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OR_1 2025 ORGANIZACNI RAD SKOLY

1. VSEOBECNA USTANOVEN]

1.1 Uvodnf ustanoveni

Organizaéni fad Stfedni umé&leckoprimyslova $koly sochaiské a kamenické, Hofice,
piispévkové organizace (dale jen $kola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a
metody préace Skoly, prava a povinnosti
pracovniki Skoly.

Organizaéni fad $koly zabezpeduje realizaci predeviim 8kolského zakona ¢. 561/2004
Sb.(Skolsky zakon), zakona & 500/2004 Sb.(Sprévni fad), zékona ¢. 262/2006 (Zakonik
prace) a vyhlasky MSMT CR &.13/2005 Sb., o stfednim vzd&lavani a vzdélavani
v konzervatofi - vie v platném znéni.

1.2 Postaveni a poslanf Skoly

Skola byla zfizena Krdlovéhradeckym krajem se sidlem v Kralovéhradecky kraj,
Pivovarské namésti 1245/2, 500 03 Hradec Kralové jako pfispévkova organizace, ziizovaci
listinu vydal 10.9.2009 ¢&.j. 14701/SM/2009

Skola je v rejstifku $kol a $kolskych zafizeni zapsina od 1.1.2005, ICO: 60116871,
RED 1Z0: 600012077.

Zé&kladnim poslanim $koly je poskytovani stfedniho vzdélani s maturitni zkouskou, a
to dle RVP vydanych MSMT CR v téchto oborech :

Kéd oboru Néazev oboru deo vydal Pod ¢.j. Platnost od
uéeb. dok.
2142M/01 | Geotechnika MSMT CR |25 051/05-23 1.9.2005
8242M/01 | Konzervatorstvi a restauratorstvi MSMT CR |23 276/2000-23 1.9.2000
8241M/16 |Kamenosochaistvi MSMT CR |23 276/2000-23 | 1.9.2000
8241M/01 | Uzit4 malba MSMT CR |23 261/2000-23 | 1.9.2000
2142M/01 | Geotechnika DS MSMT CR |25 051/05-23 1.9.2005
3647M/01 | Stavebnictvi MSMT CR |31 068/2021-3 1.9.2022

1.3 Statutarni organ Skoly

Statutarnim organem $koly je feditel jmenovany radou Krélovéhradeckého kraje.
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3.1 REDITEL

Kompetence vyplyvaji zejména ze =zdkona <¢&. 561/2004 Sb., (Skolsky  zékon)

§ 164 a § 165 a ostatnich relevantnich pravnich piedpisi.

1) Reditel je statutornim orgdnem kolské pravnické osoby. Reditel rozhoduje ve vécech
Skolské piispévkové organizace, pokud zékon nestanovi jinak.

2) Reditel je jmenovan Radou Kralovéhradeckého kraje za podminek stanovenych zdkonem.

3) Kompetence feditele Skoly:

e rozhoduje o viech zaleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb,
pokud zékon nestanovi jinak

e vydava skolni rad

¢ rozhoduje o pfijeti Zéka ke studiu ve §kole a jeho podminkach

e rozhoduje 0 zm&n& oboru vzdélavani a jeho podminkach

e rozhoduje o pteruSeni vzdélavani

e rozhoduje o opakovani ro¢niku

¢ rozhoduje o uznani uceleného dosaZeného vzdélani za podminek § 70 (561/2004 Sb.)

¢ rozhoduje o prefazeni Zéka do vyssiho ro¢niku

e rozhoduje o podminedném vyloudeni ze Skoly § 31 (zak. ¢. 561/2004 Sb.)

e rozhoduje o povoleni individudlniho vzdélavani § 18 (zak. ¢. 561/2004 Sb.) a ukondeni
dle § 41 (zak. ¢. 561/2004 Sb.)

e jmenuje a odvolavé vedouci jednotlivych tiseki

e jmenuje ¢&leny zkudebnich komisi pro maturitni zkousky, zévérené zkousky a
komisionalni zkousky

e jmenuje ¢leny Rady Skoly, pokud nezvoli opravnéné osoby podle ¢lanku 2 odst.
volebniho tadu pro $kolské rady piispévkovych organizaci Krélovéhradeckého kraje
stanoveny pocet &lent Skolské rady ani na zakladé opakované vyzvy

e navrhuje, organizuje a vyhodnocuje autoevaluaéni procesy ve Skole — hospitace, ankety,
dotazniky

e odpovidéa za to, Ze Skola poskytuje vzd&lavani a Skolské sluzby v souladu se Skolskym
zédkonem a vzdélavacimi programy uvedenymi v § 3 (561/2004 Sb.)

e vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekee a pfijima nasledné
opatfent

e vytvaii podminky pro dal§i vzd&lavani pedagogickych pracovnikii a pro préci Skolské
rady

e zaji§fuje, aby osoby uvedené ve §kolnim fadu § 21 (561/2004 Sb.) byly v€as informovény
o pribéhu a vysledcich vzdélavani zaka

o zaji§fuje spolupraci pii uskutediiovani programil zjistovani vysledkid vzdE€lavani
vyhlaSenych ministerstvem

e odpovida za zaji§téni dohledu nad nezletilymi zdky ve Skole

e stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly

e odpovidd za pouZiti finanénich prostiedkd statnfho rozpoétu podle § 160 az 163 (zékon
561/2004Sb.) v souladu s Gielem, na ktery byly pfidéleny

o predkladd rozbor hospodafeni podle zévazné osnovy a postupu stanovencho
ministerstvem

e je odpovédny Skolské radé v prifezu ustanoveni § 168 (zakon 561/2004Sb.)

e schvaluje témata maturitnich otdzek

e odpovida za pInéni ukold v oblasti pracovnépravnich vztahli a zakoniku prace

e odpovida za Setfeni stiznosti
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3.2 PEDAGOGICKY ZASTUPCE REDITELE (STATUTARN{ ZASTUPCE)
Pifmy nadiizeny pracovnika: feditel Skoly

¥idi gkolu v dobé nepiftomnosti feditele skoly, v pfipadé delsi nepiitomnosti je pisemné
povéien kompetencemi

je Elenem vedeni Skoly

povoluje a schvaluje plany exkurzi

Fidi ginnosti souvisejici se §kolni matrikou v programu Bakalar

schvaluje tématické plany vyucujicich

koordinuje ¢innosti souvisejici se skolnimi vzdélavacimi programy

odpovida za prici ptedmétovych komisi pro vieobecné vzdélavaci piedméty a technické
odborné piedméty a koordinuje jejich ¢innost

tdi praci pedagogickych pracovniki a vede jejich porady véetné pedagogické rady
navrhuje finanéni ohodnoceni v nenérokovych slozkach mzdy pedagogi
ptipravuje rozvrh hodin

zodpovida za udrzovéni informadénich prostiedkii pro zéky a pedagogy

zodpovida za plan praxi

ptipravuje podklady pro vyro¢ni zpravu

zodpovida za organizaci pfijimaciho fizeni

zodpovida za organizaci maturitnich zkouSek

ptipravuje podklady pro plany prace

vyhodnocuje problematiku dalsiho vzdélavani na svém Gseku

zodpovidé za doplitkovou &innost v oblasti poradenské a konzulta¢ni Cinnosti
kontroluje ve$kerou dokumentaci uéitell na svém tseku

komparuje pedagogickou dokumentaci vzhledem k Svp

vede metodicky Skolni matriku

podporuje kulturu inovaci a spolupréace ve Skole

3.3 ZASTUPCE REDITELE SKOLY PRO DIGITALIZACI
Piimy nadiizeny pracovnika: feditel Skoly

je Elenem vedeni Skoly

zodpovidé za navrh, koordinaci, strategickou a metodickou podporu procest spojenych s
digitalizaci $koly ve vyuce, administrativé, komunikaci a prezentaci.

