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I. VSeobecna ustanoveni

100 Pravnické osoba

Biskupské gymnézium, cirkevni zékladni §kola, matetska Skola a zdkladni umélecka Skola (dale jen
BG, CZS, MS a ZUS) vznikla jako novy pravni subjekt v souladu se §kolskym zikonem
(z4k.561/2004 Sb. §127 odst.4 ) splynutim pravnickych osob Biskupského gymnazia Bohuslava
Balbina a Zakladni Skoly a matefské Skoly Jana Pavla II., ztizovaci listina byla vydana dne
11.5.2009 a nova pravnickd osoba byla zapsana do rejstiiku Skol a Skolskych zatizeni. Pravni forma
subjektu je skolska pravnicka osoba, ktera je nastupnickou organizaci vyse uvedenych splynutych
Skol.

Sidlo organizace je Orlické ndbiezi 1/356, 500 02 Hradec Kralové.

101 Zrizovatel

Biskupstvi kralovéhradecké se sidlem Velké nam. 35, 500 01 Hradec Kréalové, ICO: 00445134,
zastoupené J. E. Mons. Janem Vokélem, biskupem kralovéhradeckym.

102 Predmét ¢innosti Skoly a Skolskych zarizeni

Vychovévat a vzdélavat, vést Zaky k harmonickému rozvoji, ktery je zaloZen na kiest'anskych
hodnotéch, v souladu s védeckym poznanim a zdsadami humanity a demokracie. Pfi své ¢innosti se
fidi platnym Skolskym zakonem a uc¢enim katolické cirkve.

103 Soucasti Biskupského gymnazia, cirkevni zakladni Skoly,
materské Skoly a zakladni umélecké Skoly Hradec Kralové (BG, CZS,
MS a ZUS)

103.1 Biskupské gymnazium: stfedni skola , sidlo Orlické nabtezi 1/356 (dale jen Bigy).
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103.2 Cirkevni zakladni 8kola: GipIna zakladni Skola. Sidlo Na Hrad¢ 90 Hradec Kralové (dale jen

CZS)

103.3 Skolni klub: poskytuje v souladu se §kolskym zakonem nabidku volno¢asovych aktivit a
sluzby zaktim hradeckych §kol. Svou &innost vyviji v budové ZS JPII a v budové BGBB.

103.4 Skolni druZina, ktera svou ¢innost vyviji v budové Na Hradé 90.

103.5 Skolni jidelna se sidlem Na Hradé 90, Hradec Kralové.

103.6 Matetska Skola se sidlem Na Hrad€ 90 Hradec Kréalové.

103.7 Zakladni uméleck skola se sidlem Orlické nabtezi 1/356 Hradec Kralove

104 Reditel Skolské pravnické osoby

104.1. Reditel $koly

a) je statutarnim organem skol a skolskych zatizeni jmenovany ziizovatelem Skolské pravnické
osoby,

b) rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb,

c¢) odpovida za to, ze Skoly a Skolska zatizeni poskytuji vzdélavani a Skolské sluzby v souladu se
svym poslanim, Skolskym zdkonem a vzdélavacimi programy jednotlivych soucasti,

d) odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb,

e) vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a piijima nasledna
opatfent,

f) vytvari podminky pro dalsi vzdélavani zaméstnancut skoly, zvlasté pedagogickych pracovnik,
g) vytvaii podminky pro praci Skolskych rad,

h) zajistuje, aby zakonni zastupci a zletili studenti byli v€as informovani o pribéhu a vysledcich
vzd¢lavani studenta,

1) zajist'uje spolupraci pifi uskutecnovani programi zjistovani vysledkii vzdélavani vyhlasenych
ministerstvem,

J) odpovida za zajisténi dohledu nad nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zatizeni,

k) pro jednotlivé skoly svolava pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s nim
vSechny zésadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly, pfi svém
rozhodovani feditel Skoly k nazoriim pedagogické rady ptihlédne,

1) stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly a Skolského zatizeni,

m) odpovida za pouZiti finan¢nich prostiedkil statniho rozpoctu,

n) predklada rozbor hospodateni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem,
0) rozhoduje o pietazeni zéka do vyssiho ro¢niku,

p) rozhoduje o pfijeti uchazece ke studiu,

q) rozhoduje o piestupu, zmeéné oboru vzdelani a preruseni vzdélavani,

r) rozhoduje o opakovani ro¢niku po splnéni povinné Skolni dochazky,

s) rozhoduje o sniZeni nebo prominuti uplaty za poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb,
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t) rozhoduje o podminéném vylouceni a vylouceni zéka ze Skoly nebo Skolského zafizeni,

t) rozhoduje o uznani dosazeného vzdélani,

u) rozhoduje o povoleni a zruSeni individualniho vzdélavani studenta,

V) ustanovuje své zastupce pro vyuku na jednotlivych skolach, vychovné poradce a preventisty
socialn¢ patologickych jevi, vedouciho Skolniho klubu a druziny, referenta pro bezpecnost a
ochranu zdravi pfi praci,

