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Seznam zkratek pfedmétovych komisi:

Cjl | Cesky jazyk a literatura

Ict |Inf. a kom. technologie

Dos | Dopravni stavitelstvi

Cij |Cizijazyk

Tev | Télesnd vychova

Stk | Stavebni konstrukce

Mat | Matematika

Pos | Pozemni stavitelstvi

U | UCcitelé dle odbornosti
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Stredni primyslova skola stavebni, Liberec 1, Sokolovské namésti 14, pfispévkova organizace

Zakladni udaje o skole:

Nazev Skoly:  Stfedni primyslova Skola stavebni, Liberec 1, Sokolovské namésti 14

Nazev organizace: Stfedni primyslova Skola stavebni, Liberec 1,

Sokolovské nameésti 14, pfispévkova organizace

Pravni forma: Statni Skolské zafizeni s pravni subjektivitou
12O 000 082 139
ICO 46 747 982
DIC CZ46 747 982
Identifikator Skoly 600 010 562

Zfizovatel Skoly: Liberecky kraj, U Jezu 642/2a, 461 80 Liberec 2

Pravni forma: VyS$Si izemné samospravny celek
ICO LK 70 891 508

Reditel $koly: Mgr. Radek Cikl,
adresa: 468 41 Tanvald, Raisova 390

Skola zahrnuje: Stifedni primyslova Skola stavebni — 1ZO 000 082 139

Skola poskytuje 4leté denni studium, ukon&ené maturitni zkouskou. Datum zafazeni
do sité Skol a Skolskych zafizeni: od 1.9.1996 rozhodnutim €.j.: 11 298/96-60-04
MSMT z 28.6.1996

+Zména z 5.3.1997 pod ¢.j. 30885/96-60 zarazeni oboru 36-46-6 Stavebnictvi

+Zména ze 7.1.1999, &.j. 10474/99 - 21 + Dodatek ¢.2 ze 14.1.1999, &.j. 11505/99-21

+ Zména zfizovatele 8koly k 1.4.2001 — Liberecky kraj, zfizovaci listina €.j. SH-1027/01 z 25.6.2001.
+ Zfizovaci listina €.j. SH-1996/01 + P¥iloha €.1 €.j. SH-1996/01 ze dne 16.11.2001.

+ Protokol o provedeni zmény €.j. 11 752/2003-21.

+ Zfizovaci listina &.j. ZL-71/03-S ze dne 6.6.2003.

+ Zfizovaci listina &.j. ZL-4/04-S ze dne 19.1.2004

+ Zfizovaci listina &.j. ZL-6/08-S ze dne 19.4.2008

+Zfizovaci listina &.j. ZL-22/10-S ze dne 30.3.2011.
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Stredni primyslova skola stavebni, Liberec 1, Sokolovské namésti 14, pfispévkova organizace

Pfedmét Cinnosti:

Organizace je zfizena za ucelem poskytovani vzdélani a vychovy zaku, je soucasti vychovné
vzdélavaci soustavy, poskytuje stfedni odborné vzdélani v souladu s pfisluSnymi pfedpisy, pfedevsim
se zakonem 561/2004 Sb. Skolsky zakon.

Statutarni organy:

Statutarnim organem 3koly je feditel, ktery plni ukoly vedouciho organizace vyplyvajici z § 164,165
zakona €. 561/2004, je opravnén jednat ve vSech vécech jménem této organizace a jmenovany
zastupce feditele ve svéfeném Useku a ten zastupuje Feditele v dobé jeho nepfitomnosti v plném

rozsahu jeho pusobnosti, pokud si Feditel nevyhradi rozhodovani nékterych nalezitosti vyluéné ve své

pravomoci.

Dal&im pravnim predpisem je Pracovni fad pro zaméstnance $kol vyhl. MSMT &.263/2007 Sb. ze dne
4.10.2007.

Zaméstnanci:

Zameéstnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a prava, ktera vyplyvaji z platnych pravnich
predpis(, popisU prace a pfikazu nadfizenych.

Pedagogicti zaméstnanci:

Reditel 8koly — RS, zastupce Feditele ZR, ugitelé a externi ugitelé.

Ugitelé vyuduiji predmétiim své aprobace v zakladnim Gvazku 21 hodin/tyden. Reditel $koly mGze
vyjimecné nafidit vyuku ve vétSim rozsahu nez 21 h/tyden, maximalné vSak 25 h/tyden. V pfipadé
nutnosti Ize prekrocit hranici 25h/tyden, ale pouze v rdmci Zakoniku prace. V odlvodnitelnych
pfipadech muze feditel $koly nafidit uciteli vyu€ovani pfedmétd, které nejsou v jeho aprobaci.
Ucitelé a ostatni zaméstnanci mohou byt feditelem Skoly jmenovani, event. odvolani, k vykonu

nasledujicich funkci:
prfedseda pfedmétové komise,
predseda maturitni komise,
¢len maturitni, zkuSebni komise,
tfidni u€itel,

spravce sbirky,

spravce odborné ucebny,
spravce laboratofre,

spravce knihovny,

spravce skladu uéebnic,
spravce télocviény,

¢len uzsi pedagogické rady,
spravce skladu CO,

preventista PO,
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Stredni primyslova skola stavebni, Liberec 1, Sokolovské namésti 14, pfispévkova organizace

technik BOZP,

vychovny poradce,

drogovy preventiva,

vedouci SOC,

praci na jednotlivych usecich skolni ¢innosti.

Dale mohou byt ucitelé a zaméstnanci $koly povéreni vykonem dozoru ve Skole, v jidelné, na akcich
Skoly a zafazovani do pozarni hlidky a utvaru CO. Ugitelé se podili na praci v inventariza¢nich

komisich a dalSich komisich.