Fidi praci pedagogickych pracovniki a vede jejich porady v oblasti digitalizace

navrhuje finanénf ohodnocen{ v nenarokovych slozkach mzdy pedagogi

spolupracuje na tvorbé a aktualizaci digitalni strategie Skoly

sleduje vyvoj v oblasti digitaln{ transformace a navrhuje systémova opatieni pro jeji
uplatnéni

vyhledava a navrhuje mozné finanéni zdroje pro pofizeni a udrzbu digitdlni infrastruktury
a softwaru;

navrhuje ramec pro vyuZivéani digitalnich nastroji ve vyuce v souladu s SVP koly a
podili se na vyhodnocovénf jejich ptinosu; dohlizi na to, aby digitdInf néstroje byly
vyuzivany a digitdlnf vystupy zaka vznikaly, byly uchovavany a prezentovany v souladu s
timto rdmecem

navrhuje opatfeni pro zefektivnéni administrativnich a provoznich procesi
prostiednictvim digitalnich nastrojl

navrhuje a koordinuje oznadenf a organizaci digitalnich pracovist Skoly
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navrhuje a koordinuje systém podpory rozvoje digitalnich kompetenci pedagogickych
pracovnikii ve spolupraci s ICT koordindtorem, se zaméfenim na jejich zaclenéni do
vyuky naptic¢ ptedméty

spolupracuje s koordinatorem ICT pii vybéru a zavadéni technologif

koordinuje komunikaci mezi Skolou a spraveem sité, v€etné preddvéni pozadavki a
navrhi technickych feSeni

db4 na soulad pouzivanych digitalnich nastrojii s pravidly ochrany osobnich adaji a
autorskymi pravy

navrhuje a rozviji systémy interni digitalni komunikace, sdileni informaci a spoluprace
mezi pedagogy, Zaky a vedenim koly, vEetng tvorby jednotnych formuldidl pro Zadosti,
zmény a technickou podporu

shromazd'uje a vyhodnocuje zpétnou vazbu o vyuzivanych digitdlnich nastrojich a
navrhuje opatteni k jejich optimalizaci

podili se na piipravé podkladd pro vyroéni zpravu Skoly

koordinuje proces tvorby, aktualizace a uplatiiovani vizualni a komunikacni identity Skoly
a navrhuje systém fizenf vystupd $kolnf propagace, véetné pravidel pro zaddvani, kontrolu
a schvalovani materiald uréenych k vefejné prezentaci

zajidtuje, aby veskeré vystupy Skoly vznikaly v souladu s timto rdmcem, proSly
schvalenym procesem a byly piedloZeny vedeni ke schvéleni

#idi ¢innost pracovniho tymu pro komunikaci a prezentaci Skoly

navrhuje inovativni formy digitalni prezentace Skoly

podporuje kulturu inovaci a spoluprace ve Skole

UMELECKY ZASTUPCE REDITELE

Piimy nadifzeny pracovnika: feditel Skoly

je Elenem vedeni Skoly

¥{di praci pedagogickych pracovnikii odborného vzdéldvani uméleckych obord a vede
jejich porady

navrhuje rozdgleni finanéniho rdmce pro neinvesti¢ni ucely uméleckych obori pro
ptisludny rok

navrhuje personélni obsazeni jednotlivych pfedméti odborného vzdélavani teoretického a
praktického v soudinnosti s vedoucimi umé&leckych obort v oblasti umé&leckych obori
navrhuje fediteli $koly obsazeni pracovnich pozic uméleckého odborného vzdélavani
teoretického a praktického ze stavajicich a nové piijimanych odbornych pedagogii ve
spolupréaci s vedoucimi uméleckych oborti

piipravuje strategie rozvoje umélecké vétve skoly a podili se na realizaci odborné Césti
vzd&lavacich plant RVP a SVP, je jejich garantem za piisluiny odborny okruh spoleéné
s vedoucimi uméleckych oborl a garanty odbornych teoretickych predméti

navrhuje garanty odbornych predmétii praktickych a teoretickych uméleckych obori
navrhuje koncepci rozvrhu vyu€ovanych uméleckych odbornych piedmétd praktickych a
teoretickych s ohledem na efektivitu a logiku vyuéovanych uméleckych obort

navrhuje vznik novych odbornych pracovist, podili se na jejich koncepci

vyjadiuje se k plénovanym stavebnim zésahiim a upravam v objektech koly a Skolnich
dilen s ohledem jejich funk&nost pro vyuku a na kulturni milieu

navrhuje odborné komise k hodnocen{ klauzurnich praci, maturitnich pracf a talentovych
zkousek
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dohlizi na kvalitu zadavani klauzurnich pracf a navrhuje terminy pribéhu zkousky a jejiho
hodnoceni

navrhuje odborné vzdélavani pedagogi umeleckych obori

navrhuje finanéni ohodnocen{ v nendrokovych slozkach mzdy pedagogli v odbornych
pfedmétech praktickych a teoretickych uméleckych obori

koordinuje ¢innost $kolnich umé&leckych dilen v rimci meziptedmétové spoluprace
spole¢né s vedoucimi uméleckych oborl

navrhuje a kontroluje zapojeni 7ak{ a pedagogii do realizace skolnich zakézek v rdmci
doplitkové ¢innosti v uméleckofemesinych postupech

navrhuje zapojeni CNC technologif pii realizaci Zakovskych projektl uméleckych obori
koordinuje zplisob a moznosti prezentace vysledkt odborného vzdéldvani, kontroluje
Grovei prezentovanych vystupl

schvaluje prodej §kolnich Zdkovskych praci uméleckych obord

navrhuje archivaci mimofadnych Zzakovskych dél uméleckych obort

dohliZi na corporate identity — vizudlni Groven prezentace Skoly

navrhuje plan investic do odborného vzd&lavani uméleckych obord

vede odbornou &4st Skoly se zamé&fenim na umélecké obory

dohlizi na obsah tematickych pland odborného vzdélavéni a jejich soulad s SVP a RVP
komunikuje za $kolu v odbornych zéleZitostech uméleckych oborti s partnery z oblasti
uméleckého gkolstvi SS a VS, odborné zaméfenymi institucemi, odborniky z praxe,
navrhuje G¢ast na projektech spoluprace mezi uméleckymi Skolami v CR a $kolami ze
zahranici

db4 o uchovani hmotného a dusevniho dédictvi §koly v jedinecnosti vybaveni
materidlniho a znalostniho

tidi odborné vzdglavani vyjimeéné nadanych zaki uméleckych obort

sleduje trendy v odborném vzd&lavani uméleckych obort a trendy v redlné praxi

dohlizi a navrhuje dislokaci jednotlivych ueben a pracovist’ odborného uméleckého
vzdélavani, dba na efektivitu vyuky a piipravuje strategie dal$tho rozvoje stavajicich a
nové vzniklych pracovist odborného vzd&ldvani teoretického a praktického uméleckych
obortl

koordinuje praci pracovi§t 3D modelovani, 3D skenovani, 3D tisku, animace a
fotodokumentace pro G¢el uméleckych oborl