W) je ze své Cinnosti v souladu s §131 a §132 zdkona 561/2004 Sb. odpovédny rade skolské
pravnické osoby a ztizovateli,

x) piijima pedagogické, administrativni a provozni pracovniky, rozvazuje s nimi pracovni pomer;
y) rozhoduje o zasadnich mzdovych otazkach,

z) odpovida za dodrZzovani pravnich ptedpist na tseku ochrany osobnich udajii, zejména pak zék. €.
101/2000 Sb., o ochrané osobnich Uidajii a 0 zmé&né nékterych zakonl v platném znéni a Nafizeni
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich 0daji a o volném pohybu téchto Udaji a o zruSeni Smérnice 95/46/ES
(Obecné natizeni o ochrané osobnich udaju).

104.2. Redidel koly je povinen

a) usmériovat koncepci vyuky a vychovy ve skole;

b) fidit praci zaméstnancii a kontrolovat jejich pracovni vysledky;

¢) co nejlépe organizovat praci;

d) vytvaret ptiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci;

e) zabezpecCovat odménovani zaméstnanct podle mzdovych ptedpisi, ptipadné podle vnitinich
mzdovych ptedpisti nebo pracovnich smluv;

f) zabezpecovat dodrzovani pravnich a jinych ptedpist, zejména vést zamestnance k pracovni kazni,
ocenovat jejich iniciativu a pracovni Usili, aby nedochéazelo k porusovani pracovni kazné a k
neplnéni povinnosti;

h) zabezpecovat pfijeti v€asnych a ti€innych opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele;

105 Rada Skolské pravnické osoby

a) je jmenovana statutarnim zastupcem zfizovatele,
b) pfi své Cinnosti se fidi §132 zdkona €. 561/2004 Sb ( Skolsky zékon).

106 Skolska rada

Skolska rada je organ $koly, dle §167 zakona 561/2004. Sb, umoziiujici zdkonnym zastupctim
nezletilych zaki, zletilym Zakiim a studenttim, pedagogickym pracovniklim Skoly, zfizovateli a
dal$im osobam podilet se na spravé Skoly.
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Ttetinu ¢lent Skolské rady jmenuje ztizovatel skoly, tfetinu voli zdkonni zastupci nezletilych zaka a
zletili zaci. Tretinu voli pedagogicti pracovnici dané skoly.

V souladu se $kolskym zakonem a souvisejicimi predpisy se Skolské rady:

a) vyjadiuji k ndvrhiim Skolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému uskuteciiovani,

b) schvaluji vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,

c) schvaluji vnitini fad Skoly a stipendijni fad, a navrhuje jejich zmény,

d) schvaluji pravidla pro hodnoceni vysledkl vzdélavani zaka v zakladnich a stfednich Skolach,

e) podili se na zpracovani koncepcnich zaméra rozvoje skoly,

f) projednavaji navrh rozpoctu skoly na dalsi rok, vyjadiuji se k rozboru hospodateni a navrhuji
opatfeni ke zlepSeni hospodarteni,

g) projednavaji inspekéni zpravy Ceské skolni inspekce,

h) podavaji podnéty a oznameni fediteli Skoly, ztizovateli, organim vykonavajicim statni spravu ve
Skolstvi a dal§im orgdniim statni spravy.

107 Zaméstnanci Skoly

107.1. Zaméstnanci $koly jsou povinni zejména

a) dodrzovat pravni piedpisy vztahujici se k praci jimi vykondvané a dodrzovat ostatni predpisy
vztahujici se k praci jimi vykonadvané,

b) zvySovat svou odbornou troven,

c) dbat, aby nebyly ohrozeny zajmy Skoly, a to i po skonéeni pracovniho poméru,

d) ohlasovat neprodlen¢ zmény v osobnich udajich,

e) plnit piikazy feditele a nadfizenych pracovnikd,

f) dodrZovat interni normy Skoly,

g) dodrzovat pracovni kazen a pln¢ dodrzovat pracovni dobu,

h) dodrZovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi préci, protipozZarni piedpisy,

1) chranit majetek Skoly, fadné zachéazet s inventafem Skoly,

J) zdrZet se vSeho chovani a jednani, které neodpovida dobrym mraviim a zaklada nedobry ptiklad
zaktim a studentiim.

