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1 Zakladni udaje o organizaci

Vv

JABOK - Vyssi odbornd skola socidlné pedagogicka a teologicka (dale jen ,Skola“ nebo ,Jabok*) je Skolskou
pravnickou osobou s pravni subjektivitou. Zrizovatelem Skoly je Salesidnska provincie Praha.

Jabok realizuje vzdélavaci ¢innost vy$si odborné Skoly, domova mladeze a Skolského zarizeni pro dalsi
vzdélavani pedagogickych pracovnikii.

Jabok vystupuje ve vztahu k ostatnim pravnickym a fyzickym osobam svym jménem a jeho €innost se fidi
prislusnymi ustanovenimi Obc¢anského zakoniku, Skolského zakona, Spravniho radu a dalsSich predpist.

Jabok vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost vyplyvajici z téchto
vztah(. Ridi se pritom Zakonikem prace.

Pravo vystupovat jménem Jaboku ma v plném rozsahu pouze jeho statutdrni orgdn (teditel), nebo

zastupce statutdrniho organu, ktery zastupuje teditele v dobé jeho neptitomnosti v neodkladnych
zaleZitostech (viz 4.2).

Organizacni ¢lenéni je uvedeno v priloze tohoto dokumentu.

Vv

Zakladni pravni ustanoveni o organizaci jsou formulovana ve Statutu Jaboku - Vys$s$i odborné skoly
socialné pedagogické a teologické, ktery byl schvalen ztizovatelem dne 2. 9. 2013.

2 Systém vnitinich dokumenti Skoly

Cinnost Jaboku se ¥{di systémem vnitfnich dokumentd, které jsou zavazné pro viechny zaméstnance,
externi spolupracovniky a studenty Skoly.

2.1 Zékladni dokumenty

Zakladni dokumenty (zFizovaci listina a statut) stanovuji pravni zakotveni Jaboku, formuluji jeho poslani,
vyznam pro spole¢nost, vychovné a vzdélavaci cile, obsah a podminky vzdélavani, hodnoty, jimiZ se ve
své praci ridi, dlouhodobou perspektivu jeho vyvoje a cesty vedouci k jeji realizaci. Maji dlouhodoby
charakter avydava je zrizovatel. Jejich pravni dopad zavisi na vysledku administrativniho procesu
spojeného s evidenci, registraci, prip. schvalenim prislusnych organt statni spravy a samospravy podle
platné legislativy.

2.2 Vzdélavaci dokumenty

AKreditované vzdélavaci programy Jaboku podrobné popisuji obsah, formu, metody a personalni
zajisténi nabizeného vzdélavani. Vydava je feditel Skoly po projednani s vyucujicimi a se Skolskou radou,
pravni moci nabyvaji po schvaleni ministerstvem na zakladé akredita¢niho fizeni.

AKkredita¢ni materialy spolupracujici vysoké Skoly obsahuji smérnice pro vytvareni studijnich plana
a pro jejich persondlni a materialni zabezpeceni vytvorené spolecné pracovniky Jaboku a spolupracujici
vysoké skoly.

2.3 Rady

Rady stanovuji pravidla pro vnitini fungovani $koly, vymezuji vztahy mezi zaméstnanci a
zameéstnavatelem, mezi zaméstnanci a studenty, upravuji zasady pro bezproblémovy provoz skoly. Maji
dlouhodoby charakter, vydava je reditel Skoly a schvaluje Skolska rada, ptip. rada Skolské pravnické
osoby.

Organizacni iad stanovuje organizacni strukturu sSkoly usporadanou podle stupii fizeni a urcuje
rozdéleni Cinnosti, odpovédnosti a pravomoci jednotlivych organizacnich slozek a pracovniki. Navazuji
na néj dalsi vnitini dokumenty, které stanovuji podrobna pravidla pro jednotlivé ¢innosti a vztahy uvnitr
organizace. Organiza¢ni fad schvaluje rada $kolské pravnické osoby.

Skolni ¥ad stanovuje prava a povinnosti studentdi, zasady pro komunikaci studentd s vyucujicimi
a se studijnim oddélenim Skoly, pravidla klasifikace, zasady pro provoz skoly, atd. Skolni rad schvaluje
Skolska rada.



Disciplinarni ¥ad upravuje podrobnosti o ocenénich studentii za mimoradné studijni vykony nebo
osobni postoje a ¢iny a o sankcich za disciplinarni piestupky studenti. Disciplinarni #ad navrhuje
pedagogicka rada Skoly a schvaluje Skolska rada.

Pracovni irad (podle § 306 zakoniku prace) vymezuje pracovné pravni vztahy mezi zaméstnavatelem
a zaméstnanci, stanovuje zasady pro pocitani ucitelskych tivazki, vybirani dovolené, pracovni cesty,
urcuje zasady BOZP atd. Pracovni rad vydava reditel Skoly.

