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Provedené revize a zmény v dokumentu

Cislo revize Strana Cislo kapitoly Popis zmény

1 1 kryci list Zména nazvu

2 4-26 zmeény organizace a kompetenci, drobné
administrativni zmény

3 26 - 29 2.9 stanoveni pracovni doby

4 Zmeéna nazvu organizace

5 6 1.3 zména struktury obort

6 dilci opravy text(

7 21 2.7.5 koordinator ~ spoluprace  skola -
zaméstnavatel

8 25 2.8.3 sprava PC sité

9 31 priloha ¢. 1

10 organizacni zména vymezena ZK
439/11/17 - zasadni zmény v celém
obsahu

11 organizacni zména - zména VHP a
organizacni zména OP v Lokti

12 organizacni zmeény skoly

13 organizacni zmény Skoly - zruseni OP
v Hornim Slavkové

14 organizacni zmény skoly - zruseni OP v
Lokti

15 33 zZména organigramu

16 dil¢i zmény v organizaci

17 diléi zmény v organizaci
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ISSTE Integrovana stredni skola technicka a ekonomicka Sokolov, prispévkova

Sokolov organizace

ZRTV zastupce reditele pro teoretickou vyuku

ZRPV zastupce reditele pro praktickou vyuku

R Feditel $koly

VHP vedouci hospodarsky pracovnik

SvP $kolni vzdélavaci program

vuov vedouci ucitel odborného vycviku

MR metodicka rada

MCV manazer centra vzdélavani

AR asistent/ka reditele 3koly

ARD administrator pro rizenou dokumentaci

PPK predseda predmétové komise

SPS spravce skolni PC sité

Su spravce ucebny
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vu vedouci ucitel
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1. Zakladni ustanoveni

1.1. Ustanoveni o organizacnim radu

Organizacni rad Integrované stredni skoly technické a ekonomické Sokolov, prispévkova
organizace (dale jen ISSTE Sokolov), je organizaéni normou komplexni povahy, ktera uréuje
vnitrni strukturu prispévkové organizace. Obsahuje zakladni ustanoveni o organizaci,
stanovuje kritéria vystavby organizacnich Utvard, jejich strukturu a soustavu vztaht mezi
nimi, tj. seskupeni pracovnich cinnosti, rozvrzeni a vymezeni z toho odpovidajicich

odpovédnosti, prav a povinnosti, jakoZ i zasady spoluprace mezi jednotlivymi Gtvary.

Organizacni rad je zakladni statutarni normou organizace. Tvori zaklad a ramec

pro zpracovani ostatnich organizacnich norem organizace (statutarnich, metodickych).
Do kategorie statutarnich norem organizace nalezi vedle organizacniho radu predevsim:

- pracovni fad,

- spisovy rad,

- platovy rad.
Organizacni rad spolu s popisy funkci a popisy prace tvori nedilny, na sebe navazujici,
hierarchicky usporadany celek organizacnich norem, ktery vyjadruje strukturu organizace
fizeni, usporadanou podle stupnd fizeni a ktery urcuje délbu cinnosti, odpovédnosti

a pravomoci Utvard, funkci a jednotlivych zaméstnanc(.

1.2. Zakladni ustanoveni o organizaci

ISSTE Sokolov je pFispévkova organizace s pravni subjektivitou. Pravni subjektivita a ¢innost
skoly je vymezena ve zfizovaci listiné, kterou vydala Rada Karlovarského kraje dne 15. 12.
2001 vcéetné priloh a dodatkd.

NadFizenym organem 3koly je Karlovarsky kraj. Ceska $kolni inspekce provadi zakonem

predepsanou kontrolni ¢innost. Svou ¢innost vykonava i na ¢tyri roky volena Rada skoly.

Skola vystupuje ve vztahu k ostatnim pravnickym a fyzickym osobam, svym jménem a jeji
ginnost se Fidi prislusnymi ustanovenimi zakona ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik. Skola
vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost vyplyvajici z téchto

vztahu.

Jménem skoly maji pravo vystupovat pouze jeji statutarni zastupce a jim povéreny zastupce

statutarniho zastupce.
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Reditel $koly stanovuje obvyklou miru pfimé vyucovaci povinnosti:
ucitel odborného vycviku: 33 hodin tydné,

ucitel teoretické vyuky: 21 hodin tydné.

1.3. Predmét ¢innosti skoly

Skola byla zaloZena s cilem poskytovat vychovné vzdélavaci sluzby na principu humanismu,
obcanstvi a odbornosti. Hlavnim cilem vychodné vzdélavaci Cinnosti je priprava zakd na
Uspésny vstup do praktického pracovniho Zivota ve zvolené profesi pripadné na Uspésné

prijimaci rizeni na vybranou vyssiho ¢i jiného stupné.

Skola realizuje studijni programy tfiletych uéebnich oborti SOU a Etyrletych studijnich obort
SOS. Vycet uéebnich a studijnich obort je obsazen v Rozhodnuti MSMT CR €. j. 17 927/2022-
2 ze dne 4. 8. 2022, stejné tak v Rozhodnuti KUKK €. j. 12513/SK/17-3, a &. j. 12484/SK/17-
3.

Soucasti Skoly je i svareci skola vedena pod evidencnim cislem 14/120 provozovana
na zakladé certifikatu Ceské svarecské spolecnosti, ktery byl vydan dne 1. 4. 1996. Rizenim

svareci skoly je povéren zaméstnanec skoly (viz organizacni rad).

Soucasti $koly je Domov mladeze ISSTE Sokolov (dale jen DM) v ndjemnim zafizeni Sokolovské

uhelné, p. n. a. s. v Sokolové, Jednoty 1628. Sluzby DM jsou poskytovany i cizim subjektum.

Skola nabizi svym zak({im a zaméstnanctim dali ¢innosti souvisejici s aktivnim vyuZitim jejich
volného casu. Jedna se predevsim o organizovani sportovnich a vzdélavacich soutézi, exkurzi
a tuzemskych i zahrani¢nich studijnich zajezdd, provozovani zajmovych Gtvard,

projektovych aktivit apod.

Velky diraz je kladen na zajisténi vSsech predmétu praktického vyucovani vcetné souvislé
praxe zakd, a to i na vnéjSich pracovistich spolupracujicich firem v rezimu upraveném
internimi dokumenty obou organizaci v rezimu kontroly plnéni BOZP a PO smluvni organizaci
skoly.

Vybér vsech uvedenych program( je dan odbornym zaméfenim skoly na strojirenstvi,
elektrotechniku, informacni technologie, ekonomiku, verejnou spravu.

Skola vydava svym absolventdim tyto certifikaty: vyuéni list, maturitni vysvédéeni, svareci
prikaz, osvédceni o absolvovani jednotlivé zkousky, Europass. Skola pripravuje Zaky tzv.

automobilnich obort i na ziskani ridi¢ského opravnéni skupiny C.
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Skola vyuZiva vysledkd produktivni prace svych zaki v praktickém vyucovani k nabidce

vyrobkd a sluzeb verejnosti.

Skola vyuzivd majetek, ktery ma ve spravé k vlastnimu hospodarskému vyuZiti
pri respektovani zakladniho poslani skoly. Vse podminéno souhlasem a pravidly zfizovatele

skoly.

1.4. Organizacni jednotky prispévkoveé organizace

Organizacni jednotky na skole jsou tyto:

Usek Feditele (UR) - Fizeny Feditelem 3koly.

Usek provozné ekonomicky (UPE) - Fizeny vedoucim hospodaiskym pracovnikem (VHP).

Usek teoretického vyuéovani (UTV) - Fizeny zastupcem Feditele teoretického vyucovani
(ZRTV).

Usek praktického vyuéovani (UPV) - Fizeny zastupcem feditele pro praktické vyucovani a
odborné predméty (ZRPV).

1.5. Vedouci pracovnici a zastupovani skoly

Vedoucimi pracovniky jsou kromé reditele také dva zastupci reditele skoly. Ti jsou stalymi

zastupci reditele ve svéreném uUseku.

Zastupcem statutarniho zastupce skoly, ktery zastupuje reditele po dobu jeho nepritomnosti
v plném rozsahu jeho prav a povinnosti s vyjimkou prijimani a propousténi zaméstnancu
(vyjma personalistiky a specifické personalistiky spojené s projekty Evropské unie a
dotacnimi tituly) je clen vedeni skoly Zastupce reditele pro praktické vyucovani a odborné
predméty (ZRPV). Dale viz pravomoci a zodpovédnost té&chto zaméstnancl. ZRPV je pfimo

rizen reditelem skoly.