107 a Pedagogicti pracovnici

107.1.1 Pedagogickymi pracovniky jsou
a) ucitelé
b) vychovatelé
c) Skolni specidlni pedagog a etoped

107.1.2. Pracovni doba pedagogickych pracovnikii

(1) V pracovni dob¢ pedagogicti pracovnici vykonavaji
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a) pfimou pedagogickou &innost'),

b) dalsi prace souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti dohodnuté s pedagogickym pracovnikem,
napiiklad pfiprava na ptimou pedagogickou ¢innost, pfiprava u¢ebnich pomucek, hodnoceni
pisemnych, grafickych a jinych praci zaki a déale préce, které vyplyvaji z organizace vzdelavani a
vychovy ve skolach a Skolskych zatizenich, jako je dohled nad détmi a nezletilymi zéky (déle jen
,»zaci*) ve skole a pti akcich organizovanych Skolou, spoluprace s ostatnimi pedagogickymi
pracovniky, s vychovnym poradcem, se Skolnim metodikem prevence, s metodikem informacnich a
komunikac¢nich technologii, spoluprace se zakonnymi zastupci zaki, odbornd péce o kabinety,
knihovny a dalsi zatfizeni slouZici potfebam vzdélavani, vykon praci spojenych s funkci tfidniho
ucitele a vychovného poradce, Uicast na poradach svolanych vedoucim zaméstnancem Skoly nebo
Skolského zafizeni, studium a ucast na dal§im vzdélavani pedagogickych pracovnikd.

(2) Nejde-li o vykon piimé pedagogické ¢innosti, miize pedagogicky pracovnik vykondvat praci i na
jiném s nim dohodnutém mist¢.

(3) Pti rozvrzeni pracovni doby do smén rozvrhne feditel Skoly nebo skolského zatizeni soucasné
téz ptimou pedagogickou ¢innost.

(4) Je-1i s pedagogickym pracovnikem dohodnuta jina doba k jeho sezndmeni s rozvrZzenim
pracovni doby do smén, oznami mu feditel skoly nebo Skolského zatizeni toto rozvrzeni pracovni
doby nejpozd¢ji 3 dny piedem; v ptipad€ zmény v rozvrzeni piimé pedagogické ¢innosti mu to
oznami zpravidla 3 dny pfedem.

(5) V evidenci odpracované pracovni doby se uvadi téZ pocet hodin pfimé pedagogické ¢innosti
vykonanych nad tydenni rozsah hodin stanoveny feditelem Skoly nebo Skolského zatizeni.

107.2. Pedagogicti pracovnici Skoly jsou dale povinni

a) vychovavat a vzdélavat zaky v souladu s predmétem ¢innosti Skoly,

b) fidit se schvalenymi u¢ebnimi dokumenty, organizacnimi a hygienickymi ptedpisy k zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pii vychove a vyucovani,

¢) plnit pfimou vyu€ovaci ¢innost a konat prace souvisejici s vyu€ovanim a vychovnou ¢innosti,
d) konat prace vyplyvajici z organizace vzdélavani a vychovy,

e) soustavné usilovat o vytvareni dobrého vztahu rodict a vetejnosti ke skole,

f) vést zaky k zachovavani hygienickych zasad a zasad bezpecné prace a k dodrzovani
hygienickych, dopravnich, poZarnich a jinych ptedpisti a pokynt ptislusnych organt, jez se tykaji
péce o bezpecnost a ochranu zdravi ve skolstvi,

g) vykonavat pedagogicky dozor nad zéky podle pokynt zastupce feditele pro pedagogickou
¢innost v dané Skole,

h) spolupracovat s rodi¢i studenti, informovat je na tfidnich schtizkach, popt. na pozadani rodici
také na individualné dohodnuté schiizce o prospéchu a chovani studentli. Pisemné informovat
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rodice v ptipadech, kdy je to v zdjmu vychovy a vyucovani nutné, nebo je to stanovené jinymi
predpisy,

J) spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci skoly,

k) vést zaky ke slusSnému a ohleduplnému chovani k sobé navzajem i k ostatnim zaméstnancim
Skoly, k ochrané skolniho zafizeni, ostatniho spolecného a osobniho vlastnictvi a chranit je pred
jeho poskozenim, ztratou, zni¢enim nebo zneuzitim.

