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1. Zakladni charakteristika Skoly

1. Identifikacni Gdaje
1.1 Nazev skoly: Gymnazium, Broumov, Hradebni 218
Sidlo Skoly: Hradebni 218, 550 01 Broumov
Pravni forma: pravnicka osoba
Forma hospodareni: prispévkova organizace
ICO: 48623679
1ZO: 102 266 239
IZO RED: 600012107
Dalkovy pfistup: www.gybroumov.cz, info@gybroumov.cz
Telefon: 491 521 276, 731 159 961
1.2 Ztizovatel Skoly: Kralovéhradecky kraj, Pivovarské namésti 1245, 500 03 Hradec Kralové
IC: 70889546, DIC: CZ70889546
Pravni forma: Uzemni samospravni celek
Sidlo: Pivovarské ndmeésti 1245, 500 03 Hradec Kralové
tel: 495 817 111, fax: 495 817 336, e-mail: posta@kr-kralovehradecky.cz
Ztizovaci listina skoly ¢.j. 14717/SM/2009, ze dne 10. 9. 2009
1.3 | Reditel $koly: Magr. Jifi Ringel
Reditel je soucasné statutarnim orgdnem pravnické osoby.
1.4 Zastupce reditele skoly: | Mgr. Miroslav Madle (zastupce statutarniho organu)
1.5 Pravnicka osoba byla zfizena na dobu neurcitou.
Pravnicka osoba vykonava ¢innost téchto skol: 1. Stfedni skola - nejvyssi povoleny pocet Zaka: 400
Druh skoly: Stredni skola - gymnazium
1.6 Obory vzdélani dle RVP:
1. 79-41-K/41 Gymnazium (denni forma vzdélavani; ¢tyrleté; kapacita oboru 124)
2. 79-41-K/81 Gymnazium (denni forma vzdélavani; osmileté; kapacita oboru 248)
1.7 Datum zapisu do rejstfiku: 1. 1. 2005
Datum zahadjeni ¢innosti: 19. 6. 1996
1.8 Skolska rada: predseda Mgr. Miroslav Madle
1.9 Seznam zajmovych, obcanskych, pfipadné dalSich sdruzeni pUsobicich pfi Skole:
Nadacéni fond Gymndzia v Broumové
1.10 | Koordinatofi tvorby SVP: Mgr. Jifi Ringel
1.11 | Skolni metodicka prevence: Mgr. Adéla Oklepek, Mgr. Sarka Rambouskova
1.12 | Vychovny poradce: Mgr. Markéta Capova
1.13 | Environmentalista: Mgr. Ludmila Lorencova
1.14 | Koordinator ICT: Mgr. Vojtéch Hordak

Poznamka: Z hlediska gender problematiky se v tomto fadu slovem Zak mysli zaroven zakyné, slovem

ucitel zaroven ucitelka atp.




2. Prava a povinnosti Zakii, jejich zakonnych zastupcu,
pedagogickych a dalSich pracovniku Skoly

2.1. Pristup ke vzdélani

2.1.1. Zaci maji pravo na vzdélavani a $kolské sluzby a na svobodny pfistup k informacim, zvla$té o
pribéhu a vysledcich svého vzdélavani. Materialné-technické podminky vzdélavani zajistuje skola, za
kvalitu vychovné-vzdélavaciho procesu zodpovidaji vyucuijici.

2.1.2. Za vysledky svého vzdélavani odpovidaji predevsim zaci sami. Jejich hlavni povinnosti je dochazet
fadné do skoly, Ucastnit se distan¢ni vyuky a fadné se vzdélavat.

2.1.3. Zaci se dle svych mozinosti a dle pokyn( vyuéujicich pfipravuji na vyuku. BEhem vyuky se dle
svych mozZnosti snaii prispivat zdarnému pribéhu vyucovéni. Zaci ani pracovnici $koly nerusi
bezdlvodné prlibéh vyucovani (napf. bavenim se nad miru obvyklou, ¢astym prochazenim uéebnou
apod.).

2.1.4. Pouziti jakéhokoliv zaznamového zafizeni (fotoaparat, videokamera, diktafon, mobilni telefon a
podobné) Zakem k poftizeni obrazového nebo zvukového zaznamu ve vnitfnich prostorach skoly a na
akcich poradanych Skolou bez pfedchoziho vyslovného souhlasu pedagogického pracovnika Skoly bude
povaZovano za hrubé poruseni Skolniho radu.

2.1.5. Zverejnéni takového zaznamu jakymkoli zplsobem (i predani jinym osobam, zverejnéni na
internetu apod.) bude povaZovano za hrubé poruseni skolniho fadu.

2.1.6. Pravidla pouzivani zaznamovych zafizeni béhem mimoskolnich akci poradanych skolou stanovi
ucitel nebo vedouci akce pred jejim zahajenim. Poruseni pravidel bude povazovano za hrubé poruseni
Skolniho Ftadu, zvefejnéni zdznamu potizeného v rozporu s pravidly bude povaziovdno za hrubé
poruseni Skolniho fadu.

2.1.7. Pouzivani mobilnich telefond béhem vyuky je zakazano, pokud ho vyslovné nepovoli vyucujici,
ktery zaroven upresni povoleny zplsob pouZiti.

Zaci nizéiho gymnazia maji zdkaz pouzivat mobilni telefon po celou dobu vyuky, ktera zacina pét minut
pfed prvni hodinou a kon¢i ukoncenim posledni hodiny vyuky, tedy i o prestavkach.

Zakaz pouzivani znamena uloZeni vypnutého mobilniho telefonu v tasce zaka a jeho vyjmuti pouze na
pfimy pokyn ucitele.

2.1.8. Z4k mé pravo na zacatku hodiny zd@vodnit nedostatky ve své pfipravé na vyucovani.

2.1.9. Zaci maji pravo aktivné se podilet na utvéreni vyuky.

2.2. Vztahy mezi uciteli a zaky a mezi Zaky navzajem, dodrzovani mravnich
norem

2.2.1. Zaci se k sob& chovaji sluné a ohleduplné. Zvlaété se ve vzajemnych vztazich zdr#i projevi
diskriminace, nepratelstvi a ndsili. Projevy Sikanovani jsou naprosto nepfipustné a budou vidy
dlsledné prosetieny.

2.2.2. Z&ci, vyucujici a ostatni pracovnici $koly se k sob& navzdjem chovaji sluiné a ohleduplnég, na
zakladé zdsady vzajemné Ucty, respektu, solidarity a dlstojnosti.

2.2.3. Z4ci dbaji pokyn vyudujicich i ostatnich pracovnika $koly.

2.2.4. 7aci maji pravo se pii vhodné prilezitosti slu$nou formou vyjadfovat ke véem rozhodnutim
tykajicim se podstatnych zaleZitosti jejich vzdélavani, sdélovat své nazory, obhajovat své skutky a



diskutovat o nich. Vyjadfenim Zakl musi byt vénovana pozornost odpovidajici jejich véku a stupni
vyvoje. Obdobné pravo maji i jejich zakonni zastupci.
2.3. Obecné zasady Klasifikace a informace o priibéhu vzdélavani

2.3.1. Z4ci, jejich zakonni zastupci (u zletilych Z4k( té7 osoby, které viici nim plni vyZivovaci povinnost)
maji pravo na informace o pribéhu a vysledcich vzdélavani. Skola tyto informace poskytuje priibézné
online prostrednictvim sSkolniho informacniho systému Bakalaf, prostfednictvim tfidnich schizek a
osobniho jednani.

2.3.2. Za klasifikaci a prabézné zverejiiovani vysledkt zak( v systému Bakalar odpovidaji vyucujici.
2.3.3. Zak a zakonny zdstupce maji pravo se na zacatku $kolniho roku seznamit s klasifikaénimi
pozadavky vyucujiciho. Klasifikacni poZadavky musi vychazet za Skolniho vzdélavaciho programu.
2.3.4. 74k a zdkonny zastupce maji pravo pfistupu k zdkové priibéiné klasifikaci.

2.3.5. Pfesahne-li absence zaka v daném predmétu a v daném pololeti 30 %, a ma-li proto vyucujici
pochybnost, Ze Zak zvladl prislusné ucivo, mize vyulujici pozadat feditele skoly, aby byl Zak klasifikovan
v nahradnim terminu. Pravidla této doplfiujici klasifikace jsou podrobnéji rozvedena v ¢asti 4. tohoto
fadu.

2.3.6. Pochybnosti o své klasifikaci mize zak nebo zdkonny zastupce fesit pfimo s vyucujicim, pfi
pretrvavajicich neshodach s vyucujicim fesi s tridnim ucitelem, pfipadné s vedenim skoly nebo
zpUsobem dle skolského zdkona (poZzadani o komisionalni pfezkouseni).

2.3.7. Pravidla hodnoceni vysledk(l vzdélavani a chovani (dale jen ,klasifikace”) jsou podrobnéji
rozvedena v ¢asti 4. tohoto Fadu.

2.4. Skolni akce

2.4.1. Skolni akce, které p¥imo souviseji s vychovné-vzdélavaci ¢innosti $koly, jsou pro zaky povinné a
plati na nich Skolni fad. Svou netcast na nich musi Zak (zakonny zastupce) zdGvodnit.

2.5. Zakovsky parlament

2.5.1. Zaci mohou mit studentsky parlament (popf. jiny samospravny orgdn). Pro vznik a fungovani
studentského parlamentu poskytne Skola organizacni a materidlni zazemi. Studentsky parlament se
podili na organizaci $kolniho Zivota a tlumoci nazory a pripominky Zakd. Studentsky parlament mize
jednat s vedenim skoly. Dohodnuté zavéry pak prosazuje mezi zaky.

2.5.2. Své pripominky, nazory apod. mohou Zaci sdélovat i individualné primo vyucujicim, tfidnimu
uciteli ¢i vedeni skoly.
2.6. Kazenska opatreni

2.6.1. Kdazeriska opatfeni jsou blize specifikovdna v ¢asti 4.5. tohoto fadu.

2.7. Reseni spori

2.7.1. Spory tykajici se vykladu jednotlivych ustanoveni skolniho fadu maji pravo Zaci a pracovnici Skoly
konzultovat s vedenim skoly.

2.7.2. Spory, které nelze resit podle tohoto Skolniho fadu, fesi vedeni skoly.

2.8. Dalsi prava a povinnosti zak

2.8.1. Zaci maji pravo na poradenskou pomoc $koly, $kolniho poradenského pracoviité nebo $kolského
poradenského zafizeni. K vyuzivani poradenskych sluzeb skoly nebo skolského poradenského zafizeni



je nutny pisemny souhlas Zzaka a jeho rodi¢l (u nezletilych Zak(). Poradenské sluzby, o které zada

nezletily Zak, je moZno poskytovat jen se souhlasem rodica.

2.8.2. Zletili zaci maji pravo volit a byt voleni do Skolské rady.

2.8.3. Z&ci jsou povinni:

dodrzZovat Skolni fad a pokyny k ochrané zdravi, bezpecnosti a poZarni ochrané
ohlasit porusovani skolniho fadu

2.8.4. Zletili zaci jsou dale povinni:

informovat skolu o zméné zdravotni zpUsobilosti, zdravotnich obtiZich nebo jinych zavaZnych
skutecnostech, které by mohly mit vliv na pribéh vzdélavani

dokladat divody své nepfitomnosti ve vyucovani v souladu s podminkami stanovenymi Skolnim
radem

oznamovat Skole Udaje podle § 28 odst. 2 Skolského zakona (osobni Udaje nutné pro zapis do skolni
matriky) a dalsi udaje, které jsou podstatné pro pribéh vzdélavani nebo bezpecnost Zaka a zmény
v téchto udajich

o Vv

2.9. Dalsi prava a povinnosti zakonnych zastupct Zaka

2.9.1. Zakonni zastupci nezletilych zak( maji pravo:

volit a byt voleni do Skolské rady
na poradenskou pomoc skoly, skolniho poradenského pracovisté nebo skolského poradenského
zafizeni

po dohodé s vyucujicim a se souhlasem vedeni skoly se zlcastnit vyuky svého ditéte

2.9.2. Zakonni zastupci nezletilych zakl jsou povinni:

zajistit, aby jejich dité radné dochazelo do Skoly

na vyzvani reditele skoly se osobné zucastnit projednani zavaznych otazek tykajicich se vzdélavani
jejich déti

informovat Skolu osobné nebo prostfednictvim systému Bakalaf o zméné zdravotni zpUsobilosti,
zdravotnich obtizich ditéte nebo jinych zdvainych skutecnostech, které by mohly mit vliv na
prabéh vzdélavani

dokladat dlvody nepfitomnosti ditéte ve vyucovani v souladu s podminkami stanovenymi tfidnim
ucitelem prostrednictvim omluvného listu, nebo systému Bakalar

oznamovat Skole Udaje podle § 28 odst. 2 a 3 skolského zdkona (osobni Udaje nutné pro zapis do
Skolni matriky) a dalsi udaje, které jsou podstatné pro pribéh vzdélavani nebo bezpecnost ditéte
a zmény v téchto udajich



3. Zasady provozu a vnitiniho rezimu skoly
(organizacni a provozni rad)

3.1. Uvodni ustanoveni

3.1.1. Organizacni fad upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, néktera
prava a povinnosti zak(l a zaméstnancl skoly a provadéni kontrolni ¢innosti. Soucasti organiza¢niho
fadu jsou pracovni naplné.

3.1.2. Provozni rad upravuje rezim dne, bezpecnostni a hygienické zasady, zachazeni s majetkem Skoly
a dalsi provozné-organizacni zalezZitosti.

v

3.2. Organizacni rad

3.2.1. Postaveni a poslani Skoly

3.2.1.1. Gymnazium je stfedni Skola, kterd rozviji védomosti, dovednosti, schopnosti, postoje a
hodnoty ziskané v zdkladnim vzdélavani, dilezité pro osobni rozvoj jedince. Poskytuje svym zak({m
obsahové Sirsi vSeobecné vzdélani.

3.2.1.2. Hlavni ¢innosti Skoly je:

e poskytovani stfedniho vzdélani ve Ctyfletém a osmiletém studiu
e zajistovani vzdélavacich, télovychovnych, zajmovych a mimoskolnich aktivit pro zaky a
zaméstnance Skoly

3.2.1.3. Cilem vzdélavani je:

e rozvoj osobnosti Zaka, ktery bude vybaven poznavacimi a socidlnimi zpUsobilostmi, mravnimi a
duchovnimi hodnotami pro osobni a obcansky Zivot, vykon povoldni nebo pracovni innosti,
ziskavani informaci a uéeni se v prabéhu celého Zivota

e ziskani vSeobecného vzdélani

e pochopeni a uplatiovani zdsad demokracie a pravniho statu, zakladnich lidskych prav a svobod
spolu s odpovédnosti a smyslem pro sociadlni soudrznost

e pochopeni a uplatriovani principu rovnosti Zen a muzl ve spolecnosti

e utvareni védomi narodni a statni prislusnosti a respektu k etnické, narodnostni, kulturni, jazykové
a naboZenské identité kazdého

e poznani svétovych a evropskych kulturnich hodnot a tradic, pochopeni a osvojeni zasad a pravidel
vychazejicich z evropské integrace jako zdkladu pro souzZiti v ndrodnim a mezindrodnim méfitku

e ziskani a uplatfovani znalosti o Zivotnim prostfedi a jeho ochrané vychazejici ze zadsad trvale
udrzitelného rozvoje a o bezpecnosti a ochrané zdravi.

3.2.2. Organizacni ¢lenéni

e Reditelstvi

e Tri Useky: pedagogicky, ekonomicky, hospodarsko-spravni a provozné-technicky

e Metodické orgdny: predmétové komise (PK), predmétovd sdruzeni (PS), Skolni poradenské
pracovisté (SPP), uvadéjici ucitelé

e Poradni organy: pedagogickd rada (PR), pracovni porada (PP), roziifené vedeni gkoly (RVS),
7akovska samosprava (ZS).

e Statut poradnich a metodickych organi je uveden v ¢asti 3.2.15. tohoto rfadu.

e Poradni a schvalovaci organy: skolska rada.



Organizacni a ridici schéma Skoly
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/\
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zastupce reditele
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o

usek hospodarsko-spravni
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l

personalista a organizacni
pracovnik
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10



3.2.3. Statutarni organ Skoly

e Statutdrnim orgdnem skoly je feditel, kterého jmenuje a odvoldva Rada Kralovéhradeckého kraje.

e Reditel plni Ukoly vedouciho organizace a veskeré Ukoly vyplyvajici z prav a povinnosti
zaméstnavatele v souladu se zdkonikem prace. Je oprdvnén zastupovat organizaci navenek a
jednat jejim jménem ve vsech vécech tykajicich se Cinnosti organizace v souladu se zfizovaci
listinou a to tak, Ze k otisku razitka prispévkové organizace pripoji vlastnorucni podpis.

3.2.4. Ostatni vedouci pracovnici $koly
3.2.4.1. Ostatnimi vedouci pracovnici Skoly jsou:

e zastupce reditele — zastupuje statutdrni orgdn (pravomoci zastupce reditele jsou vymezeny
pfikazem feditele)

e vedouci piredmétovych sdruzeni a pfedmétovych komisi

e vychovny poradce, kariérovy poradce

e Ucetni

e hospodarka (ve vztahu ke skolnikovi a uklizeckam)

e Skolni metodik prevence

e metodik ICT

e environmentalista

3.2.4.2. Cleny roziiteného vedeni $koly jsou:

e feditel a zastupce reditele

e Ucetni a hospodarka

e vedouci pfedmétovych komisi

e vychovny poradce a kariérovy poradce
e Skolni metodik prevence

e metodik ICT

3.2.4.3. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych prdvnich, organizacnich,
ekonomickych a fidicich norem. Podili se na provozu Skoly a odpovidaji fediteli za ¢innost podle svych
popist prace.

3.2.4.4. Vedouci pracovnici se podileji zejména na pldnovani rozvoje Skoly, na pfipravé, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku, na pripravé, sledovani ¢erpdni a uzaviradni rozpoctu, na racionalizaci fizeni
Skoly, na zpracovani podkladd pro materialy a zpravy.

3.2.4.5.V ptipadé dlouhodobé nepritomnosti reditele na pracovisti ho zastupuje zastupce reditele jako
statutarni zastupce. Pokud nastane situace, Ze jsou nepfitomni reditel i jeho zastupce, fizenim Skoly (s
omezenymi kompetencemi, zejména persondlnimi a financénimi) je pisemné povéren urceny
pedagogicky pracovnik pfipadné jiny ¢len rozsifeného vedeni Skoly.

3.2.5. Ostatni pracovnici Skoly

3.2.5.1. Ostatnimi pracovniky Skoly jsou ucitelé, skolni psycholog, asistenti pedagoga, Skolnik a
uklizecky.

3.2.6. Organizacni a tidici normy

Skola pfi své ¢innosti dodrzuje zdkonné normy a dale se fidi zakladnimi $kolnimi organizaénimi
normami, které vydava reditel (zpravidla a dle charakteru normy po projednani s rozsifenym vedenim
skoly, s ostatnimi zaméstnanci Skoly, se Skolskou radou, event. s odborovou organizaci, pfipadné i se
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zaky). Jedna se zejména o smérnice, vnitini fady, prikazy feditele, pokyny feditele. Vztahy mezi Skolou
a zaméstnanci (odborovou organizaci) upravuje téz kolektivni smlouva.

3.2.7. Strategie rizeni

3.2.7.1. Kompetence zaméstnancll (pedagogickych i nepedagogickych pracovnikll) jsou stanoveny
v popisech prace (viz nize).

3.2.7.2. Strategie fizeni se opira o nasledujici ¢lanky:

e (innosti diagnostické a planovaci

e personalni fizeni

e organizace a fizeni vyuky

e porady

e kontrolni ¢innosti a hodnoceni

e styk s verejnosti a propagace skoly

e jednani s predstaviteli statni spravy a s predstaviteli obce

e fizeni vnitfnich vztaht (vztahy k Zakim, zaméstnanciim a organim skoly)

e informacni systém a komunikace

e cinnosti administrativni

e ekonomické Fizeni

3.2.7.3. Zakladnim strategickym dokumentem skoly je Koncepce rozvoje Gymndzia v Broumové.
3.2.7.4. Rizeni Zkoly se organizuje podle zvefejnéného roéniho planu prace Skoly, ktery je
rozpracovavan do operativnich tydennich (dle potfeby dennich) plan( prace. Operativni plany jsou
zverejiiovany na verejné pristupnych mistech (chodba a sborovna). Pfislusni zaméstnanci skoly jsou
seznamovani se zakonnymi i vnitfnimi normami; pokud jsou tyto uréeny vsem zaméstnanclim, jsou
zvefejnény.

3.2.7.5. Operativni zaleZitosti Skoly jsou projednavdny s SirSim vedenim Skoly (zaméstnanci Skoly jsou
se zaméry seznamovani prostrednictvim vedoucich Useku), koncepcni a strategické zaméry skoly jsou
projednavany na rliznych formach pracovnich porad zaméstnancl (pedagogické rady, porady, skoleni
apod.).