Reditel $koly

Reditel je statutarnim zastupcem organizace, je jmenovan a odvolavan Radou kraje. Ve svych
rozhodnutich je vazan zakonnymi pfedpisy, normami nadfizenych organ(, zavazky vyplyvajicimi
z pravnich jednani organizace a z norem vyhlasenych organizaci. (Zakonik prace, Pracovni fad,
Obchodni zakon ...).

Dal8i prava a povinnosti feditele:

uréuje v souladu s celkovou koncepci kraje koncepci rozvoje organizace, vytvari pro ni ekonomickeé,

materialni a personalni pfedpoklady,
odpovida za vypracovani a dodrzovani u¢ebnich plana a osnov,

pfejima za organizaci urené zavazné ukoly, zavazné limity, orientacni ukazatele, schvaluje jejich
rozpracovani a kontroluje jejich plnéni,

rozhoduje o majetku a ostatnich vécnych a finanénich prostfedcich v majetku organizace a o jejich
efektivnim vyuZivani,

odpovida za vytvofeni podminek pro vykon skolni inspekce,

kontroluje spolu se zastupcem feditele Skoly praci pedagogickych a provoznich zaméstnanci,

schvaluje zadosti o Cerpani dovolené, neplaceného i nahradniho volna, rozhoduje o pfipadném

uvolfiovani pracovnikl z pracovisté

spolupracuje s Radou rodicl, s uzs8i pedagogickou radou a ostatnimi partnery skoly.

Reditel rozhoduje podle Skolského zakona &. 561/2004 Sb.:

o prijeti ke studiu,

o preruseni studia,

o podminéném vylouceni a o vylouceni ze studia,

0 zadosti zaka ke zmeéné studijniho oboru a opakovani ro€niku,

0 uznani pfedchoziho vzdélani.
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Stredni primyslova skola stavebni, Liberec 1, Sokolovské namésti 14, pfispévkova organizace

Reditel $koly jmenuje a odvolava své zastupce a zaméstnance do funkci viz vy$e a dale:
- organizuje pfijimaci fizeni,

- pfipravuje a fidi pedagogické porady,

- schvaluje u€ebni Uvazky a rozvrh hodin,

- hospodaii s prostfedky FKSP.

Poradnimi organy feditele jsou: UZSi pedagogicka rada (zastupce feditele Skoly, vedouci pfedmétové
komise POS, vychovny poradce, pedagog — ¢len Rady skoly), Rada rodi¢l (zastupci rodict a

pedagogicky pracovnik) a Skolska rada dle zakona.

Reditel $koly miZze pro jednotlivé &innosti nebo pFipady pisemné& zmocnit zaméstnance organizace a
jiné osoby k jednani jménem organizace. Takové zmocnéni opravriuje zmocnénce k provadéni ukolu

jen v rozsahu zmocnéni. Zmocnénec odpovida za Skodu zavinénou svym jednanim.

Zastupce feditele Skoly:

Do pravomoci a povinnosti zastupce feditele Skoly patii zejména:

zastupuje v pripadé nepfitomnosti feditele Skoly v plném rozsahu prav a povinnosti pfi zabezpe€ovani
pedagogické prace a jeji organizace,

fidi Cinnost pfedmétovych komisi,

zodpovida za aktualizaci, vedeni a spravnost tématickych a u¢ebnich plant a dodrzovani u¢ebnich

osnov (obor 36-46-M/002 Geodézie) a Skolského vzdélavaciho programu (obor 36-47-M/01
Stavebnictvi),

zodpovida za rozdéleni a uréeni Uvazku, déleni zaku tfidy na skupiny, sestaveni rozvrhu,
zajistuje operativni zmény v rozvrhu, uréuje dozory vyucujicich,
vede Skolnika, udrzbare Skoly po strance technicko-provozni, hodnoti jeho praci, navrhuje odmény,

provadi kontrolu provozu a budovy 8koly (technicky stav tfid, Saten, chodeb, WC, dilen, télocvi¢ny,
rysoven ...), zajituje odstranéni zavad,

kontroluje spolu s Feditelem Skoly a z jeho povéreni praci pedagogickych i nepedagogickych
zaméstnancl — dodrzovani pracovni kazné,

predava fediteli Skoly podklady (pracovni hodnoceni, vyjime¢né pracovni nasazeni apod.) pro pfiznani

odmén,

zodpovida za vypracovani statistik, sestavuje statisticka hladeni a vykazy, z pedagogické oblasti
organizuje tfidni schlizky, pfipravuje formulare pro klasifikaci,

organizuje vSechny druhy komisionelnich zkouSek a zodpovida za jejich fadnou dokumentaci,

organizuje maturitni zkousky,

L:\Vymena\MichaNINFORMACE\OrganaKontrRad07_13.doc 6(23)