107.3. Povinnosti ucitelt
a) jsou piimo fizeni zastupcem feditele dané skoly pro pedagogickou ¢innost,
b) kazdy den se ve sborovné seznami s aktualnimi informacemi a pokyny feditelstvi §koly,

c avwaV¥a em A v AV ed v s aVa' Av.‘

d) na zacatku kazdé vyucovaci hodiny potidi zapis do tfidni knihy v¢etné presného zaznamenani
chybéjicich zakt, popf. jejich pozdnich pfichodi do vyucovaci hodiny,

e) po kazdé vyucovaci hodin¢ dohlédnou na smazani tabule,

f) zachovavaji mlcenlivost o skutenostech tykajicich se osobnich udajii studentt,

g) po skonceni vyuky v jednotlivych ucebnach podle rozvrhu dohliZeji na provedeni zédkladniho
uklidu (posbirani vétsich odpadki, uzavieni vSech oken, polozeni zidli na stoly),

h) ptfedvidanou nepfitomnost ve Skole ohlasit zastupci feditele Skoly nejpozdé€ji 3 dny predem:;

1) nepfedvidanou nepfitomnost ve skole (onemocnéni, oSetfovani ¢lena rodiny) ohlasi co nejdiive
zastupci feditele, fediteli nebo na sekretaridtu skoly; ndstup do Skoly 0zndmi podle moznosti
alesponi jeden den predem,

J) jednordzovou vymeénu vyucovacich hodin resp. u¢eben dohodnou ptfedem s ptisluSnymi uciteli a
nadfizenym pracovnikem,

k) mimoskolni a mimotiidni akce pro studenty v dobé vyucovani i mimo né&j povoluje feditel Skoly
nebo jim stanoveny zastupce. Tyto akce oznamuji ucitelé nejméné 7 dni predem,

1) vedou fadné piehledy o klasifikaci a chovani zakd,

m) vybiraji-li od studentii penize na akce Skoly, jsou povinni takovouto hotovost prevysujici 3000,-
K¢ slozi ihned do pokladny Skoly,

n) vzdélavaji zaky dle platnych dokumenti §koly v souladu s SVP a RVP, respektuji pfitom
rozhodnuti vedouciho pfedmétové komise a vedeni Skoly.

107.4. Povinnosti tfidnich ucitelt

a) Seznamit se s osobni situaci jednotlivych zaki ve tfidé€, podle potteby informovat ostatni
vyucujici,

b) zajistovat kontakt s rodi¢i zakd a podavat jim informace o prospéchu a chovani jejich déti;

¢) podle pokynii feditelstvi Skoly vést predepsanou dokumentaci tiidy: tfidni vykaz, tfidni knihu,
ptehled klasifikace,

d) urcovat ve tiid€ z fad zakl sluzbu zajist'ujici provoz ve tidé: tiidni sluzbu, Zaky pecujici béhem
dne o tfidni knihu (pokud to neni povinnosti sluzby). Za ¢innost téchto Zak tfidni ucitelé
odpovidaji,

e) pro klasifika¢ni porady piipravit zpravu o ttid¢ a vykaz o prospéchu a chovani zaku;

f) podle mozZnosti se uc€astnit se svymi tfidami mimoskolnich akci.

tel.: 495514846, 495513744 e-mail skola@bisgymbb.cz, bankovni spojeni: 1016001416 /5500 ICO 71 341072



@

Biskupské gymnazium, cirkevni zakladni Skola, matetska Skola

a zakladni umélecka Skola
Hradec Kralové Orlické nabiezi 356/1, 500 03 Hradec Kralové

107.5. Zastupce feditele se ustanovuje pro

a) Biskupské gymnazium (mohou byt i dva nebo vice)

b) Cirkevni zakladni $kolu (zv1at pro prvni a pro druhy stupei ZS).
c¢) Matetskou skolu.

d) Zakladni umeéleckou Skolu.

107.5.1. Povinnosti zastupce feditele skoly v jednotlivych soucastech
a) je ptimo podfizen fediteli skoly,
b) zastupuje skolu navenek, v dobé neptitomnosti feditele Skoly plni ulohu statutarniho zéstupce,
¢) eviduje pracovni dobu ucitelu,
d) pfimo tidi pedagogické pracovniky a kontroluje jejich ¢innost; zabezpec€uje a kontroluje
dodrzovéani pravnich a bezpecnostnich predpist,
e) vykonava hospitacni ¢innost,
f) poskytuje pracovni volno svym podtizenym pii osobnich piekdzkach v praci,
g) nafizuje praci prescas a rozhoduje o vhodné dobé Cerpani ndhradniho volna,
h) je zodpovédny za suplovani a hladky pribéh vyuky;
1) kontroluje dodrzovéni dozort a pracovni doby podtizenych;
j) navrhuje odmény a osobni ptiplatky svym podiizenym;
k) svéfuje ptimo podiizenym zaméstnanclim na pisemné potvrzeni nastroje, osobni ochranné
pomicky, popt. jiné podobné predméty,
1) feditel Skoly jej mlze ustanovit zastupovanim v konkrétnich oblastech;
m) kompetence, vzajemnou podfizenost a zastupitelnost mezi jednotlivymi vedoucimi pracovniky
upravuje Organizacni schéma a rozdéleni kompetenci, které je ptilohou tohoto Organiza¢niho tadu.