3.2.8. Finan¢ni rizeni

3.2.8.1. Financni fizeni je zajisténo:

pfijmy z dotaci ze statniho rozpoctu nebo z Uzemnich rozpocta
e pfijmy z pronajmi

e z prostiedkd fondd

e dary

3.2.8.2. Skola vytvafi své penéini fondy:

fond odmén

rezervni fond

fond kulturnich a socialnich potreb

e investi¢ni fond

3.2.8.3. Za finanéni fizeni je zodpovédny feditel skoly, finan¢ni agendu a rozpoctovnictvi zajistuje
ucetni.

3.2.8.4. U&etni a mzdovou agendu vede U&etni $koly.

3.2.8.4. Pokladnu spravuje hospodarka.
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3.2.9. Rizeni hmotnych prosttedki

3.2.9.1. Nakladani s hmotnymi prostredky upravuje smérnice o hospodareni s majetkem.

3.2.10. Personalni rizeni

3.2.10.1. Rozhodovani v personalnich otazkach se ridi zakonikem prace, skolskym zakonem, zakonem
o pedagogickych pracovnicich a potfebami skoly.
3.2.10.2. Personalni zmény jsou projedndvany ve vedeni skoly s kone¢nym rozhodnutim reditele skoly.

vvvvvv

organizaci.

3.2.10.4. Personalni agendu vede hospodarka skoly.

3.2.11. Rizeni vychovy a vzdélavani

3.2.11.1. Vychovny a vzdéldvaci proces je organizovan a fizen predevsim podle téchto dokument(:

e 7akon 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy3$sim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist

e Z3ikon 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, ve znéni pozdéjsich predpist

e Vyhlaska MSMT CR 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpist

e Vyhlaska MSMT CR 13/2005 Sb., o stfednim vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpish

e Skolni Fad

e Skolni vzdélavaci program

e Dal3i aktudlni predpisy a metodické navody MSMT CR

e Vnitfni normy zfizovatele a vnitfni normy Skoly (pfikazy feditele, smérnice, rady, pokyny aj.)

3.2.12. Komunika¢ni a informacni systém

3.2.12.1. Zaméstnanci vyfizuji béZné operativni zaleZitosti se svymi nadfizenymi vedoucimi pracovniky
podle mozZnosti téchto vedoucich pracovniki. Neni stanovena zadna doba pro vyfizovani takovych
zalezZitosti.

3.2.12.2. ZalezZitosti neodkladné, vyZadujici zasahu vedouciho pracovnika, se vyfizuji okamzité.
3.2.12.3. Pro vyfizovani zakovskych urednich zalezitosti v kancelafi skoly je stanovena ufedni doba.
3.2.12.4. Kazdy zaméstnanec ma pravo na informace tykajici se provozu skoly, jeji strategie a planovani.
3.2.12.5. Vnitini informacni systém Skoly je tvoren:

e osobnim kontaktem

e Skolnim rozhlasem

e Skolskou radou

e pedagogickou radou

e zakovskym parlamentem

e provoznimi poradami

e poradami predmétovych komisi, predmétovych sdruzeni a metodické komise skoly
e vnitfnimi normami (zpravidla zvefejiiované na nasténce ve sborovné a v kancelafi sekretariatu)
e informacni vyvéskou ve sborovné (pro ucitele)

e informacni vyvéskou na chodbé (pro Zaky)

e pocitacovym systémem Bakalafi

e prostfedim Microsoft Teams

e internetovymi strankami skoly (pro ucitele a zaky)
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e intranetem

3.2.12.6. Vnéjsi informacni systém skoly je tvoren:

e komunikacni ¢asti systému Bakalar

e internetovymi strankami skoly (pro rodice a verejnost)

e Skolskou radou

e informacni vyvéskou na chodbé s povinné zverejiiovanymi informacemi
e pisemnymi informacemi pro rodice (téZ mobilni a mailova komunikace)
e regiondlnim tiskem a mistnim rozhlasem

3.2.12.7. Kazdy zaméstnanec ma prdvo prispivat informacemi do informacniho systému skoly.
3.2.12.8. Kazdy zaméstnanec zodpovida za tok informaci v okruhu své plsobnosti.

3.2.12.9. Za fungovani informacniho systému Skoly a za tok informaci smérem k nadfizenym a
kontrolnim orgdniim a smérem k rodi¢ovské verejnosti zodpovida feditel skoly.

3.2.12.10. Pristup Zakad skoly, zaméstnancl skoly a verejnosti k informacim upravuje Smérnice feditele
Gymnazia v Broumové o svobodném pfistupu k informacim.

3.2.12.11. Struktura informaéniho systému Gymnazia v Broumové je pt¥ilohou €. 1 Skolniho Fadu.

3.2.13. Kontrolni a hodnotici systém
3.2.13.1. Kontrolni a hodnotici systém je zajistovan témito procesy:
3.2.13.1.1. Vnit¥ni kontrola a vlastni hodnoceni:

e sebekontrolou (kazdy pracovnik kontroluje prabéh a vysledky své prace)

e prostiednictvim funkcénich mist (nositelé funkci kontroluji ¢innosti v ramci plsobnosti své funkce)

e prostfednictvim vzajemné propojenych kontrolnich vazeb (tradi¢ni systém kontroly na principu
nadfizenosti a podfizenosti vyplyvajici z organiza¢niho schématu skoly)

e prostfednictvim controllingu (vyuZiti vy$sich kontrolné-fidicich systému, napt. fidici finanéni
kontrola)

e evaluaci skoly

e zpracovanim vyrocni zpravy skoly

e koncepcemi rozvoje Skoly v jednotlivych oblastech

3.2.13.1.1.1. Kazdy pracovnik zodpovida za vykon kontroly v okruhu své plisobnosti.

3.2.13.1.1.2. Forma prlbéhu kontroly a forma vystupu z kontroly nejsou predepsany. Musi vsak byt

pfimérené kontrolni akci. V pripadé zjisténi vaznych nedostatkd musi byt vystup z kontroly pisemny

véetné navrhd opatreni ke zlepseni.

3.2.13.1.1.3. Za funkcnost kontrolniho systému Gymnazia v Broumové zodpovida feditel skoly, ktery

je také opravnén kontrolovat vSechny oblasti ¢innosti Skoly.

3.2.13.1.1.4. Struktura kontrolniho systému Gymnazia v Broumové je pfilohou €. 2 Skolniho fadu.

3.2.13.1.2. Vnéjsi kontrola:

e hodnoceni Ceskou $kolni inspekci

e Skolska rada

e hodnoceni zfizovatelem

e hodnocenijinymi organy statni spravy (napf. Urad prace, hygiena, socialni zabezpeceni, inspektorat
bezpecnosti price atd.)
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3.2.14. Management Skoly - pracovni naplné

3.2.14.1. Usek pedagogicko-organizaéni
3.2.14.1.1. Reditel $koly

do funkce je jmenovan a z funkce odvolan rozhodnutim Rady pfislusného kraje

rozhoduje ve vsech zéleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud
zakon nestanovi jinak

odpovida za to, Ze Skola poskytuje vzdélavani a skolské sluzby v souladu se Skolskym zakonem a
vzdélavacimi programy

odpovida za odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani a skolskych sluzeb

vytvafi podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a ptijima naslednd opatteni
vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikl a pro préci skolské rady
zajistuje, aby osoby uvedené v § 21 skolského zakona byly v¢as informovany o pribéhu a vysledcich
vzdélavani ditéte, zaka nebo Zaka

zajistuje spolupraci pfi uskuteériovani program zjistovani vysledk( vzdélavani vyhlasenych
ministerstvem

odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole

feditel Skoly zfizuje pedagogickou radu jako sv(j poradni organ, projednava s nim vSechny zasadni
pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci Cinnosti Skoly. Pfi svém rozhodovani
feditel skoly k nazorlim pedagogické rady prihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti
pracovnici Skoly.

stanovuje organizaci a podminky provozu skoly

odpovida za poutziti financnich prostfedkd statniho rozpoctu v souladu s Gcelem, na ktery byly
pridéleny

predklada rozbor hospodareni podle zdvazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem a
zfizovatelem

stanovuje koncepci rozvoje Skoly

vytvafi koncepci a myslenkové pojeti Skolniho vzdélavaciho programu

vytvari pojeti a zaméry dalsiho rozvoje studijnich obord vyucovanych na skole

metodologicky vede uditele v oblasti pedagogiky a psychologie

fidi Skolu po strance pedagogické, personalni, provozné-technické a ekonomické

organizacné zajistuje a kontroluje $kolni poradenské pracovisté

v ramci prdvni subjektivity Skoly plIni funkci zaméstnavatele a zodpovidad za plnéni pracovné-
pravnich predpisd a norem

jmenuje a odvolava svého zastupce a zaméstnance povérené vykonem ostatnich funkci, upresiuje
napln prace podrizenych zaméstnancl a napln Cinnosti vnitfnich organ( skoly

zodpovida zfizovateli za uUroven vychovné-vzdélavaci cinnosti Skoly a za plnéni Skolniho
vzdélavaciho programu

koordinované se zastupcem reditele vykonava hospitacni cinnost ve vSsech formach pedagogického
plsobeni. Pfijima nasledna opatieni

pfi fizeni ekonomického chodu skoly zvlasté:

o na zdkladé navrhu hlavni ucetni schvaluje rozpocet Skoly a kontroluje jeho pInéni
o uplatnuje finanéni pozadavky vici zfizovateli
o dba na hospodarné a plné efektivni vyuZivani vSsech materidlnich prostfedkd Skoly a jejich

presnou evidenci
o provadi financni kontrolu
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o podepisuje smlouvy uzavirané skolou

rozhoduje podle platnych predpisli o zafazeni pracovnik( Skoly do platovych stupnd a tfid a o
dalsich platovych néleZitostech zaméstnancut

rozhoduje spolec¢né s odborovym orgdnem o vyuziti FKSP

stanovuje Uvazky pedagogickych pracovniku

dba na fungovani kontrolniho systému Skoly a sam vyviji kontrolni aktivity ve vSech oblastech
Zivota skoly

schvaluje rozvrh hodin a dohledd a rozhoduje o zplsobu jeho zpracovani, schvaluje ¢asovy rozvrh
vyucovacich hodin a prestavek

rozhoduje o pfrijeti ke studiu, podmineéném vylouceni a vylouceni ze studia, o pfestupu Zakl na
jinou Skolu a z jiné skoly, o opakovani ro¢niku, povoluje opravné zkousky a nafizuje komisionalni
zkousky

schvaluje zasahy do $kolniho vzdélavaciho programu, rozhoduje o volitelnych a nepovinnych
predmétech a o Upravach hodinovych dotaci

v ramci platnych predpisl rozhoduje o poctu tfid ve skole, o poctu studentl ve tfidach a o déleni
tfid v jednotlivych pfedmétech

v ramci platné vyhlasky rozhoduje o podrobnostech zplsobu ukoncovani studia

vydava a méni vnitfni normy Skoly

se zastupci odborové organizace projednava a za $kolu schvaluje kolektivni smlouvu

zastupuje Skolu navenek

reaguje na podnéty a stiznosti z fad zaméstnanc(, Zaka a verejnosti

organizuje ¢innosti poradnich organl

vytvari podminky pro spolupraci skoly s rodiéi Zakd nebo jejich zakonnymi zastupci

zodpovida za plnéni Ukol( v oblasti BOZP

zajistuje v objektu Skoly pozarni ochranu

povéfuje pracovniky Skoly pfipravou, provedenim a vyhodnocenim mimoskolnich nebo
mimotfidnich akci (organizace soutézi, odbornych, kulturnich a sportovnich akci, exkurzi, vylet(
apod.)

udéluje Zakim odmeény a tresty ve smyslu platné legislativy

organizuje dalsi vzdélavani pedagogickych i ostatnich zaméstnancl skoly

dba na ndlezité vedeni veskeré predepsané Skolni dokumentace

jmenuje pro Skolni rok hlavni inventarizacni komisi a vydavd harmonogram inventarizace véetné
sloZeni dil¢ich inventarizacnich komisi

jmenuje Skodni a likvida¢ni komisi

jmenuje pedagogy povérené uvadénim zacinajicich ucitelll do praxe a stanovi dobu uvadéni
pokud jsou pro to vytvoreny podminky, navazuje kontakty s jinymi Skolami a institucemi v zajmu
vymeény zkusenosti a vzajemné pomoci

pecuje o rozvijeni tradic skoly, povéruje pedagogického pracovnika vedenim kroniky skoly

urcuje zaméstnanctlim dovolenou a jiné pracovni volno a volno na samostudium

Reditel $koly rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v téchto pfipadech:

zamitnuti Zadosti o povoleni individualniho vzdélavaciho planu a zamitnuti Zaddosti o prefazeni Zaka
do vyssiho roc¢niku
prevedeni Zzaka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni skoly
prijeti ke vzdélavani ve stfedni Skole
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s v

e zamitnuti Zadosti o prestup, zménu oboru vzdélani, preruseni vzdélavani a opakovani rocniku
e zamitnuti Zadosti o pokracovani v zakladnim vzdélavani

e podminéné vylouceni a vylouceni Zaka ze Skoly

e zamitnuti Zadosti 0 uznani dosazeného vzdélani

e povoleni a zruseni povoleni individudlniho vzdélavani zaka

3.2.14.1.2. Zastupce feditele Skoly

e do funkce je jmenovana a z funkce odvoldna feditelem skoly

e je statutdrnim zastupcem reditele Skoly a zastupuje ho v dobé jeho nepfitomnosti

e v dobé, kdy zastupuje nepfitomného reditele skoly a sama nemuiZe byt trvale pfitomna ve skole,
mUZe po pouceni povérit dalsiho pedagogického nebo jiného zaméstnance skoly svym docasnym
zastupovanim ve vymezeném okruhu zalezitosti

e zajistuje chod skoly po strance pedagogicko-organizacéni

e podili se na tvorbé vnitfnich norem skoly a kontroluje jejich dodrzovani

e zabezpecuje operativni Ukoly vedouci k hospodarnému a efektivnimu vyuzivani vsech materialnich
prostiedkl Skoly a energii

e spolecné se feditelem Skoly se podili na pldnovaci, fidici a kontrolni ¢innosti Skoly véetné evaluace
a hospitaci, které zaméruje na predméty prirodovédného charakteru

e zpracovava navrh rozvrhu hodin a dohledd, podle provoznich potreb zpracovava denni rozvrhy a
organizuje zmény v provozu skoly. Kontroluje dodrZzovani rozvrhu hodin a dohled

e vede prehled oducéenych a neoducenych hodin pro jednotlivé pedagogické pracovniky a schvaluje
jejich mési¢ni pracovni vykazy

e organizacné zajistuje a kontroluje:
o enviromentalni vychovu
o vychovu ke zdravému Zivotnimu stylu
o multikulturni vychovu
o vychovu k ochrané ¢lovéka za mimoradnych situaci

e vede evidenci odpracovanych dn, ¢erpani dovolenych, nahradniho volna a studijniho volna
pedagogickych pracovniki ve spolupraci se mzdovou tGéetni

e sleduje pribéh absence pedagogickych pracovnik( skoly a informuje o ni feditele Skoly

e fidi praci hlavni inventarizaéni komise a zajistuje podminky pro pfesnou evidenci materidlnich
prostredkl skoly

e spolecné s hospodarkou odpovida za ¢ast archivu vztahujici se k pedagogické cinnosti Skoly
(uloZeni ttidnich vykazQ, tfidnich knih, pisemnych praci a materidl( tykajicich se maturitnich
zkousek apod.), dale pecuje o archivni materidly tykajici se tradic Skoly a o fotodokumentaci. Vede
Skolni kroniku. Pfipravuje podklady pro vyroéni zprdvu Skoly z oblasti Skolni i mimoskolni
pedagogické ¢innosti. Podili se na propagaci $koly na verejnosti véetné webovych stranek skoly

e sestavuje statistiky a hlaSeni z oblasti pedagogicko-organizacni

e zajistuje predepsané tiskopisy pedagogické dokumentace, kontroluje pribézné stav pedagogické
dokumentace a predklada navrhy na opatreni

e obhospodaruje dokumentaci spojenou se Skolnim vzdélavacim programem (do jeho vydani ucebni
plany a osnovy)

e zpracovava prehledy o Zacich, o chovani, prospéchu a absenci za jednotlivd obdobi a o pfijatych
pedagogickych opattenich ve tfidach

17



pfipravuje podklady pro vyroc¢ni zpravu skoly z oblasti hodnoceni vysledk( vzdélavani zak( a o
aktivitach a prezentaci Skoly na verejnosti

vede centralni evidenci zak(

zodpovida za informovanost rodi¢ nebo zletilych zak(i o dulezitych vychovné-vzdélavacich
zélezitostech

zajistuje zapisy z pedagogickych rad

zajistuje tisk vysvédceni

’

organizuje dny otevrenych dvefi, tfidni schlizky a konzultace s rodici

spolecné s hlavni Gcetni a spravci sbirek koordinuje nakup ucebnic, pomucek, knih pro ucitelskou
a zakovskou knihovnu a ¢asopisU

vede agendu spojenou s opravnymi, dodatec¢nymi, rozdilovymi a ostatnimi zkouskami

pfipravuje podklady a tiskopisy pro vykonani maturitnich zkousek a organizuje jejich pfipravu a
prubéh. Zajistuje tisk maturitnich vysvédéeni

pfipravuje podklady a tiskopisy pro vykonani pfijimacich zkousek a organizuje jejich pfipravu a
prabéh

navrhuje fediteli udéleni mimoradnych odmén ucitellm a spolupodili se na stanoveni vyse
osobniho hodnoceni ucitelt

3.2.14.1.3. Predseda predmétového sdruzeni

je jmenovan reditelem Skoly na prislusny skolni rok; pokud na konci roku reditel Skoly nerozhodne
0 zméné, jmenovani se automaticky prodluzuje o dalsi skolni rok

koordinuje praci predmétovych komisi pribuznych predmeét

predseda predmétového sdruzeni informuje Cleny sdruZzeni o ukolech vyplyvajicich ze zavéru
porad vedeni

predseda predmétového sdruzeni deleguje Ukoly z porad vedeni na predsedy predmétovych
komisi

informuje feditele Skoly a vedeni Skoly o praci metodického sdruzeni, upozoriuje na problémy,
prednasi pfipominky, ndméty a podnéty c¢lend sdruZeni (napf. Gpravy Skolniho vzdélavaciho
programu, materidlni vybaveni Skoly, vnéjsi image Skoly apod.)

predseda predmétového sdruzeni se muzZe Ucastnit spolecné s feditelem skoly nebo jeho
zastupcem hospitaci v hodinach uciteld daného sdruzeni, na zdkladé povéreni feditele Skoly muize
hospitaci vykonat sdm

informuje vedeni skoly o pracovnich a socidlnich problémech ¢lend sdruZeni a o organizacnich
zalezitostech Skoly ve své oblasti a dava naméty pro pracovnépravni fizeni Skoly a v oblasti platl

zaméstnancl (zejména pti udélovani nenarokovych slozek platu)

3.2.14.1.4. Predseda predmétové komise

je jmenovan feditelem Skoly na pfislusny skolni rok; pokud na konci roku feditel Skoly nerozhodne
0 zméné, jmenovani se automaticky prodluzuje o dalsi skolni rok
fidi ¢innost komise, mlze ¢lendm komise pridélovat ukoly, svolava pracovni schlizky a informuje
pribéiné zastupce reditele, eventudlné reditele skoly o Cinnosti komise véetné navrh(, které
komise predklada. Informuje ¢leny komise o Ukolech vyplyvajicich ze zavér( porad vedeni
na pocatku skolniho roku spolecné se ¢leny komise stanovuje hlavni tkoly komise (staci Ustné). Na
konci Skolniho roku struc¢né zhodnoti vysledky prace komise za uplynuly sSkolni rok, vysledky
pfipravi k publikovani ve vyro¢ni zpravé skoly
garantuje fediteli skoly plnéni ukolll souvisejicich se Skolnim vzdélavacim programem (do jeho
pfijeti s rozpracovanim ucebnich osnov a mezipfedmétovych vztahi)
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projednava zpracovani tematickych pland ¢lenl komise, zajistuje jejich koordinaci

organizuje vzajemné hospitace ¢lenl komise, v pfipadé potieby spolupracuje pfi hospitacni
¢innosti ¢lend vedeni Skoly

predklada naméty tykajici se odborného a metodického rlstu ¢leni komise

mUze navrhovat personalni zabezpeceni vyuky v jednotlivych tfidach

po projednani s cleny komise predklada clenim vedeni skoly navrhy na doplnéni pomlcek, na
modernizaci u¢eben ap.

organizacné se podili na tvorbé maturitnich otdzek a témat pisemnych maturitnich praci a zadani
pfijimacich zkousek

se Cleny komise posuzuje kvalitu uc¢ebnic

pfipravuje podklady pro nékteré dokumenty (napt. laboratorni fady, provozni fady u¢eben apod.)
organizacné se podili na pfipravé, pribéhu a vyhodnoceni sportovnich a kulturnich akcich skoly,
soutézi a olympiad zaku

