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1. ORGANIZACNI RAD
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Organizacni fad skoly

Tento organizacni fad Stfedni Skoly designu a mody, Prostéjov je vydavan na zakladé
ustanoveni § 305 odst. 1 zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpisu, na zakladé zakona €. 561/2004 Sb., o pfedSkolnim zakladnim stfednim, vy§Sim
odborném a jiném vzdeélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpisl (dale jako
»SKolsky zakon®), a s pfihlédnutim k mistnim provoznim podminkam Skoly.

l. Plasobnost a zasady smérnice

1) Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad Stfedni Skoly designu a mody, Prostéjov, upravuje organizacni
strukturu a fizeni, formy a metody prace $koly, prava a povinnosti pracovnik( skoly.

2. Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku
prace.

3. Organizacni Ffad zabezpecluje realizaci zakona €. 561/2004 Sb. O pFedskolnim,

zakladnim, stfednim vy$Sim odborném a jiném vzdélavani.

2) Pravni postaveni a ucel $koly

1. Rozhodnutim Ministerstva $kolstvi, mladeze a télovychovy CR &.j. 19 657/2001-14
ze dne 26. Cervna 2001 se pfispévkova organizace Stfedni Skola designu a médy, Prostéjov,
stava s ucinnosti od 1. 7. 2001 pfispévkovou organizaci Olomouckého kraje.

2. Skola je zafazena v siti $kole dle Rozhodnuti &.j.26 214/2010-21 ze dne 10. 12. 2010
s nasledujicimi obory
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. Uzita malba 82-41-M/01

Modelarstvi a navrharstvi odéva 82-41-M/07

Multimedialni tvorba 82-41-M/17

Hlavnim ucelem $koly je vychova a vzdélavani Zaku.

Skola ma povolenou dopliikovou &innost:

ubytovaci sluzby,

hostinska dinnost,

pronajmy.

5. ICO: 47922061, DIC: CZ47922061, tel.: 582 346 711, e-mail: info@ssdam.cz
www.ssdam.cz
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3) Organizacni rad skoly

stanovi zasady Cinnosti a fizeni Skoly, organizacni strukturu a ukoly jednotlivych Useku, rozsah
pravomoci, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnancu a dalSich zaméstnancu skoly.

4) Organizacni fad Skoly je zavazny pro vSechny zaméstnance Skoly.

i VSeobecna ustanoveni

1) Zaméstnanci Skoly jsou zejména povinni

. fidit se pfi vykonu prace obecné zavaznymi pravnimi predpisy a Pracovnim fadem
pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni, vydanym Ministerstvem Skolstvi, mladeze
a t8lovychovy Ceské republiky,

. dodrzovat pracovni kazen a pIné vyuzivat pracovni dobu,

. dodrzovat zasady bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci,
. chranit majetek Skoly a fadné zachazet s inventafem Skoly,

. fidit se u€innymi vnitfnimi pfedpisy skoly,

. plnit pokyny Feditele Skoly a ostatnich vedoucich zaméstnanc.
2) Zaméstnanci Skoly jsou zejména opravnéni

vyuzivat rozSifenych prav zaméstnancu, jak to stanovi platné znéni kolektivni smlouvy.

11. Zasady fizeni Skoly

1) Kompetence statutarniho organu jsou dany obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy
a zfizovaci listinou Skoly.

2) K zajisténi fizeni Skoly feditel Skoly organizuje porady vedeni, porady vSech
zaméstnancli $koly, pedagogické rady a provozni porady. Reditel $koly spolupracuje
s organizaci, ktera zastupuje rodice zakd $koly (KPS) a také se Skolskym parlamentem
(zakovska samosprava). Po ustanoveni Skolské rady feditel Skoly vytvari podminky pro jeji
praci a plni ukoly, které ji stanovi Skolsky zakon.

3) Kazdy zaméstnanec Skoly je fizen bezprostfedné nadfizenym vedoucim
zaméstnancem (dle charakteru vykonavané prace).
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4) Povinnosti vedouciho zaméstnance je zadavat ukoly, koordinovat a organizovat
spolupraci zaméstnanct Skoly, provadét kontrolu prace podfizenych a podilet se
na hodnoceni jejich prace.

