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Népli ¢innosti jednotlivych utvari a jejich vedoucich

1. Statutarni organ — reditel Skoly

e Statutdrnim organem Skoly jako pravniho subjektu je feditel skoly, ktery odpovida za plnéni
ukold organizace.

e feditele jmenuje a odvolava rada kraje Vysocina

e Jedna ve vSech zdlezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

e Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodateni, platové politiky a =zajiStuje ulinné vyuzivani prosttedkt hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikt podle vysledku jejich prace.

e Schvaluje vSechny dokumenty a materily, které tvofi vystupy ze Skoly.

e Reditel $koly pfi vykonu své funkce je déle opravnén pisemné povéfit pracovniky koly,
aby Cinily vymezené pravni ikony jménem Skoly.

e Schvaluje organizaéni strukturu Skoly a plan pracovniki.

e Odpovidd za plnéni Ukold civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci
prostfednictvim smluvniho pracovnika. Planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly
a opatieni, sméfujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

e Reditel $koly jmenuje a odvolava svého statutarniho zastupce, ktery je opravnén jednat
jménem Skoly v jeho zastoupeni.

e Poradnim organem feditele je pedagogicka rada skoly. Cleny tohoto poradniho organu jsou
vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

e Reditel $koly rozhoduje o piijeti zakt do $koly.

2. Zastupce statutarniho organu

e Zastupcem statutarniho organu je zastupce feditele, ktery fidi, organizuje a kontroluje
¢innost pedagogickych pracovnikl Skoly véetné organizace vyuky ve Skole.

e Dba na maximalni kvalitu vyuky ve Skole a k tomu tcelu provadi pravidelné hospitace u
pedagogickych pracovnikli vetné vyvozeni zavéri z téchto hospitaci a kontroly
napravnych opatieni.

e Odpovida za tadny chod Skoly, raciondlni délbu prace, t¢elné rozmisténi podiizenych
zamestnanc, jejich dalsi vzdélavani a odborny riist.

e Odpovida za bezpecnost a ochranu zdravi pifi praci, sledovani vyvoje pracovni
neschopnosti, hospodarné vyuziti materialnich prostfedki, ochranu majetku.

e Zabezpecuje a provadi kontrolu v rozsahu své pravomoci a odpovédnosti.

e Urcuje vzajemné zastupovani jednotlivych zaméstnanct.

e Podili se na planovani rozvoje Skoly, pfipravé, realizaci a hodnoceni Skolniho roku,
piiprave, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci fizeni Skoly, na
zpracovani podkladl pro materidly a zpravy.



e Odpovidad za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a ptredpisu pro ob&éhu
ucetnich dokladii, za vécnou a obsahovou spravnost vSech piedklddanych dokladd, za
vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétii, tykajicich se skoly.

e Vede evidenci dochdzky pracovnikii.

¢ V dobé¢ nepritomnosti feditele jej zastupuje v plném rozsahu prav a povinnosti.

e Organizuje a kontroluje uklid ve skole.

3. Uéetni

e V plném rozsahu zajistuje bézné administrativni prace podle potieby provozu Skoly, vede
evidenci dosl¢ a odeslané posty, zajiStuje kancelaiské potieby.

e Zajistuje financovani a Gcetni, platovou a personalni agendu Skoly. Sleduje doslé platby na
pfijmovém uctu, sleduje limitované polozky rozpoctu a investi¢niho charakteru. Zodpovida
za vedeni evidence jednotlivych vydajovych polozek rozpoctu.

e Sestavuje ndvrhy dlouhodobych hospodarsko ekonomickych planii Skoly a navrhy ro¢nich
plani a rozpoctl ptijmi, vydaji a investic v souladu s pozadavky nadiizenych organii.

e Zajistuje v plném rozsahu platovou agendu skoly, véetné povinnych odvodu z platt.

e Vede archiv skoly a zodpovida za fadnou evidenci ulozenych pisemnosti.

e ZajiStuje v plném rozsahu ucetni agendu Skoly, vede veSkerou evidenci nemovitého a
movitého majetku Skoly, provadi oznaCovani majetku, vyhotovuje vyfazovaci protokoly a
mistni seznamy a zajist'uje inventarizaci majetku.

e Zajistuje vedeni pokladni sluzby v souladu s platnymi pfedpisy, likvidaci cestovnich
nahrad.

e V plném rozsahu zajist'uje personalni agendu skoly.

4. Zvlastni ukoly ( BOZP, PO, CO)

o Ukoly v oblasti BOZP, PO a CO skola zajistuje smluvn& kvalifikovanym pracovnikem na
dohodu o pracovni ¢innosti.

e Tento pracovnik kompletné zajistuje problematiku fizeni a kontroly provadéni poZzarni

ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a civilni obrany v Skoly, v€etné zpracovani
potiebné dokumentace a zajisténi ptisluSnych Skoleni.

5. Ostatni pracovnici Skoly
Povinnosti a kompetence ostatnich pracovnikl Skoly jsou ddny popisem pracovni
¢innosti, které jsou ptilohou pracovni smlouvy.

V Cernovicich 2. 10. 2007
Ing. FrantiSek Vranek
reditel skoly



