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|. Zakladni ustanoveni

Organizacni rad je zpracovan na zakladé zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$sSim odborném a jiném vzdéldvani, ve znéni pozdéjSich predpist s prfihlédnutim k mistnim
provoznim podminkam skoly.

Il. VSeobecna cast

Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a té&lovychovy Ceské republiky zfidilo dnem 1. ledna 1991 podle
paragrafu 12, odst. 3, pism. a) zdkona Ceské narodni rady €. 564/1990 Sb. o statni spravé a samospravé
ve Skolstvi Masarykovu stiedni zemédélskou skolu v Opavé, Purkyriova 12 jako rozpoctovou organizaci
s identifikanim cislem 601853.

Dnem 1.9. 1992 zfidilo MSMT CR podle paragrafu 31, odst. 1, zdkona CNR €. 576/1990 Sb. o pravidlech
hospodareni s rozpoctovymi prostiedky CR podle paragrafu 12, odst.3,
pism. a) zakona CNR €.564/1990 Sb. o statni spravé a samospravé ve $kolstvi Masarykovu stfedni
zemédélskou Skolu a odbornou skolu v Opaveé jako rozpoctovou organizaci a dodatkem ke zfizovaci
listiné ¢.j. 30032/94-61 ze dne 10. 10. 1994 zménilo organizaci na prispévkovou ve smyslu vyhlasky
205/91 Sb. s ucinnosti od 1. 1. 1995.

Dodatkem ¢&. j. 24803/96-61 byl zmé&nén nézev $koly na Masarykova stfedni zemédélskd skola s ICO
47813130.

Na zakladé usneseni zastupitelstva kraje ¢.7/77/1 ze dne 13. prosince 2001 ve znéni zfizovaci listiny
(2L/189/2001) v souladu s ustanovenim § 2 zakona ¢. 157/2000 Sb., o prechodu nékterych véci, prav,
zavazkl a majetku CR, ke dni Gcinnosti rozhodnuti MSMT &. j.

24 326/2001-14 ze dne 25. zafi 2001 presla funkce zfizovatele skoly ke dni 1. fijna 2001 na
Moravskoslezsky kraj, 28. Fijna 117, 702 18 Ostrava, IC: 70890692.

Na zakladé usneseni zastupitelstva kraje ¢.16/504/1 ze dne 19. ¢ervna 2003 ve znéni zfizovaci listiny
(ZL/189/2001) byl zménén nazev Skoly na Masarykova stfedni zemédélska Skola a Stfedni odborné
ucilisté zemédélské, Opava, Purkynova 12 ke dni 11. 7. 2003.

Na zakladé usneseni zastupitelstva kraje ¢.6/463/1 ze dne 29. zafi 2005 ve znéni zfizovaci listiny
(ZL/189/2001) byl zménén nazev Skoly na Masarykova stfedni skola zemédélska, Opava, prispévkova
organizace ke dni 1. 1. 2006.

Na zakladé usneseni zastupitelstva kraje ¢.6/652/1 ze dne 25. zafi 2005 ve znéni zfizovaci listiny
(ZL/189/2001) byl zménén nazev skoly na Masarykova stfedni Skola zemédélska a Vyssi odborna skola,
Opava, prispévkova organizace ke dni 1. 9. 2006.

Na zakladé usneseni zastupitelstva kraje ¢. 12/1304 ze dne 8. ¢ervna 2023 ve znéni zfizovaci listiny
(ZL/189/2001) byl zménén nazev skoly na Masarykova stfedni Skola zemédélska a prirodovédna,
Opava, prispévkova organizace ke dni 1. 9. 2023.

Cinnost Masarykovy stfedni $koly zemédélské a piirodovédné, Opava, pFispévkova organizace je
vymezena zdkonem ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném
vzdélavani, (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpisi a provadécimi predpisy, zakonem ¢.
250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpodtl, ve znéni pozdéjSich predpisd a
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provadécimi predpisy, zfizovaci listinou a Zdsadami vztahl organ( kraje k prispévkovym organizacim,
které byly zfizeny krajem nebo na kraj prevedeny zvlastnim zdkonem v aktualnim znéni.