¥idi ¢innost Pfedmétové komise uméleckych obort a Umélecké rady

pripravuje podklady pro vyroén{ zpravu $koly za umélecké obory

potvrzuje odborné exkurze v kontextu vyuky uméleckych oborl pred jejich zafazenim do
skolniho rozvrhu

predseda hodnoticim komisim talentovych zkousek, organizuje priib&h piipravy zkousky a
fidi hodnoceni zkousky

predseda hodnoticim komisim klauzurnich praci, organizuje prib¢h piipravy zkousky a
fidi hodnoceni zkousky

organizuje poradni sbor feditele $koly v oblasti uméleckych obor(

podporuje kulturu inovaci a spoluprace ve Skole

VEDOUCI UCITEL OBORU

Piimy nadiizeny pracovnika: zastupcové feditele Skoly

je garantem Urovné oborového vzdélavani

7/24



OR_1 2025 ORGANIZACNI RAD SKOLY

e koordinuje dinnost ostatnich vyudujicich oboru a odborné vede ucitele praktického
vyucovani ve svém oboru

e spolupracuje s vedenim koly pii ndvrhu uéebnich plant a koncepci rozvoje Skoly

e dohliZi na logiku a vnitini strukturu vzdélavani v oboru

e problematiku oboru vzdjemn& komunikuji v rameci instituce, ale i v rdmei oborové
spiiznénych instituci

e podava podnéty k Fesen{ na predmétové komisi

o na pokyn feditele $koly vykondava hospitaéni innost odbornych pfedmétii svého oboru a
vyhodnocuje jejich vysledky

e spolupracuje se spravei jednotlivych sbirek (zejména materialni vybaveni, stav uCebnic

e apod.)

e navrhuje pofizeni vybaven{ a materialntho zajistén{ oboru

e navrhuje (koncipuje) znéni oborovych maturitnich otazek u svého boru

Yvrow

e organizuje a shromazd'uje vysledky soutézi zakli svého oboru

3.6 VEDOUCI DILEN
Piimy nadfizeny pracovnika: zastupcové feditele Skoly

e {{di praci ugiteldi praktického vyudovani v uméleckych dilnach

e na pokyn feditele Skoly provadi a vyhodnocuje hospitace v rdmci autoevaluace na svém
Gseku dilen

e spolupracuje s vedoucimi ugiteli oborli na propojeni praktického a teoretického vzdélavani

e komparuje pedagogickou dokumentaci vzhledem k Svp

e ¥idi prib&h produktivni prace zakd v uméleckych dilnach

¢ vyhodnocuje problematiku dal§tho vzdélavani na svém useku

e zodpovida za problematiku BOZP v prostoru dilen a ateliér

e vede sklad materialu kamene

3.7 VEDOUCI STROJNICH DILEN
Pifmy nadiizeny pracovnika: feditel Skoly

e {{di praci uditeld praktického vyucovani ve strojnich dilnach

e na pokyn Feditele Skoly provadi a vyhodnocuje hospitace v rdmci autoevaluace na svém
Gseku dilen

e Fidi praci odbornych laboratofi (scanner, robotické rameno)

e komparuje pedagogickou dokumentaci vzhledem k Svp

e koordinuje vazby na teoretické vyudovani ve strojnich dilnach

o Fdi prabéh zakazek dilenské doplitkové &innosti a produktivni price zdkd ve strojnich
dilnach

e vyhodnocuje problematiku dal$iho vzdélavani na svém useku

e zodpovida za problematiku BOZP v prostoru strojnich dilen a laboratoii

3.8 TRIDNi UCITEL
Piimy nadiizeny pracovnika: pedagogicky zastupce feditele Skoly

e sleduje, hodnoti vyvoj zakd, vytvaii podminky pro zdravy psychicky a sociélnf vyvoj
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sleduje interpersonalni vztahy ve tridé€, navrhuje feSeni ¢i zmény
prosazuje dodrzovan{ prav Zaka
vénuje individudlni pédi détem se zdravotnimi problémy ¢i specialné vzdélavacimi

potiebami

konzultuje s ostatnimi ugiteli problematiku jednotlivych zakd

pedagogické radé podava zpravu o tiidé, udéluje ¢i navrhuje vychovné opatreni

muZe navrhnout vySeteni v pedagogicko-psychologické poradné

komunikuje v&as a prokazatelng s rodi¢i o problémech Zdka s kdzni, prospéchem ¢i absenci
spolupracuje s vychovnym poradcem, ev. se $kolnim psychologem a metodikem prevence
informuje o zasadnich problémech v¢as vedeni koly

e sleduje informace a pokyny vedeni $koly pfeddvané systémem MS Office 365 a zveiejnéné
webem Skoly

[ ]
zZ
[ ]

pfipravuje a vede tiidni schiizky

organizuje tfidnické hodiny

zajistuje volbu tfidni samospravy

zaji$tuje, popt. organizuje mimoskoln{ aktivity

zodpovidd za vedeni t¥idni knihy, za kompletni v¢asné zapisy vSech vyucujicich, evidenci

4k, zapisy absenci a jejich omlouvani dle Skolntho fadu

zodpovida za vedeni tiidniho vykazu

vede vlastni evidenci o jednotlivych zacich
provadi pouceni zak o BOZP a PO
seznamuje Zaky se Skolnim fadem

seznamuje Zéky s pravidly chovéani o piestavkach a béhem Skolnich akci

39 UCITEL
P¥imy nadfizeny pracovnika: zastupcové feditele Skoly

zajistuje komplexni vychovné vzdélavaci ¢innost zaméfenou na rozsifovani védomosti,
dovednosti a ndvykh zakd. Vyuzivé specifickych, diagnostickych, vzdélavacich a
kontrolnich metod

vyuzivé uSebnich pomucek a ptistroji didaktické techniky a ostatniho materidlu Skoly ke
zkvalitnéni vyucovani

vede predepsanou pedagogickou dokumentaci, evidenci o kazdé klasifikaci Zdka
opravuje pisemné a grafické prace zakl

provadi soustavné sledovani vykonu Zéka a jeho pripravenosti na vyuCovéni

provadi rtizné druhy zkousek (pisemné, Gstni, grafické, praktické, pohybové) a didaktické
testy

oznamuje zakovi vysledky klasifikace, poukazuje na klady a nedostatky hodnocenych
projevi, vykont a vytvorl

spolupracuje s rodi¢i zakd; na pozadani rodi¢d je informuje na téfdnich schiizkach,
poptipadé na individudlng dohodnuté schiizce o prospéchu a chovéni zakd. Pisemné
informuje rodige v pripadech, kdy je to v zajmu vychovy a vyucovani nutné

projednava zplisob hodnoceni a klasifikace u zaki se specifickymi poruchami ucenf a
chovani s tfidnim uéitelem a vychovnym poradcem

podilf se na vypracovani individualniho vyukového planu pro Zaky se specifickymi
poruchami uceni

podéava navrhy na vySetfeni v pedagogicko-psychologické poradné na Zaky s vyvojovymi
poruchami ueni a chovéni, na zdky se smyslovymi, télesnymi nebo mentalnimi potizemi
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e oznamuje poznatky o konkrétnim ohroZeni zakl uZivajicich ndvykové latky véetné
alkoholu

e oznamuje poznatky, které mohou nasvédgovat tomu, Ze 74k je v rodin¢ vystaven tyrani,
zneuzivani, zanedbavani nebo jinym zplisobem $patnému zachdzeni