3.2.14.1.5. Vychovny poradce

provadi specializované metodologické ¢innosti v oblasti pedagogiky a psychologie, k jejichZ vykonu
je nezbytné ziskani specializace stanovené pravnimi predpisy

je jmenovdn a odvoldvan feditelem Skoly. Po dobu vykonu funkce mu pfislusi zkraceni Uvazku ve
smyslu platného predpisu

spolupodili se na vytvareni a sledovani podminek pro zdravy psychicky, socidlni a mravni vyvoj zaku
a na navrhovani a pfijimani, pfip. realizaci opatfeni k napravé zjisténych nedostatk

vénuje pozornost zajisténi odpovidajici a U¢inné péce o zaky se specidlnimi vzdéladvacimi potrebami
(tj. o Zaky se zdravotnim postizenim, zdravotnim znevyhodnénim a sociadlnim znevyhodnénim) a o
zaky mimoradné nadané

sleduje a vyhodnocuje adaptacni problémy Zak( vzhledem k novému prostiedi ve Skole

stanovuje si pravidelné konzultaéni hodiny pro Zaky

bezprostfedné po zjisténi vychovnych nebo vyukovych problémi informuje tfidniho ucitele, pfi
vaznéjsich problémech feditele Skoly; na poradach vedeni Skoly poddva informaci o vSech
zjisténych problémech v oblastech své plsobnosti

koordinuje poskytovani informaci rodi¢im (zdkonnym zastupclm) o prospéchu a chovani jejich
déti pedagogickymi pracovniky, sleduje Uroven této komunikace, v ptripadé potieby poskytuje
uciteldm odbornou a metodickou pomoc nebo ji zprostfedkovava

zajistuje a v pripadé potfeby poskytuje odborné individualni porady zakim a jejich zakonnym
zastupclm pfi feseni vychovnych a vyukovych probléma

informuje rodice 74kl (zdkonné zastupce) o mozZnostech vyuZiti odbornych sluzeb skolskych
poradenskych zafizeni, ptipadné dalSich specializovanych =zafizeni; stémito zafizenimi
spolupracuje

zajistuje kariérové poradenstvi a poradenskou pomoc pfi rozhodovani o dalsi vzdélavaci a profesni
cesté zakl, a to zejména systematickymi informacnimi ¢innostmi, poradenstvim,
zprostiredkovanim odborné pomoci

koordinuje poskytovani informaci rodi¢cdm (zakonnym zastupclim) o mozZnostech profesionalni
orientace jejich déti, o moZnostech a podminkdch studia na VS a VOS; z povéfeni feditele gkoly
kontroluje a podepisuje prihlasky 74aka ke studiu na SS, VOS a VS

dle potieby spolupracuje s ufadem prace, zaméstnavatelskymi organizacemi, UIV v Praze a
s absolventy skoly, ziskava informace o uplatnéni absolvent(
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spolupracuje svysokymi a vysSsimi odbornymi skolami, ziskdva informace o podminkach a
moznostech studia na téchto skolach, tyto informace ve skole zverejriuje

je v kontaktu s vychovnymi poradci zakladnich Skol v regionu, poskytuje jim aktualni informace o
moznostech a podminkach studia na Gymnaziu v Broumové, G€astni se schlizek s rodici zaka ZS
prebira od zakd prihlasky na VS, VOS, pripadné SS, kontroluje a potvrzuje jejich Gplnost. Informuje
feditele a zastupce reditele o poctech prihlasenych a o zvolenych studijnich oborech a skolach a
vede o tom evidenci. Pro zastupce feditele pfipravuje podklady pro objednavani tiskopist prihlasek
spolupodili se na tom, aby ve Skole dobfe fungoval systém protidrogové vychovy a prevence, je
v Uzkém kontaktu se Skolnim metodikem prevence

navrhuje a pfipadné i pfipravuje propagacni materidly o Skole

spolupodili se na organizaci dni otevienych dvefi na Gymnaziu v Broumoveé

spolupodili se na zajistovani propagacnich akci Gymnazia v Broumové

vede funkéni evidenci a dokumentaci v oblastech své plsobnosti, umozZnujici doloZit rozsah a
obsah cinnosti vychovného poradce véetné navrZenych a realizovanych opatieni

pro pedagogickou radu zpracovava jedenkrat rocné analyzu stavu profesniho poradenstvi na Skole
je soucasti Skolniho poradenského pracovisté

3.2.14.1.6. Kariérovy poradce

zajistuje vsestrannou pomoc nadanym zakam

systematicky se vénuje rozvoji nadanych zak

organizacné zajistuje spolupraci nadanych zakd a vyudujicich
podili se na zajisténi hodnoceni kvality vyuky ze strany zak(
je soucasti skolniho poradenského pracovisté

3.2.14.1.7 Skolni psycholog

podili se na vytvareni programu poskytovani pedagogicko-psychologickych poradenskych sluzeb
ve Skole, véetné programu primarni prevence

komunikuje s vedenim skoly, pedagogy, Zaky a zakonnymi zastupci Zaka

provadi diagnostiku pfi vzdélavacich a vychovnych problémech zak{

provadi depistdz a diagnostiku nadanych déti

zjistuje socidlni klima ve tfidach, screening, ankety, dotazniky

spolupracuje s tridnimi uciteli a vyucujicimi

pecuje o zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami, kterym jsou poskytovana podplrna opatreni
prvniho stupné, zejména pomoc pti sestavovani planu pedagogické podpory a vedeni.

peCuje o Zaky, kterym jsou poskytovana podpulrna opatfeni druhého aZz patého stupné,
zejména pomoc pfi sestavovani individudlniho vzdélavaciho planu a vedeni.

individualni pfipadova prace se Zaky v osobnich problémech, zejména konzultace a vedeni
krizova intervence a zpracovani krize pro zaky, pedagogické pracovniky a zakonné zastupce
prevence skolniho nelspéchu Zak(, zejména naprava a vedeni

kariérové poradenstvi u Zakud

techniky a hygiena uceni pro zaky

skupinova a komunitni prace s Zaky

koordinace preventivni prace ve tfidé, program( pro tfidy apod.

konzultace se zakonnymi zastupci pfi vzdélavacich a vychovnych problémech déti
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podpora tolerantniho a multikulturniho prostredi ve skole a Skolském zatizeni

e

podpora pro dlouhodobé selhavajici Zaky ve vzdélavani

metodickd podpora pfi praci se Zaky se specialnimi vzdélavacimi potiebami

pracovni seminare pro pedagogické pracovniky, konzultace a metodické vedeni

Ucast na pracovnich poradach skoly

koordinace poradenskych sluzeb poskytovanych ve Skole, zejména vychovného poradce, Skolniho
metodika prevence a tfidnich ucitel(

koordinace poradenskych sluzeb mimo Skolu a spoluprace se skolskymi poradenskymi zatizenimi,
zdravotnickymi a dalSimi zafizenimi

metodické intervence z psychodidaktiky pro ucitele, vcéetné podpory pfi tvorbé Skolniho
vzdélavaciho programu

besedy a osvéta zakonnym zastupcim

prezentacni a informacni ¢innost

participace na pfipravé prijimaciho fizeni ke vzdélavani ve stfedni skole

je soucdasti skolniho poradenského pracovisté

3.2.14.1.8. Skolni metodik prevence

3.2.14.1.8.1. Metodické a koordinacni ¢innosti

koordinace tvorby a kontrola realizace preventivniho programu skoly

koordinace a participace na realizaci aktivit Skoly zamérenych na prevenci zaskolactvi, zavislosti,
nasili, vandalismu, sexudlniho zneuzivani, zneuzivani sektami, prekriminalniho a kriminalniho
chovani, rizikovych projevi sebeposkozovani a dalSich projevi rizikového chovani
metodické vedeni ¢innosti pedagogickych pracovnik( skoly v oblasti prevence rizikového chovani
(vyhledavani problémovych projevl chovani, preventivni prace s tfidnimi kolektivy apod.)
koordinace vzdélavani pedagogickych pracovnik( skoly v oblasti rizikového chovani

koordinace ptipravy a realizace aktivit zamérenych na zapojovani multikulturnich prvkd do
vzdélavaciho procesu a na integraci zakd/cizinc(; prioritou v rdmci tohoto procesu je prevence
rasizmu, xenofobie a dalSich jev(, které souvisi s otazkou pfijimani kulturni a etnické odliSnosti
koordinace spoluprace Skoly sorgany statni spravy a samospravy, které majiv kompetenci
problematiku prevence rizikového chovani, s metodikem preventivnich aktivit v poradné a s
odbornymi pracovisti (poradenskymi, terapeutickymi, preventivnimi, krizovymi a dalSimi
zafizenimi a institucemi), které plsobi v oblasti prevence rizikového chovani

kontaktovani odpovidajiciho odborného pracovisté a participace na intervenci a nasledné péci v
pfipadé akutniho vyskytu rizikového chovani

shromazdovani odbornych zprdv a informaci o  Zacich v poradenské  pédi
specializovanych poradenskych zatizeni v rdmci prevence socialné patologickych jevid v souladu s
predpisy o ochrané osobnich udaj

vedeni pisemnych zdznam( umoznujicich doloZit rozsah a obsah cinnosti Skolniho metodika
prevence, navrzena a realizovana opatreni

3.2.14.1.8.2. Informacni ¢innosti

zajistovani a predavani odbornych informaci o problematice rizikového chovani, o nabidkach
programl a projektli, o metodach a formach specifické primarni prevence rizikového chovani
pedagogickym pracovnik(im skoly

prezentace vysledkl preventivni prace skoly, ziskavani novych odbornych informaci a zkusenosti
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vedeni a pribézné aktualizovani databaze spolupracovnik( Skoly pro oblast rizikového chovani
(organy statni spravy a samospravy, strediska vychovné péce, poradny, zdravotnickd zatizeni,
Policie CR, organy socidlni péce, nestatni organizace plsobici v oblasti prevence, centra krizové
intervence a dalsi zafizeni, instituce i jednotlivi odbornici)

3.2.14.1.8.3. Poradenské cinnosti

vyhledavani a orientacni Setfeni Zak( s rizikem C¢i projevy rizikového chovani; poskytovani
poradenskych sluzeb témto zakim a jejich zdkonnym zastupcim, pripadné zajistovani péce
odpovidajiciho odborného pracovisté (ve spolupraci s tfidnimi uciteli)

spoluprace s tridnimi uditeli pfi zachycovani varovnych signdll spojenych s moZnosti rozvoje
rizikového chovani u jednotlivych Zak( a ttid a participace na sledovani Urovné rizikovych faktora,
které jsou vyznamné pro rozvoj rizikového chovani ve skole

pfiprava podminek pro integraci zak( se specifickymi poruchami chovani ve skole a koordinace
poskytovani poradenskych a preventivnich sluzeb témto Zakim Skolou a specializovanymi
Skolskymi zafizenimi

3.2.14.1.9. Uditel

komplexni vzdélavaci a vychovna Cinnost ve vSeobecné-vzdélavacich nebo odbornych predmétech
spojena s tvorbou a prObéZnou aktualizaci pedagogické dokumentace, kterou pedagogicky
pracovnik vytvari a podle niZ postupuje pfi vykonu své pfimé pedagogické ¢innosti nebo spojend s
tvorbou a pribéznou aktualizaci individualnich vzdélavacich plang.

ucitel je do funkce ustanoven uzavienim pracovni smlouvy a z funkce odvoldan rozvazanim
pracovniho poméru. Funkci vykondava bud' jako interni nebo externi ucitel.

podminkou pro vykon ucitelské prace je

obcanska bezuhonnost

odborna a pedagogicka zpuUsobilost

o

o osobni vlastnosti a moraini predpoklady

o zdravotni zpUsobilost

ucitel plni v ramci svého Uvazku ukoly stanovené skolnim vzdélavacim programem (do jeho pfijeti
uc¢ebnim planem, osnovami, tematickymi plany) a vnitfnimi predpisy Skoly. Aktivné pfistupuje k
obsahu zakladnich pedagogickych dokumenti a v rdmci platnych predpist navrhuje fediteli jejich
Upravu a zmény

ucitel transformuje roc¢ni obsah ucebni latky do jednotlivych vyucovacich hodin v navaznosti na
ostatni vyucovaci predméty

u predmeét(, které do ucebniho planu zavedl feditel Skoly (tzv. volitelné predmeéty), vytvari vlastni
ucebni dokumenty (osnovy, ucebni materialy ap.). Dle potfeby mze vlastni u¢ebni dokumenty
vytvéret i pro ostatni predméty (mimo osnov)

na pocatku Skolniho roku zpracuje predepsanym zplisobem, ve spolupraci s uciteli téhoz predmétu
v paralelni tfidé, pro kazdy predmét a tfidu tematicky plan, ktery predklada rediteli ke schvaleni
ve své pedagogické praci sleduje vychovné a vzdélavaci cile Skoly. Metodické postupy voli tak, aby
zajistovaly zejména trvalé osvojovani zékladnich znalosti a dovednosti a rozvijely samostatnost,
iniciativu a odpovédnost, schopnost spojovat osvojené ucivo ve vyssi celky v ramci predmétu, ale
i v mezipredmétovych vztazich

vsemi prostfedky podporuje zdjem Zak(ll o pfedmét a vysvétluje jeho spolecensky vyznam. Pfi
formovani profilu absolventa odpovida za miru odbornosti, ktera pfislusi jeho pfedmétu. DodrZuje
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zasady diferencovaného pfistupu k Zakim na zakladé jejich studijnich predpokladd, zajm a dalsich
zavaznych skutecénosti

seznamuje se s predpisy, které se vztahuji k jeho praci, a dodrzuje je

pfi hodnoceni prospéchu a chovani zakl postupuje podle kolniho fadu. Na konci klasifikac¢niho
obdobi souhrnné hodnoti prospéch kazdého zdka vyslednou znamkou. K terminu Ctvrtletnich
schlizi pedagogické rady, tfidnich schiizek a konzultaci navrhuje vhodna pedagogicka opatieni a
sleduje jejich Gcinnost. Navrhy na klasifikaci chovani sdéli pfed koncem klasifikacniho obdobi
tfidnimu uciteli

aktivné se podili na praci pfedmétovych kabinetd, do kterych podle aprobace pfislusi

podle charakteru vyu¢ovaného predmétu zadava zakiim domdci cvi¢eni a opakovani latky. Jejich
pocet a rozsah koordinuje prostfednictvim TU s ostatnimi vyucujicimi ve tfidé, obdobné koordinuje
kazdou pedagogickou praci

podle vlastniho uvédzeni zpracovava pisemné pfipravy na vyucovéni. Reditel miZe na zakladé
zjisténych nedostatkll v praci uciteli uloZit povinné zpracovani pisemnych ptiprav a jejich
predkladani ke kontrole po stanovanou dobu

ucitel, ktery vyucuje v prvnim roce své pedagogické praxe, nebo u kterého je to nutné vzhledem k
jeho pracovnim vysledklm, se podrobi uvadéni nebo odborné metodické pomoci pod vedenim
zkuseného vyucujiciho stejného nebo pribuzného predmétu. Urci jej feditel Skoly, ktery také
stanovi dobu, po kterou uvadéni potrva. BEhem této doby zpracovava uvadény pisemné pripravy
dohodnutym zplsobem

externimu uciteli, ktery ve Skole plsobi omezeny pocet hodin, stanovi feditel v pripadé potreby
z fad zkuSenych vyucujicich stejného nebo pfibuzného pfedmétu spolupracovnika, ktery mu
poskytuje informace a potrebné rady tykajici se provozu Skoly, navaznosti uciva a
mezipfedmétovych vztahl

sleduje soustavné vyvoj svého oboru a vydavani odborné literatury a ucebnic a vyuZiva nové
informace ve své pedagogické praxi. Stejné postupuje pfi sledovani dalSich informacnich zdroju
(seminare apod.), moznostech ziskavani pomucek atd.

podle charakteru vyucovaciho pfedmétu ucelné vyuziva pfi vyuce nazorné pomiucky a didaktickou
techniku, kterou ma skola k dispozici

kontroluje stav a Uplnost pomucek, které maji k dispozici Zaci, a dba na jejich ucelné vyuzivani
vyuziva veskerou dobu, ktera je pro vyuku ¢asovym rozvrhem dana k dispozici a dba na pfimérené
vytizeni vSech zak( ve tridé

vykonava dohledy a plini dalsi povinnosti, kterymi jej v ramci své pravomoci povéril feditel nebo
jeho zastupce

pokud vyucéuje maturitnim predmétdim, pfipravi ve stanoveném terminu navrh zkusebnich témat
pro ustni ¢i pisemné zkousky

spolupracuje s vychovnym poradcem skoly

podava informace o prlibéhu studia Zaklm, rodi¢dim a zletilym zakam

opravu pisemnych praci a ohlaSovani vysledkd zakam provadi bezodkladné

Ucastni se vSech porad a ma prdvo se vyjadfovat k projedndvanym pedagogickym a provoznim
otazkam

téma kazdé vyucovaci jednotky a absenci zak( fadné zapisuje do tfidni knihy

je povinen dodrzovat v(ci vefejnosti zasadu mlcenlivosti o skutecnostech, jejichZz prozrazeni by
mohlo ohrozit zdjem Zaka nebo Skoly. Této povinnosti jej mlzZe zprostit feditel skoly

na konci mésice do stanoveného terminu predklada ucitel zastupci feditele pracovni vykaz
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e je vhodné, aby se ucitel nad ramec svych povinnosti vénoval Zak(m pfti rozvijeni jejich zajmu
kulturnich, sportovnich a vzdélavacich a podnécoval Zaky k pripravé na soutéZe ve znalostech a
dovednostech

3.2.14.1.10. Tfidni ucitel (dale TU)

e vykonem funkce je povéren a z funkce je odvoldvan reditelem skoly

e béhem delsi nepfitomnosti TU ve Skole urci feditel na prechodnou dobu zastupujiciho ucitele. Jeho
povinnosti jsou totozné se stalym TU

e vykonava ve tfidnim kolektivu vychovnou préci v oblasti mordlni, volni a estetické, usiluje
o vytvoreni a posileni kladnych vztah( mezi Zaky. Podrobnosti o cilech a metodach vychovné prace
si TU stanovuje samostatné, forma planovani a zaznamenavani pribéhu této cinnosti neni
stanovena. Dojde-li k trvalé zméné TU, je dosavadni TU povinen predat dostate¢né podrobné
informace o t¥idé i jednotlivcich

e koordinuje pedagogickou a vychovnou ¢innost ve své tfidé

¢ informuje rodice Zakl nebo jejich zdkonné zastupce o studijnich vysledcich Zaka a o jeho chovani.
Zvlasté upozornuje na pripadné problémy.

e seznamuje zaky prokazatelné se Skolnim Fadem, s poZarnim fadem, evakuacnim pldnem a
s pravidly BOZP. U¢ini o tom zapis do tridni knihy nebo do osobnich listli BOZP zZak(. Spolecné s
vyucujicimi své tfidy dbd na jejich dodrzovani

e usiluje vhodnym zplisobem o kazen a poradek ve tfidé a dba o to, aby absence 7ak( byla fadné
evidovana a omlouvana. Zavadi a kontroluje omluvné listy. Pfi neomluvené neucasti na vyucovani
delSi nez 5 dnli podava rediteli Skoly navrh na opatreni podle § 68, odst. 2, Skolského zakona

e spolecné s vychovnym poradcem dbd u Zakd 1. ro¢nikd na adaptaci na nové studijni poméry

e zavadia udrzuje dokumentaci své ttidy, vede Skolni matriku, zavadi a udrzuje tfidni knihu, omluvné
listy, studijni prikazy (v nizsim gymnaziu), osobni listy BOZP a PO, osobni evidenci zakl (napf.
doklady o pribéhu studia, o studijnich a zdravotnich ulevach, dokumentaci znevyhodnénych z3akd,
zadosti o dlouhodobé uvolnéni, kopie posudkd pro statni organy, korespondence s rodici apod.)
zpracovava statistické prehledy a seznamy Zak(. Stanovuje zasedaci poradek tfidy a v t¥idni knize
jej zaznamenava spolu s rozvrhem hodin. Na zavér tydne provadi kontrolu tfidni knihy, bezvadny
stav zapis( potvrzuje svym podpisem na kazdé strané pod poslednim zapisem. Dba na Uplnost a
aktudlnost tfidni dokumentace

e urcuje dvojici Zaka jako tydenni tridni sluzbu (z kazdé poloviny tfidy jednoho) a kontroluje ji

e spolecné se spravcem ucebny dbda o estetické prostiedi vkmenové ucebné, peCuje o Uplnost a
radny stav inventare tridy, v€etné oken a malby stén. Dojde-li k poskozeni ¢i ztraté, nahlasi tuto
udalost v kancelafi $koly a spoluti¢astni se na jejim feseni. Rediteli predklada navrhy na zlepseni
vybaveni tfidy

e zodpovida za spravnost vysvédceni

e spolupracuje s tfidnim dlvérnikem a se ¢leny Zakovské rady (je-li zfizena), dba na naplfovani prav
a povinnosti zakli vymezenych radem skoly

e v pfipadé potreby svolava s védomim reditele vyucujici své tridy k projednani mimoradné situace
vzniklé ve tfidé

e ostavu prospéchu, chovani a dochazky ve tfidé informuje pravidelné pedagogickou radu a feditele
Skoly. Informuje je také o Zacich, ktefi musi pfekondvat ve studiu zdvainé prekazky (zdravotni,
rodinné, zplsobené vzdalenosti bydlisté atd.)

o Tediteli Skoly pfedklada k posouzeni Zadosti a jiné zaleZitosti zakud své tridy, ke kterym se ma reditel
Skoly vyslovit

24



3.2.

