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CLANEK |

Zakladni ustanoveni:

1. Nazev organizace: Vyssi odborna Skola a Stfedni prlimyslova skola dopravni,
Praha 1, Masnd 18 (dale jen VOS a SPSD)

2. Sidlo organizace: Masna 1000/18, 110 00 Praha 1

Identifikdtor zarizeni 600 004 643

Adresa Masna 18, 110 00 Praha |

Prdvni forma prispévkova organizace

ICo 70837899

Zfizovatel Hlavni mésto Praha se sidlem Praha 1, Maridanské namésti 2

Skola sdruzuje

1. Stredni pramyslova skola dopravni
kapacita: 780 zaku IZO: 000 638 293

2. Vyssi odborna skola
kapacita: 240 studentu 120: 110 036 450



CLANEK Il

Poslani skoly

Zakladnim poslanim skoly je vychovavat odborné pracovniky pro vyssi a stfedni ¢lanky fizeni
v oboru dopravy v nejsirSim slova smyslu a v ¢innostech s dopravou souvisejicich.

Skola pfipravuje studenty tak, aby byli vybaveni potfebnymi znalostmi, dovednostmi
a ndvyky, pozitivnimi moralnimi a ob¢anskymi postoji i kulturnim rozhledem.

Vzhledem k ménicim se podminkdm a novym pozadavklm v oblasti dopravy i zajmu studentd,
rozSifuje Skola studijni moznosti Zak( a studentd pribéZnou aktualizaci u¢ebnich osnov formou
spoluprace s firmami plsobicimi v daném oboru.

Studijni plany umoznuji nadanym zak{m pokracovat ve studiu na vysokych Skolach rlizného
zaméreni.

CLANEK 11l
Rizeni s$koly

Skola je p¥imo Fizena Odborem $kolstvi, mlddeZe a sportu Magistratu hlavniho mésta Prahy.
Statutdrnim organem 3koly je Feditel, jmenovany Magistratem hlavniho mésta Prahy. Reditel ¥idi
Skolu v souladu s platnou legislativou. Povinnosti a prava reditele Skoly jsou upraveny zejména
ustanovenim § 164 a 165 zakona ¢. 561/2004 Sb.

Reditel pIni tkoly vedouciho organizace a je opravnén jednat ve viech zaleZitostech jménem
Skoly, je ve svych rozhodnutich vazan platnymi pravnimi predpisy, zavaznymi finanénimi
ukazateli a pokyny. Odpovida za doplikovou Cinnost Skoly, kontroluje naklddani s prostredky
ziskanymi touto cinnosti tak, aby bylo v souladu s pfislusSnymi pravnimi predpisy a nebyla
provadéna na ukor hlavni ¢innosti skoly.

Reditel v souladu s pracovné pravnimi pfedpisy Fidi personalni oblast, jmenuje a odvolava
zastupce freditele i dalSi Skolni funkcionafe, stanovuje pracovni Uvazky pedagogickych
pracovnikd, pridéluje funkci tridniho ucitele, stanovuje pracovni naplné svych pfimych
podfizenych, administrativnich a provoznich zaméstnanca.

Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu, spolupracuje s obéma $kolskymi radami, s Radou
rodicl, se studentskym vyborem skoly, se sponzory a dalSimi organizacemi, které se podileji
na Skolni i mimoskolni ¢innosti.

CLANEK IV

Hospodarské zajisténi skoly

VOS a SPS dopravni je prispévkovou organizaci a hospodafi s finanénimi prosttedky ziskanymi
vlastni ¢innosti, s prostfedky ze statniho rozpoctu a rozpoctu zfizovatele v ramci stanovenych
financnich vztah(, s prostfedky svych fondd, s ostatnimi zuctovatelnymi prostredky
poskytovanymi jinymi subjekty a s dary v souladu se zakonem ¢. 250/2000 Sb. o rozpoctovych
pravidlech Uzemnich rozpoctl, zakonem ¢. 262/2006 Sb., nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sh.
o platovych pomérech zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spravé.

Stanovené prostredky ze statniho rozpoctu pridéluje zfizovatel.



VOS a SPSD ma préavo hospodafeni k movitému i nemovitému majetku uvedenému ve z¥izovaci
listiné.

Financni vztah je uréen nasledujicimi zdvaznymi ukazateli:

pfispévek zfizovatele a MSMT na &innost organizace,
ucelové dotace zfizovatele, pfipadné individualni dotace na vybrané akce.

Hospodarsky vysledek je zakladem pro tvorbu financnich fond( a po schvéleni radou HMP
rozdélen do rezervniho fondu a fondu odmén.

Skola jako pfispévkovd organizace zfizuje:

3.

e fond kulturnich a socialnich potreb
e fond rozvoje investi¢éniho majetku
e rezervnifond

e fond odmén

Doplnkova ¢innost skoly

Ve smyslu ustanoveni § 135 zakona ¢. 561/2004 Sb. v platném znéni m{ze organizace
vykonavat dopliikovou ¢innost, pokud neni vykonavana na ukor jejiho hlavniho ucelu
a predmétu cinnosti.

Poslanim doplniikové cinnosti je umoznit Skole vyuZivat kvalifikovanych odbornik(
a vlastniho vybaveni k ucelné a ekonomicky vyhodné doplfikové cinnosti. Doplrikova
¢innost Skoly nesmi byt ztrdtova a nebude v Zadném pfipadé vykondvana na ukor
a poslani skoly.

Predmétem Doplnkové Cinnosti Skoly jsou nasledujici aktivity

- pronajem sluzebniho bytu v budové Masna 18, Praha 1 na dobu urcitou jednoho roku
- pronajem nebytovych prostor
- opravy silni¢nich vozidel
- montdz, opravy, udrzba a revize vyhrazenych elektrickych zafizeni
- provozovani télovychovnych a sportovnich zafizeni a zafizeni slouZicich regeneraci,
a rekondici
- poradani vychovné vzdélavacich akci
- montdz, opravy, revize a zkousky vyhrazenych plynovych zafizeni
- vydavatelstvi a nakladatelstvi
- provadéni kontroly, revize a opravy pozarnich hydrantd.



CLANEK V

Vnitfni organizace a struktura skoly

Vnitfni organizacni struktura Skoly je uvedena v pfiloze €. 2. Déleni pravomoci mezi fidici
pracovniky Skoly, pedagogické pracovniky a ostatni zaméstnance S$koly, stanoveni jejich
odpovédnosti, rozsahu a miry pracovnich povinnosti uréuje rfeditel Skoly. Zaméstnanci Skoly jsou
osoby, které se skolou uzavrely pracovni pomér na zakladé pracovni smlouvy.

Zaméstnanci skoly jsou:

- pedagogicti pracovnici
- technickohospodarsti pracovnici
- provozni pracovnici.

Poradni orgdny:

Skolskd rada SOS a Skolska rada VOS — ¢lenové jsou voleni podle zakona

¢. 561/2004 Sh.
- Pedagogicka rada — ¢leny jsou vSichni pedagogicti pracovnici Skoly
- Vedeni skoly — ¢leny jsou feditel, zastupci reditele Skoly, hospodarka Skoly
- Sirsi vedeni 8koly — &leny jsou Feditel, zastupci Feditele, vedouci predmé&tovych komisi
a psycholozka
- Rada rodic¢l — ¢leny jsou zastupci rodicl vech ttid
- Studentsky vybor Skoly — ¢leny jsou zastupci zakd vsech trid

Odborova organizace ve Skole neni.



CLANEK VI

Vnitrni rad skoly

Vnitfni fad Vyssi odborné Skoly a Stfedni priimyslové Skoly dopravni v Praze | vychazi
zejména z nasledujicich pravnich predpis: zakony ¢. 561/2004 Sb. a 563/2004 Sb., vyhlasky
¢. 13/2005 Sb., 10/2005 Sb. a 177/2009 Sb.

Vnitfni fad plati ve vSech prostordch Skoly, pfi vSech Skolnich akcich a cinnostech
tykajicich se vyuky, praxi zakd, sportovni ¢innosti a mimoskolnich aktivit.

Organizace vychovné a vzdélavaci Cinnosti

Povinnosti pedagogickych pracovniku:

Zakladni povinnosti pedagogickych pracovnik( je dodrZzovat Pracovni fad pro zaméstnance
Skoly a platné zakony a vyhlasky tykajici se skol.

Pedagogicti pracovnici mohou byt feditelem Skoly kromé vychovné a vzdélavaci cinnosti
povéreni k vykonu ndsledujicich funkci:

= vedouci pfedmétové komise
= tfidni ucitel

= sprdvce kabinetu a ucebny

= spravce télocvicny a hristé

= kronikar skoly

= metodik prevence

= vychovny poradce

= ¢len inventarizaéni komise

= spravce sbirky

Dale jsou pedagogicti pracovnici povérovani vykonem dohledd ve Skole a na akcich Skoly
a dalSimi ¢innostmi.
Pedagogicti pracovnici jsou povinni zu¢astfiovat se DVPP.

Povinnosti vedouciho predmétové komise:

spolupracuje na tvorbé vzdélavacich programa

svolava schlze predmétové komise

stanovuje ve spolupraci s ostatnimi ¢leny predmétové komise zakladni ucivo a rozsah
probirané latky v souladu s u¢ebnimi dokumenty

zajistuje zpracovani ¢asovych plant vsech ¢lent komise

navrhuje personalni zabezpeceni vyuky predmétli v jednotlivych tridach podle
schvaleného uéebniho planu

VV VVYVY



VVVVVYVY 'V

spolupracuje pti vyhleddvani a pfijimani novych ¢lent pedagogického sboru a plni
funkci uvadéjiciho ucitele

provadi hospitacni ¢innost u ¢lent PK

obsahové pfipravuje maturitni zkousky a absolutoria

pfipravuje ucast zakl na soutézich

navrhuje DVPP

predava zastupci reditele Skoly podklady pro pfizndni odmén

zpracovava plan prace predmétové komise
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Povinnosti zaku:

Zakladni povinnost Zaka je dochazet do Skoly pravidelné a v¢as podle stanoveného rozvrhu

hodin, zucastfiovat se vyucovani vSech povinnych a volitelnych predmétl, které si zvolil
a dodrzovat ustanoveni Skolniho fadu. Cinnost 74k ve $kole je organizovana rozvrhem a pokyny
pracovniku Skoly (na organizaci pfesun( zaka z jednoho pracovisté na druhé je pohlizeno tak, ze
na jednom pracovisti vyu¢ovani konéi a na druhém zadind — $kola pfesuny neorganizuje). Z4ci
jsou na zacatku kazdého Skolniho roku sezndmeni se zakladnimi bezpecnostnimi pravidly a jsou
povinni je dodrZovat. Styk zakd s vedoucimi pracovniky Skoly se uskutecnuje prostfednictvim
tfidniho ucitele, sekretariatu feditele Skoly a Zakovského sekretariatu.
Dalsi cinnosti nutné ke zddrnému a organizovanému chodu tfidniho kolektivu, jako
napf. omlouvani absence, sluzby zak(, tfidni samosprava, vyzdoba ucebny, spoluprace
s vyucujicimi i s rodici jsou v kompetenci tfidniho uditele, resp. ostatnich pedagogickych
pracovnika.

Program primarni prevence socialné patologickych jeva

V soucasné dobé se v celé spolecnosti, a zvlasté mezi détmi a mladezi stale zvysuje vyskyt
socialné patologickych jevi véetné zneuzivani ndvykovych latek. Vzhledem k tomu, Ze nase Skola
je situovdna vsamém centru Prahy, je nezbytnost preventivnich aktivit o to vy$si. Ukolem
prevence je zejména minimalizovat vSechna rizika a vlivy narusujici zdravy osobnostni vyvoj
mlddeze. Zakladnim principem je vychova Zakl ke zdravému Zivotnimu stylu, k osvojeni
pozitivniho socialniho chovani a zachovani integrity rozvijejici se osobnosti.

V zabezpeceni postupu prevence socialné patologickych jevd na zadkladé Metodického
pokynu MSMT CR ¢j. 21 291/2010-28 k primarni prevenci rizikového chovani u déti, zakd
a studentd ve Skolach a 3kolskych zafizenich vychazime z doporucenych postupl v oblasti
primarni prevence socialné patologickych jevd u zZaku, aplikovanych na konkrétni podminky nasi
Skoly. Daldi doporucené postupy poskytuje Metodicky pokyn MSMT CR ¢&j. 24 246/2008-6
k prevenci a feSeni Sikanovani mezi zaky Skol a Skolskych zafizeni. V téchto i v dalSich ptipadech
Skola postupuje v souladu s platnou legislativou.

Zvlastni pozornost zamérujeme zejména na systematické utvareni a posilovani postoju
zakd vedoucich k vytvoreni kvalitnich Zivotnich hodnotovych orientaci, k zodpovédnosti za sv(j
Zivot, zdravi a poskytovani pozitivnich alternativ chovdni a trdveni volného ¢asu. Soucasti
prevence je i informovanost 7akd o nejrdznéjsich aspektech rizika spojeného se zneuzivanim
navykovych latek.

Preventivni strategie Skoly je postavena zejména na principech aktivniho socidlniho uceni,
nacviku socidlnich dovednosti a sméfuje ke zvyseni socidlni kompetence zak(, zejména ke zvyseni
jejich odolnosti viici negativnim vlivim socialné nezadoucich jev(l. Preventivni program realizuje
Skolni metodik prevence ve spolupraci se Skolni psycholozkou, vedenim skoly a pedagogickymi
pracovniky. Tyto aktivity jsou jiz dlouho soucasti béZzného Zivota Skoly a pfispivaji k formovani
pozitivni identifikace zakd s dobrou povésti skoly.

Postup Skoly v pripadé vyskytu zneuzivani navykovych latek

V pripadé vyskytu zneuzivani ¢i manipulace s ndvykovymi latkami pouzije skola postup
uvedeny v Metodickém pokynu MSMT CR ¢&j. 21 291/2010-28 k priméarni prevenci rizikového
chovani u déti, Zak( a studentl ve skolach a Skolskych zafizenich.
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Kamerovy systém ve skole

Ve verejnych prostorech skoly je z dlivodu zvySeni ochrany zdravi zak(, studentq,
zaméstnancl a ochrany majetku Skoly nainstalovan kamerovy systém.

CLANEK VII

z

ORGANIZACNI RAD VYSSiIHO ODBORNEHO STUDIA

Organizace Skoly

Organizaci vyssiho odborného studia je povéren zastupce reditele skoly.
Vzdélavani probihda vsouladu se zdkonem ¢. 561/2004 Sb., vyhlaskou ¢. 10/2005 Sb.

a schvalenymi u¢ebnimi dokumenty.
Odborné vedeni vyuky se realizuje prostfednictvim predmétovych komisi. Vedouci

pfedmétovych komisi zodpovidaji za odborny obsah vyuky a jeho dodrZzovani vsemi vyucujicimi
komise. V soucinnosti s feditelem vyssi odborné Skoly, zdstupcem reditele pro vyssi odborné
studium a odbornymi uciteli se podileji na realizaci ucebnich plant a osnov schvalenych
vzdélavacich program.

Vedouci predmétové komise je povinen sledovat a kontrolovat Uroven vyuky vSech vyucujicich
komise. Zodpovida za plnéni vSech povinnosti u jednotlivych pracovnikd své komise a za zmény
ve studijnich programech, které podléhaji schvaleni reditelem vyssi odborné skoly. Za dodrzovani
osnov jednotlivych predmét(i odpovidaji garanti predmét(.

Vedouci predmétové komise navrhne garanty predmétd v rdmci své predmétové komise.

Organizace vyuky

Vyuka ve vysSim studiu je organizovana jako tfileté denni studium a déli se do dvou ¢asti:
» Cast v délce 2,5 let (pét obdobi) je zaméfena na ziskani souboru teoretickych znalosti
a praktickych dovednosti, které tvori profesni zaméreni absolventa
> Cast (jedno obdobi) je vénovana odborné praxi dle zaméreni zakl a na vypracovani
absolventské prace.

Skolni rok se dé&li na zimni a letni obdobi. Jeho soudasti jsou i prazdniny. Kazdé obdobi je

zakonceno zkouskovym obdobim v délce tfi tydna.
Vyuka se organizuje podle rozvrhu. VUSS zverejni pfed zahdjenim podrobny studijni program

vyuky a jeji rozvrh.

Vyucujici jednotlivych predmétl zverejni Zakim konkrétni poZzadavky pro udéleni hodnoceni.
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Formy studia

Studium je organizovano jako denni studium. Soucdstmi vyuky jsou prednasky, prakticka
cvi¢eni a konzultace:

a) Pfednasky — maji charakter teoretického vykladu principl, problém( a moznych
feseni.

b) Praktickd cviceni — slouzi k praktickému fesSeni problému, ovérovani teoretickych
znalosti, popf. k ziskani potfebné manudlini zruénosti.

C) Konzultace — slouzi k objasnéni latky a doplnéni cvi¢eni napf. v pfipadé

nepfritomnosti zdka. Terminy konzultaci vypracuji jednotlivi vyucujici a predaji
zastupci RS ke zvefejnéni. Studenti se pFihlasuji na vypsané konzultace u pfislunych
vyucujicich.

d) Ucast ve formach studia uvedenych v bodech a), b) a exkurzich ve vyu¢ovacim
pfedmétu je povinna.

PFijimaci Fizeni

Terminy podani pfihlasek, podminky pfijimaciho fizeni a jeho termin stanovi
reditel Skoly. Pfijimaci fizeni probiha v souladu s platnou legislativou.

Zapis ke studiu

Pravidla a termin zapisu pro jednotlivé ro¢niky stanovi feditel vyssi odborné skoly vyhlaskou
zverejnénou alespon dva tydny pred zahajenim Skolniho roku.

Studentem prvniho ro¢niku vyssi odborné skoly se stava uchazec v den zapisu. Pfi zapisu obdrzi
student prlikaz o studiu, ktery slouzi jako doklad jeho fadného studia ve Skole.

Podminkou zapisu do vyssiho rocniku je spIinéni pfedepsanych zkousek a ostatnich hodnoceni,
predepsanych uc¢ebnim planem.

Pti zdpisu student zapisSe do prlikazu o studiu predméty podle schvaleného ucebniho planu.
Student, ktery se k zapisu nedostavi ve stanovenych terminech nebo ve stanovenych terminech
nezaplatil skolné a nemd pro to zdvainé divody, nebude ke studiu zapsan. Na takového
studenta se pohlizi, jako by zanechal studia. Zavaznost divodu posuzuje feditel Skoly.

Opakovdni ro¢niku

Na zakladé pisemné Zadosti mize byt studentovi, ktery nema v daném terminu splnény své
studijni povinnosti, umoZnéno opakovani rocniku.

Zadost se podava prostrednictvim VUSS, a to v dobé do 14 dnl od definitivniho uzavieni
klasifikace studenta daného obdobi.

O povoleni opakovani ro¢niku rozhoduje feditel vyssi odborné Skoly po vyjadieni VUSS. Student
muzZe opakovat rocnik pouze jednou. Béhem celého studia mize student opakovat pouze jeden
roc¢nik. O vyjimce rozhoduje feditel vyssi odborné skoly na zakladé vyjadreni VUSS.
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Podminky absolvovani

a) Uspésné sloZeni vSech predepsanych zkousek a dalSich hodnoceni dle ucebniho
planu,

b) absolvovani 17tydenni odborné praxe,

C) Uspésné slozeni teoretické zkousky,

d) Uspésné sloZzeni zkousky z ciziho jazyka,

e) vypracovani a obhajeni absolventské prace.

Po splnéni uvedenych podminek - tj. po sloZeni absolutoria — bude absolventovi pfiznan titul
diplomovany specialista (DiS.)

Hodnoceni a klasifikace VOS

1. ZpUlsoby hodnoceni:
a) prabéziné hodnoceni
b) hodnoceni zapisem ,,spInéno"
€) hodnoceni zapisem ,;spInéno s klasifikaci"
d) hodnoceni ,zkouska s klasifikaci"

2. Zpusob, jakym budou jednotlivé predméty hodnoceny, je vyznacen pfimo v ucebnim
planu a osnovach jednotlivych predmétli a vyucujici je zverejni na vyvésce VOS pred zac¢atkem
vyuky.

3. Pr0ibézné hodnoceni studenta je vyuzivdno ve cvi¢enich, odborné praxi, pti exkurzich.
Podkladem pro hodnoceni mohou byt i prace a projekty.

4. Hodnoceni zdpisem ,splnéno" potvrzuje, Ze student v pfislusném predmétu spinil pozadavky
prabéziné kontroly a ve stanoveném rozsahu se zucastnil vyuky daného predmétu.

5. Hodnoceni zdpisem ,splnéno s klasifikaci" potvrzuje, Ze student si osvojil dovednosti a splnil
ukoly ve cvi€enich, kterd jsou soucdsti teoretického vyucovani nebo praktického
vyucCovani ve Skole, na vybranych pracovistich, popf. v odborné praxi; splnil pozadavky
prabéziné kontroly a ve stanoveném rozsahu se zucastnil vyuky daného predmeétu).

6. Zkouska s klasifikaci mizZe byt bud’ Ustni, nebo pisemna (teoreticka), nebo Ustni i pisemna

(teoretickd), nebo prakticka, (maximalni pocet hodnoceni ,zkouska s klasifikaci" by
nemél presahnout pocet péti za klasifikované obdobi).
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CLANEK VI

Dalsi ustanoveni

Skolni stravovani je zajisténo pro Zaky a studenty koly ve $kolni jidelné v prostorach $koly.
Skolni jidelnu provozuje firma J+J $kolni jidelny, s.r.o, kterd je zafazena do sité $kol
a 8kolskych zatizeni rozhodnutim MSMT ¢&.j. 19131/2000-21.

Vedenim uklizecek je povérena Skolnice, ktera odpovida za radny uklid ve vSech prostorach
Skoly.

Zaveérecna ustanoveni

S timto ORGANIZACNIM RADEM jsou povinni se seznamit vsichni pracovnici $koly.

TEidni ucitelé a VUSS seznami 7aky a studenty s témi ¢astmi ORGANIZACNIHO A VNITRNIHO
RADU 3koly, které se jich tykaiji.

Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2011.

Posledni zména k 1. 9. 2021.

Ing. Josef Ineman
feditel Skoly
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Priloha €. 2

Organizacni struktura skoly

Rty —I sekretarka reditele

jednotlivé
zakazky
4 v doplitkové
P < e 3 ¢innosti
zéstupee Feditele statutami zastupce zastupce feditele hospodarka skoly =
gkoly-osoba odpovédna feditele koly pro gkoly pro provoz
za osobni udaje zakd mimoskelni éinnost 2
2 studentfi v listinné bezpenost prace J Iﬁ
podobs 2 personalni a mzdova ——
informaéni 2 agenda-osoba fkolnice a
telekomunikaéni odpovédna za osobni \*ecjloucx
VoS technologie 1idaje zaméstanch uklizedek
majetkova
v y sprava
vedouci pfedmétové vedouci pfedmétoveé vedouci pfedmétové

komise

l

| pedagogicky pracovnik

komise kouiise

| pedagogicky pracovnik pedagogicky pracovnik |
el v

>| psycholog H vychovna poradkyné povéfeny zaméstanec- ¥
spoluprace vedouci dilen
4 se socidlnimi partnery, +VPK strojni
- zajiitovani praxi
metodik prevence

pedagogicky |<—| provoz dilen

pracovnik
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Priloha ¢. 3

VYSSI ODBORNA SKOLA,
A STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA DOPRAVNI
PRAHA 1, MASNA 18

PROVOZNi RADY

pro odborné ucebny, dilny, laboratore
a dalsi pracoviste skoly

informacni stfedisko

ucebny vypocetni techniky
ucebna fiktivni firmy

dilny

elektrolaboratore

ucebna kolejové dopravy

ucebna letecké dopravy

strojni laborator

automobilni u¢ebna

Skolni hristé a télovychovny aredl
ucebny cizich jazyk

ucebny zemépisu, psychologie, rétoriky
AUTOSERVIS
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Knihovna

Knihovna VOS a SPSD plni zakladni sluzby knihovny s moinosti prace v siti INTERNET.

Pedagogicka funkce stfediska sméfuje k vétSimu podilu samostatné ¢innosti studentu pfi
praci s informacemi, tj. samostatnému ziskavani informacnich podkladd, schopnosti orientace
v bazich dat, jejich zpracovani a vyuzivani pfi vyuce.

Stredisko je koncipovano tak, aby jednotlivé prostory a mistnosti odpovidaly potfebam obord,
které se na Skole vyucuji a aby ucitelé i studenti méli moznost ve svych vyucovacich predmétech
ziskdvat odpovidajici informace individudlnim studiem i pravidelnou vyukou v hodinach délenych
predméta.

ZAKLADNI SLUZBY

Knihovna VOS a SPSD poskytuje fadu sluzeb pro studenty a zaméstnance $koly:
- akvizice monografii, periodik, skript, encyklopedii, slovnikd, odborné literatury i beletrie
- pljcovani publikaci (viz. paj¢ovni rad)
- pljcovani novin a ¢asopisl
- moznost prace na pocitacich.

Knihovna dale provadi vazani publikaci a reprografické sluzby jak pro studenty
a zaméstnance, tak pro ostatni uzivatele IS v obvyklych cenovych relacich.

VYPUJCNI RAD

1. Knihovna pujcuje bezplatné knihy a ¢asopisy vSem zaméstnancim a studentim Skoly.

2. V zasadé se pujcuje jednomu ctenafi pouze 5 svazk( najednou.

3. Mimo knihovnu se knihy pujcéuji zpravidla na 30 dnd, nékteré publikace na dobu uréenou
knihovnicemi. Casopisy a noviny na dva dny. Ve studovné se p(jéuji cenné publikace,
které jsou v jednom exemplafi.

5. VypUjéni doba je v pracovni dny od 8:00 do 16:00hod. mimo obdobi Skolnich prazdnin.

6. PUjcenou publikaci je mozno si rezervovat.

7. VypUjcovatel odevzda za kazdou pljcenou publikaci podepsany knizni listek a tim se
zarucuje za prevzeti a v€asné vraceni publikace.

8. VypUjcovatel je povinen vratit vypUjcenou literaturu ve stanovené dobé a v neporuseném

stavu. V pripadé poskozeni nebo ztraty je povinen opatfit novy vytisk, fotokopii nebo
proplatit publikaci v plné vysi.
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9. Odpovédnost za vypujcku zistava vypujcovateli i v pfipadé, Ze publikaci pUjci nékomu
dalSimu.

10.Pfi nedodrzeni vypujéni doby je vypUljcovatel upominan.

11.Pfi zméné pracovisté a ukonceni Skolni dochazky je vypujéovatel povinen vratit vSechny
publikace.

PROVOZNi RAD

Studenti mohou samostatné pracovat na pracovnich stanicich VOS a SPSD za téchto
podminek:

1. Pracovni stanice jsou propojeny interni pocitacovou siti s napojenim na INTERNET.
2. Pfi préci s vypocetni technikou je pfisné zakdzano prinaset vlastni nosice dat, jakymkoliv
zpUsobem rekonfigurovat systémové soubory, vytvaret a mazat adresare (kromé

pracovniho).

3. Reprograficka zafizeni pouziva pouze zaméstnanec informacniho strediska v rozsahu
uvedeném v kapitole ,Zakladni sluzby".

4. Neopravnéné zasahy budou hmotné a kazensky reseny.

PRAVIDLA POUZiVANi INTERNETU

Ptistup k siti internet je pro kazdého uzivatele omezen dle pokyn( informacniho stfediska.
Pfistup je zfizen na 7 pocitacich, Zaci se pfihlasuji pod svymi udaji.

Internet v této mistnosti slouzi pro vyhledavani informaci souvisejicich se studiem na zdejsi
Skole.

Pri praci na PC plati pravidla uvedend v provoznim fadu s VT.

VESKERE NEOPRAVNENE ZASAHY DO SYSTEMU JSOU MONITOROVANY A BUDOU HMOTNE
A KAZENSKY RESENY!
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PROVOZNI RAD UCEBNY PC

Obecné zasady

1. Zaci/studenti ¢ekaji na vyucujiciho pred uéebnou. Do uéebny vstupuji pod dohledem
vyucujiciho a zaujmou sva mista podle zasedaciho poradku.

2. Pfed zahdjenim vyuky Z4ci/studenti zkontroluji své pracovni misto, zda neni poskozeno nebo
znecisténo. Pokud ano, nahlasi to okamzité vyucujicimu. Kazdy Zak/student odpovida za své

pracovni misto.

3. Po skonceni prace po sobé Zaci/studenti uklidi, zasunou Zidle a vypnou PC (odhlasi se) dle
pokynu vyucujiciho.

4. Pred vstupem do ucebny je Zak/student povinen prezout se nebo pouzit Cisté navleky na boty.

5. Pfi dmyslném ¢i nedbalostnim poskozeni jakéhokoli zafizeni zak/student hradi skodu v souladu
se Skolnim radem.

6. Houpani na zidli je zakazano (ni¢eni podlahy, moZnost urazu).

7. PocitaCe s pripojenym projektorem (hlavni PC v pocitacovych ucebnach a viechny PC
v nepocitacovych ucebnach) nejsou uréeny pro praci studentll a bez dozoru vyudujiciho je
zaktm/studentim zakazan pfistup na tyto PC.

8. Do pocitacové sité je zakazano pripojovat vypocetni techniku (napriklad notebooky), ktera neni
majetkem Skoly.

Prdce s PC

1. Z&ci/studenti se Fidi pokyny vyuéujiciho a vykonavaiji jen to, co jim vyuéujici fekne.

2. PC se zapinaji dle pokyn( vyucujiciho.

3. UzZivatel je opravnén se prihlasovat pouze pod svymi pfihlasovacimi udaji a je povinen udrzovat
své prihlasovaci heslo v tajnosti. Za zneutziti svych pftihlasovacich udaja nese uzivatel plnou
zodpovédnost.

4. Student se nesmi pokouset o prfekondni instalovanych zabezpeéeni a zasahovat do hardwarové

a softwarové konfigurace. Je zakdzano instalovat jakykoliv software a také je zakazano hrani
pocitaovych her.
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5. Pfi zjisténi zavady na PC nebo na jeho pfislusenstvi musi zak/student zdvadu nahlasit
vyucujicimu a je-li to mozné, zapsat ji do dialogového okna programu StudLogger (spousti se
automaticky po prihlaseni).

6. Na PC Z4ci/studenti provadéji vyhradné ty prace, které jsou uloZeny vyucujicim. Vytvorené
soubory si kazdy ukladad pouze na disk H:\, nebo do adresare uréeného vyucujicim. Do cizich
adresara Zaci/studenti nesmi vstupovat.

7. Z hlediska ochrany pred Urazem elektrickym proudem, nesmi Zaci/studenti pfi obsluze PC mit
mokré a mastné ruce, nesméji PC otevirat a zasahovat do vnitiniho zatizeni ani odpojovat kabely
ze zadni strany PC a monitor0. Je zakazana jakdkoliv manipulace s umisténim pocitaci, monitoru

a standardné pripojenymi periferiemi, odpojovani kldvesnic, mysi apod.

8. Z4ci/studenti v 7zddném pFipadé nesmi v uéebné jist ani pit!

Prdce s internetem

1. Je zakdzdno vstupovat na strdnky s nevhodnou tématikou (erotika, nasili atd.) nebo na dalsi
stranky, které nejsou povoleny.

2. Bez svoleni vyudujiciho nesmi Zaci/studenti pouZivat komunikaéni programy (chat, ICQ, IRC,
Facebook atd.).

3. Z4ci/studenti jsou si védomi toho, Ze vyucujici nebo spravce poéitadové sité maze prohlizet
jejich soubory v PC a monitorovat, jaké navstévuji internetové stranky.

PROVOZNI RAD UCEBNY FIKTIVNI FIRMY

1. Studentim je vstup povolen s doprovodem vyucujiciho.

2. Pohyb v kancelafi je moZny pouze po prezuti. K tomu Ucelu je vlevo od vchodu umisténo
odkladaci zafizeni.

3. Prdce s prostredky vypocetni a jiné komunikacni techniky je moznda pouze na zakladé
zadani a pokyn( vyucujiciho.

4. V ucebné je na pracovni misto zakdzano nosit jidlo a piti.

5. Pripadné zavady zjisténé pred nebo béhem vyucovani studenti neprodlené
Nahlasi vyucujicimu. UmysIné zpGsobend zavada na jakémkoliv zafizeni bude predepsana
vinikovi k ndhradé.
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6. Pfiodchodu z u¢ebny vyucujici zajisti:

- uzavreni oken

- vypnuti veskerych pftistroju

- uklizeni dalSich pouZivanych pomicek na uréend mista

- zkontrolovani stavu pfistroji a pomUcek

- zapsani zjisténych skute¢nosti do kontrolniho sesitu a zaznam potvrdit svym podpisem
- zhasnuti svétel

- uzamceni vSech dvefi do ucebny

PROVOZNi RAD SKOLNICH DILEN

Provozni fad je urcen pro studenty a navstévniky dilen, ktefi jsou povinni se jim fidit v dobé své
pritomnosti ve vSech prostordch a objektech skolnich dilen.

1. Sprdvou a fizenim Skolnich dilen je povéren vedouci dilen, jehoZ obecné platné povinnosti
vyplyvaji ze Skolniho fadu. Vedouci dilen podléha primo fediteli Skoly. Po dobu
nepfitomnosti vedouciho dilen urci feditel Skoly jeho zastupce.

2. Studentlm je povolen vstup (véetné Saten a socialniho zatizeni) pouze v dobé stanovené
platnym rozvrhem. O jednotlivych vyjimkach rozhoduje feditel Skoly a vedouci dilen.
Po skonceni stanovené vyucovaci doby ne s mi bez svoleni vedouciho dilen nikdo ve
Skolnich dilnach pracovat. Z bezpec¢nostnich divodl m u s i pfi praci v dilnach pracovat
spolu nejméné dva pracovnici.

3. Pracovni napln ve Skolnich dilnach je dana uéebnimi osnovami a podloZzena konkrétnim
vyrobnim programem, ktery planuje vedouci dilen.
Bez radné objednavky a bez svoleni vedouciho dilen, pfipadné jeho nadfizeného, je
zakazdano vdilnach cokoliv mimoradné vyrabét nebo opravovat.
Tento zakaz plati bez vyjimky!!!

4. Pfivyucovani a provozu ve skolnich dilnach, popripadé v dilenskych zafizenich jinych
Utvarq, fidi se ucitelé pracovnim fadem a predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi. Za
dodrzovani bezpecnostnich predpisi: odpovida pfislusny dilensky ucitel nebo jiny
pracovnik dilen, ustanoveny do pfrislusné funkce.

5. Povinnosti zaku:
- ZAci nastupuji 15 minut pfed zahajenim vyucovani do $atny, kde se prevléknou do vlastniho
pracovniho odévu, ktery se sklada z kalhot, bllzy, pevné obuvi a pokryvky hlavy.
Pracovni odév musi byt vidy €isty a vyspraveny s tésné upnutymi manzetami. Zaci
jsou povinni nosit do dilenského vyucovani ru¢nik a mydlo. Osobni véci si zaci odkladaji
do Satnich skfinék a jejich povinnosti je uzamceni skfifiky vlastnim zamkem.
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- Pét minut pred zahdjenim vyucovani opusti Zaci Satnu a nastoupi na jednotliva pracovisté
uréenad dilenskym ucitelem. Vedouci skupiny Zak( hldasi uciteli pocetni stav Zaka,
nepritomnost, nepfipravenost k vyucovani (nevyhovujici oblek). Neni dovoleno pfinaset
do dilen véci a predméty, které by jakymkoliv zplisobem narusily vyucovani a Skolni fad.

- Nedostavi-li se z jakychkoliv pficin ucitel do péti minut po zahdjeni vyu€ovani, ohlasi
vedouci skupiny Zak( jeho nepfitomnost vedoucimu dilen, v jeho nepfitomnosti zastupci
feditele Skoly.

- Z&ci pracuji na pfidéleném pracovisti, které nesmi bez svoleni vyucujiciho opustit. P¥i
praci se zaci ridi pokyny ucitele a jsou povinni v zajmu bezpecnosti a ochrany zdravi
pouzivat pfi praci predepsanych a doporucenych ochrannych pomticek. Zaci pouzivaji pfi
vyuce pouze naradi a bézné pomucky, které jsou pridéleny ke kazdému stroji nebo
pracovisti. Specidlni pomUcky jsou zakim zapUjcovany ucitelem. Zapljcené nastroje nesmi
zaci déle pljcovat nebo vyménovat bez svoleni ucitele. Zapljéené nastroje odevzda zak
pred ukonéenim vyucovani bud' uciteli nebo na jeho pokyn do vydejny naradi, kde obdrzi
zpét vypujcni znamku a tu preda vyucujicimu.

Vynaseni materialu, pom{cek i vyrobku ze skolnich dilen je zakazano! Prekroceni tohoto
zakazu b ud e hodnoceno jako kazensky prestupek.

Zjisti-li zak néjaké zavady tykajici se bezpecnosti a hygieny prace, musi je ihned hlasit
vyucujicimu. Pravé tak musi bezprostfedné oznamit jakékoliv poranéni nebo Uraz.

Zaci pracuji zasadné podle dilenskych vykrest, popfipadé pomdicek a pracovnich postupd.
Vsechny pracovni podklady je tfeba udrZzovat v Cistoté. Zdmérné Spatnym nebo nedbalym
zachdzenim poskozené nastroje, material, stroje nebo vykresy apod. je vinik povinen uhradit.

Dilenska Satna je po celou dobu dilenského vyuéovani uzamcena. Uréeny Zak pfevezme
kli¢ od Satny, po odchodu Zak( do dilen Satnu uzamkne a kli¢ odevzda vyucujicimu.
Béhem vyucovani neni Zakiim dovoleno vstupovat do Satny. (ve vyjimecnych pripadech
vstupuje zak do Satny se sluzbou).

W

Cisténi a uklid pracovisté je soucasti vyuky.

NENi DOVOLENO

- svévolné spoustét, nastavovat, vypinat, zapinat a regulovat stroje a zafizeni zanechavat bez
dozoru spusténé stroje a zafizeni

- provadét udrzbu a montazni prace na stroji, ktery je pod elektrickym napétim nebo za chodu
stroje

- predavat pfedméty pres pohybujici se stroje a zafizeni

- pouZivat stroje, ptipravky zafizeni, které nevyhovuji bezpecnostnim predpistiim
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SEZNAM DULEZITYCH TELEFONNICH CiSEL

feditel Skoly 236 075 627
vedouci dilen Skoly 236 075 605
zachranna sluzba 155
verejny Utvar pozarni ochrany 150
policie CR 158
plynarny — havdrie 1059 (1239)

S timto dilenskym fadem musi byt seznameni vSichni Zaci i zaméstnanci skoly.
Seznameni Zak( s dilenskym fadem se provadi vidy na za¢atku nového Skolniho roku, nebo pfi
nastupu nového Zaka. O seznameni se s dilenskym fadem pofidi vyucujici zapis do tfidni knihy
a zak na seznamu Z3aka.

PROVOZNI RAD ELEKTROLABORATORI:

Provozni fad je soucdsti organizacniho radu skoly a jeho poruseni se kvalifikuje jako prestupek
proti organizaénimu Fadu $koly. Elektrolaboratof je podle normy CSN 34 3105 prostor, kde se
ovéruji nebo zkouseji predméty pti pouziti elektrického proudu, a proto se Zaci v téchto
prostorach musi podfidit platnym elektrotechnickym predpisdm.

Laboratorni méfeni jsou soucasti vyuky, ucast na nich je povinna.

Zaci pred prvnim praktickym méienim jsou uéitelem sezndmeni s provoznim
Fadem, bezpeénostnimi predpisy v rozsahu normy CSN 33 0010, 32 2000 o
pravidlech prvni pomoci pfi Urazech elektrickym proudem v rozsahu normy CSN
34 3500 a o protipozdarnich predpisech v rozsahu normy CSN 34 3085. Zaci
pouceni potvrdi podpisem. Jejich znalosti jsou ovéreny kontrolnim testem.

Zaci musi respektovat vystrazné napisy, bezpeénostni tabulky a zna¢ky. Maji znét
unikovy vychod.

Zaci musi chodi do elektrolaboratofi véas, prezuti, s potfebnymi pomdckami, bez
hodinek s kovovym péaskem, prsten( a fetizk(l. Doporucuje se nosit pracovni plast.
PFi vstupu do laboratore Zaci zaujmou pridéleni pracovisté. Nesahaji na ovladaci
prvky rozvodu el. energie, protoZe tim vystavuji sebe a své spoluzdky nebezpeci
Urazu el. proudem.

Na zac¢atku méreni Zaci odevzdaji vypracovany protokol z predchazejicich méreni.
Z lab. cviceni, kde ma Zzak radné omluvenou absenci (max. 25%hodin), vypracuje
protokol a v poznamce uvede, od koho pfevzal namsfené udaje.

Na kazdé méreni musi byt Zaci teoreticky pfipraveni.

Od doby prevzeti meficich pristroju jsou Zaci za né odpovédni. O pfistrojich zapisi
potfebné udaje.

Méreny obvod mzZe byt ke zdroji pfipojen pouze po kontrole vyucujicim a jeho
vyslovném pokynu.

