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~ Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Zfizovatel: Hlavni mésto Praha, se sidlem Marianské nam. 2/2, 110 01 Praha 1,
Nazev: Vys$i odborna skola zdravotnickd a Stfedni zdravotnicka $kola,
Praha 1, AlSovo nabrezi 6
Sidio organizace: 110 00 Praha 1, AlSovo nabfezi 6/82 »
ICO: 00638749

2. Vy$si odborna $kola zdravotnicka a stfedni zdravotnicka $kola (dale jen ,8kola“) ma pravni
formu prispévkové organizace na zakladé zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze,
ve znéni pozdéjsich predpisu, ustanoveni § 181 zékona &. 561/2004 Sb., o pfedskolnim,
zakladnim, stfednim, vy$$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zéakon), ve znéni
pozdéjSich predpist (dale jen Skolsky zakon) a ustanoveni § 23. odst.1 pism. b ) a § 27
zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech dzemnich rozpocti, ve znéni
pozdéjsich predpist. Zfizovaci listina pfispévkové organizace vydana dne 1. 9. 2014 je
zarazena do sité Skol a Skolskych zafizeni. Jeji €innost vychazi z platné legislativy,
zejména ze zakona ¢&. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyS$Sim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni a zadkona &. 563/2004 Sb.,
0 pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakonl, v planém znéni,
a provadécich pfedpist v platném znéni, s pfihlédnutim k provoznim podminkam $koly.
Statutarnim organem organizace je feditelka, ktera jedna jménem organizace samostatné.
Organizacéni rad skoly je zakladnim wvnitfnim predpisem, ktery upravuje organizaéni
strukturu, zasady organizace a fizeni $koly, ukoly jednotlivych useku, rozsah pravomoci,
povinnosti a odpovédnosti vedoucich pracovnikl a dalSich zaméstnancu Skoly
a organizaéni strukturu.

Clanek 2
Funkce skoly

1. Zakladnim poslanim $koly je vychova a vzdélavani Zzaku/studentd v souladu se
vzdélavacimi programy, platnou legislativou a s podporou inkluzivniho vzdélavani. Klademe
duraz na prostiedi vzdélavani, pomlcky, externi odborniky, pééi o duSevni zdravi
zaklO/studentd i uCiteld véetné podpory spoluprace s budoucimi zaméstnavateli
zaku/studentd a na mezinarodni spolupraci.

Predmétem ¢innosti odpovidajici hlavnimu Gcéelu a poslani skoly je poskytovani vzdélavani
ve vzdélavacich programech v oborech vzdélani vedoucich k dosazeni stfedniho vzdélani
s maturitni zkouskou a vysSiho odborného vzdélani.

2. Skola poskytuje vychovu a vzdélani v t&chto oborech vzdélavani:
a) budova AlSovo nabiezi 6, Praha 1

e 53-43-M/01 Laboratorni asistent forma vzdélavani denni
délka vzdélavani 4 roky
o 69-42-M/01 O¢ni optik forma vzdélavani denni
délka vzdélavani 4 roky
o 53-44-M/03 Asistent zubniho technika forma vzdélavani denni
délka vzdélavani 4 roky
e 28-44-M/01 Aplikovana chemie forma vzdélavani denni
délka vzdélavani 4 roky
e 39-08-M/01 Pozarni ochrana forma vzdélavani denni
délka vzdélavani 4 roky
o 53-41-N/3 Diplomovana dentalni hygienistka forma vzdélavani denni

délka vzdélavani 3 roky



o 53-43-N/1 Diplomovany farmaceuticky asistent ~ forma vzdélavani denni
délka vzdélavani 3 roky

e 53-43-N/2 Diplomovany zdravotni [aborant forma vzdélavani denni
délka vzdélavani 3 roky

e 39-43-N/.. Diplomovany oéni optik forma vzdélavani denni
délka vzdélavani 3 roky

e 39-43-N/.. Diplomovany o¢ni optik forma vzdélavani kombinovana
délka vzdélavani 3 roky

e 53-44-N/1 Diplomovany zubni technik forma vzdélavani denni

délka vzdélavani 3 roky
b) budova Duskova 7, Praha 5
Vyuka nékterych obor( vzdélani probiha dle rozvrhu téZ na detaSovaném pracovisti.
3. Odborna praxe probiha ve smluvné zajisténych zdravotnickych zafizenich.
4. Doplikova ¢&innost je vykonavana za Uplatu nad ramec zabezpeéeni bézZzného provozu,

pokud neni naruSen hlavni ucel a pfedmét &innosti skoly.

Cilova kapacita skoly:

Vyss§i odborna skola zdravotnicka Cilova kapacita: 990
Stredni zdravotnicka skola Cilova kapacita: 640
IC 00638749
Skolni vydejna stravy: 350 obédu

Clanek 3

Zasady Fizeni

Kompetence statutarniho organu jsou dany obecné platnymi pravnimi pfedpisy, zfizovaci
listinou 8koly a vnitfnimi organizaénimi pfedpisy. K zaji$téni fizeni Skoly feditelka Skoly
organizuje porady vedeni, provozni porady vSech zaméstnancl Skoly, pedagogické rady
a porady pfedmétovych komisi a oborli. Reditelka $koly spolupracuje se SdruZenim préatel
skoly, se Skolskymi radami, Skolnim parlamentem SZS a Studentskou radou VOS,
s Odborovou organizaci a dal$imi stranami.

Kazdy zaméstnanec je fizen bezprostfedné nadfizenym vedoucim zaméstnancem a je jemu
odpovédny za svou ¢innost. Na tohoto vedouciho pracovnika se obraci se svymi dotazy,
navrhy, nameéty apod., které se vztahuji k vykonu jeho prace.

Povinnosti vedouciho zaméstnance je zadavat ukoly, planovat, koordinovat a organizovat
spolupraci zaméstnancl, provadét kontrolu prace podfizenych a podilet se na hodnoceni
jejich prace.

jinému kompetentnimu vedoucimu pracovnikovi §koly skutecnosti, které nasvédéuji tomu, ze
dochazi k poruseni platné legislativy (véetné vnitfnich predpisd). Vedouci zaméstnanec je
povinen neprodlené zjednat napravu. Neni-li to v jeho kompetenci & mozZnostech,
neprodlené informuje feditelku Skoly.



Clanek 4
Vedouci pracovnici $koly

Skola se &leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a nepedagogické pracovniky
(spravni zaméstnance) viz Pfiloha €. 1 — Organizaéni schéma $Skoly.

4.1 Reditelka $koly

V cele skoly jako pravnické osoby stoji feditelka $koly, ktera je jmenovana Radou MHMP.
Reditelka zastupuje $kolu navenek a je opravnéna jednat za $kolu v plném rozsahu
a zavazovat ji svymi Ukony ve véech vécech, pokud to nevyluéuji pravni pfedpisy. Odpovida
za ves$kerou odbornou, vychovnou a hospodaiskou ¢innost Skoly. Jedna jménem $koly ve
v8ech pravnich vztazich a rozhoduje o delegovani svych pravomoci na podfizené. Piedseda
pedagogické radé a fidi jeji Cinnost, spolupracuje s odborovou organizaci a podepisuje
kolektivni smlouvu. Déle:

e rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy dle §164, 165 zakona
¢. 561/2004 Sb. o piedskolnim, zakladnim, stfednim vzdélavani (skolsky zakon), ve
znéni pozdéjsich predpisq,

¢ fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich &innosti,

e deleguje pravomoci, rozdéluje Ukoly vedeni mezi sebe, své zastupce, ostatni
vedouci zaméstnance a dal$i zaméstnance $koly,

e fidi a koordinuje projektovou ¢innosti, marketing, ICT, environmentaini vychovu,
vzdélavani a osvétu, Skolni poradenské pracovisté - vychovného poradce, metodika
prevence, pfedsedy pfedmétovych komisi,

e spolupracuje se Skolskou radou stfedni $koly a Skolskou radou vy$si odborné
Skoly,

o spolupracuje se Skolnim parlamentem SZS$ a Studentskou radou VOS,
e spolupracuje se Sdruzenim pratel $koly,

e spolupracuje s Odborovou organizaci v oblasti ochrany zaméstnanci a pinéni
Kolektivni smlouvy,

e koordinuje tvorbu koncepce $koly zejména s pfihlédnutim ke koncepci vyuky
a vychovy,

e vydava vnitfni smérnice stanovujici organizaci a podminky provozu $koly,

e pfijima a propousti zaméstnance Skoly,

e rozhoduje o mzdové politice a hospodareni $koly,

e zajistuje vztahy s verejnosti $koly, $kolni marketing a strategické planovani,

e zajistuje zdroje pro obnovu a rozvoj skoly,

e schvaluje investicni zadosti a investiéni zdméry a Zadosti o dotace na obnovu
technického zazemi $koly,

¢ Fidi vybérova fizeni, projektovou pfipravu a realizaci staveb,

¢ koordinuje prace pfi zaji§tovani pronajmu prostor,

e plni ukoly piikazce operaci, v rozsahu stanoveném vnitinimi normami $koly
deleguje pravomoci pfikazce operaci na dal$i vedouci pracovniky,

e zodpovida za pfijeti Zak( mimo rezim bézného pfijimaciho Fizeni (pfestupy),

e sleduje platné pravni predpisy, véetné novelizaci tykajici se pedagogickych
i nepedagogickych  pracovniki  8koly, vpfipadé potfeby navrhuje
a zabezpeduje jejich aplikaci,

e zodpovida za zajisténi ochrany osobnich udaju skoly (GDPR) — viz. Pfiloha €. 2.