Spisovy rad stanovuje zplisob zachazeni s pisemnymi dokumenty, které na Jabok dosly nebo vznikly
z ¢innosti Jaboku. Spisovy tad vydava reditel Skoly vsouladu s predpisy zak. ¢.499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé.

Knihovni iad Knihovny Jabok stanovuje zasady pro provoz knihovny, které jsou zavazné pro
zaméstnance i uZivatele knihovny. Vydava ho feditel na navrh vedouciho knihovny.

Vnitini fad domova mladeZe stanovuje zasady pro provoz domova mladeze, které jsou zavazné pro
vSechny ubytované studenty. Vydava ho reditel na navrh vedouciho domova mladeze.

Rad pro celozivotni vzdélavani stanovuje zasady pro provoz Centra dal$iho vzdélavani. Vydava ho
feditel na navrh zastupce reditele pro rozvo;j.

Rad o dodrzovani ochrany osobnich tidaji upravuje zodpovédnosti a pravidla ochrany a zpracovani
osobnich Uidajii zameéstnanct, studentt a partnert Skoly.

2.4 Dalsi vnitini dokumenty

Vnitini predpisy stanovuji pravidla a zasady pro specifické oblasti prace ve Skole. Maji strednédoby
charakter, vydava je reditel po pfedchozim projednani s vedenim Skoly. Specificky vyznam ma Vnitini
mzdovy predpis, ktery musi byt schvalen radou Skolské pravnické osoby.

Smérnice a Rozhodnuti urcuji zdsady a pracovni postupy pro freSeni konkrétnich pracovnich
a organizacnich otazek. Maji kratkodoby nebo strednédoby charakter, vydava je reditel na navrh
vedouciho pracovnika daného useku.

Pracovné pravni dokumenty vymezuji pravni vztahy mezi organizaci a zaméstnanci. Jde napf-.
o pracovni smlouvy, mzdové vymeéry, naplné prace, ptikazy, jmenovani, napomenuti apod.

3 Organizaéni schéma (viz téz graficka priloha)

Jabok je Fizen feditelem $koly. Reditele jmenuje a odvolava zfizovatel na navrh rady $kolské pravnické
osoby.

Reditel jmenuje své zastupce, z nichZ jeden je zastupcem statutarniho organu.

Skola se déli na katedry, oddéleni a samostatna pracovisté. Katedry zaji$t'uji odbornou a pedagogickou
Cinnost souvisejici s realizaci vzdélavaciho programu vyssi odborné skoly; oddéleni zajistuji
administrativni a provozni ¢innost Jaboku; samostatna pracovisté zajisSt'uji dalsi soucasti hlavni ¢innost,
tj. ¢innosti Skolského zatizeni a knihovny. Pfima nadiizenost a podriizenost je dana organiza¢nim
Clenénim (schématem), které je soucasti tohoto Organizacniho fadu.

Zaméstnanci maji povinnosti, odpovédnosti a prava, ktera vyplyvaji z platnych pravnich ptedpisd, jsou
uvedena v Pracovnim radu Jaboku a dalSich vnitinich smérnicich a konkretizovana v naplnich prace,
Smérnici o pracovnich ¢innostech a v ptikazech nadrizenych.

Vedeni $koly
o Tfeditel
e zastupci reditele

o sekretariat - administrativné organiza¢ni agenda
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o Skolni poradenské pracovisté
o PRa fundraising

Katedry

katedra socialni prace

katedra socialni pedagogiky a psychologie
katedra specialni pedagogiky

katedra filosofie a teologie

katedra jazyki

katedra odbornych praxi

Oddéleni
o studijni oddéleni
e personalni oddéleni
e ekonomické oddéleni
o ucetni agenda
o projektova agenda
e provozni oddéleni
o agenda materiadlné technického zabezpeceni
o provozni agenda

Samostatna pracovisté

e domov mladeze

e Centrum dal$iho vzdélavani
e knihovna

4 Vedeni Skoly

Vedeni $koly vykonava feditel se svymi zastupci. Clenové vedeni jsou zodpovédni za operativni
rozhodovani zaleZitosti tykajici se Jaboku, ve vzdjemné soulinnosti, kazdy v rdmci svych pravomoci.
Sekretariat je administrativnim nastrojem vedeni.

4.1 Reditel

Reditel je statutdrnim organem 3$kolské pravnické osoby JABOK - Vy$si odborna $kola socialné
pedagogicka a teologicka a je opravnén jednat v plném rozsahu jejim jménem. Reditel ¥idi pfimo nebo
skrze povérené osoby ¢innost vyssi odborné Skoly, domova mladeze, centra dalSiho vzdélavani, stejné
jako ostatni registrované Cinnosti Skolské pravnické osoby JABOK - Vys$s$i odborna skola socidlné

pedagogicka a teologicka v souladu s § 164 a § 166 zak. ¢. 561/2004 Sb.

