Obchodni akademie, Stiredni odborna $kola a Jazykova Skola
s pravem statni jazykové zkousky, Hradec Kralové

Obchodni akademie, Stiedni odborna $kola a Jazykova Skola
s pravem stitni jazykové zkousky, Hradec Kralové

ORGANIZACNI RAD SKOLY

sst: 18. ORGANIZACNI RAD

Spisovy znak 12

Skartaéni znak A10

Vypracoval: Mgr. Jana Vitvarové
Schvalil: Mgr. Jana Vitvarova
Na provozni poradé projednéno: 27.6.2022

S odborovou organizaci projedndno: 1.7.2022

Smeérnice nabyva platnosti ode dne: 1.7.2022

Smérnice nabyvé t¢innosti ode dne: 1.7.2022

Smérnice zru§uje smérnici Ze dne 1. 2. 2016

Zmény ve smérnici jsou provadény formou &islovanych pisemnych dodatkd, které tvofi soucast
tohoto predpisu.

Obsah smérnice

Uvodni ustanoveni

Postaveni Skoly

Pfedmét ¢innosti Skoly
Organiza¢ni Elenéni Skoly

Rizeni §koly

Dokumentace a vnitini smérnice
Vedouci pracovnici a organy fizeni
Ostatni pracovnici

. Organizac¢ni schéma

0. Informalni systém

1.  Zavére¢na a derogani ustanoveni

e RIS S

Prilohy
Piiloha &. 1  Ptehled dokumentace a vnitinich smérnic $koly
Pfiloha ¢.2  Organiza¢ni schéma

Organizaéni fad §koly — soudast ¢. 1: Organizacni fad strana 1 z poctu 10
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Na zakladg ustanoveni § 305 a § 124 zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace, v platném znéni,
vydavam jako statutarni organ $koly tuto vnitini smémici.

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1.1 Organizaéni ¥ad Obchodni akademie, Stfedni odborné 8koly a Jazykové Skoly s pravem
statni jazykové zkousky, Hradec Kralové (dale jen ,,8kola*) stanovi organiza¢ni strukturu
Skoly, zasady fizeni, kompetence a z toho vyplyvajici préva, povinnosti a odpov&dnost
zaméstnanci Skoly. Specifikuje zakladni ukoly, které jsou pro Skolu stanoveny ve
z¥izovaci listing. Stanovi fidici vazby ve $kole formou organiza¢niho schématu, vzajemné
vztahy pod¥izenosti a nadfizenosti, systém organizace ¥zeni, tj. fidicich Grovni, poradnich
organti a podil zamé&stnanct na fizeni.

1.2. Zéasady smérnice
a) musi byt vydana pisemné,

b) nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi piedpisy,

¢) nesmi byt vydana se zpétnou i¢innosti,

d) vznika na dobu neur¢itou,

€) jezéavazna pro zamé&stnance i zaméstnavatele,

f) feditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim
smérnice nejpozdéji do 15 dnli od rozhodné skutecnosti,

g) smérnice musi byt pfistupnd viem zaméstnancim.

Clanek 2

Postaveni Skoly

2.1 Zastupitelstvem Kralovéhradeckého kraje dodatkem &.1 ke Ziizovaci listing ¢&j.
14657/SM/2009 byla zfizena samostatna piispévkova organizace Obchodni akademie,
Stredni odborna $kola a Jazykova $kola s pravem stitni jazykové zkousky, Hradec
Kralové (dale jen ,,8kola®).

2.2 Skola m4 ptidéleno identifikaéni &islo (IC) 62 069 272. Skola je v rejstiku kol MSMT
vedena pod resortnim identifikatorem (RED_IZO) 600 011 739, DIC CZ 62 069 272.

2.3 Sidlo 3koly je PospiSilova 365/9, 500 03 Hradec Kralové.

2.4  Skola je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem
a nese odpovédnost z nich vyplyvajici. PH plnéni svych tikold se fidi obecné zavaznymi
pravnimi predpisy, uéelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny.

