STREDNIi ODBORNE UCILISTE,
PRAHA 4, OHRADNI 57

ORGANIZACNI RAD SOU

V Praze dne 1. zari 2023



I. Obecna cCast

1. Zakladni ustanoveni

1.1 Organizaéni tad (dale jen ,,OR®) je zékladni fidici a organizatni norma SOU, vychazi ze
ziizovaci listiny SOU, obecné zavaznych pravnich ptedpisi i predpist souvisejicich, a
rozhodnuti 0 zafazeni Skoly do sité. Stanovi a vymezuje hlavni organiza¢ni vztahy, organizacni
strukturu, ramcovou délbu prace a odpovédnostni okruhy organizacnich tutvarti a jejich
vedoucich.

1.2 Vsechny vnitini fidici a organizaéni normy (dale VRON) musi byt v souladu s timto OR.

1.3 Organizacni tad skoly zabezpecuje realizaci piredevsim skolského zadkona ¢. 561/2004 Sb. ve
znénich jeho pozdgjsich novel a vyhlasky MSMT CR ¢&. 354/1991 Sb. o stfednich $kolach ve
znéni pozdéjsich predpist.

Organizaéni a Fidici normy SPS jsou zavazné pro viechny pracovniky $koly.

2. Statut organizace

2.1 Nazev organizace: Stredni odborné uciliste, Praha 4, Ohradni 57
(dadle jen ,,0rganizace ).
2.2 Sidlo organizace: 140 00, Praha 4, Ohradni 571126

2.3 Identifikaéni &islo organizace (ICO): 14891531
2.4 Identifikacni ¢islo zatizeni (1ZO): 014891531

2.5 Ztizovatel organizace: Hlavni mésto Praha

2.6 Organizace je ziizena: Uplnym znénim Ziizovaci listiny ze dne 01. 07. 2009

2.7 Organizace je: pravnickou osobou - prispévkovou organizaci

2.8 Statutarnim orgdnem organizace je:  feditel jmenovany do funkce Radou HMP se
souhlasem MSMT CR

2.9 Organizace je ziizena: na dobu neurcitou

2.10 Organizace je: druhem stiedni Skoly dle zdkona

¢. 561/2004 Sb. (skolsky zdakon), ve znéni
pozdéjsich predpisit a jeji cinnost je
vymezena timto zdakonem a dalsimi
provadecimi predpisy

2.11 Majetek Ceské republiky, k némuz ma organizace pravo hospodateni, je uveden ve

ziizovaci listin€ veetné vymezeni prav nakladani s nim.

2.12 Organizace je zafazena: do sité Skol, predskolnich zarizeni a skolskych
zarizeni Rozhodnutim Ministerstva Skolstvi,
mladeze a télovychovy (dale MSMT)

¢.j. 32 147/03-21 ze dne 25.3. 2004

2.13 Organizace ma kromé hlavniho sidla toto odloucené pracoviste:

2.13.1 Domov mladeze, Ohradni 24, 140 00 Praha 4

3. Organizac¢ni struktura

3.1 Organizacni struktura vychazi z principu jednostupiiového fizeni.
3.2 Organizace se ¢leni na tyto useky:

3.21  usek reditele

3.2.2  usek odborného vycviku a praktického vyucovdini (OV)

3.2.3  usek teoretického vyucovani (TV)

3.2.4 usek ekonomicky (EU)

3.2.4.1 oddéleni ekonomické (OE)

3.2.4.2 oddéleni provozni (OP)

3.2.5 usek domova mladeze (DM)



3.3 V &ele tseka TV, OV a EU stoji zastupci feditele. Zastupce feditele pro ekonomiku ¥idi i dvé
oddéleni ekonomického tseku. V &ele tseku domova mladeze stoji vedouci vychovatel. Useky
se mohou Clenit na stiediska, odbory, odd¢leni a samostatné agendy. O konkrétnim pouziti
téchto organizacnich typti rozhoduje feditel.

3.4 Podrobng¢jsi organizaéni strukturu vymezuje zvlastni ¢ast tohoto Organizacniho fadu a

organizac¢ni schéma.

3.5 Vedouci jednotlivych useki jsou ustanovovani a odvolavani feditelem SOU, jemuz
jsou podiizeni a zodpovédni. Vedouci tisekit TV, OV a DM jsou do svych funkci
jmenovani feditelem $koly. Vedouci tsekt TV, OV, DM, EU jsou odpovédni za
¢innost svéfenych Gsekt a za prisluSné pracovniky svych useki.

3.6 Ramcovou piisobnost odbornych usekt a tiseku feditele vymezuje zvlastni ¢ast
tohoto Organizacniho fadu a ptiloha €. 2. Je v pravomoci zastupct feditele stanovit
jejich vnitini specifikaci.