Clenem vedeni $koly je Zastupce feditele pro teoretické vyucovani (dale jen ZRTV). Tento
zastupce reditele je zarazen mezi pedagogické pracovniky, prevazné ucitele vseobecné

vzdélavacich predmétd. ZRTV je pfimo Fizen feditelem 3koly.

Clenem vedeni 3koly je Vedouci hospodarsky pracovnik (dale jen VHP), ktery je zodpovédny
za vedeni Useku provozné ekonomického, vyjma personalnich zmén v Useku. VHP je primo

rizen reditelem skoly.

ZRTV a ZRPV zajistuji aplikovatelnost Skolnich vzdélavacich programd a u¢ebnich pland $koly
a soulad vychovné vzdélavaciho procesu se skolnim radem, planem prace skoly, platnymi

vnitrnimi dokumenty skoly a obecné platnymi normami.
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Rediteli 3koly i zastupcim feditele je mira vyucovaci povinnosti stanovena v souladu s
Nafizenim vlady 75/2005 Sb. ve znéni pozdé&jsich zmén a dopliki CR a €&.j.: MSMT-
11765/2022-1, ze dne 11. 5. 2022 takto:

R - 2 vyucovaci hodiny tydné;

ZRPV - 5 vyucovaci hodiny tydné;
ZRTV - 5 vyucovaci hodiny tydné;

2. Zaméstnanci a zaméstnanecké vztahy

Zaméstnanci skoly jsou osoby, které se skolou (zaméstnavatelem) uzavrely pracovni smlouvy,
dohody o provedeni prace, dohody o pracovni Cinnosti, popf. dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér. Zameéstnanci Skoly maji povinnosti, odpovédnost a prava, ktera
vyplyvaji z platnych pravnich predpist, popisi prace a prikazi nadfizenych.

Kazdy zaméstnanec je podrizen jen jedinému vedoucimu, jemuz odpovida za splnéni tkold.

Prima nadrizenost a podrizenost je dana organizacnim clenénim (Pfiloha €. 1) a je soucasti
popisu prace na pracovni pozici. Zakladni prava a povinnosti zaméstnancll jsou uvedena ve
Vyhlasce €. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni rad pro zaméstnance skol a Skolskych
zarizeni zrizenych Ministerstvem skolstvi, mladeze a télovychovy, krajem, obci nebo

dobrovolnym svazkem obci (Pfiloha €. 2).
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2.1. Reditel 3koly

Reditel je statutarnim zastupcem s$koly. Je jmenovan a odvolavan Radou Karlovarského

kraje. Je opravnén jednat jménem skoly ve vSech vécech a v souladu s normami zrizovatele.

Ve svych rozhodnutich je vazan zakonnymi predpisy, normami nadrizenych organd, zavazky

vyplyvajicimi z pravnich jednani a z norem vyhlasenych v organizaci.

Reditel ma vedle zakladnich prav, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnanc(
(262/2006 Sb., Zakonik prace a Vyhlaska ¢. 263/2007 Sb. (Priloha €. 2), ve znéni pozdéjsich

zmén a predpisl) zejména jesté tato dalsi prava, povinnosti a s nimi spojenou zodpovédnost:

pFimo Fidi Useky &i osoby ZRTV, ZRPV, VHP, KP, SSP, SP, spravce sité, Udrzbu $koly

(8kolnik), KSSZ, sekretariat Feditele koly, studijni oddéleni, domov mladeze;

zastupuje skolu navenek a jedna se socialnimi partnery v souladu se zfizovaci listinou

a platnymi smérnicemi;

urcuje v souladu s celkovou koncepci kraje koncepci rozvoje organizace, vytvari pro

ni ekonomické, materialni a personalni predpoklady;
odpovida za vypracovani skolnich vzdélavacich program(, uc¢ebnich pland, osnov;

prejima za organizaci urcené zavazné Ukoly, zavazné limity, orientacni ukazatele,

schvaluje jejich rozpracovani a kontroluje jejich plnéni;

rozhoduje o majetku a ostatnich vécnych a financnich prostredcich v majetku skoly

a o jejich hospodarném vyuzivani;
ridi ¢innosti marketingové skupiny (MARS);

zajistuje vykon odborné zpusobilé osoby PO a BOZP ve skole, véetné odloucenych

pracovist’;

uzavira s odborovou organizaci skoly kolektivni smlouvu a zajistuje kontrolu plnéni

zavazku ze strany vedeni Skoly;

odpovida za vytvoreni podminek pro vykon Ceské $kolni inspekce;
schvaluje GUvazky pedagogickych pracovniku;

kontroluje spolu se ZRTV, ZRPV praci pedagogickych pracovniku;

ridi cinnosti vychovnych poradcd, fidi ¢innost metodika ICT, koordinatora EVVO,

koordinatora SOC;

ridi Cinnost spravce sité na vsech pracovistich, osob nebo organizaci, které sit’

Integrovana stfedni skola
technicka a ekonomicka

Nazev v sus Cislo verze x
ISSTE dokumentu: Organizacni rad Skoly doKumentu RD_01_11
SoKoLov Zpracovatel Vydano dne: U¢innost od: Schvalil: Vytisténo dne Strana
Sokolov reditel skoly 31. 08. 2023 | 01. 09. 2023 31. 08. 2023 9/35




smluvné, nebo subdodavatelsky spravuji ¢i uzivaji;

ridi ¢innost skolniho metodika prevence;

ridi ¢innost Udrzby;

ridi ¢innost skolniho specialniho pedagoga, skolniho psychologa a kariérniho poradce;
ridi ¢innost pedagogickych pracovniki domova mladeze;

ridi ¢innost manazera Centra vzdélavani, je-li zrizena;

ridi ¢innost Koordinatora spoluprace skola a zaméstnavatel;

schvaluje plany a zadosti o Cerpani dovolené, Zadosti o neplacené i nahradni volno,

rozhoduje o pripadném uvolfiovani zaméstnanc( z pracovisté;

zodpovida za ekonomicky vyhodnou a vyuku nenarusujici pripravu najemnich smluv

pro pronajem ubytovacich prostor domova mladeze;

zodpovida za ekonomicky vyhodnou a vyuku nenarusujici pripravu najemnich smluv
pro pronajem prostor sportovni haly (SO 705) a skolni télocvicny (SO 701)

v soucinnosti s povérenou spravou sportovni haly;
spolupracuje s predsedou Rady skoly v rozsahu stanoveném zakonem;

Zpracovava a v urceném terminu predava zrizovateli a Radé skoly zpravu o ¢innosti

skoly;
spolupracuje se Spolkem pratel ISSTE, z. s.;

spolupracuje s Skolni plesy ISSTE Sokolov, z. s.

Reditel uréuje a odvolava tyto vedouci zaméstnance, s nimiz uzavird pracovni smlouvy

a urcuje jejich pracovni napln:

Vedouci hospodarsky pracovnik (VHP);
Zastupce Feditele pro teoretické vyucovani (ZRTV);
Zastupce feditele pro praktické vyucovani a odborné predméty (ZRPV);

Vedouci ucitel odborného vycviku (VUOV);
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Reditel povéfuje vykonem funkci a upravuije jejich napli prace:

- kariérového poradce (KP);

- 3kolniho specialniho pedagoga (SSP);

- Skolniho psychologa

- 3kolniho metodika prevence (SMP);

- predsedy predmétovych komisi (PPK);

- spravce skolni PC sité (SPS);

- koordinatora EVVO (KEVVO);

- garanta SOC (GSOC);

- koordinatora SVP (KSVP);

- metodika ICT (MICT);

- Koordinatora spoluprace $kola a zaméstnavatel (KS5Z).
2.2. Poradni organy reditele

pedagogicka rada

- Cleny jsou vSichni pedagogicti pracovnici skoly;

- pedagogicka rada jedna minimalné nejméné jednou za Ctvrtleti, dle planu prace

skoly;
porada vedeni

- Cleny jsou dva zastupci reditele a vedouci hospodarsky pracovnik, prizvani mohou byt

i dalsi zaméstnanci, smluvni organizace, resp. zastupci odborové organizace,
- operativni porady vedeni kazdy tyden,

- rozsirena kontrolni porada vedeni (mésicni), s moznou Ucasti smluvni OZO BOZO/PO,

vedouciho vychovatele, VUOV, KSSZ, $kolniho specialniho pedagoga, aj.
metodicka rada

- ¢&leny jsou ZRTV, ZRPV, VUOV, KP, PPK, SMP, SSP, SP, KSSZ, popf. dalii pfizvané

osoby;

- metodicka rada jedna zpravidla kazdy mésic.
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2.3.

