LITEGRA - Stredni skola a Materska skola, o. p. s.
Zitenickd 1365/18, 412 01 LitoméFice, IC: 25040456,
tel.: 416 735 560, ID datové schrdanky: 7rg2phv, info@litegra.cz, www.litegra.cz

1. ORGANIZACNI RAD

Vypracoval: Mgr. Radek Srejbr, feditel $koly
Schvalil: Mgr. Radek Srejbr, Feditel 3koly
Spravni rada schvalila dne: 25. srpna 2025
Smérnice nabyva platnosti dne: 25. srpna 2025
Smérnice nabyva ucinnosti dne: 25. srpna 2025

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatki, které
tvori soucast tohoto predpisu.

Cast L.
VSeobecna ustanoveni

Clanek 1
Uvodni ustanoveni
1. Organizacni fad Skoly upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody préace Skoly,
prava a povinnosti pracovniku Skoly.
2. Organizacni fad je zadkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace /dale
jen ZP/
3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb., o
predSkolnim, zakladnim, stfednim, vySSim odborném a jiném vzdélavani. S prihlédnutim
k mistnim provoznim podminkam Skoly.

Clanek 2

Postaveni a poslani Skoly

Pravnicka osoba pod nazvem LITEGRA - Stfedni Skola a Matefska Skola, o. p. s. byla zapsana v
obchodnim rejstfiku vedeném Krajskym soudem v Usti nad Labem oddil O, vlozka 20, IC 25040456.
Skola je pod stejnym nézvem zapsana v rejstfiku kol MSMT CR. Zakladnim poslanim $koly je
poskytovani sluZeb: vychova a vzdélavani na stfedni a mater'ské Skole.
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Cast II.

Organizacni ¢lenéni
Clanek 3

Utvary $koly a funké&ni mista

1. V ¢ele skoly jako pravniho subjektu stoji feditel — statutarni organ. Reditel spole¢nosti je
jmenovan ¢i odvolavan spravni radou. Za spoleCnost jedna jejim jménem ve vSech vécech
samostatné. Reditel se podepisuje za spolecnost tak, Ze k vyti§ténému nebo napsanému nézvu
spole¢nosti pfipoji sviij vlastnoru¢ni podpis. Reditelem spole¢nosti byl jmenovan Mgr. Radek
Srejbr

2. Reditel $koly, vedouci organizace, odpovida za plnéni tikoli organizace. Reditelem 3koly byl
jmenovan Mgr. Radek Srejbr.

3. Skola se ¢leni na vedeni $koly, vedouci zaméstnance, pedagogicky sbor, sprévni a provozni
zameéstnance Skoly.

4. Ve vedeni Skoly je feditel Skoly a zastupci feditele Skoly. Zastupce reditele Skoly je opravnén
jednat jménem Skoly nebo Skolského zafizeni v rozsahu stanoveném feditelem Skoly. Byl
jmenovan Zastupce feditele pro ekonomickou a studijni oblast, Zastupce reditele Skoly pro
praktickou vyuku, Zastupce feditele Skoly pro Matefskou Skolu.

Clanek 4

Schéma organizacni struktury Skoly

Viz priloha

Cast I1I.

Rizeni $koly- kompetence

Clanek 5
Statutarni orgdn Skoly

1. V Cele $koly jako pravniho subjektu stoji feditel spolecnosti. Reditel za spolecnost jedna
jménem spolecnosti ve viech vécech samostatné. Reditel se podepisuje za spolecnost tak, Ze
k vytiSténému nebo napsanému nazvu spolecnosti pripoji sviij vlastnoruc¢ni podpis.

2. Reditel skoly je povéfen feditelem spolecnosti a opravnén jednat se viemi tfetimi subjekty,

uzavirat smlouvy, prijimat pisemnosti, podavat opravné prostfedky podle prislusSnych

procesnich predpisti apod.

Zastupce teditele Skoly je povéren zastupovanim Skoly v rozsahu povéreni feditele Skoly.

4. Kompetence, prava a povinnosti feditele Skoly a jeho zastupce dale vyplyvaji z prisluSnych
zakont.

o
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Cléanek 6
Ostatni vedouci pracovnici Skoly
1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou:
a. Zastupce feditele Skoly - kompetence, prava a povinnosti zastupct feditele skoly definuje
feditel Skoly.
b. Garanti oborti - kompetence, prava a povinnosti garantii obort definuje reditel Skoly.
c. Vedouci predmétovych komisi - kompetence, prava a povinnosti vedoucich predmétové
komise definuje feditel skoly.

Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly jako celku, pripravé, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku, na racionalizaci Fizeni Skoly, na zpracovani podkladi pro hlaseni a zpravy.
Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a predpisu o
obéhu ucetnich dokladd, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materialti predkladanych
utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétt tykajicich se jejich utvaru. VSe probiha v
soucinnosti s Feditelem Skoly.

