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Stredni zdravotnicka skola, Tabor, Mostecka 1912
Ptispévkovd organizace

1. ORGANIZACNI RAD

Vypracoval: Mgr. Jana Jandackova, feditelka skoly
Schvalil: Mgr. Jandackova Jana, feditelka skoly
Smérnice nabyva platnosti dne: 20. 1. 2015
Smérnice nabyva ucinnosti dne: 1.2.2015

Zmény ve smérnici jsou provadény formou Cislovanych pisemnych dodatki.




Stfedni zdravotnicka Skola, Tabor, Mostecka 1912

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v
platném znéni vydavam jako statutarni organ skoly tento vnitini pfedpis.

1. Pusobnost a zasady smérnice

Tento

organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni,

kompetence a ztoho vyplyvajici prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancu
organizace. Specifikuje zakladni tukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve
zfizovaci listing, fidici vazby v zafizeni formou organiza¢niho schématu, vzajemné
vztahy podfizenosti a nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich
urovni, poradnich organt a podil zaméstnancii na fizeni.

Zasady organizacniho radu:

musi byt vydan pisemné,

nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi piedpisy,
nesmi byt vydan se zpétnou Gc¢innosti,

vznika na dobu neurcitou,

je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,
musi byt pfistupny v§em zaméstnanctim.

2. Postaveni organizace

a)

b)

c)
d)

€)

f)

9)
h)

Stfedni zdravotnicka S$kola, Tabor, Mostecka 1912 (dale jen organizace),
jejimz zfizovatelem je Jiho€esky kraj, U Zimniho stadionu 1952/2, 370 76
Ceské Budgjovice byla ziizena jako samostatna pfispévkova organizace.
Ztizovaci listina byla vydana 11. 9. 2001 JihoCeskym krajem se sidlem
v Ceskych Budgjovicich, U zimniho stadionu 1952/2.

Sidlo organizace je v Tabore, Mostecka 1912, PSC 390 41, tvofi jednotny
funkéni, organizaéni a hospodatsky celek.

Organizace je v rejstifku kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem
(120) 110 010 256.

Organizace je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich
vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pti plnéni
svych tkoll se fidi obecné zdvaznymi pravnimi predpisy.

Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou uréeny zakonem
stanovenymi ukazateli. Financovani bézné ¢innosti zafizeni je zajisténo zdroji
z vefejnych rozpocti a ptispévkem ztfizovatele.

Organizace je platcem dané¢ z piijmi fyzickych osob, dané¢ z piijmu
pravnickych osob, neni platcem DPH.

Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potifebny k vykonu
¢innosti, pro kterou byla zfizena a takto nabyvd majetek pro svého
zfizovatele.
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3. Predmét ¢innosti

a)

b)

c)

Zakladnim pfedmétem cCinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani
vychovy a vzdélavani v denni a dalkové formé oboru:

Zdravotnicky asistent 53-41-M/01
Zdravotnicky asistent 53-41-M/007

Organizace uskute¢iuje vzdélavani podle vzdélavacich programii uvedenych
v § 3 zékona €. 561/2004 Sb., o predSkolnim, zdkladnim, stfednim, vysSSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), v platném znéni. ZajiStuje
Vv pribéhu skolniho roku teoretické a praktické vyucovani zaki. Organizuje
vyuku odborné praxe v Nemocnici Tabor, a.s. a v riznych zdravotnickych a
socialnich zatizenich.

Krom¢ této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat jako
doplitkovou ¢innost, potadani odbornych kurzi, Skoleni a jinych vzdélavacich
akci, vCetné lektorské ¢innosti.

kurz v oboru Pracovnik v socialnich sluzbach - pfima obsluzna péc¢e o osoby
v ambulantnich nebo pobytovych zatizeni socialnich sluzeb

kurz v oboru Sanitaf

Hlavni a doplitkové ¢innost je oddélena diislednym stiediskovym sledovanim
naklada a vynosl na tyto dvé ¢innosti.

4. Organizacni ¢lenéni

a)

b)

Statutdrnim organem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem
na zaklad¢ vysledkl konkurzniho fizeni.

Organizace se ¢leni na organizacni tGseky.