Ztizovatelem Skoly je Moravskoslezsky kraj

Reditelem $koly je:

° Ing. Arnost Klein, Bochenkova 25, 746 01 Opava, mail: arnost.klein@zemedelka-opava.cz,

tel. 555 333 001

Statutarnim zdstupcem reditele Skoly je:

° Ing. Jifi Kasny, Velka Strana 29, 747 92 Haj ve Slezsku, mail: jiri.kasny@zemedelka-opava.cz,

tel. 555 333 002

Zastupci reditele

Ing. JiFi Kasny pro SS
(statutarni zastupce)

Mgr. Radka Semerova
(pro teoretické vyucovani)
Mgr. Vlastimil Dluho$
(pro praktické vyucovani)

tel.: 555 333 002

tel.: 555333 026

tel. 736 765 518

Vedouci domova
mladeze

Bc. Vladéna BenesSova

tel.: 733 595 528

Vedouci Skolni jidelny Helena Beilnerova tel.: 555 333 044
Referent majetkové Bc. Antonin HFiviak tel.: 555 333 004
spravy

Finan¢ni referent a Ing. Veronika Batorova tel.: 555 333 007
rozpoctar

Personalista, sekretarka, |Bohdana Vitaskova tel.: 555 333 003
spisovy pracovnik

Vychovny poradce Ing. Martina Kupkova tel.: 555333 012
Metodik prevence Ing. Marie Drosslerova tel.: 555333 012
Koordinator ICT Mgr. Pavel Vojkuivka tel.: 555333 016
Koordinator EVVO Mgr. Jana Stfibna tel.: 555 333 013
Koordindator SVP Mgr. Martina Drastikova tel.: 555 333 035

Povérenec pro ochranu
osobnich udaju

Moore Advisory CZ s.r.o.

se sidlem: Karolinska 661/4, Karlin,
186 00 Praha 8

ICO: 09692142

datova schranka: g4hs4wu

kontaktni osoba:

Ing. Petr Stétka

e-mail: petr.stetka@moore-
czech.cz

tel.: 734 647 701

Adresa pro dalkovy pfistup je info@zemedelka-opava.cz
Webové stranky - www.zemedelka-opava.cz
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ID datové schranky v8igmagx
ICO 47813130
RED 12O 600017311

Skola sdruzuje:

Na zakladé rozhodnuti Ministerstva skolstvi, mladeZe a télovychovy €. j. MSMT-7947/2023-6 ze dne
22. 6. 2023 u skoly jejiz ¢Cinnost vykonava pravnicka osoba Masarykova stfedni Skola zemédélska a
pfirodovédnd, Opava, prispévkovd organizace, identifikdtor pravnické osoby 600017311, ICO
47813130, adresa Purkyriova 12, Opava:

> Stfedni Skola
- kapacita 640 zaka
- 120 000 601 853

Mista poskytovaného vzdélani nebo Skolskych sluzeb:
° Purkyriova 12/1654, 746 01 Opava
o EngliSova 526, 746 01 Opava
° Sldmova 3 -5, 746 01 Opava

Soucasti organizace jsou Skolska zatizeni:

> Domov mladezZe, Slamova 3-5, 746 01 Opava
- kapacita 84 zak{
- 120108013 278

> Skolni jidelna, Purkyfiova 12, 746 01 Opava
- kapacita 500 jidel
- 120108 035981

Ucelovym zafizenim $koly je Skolni statek, ktery po transformaci z(istdvd samostatnym pravnim
subjektem, fizenym Feditelem Skolniho statku.

Masarykova stfedni Skola zemédélska a prirodovédna, Opava, pfispévkova organizace vychovava
odborniky v oborech:

° Agropodnikani, zaméreni ekonomika, 41-41-M/01, délka studia 4 r. 0 m., studium denni,
dle SvpP

° Agropodnikani, zaméfeni provoz, 41-41-M/01, délka studia 4 r. 0 m., studium denni, dle SVP

° Pfirodovédné lyceum 78-42-M/05, délka studia 4 r. 0 m., studium denni, dle SVP

° Ekologie a Zivotni prostfedi, zaméfeni Ochrana pfirody a prostfedi 16-01-M/01, délka studia
4 r.0 m., studium denni, dle SVP