Cast IV.
Funkcni / systémové / clenéni — komponenty

Clének 8
Strategie Fizeni
1. Kompetence pracovniki v jednotlivych oblastech jsou stanoveny v popisech pracovni pozice.
2. Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo: klicové oblasti pracovnika, komu je
pracovnik pfimo podrizen, jaky ttvar /které pracovniky/ Fidi a v jakém rozsahu, o cem sam
rozhoduje, co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jedna
jménem Skoly v externich vztazich, jakd mimoradna opatieni ma ve své pisobnosti.
3. Jednotlivé ttvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni
vedouciho dtvaru.

Clének 9
Financni fizeni
1. Reditel skoly a Feditel spole¢nosti zodpovidaji za ekonomiku skoly.
2. Ukoly spojené s vedenim ti¢etni agendy jsou zajist'ovany smluvné jinou organizaci.
3. Podklady pro zpracovani ucetni agendy vedou technicko-administrativni pracovnici
v soucinnosti s feditelem Skoly.

Clanek 10

Personalni fizeni
1. Personalni agendu vede feditel Skoly v soucinnosti se zastupcem Feditele Skoly.
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2. Podklady pro rozhodovani feditele a zastupce Tfeditele jsou zajiStovany technicko-
administrativnimi pracovniky:.

3. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim

4. Prijimani novych pracovniki zajist'uje feditel Skoly, pfipadné jeho zastupce.

5. Podklady pro mzdy zajist'uje feditel Skoly a zastupce Feditele Skoly.

Clanek 11
Materialni vybaveni
1. O nakupu hmotnych prostfedki rozhoduje feditel Skoly na zakladé podkladii predloZenych
zastupcem feditele, nebo Garantem oboru, pfipadné jinym pracovnikem.
2. Vstupni evidenci nové porizeného majetku provadi technickoadministrativni pracovnik Skoly.
3. Za ochranu evidovaného majetku zodpovidaji spravci sbirek na zakladé povéreni reditele
Skoly.
4. Spravu ucebnic a Skolnich potfeb spravuji pracovnici na zakladé povéreni reditele Skoly.

Cléanek 12
Rizeni vychovy a vzdélavani
Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy a Fadem Skoly

Clanek 13
Externi vztahy
1. Ve styku s okolim reprezentuji Skolu predevsim jeji vedouci pracovnici, tj. reditel Skoly,
zastupce teditele Skoly, garant oboru, metodik primarni prevence a socialné patologickych
jevi a vychovny poradce
2. Ve styku srodic¢i zakt jednaji jménem Skoly vedouci pracovnici, ucitelé a technicko-
administrativni pracovnici.
3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich zaméstnanct.
Cast V.
Pracovnici a ocenovani prace

Cléanek 14
Vnitini principy fizeni a ocefiovani
1. Ocenovéni pracovniki se obecné fidi zdkonem o mzdé ¢. 1/1991 Sb. Podrobnosti jsou
stanoveny ve vnitfnim mzdovém predpisu Skoly.
2. Cinnosti vSeobecného Fizeni spravy $koly:
Provoz Skoly
e Ucitelé, tridni ucitelé plni tkoly podle pracovniho fadu, podle stanoveného rozvrhu
hodin, tydennich planti akci, podle rozpisti dozort a pohotovosti.
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e Zastupci feditele, garanti oborl, vychovny poradce, metodik primarni prevence a
socialné patologickych jevii, technicko-administrativni pracovnici Skoly plni ukoly
podle predepsanych popisi prace.

e Spravce pocitaCové sité ma rAmcoveé stanoveny popis prace.

e Udrzbaf pracuje podle ramcové stanoveného popisu prace /mala tidrzba $kolyy.

e PoZadavky na drobné opravy eviduje spravce budovy a neprodlené provadi
dodavatelsky externi firma. Kontrolu provedenych praci provadi feditel nebo zastupci
feditele. Velka udrZzba Skoly se zajist'uje planované, také dodavatelsky.

Archivovdni pisemnosti

Za archiv vSech pisemnosti, tfidnich knih, katalogovych listi a deniki odborného vycviku apod.
odpovida technicko-administrativni pracovnik Skoly. Pfejima, tfidi a uklada, pripadné zaptjcuje
archivni material se souhlasem reditele Skoly. Provadi vyrazeni pisemnosti a dohliZi na skartaci podle
skartacniho radu.

Telefon a e-mail
Provadi technicko-administrativni pracovnici Skoly. Prijimaji vzkazy pro ucitele, umoZiiuji spojeni
do kabinetti, shoroven, odesilaji e-mail podle pokynti vedeni skoly.

Evidence majetku

Za evidenci majetku zodpovida technicko-administrativni pracovnik. Eviduje pocet, stav, rozmisténi,
pridéluje inventarni ¢isla, vede evidenci hasicich pristrojt a hydrantt. Zajistuje opravy majetku, dava
navrh na nadkup novych stroji, pristroji, ucebnich pomticek a didaktické techniky, materialu
z podkladt spravci sbirek. Navrhy predklada fediteli skoly.

Pokladni sluzba

Provadi technicko-administrativni pracovnik. Pfijima a vydava penize, pfi své praci se fidi smérnici
k vedeni pokladny.