10. Pfi samotném méreni zaci pracuji v souladu se vSemi pravidly bezpecnosti prace.
11. O kazdém méreni jsou studenti povinni vést zapis.
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12.V pripadé urazu elektrickym proudem musi nejbliZe stojici osoba ihned stisknout
bezpecnostni tlacitko nebo vypnout hlavni vypinac a okamZité poskytnout prvni
pomoc postizenému podle dalSich polyn( vyucujiciho.

13. V pripadé pozaru musi Zaci spolu s vyucujicim ihned vypnout hlavni vypina¢ nebo
stisknout bezpecnostni tlacitko a prikrocit k likvidaci poZaru. Elektrolaboratofr je
vybavena hasicim pfistrojem.

14. V pripadé poskozeni méreného obvodu nebo méficich pfistroji odpoji zaci ihned
méreny obvod od zdroje a poskozeni ohldsi vyucujicimu. Neni pfipustné, aby
studenti poskozeny pfistroj sami opravovali. Skody zp(isobené imysiné nebo
z nedbalosti, uhradi studenti. O poSkozeni pfistroje sepiSe vyucujici s pFislusSnym
studentem protokol.

15. Po skoncéeni méreni je mozné méreny obvod rozpojit pouze na vyslovny pokyn
vyucujiciho.

16. Po rozpojeni méreného obvodu ulozi zaci na pokyn vyucujiciho méfici ptistroje
a spojovaci vodi¢e na vyhrazend mista a se souhlasem vyucujiciho mohou odejit
z laboratore.

Provozni rad

Laboratofr strojni (A111)
Laborator automobilni (A001)

1.

ik wnN

Laboratofr strojni slouzi k upevnéni teoretickych znalosti Zakd dalsim praktickym mérenim

a opakovanim.

Nedilnou soucasti méreni je dodrzovani zasad bezpecénosti prace a Skolniho radu.

S ohledem na navaznost vyuky se vyucovaci hodiny mohou sloucit do jednoho celku.

Zakam je dovolem vstup pouze s doprovodem vyuéujiciho.

Zaci jsou povinni:

a) nosit s sebou pracovni sesit A4, kreslici a psaci potfeby, kalkulacku a pracovni odév
podle pokynu vyucujiciho

b) seznamit se pfedem se zadanou ulohou

c) pred obsluhou zafizeni ¢i ptistroju prostudovat jejich proncip, funkci, zptsob ovladani
a zkontrolovat funkci ovladacich prvki

d) postupovat podle pokynl vyucujiciho a neprodlené nahlasit vyucujicimu zavady
na pfristrojich.

Zakam je zakazéano:

a) opoustét své pracovisté bez povoleni vyucujiciho

b) obsluhovat pfistroje v rozporu s pokyny vyucujiciho

c) spoustét pristroje (motory) bez vyslovného pokynu vyucujiciho. Pfed spusténim
spalovaciho motoru musi byt v ¢innosti odsavaci zafizeni

d) manipulovat s pfistroji, které jim nejsou pridéleny

e) meénit sefizeni pfistroja

f) konzumovat v laboratotfi jidlo a piti.
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10.

Z4ci si do sesitu zaznamenaji vyklad, zaddni, mefené a vypoctené hodnoty.

Z méreni zpracuji Zaci protokol véetné tabulek, grafi a zhodnoceni méreni.

Po ukonceni prace uvedou Zaci pracovisté do pUvodniho stavu a zkontroluji stav

a kompletnost pouZitého naradi a méridel.

Pti odchodu z laboratore vyucujici zajisti odpjeni vSech pfistrojl a zafizeni, uzavieni oken
a zhasnuti svétel.

PROVOZNi RAD SKOLNIHO HRISTE, TELOCVICNY A POSILOVNY

Do télovychovného aredlu je vstup povolen pouze v doprovodu vyucujiciho.

Studenti jsou povinni se prezouvat (do télocvicny do Cisté salové sportovni obuvi,

na htisté do obuvi vhodné na umély povrch), nelze prochazet ze htisté do télocvicny

a posilovny ve stejnych botach. Boty se ukladaji do polic v Satnach. Pfi navratu ze hristé
do $aten je nutné boty zouvat v chodbé.

Pfed nastupem do télocvicny (posilovny, na hfisté) se sluzba z fad student( postara

o uzavreni dvefi do télovychovného arealu a pfislusny vyucujici télesné vychovy uzavieni
dvefi pfekontroluje.

V hodindch télesné vychovy jsou studenti povinni dbat pokynt vyucujicich a dodrZovat
zasady bezpecénosti a hygieny, s nimi jsou studenti seznameni na zaéatku skolniho roku,
o této skutecénosti je vidy proveden zapis v pfislusné tridni knize.

V celém télovychovném arealu studenti cvic¢i pouze pod dohledem vyucujiciho nebo

s jeho souhlasem, a to jak pfi hodinach télesné vychovy, tak i mimo né.

Vsichni sportujici v aredlu jsou povinni dodrZovat zasady slusného chovani, nenici
vybaveni télocviény ani venkovniho htisté. Padne-li mi¢ na terasu okolnich dom{,
studenti si ho sméji vyzvednout pouze v doprovodu dospélé osoby.

Za véci, které je vnitfnim radem zakazano nosit do Skoly, nenese Skola odpovédnost.
Pfed odchodem z télovychovného aredlu vyucujici zajisti Uklid naradi a nacini, uzavreni
oken, vypnuti vétraku, zhasnuti svétel, zamknuti Saten dvefi na hfisté a do celého aredlu

PROVOZNI RAD JAZYKOVYCH UCEBEN

Studentlm je povolen vstup pouze po prezuti a s doprovodem vyucujiciho.

(Svrsky se odkladaji na vésaky, boty do botnik().

Do uceben je zakdzano nosit jidlo a piti.

Pfipadné zavady studenti neprodlené nahlasi vyucujicimu, ten potom vedoucimu
predmétové komise, pfipadné hospodarce Skoly.

Pti odchodu z ucebny vyucujici zajisti uzavreni oken, vypnuti audiovizualnich pftistroju,
uklid ucebny, zhasnuti svétel a uzamceni dvefi.

Rozvrh hodin v jazykovych uc¢ebnach je zavazny a Ize ho ménit pouze se souhlasem
zastupce reditele Skoly pro provoz. Zmény musi byt sjednany vzdy s predstihem.
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PROVOZNI RAD UCEBEN DOPRAVNIHO ZEMEPISU, RETORIKY, PSYCHOLOGIE, OBCANSKE NAUKY
A DOPRAVNICH PREDMETU

1. Studentlm je povolen vstup pouze po prezuti as doprovodem vyucujiciho. Svrsky a boty
se odkladaji na ur¢ena mista.

2. Do uceben je zakdzano nosit jidlo a piti.

3. Vyucujici odpovida za manipulaci s u¢ebnimi pomUckami i jejich zabezpeceni. Pfipadné
zavady studenti nahldsi vyucujicimu, ten podnikne dalsi patfi¢né kroky.

4. PFiodchodu z u€eben vyucujici zajisti jejich uklid, uzavieni oken, vypnuti audiovizualnich
pfistrojli a pomucek, zhasnuti svétel a uzamceni dvefi.

PROVOZNI RAD AUTOSERVISU

Odborna ucebna autoservisu je vyuzivana pro vyuku zak( a student( Skoly a na zakladé
,Zivnostenského listu z 28. 10. 1992 vydaného OU Praha 1“ také k opravdm motorovych vozidel
pro verejnost.

Pti vyuce Zzak( a studentl plati v pIném rozsahu Skolni fad a fad automobilni ucebny.

Opravy motorovych vozidel pro verejnost provadi pouze povéreny pracovnik, ktery je
zaméstnancem , Dopliikové &innosti $koly“ (DC) a ztcastriuje se pravidelnych $koleni.

UzZivani zafizeni cizimi osobami je zakazano.
Za provoz AUTOSERVISU odpovida zaméstnanec povéreny reditelem Skoly.

Povinnosti zaméstnance autoservisu:

zajistovat provoz autoservisu

- udrZovat v fradném technickém stavu jeho vybaveni

- udrZovat poradek na pracovisti

- dodrzovat vSechny bezpecnostni, pozarni a hygienické predpisy

- provadét prace na zatizenich pouze dle navodua k provozu, obsluze a udrzbé
- zajistovat styk se zakazniky
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Priloha ¢. 4

PREDPISY A PLATNE INTERNi SMERNICE

- Spisovy rfad a spisovy skartacni plan

- VSe o bezpecnosti a ochrané zdravi zaku

- Informace o zpracovani osobnich udaju

- Interni pravidla pro klasifikaci zak(

- Kopirovani a tisk

- Kritéria pro klasifikaci prospéchu a chovani

- Krizové plany

- Krizové fizeni

- Organizacni rad Skoly

- Plan hospitacni ¢innosti

- Poskytovani zaloh na PH

- Pracovni fad

- Seznam povinnych ucebnich texta

- Smérnice o proSetfovani ozndmeni o ochrané oznamovatel(
- Spravcovstvi u¢eben

- Smérnice BOZP zaméstnanci

- Verejné zakazky

- Vnitfni platovy pfedpis

- Zakaz pozivani alkoholu a jinych ndvykovych latek

- Zéasady a rozpocet FKSP

- Provedeni ucetnictvi

- O systému finanéni kontroly

- O obéhu ucetnich doklad

- Kvymahani a odpisu nedobytnych pohledavek

- Pro ¢asové rozliseni naklad( a vynosl(, tvorba dohadnych polozek
- K provozu vedeni pokladny

- Pro evidenci, uétovani a odpisovani majetku a operativni evidence
- K fondovému hospodareni

- O cestovnich nahradach

- Seznam bankovnich Gctl

- Pro provedeni inventarizace, pfikaz k inventarizaci

- Pro poskytovani OOPP, mycich a Cisticich prostredkd
- Pro evidenci, Uétovani a ocenovani zasob

- K doplikové ¢innosti

- Jednaci rad skodni a likvidacni komise
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- Smérnice k uctovani dané z pfidané hodnoty

- Smérnice pro evidenci, U¢tovani a odepisovani majetku a operativni evidence
- Evidovani majetku od r.2001

- Evidence nehmotného majetku

- Fitmas — poskytovani sluzeb

- Pokladni limit — doplrikova Cinnost Skoly

- Poskytovani financ¢nich zaloh zaméstnancim Skoly

- Precislovani mistnosti B305a

- UloZeni doklad( a kli¢li od dopravnich prostiedku

- Evidence ,,Ciziho majetku”

- Oznaceni prostor( knihovny v budové B

- Fitmas — provozni rad

- Odpisy — IhGty pro odepisovani, prodlouzeni Ihity odepisovani
- Jmenovaci dekret — vyrazovaci komise

- Vstupni bezpecnostni systém

- Fitmas — hristé-souvisejici sluzby

- Fitmas — provoz htisté

- ISIC karty

- Precislovani mistnosti B212b

- Interni smérnice pro ucastniky praktického vycviku k fizeni motorovych vozidel
- Inventarizace pokladni hotovosti — komise

- Vyrazovaci komise — zastup

- Inventarizace pokladny (¢tvrtletni) — zastup

Dokumenty, které nejsou soucasti Organizacniho radu skoly, jsou k nahlédnuti u pfislusného
¢lena vedeni Skoly (feditel, zastupci Feditele, hospodarka) nebo majetkarky.
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VYSSI ODBORNA SKOLA’ ,
A STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA DOPRAVNI
PRAHA 1, MASNA 18

SKOLNI RAD

Stredni odborné skoly
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Skolni ¥ad je vydavan zejména na zakladé zakona €& 561/2004 Sb., o predikolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im
odborném a jiném vzdélavani (3kolsky zakon) a Vyhlasky MSMT ¢&. 13/2005 Sb., o stfednim vzdélavani a vzdélavani
v konzervatofi.

Skolni Fad stanovuje pravidla, kterd je nutno respektovat, aby $kola mohla plnit své poslani a aby byly vytvoreny
pfiznivé podminky pro vyuku v budovach skoly.

74k se dobrovolnym rozhodnutim ke studiu zavazuje ¥adné dochazet do 8koly a Fadné se vzdélavat a osvojovat

si znalosti a dovednosti stanovené ucebnimi osnovami, dodrZovat zasady spolecenského styku a slusSného chovani
a plnit vSechny povinnosti stanovené skolnim radem.
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Cast prvni

Cést druha

Cast tieti

Cast ¢tvrtd

Cast pata

Cast Sesta

Obsah

- Prava Z4ka a jejich zakonnych zastupct
- Povinnosti zaka
- Organizace vyucovani

- Dochazka, ucast na vyucovani, zména oboru vzdélavani,
individualni vzdélavaci plan, prestup, pferuseni, opakovani
roc¢niku, zanechani vzdélavani

- Vychovna opatreni, hodnoceni Zaku, komisiondlni zkousky,
opravné zkousky

- Zavérecna ustanoveni
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st prvni

Prava zaku

Zak ma prévo:

byt seznamen s u¢ebnim planem, formami vyuky, se Skolnim fadem i s jejich pfipadnymi zménami,

Ucastnit se povinného vyucovani a odborné praxe podle rozvrhu hodin pfislusné tfidy a byt informovan
o pfipadnych zméndch v obsahu a organizaci studia,

pozadat o zafazeni do nepovinného vyucovani v predmétech stanovenych pro pfislusny obor a tfidu
na Skolni rok a po schvaleni Zadosti se tohoto vyucovani zucastiovat,

vyuZivat Skolni knihovnu k zapUjéeni studijni literatury a k pouZziti vypocetni techniky,

byt na pocatku studia poucen o cilech vzdélavani a jeho uplatnéni v praxi pfi uspésném ukonceni vzdélavani

a o moznostech dalsiho vzdélavani,

byt na pocatku vyuky poucen o poZadavcich a zplsobu klasifikace v kazdém vyucovacim predmétu,

na informace o pribéhu a vysledcich svého vzdélavani,

ma-li pochybnosti o spravnosti hodnoceni na konci prvniho nebo druhého pololeti, pozadat feditele skoly
o komisionalni prezkouseni nejpozdéji do 3 pracovnich dnl ode dne, kdy se o hodnoceni prokazatelné
dozvédél, nejpozdéji vsak do 3 pracovnich dnli od vydani vysvéddeni,

ma-li pochybnosti o spravnosti hodnoceni pfi maturitni zkousce, miZe pisemné pozadat Odbor skolstvi,
mladeZe a sportu Magistratu hl. m. Prahy (prostfednictvim feditele $koly) do 8 dnl ode dne, kdy mu byl

ozndmen vysledek zkousky, o pfezkoumani pribéhu a vysledku této zkousky,

zanechat vzdélavani, popf. pozadat pisemné o preruseni vzdélavani a o zménu oboru nebo opakovani

rocniku,
vyuzivat moznosti konzultaci s jednotlivymi vyucujicimi k problematice probiraného uciva,

znat dopredu terminy narocnéjsich kontrolnich praci nebo komplexniho zkouseni, aby mél moznost
zkoordinovat si pfipravu na vice predméta,

znat hodnoceni svych praci a vykonl, vidét opravené pisemné prace,
omluvit se uditeli na za¢atku hodiny ze zkouseni, ma-li zadvazny osobni ¢i zdravotni diivod,
mit nezkracenou prestavku mezi jednotlivymi vyucovacimi hodinami v souladu s rozvrhem hodin vydanym

pro pfislusnou tfidu,

pozadat o uznani Castecného nebo uceleného vzdélani dosazeného predchozim studiem na zdakladé
predloZenych dokumentu o pfedchozim studiu,
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— byt seznamen s predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi, hygienickymi predpisy i pfedpisy pozarni ochrany,

— na ochranu pred fyzickym nebo psychickym nasilim, nedbalym zachazenim, pred socialné negativnimi jevy
a pred projevy diskriminace a nepfratelstvi,

— vyjadfovat svobodné a pfimérenou formou svij nazor ve vsech vécech, které se ho tykaji,

— podavat podnéty a navrhy fediteli Skoly prostfednictvim tfidniho ucitele nebo Studentského vyboru,

—  pfistudijnich nebo osobnich problémech vyuZzit konzultaci se Skolni psycholozkou nebo Skolnim metodikem
prevence,

—  pravo sdruZovat se, vytvaret organ pro jednani se zastupci Skoly — Studentsky vybor
— volit do Skolské rady a byt volen do Skolské rady (je-li zletily),

— vyuZivat Skolni jidelnu, bufet a napojové automaty,

— v obou budovach vyuzivat WiFi pfipojeni a techniku na chodbdch skoly.

Pozndmka:
U nezletilych Zdku veskeré Zadosti poddva zdkonny zdstupce.

Prava zakonnych zastupcu:

— na informace o prdbéhu a vysledcich vzdélavani zZaka; toto pravo maji rovnéz osoby, které vici zletilym
zakam plni vyZivovaci povinnost,

— volit a byt volen do Skolské rady,

— z dlvodu pochybnosti o spravnosti hodnoceni u nezletilych Zak pozadat o komisionalni pfezkouseni.

35



Cast druha

Povinnosti zak

radné dochdazet do Skoly a fadné se vzdélavat,

dodrzovat Skolni fad v pIném rozsahu,

Ucastnit se povinného i nepovinného (pokud si nepovinny predmét zvoli) vyu€ovani stanoveného rozvrhem pro
pfislusnou tfidu a radné absolvovat v pIném rozsahu predméty stanovené ucebnim planem (vyjimky jsou mozné
pouze na zakladé platné legislativy — napf. uvolnéni z télesné vychovy), dodrzovat vyucovaci dobu, rozsah
prestavek

a plnit dalsi povinnosti vyplyvajici z organizace vzdélavani,

byt spoluodpovédni za pribéh vyucovaci hodiny tim, Ze se na vyuku radné pripravuji a pIni Ukoly stanovené
vyucujicim,

dokladat dlivody své neptitomnosti ve vyucovani v souladu s podminkami stanovenymi skolnim radem,

informovat neprodlené tridniho ucitele o zméné zdravotni zpUsobilosti, zdravotnich obtizich a jinych zavaznych
skutecnostech, které by mohly mit vliv na pribéh vzdélavani (u nezletilych zakl povinnost zakonného zastupce),

oznamit tfidnimu uciteli do 3 dnl podstatné zmény v osobnich udajich (bydlisté, rodinny stav, zména zdravotni
pojistovny aj.),

dolozZit dlivody své nepfitomnosti ve vyucovani nejpozdéji do 3 kalendarnich dnli od poéatku nepfitomnosti,

mit s sebou pomducky potfebné k vyuce (popf. ochranné pracovni pomcky),

uéebni texty na intranetu-vyuka-studijni materialy (tzv. elektronicka knihovna) jsou chranény autorskym pravem
a urceny vyhradné pro potreby Zakl skoly. PouZivany mohou byt na zakladé zaplaceného pfistupu,

ve Skole a pfi akcich poradanych skolou dodrZzovat spolecenské zasady a pravidla slusného chovani, respektovat
pracovniky skoly i své spoluzaky,

plnit pokyny pedagogickych pracovnik(l vydané v souladu s pravnimi predpisy a skolnim radem,

pti poradani mimoskolnich akci jsou vSichni Zaci povinni respektovat pokyny pedagogickych pracovnik
a dodrZovat rezim stanoveny vedoucim akce,

v prostorach skoly udrzovat poradek, dodrZovat predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci, predpisy
pozarni ochrany a hygienické predpisy tak, aby nedochdzelo k poSkozovani zdravi jednotlivce nebo jeho

spoluzakd,

zavady ohroZujici bezpecnost, zdravotni potiZe ¢i Uraz hlasit neprodlené vyucujicimu, tfidnimu uciteli nebo
nejblizsimu pracovniku Skoly,
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— Urazvzdy neprodlené ohlasit vyucujicimu, ktery dle potreby zajisti oSetfeni a informuje rodice, dalsi postup zajisti
prislusny zastupce feditele Skoly dle vyhlasky ¢. 64/2005 Sb., v platném znéni,

—  Setfit majetek Skoly ve vSech prostorach, Setrné také zachazet se zapujcenym skolnim inventarem, v pfipadé
zavinéného poskozeni (napt. pomalovani, strhavani ¢i poskozovani ceduli, vyvések, lavic, Zidli, pocitacl aj.) bude
Zaku nebo celé tfidé predepsana vznikla skoda k finan¢ni Uhradé (§ 391 zakona ¢. 262/2006 Sb., v platném znéni),

— vurcenych ucebnach Skoly se pfezouvat, boty a svrchni odév ukladat do skfini, tyto prostory zamykat, v pfipadé
nedodrZeni téchto podminek Skola neodpovida za zplsobenou skodu, v Satnich prostorach nenechavat financni
hotovost a jiné cennosti (napf. mobilni telefony), za jejich ztratu nenese Skola odpovédnost,

—  plnit povinnosti tydenni sluzby ve tfidé,

—  pfi fddném ukonceni vzdélavani (jesté pred predanim maturitniho vysvédceni), pfi preruseni nebo zanechani
vzdélavani ihned vyrovnat vsechny zavazky vici Skole (ucebnice, odborné knihy apod.),

—  za ztratu nebo zavinéné poskozeni inventare Skoly bude pozadovana odpovidajici financni nahrada nebo koupé
dané pomucky,

— tfidit odpad a odevzdavat jej do oznacenych sbérnych nddob na chodbé sSkoly nebo v uc¢ebnach.

Z3kaim je zakazéno:

—  poutZivat pfi vyucovani mobilni telefony (véetné posilani SMS) a jakakoliv nahravaci, pfehravaci a jina elektronicka
zafizeni, jejich noSeni do $koly je na vlastni zodpovédnost,

— neopravnéné jezdit ve Skole vytahem,
—  jakymkoli zpGsobem ubliZzovat ostatnim zak{m,

— ve Skole, vnéjsich prostorech Skoly a pfi Skolnich akcich je zakdzano koufeni, piti alkoholu a pfindseni véci, které
by ohroZovaly bezpec¢nost a zdravi osob (zejména bodné, se¢né a stielné zbrané, Ziva zvirata apod.),

— reklama, distribuce, drzeni a pouzivani drog, navykovych, omamnych a psychotropnich latek, poruseni tohoto
zakazu bude posuzovano jako zdvazné zavinéné poruseni skolniho radu,

— vyklanét se z oken uceben (nebezpedi Urazu), vyhazovat jakékoliv predméty z oken,

—  svévolné opoustét béhem prestavek objekty Skoly (béhem vyucovani mohou Zaci opoustét budovy pouze v ramci
rozvrhu hodin nebo pfi pfestavce na obéd)

—  zapojovat vlastni elektrospotiebice do Skolni sité s témito vyjimkami:
- elektrické predméty trvale umisténé ve tfidé (prodluzovaci kabel), typ, vyrobni Cislo a seznam
predmétd je umistén na viditelném misté v ucebné
- prenosné zafizeni (notebook)
Na kazdém spotiebiti skupiny D a E bude provedena revize a kontrola podle CSN 33 1610

a bude vydan protokol o revizi s platnosti 12 mésicl. Protokol musi byt umistén u zrevidovaného spotrebice.
Zaci nesou osobni a hmotnou zodpovédnost za jimi pouZivané vlastni spotiebice i za jejich pripadné poskozeni.
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Povinnosti zakonnych zastupcu

Zakonni zastupci nezletilych Zaka jsou povinni:

—  zajistit, aby Zak dochazel fadné do skoly,
— navyzvanifeditele Skoly se osobné zucastnit projednani zavaznych otazek tykajicich se vzdélavani a chovani zaka,

— informovat skolu 0 zméné zdravotni zplsobilosti, zdravotnich obtiZich Zaka nebo jinych zdvaznych skute¢nostech,
které by mohly mit vliv na prabéh vzdélavani nebo bezpecnost Zaka,

— dokladat divody nepfitomnosti Zaka ve vyuc¢ovani v souladu s podminkami stanovenymi skolskym zakonem.
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Cast treti

Organizace vyucovani, pobyt zakl ve skole

1) Provoz Skoly

a) Budovy skoly se oteviraji v pondéli—-patek v 6,45 hodin.
Budova A se zavira: pondéli—Ctvrtek v 18.30 hodin
patek v 17 hodin
Budova B se zavira: pondéli—¢tvrtek v 18.30 hodin
patek v 16 hodin

b) Teoretické vyuCovani zacina podle platného rozvrhu a jeho organizace je nasledna:

vyucovaci hodina trvani vyucovaci hodina trvani

0. hod. 7,10 - 7,55 7. hod. 13,35- 14,20
1. hod. 8,00 - 8,45 8. hod. 14,25 - 15,10
2. hod. 8,55 - 9,40 9. hod. 15,15 - 16,00
3. hod. 10.00 - 10.45 10. hod. 16,05 - 16.50
4. hod. 10,55-11,40 11. hod. 16.55-17.40
5. hod. 11,50-12,35 12. hod 17.45 - 18.30
6. hod. 12,45 - 13,30

2) Zaci musi byt na za¢atku $kolniho roku prokazatelné progkoleni t¥idnim ucitelem a uciteli ve vybranych odbornych
uéebndach (dilny, télocvicna, vypocetni technika apod.) podle Zaznamu o Skoleni Zaku.

3) Zaci prichazeji do $koly 10-15 minut pred zacatkem vyuky, aby méli fadné pripraveny ucebni potfeby a pomUcky.
Za 3 pozdni pfichody bude Zakovi udéleno Napomenuti tfidniho ucitele.

4) Ve skole je nainstalovan vnitfni informacni systém (intranet), ktery slouzi pro oficidlni sdélovani zprav souvisejicich
s provozem Skoly.

5) Pfi vstupu do $koly Zaci pouZivaji Cipovy systém.

6) Ve verejnych prostorech skoly je z divodu zvySeni ochrany zdravi zZakd, studentd, zaméstnancl a ochrany majetku
Skoly nainstalovan kamerovy systém.

7) Zaci dbaji pokyn( dohliZejici sluzby ucitelll na chodbach.

8) Po zvonéni na vyucovaci hodinu z4ci zaujmou sva mista. Nedostavi-li se vyucujici do péti minut po zvonéni do tridy,
sluzba neptitomnost vyucujiciho ohldsi zastupci feditele Skoly.

9) V uéebnéch zachovavaji 7aci Cistotu a poradek, zvlasté v lavicich a na podlaze. Setii gkolni zafizeni (nepisi po lavicich
apod.). Zafizeni skoly je sepsano v inventarnich seznamech, nesmi se pfemistovat bez védomi majetkarky skoly.

10) Pokud Zaci ¢ekaji na dalsi vyucovaci hodinu v prostorach skoly (napt. o poledni pfestavce), jsou povinni zachovavat
klid a nerusit vyuku.

11) Po skonceni vyu€ovani v ucebné Zaci zvednou Zidle a zanechaji poradek v lavicich. Sluzba s vyucujicim zkontroluje,

zda jsou zaviena okna, zhasne svétlo a smaze tabuli. Pfi odchodu z u¢ebny Zaci zkontroluji, zda maji vSechny své
véci— za zapomenuté véci Skola neruci. Nalezené véci Zaci predaji do studijniho oddéleni (A203) nebo do kancelare
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zastupcu reditele Skoly.
12) Z&ci vyfizuji administrativni zaleZitosti ve studijnim oddé&leni jen v Gfedni dobé.

13)Dotazy a informace o Zacich projednavaji vyucujici s rodici pfi tfidni schlzce. Individudini pohovor rodicu
s vyucujicimi je nutné predem domluvit.

14) Do skolni budovy nemaji volny pfistup cizi osoby.
Zvlastni pravidla pfi omezeni osobni pfitomnosti Zak( ve skole

1) Pokud z dlvodu krizového opatfeni vyhlaseného podle krizového zdkona, nebo z ddvodu nafizeni
mimoradného opatreni podle zvlastniho zakona, anebo z divodu nafizeni karantény podle zdkona o ochrané
verejného zdravi neni mozna osobni pritomnost vétsiny zakd, poskytuje Skola dotéenym zaklm vzdélavani
distan¢nim zplsobem.

2) Vzdélavani distanénim zplsobem sSkola uskutecriuje podle pfislusného ramcového vzdélavaciho programu
a Skolniho vzdélavaciho programu v mife odpovidajici okolnostem.

3) Zaci jsou povinni se vzdélavat distanénim zplsobem. Zptisob poskytovani vzdélavani a hodnoceni vysledk
vzdélavani distanénim zplsobem prizplsobi skola podminkam Zaka pro toto vzdélavani. Konkrétni podminky
stanovi skola interni smérnici na zdkladé aktudini situace.
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Cast ¢tvrta

Dochazka do stredni skoly, ucast na vyucovani, uvolhovani z vyucovani

1) Zak je povinen Ucastnit se vyucovani podle stanoveného rozvrhu. V piipadé, 7e absence zaka presdhne
za klasifikacni obdobi z néjakého predmétu 25 %, je zak hodnocen za toto obdobi v ndhradnim terminu (stanovuje
reditel skoly). Ve 2. pololeti miZe v mimoradnych pfipadech (dlouhodobd zdravotni nezpUsobilost, ...) feditel
Skoly, na zakladé pisemné Zadosti zletilého Zaka nebo zakonného zastupce, povolit klasifikaci v fadném terminu.

2) NemUze-li se zak zucastnit vyuCovani ze zavainych a predem znamych dlvod(, pozadd pisemné o uvolnéni
z vyuCovani (u nezletilych zak( zakonny zastupce). Na jednu vyucovaci hodinu mohou omluvit vyucujici
jednotlivych pfedmétd. Na 1 aZ 3 dny tfidni ucitel, na vice dn( Feditel Skoly.

3) Nemuze-li se Zak zucastnit vyucovani z dlvodu, ktery nemohl pfedem predvidat, je zZak (u nezletilych zakonny
zastupce) povinen nejpozdéji do tfi kalendafnich dnl od pocatku nepfitomnosti oznamit tfidnimu uciteli ddvod
nepfitomnosti.

4) Omluvy nepfitomnosti mohou byt prokazovany zdkonnym zastupcem nezletilého zaka/zletilym Zakem pomoci
Skolniho informacniho systému nebo omluvnym listem.

5) Omluvu z vyuky je Zak povinen prokdazat tfidnimu uditeli nejpozdéji po pfichodu do skoly. Konkrétni dobu
predkladani omluvnych list stanovi tfidni ucitel.

6) Uvolnéni z vyuky béhem vyucovani je mozné jen po dohodé s pfislusnym vyucujicim v hodiné a jeho nasledném
zapisu do tridni knihy (dGvod uvolnéni a ¢as).

7) Prijde-li Zak ze zdvaznych dlvodl pozdé do vyuky, omluvi se pritomnému vyucujicimu a pfi nejblizsi prileZitosti
tfidnimu uditeli. Omluvenka musi byt podepsana zakonnym zdstupcem nezletilého zaka/zletilym zdkem. Trva-li
nepfitomnost pro nemoc déle neZ 5 vyucCovacich dnl, je tfeba predloZit potvrzeni Iékafe. Opakuje-li
se nepfitomnost Castéji, mlze tfidni ucitel poZzadovat Uredni doklad i pfi krat$i nepfitomnosti.

8) Reditel gkoly mdZe na urditou dobu ze zavaznych ddvodil (zejména zdravotnich) uvolnit 7aka zcela nebo z&asti
z vyucovani nékterého pfedmétu na zakladé pisemné zadosti. Zak nem(iZe byt uvolnén z predmétu rozhodujiciho
pro odborné zaméreni absolventa. V predmétu télesnd vychova reditel Skoly uvolni Zaka z vyucovani na pisemné
doporuéeni praktického nebo odborného lékare, v odiivodnénych pFipadech na 7adost sportovniho klubu. Zak
neni z predmétu, z néhoz byl zcela uvolnén, hodnocen.
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Individudlni vzdélavaci plan

Reditel $koly m@iZe v zdvaznych a oddivodnénych piipadech (napt. samozivitelka, péce o malé dité, $pickovy sportovec,
dlouhodobd rekonvalescence aj.) vyjimecné povolit nezletilému zékovi na Zadost zakonného zastupce a zletilému
zakovi na jeho Zadost vzdélavani podle individualniho vzdélavaciho planu.

1) Pisemna zadost musi splfovat urcité nalezitosti:
- odGvodnéni Zadosti, u zdravotnich ddvod( doloZit doporuceni lékare,
- vyjadreni tridniho ucitele, vedouciho predmétové komise pro dany obor vzdélavani,
- pfilohu k Zadosti, kterd obsahuje seznam vsech pfedmétd v daném roc¢niku s uvedenim poctu procent zavazné
Gcasti. Na sestaveni planu se podili tfidni ucitel, vedouci PK a vyucujici pfislusnych predmétd. PfedloZzenou Zadost
s pfilohou schvaluje reditel Skoly.

2) O dochdazce musi byt vedena prokazatelna evidence.

3) S povolenim planu individualniho vzdélavani seznami tfidni ucitel jednotlivé vyucujici ve tfidé a domluvi s nimi
zpUsob evidence dochazky.

4) Za kontrolu splnéni stanoveného individualniho planu zodpovida tfidni ucitel.

Zména oboru vzdélavani

1) Reditel $koly miZe povolit zménu oboru vzdélavani na dané gkole, je-li zak zdravotné zplsobily ke studiu a vykonu
povolani, na které se ma pfipravovat v nové zvoleném oboru vzdélavani a uspésné vykona rozdilové zkousky.
Obsah, rozsah a termin rozdilovych zkousek hodnoceni urci reditel Skoly.

2) Zménu oboru vzdélavani povoluje rfeditel skoly na zakladé pisemné Zadosti. Soucasti zadosti zakonného zastupce
nezletilého Zaka je souhlas Zaka.

Prestup do jiné stredni skoly

O prestupu do jiné stfedni Skoly rozhoduje reditel stredni skoly, do které se zak hlasi.

Pokud pfi prestupu doslo ke zméné oboru vzdélavani, mlize reditel Skoly stanovit rozdilovou zkousku (obsah, rozsah,
termin).

74k prestava byt 7dkem 3koly, z niZ ptestoupil, dnem pFedchazejicim dni pFijeti na jinou $kolu.

vI/ 4

Preruseni vzdélavani

1) Reditel $koly miZe prerusit zakovi vzdélavani na zékladé pisemné Zadosti, a to a na dobu dvou let. Po dobu
preruseni vzdélavani pozbyva veskerych prav a vyhod Zzaka skoly, tj. pfestava byt zakem Skoly. Po uplynuti doby
preruseni vzdélavani pokracuje zak v tom rocniku, ve kterém bylo vzdélavani preruseno.

2) Na zadost zaka muzZe byt preruseni vzdélavani ukonéeno i pred uplynutim doby preruseni vzdélavani, nebrani-li
tomu zévazné dlvody.

3) K Zadosti o preruseni vzdélavani nebo o ukonceni preruseni vzdélavani pred uplynutim stanovené doby musi
zakonny zastupce nezletilého Zaka predlozit své souhlasné vyjadreni.

Postup do vyssiho rocniku

1) Kazdé pololeti se vydava zakovi vysvédceni. Za prvni pololeti Ize Zakovi vydat misto vysvédceni vypis z vysvédceni.
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2) Do vyssiho ro¢niku postoupi Zak, ktery na konci druhého pololeti pfislusSného roéniku prospél ze vSech povinnych
predmétd.

3) Nelze-li zdka hodnotit na konci 1. pololeti, urci feditel skoly ndhradni termin, a to nejpozdéji do konce cervna.

Neni-li mozné Zaka hodnotit ani v nahradnim terminu, Zak se za 1. pololeti nehodnoti.

4) Nelze-li Zaka hodnotit na konci 2. pololeti, urci feditel Skoly ndhradni termin nejpozdéji do konce zafi nasledujiciho
Skolniho roku. Do doby hodnoceni navstévuje zak nejblizsi vyssi rocnik. Neni-li hodnocen ani v tomto terminu,
neprospél a nemuzZe postoupit do vyssiho roc¢niku.

5) Zak, ktery nevykona opravnou zkousku tspésné nebo se k jejimu konani bez omluvy nedostavi, neprospél.

Ze zavaznych dlvod( muze reditel Skoly Zakovi stanovit opravné zkousky nejpozdéji do konce zafi nasledujiciho
Skolniho roku.

Opakovani rocniku

1) Reditel $koly mGZe zakovi, ktery na konci 2. pololeti neprospél nebo nemohl byt hodnocen, povolit opakovani
ro¢niku na zakladé pisemné zZadosti po posouzeni jeho dosavadnich studijnich vysledk(, chovani a dochazky
do vyuky a divod(l uvedenych v Zadosti.

Nejcastéjsi divody pro nepovoleni opakovani ro¢niku:
- absence (neomluvené hodiny, casté kratkodobé neopodstatnéné absence, Unik z nékterych predméta)
- Spatna studijni moralka (celkovy prospéch, pocet nedostate¢nych nyni a v predchozim obdobi)
- porusovani skolniho radu (napf. opakované reditelské a tridni ditky, opakované pozdni prichody, pozdni
omlouvani absence, nevhodné chovani vii¢i zaméstnancim 3skoly, spoluzakdm aj.)
- nezajem o obor (vyjadfeny v chovani, nerespektovdni povinnosti Zaka aj.)

2) Pokud nebylo povoleno opakovani ro¢niku, prestava byt Zzakem skoly.

Zanechani vzdélavani

1) Jestlize zak hodla zanechat vzdélavani, sdéli to pisemné tediteli Skoly. Soucasti sdéleni je souCasné vyjadreni
zakonného zastupce u nezletilého Zaka.
73k prestava byt 7dkem stfedni Skoly dnem nésledujicim po dni, kdy fediteli gkoly bylo doru¢eno sdéleni
o zanechani vzdélavani, popt. dnem uvedenym ve sdéleni o zanechani vzdélavani.

2) JestliZe Zak se neucastni vyucovani po dobu 5 vyucovacich dni a jeho neldast neni omluvena, vyzve pisemné feditel
Skoly Zaka ¢i zdkonného zastupce nezletilého Zaka, aby neprodlené doloZil divody jeho nepfitomnosti. Zaroven
Skola upozorni, Ze jinak bude Zak posuzovan, jako by zanechal vzdélavani. Jestlize Zzak do 10 dni od doruceni vyzvy
do Skoly nenastoupi nebo nedoloZi divod nepfitomnosti, posuzuje se, jako by zanechal vzdélavani poslednim
dnem této Ihaty. Timto dnem prestava byt Zakem Skoly.
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Cast pata

Vychovna opatreni, pravidla hodnoceni vysledkl vzdélavani zaku

Vychovna opatreni

1) Pochvala a jind ocenéni
a) Reditel $koly miZe na zakladé vlastniho rozhodnuti nebo z podnétu jiné pravnické &i fyzické osoby Zakovi
po projednani v pedagogické radé udélit pochvalu ¢i jind ocenéni za mimoradny projev lidskosti, ob¢anské
iniciativy, za vyrazny projev skolni iniciativy nebo za déletrvajici Uspésnou praci.
b) Tridni ucitel mdzZe na zakladé vlastniho rozhodnuti nebo podnétu ostatnich vyucujicich Zakovi po projednani
s feditelem Skoly udélit pochvalu nebo jina ocenéni za vyrazny projev skolni iniciativy nebo za déletrvajici
Uspésnou praci.

2) Pfi poruseni povinnosti stanovenych skolnim fadem Ize dle zavaznosti uloZit:
- napomenuti tfidniho ucitele
- datku tfidniho ucitele
- duatku reditele sSkoly
- snizeni stupné z chovani
- podminéné vylouceni ze skoly
- vylouceni ze Skoly

3) Tridni ucitel oznami neprodlené fediteli Skoly uloZeni datky.

4) Zvlasté hrubé opakované slovni a umysiné fyzické utoky zaka vici zaméstnanclim Skoly nebo vici ostatnim zakim
nebo studentlm se povaZuji za zvlasté zavainé zavinéné poruseni povinnosti. V pfipadé zvlasté zavainého
zavinéného poruseni povinnosti feditel vylouci Zaka ze Skoly.

5) Zavainé zavinéné poruseni povinnosti je kazdé jednani zaka Skoly, které hrubym zplisobem porusuje povinnosti
z4dka stanovené timto Skolnim Fadem nebo Skolskym zakonem a to zejména: projevy Sikanovani, fyzické nasili,
omezovani osobni svobody, zvlasté hrubé slovni Utoky, poniZovani apod., kterych se Zak dopusti vici
zaméstnanctim $koly nebo vidi ostatnim 7akiim nebo studentdm. Reditel $koly mlZe v pfipadé zivainého
zavinéného poruseni povinnosti stanovenych Skolskym zakonem nebo Skolnim radem rozhodnout o podminéném
vylouceni nebo o vylouceni Zaka ze Skoly.

6) V rozhodnuti o podminéném vylouceni feditel Skoly stanovi zkusebni Ih{tu, a to nejdéle na dobu jednoho roku.
Dopusti-li se zak v pribéhu zkusebni lhdty dalSiho zavinéného poruseni povinnosti stanovenych Skolskym
zakonem nebo Skolnim fadem, muze feditel skoly rozhodnout o jeho vyloudeni.

7) Reditel $koly informuje pedagogickou radu o svém rozhodnuti podminéného vylouéeni a vylouceni Zaka ze $koly.

8) Reditel $koly nebo tiidni ucitel neprodlené oznami udéleni vychovnych opatieni prokazatelnym zptisobem zakovi
a zdkonnym zastupclm nezletilého Zaka.