3.7 Horizontalni vztahy mezi odbornymi tseky fesi vedeni organizace prostiednictvim
zastupcu feditele.

4. Zakladni principy Fizeni

4.1 V organizaci se uplatiiuje princip primého Fizeni s pfimou pravomoci a primou
odpovédnosti.

4.2 Organizaci tidi feditel s pravomoci a odpovédnosti statutarniho organu. Jmenuje a
odvolava své zastupce a vedouciho vychovatele. Zastupce feditele pro teoretické
vyudovani (ZRTV) zastupuje feditele v plném rozsahu jeho &innosti.

4.3 Dal§i dva zastupci (ZRPV a ZRE) zastupuji feditele v rozsahu fizeného odborného
utvaru, ptipadné v rozsahu delegované pravomoci nebo individualniho povéfeni.

4.4 Vedouci usektt TV, OV, DM, EU jsou odpovédni za ¢innost svétenych tsekl a za
ptislusné pracovniky svych useki.

Stalymi poradnimi organy feditele jsou:

4.4.1 Vedeni SOU fidi: RSOU

4.4.2 Pedagogicka rada RSOU

4.43 Komise ptijimaci predseda: RSOU

4.44 Komise vychovna vychovny poradce

4.4.5 Komise BOZP RSOU

4.4.6 Komise PO RSOU

4.47 Komise $kodni ZRE

4.4.8 Komise vyfazovaci ZRE

4.49 Komise pfedmétové a metodické odborni pracovnici SOU
4.4.10 Dalsi pracovni komise dle urceni

4.5 Ziizeni, slozeni, plisobnost a postaveni komisi jsou vymezeny soustavou VRON.

4.6 Zakladem systému fizeni organizace jsou obecn¢ zavazné pravni predpisy a dalsi
normy vydavané odborné prislusnymi organy nebo uzemnimi organy HMP.

Tyto predpisy jsou pro zaméstnance pri vykonu funkce zavazné.

Povinnosti vedoucich je prokazateln¢€ seznamovat podtizené s témito predpisy a jejich
zménami, aplikovat je na podminky fizeného utvaru, zabezpecovat, vyzadovat a
kontrolovat jejich dodrzovani.



4.7 Soustavu VRON tvoii:

4.7.1 Organizacni rad
472  Provozni Fad SOU
473  Skolni fad SOU
4.7.4  Provozni rad dilen PV SOU
475  Rad Domova mladeze SOU
4.7.6  Systemizacni schéma
4.7.7  Smérnice reditele
4.7.8  Prikazy reditele
4.7.9  Rozhodnuti reditele
4.7.10  Stipendijni Fad
4.7.11  Vnitini pracovni rad
4.7.12  Spisovy a skartacni iad

4.8 Hlavnimi zasadami fizeni organizace jsou:
e  Zasada jediného odpovédného vedouciho v kazdém organiza¢nim utvaru.
e  Zasada iniciativniho plnéni ukolld, dodrzovéani vnitiniho potfaddku a pracovni
kazné.
Zasada hospodarnosti pii uzivani svéienych prostiedki.
e  Zasada vysoké kvality odvedené prace.
Zasada spoluprace mezi jednotlivymi Gseky a ttvary.

4.9 Vnitini kontrolni ¢innost je zajisténa Smérnici — Vnitini kontrolni systém. Ptikazcem
operaci je tfeditel SOU. Spravce rozpoctu a hlavni ucetni je ZRE.

5. Prava a povinnosti zaméstnancu, vedoucich a piredsedu kKomisi

5.1 Kazdému zaméstnanci jsou prava, povinnosti i konkrétni pisobnost vymezeny obecné

zdvaznymi pravnimi ptedpisy, pracovni smlouvou, popisem prace a pracovnim fadem,
Skolnimi vzdélavacimi plany a u¢ebnimi osnovami. Obecné je zaméstnanec zejména povinen
dodrzovat predpisy vztahujici se k vykonavané funkci a k ukladanym pracovnim ukolim,
k zajisténi bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci a vyuce (BOZP), k pozarni ochrané (PO),
k ochrané zivotniho a pracovniho prostiedi, k zaji§téni fadné spravy, hospodafeni a ochrany
majetku, k dodrzovani kazné a pofadku, dodrzovat mléenlivost o udajich podle pFislusnych
piedpist a odvraceni $kody a tyto ¢innosti vykonavat v¢as i v fadné kvalité. Ma byt vzorem
svym vystupovanim, dodrzovat pravidla slusného chovani a nepfipustit neukaznéné nebo
nevhodné chovani zaka.
U pedagogickych pracovniki je dale jejich povinnosti se soustavné vzdélavat a
pripravovat se na vyucovani, vykonavat pedagogicky dozor, nepouzivat té€lesnych ¢i jinych
nepedagogickych trestli a spolupracovat s rodici zakt, vést predepsanou dokumentaci nebo
evidenci a ¢init do ni zdznamy, pravideln¢ hodnotit a klasifikovat zaky, sledovat dochazku
zaka.

