Stfedni odborna §kola managementu a prava, s.r.o.
se sidlem v Kolin&, Macharova 1376, PSC 280 02

ORGANIZACNI RAD SKOLY

pro Skolni rok 2023/2024

Odloucena pracovisté Skoly :

1) Mirova 1435, Karvina
2) Plynarenska 499/1, Brno - Zaboviesky
3) Cajkovského 23, Jihlava

V Praze dne 1.9.2023

JUDr.Emil S¢uka
reditel Skoly



[ 4 r N’
Organizacni rad
Tento organizaéni fad je zpracovavan na zdklad€ zdkona ¢.561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdé€lavani
(Skolsky zakon) Vv souladu s § 57 - § 86 skolského zakon o stiednim vzdé¢lani a
v souladu se zfizovaci listinou.

|.VSeobecna Cast

1. Uvodni ustanoveni

Stredni Skola byla jako pravnicka osoba zfizena na zakladé Ziizovaci
listiny s pfedmétem podnikani — ¢innost v oblasti vychovy a vzdélani na
zakladé Rozhodnuti MSMT &.j. 35 466/97-21 o zaiazeni do sité §kol s uéinnosti
0d 1.9.1998 , ke dni Vypisem z obchodniho rejstiiku, vedeného Méstskym
soudem v Praze, oddil C, vlozka 62415 13.10.1998 jako spole¢nost s ru¢enim
omezenym S pivodnim ndzvem Romska stfedni Skola socidlni, s.r.o. .

Posledni Vypis u obchodniho rejstiiku, vedeného Méstskym soudem
Vv Praze, oddil C, vlozka 62415 a Rozhodnuti MSMT ¢.j.: 22935/2007-21 ze
dne 23.10.2007 s uc¢innosti od 1.11.2007 provedeni zapisu zmény v nazvu

pravnické osoby a to Stfedni odborné Skola managementu a prava, s.r.0. ,
1ZO : 110 450 680, 1C 25 700 901

Sttedni odborna Skola managementu a prava, s.r.o., se sidlem v Koling,
Macharova 1376, ma 3 mista poskytovaného vzdélani — odloucena pracovisté
Skoly a to:

1) Cajkovského 25, 586 01 Jihlava
2) Mirova 1345/25, 735 06 Karvina
3) Plynarenska 499/1, Brno

Stfedni odborna skola managementu a prava, s.r.o. je spole¢nost s ru¢enim
omezenym. Hospodafi v rdmci svého rozpoctu s prostiedky stanovenymi ji
jednak zfizovatelem, jednak Ministerstvem Skolstvi. K majetku, ktery vyuziva k
plnéni svych tkolt, je soucasti vzdélavaciho procesu a hospodateni
spolec¢nosti. Ve své Cinnosti se fidi obecné zavaznymi predpisy a vnitinimi
ptedpisy skoly.



2. Predmét ¢innosti Skoly

Ve smyslu Ztizovaci listiny a statutu stfedni Skoly zabezpecuje Skola tyto
¢innosti:

a) Zakladnim poslanim Stedni Skoly managementu a prava s r.0., je
poskytovani sttedniho vzdélavani podle § 57 zédkona €. 561/2004 Sb. o
ptedskolnim, zékladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zdkon) ve znéni pozd¢jSich predpisii a vyhlasky o stiednim vzdélavani
a n¢kterych nalezitostech plnéni stfedosSkolského vzdélani

b) Predmétem Cinnosti Stfedni odborné skoly managementu a prava, S.r.0.,
se sidlem v Kolin¢, Macharova 1376, je:
- poskytovani stiedoskolského vzdelavani podle § 57, §58 az § 85 skolského
zakona a v souladu se Skolnim vzdélavacim programem dle ustanoveni §1 az
§ 5 Skolského zakona

c¢) Na principech spoluprace tfeditel Skoly a zastupci feditele Skoly
v odlou¢enych pracovistich spolupracuji s poradnimi organy skoly.

Reditel 8koly a jednatelé 8koly spolupracuje s piislusnymi odbory MSMT
a Krajskym turadem StredoCeského kraje, které se podileji na sttedoSkolské
vzdélavaci ¢innosti zaki.

3. Pracovnici Skoly

a) Ve skole pracuji ucitelé, povéteni zastupci feditele Skoly ( na kazdém
odlouc¢eném pracovisti (Brno, Jihlava, Karvina), vychovni poradci, metodici
prevence, administrativni a provozni pracovnici.

Rozsah povinnosti pracovnikill, vymezeni jejich prav a odpovédnosti stanovi
pracovni napln, kterou vydava feditel Skoly v souladu s katalogem praci a
Zéakonikem prace.

b) Pracovné pravni poméry pracovnikt Skoly se fidi zakonem ¢. 262/2006
Sb. (Zékonik prace) ve znéni pozdéji pfijatych zmén a dopliki, dal§imi obecné
zavaznymi pracovné pravnimi pedpisy, zvlastnimi predpisy a pokyny MSMT
CR.

c) Mzdové podminky pracovniki Skoly jsou stanoveny zakony ¢.143/1992
Sh. a ¢. 262/2006 Sb. ve znéni pozd¢jsich predpist a s nimi souvisejicimi



predpisy. Nenarokové slozky a jiné zptisoby hmotné zainteresovanosti
pracovniki stanovi v rdmci obecné platnych piedpisi feditel Skoly.