Zmocnéni pro zaméstnance

Reditel mlze pro jednotlivé ¢innosti, nebo pripady, pisemné zmocnit zaméstnance $koly a

jiné osoby k jednani jménem Skoly. Takové zmocnéni opraviuje zmocnénce k provadéni

Ukoll jen v rozsahu zmocnéni. Zmocnénec odpovida za zavinénou Skodu, kterou svym

jednanim zpusobil.

2.4, Vedouci hospodarsky pracovnik

Vedouci hospodarsky pracovnik (VHP) odpovida za ekonomicky provoz skoly v celém rozsahu

(vyjma personalnich véci). Ridi, kontroluje a zodpovida Fediteli za &innost Useku provozné

ekonomického.

Do jeho pravomoci a odpovédnosti zejména patri:

vypracovani a aktualizace rozpoctl (ve vSech ¢asovych horizontech);

fizeni Useku provozné ekonomického, véetné odloucenych pracovist’ a provoz(;
financovani provozu skoly, véetné navrh( na reseni mimoradnych situaci;
zodpovida za vedeni (cetni agendy skoly;

zodpovida za vedeni mzdové a personalni agendy skoly;

zodpovida za vypracovani ekonomickych a mzdovych rozboru a statistik predepsanych

nadrizenymi organy;

zodpovida za vypracovani komplexniho planu investic a externi velké Udrzby vcéetné

zpracovani financniho zabezpeceni;
spoluzodpovida za bezpecny a hospodarny provoz vyménikovych stanic;

zodpovida za vécnou i obsahovou spravnost smluv uzaviranych s externimi
organizacemi (pronajem uceben, dary apod.), je opravnén jednat jménem skoly

s externimi organizacemi a projednavat s nimi smlouvy;

spolupracuje s ekonomickym, Skolskym, majetkovym a investicnim oddélenim

Krajského Uradu Karlovarského kraje;
zodpovida za spravnost doplikové ¢innosti;

udéluje dovolené v dobé prazdnin svym podrizenym a uvédomuje o tom reditele

skoly;

zpracovava plan prace Useku provozné ekonomického;
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- zodpovida za materialové zabezpeceni skoly;

- zodpovida za evidenci a likvidaci nepotrebného majetku;

- TFidi se pokyny a smérnicemi KU Karlovarského kraje, usnesenimi zfizovatele;
- navrhuje osobni priplatky a mimoradné odmény ve svém Useku;

- planuje, realizuje a vyhodnocuje opravy a investice;

- ridi ekonomickou ¢innost domova mladeze (DM), véetné navrhi na jeho hospodarny

provoz a vyuziti v hospodarské cinnosti;

Vedouci hospodarsky pracovnik je fidicim spravnim pracovnikem s narokem na priplatek za

vedeni.

2.5. Zastupce reditele pro praktické vyucovani a odborné predmeéty
Zastupce feditele pro praktické vyucovani a odborné predméty (ZRPV) je statutarnim

zastupcem skoly po dobu nepritomnosti reditele skoly.

Zastupuje reditele skoly v dobé nepritomnosti s témito omezenimi:
- neprovadi personalni zmény v aktualni ve strukture organizace;
- neprijima a nepropousti zaméstnance.

Odpovida za organizacni, personalni, metodické a materialni zabezpeceni praktického

vyucovani, odbornych predmétl a praxe véetné souvislych praxi na venkovnich.

Do jeho pravomoci a odpovédnosti zejména patri:

zpracovava plan prace Useku;
- navrhuje rediteli hodinové Gvazky uciteld odborného vycviku a ucitelll PV;
- navrhuje rediteli jmenovani vedoucich ucitelt odborného vycviku;

- kontroluje spolu s reditelem, popr. z jeho povéreni, praci vedouciho ucitele
odborného vycviku, uciteld OV a ucitell praktického vyucovani (dodrZovani pracovni
kazné, plnéni ucebnich a prerazovacich planu, vedeni pedagogické dokumentace,
Uroven spoluprace s tridnimi uciteli i s rodici zaku), Koordinatora spoluprace $kola a

zameéstnavatelé;
- pripravuje podklady a podminky pro jednani pedagogické rady;

- navrhuje osobni priplatky a mimoradné odmény ve svém Useku rediteli skoly;

Nazev NIV Cislo verze =
ISSTE dokumentu: Organizacni rad Skoly doKumentu RD_01_11

SOKoLov

Integrovana stfedni skola

Zpracovatel Vydano dne: U¢innost od: Schvalil: Vytisténo dne Strana

technicka a ekonomicka

Sokolov reditel Skoly 31.08. 2023 | 01.09. 2023 31. 08. 2023 13/35




dohlizi za Uroven vyuky v odborném vycviku, zodpovida za Uroven vyuky odbornych

predmétech elektrotechnickych, strojirenskych, a v oborech informacnich

technologii, a to i v praktickém vyucovani, a provadi zde hospitacni Cinnost;

ridi a kontroluje ¢innost prislusnych PPK (elektrotechnickych, IT, strojnich obort);
koordinuje vypracovani rozvrhu odborného vycviku a praktického vyucovani;

je garantem soutézi prislusnych predmétovych komisi;

zodpovida za uzavirani smluv, kterymi jsou zajistovana vnéjsi pracovisté praktického
vyucovani a mista souvislé praxe zaku studijnich obor( elektrotechnika, dopravni
prostredky, strojirenstvi, informacni technologie;

kontroluje oducené prescasové hodiny a potvrzuje opravnénost jejich proplaceni,
navrhuje udéleni neplaceného volna rediteli skoly a rozhoduje o pripadném dalsim
uvolnovani zaméstnancll svého Useku z pracovisté v pracovni dobé, ne delsi nez jeden

pracovni den;

ridi ¢innost vedouciho ucitele OV a ve spolupraci s nim zpracovava navrhy na Gpravy
ucebnich plan( a na zlepseni materialniho zajisténi praktického vyucovani (stroje,

nastroje, naradi, u¢ebni pomlcky a prostredky);
ridi a kontroluje ¢innost Svareci skoly;

zodpovida za produktivni prace zakl, vede jeji evidenci a navrhuje odmény za

¢innosti souvisejici s produktivni praci zakd zaméstnancum;

zodpovida za optimalni plnéni funkci venkovnich pracovist ucebnich (napr.
elektrikar, strojni mechanik, obrab&¢ kov(i - v sou¢innosti s povéfenym PPK a KS5Z) i
studijnich obord, zajistuje organizaci fizené praxe oboru elektrotechnika, dopravni

prostredky, strojirenstvi, informacni technologie;

organizacné pripravuje ve spolupraci s VUOV, KSSZ a tfidnimi uciteli ZZ;
podili se na pFipravé prijimaciho fizeni, véetné prijimaciho Fizeni NANECISTO;
koordinuje cinnost s dodavatelskou firmou BOZP/PO a ekologie/odpady;
koordinuje svou ¢innost se ZRTV, R, VHP;

odpovida za rozdéleni a kontrolu Satnich skrinék na pracovisti v Sokolové, a to i pro

spolupracujici a smluvni subjekty;

je spolu zodpovédny za efektivni rozvoj vypocetni techniky ve svém uUseku a
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koordinuje aktivity s PPK IT;
zodpovida a kontroluje produktivni prace zakd, a to véetné odloucenych pracovist;
koordinuje a zajistuje akce typu ,,vystavy stfednich skol“, ,,den otevrenych dveri“;

pripravuje podminky pro pedagogické rady, metodické rady a definované spolecenské

akce;

kona dalsi ¢innosti ulozené reditelem skoly.

Zastupce reditele pro praktické vyucovani a odborné predméty je ridicim pedagogickym

pracovnikem s narokem na priplatek za vedeni. Jeho vyucovaci povinnost je stanovena na

zakladé prislusné metodiky MSMT CR, zajistovani souvislé praxe Zakd.