e plni uréenou miru vyudovaci povinnosti a kona prace souvisejici s vyu¢ovanim

e Udastni se porad svolanych vedoucimi pracovniky Skoly

e plni piikazy feditele skoly a jeho zastupcti

e zastupuje pechodn& nepiitomného ugitele nebo jiného pedagogického pracovnika v ramei
sjednaného druhu prace

e je piitomen ve §kole v dobé& stanovené jeho rozvrhem, rozyrhem dozord, v dobé& porad
svolanych feditelem Skoly, v dobg stanovené pro piipadné pfechodné zastupovani jiného
ugitele, v dobé stanovené pro konzultace s rodi¢i, v dobé mimotiidni prace se zaky

o sleduje prehled suplovani a koly dané vedenim $koly (na webu Skoly a systémem MS
Office 365)

o db4, aby jeho jednani a vystupovéni pied Zéky, rodiéi i §irsi vefejnosti bylo v souladu
s pravidly slugnosti a ob&anského souzZiti a s vychovnym piisobenim koly

o hlasi vedeni §koly planované akce mimo budovu skoly v pifpadé jednodenni akce do
&tvrtka predchoziho tydne a v pifpadé vicedenni akce pozadavkem na zafazeni do Planu
akei $koly na sekretariatu Skoly s dostate¢nym piedstihem

o vykonava dozor nad Zaky podle pokyni Feditele a podle zvlastnich pokynil. Stejné tak
provadi dozor pii akcich organizovanych $kolou a dozor ve Skolnf jidelng

e dale se vzd&lava, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach daliho
vzdélavéan{ pedagogickych pracovnikd. Sleduje pedagogickou literaturu, pravni pfedpisy a
vnitini Skolnf normy

e odpovida za porddek ve ti{d& b¢hem jeho vyucovacich hodin. Po skondeni vyucovani
zvl4§ts kontroluje uéebnu (Cistota tabule, zvednuti Zidli, uzavieni oken, vypnuti PC

e provadi nezbytnou pé¢i o svéiené kabinety, knihovny a dalsi zafizeni slouzici potfebam
vyuky

e vytvali, dodrzuje a kontroluje podminky k zaji§tén{ bezpecnosti a ochrany zdravi zakd pii
jejich tdasti na vyuce a vychové. Zajistuje poudeni zaki o BOZP a PO v piislusnych
predmétech. Vychovava zéky k dodrzovani hygienickych zésad a zdsad bezpenosti prace

e sleduje zdravotni stav 74k a v pfipad& ndhlého onemocnéni Zéka informuje bez
zbyte&nych pritahll vedeni $koly a rodice postizeného Zdka

e pii trazu poskytuje Zakovi nebo jiné osobé prvnf pomoc, zajist'uje oSetfeni Zaka lékarem,
Graz Z4ka zapiSe do knihy trazd

3.10 UCITEL PRAKTICKEHO VYUCOVANI
Piimy nadtizeny pracovnika: zastupcové feditele Skoly, vedoucti dilen

e zaji§tuje vzd&lavani a vychovu zaméfenou na ziskdvani védomosti a dovednosti zakii v
praktickém vyudovani v pfedmdtech, jejichz obsahovou naplni je vycvik praktickych
dovednosti, cvideni, udebni praxe, odbornd praxe a vyuka pracovnich technologii zaka
podle jednotlivych oboril vzdélani

e ziskdva dal$im studiem nové poznatky v oboru a navrhuje jejich naslednou aplikaci do
vzdélavacich a vycvikovych programi v ramci Skolniho vzdélavaciho programu,
popiipadé do individudlnich vzdé€lavacich pland

e provéadi hodnoceni G&innosti vzdglavaci a vychovné &innosti a novych vyukovych postupii
ve vzdélavani
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e piipravuje a zadava tkoly, cvideni a zkouSeni s cilem cvi€it Zzéky, vyhodnocovat jejich
znalosti a pokrok v rémei praktického vyucovani, tvorba textovych a jinych podplrnych
uebnich materiali a pomiicek.

e provadi pedagogického poradenstvi v oblasti praktického vyuCovani.

e podnécuje osobniho vyvoje Zékd a diskutovani o jejich pokrocich s rodici a tifdnim
uCitelem a poskytovani konzultaci Zakam,

o vykonavéni tkolli a praci souvisejicich s pfimou pedagogickou Cinnosti, v€etné dohledu
nad zaky.

o piiprava zprav, hodnoceni 74kl a jejich klasifikace; kondni porad s uciteli a schizek s
rodici.

e vedeni evidence o pedagogické ¢innosti a o vysledcich Zaka.

e vedeni praktického vyudovéni, vedeni roénikovych a zavérenych praci zakd.

e spolupracuje s firmami, organizacemi a institucemi pfi realizaci praktického vyu¢ovani.

3.10 UCITEL ODBORNYCH PREDMETU
Piimy nadfizeny pracovnika: zastupcové feditele Skoly

e zajiituje vzdélavani a vychovu zaméfenou na ziskédvéni védomosti a dovednostf zakl v
odbornych predmétech, jejichZ obsahovou néplni je vyuka odbornych dovednosti, cvient,
udebni praxe, odborna praxe a vyuka pracovnich technologii zaki podle jednotlivych
oborli vzdélani

e ziskavéa dal$im studiem nové poznatky v oboru a navrhuje jejich naslednou aplikaci do
vzdélavacich a vycvikovych programi v ramci Skolntho vzd€lavacitho programu,
popiipadé do individualnich vzdélavacich pland

e provadi hodnoceni G&innosti vzdélavaci a vychovné Einnosti a novych vyukovych postupi
ve vzdelavani

o piipravuje a zadava Ukoly, cvigeni a zkouden{ s cilem cviéit Zaky, vyhodnocovat jejich
znalosti a pokrok v rdmeci odbornych pfedmétd, tvorba textovych a jinych podplrnych
ucebnich materiald a pomticek.

e provadéni pedagogického poradenstvi v oblasti odborného vyucovani.

e podnécovani osobniho vyvoje Zzdka a diskutovani o jejich pokrocich s rodi¢i a tfidnim
uditelem a poskytovani konzultaci Zakiim,

o vykonévéni tkoll a praci souvisejicich s piimou pedagogickou Cinnosti, véetn& dohledu
nad zéaky.

o pifprava zprav, hodnoceni zékd a jejich klasifikace; konani porad s uciteli a schizek s
rodici.

e vedenf evidence o pedagogické ¢innosti a o vysledcich zakd.

e vedeni odborného vyuovani, vedeni roénikovych a zavéreénych praci zaka.

o provadi spolupraci s firmami, organizacemi a institucemi pfi realizaci odborného
vyucovani.

