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1. JEDNATEL - ZRIZOVATEL SKOLY — MANAZER

- rozhoduje o vSech otdzkach, které svéiuje valné hromadé obchodni zdkonik nebo zakladatelska
listina spole¢nosti

- je statutarnim organem spolecnosti

- jedna za spolecnost samostatné

- podepisuje za spolecnost tak, Ze k napsanému nebo vytisténému obchodnimu jménu piipoji sviij
podpis

- jmenuje a odvolava feditele Skoly a stanovuje jeho platové a funkéni ohodnoceni

- uzavira smlouvy s bankovnimi ustavy a se subjekty k nimz vznika smluvni vztah



zajistuje a organizuje veskerou hospodaiskou ¢innost Skoly

schvaluje a uzavira hospodaiské smlouvy Skoly a dal§i smluvni vztahy spojené s tthradou a
doporucené feditelem

projednéva a schvaluje vydajové polozky Skoly

kontroluje fadnou evidenci ptijmua a vydani

podle moznosti a uvazeni uvoliluje finan¢ni prostiedky pro mimotfadné odmény

projednava a schvaluje veskeré opravy, rekonstrukce a investi¢ni vydaje skoly

schvaluje na navrh feditele ,,Cestovni piikazy* a vyuctovani pracovni cesty

REDITEL SKOLY

tidi préci skoly po organizacni i pedagogické strance

zajistuje personalni obsazeni vyucovacich hodin dle Skolniho vzdélavaciho programu na
ptislusny Skolni rok tak, aby bylo spliiovano maximalni hledisko kvalifikovanosti a odbornosti

uzavira a rozvazuje smlouvy o pracovnim poméru vsech pracovnikt Skoly

tidi praci ucetni a kontroluje jeji ¢innost

stanovuje ,,Povinnosti pedagogickych pracovnik* skoly

vymezuje ,,Obecné zasady Skoly*

stanovuje ,Interni smérnice pro vyplatu mezd a pohyblivych slozek plath zaméstnanct
Manazerské akademie — stfedni odborné skoly, s.r.0.*

stanovuje zaméstnancim jednotkovy mzdovy normativ v ,,Platebnim vyméru® a podepisuje
,.Platebni vymér* v navaznosti na ,,Uvazek pracovni ¢innosti“

rozhoduje o pfijeti ke studiu

urcuje vysi Skolného a zplisob placeni

S pfijatymi uchazeci a zakonnymi zastupci uzavira ,,Smlouvy o studiu®

rozhoduje o piestupu, zmeéné oboru vzdélani a preruseni studia

rozhoduje o opakovani ro¢niku

rozhoduje o podminecném vylouceni a vylouceni ze studia

rozhoduje o uznani dosazeného vzdélani

zodpovida za plnéni povinnosti pedagogickych pracovnikli véetné dodrzovani pravidel na
Skole stanovenych v Obecnych zasadach Skoly

piedklada zfizovateli a Skolské rad ke schvaleni Rad Skoly

zodpovida za plnéni ucebnich planti a osnov a kontroluje jejich dodrZzovani po strance odborné i
pedagogické tak, aby se realizoval bezezbytku SVP

rozhoduje o zménach v ucebnich planech, aby nedoslo k rozporu s Ramcovymi vzdélavacimi
programy

schvaluje tématické plany vzdy na $kolni rok

stanovuje Povinnosti tfidnich profesort

informuje zfizovatele o kvalité prace jednotlivych pedagogickych pracovnikl

dba na kvalifikacni rist pedagogickych pracovnika

mésicné provadi finanéni ohodnoceni pedagogickych pracovnikl Skoly a odméinuje vedeni
nepovinnych pfedmét a seminait

zabezpecuje podminky pro bezpecnost a ochranu zdravi pii praci a pii vyuovani zaka skoly a
ostatnich pracovniki Skoly

podepisuje dohody o odborné praxi zaka

sestavuje a zodpovida za rozvrh hodin pro vyuku v souladu s pedagogicko-hygienickymi
pozadavky

veskera ¢innost podléha predpisim a nafizenim vychazejicim ze Skolského zakona a vyhlasek
MSMT CR véetné dodatkii platnych pro $koly soukromé. Zodpovida za vedeni povinné
dokumentace

zastupuje Skolu pfi jednanich s Krajskym tifadem a ostatnimi organy ¢innymi v oblasti Skolstvi
ptidéluje pedagogickym pracovnikim tydenni Gvazky a podepisuje je v ,,Uvazku pracovni
¢innosti‘



1)

2)