° Chemik operator — vyroba |éciv, vyroba plastl 28-42-1/01, délka studia 4 r. 0 m., studium

denni, Chemik 28-52-H/01 Chemik, délka studia 3 r. 0 m., uplatnéni principa L + H vzdélavani,
studium denni, dle SVP

° Zemédélec - farmar 41-51-H/01, délka studia 3 r. 0 m., studium denni, dle SVP

° Zahradnik 41-52-H/01, délka studia 3 r. 0 m., studium denni, dle SVP

° Podnikani 64-41-L/51 délka studia 2 r. 0 m., studium denni, dle SVP
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PFi organizaci vyucovaciho procesu se vychazi z pfislusnych prdvnich norem pro tento typ Skoly.
Vyucovani se fidi u¢ebnim planem a uc¢ebnimi osnovami pro uvedené obory.

Velmi velky dlraz je zaméren na celoZivotni vzdélavani, organizaci kurzl, prednasek, seminara,
pfedvadécich akci. Skola je soudasti Moravskoslezského centra odborného vzdélavani pro rozvoj
venkovského prostoru.

V ramci doplrikové ¢innosti ma Skola povoleno:

b)

c)

d)

f)

g)
h)

[ Provadéni rekvalifikacnich, odbornych a vzdélavacich kurz(, sSkoleni a jinych
vzdélavacich akci v€etné zprostredkovani.

° Ubytovaci sluzby.

° Hostinska Cinnost.

° Silni¢ni motorova doprava osobni a nakladni.

[ Zavodni stravovani zaméstnancll pravnickych osob vykondvajicich ¢innost kol a
Skolskych zafizeni zfizenych krajem, obci nebo svazkem obci.

[ Pronajem majetku.

[ Provoz autoskoly.

[ Kopirovaci prace.

[ Poradani kulturnich produkci, zabav, prehlidek a odbornych akci.

[ Provozovani télovychovnych a sportovnich zafizeni a organizovani sportovni ¢innosti.

[ Poskytovani sluzeb pro zemédélstvi, zahradnictvi, lesnictvi a myslivost.

[ Mimoskolni vychova a vzdélavani, vychovné, relaxacni, zotavovaci akce a sportovni
kurzy.

[ Prodej vlastnich vyrobkd.

Kazdy vedouci pracovnik a kazdy zaméstnanec Skoly mda pouze jediného bezprostiedné
nadrizeného, od néhoz dostava rozhodnuti a prikazy. Je-li ze zavaznych ddvodl — mimoradné
pfipady — nutno se odchylit od zasady ,jediného vedouciho”, pak ten, kdo ptikaz dostal, je
povinen to oznamit svému bezprostfedné nadfizenému. Pro vzajemny vztah jednotlivcl a
vSech pracovnikll musi platit zasada vzajemné spoluprdce, tzn., Ze vyfizuji bézné véci mezi
sebou pfimo, zasadni véci resi prostfednictvim svého nebo spole¢ného nadfizeného.

VSeobecné povinnosti a odpovédnost pracovniku:

dodrzovat obecné zavazné pravni predpisy i vnitfni predpisy Skoly,

pracovat ve stanovené pracovni dobé svédomité a radné podle svych sil, znalosti a schopnosti,
konat osobné praci podle pracovni smlouvy, pracovni naplné a pokynd svého nadfizeného
vydanych v souladu s obecné zdvaznymi pravnimi predpisy a vnitfnimi predpisy Skoly,
spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci skoly, jakoz i osobami s nimiz je v kontaktu pfi plnéni
pracovnich ukoll, ve vzajemném styku zejména zachovavat pravidla slusnosti a zdvofilosti,
ohleduplnosti a Ucty zaloZzené na védomi efektivniho spole¢ného usili pfi pInéni tkola skoly,
plnit kvalitné, hospodarné a vcas pracovni ukoly,

nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy Skoly, které spocivaji predevsim ve spole¢enském
postaveni Skoly (solidnost, dlvéryhodnost) a dodrZiovani zdsad slusnosti, vstficnosti a
nestrannosti v jednani s Zaky, zdkonnymi zastupci zakl a socialnimi partnery,