3.11 KOORDINATOR ICT

e orientuje se v oblasti modernich digitalnich technologif pouzivanych ve Skoldch a ve
vzdélavani a aktivné sleduje trendy ve vzdélavani s vyuZitim digitalnich technologii;

¢ orientuje se v problematice budovani, udizby, spravy a zabezpeteni pocitacové site;

e navrhuje postupy a pravidla zabezped&eni digitalni infrastruktury véetné dat;
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e orientuje se v problematice autorskych prav a licenci véetné vetejnych licenci

(Creative Commons); véetné otevieného softwaru (Open Source),
e podili se na nastavovani licenéni politiky Skoly
o organizuje a koordinuje vyuzivani digitalnich zafizeni ve Skole;

e spoluvytvaii smérnice a pravidla pro bezpeéné pouZzivani digitalnich technologii ve

Skole véetné kyberbezpecnosti;
e navrhuje a koordinuje ndkup HW a SW, upgrade a aktualizace
e provadi systémové aktualizace SW
e integruje digitélni technologie do SVP;

¢ koordinuje a aktivn& podporuje dali vzdélavani pedagogickych pracovnikli s vyuzitim

digitalnich technologii;
e podporuje kulturu inovacf a spoluprace ve skole;
e pusobi jako pedagogicky lidr

3.12 VEDOUCI VYCHOVATEL
P¥my nadiizeny pracovnika: pedagogicky zéstupce feditele Skoly

e §{di praci domova mladeZe

e vyhodnocuje hospitace v rdmci autoevaluace

e odpovida za organizaci a nabidku aktivit ve volném Case

e vyhodnocuje problematiku dal§iho vzdélavani na svém Gseku
e koordinuje vychovnou éinnost ve vztahu k ¢innostem vzdélavacim
e rozepisuje sluzby vychovateliim

e spravuje administrativu spojenou s ubytovacimi sluzbami

e zodpovida za problematiku BOZP na svém tseku

e vyhodnocuje problematiku dal§iho vzdélavani na svém tUseku
e spolupracuje se samospravou ubytovanych zakd

e zodpovidd za doplitkovou €innost v oblasti ubytovacich sluzeb

3.13 VEDOUCI SKOLNI JIDELNY
PFimy nadiizeny pracovnika: feditel Skoly

e §{di pracovniky skolni jidelny

e tidi vedouci smény

e navrhuje dil¢i Gpravy a zlepSeni kultury stravovani

e zodpovida za problematiku BOZP na svém Useku

e zodpovidd za dopliikovou &innost v oblasti stravovacich sluzeb externim strdvnikim
e zodpovida za dodrzovani hygienickych norem

e zodpovida za vhodné sloZeni stravy

3.14 HOSPODAR SKOLY

Piimy nadfizeny pracovnika: feditel Skoly
idi viechny nepedagogické pracovniky vyjma pracovnikli na iseku Skolnf jidelna
innosti vyplyvajici s legislativy ve vztahu k Gcetnictvi

Sinnosti vyplyvajici z investiéni ¢innosti Skoly

fidi v$§
e Tidi i
fidi

id
id
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t{di ¢innosti souvisejici s technickym provozem Skoly

fidi po ekonomické strance veskeré finanéni toky z ostatnich zdroja

zodpovida za problematiku BOZP v prostoru Skoly

piipravuje podklady pro rozpocet Skoly

pripravuje podklady v oblasti personalistiky

odpovida za danéni (DPH) dopliikové Cinnosti

pripravuje nékteré organizaéni normy z oblasti ekonomiky Skoly

zpracovava rozbor hospodafeni podle zévazné osnovy a postupu stanovencho
ministerstvem

metodicky Fidi praci inventurnich komisi

3.15 SEKRETARIAT
Pifmy nadiizeny pracovnika: feditel Skoly

organizuje ¢asovy rozvrh prace fediteli Skoly a zastupciim

zaji$tuje styk feditele s vefejnosti

vydavava oficialni dokumentaci Skoly

eviduje a shromaZd’uje ptihlasky zaki a dalsich uchazech

vydava podle internich pravidel veskeré tiskopisy Zakiim

zodpovida za evidenci Urazii

zodpovida za GDPR 8koly - povéienec

zpracovévé rozhodnuti feditele v rezimu spravniho fizeni i mimo ngj

pfijima a rozdéluje postu a vede knihu doslé a odeslané posty

uchovava a dopliiuje povinnou dokumentaci $koly podle § 28 (561/2004 Sb.)
#idf archivni sluzbu podle internich predpist $koly a obecné legislativy
vydava zakladni potvrzeni pro zaky

zodpovida za manipulaci $kolnf matrikou, pfipadné dal$imi dokumenty, které nejsou
vefejné povahy a podléhaji reZimu utajeni

kompletuje sbirky zakoni

spravuje webovou stranku Skoly

3.16 ADMINISTRATIVNI PRACOVNIK
Piimy nadfizeny pracovnika: feditel Skoly

koordinuje ¢innosti vyplyvajici z legislativy ve vztahu k G¢etnictvi
koordinuje &innosti vyplyvajici z investi¢ni ¢innosti Skoly
koordinuje ¢innosti souvisejici s technickym provozem Skoly
organizuje mezinarodnf styky Skoly

piipravuje podklady pro rozpocet Skoly

piipravuje podklady v oblasti personalistiky

ptipravuje n&které organizaéni normy z oblasti ekonomiky Skoly
podili se na praci inventarizacnich komisf
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317 UCETNI
P¥imy nadfizeny pracovnika: hospodar skoly

e zajist'uje ucelené Casti Gicetniho systému organizace

e provadi Ggetni operace na jednotlivych G¢tech nebo skupindch acti
e provadi Gdetni zapisy jednotlivych tcetnich poloZek

e zaji§tuje fakturaci v organizaci

e shromaZd'uje a kontroluje nélezitosti Gi¢etnich dokladii

e zajistuje agendu nékterych dani

e provadi dokladové inventury a pofizuje inventurni soupisy

e zpracovavé udetni doklady pro automatické zpracovéani dokladi

e zajiSt'uje inventarizaci majetku a zdvazkl

e m4 na starosti zakladani dokladl

3.18 SKOLNIK

Pfimy nadiizeny pracovnika: hospodai Skoly

e §idi &innost uklize¢ek a provadi kontrolu jejich prace

e pravideln& provadi kontrolu viech uéeben z hlediska funkénosti a bezpecnosti prace
pedagogli a zakd

e shromaZd’uje pfipominky a namé&ty ugitelt k nedostatkiim v jednotlivych kabinetech a
udebndch a zajisti jejich odstranéni

e zajistuje tklidové prace v okoli 8koly (sekani travy, odklizeni snéhu,...)

e v pracovni dobé se zdrzuje v aredlu Skoly nebo zajistuje dilezité pochlizky ve mésté, pfi
opusténi pracovi§té je povinen ohlasit fediteli, zdstupkyni nebo hospodafi Skoly misto
svého pilisobeni

319 UDRZBAR
P¥my nadfizeny pracovnika: hospodai Skoly

e samostatné provad{ b&zné udrzbarské prace v budovéch a aredlu Skoly

e samostatng provadi tdrzbu, opravy a obsluhu automatickych zatizeni s méfici a regulacni
technikou

e provadi pravidelnou obsluhu a tdrzbu plynovych zafizeni a tlakovych nddob dle predpist
a provadi potfebné sledovani a zapisovani Gdaji

e vede deniky a evidenci prohlidek, zkousek a kontrol riiznych zatizeni a vybavent dle
pokynii vedouciho ekonoma

e provadi prace s drobnou zem&délskou technikou a zajistuje jeji idrzbu a drobné opravy
prevenci a véasnym odstranénim zévad nebo jejich nahlaSeni nadiizenému se snaZzi
predchézet zdvadam vétsiho charakteru, které by mohly vést k poSkozeni majetku Skoly

e dle moznosti odstrafiuje zdvady shledané v pravidelnych revizich

e v zimnim obdobi provadi odklizeni snéhu a posyp komunikaci v aredlu

o vykondva price souvisejici s idrzbou venkovniho arealu veéetné tklidu, zametéani,
vysypavani odpadkovych ko3, sekani a Gklid travy, hrabani listi, Gdrzbu stromii a zeleng
a dal3i

e provadi zame&nické, instalatérské, drobné zednické, st€hovaci, uklidové préce, drobné
opravy nabytku, dvefi a rizné drobné truhlarské a natéraCské prace

e dle pokynii hospodare Skoly se podrobuje prohlidkam, zkouskam, pezkouSen{ nebo
odbornému Skolen{
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320 UKLIZECKA
Primy nadtizeny pracovnika: Skolnik

tiklid a Gdrzba podlahovych a sklenénych ploch, socialnich zatizeni, kuchyfiskych
zaiizeni, jidelnich ploch a stravovacich koutki