4.1.1 Poradni organy reditelky $koly

a) Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim organem feditelky Skoly, kona se pravidelné jedenkrat
tydné. Cleny vedeni jsou feditelka $koly, zastupci feditelky. S vedoucimi obort vzdélani
porada probiha jedenkrat za dva tydny. O jednani se vyhotovuje zapis zaznamenavajici
projednané otazky, stanovené ukoly, stav FeSeni Ukoll, terminy &innosti, odpovédnost za
plnéni ¢innosti nebo ukol{.

b) Pedagogicka rada

Pedagogickou radu zfizuje feditelka Skoly jako sv(j poradni organ, jejimi €leny jsou vSichni
pedagogové Skoly. Pedagogické rady se konaji zpravidla jako hodnotici porada jednou za
&tvrtleti 8kolniho roku. Reditelka $koly projednava s pedagogickou radou vdechny zasadni
pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci &innosti Skoly. Pfi svém
rozhodovani feditelka Skoly k ndzorim pedagogické rady pfihlizi, to znamena, Ze nazory
pedagogické rady nejsou pro feditelku Skoly obligatorni, jelikoZ feditelskd pravomoc je
nedélitelnd. O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelnym zplsobem
seznamuiji vSichni zaméstnanci.

c) Provozni porady

Provozni porady jsou vénovany otazkam organizaénim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se dle potfeby (zpravidla jednou mésicné).

d) Oborové a predmétové porady

Pro zvyseni efektivity prace ve vyuce jsou zfizeny nasledujici pfedmétové a oborové komise,
které vzdy sdruzuji pedagogy dle vyuCovanych pfedmétt nebo oboru, kde vzajemné
spolupracuji. Jsou uréeny ke koordinaci vychovné vzdélavaciho procesu, ktery na Skole
probiha a v souladu s koncepci $koly. Informuji uditele o sou€asnych trendech v oboru,
aktualnim stavu a pozadavcich. Nezbytnou souéasti oborovych a pfedmétovych komisi jsou

uzivané vyucovaci metody prezentované formou diskuzi a workshopu.

Porady se konaji podle roéniho planu prace predmétové a metodické komise, nejméné
jednou za &tvrtleti $kolniho roku a pfi pfipravé skolniho roku.

Pracovnici Skolniho poradenského pracovisté mohou informovat pedagogickou radu
o pfisludné problematice a navrzich feseni.

Poradni sbor je slozen z reditelky skoly, jejich zastupcu, vedoucich oborl, predsedi
predmétovych komisi ev. dalSich ¢lent pedagogickych i nepedagogickych pracovnikd. Podili
se na tvorbé planu prace skoly a podkladl pro zavéreénou zpravu o ¢&innosti Skoly.
Projednava koncepéni zalezitosti pedagogického procesu, organizaci chodu S$koly
a pracovné pravni otazky tykajici se zaméstnancu skoly.

Skolské rady jsou poradnim a kontrolnim organem $koly umoznujici zakonnym zastupcam
nezletilych zaka, zletilym Zakum, pedagogickym pracovnikim Skoly, zfizovateli a dalSim
osobam podilet se na spravé skoly. Dva ¢leny $kolské rady jmenuje Rada hlavniho mésta
Prahy. Dva cCleny Skolské rady voli zakonni zastupci nezletilych Zakl a zletili Zaci a studenti.
Dva ¢leny Skolské rady voli pedagogicti pracovnici skoly.

Skolni parlament SZS$ a Studentska rada VOS jsou sloZeny ze zastupcl tfid/studijnich
skupin. Prednasi naméty a pozadavky zaku a studentl reditelce Skoly. Schazi se zpravidla
jednou za dva mésice nebo podle potieby i ¢astéji. Aktualni problémy zakl a studentl jsou
feSeny jednak individualné osobné dle naléhavosti, dal§i moznosti je oznamovaci zpUsob
#ak( a studenttl prostednictvim ,schranky feditelky $koly* umisténé pied feditelnou. Skolni
parlament a studentska rada jsou samospravnym poradnim organem.

Sdruzeni pratel $koly (SPS) spolupracuje se $kolou v oblasti hospodarské a v oblasti
Skolnich a mimoskolnich aktivit zak.



(Reditelka $koly miZe pro jednotlivé &innosti nebo pfipady zmocnit pisemné pracovniky
Skoly k jednani jménem $koly, takové zmocnéni opravriuje zmocnénce K provadéni konu
jen v rozsahu zmocnéni. Reditelka $koly miZe udélené zmocnéni kdykoliv odejmout.)

4.2 Zastupkyné Feditelky $koly pro organizaci vyssi odborné Skoly, pro ucitele
odbornych piedméti a uéitele praktického vyucovani, statutarni zastupkyné reditelky
Skoly v 1. stupni Fizeni

v nepfitomnosti feditelky $koly zastupuje feditelku v rozsahu jejich pravomoci
a povinnosti, prav a odpovédnosti, pokud si feditelka nevyhradi konkrétni
rozhodovaci pravomoci pro sebe, (dale v oblasti hospodafeni a nakladani
s finanénimi prostiedky $koly v pfipadé 5ti a vice denni nepfitomnosti
feditelky),

tvofi koncepci rozvoje oboru stfedniho vzdélavani s maturitni zkouskou nebo
oboru vzdélavani ukonéeného absolutoriem nebo ramcovych vzdélavacich
programa,

v oblasti fizeni vychovné vzdélavaciho procesu fidi praci ve tfidach
a studijnich skupinach, véetné prace vedoucich obord,

spolupracuje na pfijeti Zakd mimo rezim bé&zného pfijimaciho fizeni (prestupy),
zodpovida za vedeni pedagogické dokumentace na vy$Si odborné skole,

koordinuje ucebni plany v jednotlivych studijnich oborech v oblasti odbornych
pfedmétd a navrhuje zmény,

koordinuje planovani $kolnich a mimoskolnich akci (exkurze atd.) vramci
odborného vyuéovani,

zodpovida za tvorbu rozpisu Uvazk( odbornych ugiteld,

u vSech pedagogickych pracovnikll vede evidenci pracovni doby, studijniho
volna, pfipravuje podklady éerpani dovolené a nahradniho volna,

zpracovava podklady pro mzdy, sumare presCasové prace a nenarokovych
sloZzek platu, predklada podklady pro stanoveni hodnoceni zaméstnancu ve
své gesci,

spolupracuje na planu dovolenych pedagogickych pracovnikd Skoly,

provadi a koordinuje hospitaéni ¢innost u odbornych pedagogickych
pracovniku,

koordinuje praci odbornych oborovych komisi,
zodpovida za pfipravu a zpracovani vyro¢ni zpravy skoly,

spolupracuje na planu dal$iho vzdélavani pedagogickych pracovniku, vedeni
hospitacnich protokol,

pini dal$i ukoly zadané feditelkou skoly,

sleduje platné pravni predpisy, véetné novelizaci tykajici se pedagogickych

i nepedagogickych pracovnikll  Skoly, v pfipadé potieby navrhuje
a zabezpeduje jejich aplikaci,

zodpovida za plnéni pracovnich povinnosti podfizenych zaméstnanc,

zodpovida za zaji$téni a realizaci absolutorii na VOS v oblasti organizaéni
a personalni ve spolupraci se zfizovatelem skoly,

zodpovida za kontrolu dodrzovani pracovniho fadu pedagogickymi pracovniky
skoly,

podili se na pfipravé a realizaci Dne otevienych dvefi, podili se na reklamé
$koly a na propagaci jednotlivych studijnich obora,



zodpovida za metodické vedeni za€inajicich uditelll ve sveé gesci, véetné jejich
evidenci a zavadéjici dokumentace,
zodpovida za zajisténi metodického vedeni uditelli ve své gesci,

povoluje €erpani dovolené v rozsahu maximalné 2 dnu,
koordinuje prace pfi tvorb& planovani a podkladi pro statistické vykazy VOS,

podili se na tvorbé vnitinich smérnic, standardd v oblasti pedagogického
procesu i provoznich a ekonomicko-spravnich ¢innosti skoly,

spolupracuje s feditelkou $koly pfi pfijimani a propousténi zaméstnancu skoly
ve své gesci,

spolupracuje za fizeni problematiky BOZP, PO a hygieny prace studentd,
koordinuje praci oddéleni Matrika zak(/studentq,

spolupracuje se Skolnim poradenskym pracovistém, se SPS, Studentskou
radou VOS,

Ucastni se porad vedeni,

zodpovida za pfipravu a realizaci pfijimaciho Fizeni vSech obort vy$si odborné
Skoly.

