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I. VSeobecna ustanoveni

101 Stredni Skola s pravni subjektivitou

Cirkevni gymnazium v Kutné Hofe, Jifiho z Podébrad 288 - Skolska pravnicka osoba byla zfizena k
1.1. 2014.

102 Pfedmét Cinnosti Skoly

Vychovavat a vzdélavat a vést Zaky k harmonickému rozvoji, ktery je zalozen na kfestanskych
hodnotach, v souladu s védeckym pozndnim a zasadami humanity a demokracie. Klast dlraz na
vseobecné vzdélani a pripravu pro dalsi studium na vysokych Skoldach zejména univerzitniho typu.

103 Soucasti Skoly

a) stfedni $kola - studijni obor - gymnazium KKOV 79-41K/81
b) 3kolni klub

104 Reditel 3koly

1) Reditel 3koly a $kolského zafizeni:

a) je statutarnim organem 3koly jmenovany zfizovatelem 3kolské pravnické osoby,

b) rozhoduje ve v3ech zéleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych sluZeb,
¢) odpovida za to, Ze $kola a 3kolské zafizeni poskytuje vzdélavani a skolské sluzby v souladu
s poslanim a vzdélavacimi programy pro gymnazia,

d) odpovida za odbornou a pedagogickou trovefi vzdélavani a 3kolskych sluZeb,

e) vytvari podminky pro vykon inspekéni €innosti Ceské skolni inspekce a pfijima nasledna
opatreni,

f)  vytvafi podminky pro dal3i vzdélavani pedagogickych pracovniki,

g) vytvaFi podminky pro praci $kolské rady,

h) zajistuje, aby zdkonni zastupci a zletili Zaci byli véas informovani o prib&hu a vysledcich
vzdélavani zaka,

i) zajituje spoluprdci pfi uskutetfiovani programi zjistovani vysledkd vzdélavani vyhlasenych
ministerstvem,

j) odpovida za zajisténi dohledu nad nezletilymi Zaky ve 3kole a 3kolském zafizeni,

k) svolavéa pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s nim viechny zasadni
pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci Cinnosti Skoly, pfi svém rozhodovani
feditel Skoly k ndzoriim pedagogické rady prihlédne,

l) stanovuje organizaci a podminky provozu $koly a 3kolského zafizeni,

m) odpovida za pouZiti finanénich prostfedkl statniho rozpottu,

n) predklada rozbor hospodafeni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem,
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o) rozhoduje o pfefazeni Zaka do vy33iho roéniku,

p) rozhoduje o pfijeti uchazete ke studiu,

q) rozhoduje o pfestupu, zméné oboru vzdélani a pferuseni vzdélavani,

r) rozhoduje o opakovani roéniku po splnéni povinné skolni dochazky,

s) rozhoduje o sniZeni nebo prominuti dplaty za poskytovéni vzdélavani a skolskych sluZeb,
t) rozhoduje o podmin&ného vylouceni a vylouteni Zaka ze $koly nebo 3kolského zafizeni,
u) rozhoduje o uznani dosazeného vzdélani,

v) rozhoduje o povoleni a zrudeni individudlniho vzdélavani Zika,

w) povéfuje svého zastupce pro vyuku, vychovného poradce, vedouciho 3kolniho klubu,
referenta pro bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci,

x) je ze své innosti v souladu s 8131 a §132 zakona 561/2004 Sb. odpovédny radé $kolské
pravnické osoby.

2) Redidel 3koly je zejména povinen:

a) usmérfiovat koncepci vyuky a vychovy ve $kole,

b) Fidit praci zaméstnancl a kontrolovat jejich pracovni vysledky,

¢) co nejlépe organizovat praci,

d) vytvéfet pfiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpeénost a ochranu zdravi pfi préci,

e) zabezpetovat odméhovani zaméstnancl podle mzdovych pfedpist, pfipadné podle vnitnich
mzdovych predpist nebo pracovnich smluy,

f) zabezpetovat dodrZovani pravnich a jinych pfedpisi, zejména vést zaméstnance k pracovni
kazni, ocefovat jejich iniciativu a pracovni usili, aby nedochazelo k porusovani pracovni kdzné a
k neplnéni povinnosti,

g) zabezpetovat pfijeti v€asnych a a¢innych opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele,

h) pfijimat pedagogické, administrativni a provozni pracovniky, rozvazovat s nimi pracovni
pomeér,

i) rozhodovat o zasadnich mzdovych otdzkdach.