Stredni primyslova skola stavebni, Liberec 1, Sokolovské namésti 14, pfispévkova organizace

doplriuje agendu zaku Skoly (pfestupy, ukonéeni studia, kontrola evidenénich Stitk() ve spolupraci
s ucetni Skoly pi L. KoSi¢kovou,

fidi praci tfidnich ugitelll, kontroluje dokumentaci (tfidni knihy, tfidni vykazy),

pfipravuje tisk vysvédc&eni,

kontroluje vysvéd&eni, maturitni protokoly a hospodafeni s pfisné zu&tovatelnymi a evidovanymi
tiskopisy,

eviduje a kontroluje odu¢ené pfesCasové hodiny, potvrzuje opravnénost jejich proplaceni,

ve spolupraci se mzdovou Ucetni Skoly sleduje platové postupy, pracovni a zZivotni vyroci,

vede evidenci a kontroluje mimoskolni akce — exkurze, kulturni ¢innost,

zajistuje organizaci a kontrolu soustfedéné praxe zak( (evidence smluv, pracovist a kontrol),

ve spolupraci s odpovédnymi pracovniky Skoly kontroluje pfedpisy CO, organizuje Skoleni a akce CO,
PO a BOZP v pfedepsanych terminech,

vede Ihatnik a zajistuje revize (elektro, plynu, hromosvodd, komin(, kotld, zafizeni kotelny, sport.
nacini, ruénich hasicich pfistroju),

sleduje spotfeby energii a provadi nasledna statisticka hlaseni,

ve spolupraci s referentem majetkové spravy kontroluje stav, tdrzbu a inventarizaci majetku,

doplfiovani inventare a ostatniho vybaveni.

Pfedseda pfedmétové komise

fidi praci ugitell pfislusejicich do komise,

svolava porady pfedmétové komise a prfedava fediteli Skoly zapis z jednani,

stanovuje ve spolupraci s ostatnimi ¢leny komise zakladni u€ivo a rozsah probirané latky,

spolupracuje pfi vyhledavani a pfijimani novych ¢lent pedagogického sboru a uréuje uvadéjiciho

ucitele,
provadi hospitacni €innost,
obsahové zodpovida za pfipravu maturitnich a pfijimacich zkouSek (urCuje Ukoly a terminy jednotlivym

¢lenum komise),
vypracovava plan zabezped&eni predmétovych soutézi, SOC a dal$ich soutézi,

navrhuje odborné a pedagogické vzdélavani pro &leny své pfedmétové komise (u€ast na Skoleni,

studium literatury apod.),
vypracovava obsahovy a ¢asovy plan prace pfedmétové komise na pfislusny rok a sleduje jeho
pinéni,

predava fediteli Skoly podklady pro pfiznani odmén.

Vychovny poradce:

vychovny poradce je jmenovan feditelem Skoly, kterému zodpovida za svou €innost, v niz:
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Stredni primyslova skola stavebni, Liberec 1, Sokolovské namésti 14, pfispévkova organizace

spolupracuje s tfidnimi ugiteli, s Uradem prace, se Skolskou radou, s Radou rodiéd, s Psychologickou

poradnou, vysokymi Skolami, apod.,

pracovni Uvazek je sniZzen dle platnych pfedpist (o 3h/tydné), pfi€emz ma pevné stanovenou dobu,

kdy je k dispozici studentim i vefejnosti,

zpracovava plan €innosti na pfislusny Skolni rok a provadi jeho vyhodnoceni,

pomaha fesit studijni i dal$i problémy studentdm i jejich rodicim,

poskytuje informace o studiu na vysoké skoly, vy8si odborné Skoly, kurzech apod. formou nastének,
individualnich i spolecnych konzultacich,

zpracovava prehled pfihlasek na vysoké skoly, vyssi odborné skoly a uplatnéni absolvent(i v daném

Skolnim roce jako podklad pro vyroéni zpravu skoly,
zodpovida za vécnou i formalni spravnost vyplnéni pfihlasek na vysokou $kolu, vy$si odbornou $kolu,

poskytuje informace o volnych pracovnich mistech formou aktualnich informaci na nasténce nebo

pfi individualnich konzultacich.

Spravce sbirky:

vede inventarni seznam (podle platnych pfedpist — referent majetkové spravy),
ma prehled o vyuzivani a pohybu pomucek,

vede knihu vypUjcek,

navrhuje opravy, vyfazeni a obnovu pomdcek,

oznamuje vedeni 8koly vSechny zjisténé nedostatky a zavady sbirky,

spolupracuje s inventurni komisi.

Spravce ucebny, laboratofe, télocvicny, rysovny, ucebny vypocetni techniky, dilen:
vyvésuje fad a inventarni seznam ucebny,

provadi kontrolu zafizeni a dodrZzovéani fadu uéebny,

veskeré nedostatky ve vybaveni a stavu u€ebny fesi s vedenim Skoly,

vede prehled o potfebnych revizich zafizeni a vybaveni,

navrhuje obnovu, doplnéni a vyfazeni zafizeni u¢ebny.

Spravce skladu u€ebnic:
vede evidenci a inventarni seznam,

pfipravuje navrhy na doplnéni, inovaci a vyfazeni u€ebnic,
organizuje a provadi odevzdavani a vydej u€ebnic ve spolupraci se zastupcem feditele Skoly,

spolupracuje s inventurni komisi.
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Stredni primyslova skola stavebni, Liberec 1, Sokolovské namésti 14, pfispévkova organizace