4. Predavani a prejimani pracovnich funkci

a) Pti odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé neptitomnosti poveii
feditel Skoly pievzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tiidniho kolektivu
apod.) jiného pracovnika a stanovi, kdy pfevzeti musi byt provedeno pisemng¢.

5. Zastupitelnost pracovniku

Reditel $koly v dobé své nepiitomnosti povéii zastupem feditele skoly
pro pedagogiku ve vécech pedagogickych a ekonomem Skoly ve vécech
ekonomickych.

V dobé¢ neptitomnosti vedeni Skoly urci feditel zodpovédnou osobu za chod
Skoly.
a)) vzajemna zastupitelnost zastupce pro vyuku a pedagogickou ¢innost a
zastupce pro managerskou ¢innost pracoviste
b)) vzajemna zastupitelnost uklizeCek podle rozpisu, ptipadné do¢asné
rozd¢€leni uklidovych ploch, pfi dlouhodobé neptitomnosti provozniho
pracovnika podle pokynl zastupce feditele Skoly odlouc¢eného pracovisteé

6. Povinna dokumentace $koly

Podle § 28 zakona ¢.561/2004 Sh. (Skolsky zakon) ve znéni pozdé&jsich
predpisi:

a) rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach

b) evidence déti, zaki nebo studentl (Skolni matrika)

¢) doklady o piijimani zaki, o prub&éhu vzdélavani a jeho ukoncovani
d) vzdélavaci programy

e) vyrocni zpravy

f) tfidni kniha

g) Skolni fad, rozvrh hodin

h) zaznamy z pedagogickych rad

1) kniha trazt

J) protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspek¢ni zpravy



K) personalni a mzdova dokumentace, hospodarska dokumentace a ucetni
evidence

I) provozni rad skoly

m) organizac¢ni fad Skoly

n) dokumentace 74kl a zaméstnanct skoly, tykajici se natizeni Evropského

parlamentu a Rady (EU) 2016/697 ze dne 27.4.2016 o ochran¢ dat

fyzickych osob souvisejici se zpracovani osobnich udaji — obecné natizeni

0 ochran¢ osobnich udaji

I1. Vedeni Skoly

1.Jednatelé Skoly

1) ymenuji a odvolavaji feditele Skoly

2) ve spolupraci s ekonomickym oddé€lenim piipravuji a schvaluji Gcetni a
ekonomickou rozvahu Skoly

3) piipravuji ekonomickou strategii Skoly

4) zastupuji navenek Skolu a jednaji jeji jménem

2. Reditel §koly

a) v ¢ele skoly je feditel skoly, ktery je povétena funkci od 1.9.2023 na
zaklad¢ yjmenovaciho dekrétu
b) feditel Skoly jmenuje a odvolava zastupce feditele Skoly a zastupce pro
pedagogickou ¢innost ve vSech odlou¢enych pracovistich
C) v ramci smérnic feditele Skoly pfenasi pisobnost feditele do
jednotlivych odlouc¢enych pracovist na své zastupce a vymezuje jejich
kompetence a odpovédnost
d)navazuje na zaklad¢ doporuceni zastupce feditele odlou¢eného pracoviste
pracovné-pravni vztah s pedagogickymi pracovniky podle jejich kvalifikaci,
stanovi pracovni naplit administrativnich a provoznich pracovniki skoly
e) dale feditel Skoly zejména:
- tidi veSkerou Cinnost podtizenych pracovnikt Skoly
- usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na Skole, pfijima a propousti
pracovniky Skoly
- rozhoduje o zasadnich otazkdch mzdové politiky a hospodateni
- pecuje o dodrZzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidencni kazné
- predseda a fidi jednani pedagogické rady/ zastupce feditele v odlou€enych
pracovistich)
- odpovida za vedeni pfedepsané¢ dokumentace na Skole



3. Zastupkyné/ zastupce reditele Skoly pro pedagogické a managerské véci

a) je jmenovan na zaklad¢é jmenovaciho dekretu feditele Skoly zastupuje
feditele Skoly v pedagogickych zalezitostech
b) v piipad¢, Ze neni pritomny feditel $koly ani zastupce feditele Skoly,
jedna jejich jménem v pedagogickych zalezitostech povérena osoba
feditelem Skoly a v ostatnich zaleZitostech spravy Skoly ekonom
C) zastupce pro pedagogické véci plni samostatné dalsi ukoly stanovené
pracovni naplni a ukoly uloZené jim feditelem Skoly a smérnicemi
feditele skoly
d) dba na dodrzeni viech souboru opatieni vydanych MSMT, KHS a
Ministerstvem zdravotnictvi ke COVIDu -19.