neposkozovat dobré jméno zaméstnavatele pfi jakémkoli jednani v rdmci pracovniho poméru
i mimo néj,

udrZovat na dobré Urovni vztahy v pracovnim kolektivu,

dbat o svij zevnéjsek, byt upraven a oblecen zplisobem obvyklym pro vykon funkce, nebo
pouzivat ochranné odévy (v pripadé vykonu cinnosti, které toto vyzaduiji),



j)
k)

o)

p)
a)

t)

v)
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soustavné si udrzovat, prohlubovat nebo obnovovat kvalifikaci k vykonu sjednaného druhu
prace, Ucastnit se Skoleni nebo dalsiho vzdélavani, ovérovani zplsobilosti k vykondvané praci,
pokud je pro jejich funkci pfedepsdna, Ucastnit se ovéfovani znalosti zejména v oblasti BOZP,
dodrZovat zakaz koureni na vSech pracovistich,

nepozivat alkoholické napoje a nezneuzivat jiné navykové latky na pracovistich i mimo tato
pracovisté v pracovni dobé, a nenastupovat pod jejich vlivem do prace,

nevnaset do objektl zaméstnavatele alkoholické napoje (pokud nejsou uréeny pro vzdélavani
zakd), omamné a jedovaté latky,

podrobit se vySetfeni, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych ndvykovych latek, pokud k
tomuto vysetfeni dal pokyn feditel Skoly nebo zdstupci feditele Skoly, ktefi jsou osobami
opravnénymi tento pokyn zaméstnanci dat,

fadné hospodafit s prostfedky svéfenymi mu organizaci a ochranovat tento majetek pred
poskozenim, ztratou, zni¢enim, zneuzitim a oznamit svému nadfizenému nedostatky a zavady,
které by mohly vést k poskozeni tohoto majetku nebo ohroZeni bezpecnosti a zdravi osob pfi
praci, upozornit ho na hrozici Skodu, pfipadné proti ni zakrocit,

pocinat si Usporné ve spotiebé materialu a energii, pouzivat komunikacni a vypocetni techniku
a programové vybaveni zaméstnavatele vyhradné k plnéni pracovnich povinnosti, udrzovat v
poradku a Cistoté své pracoviste,

dodrZovat zakaz pofizovani duplikata klica,

dodrZovat zdkaz vynaseni z pracovisté zaméstnavatele majetku svéfenému Skole do spravy
zfizovatelem (nabytek, vypocetni techniku mimo osobni notebook, drobny inventar, elektrické
spotfebife, naradi, pracovni a ochranné pomlcky atd.) bez povoleni feditele Skoly nebo
prislusného vedouciho atvaru; vyjimku tvofi ucebnice, odborna literatura a dalsi studijni
podpora slouzici k dalSimu vzdélavani pedagogickych pracovnik(i a ke vzdélavani ostatnich
zaméstnanc,

disledné zamykat (zabezpecCovat) své pracovisté a dalSi pouzivané mistnosti (zejména
sborovnu, kabinety, kancelare, odborné ucebny, archivy a sklady),

kdykoliv v prlibéhu pracovni doby po dobu nepfitomnosti zaméstnance a po ukonceni pracovni
doby dlsledné zabezpecit své pracovisté proti zneuZiti informaci (zejména spisové
dokumentace, soubor( v PC) a razitek, uzavfit okna,

zajistit ochranu osobnich Udaji Zakd, zaméstnancl, resp. i dalSich osob podle zdkona ¢.
101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajll, ve znéni pozdéjsich pfedpisl, a dbat na povinnost
mléenlivosti o informacich vefejné nepfistupnych, Za ochranu osobnich udaja dle nafizeni EU
odpovida reditel Skoly. Ndpomocnou osobou feditele pti praci s osobnimi Udaji je povérenec
na ochranu osobnich Udaja. Povérenec je pfimo podtizen tediteli Skoly. Povérenci nejsou
udileny Zadné pokyny tykajici se plnéni jeho ukoll podle nafizeni, pro plnéni svych tkold nesmi
byt propustén ani nijak postihovan za nezavisly zplsob vykonu povinnosti. Povéfenec nenese
osobni odpovédnost za nedodriovani GDPR, pravni soulad v oblasti ochrany dat je
odpovédnosti teditele $koly. Reditel $koly pro svoji odpovédnost neni vazan radou nebo
stanoviskem povérence pti ochrané osobnich udaj,