Reditel se ve svém jednani ¥idi legislativnimi normami Ceské republiky a ptedpisy Kodexu kanonického
prava, které se vztahuji na Skoly zfizované pravnickymi osobami Rimskokatolické cirkve, jakoZz
i smérnicemi vydanymi ztizovatelem.

Mezi prava a povinnosti reditele patfi zejména:
e prava a povinnosti statutadrniho organu skolské pravnické osoby,
e zajiStovani podminek pro praci Skoly v souladu s jejimi dokumenty, dba o vytvateni prostredi
priznivého pro praci studentti i pracovnik a jejich profesni i osobni rozvoj,
vydavani vnitinich predpist, jimiz se ridi pracovnici a studenti $koly (viz kap. 2),
spoluprace se skolskou radou podle § 168 zakona ¢. 561/2004 Sb.,
rizeni konkrétnich osob pomoci individualnich ridicich aktl (ptikazy, napomenuti aj.),
svolavani pracovnich porad k projednani aktualnich otazek dané oblasti:
o Porada vedeni se kona zpravidla kazdy tyden. Jedna se o pracovni poradu, na které se resi
operativni rozhodnuti a pripravuji podklady pro diskuse a rozhodnuti dalSich organt.



o Porada vedoucich kateder se kona zpravidla jednou za mésic. Na poradé je pritomen feditel,
jeho zastupci a vedouci kateder, vedouci knihovny. Toto grémium je poradnim orgadnem reditele
v oblasti realizace vzdélavaciho programu vyssi odborné skoly.

o Pedagogicka rada se kona v dtlezitych obdobich Skolniho roku, predevSim na zacatku a pred
zavérem kazdého semestru. Uéastni se ji vSichni pedagogi¢ti pracovnici $koly véetné externich
vyucCujicich a pracovnici studijniho oddéleni. Pedagogicka rada projednava predevsim otazky
tykajici se vzdélavaciho programu Skoly, organizace vyuky a studijnich vysledkd jednotlivych
studentl. Zjednani rady je vyhotovovan zapis, ktery je kdispozici vSem pedagogickym
pracovnikiim a pracovnikiim studijniho oddéleni.

o Porada zaméstnanci se konad zpravidla jednou za mésic a zucastni se ji vSichni interni
zaméstnanci Skoly. Jejim cilem je predevsim vzajemna informovanost pracovniki riznych tseki
o déni ve Skole a z toho plynouci lepsi koordinace prace. Z jednani porady je vyhotovovan zapis,
ktery je k dispozici vSem zaméstnanciim.

uzavirdni smluv a dohod jménem 8koly; jedna se zejména o nasledujici typy smluv:
o pracovni smlouvy a dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér s externimi
spolupracovniky skoly
hospodatské smlouvy o dodavce zboZi a sluZeb
najemni smlouvy
smlouvy o spolupraci
o darovaci smlouvy
jednani s nadrizenymi a spolupracujicimi institucemi,
zastupovani Skoly na vefejnosti,
zajiStovani ucasti Skoly na projektech a podavani zadosti o dotace (prispévky) na tyto projekty,
schvalovani objednavek, proplaceni ptijatych faktur, zakoupeni zboZi a sluzeb, o nichZ rozhoduje
podle smérnice o obéhu tucetnich dokladq,
schvalovani zahrani¢nich pracovnich cest vSech zaméstnanct,
schvalovani veSkerych pracovnich cest a dovolenych pfimych podrizenych.

O O O

4.2 Zastupci feditele

Reditel jmenuje zpravidla tfi zastupce, z nichZ jeden je zastupcem statutarniho organu. Ten zastupuje
reditele v jeho nepfitomnosti v plném rozsahu jeho plisobnosti, pokud si feditel nevyhradi rozhodovani
nékterych zalezitosti vylu¢né do své pravomoci.

Kazdy zastupce zastupuje reditele v oblasti, pro kterou je jmenovan:

Zastupce reditele pro studijni zaleZzitosti zastupuje reditele v otazkach zajisténi a kontroly realizace
vzdélavacich programid a vychovnych opatieni. Je odpovédny za vykonavani zejména nasledujicich
¢innosti:

tidi a koordinuje ¢innost studijniho oddéleni i jednotlivych kateder,
ridi pedagogickou Cinnost internich i externich vyucujicich,
podle potieby svolava porady studijniho oddéleni,
pripravuje a zpracovava studijni plany a akreditacni materidly ve spolupraci s vyucujicimi
a prislu$nymi institucemi (napf. MSMT, Magistrat, VUOS, ASVSP aj.),
na zakladé podkladl vedoucich kateder zpracovava navrhy na obsah a rozsah vyuky vcetné jejiho
personalniho zajisténi a predklada je rediteli,
udrzuje kontakt s institucemi spolupracujicimi na vyuce, zejména s ETF UK,
V IS Jabok pro prislusny skolni rok zavadi:
o harmonogram obdobi
o katalogy predméti
o rozvrh hodin