2.5.1.ZRPV - konkrétni rozdéleni odpovédnosti

ridi a kontroluje cinnost prislusnych PPK (Strojni, Elektrotechnické, Informacnich

technologii a podili se na rozvoji Useku odborného vycviku);
dodava podklady pro rozvrhy, dozory, a mdze porizovat suplovani v aplikaci Bakalari;

navrhuje Upravy prostor, materialni dovybaveni Useku, rozdéluje jednotlivé prostory

a povéruje spravcovstvim;

koordinuje spolu s R $koleni vypocetni techniky pro zaméstnance $koly;
zodpovida za Usek praktického vyucovani;

Fidi ¢innost VUOV a koordinuje ¢innosti odborné pripravy s KSSZ;
pripravuje podminky pro pedagogickou a metodickou radu;

je zodpovédny rediteli za predkladani navrhu osobnich priplatkli a odmén

podrizenych pracovniku svého Useku;

koordinuje opravné a komisionalni zkousky (z ddvodu rozdilovych zkousek Cci

z podnétu zaka, rodic¢u nebo reditele);

zodpovida za hospitacni ¢innost prislusnych predmétovych komisi a predklada navrhy

na opatreni;

pripravuje podklady pro jednani pedagogickych a metodickych rad, zpracovava plan

prace useku v koordinaci s odloucenymi pracovisti;

Gcastni se vychovnych komisi dle potreby;
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- kontroluje vykazy prace denniho studia v soucinnosti se spravcem skolni PC sité

(aplikace Bakalari);

- zodpovida za oznaceni mistnosti skoly (u¢ebny, kabinety, dilny a laboratore) a Satnich
skrinék;

- je garantem soutézi prislusnych komisi;

- organizacné spolu zajistuje ,,dny otevienych dveri*;

- pripravuje zavérecné zkousky a opravné zavérecné zkousky, zpracovava zpravy

o prubéhu a vysledku zavérecnych zkousek;

- zodpovida za vypracovani statistik z pedagogické oblasti (podklady pro vyrocni zpravu

skoly v Casti pedagogické);

- zodpovida a podepisuje rozpisy uciva za prislusné predmétové komise a predklada je

rediteli (1x v pisemné formé za cely Usek) k podpisu;
- Ucastni se porad sboru;
- muze byt povéren vedenim pedagogické rady skoly;
- zodpovida za souvislé PX technickych obort véetné hodnoceni, pripravuje TS;
- organizacné zajistuje prednaskovou cinnost a ¢innost humanitarni;
- je garantem olympiad a technickych soutézi;
- zpracovava a predklada plan dovolenych svého Useku;
- Tidi ¢innost autoservisu a svareci skoly;
- koordinuje a schvaluje materialni a technické vybaveni v Useku, zejména v OV a PV;

- pripravuje v sou¢innosti s ostatnimi ZR ucebni plany na pristi $kolni rok tak, aby je

mohla schvalit metodicka rada skoly a nasledné pedagogicka rada skoly.

2.6. Zastupce reditele pro teoretické vyucovani
Zastupce Feditele pro teoretické vyucovani (ZRTV) odpovida za organizacni, personalni,

materialni a metodické zabezpeceni teoretického vyucovani.
Do jeho pravomoci a odpovédnosti zejména patri:

- zpracovava plan prace Useku;
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navrhuje rediteli Skoly stanoveni hodinovych Gvazk( uciteld;
navrhuje rediteli skoly tridni ucitele a predsedy PK, které spravuje;
navrhuje rediteli Skoly zajisténi externich ucitel( svého Useku;

kontroluje spolu s feditelem Skoly, a z jeho povéreni, praci uciteld (dodrzovani
pracovni kazné, plnéni ucebnich plan(, vedeni pedagogické dokumentace, spolupraci
s rodici zaku);

kontroluje oducené prescasové hodiny a potvrzuje opravnénost jejich proplaceni,
udéleni neplaceného volna rediteli skoly a rozhoduje o pripadném dalsim uvolnovani
zameéstnancl svého Useku z pracovisté v pracovni dobé, ne delsi nez jeden pracovni

den;

ridi predsedy predmétovych komisi: humanitni, cizich jazyku, prirodnich véd, télesné
vychovy a predmétové komise ekonomické. Ve spolupraci s nimi vypracovavaji navrhy
na Gpravy studijnich programd i na zlepseni materialového zajisténi teoretické vyuky

(u¢ebni pomlcky a prostredky), i na odloucenych pracovistich;

zodpovida za Uroven vyuky vseobecné vzdélavacich a odbornych predmétu a provadi
zde hospitacni cinnost, v soucinnosti s vedoucimi pracovniky na odloucenych

pracovistich;
ridi ¢innost samostatného odborného referenta Useku teoretické vyuky;

zodpovida za vypracovani statistik z pedagogické oblasti pro potreby reditele skoly i

poradnich organu skoly, zpracovava kompletni agendu;

zodpovida za uzavirani smluv, kterymi jsou zajistovana mista souvislé praxe zaku

studijnich obor(i ekonomika a podnikani, vefejnopravni ¢innost;

organizacné pripravuje ve spolupraci s tridnimi uciteli a predsedy predmétovych

komisi maturitni zkousky;

koordinuje svou ¢innost se ZRPV, R, VHP;

pripravuje podklady pro pedagogické rady, metodické rady;
navrhuje rediteli osobni priplatky a mimoradné odmény svého Useku;

zpracovava rozvrh vcetné jeho pocitacové verze a pripadnych potrebnych zmén

v prubéhu skolniho roku;

podili se na pripravé prijimaciho Fizeni;
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- zajistuje suplovani za nepritomné ucitele;
- je spolu zodpovédny za efektivni rozvoj vypocetni techniky ve svém Useku;
- koordinuje ¢innost predmétovych komisi v zalezitostech IT se spravcem skolni PC sité;

- zodpovida za optimalni plnéni funkci venkovnich pracovist ucebnich i studijnich

oborl (ekonomika a podnikani, verejnopravni ¢innost);
- kona dalsi ¢innosti uloZené reditelem skoly.

Zastupce reditele pro teoretické vyucovani je ridicim pedagogickym pracovnikem s narokem
na priplatek za vedeni. Jeho vyucovaci povinnost je stanovena reditelem skoly; a to na
zakladé pomérné casti celkového poctu trid, v¢. zajistovani souvislé praxe zaku.

2.6.1.ZRTV - konkrétni rozdéleni odpovédnosti

- zodpovida za Usek teoretického vyucovani;

- Fidi a kontroluje ¢innost prislusnych PPK (humanitni, cizich jazykd, prirodnich véd,
télesné vychovy, ekonomickych predmétd);

- zpracovava rozvrhy, dozory, porizuje suplovani v aplikaci Bakalari a sdili informace
z odloucenych pracovist;

- navrhuje vedeni Skoly Upravy prostor, materialni dovybaveni Useku, rozdéluje
jednotlivé prostory a povéruje spravcovstvim;

- je zodpovédny za pripravu, organizaci a kontrolu lyzarského a turistického kurzu, je
zmocnén navrhnout vedouciho kurzu;

- vede evidenci o krouzcich a nepovinnych predmétech;

- koordinuje skoleni vypocetni techniky pro zaméstnance skoly dle planu vzdélavani
pedagogickych pracovniku;

- zodpovida a podepisuje rozpisy uciva za prislusné predmétové komise a predklada
je rediteli (1 x v pisemné formé za cely Usek) k podpisu;

- je zodpovédny za predkladani navrh( osobnich priplatki a odmén podrizenych
pracovnikll svého Useku rediteli skoly;

- pripravuje opravné a komisionalni zkousky (z dlivodu rozdilovych zkousek ¢i z podnétu
zaka, rodicl nebo reditele skoly);

- zodpovida za hospitacni ¢innost prislusnych predmétovych komisi a predklada navrhy
na pripadna opatreni;
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pripravuje podklady pro jednani pedagogickych a metodickych rad, zpracovava plan
prace useku;

ridi ¢innost samostatného odborného referenta Useku teoretické vyuky;
ucastni se vychovnych komisi dle potreby;

zpracovava vykazy prace denniho studia v soucinnosti se spravcem skolni PC sité
(aplikace Bakalari);

zpracovava a predklada plan dovolenych svého Useku;

pFipravuje v soucinnosti s ZRPV a VUOV uéebni plany na pristi Skolni rok;
je garantem soutézi prislusnych komisi;

organizacné zajistuje spolu se ZRPV ,,dny otevienych dvefi*;

pripravuje maturitni zkousky a opravné maturitni zkousky, zpracovava zpravy o
prabéhu a vysledku maturitnich zkousek;

zodpovida za vypracovani statistik z pedagogickeé oblasti (podklady pro vyrocni zpravu
skoly v Casti pedagogické);

svolava a ridi porady sboru;

zodpovida za souvislé praxe ekonomickych obort véetné hodnoceni, pripravuje tridni
schlzky s koordinaci odloucenych pracovist;

organizacné zajistuje prednaskovou c¢innost a ¢innost humanitarni;
- je garantem olympiad a jazykovych soutézi;
zpracovava a predklada plan dovolenych svého Useku;

pripravuje v sou¢innosti s ostatnimi ZR a VU ucebni plany na pristi $kolni rok tak, aby
je mohla schvalit metodicka rada skoly a nasledné pedagogicka rada skoly.