Povinnosti vyucujicich:

pfedpokladanou nepfitomnost na jeden a vice dni hlasi pfedem fediteli, resp. zastupci feditele Skoly,
pfedpokladanou nepfitomnost béhem vyu€ovani hlasi pfedem zastupci feditele Skoly,

nastup do Skoly po nepfitomnosti ohlasi rano vedeni Skoly,

v€as pfichazi do vyucovacich hodin a dodrzuje 45 minut vyuky,

pfi odchodech mimo skolu se zaky, zapisuje tuto skute€nost do Sesitu vychovné vzdélavacich akci u

zastupce feditelné skoly (vystavy, exkurze,.s vyjimkou akci celé skoly),

na zacatku vyu€ovaci hodiny zapisuje do elektronické tfidni knihy pfedmét, Cislo hodiny, latku a
chybéjici Zaky (u pozdé pfichozich zakl zaznamena dobu pfichodu do vyuky),

ucastni se svolanych porad a pedagogickych rad,

poskytuje tfidnim uciteldm v&as informace o prospéchu a chovani zaki,

vede pisemnou dokumentaci o jednani s rodi€i,

plni povinnosti tfidniho ucitele (pfipadné zastupce tfidniho ucitele), pokud jsou touto funkci povéreni,
zodpovida za poradek ve tfidach a chodbach,

po posledni vyu€ovaci hodiné necha zaky zvednout zidle na stolky, dohlizi na pevné uzavfeni oken,
hlasi kazdy Uraz v kancelafi $koly a neprodlené jej zapiSe do knihy Uraza,

zZjisténé technické zavady hlasi v kancelafi Skoly,

pfi stanovenych hodinach pohotovosti byt k dispozici na pracovisti,

na pozadani Skoly plini jiné ukoly souvisejici s vychovné vzdélavaci ¢innosti,

dodrzuje dozory dle rozpisu,

v pfipadé, Ze vyuCujici bude Zaka klasifikovat stupném nedostateény, dolozi na poZadani fediteli,

popF. zastupci feditele Skoly podklady, na jejichz zakladé k této klasifikaci doslo.

Povinnosti tfidniho uditele:

Odpovida za aktualizaci udaji o zakovi v katalogovych listech v elektronické podobé (osobni data,

zapis znamek, zameskanych hodin a vychovnych opatrenti),

kontroluje zaznamy v tfidni knize (v elektronické podobé&) a za kazdy tyden provadi sumarizaci

zameskanych hodin,

sleduje dochazku zaku, provadi vybérovou kontrolu omluvenek zak({ (pokud ma pochybnosti o
pravdivosti Udaj) a informuje se u rodi¢l v pfipadé dlouhodobé absence,

pfi jednani s rodici o zavaznych kazeriskych a prospéchovych zalezitostech si archivuje veskerou
pisemnou dokumentaci, v pfipadé osobniho jednani si pfizve svédky a o prubéhu a zavérech jednani
vyhotovi zapis a necha si jej podepsat,

informujice ostatni ucitelé o problémech zaku, které mohou ovlivnit jejich prospéch a chovani (nemoc,

rodinné prostredi,...),
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Stredni primyslova skola stavebni, Liberec 1, Sokolovské namésti 14, pfispévkova organizace

ve spolupraci s ostatnimi vyucujicimi stanovi zakovi, ktery se z vaznych ddvodd nemohl zuc¢astnit
vyuky, individualni plan pro zvladnuti zameSkaného studia,

ve vSech pfipadech informuje pisemné rodi¢e o ulozenych vychovnych opatfenich a o slabém

prospéchu zaka,

provadi v kazdém pololeti vyhodnoceni dochazky a prospéchu, po projednani s Zzakem navrhuje

feSeni ke zlepSeni prospéchu,

tFidni uCitel maturitniho ro¢niku pfipravuje ve spolupraci se zastupcem feditele Skoly veSkerou
dokumentaci k zabezpeceni maturitnich zkousek a odpovida za spravnost udaji v maturitnim

protokolu,

na zacatku Skolniho roku provede Skoleni zak( o bezpecnosti a ochrané zdravi a protipozarnich

opatieni - zapiSe do tfidni knihy,
seznami zaky tfidy se Skolnim a klasifikacnim fadem Skoly,
upozorfiuje zaky na vhodné a Setrné zachazeni se Skolnim zafizenim,

kontroluje stav vybaveni tfidy, v€as oznamuje poSkozeni a zajistuje opravu se zastupcem feditele

Skoly,
kontroluje a zodpovida za poradek v Satné tfidy,
uréuje a kontroluje sluzbu ve tfidé, seznami ji s jejimi povinnostmi,

upozorni feditele 8koly, popf. zastupce feditele Skoly na zaky,u nichz absence za¢ne pfesahovat

80 vyu€.hodin v daném pololeti,

zodpovida za spravné a presné vyhotoveni vysvédceni.

Technicko-hospodarsti zaméstnanci

Referent majetkové spravy, ucetni, personalista:

a)Evidence hmotného a nehmotného majetku Skoly, vedeného v UCetnictvi i v operativni evidenci dle
platnych pfedpis,

vedeni evidence na PC v programu Bakalafi,

pfi nakupu zakladnich prostfedkd a u¢ebnich pomucek (nejdou-li do spotfeby) zapisuje do inventare a
pridéluje Cisla,

zajiStuje inventarizaci majetku Skoly — zpracovani fyzické a dokladové inventury, spolupracuje

s inventurnimi komisemi a spravci sbirek,

spolupracuje s ucetni Skoly s vyporadanim vysledk( inventarizace,

vede agendu likvidaéni komise.

b)Vede pokladni hotovost, vyplaci drobné pokladni vydaje, pfijima pokladni hotovost, vystavuje

vydajové a pfijmové doklady, provadi mési¢ni vyuctovani pokladni hotovosti,
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provadi vyuctovani a proplaceni cestovnich pfikazl zaméstnanct skoly,

vede knihu Urazu, provadi evidenci a zpracovani Urazt zakl a zaméstnancl skoly, doplfiovani