107.5.2 Dal$imi vedoucimi pedagogickymi pracovniky jsou

a) vedouci Skolniho klubu,

b) vedouci $kolni druziny,

c¢) vedouci pracovnik spravnich zaméstnancii

jsou pfimo fizeni a podléhaji zastupci feditele pro jednotlivou soucést skoly.

107.6. Povinnosti vychovného poradce:

a) shromazd'uje a vede evidenci zakl se zdravotnimi a vzdélavacimi obtiZzemi, které jsou
dlouhodobého nebo trvalého charakteru;

b) shromazd'uje a vede evidenci zakd, ktefi maji socidlni nebo zdravotni tézkosti;

¢) zajiSt'uje a organizuje spolupraci s pedagogicko psychologickymi poradnami a dalSimi
institucemi, které poskytuji poradenské a diagnostické sluzby Zaktm,;

d) poméha zakim pti vybéru dalsiho studia;

e) pii své praci uzce spolupracuje s tfidnimi uciteli a rodici;

f) pravidelné informuje své kolegy o své praci, zejména vSak o omezenich, ulevach a mimotadnych
opatfenich, které se vztahuji na studenty s néjakymi problémys;

g) je ustanoven feditelem Skoly a pfimo fizen zastupcem feditele pro jednotlivou Skolu.

107.7. Povinnosti koordinatora prevence socialn¢ patologickych jevii
a) koordinuje ¢innosti a aktivity Skoly zaméfené na sexualnielegit a rodinnou vychovu,
b) vénuje se protidrogové prevenci a prevenci Sikany;
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¢) eviduje soc. patologické jevy na Skole a pii jejich prevenci a feSeni zajisStuje soucinnost
s dotCenymi organy a poradenskymi institucemi;
d) je ustanoven feditelem Skoly a pfimo fizen zastupcem feditele pro jednotlivou skolu.

107.8. Povinnosti pracovnika Skolniho klubu a skolni druziny

a) je piimo fizen vedoucim Skolniho klubu,

b) kazdy den se ve sborovné seznamit s aktualnimi informacemi a pokyny feditelstvi skoly,

d) na zacatku kazdé vyu€ovaci hodiny nebo €innosti potidit zapis do knihy. V ptipadé pravidelnych
¢innosti také presného zaznamenani chybéjicich zaki, popt. jejich pozdnich piichodl do vyucovaci
hodiny,

e) po kazdé ukoncené ¢innosti dohlédnout na uklid pomticek,

f) je povinen zachovavat mlc¢enlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich tdaji studentt,

h) ptfedvidanou nepfitomnost ve Skole ohlasit vedoucimu Skolniho klubu nejpozdéji 3 dny predem,
1) nepfedvidanou nepfitomnost ve Skole (onemocnéni, oSetfovani ¢lena rodiny) ohlasit co nejdiive
vedoucimu Skolniho klubu, fediteli nebo na sekretariatu Skoly; néstup do Skoly ozndmit podle
moznosti alespon jeden den predem,

) jednordzovou vymeénu vyucovacich hodin resp. u¢eben dohodnout ptedem s nadiizenym
pracovnikem,;

k) oznamit mimoskolni a mimotfidni akce 7 dni predem,

1) vést fadné piehledy ¢innosti zaki a dalsi dokumentaci.

107.9. Povinnosti vedouciho Skolniho klubu a skolni druziny

Vedouciho vychovatele jmenuje do funkce feditel Skoly.

a) je zodpovédny za vedeni evidence a vykazl ¢innosti Skolni druZiny a Skolniho klubu,

b) eviduje pracovni dobu vychovateli,

¢) ptimo fidi pedagogické pracovniky Skolniho klubu a kontroluje jejich ¢innost; zabezpecuje a
kontroluje dodrzovani pravnich a bezpe¢nostnich ptedpis,

d) vykonava ve Skolnim klubu a $kolni druzin€ hospitacni ¢innost,

e) poskytuje pracovni volno svym podiizenym pii osobnich prekazkach v praci,

f) nafizuje praci pres€as a rozhoduje o hodné dob¢ ¢erpani nahradniho volna,

g) je zodpovédny za zastupovani pracovnikii Skolniho klubu,

h) kontroluje dodrZzovani dozori a pracovni doby podtizenych,

1) navrhuje odmény a osobni ptiplatky svym podiizenym,

J) svétuje piimo podiizenym zaméstnanciim na pisemné potvrzeni nastroje, osobni ochranné
pomiicky, popft. jiné podobné pfedméty.