3.2

udéluje vychovna opatreni dle skolniho Ffadu

zve pisemné zaky k opravnym a jinym zkouskam

spolupracuje s vychovnym poradcem skoly

v zavére¢ném rocniku studia se podle pokyn( zastupce feditele podili na pripravé a organizaci
prabéhu maturitni zkousky

po skonceni posledniho ro¢niku studia své tfidy predd, po predchozi kontrole stavu a Uplnosti,
veskerou dokumentaci zdstupci feditele k archivaci

spolu se spravcem skladu uéebnic organizuje pUjcovani ucebnic. Za ztratu zapajcenych ucebnic ¢i
jinych pfedmétd zajistuje penézni nahrady

zajistuje vybirani vstupného a penéz na $kolou organizované ucely a akce

zpracovava vystupni hodnoceni zZak( kvarty a vypracovava posudky vyZzadané statnimi organy
odpovida za spravnost a Uplnost dokladd, které predava rediteli Skoly nebo jinému povérenému
pracovnikovi k podpisu nebo k dalSimu zpracovani

14.1.11. Spravce inventare a sbirek

je povéren reditelem skoly spravovdnim vymezeného souboru majetku (zafizeni ucebny, kabinetu,
kancelare, souboru pomlcek, fondu knihoven). Vedeni evidence podléha hospodarce skoly
odpovida za pofizovdni, evidovani, Udrzbu a oSetfovani, jakoZ i vyuZivani a vyfazovani polozek
svého inventare pfi dodrzovani zdsad hospodarnosti. Pfi nakupu a doplfiovani sbirek respektuje
pedagogicka hlediska

navrhy na nakup, opravy a rekonstrukci inventare predkladd dohodnutym zplsobem rediteli,
zastupci feditele nebo hospodarce. Jednoduché zavady a opravy hldsi pfimo skolnikovi

podle pokynl hospodarky pfipravuje ve stanoveném terminu inventuru svéfeného souboru a
podili se na jejim pribéhu

pro provoz svérenych souborll majetku zpracuje spravce podle potieby provozni ¥ad, ktery
predklada rediteli ke schvaleni a potom jej zverejni pro vSechny uZivatele

inventar mistnosti eviduje spravce podle mistnich inventarnich seznamu, které jsou k dispozici u
hospodarky

predani a prevzeti majetku od predchoziho spravce nebo od hospodarky se provede predavacim
protokolem nebo proti podpisu

je-li ¢ast majetku pro fyzické ¢i moraini opotrebeni nebo neodstranitelné nebo neopravitelné vady
nepotrebnd, poda spravce hospodarce predepsanym zplsobem navrh na vyrazeni z inventare
14.1.12. Spravce vypocetni techniky, koordinator ICT

zabezpecuje provoz veskeré vypocetni techniky ve skole. Je podfizen fediteli. PFfi své praci
spolupracuje se véemi pracovniky skoly, ktefi jsou uZivateli vypocetni techniky

zodpovida za provozuschopnost veskeré vypocetni techniky

organizuje dohled v uéebnach vypocetni techniky v dobé mimo vyucovani

samostatné provadi jednodussi technickou udrzbu veskerého pocitacového vybaveni
zabezpecuje vytvareni, Upravy a ruseni uzivatelskych uc¢tl na poditacové siti i na internetovém
serveru

provadi vyhradni instalaci softwaru na pocitacich v u¢ebné vypocetni techniky, v kabinetech a
odbornych ucebnach a softwaru uréeného pro provoz v pocitaCové siti, pfip. vydava souhlas
k instalaci software jinou osobou

na pozadani instaluje software i na pocitacich umisténych v jinych mistnostech skoly

zajistuje archivaci dat uloZenych na sitovém a internetovém serveru, provadi zajisténi jejich

bezpecnosti
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3.2.

3.2

provadi pravidelnou antivirovou kontrolu pocitac¢l v u¢ebné vypocetni techniky, v kabinetech a
odbornych ucebnach a dale pak na pozadani uzivatell i antivirovou kontrolu pocita¢ti umisténych
v ostatnich mistnostech skoly

archivuje veskery doddvany software, ktery je urcen pro vyuziti v u¢ebnach vypocetni techniky,
zajistuje vytvareni zaloznich kopii téchto produktl, vyplfiuje registracni karty a provadi jejich
odeslani. Archivuje pisemnou dokumentaci vypocetni techniky (zarucni listy, ndvody k pouziti ap.)
ve spoluprdci s hospodarkou Skoly

vykondva drobnéjsi Upravy softwaru dodavatele (nastaveni kddovani cestiny, typu monitoru,
modifikace vystupnich sestav atp.)

je ndpomocen vyucujicim vSeobecné vzdélavacich predmétl ve vyuZivani pocitacové techniky,
koordinuje vyuZivani vypocetni techniky pro vyuku pfedmétl mimo IVT a metodicky pfitom vede
ostatni ucitele

podle potfeby se zUcastiiuje rlznych skoleni a kurzli pro zvySeni své odbornosti. Podili se na
organizaci vzdélavani ucitelt v rdmci SIPVZ

zpracovava a navrhuje rediteli plan ICT Skoly. Navrhuje nakup, modernizaci ¢i opravu vypocetni
techniky a softwaru

zabezpecuje i dalsi jmenovité ukoly, kterymi ho povéfi feditel skoly nebo zastupce feditele
14.1.13. Knihovnik

pecuje o fond krasné i odborné literatury a zajistuje knihovnickou sluzbu pro zaky i uditele,
zejména:

evidenci a systematické tfidéni a uloZeni knih

oznacovani knih signem skoly a katalogu

nakup novych knih

inventarizaci knizniho fondu a navrhy na vyrazeni

pajcéovani knih z knizniho fondu Skoly

O O O O O O

informaci o uspofadani knizniho fondu
o informaci o obsahu knih v knihovnim fondu

14.1.14. Kronikar

vede systematicky skolni kroniku a pravidelné do ni zapisuje zdvazné skutecnosti ze Zivota skoly,
které maji ,historicky” vyznam. VSima si zejména otdzek pedagogickych, persondlnich,
materialnich, stavebnich Uprav, zZakovskych aktivit, vefejnych aktivit skoly atd.

shromazduje fotodokumentaci o Zivoté skoly, filmy a videozaznamy. Odborné je zakladd, oznacuje,
eviduje

shromazduje Skolni ¢asopisy a dalsi interni tiskoviny dokumentujici Zivot Skoly

stara se o vhodné vyuZivani shromazdénych vécia informaci k popularizaci priace S$koly mezi
zaky a na verejnosti

podili se na zpracovani vyroc¢ni zpravy skoly za uplynuly Skolni rok

3.2.14.1.15. Sprévce skolniho archivu

pecuje o fadnou a bezpecnou archivaci vsech pisemnosti dle archivacniho a skarta¢niho fadu. Ve
spoluprdci s kronikafem se podili na archivaci dalSich dokument( o Zivoté Skoly

3.2.14.1.16. Environmentalista

koordinuje environmentalni vyuku a vychovu
rozviji environmentalni aktivity Zaka
pripravuje Skolni projekty a akce z oblasti environmentalni vychovy
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3.2.14.1.17. Uvadéjici ucitel

e Tidi pedagogickou praxi student(l vysokych skol

e Fidi pedagogickou praci za&inajicich ugitell (absolventi VS bez pedagogické praxe, ucitelé z jinych
typU skol) obvykle po dobu jednoho skolniho roku

e seznamuje zacinajiciho ucitele s materidlnim vybavenim pro vyuku daného predmétu

e seznamuje zacinajiciho ucitele s administrativnimi ¢innostmi

e pomaha zacinajicimu uciteli s planovanim vyuky

e kontroluje pfipravu zacinajiciho uditele na vyuku

e vede zacinajiciho ucitele metodicky a provadi u néj hospitace

e pfipravuje zacinajiciho ucitele na mozny vykon funkce tfidniho uditele

e seznamuje zacinajiciho ucitele s organizaci riznych akci a s vykonem pedagogického dohledu

e informuje feditele o prabéhu pedagogické praxe (dle pozadavku VS vypracovavd pisemné
hodnoceni) nebo o pribéhu uvadéni

3.2.14.1.18. Asistent pedagoga

e pfima pedagogicka Cinnost spocivajici v pomocnych vychovnych pracich

e provadeéni rutinnich praci pfi vychové zakd, upevriovani jejich pracovnich, hygienickych a jinych
navyku, péce a pomoc pfi pohybové aktivizaci zakud

e vychovné prace zamérené na zkvalitnéni spole¢enského chovani zaku

e vzdélavaci a vychovna Cinnost zamérena na vyklady text( a ucebni latky

e individualni prace se Zaky podle stanovenych vzdélavacich programi a pokyn( uditele

e vzdélavaci a vychovnad cinnost podle presné stanovenych postupl a pokynl uditele nebo
vychovatele zamérend na specialni vzdélavani, individualni vzdélavani nebo specifické vychovné
potieby ditéte, Zaka nebo studenta nebo skupiny déti, Zak( nebo studentt

3.2.14.2. Usek ekonomicky, provozné-technicky a hospodaisko-spravni
3.2.14.2.1. Ugetni

e je podfizena rediteli Skoly a zastupci feditele skoly

Hlavni ukol:

e Komplexni vedeni Ucetnictvi ucetni jednotky, koordinace uctovdni o stavu, pohybu a rozdilu
majetku a zavazk(, o ndkladech a vynosech, o vydajich a pfijmech a o vysledku hospodareni véetné
sestavovani ucetni zavérky a vedeni ucetnich knih.

Dalsi ukoly:

e Vystavovani a likvidace faktur.

e Hospodareni s FKSP - Uhrady faktur, sledovani ¢erpani, vykazy a plnéni, ucetni evidence.

e Likvidace cestovnich nahrad.

e Vécna a formalni kontrola viech ucetnich doklad( a platebnich poukazi.

e Vykonavani ucetni agendy podle smérnic MF, zejména kontrola a proplaceni faktur, sestavovani
mési¢nich Uéetnich uzavérek, spoluprace s OSMT KU KHK, kontrola a zakladdni sestav z pocitace,
sledovani ¢tvrtletnich, pololetnich a rocnich sestav.

e PIni funkci pokladni (Vystavovani pokladnich vydajovych doklad( na drobna vydani, jejich kontrola
po proplaceni a zafazeni. Vyplaceni cestovnich nahrad. Vydavani pfijmovych pokladnich dokladd.
Dbat na dodrzovani pokladniho limitu a vyhlasky o pokladnich operacich. Vést pokladni knihu,
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mési¢né uzavirat a vypracovavat mésicni prehled pfijmovych a vydajovych dokladd pro ucetni
uzaveérku.)

Sledovani a zavadéni veskerych zmén v Ucetnictvi.

PIni ohlasovaci povinnosti na finan¢ni urad.

Vypocitdvd a odvadi zakonné pojisténi odpovédnosti organizace.

Zajistuje si aktualizaci program, které pouziva pti své praci.

Urceni platového zarazeni, vyhotovovani platovych vyméru.

Zavadéni novych pracovnikd do pocitace.

Sledovani platovych postupt pracovnikd skoly.

Vedeni evidencnich list(l diichodového zabezpeceni.

HIaseni o predstihovém fizeni k diichodu, sepisovani Zadosti o diichod.

Zavadéni veskerych proménlivych sloZek platl pomoci soupisek do pocitace.

Zpracovani vyplat v jednotlivych mésicich.

Vedeni nemocenské agendy.

Sledovdni sestav z pocitace, jejich zakladani a kontrola.

Vystaveni platebnich pfikazl pro odvody srazek z mezd.

Vystavovani potiebnych potvrzeni pro socialni davky pracovnikiim skoly.

Vést ohlasovaci povinnost vici zdravotnim pojistovnam (pro zaméstnance i studenty).
Statistické vykazy pro statisticky Gfad, finanéni ufad, OSMT KU.

Zajistovat nalezité uschovani dokladd, spravovat Géetni archiv.

Sledovani veskerych platnych predpisl vztahujicich se k jeji praci a jejich aplikace v praxi.
Sestavovani rozpoctu, planu investic, generdlnich oprav, materialné technického zasobovani,
sledovani jeho plnéni, pfesuny a ndvrhy na zménu rozpoctu, sestaveni rozbord, plan mzdovych
prostiedkd a pracovnik(, odpisovy plan.

Vyhledava a navrhuje moznosti Uspor v nakladech skoly a zvyseni prijmu skoly.
Zpracovavani statistik a rozbor(l z oblasti ekonomiky skoly.

Zajistuje a kontroluje styk s bankami.

Sestavuje vyrocni zprdvu o hospodareni skoly.

Vede evidenci odpracovanych dn(, ndhradniho volna, prace preséas a ¢erpani dovolené.
Vykonava funkci spravce rozpoctu a hlavni Ucetni.

Zabezpecuje elektronickou postu.

Zpracovani a aktualizace vnitfnich ekonomickych smérnic.

vs o7

PIni dalsi ukoly podle pokyn( feditele a zastupce reditele.

3.2.14.2.2. Personalista a organizacni pracovnik (hospodarka)

je podfizena fediteli Skoly

Hlavni ukoly:

Vyfizovani pracovnépravnich vztahl zaméstnancd.

Zajistovani realizace vzdélavacich program( zaméstnancl podle potifeb organizace.

Zajistovani realizace socialnich programa.

Posuzovani a vybér uchazecu o pfijeti v rdmci vybérového fizeni podle stanovenych zasad a kriterii.
Stanovovani blizsich podminek a zajistovani poskytovani jednotlivych slozek platu skupindm nebo
jednotlivym zaméstnanctiim podle pravnich predpisi. Zarazovani zaméstnanct do platovych tfid
podle katalogu praci.
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Komplexni zajistovani oblasti organizacnich vztah( a systemizace, personalistiky, odménovani
nebo pfipravy a vzdélavani zaméstnancu.

Stanovovani zasad a kriterii vybérového fizeni nebo hodnoceni a odménovani zaméstnancu.
Optimalizace organizac¢niho usporadani, délby c¢innosti a toku informaci.

Dalsi ukoly:

Vystavovani objednavek, uzavirani hospodarskych smluv pro vybaveni a udrzbu skoly, kontrola
dodavek materidlu a vykonu provedenych praci a sluZzeb, materialovych zésob, styk s dodavateli a
pod.
Péce o hospodarné a vcasné udrzovani Skolniho objektu - malovani, opravy, pokud nemohou byt
zajistény skolnikem.
Kontrola hospodareni s elektrickou energii, vodou, teplem.
Majetkopravni agenda skolni budovy - ndjemné, evidence spotieby elektfiny, Uhrady atp.
PIni funkci pokladni v pfipadé zastupovani ucetni. (Vystavovani pokladnich vydajovych doklad( na
drobna vydani, jejich kontrola po proplaceni a zafazeni. Vyplaceni cestovnich nahrad. Vydavani
prijmovych pokladnich dokladl. Dbat na dodrZovani pokladniho limitu a vyhlasky o pokladnich
operacich. Vést pokladni knihu, mési¢né uzavirat a vypracovavat mésicni prehled pfijmovych a
vydajovych dokladid pro ucetni uzavérku.)
Zajistuje vybéry hotovosti z bankovniho U¢tu Gymndazia Broumov prostfednictvim platebni karty.
Zprostredkovavat styk s pojistovnami (oznamovaci povinnost, Urazy, ztraty atd.).
Statistické vykazy (mimo ekonomické a pedagogické).
Sledovani veskerych platnych predpist vztahujicich se k jeji praci a jejich aplikace v praxi.
Vede archiv skoly, zajistuje nalezité uschovani dokladu z oblasti své plsobnosti.
Sestavuje rozdélovnik razitek, predklada jej rediteli Skoly ke schvdleni a kontroluje jejich
zabezpeceni pfed zneuzitim.
Sestavuje prehled vydanych klicl, predklada jej fediteli Skoly ke schvéleni a kontroluje dodrZzovani
pravidel zamykani mistnosti a budovy skoly.
Shromazduje a eviduje pravni predpisy a normy pro tizeni Skoly.
Zpracovava lhatnik kontrol a revizi ve Skole, v predepsanych terminech tyto kontroly a revize
zajistuje a organizuje a archivuje zapisy.
Organizuje preventivni prohlidky zaméstnanci a sleduje jejich Ihity.
Sleduje dalsi daleZité Ihity dané zakonem (napf. Skoleni vyhlasky 50, Skoleni topicl ap.).
Vede knihu Urazl a pofizuje zaznamy o Urazech.
RozmnoZovani a obstardvani potrebnych tiskopisu.
Donaseni posty, rozdéleni, zapsani do protokolu, evidence a odesilani vytizené posty, jeji zalozeni,
vyfizovani korespondence feditele a zastupce reditele Skoly.
Nakup a evidence postovnich znamek.
Telefonni styk a s tim spojené prace (véetné vytizovani vzkazi), obsluha faxu.
Zajistuje provoz kopirovacich strojl véetné vybirani penéz.
Eviduje poZadavky ucitell na ué¢ebni pomucky.
Prijimani navstév reditele skoly, ostatnich pracovnikl a zak(.
Veskeré administrativni prace dle potieby.
Potvrzuje doklady studentim.
Distribuce vykaz( o odbéru Zakovskych a zaméstnaneckych obédu ve skolni jidelné.
Sepisovani pracovnich smluv a jejich zmény, dohody s cizimi pracovniky.
Veskera persondlni agenda.
29



Evidence majetku Skoly.

Vyrtazovani majetku.

Clenstvi v hlavni inventarizaéni komisi, vedeni administrativy spojené s inventarizaci.
Veskeré administrativni zaleZitosti spojené s pfijimanim novych zak(.

Ovérovani a vyhotovovani opisli vysvédcéeni absolventa.

Zpracovava statistické vykazy z oblasti své plsobnosti.

Vyhledava a navrhuje moznosti Uspor v provoznich nakladech skoly.

Podili se na zpracovani vyrocni zpravy o hospodareni a vyroc¢ni zpravy o ¢innosti Skoly.
Organizuje, fidi a kontroluje praci Skolnika a uklizecek a dava jim k tomu ucelu zavazné pokyny.
Vydava Cistici prostiedky uklize¢kdm a pecuje o jejich hospodarné vyuzivani.
Zajistuje, vydava a eviduje ochranné pomdcky.

Ostatni prace dle pokynU feditele nebo zastupce feditele.

3.2.14.2.3. Skolnik

Hlavni ukoly:

Zajistovani provozu vice objektl Skoly nebo Skolského zafizeni véetné zajistovani a organizace
udrzby nebo uklidovych praci.

Dalsi ukoly:

Podle pokyn( feditele skoly nebo jeho zastupce napomaha hladkému provozu skoly, technicky jej
zabezpecuje a pecuje o to, aby chod skoly nebyl nijak narusovan. Zajistuje zamykani budovy,
kdédovani, kontroly, vyhledavani a odstrarfiovani zavad ap.. Pfi feSeni béznych provoznich zaleZitosti
spolupracuje s hospodarkou.

Dba na to, aby se v budové udrzoval poradek a Cistota.

Provadi drobné udrzbarské prace a prace domovnické.

Pomaha uklizeckdm pfi ¢innostech, které samy nezvladnou (napf. myti svitidel, véseni zaclon,
prace s Cisticim strojem apod.).

Ve spolupraci s hospodarkou a s uklize¢kami dbd, aby Skolni budova byla ve stanovenou dobu
oteviena a uzaviena. V pfipadé potreby zajisti jeji otevieni a uzavieni i mimo vyucovani. Pred
uzamcenim celkové prohlédne budovu a zjisti, zda se v ni nevyskytuji nepovolané osoby.

V pripadé potieby obstardva donasku posty a roznasku zasilek.

Sefizuje Skolni hodiny a zvonéni.

Dba o to, aby se v budové nezdrzovaly nepovolané osoby.

Dba o to, aby vodovodni, elektrické a topné zafizeni Skol bylo udrZovdno v dobrém stavu. Podle
potieby, své kvalifikace a svych moZnosti provadi opravafské prace (napf. vymeénu vodovodnich
kohoutkd, tésnéni, jednoduché opravy splachovaci, Skolnich tabuli, ndbytku, jednoduché zednické
prace jako je zasadrovani dér, vyspraveni rohl atp.). Pokud opravu nemUzZe provést sam, hlasi
zavady neprodlené fediteli, zastupci feditele nebo hospodarce Skoly a po dohodé s vedenim skoly
zajistuje jejich provedeni dodavatelsky. Ve spolupraci s vedenim Skoly takto zajisténé prace i
kontroluje.

Uklizi chodnik okolo skoly, udrZuje v poradku skolni dvar, sklepy, suterénni a pldni prostory, v zimé
dba na bezpecénost chodniku a vnéjsiho schodisté.

Prohlizi okna, dvere, fasddu, okapové roury, okapy, stfechu, fimsy a okenni parapety a upozoriuje
na zavady.
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Udrzuje v poradku dilnu a jeji zafizeni a dba zde i pfi vSech dalsich ¢innostech na dodrZovani zasad
BOZP a PO.

PIni funkci topice. V pfipadé nepritomnosti Skolnika funkci topice plni hospodarka skoly.

Pfi dodrZovani zasad hospodarnosti dba, aby skolni mistnosti, chodby a pripadné dalsi reditelem
urcené prostory byly v€as a radné vytopeny (nebo vyvétrany) na stanovenou teplotu nejen v dobé
vyucovani, ale v pfipadé nutnosti (velké mrazy atd.) i ve dnech pracovniho klidu.

Kontroluje, zda se ve Skolni budové zbytecné nesviti a udrzuje svitidla v provozuschopném stavu.
Sleduje fadné a hygienické ukladani odpadu a jeho pravidelné vyvazeni.

Organizuje likvidaci dalSich odpad( z objektu skoly.

Provadi inventuru svérenych prostiedkd.

Zajistuje vlajkovou vyzdobu ve dnech statnich svatkd apod. a pfi pfilezitosti maturitnich zkousek a
jinych vyznamnych akcich.

V uréenou dobu vypina a zapind zabezpecovaci zafizeni skoly.

Vykazuje stav spotieby elektfiny, vody a plynu.

V letnim obdobi se stara o zeleri na Skolnim dvofre.

Vainéjsi zavady, nedostatky v chodu Skoly ap. hlasi fediteli.

Véci studentl nalezené ve Skole odevzdava do kancelare.