5) Kazdy zaméstnanec Skoly je povinen neprodlené nahlasit nejbliz§imu nadfizenému
nebo jinému kompetentnimu vedoucimu zaméstnanci Skoly skutecCnosti, které nasvédcluji
tomu, Ze dochazi k poruseni povinnosti zaméstnancl Skoly. Vedouci zaméstnanec Skoly je
povinen neprodlené zjednat napravu. Neni-li to v jeho kompetenci ¢i moznostech, informuje
feditele Skoly.

V. Vedouci zaméstnanci Skoly

1) Reditel $koly:

. pini ulohu organu statni spravy,

. vydava vnitini pfedpisy, které urcuji fFizeni procesu ve skole,

. deleguje pravomoci mezi své zastupce, ostatni vedouci zaméstnance
a dalSi zaméstnance Skoly,

. koordinuje tvorbu koncepce Skoly zejména s pfihlédnutim ke koncepci vyuky
a vychovy,

. pfijima a propousti zaméstnance Skoly,

. rozhoduje o zasadnich otazkach platové politiky a hospodareni Skoly,

. pini dalSi ukoly vyplyvajici z naplné prace

2) Zastupkyné/zastupce feditele Skoly:

. v nepritomnosti feditele Skoly ho v plném rozsahu zastupuje,

. v problematice pedagogického procesu fidi praci v oblasti organizace vyuky ve v8ech
tfidach skoly (pracovni plan, rozvrh hodin, koordinace prace ucitelt),

. dle pokynu feditele Skoly pIni dalSi ukoly,

. pIni dalSi ukoly vyplyvajici z naplné prace.

V. Poradni organy reditele skoly

1) Pedagogicka rada $koly je slozena ze vSech pedagogickych pracovniku Skoly.

Projednava plan prace Skoly, vyroéni zpravu o €innosti a hospodareni skoly a dil€i i shrnujici
hodnoceni prospéchu a chovani zaka. Pfi svém rozhodnuti feditel Skoly pfihlizi k nazoriim
pedagogické rady. Pedagogickou radu tvofi pedagogicti pracovnici 8koly a domova mladeze.

2) Skolsky parlament (akovska samosprava) je sloZena ze zastupcu viech tfid. Prednasi
vedeni Skoly naméty a pozadavky zaku, poskytuje stanovisko zakl k organizacnim opatfenim.

3) Metodické organy:

a) metodické sdruzeni v8eobecné vzdélavacich pfedméta,
b) metodické sdruzeni odbornych pitedméti-ATELIERY.

Metodicka sdruzeni pfispivaji ke zvySovani metodické urovné vyuky. Vedenim metodického
sdruzeni povéri feditel pedagogického pracovnika.

VI. Pedagogicky usek a metodické organy

1) Na pedagogickém useku pracuji ucitelé, z nichZ néktefi zastavaji na zakladé povéreni
feditelem Skoly téz funkci tfidniho ucitele.
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2) Pro rozvoj metodické prace, dalSiho vzdélavani ucitell, koordinaci soutézi a dalsi ukoly
v oblasti pedagogického procesu jsou ustanovena metodicka sdruzeni — ateliéry
a pfedmétové komise.

3) V Cele MS a ateliéru stoji vedouci ucitel, ktery koordinuje praci ¢lenl a zadava
a kontroluje pInéni ukoll dle planu prace, podili se na hodnoceni zaméstnanc(li, navrhuje
po projednani v MS nakup ucebnic a dalSich pomucek.

4) K zajisténi dalSiho vzdélavani zaméstnancu skoly je vyuzivana nabidka vzdélavacich
spolecnosti, pfipadné jsou organizovany vzdélavaci akce, pedagogické seminare, dilny.

VIl. Vedeni pedagogické dokumentace

Pfedepsana dokumentace je zpracovana vedenim Skoly, podle jejich pokynl vedou ucitelé
tfidni knihy a vykazy, vyplfiuji katalogové listy. Za vedeni dokumentace v programu Bakalar
odpovida spravce programu Bakalaf. Prabéznou kontrolu tfidnich knih a vykaz( provadi
zastupkyné feditele. TFidni knihy a vykazy v papirové podobé jsou ulozeny v kancelafi
zastupkyné feditele Skoly.