9) Udéleni pochvaly a jiného ocenéni a uloZeni kazeriského opatfeni se zaznamenava do dokumentace skoly.
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Hodnoceni vysledkl vzdélavani zakt na vysvédceni
(Vyhlaska ¢. 13/2005 Sh., § 3 a 4, v platném znéni)

1) Vysledky vzdélavani zaka v jednotlivych povinnych a nepovinnych pfedmétech stanovenych skolnim vzdélavacim
programem se v pfipadé poufiti klasifikace hodnoti na vysvédceni stupni prospéchu:

1 - vyborny

2 - chvalitebny

3 - dobry

4 - dostate¢ny

5 - nedostatecny

2) chovani Zaka se hodnoti stupni hodnoceni:
1 - velmi dobré
2 - uspokojivé

3 - neuspokojivé

3) Celkové hodnoceni Zaka na vysvédceni se vyjadfuje stupni:

a) prospél (a) s vyznamenanim
b) prospél (a)
c) neprospél (a)

Zak prospél s vyznamenanim, neni-li klasifikace v zddném povinném predmétu hordi neZ stuperi 2 (chvalitebny)
a pramérny prospéch z povinnych pfedmétd neni horsi nez 1,50 a chovani je hodnoceno jako velmi dobré.

74k prospél, neni-li klasifikace v nékterém povinném pfedmétu vyjadiena stupném 5 (nedostate¢ny).

Zak neprospél, je-li klasifikace v nékterém povinném predmétu vyjadiena stupném 5 (nedostatecény).

Opravné zkousky

1) Zak, ktery na konci druhého pololeti neprospél nejvyse z 2 povinnych pfedmét(, kond z téchto predmétd opravnou
zkousku nejpozdéji do konce pfrislusného Skolniho roku v terminu stanoveném feditelem sSkoly. Opravné zkousky
jsou komisionalni.

2) Z&k, ktery nevykona opravnou zkougku Gspéiné nebo se k jejimu konani nedostavi, neprospél. Ze zavaznych davod(
muze reditel Skoly Zakovi stanovit nahradni termin opravné zkousky nejpozdéji do konce zafi nasledujiciho

Skolniho roku.

3) Z&k se mGze ze zavaznych dlivod( (zejména zdravotnich) pisemné omluvit nejpozdéji 1 den pred jejim zahdjenim,
vyjimecné nejpozdéji do 3 dnli od terminu zkousky.

4) Odstoupi-li Zak od zkousky po jejim zahdjeni, posuzuje se, jako by zkousku vykonal nedspésné.
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Komisionalni zkouska

1) Komisionalni zkousku kona zak v téchto pfipadech:
a) rozdilové zkousky
b) opravné zkousky (zakon ¢. 561/2004 Sb., par. 69, odst. 7, v platném znéni)
c) pozada-li zletily zak nebo zakonny zastupce nezletilého Zdka o jeho komisionalni prezkouseni z ddvodu
pochybnosti o spravnosti hodnoceni na konci 1. nebo 2. pololeti (zdkon 561/2004 Sb., par. 69, odst. 9,
v platném znéni)
d) naridi-li reditel skoly komisionalni prezkouseni, kdyz zjisti, Ze vyucujici porusil pravidla hodnoceni

2) Komise pro komisiondlni zkousky je nejméné tiiclenna (predseda, zkousejici, prisedici). Cleny komise jmenuje
feditel Skoly. Pokud je feditel Skoly zaroven vyucujicim, jmenuje pfedsedu komise krajsky urad.

3) Komisionalni zkousku podle odst. 1), pismeno c), d) mlze zak v prislusSném pololeti z daného predmétu konat pouze
jednu.

4) Komisionalni zkousku podle odst. 1) mizZe Zak konat v jednom dni nejvyse jednu.
5) Zkouska muZe byt Ustni, pisemna nebo prakticka podle charakteru pfedmétu.

6) Vysledek zkousky vyhlasi predseda verejné v den konani zkousky.

7) O komisionalni zkousce se potizuje zaznam (je soucasti dokumentace).

8) Ke skolnimu Fadu je jako pfiloha ¢. 1 pfipojen dokument Kritéria pro klasifikaci prospéchu a chovani.
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Cast sedma

ZavérecCna ustanoveni

1) Tento Skolni fad je v plném rozsahu platny pro $kolu a jeho ustanoveni se vztahuji v pfiméfené mite i na akce
pofadané skolou.

2) Doplnék Skolniho fadu tvoii Organizaéni ¥ad $koly (samostatna €ast), ktery obsahuje konkrétni dil&i provozni Fady
pro vyuku ve Skole ve specializovanych u¢ebnach.

3) Doplnék Skolniho fadu tvofi rovnéz Minimalni preventivni program a Skolni program proti $ikanovani.
4) Seznameni se Skolnim fadem zajisti:
a) reditel Skoly

- zverejnéni jej na pristupném misté skoly a zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup

- prokazatelnym zplisobem s nim seznami zaméstnance skoly

- informuje o jeho vydani a obsahu zakonné zastupce nezletilych zaki

b) tridni ucitelé s nim prokazatelnym zplsobem a podrobné sezndmi zaky své tridy, ktefi to potvrdi svym podpisem

Skolni ¥ad vstupuje v platnost dnem 1. 9. 2023.

Ing. Josef Ineman v.r.
reditel Skoly
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Priloha ¢.1 Kritéria pro klasifikaci prospéchu a chovani
Pro potreby klasifikace se predméty déli do tfi skupin:

e predméty s prevahou teoretického zaméreni,
e predméty s prevahou praktického zaméreni
e predméty s prevahou vychovného zaméreni.

Kritéria pro jednotlivé klasifikacni stupné jsou formulovana predevsim pro celkovou klasifikaci. Ucitel vSak
neprecenuje zadné z uvedenych kritérii, posuzuje Zakovy vykony komplexné, v souladu se specifikou predmétu.

Klasifikace ve vyucovacich predmétech s prevahou teoretického zaméreni

Prevahu teoretického zaméieni maji jazykové (CJ, AJ, NJ), spolecenskovédni (D, OV, RV), a pfirodovédné predméty
(F,Y CH, Z, PR) a matematika.

Pfi klasifikaci vysledk(i ve vyucovacich predmétech s prevahou teoretického zaméreni se v souladu s poZadavky
u€ebnich osnov hodnoti:

e ucelenost, presnost a trvalost osvojeni poZzadovanych poznatkd, faktl, pojm, definic, zakonitosti a vztahd,
kvalita a rozsah ziskanych dovednosti vykondavat poZadované intelektudlni a motorické ¢innosti,

e schopnost uplatiovat osvojené poznatky a dovednosti pti fesSeni teoretickych a praktickych udkold,
pfi vykladu a hodnoceni spolecenskych a pfirodnich jevl a zakonitosti,

e  kvalita mysleni, pfedevsim jeho logika, samostatnost a tvofivost,

e aktivita v pristupu k ¢innostem, zajem o né a vztah k nim,

e presnost, vystiznost a odborna i jazykova spravnost ustniho a pisemného projevu,

e  kvalita vysledkl cinnosti,

e osvojeni Gcinnych metod samostatného studia.

Vychovné vzdélavaci vysledky se klasifikuji podle téchto kritérii:

Stupen 1 (vyborny)

Zak ovlada pozadované poznatky, fakta, pojmy, definice a zakonitosti ucelené, presné a Uplné a chape vztahy mezi
nimi. Pohotové vykondava poZadované intelektudlni a motorické cinnosti. Samostatné a tvorivé uplatiiuje osvojené
poznatky a dovednosti pti feseni teoretickych a praktickych ukold, pfi vykladu a hodnoceni jevl a zakonitosti. Mysli
logicky spravné, zfetelné se u ného projevuje samostatnost a tvofivost. Jeho Ustni a pisemny projev je spravny, presny
a vystizny. Graficky projev je presny a esteticky. Vysledky jeho ¢innosti jsou kvalitni, pouze s mensimi nedostatky.
Je schopen samostatné studovat vhodné texty.

Stupen 2 (chvalitebny)

Zak ovlada pozadované poznatky, fakta, pojmy, definice a zékonitosti v podstaté uceleng, presné a tplné. Pohotové
vykonava pozadované intelektudlni a motorické ¢innosti. Samostatné a produktivné nebo podle mensich podnétu
ucitele uplatriuje osvojené poznatky a dovednosti pri feSeni teoretickych a praktickych ukold, pti vykladu a hodnoceni
jevd a zakonitosti. Mysli spravné, v jeho mysleni se projevuje logika a tvofivost. Ustni a pisemny projev miva mensi
nedostatky ve sprdvnosti, pfesnosti a vystiZznosti. Kvalita vysledkl ¢innosti je zpravidla bez podstatnych nedostatka.
Graficky projev je esteticky, bez vétSich nepresnosti. Je schopen samostatné nebo s mensi pomoci studovat vhodné
texty.

Stupen 3 (dobry)

Zak ma v ucelenosti, presnosti a Uplnosti osvojeni si poZadovanych poznatkd, fakttl, pojm0, definic a zakonitosti
nepodstatné mezery. Pfi vykondvani poZadovanych intelektudlnich a motorickych ¢innosti projevuje nedostatky.
Podstatnéjsi nepresnosti a chyby dovede za pomoci ucitele korigovat. V uplatrfiovani osvojenych poznatki
a dovednosti pfi Feseni teoretickych a praktickych ukold se dopousti chyb. Uplatiiuje poznatky a provadi hodnoceni
jevl a zdkonitosti podle podnétl uditele. Jeho mysleni je vcelku spravné, ale malo tvofivé, v jeho logice se vyskytuji
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chyby. V Ustnim a pisemném projevu ma nedostatky ve spravnosti, presnosti a vystiznosti. V kvalité vysledk(l jeho
¢innosti se projevuji Castéjsi nedostatky, graficky projev je méné esteticky a ma mensi nedostatky. Je schopen
samostatné studovat podle navodu ucitele.

Stupen 4 (dostatecny)

Zak ma v ucelenosti, presnosti a Uplnosti osvojeni si pozadovanych poznatk(l zdvaZné mezery. Pfi provadéni
pozadovanych intelektudlnich a motorickych €innosti je mdlo pohotovy a ma vétsi nedostatky. V uplatiiovani
osvojenych poznatk( a dovednosti pfi feseni teoretickych a praktickych Ukold se vyskytuji zavazné chyby. Pfi vyuzivani
poznatk( pro vyklad a hodnoceni jevd je nesamostatny. V logice mysleni se vyskytuji zdvazné chyby, mysleni neni
tvofivé. Jeho Ustni a pisemny projev ma vazné nedostatky ve spravnosti, presnosti a vystiznosti. V kvalité vysledk
jeho Cinnosti a v grafickém projevu se projevuji nedostatky, graficky projev je malo esteticky. Zavazné nedostatky
a chyby dovede zak s pomoci ulitele opravit. Pfi samostatném studiu ma velké tézkosti.

Stupen 5 (nedostatecny)

74k si pozadované poznatky neosvojil uceleng, ptesné a Gpln&, ma v nich zévainé a znaéné mezery. Jeho dovednost
vykonavat poZzadované intelektudlni a motorické ¢innosti ma velmi podstatné nedostatky. V uplatfiovani osvojenych
védomosti a dovednosti pfi feseni teoretickych a praktickych ukoll se vyskytuji velmi zavazné chyby. Pfi vykladu
a hodnoceni jevl a zakonitosti nedovede své védomosti uplatnit ani s podnéty ucitele. Neprojevuje samostatnost
v mysleni, vyskytuji se u ného casté logické nedostatky. V Ustnim a pisemném projevu ma zavazné nedostatky ve
spravnosti, presnosti i vystiznosti. Kvalita vysledk( jeho cinnosti a graficky projev maji vazné nedostatky. Zavazné
nedostatky a chyby nedovede opravit ani s pomoci ucitele. Nedovede samostatné studovat.

Klasifikace ve vyucovacich predmétech s pfevahou praktického zaméreni
Prevahu praktické ¢innosti maji v zakladni Skole pracovni ¢innosti, seminare, informatika

Pti klasifikaci v pfedmétech uvedenych v s pfevahou praktického zaméreni v souladu s poZadavky ucebnich osnov
se hodnoti:

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

e osvojeni praktickych dovednosti a navyk, zvladnuti Géelnych zpUsobU prace,

e vyuZiti ziskanych teoretickych védomosti v praktickych ¢innostech,

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

e  kvalita vysledkl cinnosti,

e organizace vlastni prace a pracovisté, udrzovani poradku na pracovisti,

e dodrZovani predpisli o bezpecnosti a ochrané zdravi pti praci a péce o Zivotni prostredi,
e hospodarné vyuZivani surovin, material(, energie, prekondavani prekazek v praci,

e obsluha a udrzba laboratornich zafizeni a pomucek, nastrojl, naradi a méridel.

Vychovné vzdéldvaci vysledky se klasifikuji podle téchto kritérii:

Stupen 1 (vyborny)

Zak soustavné projevuje kladny vztah k praci, k pracovnimu kolektivu a k praktickym &innostem. Pohotové,
samostatné a tvorivé vyuZiva ziskané teoretické poznatky pfi praktické cinnosti. Praktické cCinnosti vykonava
pohotové, samostatné uplatriuje ziskané dovednosti a navyky. Bezpecné ovlada postupy a zplsoby prace; dopousti
se jen mensich chyb, vysledky jeho prace jsou bez zavaznéj$ich nedostatk(. Ucelné si organizuje vlastni praci, udriuje
pracovisté v poradku. Uvédoméle dodrzuje predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a aktivné se stard
o Zivotni prostifedi. Hospodarné vyuziva suroviny, material, energii. Vzorné obsluhuje a udrzuje laboratorni zafizeni
a pomlcky, nastroje, naradi a méridla. Aktivné prekonava vyskytujici se prekazky.

Stupen 2 (chvalitebny)

Zak projevuje kladny vztah k préci, k pracovnimu kolektivu a k praktickym ¢innostem. Samostatné, ale méné tvofivé
a s mensi jistotou vyuziva ziskané teoretické poznatky pfi praktické ¢innosti. Praktické ¢innosti vykonava samostatné,
v postupech a zplsobech prace se nevyskytuji podstatné chyby. Vysledky jeho prace maji drobné nedostatky. Uéelné
si organizuje vlastni praci, pracovisté udrzuje v poradku. Uvédomeéle udrzuje predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi
pti praci a stard se o Zivotni prostfedi. Pfi hospodarném vyuZivani surovin, material( a energie se dopousti malych
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chyb. Laboratorni zafizeni a pomucky, nastroje, naradi a méfidla obsluhuje a udrZuje s drobnymi nedostatky. Prekazky
v praci prekondva s ob¢asnou pomoci ucitele.

Stupen 3 (dobry)

Zak projevuje vztah k préaci, k pracovnimu kolektivu a k praktickym ¢innostem s mensimi vykyvy. Za pomoci ucitele
uplatiuje ziskané teoretické poznatky pfi praktické Cinnosti. V praktickych &innostech se dopousti chyb a pfi
postupech a zplsobech prace potfebuje obdasnou pomoc ucitele. Vysledky prace maji nedostatky. Vlastni préci
organizuje méné ucelné, udrzuje pracovisté v poradku. Dodrzuje predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci
a v malé mife pfispiva k tvorbé a ochrané Zivotniho prostfedi. Na podnéty ucitele je schopen hospodarné vyuzivat
suroviny, materidly a energii. K Udrzbé laboratornich zafizeni, pfistroji, nafadi a méridel musi byt ¢astecné
podnécovan. Prekazky v praci prekonava jen s ¢astou pomoci ucitele.

Stupen 4 (dostatecny)

74k pracuje bez zajmu a vztahu k préci, k pracovnimu kolektivu a praktickym &innostem. Ziskané teoretické poznatky
dovede vyuzit pfi praktické cinnosti jen za soustavné pomoci ucitele. V praktickych ¢innostech, dovednostech
ca ndvycich se dopousti vétsich chyb. Pfi volbé postupl a zplisobl prace potfebuje soustavnou pomoc ucitele. Ve
vysledcich prace ma zdvazné nedostatky. Praci dovede organizovat za soustavné pomoci ucitele, méné dba o poradek
na pracovisti. Méné dba na dodrZovani predpisli o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a o Zivotni prostredi.
Porusuje zasady hospodarnosti vyuzivani surovin, materidlll a energie. V obsluze a udrzbé laboratornich zafizeni
a pomdcek, pristrojl, naradi a méridel se dopousti zavaznych nedostatkl. Prekazky v praci prekonava jen s pomoci
ucitele.

Stupeni 5 (nedostatecny)

Zak neprojevuje zajem o praci a vztah k ni, ani k pracovnimu kolektivu a k praktickym &innostem. Nedokaze ani
s pomoci uditele uplatnit ziskané teoretické poznatky pfi praktické ¢innosti. V praktickych ¢innostech, dovednostech
a navycich ma podstatné nedostatky. Nedokaze postupovat pfi praci ani s pomoci ucitele. Vysledky jeho prace jsou
nedokoncené, nelplné, nepresné, nedosahuji predepsané ukazatele. Praci na pracovisti si nedokaze zorganizovat,
nedbd na poradek na pracovisti. Neovlada predpisy o ochrané zdravi pfi praci a nedba na ochranu Zivotniho prostredi.
NevyuZivd hospodarné surovin, material( a energie. V obsluze a udrzbé laboratornich zatizeni a pomUcek, pfistrojd
a naradi, nastroji a méfidel se dopousti zdvaznych nedostatkd.

Klasifikace ve vyucovacich predmétech s prevahou vychovného zaméreni
Pfevahu vychovného zaméreni maji: vytvarnd vychova, hudebni vychova, télesnd vychova.

74k zatazeny do zvlastni télesné vychovy se pfii ¢asteéném uvolnéni nebo Ulevach doporuéenych Iékafem klasifikuje
s pfihlédnutim ke zdravotnimu stavu.

PFi klasifikaci v pfedmétech s pfevahou vychovného zaméreni se v souladu s pozadavky u¢ebnich osnov hodnoti:

e stupen tvorivosti a samostatnosti projevu,

e osvojeni potfebnych védomosti, zkusenosti, ¢innosti a jejich tvoriva aplikace,

e poznani zadkonitosti danych Cinnosti a jejich uplatiiovani ve vlastni ¢innosti,

e  kvalita projevu,

e vztah zaka k ¢innostem a zdjem o né,

e estetické vnimani, pristup k uméleckému dilu a k estetice ostatni spolecnosti,

e v télesné vychové s prihlédnutim ke zdravotnimu stavu Zaka vseobecnd, télesna zdatnost, vykonnost a jeho
péce o vlastni zdravi.

Vychovné vzdélavaci vysledky se klasifikuji podle téchto kritérii:
Stupen 1 (vyborny)
Zak je v ¢innostech velmi aktivni. Pracuje tvofivé, samostatné, pIné vyuZiva své osobni predpoklady a velmi Gspéiné

podle poZadavki osnov je rozviji v individualnich a kolektivnich projevech. Osvojené védomosti, dovednosti a ndvyky
aplikuje tvorivé. Ma vyrazné aktivni zajem o umeéni, estetiku a télesnou kulturu a projevuje k nim aktivni vztah.
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Uspésné rozviji svij esteticky vkus a télesnou zdatnost.

Stupen 2 (chvalitebny)

Zak je v ¢innostech aktivni, tvofivy, prevainé samostatny na zakladé vyuzivani svych osobnich predpoklad(, které
Uspésné rozviji v individudinim a kolektivnim projevu. Jeho projev je esteticky plsobivy a ma jen mensi nedostatky
z hlediska pozadavki osnov. Zak tvofivé aplikuje osvojené védomosti, dovednosti a navyky v novych Gkolech. M4
aktivni zajem o uméni, o estetiku a télesnou zdatnost. Rozviji si v poZadované mite esteticky vkus a télesnou zdatnost.

Stupeni 3 (dobry)

Zak je v ¢innostech méné aktivni, tvofivy, samostatny a pohotovy. Nevyuziva dostate¢né své schopnosti v individualni
a kolektivnim projevu. Jeho projev je malo pusobivy, 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
a télesnou kulturu. Nerozviji v poZadované mife svij esteticky vkus a télesnou zdatnost.

Stupen 4 (dostatecny)

74k je v ¢innostech malo aktivni a tvoFivy. Rozvoj jeho schopnosti a jeho projev jsou malo uspokojivé. Ukoly Fesi
s ¢astymi chybami. Védomosti a dovednosti aplikuje jen se znaénou pomoci ucitele. Projevuje velmi malou snahu
a zajem o cinnosti, nerozviji dostatecné svij esteticky vkus a télesnou zdatnost.

Stupen 5 (nedostatecny)

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

Stupné hodnoceni chovani
Chovani zaka ve skole a na akcich poradanych skolou se v pripadé poutZiti klasifikace hodnoti na vysvédceni stupni:

a) 1 —velmi dobré,
b) 2 — uspokojivé,
¢) 3 — neuspokojivé.

Kritéria pro jednotlivé stupné klasifikace chovani jsou nasleduijici:

Stupen 1 (velmi dobré)
Zak uvédoméle dodrzuje pravidla chovani a ustanoveni vnitiniho fadu $koly. Méné zavaznych prestupkd se dopousti
ojedinéle. Zak je viak pfistupny vychovnému pisobeni a snai se své chyby napravit.

Stupen 2 (uspokojivé)

Chovani 7aka je v rozporu s pravidly chovani a s ustanovenimi vnitiniho fadu Skoly. Zak se dopusti zavainého
prestupku proti pravidldm slusného chovani nebo vnitfnimu radu skoly; nebo se opakované dopusti méné zavaznych
prestupkd. Zpravidla se pres datku tfidniho ucitele Skoly dopousti dalSich prestupkdl, narusuje vychovné vzdélavaci
¢innost Skoly. OhroZuje bezpecnost a zdravi svoje nebo jinych osob.

Stupen 3 (neuspokojivé)

Chovani zdka ve skole je v ptikrém rozporu s pravidly slusného chovani. Dopusti se takovych zdvaznych prestupki
proti Skolnimu fadu nebo provinéni, Ze je jimi vazné ohroZzena vychova nebo bezpecnost a zdravi jinych osob. Zdmérné
narusuje hrubym zplGsobem vychovné vzdélavaci ¢innost Skoly. Zpravidla se pres ditku reditele skoly dopousti dalSich
prestupka.
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VYSSI ODBORNA SKOLA ,
A STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA DOPRAVNI
PRAHA 1, MASNA 18

i

SKOLNI RAD

Vyssi odborné skoly
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Skolni ¥ad je vydavan zejména na zakladé zakona €& 561/2004 Sb., o predikolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im
odborném a jiném vzdélavani (§kolsky zakon, v platném znéni) a Vyhlagky MSMT ¢. 10/2005 Sb., o vy$sim odborném
vzdélavani (v platném znéni).

Skolni Fad stanovuje pravidla, kterd je nutno respektovat, aby $kola mohla plnit své poslani a aby byly vytvoreny
pfiznivé podminky pro vyuku v budovach skoly.

Student se dobrovolnym rozhodnutim ke studiu zavazuje fadné dochdzet do Skoly a fadné se vzdélavat a osvojovat si

znalosti a dovednosti stanovené ucebnimi osnovami, dodrzovat zasady spolecenského styku a slusného chovani
a plnit vSechny povinnosti stanovené skolnim radem.
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(@]
Q.

st prvni

Prava studentu

byt seznamen s u¢ebnim planem, formami vyuky, se Skolnim fadem i s jejich pfipadnymi zménami,

Ucastnit se v pfedepsaném rozsahu povinného vyucovani a odborné praxe podle rozvrhu hodin pfislusné
studijni skupiny a byt informovan o pfipadnych zméndch v obsahu a organizaci studia,

pozadat o zafazeni do nepovinného vyucovani v piredmétech stanovenych pro pfislusny vzdélavaci program
a studijni skupinu na $kolni rok a po schvdleni Zadosti se tohoto vyucovani zuéastrovat,

vyuzivat Skolni knihovnu k zapUjceni studijni literatury a k pouZiti vypocetni techniky,

byt na pocatku studia poucen o cilech vzdélavani a jeho uplatnéni v praxi pfi Uspésném ukonceni vzdélavani

a o moznostech dalsiho vzdélavani,
byt na pocatku vyuky poucen o pozadavcich a zplsobu klasifikace v kazdém vyucovacim predmétu,
na informace o pribéhu a vysledcich svého vzdélavani,

zanechat vzdélavani, popt. poZzadat pisemné o preruseni vzdélavani a o zménu vzdélavaciho programu nebo

opakovani ro¢niku,
vyuzivat moznosti konzultaci s jednotlivymi vyucujicimi k problematice probiraného uciva,
znat hodnoceni svych praci a vykon(, vidét opravené pisemné prace,

mit nezkracenou prestavku mezi jednotlivymi vyucovacimi hodinami v souladu s rozvrhem hodin vydanym

pro pfislusnou studijni skupinu,

pozadat o uznani Castecného nebo uceleného vzdélani dosazeného predchozim studiem na zakladé
predlozenych dokumentl o predchozim studiu,

byt seznamen s predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi, hygienickymi predpisy
i predpisy pozarni ochrany,

na ochranu pred fyzickym nebo psychickym nasilim, nedbalym zachazenim, pred socialné negativnimi jevy
a pred projevy diskriminace a nepratelstvi,

vyjadrovat svobodné a primérenou formou svij nazor ve vsech vécech, které se ho tykaji,
podavat podnéty a navrhy rediteli Skoly prostrednictvim vedouciho ucitele nebo Studentského vyboru,
pfi studijnich nebo osobnich problémech vyuZit konzultaci se Skolni psycholozkou,

sdruzZovat se, vytvaret organ pro jednani se zastupci Skoly — Studentsky vybor,
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— volit do Skolské rady a byt volen do Skolské rady,
— vyuzivat Skolni jidelnu, bufet a ndpojové automaty,

— v obou budovdch vyuzivat WiFi pfipojeni a techniku na chodbdch Skoly.
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Cast druha

Povinnosti studentu

radné dochdazet do Skoly a fadné se vzdélavat,

dodrzovat Skolni fad v pIném rozsahu,

Ucastnit se povinného i nepovinného (pokud si nepovinny predmét zvoli) vyucovani stanoveného rozvrhem pro
pfislusnou studijni skupinu, dodrzovat vyucovaci dobu, rozsah prestavek a plnit dalSi povinnosti vyplyvajici
z organizace vzdélavani,

dokladat dlivody své nepfitomnosti ve vyucovani v souladu s podminkami stanovenymi Skolnim fadem,

informovat neprodlené vedouciho ucitele o zméné zdravotni zplsobilosti, zdravotnich obtiZich a jinych zavaznych
skutecnostech, které by mohly mit vliv na pribéh vzdélavani,

oznamit vedoucimu uditeli do 3 dnl podstatné zmény v osobnich Gdajich (bydlisté,
rodinny stav, zména zdravotni pojistovny aj.),

ve Skole a pfi akcich poradanych skolou dodrzovat spolecenské zasady a pravidla slusného chovani, respektovat
pracovniky skoly i ostatni studenty,

pInit pokyny pedagogickych pracovnik(l vydané v souladu s pravnimi predpisy a Skolnim radem,

ucebni texty na intranetu-vyuka-studijni materialy (tzv. elektronicka knihovna) jsou chranény autorskym pravem
a urceny vyhradné pro potreby studentl skoly. PouZivany mohou byt na zakladé zaplaceného pfistupu.

pti poradani mimoskolnich akci jsou vsichni studenti povinni respektovat pokyny pedagogickych pracovniki
a dodrZovat rezim stanoveny vedoucim akce,

v prostorach skoly udrZovat poradek, dodriovat predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci, predpisy
pozarni ochrany a hygienické predpisy tak, aby nedochazelo k poskozovani zdravi jednotlivce nebo ostatnich
studentd,

zavady ohroZujici bezpecnost, zdravotni potize Ci Uraz hlasit neprodlené vyucujicimu, vedoucimu uciteli nebo
nejblizsimu pracovniku Skoly,

uraz vzdy neprodlené ohlasit vyucujicimu, ktery dle potreby zajisti oSetfeni, dalsi postup zajisti pfislusny zastupce
feditele skoly dle vyhlasky ¢. 64/2005 Sb., v platném znéni,

Setfit majetek Skoly ve vSech prostorach, Setrné také zachdazet se zaptjéenym Skolnim inventarem, v pfipadé
zavinéného poskozeni (napt. pomalovani, strhavani ¢i poskozovani ceduli, vyvések, lavic, Zidli, pocitadl aj.) bude
studentovi nebo celé studijni skupiné predepsana vznikla skoda k finanéni ihradé (§ 391 zakona €. 262/2006 Sb.,
v platném znéni),

v urcenych ucebnach skoly se prezouvat, boty a svrchni odév ukladat do skfini, tyto prostory zamykat, v pfipadé

nedodrZeni téchto podminek skola neodpovida za zplsobenou Skodu, v Satnich prostorach nenechavat financ¢ni
hotovost a jiné cennosti (napf. mobilni telefony), za jejich ztratu nenese Skola odpovédnost,
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—  pfi fadném ukonceni vzdélavani (jesté pred predanim vysvédceni o absolutoriu), pfi preruseni nebo zanechani
vzdélavani ihned vyrovnat vsechny zavazky vici Skole (ucebnice, odborné knihy apod.),

—  za ztratu nebo zavinéné poskozeni inventare Skoly bude pozadovana odpovidajici finan¢ni nahrada nebo koupé
dané pomucky,

—  tridit odpad a odevzddvat jej do oznacenych sbérnych nadob na chodbé skoly nebo
v uc¢ebnach.

Studentiim je zakdzano:

—  poutZivat pti vyuéovani mobilni telefony (véetné posilani SMS) a jakakoliv nahravaci a prehravaci elektronicka
zafizeni (napt. MP3); jejich noseni do Skoly je na vlastni zodpovédnost,

— neopravnéné jezdit ve Skole vytahem,
—  jakymkoli zpGsobem ubliZzovat ostatnim studentlim,

— ve skole, vnéjsich prostorech Skoly a pfi skolnich akcich je zakdzano koureni, piti alkoholu a pfinaseni véci, které
by ohrozovaly bezpecnost a zdravi osob (zejména bodné, secné a stielné zbranég, Ziva zvirata apod.),

— Sikanovani mezi studenty, tj. fyzické nasili, omezovani osobni svobody, poniZzovani apod., kterych by se dopoustél
kdokoli vici komukoli,

— délat reklamu, distribuovat, drZet a uzivat drogy, navykové, omamné a psychotropni latky, poruseni tohoto
zakazu bude posuzovano jako zdvazné a zavinéné poruseni skolniho radu,

— vyklanét se z oken uceben (nebezpedi Urazu), vyhazovat jakékoliv pfedméty z oken,
—  zapojovat vlastni elektrospotiebice do Skolni sité s témito vyjimkami:
- elektrické predméty trvale umisténé ve tfidé (prodluZovaci kabel), typ, vyrobni ¢islo a seznam
predmétd je umistén na viditelném misté v ucebné
- prenosné zafizeni (notebook)
Na kazdém spotiebiti skupiny D a E bude provedena revize a kontrola podle CSN 33 1610

a bude vydan protokol o revizi s platnosti 12 mésicl. Protokol musi byt umistén u zrevidovaného spotrebice.
Studenti nesou osobni a hmotnou zodpovédnost za jimi pouZivané vlastni spotfebice i za jejich pfipadné poskozeni.
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Cast treti

Organizace vyucovani, pobyt studentl ve skole

1) Provoz Skoly

b) Budovy skoly se oteviraji v pondéli-patek v 6,45 hodin.
Budova A se zavira: pondéli—Ctvrtek v 18.30 hodin
patek v 17 hodin
Budova B se zavira: pondéli—¢tvrtek v 18.30 hodin
patek v 16 hodin

b) Teoretické vyuCovani zacina podle platného rozvrhu a jeho organizace je nasledna:

\vyucovaci trvani \vyucovaci trvani
hodina hodina

0. hod. 7,10 - 7,55 7. hod. 13,35 - 14,20
1. hod. 8,00 - 8,45 8. hod. 14,25 - 15,10
2. hod. 8,55 -9,40 9. hod. 15,15 - 16,00
3. hod. 10.00 - 10.45 10. hod. 16,05 - 16.50
4. hod. 10,55-11,40 11. hod. 16.55-17.40
5. hod. 11,50-12,35 12. hod 17.45-18.30
6. hod. 12,45-13,30

2) Studenti musi byt na zacatku Skolniho roku prokazatelné proskoleni vedoucim ucitelem a uciteli ve vybranych
odbornych ucebnach (vypocetni technika apod.) podle Zaznamu o Skoleni studentd.

3) Ve skole je nainstalovan vnitini informacni systém (intranet), ktery slouZzi pro oficidlni sdélovani zprav souvisejicich
s provozem Skoly.

4) Pti vstupu do skoly studenti pouZzivaji ¢ipovy systém.

5) Ve verejnych prostorech skoly je z diivodu zvySeni ochrany zdravi Zak(, studentd, zaméstnancl a ochrany majetku
Skoly nainstalovan kamerovy systém.

6) Studenti dbaji pokyn( dohlizejici sluzby uciteld na chodbach.

7) Po zvonéni na vyucovaci hodinu studenti zaujmou sva mista. Nedostavi-li se vyucujici do péti minut po zvonéni
do tfidy, nepfitomnost vyucujiciho ohlasi zastupci reditele.

8) V uéebndch zachovavaji studenti &istotu a poradek, zvlasté v lavicich a na podlaze. Set¥i $kolni zafizeni (nepisi
po lavicich apod.). Zafizeni Skoly je sepsdano v inventarnim seznamu, nesmi se pfemistovat bez védomi majetkarky
skoly.

9) Po skonceni vyucovaniv dané ucebné studenti zvednou Zidle a zanechaji poradek v lavicich (zaviena okna, zhasnuta
svétla, smazanou tabuli). Za zapomenuté véci Skola neruci. Nalezené véci studenti predaji do studijniho oddéleni
nebo kancelafi zastupc(.

10) Studenti vyfizuji administrativni zaleZitosti ve studijnim oddéleni jen v Gredni dobé.

11) Do $kolni budovy nemaji volny pfistup cizi osoby.
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Zvlastni pravidla pfi omezeni osobni pritomnosti student( ve skole

1) Pokud z dlvodu krizového opatfeni vyhlaseného podle krizového zakona, nebo z dlvodu nafizeni
mimoradného opatfeni podle zvlastniho zékona, anebo z dlivodu nafizeni karantény podle zdkona o ochrané
vefejného zdravi neni mozna osobni pfitomnost vétsiny student(l, poskytuje Skola dotéenym studentiim

vzdélavani distan¢nim zpUsobem.

2) Vzdélavani distanénim zplsobem Skola uskutecriuje podle pfislusného ramcového vzdélavaciho programu

v mife odpovidajici okolnostem.

3) Studenti jsou povinni se vzdélavat distanénim zpUsobem. Zpusob poskytovani vzdélavani a hodnoceni
vysledk( vzdéldvani distancnim zplsobem pfizpUsobi $kola podminkam studenta pro toto vzdélavani.
Konkrétni podminky stanovi $kola interni smérnici na zakladé aktualni situace.
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Cast ¢tvrta

Dochéazka do vyssi odborné skoly, ucast na vyucovani, kazeriska opatreni

1) Ugast studentd na prednaskéch, cviéenich a exkurzich ve vyudovacim pfedmétu je povinna. Nesplni-li student
minimalni pocet procent dochazky stanovené vyucujicim v kaidém predmétu daného obdobi, nemUlze byt
hodnocen. Toto ustanoveni se nevztahuje na pfipad fadné omluvené nepfitomnosti z divodu nemoci (Iékafské
potvrzeni). V pfipadé, Ze ma student vétsi, nez povolenou nepfitomnost pfi vyuce daného predmétu, ovéri vyucujici
vhodnym zplsobem, Ze student ucivo daného obdobi zvladl.

2) Pfi praktické pripravé studentl, kterd se uskutecriuje formou odborné praxe na pracovistich fyzickych nebo
pravnickych osob, které maji opravnéni k ¢innosti souvisejici s danym oborem vzdélani a které maji se Skolou
a studentem uzavienu smlouvu o obsahu a rozsahu odborné praxe a podminkach pro jeji konani, se vztahuji
na studenty ustanoveni Zakoniku prace. Tato ustanoveni upravuji pracovni dobu, bezpecnost a ochranu zdravi pfi
praci, péci o zameéstnance, pracovni podminky Zen a mladistvych a dalsi predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi
praci.

3) Reditel $koly mGze umoinit dlouhodobé nemocnému studentovi pFipravu a vykonani zkousek v terminech, které
stanovi.

Individudlni vzdéldvaci plan

Reditel $koly mGZe v zévaznych a oddvodnénych piipadech (napt. samozivitelka, péce o malé dité, $pickovy sportovec,
dlouhodobd rekonvalescence aj.) vyjimecné povolit studentovi na jeho Zadost vzdélavani podle individudlniho
vzdélavaciho planu.

1) Pisemna Zadost musi splfiovat urcité naleZitosti:
- odUvodnéni Zadosti, u zdravotnich divodu doloZit doporuceni Iékare,
- vyjadreni vedouciho ucitele, vedouciho predmétové komise pro dany vzdélavaci program,
- pfilohu k Zadosti, ktera obsahuje seznam vsech predmétd v daném rocniku s uvedenim poctu procent zavazné
Gcasti. Na sestaveni planu se podili vedouci ucitel, vedouci predmétové komise a vyucujici pFislusnych pfedmétd.
PfedloZenou zadost s pfilohou schvaluje feditel Skoly.

2) O dochdazce musi byt vedena prokazatelna evidence.

3) S povolenim planu individualniho vzdélavani seznami vedouci ucitel jednotlivé vyucujici ve studijni skupiné
a domluvi s nimi zpUsob evidence dochazky.

4) Za kontrolu splnéni stanoveného individualniho planu zodpovida vedouci ucitel.

Zména vzdélavaciho programu

1) Reditel $koly m@Ze povolit zménu vzdéldvaciho programu na dané $kole. V ramci rozhodovani o zméné
vzdélavaciho programu muzZe feditel skoly stanovit rozdilovou zkousku. Obsah, rozsah a termin rozdilovych
zkousek hodnoceni urci reditel Skoly.

2) Zménu vzdélavaciho programu povoluje feditel Skoly na zakladé pisemné zadosti.

Preruseni vzdélavani

1) Reditel $koly mQZe prerusit studentovi vzdélavéni na zakladé pisemné 7adosti, a to aZ na dobu dvou let. Po
dobu preruseni vzdélavani pozbyva veskerych prav a vyhod studenta skoly, tj. prestava byt studentem Skoly.
Po uplynuti doby preruseni vzdéldvani pokracuje student v tom rocniku, ve kterém bylo vzdélavani
preruseno.
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2) Na Zadost studenta muze byt pferuseni vzdélavani ukonceno i pfed uplynutim doby preruseni vzdélavani, nebrani-
li tomu zévazné divody.

Postup do dalsiho obdobi

1) Hodnoceni vysledkd vzdélavani studentl upravuje ustanoveni § 99 zakona €. 561/2004 Sb., v platném znéni
a ustanoveni § 5 vyhlasky ¢. 10/2005 Sb., v platném znéni. Do dal$iho obdobi postoupi student, ktery dspésné splinil

podminky stanovené vzdélavacim programem pro pfislusné obdobi. Vysledky vzdéldvani studentd v jednotlivych
predmétech jsou hodnoceny znamkami:

1-vyborné
2 —velmi dobre
3 —dobre

4 — nevyhovél/la.

Studenti jsou hodnoceni vidy za pfislusné obdobi. Hodnoceni se zapisuje do vykazu o studiu a tfidniho vykazu. Vykaz
o studiu slouZi studentovi jako doklad o vzdélavani ve vyssi odborné Skole.

Opakovani rocniku

1) Reditel 3koly miZe povolit opakovani roéniku studentovi, ktery nesplnil podminky stanovené vzdélavacim
programem pro prislusné obdobi a podal pisemnou Zadost rediteli Skoly (prostfednictvim vedouciho ucitele).

2) Pokud nebylo povoleno opakovani ro¢niku, prestava byt studentem skoly.

Zanechani vzdélavani

1) Jestlize student hodla zanechat vzdélavani, sdéli to pisemné fediteli Skoly. Student prestava byt studentem vyssi

odborné skoly dnem nasledujicim po dni, kdy rediteli Skoly bylo doruceno sdéleni o zanechani vzdélavani,
popf. dnem uvedenym ve sdéleni o zanechani vzdélavani.

2) Jestlize se student neucastni po dobu nejméné 20 vyucovacich dnd vyucovani a jeho nelcast neni fadné omluvena,
vyzve ho feditel Skoly pisemné, aby neprodlené doloZil dGvody své nepfitomnosti; zaroven upozorni, Ze jinak bude
student posuzovan, jako by vzdélavani zanechal. Jestlize do 3 tydnU od doruceni vyzvy student do Skoly nenastoupi

nebo nedoloZi diivod nepritomnosti, posuzuje se, jako by poslednim dnem této Ihaty vzdélavani zanechal; timto
dnem prestava byt studentem Skoly.

SniZeni Skolného
Studentovi je mozné snizit Skolné o max. 50 % za téchto podminek:

1. primérny prospéch za cely Skolni rok neni horsi nez 1,5 a hodnoceni vSech zkousek a klasifikovanych zapoctl
nesmi byt horsi nez 2 (velmi dobfe) nebo

2. po predloZeni potvrzeni z prislusného Gradu o pobirani socialni davky

Zadost se podava na prislusném formulafi rediteli $koly prostfednictvim vedouciho ucitele studijni skupiny.
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Kazeriskd opatieni

1. Zvlasté hrubé opakované slovni a Umysiné fyzické Utoky studenta vicéi zaméstnancim sSkoly nebo vidi
ostatnim Zakam nebo studentim se povaZuji za zvlasté zavainé zavinéné poruseni povinnosti. V pfipadé
zvlasté zavazného zavinéného poruseni povinnosti feditel vylouci studenta ze skoly.