5.2 Kazdy vedouci ma krome obecnych zaméstnaneckych prav a povinnosti jest¢ zejména tyto

dalsi:

5.2.1 Dobfte znat tkoly, pracovni naplii a organizaci prace svého utvaru, ovladat a
dodrzovat pracovné pravni a dalsi predpisy tykajici se plisobnosti fizeného utvaru.
Zajistovat vybaveni pracovist, dokumentaci, odpovidat za dodrzovani norem, vést
piedepsanou evidenci. Planovat zajisténi ¢innosti Gtvaru.

5.2.2 Pftidélovat podiizenym praci podle pracovni smlouvy a popisu prace.

5.2.3  Pravideln¢ a objektivné hodnotit své podiizené a hodnoceni spojovat s hmotnou
zainteresovanosti,

5.2.4 Kontrolovat v ramci své ptisobnosti plnéni ulozenych ukolt.



5.2.5 Spolupracovat na tvorb¢ zasad pouzivani FKSP
5.2.6 Vedouci a pfedsedové — vést piedepsanou evidenci a dokumentaci, z jednani
porizovat zapisy nebo protokoly (do 7 dnt1)

5.3 Kazdy vedouci odpovida za to, Ze jeho podfizeni pfi vykonu funkce postupuji odborné
a vécné spravng.

5.4 Kazdy pracovnik ma kromé prav vymezenych piisluSnymi obecné platnymi predpisy
zejména pravo obdrzet za vykonanou préci plat podle piislusSnych predpisti, pozadovat
vytvofeni odpovidajicich pracovnich podminek, odmitnout splnéni pokynu, ktery je
V rozporu s pravnimi predpisy, byt sezndmen se vSemi piedpisy SOU, které se k jeho praci
vztahuji, navrhovat a pfijimat opatfeni podle pfislusnych predpist.

5.5 Pracovni doba pedagogickych i nepedagogickych pracovnikt je 8 hodin denng, tj. 40 hodin

tydné.

PedagogiCti pracovnici maji pfimou vychovnou ¢innost stanovenu takto:
ucitelé 21 hodin tydné
ucitelé odborného vycviku 24 — 35 hodin hodin tydné
vychovatelé 30 hodin tydné.

5.6 Reseni sporti - Veskeré spory v ramci usekil jsou feSeny na urovni piislusného vedouciho
useku. Spory mezi useky jsou feseny vedoucimi usekil a v piipadé Ze nedojde k dohodé,
budou feseny feditelem SOU, ktery rovn€z rozhodne v pfipadé odvolani proti rozhodnuti
sporu na urovni v ramci useku.

Rozhodnuti feditele SOU je konecné. O zavaznych rozporech tykajicich se vsech oblasti SOU
je informovan feditel SOU prostiednictvim organi, které o téchto rozhoduji, pricemz feditel
SPS ma pravo vyhradit si rozhodovani nékterych rozpori osobng.

Pracovni spory jsou feSeny dle platné pravni upravy — zejména dle zakoniku prace,
ptipadné souvisejicich pravnich norem.

6. Zastupovani vedoucich, delegovani pravomoci, zastupovani organizace

6.1 Je-li vedouci nepfitomen nebo zaneprazdnén, zastupuje ho zaméstnanec, kterého predem
urcil.

Zastupce 1 zastupovany jsou pii pfedavani a ptejimani funkce povinni se navzajem
informovat o dulezitych okolnostech. Zastupce zastupuje vedouciho v plném rozsahu jeho
pusobnosti, pokud si vedouci nevyhradil nekteré véci k osobnimu rozhodnuti. Tato vyhrada
pozbyva ucinnosti v ptipad€ nebezpeci z prodleni nebo nema-li zastupce moznost vejit se
zastupovanym ve styk. V takovém piipad€ zastupce rozhodne se souhlasem vedouciho, ktery
je ptimo nadfizen zastupovanému.

6.2. Kazdy vedouci mize po predchozim souhlasu svého nadfizeného delegovat piesné
vymezenou cast své pravomoci na nékterého svého podiizeného. Odpovida vsak za plnéni
ukoltl vyplyvajicich i z delegované pravomoci.