105 Rada Skolské pravnické osoby

a) je jmenovana statutarnim zastupcem zfizovatele,
b) pfi své €innosti se fidi §132 zdkona €. 561/2004 Sb (3kolsky zakon).

106 Skolska rada

Skolskd rada je organ 3koly umoZfiujici zakonnym zastupclim nezletilych Zakd a zletilym Zakdm,
pedagogickym pracovniklim Skoly, zfizovateli a dalSim osobam podilet se na spravé skoly.
Tretinu clend Skolské rady jmenuje feditel Skoly, tfetinu voli zdkonni zastupci nezletilych Zakl a
zletili Zaci a tretinu voli pedagogicti pracovnici dané skoly.
V souladu se Skolskym zakonem a souvisejicimi predpisy :
a) vyjadfuje se k navrhiim 3kolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému
uskutecnovani,
b) schvaluje vyro&ni zpravu o ¢innosti 3koly,
¢) schvaluje 3kolni fad skoly a stipendijni fad, a navrhuje jejich zmény,
d) schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkl vzdélavani Zaki v zakladnich a stfednich $koldch,
e) podili se na zpracovani koncep&nich zamérl rozvoje skoly,
f) projedndva ndvrh rozpottu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadfuje se k rozboru hospodafeni
a navrhuje opatreni ke zlepSeni hospodareni,
g) projednava inspekéni zpravy Ceské 3kolni inspekce,
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h) podava podnéty a oznadmeni fediteli $koly, zfizovateli, organiim vykonavajicim statni spravu
ve Skolstvi a dalsim organlm statni spravy.

107 Spiritual Skoly

Spiritudl Skoly je jmenovan diecéznim biskupem. Jeho poslanim je péce o duchovni potfeby Zakil
pripadné jejich rodicl, pedagogli a zaméstnanci skoly.

108 Zaméstnanci skoly

1) Zamé&stnanci 3koly jsou povinni zejména:

a) dodrZovat pravni pfedpisy vztahujici se k praci jimi vykondvané a dodrZovat ostatni pfedpisy
vztahujici se k prdci jimi vykondvané,

b) zvy3ovat svou odbornou drovef,

¢) dbat, aby nebyly ohroZeny zajmy 3koly, a to i po skonéeni pracovniho poméru,

d) ohlasovat neprodlené zmény v osobnich pomérech a jiné ddaje,

e) v zdjmu ochrany zdravi Zakd i v zajmu toho, aby se zabranilo vytvafeni $kodlivych navykd,
koufit v prostorach k tomuto ucelu vyhrazenych.

f)  plnit pfikazy Feditele a nadfizenych pracovnik,

g) dodrZovat interni normy $koly,

h) dodrZovat pracovni kdzefi a plné dodrZovat pracovni dobu,

i) dodrZovat piedpisy bezpetnosti prace a ochrany zdravi pfi prdci, protipoZarni pfedpisy,

j)  chranit majetek $koly, Fadné zachazet s inventafem skoly,

k) zdrZet se vieho chovdni a jednani, které neodpovida dobrym mraviim a zakldda nedobry
priklad pro Zaky skoly.

2) Pedagogitti pracovnici 3koly jsou déle povinni:

a) vychovavat zaky v souladu s cili a dkoly Cirkevniho gymnazia v Kutné Hofe,

b) Fidit se schvalenymi ufebnimi dokumenty, organizacnimi a hygienickymi pfedpisy k zajiténi
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pfi vychové 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 vytvaieni dobrého vztahu rodicl a verejnosti ke 3kole,

f) vést Zaky k zachovavani hygienickych zasad a zasad bezpetné prace a k dodrZovani
hygienickych, dopravnich, poZarnich a jinych predpist a pokynl pfislusnych orgdn, jeZ se tykaji
péce o bezpecnost a ochranu zdravi ve Skolstvi,

g) vést 7aky ke slusnému a ohleduplnému chovani k sob& navzajem i k ostatnim zaméstnanciim
Skoly, k ochrané skolniho zafizeni, ostatniho spolecného a osobniho vlastnictvi pred jeho
poSkozenim, ztratou, znicenim nebo zneuZitim,

h) vykondvat pedagogicky dozor nad Zaky podle pokynil zastupce feditele pro pedagogickou
cinnost,

i) spolupracovat s rodici Zak(, na poZadani rodi¢ v neodkladnych pfipadech je na tfidnich
schlizkach, popr. na individualné dohodnuté schlizce informovat o prospéchu a chovani Zakd,
pisemné informovat rodice v pripadech, kdy je to v zajmu vychovy a vyucovani nutné, nebo je to
stanovené jinymi predpisy,

j)  spolupracovat s ostatnimi zamé&stnanci koly,



3) Povinnosti utiteld:

a) jsou pfimo fizeni zastupcem feditele pro pedagogickou ¢innost,

b) kaZdy den se v sekretaridtu skoly seznamit s aktudlnimi informacemi a pokyny feditelstvi
Skoly,