4.3 Zastupkyné reditelky Skoly pro organizaci stfedni Skoly, pro ucitele vSeobecné
vzdélavacich predmétd v 1. stupni fizeni

v nepfitomnosti feditelky Skoly a zastupkyné pro vy$si odbornou Skolu
zastupuje reditelku vrozsahu jejich pravomoci a povinnosti, prav
a odpovédnosti, pokud si feditelka nevyhradi konkrétni rozhodovaci pravomoci
pro sebe, (dale v oblasti hospodareni a nakladani s finanénimi prostfedky
Skoly v pfipadé 5ti a vice denni nepfitomnosti feditelky),

tvofi koncepci rozvoje oboru stfedniho vzdélavani s maturitni zkouskou nebo
oboru vzdélavani ukoncéeného absolutoriem nebo ramcovych vzdélavacich
programd,

fidi ucitele vSeobecné vzdélavacich predmeétt a vedouci pfedmétovych komisi,

zodpovida za organizaci a prabéh pfijimaciho Fizeni na stifedni Skole,
spolupracuje na pfijeti Zak( mimo rezim bézného pfijimaciho fizeni (pfestupy),
zodpovida za vedeni pedagogické dokumentace na stifedni skole,

koordinuje u€ebni plany v jednotlivych studijnich oborech v oblasti vseobecne
vzdélavacich predmétd, navrhuje zmény a reviduje SVP,

zodpovida za tvorbu rozpisu Uvazk( u véeobecné vzdélavacich uciteld,

koordinuje planovani skolnich a mimoskolnich akci (exkurze atd.) vramci
odborného vyucovani,

zodpovida za tvorbu rozpisu Uvazk( — Uvazkové listy vSech pedagogickych
pracovnikd,

provadi hospitaéni ¢innost v oblasti vSeobecné vzdélavacich predmétd,

zodpovida za metodické vedeni zacinajicich ugitelt ve své gesci, véetné jejich
evidenci a zavadeéjici dokumentace,

zodpovida za zajisténi metodického vedeni uditelll ve své gesci,

koordinuje praci v oblasti vS8eobecné vzdélavacich pfedmétl, zodpovida za
¢innost pfedmétovych komisi,

zodpovida za zpracovani statistickych vykazU pro veSkeré statni organizace,



zodpovida za pfidéleni dozorl a pracovnich pohotovosti,

odpovida za sestaveni rozvrhu vyucovani, vtéto souvislosti fidi proces
suplovani,

plni dal$i ukoly zadané feditelkou $koly,

sleduje platné pravni predpisy, véetné novelizaci tykajici se pedagogickych

i nepedagogickych pracovniki $koly, v pfipadé potfeby navrhuje
a zabezpedéuje jejich aplikaci,

zodpovida za pInéni pracovnich povinnosti podfizenych zaméstnanci,

zodpovida za zajiSténi a prabéh maturitnich zkousek v oblasti organizaéni
a personalni ve spolupraci se zfizovatelem skoly,

zodpovida za kontrolu dodrzovani pracovniho fadu pedagogickymi pracovniky
Skoly,

spolupracuje se spravcem pocitacové sité pfi umisténi informaci na webovych
strankach skoly,

predklada podklady pro stanoveni hodnoceni zaméstnanct danych obord,
organizuje personalni obsazeni Dne otevfenych dvefi,

povoluje Eerpani dovolené v rozsahu maximalné 2 dna,

koordinuje prace pfi tvorbé planovani a podklad( pro statistické vykazy SZS,

podili se na tvorbé vnitfnich smérnic, standardi v oblasti pedagogického
procesu i provoznich a ekonomicko-spravnich €innosti skoly,

spolupracuje s feditelkou $koly pfi pfijimani a propousténi zaméstnanct Skoly
ve své gesci,

spolupracuje za fizeni problematiky BOZP, PO a hygieny prace studentt,
koordinuje praci oddéleni Matrika zak{/studentd,

spolupracuje se Skolnim poradenskym pracovi§tém, se SPS, Skolnim
parlamentem SZS,

spolupracuje pfi zpracovani vyroéni zpravy Skoly,

ugastni se porad vedeni,
zodpovida za pfipravu a realizaci pfijimaciho fizeni vSech obort stfedni Skoly,

zodpovida za pripravu a realizaci maturitnich zkousek, za obsahovou néplh
maturitnich témat.

4.4 Vedouci oboru v 1. stupni rizeni

ve spolupraci s odbornymi vyu€ujicimi eviduje a schvaluje odborné exkurze
obor(ll ve své kompetenci v souladu se $kolnimi a akreditovanymi vzdélavacimi
programy,

predklada podklady pro stanoveni hodnoceni zaméstnanct danych obor(,
kontroluje zabezpecéeni materialniho vybaveni u¢eben pro zajisténi vyuky,

zodpovida za vedeni skladové evidence a nakladani s materidlem svého
oboru,

zodpovida za dodrzovani radl v uéebnach (zaky/studenty i vyuéujicimi),

podili se na pfipravé a realizaci Dne otevienych dvefi, podili se na reklamé
Skoly a na propagaci pfislusnych obor,



e zodpovida a organizuje ¢€innosti zakGi vramci vyuky mimo budovu Skoly
u oborll ve své gesci,

e sleduje novinky voboru, vyukové materidly, doporuéuje dopinéni odborné
knihovny, podili se na vzdélavacich akcich pro pedagogické pracovniky skoly,

e sleduje uplatnéni absolventt oboru v praxi,

e zodpovida za kontrolu dodrzovani pracovniho fadu pedagogickymi pracovniky
Skoly,

¢ vede a sleduje ¢innost oborovych komisi svého oboru,

e spolupracuje na metodickém vedeni vyucujicich a zaéinajicich uéitell,
provadi hospitacni ¢innost ve svém oboru ve spolupraci se zastupcem
feditelky Skoly,

e Tidi asistenty oborll — zasobovace a uéitele odbornych pfedmétud, ktefi maji se
zaméstnavatelem sjednanu DPP, DPC,

e sleduje platné pravni pfedpisy, véetné novelizaci tykajici se pedagogickych
pracovnikd, v pfipadé potfeby navrhuje a zabezpeéuje jejich aplikaci,

v oz

¢ plni dalsi ukoly zadané reditelkou $koly,
e spolupracuje pfi zpracovani vyroéni zpravy skoly,

e spolupracuje na pfijimacim fizeni a realizaci zavére¢nych zkouSek (maturita,
absolutoria) ve svém oboru,

e Ucastni se porad vedeni.

4.5 Skolni poradenské pracovisté

Dle platné legislativy ptsobi na $kole vychovny poradce, metodik prevence, Skolni psycholog
neni se Skolou v pracovné pravnim vztahu.

4.5.1 Vychovny poradce

Vykonavéa poradenské Cinnosti:

Kariérové poradenstvi a poradenska pomoc pfii rozhodovani o dal§i vzdélavaci
a profesni cesté zaku, tj. zejména:

e koordinace mezi hlavnimi oblastmi kariérového poradenstvi,
zakladni skupinova Setfeni k volbé povolani, administrace, zpracovani,
e individualni Setfeni k volbé povolani a individualni poradenstvi v této oblasti ve
spolupraci s tfidnim ucitelem,
e poradenstvi zakonnym zastupcim s ohledem na oéekavani a pfedpoklady zakia ve
spolupraci s tfidnim uéitelem,
e spoluprace se Skolskymi poradenskymi zafizenimi a stfedisky vychovné péce pii
zajistovani poradenskych sluzeb presahujicich kompetence skoly,
e zajistovani skupinovych navstév zakl skoly v informaénich poradenskych strediscich
krajskych poboéek Uradu prace Ceské republiky a poskytovani informaci Zakam
a zakonnym zastupcim o moznosti individualniho vyuziti informaénich sluZzeb téchto
stfedisek,
e poskytovani sluzeb kariérového poradenstvi zakim cizincim se zietelem k jejich
specialnim vzdélavacim potifebam.
Vyhledavani a orientacni Setfeni zaku, jejichz vyvoj a vzdélavani vyzaduji zvilastni
pozornost a pfiprava navrha na dal$i pééi o tyto zaky, véetné spoluprace na pfiprave,
kontrole a evidenci planu pedagogické podpory pro zaky s potfebou podpurného opatreni
v 1. stupni



Zprostiedkovani vstupni a prabézné diagnostiky specidlnich vzdélavacich potfeb
a mimofadného nadani a intervenénich ¢&innosti pro Zzaky se specidlnimi vzdélavacimi
potfebami nebo mimofadné nadané zaky ve $kolskych poradenskych zafizenich.
Spoluprace se $kolskymi poradenskymi zafizenimi pfi zajitovani podpurnych opatfeni
pro 2aky se specialnimi vzdélavacimi potfebami a intervenénich ¢&innosti pro zaky se
specialnimi vzdélavacimi potfebami.