5. Rizeni organizace

a) Statutarnim organem Skoly je feditelka, v organizaci jsou dodrzovany tyto
zasady fizeni:

aa) zasada jediného odpovédného vedouciho za usek
bb) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditelky organizace,

cc) vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své pusobnosti piijimat
a aplikovat opatieni fteditelky, nadfizenych organt, zajistovat vcas
vyfizovani stiznosti a podnétl zaméstnancd,

dd) kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit plnéni kol svého
useku, je vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci
své pravomoci muze kazdy vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat
podiizené zaméstnance, vydavat pokyny a ptikazy, dasledné vyzadovat
jejich plnéni od podiizenych a odpovidajicim zplsobem postihovat
ptipadné nesplnéni zadanych tkoli.
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b) Reditelka ¥idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii
zajiStovani Cinnosti jednotlivych utvart. Koordinace se uskute¢fiuje zejména
prostiednictvim porad vedeni Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich
porad, metodickych sdruzeni a pfedmétovych komisi.

¢) Reditelka jedna ve viech zaleZitostech jménem $koly, pokud nepienesla svoji
pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o
nakladani s majetkem a ostatnimi prostiedky organizace. Schvaluje vSechny
dokumenty, které tvoii vystupy ze Skoly.

d) Reditel organizace povétuje dalsi pracovniky $koly, aby inili vymezené pravni
ukony jménem Skoly. Reditel jmenuje a odvolava dalSi vedouci pracovniky.
Urcuje organizacni strukturu Skoly a persondlni zajisténi ¢innosti.

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditelky skoly, vedouci
ucitelka odbornych pfedméti a praktického vyucovani a vedouci ekonomického
useku. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci
podiizenych pracovnikl pfisluSného organiza¢niho tseku.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni.
Dodrzuji ustanoveni vSech platnych pravnich a organizac¢nich ptedpisi, zajistuji
véasné a hospodarné plnéni ukoli podiizenymi pracovniky, kontroluji
provedeni praci, vytvaieji fyzicky i psychicky ptiznivé pracovni prostiedi.
Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné agendy, za vécnou a
obsahovou spravnost vSech pisemnych material ptredkladanych usekem, za
vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéti, tykajicich se jejich useku.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi ptedpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dal$i predpisy a dokumenty zvefejiiovany na misté
obvyklém - ve sborovné a na disku ,,S* v adresafi Vnitini smérnice Skoly. Pracovnici
jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materidly se
seznamovat a seznameni potvrdit vlastnoru¢nim podpisem na prezencni listing.

7. Organy rizeni

Reditelka organizace

Nejvys§im fidicim &lankem v organizaci je feditelka. Rizeni zajistuje predevsim
prostfednictvim smérnic, vnitinich ptedpisi a pokynt, které vydava pisemné a
ustnich piikazi.

Vedouci pracovnici

Ridi podiizené pracovniky svého useku. V piipadé potieby zastupuji feditele
organizace Vrozsahu a kompetencich urcenych feditelem. Béhem nepfitomnosti
vedouciho zaméstnance jej zastupuje na useku povéfeny pracovnik, kterého urci
vedouci zaméstnanec se souhlasem svého nadfizeného.
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o Zastupce reditelky zastupuje feditelku organizace V plnérozsahu a
kompetencich. Zastupci feditelky Skoly jsou piimo podfizeni pedagogicti
pracovnici Skoly.

e Vedouci ekonomického useku odpovida feditelce Skoly za plnéni ukolt,
které hospodaisko-technickd sprava zabezpeCuje v souladu splanem a
rozpoctem pro plynuly provoz Skoly. V ¢innosti se fidi platnymi piedpisy a
vyhlaskami. Vedouci ekonomického tuseku jsou piimo podiizeni
nepedagogiCti pracovnici Skoly.

e Vedouci ucditelka odborné praxe a praktického vyucovani je povéfena
organizaci praktického a teoretického vyucovani ve Skole a ve zdravotnickych
zafizenich.

Porada vedeni je zakladnim poradnim organem feditelky, kona se pravidelné tydné.
Cleny vedeni jsou zastupce feditelky, vedouci u¢itelka odbornych piedméti a
praktického vyucovani a vedouci ekonomického useku. O jednani se vyhotovuje
zapis, kde jsou uvedeny tkoly, stav jejich feSeni, terminy dokonéeni a kdo je za
feSeni piisluSného ukolu zodpovédny.

Pedagogické rady ziizuje feditel jako svij poradni organ, ¢leny jsou vSichni
pedagogové. Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti
Skolniho roku, dale se kona pedagogickd rada jako ptiprava Skolniho roku a
pedagogickd rada hodnotici cely Skolni rok. Podle potieby se pedagogické rady
konaji i mimotfadné. O jedndni se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelné
seznamuji v§ichni zaméstnanci.