3.2.14.2.4. Uklize¢ka

Hlavni ukoly:

Mechanické myti, dratkovani a lesténi podlah, Cisténi osvétlovacich téles, mechanické klepani
kobercu, ¢isténi, uklid a dezinfekce klozetd.

Ciéténi oken véetné jednoduchych ventilaci, zrcadel, prepaiek nebo stén s olejovym natérem,
dlazdicemi apod.

Dalsi ukoly:

Provadi bézny i hlavni uklid Skolni budovy.

Denné po odchodu Zak( zamete a setfe navlhko vsechny podlahy mistnosti (s vyjimkou
voskovanych parket). Dle potteby utfe prach z okennich ramd, ze zatizeni (lavice, skfiné, psaci stoly
atd.) a topnych téles, umyje umyvadla, vynese odpadky z kosU, dle potfeby vyvétra. Zavieni oken
kontroluje vzdy.

Dle potteby i denné vyklizi odpadky z lavic.

Jednou za tyden setie vihkym hadrem prach ze skfini a ostatniho nabytku, dikladnéji omyje dvere
a zakovské lavice a zidlicky.

Denné vysava koberce a textilni podlahové krytiny.

Denné setfe vilhkym hadrem chodby, schodisté a prostory Saten.

Jednou za ¢trnact dni umyje olejové natéry nebo obklady.

Jednou za tyden utte prach ze zabradli.

Duakladné uklizi v kabinetech. Ucitelské stoly myje, kdyZ jsou vyklizené.

Dle potteby (alespon 1x za mésic) osmyci stény a stropy uceben a ostatnich mistnosti a chodeb.

Z hygienickych divod( 1x mési¢né pouziva pfi vytirani chodeb, schodist a u¢eben desinfekci.
Denné vytre vihkym hadrem podlahy zachodd a umyvaren, horkou vodou s pridanim desinfekcnich
prostiedk(l omyje umyvadla, sedadla zachod, pisoary, kliky, rukojeti splachovacich zafizeni, atp.
Jednou za tyden provede dikladnou desinfekci na klosetech.
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PFi hlavnim dklidu, provadéném dvakrat az tfikrat rocné, umyje podlahy vsech uceben a ostatnich
mistnosti, schodist, chodeb a hygienickych zafizeni, umyje stolky a lavice, dvere, skfiné apod.
Parkety navoskuje, dvefe a nabytek vylesti. Ve spolupraci se Skolnikem se podili na cisténi
osvétlovacich téles.

Provadi hlavni uklid jednotlivych prostor po skonceni malovani nebo udrzbarskych praci vétsiho
rozsahu.

Po dohodé se zaméstnavatelem zabezpecuje zakladni uklid (vyneseni kos(, dle nutnosti setfeni
podlah, WC) po dobu nepfitomnosti (max. 5 pracovnich dnl) nékteré z uklize¢ek (odména).
Zabezpecuje zvySené naroky na kvalitu uklidu ve tfidach vypocetni techniky, jazykovych a
odbornych ucebnach.

Uklidovou mistnost udrzuje také v &istoté.

Odpadky denné odnasi do pfislusnych sbérnych nadob.

Prostory Skoly stird v dobé, kdy je Skola bez zaméstnanci a student(.

Svérené Cistici a uklidové prostredky pouzivd pouze pro potieby skoly.

Je povinna oznamovat hospodafrce zjisténé zavady na Skolnim zafizeni.

Véci studentl nalezené ve Skole odevzdava do kanceldre.

Dba na hospodareni s energiemi, vSude po sobé zhasne. Ve vSech mistnostech zavie (zamkne)
dvere.

V kabinetech zkontroluje vypnuti pfenosnych elektrickych spotrebicl, rychlovarné konvice vysadi
z podlozky nebo vytahne privodni Sndru ze zasuvky.

V ucebndch ve spolupraci s hospodarkou Skoly pecuje o kvétiny.

V topném obdobi kontroluje nastaveni termoregulacnich ventild - na ¢islo 3. Kontroluje, zda
vSechny radiatory hreji. Zadvady hlasi hospodarce Skoly.

Kontroluje pocty Zakovskych lavic a Zidli v u¢ebnach.

Dba na dodrzovani zasad BOZP a PO. Okna myje z podlahy s pouZitim technickych nastavcd.
Zasadné nevystupuje na okenni parapety.

Dle pokynl zaméstnavatele vykondava dalsi prace souvisejici s uklidem a udrzbou Skoly.

3.2.15. Metodické a poradni organy reditele
3.2.15.1. Pedagogicka rada

nejvyznamnéjsi poradni organ reditele skoly

sloZeni: vSichni pedagogicti pracovnici Skoly

zaseddani pedagogické rady svolavd, obsah jedndni urcuje a jednani fidi feditel skoly

Ucast pedagogickych pracovnikll na jednanich pedagogické rady je povinnd; neucast mlZe ze
zadvaznych divodd omluvit feditel Skoly

terminy zasedani: konec srpna, 1. ¢tvrtleti Skolniho roku, pololeti, 3. ¢tvrtleti Skolniho roku, pred
maturitni zkouskou, konec skolniho roku

reditel Skoly mlze svolat mimoradné zasedani pedagogické rady

feditel Skoly mlze k projedndni konkrétnich otazek prizvat k jednani pedagogické rady ostatni
nepedagogické pracovniky Skoly a hosty s pravem poradniho hlasu (zastupce mésta, rodicd,
Zakovské samospravy atd.); jednani pedagogické rady se maji pravo Ucastnit zastupci nadfizenych
a inspekénich organl

z jednani pedagogické rady se pofizuje zapis, ktery je souc€asti povinné dokumentace Skoly
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e hlavnim ucelem jednani pedagogické rady je, aby si reditel a pedagogicky sbor navzajem vyménili
nazory na projednavané otazky a na zakladé této vymény informaci feditel Skoly ucinil své
rozhodnuti

e 0 stanovisku pedagogické rady se rozhoduje hlasovanim, rozhodujici je stanovisko vétSiny
pritomnych pedagogickych pracovniki; v pfipadé rovnosti hlast rozhoduje hlas feditele skoly

e kompetence pedagogické rady:

projednani stavu prospéchu a chovani zaka

projednani koncepce vychovy a vzdélavani zaku

projedndni ro¢niho planu prace

iniciativni navrhy a stanoviska pedagogickych pracovnik

projednani zasad provozu Skoly

projednani vysledkd vnitfni i vnéjsi kontrolni ¢innosti

projednani aktudlnich operativnich ukol( skoly

projedndni zadosti Zak{, jejich rodi¢li nebo zdkonnych zastupcl zaka

projedndni otazek BOZP a PO

projednani problematiky rozpoctu a financovani skoly

0 0O 0O O o o o o o0 ©

projedndni vyroc¢ni zpravy skoly a vyroc¢ni zpravy o hospodareni Skoly

3.2.15.2. Vedeni skoly

e feditel svolava poradu uzsiho vedeni (dle potreby jsou pfizvani dalsi zaméstnanci) obvykle jednou
za Ctrnact dni

e feditel svolava poradu rozsiteného vedeni Skoly obvykle jednou za dva mésice, z porady se pofizuje
struény zapis

e Ucast Clenll rozsifeného vedeni na jednanich je povinna. Na jednani vedeni mohou byt pfizvani
dalsi zaméstnanci Skoly, rodice, socidlni partnefi apod.

e kompetence vedeni:

projednani aktudlnich operativnich ukol( skoly

delegovani ukolld a kontrola jejich plnéni

prabézna analyticka ¢innost a hodnoceni kvality

marketingové zalezitosti Skoly

planovani (kratkodobé, dlouhodobé i strategické)

signalizace meznich situaci v ¢innosti Skoly

projednani novych podnétd v praci skoly

0O 0O O O O O o O

spoluprace skoly s vnéjsimi partnery
personalni zalezitosti Skoly

o

3.2.15.3. Zakovska samosprava (Studentsky parlament - je-li ustaven)
e sloZeni: zastupci Zakl jednotlivych tiid (napf. predsedové tfidni samospravy)
o  73kovskd samosprava se na fadné jednani schazi minimalné 3x za skolni rok, dle potfeby vicekrat
e jednani zdkovské samosprava ridi predseda samosprava (zvoleny ¢len samospravy starsi 18 let)
e jedndani samospravy se miZe zlUcCastnit reditel Skoly
e program jednani dohodne predseda samospravy
e Ucast na jednani Zakovské samospravy neni povinna
e zjedndni zadkovské samospravy se pofizuje zapis
e kompetence zakovské samospravy:

o projednani koncepcnich a strategickych zaleZitosti Skoly
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projednani vysledk( ¢innosti skoly v uplynulych obdobich
projednani iniciativnich navrha, pfipominek, namétl a podnétd Zakd, které se tykaji organizace
studia, ucebniho planu, kvality vyuky, chodu skoly, materidlniho zabezpeceni vyuky, sluzeb
zaklm apod.

3.2.15.4. Pfedmétova komise

e koordinuje vyuku v ramci jednoho vyucovaciho predmétu

e praci predmétové komise fidi predseda, kterého jmenuje reditel Skoly

e (leny predmétové komise jsou vyucujici daného predmétu

3.2.15.5. Predmétové sdruzeni

e koordinuje praci predmétovych komisi pfibuznych predmétd

e praci predmétového sdruzZeni fidi predseda, kterého jmenuje feditel Skoly

e (leny predmétového sdruzeni jsou predsedové predmétovych komisi dané skupiny pfedméta
3.2.15.6. Metodicka komise

e sloZeni: vedouci predmétovych komisi a predmétovych sdruzeni a uvadéjici ucitelé
o feditel Skoly svolava metodickou komisi jako pracovni poradu podle potfeby
e jedndni komise predseda reditel skoly, pfipadné jeho zastupce

e Teditel Skoly mizZe pozvat na zasedani dalsi hosty

e U(cast vedoucich komisi a sdruzeni na jednani je povinna

e kompetence komise:

projedndvani aktudlnich i dlouhodobych metodickych zaleZitosti vyuky
projednavani ucebnich dokument

koordinace pouzivanych uéebnic pro vyuku

pfiprava soutézi a olympiad

pfiprava maturitni zkousky

pfiprava zadani pfijimaci zkousky

evaluace

O 0O o o 0O o 0O O

projednani odbornych exkurzi
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3.3. Provozni rad

3.3.1. ReZim dne

Provoz skoly: 6.00 - 16.00

Otevirdni budovy pro Zaky, vstup Zzakl do budovy a pobyt Zak( v budové:
a) Hlavni vchod je otevien 6.45 - 16.00

b) Bo¢ni vchod u télocvicny je otevien 6.45 - 16.00.

¢) Bocni vchod z namésti je otevien 6.45 - 16.00 (Zakovska Satna u tohoto vchodu je v dobé od 8.00
do 11.30 uzavrena).

d) Z&ci vstupuji do budovy a odchazeji z ni boénimi vchody.

e) Do budovy Skoly mohou Zaci pfichazet 20 minut pred zahajenim vyucovani a opoustéji ji neprodlené
po skonceni vyuky. Vyjimky z tohoto pravidla jsou uvedeny v ¢asti 3.3.9. Dohled nad Zaky.

Zacatek vyucovani: 8.00, vyjimecné 7.05

Konec vyucovani: 15.55

Vyucovaci hodina: 45 minut.

Prestavky: po 1. hodiné 5 minut, po 2. hodiné 20 minut, po 6., 7., 8., a 9. hodiné 5 minut, ostatni 10
minut.

Poledni pauza: zarazovana pouze z rozvrhovych divodd, trvda minimalné 30 minut, maximalné 60
minut.

Pocet hodin v jednom sledu: maximalné 7.

Pocet hodin Zaka v jednom dni: maximalné 8.

ReZim prace s pocitatem: v jednom sledu max. 2 hodiny s prestavkou.

Vétrani: o prestavkach, dle potteby i béhem vyuky.

Na $kolni dvir mohou Z4ci vstupovat jen za Ucelem Uschovy kol. Mimo prostor vyhrazeny pro Uschovu
kol se Zaci bez pedagogického dohledu nepohybuiji.

3.3.2. Uklid

Pro cisténi a uklid skoly jsou stanoveny postupy, které jsou zakotveny v pracovnich naplnich provoznich
zaméstnancl. Pro zajisténi Uklidu jsou vydavany Cistici prostfedky véetné dezinfekénich. Vydavani
Cisticich prostfedkl a kontrolu jejich uc¢elného pouzivani provadi hospodarka.

Uklid je provadén:

a) denné setfenim navlhko vSech podlah, vysypanim kosl

b) denné za pouziti Cisticich prostfedkll s dezinfekénim Gcinkem umytim umyvadel, pisoarovych musli
a zachodl

c¢) jednou tydné omytim omyvatelnych ¢asti stén na zdchodech a dezinfikovanim umyvaren a zachodu
d) dvakrat rocné mytim oken, rama a svitidel
e) jedenkrat rocné celkovym uUklidem vSech prostor Skoly

f) malovanim dle vyhlasky a finanénich moznosti Skoly.

3.3.3. Rezim stravovani

Skola nema vlastni jidelnu. Stravovani je zajisté&no jako nahradni v jidelné mésta Broumova na zakladé
smlouvy. Jidelna je mimo objekt Skoly, Zaci do ni dochazeji cca 5 minut. Obédy se vydavaji od 11.30 do
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14.30. V dobé neplanované neptitomnosti (nemoc) ma zak ndrok odebrat zlevnény obéd pouze v 1.
den této nepfitomnosti. Potom jiZ jediné za plnou cenu. V dobé planované nepfitomnosti (napf. volny
den reditele skoly, prazdniny; netyka se Ucasti na soutézich) nema zak na zlevnény obéd narok vibec.
Na zlevnéné obédy nemaji ndrok Zaci starsi 15 let se statni pfislusnosti k zemim mimo Evropskou unii.
Svaciny si mohou z4ci vyssiho gymnazia koupit ve skolnim bufetu, ktery je v provozu od 7.00 do 13.00.

3.3.4. Pitny rezim

Rodice i Zaci jsou pravidelné informovani o vyznamu pitného rezimu (zvl. v nizsSim gymnaziu). Ve skole
je k dispozici pitna voda z verejného vodovodu a celodenné otevieny skolni bufet, kde Ize zakoupit
razné teplé i studené napoje.

3.3.5. Podminky pohybové vychovy

Skola vyuziva celkem 4 télocviény, z nichZ pouze jedna je vlastni a je v objektu $koly. Do ostatnich musi
74ci dochazet. Télocviény jsou vybaveny standardné, maji vlastni hygienické zafizeni a $atny. Skola
nema vlastni hristé. Ve vySsSim gymnaziu maji Zaci 2 hodiny télesné vychovy tydné, které se z
rozvrhovych dlivodi zarazuji po cely den a jako dvouhodinové. V nizsSim gymnaziu maji Zaci 2 - 3 hodiny
télesné vychovy tydné, dvouhodinova vyuka se zafazuje zpravidla na konec vyuky. Jednohodinova

vyuka muZe byt nahrazena dvouhodinovou v periodé ¢trnactidenni.

Skola ma vlastni posilovnu se zakladnim vybavenim a kapacitou 15 74k(. Je vyuzivana pro vyuku i pro
zajmové Cinnosti.

3.3.6. Zajmové Cinnosti

Skola nabizi rdizné zajmové krouzky dle pozadavkil 7akd. Nejéastéji se zfizuji krouzky: biologicky,

chemicky, fyzikalni, vypocetni techniky, cizich jazykG a télovychovné. Skola pro Zaky organizuje i
jednordzové zdjmové a mimoskolni akce.

3.3.7. Podminky zachazeni s majetkem Skoly

Zaci, vyutujici a ostatni pracovnici $koly Setfi a chrani majetek $koly a svéfené prostiedky. Zaci hlasi
poskozeni majetku skoly tfidnimu uditeli, vyucujicimu nebo pfimo hospodarce. Zplsobené skody jsou
74ci povinni nahradit. Pokud 7k zna osobu, kterd zptsobila $kodu, je povinen tuto osobu uvést. Zakam
je zakazano bezdlvodné manipulovat s termoregula¢nimi ventily u radiator( topeni, s hasicimi pristroji
a s elektrickymi pfistroji.

Zaci chrani sv(ij osobni majetek i majetek ostatnich. Zbyteéné nenosi do $koly cenné véci, vyssi finanéni

e

stky (nad 500,- K¢) a véci nesouvisejici s vyu€ovanim. V opacném pripadé je pro uschovu téchto véci

¢
¢i penéz urcen skolni trezor u hospodarky skoly.

Kola se odkladaji na skolni dvlr a kazdy je povinen si ho zabezpecit proti odcizeni. Pfipadné ztraty ci
jiné Ujmy na svém majetku nahldsi Zaci ihned po zjisténi v kancelafi Skoly nebo nékterému z vyucujicich.
Nosi-li Zaci do Skoly mobilni telefony, maji je stale u sebe a nikam je neodkladaji, nebo jen do skolniho
trezoru. Pfi télesné vychové davaji mobilni telefony do Uschovy vyucujicimu, neni-li to z organizacnich
dlvodl mozné, uschovaiji je pred télesnou vychovou ve skolnim trezoru.

7 v 7

3.3.8. Podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zaki a jejich ochrana pied
projevy rizikového chovani

Zaci maji pravo na bezpeénost a ochranu zdravi b&hem $kolniho vyu€ovéni a na $kolnich akcich.

Zaroven dbaji na svou bezpecnost, chrani své zdravi a dodrZuji zasady pozarni ochrany. V tomto sméru

mohou podavat navrhy na zlepseni skolniho prostredi. Pfipadny draz ¢i jinou Ujmu na zdravi ihned

ohlasi vyucujicimu. Obdobné dbaji o svou bezpecnost pfi prechdzeni do skolni jidelny a béhem
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stravovani. Zaroven zde dodrzZuji zasady sluSného chovani a stolovani a zdrZuji se zde co nejkratsi dobu.
Ve skolni jidelné smi byt pfitomen pouze 7ak, ktery ma zakoupeny obéd na dany den. Pokud ve skolni
jidelné vykonava dohled vyucujici z jiné skoly, dbaji Zaci jeho ptikaz(.

ZAci jsou na zacatku $kolniho roku prokazatelnym zpGsobem sezndmeni se zasadami BOZP a PO. Pred
akcemi a ¢innostmi, pfi kterych hrozi zvysené riziko Urazu, jsou pouceni zvlast (napf. pred provadénim
laboratornich praci, pfed hodinami télesné vychovy, pred exkurzemi apod.). Zaci zasady BOZP a PO a
jiné pokyny jim vydané dodrzuji trvale, a to i v pfipadé momentalni nepfitomnosti pedagogického
dohledu.

Vchody do skoly, chodby a Zakovské Satny jsou z dlivodu bezpecnosti, ochrany majetku a zdravi
monitorovany kamerovym systémem bez zaznamového zafizeni. Jeho centrum je v Ffeditelné a pfistup
k nému ma pouze feditel skoly.

Zaci maji pravo na ochranu pred projevy rizikového chovéni, pred projevy diskriminace, nepratelstvi a
nasili. Skola o téchto jevech, jejich nebezpeéi a moznostech ochrany pred nimi zaky informuje v ramci
své vychovné-vzdélavaci Cinnosti a Cini preventivni opatfeni a akce prostfednictvim skolniho metodika
prevence. Zaci se v pfipadé pocitu ohroZeni ¢i skute¢ného ohrozeni mohou obratit na kteréhokoliv
vyuéujiciho nebo pFfimo na vedeni 8koly. Skola tyto pfipady vidy provéfi, a budou-li opravnéné,
podnikne razna opatreni k zamezeni téchto jevd.

Zaci maji zaroveri povinnost sami sebe pred rizikovym chovanim, pred projevy diskriminace,
nepratelstvi a nasili chranit tim, Ze tyto jevy oznami, at uz se budou tykat jich samych nebo jejich
spoluzdkl. Zaci samoziejmé budou vystupovat tak, aby jejich chovani vG¢&i druhym nebylo
diskriminacni, nepratelské ¢i nasilné a aby nesmérovalo k socidlnim patologiim (napf. gamblerstvi,
alkoholismus, drogy, zaskolactvi apod.)

Podnéty ohledné vyse uvedenych jevi mohou Skole podavat i zdkonni zastupci zaka.

3.3.9. Dohled nad nezletilymi Zaky

Skola je povinna vykondvat nad nezletilymi zaky naleZity dohled. Tento dohled zajistuji pedagogicti
pracovnici (vyjimecné po dohodé s feditelem jiné zletilé osoby) formou tzv. pedagogického dohledu
(ddle jen dohled). Dohled zac¢ind 20 minut pfed zacatkem dopoledniho vyucovani a konci odchodem
zakl ze skoly po skonceni vyucovani. Dohled se dale vykonavd o prestavkach mezi vyucovacimi
hodinami, na akcich poradanych skolou a podle potreby pfi prechodu Zakl mezi budovami apod.

Poledni pauza, zafazovana z rozvrhovych ddvodd, neni prestavkou, ale volnem mezi dopolednim a
odpolednim vyucovanim. V této dobé je prerusena vychovné-vzdélavaci ¢innost, a proto Skola nad Zaky
v dobé polednich pauz nekona dohled. Vyjimku tvofi Zaci nizSiho gymnazia, pro které je v dobé poledni
pauzy vyclenéna ucebna, ve které se, pokud chtéji byt v dobé poledni pauzy v budové skoly, zdrzuji, a
je zde nad nimi vykonavan dohled.