Pfiprava podminek pro vzdélavani zakd se specialnimi vzdélavacimi potfebami ve
Skole, koordinace poskytovani poradenskych sluzeb témto Zakim $kolou a $kolskymi
poradenskymi zafizenimi a koordinace vzdélavacich opatfeni u téchto Zaku.
Poskytovani sluzeb kariérového poradenstvi pro zaky se specidlnimi vzdélavacimi
potfebami a zejména pro Zaky uvedené v § 16 odst. 9 Skolského zakona.

Vykonava metodické a informaéni €innosti:

1. Metodicka pomoc pedagogickym pracovnikiim skoly.

2. Zprostfedkovani novych metod pedagogické diagnostiky a intervence pedagogickym
pracovnikim Skoly.

3. Metodicka pomoc pedagogickym pracovnikiim $koly v otazkach kariérového rozhodovani
24k0, integrace, individualnich vzdélavacich pland, prace s nadanymi Zzaky apod.
4. Pfedavani odbornych informaci z oblasti kariérového poradenstvi a péfe o Zaky se
specialnimi vzdélavacimi potfebami pedagogickym pracovnikiim skoly.
5. Poskytovani informaci o &innosti skoly, $kolskych a dalSich poradenskych zafizeni
v regionu, o jejich zaméfeni, kompetencich a o moznostech vyuzivani jejich sluzeb Zakim
a jejichzakonnym zastupcim.

6. Shromazdovani odbornych zprav a informaci o Zacich v poradenské péci dalSich
poradenskych zafizeni a jejich zaji§téni v souladu se zdkonem o ochrané osobnich udaju.
7. Vedeni pisemnych zaznam( umoznujicich dolozZit rozsah a obsah &innosti vychovného
poradce, navrzena a realizovana opatfeni.

4.5.2 Metodik prevence

Vykonava metodické a koordinaéni ginnosti:

1. Koordinace tvorby, kontrola, evaluace a participace pfi realizaci minimalniho preventivniho
programu skoly.

2. Koordinace a participace na realizaci aktivit $koly zamérenych na prevenci zaskolactvi,
zavislosti, nasili, vandalismu, sexudlniho zneuzZivani, zneuzivani sektami, rasismu
a xenofobie, prekriminédlniho a kriminalniho chovani, rizikovych projevii sebeposkozovani
a dalSich projevu rizikového chovani.

3. Metodické vedeni &innosti pedagogickych pracovnik( $koly v oblasti prevence rizikového
chovani. Vyhledavani a nastaveni vhodné podpory sméfujici k odstranéni rizikoveho
chovani.

4. Koordinace vzdélavani pedagogickych pracovnik(i $koly v oblasti prevence rizikového
chovani.

5. Individualni a skupinova prace se zaky a studenty s obtizemi v adaptaci, se socialné-
vztahovymi problémy, s rizikovym chovanim a problémy, které negativné ovliviuji jejich
vzdélavani.

6. Koordinace pfipravy a realizace aktivit zamérenych na zapojovani multikulturnich prvku do
vzdélavaciho procesu a na integraci zak{/cizincl; prioritou v ramci tohoto procesu je
prevence rasizmu, xenofobie a dalSich jevl, které souviseji s pfijimanim odli$nosti.
7. Koordinace spoluprace 8koly s organy statni spravy a samospravy, které maji
v kompetenci problematiku prevence rizikového chovani, s metodikem preventivnich aktivit
v poradné a s poradenskymi, terapeutickymi, preventivnimi, krizovymi, a dalSimi odbornymi
pracovisti, zafizenimi a institucemi, které pusobi v oblasti prevence rizikového chovani.



8. Kontaktovani odpovidajiciho odborného pracovisté a participace na intervenci a nasiedné
péci v pfipadé akutniho vyskytu rizikového chovani.

9. Shromazdovani odbornych zprav a informaci o Zacich v poradenské pédi
specializovanych poradenskych zafizeni v rdmci prevence rizikového chovani v souladu se
zakonem o ochrané osobnich Udaj(.

10. Vedeni pisemnych zaznaml umoznujicich doloZit rozsah a obsah ¢€innosti metodika
prevence, navrzena a realizovana opatfeni.

Informaéni ¢innosti:

1. Zajistovani a predavani odbornych informaci o problematice rizikoveho chovani,
o nabidkach program( a projektli, o metodach a formach specifické primarni prevence
pedagogickym pracovnikim $koly.

2. Prezentace vysledk(l preventivni prace $koly, ziskavani novych odbornych informaci
a zkusenosti.

3. Vedeni a prlbézné aktualizovani databaze spolupracovnikii 8koly pro oblast prevence
rizikového chovani, zejména organu statni spravy a samospravy, stfedisek vychovné péce,
poskytovateltl socidlnich sluzeb, zdravotnickych zafizeni, Policie Ceské republiky, organt
socialné-pravni ochrany déti, nestatnich organizaci pusobici v oblasti prevence, center
krizové intervence a dal§ich zafizeni, instituci a jednotlivych  odbornikd.
4. Predavani informaci a zprav o realizovanych preventivnich programech zakonnym
zastupclm, pedagogickym pracovnikim $Skoly a $kolskému poradenskému zafizeni.
5. Vedeni dokumentace, evidence a administrativa souvisejici se standardnimi €innostmi
v souladu se zakonem o ochrané osobnich (dajli a pfedavani informaci o realizovanych
preventivnich programech $koly pro potieby zpracovani analyz, statistik a krajskych planu
prevence.

Poradenské ¢innosti:

1. Vyhledavani a orientaéni Setfeni zak( s rizikem &i projevy rizikového chovani; poskytovani
poradenskych sluzeb témto Zakim a jejich zakonnym zastupclim, pfipadné zajiStovani péce
odpovidajiciho odborného pracovisté ve spolupraci s  tfidnimi uditeli.
2. Spoluprace s tridnimi uditeli pfi zachycovani varovnych signali spojenych s moznosti
rozvoje rizikového chovani u jednotlivych zakl a tfid a participace na sledovani urovné
rizikovych faktorl, které jsou vyznamné pro rozvoj rizikového chovani ve sSkole.
3. Pfiprava podminek pro integraci zak(i se specifickymi poruchami chovani ve Skole
a koordinace poskytovani poradenskych a preventivnich sluzeb témto Zakim $kolou
a specializovanymi Skolskymi zafizenimi.

4.5.3 Skolni psycholog

1. Zajistuje odbornou, psychologickou pomoc Zakim a studentam.

2. V poradenské ¢innosti pomaha diskrétné resit problematiku v oblasti osobni, rodinné,
partnerské i v oblasti mezilidskych vztahu.

3. Vytvari optimalni predpoklady pro stabilitu psychického stavu zakd/studentl pfi jejich
adaptaci na studium a spolupracuje na vytvareni zamér(l pro jejich blizkou i vzdalenou
budoucnost.

4. Provadi psychoterapeutické sluzby a ¢innosti.

5. Poskytuje krizovou intervenci, psychoterapii individualni, ale také skupinovou. Na zakladé
zadosti zaka/studenta je mozno provést psychologickou diagnostiku.



Poradenska ¢innost: poskytovani krizovych intervenci, individualni a skupinové
psychoterapie, psychologickd diagnostika (vyhradné se souhlasem zakonného zastupce
u nezletilych zaka). Poradenska cinnost je zajiStovana dodavatelsky.

Clanek 5
Zaméstnanci Skoly
5.1 Pedagogicti pracovnici

Na $kole pracuji interni i externi uéitelé odbornych a vSeobecné vzdélavacich predméti
a ucitelé praktického vyuéovani, ktefi jsou dle svych aprobaci zafazeni do oborl
a prfedmétovych komisi. Pfi své innosti se fidi pfedevSim platnou legislativou, pracovnim
radem pro zaméstnance $kol a $kolskych zafizeni, vnitfnimi pfedpisy a smérnicemi Skoly.
Hodiny nepfimé pedagogické ¢&innosti jsou uréeny pro pfipravu na vyuéovani, opravy
pisemnych praci Zzak(/studentll, vyhodnoceni klasifikace Zak(, konzultace s rodici.
Povinnosti ucitell je byt na pracovisti minimalné 15 minut pfed vyu€ovanim.