¢ist&nim vnéjsich povrchl elektronickych piistrojt, pristrojovych panell a kancelaiské
techniky

provadi dezinfeké&ni prace, tdrzbu a obsluhu jednoduchych pomicek a elektrickych
uklidovych stroji

. ORGANIZACNI STRUKTURA SAMOSPRAVNEHO RIZENI SKOLY

SKOLSKA
RADA

Skolni
parlament
zaku

UMELECKA
RADA

SAMOSPRAVA
DOMOVA
MLADEZE

POR@DNi
SBOR SKOLY
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4.1. SKOLSKA RADA

Skolska rada je samospravnim orgénem Skoly a zfizuje ji ziizovatel skoly tedy
Kralovéhradecky kraj podle ustanoveni § 167 Skolského zakona. Skolska rada je podle
usneseni Rady Kralovéhradeckého kraje €. 15/556/2005 Sesti¢lennd. Dva Elenové jsou z fad
pedagogickych pracovnikd, dva &lenové nominovani ziizovatelem, jeden ¢len ziad
zékonnych zdstuped nezletilych a jeden z tad zletilych Zaki. Skolsk4 rada ma svij vlastni
jednaci fad. Clenem $kolské rady nemiize byt Feditel Skoly.

1) Kompetence $kolské rady (§ 167 561/2004):

- vyjadfuje se knavrhim Skolnich vzdélavacich programi a k jejich néslednému
uskutecniovani

- schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly

- schvaluje 8kolni ¥ad $koly a navrhuje jeho zmény

- schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledktl vzdélavani Zaki Skoly

- podili se na zpracovani koncepénich zamérl rozvoje Skoly

- projedndvé navrh rozpodtu prévnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se krozboru
hospodafeni a navrhuje opatient ke zlepSen{ hospodateni

- projednavé inspekéni zpravy Ceské 8kolnf inspekce

- podévé podnéty a ozndmeni fediteli 8koly, zfizovateli, organiim vykonévajicim statni
spravu ve Skolstvf a dal$im organtim statni spravy

Reditel $koly je povinen umoznit $kolské rad® pristup k informacim o $kole, zejména
k dokumentaci $koly. Informace chran&né podle zvlastnich pravnich predpisti poskytne feditel
pouze za podminek stanovenych témito zvlastnimi pravnimi piedpisy.

O schvaleni dokumentti podle uvedenych kompetenci $kolské rady rozhoduje Skolska rada
do 1 mé&sice. Opakovaného projedndvén{ se &astni zfizovatel. Neni-li dokument schvélen ani
pii opakovaném projednani, nebo pokud 8kolskd rada neprojednd dokumenty uvedené
v kompetencich $kolské rady do 1 mésice od jejich predloZeni feditelem Skoly, rozhodne o
dalfm postupu bez zbyteného odkladu zfizovatel.

4.2 PORADNI SBOR SKOLY

Poradnf sbor §koly je historickou samosprévnou instituci Stfedni uméleckoprimyslové
skoly sochaiské a kamenické v Hoficich. Jde o organ, ktery slouzi k transformaci
legislativnich, etickych, dovednostnich a znalostnich poZadavki trhu prace a stdtniho dozoru
nad nékterymi &innostmi co do obsahu vzdélavani v jednotlivych oborech. Poradni sbor se
schazi 2 — 3x do roka.

Poradni sbor $koly je slozen z:

o zastupce Ceského banského Giadu

e zastupch Svazu kamenikii a kamenosochaiti Ceské republiky

e zistupcd z profesnich okruht uméleckych obori

e zastupcd z okruhu teorie uméni, galerii, Narodniho pamétkového aradu
e zastupct TéZebni unie Ceské republiky

e zastupce SILMOS a.s.
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e zastupce zkuSebnictvi kamene

e zastupce Mésta Hofice

o zéstupce VS dle odborného zaméfeni obord Skoly

e operativné navrZeny zastupce ad hod pro aktudlné vzniklé problémy

1) Poradni sbor Skoly projednava:

veskeré koncep&ni zalezitosti tykajici se obsahu a forem vzdélavani po jednotlivych
oborech, koncepci rozvoje Skoly a perspektivni kroky v prezentaci Skoly (GCast na
soutéZich, organizovani vystav a soutéZzi apod.), veskeré zahranicni aktivity Skoly a

i¢ast na soutéZich a sympdziich

2) Poradni sbor spolupracuje:

e na projednavani potfebnych zmén ve vzdéldvani v oblasti vykonu statni spravy
v ¢innostech vykondvanych hornickym zpiisobem

e na garanci odborné stranky problematiky systému Narodni soustavy povolani a
Narodni soustavy kvalifikaci, ktery propojuje potieby trhu prace a vzdélavani

e na garanci bezplatné (i€asti Skoly na veskerych vzdélavacich, osvétovych a védeckych
programech souvisejicich s oborovou nabidkou Skoly

e na ,mezikrajskych® profesnich dohodach o zménach sité Skol pro potieby organt
Kralovéhradeckého kraje

e na uUpravich tématickych pland v souvislosti s aktudlnimi zménami norem a
legislativy

e dozoruje pouziti fondu klubu ptétel $koly, ktery financné podporuje

4.3 SAMOSPRAVA DOMOVA MLADEZE

Samosprava domova mladeze je specificky institut, jehoZ posldnim je podilet se na
vybéru a piipravé programii, kterymi je feSen volny ¢as ubytovanych Z4ki. Jednani tohoto
organu s feditelem Skoly a pedagogickym zéastupcem feditele je vedeno 2x ro¢né (fijen a
gerven) projedndvani zékladnich témat pro celoroéni ,,Plan prace vychovy mimo vyucovani®.
Partnerem pro jednéni je vedouci vychovatel.

1) Samosprava domova mladeZe projedndva:
o , : et e o Cx ey
e, Plan prace vychovy mimo vyudovéani na Skolni rok“ na trovni feditele Skoly
e operativni program sportovni, kulturni a zdjmové €innosti na DM
e ramcové jidelnidek ve Skolni jideln€ s vedouci skolni jidelny

2) Samosprava domova mladeze spolupracuje:

e na organizaci a vyb&ru sportovnich aktivit ve volném i vyucovacim Case
e na vlastnich aktivitach v oblasti zdjmového vzdélavani
e na aktivitdch spojenych s ve¢ernim modelovanim apod.
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44 UMELECKA RADA

Umélecka rada je poradnim orgdnem feditele $koly. Jako poradni organ fesi zésadni
otazky problematiky sméfovani uméleckych obord. Jejim vedenim je povéfen umélecky
zéstupce Teditele. Je sloZena z vedoucich uméleckych obord. Je kompetentni k ndvrhu obsahu
skolnich vyukovych programti u uméleckych oborl. Vyjadiuje se kroénimu pldnu
uméleckych &innosti Skoly, projektd a doplitkové &innosti skoly a navrhuje jeho priibézné
tipravy ve $kolnim roce. Navrhuje témata klauzurnich praci a zkuSebnich komisi. Navrhuje
témata maturitnich praci u uméleckych obord a doporucuje jejich realizaci. Navrhuje udileni
roénikovych cen. Vyjadiuje se k vizudlni podob& propagadnich materiéli Skoly. Navrhuje
¢leny Poradniho sboru Skoly.