2.7. Dalsi pracovni pozice v organizaci

2.7.1. Manazer Centra vzdélavani (je-li zrizen)

primo podrizen rediteli skoly.

Pracovni napln ¢i ¢innost manazera se sklada z plnéni nasledujicich Gkolu:

spoluprace a komunikace s pracovniky jednotlivych uUsek( Skoly pri tvorbé

jednotlivych projektd, kurzl, moduld;
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prizkum a analyza:
trhu prace (zajistovani potfeb zaméstnavatelll o konkrétni profese, zaskoleni apod.);

trhu vzdélavani (sledovani vyvoje trhu, tendenci, souvisejicich dokumentd - napfr.
Strategie rozvoje lidskych zdrojt, Narodni plan vzdélavani a jejich implementace do

Planu prace skoly);
konkurence (nabidky vzdélavacich instituci, konkurence);
prizkum a analyza zakaznikd;

zpracovani strategie (vymezeni chovani na trhu, ve vztahu ke konkurenci,

zakaznikam);

zpracovani:

produktu - komplexni produkt;

distribuce nabizenych sluZeb, konkrétni podoba oslovovani jednotlivych segmentd;
pomoc pfi pripravé podklad( pro reklamu, navstévy podnikd.

PR (verejna prezentace) kurzu v novinach, tvorba materialt (jednotna podoba vsech
dokumentu), osobni prezentace na akcich, spoluprace s regionalnimi socialnimi
partnery (UP, hospodarské komory, HSRS), spolupodileni se na tvorbé& image 3koly,

prezentace skoly na socialnich sitich;
zajistovani zpétné vazby (analyza ucinnosti kurz(), jejich vyhodnoceni;

Ucast na akcich o vzdélavani (konferenci, $koleni atd.) a predkladani podnétll vedeni

skoly;
vyhledavani partner( ke spolupraci a vyhledavani dodavatell sluzeb;
zajistovani organizacné technického zazemi cinnosti Informacniho strediska CV;

monitorovani vyzev vztahujicich se k rozvoji skoly a cinnosti CV, monitorovani

termin( predkladani zprav a jejich zpracovani (pribézna, zavérecna a udrzitelna);

pripravuje podklady na grantové Zadosti, prispévky od organizaci, KU KV kraje, MU

Sokolov, Strukturalnich fondu EU apod., vede evidenci a administraci projekta.
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2.7.2.Vedouci ucitel odborného vycviku

Do funkce jsou jmenovani feditelem $koly na navrh ZRPV. ZRPV je jeho pFimym nadfizenym.

Vedouci ucitel odborného vycviku Useku praktického vyucovani (VUOV) odpovida za

organizacni, personalni, materialni a metodické zabezpeceni Useku PV.

Do jeho pravomoci a odpovédnosti zejména patri:

zpracovani planu Gseku PV a prescasovych pland;
- navrhuje opatreni pro rozvoj useku, vCetné jeho modernizace;
- organizacné odpovidaji za pripravu ZZ;

- zpracovavaji navrhy ucebnich plani a materialniho zabezpeceni Useku;

- pripravuji podklady pro pedagogické rady, z(castnuji se jednani PR, PS a MR;

- koordinuji svoji ¢innost se ZRPV, ZRTV a R;

- organizuji, zabezpecuji a vykazuji produktivni praci zaku;

- zajistuji vyuku Autoskoly u oboru Mechanik opravar motorovych vozidel a Dopravni

prostredky.

Vedouci ucitel odborného vycviku je pedagogickym pracovnikem s narokem na priplatek za

vedeni. Jeho vyucovaci povinnost je stanovena individualné pro dany skolni rok v rozsahu 0-

7 hodin odbornych nebo praktickych predmétl tydné. Konkrétni rozdéleni zodpovédnosti

za jednotlivé Ukoly:

VUOV - vedouci uéitel pro vnitfni pracovisté obort A, E, O, Z navrhuje ZRPV stanoveni Gvazki

ucitela OV;
- zpracovava prerazovaci plany;
- zajistuje suplovani (nahradni vyuku) za nepritomné ucitele OV;
- zodpovida za rozpisy uciva a predklada je ZRPV;
- zodpovida za hospitacni a kontrolni ¢innost, deniky evidence;
- kontroluje vykazy o oducenych hodinach ucitelt OV;
- spoluzodpovida za pripravu ZZ;
- zpracovava podklady pro rozvrh OV,

- stanovuje dozory na Useku PV;
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zodpovida za produktivni prace zaku vcetné vykaznictvi, fakturace na venkovnich

pracovistich pro obory A, E, Z, O;

spoluodpovida za dostatecné mnozstvi zakazek a produktivnich praci, zakazky (vnéjsi

+ vnitrni) v€etné vykaznictvi, fakturace pro obory A, Z, E, O;

odborné zajistuje vnitrni pracovisté pro zaky oboru A, E, Z, O, PS, PD, PE;
kona dalsi ¢innosti ulozené ZRPV;

zajistuje materialové zabezpeceni Useku a predmét( praxe;

zajistuje VP a provadi kontroly;

predklada ZRPV ke schvaleni pracoviité pro konani OV;

zajistuje osloveni novych smluvnich partner( skoly

ridi vyuku a pracovni ¢innost CNC obrabéni.

spoluodpovida za dostatecné mnozstvi zakazek a produktivnich praci;

kona dalsi ¢innosti ulozené ZRPV.

2.7.3. Koordinator spoluprace skola a zaméstnavatel

Osoba primo fizena feditelem 3koly. Pozice je vytvorena z dotacniho titulu MSMT CR.

Koordinator supluje dilem Vedouciho ucitele odborného vycviku (VUOV), a to zajistovanim

aktivit a vyuky na venkovnich pracovistich smluvnich partner(. Dilem se Fidi kli¢ovymi
aktivitami projektu od 1. 9. 2023 do 31. 8. 2025.

zodpovida za kontrolni ¢innost souvisejici s vnéjsimi pracovisti, za deniky evidence;

zajistuje venkovni pracovisté pro zaky oboru A, E, O, Z, PE, PD, PS, PT;

podili se na tvorbé prerazovaci plan zakd na venkovnich pracovistich;

zajistuje a koordinuje osloveni novych smluvnich partneru skoly;

koordinuje svou ¢innost s R, VOUV a ZRPV;

pripravuje a organizuje seminare a workshopy pro podporu spoluprace skola - firma;
zajistuje marketingovou a informacni kampan pro podporu zajmu o technické
vzdélavani;

kona daldi ¢innosti ulozené R, popF. ZRPV.
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2.7.4. Kariérovy poradce

Kariérovy poradce pro vzdélavaci a profesni drahu vede zaky k samostatnému zodpovédnému
rozhodovani zejména v oblasti pocatecniho vzdélavani, v navaznosti na volbu povolani,
profesni zménu a uplatnéni se na trhu prace. Poskytuje aktualni informace zejména o
vzdélavacich moznostech, trhu prace, posuzuje schopnosti a dovednosti jedince s vyuzitim
kariérové diagnostiky, aktivizuje klienta k samostatnému rozhodovani o vlastni kariére.

- aktivizace a podpora klienta k zodpovédnému frizeni vlastni kariéry (career
management);

- realizace individualniho nebo skupinového poradenstvi zaméreného na volbu zejména
vzdélavaci a navazné profesni drahy;

- identifikace schopnosti, zajmu, dovednosti a vzdélavacich potreb klientd s vyuzitim
kariérové diagnostiky;

- poskytovani informaci o oborech, povolanich, profesnich cestach, o vzdélavacich
prilezitostech, jak v oblasti formalniho, tak neformalniho celozivotniho vzdélavani;

- poskytovani aktualnich odbornych informaci o trhu prace;

- organizace informacnich, poradenskych a vzdélavacich akci k volbé povolani pro
rodice, zaky, studenty, verejnost;

- vedeni dokumentace k poskytované poradenskeé sluzbé;
- spoluprace v zajmu klienta s dalsimi poradenskymi subjekty;
- podpora naborovych aktivit skoly;

- realizace prezentacnich oborovych vystav a dn( otevrenych dveri pro zajemce o
studium.