2.5  Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a $kolou jsou uréeny zdkonem stanovenymi ukazateli.
Financovani b&Zné &innosti zafizeni je zajisténo zdroji z vefejnych rozpodtl a piispévkem
ziizovatele.

2.6  Skola je platcem dané z pifjmi fyzickych osob a dan& z pifjma pravnickych osob. Skola
neni platcem dané z piidané hodnoty.

2.7  Skola nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potfebny k vykonu Cinnosti, pro kterou

byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého zfizovatele.
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Clanek 3
Piedmét ¢innosti Skoly

3.1 Zékladni pfedmétem &innosti dle zfizovaci listiny je poskytovani vychovy a vzdé€lavani.

3.2  Organizace vykonava Cinnost stfedni $koly, jazykové Skoly s pravem statni jazykove
zkousky. Jejim hlavnim u¢elem je vychova a vzd€lavani Zaki.

3.3. Skola je opravnéna provozovat doplitkovou ¢innost dle zfizovaci listiny.

3.4 Hlavni a doplitkova &innost jsou oddéleny dislednym stfediskovym sledovani nakladii
a vynosu t&chto dvou ¢innosti.

3.5 Skola dle Dodatku &. 8 ke zfizovaci listing &j. 14657/SM/2009 zajist'uje ¢innosti a plnéni
vyplyvajici z usneseni vlady CR, krizovych ¢&i jinych bezpeCnostnich opatfeni nebo
pokynii ziizovatele v dob& vyhla3eni krizového stavu nebo feSeni mimotradnych udalosti
& pHimé poskytovani Cinnosti a plnéni potfebnych kfeSeni krizového stavu nebo
mimoiadné udalosti na zakladé vyzvy & v ramci koordinace opravnéného organu dle
zvladtnich pravnich ptedpisii nebo pokynu ziizovatele.

Clinek 4

Organizac¢ni ¢lenéni Skoly

4.1 Skola sdruzuje dv& soudasti: sttedni $kolu (Obchodni akademie, Stfedni odborna 3kola)
a jazykovou $kolu (Jazykova $kola s pravem statni jazykové zkousky).

4.2  Statutdrnim orgénem 3koly je feditel jmenovany do funkce ziizovatelem na zaklad®
vysledkt konkurzniho fizeni.

4.3  Skola se d&li na usek pedagogicky a usek provozni.

44  Pro metodickou podporu pedagogického tiseku je zfizen utvar Podpory pedagogického
useku.

4.5 Vedouci utvard uréuje feditel Skoly na zdklad® jmenovani nebo pracovni smlouvy.
Vedouci utvart v souladu snéplni &innosti utvard a vrameci pravomoci stanovenych
teditelem koly ¥di &innosti utvard. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly vrozsahu
stanoveném feditelem $koly.

Clanek 5

Rizeni $koly

5.1 Ve skole jsou dodrzovany tyto zésady fizeni:

a) zasada jediného odpovédného vedouciho,

b) personalni fizeni a odmé&fiovani je v kompetenci feditele Skoly,

¢) vsichni vedouci zamé&stnanci jsou povinni v ramci své plisobnosti pfijimat a aplikovat
opatieni feditele, nadfizenych organi, zajist'ovat véas vyfizovani stiznosti a podnéta,

d) kazdy vedouci zaméstnanec proto, aby mohl zajistit plnéni ukold svého useku, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci muze
ka?dy vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat
pokyny, piikazy a vnitini sd&leni, disledng vyZadovat jejich plnéni od podfizenych
a odpovidajicim zptisobem postihovat piipadné nesplnéni zadanych ukolil.
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¢) Kady zaméstnanec mé stanovenou Pracovni naplii. V ni jsou uvedeny pracovni
tikoly, které zaméstnanec obvykle plni svou pracovni Cinnosti, véetn€ miry
odpov&dnosti za tikol a sv&fené provozni prostfedky. Pracovni néplii miZe stanovit i
pravomoc zaméstnance vyZadat si spolupraci jinych zaméstnanci.