45 SKOLNI PARLAMENT ZAKU

Skolni parlament je instituce zifzena za uelem zvyseni vlivu zakd na dénf ve skole.
Parlament hledé cesty k odstran&ni problémi, jeZ se ve $kole vyskytnou, a zarucuje realizaci
nalezenych feSeni. Dale vymysli, planuje a realizuje nejriiznéjsi vylepSeni Skolniho Zivota,
akce pro zaky i vefejnost nebo organizuje charitativni innost 24kl Skoly.

Parlament spolupracuje zejména s vedenim $koly a radou Skoly. Zdstupce do
parlamentu vysilaji v3echny tifdy a pedagogicky sbor. Kazdd tfida ma v parlamentu 1
zastupee za deset osob ve tidg, pedagogy zastupuje feditel / zastupce feditele. Jeho innost se
¥idi Radem SP a Jednacim fadem SP.

5. NASTROJE RIZENI SKOLY

Rizeni $koly je déno hierarchii kompetenci a povinnosti jednotlivych vedoucich
pracovnikdl definovanych v bodé 1 tohoto organizaéniho fadu. Zakladnim délenim Fidicich
pravomoci po vertikdle je soustava internich dokumentl uréend zdkim a dokumenty urfené
zamé&stnanciim.

1) Interni dokumenty uréené Zakam Skoly:

o Skolnitad

e Vnitini fad a reZim dne na Domové mladeZe
e Provozni fad dilen a laboratofi

e Telocvi¢na — provozni fad

e Provozni fad skolnf kuchyné

e Provozni rad skolni jidelny

2) Interni predpisy uréené zaméstnanciim

¢ Organiza¢ni Fad Skoly
e Organiza¢ni normy a smérnice
e Prikazy feditele Skoly

Organiza&ni ¥ad $koly je nejobecn&jsi nastroj fizeni, veSkeré interni predpisy jsou vazany

k této normé. Redi nejobecnéjsi kompetence vedoucich pracovnikti a fidici a vykonné
procesy.
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Organizaéni normy a smérnice jsou Kfdici a vykonné normy, které se vyznaluji
dlouhodobou platnosti. Navazuji na organizaéni fad 8koly a na specialni legislativu, kterou
podrobnéji kompetenéng a organizatné rozpracovavaji. Tyto normy mohou byt opatieny
dodatky. V piipadé ztrity piehlednosti nebo zdsadnich zmén v legislativé se vypracovéava
nové organizaéni norma nebo smérnice. Tyto dokumenty jsou &islovany pofadovym &islem a
za lomitkem rokem svého schvaleni. V Gvodu takové normy a smérnice je uvedeno Cislo
normy nebo smérnice, ktera je takto nahrazovana. Normy podepisuje feditel Skoly. Pro vykon
jednotlivych &innosti zdstavaji v platnosti viechny normy podepsané predchézejicimi fediteli,
pokud nejsou nahrazeny normami a smérnicemi novymi. Jejich konzistence je garantovana
preddvacim protokolem. Platnost norem a smérnic konéi ndhradou novou normou a smérnici.

Rozhodnuti jsou dokumenty, které jsou uréeny omezenému okruhu osob, které jsou ve Skole
zaméstnanci, zaky nebo se varealu Skoly pohybuji na pronajimanych pracovistich.
Rozhodnuti fe3{ urdita pravidla jednédni omezeného nebo definovaného poctu osob a majf
trvalou platnost do nahrazeni novym rozhodnutim.

Piikazy Feditele Skoly jsou jednorazové dokumenty pro ¥dici a vykonné pracovniky skoly,
které fesi obvykle jeden kol s omezenou dobou platnosti. Jejich platnost konci splnénim
tikolu.

6. PODPISOVY RAD
Reditel $koly podepisuje zejména:

- rozhodnuti vyplyvajici ze svych kompetenci, ktera jsou administrovdna v reZimu
zékona &. 500/2004 Sb,. o spravnim Fizeni (Spravni fad) v platném znéni

- vysvédéeni zakh

- platové dekrety jejich zmény zaméstnanci Skoly

- osobni spisy a pracovndpravni doklady zaméstnanc Skoly

- finan&ni operace podle organizadni normy, které nemiiZe podepsat jiny pracovnik

- zadosti o uvolnéni zakd podle $kolntho fadu a zadosti zaméstnanch

- hospodéiské smlouvy, dohody a pisemnosti majici obdobny charakter

- objednavky praci nad hodnotu 10.000,-K¢

- korespondenci s institucemi statni sprvy a samospravy, statistické vykazy, rodici,
organy justice apod.

- schvalovani otazek k maturitnim zkouskam, k pfijimacimu fizeni apod.

- ostatni pisemnosti, které jsou definovany navazujicimi pfedpisy organizatniho fadu

forma podpisu Ing. Petr Maly
feditel Skoly

(podpis)

Hromadnou korespondenci napi. pozvanky ve formé

za spravnost: Ing. Petr Maly
reditel Skoly
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V piipadg neptitomnosti feditele podepisuje uvedené pisemnosti statutarni zastupce

Forma podpisu feditel skoly
v zastoupenti
jméno statutarniho zéastupce
podpis

Podpisy ostatnich pracovnikd jsou dény jednotlivymi organizaénimi normami.

7. ZASTUPOVANI REDITELE

Reditele v dobé nepfitomnosti zastupuje:
- statutdrni zastupce dle organizaéniho schématu
- pracovnik, ktery je élenem vedeni Skoly
- pracovnik, kterého feditel urci

Zastupovéni je uréeno zapisem z porady vedeni a jeho cilem je feSeni Gkold vyZadujicich
piitomnost pracovnika, ktery bude feditelem. Je spiSe vyjimeéné. V piipadé zastupovanf{
zastupujici pracovnici na nejbliz§i poradg, nebo pokud to vyZaduje situace, neprodlené
informuji feditele o vysledcich jedndni. Zastupujici v otdzkach zdsadni povahy si miZze
vyhradit odsunuti platnosti do ndvratu feditele.

Zastupovani ostatnich pracovnich funkcf je stanoveno takto:

- hospodate $koly zastupuje tcetni vSeobecné uctarny

- vedouciho vychovatele DM zastupuje uréeny vychovatel

- vedouci &kolni jidelny zastupuje ji ur¢ené kuchatka
Zastupovani ostatnich pracovnikii miize mit pouze kratkodoby charakter. Pfi dlouhodobg;jsi
potiebé zastupovani $kola Fe§i problematiku ndkupem externi sluzby nebo zamestnanim na
dobu urcitou.