2.7.5. Skolni specialni pedagog

Skolni specialni pedagog poskytuje specialné pedagogické, preventivni a poradenské sluzby
ve skolstvi a aplikuje specialné pedagogické postupy jez obvykle vyplyvaji z Doporucujici
zpravy specialnich pedagogickych center nebo pedagogicko-psychologickych poraden.

- zajistuje kontaktni cinnosti zamérené na jednotlivce i skupiny Zak( a tridnich
kolektivu, které jsou ohroZeni skolnim netspéchem nebo problémy v osobnostnim a
socialnim vyvoji;

- pripravuje a odborné vede specialni pedagogické, preventivni programy a programy
osobnostniho rozvoje;

- metodicky koordinuje cinnosti v oblasti specialné pedagogickych preventivnich a
poradenskych sluzeb ve skole;

- vytvari/koordinuje a analyzuje metody prace vychovnych poradcl, pracuje se
zajmovymi dotazniky a profesiogramy v souladu se svou naplni prace;
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- pracuje se zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami a poskytuje odbornou pomoc
zakdm pri vyhledavani styl( uceni;

- moderuje odbornou intervenci u zakul se specifickymi poruchami uceni a chovani;

- resi a koordinuje reseni problémovych situaci, a to i v ramci preventivniho tymu;

- podili se, spolu s preventivnim tymem a vedenim Skoly, na odhalovani Sikany, projevt
diskriminace, nepratelstvi, nasili a dalSich negativnich jevu na skole.

2.7.6. Skolni psycholog
Skolni psycholog zkouma klima ve tfidach, chovani Zak( a prostfednictvim diagnostiky
kolektivi i jedince poskytuje konzultace pro zaky, pedagogické pracovniky a zakonné
zastupce ve skolu a pokud je to vyhodou, i mimo skolu.
Skolni psycholog spolupracuje se zdravotnickymi a jinymi odbornymi organizacemi s cilem
napliovat Ukoly v souladu s naplni prace.

- aplikuje poznatky psychologie v podminkach skoly;

- provadi psychologicka vysetreni podle standardnich metod;

- navrhuje opatreni k aplikaci poznatkd psychologie pri vycviku jednotlivcd a skupin;

- poskytuje krizovou intervenci a informuje o tom reditele skoly;

- zaméruje se zejména na jedince a skupiny se zvysenym rizikem skolni neUspésnosti
Ci problémy v osobnim a socialnim vyvoji;

- vede vycvikové a dalsi programy osobnostniho rozvoje a prevence socialné
patologickych jev( u zaku;

- vytvari metodické a koncepcni materidly z oblasti psychologického poradenstvi a
prevence ve skole;

- provadi komplexni psychologickou diagnostiku, pokud je v souladu se zaméry skoly a
s védomim vedeni skoly.

2.8.Kumulované funkce
Institut kumulované funkce umoznuje v souladu s pravnimi predpisy optimalni vyuziti
kvalifikovanych pracovnikd v proménlivych podminkach jednotlivych Skolnich roku, kdy je

tfeba reagovat na zmény v poctech zaku, trid a vyucovacich hodin.
Podstatné snizuje fluktuaci zaméstnancu a je pro skolu i ekonomicky vyhodny.

Zaméstnanci skoly mohou byt na zakladé svého souhlasu reditelem povéreni vykonem

uvedenych funkci, aniz by bylo tfeba ménit jejich zakladni pracovni smlouvu
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2.8.1.Vychovny poradce (je-li zrizen)

Reditel $koly povéfuje touto funkci zaméstnance z Fad pedagogickych pracovnik(i $koly

s pozadovanou kvalifikaci. Pokud tento neni z objektivnich ddvodu stanoven, muize

operativné reditel povérit funkci své zastupce reditele nebo tuto ¢innost vykonava sam.

Funkce je jednak kumulovana s funkci kvalifikovaného ucitele a honorovana snizenim

povinného vyucovaciho Uvazku o 2 vyucovaci hodiny (u vychovného poradce), pokud tuto

pozici nevykonava zaméstnanec na cely Uvazek, a je mozné k ni i prihlizet pri stanoveni vyse

mimoradné odmeény ve smyslu §134, zakona 262/2006 Sb., zakonik prace.

Vychovny poradce je primo rizen reditelem skoly, kterému predklada plan prace VP

a na konci skolniho roku vyhodnoceni planu prace.

Do jeho pravomoci a odpovédnosti zejména patri:

komplexné zabezpecovat Cinnosti souvisejici s profesni orientaci zak( a jejich dalSim

studiem;

spolupracovat s rodi¢ovskou verejnosti v oblasti profesni orientace studentl, je

garantem a organizatorem vystav strednich skol;

byt ve stalém kontaktu s Urady prace, Feditelstvimi $kol SOS a SOU a studijnimi
oddélenimi VS, odkud ziskava informace o studiu nebo moznostech uplatnéni

student( po ukonceni studia;

na zakladé nabidek organizuje besedy, zamérené na profesni orientaci, organizuje
navstévy dnu otevrenych dveri jednotlivych fakult vysokych $kol pro zajemce o dalsi

studium;

kontroluje spravnost vyplnéni prihlasek Zakua skoly k dalsimu studiu. Svym podpisem
je opravnén stvrdit spravnost udaji na prihlaskach. Vede evidenci prihlasek Zakd
Skoly ke studiu na VS;

podili se na organizaci naboru a prijimacich zkousek, organizuje dny otevrenych dveri
skol;

kontroluje Uroven vychovné prace tridnich uciteld a vyhodnocuje Ctvrtletné jeji
vysledky ve formé pisemné zpravy pro reditele;

vyjadruje se k navrhdm tridnich uciteld na vysloveni pochval ¢&i trestd zakdm Skoly

reditelem;

spolupracuje s pedagogicko-psychologickou poradnou;
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Gzce spolupracuje se ZRTV, ZRPV, VUOV, KSSZ, R, MCV (pokud je zfizena);

Uzce spolupracuje se zakovskou samospravou, ridi jeji cinnost a projednava

s reditelem pripominky a podnéty samospravy;

zpracovava kompletné navrh skolniho radu;

- je clenem metodické rady skoly;

- Fidi vychovu proti projevim rasismu, xenofobie a intolerance.

2.8.2. Predseda predmétové komise

Je reditelem povéren touto funkci vzdy na jeden skolni rok. Zména na pozici PPK je

provedena na zakladé navrhu prislusného zastupce reditele, popr. vybérového rizeni na

danou pozici. Jedna se o kumulovanou funkci a honorovanou stanovenym osobnim

priplatkem.

Je rizen prislusnym zastupcem reditele. Do jeho pravomoci a odpovédnosti zejména patri:

kontroluje zpracovani rozpisu uciva v prislusnych predmétech dle prislusnych

platnych ucebnich dokument;
metodicky vede Cleny své predmétové komise, kterymi jsou ucitelé a ucitelé OV;

zpracovava a predklada prislusnému ZR ke schvaleni plan prace komise na prislusny

skolni rok;

Ctvrtletné zpracovava pro reditele pisemnou zpravu vyhodnocujici ¢innost komise a

plnéni schvaleného planu prace komise;
navrhuje prislusnému ZRTV a ZRPV Upravy ucebnich plan( pfedmét(i své piisobnosti;

navrhuje personalni zabezpeceni vyuky predméti v jednotlivych tridach

podle schvaleného ucebniho planu;
spolupracuje pri vyhledavani a pfijimani novych ¢lend pedagogického sboru;
je povinen podle predem dohodnutého planu provadét hospitacni ¢innost;

organizacné i obsahové zodpovida za pripravu pisemnych maturitnich zkousek, ZZ

a prijimacich zkousek v rozsahu plsobnosti své komise;

v pripadé dlouhodobé nepritomnosti nékterého vyucujiciho navrhuje zpusob

odborného zastupu, ktery predklada prislusnému ZRTV a ZRPV;

vypracovava plan zabezpe&eni predmétovych olympiad, SOC a jinych soutéZi;
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zodpovida za odborné a pedagogické vzdélavani svych metodickych podrizenych

(Ucast na skoleni, studium literatury, navrhuje praci na vedlejsi prazdniny);

predava ZRTV a ZRPV podklady (pracovni hodnoceni) pro priznani osobniho hodnoceni

a odmeén;
je clenem metodické rady skoly;

koordinuje svoji Cinnost se spravcem sité, pokud jde o nejefektivnéjsi vyuzivani

prostredku vypocetni techniky v predmétech své pusobnosti.