Ucitelé mohou byt feditelkou $koly povéreni dalsimi funkcemi jako napf. tfidniho
ucitele/vedouciho studijni skupiny, nahradniho tfidniho ucitele, uvadéjicim ucitelem,
spravcem laboratore apod. PIni dalsi Gkoly a ustanoveni vyplyvajici z naplné prace.

5.1.1 Tridni ucitelé — vedouci ucitelé studijnich skupin

e podili se na vychovné vzdélavaci Cinnosti zak(/studentl své tfidy/skupiny ve Skole
i pfi dalSich aktivitach (napf. $kolni vylety, exkurze, kulturni akce apod.),

e koordinuje Usili v8ech vyudujicich o zvy$ovani urovné védomosti a dovednosti
zakl/studentd, podili se na motivaénim procesu,

e ve spoluprdci s ostatnimi vyuéujicimi své tfidy/skupiny sleduje prospéch
Zaku/studentt,

e vénuje zvySenou pozornost prospéchové slabsim, uzce spolupracuje s vyudujicimi
danych predmétd, je v kontaktu se zakonnymi zastupci nezletilych zakd,

¢ je zodpovédny za spravnost informaci v SW Bakalafi v karté zakd/studentq,

s zodpovida za vedeni tfidni knihy své studijni skupiny/tfidy v SW Bakalafi,

¢ Uzce spolupracuje s oddélenim matriky,

¢ sleduje chovani tfidy, fesi vychovné problémy, spolupracuje s vychovnym poradcem,
pfedchazi patologickym jevim,

o sleduje a eviduje dochazku Zakl/studentd, jejich absenci, pfipadnou neomluvenou
absenci neprodlené fesi se zakonnymi zastupci u nezletilych, vychovnym poradcem,
popf. s feditelkou Skoly,

e navrhuje ve spolupraci s ostatnimi vyucujicimi vychovné opatreni,

e spolupracuje s rodi¢i nezletilych i zletilych Zaku, zodpovida za informovanost rodi€u
nezletilych zak(, na pozadani také rodicl zletilych zakud/studenta,

e pripravuje podklady pro klasifika¢ni porady své tfidy/skupiny, zodpovida za spravnost
pfedlozenych pokladu,



pfipravuje podklady a organizaéni zabezpeeni statnich maturitnich zkousek,
pfedevsim profilové ¢asti, zodpovida za jejich spravnost,

vede tfidni schiizky, informuje 2aky a rodi¢e o zménach v legislativé a vnitfnich
predpisech skoly, pfedev&im o zménach ve $kolnim fadu,

spolupracuje se Sdruzenim pratel skoly,

spolupracuje s externimi vyuéujicimi své tfidy/skupiny, zodpovida za jejich
informovanost v souvislosti se zmé&nami v rozvrhu hodin,

spolupracuje s vedenim $koly na uplathovani koncepce a dal§iho rozvoje skoly,

upozoriuje vedeni $koly na nedostatky, rizika, spojena s moznymi Urazy
zaku/studentu,

podili se na evaluaénim procesu skoly,

dodrzuje platné pfedpisy tykajici se chodu skoly,

zodpovida za obsahovou spravnost vedeni veskeré pisemné agendy zakd/studentd,
spolupracuje na zajisténi praktického vyu€ovani a odborné praxe,

plni dal$i dkoly stanovené v naplni prace.

5.1.2 Koordinator environmentalni vychovy, vzdélavani a osvéty (EVVO)

zajistuje informace o moznostech vyuZziti jednotlivych operaénich programi a jinych
finanénich podpor, grantl a projektl mobilit,

podili se na pfipravé projektovych Zadosti Skoly s touto problematikou,
pripravuje podklady pro zpracovani vykazl a je podfizen feditelce Skoly,

vytvafi dlouhodoby plan EVVO a v souladu s nim kazdoroéné pfipravuje ro€ni plan
environmentalni vychovy, vzdélavani a osvéty,

s vedenim S$koly vyhodnocuje program EVVO a predkladd zavéreénou zpravu
o ¢innosti koordinatora EVVO,

koordinuje a navrhuje zaélenovani EVVO do jednotlivych pfedmétu,

pfipravuje a koordinuje dlouhodobé a trvalé aktivity v pééi o Zivotni prostfedi,
jednorazové akce i dalSi aktivity a formy spoluprace,

informuje pedagogické i nepedagogické pracovniky skoly o vyznamu, pojeti a feSeni
EVVO a udrzitelného rozvoje,

pomaha zajistovat tcast $koly v riznych projektech zaméfenych na EVVO,
pfipravuje podklady pro ekologizaci provozu $koly,

organizuje spolupraci skoly s mimoskoini oblasti, podnikovymi ekology, pracovniky
Statni ochrany pfirody apod.,

vede evidenci literatury, ¢asopisu, uéebnich pomucek a dalSich informaénich zdrojl
pro EVVO a navrhuije jejich doplfhovani,

sleduje Skolskou legislativu a informuje zaméstnance skoly, podili se na implementaci
zakonu do praxe,

provadi informachni, konzultaéni a metodickou &innost v oblasti EVVO,



e Uzce spolupracuje s koordinatorem SVP a pfi tvorbé vzdélavacich programd,

e koordinuje mimoskolni ¢innost, vytvari plan soutézi a exkurzi zaméfenych na EVVO,

¢ spolupracuje s reditelkou $koly a zastupkynémi feditelky Skoly na rozvoji koncepce
Skoly,

¢ sleduje vyhlasovani vhodnych dotaénich titull, pfipravuje a zpracovava podklady pro
vypsana grantova fizeni,

e v pfipadé negativnich dopadu vychovné vzdélavaci &innosti na Zivotni prostfedi
upozorriuje vedeni Skoly na rizika,

e zpracovava zpravu o ¢innosti za Skolni rok jako podklad pro vyroéni zpravu o €innosti
Skoly.

5.1.3 Koordinator $kolnich vzdélavacich programii (dale SVP)

¢ spolupracuje s vedenim Skoly a pedagogy,

o zodpovida a koordinuje tvorbu SVP $koly,

e podili se na tvorbé& a zmé&nach SVP,

¢ postupuje v souladu s platnou legislativou, U¢astni se dal$iho vzdélavani a skoleni,

e zodpovida za revize SVP a archivaci,

e zodpovida za soulad SVP a realizaci tematickych plana,

e Fidi postup zpracovani SVP,

e zpracovava zpravu o ¢innosti za skolni rok jako podklad pro vyroéni zpravu o ¢innosti
skoly.

5.1.4 Spravce ué¢ebny

zodpovida za zafizeni a svéfené uéebni pomucky,

e pravidelné obnovuje provozni ifad, zodpovida za jeho spravnost a jeho dodrzovani,

e po dohodé se svym nadfizenym prabézné dopliiuje spotiebni material, vybaveni
laboratore, odborné uéebny,

¢ navrhuje obnoveni u¢ebnich pomucek a vybaveni,

e provadi, dle pokynu administrativniho pracovnika, a zodpovida za inventarizaci,
navrhuje k vyfazeni nepotfebné pomucky, pfistroje, nabytek apod.,

e soustavné dba o dodrZzovani bezpeénosti a hygieny prace,
¢ spolupracuje s vyuéujicimi,
e spolupracuje s managementem Skoly na uplatfiovani koncepce skoly,

v pfipadé negativnich jevi ve vzdélavacim zafizeni upozorfiuje vedeni Skoly na
nedostatky, rizika.

5.1.5 Uvadeéjici ucitel a uvadéjici tridni ucitel

Uvadéjici ucitel je ve svém oboru jiz zkuSenym a ma za Ukol poskytnou zadinajicimu
pedagogovi odbornou i psychickou oporu, a tim omezit jeho profesni nejistotu. Mize mu
predat své zkusenosti ze své uditelské praxe. Mél by ho podpofit a pomoci mu v jeho



nejistych krocich zejména v prvnim roce jeho ucitelské praxe. Zodpovida za fadné vedeni
dokumentace zavadéjiciho ucitele. vV pfipadé negativnich dopadl vychovné vzdélavaci
¢innosti upozornuje vedeni Skoly na rizika.