6.3. Zastupovani organizace jinou pravnickou osobou nebo jinou fyzickou osobou je mozné
pouze ve stanoveném rozsahu a na zakladé plné moci schvalené feditelem.

7. Predavani funkci

7.1 Pii zméné obsazeni funkce provedou zicastnéni zaméstnanci pisemné jeji predani a prevzeti.
V zapise uvedou pracovni tkoly, stav jejich plnéni, seznam podfizenych, svéfeny majetek a
pripadné dalsi informace. Zapis podepiSe predavajici, piejimajici a jim nadiizeny vedouci.
V odivodnénych piipadech (nizsi, piip. pomocné funkce), muze vedouci nadfizeny
pracovnik rozhodnout, ze se od sepsani zapisu upusti.

7.2 Jednoznaéna povinnost pofizovat zapisy o predani a pievzeti funkce plati pro zastupce
teditele, vedouciho vychovatele, vedouciho ucitele OV a zdsadné pro vSechny funkce, u
kterych je ddna hmotnad odpoveédnost za svéfené hodnoty. Pfi zmén€ zaméstnanci piimo
odpovédnych za hospodaiské prostiedky a jejich zdroje se zasadn€ vychazi z vysledki



inventarizace ke dni pfedani a pievzeti. Neshoduje-li se zména ve funkci s datem inventury,
je nutno provést inventuru mimotadnou.

8. Podpisova pravomoc

8.1 Podpisovou pravomoc upravuje vnitini smérnice Vnitini kontrolni systém, kterou vydava
feditel na navrh ZRE. Seznamy hospodatskych a téetnich operaci spolu s podpisovymi vzory
opravnénych vedoucich vede ekonomicky utvar.

9. Postaveni spolecenskych, samospravnych a dalSich subjekti

9.1 Cinnost politickych stran a hnuti je $kolskym zdkonem ve $kolach zakazana.
9.2 Se souhlasem feditele mohou pisobit v SOU zajmova sdruzeni (napf. Rada rodict)
v souladu s pravnimi ptedpisy a podle svych stanov.

I1. Zvlastni cast

1. Reditel

Reditel ¥idi organizaci s pravomoci a odpovédnosti statutarniho organu.
Reditel zodpovida zejména:
a) za splnéni ucebnich planii a uc¢ebnich osnov,
b) za odbornou a pedagogickou viroven vychovné vzdéldavaci prace,
C) za efektivni vyuzivani svérenych hospodarskych prostiedkil,
d) za vytvdreni podminek pro vykon skolni inspekce a prijeti ndslednych opatient,
€) za zpracovani a zpristupnéni vyrocni zpravy o cinnosti organizace a Vyrocni zpravy
o0 hospodareni.

Reditel rozhoduje zejména:
a) o prijeti Zdkii ke studiu,
b) o preruseni studia,
C) o podminecném vylouceni ze studia a vylouceni ze studia,
d) o Zddosti Zdka ke zméné studijniho - ucebniho oboru a opakovani rocniku,
) o priznani a odnéti hmotného zabezpeceni Zdkai,
f) na zdkladé pozadavki ziizovatele o upravé vzdélavaciho procesu v rozsahu stanoveném
ucebnimi plany,
Q) o systému Fizeni organizace a systému vnitini kontroly,
h) o opatienich navrzenych poradnimi organy reditele,
i) o ekonomickych ndstrojich a smérech ekonomického rozvoje organizace,
1) o uzavirdni, zméndch a rozvazovani pracovnich smiuv,
K) o vysi platii a o hmotné zainteresovanosti zaméstnanci,
1) o pouzivani fondu FKSP.

Reditel kontroluje a zaji$t'uje zejména:
a) prdci pedagogickych pracovnikii a ostatnich zaméstnancii a studijni vysledky Zdikai,
b) vedeni povinné nebo jinak predepsané dokumentace,
C) informovanost zletilych zZakii a zdkonnych zastupcu nezletilych zakii o pribéehu vzdelavani
a vychovy Zdka.

Reditel pFimo Fidi:
a) usek reditele
b) vsechny zastupce reditele
C) vedouciho vychovatele



2. Usek Feditele

Organizuje a zajist'uje personalni agendu, agendu BOZP a PO a sekretatské sluzby a vytvaii operativni
podminky pro préci feditele a dale zejména:
a) zpracovava koncepéni navrhy feSeni rozvoje organizace jako celku a navrhy tykajici se

zatazeni organizace v siti §kol a zmén Ziizovaci listiny,

b) koncipuje systém fizeni organizace a fidi zpracovani VRON. Predklada navrhy

organizac¢niho fadu, $kolniho fadu, Pracovniho fadu a systemizace,

c) fidi a koordinuje zpracovani vyro¢nich zprav o ¢innosti organizace,
d) vede a archivuje personalni agendu a centralni kartotéku zaméstnanct a zak,
e) organizuje nabor zaku a jeho propagaci,

f)

kontroluje a vyhodnocuje nabor zékii do 1. ro¢nikli a organizuje pfijimaci fizeni,

g) plni Gkoly na useku obrany podle zvlastnich ptedpis,
h) zabezpecuje pravni a spisovou sluzbu (zékladni dokumenty SOU)

i)
)

koordinuje projednavani navrhu kolektivni smlouvy,
zajistuje vypsani vyucnich listl.