2. Zavainé zavinéné poruseni povinnosti je kazdé jednani studenta Skoly, které hrubym zpGsobem porusuje
povinnosti studenta stanovené timto Skolnim fadem nebo Skolskym zdkonem a to zejména: projevy
Sikanovani, fyzické nasili, omezovani osobni svobody, zvlasté hrubé slovni utoky, ponizovani apod., kterych
se student dopusti vii¢i zaméstnancim Skoly nebo vici ostatnim Zakim nebo studentdm.

3. Reditel $koly mlZe v pfipadé zavazného zavinéného poruseni povinnosti stanovenych $kolskym zdkonem
nebo Skolnim fadem rozhodnout o podminéném vylouceni nebo o vylouéeni studenta ze Skoly.

4. V rozhodnuti o podminéném vyloudeni feditel Skoly stanovi zkusebni Ih(itu, a to nejdéle na dobu jednoho
roku. Dopusti-li se student v prlibéhu zkusebni Ihlty dalSiho zavinéného poruseni povinnosti stanovenych

Skolskym zakonem nebo Skolnim radem, muze reditel Skoly rozhodnout o jeho vylouceni.

5. Reditel §koly informuje pedagogickou radu o svém rozhodnuti podminéného vylouéeni a vylouceni studenta
ze Skoly.

63



Cast pata

Opravné zkousky

1) Student, ktery nevykona 2. opravnou zkousku Uspésné nebo se k jejimu konani nedostavi, neprospél. Ze zavaznych
divodd muiZe feditel Skoly studentovi stanovit nahradni termin opravné zkousky nejpozdéji do konce zafi
nasledujiciho skolniho roku.

2) Student se mlzZe ze zdvaznych dGvodl (zejména zdravotnich) pisemné omluvit nejpozdéji den pred jejim
zahdjenim, vyjimecéné nejpozdéji do 3 dnli od terminu zkousky.

3) Odstoupi-li student od zkousky po jejim zahajeni, posuzuje se, jako by zkousku vykonal neldspésné.

Komisionalni zkouska

1) Komisionalni zkousku kona student v téchto ptipadech:
a) rozdilové zkousky
b) povoli-li feditel 2. opravny termin zkousky
c) naridi-li reditel Skoly komisionalni prezkouseni, kdyz zjisti, Ze vyucujici porusil pravidla hodnoceni
d) pozada-li student o komisionalni prezkouseni z divodu pochybnosti o spravnosti hodnoceni na konci 1. nebo
2. zkusebniho obdobi

2) Komise pro komisiondlni zkousky je nejméné tiiclenna (predseda, zkousejici, prisedici). Cleny komise jmenuje
reditel Skoly. Pokud je reditel Skoly zaroven vyucujicim, jmenuje pfedsedu komise krajsky urad.

3) Komisionalni zkousku podle odst. 1), pismeno b), c), d) mlZe student v prislusSném pololeti z daného predmétu
konat pouze jednu.

4) Komisionalni zkousku podle odst. 1) mGze student konat v jednom dni nejvyse jednu.
5) Zkouska muZe byt Ustni, pisemna nebo prakticka podle charakteru pfedmétu.
6) Vysledek zkousky vyhlasi predseda verejné v den konani zkousky.

7) O komisionalni zkousSce se poftizuje zaznam (je soucasti dokumentace).
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ZavérecCna ustanoveni

1) Tento Skolni fad je v plném rozsahu platny pro $kolu a jeho ustanoveni se vztahuji v pfiméfené mite i na akce
pofadané skolou.

2) Doplnék Skolniho fadu tvoii Organizaéni ¥ad $koly (samostatna €ast), ktery obsahuje konkrétni dil&i provozni Fady
pro vyuku ve Skole ve specializovanych u¢ebnach.

3) Seznameni se Skolnim fadem zajisti:
a) reditel Skoly
- zverejnéni jej na pristupném misté skoly a zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup

- prokazatelnym zplsobem s nim sezndmi zaméstnance skoly

b) vedouci ulitelé s nim prokazatelnym zplsobem a podrobné seznami studenty své studijni skupiny, ktefi to potvrdi
svym podpisem

Skolni ¥ad vstupuje v platnost dnem 23. 10. 2020

Ing. Josef Ineman v.r.
reditel skoly
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Poucdeni zaku

Podminky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zakti VOS a SPSD

v

o0

10.

Skola zajistuje bezpecnost a ochranu zdravi 74k( pii vzdéldvani a s nim pFimo
souvisejicich ¢innostech a poskytuje zakim nezbytné informace k zajisténi bezpecnosti
a ochrany zdravi.

Bezpecnost a ochranu zdravi Zak( zajistuje reditel Skoly zejména pedagogickymi
zaméstnanci, pfipadné dalSimi zletilymi osobami, které jsou zpuUsobilé k pravnim
ukondm a jsou v pracovnépravnim vztahu k pravnické osobé, ktera vykonava cinnost
Skoly.

Zaci jsou pravidelné proskolovéni vidy na zacatku nového $kolniho roku svym tiidnim
ucitelem a uciteli odbornych predmétll z bezpecnosti a ochrany zdravi a z poZarni
ochrany.

Z tohoto proskoleni je proveden zdpis do tfidni knihy a podepsdna prezencni listina.
Skola vede evidenci Uraz( 74k(, (evidenci vede Ing. Karel Zika — statutdrni zastupce
feditele) k nimz doslo pfi ¢innostech uvedenych v odstavci 1 a zasila kopii zd&znamu
o Urazu pfislusnym institucim a zakonnym zastupcim. Originadl zaznamu o Urazu Zaka
zUstava v dokumentaci skoly.

Pti evidenci Uraz(l zakl a sepisovani zaznamu o Urazu Zaka Skola postupuje v souladu
s ustanovenimi vyhlasky ¢. 64/2005.

Kniha drazi je v Zakovském sekretariatu.

V ucebndch a ostatnich prostorech skoly neni Zakim dovoleno otevirat okna, pfistupovat
k otevienym oknidm.

Je zakdzano manipulovat s otevienym ohném, s topnymi télesy a osvétlovacimi télesy.
Zaci nesmi zapojovat do sité jakékoliv elektrické spotfebite nebo naradi. Vyjimku tvofi
pripady, kdy jsou k tomu vyzvani vyuéujicim v ramci vyuky.

Pokyny pro 2aky VOS a SPSD p¥i prechazeni mezi budovami skoly

Zaci, ktefi v ramci vyuky prechazi z jedné gkolni budovy do druhé, jsou povinni dodrzovat zejména
tato bezpeénostni opatreni:

PFi pfechdzeni mezi budovami Skoly Zaci pouZivaji pouze chodniky.

Pokud Zaci vstupuji do vozovky, pouzivaji vyznaéené prechody pro chodce.

PFi prechazeni ulice pred budovou B dbaji Zaci zvysené opatrnosti s ohledem na projizdéjici
vozidla.

Zaci bezdGvodné nevstupuji do vozovky.

Pokud Zaci prechazeji do druhé budovy v pfitomnosti vyucujiciho, dbaji jeho pokyn.

V pfipadé vzniku Urazu zdka pfi prechazeni mezi budovami Zaci neprodlené informuji
o této situaci tfidniho ucitele a vedeni skoly.

1.
2.
3.

o
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Dohled nad Zaky mimo Skolu

Pti akcich konanych mimo skolu nesmi na jednu osobu, ktera zajistuje bezpecnost a ochranu zdravi
zakul, pripadnout vice nez 25 zaka. Vyjimku z tohoto poctu muze stanovit s ohledem na naro¢nost
zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi zakd reditel Skoly.

PFi akcich konanych mimo $kolu, kdy mistem pro shromazdéni zak( neni Skola, zacina
dohled 15 minut pred dobou shromaZzdéni na ur¢eném misté. Po skonceni akce dohled kon¢i
na pfedem uréeném misté a v predem stanoveném case. Misto a ¢as shromazdéni zaka
a skonceni akce oznami Skola nejméné jeden den pfed konanim akce, bud zakonnym
zastupclm zaka, nebo ptfimo zletilym zakim.

Podle rozhodnuti reditele Skoly mohou dohled konat vedle pedagogickych pracovnikd i jiné
osoby, které jsou zletilé, plné zpUsobilé k pravnim dkonlm a jsou v pracovnéprdavnim vztahu
ke Skole. Tyto osoby musi byt rddné pouceny o povinnostech dohledu a feditel $koly o tomto
pouceni provede pisemny zdznam, ktery osoba povérena dohledem podepise.

Pedagogicti pracovnici vykonavaji podle pokynld feditele dohled i mimo Sskolu,
napfr. pri praktickém vyucovani, pfi praktické pfipravé, pfi kurzech, exkurzich a jinych
¢innostech vyplyvajicich ze Skolnich vzdélavacich programi, pfi Ucasti na soutézich,
prehlidkach, poptipadé pfi jejich pripravé a na jinych akcich organizovanych Skolou.

Pfi akcich konanych mimo Skolu, kdy jsou jejich Ucastnici ubytovani v objektech jinych
osob, dodrZuji Zaci predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi a predpisy o pozarni
ochrané platné v téchto objektech. Zaci dodrZuji stanoveny reZim dne a pokyny vydané
pro dobu nocniho klidu. Za sezndmeni zak( s témito pokyny a za kontrolu jejich dodrzovani
odpovidd vedouci akce nebo jim uréeny pedagogicky pracovnik. Vedouci akce rozhodne
o zplsobu provadéni dohledu v dobé noc¢niho klidu.

Zahraniéni vyjezdy

Skoly odpovidaji za bezpeénost a ochranu zdravi zakd pti zahrani¢nich vyjezdech, které
organizuji vramci vzdéldvani nebo s nim pfimo souvisejicich ¢innostech. O konkrétnich
opatfenich a pouceni Zzakl, pripadné jejich zadkonnych zdstupcl, se pofizuje pred
uskutecnénim vyjezdu zdznam o pouceni podepsany jeho ucastniky. Mezi Ucastniky vyjezdu
do zahranici zaradi Skola pouze ty zaky, ktefi predlozi pisemny souhlas zakonného zastupce
zaka nebo zletilého zaka a maji uzaviené pojisténi odpovédnosti za Skodu platné na uzemi
prislusSného statu a pojisténi Iécebnych vyloh v zahranici nebo v pfipadé vyjezdu do ¢lenského
statu Evropské unie maji Evropsky prlkaz zdravotniho pojisténi nebo potvrzeni tento pruikaz
nahrazujici.?

1) § 2 vyhlasky &. 48/2005 Sb.
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LyZarsky vycvik

(1) Lyzarsky vycvik je veden pedagogickymi pracovniky, ktefi odpovidaji za cinnost
instruktor(. Jejich kvalifikaci si ovéfri reditel Skoly. Praci instruktor( fidi vedouci kurzu uréeny
feditelem Skoly, ktery téZz schvaluje plan vycviku. Vedouci kurzu pfed odjezdem na lyzarsky
vycvik upozorni na nutnost sefizeni bezpeénostniho vazani ly#i. Zaci prokaii sefizeni
bezpecnostniho vdazani lyzi potvrzenim servisu, popf. cestnym prohldsenim zakonnych
zastupcl nebo svym v pripadé zletilych zakd.

(2) Za radnou organizacni pfipravu kurzu odpovida jeho vedouci. Zajistuje vhodny objekt,
dopravu, pouceni zakl o predpisech a pokynech k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zaka.
Pti realizaci kurzu fidi ¢innost jednotlivych pracovnikl, dbd na dodrzovani stanoveného
programu praktické i teoretické ¢asti kurzu.

(3) Doporucuje se, aby zakonni zastupci nezletilého Zdka a zletili Zaci predlozili pred
odjezdem prohldseni o tom, Ze je Zak zdravy a ve stavu schopném absolvovat lyZafsky vycvik.

(4) Pfed odjezdem na kurz se doporucduje sjednat pojistnou smlouvu s pojistovnou.
(Jednorazové urazové pripojisténi zaku, pojisténi z odpovédnosti za Skodu vzniklou pfi vykonu
povolani.)

(5) Ucastnici kurzu jsou povinni dodriovat predpisy a pokyny vedouci k zajisténi
bezpecnosti a ochrané zdravi, véetné pravidel bezpecného pohybu na sjezdovych a bézeckych
tratich. U zak( se pfi lyzarském vycviku na zdkladé zhodnoceni rizik doporucuje pouZzivani
lyzarskych ochrannych pfileb.

(6) Zaci jsou rozdéleni do druistev podle své vykonnosti a zdravotniho stavu. PFi rozfazeni
do druzstev se nevyzaduje od Uplnych zacatecnik(i pfedvedeni vykonu, ktery by byl nad jejich
sily, ale zatadi se pfimo do druzstva. Tato hlediska jsou dodrzovdna i v pribéhu vycviku, pfi
vybéru mista vycviku, zvlasté téz na sjezdovych tratich a za ztizenych podminek,
na zledovatélém povrchu, za snizené viditelnosti a podobné. Druzstvo ma nejvyse 15 ¢lend,
u zakda se zdravotnim postizenim se pocet snizuje vzhledem k charakteru postizeni zakl
a dal$im okolnostem.?

(7) PécCi o zdravi ucastnik(l je povinen zajistit vedouci kurzu nebo instruktor, ktery ma
pro tuto praci potfebné pfedpoklady, znalosti a pFipadné i kvalifikaci. U€astni-li se kurzu vice
nez 30 zakh do 15 let, je potfebné ustanovit zdravotnika; podrobnosti upravuje zvlastni
pfedpis.3

(8) Zpravidla treti den lyzaiského kurzu se doporucuje z hlediska zdravotniho zaradit
odpodinkovy palden* s aktivnim programem a bez lyZafského nebo snowboardového vycviku.

(9) Lanovky a vleky se pouZivaji jen pro organizovany vycvik po fddném pouceni o vSech
pravidlech a bezpecnostnich predpisech o jizdé na vlecich a lanovkach. Béhem pobytu

2) § 11 vyhlagky & 73/2005 Sb., vyhl4gka &. 48/2005 Sb.
3) § 11 zakona & 258/2000 Sb.
4) § 8 odst. 2 vyhlagky & 106/2001 Sb.
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na hordch je nutné dodriovat pokyny Horské sluiby a respektovat vystrainé znacky.
Za nepftiznivych podminek (hustd mlha, snéhova boure, teplota pod minus 12 °C apod.)
se vycvik a horské vylety omezuji, popfipadé nekonaji.

(10) Vycvik se provadi v terénu, ktery odpovida lyzarské vyspélosti ¢lenl druZstva. ZvySena
pozornost se vénuje vybéru terénu pro zacinajici lyzare, zvlasté s bezpe¢nym dojezdem.

(11) PFfi vyletu jedou Zaci ve skupiné v pravidelnych odstupech, které se pfi snizené
viditelnosti zkracuji az na dotek. Skupina se tidi pokyny vedouciho pfesunu (urcuje vedouci
kurzu), ktery jede v Cele. V zavéru jede vidy zkusSeny lyzar. V pribéhu akce se pravidelné
provadi prekontrolovani poctu ucastnikl. Totéz se provadi pti jejim zakonceni. O trase
a ¢asovém planu vyletu musi byt informovdan vedouci kurzu a odpovédny zadstupce ubytovaciho
zarizeni.

(12) Uvedené zasady se dodrzuji pfimérené i pfi lyzarském vycviku konaném v hodindch

télesné vychovy v misté nebo blizkosti Skoly.

(13) Do programu lyZarského kurzu je mozno zaradit i vycvik na snowboardu, pokud jsou
zaroven dodrzovana pravidla k zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi pfi jizdé na snowboardu.
PFi organizaci vycviku je nutno dbat na to, aby nedochazelo ke kolizi mezi ucastniky obou
vycvikd.

Sportovné turistické kurzy

(1) Pred zahajenim kurzu jsou ucastnici pouceni Skolou o vhodné vystroji. Pfi ndstupu
na kurz je provedena uréenym pedagogickym pracovnikem jeji kontrola. Bez potfebného
vybaveni nemohou byt Zaci do kurzu pfijati. Zdkonni zastupci Zaka a zletily Zak predlozi pred
odjezdem prohldseni o tom, Ze je Zak zdravy. RovnéZ se doporucuje pred zahdjenim kurzu
sjednat pojistnou smlouvu s pojistovnou. (Jednorazové Urazové pripojisténi zakd, pojisténi
pedagogickych pracovnikd z odpovédnosti za Skodu vzniklou pfi vykonu povolani.)

(2) Kurzy vedou pedagogicti pracovnici, ktefi odpovidaji za Cinnost instruktord. Jejich
¢innost fidi a kontroluje vedouci kurzu. Zaroven kontroluji dodrzovani predpist k zajisténi
bezpeé&nosti a ochrany zdravi. Zaci se déli do druistev podle vykonnosti. Druistvo ma nejvice
15 zakd, pokud neni zvlastnimi predpisy a timto pokynem stanoven pro nékteré ¢innosti pocet
nizsi. Druzstvo Zakl Skol a tfid samostatné urcenych pro Zaky se specialnimi vzdélavacimi
potfebami tvofi polovina nejvyssiho poétu zaka tfidy stanoveného zvlastnim predpisem.>
Pocet pedagogickych pracovnikl nesmi byt mensi, nez pocet druZstev. Kurzy s po¢tem do 30
zak musi doprovazet tri zletilé osoby, které jsou plné zplsobilé k pravnim ukonim
a v pracovnépravnim vztahu ke Skole, pficemz minimalné jedna osoba musi byt pedagogickym
pracovnikem.

(3) Pedagogicti pracovnici a instruktofi jsou povinni dbat na Uroven pohybové vyspélosti,
predchozi vycvik, vykonnost a zdravotni stav Zzaka. Béhem kurzu (vyletu) ptihliZzeji k aktualnimu

5) & 11 vyhlasky €. 73/2005 Sb.
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pocasi, zafazuji v€as a v pfimérené mire prestavky pro odpocinek. O trase a ¢asovém planu
kurzu (vyletu) musi byt informovdn vedouci kurzu, popfipadé odpovédny zastupce
ubytovaciho zafizeni.

(4) Pfed zahajenim cyklistického kurzu ovéri vedouci kurzu povinné vybaveni, technicky stav
jizdnich kol (véetné povinnosti mit ochrannou pfilbu) a znalosti Zak( o pravidlech silni¢niho
provozu,® bez jejichZ znalosti se Zaci nemohou kurzu zuéastnit. V silniénim provozu ma
druistvo maximalné 10 cyklistl, za které odpovidd vedouci druZstva. Trasu pfresunu voli
vedouci kurzu s ohledem na vykonnost a zdravotni stav zakd, na stav a frekvenci dopravy
na komunikaci atd. Pfi pfesunech v rdmci cyklistického kurzu za dopravniho provozu musi byt
na zacdtku a na konci skupiny zletild osoba, ktera je plné zpUsobild k pravnim ukonim
a v pracovnépravnim vztahu ke skole, pficemz minimalné jedna osoba musi byt pedagogickym
pracovnikem.

(5) Pfed zahdjenim kurzu vodni turistiky zjisti vedouci kurzu stupen plavecké vyspélosti
zakd. Vedouci kurzu odpovida za zhodnoceni stavu sjizdnosti trasy. Pedagogicky pracovnik
odpovidd nejvyse za pét kanoi (kajakl) nebo za dvé pramice (rafty). Pfi obtiznéjsich
podminkach vedouci kurzu pocet lodi na jednoho pedagoga sniZi. Zaci jsou vybaveni pfi jizdé
plovaci vestou, pfi jizdé na divoké vodé nebo obtizné sjizdnych propustech plovaci vestou
a prilbou. Pokud se v prabéhu jizdy na divoké vodé podminky zhorsi nebo se zvysi riziko,
vedouci kurzu jizdu prerusi nebo sjizdéni ukondi.

(6) Pri horské turistice je pedagogicky pracovnik povinen sezndmit Zaky s moinym
nebezpecim hrozicim v horach. PFi horskych turach se musi dlisledné respektovat momentalni
zdravotni stav zakl, aktudlni podminky (zejména povétrnostni), znaceni a pokyny Horské
sluzby. Pred zacatkem tury pedagogicky pracovnik informuje vedouciho kurzu a odpovédného
zastupce ubytovaciho zafizeni o sméru, cili tury a o predpokladaném case navratu.
Pedagogicky pracovnik hlasi témto osobam, pokud to situace umozZiiuje, eventualni zdrZeni.
Na horskou turu doprovazeji druzstvo nebo skupinu zakl vidy nejméné dvé zletilé osoby, které
jsou plné zplsobilé k prdvnim ukonim a v pracovnépravnim vztahu ke Skole, pricemz
minimalné jedna osoba musi byt pedagogickym pracovnikem.

(7) Horolezecky vycvik, véetné zakladniho kurzu, vede pedagogicky pracovnik, ktery

odpovida za €innost instruktora — €lena Ceského horolezeckého svazu pfi dodrzeni vech
pravidel k zajisténi bezpecénosti a ochrany zdravi stanovenych horolezeckym svazem.

Zpracovano na zakladé Metodické pokynu MSMT(&.j. 37 014/2005-25 ze dne 22.12.2005).

Ing. Josef Ineman
reditel Skoly

6 Zakon ¢&. 361/2000 Sb. o provozu na pozemnich komunikacich a o zméné& nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich
predpist.
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VYSSI ODBORNA SKOLA
A STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA DOPRAVNI
PRAHA 1, MASNA 18

i

PRACOVNI RAD ZAMESTNANCU
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1. ROZSAH PUSOBNOSTI

Pracovni fad je zavazny pro zaméstnavatele a vSechny jeho zaméstnance, neni-li dale uvedeno jinak.
Pracovné pravni vztahy zaméstnavatele a zaméstnanct upravuji Zakony ¢. 262/2006 Sb., ¢. 563/2004 Sb.,
¢. 561/2004 Sb., Vyhlasky ¢. 317/2005 Sb., ¢. 263/2007 Sb., Nafizeni vlady ¢. 75/2005 Sb. a dalsi obecné
platné pravni predpisy. Tento pracovni fad blize rozvadi ustanoveni uvedenych pravnich predpis podle
podminek Skoly.

2. POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE A ZAMESTNANCU SOUVISEJICI S UZAVRENIM

PRACOVNiIHO POMERU

a)

Pred vznikem pracovniho poméru vyplni uchaze¢ o zaméstnani zadost o pfijeti do pracovniho
poméru a predloZi:

- obcansky prikaz

- doklady o dosazeném vzdélani

- doklady o pribéhu predchoziho zaméstnani

- vypis z evidence Rejstfiku trestd CR, ktery nesmi byt starsi 3 mésic(

- doklad o zdravotni zplsobilosti.

Pracovni smlouvu preda zaméstnavatel zaméstnanci nejpozdéji v den nastupu do prace. V den
nastupu do prace mu vyda platovy vymeér.

Druh prace se v PRACOVNI SMLOUVE uvede v souladu s katalogem praci, napt. ucitel stfedni
Skoly. Jako misto vykonu prace se sjedndva Praha. Vysilani zaméstnance na pracovni cestu mimo
toto misto musi byt dohodnuto v pracovni smlouvé nebo jejim dodatku. Zaméstnanec pred
nastupem pracovni cesty musi mit vyplnén a schvalen CESTOVN/I PRIKAZ. Pracovni cesty v rdmci
mista vykonu prdce musi byt schvaleny a evidovany zastupcem feditele Skoly.

Pracovni napln pedagogickych pracovnikl je vymezena pedagogickymi dokumenty. Pracovni
napln ostatnich pracovnikd preda témto pracovnikiim feditel skoly.

Zaméstnanci jsou povinni neprodlené nahlasit zaméstnavateli zmény v osobnich a jinych udajich,
napf. sfatek, rozvod, narozeni nebo umrti ¢lena rodiny, zménu bydlisté, ziskani nové kvalifikace,
zménu zdravotniho stavu, zahajeni trestniho fizeni. Predkladaji doklad o nafizeném vykonu
rozhodnuti srdzkami ze mzdy a oznamuji neprodlené dalsi skutecnosti majici vyznam
pro pracovné pravni vztah, nemocenské pojisténi, dariové ucely apod.

3. POVINNOSTI SOUVISEJiCi SE SKONCENiM PRACOVNiIHO POMERU

Pred skoncenim pracovniho poméru zaméstnanec informuje reditele Skoly o stavu plnéni ulozenych
kol a odevzdd mu vyplnény LIST VYROVNANI, ktery obsahuje potvrzeni o odevzdani viech svéienych
predmétl, pracovnich pomlcek, ochrannych pracovnich prostfedkd, knih a klici. Pedagogicky pracovnik
kromé toho odevzda prislushou pedagogickou dokumentaci a podklady pro hodnoceni zak(. Dale
zaméstnanec predd své misto v kabinetu. Kopii LISTU VYROVNAN/ obdrii zaméstnanec.

Zameéstnavatel poté vydd zaméstnanci potvrzeni o zaméstnani a dalSi pisemnosti, tykajici se jeho
osobnich udaja.
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4. ROZVRZENi A NAPLN PRACOVNi DOBY

a) Rozvrieni pracovni doby je soucasti dodatku k pracovni smlouvé. U pedagogickych pracovniki
vychazi rozvrieni pracovni doby zrozvrhu pfimé vyulovaci Cinnosti, kterd je u pracovniki
pracujicich na plny Uvazek rozvrzena do péti pracovnich dnd v tydnu (nevztahuje se na reditele
Skoly a jeho zastupce). U pracovnikl pracujicich na zkraceny pracovni Uvazek se pocet
pracovnich dnli zkracuje Umérné uvazku. Pracovni doba je rozvriena vidy do dn(, kdy
pedagogicky pracovnik kond pfimou vyucovaci ¢innost nebo se zucastnuje dalSiho vzdélavani.
Pracovni doba reditele skoly a jeho zastupcll je rozvrzena tak, aby néktery z nich byl pfitomen
ve Skole v dobé, kdy probiha vyuka.

Ve dnech, kdy neprobiha vyuka, povéruje reditel Skoly stykem s verejnosti nékterého
ze zaméstnanc skoly.

b) V pracovni dobé stanovené obecné zadvaznymi pravnimi predpisy konaji pedagogicti pracovnici
4+ pfimou vyuovaci nebo vychovnou &innost
+ préace souvisejici s touto ¢innosti.

Pracemi souvisejicimi s pfimou vyucovaci nebo vychovnou ¢innosti se rozuméji zejména pfiprava na vyucovani,
ptiprava ucebnich pomucek, vedeni predepsané pedagogické dokumentace, oprava pisemnych praci Zakua
a studentl, dohled nad zdky ve skole a pfi akcich organizovanych Skolou, spoluprace se socidlnimi partnery,
spoluprace se zakonnymi zastupci Zakd a se studenty, spoluprace s ostatnimi pedagogickymi pracovniky, skolni
psycholozkou, metodikem prevence, odborna péce o kabinety, odborné ucebny a sbirky, vykon praci spojenych
s funkci tfidniho ucitele, Gcast na poradach, studium a ucast na rznych formach DVPP nad ramec doby stanovené

zdkonem ¢&. 563/2004 Sb. Nékteré tyto prace, které nevyzaduji pfitomnost na pracovisti (s vyjimkou praci
technického charakteru, pfi kterych by mohlo dojit k Grazu) mohou pedagogicti pracovnici vykonavat mimo mista
vykonu prace.

c) Pracovnidoba ¢ini 40 hodin tydné. Pfi rovnomérném rozvrzeni pracovni doby na jednotlivé tydny

nesmi délka smény pfesahnout 9 hodin; je-li mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem dohodnuta
jina aprava pracovni doby, nesmi délka smény pfesahnout 12 hodin (ustanoveni  § 83 Zdkoniku
prace). Nejdéle po 6 hodinach nepfetrZité prace se poskytuje prestavka na jidlo a oddech v délce
nejméné 30 minut. Tato prestavka se nezapocitdva do pracovni doby. Rozsah pfimé pedagogické
¢innosti je 21 hodin tydné. Hodiny pfedem stanovené a odborné suplované nad tento rozsah jsou
hodinami pfespocetnymi. Tydenni rozsah pfimé pedagogické <cCinnosti lze rozvrhnout
nerovnomérné tak, aby nebyl prekrocen primérny rozsah pfimé pedagogické ¢innosti za obdobi
nejdéle 26 tydnl po sobé jdoucich. V tydnu, ve kterém pfipadaji nékteré pracovni dny na
planované skolni akce (napf. praxe, exkurze, vylety, prazdniny apod.) mize zaméstnavatel
rozvrhnout pedagogickym pracovnikim primou pedagogickou cinnost tak, aby nebyl v daném
tydnu prekrocen rozsah pfimé pedagogické ¢innosti. Nerovhomérné rozvrieni pfimé pedagogické
¢innosti a rozhodnuti o zménach v jejim rozvrieni musi byt pedagogickému pracovnikovi
oznameno 1 tyden pred zacatkem obdobi, na néz je pracovni doba nerovhomérné rozvriena.
Dodatecné zmény v rozvrZeni pfimé pedagogické ¢innosti, napf. z divodu neplanované odpadlych
hodin provadét nelze.
V pripadé sjednani kratsi, nez stanovené tydenni pracovni doby se iUmérné tomu snizi tydenni
rozsah pfimé pedagogické Cinnosti. Dojde-li k navyseni sjednaného kratSiho pracovniho Gvazku,
(napf. oduceni hodin navic za nepfitomného pedagoga) zvysi se Umérné rozsahu téchto hodin také
pomérna cast platu daného pracovnika az do plného uUvazku a plného mési¢niho platového tarifu.
Pfespocetnou hodinou je tedy 22. a dal$i hodina oducena v dané tydnu. Pedagogickému
pracovnikovi lze v daném tydnu nafidit maximalné 4 pfespocetné hodiny a dalsi Ize s pracovnikem
dohodnout.

73



d)

Zameéstnavatel vede evidenci pracovni doby, pfespocetnych hodin a price prescas. Zaméstnanci
mohou u pfislusného zastupce feditele na konci kalendafniho mésice zkontrolovat a podepsat
vykaz oducenych hodin.

5. PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCU

a)

b)

c)

Prava a povinnosti zaméstnancl vyplyvaji z uzaviené pracovni smlouvy, Zakoniku prace a dalsich
obecné zavaznych pravnich predpis(.

Zaméstnanec ma pravo na rovné zachdzeni. Citi-li se zaméstnanec poskozen v dlsledku
nerovného zachazeni, ma pravo se domadhat, aby bylo upusténo od porusovani prav.

Zaméstnanec ma prdvo na informace o projedndni organizacnich zmén, rozhodovani
zaméstnavatele o poctu a strukture zaméstnancl, zakladnich otdzek pracovnich podminek
a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

Zameéstnanec ma pravo nahlédnout do evidence své pracovni doby a sdélit své pripominky.

Zaméstnanec je povinen podle pokynl zaméstnavatele konat prace podle pracovni smlouvy
ve stanovené pracovni dobé a dodrZovat pracovni kazen, platnou legislativu a vnitini predpisy
a predpisy BOZP (cizi osoby maji povolen do budov pfistup pouze na zakladé osobni
identifikace (kamerovy systém u vstupu).

6. POVINNOSTI PEDAGOGICKYCH PRACOVNIKU

a)

c)

Pedagogicky pracovnik vystupuje a jedna pfi plnéni svych pracovnich ukold v souladu s pravidly
slusnosti a ob¢anského soutziti, s vychovnym poslanim a pdsobenim skoly.

Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti v dobé stanovené rozvrhem jeho pfimé
vyucovaci nebo vychovné cinnosti a dohledd, v dobé zastupovani jiného pedagoga, v dobé konani
praci souvisejicich s pfimou vyucovaci povinnosti, které vyZaduji jeho pfitomnost na pracovisti,
v dobé stanovené pro spoluprdaci skoly se zakonnymi zastupci Zakd a v dobé, kterou stanovi reditel
skoly.

Pedagogicky pracovnik je povinen zejména:

4 vykonavat vychovné vzdélavaci éinnost s pfihlédnutim k ochrané Zzaka pred riziky poruch
jejich zdravého vyvoje

+ vychovdvat 7aky a studenty ve smyslu védeckého pozndni a v souladu se zasadami
demokracie

4+ dodrZovat stanoveny rozvrh hodin, uéebni plany, uéebni osnovy a jiné schvélené uéebni

dokumenty, organizacni predpisy a predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi

praci

dale se vzdélavat formou DVPP a samostudia

vykondvat dohled nad Zaky

informovat studenty a Zaky o vysledcich jejich vzdélavani

spolupracovat se zakonnymi zastupci Zaku

spolupracovat se Skolni psycholoZkou a metodikem prevence

zachovavat micenlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich udajl zaka.

FEEEEF
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7. POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE

a) Zaméstnavatel je povinen zajistovat rovné zachazeni se véemi zaméstnanci.

b) Zaméstnavatel ma povinnost pridélovat zaméstnanci prdci podle pracovni smlouvy a platit mu
za vykonanou praci plat.

c) Zaméstnavatel vytvari pfiznivé pracovni podminky a zajistuje BOZP.

d) Zaméstnavatel pecuje o zvySovani odborné Urovné zaméstnanc(.

Zaméstnavatel zajistuje zaméstnancim zavodni stravovani na zakladé Smlouvy o zajistovdni zdvodniho
stravovdni mezi Skolou a firmou J+J skolni jidelny, s.r.o.

Zameéstnanec hradi dodavateli obéda mzdové naklady, vécné naklady véetné nakladd na energie a cast
potravinovych naklad(l. Zaméstnavatel poskytuje na zavodni stravovani prispévek z FKSP ve vysi 18,- K¢
na jeden obéd, ktery ¢ini maximalné 50 % potravinovych naklad(. Na poskytnuti pfispévku ma narok
zaméstnanec, ktery v daném dni odpracoval minimdlné 3 hodiny.

8. DOVOLENA NA ZOTAVENOU

Dovolend pedagogickych pracovniki cini 8 tydnl a nepedagogickych pracovnikll 5 tydn(. Dobu
Cerpani dovolené urcuje zaméstnavatel v souladu se Zakonikem prace. Pedagogicti pracovnici Cerpaji
dovolenou zpravidla v dobé skolnich prazdnin. V obdobi Skolniho vyucovani mohou cerpat dovolenou
v mimoradnych a zvlast odivodnénych pfipadech.

9. ZAMESTNAVANI ZAMESTNANCU V DOBE SKOLNiCH PRAZDNIN

V dobé 3kolnich prazdnin Cerpaji zaméstnanci dovolenou a volno k samostudiu dle ustanoveni § 24
zdkona €. 563/2004 Sb. Pokud maji zaméstnanci dovolenou i volno vycerpdny, je zaméstnavatel povinen je
zaméstndvat v ramci sjednaného druhu prace a pracemi, souvisejicimi s pfimou vyucovaci povinnosti.

10. VOLNO K SAMOSTUDIU

Zaméstnavatel urcuje pedagogickym pracovnikim cerpani volna k dalSimu vzdélavani formou
samostudia na dobu

a) podzimnich, vdnocnich, pololetnich, jarnich nebo velikonocnich prazdnin

b) preruseni nebo omezeni provozu Skoly

c) kdy se ve skole z mimoradnych dlvodl neuskutecriuje vzdélavani

11. BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVi PRI PRACI

a) Vsichni zaméstnanci Skoly jsou podle charakteru své prace povinni dbat o svou vlastni
bezpecnost a zdravi i o bezpecnosti a zdravi zaku.

b) Zaméstnavatel zajisti zaméstnancim Skoleni o pravnich a ostatnich predpisech k bezpecnosti
a ochrané zdravi pfi praci zaméstnancu a zak(d. Soucasti Skoleni je ovérovani znalosti, kterému jsou
zaméstnanci povinni se podrobit.

c) Zaméstnanec je povinen podrobit se lékarskym periodickym prohlidkdm a na vyzvu feditele
i jinym lékatrskym prohlidkam, souvisejicim s vykonem prace.

d) Zaméstnavatel je povinen zajistit zaméstnancdm poskytnuti prvni pomoci.
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f)

g)

Zaméstnanec je povinen poskytnout prvni pomoc ostatnim zaméstnanclm a zakam, pripadné
pfivolat |ékafskou pomoc do sSkoly nebo zajistit, zejména pfi Urazech, prevoz zranéného
do zdravotnického zafizeni. Zaroven je povinen o tom bezodkladné informovat zaméstnavatele.
Pfi pfevozu do zdravotnického zafizeni Skola zajisti doprovod Zaka povérenou zletilou osobou.
O drazu ¢i jiné udalosti tykajici se zdravotniho stavu Zdka Skola informuje neprodlené jeho
zdkonného zdastupce.

Zameéstnavatel zajisti proSetfeni Urazu zaméstnance nebo Zaka, k némuZ doslo pfi vychové
a vzdélavani nebo v pfimé souvislosti s nimi za Uc¢asti zastupce pro oblast bezpeénosti a ochrany
zdravi pfi praci.

V zajmu bezpecnosti zaméstnancl a zakU pfijima skola opatreni k pfedchazeni vzniku trazl

a nemoci a kontroluje jejich dodrZovani. Za tim Ucelem vede evidenci Uraz(l a vyhotovuje o nich
zaznamy.

Pfi vychové a vzdélavani dbaji pedagogicti pracovnici o bezpecnost a zdravi zakd,
pfi vyuce predmétl, pfi nichz mlze dochdazet k cCastéjsimu ohroZeni zdravi Zakd. Témito
pfedméty a ¢innostmi jsou napfiklad télesna vychova, chemie, praktické vyucovani, Skolni vylety
nebo lyzafsky vycvik.

Vsichni zaméstnanci ohlasuji rediteli Skoly své poznatky, které svédci o tom, Ze Zak uziva omamné
latky, dopousti se gamblerstvi, Sikany, trestné cinnosti nebo je ohroZen jinymi socidlné
patologickymi jevy, dale je-li sdm vystaven Sikané ¢i tyrdni, pfipadné jinému neZadoucimu
zachdazeni ve skole i mimo skolu.

V arealu skoly plati zdkaz koufeni. Zaméstnanci dodrZuji zakaz poZzivat v pracovni dobé alkoholické
napoje a jiné ndvykové latky a pracovat pod jejich vlivem.

Zameéstnanec Skoly je povinen podrobit se vySetteni ke zjisténi, zda je pod vlivem alkoholu nebo
jiného omamného prostredku. Pokyn k vysetifeni podle predchazejici véty je zaméstnanci opravnén
dat feditel Skoly nebo jeho zastupce.

0, predevsim

o v

12. DOHLED NAD ZAKY

a)

b)

d)

Dohled nad Zéaky je ¢innost, kterou se vedle vychovného pusobeni sleduje vykonavani nalezitého
dohledu nad Zaky, a to v zdjmu pfedchazeni Skoddm na zdravi, majetku a Zivotnim prostfedi.
Dohled nad Zaky se kona zejména pred zahdjenim vyucovani, o prestdvkdch mezi dvéma
vyucovacimi hodinami, pfi akcich organizovanych Skolou v ramci vyuky i mimo vyucovani. Dohled
zacind 10 minut pred zacatkem vyucovani a konci odchodem zak( ze Skoly. Pri akcich konanych
mimo Skolu, kdy mistem shromazdéni zaka neni Skola, zacind dohled nejpozdéji 15 minut pred
dobou shromazdéni na uréeném misté a v pfedem stanoveném cCase. Toto musi byt zakonnym
zastupclim ozndmeno nejméné 1 den pred konanim akce.

Reditel $koly povéFi dohledem zaméstnance, stanovi rozvrh dohledu nad Zaky a vyvési ho
na takovém misté, aby bylo mozno pfi kontrolni ¢innosti snadno rozpoznat, ktery zaméstnanec
dohled kona.

Dohled nad Zzdky mulZe kromé pedagogického pracovnika vykonavat i jind osoba
v pracovnépravnim vztahu ke Skole, pokud to s ni bylo dohodnuto.
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13. NAHRADA SKODY

a) Zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochdzelo ke Skoddm na zdravi a majetku.
Na hrozici Skodu je zaméstnanec povinen upozornit feditele skoly, poptipadé jiného vedouciho
zaméstnance a prispét k jejimu odvraceni, pokud tomu nebrani dllezité okolnosti nebo pokud by
tim neohrozil sebe nebo jiné osoby.

b) Zaméstnavatel vytvari zaméstnanclm takové pracovni podminky, aby mohli fadné plnit své
pracovni ukoly bez ohroZeni zdravi a majetku. Zjisti-li zavady, je povinen ucinit opatfeni k jejich
odstranéni.

Odpovédnost zaméstnancl a zaméstnavatele pfi ndhradé skody se fidi ustanovenimi zakona ¢. 262/2006 Sb.