3)

informuje zfizovatele o vSech podstatnych okolnostech chodu §koly

predklada ztizovateli ke schvaleni koncepéni zdméry Skoly a zodpovida za jejich dodrzovani
zabezpecCuje a eviduje suplovani za neptitomné ucitele, pfipadné zmény v rozvrhu

provadi kontrolu evidence tfidnich knih, katalogovych listi a provadénych zaznamu v nich
spojenych s vedenim Skolni matriky

kontroluje a odsouhlasuje pedagogickym pracovnikiim vykazy pracovni ¢innosti se skute¢nosti
a se zdznamy v tfidnich knihach

zajiStuje organizacéni ptipravu maturitnich zkousek

rozepisuje terminované prace, které se dle obecnych zasad Skoly zvefejnuji ve stanoveném
predstihu

kontroluje Gplnost protokold piipadné dalSich zdznami stanovenych Skolskymi piedpisy
kontroluje poradek ve tfidach a zjisténé nedostatky projednéava s tfidnimi profesory

provadi kontrolu prace profesorti ve vyucovacich hodinach a vede o tom nalezitou dokumentaci
zpracovava Vyrocni zpravy Skoly

predklada ztizovateli navrhy na vydaje skoly

projednava a schvaluje vydajové polozky skoly

podepisuje doslé faktury k proplaceni

SKOLSKA RADA

Ztizovatel a jednatel skoly Ing. Ladislav Klicka urcuje tficlennou skolskou radu v zastoupeni po
jedné osobé za zaky a rodice, za pedagogicky sbor a za ziizovatele.

Volebni ad

a) Zastupci zakl a rodict do Skolské rady na vyzvani tiidnich profesort se zapisuji na volebni
archy se zakladnimi tdaji o navrhované osobé. Na shromazdéni tfidy probéhne za ucasti tfidniho
profesora hlasovani k pfedlozenym navrhim. Na volebni arch zapiSe tfidni profesor
K navrzenym kandidatim pocty hlast pro a proti. Vysledek volby je roven sumarizaci hlasu
z volebnich archi vsech tiid.

b) Zastupce pedagogického sboru navrhuji pfedsedové predmétovych sekci po projednéni
Vv sekci. O navrzenych kandidatech se hlasuje aklamaci na pedagogické rade¢.

¢) Jednoho ¢lena rady jmenuje zfizovatel.

Skolské rada

a) vyjadiuje se k navrhtim skolnich vzdélavacich programt

b) schvaluje vyrocni zpravu o ¢innosti Skoly

¢) schvaluje Skolni fad

d) schvaluje zasady Klasifika¢niho fadu

e) projednava naméty na rozvoj Skoly

f) predklada koncepcini naméty ztizovateli skoly a fediteli Skoly



4, PEDAGOGICTI PRACOVNICI

- dodrzuji Povinnosti pedagogickych pracovnikii ManaZerské akademie

- ve vykonu funkce tfidniho profesora se fidi Povinnostmi tifidniho profesora Manazerské
akademie

- dbaji na bezpecnost prace a ochranu zdravi své osoby, spolupracovniki a zaki

- ohlasuji fediteli Skoly bezprostiedné zmény v osobnich pomérech a jiné tidaje, majici vyznam
pro pracovni pomeér

- vychovavaji a vzdélavaji zaky v souladu s u¢ebnimi plany, které jsou zavazné a stanovené ve
Skolnim vzdélavacim programu

- zpracovavaji na zacatku Skolniho roku tématické plany na cely rok, které predlozi tediteli ke
schvaleni v terminu feditelem ur¢enym

- soustavné usiluji o vytvareni dobrého vztahu rodicii a verejnosti ke skole

- vedou Zaky k dodrzovani Skolniho fadu

- pfi hodnoceni dodrzuji disledné Klasifikacni fad

- na prikaz feditele jsou povinni zastupovat pfechodné¢ nepiitomného profesora

- Je-li profesor svédkem urazu, pfipadné se o ném nejdiive dozvi, zajisti 1ékaiské oSetfeni a
vyrozuméni feditele $koly, piipadné zfizovatele $koly. Uraz zaznamena bezprostfedné v Knize
urazu

- dodrzuji disledné ,,Obecné zasady Skoly* vymezené ztizovatelem Skoly.

5. UCETNI

Je samostatnym pracovnikem na useku ucetnictvi zodpovédnym ztizovateli Skoly a zabezpecuje:

- veSkerou ucetni agendu podle platnych piedpisti o podvojném tcetnictvi

- vedeni pfislusné evidence v PC pro podvojné tcetnictvi (hlavni kniha, pfedkontace), provadi
uzavérku hospodaieni a odsouhlaseni na stav v KB a na pokladnu

- vedeni knihy doslych faktur v pocitaci pro podvojné ucetnictvi, provadéni thrad a kontrolu o
zaplaceni v KB na zéklad¢ faktur podepsanych feditelem

- ndlezité uschovani dokladl — spravu tcetniho archivu

- vede evidenci HIM a NIM a provadi ro¢ni odpisy

Je samostatnym pracovnikem zodpovédnym za vedeni mzdové agendy a zabezpecuje:
- podklady pro stanoveni vypoc¢tu mezd pracovnikli MgA vcetné pohyblivych sloZzek mezd a
nahrad
- vede potiebnou evidenci 0 mzdovych nérocich a povinnostech pracovnikil, zejména:
- pracovni vykaz
- o prijmech pracovnikti a dobé zaméstnani pro dichodové zabezpeceni
- 0 udajich pro nemocenské davky
- podklady pro socialni odbor
- podklady pro danové prohlaSeni
- odvod mezd — zdravotni a socialni pojisténi, dan¢€, spotfeni pracovnikl
- vykazy a podklady pro mzdové ucetnictvi
- archivaci mzdovych a pracovnépravnich podklada
-V ptipad¢ neptitomnosti hospodaiky vede pokladni hotovosti