Iékarni¢ek v budové skoly a Iékarnic¢ek na akce zaku,

vede pojistovaci agendu zakl a majetku skoly,

vyhotovuje smlouvy a faktury na pronajem prostor Skoly,

vystavuje druhopisy ro€nikovych a maturitnich vysvédceni,

zajistuje matriku Skoly — evidenci zaku Skoly,

vystavuje potvrzeni o studiu Zak( a absolvent(, eviduje a vydava studentské prikazy,

vyfizuje objednavky, korespondenci feditelstvi Skoly a administrativni prace pro uditele,

vyplniuje statistické vykazy, spolupracuje pfi poskytovani idajli pozadovanych zfizovatelem Skoly,
vede slozky (pedagogické porady, ufedni listiny, objednavky, smlouvy, Rada rodi¢q, atd.),

vede agendu pfijimaciho fizeni — spisy zaku (pfihlaska,vyhodnoceni pfijimaci zkousky, rozhodnuti o
prijeti-nepfijeti, zapisovy listek),

spolupracuje s vedenim Skoly a vyuc&ujicimi pfi dalSich akcich Skoly — Educa, Den otevienych dvefi,
pfijimaci zkousky, maturitni zkousky, apod.,

je nadfizenou provoznich zaméstnancl — uklizecéek,

vede a dohlizi na praci uklize€ek a zajistuje jejich pracovni potieby, kontroluje kvalitu jejich prace,

pracovni disciplinu a dodrzovani pracovni doby,

objednava a rozdéluje uklidové prostiedky jednotlivych uklizeCkam,

kontroluje a hodnoti praci uklize€ek, navrhuje jejich odmény a osobni pfiplatky,
c)personalista:

sleduje a eviduje dochazku vSech zaméstnanct Skoly véetné dovolenych,

sestavuje pracovni napln provoznich zaméstnancl ve spolupraci se zastupcem feditele Skoly,
provadi uvolfiovani provoznich zaméstnancl ze zaméstnani,

vyfizuje pracovné pravni vztahy zaméstnancu,

zajiStuje realizaci vzdélavacich programl zaméstnancl podle potfeb organizace,

vede agendu osobnich ochrannych prostfedku, objednavky, nakup, pfidélovani a evidenci na

osobnich kartach,
vede agendu zdravotniho pojisténi zaka — pfihlasky a odhlasky na jednotlivych zdravotnich
pojistovnach,

vykonava dalSi prace dle pfikazu feditele Skoly.
Referent spisové a skartacni sluzby (archiv):

pfebira, rozdéluje a pfedava doruenou postu,

pfebira a rozdéluje datové zpravy z datovych schranek,
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zajidtuje vedeni spisové sluzby,
provadi navrh a provedeni skartaéniho fizeni,

vedeni a udrzba spisovny dle platného zakona.

Ugetni 8koly — rozpo&tar:

vede komplexni u&etnictvi Skoly,

sestavuje rozpocet Skoly, sleduje, projednava a zuctovava plnéni rozpoctu Skoly,
kontroluje hospodareni podle rozpoctu,

vystavuje a eviduje privodky k likvidaci faktur a zajiStuje potvrzeni podpisem odpovédného

pracovnika a proplaceni,
provadi &tvrtletni a roéni udetni uzavérky dle pozadavk KULK,
Uctuje také doplrikovou ¢innost Skoly a dle podkladd Uctuje a vede evidenci projekt,

spolupracuje se zfizovatelem $koly pfi sestavovani pozadovanych rozbor( a planu,sestavuje rozpocet,

provadi ucétovani, kontrolu limitli FKSP,

inventarizace majetku — porovnani fyzického stavu s ucetnim,

eviduje dlouhodoby hmotny majetek, mési¢ni odpisy a pfevody na investi¢ni ucet,

zajistuje styk s CSOB Liberec — platebni ptikazy, vybér pokladni hotovosti,

kontroluje jednotlivé Uty Skoly — vydajovy, pfijmovy, investi¢ni, FKSP, fond odmén, rezervni fond,
vede knihu faktur,

vyhotovuje evidenéni a statistické vykazy, dafiové pfiznani Dané z pfijmua pravnickych osob, Pfiznani
k dani darovaci, ro¢ni Vyuctovani dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé €innosti a funkénich pozitkd
a Vyuctovani dané vybirané sraZzkou podle zvlastni sazby,

vypomaha pfi pfijimacim Fizeni, maturitnich zkouskach, potvrzovani tiskopis zakiim, apod.,

vykonava dalSi prace dle pfikazu feditele Skoly.

Mzdové ucetni:

zpracovava mésicni vyplaty zaméstnancl a provadi dalSi souc¢asti mzdové agendy,
zpracovava podklady pro vyplaty zaméstnancu,

kontroluje pfesCasové hodiny zaméstnancu,

vede vyplatni listiny a jejich pfedavani zaméstnancim,

vystavuje potvrzeni o vydélku zaméstnancu,

vede osobni a mzdovou agendu zaméstnancu $koly,

vede agendu socialniho a zdravotniho pojisténi — pfihlasky a odhlasky zaméstnancu,
zpracovava vykazy stanovené zakonem,

spolupracuje s Gfady — Finanéni UFad, socialni a zdravotni pojistovny, Utad prace, apod.
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provadi zuétovani dani, ELDZ, pfihlasky a odhlasky,

provadi ostatni prace spojené s mzdovou agendou.

Provozni zaméstnanci:
Skolnik — udrzbar,

spravce Skolni pocitaové sité
topic

uklizeCky.