Praha, prosinec 2011

Ing. Josef Inemanv. r.
feditel Skoly
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VYSSI ODBORNA SKOLA ,
A STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA DOPRAVNI

MASNA 18, 110 00 PRAHA 1

VNITRNI PLATOVY PREDPIS

Odménovani pracovnikd se Fidi Zakonem ¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace, Zakonem ¢. 563/2004 Sb.,

o pedagogickych pracovnicich, Nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnanc(
ve verejnych sluzbach a spravé, Narizenim vlady ¢. 75/2005 Sb., kterym se stanovi mira vyucovaci
povinnosti ucitel a mira povinnosti vychovné prace ostatnich pedagogickych pracovnikl, Vyhlaskou
¢. 317/2005 Sb., o dalsim vzdélavani pedagogickych pracovnik( a Nafizenim vlady ¢. 222/2010 Sb.,
kterym se stanovi katalog praci.

1)
Platové tridy a platové stupné

Zaméstnanci pfrislusi platovy tarif stanoveny platovou tfidou a platovym stupném, do kterych je
zafazen.

Platové tarify jsou stanoveny Nartizenim vlady ¢. 341/2017 Sb. v platném znéni. Zafazeni zaméstnance
do platové tridy se provadi v souladu s ustanovenim § 123 Zakona ¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace
a Narizenim vlady ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve verejnych sluzbach a spravé, v platném znéni.
Provozni zaméstnanci zarazeni do 1. az 5. platové tfidy mohou byt podle pracovnich vysledk, kterych

evvs

Osobni priplatek

Zameéstnanci, ktery dosahuje velmi dobrych pracovnich vysledkd nebo kvalitné plni pracovni Ukoly
nad ramec svych povinnosti, miZe byt poskytnut osobni priplatek az do vyse 50 % tarifu nejvyssiho
platového stupné v platové tfidé, do které je zaméstnanec zafazen.

Osobni pripatek je pfizndvan zejména zaméstnancim ktefi:

e svou praci dlouhodobé vykondvaji v mimoradné kvalité a maji velmi dobré vysledky ve vychové
a vzdélavani zakua a studentq,

e zastavaji zodpovédné a aktivné nasledujici funkce: vedouci predmétové komise, garant
predmétu, spravce odborné ucebny nebo laboratore, spravce sbirky,

e jsou povéreni Fidici metodickou, organizacni nebo jinou ¢innosti na samostatném useku
¢innosti Skoly

e aktivné pfispivaji k rozvoji progresivnich metod vyucovani a vyucovacich prostredkd (mj. i diky
Ucasti na seminarich, kurzech apod.),

e vyucuji maturitni predméty a predméty, které jsou soucasti absolutoria,

e se dlouhodobé podili na tvorbé uéebnich textd, srovnavacich test a ucebnich osnov

e pripravuji mimoskolni akce, zejména projekty a Ucasti Zak(l na soutézich.
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Osobni pfiplatek je nendrokovou slozkou mzdy. Jeho vySe zdvisi na rozsahu a kvalité ocerflované
¢innosti a na vysi pridélenych mzdovych prostfedkd. Vysi osobniho pfiplatku Ize zménit v pripadé, Ze
dojde ke zméné rozsahu nebo kvality prace, za kterou byl osobni priplatek zaméstnanci pfiznan (napf.
poruseni Pracovniho fadu v bodech 4. a 5.), nebo ke zméné vyse pridélenych mzdovych prostiedkd.

Priplatek za vedeni

Priplatek za vedeni je pfiznavan v souladu s ustanovenim § 124 zdkona ¢. 262/2006 Sb. Jednd se o tyto
zaméstnance Skoly:

feditel Skoly

zastupce feditele skoly
hospodarka Skoly
vedouci uklizecek.

ASANENEN

vvvvvv

Priplatek za tridnictvi

Zaméstnanci, ktery soustavné vykondava praci tfidniho uditele, se poskytuje zvlastni priplatek ve vysi
3000,- K¢ meésicné.

Pfi stanoveni vySe pfiplatku feditel skoly pfihliZi k nasledujicim ukazatellm prace tfidniho uditele:

zodpovédné a spravné vedeni predepsané pedagogické dokumentace

plnéni tkoll zadanych vedenim skoly

spoluprace tfidniho ucitele s ostatnimi vyucujicimi pfi feSeni prospéchovych a kazeriskych
problém ve tridé

Uroven spoluprdce s rodici

vychovné plisobeni na zZaky k zajisténi pInéni jejich povinnosti

vzajemny vztah tfidniho ucitele a zaka tridy

pocet zakUl ve tridé

narocnost prace podle rocnik

celkova pracovni atmosféra, aktivita a vztah tfidy ke Skole

000

00000 DO

Specializacni priplatek pedagogického pracovnika

Zaméstnanci, ktery vykondava cinnost Skolniho metodika prevence, nalezi priplatek ve vysi 1000, - azZ
2000,- K¢ mésicné.

Odmény

Zaméstnavatel muiZe zaméstnanci podle ustanoveni § 134 zadkona ¢. 262/2006 Sb. poskytnout odménu
v téchto pfipadech:

O za Uspésné splnéni mimoradného nebo zvlast vyznamného pracovniho dkolu,

O kocenéni jeho pracovnich zasluh pfi dovrSeni padesati let véku a pfi prvnim skonceni
pracovniho poméru po nabyti naroku na invalidni nebo starobni dlichod

O realizace opatfeni vedouci ke zvyseni efektivity hospodareni,

0 za mimoradnou pracovni aktivitu a iniciativu pfi opravé ucebnich pomlcek a dalsiho vybaveni
Skoly
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a pfi Upravé a zlepseni pracovniho prostiedi Skoly,

za mimofadné pracovni Usili pfi tvorbé a aktualizaci u¢ebnich pomucek a uéebnich textq,
za ¢innost, ktera vyznamnou mérou prispéje k reprezentaci skoly,

za aktivitu a iniciativu p¥i tvorbé novych uéebnich dokumentd,

za mimoradné pracovni Usili pfi pfipravé a realizaci maturitnich zkousek a absolutorii,

000D

Vyse uvedena kritéria jsou jen rdmcova a rozhodnuti o pfiznani odmény je v kompetenci reditele Skoly.

U nepedagogickych pracovnikl spociva Uspésné plnéni mimoradného nebo zvlast vyznamného pracovniho
ukolu, které je podminkou pfiznani odmény podle ustanoveni & 134 zakoniku prace, zejména v téchto
aktivitach:

¢ podil na Usporach v rdmci organizace

e inventarizace majetku,

e zastupovani pracovnikl v dobé jich nepfitomnosti,

¢ podil na pfipravé a realizaci Skolnich a mimoskolnich aktivit,

¢ jiné mimoradné a jednorazové splnéné ukoly vyhldsené feditelem skoly.

Vyse uvedena kritéria jsou jen rdmcova a rozhodnuti o pfiznani odmény je v kompetenci feditele skoly.

2)

Praci prescas lze zaméstnanci nafidit eventudlné se dohodnout se zaméstnancem na jejim konani
v rozsahu ustanoveni § 93 Zakoniku préce. Plat a nahradni volno za praci pfescas resi ustanoveni § 114
zakona

¢. 262/2006 Sb. v platném znéni.

3)

Pramérny vydélek se zjistuje z hrubé mzdy zultované zaméstnanci k vyplaté v predchozim
kalendarnim

Ctvrtleti.

4)

Pedagogickym pracovnikim stanovi feditel Skoly tydenni rozsah hodin pfimé pedagogické Cinnosti
v souladu s natizenim vlady ¢. 75/2005 Sbh. Tydenni rozsah pfimé pedagogické ¢innosti lze rozvrhnout
nerovnomérné na jednotlivé tydny za obdobi nejdéle tfech po sobé nasledujicich mésicl tak, aby nebyl
prekrocen v praméru feditelem skoly stanoveny tydenni rozsah pfimé pedagogické c¢innosti
Rozvrzenim pfimé pedagogické ¢innosti do jednotlivych tydn(l je upfesnén rozsah prfimé pedagogické
cinnosti pro jednotlivé tydny. Za hodinu pfimé pedagogické ¢innosti vykonavané nad takto stanoveny
rozsah

(tzv. prespocetna hodina) pfFislusi pedagogickému pracovnikovi priplatek ve vysi dvojnasobku
primeérného hodinového vydélku. Pedagogicky pracovnik mize vykonat maximalné 6 prespocetnych
hodin tydné, z toho 4 hodiny mQzZe zaméstnavatel nafidit. Dojde-li k navyseni sjednaného kratsiho
pracovniho Uvazku (suplovani za nepfitomného pedagoga) zvysi se Umérné rozsahu téchto hodin
pomérna ¢ast platu az do plného tvazku

a plného mésicniho platového tarifu. S nerovnomérnym rozvrzenim pracovni doby musi byt
pedagogicky pracovnik sezndmen minimalné | tyden pred zacatkem obdobi, na néZ je pracovni doba
nerovnomeérné

rozvriena. Za pfimou pedagogickou ¢innost nad stanoveny rozsah lze povazovat v pripadé suplovani
pouze vykon primé pedagogické cinnosti podle vzdélavacich programi. Na rozvrhu suplovani bude
predem

stanoveno, zda pfi zastupovani nepfitomného pedagoga jde o vykon pfimé pedagogické ¢innosti nebo
pouze o dohled.
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U maturitnich zkousek a absolutorii se za pfimou pedagogickou ¢innost povaZzuje ¢innost zkousejiciho
a prisediciho. Ostatni ¢lenové maturitni komise jsou do rozsahu pracovni doby dané Zakonikem prace
odménovani, jako kdyZ konaji pfimou vyucovaci ¢innost a prace souvisejici s touto ¢innosti. Nad rdmec
této doby jsou odménovani podle bodu 2) tohoto predpisu.
Evidenci pracovni doby pedagogickych pracovnik( provadi zastupce reditele pro provoz. Evidenci
pracovni doby ostatnich zaméstnancl provadi mzdova ucetni.
U¢iteldm VOS lze do tydenniho rozsahu piimé pedagogické ¢innosti zapoéitat az 3 hodiny konzultaéni
¢innosti tydné. Rozsah téchto konzultac¢nich hodin bude stanovovdan v zavislosti na poc¢tu vyucéovanych
zaka a poctu vedenych absolventskych praci.

Zkouseni studenti ve vyssi odborné skole je pfimou pedagogickou Cinnosti, kterou pedagogové konaji
v rozsahu hodin, které jim ve zkouskovém obdobi odpadaji v rozsahu 3 studenti na 1 hodinu. Zkouseni
nad uvedeny rozsah se proplaci jako prespocetné hodiny. Zkouseni studentll v opravnych terminech nad
ramec odpadlych hodin je stanoven pocet zkousenych studentl 6 na 1 hodinu.

5)
Prace pedagogickych pracovnik( je tvofena:
a) primou vzdélavaci ¢innosti
b) pfipravou na vyucovani
c) dalSimi pracemi souvisejicimi s vyuéovanim a ptipravou na né (napr. péce o u¢ebni pomucky,
priprava ucebnich textl, opravy pisemnych praci, jednani s rodi¢i zakd, Ucast na dalSim
vzdélavani pedagogickych pracovnik(i apod.)
d) dalsi prace do rozsahu stanovené tydenni pracovni doby, které vyplyvaji z organizace vychovy
a vzdélavani ve skole (napf. dohled nad Zaky, ucast na poradach, priprava maturitnich témat).
Odmeéna za prace a Cinnosti uvedené v tomto bodu je zahrnuta v zdkladnim platu.

6)
Uciteli, ktery se ve funkci instruktora ucastni lyZzarského, nebo sportovniho kurzu, pfislusi za dobu
kondni kurzu plat, jako kdyZ vyu€uje, nebo kond prace souvisejici s touto €innosti.

7)

Vedeni absolventskych praci provadi ucitelé VOS vramci konzultaénich hodin. Eventudlné bude tato
¢innost v zavislosti na poctu vedenych praci zohlednéna v proménlivé sloZce mzdy. Vedeni maturitnich
praci bude v zavislosti na po¢tu vedenych praci uciteliim zohlednéno v proménlivé slozce mzdy.

8)
Oponentsky posudek absolventské prace je ohodnocen ¢astkou 800,- KE. Tato odména zahrnuje
i pfipadnou ucast oponenta u absolutoria.

9)

Pedagogicti pracovnici maji po dobu vykonu své pedagogické Cinnosti povinnost dalSiho vzdélavani,
kterym si obnovuji, upevnuji a doplniuji kvalifikaci. K dalSimu vzdélavani pfrislusi pedagogickym
pracovniklim volno v rozsahu 12 pracovnich dnd ve Skolnim roce. Za dobu tohoto volna pfislusi
nahrada platu, kterd se rovna vysi u$lého platu. Reditel $koly uréuje €erpani volna na dobu, kdy tomu
nebrani provozni divody.

10)

Vyplatnim terminem je 13. den v mésici, kdy se zaméstnanci vyplaci plat zidc¢tovany za predchozi mésic.
Pfipada-li uvedeny den na den pracovniho volna nebo pracovniho klidu, je vyplatnim terminem
predchozi pracovni den.
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11)
Pfipady timto vnitfnim platovym pfedpisem neupravené se tidi platnymi pravnimi predpisy.

12)
Tento vnitfni platovy predpis nabyva ucinnosti 1. zari 2022.

Ing. Josef Ineman v.r.
feditel Skoly
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VYSSI ODBORNA SKOLA
A STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA DOPRAVNI
PRAHA 1, MASNA 18

PRiIKAZ REDITELE SKOLY
k zajisténi vnitfrniho kontrolniho systému

Vnitfni kontrolni systém vychazi:

1. Z ustanoveni zakona ¢. 564/1990 Sb. ve znéni pozdéjsich predpist, ktery uklada kontrolu
plnéni ucebnich pland a ucebnich osnov, kontrolu odborné a pedagogické urovné
vychovné vzdéldvaci prace Skoly, studijnich vysledkd Zak( a efektivniho vyuzivani
svérenych hospodarskych prostredkd.

2. Zustanoveni Zakoniku prace, ktery ukladd vedoucim pracovnik(im fidit a kontrolovat praci
podrizenych zaméstnancl a pravidelné hodnotit pomér zaméstnanci k praci
i k pracovnimu kolektivu a kontrolovat jejich pracovni vysledky.

3. Ze zdkona €. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole ve verejné spravé.

Kontrola je proces porovndvdni soucasného stavu se stavem Zddoucim. Zddoucim stavem je
dodrZovani vsech platnych prdvnich predpist, resortnich predpisi MSMT, vnitrnich predpisd,
zajisténi vyuky v souladu se schvdlenymi ucebnimi dokumenty, rddné vedeni predepsané
pedagogické dokumentace a efektivni vyuZivani svérenych hospoddrskych prostredkd.

Cilem kontrolni ¢innosti je ziskavat objektivni informace o:

e Urovni a vysledcich prace skoly, jejich zaméstnanc( a zak{

e dodrzovani pravnich a internich predpist

e (clinnosti vychovné vzdélavaciho procesu

e spravnosti personalni a mzdové agendy vcéetné odvod

e (Cerpani ucelové pridélenych prostredk

e (Cerpani prostfedkl na provozni a ostatni neinvesti¢ni vydaje
e Cerpaniinvesticnich prostredk

e tvorbé a ¢erpdani FKSP

e vedeni Uletnictvi véetné inventarizace

e spravé a ochrané majetku

e stavu BOZP a PO

o doplrikové ¢innosti

e vyfizovani stiznosti

e vyfizovani dotazl a poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb.
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Kontrolni ¢innost je pravidelné provadéna reditelem Skoly, zastupci feditele Skoly, vedoucimi
predmétovych komisi, garanty predmétu, hospodarkou Skoly, majetkarkou, vedoucim doplriikové
Cinnosti, Skolnici a ostatnimi pracovniky Skoly v rozsahu jejich pravomoci. K zajisténi
systematicnosti kontrolni ¢innosti uk | 8 d 4 m vSem fidicim pracovnikiim zpracovat plan kontrolni
a hospitacni ¢innosti a jeho dodrzovani. Zjisténé vysledky projednavat v predmétovych komisich,
SirsSim vedeni Skoly, vedeni Skoly a pedagogickych radach.

Na zakladé vysledk( kontroly pfijimat a realizovat opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatk(
a ke zkvalitnéni ¢innosti Skoly ve vSech oblastech. Nasledné kontrolovat plnéni pfijatych opatfeni
a v pripadé negativnich zjisténi vyvodit odpovidajici zavéry.

Financni kontrola

K zabezpeceni finan¢ni kontroly st an o vim nasledujici zasady:

1. Hlavnim cilem finanéni kontroly je provéfovat dodrzovani pravnich predpist
pfi hospodareni s finanénimi prostfedky, zajistovat ochranu verejnych prostfedkd proti
nesrovnalostem, nehospodarnosti, neefektivnimu a neucelnému nakladani s nimi nebo
trestné Cinnosti a zajistit v€asné informovani odpovédnych pracovnikll o nedostatcich
za Ucelem pfijeti napravnych opatreni.

2. Odpovédnost za ucinnost kontrolniho systému ma freditel skoly, ktery v ramci své fidici
pravomoci dba, aby finan¢ni kontrola byla ucinna, aby ji vykonavali kvalifikovani
a bezuhonni zaméstnanci a byly pouZivany zdkonem stanovené kontrolni metody
a postupy.

3. K zabezpeceni finanéni kontroly zavadim vnitini kontrolni systém, jehoZ hlavni sloZkou je
tzv. ridici kontrola, kterd zahrnuje kontrolu predbéZnou, pribéZnou a ndslednou.

Ulelem predbéiné kontroly je predchazeni nedostatkiim a odpovédnosti pfi ptipravé
a schvalovani hospodarské operace a zajisténi souladu s pfedpisem o obéhu ucetnich dokladd.
PredbéZznou kontrolu zajistuji:

a) Prikazce operaci — reditel Skoly » Ing. Josef Ineman, v pfipadé jeho nepfitomnosti
statutdrni zastupce reditele Skoly Ing. Karel Zika.
Ptikazce operace je povinen provéfit, zda je operace pro plnéni tkol( Skoly nezbytna,
vécné spravna, zda spliuje kritéria hospodarnosti, efektivnosti i Uéelnostia zda je
v souladu s pravnimi predpisy.
b) Spravce rozpoctu —hospodarka Skoly » Renata Blazek, v pfipadé jeji nepritomnosti Jolana
Perglova.
Spravce rozpoctu provéruje soulad operace s pravnimi predpisy, zejména zakona
¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoc¢td ve znéni pozdéjsich
predpisd, dodrZeni rozpoctové skladby, dodrzovani schvaleného rozpoctu. Déle je spravce
rozpoctu povinen provérovat, zda prikazce operace jedna v ramci své kompetence.
c) Hlavni ucetni » Renadta Blazek, v pripadé jeji nepfitomnosti Jolana Perglova.
Zpracovani Ucetnictvi zajistuje firma IUVO, s.r.o., jejiz povinnosti je m. j. kontrolovat
spravnost dokladll ve smyslu funkce hlavniho ucetniho dle zakona 320/2001Sb.
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VSechny ucetni doklady musi obsahovat oznadeni uvedenych funkci a podpisy povérenych
pracovnikd. Hospodarské operace od 10.000,- K¢ vySe budou schvalovany vedenim Skoly.
Na dokladu bude odvoldvka, kdy a jakym zplsobem byla operace schvalena a podpis feditele
Skoly. Zjisti-li spravce rozpoctu, nebo hlavni icetni nedostatky pfi vykonu predbézné kontroly, jsou
povinni pisemné informovat prikazce operace a operaci pozastavit.

Pribéina kontrola je zamérena na pribéiné sledovani uskutecnovanych operaci vcéetné
konecného vyporadani a vyuctovani.

Nasledna kontrola je zpétné ovéfovani zamérené na konecny vysledek operace. Vyhodnocovani
informaci obsazenych v pfislusnych zdaznamech a datech uloZzenych v informacnich systémech,
potiebnych pro ucely periodickych vykazl, hlaseni a zprav.

Viastni Fidici kontrolu vykonavaji zaméstnanci, ktefi pfimo zajistuji prislusné ¢innosti v ramci
hospodareni s vefejnymi prostiedky a to:

1. feditel Skoly, ktery vykondva predbéinou a naslednou kontrolu, v jejimz rdmci ma tato
opravnéni:

e rozhoduje o zadavani vefejnych zakazek

e rozhoduje o financnich a odpisovych planech a jejich ¢erpdani

e podepisuje vSechny druhy smluv - napf. kupni smlouvy, smlouvy o dilo, smlouvy

o dodavkach praci a sluzeb, najemni smlouvy apod.

e podepisuje veskerd hlaseni, statistické vykazy

e kontroluje ¢erpani pfidélenych prostfedkd a dodrzovani zavaznych ukazatell

e podepisuje vSechny ucetni doklady

2. zastupce reditele Skoly
e evidence a vykazy oducenych hodin
e zpracovava podklady pro mzdy pedagogickych pracovnik(

3. hospodarka skoly — rozpoctarka

e sestavovani finanéniho rozpoctu

e dohled nad cerpanim financnich prostredki

e zpracovani mzdovych podklad( provoznich a THP zaméstnanc( a zaméstnanct doplrikové
Cinnosti

e evidence Ucetnich dokladt, smluvnich vztah, licenci, vybérovych fizeni apod.

e zajistuje kontrolu cerpani provoznich ndakladd a ucelové poskytnutych prostredki
a kontrolu dodrzovani predepsanych revizi

e vystavovani objednédvek a faktur

e podepisuje vSechny ucetni doklady
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4. hlavni ucetni
e zpracovava vSechny Ucetni operace, uzavérky a vykaznictvi
e vedeni Ucetnictvi doplfikové Cinnosti
e podepisuje vSechny ucetni doklady
e zajistuje 1x mésicné kontrolu vedeni Ucetnictvi véetné kontroly naleZitosti ucetnich
dokladd, postup( Ucetnictvi atd.

5. mzdova ucetni
e zpracovava mzdy a cestovni nahrady vSech pracovnikud skoly
e vede personalni agendu pracovnik( Skoly
e kontroluje dodrzovani vSech prdvnich predpist v oblasti mzdové, personalni a cestovnich
nahrad
e kontrolu personalni a mzdové agendy zajistuje 4x za rok

6. majetkarka Skoly

e zajistuje spravu a vedeni stavu majetku a jeho vyrazovani

e organizacni zabezpeceni inventarizace

e zajistuje kontrolu stavu majetku i vysledku provedenych inventur a dodrZovani vsech
pravnich predpist v oblasti vedeni majetku Skoly pribéziné a minimdalné | x za rok
pfi provadénych inventurach

e zajistuje kontrolu efektivnosti a Ucelnosti vyuZivani majetku skoly

e vedeni pokladny doplriikové ¢innosti

7. sekretarka reditele skoly
e vedeni pokladny Skoly

8. Skolnice
e vydej uklidovych prostredki
e vedeni kolektivu uklizecek
e vedeni skladu Cisticich prostredk( a nastroja

7 s

Ridici kontrolu vykonavaji vedouci zaméstnanci v ramci své fidici ¢innosti a jsou povinni
systematicky a prlbéiné kontrolovat vynaklddani a hospodareni s verejnymi financnimi
prostiredky v rozsahu funkéniho opravnéni a zjisténé nedostatky bezodkladné pisemné ozndmit

rediteli Skoly s uvedenim nedostatkd, v€éetné navrhu na reseni a jejich odstranéni.

V Praze dne 26.11. 2018

Ing. Josef Ineman v. r.
feditel Skoly
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VYSSI ODBORNA SKOLA
A STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA DOPRAVNI
PRAHA 1, MASNA 18

SMERNICE feditele $koly o obé&hu uéetnich dokladt

a zpusobu Gétovani vybranych tuéetnich pfipadu

V souladu se smérnici o systému financ¢ni kontroly, vydavam tuto smérnici k obéhu ucetnich
dokladd a zpUsobu ucétovani vybranych ucetnich pfipadd, jejiz pfilohou jsou i podpisové
vzory odpovédnych pracovnik(.

Ustanoveni této smérnice se vztahuji na obéh vnéjsich a vnitfnich ucetnich dokladt, doklad

spojenych s Uctovanim o majetku a zdavazcich, o nakladech a vynosech, vydajovych
a pfijmovych operaci, o nichZ se Gctuje v Ucetnictvi.

1. Evidence a Uctovani o majetku

Pfi pofizeni majetku s dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok potvrdi osoba odpovédna, které
bude majetek svéfen do péce, prevzeti majetku do uzivani. Prevzeti potvrdi na ,koSilku”
prijaté faktury nebo na ,protokol o prevzeti majetku“, pfipadné jinym prikaznym
zpUsobem. Prevzeti spotfebniho materidlu nebo sluzby je potvrzeno podpisem
odpovédného pracovnika.

Registraci majetku do evidence provadi zaméstnanec povéreny evidenci majetku, soucasné
provadi kontrolu spravnosti a opattuje doklad svym podpisem.

Prevody majetku mezi hmotné odpovédnymi misty:

Pfi kaidém prevodu majetku nahladsi osoba predavajici majetek ze svého hmotné
odpovédného mista jeho nové umisténi.

Zaméstnanec povéreny evidenci majetku provede v evidenci majetku prevod. Zdznam
o prfevodu je nutné provést pfimo v karté majetku.

2. Zasoby

Ucetni jednotka o zasobdach uctuje zptisobem ,B“, jedna se o sklad kanceldiskych potteb,
hygienickych potreb, vypocetni techniky a v doplrikové ¢innosti sklad autoservisu. Za zasoby
se povazuje material, ktery je nakoupen ve vétsim nez okamzité potrebném mnozstvi.
Na doklad o nakupu materidlu oznaci povéreny zaméstnanec prebirajici material jeho
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zaevidovani. Evidence zasob je vedena na kartach zasob.

K poslednimu dni ucetniho obdobi po provedeni inventarizace vyhotovi povéreny
zaméstnanec sumar zlstatkd zasob na skladé a predd ekonomce k zauctovani.

3. Faktury vydané

Vydanou fakturou se rozumi doklad vystaveny skolou za sluzby, na zakladé, kterého vznikl
odbérateli Skoly zavazek k uhradé.

Vydané faktury vystavuje hlavni ucetni na zdkladé podkladt vyplyvajicich ze smluv.

Vydané faktury predd ke schvaleni v rdmci predbéiné fidici kontroly pfi spravé ptijmu
po vzniku naroku prikazci operace.

Hlavni Ucetni sleduje faktury po splatnosti, a postupuje v souladu se smérnici k vymahani
a odpisu nedobytnych pohledavek.

Po provedeni ftidici kontroly hlavnim ucetnim provede ucetni zauctovani do systému
GORDIC. Na kopii faktury doplni podpis a datum zauctovani.

4. Prijaté faktury

Pfijatou fakturou se rozumi doklad vystaveny dodavatelem materialu, majetku nebo sluzeb,
na zakladeé, kterého vznikl Skole zavazek k Uhradé.

Faktury doslé do organizace prebird ekonomka skoly, kterd je opatfi razitkem ,,doslo”, doplni
kosilkou, zajisti podpis odpovédné osoby prebirajici dodavku (nejde-li zaroven o prikazce
operace) a fakturu neprodlené preda prikazci operace.

Pfikazce operace preda fakturu spravci rozpoctu k provedeni vykonu tidici kontroly, ktery
nasledné zajisti jeji proplaceni.

Za spravnost likvidace je odpovédna hlavni ucetni Skoly.

Po likvidaci zajisti ekonomka pfedani dokladu ucetni, jenz provede predkontaci a jeji
zauctovani do systému GORDIC.

5. Mzdové doklady

Podklady pro vyplatu mezd (véetné podkladl pro vyplatu odmén) zpracovavd a predava
feditel Skoly mzdové uUcetni ke zpracovani v terminu do 1. dne nasledujiciho kalendarniho
mésice. Za spravnost vykazané pracovni doby, dovolené a nemoci odpovida zastupce
feditele Skoly. Svym podpisem stvrdi i vykon ve funkci prikazce operace.

88



Mzdovda Ucetni zpracuje mzdy a celkovou rekapitulaci nejpozdéji do 10. dne v mésici
(vyplatni termin 13. dne) prfedd vsechny vySe uvedené podklady ekonomce S$koly
k provedeni odvodd, srazek a pridélu do FKSP. Pfed predanim podkladli k zauétovani mezd
provede vykon Fidici kontroly spravce rozpoctu, kterou potvrdi svym podpisem na mzdové
rekapitulaci.

6. Cestovni prikazy

Pfed zahajenim sluZebni cesty musi mit zaméstnanec vystaven cestovni ptikaz.

Konani pracovni cesty povoluje a schvaluje zaméstnancidm predem reditel Skoly. Neni-li
pfed vyslanim pracovni cesty stanoveno stravné v ramci rozpéti stanoveného dle zakona
(smérnici reditele), nalezi zaméstnanci stravné ve vysi dolni hranice stanovené sazby.

Pozada-li zaméstnanec o poskytnuti zalohy na nahrady, je zaméstnavatel povinen mu tuto
zalohu do vyse predpokladané ndhrady poskytnout. Zaméstnavatel je povinen poskytnout
zaméstnanci pfi zahrani¢ni pracovni cesté zalohu v cizi méné v rozsahu a ve vysi podle
predpoklddané doby trvani a podminek zahrani¢ni pracovni cesty.

Vyplatu zalohy na cestu poznamend pokladni na cestovni pfikaz a na vydajovy pokladni
doklad. Po ukonceni pracovni cesty je zaméstnanec povinen predloZit fediteli Skoly do deseti
pracovnich dnl vyuctovani pracovni cesty doloZzené prislusSnymi doklady a vratit
nevyuctovanou ¢ast zadlohy do pokladny.

Castku, o kterou byla poskytnutd zaloha pfi zahrani¢ni pracovni cesté vyssi, nez ¢ini naroky
zameéstnance, vraci zameéstnanec zaméstnavateli ve méné, kterou mu zaméstnavatel
poskytl, nebo ve méné, na kterou zaméstnanec tuto ménu v zahranici sménil, nebo v ¢eské
méné. Pfi vyuctovani zalohy pouZije zaméstnavatel kurz ze dne poskytnuti zalohy, pripadné
zaméstnancem doloZeny kurz, kterym byla poskytnuta ména v zahrani¢i sménéna na jinou
ménu.

7. Ostatni doklady k proucétovani

Zalohy od zaka, evidenci cenin apod. eviduje zaméstnanec povérenym jejich sledovanim
(hospodarka skoly). Tyto doklady musi byt neprodlené predany ucetni k zauctovani. Doklad
musi byt podepsan zaméstnancem, ktery za jeho vystaveni odpovida. Tento zaméstnanec
vystavi prehled vyuctovani, z kterého budou zfejmé pohledavky vici jednotlivym osobam.

8. Bankovni doklady

Styk s bankou zajistuje ekonomka skoly ve spolupraci s reditelem Skoly. Pfedava prikazy
k Uhradé penéinimu uUstavu k proplaceni, prebird vypisy z penéiniho uUstavu a provadi
kontrolu ucéetniho stavu bankovnich Gc¢tl s bankovnimi vypisy.
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Pravidla pro podani prikazu k Uhradé elektronickou cestou

Ekonomka sestavi pfikaz k uhradé v aplikaci ,Homebanking PPF banka“ v oddilu ,platebni
pfikazy — pofizovani prikaz(“. Takto sestaveny pfikaz elektronicky podepiSe a provede
odeslani prikazu ke zpracovani a jeho autorizaci.

9. Pokladna
Evidenci pokladny tvofi:
- Pokladni kniha
- PFijmové pokladni doklady
- Vydajové pokladni doklady
- Prilohy pfijmovych a vydajovych pokladnich dokladd

Pokladni knihu vede a pokladni operace provadi povéreny zaméstnanec. V dobé jeho
nepfitomnosti je jmenovan jeho zastupce. Pokladni hotovost mezi pfisluSnymi pracovniky
se predava odsouhlasenim hotovosti v pokladné s pokladni knihou. Pokladni limit je urcen
zvlastni smérnici.

Povinnosti pokladnika: zabezpecuje, provéruje a odpovida za to, aby pokladni doklady mély
stanovené nalezitosti — ndzev a Cislo, ndzev organizace, datum vyhotoveni, jméno platce
nebo pfijemce, ¢astku platby, ucel platby, podpisy opravnénych pracovnikd fidici kontroly,
dale vede chronologicky zdznamy v pokladni knize, dodrzuje pokladni limit.

10. Uschova uéetnich zaznami

a) ucetni zavérka a vyrocni zprava po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi,
kterého se tykaji,

b) ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh, prehledy
po dobu 5 let pocéinajicich koncem uéetniho obdobi, kterého se tykaji,

c) ucetni zdznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji formu vedeni Gcéetnictvi (§ 33 odst. 2),
po dobu 5 let pocéinajicich koncem uéetniho obdobi, kterého se tykaji,

d) ucetni zdznamy o udajich potrebnych pro stanoveni a odvod pojistného se uschovavaji
po dobu 10 kalendarnich let nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

e) evidenci spojenou s poskytovanim a vyplatou davek (zejména evidenci o zaméstnancich,
véetné evidence doby zaméstnani a evidence |hlt a podpUrcich dob a dalSich podkladu
pro poskytovdni a vyplatu davek, evidenci zaméstnanci neschopnych prace, predepsanou
Gcetni a statistickou evidenci o nemocenském pojisténi) po dobu 10 kalendafnich let
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11.

nasledujicich po roce, kterého se tykaji,

f) evidenci, kterou organizace vede o zaméstnancich, jméno, pfijmeni, rodné Cislo, datum
a misto narozeni, stav, misto trvalého pobytu zaméstnance, vznik a skonceni jeho
pracovniho vztahu a druh ¢innosti zakladajici jeho Uc¢ast na nemocenském pojisténi, prijem
zaméstnance a odpracovanou dobu za jednotlivd mzdova (vyplatni) obdobi a jednotlivé
slozky zapocitatelného pfijmu pro stanoveni penézitych davek, dobu pracovni neschopnosti
zaméstnance pro nemoc (Uraz), dobu karantény, dobu oSetfovani ¢lena rodiny (péce o dité
ve véku do 10 let), dobu materské dovolené a rodi¢ovské dovolené, dobu vykonu vojenské
a civilni sluzby zaméstnance, dobu vazby a vykonu trestu odnéti svobody zaméstnance
a dalsi dny jeho omluvené nepfitomnosti v praci, neomluvené pracovni dny (smény)
zaméstnance, popfipadé jejich ¢asti, po dobu 10 kalendarnich let nasledujicich po roce,
kterého se tykaji,

g) mzdové listy nebo ucetni zaznamy o udajich potiebnych pro tGcely dichodového pojisténi
po dobu 30 kalendarnich let nasledujicich po roce, kterého se tykaji. Stejnopisy evidencnich

listd po dobu 3 kalendarnich let po roce, kterého se tykaji,

h) inventarni karty hmotného majetku /kromé zasob/ nebo Ucetni pisemnosti je nahrazujici
po dobu 3 let nasledujicich po vyrazeni tohoto majetku.

Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice je soucdsti vnitfniho kontrolniho systému prispévkové organizace.

Podléha aktualizaci podle danych potfeb a zmén kompetenci a odpovédnosti, vyplyvajicich
z organizacCnich zmén.

Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se vSichni zaméstnanci organizace a externi osoby
pracujici s uéetnimi doklady organizace.

Navrhy na novelizaci smérnice podavaji zaméstnanci skoly rfediteli.

Podle této smérnice uklddam postupovat od 1. 1. 2017.

Ing. Josef Ineman v. r.
reditel Skoly
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VYSSI ODBORNA SKOLA
A STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA DOPRAVNI
PRAHA 1, MASNA 18

VYCHOVNE A KARIERNi PORADENSTVI

Na skole plsobi sSkolni psycholozka, ktera soucasné zajistuje kariérni poradenstvi. Prvni
informace o systému vychovného poradenstvi na Skole dostdvaji Zaci a jejich rodice
na hromadném setkani s vedenim a predstaviteli Skoly v prlbéhu Dne otevienych dvefi, tj. jesté
pred pfijetim Zak( na Skolu. Pfimad prace se Zaky zacina hned v . ro¢niku po zahajeni Skolniho roku.
Skolni psycholozka vyjizdi spole¢né se 7aky a jejich tfidnimi uciteli na adaptaéni kurz do prostredi
mimo $kolu. Cilem téchto out—doorovych kurzl je formou zazZitkovych a tymovych her nastolit
zdravé socialni klima v nové vznikajicim kolektivu tfidy a vytvofit vztahy mezi Zaky, zaloZzené

o vv

na vzajemné duvére a pratelstvi.

V prvnim Ctvrtleti se psycholozka setkava s zdky na besedach, které jsou zamérené na to, jak
si maji Zaci v konkrétnich podminkach svého Zivota ucelné organizovat svij celodenni
a celotydenni program, jak se ucit, jak stfidat dusevni praci a nutny aktivni i pasivni odpocinek, jak
si usporadat rezim dne apod. Dale pak spolu s tfidnimi uciteli vénuje pozornost prevenci
vyukovych problému zaku, u nichz Ize na zakladé dosavadnich informaci a poznatk( urcité nesnaze
predpokladat.

V priibéhu 1. pololeti spolupracuje se vsemi uciteli 1. rocniku ve vztahu k adaptaci zaku
na nasi skole a k jejich studijnim vysledkim.

Ve vztahu k zakim 2. roéniku pokracuje vychovny poradce v poskytovani individualnich
konzultaci Zakam, event. jejich rodicim. Soucasné sleduje vyvoj zak(i a vCasné vyhledavani
a napravu problému které se objevi a které by mohly ohrozit jak celkovy vyvoj jejich osobnosti,
tak i specialné jejich vyvoj profesionalni.

Béhem studia zaka 3. rocniku vystupuji do popredi ukoly, které se tykaji profesni orientace.
Vychovny poradce ve spolupraci s tfidnimi uciteli realizuje individualni konzultace jednak s témi
zaky 3. ro¢niku, ktefi vyzaduji z rGznych dlvodu zvlastni pozornost, jednak s témi, kteti o takovou
konzultaci sami pozadaiji.

V ramci poradenskych sluzeb pro zaky 4. ro¢niku dominuji ty ukoly, které jsou zaméreny
na pomoc zakim pfi Uspésném dokoncovani studia na Skole a pti volbé dalSiho studia na vysokych
Skolach ¢&i jinych typech Skol, pfi vybéru povolani a pfechodu do pracovniho procesu. Vychovny
poradce zprostfedkovdvd doplhovani informaci o aktudlnich otazkach vztahujicich se
ke kariérnimu poradenstvi.

Skolni psycholozka je priibézné v kontaktu s zakovskymi kolektivy a ovliviiuje prostiednictvim

socialniho uéeni socialni klima jednotlivych tfid. Provadi diagnostiku orientovanou na zjistovani
pricin poruch chovani. Podili se na vytvareni strategii a program( zamérenych na podporu rozvoje

92



osobnosti Zak(. Koordinuje kariérni poradenstvi s ostatnimi subjekty, které poskytuji
specializované sluzby kariérového poradenstvi (pedagogicko-psychologické poradny, Urady prace
atd.).

Ve Skole bylo vytvofeno poradenské pracovisté v ramci systémového projektu Rozvoj
Skolnich poradenskych pracovist — Vzdélavani — Informace — Poradenstvi Il.

V tomto ohledu je plsobeni Skolni psycholozky zaméreno predevsim na Zaky 3. a 4. ro¢niku
a na studenty vyssSiho odborného studia. Vzhledem k tomu, Ze se znacny pocet absolventl hldsi
k dalSimu studiu na vysokych Skolach nebo na vysSich odbornych skolach, vyuzivd vétsSina
(kazdorocné vice nez 100) z nich moZnosti odborného vysetfeni (intelekt, schopnosti, studijni
predpoklady, zajmové zaméreni) a konzultaci o své dalsi profesni ¢i studijni orientaci. V pribéhu
celého studia ziskavaji Zaci aktualni informace o mozZnostech uplatnéni po absolvovani Skoly.

Kromé odbornych predmétli, v nichz se zorientuji vramci specifického zaméreni
jednotlivych obord, ziskavaji prehled o svém moziném budoucim zaméstnani z nejriznéjsich
exkurzi, besed, medialnich prezentaci a nabidek zaméstnani od socidlnich partnerd skoly.

Ve spolupraci svyucujicimi predmétl Psychologie a Obcdanskd nauka vénuje Skolni
psycholozka také velkou pozornost pfipravé absolventl — budoucich uchazeéli o zaméstnani —
na zvladani pfijimacich a konkurznich fizeni. Dobra ptiprava a znalosti o tom, co je cekd
pfi pfijimacich pohovorech v budoucim zaméstnani je vedle odborné pfipravenosti jednim
z dlvodd, proc jsou nasi absolventi Uspésni pti hledani zaméstndni a nemaji problém s uplatnénim
na trhu prace.

Skola priibéiné fesi bé7né vychovné problémy, souvisejici nap¥. se zvladdnim adaptaénich
obtizi, plynoucich z pfechodu zakl ze zdkladni na stfedni Skolu. Péce je vénovana zakim
s vyraznym prospéchovym zaostavanim, véetné pomoci pfi hledani jiného uplatnéni pro ty,
ktefi museli pfedcasné ukondit studium na zdejsi skole.

Skolni psycholozka pomahd i p¥i FeSeni osobnich problém@ 7akd, véetné zajisténi
odbornych vysetfeni (napf. schopnosti, osobnosti apod.). Mnozi rodi¢e vyuzZivaji pomoc
psycholozky pfi feSeni problémi jejich déti, moznosti konzultaci vychovnych, studijnich
a dalSich.