VII. Ekonomicky usek

1) Ekonomka Skoly je podfizena fediteli Skoly a piIni ukoly vedouciho zaméstnance Skoly.
Jsou ji podfizeni spravni a administrativni zaméstnanci Skoly, domova mladeZe a Skolni jidelny
dle organiza¢niho schématu Skoly.

2) Ekonomka sestavuje rozpoCet skoly a sleduje jeho Cerpani, zodpovida za statistiky.
3) Ugetni zodpovida za vedeni ugetni agendy v piném rozsahu.

4) Pokladni sluzba je vedena ekonomkou Skoly.

5) Spisova sluzba je vedena asistentkou feditele Skoly.

6) Za evidenci majetku zodpovida ekonomka $koly.

7) Personalistiku ma ve své spravé asistentka feditele.

8) Spravcovstvi, vedeni sbirek uebnich pomuicek a didaktické techniky, knihovny,

kotelny, dilny apod. provadéji zaméstnanci Skoly na zakladé pracovni naplné (zejména
provozni zameéstnanci) nebo povéfeni Feditelem Skoly (zejména pedagogicti pracovnici).
P¥i této praci respektuji pokyny vedoucich zaméstnancu Skoly, zejména ekonomky Skoly.

IX. Provozni usek
1) Provozni usek je fizen ekonomkou Skoly a vedouci skolni jidelny.
2) Na provoznim useku pracuji Skolnici, uklizeCky a kucharky.

Tito zaméstnanci se pfi praci fidi zejména pracovni naplni, rozvrhem pracovni doby a pokyny
pfislusnych vedoucich zaméstnancu skoly.

X. Externi vztahy

1) Ve styku s vnéjSim prostfedim reprezentuji Skolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici,
dale vychovny poradce a Skolni metodik prevence, popf. povéfeni pracovnici.
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2) Ve styku s rodi¢i zaka jednaji jménem Skoly pedagogicti pracovnici.

3) Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven
v pracovnich naplnich pracovnik(, dale vyplyvaji z pokynu feditele Skoly.

XI. Informacéni a komunikaéni systém

1) Ve vztahu k zaméstnanclim Skoly — informacéni tabule, nasténky, schranky ugitell
ve sborovng, server U, sdileny disk, program Bakalafr, emailova posta, porady.

2) Ve vztahu k zakim — informaéni tabule, nasténky, prostfednictvim tfidnich ugitell
na tfidnickych hodinach, schliizky zastupclt tfid s vedenim Skoly, www stranky S$koly,
informacni systém Bakalar, vzdélavaci platforma Google Workspace, e-mailova a telefonicka
komunikace.

3) Ve vztahu k rodi€im — informace od pedagogickych pracovnikl na tfidnich schuzkach
a konzultacich pro rodice, informace prostfednictvim Skolské rady a KPS, www stranky Skoly,
informacni systém Bakalar, e-mailova a telefonickd komunikace.

4) Vnéjsi informacni systém — dotazniky, ankety, regionalni tisk, burzy Skol, dalSi jiné akce
Skoly jako jsou prehlidky, vystavy, projekce, prezentace, www stranky Skoly.

Xll. Zavére€na ustanoveni

1) Tento organizacni fad je k dispozici v pracovné zastupkyné feditele Skoly, ve sborovné
a na sdileném disku, kde je zpfistupnén k nahlédnuti vSem zaméstnancim Skoly.

2) Tento organiza¢ni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 2. 2026.

3) V pfipadé, ze dojde ke zménam v pravni upravé, které budou mit za nasledek,

Z2e néktera z ustanoveni tohoto organiza¢niho fadu bude tfeba uvést do souladu s pravnimi
predpisy, pak feditel Skoly bez zbyte€ného odkladu vyda novy organizacni fad.

V Prostéjové dne: 27. 01. 2026
Mgr. et MgA. Vojmir Kfupka, feditel Skoly
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