Reditel 3koly fidi ostatni vedouci pracovniky Skoly a koordinuje jejich préci pii
zajiffovani &innosti jednotlivych utvari. Koordinace se uskutetfiuje zejména
prostiednictvim koncepce Skoly, Ramcového planu Skoly (rocni plan) a mési¢nich plant
prace, vnitinich sdéleni feditele a vnitinich sd€leni zastupci RS, jednanim pedagogické
rady, déle prostfednictvim provoznich porad, porad tidnich uciteld a porad pfedmétovych
komisi.

Reditel skoly jedna ve vSech zaleZitostech jménem 8$koly, pokud nepienesl svoji
pravomoc na jiné pracovniky v jejich Pracovnich néplnich. Rozhoduje o nakladani
s majetkem a ostatnimi prostfedky organizace. Schvaluje viechny dokumenty, které tvofi
vystupy ze $koly.

Reditel skoly povéfuje dalsi pracovniky Skoly, aby provadéli vymezené pravni tkony
jménem $koly. Reditel Skoly jmenuje a odvolava, povéiuje a piipadné smluvné zajist'uje
dalsi vedouci pracovniky. Urduje organiza¢ni strukturu 3koly a personalni zajiSténi
¢innosti.

Kromeé feditele Skoly jsou vedoucimi pracovniky

5. 5.1 zastupce feditele pro organizaci vzdé€lavani,

5. 5.2 zastupce feditele pro Fizeni stfedni Skoly,

5. 5.3 zastupce feditele pro fizeni jazykové Skoly,

5. 5. 4 vedouci jazykové Skoly,

5. 5.5 hlavni ekonom,

5. 5. 6 vedouci spravniho useku.

Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci podiizenych pracovnikd

pfisluiného organiza¢niho utvaru:

a) zastupce feditele pro organizaci vzd&lavani zastupuje feditele Skoly v dobé jeho
nepfitomnosti v plném rozsahu, spolupracuje s hlavnim ekonomem, s ostatnimi
zéstupci feditele Skoly, dohliZi na &innost utvaru Podpory pedagogického useku,
koordinuje jejich ¢innost., odpovida za:

- Organizaci vychovné vzdélavaciho procesu, pfedeviim navrh a evidence zmén
v rozvrhu, organizace vychovnych a vzd&lavacich akci mimo budovu Skoly a za
evidenci piitomnosti zamé&stnancid na pracovisti,

- organizaci a kontrolu vychovng vzd&lavaciho procesu a pribéhu vzd€lavani a za
vykaznictvi v pedagogické oblasti (SVP, statistické vykazy, Rémcova plan $koly,
roéni plany &innosti utvaru Podpory pedagogického procesu, plan vzd€lavani
pedagogickych zaméstnancil Skoly),

- spoluprici se socidlnimi partnery v oblasti zajistovani praxe Zaki, exkurzi
a projektovych dnd,

- spravnost a v&asné pfedani podkladii pro mzdové Gcetnictvi,

- organizuje &innost $koly a plnéni tkold dle povéfeni koly plynouci z Dodatku
¢. 8 zfizovaci listiny,

- koordinaci projektli s b&Znymi ¢innostmi vychovné vzdélavaciho procesu,
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koordinaci environmentalni vychovy (EVVO),
rozvijeni pozitivniho klimatu Skoly,
budovani image $koly a rozvijeni vztaht s vefejnosti a socidlnich partnerd.

b) zastupce feditele pro fizeni stfedni $koly, spolupracuje s ostatnimi zastupci feditele
Skoly a s hlavnim ekonomem, spolupracuje s Gtvarem Podpory pedagogického tseku,
odpovida za:

Organizaci a kontrolu vychovng vzd&lavaciho procesu a prib&hu vzdélavani ve
stfedni Skole,

za vykaznictvi v pedagogické oblasti (tfidni knihy, tematické plany, tfidni
vykazy),

fizeni prace vedoucich pfedmétovych komisi, metodické vedent tfidnich uciteld,
za vedeni elektronickych evidenénich systémi $koly (Bakalafi, Certis, INSpis a
dalsi),

za koordinaci ¢innosti predmétovych komisi, téfdnich uiteld a dal3ich
metodickych uskupeni,

organizaci piijimaciho fizeni a nabor uchaze¢i o vzdélavani ve stfedni Skole,
organizaci maturitnich zkousek,

za vedeni studentského parlamentu a dalSich uskupeni zaki, které se podileji na
Hdicich procesech skoly,

zpracovani podkladd pro vyro¢ni zpravy $koly a dalsf zpravy, statistiky a piehledy
o ¢innosti Skoly v souvislosti s pedagogickou ¢innosti,

kontrolu podkladii pro mzdové ucetnictvi,

podporu a koordinaci projekt pro Zaky stfedni Skoly,

¢) zastupce Teditele pro Hzeni jazykové Skoly spolupracuje s ostatnimi zastupcei feditele

$koly a s hlavnim ekonomem, spolupracuje s itvarem Podpory pedagogického tseku,
odpovida za:

Kontrolu vychovné vzd&lavaciho procesu v soudasti Jazykova Skola, Fidi praci
vedouciho jazykové §koly,

organizaci a kontrolu jazykovych zkousek a statnich jazykovych zkousek,

za vykaznictvi v pedagogické oblasti (tfidni knihy, planovani kurzi a zkousek),
nabor uchaze&i o vzdélavani v jazykové Skole,

kontrolu podkladi pro mzdové ucetnictvi,

zpracovani podkladd pro vyro¢ni zpravy $koly a dal3i zpravy, statistiky a piehledy
o ¢innosti Skoly v souvislosti ¢innosti jazykové Skoly.

d) vedouci jazykové skoly je fizen zastupcem feditelky pro fizeni jazykové 3koly, praci
jeho useku podporuji zaméstnanci utvaru Podpory pedagogického useku, odpovida

Organizaci a kontrolu vychovné vzd&lavaciho procesu v soucasti jazykova skola,
néavrh vzdélavaciho obsahu aktualni nabidky kurzt,

organizaéni zabezpe&eni a navrh kalkulace jazykovych kurzii a zkousek,
koordinaci ¢innosti lektorti, ¢lenti zkusebnich komisi a examindatorti zkousek,
podklady pro mzdové udetnictvi v soucésti Jazykova kola,

za vykaznictvi v oblasti piisobnosti jazykové Skoly,
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- zpracovéni podkladii pro vyroéni zpravy $koly a dalsi zpravy, statistiky a pfehledy
o ¢innosti §koly v souvislosti s ¢innosti jazykové Skoly,

- propagaci jazykovych kurzi,

- organizaéni zabezpe&eni jazykovych zkousek a jmenovéani zkuSebnich komisi.

e) hlavni ekonom =zastupuje Feditele $koly vdob& jeho neptitomnosti v oblasti
ekonomické, spolupracuje se zastupci feditele Skoly, odpovida za:

- komplexni zaji¥téni ucetni agendy 38koly, sestavuje rozpolet organizace
a kontroluje hospodafeni dle schvaleného rozpoctu,

- komplexni spravu majetku véetn¢ oblasti BOZP,

- evidenci majetku,

- inventarizaci majetku,

- dopliikovou ¢innost,

- innosti spravnich zaméstnancii na svém Useku, fidi ¢innost vedouciho spravniho
useku,

- hospodarnost a systém provozu skoly.