v pfipadé, Ze tomu nebrani objektivni skute¢nosti (napf. pracovni cesta, pracovni neschopnost
zaméstnance, ¢erpani dovolené apod.) pribézné sledovat vnitini predpisy a neprodlené se
seznamovat s jejich znénim; sezndameni s vnitfnim predpisem pres vedouci svych oddéleni
stvrdi podpisy, které budou uloZeny u vedoucich oddéleni,

neprodlené oznamovat rediteli Skoly, Ze vykondva (nebo hodla vykonavat) v pracovnépravnim
nebo obdobném vztahu u jiné organizace ¢innosti, ve kterych vystupuje jménem Skoly nebo
které vyzaduji souc¢innost se zaméstnanci Skoly v rdmci jejich pracovni doby nebo pfi kterych
vyuziva informaci vzniklych ¢innosti Skoly.
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3. Reditel 3koly:

rozdéluje ukoly plynouci z vedeni Skoly mezi sebe a zastupce reditele podle popisu prace,

spolupracuje se zfizovatelem a plni Ukoly na svém Useku ve stanovenych terminech,
usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na skole, rozhoduje o vzniku a ukonéeni pracovniho
pomeéru,

rozhoduje zasadni otdzky platové politiky, FKSP, spolupracuje s odborovou organizaci na
Skole a podepisuje kolektivni smlouvu,

dba o dodrZovani smluvni, finanéni, rozpoctové kazné,

predseda a fidi jednani pedagogické rady,

odpovida za vedeni predepsané dokumentace na Skole.

4. Delegovani pravomoci:

a)
[ ]

b)

c)

vSichni uvedeni pracovnici konaji prace dle pracovnich naplni,
kromé toho maji nasledujici pravomoci:

Statutdrni zastupce feditele a zastupce feditele pro teoretické vyucovani
spolupracuje se zfizovatelem a plni dkoly na svém Useku ve stanovenych
terminech,
zastupuje feditele Skoly v dobé jeho neptitomnosti,
organizuje vychovné vzdéldvaci proces na SS a zodpovidad za dodriovani zakonnych
predpisl, a smérnic a BOZP a PO na svém useku,
navrhuje vysi nendrokovych slozek platu pro pedagogické pracovniky,
kontroluje a organizuje Uroven pedagogického procesu na svém useku,
urcuje nahradni volno pedagogickych pracovnik( za pres¢asovou praci,
urcuje pracovni napln pedagogickych pracovnikd v dobé studijniho volna,
po dohodé s feditelem upravuje ,,vnitfni smérnice a rady skoly”,
¢ini potfebné zavéry z kontrol.

Finanéni referent a rozpoctar
kontroluje a organizuje Uroven prace na svém useku,
spolupracuje se zfizovatelem a plni ukoly na svém Useku ve stanovenych terminech,
organizuje vyrobni proces na svém Useku a zodpovida za dodrzovani zakonnych predpisQ,
a smérnic a BOZP a PO na svém useku,
navrhuje vysi nenarokovych sloZzek pro podfizené pracovniky,
navrhuje ¢erpani dovolené podfizenych pracovnikd,
ve spoluprdci s reditelem rozhoduje o poufziti financ¢nich prostredk(i na provoz,
¢ini potfebné zavéry z kontrol.

Referent majetkové spravy
kontroluje a organizuje Uroven prace na svém useku,
spolupracuje se zfizovatelem a plni Ukoly na svém Useku ve stanovenych terminech,
organizuje vyrobni proces na svém Useku a zodpovidd za dodrzovani zakonnych
predpisl, a smérnic a BOZP a PO na svém useku,
navrhuje vysi nendrokovych sloZzek pro podfizené pracovniky,
navrhuje ¢erpani dovolené podfizenych pracovnikd,
vede veskerou majetkovou dokumentaci, revize apod. dle platnych predpisQ,
zajistuje spravu movitého a nemovitého majetku,
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e (ini potfebné zavéry z kontrol.