107.10. Dalsi pracovnici Skoly jsou
ekonom, mzdova ucetni, sekretarka, technicky pracovnik, vedouci useku spravnich zaméstnanct;
Skolnik na BG na CZS, uklizecky, knihovnice, Skolni asistent, povétenec GDPR.

a) feditel Skoly nebo jim k tomu zmocnény zastupce jim miiZe natidit, aby vykonavali dozor nad
zéaky. Tento piikaz miize byt formulovan 1 Gstné.

107.10.1 Povinnosti ekonoma:
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a) je piimo fizen feditelem skoly,

b) zodpovida za fadné vedeni ucetnictvi; za vedeni a zpracovani ucetnich dokladu,

¢) zpracovava podklady pro statni spravu, finan¢ni Grad, ap.

d) ptipravuje podklady pro feditele,

e) sestavuje rozpocet Skoly,

f) eviduje majetek, pohledavky a zavazky skoly; atp.,

g) evidence zafizeni a sprava inventare ,

h) zodpovida za provadéni inventur podle vnitini smérnice,

h) sleduje nové zdkony a informuje feditele o zménach, které je nutné ucinit, aby ucetnictvi,
evidence majetku atp. byly v souladu s platnymi pravnimi upravami,

107.10.2. Povinnosti mzdové ucetni

a) je ptimo fizena ekonomem skoly;

b) zodpovida za zpracovani mezd, za vedeni personalni agendy,

c) zpracovava podklady pro statni spravu, finan¢ni ufad, ap.;

d) podili se na zajistovani organizace vyuky a na vedeni korespondence skoly podle pokyni
feditele Skoly nebo jim povéteného zastupce;

e) vede pokladnu skoly, zodpovida za pokladni doklady a jejich Gplnost.

107.10.3 Povinnosti sekretarky

a) je ptimo fizena feditelem Skoly;

b) pfejima postu a vede jednaci protokol,

¢) vytizuje korespondenci podle pokynt feditele Skoly, pfi nepfitomnosti feditele podle pokynt
zastupce feditele pro BGBB;

d) zpracovava materialy a dokumenty slouzici fediteli k jeho praci;

e) vede spisovou sluzbu Skoly.

f) vede evidenci urazl a organizuje elektronickou evidenci studentt,

107.10.4 Povinnosti vedouciho spravnich zaméstnancii

a) je piimo ftizen feditelem Skoly,

b) je zodpovédny za vedeni evidence a vykazl ¢innosti spravnich zaméstnanci,

b) eviduje pracovni dobu Skolnikt a uklizecek a pracovniki Skolni jidelny,

¢) pfimo fidi pracovniky spravy a Gdrzby a kontroluje jejich ¢innost; zabezpec€uje a kontroluje
dodrzovani pravnich a bezpecnostnich predpist,

d) poskytuje pracovni volno svym podiizenym pii osobnich piekazkach v praci,

f) natizuje praci piescas a rozhoduje o vhodné dobé Cerpani ndhradniho volna,

g) je zodpovédny za zastupovani jemu podfizenych pracovnik,

h) navrhuje odmény a osobni ptiplatky svym podiizenym,

1) sveéfuje piimo podiizenym zaméstnanclim na pisemné potvrzeni néstroje, osobni ochranné
pomiicky, popft. jiné podobné predméty.

107.10.5 Povinnosti Skolnika

a) je pfimo fizen vedoucim spravnich zaméstnancd,

b) zodpovida za udrzbu a drobné opravy Skolniho zatfizeni a vybaveni,

c) vydava klice, odemyka Skolu a staré se o uklid a odstraniovani sn¢hu v okoli skoly,
f) vede sklad ochrannych pomitcek a prostfedk pro uklid a udrzbu;
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g) zodpovida za fadné uzamceni a odemykani skoly pfed a po vyucovani;

h) svétuje dalsim zaméstnancim na pisemné potvrzeni nastroje, osobni ochranné pomiicky, popft.
jiné podobné predméty,

1) zajist'uje vytapeni skoly a periodické prohlidky topného systému;

J) fizeni a udrzbu motorovych vozidel zajistuje podle pokynt vedouciho spravnich zaméstnanct.
k) podle pokynii vedouciho spravnich zaméstnancii zajistuje dovoz obéda do skolni vydejny.