Provozni porady jsou vé€novany otazkam organizacnim a provoznim, jsou urceny
pro pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

Porady predmétovych komisi se konaji podle ro¢niho planu prace, nejméné
pfi ptipravé Skolniho roku a vyhodnocovani kazdého klasifika¢niho obdobi.
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8. Organizacni schéma rizeni §koly - 4. stupen

REDITELKA SKOLY

statutarni organ
4. stupen fizeni

VEDOUCIH
ZASTUPCE REDITELKY EKONOMICKEHO USEKU

2. stupen fizeni 1. stupen fizeni

VEDOUCI UCITELKA
OP a PV

1. stupen fizeni

Il V

PEDAGOGICTI NEPEDAGOGICTI
ZAMESTNANCI ZAMESTNANCI

9. Pracovni doba zam&stnanci SZS Tabor

Je uvedena v ptiloze ¢. 1 této smérnice.
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10. Zavére¢na ustanoveni

a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditelka Skoly.

b) Zrusuje se predchozi znéni této smérnice ze dne 1. 9. 2010 z divodu zmény
pracovni doby Skolnika — pruzna pracovni doba, doplnéni ptilohy €. 2 seznam
smérnic o smérnici €. 28 Provoz skoly.

¢) Ulozeni smérnice v archivu $koly se fidi Spisovym a skartatnim fadem skoly.

d) Tento organiza¢ni fad nabyva Géinnosti dnem 1. 2. 2015

V Tabote dne 20. 1. 2015

Mgr. Jana Jandackova
feditelka skoly
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PFiloha ¢. 1 — Pracovni doba zaméstnanci SZS Tabor

Pracovni pozice

Pracovni doba

Reditelka $koly (Jandackovd) Po—P4 7:00-15:30

Zastupce teditelky Skoly (Masilko) Po—P4a 7:00-15:30

Vedouci odborna ucitelka (Jirkova) Po dle rozvrhu
Ut 7:00 — 15:30
St dle rozvrhu
Ct 7:30 — 16:00
Pa dle rozvrhu

Ucitelé dle rozvrhu

Ekonomka (Kiimmelova) Po—Pa 7:00-15:30

Sekretaika — mzdova ucetni Po—Pa 7:00-15:30

(Zakosteleckd)

Knihovnice (Drhova) Po-St 7:00-15:30
Ct 7:00 — 14:00
Pa 7:00 — 13:00

Asistentka —dokumentatorka Po—-Pa 8:00-10:00

(Svadlenkova)

Skolnik (Rosman) — pruznd pracovni | Po—P4a  6:30 — 11:30 pevna &ast

doba

Uklizecky (Burdovd, Vecetova) Po—-P4a 13:00-19:00
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Priloha ¢. 2 - Prehled vnitinich predpisiit a smérnic vydanych ieditelkou
organizace

1. Organiza¢ni fad a jeho soucasti
2. Skolni ¥ad a jeho souéasti

3. Vnitini platovy predpis

4. Provozni tad

5. Obéh ucetnich dokladl

6. Cestovni nahrady

7. Smérnice o ucetnictvi

8. Evidence a odpisovani majetku
0. Inventarizace majetku a zavazki
10. | Vnitini finan¢ni kontrola

11. |Spisovy a skarta¢ni fad

12. | Cinnost nahradové — §kodni komise
13. | Poskytovani OOPP

14. |BOZP

15. | Traumatologicky plan

16. | Pozarni ochrana

17. | Pracovnélékarské sluzby

18. |Urazy

19. |Rady odbornych u¢eben

20. |Rédy provoznich mistnosti

21. | Kopirovani pro studenty a zaméstnance
22. | Hospodateni s FKSP

23. |Dovolena

24. | Dopliikova ¢innost skoly

25. | Ochrana osobnich udaji

26. | Spoluprace s policii

27. | Pokladna

28. | Provoz skoly
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Zménovy list ke smérnici ¢. 1 — Organizacni rad

Zmeéna C. Puvodni znéni
Platnost od: XXX

Predmét zmény -

Zmeéna C. 1

Platnost od: 20. 1. 2015

Predmét zmény Skolnik — pruzné pracovni doba, doplnéni piilohy &. 2 seznam
smérnic — 28. Provoz Skoly

Zm¢éna ¢C.

Platnost od:

Predm¢ét zmény

Zmeéna C.
Platnost od:

Predmét zmény

Zména C.
Platnost od:

Piedmét zmeény

Zmeéna C.
Platnost od:

Predmét zmény

Zména C.
Platnost od:

Predmét zmény

Zména C.
Platnost od:

Predmét zmény

Zmeéna C.
Platnost od:

Predmét zmény

Zména C.
Platnost od:

Ptedmét zmény
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