5.2 Vedouci predmétové komise

je podfizen vécné pfislusné zastupkyni feditelky Skoly,

vytvari plan ¢innosti komise v souladu s koncepci $koly, svolava ¢leny komise 5-6krat
rocne,

koordinuje mimoskolni ¢innost, navrhuje plan soutézi a exkurzi,

pfipravuje podklady a zpracovava zavéreénou zpravu o ginnosti komise pro vyroéni
zpravu $koly,

podili se na evaluaénim procesu skoly,

koordinuje mezipfedmétové vztahy mezi jednotlivymi pfedméty,

ma prehled o tvorbé a vyuZiti zkusSebnich test(, kontrolnich pisemnych praci,
analyzuje vysledky, predklada navrhy feseni,

spolupracuje na tvorbé maturitnich otazek, zodpovida reditelce Skoly za jejich
obsahovou naplf,

sleduje skolskou legislativu a informuje ¢leny komise, podili se na implementaci
zakon(l do praxe,

spolupracuje pfi pfipravé statni maturitni zkousky,

spolupracuje event. s krajskou komisi a s celostatni komisi, informuje ¢leny komise
i vedouci oboru,

spolupracuje s feditelkou $koly a zastupkynémi feditelky Skoly na rozvoji koncepce
skoly,

spolupracuje s vedoucimi odborného vyuéovani a obort,

v pfipadé negativnich dopadi vychovné vzdélavaci €innosti upozorfiuje vedeni Skoly
na rizika.

Clanek 6
Nepedagogicti pracovnici

6.1 Sekretariat — administrativni a spisovy pracovnik

je pfimo podfizen feditelce Skoly,

pfijima navstévy feditelky skoly, poskytuje odborné informace a odpovida na dotazy
navstévam, zakonnym zastupclm zaka a i zakam/studentim,

zabezpecuje zejména agendu a korespondenci feditelky Skoly,

plni dals$i tkoly zadané reditelkou $koly nebo spolupracuje s jejimi zastupci,

vede evidenci doslé posty a zajistuje odeslani korespondence,

spolupracuje v oblasti vedeni registru smluv a datové schranky,

spolupracuje v oblasti vedeni spisovny, zajiStuje piedarchivni pédi,

na zakladé dodanych podklad(i spolupracuje pfi aktualizaci dat uvedenych na Urfedni
desce, na webovych strankach skoly i ve vestibulu skoly,



e spolupracuje na zajisténi podkladl pro vybérova fizeni skoly,

e spolupracuje v zadavani udaji do datového systému,

o zajiStuje komunikaci se smiuvnimi firmami Skoly a podili se na FfeSeni vzniklych
problémd,

o vede zapis porad vedenych feditelkou Skoly véetné jejich evidence,

e spolupodili se na dodrzovani planované organizace skolniho roku,

¢ sleduje platnost vnitfnich predpist, smérnic a dalSich dokumentd Skoly, spolupodili se
na jejich aktualizaci.

6.2 Skolni matrika

e je pfimo podfizena Feditelce skoly,

¢ vedouci matriky student(i v 1. stupni fizeni pfimo fidi referenty $kolni matriky,

e souhrnné zajistuje vykon vécné souvisejicich odbornych agend,

e plni dal$i ukoly zadané vedoucimi pracovniky s$koly a vyplyvajici z naplné préace,

e vede a zodpovida za spisovou agendu S$kolni matriky, evidenci Zzakd/student( na
VOSZ a SZ8, véetné veskerych zmén a aktualizaci,

e spolupracuje se zastupkynémi feditelky v oblasti maturitnich a pfijimacich zkou$ek,
pfipravuje a zpracovava data pro Cermat, pifenasi je do systému Bakalar,

e koordinuje chod $kolni matriky s rozsahlou spisovou agendou Skoly véetné citlivych
udajt zakd/studentl podle pfislusnych pravnich piedpist v€etné zpracovani navrhi
pfislusnych vnitfnich pfedpisq,

e spravuje databazovy systém (zajiStovani spravné funkce a chodu poéitacovych
aplikaci a procesu zpracovani dat v programu BakalaF). Vytvari a dopliiuje datovou
a textovou databanku; zajistuje skolni matriku,

o zajistuje pfijimaci fizeni, pfihlaSuje a odhlasuje Zzaky u VSeobecné zdravotni
pojistovny/zdravotni pojisténi,

e zajiStuje statistickd hlaseni a vykaznictvi pro zfizovatele Skoly, které pfimo souvisi
s agendou Skolni matriky,

e komplexné zpracovava Udaje o Zacich/studentech $koly a odesila na MSMT,

e vyfizuje nékteré spravni pfipady ve spravnim fizeni s velkym poétem ucastniku
a posuzuje podklady ve spravnim fizeni,

o plni dalsi ukoly zadané feditelkou Skoly a vedenim Skoly,

e zajistuje vazbu tfidnich vykazi VOSZ a SZS,

e zajiStuje zapisy z pedagogickych a klasifikaénich porad,

e vyhotovuje stejnopisy a opisy maturitnich vysvédéeni, stejnopisy vysvédéeni
o absolutoriu a diplom( absolventd vy$si odborné skoly.

6.3 Knihovnice

e je pfimo podfizena feditelce Skoly,

e samostatné zajiStuje chod knihovny se specializovanym fondem,

e poskytuje ustni bibliografické a faktografické informace a reSerSe,

e komplexné zajistuje odbornou ochranu archivniho fondu,

e kontroluje a dodrzuje povinnost na Useku archivnictvi a spisové sluzby,



eviduje a pujéuje knihy, materidly dle vypQjéniho fadu, objednava odborné publikace
a beletrii na zakladé pfedem schvalenych pozadavki,

zajiStuje sluzby pro zaky/studenty a zaméstnance skoly v ramci provozu knihovny,
provadi revize knizniho fondu,

je spravcem spisovny,

vramci spisové sluzby prebird od odpovédnych osob vSechny dokumenty, které
podléhaji skartaénimu fizeni a archivaci dle platné legislativy,

podili se aktualizaci dat fondu knihovny uvedenych na webovych strankach Skoly,
zpfistupriuje elektronické verze absolventskych praci na studijnim portalu skoly,

plni dalsi Ukoly zadané feditelkou skoly a vedenim $koly.

6.4 Hospodarka Skoly, rozpoétar, referent majetkové spravy

je pfimo podfizena ekonomovi skoly,
zajistuje spravu majetku organizace, jeho nabyvani a uchovavani,

vede evidenci majetku Skoly, zodpovida za hospodafeni s hmotnym majetkem,
navrhuje dalSi naloZeni s pfebyteénym a nepotfebnym majetkem, véetné detasovaného
pracovisté,

pfipravuje podklady pro finanéni plany skoly, spolupracuje na planu vefejnych zakazek
a u€astni se jejich vyhodnoceni dle pokynu feditelky Skoly,

sleduje plnéni najemnich smluv,

zajistuje Cinnost zasobovani organizace, zajiStuje dle poZadavkl pedagogickych
i provoznich pracovniku plynulé zasobovani materialem, uéebnimi pomickami apod.,

provadi vyuétovani cestovnich pfikazd,

e zajiStuje kontakt s pojistovnou ve véci pojistné udalosti tykajici se odpovédnosti za

Skodu na majetku,

e zajistuje spravu skolni budovy véetné hospodarného vyuzivani objektu po provozné

ekonomické strance,

eviduje a sleduje dodavky energii a vody, sleduje jejich pInéni a vypracovava
statistické vykazy,

provadi zapis do knihy doslych faktur (KDF - Gordic), kontrolu jejich vécné spravnosti,
zajistuje pfikazy kuhradé faktur véetné kontroly smiuvnich dodavatelsko -
odbératelskych vztah( a najemnich smiuy,

spolupracuje s firmami zajistujicimi provedeni kontrol stavu technickych zafizeni
v ramci BOZP a PO,

pravidelné sleduje technicky stav objektu skoly a pravidelné o ném informuje vedeni
Skoly na poradach,

zajistuje opravy inventare a majetku skoly,

vypracovava navrh na uskuteénéni operace (zbozi, sluzby) a vystavuje objednavky
dodavateliim v provozni oblasti,

vede evidenci razitek, kli¢l od vSech mistnosti §koly,



e objednava a vydava stravenky, a UniSek FKSP Plus, zajituje jejich distribuci,

(stravenkovy pausal — vypracovava jeho vypoéet),

zajiStuje provoz Skoly (Uklid, ¢isténi oken, kobercu aj.), schvaluje vydej materialu
jednotlivym pracovnikiim hospodarského Useku.

sestavuje rozpoéet organizace,

podili se na kontrole hospodareni podle rozpoétu véetné sledovani vyvoje, provadi
rozbor a stanovuje navrhy na opatreni,

navrhuje, pfijima a projednava rozpoétové zmény.

6.5 Pokladnik

je pfimo podrizen ekonomovi $koly,
zajistuje pokladni sluzby v tuzemské i v zahraniéni méné pro potfeby organizace
véetné pfijimani a vydavani penéz vefejnosti, vede odpovidajici administrativu,

dodrzuje zasady obéhu ucetnich dokladi a nakladani s finanénimi prostfedky
v souladu s legislativnimi normami,

zodpovida za penézni operace, za které nese hmotnou odpovédnost.