PPK odbornych predmétt koordinuji metodicky vyuku teorie a odborného vycviku a praxe,

koordinuje ¢innost své komise s ostatnimi PPK (zejména pri rozpisech uciva, termin(

planovanych praci apod.).

Ve skole je zfizeno 9 mist predsedll predmétovych komisi takto:

1.

2.

predmétova komise humanitnich predmétu;

predmétova komise cizich jazyku;

predmétova komise prirodovédnych predmétu;

predmétova komise télesné vychovy;

predmétova komise informacnich technologii;

predmétova komise odbornych predmétl elektrotechnickych;
predmétova komise odbornych predmétl strojirenskych;
predmétova komise odbornych predmét(i ekonomickych;

predmétova komise odborného vycviku.

2.8.3. Spravce skolni pocitacové sité

Jedna se o pracovnika $koly s poZadovanou kvalifikaci, kdy ¢ast reSeni mize byt zajisténa

subdodavatelsky.

Je primo rizen reditelem skoly.

2.8.3.1.1. Sprava pocitaCové sité. Zajisténi lokalnich stanic a zarizeni. Sprava aplikaci.

Zajisténi provozu HW a SW stanic a periférii. Sprava pristupl a loginG Skoly.
Sprava PC sité skoly, pripojeni internetu, servery, zalohovani, aktualizace
sitovych SW.
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Zodpovédnost: zodpovida za software pracovnich stanic zaméstnanct skoly, jeho funkénost
a aktualizace. Zajistuje softwarovou podporu tisku z uzivatelskych stanic.

Zodpovida za udrzitelnost agendy SW Bakalari. Upozornuje vedeni Skoly na aktualizace, Ci
aktualnost nasazeni SW.

2.8.3.1.2. Subdodavatelska organizace, smluvni vztah. Zprava paterni sité v rozsahu
smlouvy. Zajisténi bezpecnosti provozu SW a HW. Operativni zasahy.

Dle zadani vybira a navrhuje vhodné moznosti SW reseni, ve spolupraci se spravou sité a

udrzbou HW.

2.8.3.2. Udrzba a servis hardware
Marek Makon, tel. 352 466 198, e-mail: marek.makon@isste.cz.

Rozsah pravomoci: zodpovida fediteli $koly, jedna samostatné dle pokynti vedeni $koly (R,
ZRTV, ZRPV, VHP), jeho Gvazek miZe upravovat pracovni smlouva.

Zodpovédnost: spoluzodpovida za hardware pracovnich stanic zaméstnancu Skoly, véetné
jeho funkénosti a opravy. Zajistuje hardwarovou podporu tisku z uzivatelskych stanic, a to
véetné sitovych kopirek a tiskaren. Zajistuje zaruéni opravy a opravy stanic periferii.

Spoluodpovida za udrzitelnost stanic. Pripravuje navrhy reseni a pripravuje vybérova rizeni
na dodavky novych PC, NTB, serveru a periferii. Upozorfiuje vedeni skoly na poruchovost, ci
stari HW.

Vybirda a navrhuje vhodné moznosti HW feSeni, sité a serverl ve spolupraci se
subdodavatelem spravy sité a spravcem sité.

Zajistuje ve spolupraci se samostatnym odbornym referentem (inventarizace) vyrazeni
nefunkcnich a nepotrebnych stanic a periferii.

Porizuje odborné posudky na vyrazeni nefunkénich a nepotrebnych stanic a periferii.

Pravomoci a odpovédnosti jsou reseny smérnici S_12_X_UzZivani a sprava pocitacové sité.

2.8.4. Garant SOC

- je kumulovana funkce, honorovana bud’ zvy$enim jiz uré¢eného osobniho priplatku,
popr. narokem na mimoradnou odménu ve smyslu zakoniku prace;

- spolupracuje s podniky a dalSimi pracovisti a umoznuje kontakt skoly a praxe;
- pripravuje zaky na studium na VS védeckou odbornou &innosti;

- je podfizen R;

- koordinuje konzultanty a oponenty SOC;

- pripravuje Zaky k obhajobé jejich praci;
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pripravuje a fidi $kolni prehlidky SOC;
spolupracuje s uciteli;

spolupracuje na odbornych studentskych pracich pod vedenim spolupracujicich
vysokych skol.

2.8.5. Koordinator ekologické vychovy (EVVO)

je kumulovana funkce, honorovana narokem na mimoradnou odménu ve smyslu
zakoniku prace;

je podFizen R;

zpracovava skolni program ekologické vychovy;

porada ekologické aktivity ve skole i mimo ni;

koordinuje spolupraci $koly, rodiny, mist a podnikd v kraji;
spolupracuje s centry EVVO;

navazuje preshranicni spolupraci;

spolupracuje na ekologické koncepci skoly a regionu Karlovarského kraje.

2.8.6. Predseda marketingové skupiny

Je vybiran z fad pedagogickych pracovnika skoly.

je kumulovana funkce, honorovana narokem na mimoradnou odménu ve smyslu
zakoniku prace.

Do jeho pravomoci a odpovédnosti patri predevsim:

pripravuje informace o ISSTE Sokolov do médii a tisku a predklada je poradé vedeni;
pripravuje podklady pro aktualizaci WEB stranek a predklada je poradé vedeni;

ridi ¢innost kronikare skoly;

navrhuje marketingové aktivity a strategie skoly (kampané, inzerce aj.) ve spolupraci
s MCV (pokud je zrizen).

2.8.7.Skolni metodik prevence

Je vybiran z fad pedagogickych pracovniku.

je kumulovana funkce, honorovana narokem na mimoradnou odménu ve smyslu
zakoniku prace.

Je rizen reditelem skoly. Do jeho pravomoci a odpovédnosti patri predevsim:
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- postupovat dle MP 20 006/2007-51 ze dne 16. 10. 2007;

- koordinovat a predkladat rediteli Skoly Minimalni preventivni program rozpracovany
pro podminky skoly;

- spolupracovat s okresnim a krajskym metodikem preventivnich aktivit;

- zpracovavat podklady a vyhodnocovat svou Cinnost v souladu s plany skoly.

2.8.8.Spravce PC uceben

- zodpovida za materialni a technické vybaveni ucebny, za instalovany software na
pracovnich stanicich, provadi aktualizaci dle pokyn( spravce sité (viz 2.8.3.1.1.);

- udrzuje aktualizovany operacni systém svérenych PC (tam, kde neprovadi OS
automaticky);

- kontroluje funkénost antivirového systému - ten je spravovan centralné
vC. aktualizaci;

- kontroluje a udrzuje instalovany software pro vyuku (kancelarsky, graficky, apod.);
- nastavuje a spravuje diskové kvoty na svérenych PC ucebnach;

- pri softwarovych problémech s pracovnimi stanicemi provadi reinstalaci, opravu
instalace, apod. ve spolupraci se spravcem PC sité;

- hlasi neprodlené zavady a skody.

2.9. Pracovnici skoly

Vsichni zaméstnanci Skoly uzavreli pracovni smlouvu, dohodu o provedeni prace, dohodu o
pracovni c¢innosti nebo dohodu o praci konané mimo pracovni pomér na zakladé svého
svobodného osobniho rozhodnuti, a nic jim nebrani ji zrusit. Uzavrenim smlouvy ¢i dohody
se stali Cleny kolektivu skoly a jsou povinni svou cCinnosti aktivné prispivat ke zlepsSovani

vychovné-vzdélavaci prace skoly, jejiho provozu, prosperité i dobré povésti na verejnosti.