Zastupce reditele pro provoz a ekonomiku zastupuje reditele v otazkach ekonomiky a organizace
provozu vSech soucasti Jaboku, je soucasné vedoucim ekonomického oddéleni a zodpovida zejména za
nasledujici ukony:

sestavovani danovych priznani k danim z p¥ijm pravnickych osob, dané silni¢ni, darovaci a DPH,
sestavovani periodickych ucetnich zavérek,



’

sestavovani ucetnich a statistickych vykazi,

sestavovani rozpoctu,

sestavovani cash-flow,

zUctovani provoznich dotaci,

sestavovani pirehledi pro vyuctovani projekti,

zuctovani projektovych dotaci v souladu s navrZzenym rozpocétem Jaboku a zakonem o Ucetnictvi,
zajisténi efektivniho vynakladani finan¢nich prostredkad,

koordinace riiznych zdrojt financovani (provozni dotace, projektové financovani),

sestavovani rozbort hospodareni,

vypracovavani smérnic tykajicich se ekonomické problematiky Skoly.

Zastupce ieditele pro rozvoj zastupuje reditele v koncepcnich a rozvojovych zaleZitostech skoly a pri

rozvoji dalSitho vzdélavani realizovaném Jabokem. Zastupce teditele pro rozvoj je odpovédny za

vykonavani zejména nasledujicich ¢innosti:

e zastupuje Feditele pii jednanich souvisejicich s rozvojem Skoly jako instituce zamérené na profesni
terciarni vzdélavani,

e rozviji Cinnosti smérujici ke spolupraci s vysokoskolskou sférou a k potencidlnimu rozvoji Skoly
ve vysokoskolské sfére,

e podili se na rozvoji Skoly prostrednictvim zejména projektli a zahrani¢ni spoluprace, mj. se
salesianskymi vysokymi Skolami,

e navrhuje vnitini predpisy tykajici se dalStho vzdélavani realizovaného Jabokem,

e zastupuje teditele zejména ve vztahu vici frekventantim kurz a partnerim programi dalSiho
vzdélavani.

4.3 Sekretariat Skoly

e plni organizac¢ni a administrativni ukoly spojené s reditelstvim Skoly,

e prejima a distribuuje prichazejici postu, eviduje prichazejici i odchazejici korespondenci, obsluhuje
telefonni ustrednu,

e porizuje zapisy z pedagogickych porad a z porad zaméstnancd,

e zajiStuje archivaci dokumenti dle Spisového radu,

Vs o7

¢ plni dalsi ukoly podle pokyni reditele nebo jeho zastupce.

4.4 Skolni poradenské pracovi§té

Skolni poradenské pracovisté tvoii $kolni kaplan, $kolni socialni pracovnik, $kolni psycholog a $kolni
specialni pedagog.

Skolni kaplan je jmenovan na navrh reditele ptislu$nou cirkevni autoritou; zajistuje nabidku duchovni
a svatostné sluzby studentiim i zaméstnanciim $koly a poskytuje studentim pastoracni poradenstvi.
Kaplan VOS Jabok vykonava svoji sluzbu ve spolupraci s Mistni komunitou Salesianti dona Boska.

Skolni socialni pracovnik nabizi studenttim informace o moznostech, jak mohou resit nepiiznivé socialni
situace, popr. zprostiredkovani dalSich odbornych sluzeb, napt. obc¢anské poradny.

Skolni psycholog nabizi studentiim pomoc zejména p¥i problémech s adaptaci na studium, dale v oblasti
partnerskych, pratelskych, rodinnych vztaht, v oblasti proZivani, zvladani naro¢nych situaci.

Specialni pedagog konzultuje se studenty se specidlnimi vzdélavacimi potirebami, zajistuje
a zprostredkovava potrebnou podporu pri studiu. Komunikuje se skolskymi poradenskymi zatizenimi.

4.5 PR a fundraising

e zajiStuje hromadnou komunikaci s vefejnosti (vyjma ¢innosti nalezicich fediteli),

e zajistuje komunikaci se studenty a pracovniky Jaboku a s byvalymi studenty a byvalymi pracovniky
Jaboku,

e zajistuje komunikaci se zahrani¢nimi subjekty a propagaci Jaboku smérem k nim,

¢ podili se na organizaci jednorazovych udalosti (napr. konference, spolecenské akce, vyroci apod.),
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o aktualizuje informace o Jaboku v elektronickych informacnich prostiedcich,

e zajistuje inzerci a propagaci Jaboku v tiSténych médiich a na verejnych akcich (veletrhy apod.),

e oslovuje potenciadlni sponzory a darce, eviduje je a kaZzdoroc¢né je informuje o vyuziti jejich daru
v daném kalendainim roce,

e navrhuje nové moZnosti propagace a fundraisingu a po schvaleni nadfizenym pracovnikem je
realizuje.