Skolnik — udrzbaf:

zajistuje nezavadny provoz Skoly — dba, aby Skolni budova byla oteviena v 6,50 hodin, uzaviena po
ukonéeni vyu¢ovani dle dennich rozvrhu, event. po ukonéeni zajmovych krouzkd,

ucebny, kde se bude vyucovat, aby byly v€as odemdceny, uklizeny a vyvétrany a v zimnim obdobi
fadné vytopeny,

Skolni budovu zamyka po jejim celkovém prohlédnuti a zjisténi, Ze se v ni nezdrzuji cizi nepovolané
osoby,

zZ titulu Skolnika zajistuje drobné opravy a udrzbu majetku a podili se na sumarizaci hodnot a

porovnavani fyzickych stavli majetku,
dba o to, aby se zaci pfezouvali, kontroluje oznaceni a poradek v Satnach,

dba na to, aby zaci bezdlvodné nevybihali ze Skoly, udrzovali v prostorach Skoly Cistotu a aby

dodrzovali Skolni fad,
provadi dohled u Zakovského vchodu od 7,45 do 8,05 hodin, kontroluje a zajistuje uzaméeni Saten,
od 9,40 do 10,05 ma dohled u Saten u vchodu, kontroluje a zajiStuje uzamceni Saten,

ve 20,00 hodin provadi kontrolu mistnosti u¢eben PC — Appelt a pfizemi hlavniho traktu (kontrola

vypnuti monitorQ, osvétleni, uzamceni mfize), kontrola Saten (osvétleni),

ve 20,10 hodin provadi uzamé&eni Zakovského vchodu (v&etné brany parkovisté), kontroluje budovu

obchizkou,

dba na to, aby vodovodni, elektrické, plynové a jiné zafizeni budovy bylo udrzovano v dobrém stavu,
veskeré zavady hlasi okamzité zastupci feditele Skoly, sam provadi drobné opravy a udrzbu nebo
spolupracuje s externimi opravafi,

kontroluje hospodareni se vSemi druhy energii, reguluje osvétleni tfid a ostatnich prostor, vede
mésicni vykazy o spotfebé,

zajistuje porfadek prostoru pfed vchody do Skoly a na pfistupovych cestach, v zimé odklizi snih pfed
hlavnim vchodem a v pfistupové cesté az k zakovskému vchodu,

zajistuje uklid snéhu v UzZlabich Valdstejnskych domkd,
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udrzuje v pofadku sklepni a padni prostory, svétliky, prohlizi okapové roury, krytinu stfechy,

upozoriiuje na zavady,

vyvazi popelnice, vyvésuje statni vlajku a standartu kraje a podle potieby dava vycistit,
pomaha pfi zajiStovani riznych administrativnich praci dle potfeby vedeni Skoly,
zajistuje pochuzky a drobné nakupy,

hlasi v kancelafi nalezy zapomenutych véci ve Skole,

spolupracuje a podili se na praxi zaka ve skolnich dilnach,

obstarava cisténi ru¢nikd, ubrusa, apod.,

zodpovida za sklad CO,

provadi udrzbu a drobné opravy objektl skoly,

provadi specializované prace na udrzbé vybaveni Skoly (lavice, zidle, tabule, atd.),
zajistuje aktivaci a deaktivaci alarmu,

fidi se pokyny zastupce feditele Skoly.

Spravce Skolni pocitatové sité:

provadi opravy a odborné zasahy potfebné pro provoz ICT technologii ve Skole, které jsou nad ramec
bézné udrzby lokalni pocitacové sité,

navrhuje a realizuje projekty Skoly v oblasti vypoc&etni techniky,

spravuje a provozuje internetovy server domény skoly,

spravuje uéebny vypodcetni techniky,

spravuje vypocetni techniku pro vyulujici a hospodéafské pracovniky,

spravuje Skolni databazi (studentd i zaméstnancu) programu Bakalafi,

sleduje a zajiStuje v€asné inovace v hardwarovém i softwarovém vybaveni Skoly.

Topic:
plynové teplovodni kotelny s poloautomatickym Fizenim provozu a ob&asnym dohledem,

provadi nejméné 2x denné kontrolu &innosti a stav kotelny — hladina otopné vody, teplota otopné

vody, funkce kotli a Komexthermd,
vede denik kotelny dle platnych smérnic — zapisuje zavady a jejich odstranéni,

neprodlené oznamuje zastupci feditele Skoly nebo Fediteli Skoly kazdou poruchu, zavadu nebo

neobvykly jev pfi provozu kotld,
udrzuje pofadek v kotelné,

provadi kontrolu tésnosti spoji plynovodu a armatur mydlovym roztokem 1x mésic, event. neprodlené
pfi podezfeni na unik plynu,

na zacatku a konci otopné sezény provéri funkénost vsech ventill a Soupatek.
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Uklize€ky — uklizeg:

hlavni povinnosti uklizeCky je udrzovat pfidélené plochy v nalezité Cistoté a vzorném pofadku tak, aby
bylo maximalné chranéno zdravi Zaka i zameéstnancu $koly, viz Pracovni napln uklizecek.
Odménovani:

Zameéstnanci jsou odmériovani podle platnych obecnych predpis(i a pfedpist pro odménovani
Skolskych pracovnikd. Osobni pfiplatek a odmény jako mimotarifni slozky platu jsou stanoveny za
mimoradné ukoly a kvalitni plnéni pracovnich ukol a rozhoduje o nich feditel Skoly. Pfi stanoveni
vySe osobnich pfiplatkl se pfedevsim pfihlizi ke kvalitnimu pInéni pracovnich povinnosti, vysoké
naroc¢nosti prace tfidnich ucitelt, vedeni pfedmétovych komisi a spoluprace pfi zajistovani hlavnich
ukoll, vedeni sbirek a péce o majetek Skoly, k vyznamu a naro¢nosti prace pfi vyuce predméta a
plnéni povinnosti pfi vykonu dozor( a pracovni pohotovosti Pfi neplnéni povinnosti bude osobni

priplatek kracen, event. odebran.