f) vedouci spravniho useku je fizen hlavnim ekonomem, odpovida za:

- provoz budovy Skoly a arealu Skoly,

- provoz systéml zabezpeceni budovy skoly (EZS, EPS, kamerovy systém) véetné
komunikace s institucemi zajidtujicimi poZarni bezpeCnost a ostrahu budovy
Skoly,

- planovani udrzby a oprav,

- zéasobovéni $koly v provozni oblasti (kancelafské potieby, tklidové prostfedky,
apod.),

- evidenci, provoz, obnovu (vybér, nakup) prostiedkii IKT vEetné spravy a ulozist
dat pro &innost pedagogického i provozniho useku,

- komunikaci s organizacemi, které dodavaji sluzby udrzby, kontrolu téchto
dodavek a spravné finanéni vyporadani t&chto sluzeb (pfedani podkladi uctarng),

- ¥idi a kontroluje praci podfizenych zaméstnanct (Skolnik — udrzbar),

- provadi kontrolni &innost na zaklad& obecné zavaznych pokyni.

Clanek 6
Dokumentace a vnitini smérnice
6.1  Skola se pii své &innosti Fdi
a) povinnou dokumentaci skoly,
b) daldi dokumentaci, ktera upravuje ¢innost Skoly,
¢) vnitinimi smérnicemi a fady.
6.2 Skola vede evidenci povinné dokumentace $koly, dalsi dokumentace Zkoly a vnitfnich
smérnic.
6.3  Dokumentaci $koly tvofi:
a) Rozhodnuti o zépisu do $kolského rejstitku, o jeho zménich a doklady spojené se
zapisem $koly do Skolského rejstiiku;
b) Evidence Zzakn (8kolni matrika);
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¢) Doklady o piijiméni zék a uchazedt ke vzd&lavani, o priibéhu vzdé€lavani a jeho
ukondéovani;

d) Vyroéni zpravy o ¢innosti $koly a o hospodafeni Skoly;

e) Ramcové vzdélavaci programy;

f) Skolni vzd&lavaci programy;

g) Ugebni plany a u€ebni osnovy oboril vzdélani;

h) Tematické plany jednotlivych vyu€ovacich predméta,

i) Ttidni knihy;

j) Skolni fad soudésti stfedni skola;

k) Skolni ¥ad soudasti Jazykova Skola;

1) Rozvrh vyudovacich hodin sou€asti stfedni Skola;

m) Rozvrh vyu€ovacich hodin soucasti Jazykova Skola;

n) Zapisy z pedagogickych rad,

0) Kniha tirazii a zdznamy o urazech Zakt, popiipad¢ lékatské posudky;

p) Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach;

q) Inspekéni zpravy,

r) Personalni a mzdova dokumentace;

s) Hospodaiska dokumentace a ticetni evidence.

6.4 Dokumenty a vnitini smérice jsou zvefejfiovany na mist¢ obvyklém (sborovna,
nasténka), v elektronické podob& ve vnitinim informaénim systému Skoly (server Skoly,
prostiedi MS One Drive).

6.5 Zamdstnanci jsou povinni pravideln& sledovat zvefejnéni dokumenti nebo vnitinich
smérnic.

6.6 Zamdstnanci jsou seznamovéni sobsahem dokumentli nebo vnittnich smérnic
bezprostiedné na provoznich poradach, pedagogickych radach nebo zprostiedkovane
zvefejnénim na vyse uvedenych mistech.

6.7 Zaméstnanci jsou povinni se sezndmit sdokumenty a vnitinimi smérnicemi Skoly,
seznameni potvrdit vlastnoruénim podpisem na seznamu zaméstnancli seznimenych
s dokumentem nebo vnitini smérnici, nebo na prezen¢ni listing.

6.8 Piehled vydanych smérmic je obsahem pfilohy &. 1 Organizatniho fadu, kterd je jeho
nedilnou soudasti. Obsah piilohy ¢&. 1 je prub&zne aktualizovan.