5 Katedry

Katedry jsou v oblasti vyuky a odborné a tviir¢i ¢innosti zdkladni organizac¢ni jednotkou Skoly.

5.1 Vedouci katedry

e zajiStuje chod katedry a pecuje o to, aby pracovisté rozvijelo tvirci, pripadné védeckou ¢innost ve své
oblasti,

e 1idi pedagogickou ¢innost ¢lenti katedry z hlediska obsahového i metodického,

¢ koordinuje obsahovou napln jednotlivych predméti,

e predkladd navrhy na personalni zajiSténi vyuky, na zmény ucebnich planti, na vybaveni u¢ebnimi
pomtickami vCetné literatury v knihovné, na odmény ¢lentim katedry a dalsi finan¢ni navrhy,

e podporuje dalsi vzdélavani a profesni rist ¢lenti katedry,

e ve spolupraci se studijnim oddélenim zajisStuje zastupovani vyucujicich v ptipadé jejich
nepritomnosti,

e svolava podle potreby porady cleni katedry.

5.2 Katedra jazyka

Mezi katedrami ma zvlastni funkci katedra jazykd. Zatimco ostatni katedry rozvijeji primo védecké
discipliny souvisejici se studovanym vzdélavacim programem, katedra jazykli pomaha studentim
i vyu€ujicim ostatnich kateder realizovat jejich dkoly v mezindrodnim kontextu a ve spolupraci se
zahrani¢nimi partnery. Proto je tato katedra povérena koordinaci zahrani¢ni spoluprace. Za koordinaci
zahrani¢ni spoluprace se povaZuje zejména zajiStovani a organizace zahrani¢ni praxe (ve spolupraci
s koordinatorem praxi) a koordinace dalSich aktivit vyplyvajici ze smluvnich vztahG Jaboku
s partnerskymi $kolami v zahranici. Mezi smluvnimi vztahy zaujima zvlaStni misto zahrani¢ni spoluprace.
Reditel rozhoduje o smluvnich vztazich se zahrani¢nimi partnery a o zavazcich znich plynoucich.
Udrzovani téchto vztaht a kontrola plnéni zavazki z nich plynoucich je naplni ¢innosti Katedry jazykd.

5.3 Katedra odbornych praxi

Vzhledem k profesnimu zaméreni vzdélavani na vyssi odborné skole maji ve vzdélavacim programu

vyznamné misto praxe. Pro koordinaci praxi v souladu se vzdélavacim programem je zrizena katedra

odbornych praxi, ktera plni zejména tyto tkoly:

e komplexné zajistuje a organizuje praxe v Ceské republice a ve spolupraci s katedrou jazyki se podili
na zajisSténi zahrani¢nich praxi,

¢ metodicky vede a koordinuje ¢innosti vSech pracovniki zabyvajicich se organizaci praxi,

e vytvaii jednotny a uceleny systém pripravy, administrativy, organizace, financovani a vyhodnocovani{
praxi,

e zajiStuje supervizi a metodické vedeni studentskych praxi.

6 Oddéleni
6.1 Studijni oddéleni

Studijni oddéleni je pfimo podrizeno zastupci feditele pro studijni zalezitosti a spolupracuje se vSemi

katedrami a tfidnimi uciteli. V rdmci toho:

e podle pokynii zastupce reditele pro studijni zalezZitosti pripravuje aktualizaci Privodce studenta
(studijni plan, harmonogram, rozvrh vyuky...),




e ve stanovenych drednich hodinach vydava potvrzeni o studiu véetné podkladid pro socialni davky
apod., podava informace studentiim,

¢ vede evidenci studentd a jejich studijnich vysledk, coZ zahrnuje:

O

O O O O O

O

vedeni a pribézné doplitovani osobnich slozek studentd,

evidovani nastupu, preruseni a ukonceni studia,

pribézné aktualizovani seznamu studentd,

hlageni MV CR, piipadné Cizinecké policii,

kontrolu studijnich vysledki po kazdém semestru,

evidovani Zadosti studentd ve spisové sluzbé a pisemné sdélovani rozhodnuti vedeni Skoly
studentiim,

vyhotovovani tfidnich knih a spoluticast na jejich archivaci v IS,

e zpracovava a odesila matriku, prislusné prehledy a statistiky tykajici se studia, studentti a pedagogt
a poskytuje potiebné informace Magistratu hl. m. Prahy, Ministerstvu Skolstvi, zfizovateli a dalsim
institucim,

e spolupracuje s pracovnikem pro styk s veiejnosti na zveirejnovani a piredavani potirebnych informaci
tykajicich se studia uchaze¢lim o studium, studentiim, pedagogiim a dalSim osobam a institucim;
ucastni se veletrhu $kol Gaudeamus,

e pripravuje a organizuje pribéh absolutorii ve spolupraci s vyucujicimi a dalSimi pracovniky skoly,
zejména:

@)

aktualizuje témata absolventskych praci,

shromazd'uje podklady pro absolutoria,

zajisStuje predavani absolventskych praci vedoucim a oponentlim, sleduje vCasné predavani
posudkd,

vyhotovuje navrhy na jmenovani predsedy zkuSebni komise a jmenovani zkuSebni komise,
podili se na organizaci vlastniho pribéhu,

pripravuje protokoly, tiskne diplomy a vysvédcent aj.),

e pripravuje a zajiStuje prijimaci rizeni, coZ zahrnuje:

@)
o
@)
O
@)
@)
O

aktualizaci ptihlasek v informacnim systému,
evidenci uchazecl v informac¢nim systému,

pripravu obsahu a harmonogramu pftijimaciho tizeni,
organizaci vlastniho pribéhu,

evidenci bodového ohodnoceni,

rozesilani pozvanek a rozhodnuti,

evidenci odvolani a zajiSténi jeho vytizeni.

6.2 Personalni oddéleni

Persondlni oddéleni podléhd primo rediteli a zajiStuje komplexné persondlni spravu organizace.

V ramci toho:

e provadi pracovnépravni ikony a personalistické prace podle stanovenych zakont, postupi a pravidel,
coZ zahrnuje:

O

o

O

sepisovani pracovnépravnich smluv a mzdovych vyméra vcetné zavedeni vSech osobnich udaji
pracovniki do mzdového programu a zaevidovani do spisové sluzby organizace,

vysilani zaméstnanci na vstupni a periodické zdravotni prohlidky,

v souladu s GDPR vedeni personalni evidence a dokumentace,

zatrazovani zaméstnancti do mzdovych trid a sledovani mzdovych postupi dle vnitropodnikovych
prredpisi,

ukoncovani pracovnich pomért vcetné vyrizeni a predavani predepsané dokumentace (napf.
zapoctovych listd apod.),

e zajistuje a kontroluje dodrzovani pracovnépravnich predpist a predpisi z oblasti zaméstnanosti,
socialniho zabezpeceni, zdravotniho pojisténi, coz zahrnuje

O

O

prihlaSovani a odhlasovani (prip. hlaseni zmén) zaméstnanct u PSSZ, zdravotnich pojistoven
a prislusného uradu prace,

evidovani, vypliiovani a pripadné predavani hlaseni o do¢asné pracovni neschopnosti a OCR na
PSSZ, provadi pripadné kontroly dodrzovani Ié¢ebného rezimu,

evidovani dovolenych zaméstnanct,

e eviduje uchazece o zaméstnani a organizuje vybérova rizeni,

8



na vyzadani zaméstnancl vystavuje potvrzeni zaméstnavatele pro uplatnéni naroku na danové
zvyhodnéni,
vykonava dalsi ¢innosti podle pokynii nadiizeného pracovnika.

6.3 Ekonomické oddéleni

Ekonomické oddéleni zajiStuje finan¢ni (Gcetni a projektovou) agendu. Za finan¢ni agendu zodpovida
primo zastupce feditele pro provoz a ekonomiku, ktery je souc¢asné vedoucim ekonomického oddélent.

6.3.1 Udetni agenda

Ucetni agenda je tvotena vSeobecnou a mzdovou.

Do vSeobecné ucetni agendy patri nasledujici ¢innosti:

vyplaty hotovosti,

poskytovani zaloh,

vybér poplatkd od studentt,

zajiStovani podkladii pro pravidelné mési¢ni vyplaty mezd,
odesilani mezd a jinych plateb na ity zaméstnancu,

odesilani povinnych odvodi a pojisténi,

likvidace cestovnich prikazi,

vedeni valutové pokladny,

vedeni pokladni dokumentace,

zajiStovani styku s penéznimi Ustavy,

evidence a proplaceni prijatych faktur,

vystavovani a evidence vydanych faktur,

zauctovani veSkerych hospodarskych operaci podle zakona 563/1991 Sb. ve znéni pozdéjsich
predpisy,

uschova ucetnich dokladd a zaznamt do jejich predani k archivaci.