Pfi své Cinnosti Skolni psycholoZka spolupracuje jak s vedenim Skoly, pedagogickym

sborem, zejména s tfidnimi uciteli, tak i s rodici Zak(. Samozrejmosti je téZ spoluprace s dalSimi
odbornymi institucemi.
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POZARNi POPLACHOVE
SMERNICE budova A

1. Pozarni poplachové smérnice vymezuji €innost zaméstnancu, pfipadné dalSich
osob, pfi vzniku pozZaru nebo jiné mimofadné udalosti (nehoda, havarie, pohroma,
stav nouze apod.).

2. Osoba, ktera zpozoruje pozar, ohlasi jeho vznik do ohlaSovny pozaru, ktera je
v sekretariatu feditele ve 3.NP. SoucCasné je tfeba informovat o vzniklé situaci
feditele Skoly a jeho zastupce.

3. Pozarni poplach je signalizovan pozarnimi sirénami a na ustfednach EPS. Poplach
mulze byt vyvolan aktivaci automatického nebo tladitkového pozarniho hlasice.
V pfipadé vypadku elektrické energie je poplach vyhlasovan udery na kovovy
prfedmét v pfizemi a volanim ,HORI!".

4. Vedouci zaméstnanci a vyucuijici jsou pfi vyhlaseni pozarniho poplachu povinni:
a) zaijistit rychlou a sporfadanou evakuaci osob z ohroZzenych prostor,
b) zajistit, aby zaméstnanci, Zaci a studenti neztizili zachranné a hasebni prace,
c) fidit se pokyny velitele zasahu hasi¢skych jednotek,
d) na vyzvu velitele zasahu zajistit potfebnou pomoc a zajistit pomoc béhem
evakuace.
Z4ci a studenti jsou povinni Fidit se pokyny vyuéuijicich a velitele zasahu.

5. Telefonni ¢islo do ohlaSovny pozaru: pevna linka 236 075 627 (vnitini linka 627)

6. Telefonni &isla tisnového volani:

112

150

155

158

156

Integrovany
zachranny
systém

H W m

Hasici

Zachranna
lékarska
sluzba

Policie CR

Meéstska
policie
hl. m. Prahy

7. Telefonni Cisla pohotovostnich a havarijnich sluzeb:

Elektricka energie 1236 Plyn 1239
V Praze dne 17. 6. 2021

Vypracoval: Jan Porte§, OZO Schvalil: Ing. Josef Ineman, feditel Skoly
Zpracovatel nerudi za pripadné Skody vzniklé nespravnou aplikaci tohoto dokumentu.

Voda 840 111 112

Tento dokument Ize pouzivat pouze pro potfeby Skoly Vy$§i odborna skoly a Stfedni primyslové $kola dopravni, Praha 1, Masna
18 se sidlem na adrese uvedené v zahlavi tohoto dokumentu. Jakékoliv pouziti tohoto dokumentu (nebo jeho &asti) jinou osobou k
jinym uceldm je mozné pouze s pfedchozim souhlasem autora/zpracovatele, kterym je Jan Porte§, odborné zpUsobila osoba v oboru
pozarni ochrany
(8. v katalogu: $-98/97)
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POZARNi POPLACHOVE
SMERNICE budova B

1. Pozarni poplachové smérnice vymezuji €innost zaméstnancu, pfipadné dalSich
osob, pfi vzniku pozZaru nebo jiné mimofadné udalosti (nehoda, havarie, pohroma,
stav nouze apod.).

2. Osoba, ktera zpozoruje pozar, ohlasi jeho vznik do ohlaSovny pozaru, ktera je
v kabinetu VT &. B 101 ve 2.NP. Soucasné je tfeba informovat o vzniklé situaci
feditele Skoly a jeho zastupce.

3. Pozarni poplach je signalizovan pozarnimi sirénami a na ustfednach EPS. Poplach
muze byt vyvolan aktivaci automatického nebo tlacditkového pozarniho hlasice.
V pfipadé vypadku elektrické energie je poplach vyhlasovan udery na kovovy
predmét v pfizemi a volanim ,HORI!".

4. Vedouci zaméstnanci a vyucuijici jsou pfi vyhlaseni pozarniho poplachu povinni:
a) zaijistit rychlou a sporfadanou evakuaci osob z ohroZzenych prostor,
b) zajistit, aby zaméstnanci, Zaci a studenti neztizili zachranné a hasebni prace,
c) fidit se pokyny velitele zasahu hasi¢skych jednotek,
d) na vyzvu velitele zasahu zajistit potfebnou pomoc a zajistit pomoc béhem
evakuace.
Z4ci a studenti jsou povinni Fidit se pokyny vyuéuijicich a velitele zasahu.

5. Telefonni ¢isla do ohlaSovny pozaru: pevna linka 236 075 602 (vnitini linka 602)

6. Telefonni &isla tisnového volani:

156

112

150

155

158

Integrovany
zachranny
systém

H W m

Hasici

Zachranna
lékarska
sluzba

Policie CR

Meéstska
policie
hl. m. Prahy

7. Telefonni Cisla pohotovostnich a havarijnich sluzeb:

Elektricka energie 1236 Plyn 1239
V Praze dne 17. 6. 2021

Vypracoval: Jan Porte§, OZO Schvalil: Ing. Josef Ineman, feditel Skoly
Zpracovatel nerudi za pripadné Skody vzniklé nespravnou aplikaci tohoto dokumentu.

Voda 840 111 112

Tento dokument Ize pouzivat pouze pro potfeby Skoly Vy$Si odborné Skola a Stfedni primyslové $kola dopravni, Praha 1, Masna
18 se sidlem na adrese uvedené v zahlavi tohoto dokumentu. Jakékoliv pouziti tohoto dokumentu (nebo jeho &asti) jinou osobou k
jinym uceldm je mozné pouze s pfedchozim souhlasem autora/zpracovatele, kterym je Jan Porte§, odborné zpUsobila osoba v oboru
pozarni ochrany
(8. v katalogu: 5-98/97).
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VYSSI ODBORNA SKOLA
A STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA DOPRAVNI
PRAHA 1, MASNA 18

Pozarni evakuacni plan
(pro budovu A)

Pozarni evakuaéni plan je zpracovan podle § 33, odst. 2, pism. a-e vyhlasky

. 246/2001 Sb. (vyhlaska o pozarni prevenci v platném znéni).

Evakuace musi byt vyhlasena ihned po zjisténi vzniku poZaru, kdy uz je zfejmé, Ze
pozar nelze uhasit vlastnimi prostfedky. Evakuaci osob z objektu bude fidit feditel
Skoly, v jeho nepfitomnosti jeho zastupci, z kancelafe a sekretariatu reditele Skoly ve
3. nadzemnim podlazi, kde je ur€ena ohlaSovna pozara.

.V budové neni instalovan skolni rozhlas. Budova je napojena na centralni pult ochrany

(CPO). Pozarni poplach je signalizovan pozarnimi sirénami a na ustfednach EPS.
Poplach mlze byt rovnéz vyvolan aktivaci automatického nebo tlacitkového hlasice.
V pfipadé vypadku elektrické energie je poplach vyhlasen udery na kovovy predmét
v pfizemi a volanim ,HORI“. lhned po vyhlaSeni evakuace je nutné ovéfit si
telefonickym nebo osobnim dotazem, zda vSichni odpovédni zaméstnanci byli
vyrozuméni o vzniklé situaci. Pfi vyhlaseni pozarniho poplachu je nutné fidit se
pozarnimi poplachovymi smérnicemi Skoly.

Evakuace bude provadéna za pomoci ¢lenl preventivni pozarni hlidky a vyucujicich
pritomnych v budové v dobé vyhlasSeni poplachu. Zaméstnanec odpovédny za fizeni
evakuace musi zajistit vypnuti elektrického proudu a uzavfeni pfivodu plynu do
objektu. Zaroven musi byt provedeno opatfeni, aby nepovoland osoba nemohla
elektricky proud nebo pfivod plynu znovu zapnout. Tato opatfeni je tfeba sdélit veliteli
zasahu hasi¢skych jednotek (bude oznacen).

Evakuace osob bude provadéna po vnitinich komunikacich v objektu (chodby,
schodisté). Je nutné okamzité provést otevieni dvefi na unikovych cestach, eventualné
odstranit zabrany na téchto komunikacich. Sméry unikovych cest jsou vyznaceny na
schematickych planech jednotlivych podlazi. Tuto dokumentaci je tfeba pfipravit pro
velitele zasahu a informovat jej o prostoru, ve kterém doslo k pozaru.

Evakuované osoby se budou soustfedovat v ulici Masna pfed Skolou, pfipadné na
Skolnim hfisti (podle situace). Na misté je tfeba provést kontrolu po¢tu evakuovanych
Zaku a studentu (provedou vyudujici, kazdy za svoji u¢ebnu). Kontrolu po&tu ostatnich
osob (zbyvajici personal Skoly) provede osoba povéfena feditelem Skoly. Veliteli
zasahu je nutné ihned ohlasit vysledek kontroly poc¢tu evakuovanych osob, eventualné
zda nékdo chybi. Na shromazdisti osoby zlUstanou do okamziku, nez bude zasah
hasiCskych jednotek ukon€en a bude mozné shromazdisté opustit.

Prvni pomoc postizenym osobam poskytne Zdravotnicka zachranna sluzba na
telefonnim
¢. 155.
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7. Evakuace prostiedkll nebo materialll se nepfedpoklada s ohledem na evakuaci
vétsiho poctu osob (cca 500 studentl a cca 50 zaméstnancu v dobé vyuky).

8. V mimoprovozni dobé je v objektu Skolnik s rodinou, ktefi bydli ve 2. nadzemnim
podlaZzi.

Udaje uvedené v pozarnim evakuaénim planu jsou z hlediska evakuace osob a
materiall informativni a jsou zavislé zejména:

a) na dobé a misté vzniku pozaru,

b) na znalostech prostfedi a schopnostech orientace osob v objektu.

Veskeré stavebni zmény a Upravy v objektu, které mohou ovlivnit smér, ¢as a zpUlsob
evakuace, musi byt neprodlené v pozarnim evakuacnim planu vyznaceny.

V Praze dne 18. 2. 2022

Schvalil:
Ing. Josef Ineman
feditel Skoly

Vypracoval:

Jan Portes§, OZ0O
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VYSSI ODBORNA SKOLA
A STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA DOPRAVNI
PRAHA 1, MASNA 18

Pozarni evakuacni plan
(pro budovu B)

Pozarni evakuaéni plan je zpracovan podle § 33, odst. 2, pism. a-e vyhlasky

. 246/2001 Sb. (vyhlaska o pozarni prevenci v platném znéni).

Evakuace musi byt vyhlasena ihned po zjisténi vzniku pozaru, kdy uz je zfejmé, Ze
pozar nelze uhasit vlastnimi prostfedky. Evakuaci osob z objektu bude Fidit
zameéstnanec pfitomny v kabinetu VT €. B 101 ve 2. nadzemnim podlazi, kde je urCena
ohlasovna pozara.

.V budové neni instalovan Skolni rozhlas. Budova je napojena na centralni pult ochrany

(CPO). Pozarni poplach je signalizovan pozarnimi sirénami a na ustfednach EPS.
Poplach mlze byt rovnéz vyvolan aktivaci automatického nebo tlacitkového hlasice.
V pfipadé vypadku elektrické energie je poplach vyhlasen udery na kovovy predmét
v pfizemi a volanim ,HORI“. lhned po vyhlaSeni evakuace je nutné ovéfit si
telefonickym nebo osobnim dotazem, zda vSichni odpovédni zaméstnanci byli
vyrozumeéni o vzniklé situaci. PFi vyhladeni pozarniho poplachu je nutné fidit se
pozarnimi poplachovymi smérnicemi Skoly.

Evakuace bude provadéna za pomoci ¢lenl preventivni pozarni hlidky a vyucujicich
pritomnych v budové v dobé vyhlasSeni poplachu. Zaméstnanec odpovédny za fizeni
evakuace musi zajistit vypnuti elektrického proudu a uzavfeni pfivodu plynu do
objektu. Zaroven musi byt provedeno opatfeni, aby nepovoland osoba nemohla
elektricky proud nebo pfivod plynu znovu zapnout. Tato opatfeni je tfeba sdélit veliteli
zasahu hasi¢skych jednotek (bude oznacen).

Evakuace osob bude provadéna po vnitfnich komunikacich v objektu (chodby,
schodisté). Je nutné okamzité provést otevieni dvefi na unikovych cestach, eventualné
odstranit zabrany na téchto komunikacich. Sméry unikovych cest jsou vyznaceny na
schematickych planech jednotlivych podlazi. Tuto dokumentaci je tfeba pfipravit pro
velitele zasahu a informovat jej o prostoru, ve kterém doslo k pozaru.

Evakuované osoby se budou soustfedovat v ulicich Masna a Stupartska. Na misté je
treba provést kontrolu poétu evakuovanych zakl a studentl (provedou vyucujici,
kazdy za svoji u€ebnu). Kontrolu poctu ostatnich osob (zbyvajici personal Skoly)
provede osoba povéfena feditelem Skoly. Veliteli zasahu je nutné ihned ohlasit
vysledek kontroly pocltu evakuovanych osob, eventualné zda nékdo chybi. Na
shromazdisti osoby zlstanou do okamziku, nez bude zasah hasi¢skych jednotek
ukoncen a bude mozné shromazdisté opustit.

Prvni pomoc postizenym osobam poskytne Zdravotnicka zachranna sluzba na
telefonnim
¢. 155.
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7. Evakuace prostiedkl nebo materialll se nepfedpoklada s ohledem na evakuaci
vétSiho poctu osob (cca 350 zaku a cca 30 zaméstnancu v dobé vyuky).

8. V mimoprovozni dobé objekt neni stfezen.

Udaje uvedené v pozarnim evakuaénim planu jsou z hlediska evakuace osob a
materiallu informativni a jsou zavislé zejména:

c) na dobé a misté vzniku pozaru,

d) na znalostech prostfedi a schopnostech orientace osob v objektu.

Veskeré stavebni zmény a Upravy v objektu, které mohou ovlivnit smér, ¢as a zpUlsob
evakuace, musi byt neprodlené v pozarnim evakuacnim planu vyznaceny.

V Praze dne 18. 2. 2022

Schvalil:
Ing. Josef Ineman
feditel Skoly

Vypracoval:

Jan Portes, OZ0O
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VYSSI ODBORNA SKOLA’ ,
A STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA DOPRAVNI
PRAHA 1, MASNA 18

Ve

KRIZOVE RIZENI

Tato oblast je upravena:

- Zakonem ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni

- Zakonem ¢. 133/1985 Sb., o pozarni ochrané

- Vyhlagkou MSMT &. 281/2001 Sb., kterou se provadi nékterd ustanoveni
Zakona o krizovém tizeni

Informace z této oblasti jsou Zakim, studentim i zaméstnancim Skoly k dispozici téz
prostfednictvim masovych médii.

Skola v této oblasti spolupracuje s Odborem krizového Fizeni MHMP.

Skola dale:

- ma zpracovany ,,Plan opatfeni vzdélavaciho zafizeni pfi vzniku mimoradnych
uddlosti a vyhlaseni krizového stavu” (je zaregistrovana v aplikaci SYPOS 2.0)

- provadi potiebné aktualizace v aplikaci SYPOS 2.0

- min. 1 x za rok provadi nacvik k vyrozuméni, dosaZitelnosti osob a k rychlému
opusténi objektu (zapis v Pozarni knize)

- v ucebnich dokumentech je v predepsaném rozsahu zarazena
,Ochrana ¢lovéka za mimoradnych udalosti“.

Ing. Josef Ineman v.r.

feditel Skoly

100



VYSSI ODBORNA SKOLA
A STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA DOPRAVNI
PRAHA 1, MASNA 18

Smérnice pro zajiSténi ochrany osobnich adaju pri praci s ICT

1. Pravidla prace s vypocetni technikou

1.1 Clenéni uzivatelii sité, zabezpeceni uzivatelskych téti

Uzivatelé pocitacové sité jsou ¢lenéni s ohledem na své pracovni zafazeni, pracovni napln a také
na zastdvanou pozici v organizacni struktuie Skoly. Na zakladé tohoto rozclenéni ziskéavaji
jednotlivi zaméstnanci/uzivatelé piistup do jednotlivych informacnich systémil a ptislusnych
pracovnich adresaili na sitovych discich. Povinnosti kazdého uZzivatele je mazat takové soubory,

které vytvofil, ale jiz je nepotiebuje a nepouziva.
1.2 Pravidla pro uZivatelskda jména a piistupova hesla

VSichni uzivatelé sit¢ LAN maji pfidéleno uzivatelské jméno a musi dodrZovat nasledujici pravidla

pro uZivatelské heslo:

Nikomu jej nesdélovat a udrzovat jej v tajnosti;
Nikam ho nezaznamenavat (vyjma bezpecného zpiisobu — Sifrovani);

Ménit jej kdykoliv dojde k jeho kompromitaci;

* & o o

Nesmi byt zaloZeno na skutecnosti, kterou miize nékdo snadno odhadnout nebo ji ziskat

Z osobnich udaji (jména, data narozeni, rodné ¢islo, telefonni ¢islo apod.);

*

Hesla nezacleniovat do jakychkoliv automatizovanych ptihlasent;

¢ Nesdilet hesla, ktera byla individualné ptidélena konkrétnimu uzivateli,

¢ Heslo by mé¢lo mit alespoii 6 znakii, obsahovat mala i velka pismena, Cislice, ptipadné také
specialni znaky;

¢ Minimaln€ po 180 dnech je tfeba heslo pravidelné zménit;

V ptipadé, ze uzivatel své heslo ztrati nebo ziska podezieni, ze by mohlo byt zneuzito, je povinen

heslo neprodlené zménit, ptipadné (neni-li to mozné) tuto skutecnost neprodlen¢ ohlasit spravci IT

101



a pozadat jej o zablokovani daného hesla. Prozrazeni hesla piedstavuje bezpecnostni incident.
1.3 Administratorsky ucet

Administratorsky ucet nesmi byt vyuzivan pro béznou pracovni ¢innost, heslo pro tento ucet musi

byt stanoveno podle pravidel uvedenych vyse.

Nazvy hlavnich administratorskych ucth musi byt spolu s hesly sepsany a ulozeny v zapeceténé
obalce u urené odpoveédné osoby. Je-li nezbytn€ nutny zdsah na serveru v nepfitomnosti spravce
IT, maze po schvaleni tohoto zasahu odpovédnou osobou (feditel Skoly) provést pomoci
prislusného ndzvu administratorského uctu a hesla povéfend osoba. O této skutecnosti musi byt
sepsan zaznam. Po kazdém mimotadném pouziti administratorského uctu i hesla k nému, musi byt

toto heslo zménéno/vytvofeno nové.
1.4  Bezpecné prihlasovaci procedury
Pti bezpecném piihlaSovacim postupu je zajisténo:

¢ Ochrana autentiza¢nich udaji (hesla), heslo neni zobrazovdno pitimo, ale pomoci
zastupnych znak;

¢ Priihlasovaci informace je pfedavana mezi stanici a serverem pomoci Sifrované komunikace;

¢ Informacni systém nepodéava uzivateli Zadné informace o priib&hu ptihlaSovani, dokud neni

uzivatel bezpecné a Gspésné piihlasen.

2. Pristupova prava k souboriim a adresaiim na sitovych discich

2.1 Ziizeni pristupovych oprdavnéni

Pti ztizovani ptistupovych opravnéni vzdy o vytvoteni uzivatelského piistupu do pocitacove site,
informacnich systémt a na datova tlozisté zada vedouci pracovnik/feditel Skoly spravce IT. Pristup
je zfizovan vzdy pro konkrétniho podtizeného pracovnika s ohledem na jeho pracovni zafazeni
a pozici v organizaéni struktuie. Zadost méa pisemnou podobu, vedouci pracovnik zodpovida za to,
aby byl rozsah poskytnutého opravnéni v souladu spracovnim zafazenim konkrétniho

zaméstnance. Spravce IT nasledné na zdkladé zadosti zajisti zfizeni pristupd a predani

uzivatelskych opravnéni konkrétnimu uzivateli.
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2.2 Zmény v pFistupovych pravech

Pozadavky na zmény v pfistupovych opravnénich k adresaifim, souborim nebo aplikacim opét
schvaluje pfislusny vedouci pracovnik, obvykle na zakladé zadosti uzivatele. Schvalené pozadavky

(pisemna podoba) nasledné k realizaci obdrzi spravce IT.
2.3 Odebrani pristupovych prav

Pti zméné pracovniho zatazeni, ukonceni pracovniho poméru ¢i nastupu na matetskou dovolenou
apod. jsou vSechna pfistupova opravnéni a uzivatelské ucty zablokovany. Pii zablokovani ucti
z diivodu ukonceni pracovniho poméru jsou ucty zachovany po dobu 30 dnii, nasledné jsou

spravcem IT ze serveru zcela odstranény.
2.4  Pravidla elektronické vymény dat a informaci

Jsou zavedeny procedury pro ochranu vymény informaci (elektronickd komunikace, pouziti
hlasovych, faxovych a video komunikac¢nich zatizeni, ptipadné¢ téz FTP) pii splnéni nasledujicich

bezpecnostnich pozadavkii:

¢ Kazdy uzivatel je poucen o mozZnostech kopirovani, modifikaci a zniCeni sdilenych
informaci, ptipadné o moZnosti odposlechu nevetejnych informaci;

¢ Kazdy uZivatel je obezndmen s postupy a nastroji pro detekci a ochranu pred Skodlivymi
kody, které mohou byt prendseny elektronickou komunikaci (antivirové programy);

¢ UzZivatelé¢, osoby smluvnich a tfetich stran maji zodpovédnost (Casto smluvné
garantovanou), Ze nezneuZziji data, kterd si se Skolou vyménuji naptiklad zasilanim
reklamnich sdéleni, fetézovym zasildnim e-mailovych zprav apod.;

¢ Dokumenty, které obsahuji osobni tdaje, musi byt bezprostiedné po tisku odebirany
z tiskarny €1 kopirky;

¢ UzZivatelé jsou pouceni, aby v nezabezpecenych webech nezadavali zadné osobni udaje,
nevefejné informace a podobné.

2.5 Pravidla pro pouZivani e-mailové komunikace

Ptidélené schranky elektronické posty (e-mailové schranky) s doménovym jménem Skoly smi byt

pouzivany vyhradné pro emailovou komunikaci souvisejici s vykonem prace.

Uvedené e-mailové schranky nesmi byt pouzivany pro odesilani nebezpecné (neSifrovang)
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zabezpecenych citlivych informaci. Dale nesmi byt sluzebni e-mail vyuzivan pro odesilani

nelegalniho obsahu (videa, hudba apod.) a soukromou korespondenci.

2.6  Pravidla pro pouZivani informacnich systémii

Préce s informacnimi systémy Skoly a v nich obsazenymi osobnimi tidaji se fidi zejména pokyny a
nafizenimi feditele/feditelky Skoly, pfipadné spravce IT. Uzivatelé t€chto informacnich systému a
aplikaci musi dbat predev§im na dodrZzovani nasledujicich pravidel:

¢ Pouzivat informacni systémy vyhradné k pracovnim ucellim;

¢ Pouzivat pfistupova hesla do informacnich systémt a aplikaci pouzivanych ve Skole

v souladu s pokyny pro pouzivani hesel (viz vyse);

2.7  Pravidla pro vyuZivani Internetu

Vetejnou celosveétovou sit’” Internet 1ze pouzivat pouze k plnéni pracovnich ukolt, je tfeba dbat
zvySené obezietnosti (vyskyt Skodlivych programi). Je zakazano stahovani a instalace jakéhokoliv
SW ptistupného z internetu na pracovni stanici, toto mize vyhradné v odtivodnénych piipadech

provést spravce IT (po schvaleni pisemné Zadosti nadiizenym).

3. Bezpecnost prace v siti

Cilem a smyslem niZe uvedenych opatieni je zamezit neumyslnému i timyslnému poskozeni dat,
jejich zniceni ¢i odcizeni nebo vyzrazeni neopravnénym osobam. Z pohledu uZivatele se tato

opatteni projevuji zadosti o zadani uzivatelského jména a hesla pti piihlaSovani se a také omezenym

piistupem do pfisluSnych adresari.

Bezpecnostni opatieni:

¢ UzZivatelské jméno a heslo;

¢ Data uloZzend na sitovych discich neni povoleno poskytovat osobam, které nejsou
k organizaci v pracovnim ¢i jiném pravnim vztahu;

¢ Data v jakékoliv form& a podobé nesmi byt vyndSeny z prostor Skoly bez souhlasu

nadfizeného;
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¢ Veskera data z cizich zdroji a vyménitelna zaznamova média (pfedevsim prepisovatelna:
CD, DVD, flash disk) musi byt pfe pouzitim provéfena antivirovym programem, zda

neobsahuji viry.

3.1 Antivirova ochrana, ochrana pred Skodlivymi programy

Ochrana pied pocitacovymi viry a Skodlivymi programy je v zafizenich realizovana
prostfednictvim antivirového programu, konkrétné AVG AntiVirus Business Edition, ktery je

nastaven tak, Ze probiha automaticka aktualizace.

Uzivatelim PC stanic a dalSich prosttedk IT je zakazano jakkoliv ménit chod a nastaveni
antivirového programu. Pokud je nalezen vir, ktery neni mozné pomoci instalovaného antivirového
programu bézn¢ odstranit, je uzivatel zafizeni povinen na tuto skute¢nost bezprostiedné po zjisténi,

upozornit spravce IT.
VSichni uzivatelé PC jsou povinni pfi pouzivani pfenosnych piepisovatelnych médii pfed tim, nez

oteviou soubor ulozeny na takovém médiu, spustit antivirovou kontrolu daného média.

4. Bezpecnost dat sité LAN

Ptistup k datim v prostfedi sit¢ LAN je zajistén prostifednictvim ptistupovych prav piifazenych

jednotlivym uZivatelskym uctim.
4.1 Zabezpeceni rozhrani sité internetu

Sit’ LAN je pied hrozicim externim nebezpecim chranéna prostrednictvim instalace bezpecnostni
brany na rozhrani internetu a vnitini PC sité. Smysl bezpecnostni brany spociva v tom, ze umozni

piistup pouze bezpecnych a podporovanych komunikaénich protokold.
4.2 Zabezpeceni neobsluhovanych stanic

Kazdy uzivatel pocitacové stanice je povinen, se pii jejim opousténi, byt jen na kratky ¢asovy usek,
odhlasit nebo stanici uzamknout, aby bylo zamezeno neopravnénému pristupu k datim. Déle je na
vSech stanicich nastaveno vypnuti obrazovky po 120 minutach necinnosti, pii opetovném zahéjeni

¢innosti se vyzaduje op€tovné piihlaseni.
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4.3  Externi pristupy do pocitacové sité

Pristupy ke zdrojim a systémim uvniti PC sité¢ musi byt zabezpefeny prostfednictvim VPN
pfipojeni, to je realizovano prostiednictvim IPSec, SSL VPN apod. Externi pfistupy lze zfidit

vybranym uzivatelim ¢i dodavateliim pouze na zaklad¢ schvaleni feditelem/feditelkou Skoly.

Ztizeni pristupu probiha na zakladé formalniho schvaleni. Pristupy jsou piidélovany vzdy na
zaklad¢ zadosti pfislusného vedouciho pracovnika po schvéleni feditelem/feditelkou Skoly.

Odpovédnost za ziizeni a ptid€leni piistupu nese spravce IT.
5. Pravidla pouZzivani pfenosnych prostiedkit mimo prostory Skoly

Pokud je uzivateli z fad zaméstnanci Skoly ptidélen pienosny prostiedek (flash disk, notebook,
pamétova karta apod.), ktery planuje pouzivat mimo Skolu, je povinen dodrZovat nésledujici

pravidla:

¢ Prostiedek nesmi ptedat tieti osobé, pokud to nevyplyva z pracovni povinnosti;

¢ Pracovat tak, aby bylo zabranéno piipadné moznosti odezirat informace z displeje
notebooku/PC neopravnénymi osobami;

¢ Provést vSechna opatfeni, ktera povedou k zabranéni pfipadné ztraty ¢i odcizeni daného
prostfedku (nenechat bez dozoru, zabezpeceni v dopravnich prostedcich, hotelech apod.);

¢ Hlasit okamzité nadiizenému piipadnou ztratu ¢i odcizeni prostiedku;

Datové nosice ptenosnych prostiedk, které obsahuji osobni tidaje, musi vyuZzivat Sifrovaci SW
(napf. komprimovany soubor, zip ¢i rar s ochranou pomoci hesla), za dodrZovani tohoto pravidla

je zodpovédny uzivatel prostredku.

6. Sprava, obnova a udrzba vypocetni techniky

Smyslem udrzby a obnovy vypocetni techniky je uchovat ji v bezproblémovém a bezporuchovém
chodu a také zajiSténi dostatecného vykonu prostiedkli vypocetni techniky ve vztahu k poctu

pouzivanych aplikaci.
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6.1 HlaSeni chyb a poZadavkii, zaznamy
Pozadavky na prostiedky vypocetni techniky (poruchy, zévady, nefunkc¢nost apod.) sdé€luji
jednotlivi uzivatelé piimo spravci IT (pisemné e-mailem). Nesnese-li odstranéni problému odkladu,

nebo nelze e-mail odeslat, l1ze spravce IT kontaktovat také telefonicky.

6.2 Udriba osobnich PC

Spravce IT zodpovida za planovani a provadéni udrzby hardware osobnich PC, dojde-li

k nekorektnimu chovani pocitace, je uzivatel povinen o tom informovat spravee IT.
6.3 Udrzba LAN sité

Udrzbu poéitadové sitd (HW i SW) zajistuje spravee IT dle pokynt, které pro jednotlivé produkty

(sitové komponenty) dodavaji jejich vyrobci ¢i dodavatelé.
6.4 Zalohovani dat na serverech

Data uloZzend na sitovych uloziStich jsou zabezpecena pied jejich ztritou prostfednictvim
zalohovani na zalozni média, zalohovani dat provadi spravce IT (inkrementalni a plné zalohovani
ve stanoveném casovém intervalu), proto se na n¢j také obraceji uzivatelé v ptipadé, Ze potiebuyi,

aby byla urcita data obnovena.
6.5 Sprdva a udriba PC stanic v siti

Vsechny PC stanice jsou zafazeny do domény Skoly a neni povoleno jejich svévolné vyfazovani
zdomény, to lze pouze po piedchozim schvéleni. Uzivatelé¢ jsou povinni se k siti hlasit

prostfednictvim svého doménového uctu.

Pro moznost dalkovych i lokdlnich zasahli do sit¢ je pro kazdou stanici povoleno pfihlaSeni
administratora (lokéalni skupina Administrators). Je zakdzano odebirat tuto skupinu a jakkoliv

omezovat jeji prava ve stanici.
6.6 Likvidace datovych nosicii, bezpecné mazdni dat

Datové nosice, které¢ obsahuji informace s osobnimi tidaji a jiné nevetejné informace Skoly (diskety,
CD-ROM, flash disky, HDD apod.) urcené k vytazeni musi byt odevzdany spréavci IT, ktery zajisti

jejich bezpetné smazani ¢i fyzickou likvidaci nosice, aby byla minimalizovana moznost obnovy
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dat z takového nosice. Bezpe¢né smazani/fyzicka likvidace je provadéna nasledujicim zpisobem:

*

CD-ROM, DVD-ROM: roziezano pomoci skartovaciho stroje;

*

CD-RW, DVD-RW: roziezano pomoci skartovaciho stroje nebo smazano pomoci SW pro

bezpecné mazani dat;

¢ Flash disky: funkéni disky budou smazany pomoci SW pro bezpetné mazani dat,
u nefunk¢nich bude fyzicky zlikvidovan pamétovy Cip;

¢ HDD: funk¢ni disky budou smazany pomoci SW pro bezpecné mazani dat, u nefunkcnich
probéhne provrtani v oblasti ploten diski, nebo rozebrani a fyzicka likvidace magnetické
VIstvy;

¢ Zalohovaci kazety: funk¢éni kazety budou smazany pomoci SW pro bezpe¢né mazani dat,

u nefunkénich kazet probéhne rozebrani a paska bude rozstiihana.

6.7 Sledovani uddlosti a audit sit’ovych sluZeb a serverii
Na tadi¢i domény bude provedeno nastaveni logovani nasledujicich udalosti:

PtihlaSeni do domény — Uspésné/netispésné;

Lokalni pfihlasSeni - usp€sné/neuspesng;

Management uzivatelskych skupin a Gc¢td - uspésné/netspésné;
Zmeény lokalnich a doménovych politik - uspesné/netispésne;

Privilegované operace - GspéSné/neuspesng;

® & & o oo o

YV 7

Systémové udalosti - uspéSné/netispesng;

Na dalSich serverech je provadéno auditovani stejnych udalosti jako na doméné, s vyjimkou

ptihlaSeni do domény.

Ing. Josef Ineman v. r.
feditel Skoly
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VYSSI ODBORNA SKOLA’ ,
A STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA DOPRAVNI
PRAHA 1, MASNA 18

Smérnice o0 ochrané osobnich idaja a nakladani s nimi

l. Pusobnost

Smérnice upravuje postupy skoly, jejich zaméstnancti a dal§ich osob pii zpracovani osobnich udaji,
dale smérnice upravuje vybrané povinnosti Skoly, jejich zaméstnanct, ptipadné dalSich osob pii
spraveé osobnich udaji. Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance $koly i pro dalsi osoby, které
maji se Skolou jiny pravni vztah (zpravidla smluvni vztah, napt. smlouva o spolupraci, licen¢ni

smlouva, smlouva o dilo apod.) a které se zavazaly postupovat podle této smérnice.

1. Uvodni ustanoveni

Vyssi odborna Skola a Stiedni primyslova Skola dopravni, Praha 1, Masna 18 je v postaveni spravce
osobnich udaji a z tohoto diivodu je zodpovédna za spravu ziskavanych udajt v souladu s platnou
legislativou. Skola proto shromazd'uje a vede pouze takové osobni udaje o Zacich a studentech,
které¢ umoznuje predevsim tzv. Skolsky zakon a fidi se pfi tom pfedevSim ustanovenimi zakona €.
110/2019 Sb., 0 zpracovani osobnich udaji a v souladu s Natizenim Evropského parlamentu a Rady
(EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich idajli a o volném pohybu téchto tidajli a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o
ochrané osobnich udajl; dale jen ,,Nafizeni®).

Pro préci s témito Udaji byl ve Skole vytvofen pfislusny systém prace pro vSechny personalni
urovng, predevSim byl definovdn soubor osobnich tdajl, jejichZ ziskavani je pro zajisténi
vychovnych a vzdélavacich sluzeb nezbytné, dale bylo pfesné¢ vymezeno, k jakému tcelu budou

konkrétni osobni tidaje vyuzivany.

DalS§imi pravnimi normami upravujicimi ve své prfislusné Casti oblast rozsahu a struktury
ziskavanych dat (pfedev§im o zaméstnancich) je Zakonik prace, zakon ¢. 133/00 Sb., o evidenci
obyvatel a v oblasti skolstvi dal$i zakonné normy, zejména zakon ¢. 89/2012 Sb., obcansky
zakonik, zédkon ¢. 258/2000 Sb., o ochran¢ vefejného zdravi, zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi,
zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni tad, zdkon €. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zékladnim, stfednim,
vys$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon), zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych
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pracovnicich a o zmén¢ nékterych zakontl, zédkon ¢. 251/2005 Sb., o inspekci prace, zakon ¢.
262/2006 Sb., zadkonik prace, vyhlaska ¢. 13/2005 Sb., o stfednim vzd€lavani a vzdélavani v
konzervatofi, vyhlaska ¢. 10/2005 Sb., o vyssim odborném vzdélavani, vyhlaska ¢. 317/2005 Sb.,
o dal$im vzde¢lavani pedagogickych pracovnikii, akreditacnich komisich a kariérnim systému
pedagogickych pracovnikt, vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
vyhlaska 27/2016 Sb., o vzdélavani zakl se specialnimi vzdeélavacimi potiebami a zaki nadanych

a dalsi.

Osobni udaje zakl a studentil jsou soucasti osobni slozky kazdého Zdka a studenta. Osobni slozku
zpravidla tvoii tzv. katalogovy list zaka, studenta, pripadné dal$i souvisejici pisemnosti (napf.
zpravy z pedagogicko-psychologické poradna), piipadny IVP (individualni vzdélavaci plan),
zadosti o uvolnéni z TV vcetné l€katrskych potvrzeni apod., dle charakteru Skoly a stupné
vzdélavani). Zjistovany zdkladni soubor osobnich udajii je bez vyjimek stejny pro kazdého
jednotlivého Zaka, studenta. Pfi praci s osobnimi daty jsou respektovdna nésledujici zdkladni
pravidla:
¢ Skola dba na to, aby jednotlivi zamé&stnanci $koly pracovali vzdy pouze s témi osobnimi
daty zaku/studentt, které bezprostiedné potiebuji pro vykon své pracovni ¢innosti (mél
by tedy byt minimalizovan/omezen pfistup pedagogi, kteti se nepodili na vzdélavani
konkrétniho Zéka k jeho osobnim udajiim, pfistup k divérnym a citlivym informacim lze
umoznit pouze vybranym poradenskym pracovnikim (vychovny poradce, specialni
pedagog, Skolni psycholog, metodik prevence apod.) a TU (tfidni ucitel, vedouci ucitel
studijni skupiny apod.);
¢ Katalogové listy v listinné podobé jsou bezpecné uloZeny v uzamykatelné skiini na
K tomu urCeném misté, kde jsou dostupné povéfenym pracovnikiim, v elektronické
podobé jsou pak pfistupné jednotlivym zaméstnanctim v souladu s ptidélenym rozsahem
uzivatelského opravnéni, respektujicim jejich pracovni naplii. Pisemnosti divérného
charakteru v listinné podob¢ jsou ulozeny v uzamykatelnych sktinich, ptistup k nim maji
pouze povéieni pracovnici;
¢ Obsah osobnich slozek Z4kt odpovidd souboru osobnich udaji, které maji byt
shromazd’ovany (viz tzv. Skolni matrika, § 28 Skolského zédkona);
¢ Evidence osobnich udajii a pribézné hodnoceni vysledkl vzdélavani zaki Skoly probiha

prostiednictvim informac¢niho systému Bakalafi.

Informace o zacich a studentech i vysledcich jejich vzdélavani jsou shromazd’ovany v souladu se
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Zékonem ¢. 561/2004 (skolsky zakon) a Vyhlaskou 364/2005 Sb., ke shromazd’ovani téchto
informaci neni nezbytny souhlas zaka, studenta ptipadné jeho zakonnych zastupct. Souhlas zéka,
studenta, u nezletilych zakonného zastupce, je nezbytny v ptfipad¢, Ze jsou zjistovany dalsi udaje
v ramci Skolni poradenské Cinnosti realizované skolnim psychologem ¢i specidlnim pedagogem,
pfipadné jsou-li provadény orientacni zkousky/testy na drogy Ci alkohol, jejichz uzivani v dobé
vyuky je neptipustné.

V piipad¢ zajmu Skoly zpracovavat fotografie, audio ¢i video zaznamy zékd, je tfeba pozadat
zakonného zastupce zdka ¢i zletilého zdka, studenta o souhlas s pofizovanim fotografii audio ¢i
videozaznamt zéka z pribéhu Skolni vyuky a akei Skoly, ptipadné se zvefejiovanim informaci o
Skolnich tuspé&Sich (obvykle na webu Skoly, napt. U€ast a vysledky v rlznych soutézich ¢i
olympiadach). Je-1i opravnén ziskavat informace o nezletilém zakovi pouze jediny ze zdkonnych
zastupct,, musi o tom byt Skola informovana. U zletilych zakd je postupovano dle §21, odst. 3
Skolského zakona.

Oddé¢len¢ od dat zak, studentt skoly a jejich zakonnych zastupctl jsou shromazd’ovana osobni data
zaméstnancu Skoly, nezbytna pro vznik a trvani jejich pracovniho pomeéru.

Osobni udaje zaméstnanct jsou soucasti osobniho spisu kazdého zaméstnance. Zjistovany soubor
osobnich udaji je stejny pro kazdého jednotlivého zaméstnance. Pro charakter a objem ziskavanych
dat zaméstnancii plati stejné zasady, jako pro data ziskdvana od zak, studentti Skoly. Se v§emi daty
zaméstnancl je opravnén pracovat vzdy pouze feditel Skoly a zaméstnanec povéfeny vedenim
personalni agendy, s vybranymi daty (podklady pro vypocet platu) smi nakladat mzdova ucetni.
Vsichni zaméstnanci, ptipadné dalSi osoby (organy statni spravy), které ptichazeji do kontaktu

S osobnimi daty zaméstnanct, jsou vazani ml¢enlivosti o téchto datech.

111, Udel uipravy

Ugelem vydani smérnice je aplikace zéakona &. 101/2000 Sb., 0 ochrané osobnich udajii a Natizeni
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ve skole tak, aby byl zajistén soulad s pozadavky
pravni normy a dosaZeno pozadované ochrany osobnich udajii pfi jejich ziskavani a zpracovani u
vSech fyzickych osob (klienti, zaméstnancli, osob spolupracujicich na zdkladé¢ smluv, zaka,
studentdi, dobrovolnikl, obchodnich partnerii apod.) jejichz osobni udaje jsou ve Skole

zpracovavany.