8. RAZITKA SKOLY

Kulaté razitko se pouzivé jen pfi vyhotovovani:
- dalezitych dohod a smluv
- pracovnich dohod a smluv, rozhodnuti o pracovnéprévnich a mzdovych opatfenich,
kterd se vyhotovuji pro pracovnika, slouzi mu jako doklad a osvédCuji dileZité
skutednosti nebo opravnéni
- viech rozhodnut{ v rezimu spravniho fizeni (500/2004 Sb.)
- vysvédceni

kulaté razitko se nesmi pouzivat v b&Zném korespondenénim styku. Pfi viech ostatnich
pisemnych vyfizenich se pouziva podlouhlého razitka. Razitko se otiskuje zdsadné po
podpisu oprdvnéné osoby. PFid&leni razitka pracovnikiim je soucasti interni normy
navazujici na organizaéni fad dle eviden&niho listu. Razftka musi byt bezpecn€ uloZena,
nesmi se plijéovat jinym osobdm. Za jejich bezpednost odpovida pracovnik, kterému bylo
razitko ptid&leno. Ztratu razitka je povinnosti ihned hlasit fediteli Skoly.
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9. VEDENI DOKUMENTACE SKOLY

Vedeni dokumentace $koly je polozkové uvedeno v ustanoveni § 28 Skolského zékona

a dalgich zdkonnych norméch (predev§im 250/2000 Sb.). Organizaéni fad ¢leni dokumentaci

takto:

dokumentace - pedagogické

dokumentace - evidence operativné technicka
dokumentace - evidence G¢etni

dokumentace - evidence persondlni

dokumentace - evidence z(¢tovatelnych tiskopisi
dokumentace - dopravni prostiedky

dokumentace - doru€ovani a odesilanf pisemnosti

9.1 Dokumentace pedagogicka

Ramcové vzdélavaci programy obord (RVP), Skolni vzd&lavaci plany obort (SVP),
tematické plany

tiidni knihy, tfidni vykazy v¢. digitalni formy

protokoly o zévéregnych (komisionalnich, opravnych, distan¢nich aj.) zkouskach
prihlaska na 8kolu a protokoly o pfijimacim fizeni

Skolni rad

rozvrh hodin .

zdznamy z pedagogickych rad

dokumentace $kolni matriky podle § 28 odst. 2) (561/2004 Sb.)

rozhodnuti Feditele v reZimu spravniho fizeni

evidence Skolnich trazd

denik vychovné skupiny

piihlasky do DM, rozhodnut{ o umisténi (vylouceni)

tiskopisy vysvéd&eni (zétovatelné tiskopisy)

Ukladani a manipulace s dokumentaci je podifzena rezimu zakont ¢&. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzb& a o zmé&n& ndkterych zakonl, v souladu se spisovym a
skartadnim tfadem Skoly.

9.2 Dokumentace - evidence operativné technicka

Ridi se smérnici 8koly a tykd se drobného hmotného majetku podle stanovenych limiti:

vybrané sbirky zakond

véstniky MSMT CR

finanéni zpravodaj

zarucni listy

revizni zpravy

hospodaiské smlouvy

smlouvy o dilo zapisy z porad vedeni dohody o hmotné odpovédnosti
povéieni o vedeni sbirek

jmenovéni ¢lenh zkuebnich komisf pro maturitn{ zkouSky
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9.3 Dokumentace — evidence fi¢etni

Vnéjsich udetnich dokladii:
- objednavky
- dodavatelské faktury
- faktury za pouziti prostredkid z FKSP
- pokladnf doklady ze styku s vné&jSkem
- cestovni ucty
- objednéavky zakazek

Vnitinich Géetnich dokladd:
- vydej a pfevod materialu ze skladu
- vykaz spotieby pohonnych hmot
- pievody DHIM mezi Gseky
- pokladni doklady ve styku uvnitt $koly (organizace)
- vystupy z pocitace
- ostatni vnitfni Gcetni doklady
- kredity mobilnich telefonil vedeni Skoly

Pro i¢etni evidenci plati smérnice pro obé&h Gcetnich dokladd.

9.4 Dokumentace — evidence personalni

Personéln{ evidenci vykondva vedouci ekonom. Osobni spis pracovnika obsahuje zejména:
- pracovni smlouvy a jejich zmény
- platové vyméry
- registraci pracovnich Grazi a nehod
- doklady o odborné zplisobilosti a dal§im vzdélavani
- vécnou pracovni naplii
- zmény v osobnich pomé&rech majicich vyznam ve vztahu ke zdravotnimu a socidlnimu
pojisténi
- preventivni prohlidky
- uloZend karné opatfeni

9.5 Dokumentace — evidence zultovatelnych tiskopisii:
- formulate vysvéddeni (odpovida sekretaika Skoly)

- po$tovni znamky a kolky (odpovida sekretaika Skoly)

9.6 Dokumentace — dopravni prostiedky:

Ve vlastnictvi organizace jsou pouZivany dle interni smérnice.

22/24



OR_1 2025 ORGANIZACNI RAD SKOLY

9.7 Dokumentace — disponovani, doruc¢ovani a odesilani pisemnosti

1) Piejimani a rozdélovani
Postu doru€ovanou piejimé sekretdika Skoly. Po roztiidéni podle jejtho charakteru ji
piebiraji vedouci jednotlivych Gseki Skoly.

2) Odesilani

Postu urdenou pro jiné organizace, ufady,. Fyzické osoby, rodic¢e Zakd, zletilé Zaky
pEipravuje k odesléni sekretdrka Skoly. Ta provadi kontrolu, zda odesilan¢ pisemnosti maji
potfebné formdlni ndleZitosti a vyhovuji normdm pro psané texty. Po formaln{ kontrole
pedavéa postu fediteli Skoly k podepsani. Nasledné poStu odesild. Na postu ji prepravuje
Skolnik. P¥i chybném zpracovani pisemnosti ji pfepracovava pifslusny pracovnik.

3) Otevirdni postovnich zésilek
Pfi ti{déni posty na jednotlivé organizadni useky 8koly se neoteviraji zasilky na
kterych je uvedeno ,,..k rukém .... nebo na jméno pracovnika Skoly.

4) Evidence postovnich pisemnosti

Prijiman4 poita a poita odesilané je evidovéna v povinné dokumentaci — podacim
deniku gkoly. Do jednaciho protokolu se zapisuje zdsadn& veskerd posta fidicich organi a
Gfad® (statnf spravy a samospravy) a veskeré pisemnosti v reZimu spravniho fizeni.

10. STIZNOSTI, OZNAMENI A PODNETY

Evidence podanych a vyfizenych stiznosti, oznameni a podné€tl je vedeny v samostatném
protokolu ukladaném u feditele Skoly.

Vytizovani stiznosti provadi feditel osobné s tim, Ze k vypracovani podklad mize pouzit i
podkladd vypracovanych jingm pracovnikem. Podéni, kierd nelze vyfidit okamzité, podani
telefonické a e-mailem jsou sepsdna, podepsana podle vyse uvedené legislativy a jsou Setfena.
11. BEZPECNOST PRACE, PROTIPOZARNI OCHRANA

Problematika BOZP a PO je fefena externim dodavatelem

12. PORADY A SCHUZE VE SKOLE

1) Provozni porady vedoucich pracovniki dle organizaéniho schématu
Kazdé pondéli 8,00 hod

2) Rozsitené porady vedeni s Uméleckou radou
Kazdou posledni stiedu ve ¢tvrtleti

3) Pedagogické rady
Podle planu préace
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4) Porady se v§emi pracovniky Skoly
2x ro¢né dle planu prace

5) Poradni sbor 8koly
2 x rotné

6) Skolské rada
2x ro¢né

Porady jednotlivych usekl jsou vedeny podle instrukei vedoucich. Porady
samospravnych organt $koly jsou dany jejich statuty a organizaci

V Hoticich dne 30.6.2025 Ing. Petr Maly
reditel skoly
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