Clanek 7

Vedouci pracovnici a orginy rizeni

7.1 Reditel $koly. Nejvy$§im Fidicim ¢lankem v organizaci je feditel 8koly. Rizeni zajist'uje
pfedev§im prostfednictvim smérnic, daldich vnitinich pfedpisd, pokynii a vnitfnich
sd&leni, které vydava pisemné. Operativni Fzeni provadi prostiednictvim e-mailovych
zprav, zprav v MS Teams nebo formou Gstnich piikazi.

7.2 Vedouci pracovnici. Ridi podiizené pracovniky svého organiza¢niho utvaru. V piipadé

potfeby zastupuji feditele Skoly vrozsahu a kompetencich urfenych feditelem Skoly.
B&hem nepiitomnosti vedouciho pracovnika jej zastupuje na daném useku povéfeny
pracovnik, kterého uréi vedouci zamé&stnanec se souhlasem svého nadiizencho. Rizeni
useku zajidtuje predeviim prosttednictvim porad zaméstnancii useki (komisi) a vnitfnich
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sd&leni, které vydava pisemné. Operativni Fizeni provadi prostfednictvim e-mailovych
zprav, zprav v MS Teams nebo formou tstnich pfikazi.

Porada vedeni. Porada vedeni je zékladnim poradnim organem feditele Skoly. Cleny
vedeni jsou feditel koly, zastupci feditele a hlavni ekonom. Porada je organizovana
prezenéni, pripadné distanéni formou, svolava ji feditel, dle aktudlnich potieb fizeni
Skoly.

Pedagogicka rada. Pedagogickou radu zfizuje feditel skoly jako sviij poradni orgdn, jejimi
&leny jsou vichni pedagogové $koly. Pedagogické rady se konaji zpravidla jako hodnotici
porada jednou za &tvrtleti $kolniho roku, mohou byt organizované prezenéni, piipadné
distanéni formou. O jednéni se vyhotovuje zéapis, se kterym jsou povinni se seznamit
v8ichni zaméstnanci.

Provozni porady. Provozni porady jsou vénovany otdzkdm organizanim a provoznim,
jsou uréeny pro pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se dle potfeby (zpravidla
jednou mésiéng) prezen¢ni &i distanéni formou. O jednini se vyhotovuje zapis
zaznamenavajici projednané otazky, stanovené tikoly, stav feSeni kol terminy ¢innosti,
odpovédnost za plnéni &innosti nebo kol Se zapisem jsou povinni se seznamit vSichni
zameéstnanci.

Porady predmétovych komisi. Porady se konaji podle roéniho plénu prace pfedmétove
komise, nejméné jednou za &tvrtleti skolniho roku a pii pfipravé Skolniho roku. V ramci
porad predmétovych komisi se vyhodnocuji klasifikaéni obdobi a planuje innost komisi.
O jednani komise se vyhotovuje zépis, se kterym jsou povinni se seznamit vSichni
¢lenové komise.

Podpora pedagogického useku. Utvar tvoH metodicka uskupeni, ktera vydavaji zavazné
postupy ptipadné doporudeni v konkrétni oblasti vychovné vzdélavaciho procesu. Patfi
sem Skolni poradenské pracovisté, metodik ICT, Koordinator SVP, garanti obord,
koordinator EVVO, zdravotnik, referent spisové sluZby, statni spravy a spravy dat, dalsi
uskupeni dle aktudlnich potteb Skoly. Cinnost ttvaru je stanovena diléimi ro¢nimi plany.
Z4avazné postupy jsou publikovany ve vnitfnich sd€lenich vedeni Skoly (napf. zmény
SVP, hygienicka opatieni apod.), pfipadn& v rozhodnuti feditele (napi. IVP, PLPP apod.).
Doporuéeni jsou publikovéna v metodickych nédvodech a piiruckach (napf. navody
k obsluze ICT).