d) Vedouci skolni jidelny
e kontroluje a organizuje Uroven prace na svém useku,
e spolupracuje se zfizovatelem a plni Ukoly na svém Useku ve stanovenych terminech,
® organizuje vyrobni proces na svém Useku a zodpovida za dodrzovani zakonnych predpisQ,
a smérnic a BOZP a PO na svém useku,
navrhuje vysi nenarokovych slozek pro podfizené pracovniky,
navrhuje Cerpani dovolené pro podfizené pracovniky,
rozhoduje o ndkupu potravin (dodavatelé, cena, mnoiZstvi, apod.),
vede kritické body a dba na dodrZzovani spotfebniho kose,
Cini potiebné zavéry z kontrol.

e) Vedouci vychovatelka
e kontroluje a organizuje Uroven prace na svém useku,
spolupracuje se zfizovatelem a plni Ukoly na svém Useku ve stanovenych terminech,
organizuje vychovné vzdéldvaci proces na svém Useku a zodpovida za dodrZovani
zakonnych predpist, a smérnic a BOZP a PO na svém Useku,
navrhuje vysi nenarokovych sloZzek pro podfizené pracovniky,
provadi vychovnou praci na DM,
pridéluje ukoly mimo vychovnou ¢innost,
Cini potfebné zavéry z kontrol.

f) Zastupce reditele pro praktické vyucovani
e kontroluje a organizuje Uroven prace na svém useku,
e spolupracuje se zfizovatelem a plni Ukoly na svém Useku ve stanovenych terminech,
e organizuje vychovné vzdéldvaci proces na svém Useku a zodpovida za dodrzovani
zdkonnych predpist, a smérnic a BOZP a PO na svém useku,
e organizuje, fidi a kontroluje prabéh praktického vyucovani,
e dbd na dodrzovani zasad bezpecénosti prace.

5. Vedeni predepsané dokumentace

> Dokumenty jednoznaéné definované zdkonnymi a podzdkonnymi normami (zédkony,
vyhlasky,
pokyny MSMT apod.), nap¥.

Koncepce rozvoje Skoly
Zprava o ¢innosti Skoly za Skolni rok (Skolska) a za kalendaini rok (hospodarska)
Autoevaluace skoly
Plan dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovniki
ICT plan Skoly
Program environmentalniho vzdélavani, vychovy a osvéty
e Plany prace

> Dokumenty, jejichZ zpracovani poZaduje na fediteli Skoly jiny subjekt (zfizovatel, krajsky

CSl, hygiena, bezpeénost prace apod.), napf.
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Vyuctovani prostiedkd NIV poskytnutych podle § 180 skolského zdkona
Smérnice pro provadéni odpist majetku

Smérnice k provedeni fadné evidence majetku a zavazk(
Traumatologicky plan a zajisténi prvni pomoci

Dokumenty, které si zpracovava reditel Skoly, aby mohl zajistit organizaci provozu Skoly

Organizacni rad sSkoly
Pracovni rad skoly
Status Skoly

Vnitfni platovy predpis
Provozni rady

Pokyn feditele Skoly

Dalsi dokumentace Skoly
Skolni Fad a vnitfni klasifikaéni Fad
Rozvrh hodin
Maturitni protokoly, protokoly o komisiondlnich zkouskach, protokoly o zavérecné
zkousce, absolutoriu
Evidence uraz(
Zaznamy o pfijimacim fizeni
Personalni, hospodarska a ucetni dokumentace
Evidence Zaku skoly
Zaznamy z pedagogickych rad
Zaznamy o provedenych kontrolach

Na DM - denik vychovné skupiny
e Pfihlaska do domova mladeze
e Vnitini fad DM

Pfedavani a prejimani funkci

-
-
-

pfi odchodu pracovnika (pisemné povéreni),
pfi dlouhodobé nepfitomnosti povéfi feditel prevzetim agendy jiného zaméstnance.
prevzeti majetku, ZP, PPS, penézni hotovosti vidy pisemné.