3. Usek teoretického vyu&ovani (TV)

Usek zabezpeluje vyuku vieobecné vzdélavacich a odbornych predmétd ve studijnim a uéebnich

oborech
pracovn

Zastup

Vv rozsahu stanoveném ucebnimi plany a ucebnimi osnovami a vzdélavani pedagogickych
ikd organizace.

ce Feditele pro teoretické vyufovani (ZRTV) je v &ele useku, je do funkce jmenovan

feditelem, je mu pfimo podfizen a je statutdrnim zastupcem feditele. Je ¢lenem uzsiho vedeni SOU.
Ve své funkci zejména:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

9)

m)

n)

odpovida za plnéni ukolt a vysledky v teoretickém vyucovani,

fidi a kontroluje praci uciteld, kontroluje dodrzovani ucebnich pland a osnov a dodrzovani
Skolniho fadu,

Fidi praci predmétovych komisi a organizuje soucinnost mezi teoretickym a praktickym
vyuCovanim, fidi praci vychovné komise (v uzké soucinnosti s vychovnym poradcem),
zabezpeCuje psychoterapeuticky a specialné pedagogicky servis pro zaky, rodice a pedagogy,
vytvari podminky pro kvalitni praci uciteld a piipravu zakd, fidi proces modernizace vyuky,
efektivni vyuziti didaktické techniky a odbornych uceben,

organizuje a zajistuje pisemnou ¢ast zavérecnych a pisemnou i istni ¢ast maturitnich zkousek,
organizuje, zajiStuje a odpovida za spravnost vydani vysvédéeni za jednotlivé Skolni roky
a vysvédceni o MZ,

hodnoti praci podiizenych zaméstnanct, navrhuje vysi jejich platl a odmén podle stanovenych
kritérii, povoluje jejich uvoliiovani, upravy pracovni doby, uklada jim praci pfesc¢as v ramci
platného ZP apod.,

rozhoduje o Cerpani dovolené ucitelt mimo hlavni prazdniny do 10 pracovnich dnii v roce
a rozhoduje o zaméstnani uciteld o vedlejSich prazdninach,

kontroluje péci a majetek svéfeny tseku TV, kontroluje dodrzovani piedpisit BOZP a predpist
PO,

organizuje a zabezpecuje provoz useku TV v ramci stanovenych financ¢nich limiti,

fidi a kontroluje vedeni pfedepsané dokumentace useku TV vcetné archivace protokold
maturitnich zkousek,

organizuje a zabezpeCuje vzdélavaci akce pedagogickych pracovnikt SOU formou kurzd,
seminait, kvalifika¢nich zkousek, rekvalifikace apod. v souladu s obecné platnymi zavaznymi
pravnimi predpisy a predpisy souvisejicimi. Tato vzdélavaci cinnost je organizovana zejména
vV obdobi mimo jejich pfimou vyucovaci povinnost,

spolupodili se na organizovani exkurzi a sportovnich akef.

zodpovida za ochranu osobnich udaji



4. Usek odborného vyeviku a praktického vyuéovani (OV)

Usek zajistuje zejména vyuku odborného vycviku, doplitkovou (zakazkovou) &innost, spravu majetku
organizace.

Zastupce Feditele pro praktické vyucovani (ZRPV) je v &ele useku, je do funkce jmenovan
feditelem, je mu pfimo podfizen a je po ZRTV a ZRE tietim zastupcem feditele. Je ¢lenem uzsiho
vedeni SOU. Ve své ¢innosti zejména;:

a)
b)

d)

€)
f)