Ucetni evidence
Za vedeni ucCetnictvi odpovida externi firma. Ridi se zakonem o ucetnictvi €. 563/1991 Sb. Podklady
zajiSt'uji technicko-administrativni pracovnice.

Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

1. Tuto dokumentaci zpracovava vedeni Skoly, tfidni ucitelé vedou podle pokynt tfidni knihy a
vykazy, vypliuji katalogové listy. Pribéznou kontrolu knih a vykazii provadéji zastupci feditele
Skoly. Dokumentace je uloZena v priibéhu Skolniho roku ve sborovnach skoly.

2. Pedagogicka dokumentace ve Skole:

e ucebni dokumenty oboru vzdélavani, tematické plany, SVP,
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plany predmétovych komisi,

plan vychovného poradce a protidrogova prevence,
rozvrh hodin,

Skolni rad,

tfidni knihy,

katalogy a katalogové listy Zakii,
protokoly o maturitni zkousSce,

protokoly o zavérecnych zkouSkach,
protokoly o komisionalnich zkouSkach,
evidence o prijimacim Fizeni,

evidence Skolnich a pracovnich trazi,
personalni dokumentace pracovniki Skoly,
Evidence a dokumentace zaki,

vedeni Skolni matriky.

Clanek 15

Prava a povinnosti pracovnikii

Jsou dany zdkonikem prace, zdkonem ¢. 561/2004 Sb., / §kolsk3'/ zakon/, zakonem ¢. 563/2004 Sb., o
pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakont. Organizacnim fadem Skoly a dalSimi
obecné zavaznymi pravnimi normami.

VSeobecné povinnosti pracovnikii, odpovédnost, prava pracovnikii:
¢ plnit pokyny feditele a zastupce feditele Skoly, garanti oborta
dodrZovat pracovni kazen a plné vyuZivat pracovni dobu,
dodrZovat predpisy bezpecnosti a ochrané zdravi p¥i praci, protipoZarni predpisy,
chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventarem Skoly,
seznamit se s organizacnim a Skolnim fadem Skoly.

Preddvani a prejimani pracovnich funkci:

e pri odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepritomnosti povéri vedeni Skoly
prevzetim agendy /kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu apod./ jiného pracovnika a
stanovi, kdy musi byt prevzeti potvrzeno pisemné,

e prevzeti majetku, predmét postupné spotieby, penéznich hotovosti apod. se provadi vidy

pisemné.
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Cast VL.
Komunikacni a informacni systém

Clanek 16
Komunika¢ni systém

1. Zaméstnanci maji pristup k vedoucim pracovnikiim denné v dobé stanovené piisluSnym
vedoucim pracovnikem a Ize v ni vyfizovat béZné operativni zaleZitosti.
2. ZaleZitosti, které nesnesou odkladu a vyZaduji zasahu vedouciho pracovnika nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tfeba vyridit okamZité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk
s vedoucim pracovnikem.
Clanek 17

Informacni systém

1. Informace vstupujici do Skoly prichazi k fediteli.

2. Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, pfipadné kdo zaleZitost nebo jeji ast
zpracuje.

3. Informace, které opoustéji Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelem.

4. Informace, které jsou potfebné pro vétsi pocet pracovniki, se zvefejiuji na informacnich
tabulich Skoly, na webovych strankach Skoly a jsou sdéleny na poradach.

5. Dodrzovat v podminkach Skoly pravni ochranu osobnich udaji v informacnich systémech
/ochrana osobnich ddaji, péce o zdravi/

Clanek 18

Organizacni a fidici normy
Skola se pri své Cinnosti Fidi zejména zakladnimi organizacnimi smérnicemi, které tvori prilohu
organizacniho Fadu.

LoONTUTAWN =

Organizacni fad

Skolni Fad

Evidence majetku

Obéh ucetnich dokladi

Spisovy a skartacni Fad

Inventarizace majetku Skoly

Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych prostredk
Provozni fad

Provozni fad pro ucebnu odborného vycviku - pracovisté kadernictvi

10 Provozni fad truhlarskych dilen
11. Provozni fad pocitacoveé ucebny
12. Pracovné 1ékarskeé sluzby - smlouva se zdravotnickym zafizenim
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13. Skoleni BOZ a PO

14. Smérnice k zajisSténi BOZ a PO

15. Pokladna

16. Telefon

17. Traumatologicky plan

18. Smérnice na ochranu dat zpracovanych vypocetni technikou
19. Smérnice na ochranu osobnich tdaja

20. Smérnice pro poskytovani informaci dle zak. ¢. 106/1999 Sb.
21. Smérnice k vedeni zaznami Skolni dokumentace

22. Rozdéleni kompetenci vedoucich pracovniki

23. Matetska skola
- Skolni ¥ad
- Provozni fad SJ — vydejny

24. Stredisko volného Casu
- Vnitini a organizacni rad

V LitoméFicich dne 25. srpna 2025

Mgr. Radek Srejbr

feditel Skoly
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