Zastupitelnost spravnich zaméstnancl

->

->
->
->
->

vzajemna zastupitelnost finanéniho referenta a rozpoctare s ucetni,
pokladni je zastoupena finanénim referentem a rozpoctarem nebo ucetni,
Skolnik je zastoupen udrzbarem (pro ucely odemykani uklize¢kou) a naopak,
vedouci jidelny je zastoupena vedouci kuchafrkou, skladnici v kuchyni a Uéetni,
zastupujici nema pravo delegovat déle zastupovani.
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Ill. Sprava a fizeni

Provoz skoly:

ucitelé, ucitelé OV a vychovatelky DM plni ukoly podle pracovniho fadu, pland prace a podle
rozpisu dozor(l a pracovni napiné,

zastupci reditele, financni referent a rozpoctar, referent majetkové spravy, personalista,
sekretarka a spisovy pracovnik, vedouci Skolni jidelny, administrativni pracovnik, uéetni pIni
ukoly podle pfedepsané pracovni napiné.

Administrativa:

Archivni pisemnosti zajistuje Gcetni Skoly, prejima, tfidi a uklada, pripadné zapuUjcuje archivni
materidl se souhlasem feditele, provadi vyfazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci dle
skartacniho radu.

Telefonni sluzba - zajistuje ji sekretarka, eviduje a zuctovava telefonni hovor.

Knihovnicka ¢innost - zajistuje ji pedagogicky pracovnik, ndkup zdbavné a odborné literatury
zajistuje v ramci schvaleného rozpoctu, vede predepsanou evidenci knih a ¢asopis.
Vseobecna udrzba - ve skole, na DM je zajistovana udrzbari spolu se skolnikem v rdmci
rozpoctu Skoly, udrzbaiské prace organizuje a kontroluje referent majetkové spravy, provedeni
narocnéjsich oprav zajistuje u firem pfi dodrZovani zasad hospodarnosti po konzultaci
s feditelem Skoly.

Evidence majetku - je v pracovni naplni Gcetni, eviduje pocet, stav a rozmisténi stroji a
zafizeni, pridéluje inventarni Cisla, na zakladé pozadavkd ucitell a dalSich pracovnikl Skoly po
schvéleni feditelem 3Skoly zajistuje nakup ucebnich pomucek, zatizeni, didaktické techniky a
dalSich potfeb pro vSechny useky skoly (Skola, DM, Skolni jidelna, Skolni knihovna,
mechanizacni haly, haly pro odborny vycvik); sklad materidl( a Cisticich prostfedkd vede
povérena pracovnice (skladnice).

Ucetni evidence - je provadéna Getnimi za vyuZiti vypocetni techniky, eviduje finanéni
operace a prostfedky na bankovnich uctech, eviduje stav a pohyby fond(i, zpracovava a
konzultuje statisticka hlaseni, vede ucetnictvi hlavni ¢innosti véetné skolni jidelny a DM a
oddélené Géetnictvi HC.

Skolni kuchyné - je vedena vedouci, ktera zajistuje provoz $kolni kuchyné a jidelny v souladu
se svou pracovni naplni, vedouci Skolni kuchyné je fizena pfimo feditelem Skoly, se kterym
projedndva vSechny zalezZitosti Skolniho stravovani.

Domov mladeze - je fizen rfeditelem skoly prostfednictvim vedouci vychovatelky, vedouci
vychovatelka zajistuje pedagogicko vychovné a dalsi ukoly plynouci z jeji pracovni napiné,
spolupracuje s referentem majetkové spravy Skoly a vedouci skolni jidelny.

Vedeni predepsané pedagogické dokumentace - zajistuji zastupci feditele, tfidni uditelé,
vrchni ucitel OV a ucitelé OV, prabéznou kontrolu tfidnich knih, vykaz( a denik( OV provadéji
zastupci reditele, dokumentace je uloZena z Casti v feditelné a z ¢asti v kanceldfi zastupct
feditele a to podle rozdéleni jejich ukolu.

LyZzarsky vycvik, kurzy a exkurze - zajistuji organizacné zastupci reditele spolu s povéfenymi
uciteli Skoly.

Podpisové vzory (viz priloha €. 1).

Organizacni a fidici struktura Skoly (viz pfiloha €. 2).
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IV. Zavérecna ustanoveni

Organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 2. 2026 a nahrazuje pracovni rfad z 1. 9. 2023.

V Opavé dne 1. 1. 2026

Ing. Arnost Klein
feditel Skoly
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