Z obecné humannich dlvodd vsak Skola i Zakim vyssiho gymndzia umoZnuje zdrZzovat se v dobé
polednich pauz v budové skoly, ale nekona nad nimi dohled. Obdobné Skola nekona nad Zaky dohled,
pokud se ve Skole zdrZuji dfive nez 20 minut pred za¢dtkem vyucovani, po skonéeni vyucovani a v dobé
rozvrhového volna (napf. pfi pozdéjsim zacatku vyuky a p¥i odpadlych hodinach). Skola viak zabezpei,
aby v dobé od 7.00 do 16.00 byla v budové skoly pfitomna dospéla osoba, na kterou se mohou Zaci
obratit v pripadé nenadalych udalosti (Uraz, poZar a jind ohroZeni zdravi a majetku).

V dobé, kdy Skola nad Zaky nekond dohled (ve vyse uvedenych pfipadech), mohou Zaci v budové skoly
pobyvat jen ze studijnich dlivod(, vyuZivani posilovny nebo z divodu dojizdéni (rano nejdfive od 7.00,
odpoledne nejdéle do 15.30). Rodice nezletilych zakd musi o tento pobyt pisemné pozadat reditele
skoly, ¢imz vyjadfuji, Ze si jsou védomi, Ze v této dobé sSkola nad jejich détmi nevykonava dohled a
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nenese odpovédnost za pfipadné Ujmy na jejich zdravi a majetku. Zletili Zaci podavaji stejnou zadost
sami za sebe.

Pokud jsou Zaci v dobé, kdy skola nad nimi nevykondva dohled, v budové skoly, zdrZuji se ve volnych
ucebnach. Po chodbach se pohybuji minimalné a zachovavaji co nejvétsi klid. Dbaji o svou bezpecnost.
PFi pfipadném urazu i jiném ohroZeni poskytnou prvni pomoc a vyhledaji dospélou osobu (nejcastéji
v kanceldri skoly nebo ve sborovné).

Dohled pfi pfechodu do skolni jidelny a ve skolni jidelné neni $kola povinna zajistovat, protoze neni
provozovatelem této Skolni jidelny. Pfesto $kola tento dohled zajistuje, a to pro Zaky primy formou
spole¢nych odchod( pod vedenim ucitele, pokud zakonni zastupci nepozadaji pro své déti o moznost
samostatného odchodu do $kolni jidelny.

Pro ostatni zaky vzhledem k jejich rozumové vyspélosti a vzhledem k malym dopravnim rizikim na
trase ze Skoly do skolni jidelny skola spolecné prechody neorganizuje. Rodic¢e Zakl ostatnich tfid
mohou o tento dohled skolu pozadat.

Pfi akcich konanych mimo skolu, kdy mistem pro shromazdéni zak( neni skola, pocina dohled 15 minut
pred dobou shromazdéni na uréeném misté. Po skonceni akce dohled konci na predem urceném misté.
O téchto akcich jsou rodice informovani pfedem. Kondni exkurzi, skolnich vyletd, vyjezdd zakl a
pedagogl do zahranici a konani jinych skolnich akci se fidi platnymi pravnimi predpisy a je upraveno
pokynem reditele Skoly.

3.3.10. Prilohy k BOZ a PO Zaki

Nedilnou soucasti tohoto Skolniho Fadu jsou také (jako priloha) vnitroorganizacni predpisy vztahujici
se k bezpecnosti a ochrané zdravi Zakl a k pozarni ochrané - predevsim se jedna o tyto predpisy: Zasady
uvolnovani zZaka na Skolni akce, Zakladni povinnosti vyucujicich v oblasti poucovani Zakd o BOZ a PO,
Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zakli Gymnazia v Broumové, Kondani exkurzi, Skolnich vylet(,
vyjezd(l Zakl a pedagogl do zahranici a jinych Skolnich akci, Postup pfi Skolnim Urazu, Zasady opousténi
budovy v pfipadé evakuace, Uréeni zaméstnancl zodpovédnych za poskytovani prvni pomoci.

3.3.11. Ucast zakt ve vyuce

a) Zaci jsou povinni U&astnit se viech forem vyuky stanovenych $kolnim vzdélavacim programem,

7 s v

véetné distanéniho vzdélavani. Onemocnéni nakazlivou chorobou ohlasi Zak tfidnimu uciteli.
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b) NemUze-li se zak zucastnit vyucovani z predem zndmych dlvodd, pozada (u nezletilych zaka zakonny
zastupce) o uvolnéni s uvedenim divodu nepritomnosti:

-na 1 hodinu (pfipadné dvouhodinu) pfislusného vyucujiciho,

- na vice hodin az na 2 dny ttidniho ucitele,

- na vice nez 2 dny feditele skoly (prostfednictvim tfidniho ucitele).

Tato Zadost musi byt bud' pisemna, podepsana zakonnym zdstupcem c¢i zletilym Zakem, nebo podana
prostfednictvim systému Bakalar.

c) NemUze-li se Zak zucastnit vyucovani z predem nepredvidaného dlvodu, ozndmi tfidnimu uditeli
dlvod nepfitomnosti jiz béhem prvniho dne, nejpozdéji do tfi dnll. Po ndvratu do Skoly predloZi co
nejdrive, nejpozdéji vsak do tfi dnu tfidnimu uditeli omluvny list s doloZzenim dlvodu nepfitomnosti a
s pfresnym vymezenim jeji délky, podepsany zletilym Zakem nebo zdkonnym zastupcem nezletilého
Zaka, pripadné podle pokynu tfidniho ucitele prostfednictvim systému Bakalar.

Tridni ucitel posoudi divody nepfitomnosti, a uzna-li je za postacujici a vérohodné, nepfitomnost Zaka
omluvi.
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Nepfitomnost Zaka pfi Ucasti na akcich, které poradala a schvalila skola a zdkonni zastupci (pfipadné
zletily Zak), neni tfeba opétovné zdlvodriovat.

d) Tfidni ucitel mizZe pozadovat, pokud to povaZuje za nezbytné, doloZeni nepfitomnosti zZaka z dlivodu
nemoci oSetfujicim lékarem, a to jako soucast zdGvodnéni nepritomnosti.

e) Musi-li Zak odejit ze Skoly ze zavaZznych a neodkladnych divod( béhem vyudovani, pozada tfidniho
ucitele o uvolnéni z vyuky od zacatku vyucovaci hodiny, ve které zacne jeho absence, ve vyjime¢ném
pripadé vyucujiciho této hodiny, zastupce feditele nebo feditele. U Zakl nizSiho gymnazia je nutno
pred jejich nenadalym odchodem ze skoly informovat rodice. Svévolny odchod z vyucovani neni mozny
a bude posuzovan jako neomluvena absence.

f) O neomluvené i zvysené omluvené nepfitomnosti informuje tfidni ucitel vychovného poradce, ktery
tyto udaje vyhodnocuje. Pfi zvySené omluvené nepfitomnosti ovéfuje tridni ucitel jeji vérohodnost.

g) Neomluvenou nepfitomnost do souctu 10 vyucovacich hodin fesi se zakonnym zastupcem Zaka nebo
zletilym zakem tfidni ucitel formou pohovoru, na ktery je zakonny zastupce nebo zletily zZak pozvdn
doporucenym dopisem. Tridni ucitel projedna dlvod nepfitomnosti Zaka a zplsob omlouvani jeho
nepritomnosti a upozorni na povinnost stanovenou zdkonem. Sezndmi zdkonného zastupce nebo
zletilého Zaka s moznymi dasledky v pfipadé narlstu neomluvené nepfitomnosti. Provede zapis z
pohovoru, do néhoz uvede zplsob napravy dohodnuty se zakonnym zadstupcem nebo zletilym Zakem.
Zakonny zastupce nebo zletily Zak zapis podepise a obdrzi kopii zdpisu. Pfipadné odmitnuti podpisu
nebo prevzeti zapisu zdkonnym zastupcem nebo zletilym Zakem se do zapisu zaznamena.

h) Pti po¢tu neomluvenych hodin nad 10 hodin svolava feditel skoly Skolni vychovnou komisi, které se
dle zavaZnosti a charakteru nepfitomnosti Zaka Ucastni: feditel Skoly, zakonny zastupce, tfidni ucitel,
vychovny poradce, zastupce organu sociadlné-pravni ochrany déti, Skolni metodik prevence, skolni
psycholog, popf. dalsi odbornici a zastupce rady skoly, pokud byla zfizena. Pozvani zakonnych zastupci
na jednani Skolni vychovné komise se provadi doporucenym dopisem. O pribéhu a zavérech jednani
skolni vychovné komise se provede zapis, ktery zucastnéné osoby podepisi. Pfipadna neucast nebo
odmitnuti podpisu zdkonnymi zastupci se v zapisu zaznamena. Kazdy ucastnik jedndni obdrzi kopii
zapisu.

ch) V pripadé, Ze neomluvena nepritomnost nezletilého zdka presahne 25 hodin, feditel Skoly zasle
bezodkladné oznameni o pokracujicim zaskolactvi s ndleZitou dokumentaci pfisluSnému organu
socidlné-pravni ochrany déti nebo povéfenému obecnimu uradu.

i) V pfipadé opakovaného zaskolactvi v prlbéhu skolniho roku, pokud jiz byli zakonni zastupci
pravomocnym rozhodnutim spravniho orgdnu postiZzeni pro prestupek podle ustanoveni zakona,
postoupi feditel $koly v potadi jiz druhé hlageni o zanedbdni $kolni dochazky Policii CR, kde bude pfipad
feSen jako trestni ozndmeni pro podezieni spachdani trestného ¢inu ohrozeni mravni vychovy mladeze.
Kopie hldseni o zanedbdni Skolni dochdzky bude zasldna pfislusnému okresnimu urfadu nebo
povéfenému obecnimu Uradu.

j) Jestlize se zak, ktery splnil povinnou skolni dochazku, netcéastni po dobu nejméné 5 vyucovacich dnd
vyucovani a jeho nelcast neni omluvena, vyzve feditel skoly pisemné zletilého Zaka nebo zdkonného
zastupce nezletilého Zaka, aby neprodlené doloZil divody své nepfitomnosti. Zaroven upozorni, Ze
jinak bude 7ak posuzovan, jako by vzdélavani zanechal. Zak, ktery do 10 dn(i od doruéeni vyzvy do $koly
nenastoupi nebo nedoloZi dlivod nepfitomnosti, se posuzuje, jako by vzdélavani zanechal poslednim
dnem této Ihity. Timto dnem prestava byt Zakem skoly.

k) NemuzZe-li se 7ak ze zavainych, zejména zdravotnich dlivod(, dlouhodobé ucastnit vyucovani
nékterého predmétu, pozada reditele o uvolnéni z tohoto predmétu. Z uvolnéného pfedmétu nebude

zak hodnocen. Jedna se predevsim o télesnou vychovu a laboratorni prace z biologie a z chemie.
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Uvolnéni z jinych pfedmétd je moZné jen v ptipadech hodnych zvldstniho zfetele. Zaci uvolnéni z
vyucovani bez ndhrady v dobé uvolnéni nepobyvaji ve skole a skola nad nimi nevykonava dohled.

) U&ast zakd, kteFi ukonéili posledni roénik vzdélavani, ve vyuce:

la) Zak, ktery Uspé&$né ukondil posledni roénik vzdélavani, ale dosud nevykonal maturitni zkousku, je
uvolnén z vyucovani dnem nasledujicim po dni ukonceni posledniho rocniku vzdélavani. Do Skoly
dochazi pouze v dobé konani jednotlivych zkousek maturitni zkousky nebo pfi konzultacich, které si v
ramci ptipravy k maturitni zkousce domluvi s vyucujicimi. Zék prestava byt zdkem $koly dnem

v vz

nasledujicim po dni, kdy uspésné vykonal maturitni zkousku. Nevykonal-li Zak jednu nebo obé casti
maturitni zkousky v Fadném terminu, prestava byt Zakem skoly 30. ¢ervna roku, v némz mél vzdélavani
fadné ukoncit.

lb) Zak, ktery neukoncil Uspésné posledni roénik vzdélavéani, protoze nemohl byt klasifikovén, je
uvolnén z vyucovani dnem nasledujicim po dni, ve kterém mél posledni rocnik vzdélavani ukoncit. Do
Skoly dochazi pouze v dobé dokoncovani klasifikace a konzultaci, které si domluvi s vyucujicimi.
Klasifikace téchto 7ak( se ukoncuje do 30. éervna prisluiného $kolniho roku. Zdkem $koly prestava byt
30. ¢ervna.

Ic) Zak, ktery neukondil Uspé&$né posledni roénik vzdélavani, protoze neprospél nejvice ze dvou
predmétll, a bude skladat opravnou zkousku, je uvolnén z vyucovani dnem nasledujicim po dni, ve
kterém mél posledni rocnik vzdélavani ukoncit. Do Skoly dochazi pouze v dobé konani opravnych
zkousek nebo konzultaci, které si v rdmci pfipravy na opravné zkousky domluvi s vyuc€ujicimi. Opravné
zkougky téchto 7akd se konaji do 30. €ervna pfislu$ného $kolniho roku. Zdkem $koly pFestava byt 30.
cervna, pokud mu z dlvodu nelspésného vykonani opravné zkousky nebylo povoleno opakovani
ro¢niku.

Id) Zak, ktery neukontil Usp&sné posledni roénik vzdélavani, protoze neprospél vice ne? ze dvou
predmétl a nemUze konat opravnou zkousku, je uvolnén z vyucovani dnem nasledujicim po dni, ve
kterém mél posledni ro¢nik vzdélavani ukoncit. Zakem $koly prestava byt 30. €ervna pfisluného
Skolniho roku, pokud mu nebylo povoleno opakovani roéniku.

3.3.12. Ostatni zalezitosti

a) Zaci i vyulujici dochazeji do 8koly a na vyuku vé&as. Vyuéujici 15 minut pfed zahajenim své vyuky. Z&ci
nejpozdéji 5 minut pfed zahajenim vyucovani.

b) Z&ci, vyulujici a ostatni pracovnici $koly udrzuji v budové $koly pofadek a ¢istotu.

c) Z&ci, vyutujici a ostatni pracovnici $koly se po $kole pohybuji adekvatné upraveni, v pfiméfeném
odévu a Cisté obuvi.

d) V dobé vyuky stanovené rozvrhem hodin mohou Zaci opustit Skolu jen se svolenim tfidniho uditele,
popf. jiného vyucujiciho.

e) Zakiim je zakazano v aredlu $koly a na akcich poradanych $kolou driet, distribuovat a zneuzivat
navykové latky. (Navykovou latkou se rozumi alkohol, psychotropni latky a ostatni latky zpUsobilé
nepfriznivé ovliviiovat psychiku ¢lovéka.) Vznikne-li podezieni, Zze je zak pod vlivem navykové latky,
muze Skola poZadovat zkousku pomoci detekénich pristrojl. Je-li Zak pod vlivem téchto latek, nemuze
se Ucastnit vyuky. Skola nad nim zabezpedi dohled a pfedd ho rodi¢im nebo k odbornému osetieni.
Odmitne-li se Zak vysetfeni na alkohol ¢i jinou navykovou latku podrobit, mlze se na néj hledét, jako
by byl pod jejich vlivem.

f) Zak nenosi do $koly a na akce porddané $kolou véci, které by mohly ohrozit jeho zdravi a bezpe¢nost,
nebo zdravi a bezpecnost ostatnich osob.
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g) V budové skoly a na skolnich akcich je zakdzano koureni.

h) Zaci vykondvaji ve své tfidé dle uréeni tiidniho uéitele tfidni sluzbu. K jejim zakladnim povinnostem
patfi zejména:

- Stirat tabuli, pripravovat kfidy, pfipravovat pomlcky na vyuku dle pokynt vyucujiciho.

- Dle pokyn( vyucujiciho udrZovat ve tfidé poradek a Cistotu, vétrat apod.

- Starat se o tfidni knihu (zajistovat zapisy, hlasit chybéjici, prenaset pti déleni tfidy, nedopustit ztratu).
- Oznamit ve sborovné nebo kancelati Skoly neptitomnost vyucujiciho v hodiné po uplynuti 10 minut
od zvonéni.
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4, Hodnoceni a klasifikace zaki

4.1. Zasady hodnoceni pribéhu a vysledki vzdélavani a chovani zaki ve
Skole a na akcich poradanych skolou

4.1.1. Ucitelé ziskavaji, analyzuji a pouZivaji hodnoceni vykonu Zaka zejména k tomu, aby poucené
rozhodli o dalSich postupech ve své vyuce. Ucitelé maji jasnou predstavu o tom, co se maji Zaci naucit.

4.1.2. PrlibéZzné hodnoceni se realizuje jako hodnoceni dil¢ich vysledk( vzdélavani a dilcich projevi
chovani zakl béhem obou pololeti.

4.1.3. Celkové hodnoceni vyjadfuje souhrnné vysledky vzdélavani Zaka za Skolni rok.

4.1.4. Pfi hodnoceni je tfeba uplatiiovat pfimérenou naroc¢nost a pedagogicky takt vici Zakam.
4.1.5. Pfi hodnoceni je tfeba prihlizet k vékovym zvlastnostem zaka.

4.1.6. Hodnoceni musi byt jednoznacné.

4.1.7. Hodnoceni musi byt Zakiim srozumitelné.

4.1.8. Hodnoceni musi byt vécné, tedy vztahujici se k danému vykonu ¢i chovani Zaka. Nelze smésSovat

hodnoceni védomosti s hodnocenim chovani.

4.1.9. Hodnoceni se musi dit podle pfedem stanovenych kritérii. Kritéria pro chovani stanovuje skolnfi

rad. Kritéria pro stanovovani vysledk( vzdélavani urcuje skolni fad, skolni vzdélavaci program a do

jednotlivych predmétd je rozpracovava vyucujici. Zak ma pravo tato kritéria znat predem.

4.1.10. Celkové hodnoceni musi byt viestranné, tj. v oblasti vysledkd vzdélavani prihlizet ke vSem

védomostem, dovednostem a schopnostem Zaka, které za hodnocené obdobi projevil, a v oblasti

chovani pfihlizet ke vSem jeho projeviim za hodnocené obdobi.

4.1.11. Zakonné zastupce zaka informuje o prospéchu a chovani:

e ucitelé jednotlivych predmétd a tridni ucitel dle pokynl reditele Skoly (systém Bakalar, tFidni
schlizky, konzulta¢ni dny apod.)

e tfidni ucitel, jestliZze o to zakonni zastupci Zaka pozadaji

e tfidni ucitel v pfipadé mimoradného zhorsSeni prospéchu a chovéani, a to bezprostfedné a
prokazatelnym zplsobem.

e feditel Skoly v mimoradnych pripadech.

4.2. Zasady a pravidla pro sebehodnoceni zak

4.2.1. Sebehodnoceni je dlileZitou soucasti hodnoceni zZakl. Sebehodnocenim se posiluje sebelcta a
sebevédomi zaka.

4.2.2. Z4ci maji pravo na sebehodnoceni.

4.2.3. K sebehodnoceni vytvareji podminky skola i vyucujici jednotlivych predmétd.

4.2.4. Skola zajistuje pro zaky testy, které se nevyuZivaji klasifikacné, ale po rozboru slouzi jako podklad
k sebehodnoceni Zaka.

4.2.5. K sebehodnoceni slouzi také semindrni, skupinové, kooperativni a podobné formy prace, pfi
kterych se zak mlze dobfe porovnavat s ostatnimi.

4.2.6. DlleZitou soucasti sebehodnoceni je hovofit o chybach - chyba neni ostuda, ale pfirozena véc v
procesu uceni a dulezity prostfedek uceni.

4.2.7. Zaci maji pravo pfimérenou formou se na zakladé sebehodnoceni vyjadiovat k pribéznému i
k celkovému hodnoceni.
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4.3. Zptsob ziskavani podkladl pro hodnoceni

4.3.1. Podklady pro hodnoceni a klasifikaci vychovné vzdélavacich vysledkl a chovani Zaka ziskava
ucitel zejména témito metodami, formami a prostredky:

a) soustavnym diagnostickym pozorovanim Zaka
b) soustavnym sledovanim vykonu Zidka a jeho ptipravenosti na vyucovani
¢) rdznymi druhy zkousek (pisemnd, Ustni, graficka, prakticka, pohybovad), didaktickymi testy
d) analyzou vysledku ¢innosti Zzaku
e) hodnocenim vykonu Zaka pfi akcich tfidy mimo vyucovani
f) konzultacemi s ostatnimi uciteli a podle potreby i se zafizenim Skolského poradenstvi
f) rozhovory se Zakem (vyuZivat sebehodnoceni zakll) a zastupcem zaka, popf. se Zaky

tridy.
4.3.2. Ucitel je povinen vést soustavnou a prokazatelnou evidenci o kazdé klasifikaci Zaka a vysledek
klasifikace zverejriovat prabézné v systému Bakalar. Ucitel v systému Bakalar zadava rovnéz ctvrtletni
i pololetni klasifikaci.
4.3.3. Zdk musi byt z vyu€ovaciho predmétu vyzkousen Ustné, pisemné nebo prakticky alespori dvakrat
za kazdé pololeti. Ve vyucovacich pfedmétech s dotaci tfi a vice hodin tydné minimalné ctyrikrat, z
toho alespori jednou Ustné. V matematice je zak prezkousen za kazdé pololeti pisemné nebo
ustné alespon 6x. Prihlizi se téZ k samostatnym pracim Zaka, jsou-li souéasti vyucovaciho pfedmétu.
Klasifikacni poZzadavky pro dany predmét stanovuje prislusny vyucujici, nesméji vSak byt mensi, nez je
uvedeno v tomto odstavci. S klasifikacnimi predpoklady seznami vyucujici Zaky na zacatku skolniho
roku.