Vsichni zaméstnanci si jsou védomi, Ze reprezentuji svou Skolu na vefejnosti a buduiji jeji dobré jméno

a tradici (eticky kodex).
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Kontrolni systém

Stredni primyslova skola stavebni, Liberec 1,

Sokolovské namésti 14,
prispévkova organizace
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Systém kontroly vychazi z organizacniho schématu Skoly a z podnét Rady Skoly, Rady rodi¢u Skoly,

pedagogické rady, rodicd, zakd, pokyntl zfizovatele a vysledkd hodnoceni Ceské $kolni inspekce.

Provadéni a zajisStovani kontroly stanovi Zakon o statni spravé a samospravé ve Skolstvi, Zakonik

prace a konkrétni zodpovédnost je stanovena takto:

Vyuka
Skolni vzdélavaci programy a uéebni plany:

e za aktualizaci a projednani a schvaleni Skolskou radou zodpovida feditel Skoly Mgr. Radek
Cikl,

e za dodrzZeni poctu hodin véetné déleni na skupiny, sestavenim Gvazku ucitel( a rozvrhu

zodpovida zastupce feditele Skoly Ing. Stanislav Mayer.

e Do funkce vedoucich pfedmétovych komisi urcuiji:

e CJL,DEJ, OBN Mgr. Michal Struna,

e ANJ, NEJ Mgr. Jitka Neumannova,

e MAT, DEG, FYZ, CHE, BIE RNDr. Eva Zelena,

e |ICT,CAD Ing. Michal Drapak,

e TEV Mgr. Martin Mdiller,

e POS, EKO, ARC, ODK, PRX, STM, OBB, PRS, ZAS, STP, KOC Ing. Roman Mizera,

e DOS, GEO, GZS, MVS, STS, INS, a odborné pfedm. geodézie Ing. Miroslav Kramar
e STK, SME Ing. Alena Kramarova, CSc,
e za organizaci a plnéni ukolt odborné praxe zodpovida ved. dilen ugitel Vitézslav Sratek
e za pInéni ukolt PO a BOZP zodpovida ugitel Vitézslav Sratek
e funkci vychovného poradce vykonava Mgr. Michal Struna.

Tematické plany pfedméta:

Za zpracovani a projednani pro pfedmét a ronik zodpovidaji vedouci pfedmétovych komisi.
Stanovi tak minimalini rozsah probraného uciva. Upravené ucebni plany predkladaji do 15. zafi .
zastupci feditele Skoly,

na jejich zakladé predlozi na pozadani Fediteli Skoly kontrolni testy k ovéfeni rozsahu ziskanych

znalosti.

Vedouci pfedmétovych komisi zajisti zpracovani navrhi maturitnich otazek a témat pro praktické

zkou$ky z odbornych pfedmétlt do konce unora.
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Spravci sbirek

vybaveni a udrzba rysovny
mat -fyzika

fotokrouzek

chemie

audiovizualni technika
télesna vychova
geodeticka

stavebni praxe

kovodilny

betonarské

drevodilny

stavebni materialy

déjepis

cizi jazyky

informaéni a komunikaéni technologie
dopravni stavby

z&kovska knihovna

ucitelska knihovna

Hospita¢ni ¢innost

Ing. R. Mizera
RNDr. E. Zelena
Mgr. V. Béres
PaedDr. L. PoCerova
Mgr. V.Béres

Mgr. M. Mdller

Ing. M. Kuthanova

p. V. Sratek

p. V. Sratek

Ing. J. Drechsler

p. V. Sratek

p. V. Sratek

Mgr. T. Svecova
Mgr. J. Neumannova
Ing. M. Drapak

Ing. M. Kraémar
Magr. J. Kobr

RNDr. J. Ruzi¢ka

Kontrola celkové Urovné znalosti zak(l, dodrzovani vzdélavaciho programu a prace vyucujicich —
provadi feditel Skoly a zastupce Feditele Skoly podle planu nebo vzdy dojde-li k podnétu organ
samospravy Skoly nebo zaku.

Hospitacni povinnost vedoucich pfedmétovych komisi je min. 2 hodiny za pololeti $kolniho roku.

Cinnost je zaméfena predev$im na odbornost vyuky, dodrzovani tematickych pland, vyuzivani

pomucek a na sjednoceni Urovné klasifikace.

Vychovny poradce Skoly provadi hospitace se zamé&fenim na vztahy a vychovné cile. Vychazi

vvvvvv

Hospitani zpravu projednaji pracovnici s feditelem Skoly.

Bezpec&nost a ochrana zdravi, hygiena a poZarni bezpe&nost:

Za provadéni prohlidek podle platnych pfedpis(l v pfedepsanych lhatach zodpovida technik BOZP

a PO preventista p. Vitézslav Sritek, kontroluje zastupce feditele $koly.
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Za aktualizaci a dodrZzovani Fada prostort s vy$§im stupném ohrozeni zodpovidaji:

dilny p. V. Sratek
télocvi€na, posilovna Mgr. M. Miller
laboratore p. V. Sritek

Satny Ing. S. Mayer
rysovny Ing. R. Mizera

tiidy ICT - vypocetni techniky Ing. M. Drapak
jazykové uCebny Mgr. J. Neumannova

Ekonomika, hospodarska kazen:

Rozpocet Skoly:

Za zpracovani, kontrolu ¢erpani a uc¢elnost vynalozenych prostfedkd zodpovida feditel Skoly.
Objednavky praci a zbozi: - zpracovava a eviduje ucetni Skoly pi L. KoSi¢kova,

podepisuje feditel Skoly nebo zastupce feditele Skoly, objednavku investi¢niho charakteru potvrzuje

podpisem pouze Feditel Skoly.