¢) pred zacatkem vyuky vyzvednout v sekretariatu tfidni knihy pfislusnych tfid, na konci
vyucovani podle rozvrhu jednotlivych tfid ulozZit tfidni knihy do sborovny,

d) na zatatku kazdé vyucovaci hodiny pofidit zapis do tfidni knihy véetné pfesného
zaznamenani chybéjicich Zakul, popf. jejich pozdnich pfichodl do vyucovaci hodiny,

e) po kaZdé vyucovaci hodiné dohlédnout na pofadek ve tfidé,

f) je povinen zachovavat mléenlivost o skuteénostech tykajicich se osobnich Gdaji Zaka,

g) po skonceni vyuky v jednotlivych uéebndch podle rozvrhu dohlédnout na provedeni
zakladniho dklidu (posbirani vétsich odpadkd, uzavfeni viech oken, poloZeni Zidli na stoly),

h) predvidanou nepfitomnost ve 3kole ohlasit zastupci feditele 3koly nejpozdé&ji 3 dny pfedem,
i) nepfedvidanou nepfitomnost ve $kole (onemocnéni, osetfovani ¢lena rodiny) ohlasit co
nejdrive zastupci reditele, rediteli nebo na sekretariatu Skoly; nastup do Skoly oznamit podle
moznosti alespon jeden den predem.

j) jednorazovou vyménu vyucovacich hodin resp. u¢eben dohodnout pfedem s pfislusnymi
uciteli a nadfizenym pracovnikem,

k) mimoskolni akce pro Zaky v dob& vyutovani i mimo néj povoluje Feditel 3koly. 0znamit tyto
akce je nutné nejméné 7 dni predem,

l) vést Fadné prehledy o klasifikaci a chovani Zaka,

m) vybiraji-li od Zakid penize na akce $koly, jsou povinni takovouto hotovost pFevy3ujici 3000,-
K¢ slozit ihned do pokladny Skoly.

L) Povinnosti tfidnich u€iteld:

a) sezndmit se s osobni situaci jednotlivych Zakd ve tfidé, podle potfeby informovat ostatni
vyucujici,

b) zajistovat kontakt s rodici Zakl a podavat jim informace o prospéchu a chovani jejich déti,
¢) podle pokyn( feditelstvi skoly vést pfedepsanou dokumentaci tfidy: tfidni vykaz, tiidni
knihu, pfehled klasifikace, dopliiovani Gdaji o Zacich v databdzovém pocitacovém programu,

d) urfovat ve tiidé z fad Zak( funkcionafe zajistujici provoz ve tfidé: tfidni sluzbu, Zaky pecujici
b&hem dne o tfidni knihu (pokud to neni povinnosti sluzby). Za ¢innost téchto funkciondfd tfidni
ucitelé odpovidaji,

e) pro klasifikatni porady pFipravit zpravu o tfidé a vykaz o prospéchu a chovdni Zakd,

f) podle moZnosti se G¢astnit se svymi tfidami mimo3kolnich akci,

5) Povinnosti zastupce Feditele 3koly pro vyuku

a) je pfimo podFizen Fediteli 3koly,

b) zastupuje $kolu navenek, v dob& nepfitomnosti feditele skoly plni Glohu statutarniho
zastupce,

¢) eviduje pracovni dobu utiteld,

d) pfimo fidi pedagogické pracovniky a kontroluje jejich ¢innost; zabezpetuje a kontroluje
dodrZovani pravnich a bezpecnostnich predpisd,

e) vykonava hospitacni ¢innost,

f) poskytuje pracovni volno svym podfizenym pfi osobnich piekaZzkach v praci,

g) nafizuje praci pfestas a rozhoduje o vhodné dobé erpani ndhradniho a studijniho volna,
h) je zodpovédny za suplovani a hladky priibéh vyuky,

i) kontroluje dodrZovani dozori a pracovni doby podfizenych,

j) navrhuje odmény a osobni pfiplatky svym podfizenym,

k) svéFuje pfimo podfizenym zaméstnanclim na pisemné potvrzeni nastroje, osobni ochranné
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pomucky, popf. jiné podobné predméty.

