagogické rady.

Pedagogickou radu zfizuje Yeditel joko svij poradni orgdn, &leny jsou viichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji joko hodnotici porady za kazdé Ctvrileti Skolniho roku, ddéle se kond
pedagogickd rada jako piiprava Skolntho roku a pedagogickd rada hodnotici cely $kolnf rok. Podle
potfeby se pedagogické rady konagji i mimorddné. O jedndni se vyhotovuje zdpis, se kterym se
prokazatelné seznamuji viichni zaméstnanci.

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovdany otdzkdm organizaénim a provoznim, jsou uréeny pro pedagogické i
provozni zameéstnance. Kongji se podie pofteby.

7. Organizaéni schéma

Viz Piiloha €. 2
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Reditel §koly - vedouci zam&stnanec podie §124 odst. 3 zdkoniku préce, 4. stupen fizenf

Zastupce Teditele, vedouci zaméstnanec podle §124 odst, 3 zdkonku prace, 2. stupefi Yizenl, fidi a

konftroluje pedagogické pracovniky 3koly.

8. Zavérecnd ustanoveni

a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smémice provadi feditel skoly.
b) Zrusuje se pfedchozi znéni této smémice. UloZzeni smérnice v archivu skoly se Fidi spisovym a

skarta&nim fadem koly.

c) Smérnice nabyva u&innostidnem : 19. 4. 2016

V Jablonci nad Nisou dnel12. 4. 2016
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Kgr. Bc. Martina Picko Baumanhdva
Teditel $koly

Priloha &. 1

STREDN{ UMELECKOPRUMYSLOVA SKOLA
AVYSS{ODBORNA SKOLA

JABLONEC NAD NISOU, HORNI NAMEST! !
PRISPEVKOVA ORGANIZACE -1~

Horfif ndm. 1/800), 466 80 Jablonec nad Nisou |

R
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Pfehled vnitfnich pfedpist a smérnic vydanych feditelem organizace

Organiza&ni fad a jeho sou&dsti:

C.j.: ORSUPSAVOSJBC/1/2016

2. Skolni Fad C.j.: ORSUPSAVOSJBC/2/2012
2.-1. | Skolnffé&d- dodatek &.1. Individudini vzd&ldvaci plan C.j.: ORSUPSAVOSJBC/2-1/2012
3. Pravidia pro hodnoceni vysledk( ve vzdé&lavani Zakd a C j.: ORSUPSAVOSJBC/3/2012
studentd (soucdst $k.Fadu)
4. Prevence rizikového chovani C.j.: ORSUPSAVOSJBC/4/2012
5. R&dy odbornych u&eben C.j.: ORSUPSAVOSJBC/5/2012
6. Vyfizovani stiznosti C.j.: ORSUPSAVOSJBC/6/2012
7. Nd&hradovd komise C.j.: ORSUPSAVOSJBC/7/2012
8. Postup pfi porueni povinnosti zaméstnance C.j.: ORSUPSAVOSJBC/8/2012
9. Zahraniéni vyjezdy C.J.: ORSUPSAVOSJBC/9/2012
10. Cestovni nahrady C.j.. ORSUPSAVOSJBC/10/2012
11. Vnittni platovy predpis C.j.: ORSUPSAVOSJBC/11/2012
12. Systém Tizen rizik C.j.: ORSUPSAVOSJBC/12/2012
13. FKSP C.j.: ORSUPSAVOSJBC/13/2017
14. Smémice k planu cerpéni dovolensg C.j.: ORSUPSAVOSJBC/14/2015
14.-1 Smérnice k planu Cerpani dovolené — dodatek &. 1 C.j.: ORSUPSAVQSJBC/14-1/2017
15. Smérnice na ochranu osobnich Gdajd C.J.: ORSUPSAVOSJBC/15/2012
16. Smérnice pro pouzivani telefonu C.J.: ORSUPSAVOSJBC/16/2016
17. Smérnice pro poskytovani oscbnich ochrannych C.J.: ORSUPSAVOSJBC/17/2013
pracovnich prostredk
18. Evidence majetku C.J.: ORSUPSAVOSJBC/18/2014
19. Obéh G&etnich dokladu C.j.: ORSUPSAVOSJBC/19/2015
19.-1. | Obéh U¢etnich doklad(- dodatek &.1. C.j.: ORSUPSAVOSJBC/19-1/2012
20. Ochrana majetku skoly C.j.: ORSUPSAVOSJBC/20/2012
21. Hospoddafeni s pfebyte&nym a neupoffebitelnym C.j.: ORSUPSAVOSJBC/21/2012
majetkem
22, Inventarizace majetku skoly C.j.: ORSUPSAVOSJBC/22/2015
23, Kli€ovy rezim C.j.: ORSUPSAVOSJBC/23/2015
24, Vnittnf kontrolni systém C.j.: ORSUPSAVOSJBC/24/2012
25, Vedeni pokladni sluzby C.j.: ORSUPSAVOSJBC/25/2015
26. Smérnice na ochranu dat ICT C.J.: ORSUPSAVOSJBC/26/2012
27. Traumatologicky pldn C.J.. ORSUPSAVOSJBC/27/2014
28. Provozni fad skoly C.j.: ORSUPSAVOSJBC/28/2012
28.-1 Provozni fad 3koly — dodatek &. 1 C.j.: ORSUPSAVOSJBC/28-1/2013
29. Spisovy a skartacni fad C.j.: ORSUPSAVOSJBC/29/2014
30. Spolupréce 3koly s policil C.j.: ORSUPSAVOSJBC/30/2012
4 0 Skoleni BOZP C.j.: ORSUPSAVOSJBC/31/2012
32. Vefejné zakdzky C.j.: ORSUPSAVOSJBC/32/2012
34. Stravenky C.j.: ORSUPSAVOSJBC/34/2017
35, Odbornd sté? C.j.: ORSUPSAVOSJBC/35/2012
36. Pouzivani silnicnich a motorovych vozidel C.j.: ORSUPSAVOSJBC/36/2014
37. Dokumentace o studiu C.J.: ORSUPSAVOSJBC/37/2015
38 Pracovné-lékarské sluzby pro zaméstnance C.j.: ORSUPSAVOSJBC/38/2013
39. Kontrola prace neschopnych zaméstnancd C.j.: ORSUPSAVOSJBC/39/2012
40. Smérnice pro poskytovant informaci podle zdkona &. C.j.: ORSUPSAVQSJBC/40/2012

106/1999 Sb.
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41. Plédn DVPP C.j.: ORSUPSAVOSJBC/41/2012
42. Prevence 3ikany C.j.: ORSUPSAVOSJBC/42/2012
43 Naklady na reprezentaci a propagaci skoly C.j.: ORSUPSAVOSJBC/43/2015
44, Vymahdani pohledavek C.j.: ORSUPSAVOSJBC/44/2015
45 Smérnice k bezpe&nosti v t&lovychové C.j.: ORSUPSAVOSJBC/45/2013
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ORGANIZACNI RAD / SCHEMA ORGANIZACNICH VZTAHU 2016 / 2017
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