9)
h)

m)

organizuje a fidi vychovné vzdélavaci ¢innost Gseku OV na vSech SOU v souladu s u¢ebnimi
plany a ucebnimi osnovami a v této ¢innosti spolupracuje predevsim s asekem TV,

odpovida za uroven a vysledky praktického vyucovani zaka (piipadné praktické vyuCovani
dospélych, pokud je soucasti jejich dalsiho vzdé€ladvani), zabezpecuje organizaci praktické a
ustni casti zavérecnych zkousek a praktické ¢asti maturitnich zkousek, kvalifikacnich zkousek,
rekvalifikaci, pfipadné dalSich zkousek a Skoleni, odpovida za spravnost vydani vyucnich listd,
odpovidd za zpracovani a plnéni tématickych a pfefazovacich pldni odborného vycviku
a jejich rozdéleni v pripadé sménovani,

odborny vycvik organizuje prevazné produktivni praci na vSech pracovistich, smluvné zajist'uje
externi pracovisté pro odborny vycvik zakl podle platnych $kolskych predpisi. Odpovida za
materialné technické vybaveni a zabezpeleni odborného vycviku, tidi a rozhoduje o jeho
zabezpeceni v ramci stanovenych limitd,

organizuje a fidi cinnost metodickych organti v praktickém vyucovani, fidi ¢innost stanovenych
poradnich organti feditele, zajiStuje vedeni, evidenci a uklddani dokumentace,

provadi pravidelnou i namatkovou kontrolu a hospitacni ¢innost v useku OV, kontroluje
dodrzovani skolniho tadu, dba na soustavné zvySovani pedagogické a odborné urovné vrchnich
uciteltl a uciteltt odborného vycviku,

v ramci useku fidi a kontroluje dodrzovani predpisit BOZP a predpisti PO, odpovida za spravu
majetku svéfeného useku a za péci o zivotni pracovni prostiedi,

hodnoti praci podfizenych zaméstnanci, navrhuje vysi jejich platl a odmén podle stanovenych
kritérii, povoluje jejich uvoliiovani, Gipravy pracovni doby, uklada jim praci pies¢as apod.,
rozhoduje o Cerpani dovolené ucitelt a vrchnich uditeld odborného vycviku (VUOV) mimo
hlavni prazdniny do vyse 10 pracovnich dni v roce, rozhoduje o zaméstnani ucitelii a vrchnich
ucitelt o vedlejSich prazdninach,

tidi a kontroluje vedeni predepsané dokumentace tiseku OV,

ramcove organizuje zakazkovou ¢innost a vede predepsanou evidenci zakazek,

zabezpecuje fizeni na obsazeni VUOV a navrhuje jejich jmenovani fediteli,

zabezpecuje odborné exkurze, instruktdze a ucast zakd v soutézich a na vystavach.

4.1 Odborny vycvik (OV)

Vedouci uditelé odborného vycviku (VUOV) jsou piimo podtizeni ZRPV. Do funkce jsou
jmenovani feditelem na navrh ZRPV. Organizuji, fidi, kontroluji a ve stanoveném rozsahu provadéji
vyuku v odborném vycviku podle stanovenych ucebnich plant a u¢ebnich dokumentt.

Ve své Cinnosti zejména:

a)
b)

zabezpecuji, organizuji a koordinuji vyuku i metodiku odborného vycviku ve studijnich a
ucebnich oborech vymezenych ve ziizovaci listin¢ SOU,

zabezpecuji provozuschopnost dilenskych prostor a dodrzovani technologické kazné
v dilnach,

zabezpecuji ¢innost v odborném vycviku podle oborid, ro¢niki, tfid a skupin,

pfimo fidi ucitele odborného vycviku, organizuji jejich porady, zajist'uji a schvaluji tématické
plany OV a dbaji o jejich soustavné vzdélavani a odborny rust,

organizuji exkurze, zajistuji GCast na soutézich, sjednocuji hodnoceni zakd a jejich
odménovani,



f) zajistuji spolupraci s podnikatelskymi a zaméstnavatelskymi subjekty, smluvné i organiza¢né
zajist'uji vyuku zakd na pracovistich podnikatelskych firem,

0) koordinuji a vzké spolupraci s vychovnym poradcem (vychovnou komisi) operativné a
systematicky fesi vychovné problémy zak,

h) zabezpecuji koordinaci doplitkové ¢innosti, jeji kvalitu a odpovidaji za plnéni dohodnutych
terminti zakazek - Gzce na plnéni tohoto tkolu spolupracuji s odpovédnym pracovnikem,

i) hodnoti praci podtizenych zaméstnanct, navrhuji vysi jejich platd a odmén podle stanovenych
kritérii, povoluji jejich uvoliiovani a Cerpani NV apod.

J) koordinuji ¢innost pifedmétovych (metodickych) komisi a uéastni se jejich jednani.

5. Usek ekonomicky

Utvar zabezpecuje zejména Cinnosti ekonomické a investi¢ni povahy, zdsobovaci sluzbu, skladovou
¢innost. Je ¢lenén na 2 samostatné utvary, které fidi zastupce feditele SOU pro ekonomiku.