6) Povinnosti vychovného poradce:

a) je pfimo podFizen Fediteli 3koly,

b) shromaZduje a vede evidenci Zk( se zdravotnimi obtiZemi, které jsou dlouhodobého nebo
trvalého charakteru,

¢) shromaZduje a vede evidenci Zakd, ktefi maji ztizené socialni nebo rodinné téZkosti,

d) pomaha Zakdm pfi vybéru daliiho studia

e) pfisvé praci dzce spolupracuje s tfidnimi u€iteli a rodici,

f) pravidelné informuje své kolegy o své praci, zejména viak o omezenich, dlevach a
mimoradnych opatrenich, které se vztahuji na Zaky s néjakymi problémy,

g) zajistuje kaZzdoro€né pro Zaky program ,0sobnostniho ristu Zaka.”

7) Povinnosti asistenta pedagoga:

a) je pfimo podfizen zastupci feditele pro vyuku,

b) individudlné pracuje se Zaky se zdravotnim postiZenim podle stanovenych osnov a pokyni,
¢) Uzce spolupracuje s vychovnym poradcem a ostatnimi vyu&ujicimi,

d) pomaha spoluvytvéafet co nejlep3i podminky ke zvladnuti studia pro Zaky se zdravotnim
postiZzenim,

e) (tastni se pedagogickych porad a tfidnich schizek s rodici

f) pravidelné informuje feditele $koly o své praci

8) Povinnosti pracovnika 3kolniho klubu:

a) pedagogicky zaméstnanec klubu je pfimo Fizen vedoucim 3kolniho klubu,

b) kaZdy den se se seznamit v sekretariatu s aktualnimi informacemi a pokyny feditelstvi skoly,
¢) starat se o zdjmovou innost Zakd v klubu podle stanoveného planu a rozvrhu,

d) po kaZdé ukoncené ¢innosti dohlédnout na tklid a pofadek ve $kolnim klubu,

e) je povinen zachovavat mléenlivost o skute¢énostech tykajicich se osobnich ddaji Zaka,

f) pfedvidanou nepfitomnost ve skole ohldsit vedoucimu 3kolniho klubu nejpozdéji 3 dny
predem,

g) nepfedvidanou nepfitomnost ve $kole (onemocnéni, o$etfovani ¢lena rodiny) ohlasit co
nejdrive vedoucimu Skolniho klubu, fediteli nebo na sekretariatu Skoly; nastup do Skoly oznamit
podle moznosti alespon jeden den predem.

h) jednorazovou vyménu pfimé vychovné ¢innosti dohodnout pfedem s nadfizenym
pracovnikem,

i) mimoskolni akce pro Zaky v dob& vyutovani i mimo néj povoluje feditel 3koly, oznamit tyto
akce je nutné nejméné 7 dni predem,

j)  vést fadné piehledy Einnosti Zaka.

9) Povinnosti vedouciho $kolniho klubu:

a) je pfimo podfizen Fediteli skoly,

b) je zodpovédny za tinnost skolniho klubu

¢) kaZdy den je povinen sezndmit se v sekretariatu s aktualnimi informacemi a pokyny
reditelstvi Skoly,

d) pfimo fidi pedagogické pracovniky $kolniho klubu a kontroluje jejich ¢innost, pracovni dobu,
zabezpecuje a kontroluje dodrZovani pravnich a bezpecnostnich predpisu,

e) eviduje pracovni dobu pedagogti ve $kolnim klubu, omlouva jejich nepfitomnost a dodava
podklady pro vyplaty ekonomickému pracovnikovi Skoly,

f)  vykonava ve skolnim klubu hospita¢ni ¢innost,
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g) svéfuje pfimo podfizenym pracovnik(im nastroje, osobni ochranné pom{cky, popf. jiné
podobné predméty.

h) je zodpovédny za vybrani finanéniho pfispévku od Zakd na €innost klubu- dle vnitfni
smeérnice

10)Dal3i pracovnici 3koly jsou:

ekonom-ucetni, sekretarka, technicky pracovnik, knihovnice, Skolnik, uklizecky

10.1)Povinnosti ekonomky-déetni

a) je pfimo podfizena Fediteli $koly,

b) zodpovida za vedeni a zpracovani Géetnictvi skoly, zpracovani mezd, vedeni personalni
agendy, tfidéni a archivaci Gcetnich dokladu.