Smérnice stanovuje prava a povinnosti zaméstnancl a ostatnich fyzickych osob pii veSkerém

zpracovani (shromazd’ovéni, evidenci) osobnich udaji a to jak pfi rucnim, tak automatizovaném
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zpracovani. Ke zpracovani osobnich udaji neni nutny souhlas pouze v pfipad¢€, ze jsou udaje
zpracovavany na zaklad¢ zvlastniho zdkona, nebo jsou nezbytné nutné pro vstoupeni fyzické osoby
do jednani o smluvnim vztahu ¢i plnéni uzaviené smlouvy se spravcem dat a dale rovnéz v situaci,

kdy jsou tidaje zpracovavany na zaklad¢ tzv. opravnéného zajmu spravce osobnich udaji.

Osobni udaje, jejichz zjistovani je nutné pro ucely zprostfedkovani zaméstnani, jSou taxativné
vymezeny v zakon¢é 0 zaméstnanosti. Osobni tidaje jsou Skole poskytovany a zde uchovavany bud’
ve form¢ origindlnich pisemnosti (popt. jejich kopii), nebo v elektronické podobé ve forme

pocitacové databaze.

IV.  Vymezeni zakladnich pojmii

¢ sprdvce osobnich udajii: dle zédkona subjekt, ktery urcuje ucel a prostfedky zpracovani
osobnich tdajl, provadi zpracovani osobnich udaji a odpovida za néj;

¢ osobni udaj: jakykoliv udaj tykajici se ur¢eného nebo urcitelného zaméstnance. Zaméstnanec
se povazuje za uréeny nebo urcitelny, jestlize 1ze na zdklad¢ jednoho ¢i vice osobnich tidaji
pfimo ¢i nepiimo zjistit jeho identitu. O osobni udaj se nejedna, pokud je tieba ke zjisténi
identity zaméstnance nepfiméfené mnozstvi Casu, Usili ¢i materidlnich prostfedkti. Napf.
jméno, pifijmeni, adresa, datum narozeni, rodné Cislo, telefon, e-mailovd adresa, tdaj o
zdravotnim stavu, medikaci apod.);

¢ zpracovatel osobnich udajit: na zakladé zmocnéni ¢i povéerfeni spravcem provadi v zastoupeni
spravce zpracovani osobnich tidajl (ptfipadné na zaklad¢ zvlastniho zdkona);

¢ zpracovani osobnich udajii: jakakoli operace spravce Ci zpracovatele provadéna S osobnimi
udaji, zejména jde o shromazd’ovani (ziskani za ucelem jejich ulozeni pro dalsi zpracovani),
ukladani na nosice dat, uchovavani, uprava, vyhledavani, zvetejniovani a likvidaci osobnich
dat;

¢ subjekt udajii: 0s0ba, ke které se osobni Gdaje vztahuji. V ptipad¢, kdy je vyzadovan souhlas
subjektu tdaju, jde vzdy o jednostranny pravni tikon tohoto subjektu, jehoz obsahem je udéleni
souhlasu se zpracovanim svych osobnich udaju;

¢ uchovavani, likvidace osobnich udaju: uchovavanim udaji se rozumi jejich udrZzovani
Vv podobé umoziujici dalsi zpracovani. Likvidace pak pfedstavuje jejich fyzické zniceni (napf.
skartovac¢em) ¢i vymazani datovych nosicu;

& vldStni kategorie osobnich udaju (citlivé udaje): Udaje vypovidajici o narodnostnim,

rasovém, etnickém plvodu, politickych postojich, clenstvi v odborech, ndbozenstvi,
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filosofickém piesvédéeni, odsouzeni za trestny c¢in, udaje o zdravotnim stavu, sexualni

orientaci, biometrické a genetické tidaje. Zvlastni kategorie osobnich tudaju jsou ve skole

zpracovavany zejména V téchto ptipadech:

(@]

souhlasit.

Udaje o specifickych vzd&lavacich potiebach zak®i nadanych & zakt jakymkoliv
zpusobem znevyhodnénych (SPU, poruchy chovani, zak ¢i student s postizenim ¢i
zdravotnim handicapem, socidln¢ znevyhodnény zak apod.);

Udaje o trestni bezahonnosti;

Podrobné tudaje o zdravotnim stavu, zdravotni testy, vSe nad ramec bézné
vstupni/periodické zdravotni prohlidky (vyzadovano obvykle pfi pojistovani 0sob);

Biometrické udaje vyuzivané pro zabezpeceni funkénosti dochazkového systému;

Udaje zvlastni kategorie predavaji Zaci/studenti/zakonni zastupci $kole ¢&i Skolskému zafizeni
Vv podobé 1¢kaiské zpravy, zpravy PPP, popt. je od PPP ¢i SPC ziskavéa Skola formou ,,Doporuceni*
zaslaného prostrednictvim datové schranky, s jejich zpracovanim neni tieba ziskdvat souhlas (viz

Skolsky zakon). V ptipadé zaméstnancti musi s poskytnutim udaji zvlastni kategorie zaméstnanci

V.  ShromaZd’ovani udajii

Skola shromazd'uje pouze takové osobni tidaje, které:

a) souvisi s pracovnim a mzdovym zafazenim zaméstnancti ¢i smluvnich pracovnikd,

zdravotnim a socialnim pojisténim;

b) souvisi s jednozna¢nou identifikaci zakonnych zastupct zakd v souladu s ustanovenimi

Skolského zdkona (jméno a ptijmeni, bydlisté, telefonni ¢islo pro pfipad nutného kontaktu

Skoly se zdkonnym zastupcem, piipadné dal§i Gdaje nezbytné pro vydani spravniho

rozhodnuti);

C) souvisi s identifikaci zdka v souladu s ustanovenimi zadkona (jméno a pfijmeni, datum

narozeni, rodné ¢islo, bydlisté, statni piislusnost, udaj o zakonném zastupci, nutné zdravotni

udaje, ptipadna rozhodnuti soudu o svéteni do péce apod.;

Osobni udaje jsou uchovavany:

a) O zaméstnanci ¢i smluvnim pracovnikovi: V jeho osobnim spisu, ktery je ulozen

V uzamcené skiini v uréené mistnosti;
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b) O zZdikovi, studentovi: v matrice Skoly a dokumentech vedenych v souladu s platnou
Skolskou legislativou, predevsim v souladu se Skolskym zdkonem, tyto jsou ulozeny
V uzamcené skiini na uréeném miste;

C) O zdkonném zdstupci: ve spisu zalozeném pii pfijimani zaka ke vzdélavani, obvykle
Vv katalogovém listu uloZzeném v uzamcené skiini na uréeném miste.

d) Dalsi subjekty osobnich uidajii: najemci nebytovych prostor $koly — adresni a identifika¢ni

udaje.

VI. Osobni udaje

Skola zpracovava nize uvedené osobni udaje zaka/studenti:
¢ Jméno a piijmeni;
Datum narozeni, rodné éislo;
Adresa bydliste;

¢

¢

¢ Informace o zdravotnim stavu;

¢ Informace o specifickych zdravotnich, vychovnych a vzdé€lavacich potiebach zaka;
L4

Informace vyznamné pro komunikaci s dal§imi organizacemi a institucemi.
Skola zpracovéava nize uvedené osobni idaje zakonnych zastupcii zaki:
¢ Jméno a pfijmenti;
¢ Adresa bydliste;

¢ Kontaktni udaje — e-mail, telefonni Cislo.

Skola shromazd'uje nize uvedené potiebné informace o zaméstnancich:
¢ Jméno a pfijmenti;
¢ Datum narozeni, rodné ¢islo;
¢ Adresa bydliste;
¢ Informace o zdravotnim stavu, tam kde to vyzaduji ptislusné predpisy (vstupni prohlidka

apod.);

*

Informace o dosazeném vzd¢lani a délce odborné praxe nezbytné pro stanoveni platu;
¢ Informace o vysi pfiznaného platu, personalni a mzdové agenda;

¢ Dalsi nezbytné informace.

Pro zpracovani osobnich tidaji nad rozsah vyplyvajici ze zdkoni (ze zdkona vyplyva i opravnény
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zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zajem) je nezbytné ziskat souhlas osoby,

jejiz osobni udaje maji byt zpracovavany.

Souhlas musi byt pouceny, informovany, konkrétni a prikazny, tedy ziskany idealné v pisemné
podobé. Souhlas lze ziskavat pouze pro konkrétni tidaje (urCené napi. druhové, tj. fotografie,
vytvarné dilo zaka apod.), na konkrétni dobu a pro konkrétni ucel. Souhlas se poskytuje dle ucelu
ziskavani osobniho udaje napft. na celé obdobi skolni dochazky do skoly, popt. na kazdy jednotlivy
Skolni rok ¢i na dobu trvani urcité konkrétni akce, napt. LVVZ. Udéleny souhlas miize byt v

souladu s ,,Nafizenim* kdykoliv odvolan.

VII. Zasady pro sbér osobnich dat a vedeni osobni dokumentace

Zaki/studentii

Pti ziskavani a uchovavani osobnich dat zakl/studenti zatizeni respektuje nasledujici zdsady:
¢ Ochrana prav a distojnosti klienta;

Opravnénost a potiebnost dat;

Piiméfenost;

Efektivita;

Diskrétnost;

Transparentnost;

Adresna odpovédnost;

Pravdivost a vyvéazenost udaji;

Vécnost, bezpecnost, partnerstvi;

Omezeni uloZeni dat, tedy pouze po nezbytné dlouhou dobu;

® & & 6 O O O o o o

Zakonnost.

V1. VyuZivani osobnich udajii a kompetence nahliZet do dokumentace

S osobnimi udaji zakt, studenti Skol mohou pfijit do kontaktu a pracovat s nimi pouze zaméstnanci,

kteti je bezprostfedné pottebuji pro vykon své prace, osoby zmocnéné k tomu zdkonem.

Poradensti pracovnici, tiidni ¢i vedouci ucitelé studijni skupiny maji piistup k davérnym a
citlivym udajim zakd, studenti, které se tykaji specifickych vychovnych a vzdélavacich potieb a

pfipadného zdravotniho postizeni ¢i socidlniho znevyhodnéni. Dalsi osoby mohou do souvisejici
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dokumentace nahliZet pouze po ziskani Souhlasu Zaka, studenta ¢i jeho zakonného zastupce. Za

dodrzovani zasad nahlizeni do dokumentace zéka zodpovida feditel Skoly.

Pedagogicti pracovnici maji ptistup k osobnim udajim zakt, které jsou zjiStovany pii nastupu
zaka, studenta do Skoly a jsou soucasti tzv. Skolni matriky, pfistup je vhodné omezit tak, aby pfi
dodrZeni pfislusnych pravidel (napi. okamzité informovani zdkonnych zastupcii pii zdravotni
indispozici nezletilého zaka, studenta) neméli pedagogicti pracovnici pfistup k osobnim udajim
vSech zaka, studenttl, ale pouze téch, které¢ sami vzdélavaji. Za dodrzovani zasad nahlizeni do této

dokumentace zodpovida feditel Skoly.

Nepedagogicti pracovnici nemaji pravo nahlizet do shromazd’ovanych osobnich udaji Zaka a do

zaznamu o prub¢chu a vysledcich vzdélavani.

Sekretdaika, vedeni Skoly, vybrani pedagogicti pracovnici maji pravo potfizovat kopie a nahlizet

do spisu, ktery je veden ve spravnim fizeni.

Do osobnich spisti zaméstnancii maji dle zdkoniku prace pravo nahlizet pouze jejich nadtizeni, dale
organy inspekce prace, ufadu prace, Policie CR, soud, statni zastupce, Narodni bezpenostni ifad
a zpravodajské sluzby. V souladu s ustanovenim zakoniku prace ma do spisu pravo nahlizet také

sam pracovnik.

Vsichni zamé&stnanci, ktefi vstoupi do kontaktu s kterymikoliv osobnimi ¢i citlivymi daty zaka,
studentli Skoly, jsou povinni dodrZzovat mlc¢enlivost, a to 1 po pfipadném ukonceni pracovniho
pomeéru. To plati 1 pro tfeti osoby, které mohou vstoupit s osobnimi daty klientii do kontaktu, proto
mohou byt osobni data poskytovdna pouze osobam, které¢ maji ml€enlivost stanovenu zdkonem ¢i
vyhlaskou (naptiklad zamé&stnanci obci, krajii a statu, odbornici pfizvani k inspekci apod.), ptipadné
lze zajistit ml¢enlivost tfetich osob (naptiklad dobrovolnici, studenti, dodavatelé riznych sluzeb)

prostfednictvim podpisu pisemného prohlaseni o povinnosti ml¢enlivosti.

Dale nalezi pravo nahliZzet do dokumentace ze zakona zletilému Zdkovi, studentovi ¢i jeho
zakonnému zastupci ¢i opatrovnikovi; vybranym organiim vetfejné moci (soud, policie, organy

socialni spravy) a dalSim osobam na zaklad€ zmocnéni od osob opravnénych ze zdkona.
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IX.  Nakladani s osobnimi udaji

Osobni tdaje shromazdéné v osobnich slozkach zaku, studentl jsou uspotadany tak, ze zakladni,
dalezité, a predevsim aktudlni udaje musi byt zietelné, rychle a snadno zjistitelné. Méné aktudlni
(obvykle starsi udaje) jsou ulozeny ve spodni ¢asti slozky.

Neaktualni dokumentace je uchovavana v registrature a spisovné skoly. Vytazovani pisemnosti a
dokumentace a jejich skartace probiha v souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a v souladu se Spisovym a skartacnim fadem skoly.

Pro uchovavani osobnich tdaji zaméstnanct plati pravidla v souladu s platnou legislativou, ne
vzdy lze ale uplatnit zasadu omezeni délky uloZenych dat. Pro dokumenty, u kterych je stanovena
velmi dlouha skarta¢ni lhiita (napt. mzdové listy) plati, ze by mély byt uloZzeny na takovém misté,
kde bude zajisténa jejich bezpecnost a snizeno riziko jejich znehodnoceni (vlivem povétrnostnich

vlivi, pozaru atd.) a zneuziti osobnich tidaju (pfistup nepovolanych osob, kradez atd.).

Udaje v elektronické podobé se nachazeji v pocita¢i u mzdové téetni. Zalohy dat jsou provadény
denn¢ na zalozni ulozisté. Fyzicky jsou elektronickd data umisténa na samostatném serveru (v
samostatném adresafi), pfistup knim je moZny pouze pro oprdvnéné osoby za pomoci
uzivatelského opravnéni, k datim je ptistup chranén uzivatelskym jménem a piistupovym heslem.

Opravnénou osobou pro udaje zameéstnancii je mzdova ucetni a persondlni Gtvar.

Jsou-li osobni udaje Zaki, studentl ¢i zaméstnanct uchovavany v elektronické podobé, musi byt
zabezpecena nasledujicim zplsobem: pfistup k nim musi byt omezen prostiednictvim vytvofeni
uzivatelskych U¢th pro jednotlivé pracovniky, ti nasledné maji ptistup pouze k vybranym datim,
ktera pro vykon své prace bezprostiedné potiebuji. Dale plati vydana obecna pravidla pro bezpecné

pouzivani PC na pracovisti (ochrana dat zpracovavanych vypocetni technikou).

X.  Povinnosti zaméstnancii Skoly

Kazdy zaméstnanec Skoly je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu osobnich tdaji

zpracovavanych skolou.

Pedagogicti pracovnici jsou povinni pfedevsim:

o dodrzovat povinnost ml¢enlivosti, vZzdy a vSude;
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o zamezit nahodilému a neopravnénému piistupu k osobnim udajim zameéstnanct, zaka,

zakonnych zastupcii a dalSich osob, které¢ Skola zpracovava. Tedy piedev§im neponechavat

dokumenty obsahujici osobni tidaje volné pfistupné:

(@]

©)

metoda ¢istého pracovniho stolu pfi opusténi kabinetu/pracovny/kancelaie,

nasténky ve sdilenych kabinetech, sborovné neobsahujici jmenné seznamy, seznamy
kontaktnich telefonnich ¢isel — zaci, zdkonni zastupci zaki, data narozeni zaméstnanct,
neponechavat ve sdilenych kabinetech/sborovné volné pfistupné studijni prikazy,
omluvné listy, pisemné prace zaki/testy apod.;

vSechny uchovéavané testy a pisemné prace zaki, jejich vytvarné prace, vybrané omluvné
listy a studijni pritkkazy po uplynuti zdkonné lhity pro vzneseni pfipominek zdkonnych
zastupct k pololetni klasifikaci zdka je ucitel povinen skartovat, pfipadné¢ prukaznym
zpusobem predat zakiim/studentiim;

zodpovédné ptistupovat k tisku dokumentti obsahujicich osobni udaje, tedy neponechavat
tiskdrnu bez dozoru v dobé¢ tisku, kontrola vytiSténi vSech stran dokumentu, pfi obtizich
s tiskem zrusit pokyn k tisku, odebrat i nepovedené kopie ¢i listy, které uviznou v tiskarné
apod.);

neuchovavat v soukromych mobilnich telefonech kontakty na zdkonné zastupce
zakl/studentl a telefonni kontakty na Zaky/studenty;

pro komunikaci se zdkonnymi zastupci zakil vyuZivat primarné oficialni komunikacéni
prostfedky a prikazné formy komunikace - sluzebni pevnou linku ¢i mobilni telefon,

e-mail obsahujici doménu Skoly, listovni zésilky.

Vsichni zaméstnanci Skoly jsou povinni pifi zjiSténi poruseni ochrany osobnich udaja,

neopravnéného pouziti osobnich udaji, zneuziti osobnich udaji nebo jiného neopravnéného

jednani souvisejiciho s ochranou osobnich udaji, bezodkladné zabranit dalSimu neopravnénému

nakladani, zejména zajistit znepfistupnéni, a ohlasit tuto skutecnost fediteli Skoly ¢i jinému

ptislusnému zaméstnanci (osoba zodpoveédna za ochranu osobnich tdaju).

Xl.  Povinnosti feditele Skoly

Reditel §koly je povinen:

o informovat zaméstnance o vSech vyznamnych skute¢nostech, postupech nebo udéalostech

souvisejicich s nakladdnim s osobnimi idaji ve Skole, a to bez zbytecného odkladu;
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o zajistit, aby zameéstnanci Skoly byli fadné pouceni o pravech subjektli osobnich udaju
a povinnostech pii ochrané osobnich udajt,

o zajistovat, aby zaméstnanci Skoly byli podle moznosti a potieb Skoly vzdélavani nebo
proskolovani o ochran¢ osobnich udaji;

o zajistit, aby byla Skola schopna dolozit plnéni povinnosti Skoly pii ochran¢ osobnich udaja,

které vyplyvaji z pravnich ptedpist.

XIl.  Zabezpeceni osobnich udaju

Skola viechny osobni idaje, se kterymi naklada a které zpracovava, chrani vhodnymi a dostupnymi
prostiedky pted zneuzitim. Skola uchovava osobni udaje piedevsim V prostorach, na mistech,
v prostiedi nebo v systému, do kterého ma pfistup omezeny, predem stanoveny a v kazdy okamzik
alespon fediteli Skoly znamy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat piistup k osobnim udajim pouze

se svolenim feditele Skoly nebo jim povéfené osoby.

Skola zavede takova opatieni, aby o nakladani a zpracovani osobnich udajii mél piehled feditel

Skoly nebo jim povétrend osoba a poverenec pro ochranu osobnich udajt.

Skola alespofi jednou za rok provede zhodnoceni postupti pii nakladani a zpracovani osobnich
udajl. Zhodnoceni miZe byt provedeno dle zvyklosti Skoly, zpravidla se u€ini stru¢ny zdznam napf.
v zapisu z porady. Zjisti-li se, Ze nékteré postupy Skoly jsou zastaralé¢, zbytecné nebo
se neosveédcily, ucini Skola bezodkladné napravu.

Kazdy zaméstnanec Skoly pii nakladani s osobnimi udaji respektuje jejich povahu, tedy zZe jde
o soucast soukromi c¢loveéka jako subjektu udajii, a tomu pfizpisobi tkony s tim spojené.
Zaméstnanec zejména osobni udaje nezvefejiiuje bez ovéfeni, Ze takovy postup je mozny,

nezpiistupiiuje osobni tidaje osobam, které neprokazi pravo s nimi nakladat.

Zaméstnanec, vyplyva-li takova povinnost z jinych dokumentt, informuje subjekt udaji o jeho
pravech na ochranu osobnich udaji, pfipadné odkaZe na feditele Skoly nebo jim urcenou osobu

nebo na povétence pro ochranu osobnich udaji.

Skola pti naklddani a zpracovavani osobnich udajl aktivné spolupracuje s povéfencem pro ochranu
osobnich udajii, bezprostiedné tesi kazdy bezpecnostni incident tykajici se osobnich udaji, a to
v soucinnosti s povéfencem pro ochranu osobnich Udaji. V ptipadé, Ze je pravdépodobné, ze

incident bude mit za nasledek vysoké riziko pro prava a svobody fyzickych osob, pfedevsim
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konkrétniho Zaka, studenta, zaméstnance, zakonného zastupce atd., Skola tuto osobu vzdy
informuje a sd€li, jaka opatfeni k napraveé piijala. O kazdém incidentu se sepise zdznam. O kazdém

zavazném incidentu $kola informuje Utad pro ochranu osobnich udajt.

Vzhledem k tomu, Ze $kola eviduje primarné udaje o zacich, studentech a zaméstnancich na zaklade
povinnosti, které pro ni vyplyvaji ze zakona (zejména Skolsky zakon a pracovnépravni predpisy),

nema oznamovaci povinnost vii¢i Ufadu pro ochranu osobnich udaji.

XIl. Zaver

Touto smérnici jsou povinni se Fidit v ramci svych pracovnich povinnosti vS§ichni zaméstnanci
skoly a rovnéz dalsi osoby, které jsou k organizaci v obdobném pravnim vztahu (zaméstnanci
pracujici formou dohody o praci konané mimo pracovni pomér, osoby spolupracujici

na zakladé smlouvy apod.).

V piipad¢, Ze je nakladani s osobnimi udaji pteneseno na zakladé pisemné smlouvy ke zpracovateli
mimo organizaci (napf. zpracovani mezd, ucetnictvi), je tento subjekt/organizace, ke které jsou data
prendSena povinna fidit se zdkonem o ochran¢é osobnich udaji, ,,Nafizenim™ a touto smeérnici.
Ve smlouvé s timto subjektem je tieba definovat rozsah, ucel, dobu platnosti smlouvy, zodpoveédné
osoby, technické a organiza¢ni zabezpeceni ochrany osobnich udaji, a to, jak bude postupovano
pii vzajemném predavani téchto udaji, i pfi jejich zpracovani u dodavatele sluzby (zpracovatele).
Musi byt smluvné zajisténa mlcenlivost ptislusnych zaméstnancti externiho zpracovatele a také

jeho soucinnost se spravcem osobnich udaju, tedy skolou.

Zptesnéni obsahu této smérnice pro jednotlivé vybrané oblasti upravuji Skolou vydané ptislusné

fady, smérnice a pokyny.

Material je zavazny pro: vSechny zaméstnance skoly

Platnost: od 15. kvétna 2018
Aktualizace:

Kontrola: 1 x ro¢né
Zpracoval: Ing. Josef Ineman
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Kontakt: 236 075 627

Pripominkovali: vedeni $koly, zaméstnanci Skoly
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VYSSI ODBORNA SKOLA
A STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA DOPRAVNI
PRAHA 1, MASNA 18

Smeérnice pro evidenci, uctovani a odpisovani majetku a operativni evidence

Evidence, G¢tovani a odpisovani majetku vychazi ze
Zakona ¢.563/1991 Sb. o ucetnictvi,
Vyhlasky €. 410/2009 Sb., - 5
Ceského ucetniho standardu (dale jen CUS) ¢. 708 a novelizované Prilohy ¢. 6 (SMERNICE
K ODEPISOVANI DLOUHODOBEHO HMOTNEHO A NEHMOTNEHO MAJETKU PRO
PO) k usneseni Rady HMP ¢. 3242 ze dne 20. 12. 2016.

Clanek 1.
Uvodni ustanoveni

Dlouhodobym hmotnym majetkem se rozumi majetek, jehoz doba pouzitelnosti je delsi nez
jeden rok a jehoz ocenéni je vyssi nez 40 000 K¢ v jednotlivém piipade.

Dlouhodobym hmotnym majetkem bez ohledu na vysi pofizovaci ceny jsou vzdy: budovy a
stavby, byty a nebytové prostory, nemovité kulturni paméatky, pozemky, kulturni predméty, vécna
bfemena k pozemku a stavbé s vyjimkou uzivaciho prava a pfedméty z drahych kovt.

Dlouhodobym nehmotnym majetkem se rozumi majetek, jehoZ doba pouzitelnosti je delsi nez
jeden rok a jehoZ ocenéni je vyssi nez 60 000 K¢ v jednotlivém ptipadé. Dobou pouzitelnosti se
rozumi doba, po kterou je majetek vyuzitelny pro soucasnou nebo uchovatelny pro dalsi ¢innost
nebo muze slouzit jako podklad nebo soucast zdokonalovanych nebo jinych postupt a feSeni véetné
doby ovéfovani nehmotnych vysledki.

Do DNM nepatii zejména znalecké posudky, prizkumy trhu, plany rozvoje, navrhy propagacnich
a reklamnich akci, certifikace systému jakosti a software pro fizeni technologii nebo zatizeni, ktera
bez tohoto software nemohou fungovat.

Z vlastniho rozhodnuti (dle vyhl. ¢. 410 § 11 odst. 8)) pak neni v organizaci do DNM zatazovan
technologicky a energeticky audit, povodiiové plany apod., pokud nejsou tyto hrazeny
z investi¢nich prostredki zfizovatele.

O DHM je uctovano nasledovné:

- faktura’za DHM 042 Oxxx / 321 0100
- thrada faktury 321 0100/ 241 0100
- zatazeni DHM do pouzivani 02x 0xxx / 042 0xxx
- vyucétovani zdrojt 416 04xx / 401 0901

i}
Pozn.:ucet 416 df]e doplnéni Metodiky zpracovani ucetnictvi a financniho planu —rozpoctu
V prispévkové oblasti hl.m. Prahy pro rok 2017 (metodika firmy Gordic) ma zavazné AU zavislé
na zdroji cerpani investicnich prostiedkii.

- bezliplatn¢ nabyti DHM (darovani) se uctuje 042 Oxxx / 401 05xx

- svéfeni majetku od zfizovatele se uctuje 042 Oxxx /401 02xx

- bezaplatny prevod (Be de o dar) se uctuje 042 Oxxx /401 03xx

- prodej — vyrazeni z DHM ve vysi vstupni (pofizovaci) cenif 08X XXXX / 02X XXXX
- douctovani piipadnych opravek ve vysi zlistatkové ceny (ZC) 553 0310 / 08X XXXX
- vyuctovani zdroju ve vysi ZC 401 0901 / 416 0340
- vydani fa v dohodnuté prodejni cen¢ 3110800 / 349 0080
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- Fﬁjaté Ghrada fa 241 0100/ 311 0800
-1

Kvidace — vyrazeni DHM ve vysi vstupni ceny 08X XXXX [ 02X XXXX
- douctovani pripadnych opravek ve vysi zlistatkové ceny (ZC) 551 0310 / 08X XXXX
- vyuctovani zdroji ve vysi ZC 401 0901/ 416 0310
- manka a skody — ve vyS$i zustatkové ceny (ZC) 547 0417 / 08X XXXX
- vyfazeni ve vysi pofizovaci cen 08X XXXX [ 02X XXXX

— " vyuctovani zdroju ve vysi Z 401 0901 /416 310

Drobnym dlouhodoby hmotnym majetkem /DDHM/ se rozumi majetek s dobou pouzitelnosti
delsi neZ jeden rok a vstupni cenou v rozmezi od K¢ 3.000,- do 40.000,- K¢ (véetné). O tomto
majetku se uctuje témito tcetnimi zapisy:

- doklad na uplatné poiizeni 558 Oxxx / 261,321

- zatazeni DDHM 028/088 polozka dle metodiky GORDIC a tctového rozvrhu

- vyfazeni DDHM 088/028 poloZzka dle metodiky GORDIC a uctového rozvrhu

Vytazeni se provadi na zaklad¢ protokolu o vytazeni, ptipadné likvidacniho protokolu DDHM.

DDHM se uctuje piimo do spotiteby (nepouZziva se pii uctovani o tomto majetku tcet zdsob 112),
protoze jsou piedméty ihned po ndkupu ptedany do uzivani.

Drobnym dlouhodobym nehmotnym majetkem /DDNM se rozumi nehmotny majetek s dobou
pouzitelnosti del$i nez jeden rok a vstupni cenou v rozmezi od K¢ 7.000,- do K¢ 60.000,- K¢
(véetné). O tomto majetku se Gctuje t€émito cetnimi zapisy:

- doklad na uplatné potizeni za DDNM 558 Oxxx / 261, 321
- zafazeni DDNM do majetku 018/078 polozka dle metodiky GORDIC a u¢tového rozvrhu

- vytazeni DDNM z uzivani 078/018 poloZzka dle metodiky GORDIC a uétového rozvrhu
Vyftazeni se provadi na zakladé protokolu o vytazeni, ptipadné likvidacniho protokolu DDHM.

O OPERATIVNI EVIDENCI se tétuje:
O drobném hmotném majetku v potfizovaci cen¢ do 2.999,99 K¢ a s dobou upotiebitelnosti delsi,
nez jeden rok se UcCtuje v operativni evidenci na podrozvahovych uctech 902 se souvztaznosti 999
0902, do nakladd na ucet materialu 501 0430.
O drobném nehmotném majetku v potizovaci cené od 1 do 6.999,99 K¢ a s dobou upotiebitelnosti
delsi, nez jeden rok se uctuje v operativni evidenci na podrozvahovych uctech 901 902
se souvztaznosti 999 0901, do nakladt na ucet sluzeb 518 04xx.

Zakladnim hlediskem pro zatfazeni majetku do operativni evidence je doba pouzitelnosti delsi nez
1 rok.
Eviduje se majetek od 0,01 K¢ vyjma kancelarského materidlu, béZzného vybaveni pro vypocetni
techniku jako jsou mysi, klavesnice, spojovaci material, kabely atd. a materidlu pro drobné opravy
v budové skoly.
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Ocenéni

Nakoupeny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek je ocenén potfizovaci cenou. Pofizovaci cena
je cena, za kterou byl majetek pofizen vetné nakladd s potfizenim souvisejicich, tedy zejména
nakladu na:

pripravu a zabezpeceni porizovaného majetku, zejména odmény za poradenské sluzby
a zprostredkovani, spravni poplatky, platby za poskytnuté zaruky, expertizy, patentové reserse
a predprojektové pripravné prace,

odvody za docasné nebo trvalé odnéti zemédeélske pudy zemédélské vyrobe a poplatky za docasné
nebo trvalé odnéti lesni pudy,

pruzkumné, geologické, geodetické a projektové prdace vcéetné variantnich reSeni a rozpoctu,
zarizeni stavenisté, odlesnéni a prislusné terénni upravy, clo, dopravné, montaz a umélecka dila
tvorici soucdst stavby,

licence, patenty a jind prava vyuzitd pri porizovani majetku, nikoliv pro budouci provoz,

vyrazeni stavajicich staveb nebo jejich casti v dusledku nové vystavby. Ziistatkové ceny vyrazenych
staveb nebo jejich casti a ndklady na vyrazeni tvori soucast nakladit na novou vystavbu,

nahrady za omezeni vlastnickych prav, nahrady majetkové ujmy vlastnikovi nebo ndjemci nebo
pachtyri nemovité véci nebo za omezeni v obvyklém uzivani, jakoz i platby za smyceny porost
v souvislosti s vystavbou,

uhradu podilu na opravnénych nadkladech provozovatele prenosové soustavy nebo prislusného
provozovatele distribucni soustavy spojenych s pripojenim a zajisténim pozadovaného prikonu,

na ucelné vynalozenych nakladech provozovatele distribucni soustavy spojenych s pripojenim a se
zajisténim pozadované dodavky plynu a na ucelné vynaloZenych nakladech dodavatele spojenych
s pripojenim a se zajistenim dodavky tepelné energie,

uhrady ndkladu za prelozky, prekladky a nahradni pozemni komunikaci ucetni jednotce, ktera ma
viastnické pravo k dotcenému majetku, anebo ktera hospodari s majetkem statu nebo s majetkem
uzemnich samospravnych celkii, pokud je ucetni jednotka opravnena k takovéto uhradeé nakladii,
zkousky pred uvedenim majetku do stavu zpiisobilého k uzivani; vzniknou-li pri zkouskach tohoto
majetku pouzitelné vyrobky nebo vykony, snizZuje ocenéni techto vyrobkii nebo vykonii ndklady
souvisejici s porizenim tohoto majetku; dalsi naklady na tyto vyrobky a vykony nejsou soucasti
nakladii souvisejicich s porizenim tohoto majetku, nybrz nakladem z c¢innosti ucetni jednotky,
zabezpecovaci, konzervacni a udrZovaci prdace pri zastaveni porizovani majetku a dekonzervacni
prdce v pripadé dalstho pokracovani v porizovani; pokud je porizovani majetku zastaveno trvale,
odepise se porizovany majetek pri jeho vyrazeni do nakladii.

Soucasti ocenéni dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku a technického zhodnoceni
zejména nejsou:

opravy a udrzba, (Opravou se odstranuji ucinky castecného fyzického opotiebeni nebo poskozeni
za ucelem uvedeni do predchoziho nebo provozuschopného stavu. Uvedenim do provozuschopného
stavu se rozumi provedeni opravy i s pouzitim jinych nez puvodnich materidlu, dilii, soucasti nebo
technologii, pokud tim nedojde k technickému zhodnoceni. Udrzbou se rozumi soustavnd cinnost,
kterou se zpomaluje fyzické opotrebeni a predchazi porucham a odstranuji se drobnéjsi zavady)
naklady ndjemce nebo pachtyre na uvedeni najatého nebo propachtovaného majetku
do predchoziho stavu,

kurzove rozdily,

smluvni pokuty a uroky z prodleni, popripadé jiné sankce ze smluvnich vztahii,

najemné za stavebni pozemek, na kterém probihd vystavba,

naklady na zaskoleni pracovnikui,

naklady na vybaveni porizovaného dlouhodobého majetku zdasobami,
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naklady na biologickou rekultivaci,

naklady spojené s pripravou a zabezpecenim dlouhodobého majetku vznikle po uvedeni
porizovaného dlouhodobého majetku do uzivani,

v pripadé prava stavby neni soucdsti jeho ocenéent stavba vyhovujici pravu stavby.

Ocenéni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku vytvoteného vlastni ¢innosti se provadi
vlastnimi naklady, které zahrnuji pfimé a nepifimé naklady bezprostiedné souvisejici s vytvorenim
majetku vlastni ¢innosti.

Reproduk¢ni porizovaci cenou (tj. cenou, za kterou by byl majetek porizen v dobé, kdy
se 0 ném uctuje) se oceniuje dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek beziplatné nabyty,
dlouhodoby majetek vytvoreny vlastni ¢innosti, pokud nelze zjistit vlastni naklady
(ucétuje se v zavislosti na vySi ocenéni souvztaznym zapisem na prislu$ny acet opravek,
pripadné na ucet jméni ucetni jednotky), majetek nové zjiStény v ucetnictvi, napriklad
inventarizacni prebytek.

Kulturni pamatky, sbirky muzejni povahy, pfedméty kulturni hodnoty a cirkevni stavby, pokud
neni zndma jejich pofizovaci cena, se ocenuji hodnotou ve vysi 1 K¢.

Polozky, které samostatné nespliuji kritéria dlouhodobého hmotného ¢i nehmotného majetku,
pokud jsou nakoupeny v jednom ucetnim obdobi (pfedevsim z diivodu nedosazeni hranice

40 000 K¢, respektive 60 000 K¢), avsak predstavuji jeden funkéni celek (jehoz ocenéni danou
hranici ptekro¢i), se v Géetnictvi vykazi jako jedna polozka — soubor majetku a odepisuji se jako
jedna polozka v ramci dlouhodobého majetku. Témito polozkami mohou byt naptiklad nabytkové
sestavy, pocitace sestavené z komponentl apod.

Soubor majetku se ocenuje souctem potizovacich cen nebo reprodukénich potizovacich cen vSech
jednotlivych véci tvoticich soubor majetku.

Ocenéni souboru movitych véci se zvysi o ocenéni véci do souboru dodatecné zafazené a naopak.

O zvySeni ocenéni dlouhodobého majetku, pokud tak nestanovi toto opatteni ¢i zvlastni pravni
predpis, se netctuje (mysli se napt. zvySeni hodnoty v disledku zvySeni trzni ceny).

Pokud ucetni jednotka identifikuje trvalé snizeni ocenéni dlouhodobého nehmotného a hmotného
majetku (naprikiad viivem jeho poSkozeni, nebo zniceni, jehoz diisledkem je nefunkcnost, nebo
nemoznost majetek pouzivat) a tento majetek neni plné¢ odepsan, je nutné

v souvislosti s jeho vyfazenim pozadat o upravu odpisového planu odpovidajicim zplisobem.

**k
Ucetni jednotka provede pravidelné, alesponi jednou ro¢né, pfi inventarizaci majetku

k datu ucetni zadvérky procedury dostate¢né k identifikaci ¢i k posouzeni trvalého snizeni
hodnoty majetku (navrh na vytazeni).

Analyticka evidence majetku je zajiSténa v sestavach ptip. v programu evidence majetku.

V piipadé souboru movitych véci vE. ptisluSenstvi se uvadi rovnéz jednotlivé ¢asti souboru

a jednotlivé kusy pftislusenstvi vécné a v hodnotovém vyjadieni. Oddélené je na analytickych
uctech veden najaty majetek, dale majetek svéfeny do spravy a majetek vlastni (darovany). Cizi

majetek se zachycuje na podrozvahovych uctech.
*kk
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Technické zhodnoceni

Technickym zhodnocenim se rozumi zasahy do dlouhodobého nehmotného majetku nebo
dlouhodobého hmotného majetku uvedeného do uzivani, které maji za nasledek zménu jeho tcelu
nebo technickych parametri, nebo rozsifeni vybavenosti nebo pouzitelnosti majetku, vcetné
nastaveb, pristaveb a stavebnich uprav, pokud vynalozené nédklady dosdhnou ocenéni stanovené¢ho
pro vykazovani jednotlivého dlouhodobého. Naklady vynaloZenymi na technické zhodnoceni se
rozumi souhrn nakladi na dokonceny zasah do jednotlivého dlouhodobého majetku.

V pribéhu bézného ucetniho obdobi Gétuje Gcetni jednotka o plnénich v pfedchozim odstavci,
jejichz jednotliva ocenéni jsou nizsi nez 40 tis. K¢ v ptipadé DHM resp. 60 tis. K¢ v ptipadé¢ DNM
a ktera mohou splnit podminky pro technické zhodnoceni dlouhodobého majetku, na stranu MA
DATI étu 042 - Nedokonéeny dlouhodoby hmotny majetek resp. 042 — Nedokon&eny dlouhodoby
nehmotny majetek.

Pokud technické zhodnoceni je nizs$i nez stanovena ¢astka, posuzuje se jako vydaj (naklad)
bézného ucetniho obdobi a zauctuje se na vrub uctu 501 — spotifeba materidlu (hmotny
majetek) nebo 518 — ostatni sluzby (nehmotny majetek) a hodnota majetku se o toto
zhodnoceni nezvysuje.

K okamziku uvedeni technického zhodnoceni dlouhodobého hmotného majetku do stavu
zpisobilého k uzivani Gcetni jednotka uctuje na stranu MA DATI pfislusného syntetické¢ho uctu
uctové skupiny 01X, resp. 02x se souvztaznym zapisem na stranu DAL uc¢tu 041 resp. 042.

Clanek 2
Rozsah odepisovani

Ugetni jednotka odepisuje podle této smérnice majetek:

- ke kterému ma vlastnické pravo,

- ktery ji byl svéten dle zfizovaci listiny

- ktery je technickym zhodnocenim na majetku jiného vlastnika, pokud vlastnik dal
Kk odepisovani technického zhodnoceni souhlas.

Odepisovani podléha veskery majetek specifikovany v Clanku 1, vyjma pozemki, kulturnich

pfedmétl a majetku ocenéného podle § 25 odst. 1 pism. k) Zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi.

***k
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Clanek 3
Zakladni principy odepisovani

Ugetni jednotka zabezpeéi dodrzeni nasledujicich principi:

- ucetni odpisy se v ramci pouziti rovnomérného zptisobu odpisovani stanovuji na zékladé
posouzeni realné zivotnosti jednotlivych skupin, pfipadné polozek majetku,

- ucetni odpisy se stanovuji konzistentné pro jednotlivé skupiny, ptipadné polozky majetku,

- feditel organizace stanovi odpovédného pracovnika, ptipadné skupinu/komisi, kterd bude
odpovédna za zatfidovani majetku do odpisovych skupin a zabezpeCeni dvou vyse
uvedenych principt. Odpovédnym pracovnikem by mél byt pracovnik s alespon castecnou
technickou znalosti majetku, a tedy schopnosti realné stanovit Zivotnost (dobu pouzitelnosti)
majetku.

11. timto pracovnikem je ustanoven ekonom Skoly.

Clanek 4
Postup pri odepisovani

Odepisovani dlouhodobého majetku zacind prvni den mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém
byl majetek zatazen do uzivani a soucasné byl zauctovan pievod majetku z uctu pofizeni na
majetkové ucty.