I11. Provoz a sprava Skoly

1. Provoz Skoly

a) Ucitelé, tiidni ucitelé, plni ukoly v ramci pracovni naplné a podle
planti akci a podle rozpisu dozord.

Ucitelé a vSichni zamé&stnanci - dbaji na dodrZeni v§ech souboru
opateni vydanych MSMT, Ministerstvem zdravotnictvi a KHS
vztahujici se ke COVIDu — 109.

b) Zastupci feditele skoly pro pedagogickou ¢innost, pro managerskou
cinnost Skoly, plni tikoly podle stanovené pracovni naplné a smérnic
reditele Skoly.

¢) Udrzba $koly je zajistovana - dodavatelsky.

d) Ukoly uklize&t jsou dany jejich pracovni &innosti. Ridi se také
souborem opatieni vydanych MSMT, KHS a Ministerstvem
zdravotnictvi ve Skolnim roce 2023/2024
ktery koordinuji zastupci feditele —

vedouci odlou¢enych pracovist’ §koly v jednotlivych pobockach.



2. Cinnosti spravniho a administrativniho charakteru

a) Evidence majetku

Evidence majetku vCetné stroju a zafizeni, sprava inventare, je zahrnuto v
pracovni naplni ekonoma Skoly. Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti stroji
v inventarizaci majetku Skoly véetné veskerého zafizeni, pfid¢luje inventarni
Cisla, vede evidenci hasicich pfistroji. Dava navrh jednatelim a fediteli Skoly
na nakup novych pfistroji, u¢ebnich pomicek z podkladu spravct sbirek,
didaktické techniky apod. Pfejima inventar urCeny k opravam, zapijceni,
vraceni, vyfazeni, eviduje skladovany inventai a u¢ebnice. Vede sklad skolnich
potieb, vydava Skolni potieby tfidnim ucitelim podle normy a pokynt feditele
(pfenasi tuto povinnost na vedouci odloucenych pracovist). Evidenci majetku
schvaluje ztizovatel — jednatele Skoly. Na zaklad¢ ptfedlozeného navrhu
zastupcem feditele odlou¢eného pracovisté schvaluje feditel, ztizovatel

navrh na veskery pohyb s majetkem Skoly.

b) Uéetni evidence

Ugetni evidence je provadéna uéetni pracovnici $koly. Eviduje finanéni
operace a prostfedky na bankovnich uctech, eviduje stav a pohyb, navrhuje a
projednava Gctovy stav Skoly s jednateli spolecnosti, sestavuje rozpoctovou
rozvahu na prostiedky MSMT pro Krajsky ufad Stfedo¢eského kraje.
Zpracovava a kontroluje statisticka hlaSeni ekonomického charakteru a
projednava je s jednateli. Vyuziva vypocetni techniky a programi pro tento ucel
zakoupenych.

¢) Pokladni sluzba

Pokladni sluzba je provadéna ucetni Skoly. Ptipravuje vycetku a provadi
vyplaty penéz. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitini smérnici
feditele Skoly o zabezpeceni majetku.

d) Personalni agenda

Evidenci personalni agendy ma na starosti vedeni skoly — management

Skoly v Praze a zastupce pro pedagogickou ¢innost v odlou¢enych pracovistich.
Prace souvisejici se mzdovou agendou ma ekonomické oddéleni Skoly, které



poskytuje zpracované podklady, eviduje pracovni piijmy, srazky a vyplaty
davek  nemocenského pojisténi. Vypocitava mzdové naleZitosti pracovnikdl,
davky pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny,
podklady na mzdy. Sestavuje G€etni vykazy o mzdach a platech. Zpracovava
podklady pro ptiznani diichodt, lazenské péce, rodinnych ptidavki, valorizace
a podobn&. Reditel a jednatel $koly kontroluje opravnénost, spravnost a
prukaznost pfedlozenych mzdovych podklada.

Personalni agenda se fidi nafizenim ,,GDPR* z roku 2016/679 ze dne
27.4.2016 o ochrané osobnich udaji fyzickych osob v souvislosti ze
zpracovanim osobnich udaju.

e) Telefonni a emailova sluzba

Telefonni emailova sluzba je zajistovana jednak managementem Skoly
v Praze Olsanska 55/5, 130 00 Praha 3 a jednak v odloucenych pracovistich
zastupcem feditele Skoly.

f) Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Tato dokumentace je zpracovavana vedenim Skoly podle platnych zakont
a pokynu feditele Skoly. PriibéZznou kontrolu provadi zastupce feditele dle
smérnic feditele Skoly. Zminéna dokumentace je ulozena v managementu skoly
Olsanska 55/5,130 00 Praha 3, nebo u zastupcti odloucenych pracovist’ skoly,
pficemz je dodrZen zédkon o ochran¢ osobnich udajti ¢. 101/2000 Sb. ve znéni
zakona ¢. 227/2000 Sb., a nafizeni Evropského parlamentu a Rady 2016/679.

Organizacni fad Skoly nabyva platnosti dnem 1. 9. 2023

JUDr.Emil S¢uka
feditel