¢) zodpovida za evidenci a provedeni inventur majetku skoly

d) zpracovdvd podklady pro statni spravu, finanéni Gfad, Gfad prace atp.

e) sestavuje rozpocet skoly,

f) zodpovida za statistickd 3etfeni, ktera se tykaji jeji prace,

g) schvaluje pokladni operace a provadi s pokladnikem $koly inventuru pokladni hotovosti

10.2) Povinnosti sekretédrky:

a) je pfimo podfizena Fediteli $koly,

b) pfejima postu a vede jednaci protokol,

¢) vyfizuje korespondenci podle pokyni feditele $koly, pfi nepfitomnosti feditele podle pokynd
zastupce reditele pro pedagogickou Cinnost,

d) zpracovdvd materidly a dokumenty slouZici fediteli k jeho praci,

e) vede spisovou sluzbu 3koly.

f) vede archivni knihu $koly a uklada dokumenty do archivu $koly

g) eviduje platby $kolného Zakl v databazovém programu $koly ,Bakalafi“

10.3) Povinnosti technického pracovnika:

a) je pfimo podfizen Fediteli skoly,

b) vykonava funkci pokladnika $koly,

¢) stara se o technické zafizeni ve 3kole,

d) spravuje potitatovou sit skoly,

e) vede evidenci drazl a organizuje elektronickou evidenci Zakd,

f) vykondva praci bezpecnostniho technika a poZarniho preventisty,
g) vede sklad ucebnic,

h) eviduje a archivuje software a $kolni fotografie.

10.4) Povinnosti $kolnika:

a) je pfimo fizen feditelem 3koly,

b) b) zodpovida za GdrZbu a drobné opravy 3kolniho zafizeni a vybaveni,

¢) c)vydava klice, stard se o tklid a odstrafiovani snéhu v okoli 3koly,

d) d) zaddva a kontroluje praci uklizecek, vede evidenci jejich pracovni doby
e) e)zodpovida za fadné uzaméeni a odemykani $koly pfed a po vyucovani,

—h

) f) zodpovida za vytapéni skoly, periodické prohlidky a veskeré revize

10.5) Povinnosti knihovnice:

a) je podfizena fediteli 3koly
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b) vede evidenci katalogu knihovniho fondu,

¢) vykondva dozor nad Zaky, ktefi se nachazeji ve studovné nebo knihovné,

d) pomaha Zakdm vyhledat literaturu, resp. pomdaha jim vyhledavat informace i v jinych
mediich (internet apod.),

e) navrhuje doplfiovani kniZniho fondu.

10.6 Povinnosti uklizecek

a) jsou podfizeny 3kolnikovi
b) zodpovidaji za tklid $koly podle rozpisu a ndplné price
¢) zodpovidaji za svéfené prostiedky a potfeby pro vykonavani tklidu

109 Dokumentace

Na Skole je vedena tato dokumentace:
a) ucebni plany a utebni osnovy studijnich obord,
b) jednaci protokol,
¢) vnitfni fad 3koly,
d) tiidni knihy a vykazy véetné katalogovych listli, dokumentace, pro volitelné a nepovinné
predméty,
e) evidence $kolnich a pracovnich traz(,
f) protokoly o opravnych a jinych komisnich zkouskach,
g) zaznamy kontrol provedenych na 3kole,
h) rozvrh hodin,
i) persondlni a hospodafskd dokumentace,
j)  3kolni matrika.

110 Predavani a prejimani pracovnich funkci

a) pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéfi feditel skoly
pfevzetim agendy (kabinetu, tfidniho kolektivu apod.) jiného pracovnika a stanovi, kdy pFevzeti
musi byt provedeno pisemné,

b) pFevzeti majetku a penéZnich hotovosti se provadi vidy pisemné.

II. Poradni organy

201 Pedagogicka rada

Jejim dkolem je sledovat a projednavat zasadni otazky vychovné vzdélavaci ¢innosti, hodnotit
plnéni vysledkid vychovné vzdélavaci prace za klasifikacni obdobi a navrhovat fediteli pFislusna
opatreni. Cleny pedagogické rady jsou vSichni pedagogicti pracovnici a spiritual.