4.3.4. Pocet kontrolnich pisemnych praci stanovi skolni vzdélavaci program.

4.3.5. Ucitel oznamuje Zakovi vysledek kazdé klasifikace a poukazuje na klady a nedostatky
hodnocenych jev(, vykonu, vytvoru, znalosti. Po Ustnim vyzkouseni ozndmi ucitel Zakovi vysledek
okamZité. Vysledky hodnoceni z pisemnych zkousek a praci praktickych cinnosti oznami Zakovi
nejpozdéji do 14 dnl a zapisuje je do systému Bakalar. Ucitel Zakovi opravenou praci ukdze sam nebo
na pozadani zaka.

4.3.6. Kontrolni pisemné prdce a dalsi druhy zkousek rozvrhne ucitel rovnhomérné za cely Skolni rok,
aby se nadmérné nenahromadily v urcitych obdobich.

4.3.7. Termin pisemné zkousky, kterd je rozvrzena na celou vyucovaci hodinu, termin kontrolni
pisemné prace nebo praktické zkousky oznami ucitel véas zaklim a planovanou zkousku zapiSe do
pozndmky v tfidni knize. V jednom dni mohou Zaci konat maximalné dvé zkousky uvedeného
charakteru.

4.3.8. Klasifikacni stupen urci vyucujici. V predmétu, ve kterém vyucuje vice ucitell, urci vysledny
stupen za klasifikac¢ni obdobi pfislusni vyucujici po vzajemné dohodé. Stupen prospéchu nemusi byt
pramérem z klasifikace za prislusné obdobi. Na konci klasifikacniho obdobi, v terminu uréeném
feditelem skoly, zapiSi vyucujici klasifikaci do systému Bakalar pro jednani pedagogické rady.

4.3.9. Pisemné a grafické prace vyucujici uschovavaji po celé klasifikacni obdobi véetné doby, po kterou
se mohou zakonni zastupci nezletilého zaka nebo zletily Zak proti hodnoceni odvolat.

4.3.10. Podkladem pro hodnoceni a klasifikaci je i ¢innost Zzakd béhem distancni vyuky, zejména pInéni
domdcich ukold, zpracovanych projekt(, vysledky testd a aktivita Zakd v prabéhu hodiny.
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4.4. Stupné hodnoceni prospéchu a chovani a jejich kritéria

4.4.1. Stupné prospéchu

Vysledky vzdélavani Zaka v jednotlivych povinnych a nepovinnych predmétech stanovenych skolnim
vzdélavacim programem se hodnotiv pribézné i v zavérecné klasifikaci stupni prospéchu: 1 — vyborny,
2 — chvalitebny, 3 — dobry, 4 — dostatecny, 5 — nedostatecny. V prlibézné klasifikaci je mozno pro
upfesnéni hodnoty zndmky pouZivat plusy a minusy. Neni-li moZné Zika hodnotit z nékterého
pfedmétu, uvede se na vysvédCeni u pfislusného predmétu misto stupné prospéchu slovo
,nehodnocen(a)“. Pokud je Zak zvyucCovani nékterého predmétu zcela uvolnén, uvede se na
vysvédceni u pfislusného pfedmétu misto stupné prospéchu slovo ,uvolnén(a)”.

4.4.2. Pro potreby hodnoceni se predméty déli do téchto skupin:

a) predméty s prevahou teoretického zaméreni (jazykové, matematika, spolecenskovédni a
pfirodovédné predméty)

b) pfedméty s prevahou vychovného zaméreni (vytvarnd a hudebni vychova, ob¢anska vychova,
télesna vychova)

c) predméty s prevahou praktického zaméreni (informatika a vypocetni technika, nékteré seminare,
zaklady administrativy)

4.4.3. Pri klasifikaci se sleduje zejména:

e ucelenost, presnost a trvalost osvojeni poZzadovanych poznatk, fakt(l, pojm(, definic, zdkonitosti
a vztaha

e kvalita a rozsah ziskanych dovednosti vykondvat poZadované intelektudlni a motorické Cinnosti

¢ schopnost uplatiovat osvojené poznatky a dovednosti pfi FeSeni teoretickych a praktickych tkold,
pri vykladu a hodnoceni spolecenskych a pfirodnich jev a zadkonitosti

e kvalitu mysleni, pfedevsim jeho logiku, samostatnost a tvofivost

e aktivitu v pfistupu k ¢innostem, zajem o né a vztah k nim

e presnost, vystiznost a odbornou i jazykovou spravnost Ustniho a pisemného projevu

e kvalitu vysledkd ¢innosti

e osvojeni ucinnych metod samostatného studia

e vztah k préci, k pracovnimu kolektivu a k praktickym c¢innostem

e osvojeni praktickych dovednosti a navyk, zvladnuti ucelnych zpUlsob( prace

e vyuziti ziskanych teoretickych védomosti v praktickych cinnostech

e aktivita, samostatnost, tvorivost, iniciativa v praktickych ¢innostech

e kvalita vysledkd ¢innosti

e organizace vlastni prace a pracovisté, udrzovani poradku na pracovisti

e dodrZovani predpist o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a péce o Zivotni prostredi

e hospodarné vyuzivani surovin, materidll, energie, prekondvani prekazek v praci

e obsluha a udrzba laboratornich zatizeni a pom{cek, nastrojd, naradi a méridel

e stupen tvofivosti a samostatnosti projevu

e osvojeni potfebnych védomosti, zkuSenosti, ¢innosti a jejich tvofiva aplikace

e poznani zakonitosti danych ¢innosti a jejich uplatiovani ve vlastni ¢innosti

e kvalita Ustniho i pisemného projevu

e vztah Zaka k ¢innostem a zdjem o né
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e estetické vnimani, pristup k uméleckému dilu a k estetice ostatni spolecnosti
o vtélesné vychové s prihlédnutim ke zdravotnimu stavu Zaka vSseobecna télesna zdatnost, vykonnost
a jeho péce o vlastni zdravi

’

4.4 4. Klasifikace ve vyucovacich predmeétech s prevahou teoretického zamérenti
4.4.4.1. Stupen 1 (vyborny)

Zak ovladd ucebnimi osnovami poZadované poznatky, fakta, pojmy, definice a zdkonitosti uceleng,
presné a uplné a chape vztahy mezi nimi. Pohotové vykonava pozadované intelektualni a motorické
¢innosti. Samostatné a tvofivé uplatfiuje osvojené poznatky a dovednosti pro feSeni teoretickych
a praktickych ukold, pti vykladu a hodnoceni jevl a zakonitosti. Mysli logicky spravné, zietelné se u
ného projevuje samostatnost a tvofivost. Jeho Ustni a pisemny projev je spravny, pfesny a vystizny.
Graficky projev je presny a esteticky. Vysledky jeho &innosti jsou kvalitni, pouze s mensimi
nedostatky. Je schopen samostatné studovat vhodné texty.

4.4.4.2. Stupen 2 (chvalitebny)

Zak ovlada ucebnimi osnovami pozadované poznatky, fakta, pojmy, definice a zakonitosti v podstaté
ucelené, pfesné a Uplné. Pohotové vykonava pozadované intelektudlni a motorické Cinnosti.
Samostatné a produktivné nebo podle mensich podnétl uditele uplatiuje osvojené poznatky a
dovednosti pri fesSeni teoretickych a praktickych ukold, pfi vykladu a hodnoceni jevl a zakonitosti.
Mysli spravné, v jeho mysleni se projevuje logika a tvofivost. Ustni i pisemny projev miva mensi
nedostatky ve spravnosti, presnosti a vystiznosti. Kvalita vysledku cinnosti je zpravidla bez
podstatnych nedostatkd. Graficky projev je esteticky, bez vétsich neptesnosti. Zak je schopen
samostatné nebo s mensi pomoci studovat vhodné texty.

4.4.4.3. Stuperi 3 (dobry)

Zak ma v ucelenosti, pfesnosti a Uplnosti osvojeni pozadovanych poznatkd, faktd, pojmd, definic a
zakonitosti nepodstatné mezery. Pozadované intelektudlni a motorické cinnosti nevykonava vidy
presné. Podstatnéjsi nepresnosti a chyby dovede za pomoci ucitele korigovat. Osvojené poznatky a
dovednosti aplikuje pfi FeSeni teoretickych Ukold s chybami. Uplatfiuje poznatky a provadi
hodnoceni jevu a zakonitosti podle podnétu ucitele. Jeho mysleni je vcelku spravné, neni vidy tvorivé.
Ustni a pisemny projev neni vidy spravny, pfesny a vystizny, graficky projev je méné esteticky.
Cast&jsi nedostatky se projevuji v kvalité vysledku jeho ¢innosti. Je schopen samostatné studovat
podle navodu ucitele.

4.4.4.4, Stupen 4 (dostatecny)

Zak md v ucelenosti, pfesnosti a Uplnosti osvojeni pozadovanych poznatkdl zadvainé mezery. PFi
provadéni pozadovanych intelektudlnich a motorickych cinnosti je malo pohotovy a ma vétsi
nedostatky. V uplatfiovani osvojenych poznatkl a dovednosti pfi feSeni teoretickych a praktickych
Ukoll se vyskytuji zavainé chyby. Pri vyuzZivani poznatkl pro vyklad a hodnoceni jevu je
nesamostatny. V logice mysleni se vyskytuji zdvazné chyby, mysleni je zpravidla malo tvofivé. Jeho
ustni a pisemny projev ma zpravidla vazné nedostatky ve spravnosti, presnosti a vystiZznosti.
Vysledky jeho cinnosti nejsou kvalitni, graficky projev je malo esteticky. Zavazné nedostatky a chyby
dovede Zak s pomoci ucitele opravit. Pfi samostatném studiu ma velké tézkosti.
4.4.45. Stupen 5 (nedostatecny)
74k si pozadované poznatky neosvojil uceleng, presné a iplné, ma v nich zadvazné a zna¢né mezery.
Jeho dovednost vykonavat pozadované intelektualni a motorické cinnosti ma velmi podstatné
nedostatky. V uplatiovani osvojenych védomosti a dovednosti pfi resSeni teoretickych a praktickych
Ukoll se vyskytuji velmizavaziné chyby. Pfi vykladu a hodnoceni jevu a zakonitosti nedovede své
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védomosti uplatnit ani s podnéty ucitele. Neprojevuje samostatnost v mysleni, vyskytuji se u
ného Casté logické nedostatky. V Ustnim a pisemném projevu md zavazné nedostatky ve spravnosti,
presnosti a vystiZznosti. Kvalita vysledku jeho Cinnosti a graficky projev jsou na nizké Urovni. Zavainé
nedostatky a chyby nedovede opravit ani s pomoci ucitele. Nedovede samostatné studovat.

4.4.4.6. Ucitel mUze dil¢i zkousky hodnotiti jinymizplsoby (body, slovné apod.). Stanovi vsak pravidla
pro jejich transformaci do zakladnich stupni.

’

4.4.5. Klasifikace ve vyucovacich predmétech s prevahou praktického zaméreni
4.4.5.1. Stupen 1 (vyborny)

Zak soustavné projevuje aktivni vztah k praci, k pracovnimu tymu a k praktickym ¢&innostem.
Pohotové, samostatné a tvorfivé vyuzZiva ziskanych teoretickych poznatkl v praktické cinnosti.
Praktické Cinnosti vykondva pohotové, samostatné uplatnuje ziskané dovednosti a navyky. Bezpecné
ovlada postupy a zpUsoby prace. Dopousti se jen mensich chyb, vysledky jeho prace jsou bez
zavainych nedostatkd. Ucelné si organizuje vlastni préci, udrzuje pracovisté v poradku. Uvédoméle
dodrzZuje predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pti praci. Hospodarné vyuzivd material(ia energie.
Vzorné obsluhuje a udrZuje ucebni zafizeni a pomlcky, pfistroje. Aktivné prekonava vyskytujici se
prekdzky.

4.4.5.2. Stupen 2 (chvalitebny)

Zak projevuje aktivni vztah k préaci, k pracovnimu tymu a k praktickym ¢innostem. Samostatné, ale
méné tvofivé a s mensi jistotou vyuZivd teoretickych poznatk(l v praktické Cinnosti. Praktické
¢innosti vykonava samostatné, v postupech a zplsobech prace se nevyskytuji podstatné chyby.
Vysledky jeho prace maji drobné nedostatky. Ucelné si organizuje vlastni préci, pracovisté udriuje v
poradku. Uvédoméle dodrzuje predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pti praci. Pfi hospodarném
vyuzivani materiall a energie se dopousti malych chyb. Ucebni zafizeni a pomucky, pfistroje obsluhuje
a udrZuje s drobnymi nedostatky. Pfekazky v praci pfekondva s obasnou pomoci.

4.4.5.3. Stupen 3 (dobry)

Zakv vztah k praci, k pracovnimu tymu a k praktickym ¢innostem je pievazné aktivni, s mengimi
vykyvy. Za pomoci ucitele uplatiiuje ziskané teoretické poznatky v praktické ¢innosti. V praktickych
¢innostech se dopousti chyb a pfi postupech azplsobech prace potfebuje obéasnou pomoc ucitele.
Vysledky prace maji nedostatky. Vlastni praci organizuje méné tcelné, udrzuje pracovisté v poradku.
Dodrzuje predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci. Na podnéty ucitele je schopen
hospodarné vyuzivat material(i a energie. K obsluze a udrzbé ucebnich zafizeni a pomucek, pristroj
musi byt ¢astéji podnécovan. Prekazky v praci prekondva s pomoci uditele.

4.4.5.4. Stupen 4 (dostatecny)

Zak pracuje bez zajmu a Zadouciho vztahu k préci, k pracovnimu tymu a k praktickym ¢innostem.
Ziskanych teoretickych poznatkl dovede vyuzit pti praktické cinnostijen za soustavné pomoci ucitele.
V praktickych c¢innostech, dovednostech a navycich se dopousti vétsich chyb. Pfi volbé postupl a
zpUsobU prace potiebuje soustavnou pomoc ucitele. Ve vysledcich prace ma zavaziné nedostatky.
Praci dovede organizovat za soustavné pomoci ucitele, méné dba o poradek na pracovisti a na
dodrZovani predpisli o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci. Porusuje zasady hospodarnosti
vyuzivani materiall a energie. V obsluze a udrzbé zafizeni a pomdlcek, pfistroji ma zdvainé
nedostatky. Prekazky v préci prekonava jen s pomoci ucitele.

4.4.5.5. Stupen 5 (nedostatecny)

Zak neprojevuje zajem o praci, jeho vztah kni, k pracovnimu tymu a k praktickym &innostem neni
na potifebné Urovni. Nedokdze ani s pomoci ucitele uplatnit ziskané teoretické poznatky pfi
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praktické cinnosti. V praktickych ¢innostech, dovednostech a ndvycich ma podstatné nedostatky.
Pracovni postup nezvlada ani s pomoci ucitele. Vysledky jeho prace jsou nedokoncené, neuplné,
nepresné, nedosahuji ani dolni hranice predepsanych ukazateld. Praci na pracovisti si nedokaze
zorganizovat, nedba na poradek na pracovisti. Neovladd pfedpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi
praci. NevyuZivd hospodarné material( a energie. V obsluze a udrzbé zatizeni a pomdcek, pristrojd
ma zavazné nedostatky.

4.4.5.6. Ucitel mUze dil¢i zkousky hodnotiti jinymizplsoby (body, slovné apod.). Stanovi vsak pravidla
pro jejich transformaci do zakladnich stupni.

’

4.4.6. Klasifikace ve vyucovacich predmétech s prevahou vychovného zaméreni
4.4.6.1. Stupen 1 (vyborny)

Zak je v ¢innostech velmi aktivni. Pracuje tvofivé, samostatné, plné vyuZiva své osobni predpoklady a
velmi Uspésné, podle pozadavkl skolniho vzdélavaciho programu (do jeho pfijeti osnov) je rozviji v
individudlnich a kolektivnich projevech. Jeho projev je esteticky pUsobivy, orgindlni, procitény, v
hudebni a télesné vychové presny. Osvojené védomosti, dovednosti a navyky aplikuje tvorivé. Ma
vyrazné aktivni zajem o uméni, estetiku, ekologii, télesnou kulturu a projevuje k nim aktivni vztah.
Uspésné rozviji svij esteticky vkus, télesnou zdatnost.

4.4.6.2. Stupen 2 (chvalitebny)

Zak je v cinnostech aktivni, tvofivy, prevazné samostatny na zakladé vyuZivani svych osobnich
predpokladl, které Uspésné rozviji v individudlnim a kolektivnim projevu. Jeho projev je esteticky
pUsobivy a ma jen mensi nedostatky z hlediska poZzadavk( skolniho vzdélavaciho programu (do jeho
pfijeti osnov). Zak tvotivé aplikuje osvojené védomosti, dovednosti a navyky v novych tGkolech. Ma
aktivni zadjem o uméni, o estetiku, ekologii a télesnou zdatnost. Rozviji si v poZzadované mite esteticky
vkus a télesnou zdatnost.

4.4.6.3. Stuperi 3 (dobry)

Zak je v ¢innostech méné aktivni, tvofivy, samostatny a pohotovy. NevyuZivd dostate¢né své
schopnosti v individudlnim a kolektivnim projevu. Jeho projev je malo plsobivy, dopousti se v ném
chyb. Jeho védomosti a dovednosti maji cetnéjsi mezery a pfi jejich aplikaci potfebuje pomoc ucitele.
Nema dostatecny aktivni zajem o umeéni, estetiku, ekologii a télesnou kulturu. Nerozviji v poZadované
mite svij esteticky vkus a télesnou zdatnost.

4.4.6.4. Stupen 4 (dostatecny)

Zak pristupuje k ¢innostem bez zdjmu, je malo samostatny i malo pohotovy. Jeho projev je velmi malo
pUsobivy s mnoha chybami. Jeho védomosti jsou nelplné a stejné jako dovednosti maji znacné mezery.
Pfi aplikaci védomosti a pfi uplatiovani dovednosti potfebuje soustavnou pomoc ucitele. O uméni,
estetiku, ekologii a télesnou kulturu ma obcasny a vétSinou jen pasivni zajem. SvUj esteticky vkus a
télesnou zdatnost rozviji pouze sporadicky.

4.4.6.5. Stupen 5 (nedostatecny)

Zak je v ¢innostech prevazné pasivni. Rozvoj jeho schopnosti je neuspokojivy. Jeho projev je povétsiné
chybny a nema estetickou hodnotu. Minimalni osvojené védomosti a dovednosti nedovede aplikovat.
Neprojevuje zajem o praci a nevyviji Usili rozvijet svij esteticky vkus a télesnou zdatnost.

4.4.6.6. Ucitel mGZe dil¢i zkousky hodnotiti jinymizpUsoby (body, slovné apod.). Stanovi viak pravidla
pro jejich transformaci do zakladnich stupni.

4.4.7. Celkové hodnoceni Zaka se na vysvédceni vyjadiuje stupni:

4.4.7.1. Prospél(a) s vyznamenanim
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Zak prospél s vyznamenanim, neni-li klasifikace v 7ddném povinném predmétu horsi ne? stupefi 2 -
chvalitebny a primérny prospéch z povinnych predmétd neni horsi nez 1,50 a chovani je hodnoceno
jako velmi dobré.

4.4.7.2. Prospél(a)
Zak prospél, neni-li klasifikace v nékterém povinném predmétu vyjadiena stupném 5 - nedostateény.
4.4.7.3. Neprospél(a)

Zak neprospél, je-li klasifikace v nékterém povinném predmétu vyjadiena stupném 5 — nedostateény
nebo neni-li hodnocen z nékterého predmétu na konci druhého pololeti.

4.4.7.4. Nehodnocen(a)

74k je nehodnocen, pokud ho neni mozné hodnotit z nékterého pfedmétu na konci prvniho pololeti
ani v ndhradnim terminu.

4.4.8. Chovani zaka se na vysvédcCeni vyjadruje stupni:
1 —velmi dobré, 2 — uspokojivé, 3 —neuspokojivé.
4.4.8.1. Stupen 1 (velmi dobré)

Zak uvédoméle dodriuje ustanoveni $kolniho fadu. Ojedinéle se miize dopustit méné zavaznych
prestupkd proti ustanoveni skolniho fadu.

4.4.8.2. Stupen 2 (uspokojivé)

Chovani Zzaka je v podstaté v souladu s ustanovenimi Skolniho fadu. Dopusti se ale zavaznéjsiho
prestupku nebo se opakované dopousti méné zavainych prestupkd proti ustanovenim skolniho
radu. Je vsak pristupny vychovnému plsobeni a snaZi se své chyby napravit.

4.4.8.3. Stupen 3 (neuspokojivé)

Zak se dopusti zdvazného prestupku proti $kolnimu fddu nebo se opakované dopousti zavaznéjsich
prestupkl proti zasadam skolniho radu.

4.4.8.4. Stupen hodnoceni chovani neni vychovnym opatfenim. Soucasné s klasifikaci nizsim stupném
z chovani muZe byt uloZeno vychovné opatreni. Toto vychovné opatfeni mlze také predchazet vlastni
klasifikaci jiz v pribéhu skolniho roku.

4.5. Vychovna opatreni

Vychovnymi opatfenimi jsou pochvaly nebo jind ocenéni a kazenska opatreni.