6.6 Pracovnici vratnice — vratni

jsou pfimo podfizeni technickému pracovnikovi,

vykonavaji prace spojené s ochranou a bezpeénosti $koly (ochrana pfed vstupem
nepovolanych osob),

podavaji informace navstévam Skoly a odkazuji vefejnost na pfisluSna pracovisté
Skoly. Provadi kontrolu pfichodl a odchodu ev. najemctl v budové Skoly.

maji pfehled o umisténi Iékarni¢ek pro poskytnuti prvni pomoci,

zprostfedkovavaji kontakty s vedenim 8koly, pedagogy i ostatnimi pracovniky,
se studujicim,

zajistuji evidenci navstév v knize navstév a vypujéky kli€a

6.7 Asistent oboru — zasobovac

je pfimo podfizen vedoucimu oboru,

zajistuje podminky a pomiicky k realizaci praktické vyuky v odbornych laboratofich,
zajistuje a vede skladovou evidenci dodavek materialu a surovin pro organizaci
v pozadovaném mnozstvi a sortimentu,

vede poptavkove fizeni,

pfijima, eviduje a skladuje zbozi a material pro obor,

spolupracuje pfi udrzovani funkénosti pomucek a pfistroju v laboratofich,

vede pifedepsanou evidenci a U¢astni se provadéni inventur.

6.8 Spravce pocitacové sité (je v sou¢asné dobé zajiStovano dodavatelsky)

je podfizen reditelce Skoly



6.9 Personalistka v 1. stupni fizeni

e je pfimo podfizena feditelce Skoly,

e komplexné koordinuje oblast personalni spravy organizace,

¢ fidi technického pracovnika, uklize€ky a vratnou na detaSovaném pracovisti Duskova,

o zajistuje dalsi odborné vzdélavani THP,

e organizuje a zajistuje dohled nad zaky ve Skolni jideInég,

¢ zajiStuje a zodpovida za veskerou administrativu, ktera souvisi s pfijetim a nastupem
zaméstnance do pracovniho poméru, tzn. vypracovani pracovni smlouvy pro
zaméstnance, ktefi pracuji v hlavnim a vedlej§im pracovnim poméru, DPP, DPC,

e na zakladé osobniho styku se zaméstnancem a za pomoci ovéfeného personalniho
dotazniku zajiStuje veskeré Udaje, které jsou nutné k tomu, aby byl zajistén kontakt
se vSemi pfislusnymi Gfady na zakladé platnych zakonl vEetné stanoveni platového
vyméru/ postup(l, naroku na dovolenou a jeji evidenci,

e vede a zodpovida za problematiku Urazli zaméstnancu, vede dokumentaci s tim
spojenou, povinnost hlaseni,

e sepisuje pracovni smlouvy, dodatky ke smlouvé, zajistuje mzdové a platové vyméry,
vede osobni evidence zaméstnancl v€. Skoleni, lékarskych prohlidek, dalSiho
vzdélavani apod.,

e zpracovava rozvrh ¢erpani dovolenych véech provoznich zaméstnanci,
zodpovida za evidenci pracovni doby nepedagogickych pracovnikd, kontroluje u nich
dodrzovani pracovné-pravnich predpisit a vnitfnich smérnic, eviduje jejich
nepritomnost na pracovisti.

6.10 Ekonom ve 2. stupni Fizeni

e je pfimo podrizen feditelce Skoly,

e zajiStuje systém financovani organizace prostfednictvim vice zdroju financovani,
napf. rozpoétovych, mimorozpoétovych a dalSich verejnych zdroju, uvérovych,
dotaénich apod.

e donhlizi a kontroluje spravnost finanénich operaci,

e ovéfuje soulad operaci se schvalenym rozpoétem,

e spolupracuje na tvorbé a aktualizaci vnitfnich pfedpisu Skoly a pravidel pro oblast
zadavani vefejnych zakazek,

e zajistuje zvefejnéni, oznameni, plan a vyhodnoceni vefejnych zakazek,

e odpovida za zverejhovani a spravnost smluv dodavatelskych organizaci,

o zajistuje komunikaci Skoly prostrednictvim datové schranky,

o zastupuje hospodarku Skoly, rozpodtare, referenta majetkové spravy v jeji
nepfitomnosti.



6.11 Technicky pracovnik, domovnik, zasobovac, topi¢ v 1. stupni Fizeni

e je pfimo podfizen ekonomce $koly, pfimo fidi uklize¢ky a vratné,

e zajiStuje technickou provozuschopnost, zpUsobilost, opravy, udrzbu a fadny
technicky stav technickych zafizeni a budovy skoly,

e zodpovida za zaji$tovani a kontrolu stavu budovy, kontroluje zaji§téni oprav, udrzbu,

e sjednava ve spolupraci s vedoucim pracovnikem terminy a provadéni revizi
technického stavu vybranych technickych zafizeni, napf. zdvihacich zafizeni, hasicich
pfistroju, hromosvodd, plynové kotelny, vyménikové stanice, télocviéného néaradi,

e obsluhuje, kontroluje a udrzuje stanici kotelny,

e zajistuje udrzbu, bézné opravy v budové skoly,

e zodpovida za bezpeénostni elektronické zabezpeéeni $kolni budovy,
e zodpovida za zaji§téni vratnice a kontrolu provadéni uklidu skoly,

e plni daisi Ukoly zadané feditelkou Skoly.

6.12 Technicky pracovnik — detaSované pracovisté Duskova

e je pfimo podrizen personalistce Skoly,
e samostatné zajistuje dil¢i odborné agendy, servisni ¢innosti, revize a technicky provoz,
o technicky zajistuje a organizuje udrzby a opravy technologickych zafizeni budovy
Duskova,
komplexné kontroluje a zhodnocuje stav techniky,
e provadi inventarizaci majetku.

6.13 Smluvni firmy

o Ugetnictvi hlavni a vedlej$i &innosti $koly je zajistovano dodavatelsky.

e Mzdova Ucetni - zpracovani mezd je v soucasné dobé zajiStovano dodavatelsky.

e Stravovani je ve 8$kole zajiStovano dodavatelsky firmou Stfedisko praktického
vyucovani Vinohrady s.r.o., J. Masaryka 19, Praha 2, 120 00.

e Sprava ICT je ve Skole zajistovano dodavatelsky.

e Povérenec pro ochranu osobnich Udajli — poradenska ¢innost pro feSeni problematiky
v oblasti ochrany osobnich idajl v souladu s pozadavky GDPR je zajisténa smluvné.

Clanek 7
Organizaéni a fridici normy

Skola se pfi své &innosti fidi zejména témito zakladnimi organizaénimi a fidicimi normami:

e Vyhlaskou MSMT &. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance $kol
a Skolskych zafizeni v platném znéni.

e Vnitfnimi predpisy $koly (napf. rozhodnutimi a pokyny freditelky Skoly, fady Skoly,
smérnicemi Skoly a jejich pribéznou aktualizaci dle platné legislativy).



Clanek 8
Strategie Fizeni

8.1 Reditelka $koly zfizuje tyto poradni organy (nemaiji viastni rozhodovaci pravomoc, zavéry
jejich jednani tvofi navrhy, podnéty a doporuéeni pro rozhodovani):

- poradni sbor

- pedagogickou radu

- oborové a pfedmétové komise

- studentskou radu

- 8kolni parlament

8.2 Strategie fizeni
a) Zakladnim prostfedkem fizeni jsou kli€ové oblasti pracovniku.
b) Kompetence pracovnikii v jednotlivych kliCovych oblastech jsou stanoveny
v pracovnich naplnich zaméstnancu.
c) Pracovni naplné jsou &lenény tak, aby z nich vyplyvalo:
o podfizenost
e zafazeni do utvaru
s rozsah odpovédnosti
e rozsah pUsobnosti
¢ rozsah jednani v externich vztazich
d) Jednotlivé Useky pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych
v pracovni naplni vedouciho Useku.

8.3 Finanéni fizeni
Financovani $koly zajistuje reditelka $koly ve spolupraci s ekonomkou $koly v souladu
s platnymi legislativnimi normami.

8.4 Hospodareni s hmotnymi prostfedky
a) Navrh na nakup hmotnych prostfedkll podavaji vedouci Gtvarl v rozsahu
stanoveném v pracovnich naplnich.
b) Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi hospodarka skoly.
c¢) Sklad uéebnic a sklad $kolnich potfeb spravuji pracovnici na zakladé povéreni
feditelkou Skoly.
d) Odpisy majetku se fidi ustanovenim zakona €. 563/1991 Sb., o u€etnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpis a v souladu s vyhlaskou &. 410/2009 Sb., kterou se provadéji
néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi ve znéni pozdéjSich predpisq,
dale ustanovenimi Ceského Ggetniho standardu &. 708 — odpisovani diouhodobého majetku
a Smémici zfizovatele k odepisovani dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
prispévkovych organizaci dle Pfilohy €. 6 usneseni Rady hl. m. Prahy €. 2792 ze dne 30. 10.
2018 a aktualni smémici skoly.