Clinek 8
Ostatni pracovnici

8.1

Ostatnimi pracovniky 8koly jsou:

a) pedagogiéti pracovnici — uditelé soudasti stfedni $kola, lektofi soucasti jazykova
Skola, speciélni pedagog,

b) nepedagogitti pracovnici — ucetni, mzdovy ucetni-personalista, referent spisove
sluzby, statni spravy a spravy dat, Skolnici, uklizedi, spravce informacnich
a komunika¢nich technologii.
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Clanek 9
Organizacni schéma

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

Organiza¢ni schéma je obsahem piilohy &. 2 organiza¢niho fadu, kterd je jeho nedilnou
souddasti.

Reditel gkoly je vedoucim zaméstnancem podle § 124 odst. 3 zakoniku prace, 3. stupefi
fizeni.

Zastupce feditele $koly pro organizaci vzdélavani, zastupce feditele pro vedeni stiedni
skoly a zastupce feditele pro vedeni jazykové Skoly jsou vedoucimi zaméstnanci podle
§ 124 odst. 3 zakoniku prace, 2. stupefi fizeni, idi, koordinuji a kontroluji Cinnost
pedagogickych pracovnikil v oblasti pedagogické ¢innosti nebo €innosti s pedagogickou
¢innosti souvisejici.

Vedouci jazykové koly je vedoucim zamé&stnancem podle § 124 odst. 3 zakoniku préce,
1. stupeti fizeni, fidi, koordinuje a kontroluje ¢innost lektori a examinatord zkouSek
jazykové Skoly.

Hlavni ekonom je vedoucim zaméstnancem podle § 124 odst. 3 zakoniku prace, 2. stupeti
fizeni, fidi, koordinuje a kontroluje &innost nepedagogickych pracovnikil v ekonomickém
a provoznim useku.

Vedouci spravniho tiseku je vedoucim zamé&stnancem podle 124 odst. 3 zakoniku prace,
1. stupeti fizeni, fidi, koordinuje a kontroluje ¢innost zaméstnancit provozniho useku.

Clanek 10
Informacni systém

10. 1

Informadni systém §koly je zaji$té€n

a) sd&lenim na poradach vedeni, pedagogickych radach, provoznich poradéch, poradach
predmeétovych komisi a poradach tfidnich ucitelq,

b) formou roéniho ramcového planu koly, mési¢nich a dennich pland,

¢) planh ¢innosti pfedmétovych komisi,

d) planii ginnosti uskupeni tvoticich Podporu pedagogického procesu,

) aktualnimi sd€lenimi umisténymi na mist¢ obvyklém (sborovna, nasténka, server,
OneDrive),

f) prostfednictvim pracovnikii odpov&dnych za prezentovani uréitého druhu informaci
(napt. vychovny poradce, $kolni metodik prevence rizikového chovéni zaku,
specialni pedagog, koordinator EVVO, udastnici vzd€lavacich akci, organizatofi
skolnich akci, koordinator SVP atd.).

10.2 Za zaji¥téni prenosu informaci od nadfizenych pracovnikii a mimoskolnich instituci

k podiizenym pracovnikiim Skoly odpovida feditel Skoly.

Clanek 11
Zavéreéna a derogacni ustanoveni

11.1

Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel.

11.2 O kontrolidch smérnice jsou provadény pisemné zaznamy.

11.3 Zruduje se Organizaéni fad ze dne 1. 2. 2016.
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11.4 UloZeni zru§ené smémice v archivu $koly se ¥idi Spisovym a skartatnim fadem Skoly
a provadi je administrativni pracovnik.

11.5 Smérnice nabyva platnosti dnem 1. 7. 2022.

11. 6 Smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 7. 2022.

Hradec Kralové 1. 7. 2022

ol —~

Mgr:__.-if ana Vitvarova
feditelka Skoly
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