6. HOSPODARKA

- vytizuje korespondenci a pisemnosti $koly dle dispozic feditele $koly, pofizuje zapisy z porad
feditele Skoly

- archivuje korespondenci dle druhti pisemnosti

- vede inventurni knihu zasob dle platnych predpisi



na zakladé faktury pfedmét oznaci eviden¢nim ¢islem a zapisuje do evidence v inventurni knize
a poptipadé rozepisuje na jednotlivé pracovniky

provadi ro¢ni inventarizaci zasob, sleduje ptirtstky a ubytky

pfi ro¢ni uzavérce a inventarizaci provadi odsouhlaseni na Gcetnictvi

vyhotovuje seznam ucebnich pomucek na jednotlivé pracovniky, sleduje prirtistek a ubytek
provadi odsouhlaseni na centralni evidenci uc¢ebnich pomticek

vede Skolni knihovnu, centralni seznam knih dle oboru

- knihy ¢isluje, opatiuje obalem

- vypliuje piij¢ovni karty

- pujcuje knihy pracovnikiim Skoly a studentiim

- sleduje ob¢h knih

vede pokladni knihu

zjisténé skutecnosti z pokladni knihy predava mési¢né pisemné ucetni k zatctovani

manipuluje s pokladni hotovosti ve styku s bankou v ramci stanoveného pokladniho limitu,
provadi vyplaty pracovnikiim $koly v hotovosti

archivuje pisemnosti spojené se svou agendou

Vv ptipadé nepfitomnosti i€etni vyplituje platebni ptikazy pro banku dle faktur

SPRAVCE BUDOVY

zajiStuje odmykdni a zamykani budovy

kontroluje zafizeni a vybaveni Manazerské akademie

obsluhuje plynovou kotelnu — viz provozni fad

kontroluje ampérmetry elektroosmézy

provadi udrzbu a opravy zafizeni a vybaveni Manazerské akademie dle moznosti a vybaveni
dilny MgA

po povéteni feditelem MgA zajiStuje opravarenské firmy k pottebnym pracim v aredlu MgA
dohlizi nad provadénymi pracemi a spotiebou materialu vykdzanych firmou

zajist'uje pravidelné kontroly a revize elektrického néfadi a spotfebicl reviznim technikem
zajistuje pravidelné revizni zpravy elektrické instalace reviznim technikem

zajiStuje pravidelné revizni pravy RHP, pozarniho vodovodu

ve spolupraci s pozarnim technikem provadi pravidelné preventivni protipozarni prohlidky a
zapisy do pozarni knihy

dodrZzuje pozarni smérnice (pozarni prevence)

kona preventivni prohlidky plynovych zatfizeni

nakupuje drobné zbozi dle potieby skoly

vede pracovnice povéfené tklidem k faddnému plnéni povinnosti

provadi tklid snéhu v atriu a chodniku pftiléhajicim k budové skoly

zajiStuje 1 x tydn€ odvoz odpadovych nadob

1 x mési¢né eviduje stav metica elektrické energie, vody a plynu

UKLIZECKY

denn¢ provadéji uklid svétenych prostor v budové ManaZzerské akademie

vV dobé od 7.00 do 8.00 hodin provede tklid atria, doplnéni toalet. papiru a mydel na WC

od 8.00 do 8.30 hodin provede uklid chodeb a schodi Skoly

po zimnim obdobi a pied zacatkem Skolniho roku pracovnice provedou myti oken Manazerské
akademie

V dobé& prazdnin konaji generalni tklid budovy

pted odchodem ze zaméstnani kontroluji uzavieni oken v budové skoly

pii odchodu uvadéji do Cinnosti zabezpecovaci systém budovy a zamykaji celou budovu Skoly



VEDOUCI MG KLUBU

zajistuje plynuly chod MG klubu

zabezpecuje zasobovani a doplnovani zbozi

pripravuje rychlé obc¢erstveni

spolupracuje s hospodaikou $koly pti kontrole pokladni hotovosti
predava trzby do centralni pokladny

zajistuje uklid v prostorach MG klubu

SOUCASTI ORGANIZACNIHO RADU JSOU TYTO PRILOHY:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

Interni smérnice pro vyplatu mezd a pohyblivych slozek plati zaméstnanci Manazerské
akademie — stfedni odborné $koly, s.r.o., platné pro dané obdobi.

Povinnosti pedagogickych pracovnikii Manazerské akademie.

Povinnosti tfidniho profesora Manazerské akademie.

Obecné zasady skoly.

Skolni fad v&etnd bezpeénosti a ochrany zdravi zakt a pravidel pro hodnoceni vysledki
vzdélavani zakia.

Skladba a obsah maturitnich zkousek pro jednotlivé studijni obory.

Aktualni prehled pedagogickych pracovnikl skoly a pfedméti vyuovanych ve skole.

Jihlava 1. zafi 2013

Ing. Ladislav Klicka
jednatel spolecnosti