Objednavky uéebnic, ¢asopisu, knih: - pozadavky zpracovava vedouci pfedmétovych komisi -
objednavky vyhotovuje ucetni Skoly pi. L. KoSi¢kova,- podpisem potvrzuje feditel $koly nebo zastupce

feditele Skoly.

Objednavky pro exkurze, atd.: - vyhotovuje a eviduje ucetni Skoly pi L. Kosi¢kova, podepisuje
vyudujici, svym podpisem stvrzuje i zaruku proplaceni z projednaného pfispévku $koly, RRS nebo
Z prispévkl zakUl. Proplaceni z rozpoétu Skoly smi byt provedeno pouze na zakladé evidované

objednavky potvrzené feditelem Skoly. Zodpovida u€etni Skoly pi J. Vyskocilova.

Dodrzovani limitnich nakupt, pokladniho limitu, nakupt v hotovosti, nakupu cenin a manipulace s nimi

- zodpovida uéetni Skoly pi Kosickova, potvrzuje a kontroluje Feditel Skoly.

FKSP:

prevod prostfedkd a jejich pouziti podle platnych smérnic muze byt uskute¢néno jen po potvrzeni

vedoucim a feditelem Skoly — zodpovida ucetni Skoly pi J. Vyskocilova.
Hospodafiska ¢innost:

e hospodarské smlouvy potvrzuje pouze feditel Skoly

e ramcové smlouvy pro praxi zaku potvrzuje zastupce feditele Skoly, feditel Skoly.
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Hmotny majetek Skoly:
Sbirky uéebnich pomcek:
e rozepisuje a kontroluje s evidenci povéfenych spravcu referent majetkové spravy pi L.
KoSi¢kova,
e vyuziti ve vyuce kontroluji vedouci jednotlivych pfedmétovych komisi,

e za stav a uplnost zodpovidaji povéfeni spravci sbirek.

Prostfedky na uklid, hygienické prostfedky, materialy pro udrzbu elektrické a zdravotni instalace:
e hospodarnost vyuzivani kontroluje zastupce feditele Skoly Ing. S. Mayer a ucetni Skoly pi
Kosickova

e hmotnou zodpovédnost za prevzaté prostiedky ma ucetni Skoly pi KoSi¢kova.

Inventarizace:

Likvidace neupottebitelnych nebo neopravitelnych pomucek a zafizeni smi byt provedena pouze na
navrh spravce sbirky u¢ebnich pomdcek a na zakladé zapisu likvidaéni komise ve slozeni: feditel

Skoly Mgr. Radek Cikl, zastupce feditele Skoly. S. Mayer a referent majetkové spravy pi. L. KoSi¢kova.
U poskozenych zafizeni musi byt zapis dolozen expertnim dokladem o neopravitelnosti.

Rozsah a provedeni inventarizace sbirek u¢ebnich pomucek, DHNeiM (drobny hmotny neinvesti¢ni
majetek) a zakladnich prostfedkd bude rozpracovan zvlastnim prikazem feditele $koly. Provadi

referent majetkové spravy pi Lad. Kosi¢kova, oznaCovani inventare - Skolnik.

Mzdy, hmotna zainteresovanost pracovniku:
Zakladni mzda:
e zafazeni pracovniku do tfid na zakladé Katalogu pracovnich €innosti provadi feditel Skoly
e vypocet zapoctené doby a ureni stupfiti s vypoctem tarifu podle Gvazku
— zodpovida mzdova ucetni pi J. Vyskocilova.
Pohyblivé sloZky mzdy:
e odmény za mimofadné pracovni Usili navrhuje s odtivodnénim Feditel Skoly,

e osobni pfiplatky navrhuje a zduvodriuje feditel Skoly, pfi stanoveni pfiplatkd vychazi z

doporuceni pedagogické rady Skoly a vedoucich pfedmétovych komisi.
PfesCasova prace:
e vykazuje ucitel na zvlastni formuléf, odpracovani potvrzuje zapisem v tfidni knize,
e vykazuje pouze hodiny nafizené rozvrhem nebo Upravami denniho rozvrhu,

e pii Skolnich akcich je pfes€asova prace uciteld pfedem dohodnuta s feditelem Skoly nebo se

zastupcem feditele Skoly,
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e presCasova prace nepedagogickych pracovniku vyplyva pouze po dohodé z nafizeni

feditelem Skoly,

e kontrolu podle zpracované evidence provadi a za spravnost zodpovida mzdova ucetni pi. J.

Vyskocilova.

Ostatni:
Cestovni nahrady:

e sluzebni cesta v€etné pouzitého dopravniho prostfedku musi byt projednana a nafizena

feditelem $koly,
e pouziti soukromého vozidla musi byt pfedem povoleno feditelem Skoly,

e vyuctovani a kontrolu udaju provadi ucetni Skoly pi L. KoSickova

Skody:
e v souladu se znénim Zakoniku prace uréuiji pro likvidaci $kod zplisobenych organizaci komisi

ve slozeni: feditel Skoly, zastupce Feditele Skoly, referent majetkové spravy.

UZz8i pedagogicka rada:

e pro Ucely konstruktivniho rozhodovani a kontrolu prace vedoucich pracovnikl Skoly je
jmenovana uzsi pedagogicka rada ve slozeni: Ing. Roman Mizera, Ing. Stanislav Mayer a

Mgr. Michal Struna.

V Liberci dne 1.7.2013
Platnost od 1.7. 2013

Mgr. Radek Cikl

feditel Skoly
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