Do mzdové agendy patti nasledujici ¢innosti:

shromazd'ovani podkladi pro pravidelné mésicni vyplaty mezd. V ramci toho:

o priprava a zpracovani udaji a provadéni dalSich tkont k vypoctu vySe mezd, ndhrad mezd,
pripadné dalSich nahrad a davek nemocenského pojisténi. Vystavovani prikazt k ithradé mezd na
ucty zameéstnanct,

o vypocet srazek zmezd a splatek pripadnych exekuci, vystavovani piikazl k jejich thradé na
prislusné ucty,

o vypocCet dané zprijmd, pojistné na socidlni a zdravotni pojisténi zaméstnancl, vcetné
systematického vedeni a ukladani téchto idajti a souvisejicich tidajt. Vystavovani prikazi k jejich
uhradé na prislusné ucty,

o vypocet pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi v predepsané vysi za organizaci a vystavovani
ptikazu k jeho thradé na prislusné ucty,

vyhotovovani predepsanych hlaseni zdravotnim pojistovnam, PSSZ a finan¢nimu aradu,
vypracovani vSech predepsanych statistickych vykazl tykajicich se vySe vyplacenych mezd za
jednotliva obdobi,

vyhotoveni ELDP pro jednotlivé pracovni poméry zaméstnanci a piedani na PSSZ,

vypocet rocniho zuctovani dani a vydavani potvrzeni o zdanitelnych ptijmech,

vystavovani ostatnich potvrzeni o pifjmech pro banky, CSSZ, utady prace apod.

6.3.2 Projektové agenda

Zajisténim projektové agendy jsou povéreni pracovnici (hlavni reSitelé projektii), kteri se zodpovidaji
zastupci pro provoz a ekonomiku, v odbornych otazkach pak vedoucimu prislusné katedry.

Do projektové agendy spadaji nasledujici ¢innosti:

vypracovani strategii financovani rozpoctu skoly s moznym vyuzitim projektovych zdroju,
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vyhledavani moznych dotac¢nich zdroji dle potieb skoly,

Fizeni vécné Casti projektil ve vazbé na finan¢ni stranku projektli a rozpocet skoly,
koordinace vzajemnych finan¢nich vazeb projektt a rozpoctu skoly,

pribézna administrace (vécna i financ¢ni) projektti a komunikace s poskytovateli dotaci,
zhotovovani pribéznych a zavérecnych zprav projektd,

zavérecné vyuctovani projektd,

sledovani vécného plnéni a financovani projektd v dobé jejich povinné udrzitelnosti.

6.4 Provozni oddéleni

Provozni oddéleni zajistuje materidlné-technické zabezpeceni a provoz Skoly. Pracovnici provozniho
oddéleni jsou podiizeni vedoucimu tohoto oddéleni, ktery je pfimym podiizenym zastupce reditele pro
provoz a ekonomiku.

6.4.1 Agenda materialné€ technického zabezpeceni

Materialné technické zabezpeceni je zajiSténo pracovniky provozniho oddéleni. Do této agendy patfi:

e inventarizace veSkerého hmotného majetku v uzivani Jaboku,

e nakup a skladovani uklidovych prostredkli a pomicek,

e vedeni priru¢niho skladu kancelarskych potreb,

e zajiSténi potiebnych ucebnich pomiicek a materialdi, jejich evidence, skladovani, ptij¢ovani, idrzba
a opravy.

6.4.2 Provozni agenda

Zajisténim provozni agendy, udrzbou a Skolenim bezpecnosti a zdravi pti praci jsou povéreni pracovnici.
Jejich primym nadiizenym je vedouci provozniho oddéleni.

Do provozni agendy spadaji nasledujici ¢innosti:

e DbéZna udrZba vesSkerého hmotného majetku v uZivani Jaboku, jeho dopliiovani dle potieb skoly,

e pasportizace prostor v uzivani Jaboku,

e organizace a zajisténi uklidu prostor v uzivani Jaboku vcetné iklidu snéhu v zimnim obdobi, kontrola,
zajisSténi provozu pocitacové techniky (ziskavani, udrzba, instalace a aktualizace programd,
aktualizace emailovych a hromadnych adres apod.),

rozvoj informaéniho systému Skoly a vyuzivani vypocetni techniky v provozu $koly,

vypracovani a aktualizace pozarniho fadu Jaboku,

vypracovani a aktualizace ¢asti o bezpecnosti a ochrany zdravi p¥i praci Pracovniho radu Jaboku,
kontrola dodrzovani pozarniho radu a pravidel bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci,

aktualizace vSech nezbytnych reviznich zprav a realizace preventivnich prohlidek budov a zarizeni
v souladu s platnymi predpisy,

vypracovani a aktualizace pravidel vstupu a uzivani prostor Jaboku, evidence kli¢ii od vSech prostor
Jaboku, pridélovani kli¢d pracovnikiim,

zajisténi majetku proti odcizeni,

obsluha plynového kotle, zajiStovani tepla v zimnim obdobi,

udrzovani Cistoty mista urceného pro popelnice a jejich vyvazeni do zadveri Skoly,

vypracovani navrhu stavebnich a technickych tprav,

vypracovani planu oprav na zakladé zamérd vedeni skoly,

efektivni realizace schvaleného planu oprav.