Zastupce Feditele pro ekonomiku (ZRE) je v &ele useku, je do funkce jmenovan feditelem, je mu
pfimo podfizen a je po ZRTV druhym zastupcem feditele. Je ¢lenem uz§iho vedeni SOU. Ve své
¢innosti zejména:
a) sleduje prostiednictvim ucetni evidence pribézné hospodatrskou a finan¢ni situaci SOU a
provadi a navrhuje opatfeni k jejimu zlepSovani,
b) zodpovida za dodrzovani legislativy na tiseku financovani a hospodafeni SOU,
C) vypracovava plany a odhady vyvoje finanéni situace a Cini opatfeni k optimalizaci chovani
SOu,
d) zodpovida za styk s penéznim tstavem,
e) zodpovida za statistiku a vykaznictvi,
f) sleduje naklady na vyuku zaki a provadi opatieni k jejich minimalizaci,
g) sleduje hospodaiskou ¢innosti a ¢ini opatieni k maximalizaci vynosu,
h) zodpovida za dodrzovani sjednanych smluv po strance ekonomické,
i) zodpovida za inventarizaci majetku SOU,
J) zodpovida za dodrZovani ptedpisi o bezpecnosti, pozarni ochrané a hygiené prace a za
pravidelné progkolovéani pracovniki EU,
K) zodpovida za provozni ¢innost a stav majetku na vedeném useku.

5.1 Oddéleni ekonomické

Komplexné¢ zabezpecCuje zejména ¢innosti ekonomické povahy. Oddéleni zabezpecuje zejména:

a) odpovida za vytvafeni finan¢nich a materialnich podminek pro ¢innost organizace,
b) odpovida za ekonomické vysledky organizace a za zpracovani rozpocti, rozboru a statistickych
vykazi,
€) odpovida za zpracovani vyro¢nich zprav o hospodafeni organizace,
d) odpovida za investiéni rozvoj a investiéni ¢innost organizace podle platnych piedpist véetné
zajisténi predepsanych vybérovych fizeni,
e) fidi financovani, tvorbu cen, fakturaci, zajist'uje zpracovani platt, Gcetnictvi a inventarizaci,
f) fidi stanovené poradni organy feditele a zpracovani vnitinich pfedpisd, tykajicich se fizenych
¢innosti,
g) fidi pfipravu a projednani navrhii obchodnich smluv,
h) hodnoti praci podifizenych zaméstnanctd, navrhuje vysi jejich platd a odmén podle stanovenych
kritérii, povoluje jejich uvoliiovani, upravy pracovni doby apod.,
i) vede predepsanou dokumentaci EU,
j) zabezpeCuje archivni sluzbu SOU a odpovida za vedeni archivu,
K) na useku Gcetnictvi zejména:
- zajistuje komplexné a v pozadovanych terminech tietnické prace a pravidelné sleduje
pohyb hospodatskych i finanénich prostiedk,
- vede danovou, davkovou, odvodovou a poplatkovou agendu,



- zaji$t'uje agendu souvisejici s pojisténim majetku v odpovédnosti organizace,
- zajiStuje rozpocCetnictvi, kalkulace, statistiku a operativni evidenci,
- zajistuje a odpovida za zpracovani rozborid hospodarské ¢innosti organizace,
- organizuje provadéni inventarizace hospodarskych prostredk,
- vede knihu doslych a vydanych faktur, pokladni knihu
- oddélen¢ uctuje doplitkovou ¢innost,
I) sestavuje rozvrh vyuziti vlastnich sportovist, projednava co nejefektivnéjs$i uzavieni smluv
vcetné jejich zmeén na sportovisté k zabezpeceni hlavni Cinnosti a jejich navrhy predklada
rediteli.

Zpisob zpracovani financniho hospodateni SOU je podrobnéji upraven piisluSnou smérnici, ktera
soucasné stanovuje zpusob systémového zpracovani ucetnictvi softwarovym programem.