107.10.6. Povinnosti technického pracovnika

a) stara se o technické zatizeni ve skole,

b) je ptimo podfizen fediteli Skoly,

c) spravuje pocitatovou sit’ a pocitacovou ucebnu,

d) pri své praci spolupracuje s dal§imi zaméstnanci Skoly,

e) eviduje software a zajiSt'uje jeho aktualizace,

f) spravuje webové stranky Skol a dalsi sitova rozhrani skoly,

g) spravuje telekomunikacni a kopirovaci techniku,

h) je vazan mlcenlivosti o informacich divérnych a citlivych, které se tykaji chodu skoly,
persondlnich tdaji 74kl a zaméstnancu.

107.10.7. Povinnosti Skolniho asistenta

Skolni asistent poskytuje organizani a persondlni podporu zejména Zakim ohroZzenym

Skolnim neuspéchem, které Skola identifikuje prostiednictvim tfidnich ucitelli, vychovného poradce
a Skolniho specialniho pedagoga. Jejich seznam stanovuje feditel skoly.
107.10.8. Postaveni povéience pro ochranu osobnich tdajt

Skola zaméstnava, s ohledem na nafizeni Evropského parlamentu a rady (EU) ¢&. 2016/679 ze dne
27. dubna 2016 o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich idaji a o volném
pohybu téchto idajii a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o ochran¢ osobnich udajit),
povérence pro ochranu osobnich udaji, ktery je pfimo podrizen Fediteli Skoly.

Tento zaméstnanec je mj. povinen:

a)

b)

d)
e)

poskytovat informace a poradenstvi spravci - zaméstnavateli, zpracovatelim a
zaméstnancim, kteti provadéji zpracovani, o jejich povinnostech podle nafizeni a dalSich
predpisti Unie nebo CR v oblasti ochrany udajii;

monitorovat soulad s nafizenim, dalsimi pedpisy Unie nebo CR v oblasti ochrany tidaji a s
koncepcemi spravce nebo zpracovatele v oblasti ochrany osobnich udajii, véetné rozdéleni
odpovédnosti, zvySovani povédomi a odborné piipravy pracovnikli zapojenych do operaci
zpracovani a souvisejicich auditi;

poskytovat poradenstvi na pozadani, pokud jde o posouzeni vlivu na ochranu osobnich
udajl, a monitorovani jeho uplatiiovani podle ¢lanku 35 natizeni

spolupracovat s dozorovym ufadem

pusobit jako kontaktni misto pro dozorovy ufad v zaleZitostech tykajicich se zpracovani,
véetné predchozi konzultace podle ¢lanku 36 nafizeni, a pfipadné udélovat konzultace v
jakékoli jiné véci.
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Povétenec pro ochranu osobnich tdajii je povinen brat pii plnéni svych ukola patiicny ohled na
riziko spojené s operacemi zpracovani a soucasné prihlizet k povaze, rozsahu, kontextu a ucelim
zpracovani

107.11. Spiritual skoly

a) je ustanoven ziizovatelem skoly,

b) svou ¢innost vyviji v souladu povéfenim ziizovatele,

¢) spolupracuje s vedenim skoly a dal§imi pedagogickymi pracovniky Skoly,
d) je ustanoven zvlast pro BG a CZS.

108 Dokumentace

Na skole je vedena tato dokumentace:

a) ucebni plany a ucebni osnovy studijnich obort;

b) jednaci protokol;

¢) vnitini fad skoly;

d) tfidni knihy a vykazy vcetné katalogovych listi, dokumentace pro volitelné a nepovinné
predméty;

e) evidence Skolnich a pracovnich trazi;

f) protokoly o opravnych a jinych komisiondlnich zkouskach;

g) zaznamy kontrol provedenych na Skole;

h) rozvrh hodin;

1) persondlni a hospodaiska dokumentace bezprostiedné souvisejici s provozem skoly;
J) Skolni matrika.

109 Predavani a prejimani pracovnich funkci

a) pii odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé neptitomnosti povéti feditel Skoly prevzetim
agendy (kabinetu, tfidniho kolektivu apod.) jiného pracovnika a stanovi, kdy ptfevzeti musi byt
provedeno pisemng;

b) prevzeti majetku a penéznich hotovosti se provadi vzdy pisemng¢.