7 Samostatna pracovisté

7.1 Domov mladeze

Za provoz domova mladeZe zodpovida vedouci vychovatel. Nadrizenym organem vedouciho vychovatele
je Teditel skoly. Za zajisténi materidlniho a technického zabezpeceni provozu je zodpovédny spravce
domova.
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Vzhledem ktomu, Ze vdomové mladeZe jsou ubytovani vyhradné plnoleti studenti, respektuji
zameéstnanci domova soukromi ubytovanych.

Vychovatelé domova plisobi piredevsim jako pedagogové volného ¢asu: motivuji ubytované studenty jak
ke studiu, tak k volno¢asovym a spole¢enskym aktivitam.

Vedouci vychovatel domova mladeze

e piipravuje aktualizace Vnitiniho fa4du domova mladeze a Skolniho vzdé&lavaciho programu domova
mladeze,

e zajiStuje dodrzovani Vnitiniho rfadu, poradku a zasad souZiti ubytovanych student,

¢ vyjadiuje se k Zddostem studentti o ubytovani,

¢ vykonava vychovné a pastoracni poradenstvi na zakladé potieb ubytovanych studentd.

Spravce domova mladeZze

e zajistuje ubytovani studentl a veSkery provoz, zajistuje dodrzovani hygienickych norem,

e materialné zajiStuje ubytovani a nese odpovédnost za inventair domova,

e pripravuje k vyrizeni Zadosti studentii o ubytovani a vede evidenci ubytovanych,

e odecitd na pocatku a na konci Skolntho roku vodoméry na pokojich, vypocitdva cenu za
spotiebovanou vodu a sdéluje ji ucetni,

e zodpovida za bezpecné uloZeni véci studentl v dobé letnich prazdnin.

7.2 Centrum dalsiho vzdélavani

Centrum dalsitho vzdélavani realizuje:
a) cinnost Jaboku jakoZto zarizeni pro dal$i vzdélavani pedagogickych pracovnikd podle § 114
a§ 115 zak. ¢. 561/2004 Sb.,,
b) cinnostJaboku jakozto akreditovaného zatizeni pro dalsi vzdélavani socialnich pracovnikd podle
§111a§ 116 zak. ¢ 108/2006 Sb.,
c) ostatni kurzy pro verejnost na zakladé nabidky a poptavky.

Vedouci Centra dal$iho vzdélavani je odpovédny za vykonavani zejména nasledujicich ¢innosti:

¢ koordinuje programy dalsiho vzdélavani mezi sebou i vii¢i ostatnim vzdélavacim programim Jaboku,

e vytvari dlouhodoby plan celozivotniho vzdélavani a v souladu s nim kazdorocné piipravuje realizacni
zaméry v podobé semestralniho a ro¢niho programu celoZivotniho vzdélavani,

e ve spolupraci s vedoucimi kateder koordinuje pripravu a realizaci jednotlivych kurzg,

e ve spolupraci sdalsimi pracovniky Skoly zajistuje propagaci kurzi dalstho vzdélavani a jejich
technické, ekonomické a administrativni nalezitosti.

7.3 Knihovna

je nedilnou soucasti Jaboku a predpokladem pro jeho dalsi rozvoj; poskytuje knihovnické a informacni
sluzby z oblasti socidlné pedagogickych, teologickych a souvisejicich obord se zamérenim na potieby
pedagogii a studentt, zejména:

¢ buduje a zpristupniuje specializovany knihovni fond a zajiStuje jeho akvizici a katalogizaci,

zajisStuje provoz knihovny a studovny,

poskytuje specializované knihovni, bibliografické, informacni a resersni sluzby,

zprostiedkovava informace z vnéjsich informacnich zdroji a umoznuje vyuzivani zdrojd, ke kterym
ma pristup,

poskytuje informace o nabizenych sluzbach a novinkach ve fondu knihovny;

porada tematicka Skoleni a vzdélavaci akce,

poskytuje kopirovaci, prip. nékteré knihai'ské sluzby,

ptipravuje aktualizace knihovniho radu,

podili se na odbornych ¢innostech ve spolupraci s dalsimi knihovnami a informac¢nimi institucemi.

Knihovna Jabok poskytuje svoje sluzby nejen studentim a uciteliim Jaboku, ale také verejnosti.

11



8 Zavéreéna ustanoveni

e Reditel $koly je povinen prokazatelné seznamit s obsahem tohoto Organizaéniho fadu a jeho
pripadnymi zménami a dopliiky vSechny zaméstnance.
e Tento Organizac¢ni ad nabyva dc¢innosti dnem 1. zari 2020.

V Praze dne 24. ¢ervna 2020

Dr. Ing. Alois Ktistan, Th.D.

reditel

Pfiloha — organizaéni struktura
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