5.2 Oddéleni provozni

Odd¢leni zejména:
a) odpovida za provoz, spravu, pojisténi, ochranu, ostrahu a uklid majetku svéfeného organizaci,
b) zajistuje komplexni péci o hmotny investicni majetek, technicky stav a provozuschopnost
technické zakladny organizace vcetné energetického hospodaistvi, vodniho hospodatstvi
a zivotniho a pracovniho prostfedi,
C) zabezpeCuje pravidelné revize technickych, energetickych a dalSich zafizeni,
d) =zajistuje ¢innost hospodaiské spravy, vedeni technického archivu, sluzby spoji, ostrahu a tklid,
e) vizké spolupraci se ZRTV a ZRPV (vramci jim stanovenych limitl) zajituje &innost
zasobovaci, zejména:
- materialné-technické zasobovani celé organizace podle ptislusnych piedpist,
- organizuje operativni dispecink usekl k posouzeni pozadavki na nakupy ve vztahu
k disponibilnim zdrojtim,
- odpovida za dodrzovani stanoveného limitu zasob,
f) cinnost skladového hospodafstvi organizace,
g) hodnoti praci podiizenych zaméstnancti, navrhuje vysi jejich platd a odmén podle stanovenych
kritérii, povoluje jejich uvoliiovani, upravy pracovni doby, apod.
h) kontrolu péée o majetek svéteny stiedisku, dodrzovani BOZP a PO i ptedpist v ramci vymezené
odpovédnosti,
i) odpovida za piipravu, zpracovani potiebnych rozpoctd, rozborti a statistickych vykazi véetné
prislusného komentare,
j) projednava ukoly vyplyvajici z hygienickych ptedpisi a kontrol, pfedklada navrhy na piijata
opatieni a zabezpecuje jejich realizaci,
K) zajistuje ¢innost vydejny nastroju a nafadi,

6. Usek Domova mlideZe

Usek zabezpecuje veSkeré ¢innosti spojené s ubytovanim zaka v Domové mladeze.

Vedouci vychovatel je v Cele tuseku, je do funkce jmenovan feditelem, je mu ptimo podiizen a je
¢lenem uzsiho vedeni SOU. Ve své funkci zejména:

a) fidi vSechny ¢innosti na Domové mladeze,

b) provadi kontrolni a hospitacni ¢innosti,

€) fidi zdjmovou ¢innost, kulturni ¢innost a ¢innost mimo vyucovani ubytovanych zaka,

d) spolupracuje s vychovnym poradcem,

e) zpracovava plan finan¢niho a technického zabezpeceni VMV

f) zodpovida za vedeni pfedepsané evidence a dokumentace,

g) zodpovida za dodrzovani piedpist o bezpe¢nosti, pozarni ochrané a hygiené prace a za

pravidelné proskolovani ubytovanych zaka a pracovnikit VMV,
h) zodpovida za provozni ¢innost a stav majetku na tseku VMV,
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i) uzavird smlouvy o ubytovani se zakonnymi zastupci nezletilych ubytovanych zaki a se
zletilymi ubytovanymi Zaky,
J) uzavira smlouvy o ubytovani se $kolami, ve kterych studuji ubytovani zaci.

I11. Zavére¢na ustanoveni

=

Tento Organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance SOU.

2. Povinnosti vedoucich je zpracovat na zakladé stanovené ramcové piisobnosti organizacnich ttvart
popisy prace svych podfizenych.

3. Zéavaznou fidici normou pro obsazeni funkci v organizacnich ttvarech je systemizacni schéma,

které vydava teditel na zéklad¢ rozpoctového fizeni, zpravidla pro nasledujici skolni rok.

Zmény tohoto OR se provadgji vydanim pisemnych dodatki.

5. Vyklad obecnych ustanoveni tohoto OR podava feditel. Piipadné kompetenéni spory mezi ttvary

tesi jejich ptimy nadfizeny.

Zruuje se: OR ze dne 01.03. 2022.

7. Tento Organiza¢ni fad nabyva u¢innosti dnem 01. 09. 2023.

e

o

V Praze dne 30. srpna 2023

Karel Dvorak
fedite] SOU

Rozdé€lovnik:
feditel
sekretariat
ZRTV
ZRPV

ZRE
personalni
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Soustava studijnich a uéebnich obori SOU

Studijni obor (ukonceny maturitni zkouskou)

Kod nazev
26-43-L/01 Mechanik elektrotechnik
(JKOV: 26-72-4/00) studium denni délka studia: 4 r. 0 m.

Ucebni obory (ukoncené zavérec¢nou zkouskou)

Kod nazev
23-51-H/01 Strojni mechanik
studium denni délka studia: 3r. 0 m.

23-68-H/01 Mechanik opraval motorovych vozidel
studium denni délka studia: 3 r. 0 m.

26-51-H/02 Elektrikaf - silnoproud
studium denni délka studia: 3r. 0 m.

33-56-H/01 Truhlar
studium denni délka studia: 3r. 0 m.
studium kombinované délka studia: 1 r. 0 m.

36-66-H/01 Montér suchych staveb

studium denni délka studia: 3 r. 0 m.

26-52-H/01 Elektromechanik pro zafizeni a pristroje
studium denni délka studia: 3 r. 0 m.
studium kombinované délka studia: 1 r. 0 m.

Priloha ¢. 1
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