202 Poradni sbor

Tvofi jej Feditel, zastupci Feditele, spiritual, zastupce pedagogického sboru a ekonom.
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Porady svolava reditel Skoly 1x tydné, v pfipadé potreby castéji. Poradni sbor je stalym poradnim
organem feditele pro otazky Fizeni a posuzovani celkové cinnosti Skoly.

IT1. Cinnosti vieobecného Fizeni a spravy

301 Zastupitelnost

a) Po dobu nepfitomnosti feditele $koly jej zastupuje povéFeny zastupce $koly.

b) v dobé nepritomnosti ekonoma jeho pravomoci prejima reditel Skoly.

c) Reditel 3koly miZe stanovit pracovnika, kterd v dobé nepfitomnosti zastupuje zastupce
reditele Skoly. Neni-li stanoven tento pracovnik, pravomoci zastupce feditele pfejima Feditel
Skoly.

d) Sekretdfku Feditele po dobu jeji nepfitomnosti zastupuje Feditelem povéfeny pracovnik
Skoly.

e) Skolnika po dobu jeho nepfitomnosti zastupuje technicky pracovnik 3koly.

f)  Technického pracovnika po dobu jeho nepfitomnosti zastupuje Feditelem povéfeny
pracovnik.

302 Cinnosti administrativniho charakteru

Korespondence a ostatni pisemnosti ve Skole jsou vedeny v podacim deniku, ktery vede a
zpracovava sekretariat skoly. Dokumenty jsou tfidény podle spisového znaku, znacky, druhu
dokumentu, skartacniho znaku a skartacni lhity. Sekretariat predava statnimu archivu pisemnosti u
nichZ uplynula skartacni lhita a dohliZi na skartaci dokument(, ktery statni archiv ddle nechce
archivovat a u nichZ uplynula skartacni lhita. Skartaci provadi skartacni komise jmenovana
reditelem Skoly.
Za archiv dokumentl skoly odpovida sekretarka skoly.
Za predani dokumentl do archivu:

— tykajici hospodarské ¢innosti Skoly zodpovida ekonom-ucetni

— tykajici se pedagogické Cinnosti zodpovidaji uCitelé a zastupci feditele

— tykajici se Skolniho klubu zodpovida vedouci Skolniho klubu

— tykajici se technické cinnosti zodpovida technicky pracovnik a Skolnik

303 Evidence majetku

Evidence majetku je vedena v Gcetnim softwaru skoly. Za inventar a ucebni pomicky jsou
zodpoveédni tfidni ucitelé ve svych tfidach, v odbornych ucebnach povéfeni ucitelé, v kabinetech a
kancelarich vSichni, ktefi tam maji ur¢ené pracovni misto. Na chodbach a socialnich zafizenich
Skolnik. Za inventarizaci majetku zodpovida ekonom-dcetni, ktery se pfi inventarizaci majetku ridi
vnitrni smérnici.

304 Pokladni sluzba

Pokladni sluzbu vykonava technicky pracovnik. Za svéfené penézni prostfedky prejima hmotnou

10
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zodpovédnost.

305 Ucetni evidence

Za zpracovani mezd, za vedeni persondlni agendy, za vedeni a zpracovani Gcetnich dokladu
zodpovida ekonom-ucetni.

306 Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Pfedepsana dokumentace je zpracovavana vedenim Skoly, podle jejich pokynl vedou uditelé tfidni
knihy, tfidni vykazy a Skolni matriku. PriibéZnou kontrolu tfidnich knih a vykazl provadi zastupce
reditele Skoly pro vyuku.

307 Sportovni kurzy a lyZarské zajezdy, které jsou soucasti vyuky

Organizacné zajistuje feditelem povéreny pedagog. Zodpovida za hladky pribéh kurzu a vedeni
potfebné dokumentace, kterou po skonceni kurzu odevzda v sekretariatu skoly.

IV. Spolecna a zavérecna ustanoveni

Organizacni rad je podkladem pro zpracovani pracovnich naplni a internich norem upravujicich
organizaci a provoz Skoly.

Vsechny interni normy, jejich zmény a doplnky schvaluje reditel Skoly.

Je povinen seznamit s obsahem a ustanovenimi organizacniho fadu vsechny své podfizené
pracovniky a kontrolovat jeho dodrzovani a plnéni vydanych norem.

Organizacni fad nabyva Gcinnosti dne 1. 1. 2014.

V Kutné Hore dne 1. 1. 2014.
PhDr. Stanislava Liskova
reditelka Skoly
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