I1. Poradni organy
201 Pedagogicka rada

Jejim ukolem je sledovat a projednédvat zasadni otazky vychovné vzd€lavaci Cinnosti, hodnotit
plnéni vysledki vychovné vzdélavaci prace za klasifikacni obdobi a navrhovat fediteli pfislusna
opatieni. Cleny pedagogické rady jsou vichni pedagogiéti pracovnici a spiritudl.

Pedagogicka rada se ustanovuje zvlst pro BG zvlast pro CZS s MS a pro ZUS.

202 Poradni sbor
Tvofi jej teditel, zastupce teditele, spiritudl, zastupce zfizovatele, zastupce pedagogického sboru a
ekonom. Poradni sbor se ustanovuje zvlast’ pro BG zvlast pro CZS s MS a pro ZUS.
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Poradni sbor je stalym poradnim organem feditele pro otazky fizeni a posuzovani celkové ¢innosti
Skoly a svolava jej feditel Skoly podle potieby.

203 Piredmétové komise a metodicka sdruzeni

Tvofi jej vSichni ucitelé dané soucasti Skoly prislusného predmétu nebo skupiny predmét. Zavéry a
pokyny vyplyvajici z prace této komise jsou zdvazné pro vsechny vyucujici daného predmétu,
jednotlivé predmétové komise a jejich vedouci ustanovi natizenim feditel skoly.

I1I. Cinnosti vSeobecného Fizeni a spravy

301 Zastupitelnost

a) Po dobu nepritomnosti feditele Skoly jej zastupuje na jednotlivych skolach jeho zastupce pro
pedagogickou ¢innost.

b) V dobé¢ nepritomnosti ekonoma jeho pravomoci a povinnosti piejima feditel skoly.

¢) Reditel $koly miiZe stanovit osobu, ktera v dobé nepiitomnosti zastupuje zastupce feditele pro
pedagogickou ¢innost. Neni-li stanovena tato osoba povinnosti a pravomoci zastupce feditele
pro pedagogikou ¢innost ptejima feditel Skoly.

d) Sekretarku feditele po dobu jeji nepfitomnosti zastupuje ekonom skoly.

e) Mzdovou tcetni zastupuje ekonom skoly.

f) Vedouciho pracovnika spravnich zaméstnancti po dobu jeho nepiitomnosti zastupuje feditelem
nebo jeho zéstupcem povéteny pracovnik Skoly.

302 Cinnosti administrativniho charakteru

Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazl odpovida sekretaika Skoly. Provadi vytazeni
pisemnosti a dohliZi na skartaci podle skarta¢niho fadu.

303 Evidence majetku
Evidence zafizeni a sprava inventare je v pracovni naplni ekonoma Skoly. Zodpovida za provadéni
inventur podle vnitini smérnice.

304 Pokladni sluzba

Pokladni sluzbu vykonava mzdova Gcetni. Za svéfené penézni prostifedky pfejima hmotnou
zodpovédnost.

305 Uéetni evidence
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Za zpracovani mezd, za vedeni personalni agendy, za vedeni a zpracovani ucetnich doklada
zodpovida mzdova tcetni.

306 Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Ptedepsana dokumentace je zpracovavana vedenim skoly, podle jejich pokynil vedou ucitelé tiidni

knihy, tfidni vykazy a Skolni matriku. Pribéznou kontrolu tfidnich knih a vykazt provadi
v jednotlivych skolach zéastupce feditele Skoly pro pedagogickou ¢innost.

307 Sportovni kurzy a lyzarské zajezdy a dalSi zajezdy,
které organizuje Skola. Organizaéné zajist'uje povereny ucitel, kterého jmenuje feditel Skoly, ve
spolupraci s ostatnimi uciteli.

IV. Spolec¢na a zavére¢na ustanoveni

Organizac¢ni tad je podkladem pro zpracovani pracovnich naplni a internich norem upravujicich
organizaci a provoz Skoly.

Vsechny interni normy, jejich zmény a dopliiky schvaluje feditel Skoly.

Je povinen sezndmit s obsahem a ustanovenimi organiza¢niho fadu vSechny své podiizené
pracovniky a kontrolovat jeho dodrZovani a plnéni vydanych norem.

Sougasti tohoto Organizaéniho #adu je organiza¢ni schéma BG, CZS, MS a ZUS.

Mgr. Jifi Vojacek
teditel Skoly

Organizacni fad byl dne 10. 9. 2018 projednan Radou Skolské pravnické osoby Biskupskeé
gymnazium, cirkevni zakladni $kola, matetska Skola a zakladni uméleckd Skola Hradec Kralové.

Do Organiza¢niho fadu byly zapracovany zmeény v souvislosti s nafizenim GDPR s platnosti od 31.

5.2018.
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