8.5 Rizeni vychovy a vzdélavani
Organizace vyuc¢ovaciho a vychovného procesu se fidi legislativnimi normami a vnitfnimi
fady Skoly.

8.6 Externi vztahy
a) Ve styku s okolim reprezentuje $kolu feditelka a ji povéreni vedouci pracovnici.
b) Ve styku s rodi€i zaku jednaji jménem skoly tfidni uditele.



c) Rozsah zmocnéni pro jednani jménem $koly v externich vztazich je stanoven
pracovni naplni pracovniku.

Clanek 9
Organizace provozu skoly

9.1 Rozvrzeni pracovni doby zaméstnancu je projednano feditelkou Skoly s pfisluSnym
odborovym organem. Skola je v provozu v dobé: Po — P4: od 6:30 hod. do 19:30 hod.

V pracovni dobé konaji pedagogicti pracovnici pfimou vyuéovaci ¢innost nebo prace s ni
souvisejici.

Ustanoveni zakona €. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi a o zméné nékterych
souvisejicich zakon(, v platném znéni, jsou oSetfena pokyny feditelky Skoly v souladu
s ustanovenimi zakona &. 561/2004 Sb., zakona o predskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$8§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) a zakona &. 563/2004 Sb.,

o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné zakonl v platném znéni.

9.2 Komunikaéni systém

a) Zameéstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikiim dle provoznich moznosti.

b) Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasah vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, se vyfizuji okamzité s vedoucim pracovnikem.

c) Vyuziti ICT a spoleénych dokumentl v ramci serveru — maily (kontakty, intranet).

d) SMS-mobilni telefony.

9.3 Informaéni systém

a) Informace vstupujici do $koly prichazi k feditelce pres administrativniho pracovnika Skoly.

b) Reditelka $koly rozhodne, komu bude informace poskytnuta, pfipadné kdo zalezitost nebo
jeji €ast zpracuje.

c) Informace, které opousti $kolu jako oficialni stanovisko $koly, musi byt podepsany
feditelkou Skoly. Podrobnosti jsou stanoveny ve spisovém fadu.

d) Informace, které jsou potfebné pro vétsi pocet pracovnikl, se zvefejiuji na informacni
tabuli, pripadné se oznamuiji pracovnikiim $koly pfi pedagogické radé &i provozni poradé
nebo elektronickou cestou.

e) Sbér informaci od pracovniku $koly probiha pfes vedouci isekt a obor.

f) Zakladnimi informaé&nimi kanaly jsou:

e elektronické skolni platformy (Microsoft Teams, Microsoft Outlook, Bakalafi apod.)
informacni tabule, nasténky

hlaseni Skolniho rozhlasu

jednani pedagogické rady

metodicka zafizeni a predmétové komise

operativni porady pracovnikll svolavané vedenim

porady vyuéujicich jednotlivych oborl vzdélani

studentska rada

Skolni parlament

rady Skoly

informace vychovného poradce (server T:)

informace metodika prevence

informace $kolniho psychologa

jednani feditelky Skoly se sdruzenim piatel $koly

g) Informace o pracovnicich, Zacich a studentech Skoly Skola poskytuje jen v rozsahu
stanoveném zakonem ¢.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim a zakonem
¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdaju v platném znéni a ve znéni pozdéjSich predpisu
na serveru T:.



Dal$i vzdélavani pedagogickych pracovnikl se Fidi podle Zakona &. 563/2004 Sb.,
o pedagogickych pracovnicich § 24 - dal§i vzdélavani pedagogickych pracovnik(i odstavec 4
pismeno b), ve znéni pozdéjsich predpisu.

Clanek 10
Dovolena a studijni volno

Délka dovolené se fidi podle § 213 zakoniku prace:

¢ Vyméra dovolené ¢ini nejméné 4 tydny v kalendafnim roce.

e Dovolenda zaméstnancl zaméstnavatell uvedenych v § 109 odst. 3 &ini 5 tydnu
v kalendarnim roce.

¢ Dovolena pedagogickych pracovnikli a akademickych pracovnikl vysokych kol &ini
8 tydnu v kalendarnim roce.

e Pedagogickym pracovnikim pfislusi studijni volno v rozsahu 12 pracovnich dna.
Ve $kolnim roce, nebrani-li tomu vazné provozni divody nebo uéast pedagogického
pracovnika na dal§im vzdélavani podle odstavce 1 nebo 2; dobu €erpani studijniho
volna uréuje feditelka skoly. Za dobu €erpani tohoto volna pfislusi nahrada platu,
ktera se rovna vysi uslého platu. Trva-li pracovni pomér jen &ast skolniho roku,
pFislusi za kazdy mésic trvani pracovniho poméru jedna dvanactina volna podle véty
prvni. Pfi sjednani krat$i nez stanovené tydenni pracovni doby se umérné tomu snizi
rozsah studijniho volna podle véty prvni.

¢ Vedeni skoly posuzuje ucel, na ktery se studijni volno bude erpat. Vede evidenci
¢erpani studijniho volna u pedagogickych zaméstnanct.

Vyplatnim dnem pro vS§echny zaméstnance je vzdy 14. den v mésici.

Clanek 11
Zavérecna ustanoveni

Platnost Organiza¢niho fadu

1. Organizaéni fad vstupuje v platnost dnem 1. 4. 2021 (rusi organizaéni fad ze dne 2. 3.
2020) a navazuje na dal$i vnitfni smérnice Skoly dle platné legislativy a potreb Fizeni
organizace.

2. Organizacni rad se vydava na dobu neurcitou.

3. S organizaénim fadem jsou povinni se seznamit a dodrzovat ho vsichni pracovnici $koly.

4. Pfipadna neznalost nezbavuje pracovnika odpovédnosti za porusSovani ustanoveni
organizacniho radu.

5. Soucasti organiza¢niho rfadu jsou organiza¢ni schéma skoly (Pfiloha ¢&. 1) a struktura
ochrany osobnich tdaji - GDPR (Pfiloha ¢&. 2).

V Praze dne 1. 4. 2021 /7?7 - /l/W&/Z /

PhDr. Zuzana Pohlova é/
reditelka skoly

VY53l oDBORMNA SKOLA ZDRAVOTHICKA
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RV E KA Q Ptistupova opravnéni k osobnim udajim zakil, zakonnych
DITEL SKOLY zastupcd 74kl a zamé&stnancl v pisemné a elektronické
podobé
r W ~r 7 r r 7 - o »r1. 0 é_k 7 \{
ZASTUPCI REDITELKY Pristupov oprévninl k osobnim idajtm 24k, zikonnych
v zastupct Zakd a zamé&stnancll v pisemné a elektronické
L SKOLY ) Lpodobé J
[ r v 7 w ’ B Ptistupova opravnéni k osobnim idajim zaki, zakonnych
SP RAVCE POCITACOVE zastupcl Zakd a zaméstnanct v elektronické podob&
SITE \
A\ V.
§ z ~ z i Ptistupova opravnéni k osobnim tdajim zakd, zakonnych )
STUDIJNI ODDELENI zastupctll zakil a zamé&stnanci v elektronické podobg
% ) \4
[ r , v , b Ptistupova opravnéni k osobnim idajiim zaméstnancti
PERSONALNI ODDELENI v elektronické a pisemné podobg
£ Ptistupova opravnéni k osobnim uidajim zaméstnanci v&etn&
A MZDOVA AGENDA J souviseiicich idaifi k fAdnému zdané&ni a noii§t&ni )
e . - N ] N
Ptistupova opravnéni k osobnim dajtim zakd, zakonnych
VEDOUCI OBORU | zastupci Zakl a zam&stnancil v pisemné a elektronické
- ~ nodobé ve své gesci .
TﬁiDNi UéITELE Pf‘istupc:vé’o;:révrrlén'i k osojbnoim ﬁda}jﬁm 2aku, zé,.konn}'fch
zastupcll Zakn své tfidy a zaki, které vyu€uji v pisemné a
~ elelktranické nadohX y
a " Pfistupova opravnéni k osobnim tdajiim zakd, které vyucuji,
UCITELE
v pisemné a elektronické podobg&
/X
VY'CHOVNY’ PORADCE Pfistupova opravnéni k osobnim 1’1d.ajf1m Zaktl, zakonnych '
zastupch Zakii v pisemné a elektronické podobé& ve své gesci
F

zastupenl Zzakil a zam&stnancl v pisemné a elektronické
podob& v ramci administrativni agendy sekretariatu feditelky

\.

NEPEDAGOGICTI
PRACOVNICI

J
Pfistupova opravnéni k osobnim udajiim zaki, zakonnych }

Pracuji s osobnimi tdaji nezbytnymi pro zaji$t&ni jejich
agendy stanovené jejich gesci

KaZzdy zaméstnanec je zodpovédny za jednotlivé tidaje, které jsou v jeho gesci.