2.10. Skolni poradenské pracovisté

Reditel 3koly ustanovuje 3kolni poradenské pracovité (dale jen SPP), které predstavuje
vzajemné propojeny celek vychovné oblasti Skoly (vychovné a kariérové poradenstvi) a
preventivni oblasti Skoly (primarni prevence) a hlavnim jeho cilem je poskytovani
poradenskych sluzeb ve skole. Vychovny (poradensky) a preventivni tym je slozeny z reditele
skoly, vychovného poradce, kariérového poradce, skolniho metodika prevence a skolniho

specialniho pedagoga.
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Soucasti SPP jsou v konkrétnich pripadech tfidni uéitelé, a to u konkrétnich zak{ jejich trid.
Prizvani mohou byt i dalsi pedagogicti pracovnici (vyucujici jednotlivych predmétd,

vychovatelé domova mladeze).
Zakladni slozeni tymu SSP
skolni metodik prevence
vychovny poradce/reditel skoly
kariérovy poradce

skolni specialni pedagog

skolni psycholog

2.10.1. Provozni zaméstnanci
Provoznimi zaméstnanci skoly jsou:
- spravce budov, udrzbar;

uklizecky;

vratni;
- obsluha vyménikové stanice a plynové kotelny.
Provozni zaméstnanci maji narok na pracovni pomucky, pracovni odév podle platnych
predpisq.
Pracovni doba provoznich zaméstnanc( je stanovena takto:
spravce budov: 6:30 - 15:00 hod.
udrzba: 6:30 - 15:00 hod.

Mozno upravit z divodu potreby vyplyvajici z provozu $koly, neocekavanych opatfeni a podle
klimatickych podminek; vyhradné s védomim nadrizeného pracovnika.

uklid: 5:00 - 13:30 hod.

Mozno upravit z divodu potreby vyplyvajici z provozu $koly, neocekavanych opatfeni a podle
klimatickych podminek; vyhradné s védomim nadrizeného pracovnika.

vratni: dvousménny provoz
5:00 - 13:00 hod.; 13:00 - 21:00 hod.
obsluha vyménikové stanice a plynové kotelny:

16 hodin tydné, dle potreby a klimatickych podminek.
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2.10.2.

Obvykle

- Utery:
- stfeda:
- Ctvrtek:

- patek:

THP zaméstnanci

- pondéli:

Technicko-hospodarskymi pracovniky skoly jsou:

- vedouci hospodarsky pracovnik;

- samostatni referent UPE;

- samostatni odborni technickoekonomicti pracovnici;

- technicky pracovnik;

- personalisté;

- asistent na Useku TV a PV;

- samostatny odborny pracovnik Usekd R;

- spravci operacniho systému;

5:45 - 6:45 hod., 13:45 - 16:45 hod.
5:45 - 6:45 hod., 13:45 - 15:45 hod.
5:45 - 6:45 hod., 13:45 - 15:45 hod.
5:45 - 6:45 hod., 13:45 - 15:45 hod.
5:45 - 6:45 hod., 13:45 - 15:45 hod.

Technicko-hospodarsti zaméstnanci zajistuji administrativné-spravni ¢innost organizace, tak

jak vyplyva z tohoto organizacniho fadu a dale z popist jednotlivych funkci.

Pracovni doba vsech THP zaméstnancu je stanovena takto: 06:30 - 15:00 hod.

2.10.3.

Pedagogicti zaméstnanci

Pedagogickymi zaméstnanci skoly jsou:

- reditel;

zastupce reditele pro teoretické vyucovani;

- zastupce reditele pro praktické vyucovani a odborné predmeéty;

- vedouci ucitel odborného vycviku (VUOV);

- ucitelé teoretického vyucovani;

- ucitelé odborného vycviku;

- Skolni specialni pedagog;

- Skolni psycholog;

- vychovny poradce;
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- metodik ICT;

- vychovatel domova mladeze;

- koordinator spoluprace skola - zaméstnavatel;

- koordinator ekologické vychovy **;

- Skolni metodik prevence **.
U¢itelé vyucuji predmétiim své aprobace v rozsahu 21 vyuéovacich hodin tydné. Reditel $koly
mUlze nafidit pedagogickému pracovnikovi konani primé pedagogické cinnosti nad tento
stanovy rozsah nejvyse v rozsahu 4 hodiny tydné (obvykle vsak 2 hodiny), a dalsi hodiny mize

s pedagogickym pracovnikem dohodnout.

PresCasovou praci je mozné naridit v souladu se zakonikem prace do 150 hodin roc¢né,

nad tuto stanovenou hranici pouze se souhlasem pracovnika do 416 hodin rocné.

Ve zdlvodnénych pripadech muze reditel naridit uciteli vyucovani predmétd, které nema ve

své aprobaci, nejdéle vsak do konce daného skolniho roku.
Ucitelé mohou byt reditelem povéreni vykonem kumulovanych a dalSich funkci.

Ucitelé mohou byt zastupci feditele ZRTV a ZRPV povéfeni vykonem dozor(i ve 3kole, v
jidelné, Satnach a na akcich sSkoly a zarazovani do pozarnich hlidek a Utvart CO. Ucitelé se
podili na praci v inventarizacnich komisich. Funkce ucitele mdze byt kumulovana i s jinymi

funkcemi.

Ucitelé odborného vycviku vyucuji odbornému vycviku v rozsahu 30 az 35 hodin tydné,

stanoveno na 33 hodin tydné.
Ucitelé odborného vycviku mohou byt reditelem povéreni k vykonu nasledujicich funkci:

- spravce dilny, ucebny nebo laboratore;

- spravce Casti venkovnich prostort Gseku PV;
Ucitelé hodin odborného vycviku a hodin praktickych cvi¢eni z odbornych predmétd mohou
byt ZRPV povéfeni vykonem dozor(i v dilnach, 3atnach, umyvarnach, na akcich $koly a
zarazovani do pozarnich hlidek a Gtvart CO.
Vsichni zaméstnanci skoly se podili na praci v inventarizacnich komisich. Funkce ucitele

odborného vycviku mdze byt kumulovana s jinymi funkcemi.

Pracovni doba je stanovena takto:

Zastupce reditele pro teoretické vyucovani: 6:30 - 15:00 hod.
Zastupce reditele pro praktické vyucovani: 6:30 - 15:00 hod.
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Pracovni doba ostatnich pedagogickych zaméstnancu je v souladu s platnou pravni Upravou
ur¢ena rozvrhem primé pedagogické cCinnosti a dalsimi pracemi s primou pedagogickou
cinnosti souvisejicimi.

Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti zaméstnavatele v dobé stanovené
rozvrhem jeho primé pedagogické Cinnosti, v dobé stanovené rozvrhem jeho dozoru nad
zaky, v dobé zastupovani jiného pedagogického pracovnika (suplovani) a v pripadech, které
stanovi v souladu se zakonikem prace reditel Skoly. Pedagogicky pracovnik je povinen byt na
pracovisti nejpozdéji 15 minut pred svou vyucovaci hodinou.

V dobé, kdy pedagogicky pracovnik nevykonava primou pedagogickou cinnost (neprobiha

vyuka z divodu prazdnin, volna reditele skoly apod.) musi byt jeho doba pobytu na

pracovisti: 6:30 - 15:00 hod., popr. dle primého pokynu reditele skoly.

0 zméné pracovni doby rozhoduje reditel skoly.

ISSTE
SOKoLov

Integrovana stfedni skola
technicka a ekonomicka
Sokolov

Nazev v sus Cislo verze X
dokumentu: Organizacni rad skoly doKumentu RD_01_11
Zpracovatel Vydano dne: U¢innost od: Schvalil: Vytisténo dne Strana
reditel skoly 31. 08. 2023 | 01.09. 2023 31. 08. 2023 34/35




~ Integrovana stfednf 2kola technickd a ekanomické Sokalov,
N pispévkové organizace
A 1s8TE

SOKOLOV oy tim. 395 0n Sovchow (23420 352 03825 50 400 352 866 92 53 bsemistenz (2] wsstea

Priloha €. 1 - Organizacni schéma (od 1. 9. 2023)

Zastupce feditele pro Hospodar seku (1)
TV (1)
PK HUM, PK PV a TV, PK
Citelé TV - PK * CJ, PK EKO,

a Svareci skola (1)
= VUoV (1) — Ucitelé OV

o Ucitelé TV - PK** PK OV, PK ELE,
Zastupce feditele pro PK STR. PK IT
PV (1) 5

Asiste
reditele (

Obsluha VS (2)
- SOEP (1) - Uklid
= STP (2)
—— L

pedagog (1)
3 SOR UE (1)
Vedouci hospodafsky
pracovnik (1) SOEP (1)

SOR - studijni (2) N SORUPE (2)
Skolnik

Reditel $koly (1)

anazer CV (pokud je
zfizen) - (1)

oordinator spoluprac

ad 3kola - zaméstnavatel )
(1) Vychovatelé DM (8)

u Vedouci I
vychovatel DM

= Skolni psycholog
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