4.5.1 Pochvaly

4.5.1.1. Pochvaly udéluje reditel Skoly na zakladé vlastniho rozhodnuti nebo podnétu jiné pravnické
nebo fyzické osoby. Tfidni ucitel udéluje pochvaly na zakladé vlastniho rozhodnuti nebo na zakladé
podnétu ostatnich vyucujicich po projednani s feditelem skoly.
4.5.1.1.1. Pochvala feditele skoly se po projednani v pedagogické radé udéluje za:

e mimoradny projev lidskosti

e mimoradny projev obcanské nebo skolni iniciativy

e mimoradné zasluziny nebo statecny Cin

e dlouhodobou Uspésnou praci

e vynikajici reprezentaci Skoly
4.5.1.1.2. Pochvala ttidniho ucitele se udéluje za:

e vyrazny projev skolni iniciativy

48



e déletrvajici Uspésnou praci

e reprezentaci Skoly

e praci pro tfidni kolektiv
4.5.1.1.3. Reditel $koly i tfidni u¢itel mohou udélovat i jind ocenéni (diplom, pochvalny list, vécny dar
apod.) podle pravidel vyse uvedenych

4.5.1.2. Kazernska opatreni
Kazenska opatieni uklada reditel Skoly nebo ttidni ulitel za poruseni povinnosti uloZzenych skolskym
zakonem nebo Skolnim radem.

4.5.1.2.1. Kazenskymi opatfenimi jsou napomenuti, ditky, podminecné vylouceni ze studia a vyloucéeni
ze studia.

4.5.1.2.1.1. Napomenuti tfidniho ucitele se uklada za drobné, méné zdvainé a neopakujici se poruseni

s v

povinnosti. Napomenuti tfidniho ucitele oznami tfidni ucitel pedagogické radé.

4.5.1.2.1.2. Dutka tfidniho ucitele se uklada za zavaznéjsi, pripadné opakujici se poruseni povinnosti.
UloZeni dutky oznami tfidni ucitel fediteli Skoly a pedagogické radé.

4.5.1.2.1.3. Dltka reditele Skoly se uklada za vaziné, pripadné i opakované poruseni povinnosti. UloZeni
ditky oznami reditel pedagogické radé.

4.5.1.2.1.4. Reditel $koly mGze v pfipadé zavainého zavinéného porudeni povinnosti stanovenych
Skolskym zdkonem nebo $kolnim fadem rozhodnout o podminéném vylouceni nebo o vylouceni Zaka
ze Skoly. V pripadé zvlasté zadvazného zavinéného poruseni povinnosti stanovenych skolskym zakonem
nebo Skolnim radem feditel vylouci Zaka ze Skoly. V rozhodnuti o podminéném vylouceni stanovi
feditel Skoly zkusebni Ihitu, a to nejdéle na dobu jednoho roku. Dopusti-li se Zak v prlibéhu zkusebni
Ihtty dalsiho zavinéného poruseni povinnosti stanovenych Skolskym zakonem nebo skolnim fadem,
maze Feditel $koly rozhodnout o jeho vyloudeni. Zaka Ize podminéné vyloucit nebo vyloutit ze $koly
pouze v ptipadé, Ze splnil povinnou skolni dochazku.

Za zdvainé poruseni povinnosti stanovenych Skolskym zdkonem nebo Skolnim fadem se povazuji

zejména:

e chovani zakl vedouci k Sikané

e (iny zakd vedouci k umysinému poskozeni zdravi svych spoluzak( ¢i zaméstnanct Skoly

o zvlasté hrubé slovni a umysiné fyzické utoky zaka vici zaméstnanclm skoly nebo vici ostatnim
Zakdm

e zcizeni nebo poskozeni majetku skoly (i software), spoluzak(i nebo zaméstnanc( skoly ¢i jinych osob
pfitomnych v prostorach skoly nebo na Skolnich akcich

e drzeni, distribuce nebo pozivani alkoholu, drog ¢i jinych nebezpecnych latek ve skole, v jeji blizkosti
nebo na Skolnich akcich

e odmitnuti dechové zkousky na alkohol, odmitnuti Iékarského vysetieni k zjisténi pritomnosti
alkoholu, drog ¢i jinych nebezpecénych latek v organismu, a to organim opravnénym takové zkousky
a vysetreni vykonavat

e vyroky a chovani zak( majici charakter poruseni prav na ochranu osobnosti a deklarace lidskych
prav

e propagace stran a hnuti smérujicich k potlacovani lidskych prav ¢i k rasové nesnasenlivosti (napfr.
fasismus, komunismus, antisemitismus apod.)

e opakovand nespoluprace zdka se Skolou (napf. pfi omlouvani absenci, plnéni si studijnich
povinnosti, ndpravé nevhodného chovani atp.)
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Za zvlasté zdvainé poruseni povinnosti stanovenych Skolskym zdkonem nebo Skolnim rfadem se
povazuji zejména:

e opakované Ciny zakl vedouci k umysinému poskozeni zdravi svych spoluzak ¢i zaméstnancl Skoly
e zvlasté hrubé opakované slovni a Umysiné fyzické Utoky Zaka vici zaméstnancim skoly nebo vici

ostatnim zak({m

O podminéném vylouceni nebo o vylouceni Zaka rozhodne reditel skoly do dvou mésicl ode dne, kdy
se o provinéni Zzaka dozvédél, nejpozdéji vsak do jednoho roku ode dne, kdy se Zak provinéni dopustil,
s vyjimkou pfipadu, kdy provinéni je klasifikovano jako trestny cin podle zvlastniho pravniho predpisu.
O svém rozhodnuti informuje feditel pedagogickou radu. Zak prestava byt 7dkem Skoly dnem
nasledujicim po dni nabyti pravni moci rozhodnuti o vylouéeni, nestanovi-li toto rozhodnuti den
pozdéjsi. Dopusti-li se Zak zvlasté zavazného poruseni povinnosti, oznami feditel Skoly tuto skute¢nost
organu socialné-pravni ochrany déti, jde-li o nezletilého, a statnimu zastupitelstvi do nasledujiciho
pracovniho dne poté, co se o tom dozvédél.

4.5.1.2.1.5.Kazenska opatreni s vyjimkou podminéného vylouceni a vylouceni se udéluji pred
kolektivem ttidy.

4.5.2. Oznameni opatreni

Tridni ucitel zajistuje, aby veskera vychovna opatfeni a jejich divody byly neprodlené a prokazatelné
oznameny zletilému Zakovi nebo zdkonnému zastupci nezletilého zaka.

4.5.3. Zaznam v dokumentaci Skoly

Tridni ucitel zajistuje, aby veskera vychovna opatfeni byla zaznamenana v dokumentaci skoly. V nizsim
gymnaziu se udéleni pochvaly zaznamendva na vysvédceni za pololeti, v némz byla udélena.

4.5.4. Sank¢ni rad pro posuzovani nékterych prestupkt

4.5.4.1. Pti posuzovani nékterych prestupki se postupuje zpravidla nasledujicim zplsobem:

Pozdni pfichody (pozdnim pfichodem je myslen nejen pozdni pfichod na prvni vyucovaci hodinu, ale i
na jakoukoliv dalsi hodinu v fadném rozvrhu) se fesiindividualné, ale disledné s pfihlédnutim k divodu
pozdniho pfichodu. Opakované neomluvené pozdni ptichody mohou byt divodem k uloZeni viech
vychovnych opatfeni az po vyloucéeni ze skoly.

Pocet neomluvenych hodin v daném pololeti:

1-12 dudtka tridniho uditele

Y 13-20 ||datka reditele Skoly
Pocet

neomluvenych|21 - 35 ||dGtka reditele Skoly + nasledné na konci pololeti 2. stupen z chovani
hodin

36 - 50 ||ditka reditele Skoly + nasledné na pololeti 3. stuper z chovani

51 a vice||podminéné vylouceni ze Skoly, vylouceni ze Skoly

Bezdlvodné opusténi skoly (Zak se neuvolnil) je brano jako neomluvena absence.

Podvod a pokus o podvod pfi omlouvani absence je trestan ditkou feditele Skoly, pfi opakovani
podminénym vyloucenim, pfipadné vyloucenim ze Skoly.

Koureni tabakovych vyrobk( v prostorach skoly, donaseni a konzumace alkoholu, psychotropnich a
navykovych latek do Skoly a na akce poradanych skolou je trestano ditkou feditele Skoly, pfi opakovani
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podminénym vyloucenim nebo vyloucenim Zaka ze Skoly a na konci klasifikacniho obdobi muze
pedagogicka rada rozhodnout o snizeni zndmky z chovani.

Hrubé slovni a umysiné fyzické Utoky Zaka vUci spoluzakim a pracovnikim skoly se trestaji udélenim
dltky reditele Skoly, pfipadné podminénym vyloucenim nebo vylou¢enim zéka ze skoly. Nasledné na
konci klasifikacniho obdobi je na pedagogické radé projednan stupen snizené znamky z chovani.
Niceni majetku a zafizeni Skoly - podle zdvaznosti je Zakovi udélena dltka tfidniho ucitele, ditka
feditele $koly nebo podminéné vylouceni, v krajnim p¥ipadé vylouceni z4ka ze $koly. Zak, pfipadné
jeho zakonny zastupce, uvede poskozené misto ¢i véc na vlastni naklady do plvodniho stavu. Nasledné
na konci klasifikacniho obdobi je na pedagogické radé projednan stupen snizené znamky z chovani.
Zavaznost jinych poruseni skolniho fadu posuzuje a vychovna opatieni a snizeni znamky z chovani
navrhuje tfidni ucitel, pfipadné pedagogicka rada. Napomenuti tfidniho uditele a ddtku tfidniho ucitele
udéluje tridni ucitel bezprostfedné po poruseni skolniho fadu kdykoliv béhem pololeti. Ditku feditele
Skoly udéluje feditel Skoly bezprostfedné po poruseni skolniho fadu. Vylouceni a podminéné vylouceni
muzZe feditel Skoly udélit kdykoliv béhem Skolniho roku, o sniZzeni znamky z chovani rozhoduje
pedagogicka rada na konci klasifikacniho obdobi.

Stejné kazeriské opatfeni mlze byt Zakovi udéleno opakované.

4.5.4.2. Povinnost Skoly

Skola ma v nékterych oblastech porusovani $kolniho fadu ohlaovaci povinnost V(¢ orgdndm
socialnépravni ochrany déti a vic¢i organtim ¢innym v trestnim fizeni. Tato ohlaSovaci povinnost se tyka
zneuzivani navykovych latek a dale téch prestupkl proti Skolnimu radu, které by mohly byt zaroven
kvalifikovany jako trestny ¢in.

4.6. Podrobnosti o komisionalnich a opravnych zkouskach

4.6.1. 74k nizéiho gymnazia, ktery v nizéim gymnaziu je$té neopakoval ro¢nik a na konci 2. pololeti
neprospél nejvyse ze dvou povinnych predmétd s vyjimkou predmétl vychovného zaméreni, kona
opravné zkousky.

4.6.2. 74k vyssiho gymnazia, ktery neprospél nejvyse ze dvou povinnych predmétd, kond opravné
zkousky.

4.6.3. Opravna zkouska se kona nejdfive v mésici srpnu pfislusného $kolniho roku, pokud zletily Zak
nebo zakonny zastupce nezletilého Zaka nedohodne s feditelem dfivéjsi termin; v pfipadé Zaka
posledniho ro¢niku vzdéldvani vyhovi teditel Skoly Zadosti o dfivéjsi termin vidy. Termin konani
opravné zkousky oznami feditel Skoly prokazatelnym zpUsobem zletilému Zakovi, nezletilému Zakovi a
jeho zdkonnému zastupci neprodlené po jeho stanoveni.

4.6.4. 74k mize v jeden den skladat jednu opravnou zkousku.
4.6.5. Opravné zkousky jsou komisionalni.

4.6.6. Zak, ktery nevykona opravnou zkousku Gspésné nebo se k ni nedostavi, neprospél. Ze zavaznych
dlvodu vsak mze reditel Skoly Zakovi stanovit nahradni termin opravné zkousky do 15. zafi.

4.6.7. Komisionalni zkousku kona Zak také v pripadé prezkouseni z dlvodu pochybnosti o spravnosti
hodnoceni. Takovato zkouska se kona co nejdfive po vzniku divodu ke zkousce. Konkrétni termin
konani zkousky oznami feditel Skoly prokazatelnym zplsobem zletilému Zakovi, nezletilému Zakovi a
jeho zakonnému zastupci neprodlené po jeho stanoveni.

4.6.8. Komise pro komisionalni zkousky je tficlennd. Pfedsedou je feditel Skoly nebo jim povéreny
ucitel. Zkousejicim je ucitel vyucujici Zaka, pfisedicim ucitel s odbornou kvalifikaci pro vyuku téhoz nebo
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pfibuzného predmétu. O zkousce je veden zapis na predepsaném formulafi, ktery se po podepsani
¢leny komise a reditelem Skoly stdva soucasti osobni dokumentace Zaka.

4.6.9. V pripadé prezkouseni z dlivodu pochybnosti o spravnosti hodnoceni mize byt zak v pfislusném
pololeti z daného predmétu zkousen pouze jednou a v jednom dni muZe konat takovou zkousku pouze
jednu.

4.6.10. Komisionalni zkouska m(ze mit formu Ustni, pisemnou nebo praktickou, pfipadné je mozna i
kombinace téchto forem. Ustni zkou$ka trvd maximalné 15 minut, pisemna nebo praktickd zkougka
trvaji maximalné 30 minut. Formu zkousky navrhuje zkousejici a po jejim schvéleni ostatnimi ¢leny
komise ji prokazatelnym zplsobem sdéli Zakovi. Zkousejici téZ navrhuje témata zkousky (vybrana z
uéebni latky za prezkusované obdobi) a po jejich schvaleni ¢leny komise je prokazatelnym zplsobem
sdéli zakovi.

Vyslednou zndmku komisionalni zkousky navrhuje zkousSejici a schvaluje komise hlasovanim. Nedojde-
li ke shodé, hlasuje se i o dalSich navrzich ¢leni komise. Vysledek zkousky vyhlasi predseda verejné po
skonceni zasedani komise. Je-li vysledek komisiondlni zkousky hodnocen stupném prospéchu
nedostatecny nebo nedostavi-li se Zak k vyhlaseni vysledkd komisionalni zkousky, zajisti tfidni ucitel
pisemné informovani zletilého Zaka, nezletilého zaka a jeho zakonného zastupce.

4.6.11. Komisionalni zkousky (s vyjimkou vyhlaseni vysledku) jsou neverejné.

4.7. Podrobnosti o hodnoceni Zaku v ndhradnim terminu.

4.7.1. Hodnoceni Zaka v ndhradnim povoluje feditel skoly na zakladé podnétu pfislusného vyucujiciho
z dlivod(i uvedenych v ¢asti 2. tohoto skolniho fadu.

4.7.2. O formé a obsahu hodnoceni Zaka v ndhradnim terminu rozhoduje pfislusny vyucujici, ktery je
vSak zaroven povinen naleZité Zzaka informovat. V pripadé nezletilého Zaka informuje tridni ucitel o
téchto skutec¢nostech také zakonné zastupce.

4.7.3. Hodnoceni Zaka v nahradnim terminu musi byt za prvni pololeti ukonéeno nejpozdéji do konce
cervna pfislusného skolniho roku; za druhé pololeti nejpozdéji do 14. zafi nasledujiciho Skolniho roku.
Nelze-li Zaka za prvni pololeti hodnotit ani v ndhradnim terminu, Zak se za prvni pololeti nehodnoti.
Nelze-li Zaka za druhé pololeti hodnotit ani v ndhradnim terminu, neprospél. Konkrétni terminy pro
ukonéeni hodnoceni zZakl v ndhradnim terminu urcuje v jednotlivych pfipadech reditel Skoly.

4.7.4. Vysledky hodnoceni Zadka v ndhradnim terminu se pfipocitavaji k dosavadnim podkladiim pro
hodnoceni, které vyucujici za hodnocené obdobi u zaka jiz ma.

4.8. Vedeni dokumentace o hodnoceni a klasifikaci zaka.

4.8.1. Do S$kolni matriky se kromé fadné ukoncené klasifikace zaznamenava vyucovaci predmét, z
néhoZ byla povolena opravna zkouska nebo odlozZena klasifikace. Uvede se datum kondani zkousky a jeji
hodnoceni, pfipadné datum odloZeni klasifikace a datum jejiho ukonéeni. Zaznamena se téz, pokud se
zak k opravné zkousce nedostavi, a pokud mu reditel skoly nepovoli mimoradny termin, zapise se, ze
neprospél. Obdobné se zapiSe, Ze neukondil klasifikaci, a tim neprospél. Vysvédcéeni se vyda az po
definitivnim ukonceni klasifikace za prislusné obdobi s datem ukonceni klasifikace. Neni-li zak za 1.
pololeti hodnocen, zapiSe se ,nehodnocen”. Je-li Zak z néjakého predmétu uvolnén, zapiSe se
,uvolnén“. Skolni matrika se uzavie az dnem, kdy byla ukonéena klasifikace viech 7akd ve t¥idé, timto

“"

zapisem: ,,Skolni matrika uzaviena poradovym &islem .... dne ...

4.8.2. Kazdy zapis v oddile Poznamky ve skolni matrice musi byt opatfen datem zapisu a podpisem
tfidniho ucitele.

52



4.9. Zptsob hodnoceni Zaki se specialnimi vzdélavacimi potiebami

4.9.1. Pri hodnoceni zakd a studentl se specidlnimi vzdélavacimi potiebami se pfrihlizi k povaze
podpUrnych opatieni.

4.9.2. Vyucujici respektuji doporuceni skolského poradenského zafizeni a uplatiuji je jak pfi volbé
vychovné vzdélavacich metod, tak pfi klasifikaci a hodnoceni chovani zakl. Voli vhodné a pfimérené
zpUsoby ziskavani podkladl. Vyucujici klade ddraz na ten druh projevu, ve kterém ma Zak predpoklady
podavat lepsi vykony. Umozni Zakim v souladu s pedagogickymi principy individuainiho pfistupu a v
souladu s obsahem IVP uzivat dostupné kompenzacni pomucky, dle potieby voli individualni formou
zadani i plnéni Ukoll a zohlednuje specidlni vzdélavaci potfeby v hodnoceni a v klasifikaci Zaka.

4.10. Pribéh a zplisob hodnoceni ve vzdélavani podle individualniho
vzdélavaciho planu
Soucasti kazdého individualniho vzdélavaciho planu musi byt popsani prabéhu a zplsobu hodnoceni
Zaka vzdélavajiciho se v individualnim vzdélavacim planu. Pribéh a zplsob hodnoceni mize byt rlzny
pro rdzné individudlni vzdélavaci plany, musi vsak byt zdGvodnitelny a pfiméreny.

4.11. Poruseni zasad

Zjisti-li feditel skoly, Ze pfi hodnoceni a klasifikaci Zaka doslo k poruseni zasad stanovenych timto
skolnim radem, mUzZe podle zavaznosti poruseni natidit konani kontrolniho hodnoceni zaka ve formé
komisionalni zkousky. Na takovéto kontrolni hodnoceni se pfimérené vztahuji pravidla obsazena v ¢asti
4.6. tohoto skolniho radu s vyjimkou termind. Nafidi-li Feditel kontrolni hodnoceni, kona se neprodlené
po zjisténi poruseni. Zplsob, jakym bude vysledek kontrolniho hodnoceni Zadka promitnut do
vysledného hodnoceni zidka z daného predmétu, urdi reditel pro kazdy jeden pfipad zvlast, a to pred
komisionalni zkouskou.
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5. SpolecCna a zavérecna ustanoveni

5.1. Vyjimky ze skolniho fadu hodné zfetele mize povolit feditel Skoly.

5.1. Skolni Fad schvaluji: pedagogicka rada, zakovsky parlament (je-li ustaven), $kolska rada.

5.2. Skolni fad nabyva platnosti vyhlasenim reditele $koly, a to i v pfipadé, Ze pfi jeho schvalovani
nedojde mezi Zaky a zaméstnanci Skoly ke shodé. Neschvali-li Skolni Fad Skolska rada, predlozi ji feditel

Skoly tento dokument k novému projednani do jednoho mésice. Neni-li Skolni fad schvdlen ani pfi
opakovaném projednani, rozhodne o dalsim postupu ztizovatel skoly.

5.3. Skolni fad se vyhlasuje na dobu neuréitou, minimalné viak na jeden $kolni rok. Zmény lze
navrhovat prlbézné. Zmény mohou Zaci, rodite a pedagogicti i nepedagogicti pracovnici Skoly
navrhovat individualné nebo prostrednictvim svych organu.

5.4. Prestupky proti Skolnimu fadu budou feseny individualné a dlsledné. Pri ukladani trest zakam se
bude postupovat podle pfislusnych ustanoveni tohoto Skolniho fadu. Zaméstnanci skoly mohou pfi
neplnéni svych povinnosti byt postizeni podle zakoniku prace, rodi¢e podle obecné platnych pravnich
predpisa.

5.5. Vztahy neupravené timto Skolnim radem se fidi obecné platnymi pravnimi predpisy.

5.6. Skolni ¥ad bude zvefejnén na webovych strankach $koly a bude v tisténé podobé k dispozici
v kanceldri skoly.

5.7. Timto skolnim radem se rusi skolni rad ze dne 01.01.2021.

6. Vyhlaseni platnosti

Skolni fad schvdlila Skolska rada Gymnazia v Broumové dne 11.11.2025 s platnosti od 18.11.2025.

Mgr. Jiti Ringel v. r., feditel Skoly
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Pfiloha €. 1 - Informacni systém Skoly
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Pfiloha €. 2 - Kontrolni systém Skoly podle funkénich mist a principu nadfizenosti a podfizenosti
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