Ziakladem pro vypocet odpisi je porizovaci cena majetku uvedena v ucetnictvi ucetni jednotky.

Dle bodu 6.1. Cesky uéetni standard (dale jen CUS) & 708 se dlouhodoby majetek odpisuje
Vv pritbéhu jeho pouZivani na zdklad€ odpisového planu, a to po celou dobu jeho pouzivani a pouze
do vyse jeho ocenéni.

Skola miize pii sestaveni nebo aktualizaci odpisového planu pro majetek zohlednit jeho zbytkovou
hodnotu, pficemz se soucet jeho opravek, planovanych odpisti a zbytkové hodnoty musi rovnat vysi
ocenéni tohoto majetku.

Zbytkovou hodnotou se dle bodu 3.1. pism. f) CUS &. 708 rozumi téetni jednotkou zdtivodnitelna
kladna odhadovana ¢astka, kterou by Ucetni jednotka mohla ziskat v okamZiku pfedpokladané¢ho
vyfazeni majetku, napfiklad prodejem, po odecteni predpokladanych ndkladii s vyfazenim
souvisejicich.

Pokud S$kola zjisti, Zze predpoklddand doba pouZivani dlouhodobého majetku neodpovida
odpisovému planu, napi. v souvislosti s technickym zhodnocenim, zohledni tuto skutecnost
pri upravé odpisového planu.

Odepisovani dlouhodobého majetku se provadi mésicné, ve vysi 1/12 roéniho odpisu, stanovené¢ho
dle platné odpisové sazby pro danou polozku majetku.

Castky odpist se zaokrouhluji na celé koruny nahoru.

Dlouhodoby majetek se odepisuje v€etné mésice, ve kterém byl majetek vyfazen z uzivani (napf.
z diivodu likvidace, prodeje apod.).
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Clanek 5
Lhiity pro odepisovani

Dobu pouzivani pfi zarazeni majetku stanovila ucetni jednotka v souladu se stanovenymi
lhtitami

Druh majetku Doba odpisovani

Budovy 40-90 let

Stavby 20-50 let

Stroje a zatizeni 4-15 let

Inventar 4-30 let

Dopravni prostiedky 4-12 let

Nehmotny dlouhodoby majetek 5-6 let
Clanek 6.

Postup pri ictovani odpisi

Ugetni odpisy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku se Gétuji ve prospéch uétl uétové
skupiny 07 — Opravky k dlouhodobému nehmotnému majetku a uctové skupiny 08 — Opravky
k dlouhodobému hmotnému majetku a na vrub uctu 551 — Odpisy dlouhodobého nehmotného
a hmotného majetku. Soucasné se vytvoii fond reprodukce majetku Gctovanim ve prospéch uctu
401 0901 — Fond dlouhodobého majetku a na vrub uctu 416 0310 — Fond reprodukce majetku
ve vysi tcetnich odpisi.

Pti odpisu majetku potizeného ze statnich a evropskych fondl se nevytvaii fond reprodukce
majetku, ale uctuje se pfedpisem 403 / 672.

Clanek 7.
Odpisovy plan organizace

Névrh odpisového planu na nésledujici rok ptedloZi Skola vzdy nejpozdé€ji do 31. srpna, a to
v jednom vyhotoveni v&né pfislusnému odboru MHMP a v jednom vyhotoveni odboru rozpoctu
MHMP.

PtedloZeny odpisovy plan bude obsahovat planovanou vysi rocnich odpisti na nésledujici ucetni
obdobi, dle stavu majetku k 1. 1. ucetniho obdobi a oc¢ekavanych priristkl, respektive ubytkl
v daném ucetnim obdobi.

Odpisovy plan bude rozdélen na odpisy z majetku za hlavni a doplitkovou ¢innost.

Z planovanych odpisii pro hlavni ¢innost budou vy¢lenény odpisy z majetku potizeného z dotace
statniho rozpoctu, ze zahranici atd.

Odpisovy plan bude schvalen ziizovatelem soucasné s navrhem rozpoctu na nasledujici rok.
Po schvaleni odpisového planu zfizovatelem jsou jeho dalsi Gpravy bez dal§iho schvaleni
zfizovatelem nepripustné. Zadosti o zménu z ditvodu vétsich ptiristk, resp. ubytki, se

kterymi nebylo uvazovano ve schvaleném odpisovém planu, piedlozi Skola ptisluSnému
odvétvovému odboru MHMP, ktery zabezpe¢i jejich schvéleni zfizovatelem. Pfi finan¢nim
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vypotadani bude zohlednéno ptekroceni odpisového planu do 10 tis. K¢.

Clanek 8
Prechodna a zavéreéna ustanoveni

Tato ucetni smernice se plné pouzije pro tcetni obdobi pocinajici od 1. 1. 2018 a nasledujici.

Odpisy z dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku potizeného z investi¢niho transferu
ze statniho rozpoctu, statnich fond, ze zahranici, z darti apod. a odpisy z majetku ve vlastnictvi
organizace nebudou kryty neinvesti¢nim ptispévkem (ndklady na odpisy jsou kryty vynosy).

**k*

V Praze dne 11. 1. 2018

Ing. Josef Ineman v. r.
reditel skoly
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VYSSI ODBORNA SKOLA
A STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA DOPRAVNI
PRAHA 1, MASNA 18

Jednaci rad skodni, vyfazovaci a likvidacni komise

Tento jednaci fad upravuje postaveni a ¢innost Skodni, vytazovaci a likvida¢ni komise pfi
projednavéni $kodnich p¥ipadl a postupu pfi nakladani s majetkem VOS a SPSD (déle jen SKOLA)
zfizené hl. m. Prahou.

l.
Zdkladni ustanoveni

1. Skodni a vyfazovaci komise (dale jen komise) je poradnim organem feditele SKOLY, ktery
zfizuje tyto komise a jmenuje a odvolava jeji ¢leny. Komise jsou minimalné tficlenné
a skladaji se z predsedy a ¢lend. Clenstvi v komisi je nezastupitelné.

2. Predmétem cinnosti komise je:
- projednavani a posuzovani skodnich pripadd a navrhovani zplsobu jejich
vyporadani véetné navrhu uplatnéni majetkové odpovédnosti vici tém, ktefi
Skodu zavinili a vySe pozadované uhrady,
- posuzovani prebytecnosti a neupotiebitelnosti hmotného a nehmotného majetku
Skoly navrzeného k vyrazeni v€etné ndvrhu zplsobu naloZeni s timto majetkem
spocivajicim v jeho prevodu, prodeji, pfipadné likvidaci.

3. PFebyte¢nym je majetek, ktery SKOLA trvale nepotiebuje k pInéni svych ukol(, jakoz
i ¢ast takového majetku, ktera presahuje rozsah pfiméreny potfebam SKOLY.

Neupotrebitelnym je majetek, ktery pro své Uplné opotrebeni nebo poskozeni,
zastaralost nebo nehospodarnost v provozu nemdaze jiz slouzit svému ucelu.

Za neupotiebitelny majetek se povazZuji také budovy a stavby, které nelze premistit
a které je tfeba odstranit v duisledku planované vystavby, prestavby nebo rozsiteni
objektu.

1.
Zdsady jedndni komise

— Komisi svolava a fidi predseda komise a v pfipadé jeho nepfitomnosti jim povéreny clen
komise. Komise jedna podle potieby, minimalné jedenkrat rocné.
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Pfedseda komise nebo jim povéreny ¢len komise je opravnén pozvat na jednani komise
podle potifeby zaméstnance, ktefi mohou pfispét k objasnéni projednavané véci.

Pti feSeni skolniho pfipadu musi byt vzdy prizvan zaméstnanec, ktery zpusobil ¢i utrpél
Skodu.

Komise je schopna usnaset se, je-li pfitomna nadpolovi¢ni vétsina jejich ¢lent. O pfijatych
zavérech k projednavanym pripaddm rozhoduje komise nadpolovi¢ni vétSinou hlast
pritomnych ¢lend. V pripadé rovnosti hlasl je rozhodujici hlas predsedy, pripadné
predsedajiciho.

Il.
Pfriprava jednani komise

Program jednani komise pfipravuje prfedseda komise. Vede evidenci vSech doslych
pripadu a zajistuje administrativni agendu komise véetné zapujceni potiebnych dokladd.
Spisy uréené k projedndvani v komisi se eviduji v knize doslé posty a zafazuji se na porad
nejblizéiho jednani komise. Clenové komise se mohou po dohodé s predsedou s obsahem
spisu pred jednanim sezndmit.

O kazdém jednani komise pofizuje predseda zapis obsahujici vidy zavér, ktery komise ve
véci prijala. DalSimi obsahovymi ndleZitostmi zapisu jsou misto a datum jednani, seznam
pfitomnych ¢lent komise a dalSich Gcastnikd jednani, program jednani, vysledek
hlasovani o jednotlivych pfipadech a jejich spisové oznaceni, pod nimz jsou vedeny az
do jejich koneéného vyfizeni. Zapis mUze rovnéz obsahovat odchylné stanovisko ¢lena
komise k projednavané véci, pokud o jeho uvedeni vyslovné pozada. Soucasti zapisu je
vidy vlastnoruéné podepsana vypovéd osoby pfizvané na jednani komise k objasnéni
projedndvané véci.

Zapis z jednani podepisuje predseda, resp. predsedajici a ¢clenové. O vsech zapisech
z jednani vede komise presnou pisemnou evidenci. Zapis je spolu se spisem predkladan
fediteli Skoly k rozhodnuti ve véci a je podkladem pro pripadna dalsi opatreni.

v.
Oblast ptisobnosti komise

Pfi fesSeni Skodnich uddlosti projedndva komise vSechny pripady vzniku Skody
zaméstnavateli nebo zaméstnanci dle pfislusnych ustanoveni zakoniku prace a navrhuje
zpUsob jejiho vyporadani a rozsah odpovédnosti vici zaméstnanci, ktery tuto Skodu
zpUsobil.

PFi feSeni majetkovych dispozic projednava komise postup dalsiho naloZzeni s timto
majetkem a zpUsob jeho vyufziti, resp. likvidace na zdkladé navrhu jednotlivych oddéleni

SKOLY.

Komise muzZe pti vykonu své ¢innosti na zakladé vlastnich zjisténi doporudit rediteli
SKOLY vhodna opateni v zajmu ochrany majetku $koly a pfedchazeni vzniku $kod.
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4. P¥Fisvé ¢innosti se komise Fidi prislusSnymi obecné zdvaznymi predpisy a vnitfnimi
predpisy SKOLY, a to zejména zakonikem prace, ob&anskym zakonikem a pokyny
zfizovatele.

V.
Reseni $kodnich pripadd

1. Skodou pro Géely tohoto jednaciho fadu se rozumi kazda Gjma na hmotném a nehmotném
majetku Skoly ocenitelna v penézich, o niz se zmensila hodnota tohoto majetku. Jde zejména
o Skodu vzniklou:

12. poskozenim, zni¢enim, ztratou nebo odcizenim tohoto majetku
13. schodkem na svérenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen vyuctovat
14. uhradou majetkovych sankci, napf. smluvnich pokut ¢i penale uplatnénych
za poruseni smluvnich vztah(i nebo povinnosti stanovenych pravnimi predpisy
15. dhradou pokut uloZzenych zejména v fizeni o spravnim deliktu
16. odskodnénim pracovnich urazl utrpénych zaméstnanci
17. nahradou $kod jiného druhu uhrazenych jinym prdvnickym a fyzickym osobam
18. nespravnym vynalozenim financ¢nich prostfedkl poskytnutych ze statniho rozpoctu
19. nespravnym hospodarenim

2. Kazdy zaméstnanec SKOLY, ktery zp(isobi nebo zjisti $kodu, je povinen neprodlené ohlésit
tuto skutecnost svému nadfrizenému.

3. Vedouci, na jehoz useku doslo ke Skodé, je povinen fadné a véas vysetfit vSechny okolnosti
vzniku této skody, zejména druh a vysi Skody, pficiny jejiho vzniku, kdo, kde a kdy ji
zpUsobil, zda byla Skoda zavinéna jednim nebo vice zaméstnanci nebo jinou osobou,
pfipadné zda SKOLY nese ¢asteénou odpovédnost za vznik $kody a vyjadfit se k mite
zavinéni jednotlivych subjekt(.

- Na zdkladé vypracovanych zjisténi vypracuje vedouci Useku nejpozdéji do sedmi dna
od vzniku, resp. zjisténi Skody protokol o Skodé (hlaseni Skodného ptipadu) a preda ho
jednateli Skodni a likvida¢ni komise, ktery je zaradi k projednavani na nejblizsi zasedani
komise

- Protokol o skodé musi obsahovat zejména tyto udaje:
e datum a misto vzniku, resp. zjisténi Skody
e popis Skodné uddlosti (druh, rozsah a vyse Skody)
e pficinu vzniku Skody
e vyjadreni, zda jde o Skodu zavinénou a v ¢em toto zavinéni spociva
e uvedeni zaméstnance odpovédného za vznik skody a vyjadreni k mife jeho zavinéni
e navrh rfeseni Skodné udalosti a zplsob uhrazeni Skody
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e datum vyhotoveni protokolu, jméno a podpis ptislusného vedouciho useku
Bude-li pfi vySetfovani Skody zjisténo, Zze Skoda byla zcela nebo z ¢3asti zavinéna
zaméstnancem, musi byt k protokolu o skodé pfilozeno pisemné vyjadieni tohoto
zaméstnance opatiené jeho podpisem a datem vyhotoveni.

- Bude-li pfi vySetfovani okolnosti vzniku Skody zjisténo, Ze byla zfejmé naplnéna skutkova
podstata trestného Cinu, je tfeba neprodlené oznamit tuto skute¢nost organdm cinnym
v trestném Fizeni. Oznadmeni podava reditel nebo jim povéreny zaméstnanec
po projedndni skodni udalosti.

- Protokol o $kodé se viemi vySe uvedenymi ndleZitostmi a s ptripadnym vyjadienim
odpovédného zaméstnance, resp. kopii ozndmeni o podezieni ze spachani trestného cinu
jsou soucasti spisu postoupeného komisi k posouzeni.

VI.

s v

Rozhodnuti o vyporadani Skody

1. O zpUsobu vyporadani skody a uplatnéni naroku na nahradu skody vici zaméstnanci, ktery
tuto $kodu zavinil, rozhoduje Feditel SKOLY.

Podkladem pro rozhodnuti feditele je ndvrh feseni Skodného pripadu uvedeny v zapise,
ktery feditel schvali nebo vyda vlastni rozhodnuti.

2. Vrozhodnuti o zpGsobu vyporadani skody stanovi reditel vysi poZzadované nahrady skody
a projedna ji s odpovédnym zaméstnancem. Uznd-li zaméstnanec zdvazek uhradit Skodu
v urcené vysi, dohodne s nim freditel zpGsob Uhrady této skody. Odmitne-li zaméstnanec
uzavrit dohodu o uznani zdvazku nahradit zpisobenou $kodu, je véc predana pravnikovi
k soudnimu vymahani této pohledavky.

VII.

Reseni zptsobu nakladani s majetkem

1. Vyfazovaci komise projedndva navrhy na vyrazeni pouzivaného hmotného a nehmotného
majetku a zdsob, doporucuje zplisob naloZeni s nepotfebnym a neupotiebitelnym
majetkem a posuzuje Ucelnost navrzeného zplsobu fyzické likvidace.

2. Spis tykajici se ndvrhu na vyrazeni neinvesticniho majetku musi obsahovat zejména
presné oznaceni tohoto majetku, inventarni Cislo, pokud mu bylo pfidéleno, popis

133



majetku, jeho stafi a stav, vysi jeho hodnoty podle ucetni (operativni) evidence, znalecky
posudek se stanovenim ceny vyfazovaného majetku, odlvodnéni prebytecnosti nebo
pri¢inu neupotiebitelnosti a navrh zptisobu provedeni fyzické likvidace.

3. Komise spis posoudi a dojde-li k zavéru, Ze se skuteéné jedna o majetek pro SKOLY
prebytecny nebo neupotiebitelny, pfedloZi fediteli ke schvaleni ndvrh rozhodnuti o
zpUsobu naloZeni s timto majetkem v souladu s pokyny zfizovatele.

4. O provedeni likvidace majetku pofidi jednatel pisemny protokol, ktery se zaloZi do spisu
a preda prislusnému pracovnikovi evidence majetku a Gétarné SKOLY.
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Zavérecna ustanoveni

1. Vsichni zaméstnanci jsou povinni G¢inné pomahat komisi pfi vykonu jeji ¢innosti, fadné
a v€as zodpovédét pisemné nebo Ustné vSechny dotazy komise, zicastnit se na pozvani
jejiho zasedani, podat potfebna vysvétleni a zapujcit komisi pisemné doklady o které
pozada.

2. Clenové komise jsou opravnéni na misté fyzicky ovéfovat stav predmétd uréenych
k pfevodu nebo likvidaci a nahliZzet do dokladl a podkladovych material(i souvisejicich
s vyfazovanim majetku

3. Odmitnuti nebo neposkytnuti potfebné soucinnosti a poZzadované pomoci, uvedeni
nepravdivych nebo zadmérné nedplnych udaju ¢i jiné mareni ¢innosti komise se posuzuje
jako hrubé poruseni pracovni kdzné se vsemi dlsledky z toho plynoucimi.

4. Spis, ktery neobsahuje viechny naleZitosti nebo podklady potfebné k projednani véci,
je komise opravnéna vratit predkladateli k doplnéni nebo prfepracovani se stanovenim
terminu ke zjedndni ndpravy a opétovnému predloZeni.

Spisova agenda komise se eviduje, uchovava a vyrazuje v souladu se spisovym
a skartaénim radem vydanym feditelem SKOLY.

6. Clenové komise jsou povinni zachovavat mi¢enlivost o skute¢nostech, s kterymi se
seznami v souvislosti s vykonem své funkce a tato povinnost trva i po skonceni ¢lenstvi
v komisi.

7. V ptipadé personalnich zmén ve sloZeni komise musi byt spisova agenda komise
protokolarné preddana tak, aby byla zachovéana kontinuita ¢innosti komise a vSechny
projedndvané pripady byly fadné doreseny.

7 Ve

8. Tento jednaci fad nabyva ucinnosti dnem 1. 1. 2015

V Praze dne 7. 1. 2015

Ing. Josef Inemanv. .

reditel Skoly
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VYSSI ODBORNA SKOLA, ,
A STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA DOPRAVNI
PRAHA 1, MASNA 18

SPISOVY A SKARTACNI RAD

Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad je vnitini predpis, ktery upravuje provadéni spisové sluzby. Vykonem spisové sluzby
se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentu at jiz doru€enych nebo vzniklych z €innosti Skoly,
pfipadné z Cinnosti jejich pravnich pfedchudcl a zahrnuje jejich Fadny pfijem, evidenci,
rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani
ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti.

2. Vychazi ze zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond ¢. 499/2004
Sh., v platném znéni a fidi se vyhlaSkou €. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové
sluzby ve znéni pozdéjSich predpisu.

DalSi zakony a vyhlasky, kterymi se spisova sluzba fidi:

zakon €. 370/2012 Sb., zakon, kterym se méni zakon €. 561/2004 Sb. o pfedskolnim,
zakladnim, stfednim, vyS§S§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni
pozdéjSich pfedpisu

zakon o ucetnictvi €. 563/1991 Sh., ve znéni pozdéjSich predpisl

vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu

vyhlaska €. 194/2009Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek, ve znéni pozdéjSich predpisu

vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich
predpisl, dale jen vyhlaska o spisové sluzbé

vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu

vyhlaska €. 194/2009Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek, ve znéni pozdéjSich predpis

vyhlaska MV &astka 57/2017, Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby,
dale jen Narodni standard
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3. Ukolem spisové sluzby je kompletni péée o dokumenty, jejich pfesna a Uplna evidence, Fadné
ukladani do spisovny a vyfazovani v periodickych skartacnich fizenich podle skartacnich znaku
a lhat.

4. Za dokumenty se pro ucely tohoto spisoveho fadu povazuje kazda pisemna, obrazova, zvukova
nebo jina informace, zaznamenana at jiz v analogové (listinné) ¢i digitalni podobé, ktera vznikla
z ¢innosti Skoly nebo byla Skole dorucena.

5. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam typd
dokumentl roztfidénych do vécnych skupin s vyznagenymi spisovymi znaky a skartanim
rezimem (skartacnimi znaky a skartaCnimi IhGtami).

6. Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Skoly.

Zakladni pojmy

Plvodce — plvodcem kazdy, z jehoz Cinnosti dokument vznikl; za dokument vznikly z Cinnosti
plvodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl pavodci doru¢en nebo jinak pfedan.

Dokument — dokumentem je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana
informace, at jiz v podobé analogoveé ¢i digitalni, ktera byla vytvofena ptivodcem nebo byla plvodci
dorucena.

Archivalie - archivalii je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, pavodu,
vnéjSim znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat
do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné pfedméty souvisejici
s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu, puvodu,
vnéjSim znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informacénim vyznamem vybrany a vzaty do evidence.

Vybér archivalii — vybérem archivalii se rozumi posouzeni hodnoty dokument( a rozhodnuti o jejich
vybrani za archivalie a zafazeni do evidence archivalii.

Archivni fond — archivnim fondem soubor archivalii, ktery vznikl vybérem z dokumentl vytvofenych
z Cinnosti pavodce.

Vykonem spisové sluzby — se rozumi zajisténi odborné spravy dokument( vzniklych z €innosti
plvodce, popfipadé z Cinnosti jeho pravnich pfedchudct, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci,
rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani
ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti.
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Spisovna — spisovnou misto uréené k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumentl pro potiebu
plvodce a k provadéni skartacniho fizeni.

Metadata — metadaty data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokument a jejich spravu
v pribéhu ¢asu.

Spisovy fad — spisovym fadem vnitfni pfedpis stanovici zakladni pravidla pro manipulaci
s dokumenty a skartacni fizeni.

Spisovy znak — spisovym znakem oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely
jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

Skartacni znak — skartaCnim znakem oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje
ve skartacnim fizeni.

Skartacni lhata — skartaéni IhGtou doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u ptvodce.

Casové razitko — sluzba, kterad divéryhodnym zplisobem spojuje data v elektronické podobé
s asovym okamzikem a zarucCuje, Ze uvedend data v elektronické podobé existovala v dany ¢asovy
okamzik.

Datova schranka — elektronické ulozisté dokumentl. Organy vefejné moci prostiednictvim datové
schranky dorucuji své pisemnosti pfislusnym adresatim (fyzickym nebo pravnickym osobam),
stejné jako komunikuji s jinymi organy vefejné spravy. Fyzické a pravnické osoby mohou
prostfednictvim datové schranky cinit ukony vaéi organtim vefejné moci.

Datova zprava — jde o elektronicka data, ktera Ize pfenaset prostredky pro elektronickou komunikaci
a uchovavat na technickych nosicich dat, pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu dat elektronickou
formou, jakoZ i data uloZzend na technickych nosiCich ve formé datového souboru. V kontextu
informaéniho systému datovych schranek (dale jen ISDS) se jedna o soubor ve formatu ZFO
obsahuijici strukturu pfedepsanou Provoznim radem ISDS. Zjednodu$ené Ize datovou zpravu ISDS
popsat jako obalku, obsahujici pfedepsané elementy (metadata) a pfilohy, které do ni vklada
odesilatel.

Konverze dokumentt — UpIné pfevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazeného
v datové zpravé (a naopak), ovéfeni shody obsahu téchto dokumentu a pfipojeni ovéfovaci dolozky,
nebo uplné pfevedeni dokumentu obsazeného v datové zpravé do dokumentu v listinné podobé
a ovéreni shody obsahu téchto dokumentu a pfipojeni ovéfovaci dolozky.
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Prijem dokument

Dokumenty se pfijimaji v sekretariatu Skoly na adrese Praha 1, Masna 18 ve 2. patfe ¢.dv. 206.
V pfipadé nepfitomnosti pracovnika sekretariatu se dokumenty pfijimaji na adrese Praha 1,
Masna 18, v 1. patfe C.dv. 114. Za dorueny dokument se povazuje dokument doruceny
do sekretariatu osobné, postovni sluzbou, elektronicky, dodavatelskou sluzbou, kuryrem, ustné
nebo telefonicky.

Dokumenty v digitalni podobé se pfijimaji prostfednictvim datové schranky a na e-mailovych
adresach urCenych k pfijmu elektronické posty ufedniho charakteru (info@spsdmasna.cz).
Pokud nékdo pfevezme dokument mimo podatelnu, napfiklad pfi sluzebnim jednani, okamzité
ho pfeda k zaevidovani na sekretariat Skoly.

Pokud je na dorucené obalce na prvnim misté pfed oznacenim Skoly uvedeno jméno a pfijmeni
zaméstnance, pfeda se obalka adresatovi neoteviend. Zjisti-li zaméstnanec po otevieni obalky,
Ze obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpeCi neodkladné jeho dodateCné
zaevidovani. Obdobné postupuje rovnéz zaméstnanec, na jehoZz adresu elektronické posty byl
pfimo doruen dokument ufedniho charakteru v digitalni podobé. Takze v pfipadé, kdy je
digitalni dokument zaslan na e-mailovou adresu nékoho ze zaméstnancl a je zji$téno, Ze se
jedna o dokument ufedniho charakteru, je nutné bezodkladné dokument pfedat podatelné
k oznaceni a zaevidovani, nebo vyzvat odesilatele, at podani, podnét, zasle jesté jednou, pfimo
na elektronickou adresu podatelny.

U dosSlych zasilek se kontroluje:
- zda je obal zasilky neporuseny, a pokud se zjisti zavady, ihned se u posty reklamuiji,
- omylem doslé dokumenty se bud ihned vrati posté, nebo zaslou pfimo spravnému adresatovi

- u elektronickych zasilek se kontroluje, zda |ze dokument zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zplsobem,

- zda neobsahuje Skodlivy kod

zda je v datovém formatu, pfipadné na technologickém nosici dat podatelnou pfedepsaném
pro pfijem elektronickych dokumentd.

Obalky se vyfazuji bez skartacniho fizeni vyjma téch, které se ponechavaji u dokumentu jako
jeho soucast. Je to v téchto pfipadech:

- je-li zasilka urCena do vlastnich rukou,

- je-li to nezbytné pro urCeni, kdy byla zasilka podana k postovni pfepravé nebo kdy byla
dorucena

- je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele
je-li opatfena otiskem podaciho razitka, nebo jinym jednoznaénym identifikatorem
U doru€ené datové zpravy je nutno zkontrolovat, zda datova zprava a dokument v ni obsazeny

je podepsan uznavanym elektronickym podpisem nebo oznacen uznavanou elektronickou
znackou, pfipadné zda je opatien kvalifikovanym ¢asovym razitkem.
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Je nutno ovéfit platnost uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikatu,
na kterém je uznavany elektronicky podpis zaloZzen, uznavané elektronické znacky
a kvalifikovaného systémoveého certifikatu, na kterém je uznavana elektronicka znacCka
zalozena a platnost kvalifikovaného ¢asového razitka. V pfipadé jejich neplatnosti je podatelna
povinna oznamit tuto skutecnost odesilateli a na dokument se pohlizi jako na nepodepsany.

Pokud se pfi pfijmu zjisti, Ze doru¢eny dokument v listinné podobé je neuplny, nebo necitelny,
a je moznost urcit odesilatele tohoto dokumentu a jeho kontaktni udaje, podatelna vyrozumi
odesilatele o zjiSténé vadé, spolu s postupem na jeji odstranéni. Nepodafi-li se deklarovana
vada ani pfesto odstranit, dokument se dale nezpracovava. Pokud neni mozno odesilatele
dokumentu zkontaktovat a zajistit tak napravu zjisténych vad, dokument se dale nezpracovava.

’”

Pokud se pfi pfijmu zjisti, Ze doruCeny dokument v digitalni podobé vCetné datové zpravy, v niz
je obsazen, je neuplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem, obsahuje Skodlivy
kod, neni v datovém formatu, ve kterém jsou digitalni dokumenty pfijimany, nebo neni uloZen
na pfedepsaném pfenosném technickém nosici dat, dokument se rovnéz nezpracovava.

Zjisti-li podatelna, Ze doruCeny dokument na elektronickou adresu podatelny nebo datovou
schrankou je nevyzadané obchodni sdéleni (spam), pfesune ji do slozky odstranéné posty nebo
v pfipadé vyskytu Skodlivého kodu ji zni€i. U doruceného elektronického dokumentu, ktery neni
spamem, ale je zjiStén Skodlivy kod, zabezpeCi podatelna jeho odstranéni instalovanym
antivirovym programem.

Konverze a prevod dokumentti

1. Autorizovanou konverzi se rozumi uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu

obsazeného v datové zpravé nebo datovém souboru, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentt
a pfipojeni ovéfovaci dolozky. Dokument, ktery provedenim konverze vznikl, ma stejné pravni
ucinky jako dokument, jehoZz pfevedenim vystup vznikl (stava se origindlem). Ovéfovaci doloZka
musi byt s pfevedenym dokumentem neoddélitelné spojena. Obsahuje:

- nazev skoly

- pofadové Cislo z evidence provedenych konverzi,

- udaj o ovéreni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

- udaj o tom, z kolika listli se sklada vstup,

- udaj o tom, zda vstup obsahuje vodoznak, reliéfni tisk nebo embosiing, sucho pecet
nebo reliéfni razbu, opticky prvek, nebo jiny zajistovaci prvek,

- datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

- jméno, pfipadné jména, a pfijmeni osoby, ktera konverzi provedia,

- kvalifikovany elektronicky podpis osoby, ktera konverzi provedla,

- kvalifikované Casové razitko.

2. Autorizovanou konverzi se dale rozumi uplné pfevedeni dokumentu obsazeného v datové

zpravé do dokumentu v listinné podobé a ovéfeni shody obsahu téchto dokumentu a pfipojeni
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ovéfovaci dolozky. Tento pfevod bude provadén jen v pfipadech, kdy je to nezbytné nutné
pro dalSi jednani. Ovéfovaci doloZzka musi byt s pfevedenym dokumentem neoddélitelné
spojena. Obsahuje:

- nazev skoly,

- pofadové Cislo z evidence provedenych konverzi,

- udaj o ovéfeni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu,

- udaj o tom, z kolika listu se sklada vstup,

- datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

- udaj o tom, zda byl vstup podepsan uznavanym elektronickym podpisem, zapecetén
uznavanou elektronickou pecCeti nebo oznaCen uznavanou elektronickou znackou,
identifikaci uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické peceté nebo
uznavané elektronické znacky alespori v rozsahu identifikaéniho Cisla kvalifikovaného
certifikdtu a udaji o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich duvéru
a o0 podepisujici osobé, pecetici osobé nebo oznacujici osobé obsazenych
v kvalifikovaném certifikatu a udaj o vysledku ovéfeni platnosti uznavaného elektronického
podpisu, uznavané elektronické pecCeté nebo uznavané elektronické znacky,

- udaj o tom, zda byl vstup opatfen kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem,
identifikaci kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka alesponn v rozsahu
identifikaCniho Cisla certifikatu a tdaju o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvafejicich
divéru obsazenych v certifikatu a datum a ¢as uvedené v kvalifikovaném elektronickém
c¢asovém razitku,

- otisk ufedniho razitka a jméno, popfipadé jména, pfijmeni a podpis osoby, ktera
konverzi provedla.

3. Pokud je pfevod proveden autorizovanou konverzi, se doru¢eny dokument v listinné podobé
uchova po dobu nejméné 3 let s vyjimkou pfipadu, kdy je jeho obsah spojen s vykonem prav
a povinnosti, pro jejichZ uplatnéni stanovi jiny pravni pfedpis dobu delSi. V takovém pfipadé se
dokument uchova po dobu stanovenou timto pravnim predpisem.

4. Pokud je skartani Ihuta dokumentu pfevedeného autorizovanou konverzi kratSi nez 3 roky,
uchova se doruéeny dokument nejméné po dobu skartaéni Ihuty.

5. Pokud bude pfevod dokumentl nebo zména datového formatu provadéna dle § 69a je nutné
zvolit zpusob pfevodu nebo zmény datového formatu tak, aby byla zaru€ena vérohodnost
plvodu dokumentu, neporusitelnost obsahu, Citelnost dokumentu a bezpeénost procesu
pfevadéni nebo zmény datového formatu. U dokumentu v digitalni

podobé je potfeba ovéfit platnost elektronického podpisu, elektronické peceté nebo
elektronického Casového razitka, je-li jim dokument v digitéalni podobé opatfen a platnost
certifikatu, jsou-li na nich zalozeny. Pfevedeny dokument opatfi dolozkou. Dolozka obsahuje

- nazev Skoly
- pocet pfevadénych listd,
- informaci o existenci zajiStovacich prvku,
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- pavodni datovy format, pokud se jedna o zménu datového formatu,

- datum vyhotoveni dolozky,

- jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce osoby, ktera pfevod provedia,
- u pfevodu do dokumentu v listinné podobé, otisk razitka,

- u pfevodu do dokumentu v listinné podobé, podpis osoby, ktera pfevod provedia,
- u pfevodu do dokumentu v digitalni podobé, kvalifikovany elektronicky podpis osoby,
ktera pfevod provedla a kvalifikované Casové razitko.

Dokument, ktery pfevodem dle § 69a archivniho zakona vznikl, ma stejné pravni ucinky jako
ovéfena kopie dokumentu, jehoZ pfevedenim nebo zménou datového formatu vznikl. Doruceny
dokument v listinné nebo digitalni podobé, ktery byl pfeveden dle § 69a archivniho zakona,
zUstava ulozen po celou dobu jeho skartacni Ihuty.

. Z&dny z vy3e uvedenych pievodu se nevztahuje na dokumenty, kde je legislativné vyzadovana
listinna forma.

Nelistinné pfilohy (videokazety, datové nosi¢e apod.) se pfedavaji zpracovateli, ktery zajisti
jejich pfipadny pfevod a vloZeni do elektronického systému spisové sluzby. VlozZeni digitalnich
dokumentl z doruéenych datovych médii do elektronického systému spisové sluzby zajisti
zpracovatel dokumentu vzdy, nebot neni pfipustné ukladat digitalni dokumenty mimo
elektronickou spisovou sluzbu

V. Oznacovani dokument

Pokud $kola vede spisovou sluzbu v listinné podobé:
- doruCeny dokument se opatfi v sekretariatu Skoly otiskem podaciho razitka

- vlastni vytvofeny dokument se opatfi Cislem jednacim nebo Cislem ze samostatné
evidence dokumentu

- doruceny nebo vytvofeny dokument v digitalni podobé se pfevede do podoby analogové,
tento se opatfi podacim razitkem, Cislem jednacim nebo eviden¢nim Cislem samostatné
evidence dokument.

Podaci razitko obsahuje: nazev Skoly, datum doruceni, Cislo jednaci nebo evidencni Cislo
ze samostatné evidence dokument(, udaj o poctu listd a poctu listl pfiloh nebo poCtu svazku
pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh.

Cislo jednaci se vytvafi zapisem do podaciho deniku a tvofi ho zkratka $koly, pofadové &islo
zapisu v podacim deniku, lomené kalendafnim rokem, ve kterém je dokument evidovan.

Evidence dokumentt

Zakladni eviden¢ni pomUckou listinné spisové sluzby je podaci denik, ktery je veden
v sekretariatu Skoly. Podaci denik je kniha vytvofena ze svazanych a oCislovanych listd
tiskopis(, ktera je v zahlavi ozna¢ena nazvem $koly a rokem, ve kterém je vedena a poétem
vSech listd.
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2. Do podaciho deniku se zapisuji jak dokumenty dos3lé, tak i dokumenty vzniklé z vlastni innosti
Skoly. Vyjimku tvofi dokumenty, které se do podaciho deniku nezapisuji, ale eviduji se
v samostatné evidenci dokumentt (faktury, dokumenty k pfijimacimu fizeni SS a VOS) nebo
takové dokumenty, které nesouvisi pfimo s €innosti Skoly, a proto se neeviduji vibec (napfiklad
letaky, prospekty, pozvanky, zékoniky a jiné tiskoviny).

3. Podaci denik obsahuje tyto rubriky:

5.

pofadové Cislo,

datum doruceni dokumentu, pfipadné datum vyhotoveni vlastniho dokumentu,
adresa odesilatele nebo poznamka ,vlastni,

Cislo jednaci odesilatele,

pocet listl doSlého nebo vlastniho dokumentu a pocet listl nebo svazkl pfiloh,
u pfiloh v nelistinné podobé jejich druh a pocet (u dokumentl v digitalni podobé pocet
pfiloh)

struny obsah dokumentu,

komu a kdy byl dokument pfidélen k vyfizeni,

datum odeslani dokumentu a adresa, kam byl vyfizeny dokument odeslan,

zpusob vyfizeni dokumentu, (pokud dokument nevyZaduje odpovéd, pise se do této
rubriky ,na védomi®),

pocet listd odeslaného dokumentu, pocet listd nebo svazku pfiloh, u pfiloh
v nelistinné podobe jejich druh a pocet,

spisovy znak, skartaCni rezim (skartacni znak a skartacni Ihita),
pocet ulozenych listd dokument.

Ciselna fada v podacim deniku za&ind dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a koné&i dnem

31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v podacim deniku proskrtnou

a oznaCi slovy ,Ukoneno dne 31. prosince Cislem jednacim

a jménem a podpisem

zaméstnance povéfeného vedenim spisoveé sluzby.

6. Zapisy v listinné evidenci dokumentl se provadi srozumitelné, prehledné, Citelné a trvalym
zpusobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zustal Citelny i po provedeni Skrtu a v pfipadé
potieby se chybny zapis doplni spravnym zapisem. Oprava se opatfi datem, jménem
a pfijmenim a podpisem toho, kdo opravu provedl.

7. Vlastni dokumenty vytvofené Skolou se rovnéz zapisuji do podaciho deniku. Do rubriky ,zaslal
kdo“ (nebo “odesilatel“) se vepiSe slovo ,vlastni“ a dale se vypisuji vSechny rubriky stejné jako
u ostatnich dokumentd.

8. Evidence zkratek a jejich vysvétleni je soucasti podaciho deniku.
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9.

VII.

Pro evidenci faktur a objednavek, vede Skola samostatnou evidenci téchto dokumentd, a to
knihu faktur a knihu objednavek. V téchto evidencich se zapisuje:

- pofadove Cislo dokumentu,

- datum doruceni nebo vytvofeni dokumentu

- adresa odesilatele nebo slovicko ,vlastni* (v pfipadé vytvofeni vlastniho dokumentu)
- strucny obsah dokumentu

- spisovy znak a skartacni rezim

Tvorba spisu

VIII.

VSechny dokumenty, které se tykaji téZe véci, se spojuji do spisu.
Spis je vytvaren dvéma zpUsoby: spojovanim dokumentt nebo pomoci sbérného archu.

Spojovanim dokumentu: novy dokument se zaeviduje v evidenci dokument( a pfidéli se mu
Cislo jednaci. V evidenci dokumentl se u pfedchoziho i nového dokumentu poznamenaji
vzajemné odkazy. Soucasti spisu je vzdy soupis vioZzenych dokumentu s jejich €isly jednacimi.

Pomoci sbérného archu: V evidenci dokumentl jsou zaznamenany evidencni Udaje o spisu
a iniciani dokument je zaevidovan ve sbérném archu jako prvni. V iniciatnim dokumentu se
za Cislo jednaci doplni pomicka nebo lomitko a Cislo 1 (u dalSich dokumentu 2, 3, 4...), cozZ je
pofadove Cislo zapisu dokumentu ve sbérném archu. Ve shérném archu jsou vedeny stejné
Udaje jako v podacim deniku.

Timto zplsobem se vytvafi také spis pfi spravnim fizeni, kdy se spis oznaci spisovou znackou,
pod niz je také evidovan. Spisovou znackou je:

- Cislo jednaci sbérného archu, iniciaéniho dokumentu uloZzeného ve spisu

- jiné oznaceni.

Soucasti vyfizeného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam o jeho vyfizeni.
Dokumenty jsou ve spisu uspofadany chronologicky vzestupné.

Rozdélovani a obéh dokumentt

1.

Rozdélovani doru€enych dokumentl provadi sekretariat Skoly podle rozhodnuti feditele Skoly.
Zaevidovany dokument se pfedava k vyfizeni pfislusSnému utvaru Skoly, pfipadné osobé uréené
k jeho vyfizeni.
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IX.

Vyrizovani dokumentu

1. \Vyfizeni doru¢eného dokumentu neni evidovano samostatné, ale je pfipojeno k doru¢enému
dokumentu a odeslano pod stejnym Cislem jednacim.

2. Odpovéd na dosly dokument se eviduje na sekretariatu Skoly v podacim deniku, kde se doplni
udaj o zplsobu vyfizeni, tedy komu a jak byla zaslana odpovéd, den odeslani, pocet listl
odesilaného dokumentu a pocet listd nebo svazk( pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich
poCet a druh, dale pak spisovy znak, skartaCni znak, skartacni Ihata nebo rok zafazeni
dokumentu do skarta¢niho fizeni, pocet listl nebo jiny udaj o rozsahu uloZzeného dokumentu.

3. Pokud jsou dokumenty vyfizovany telefonicky, e-mailem nebo ustné, ucini se o tom
do podaciho deniku pfislusny zaznam.

4. Dokumentu se pfidéli nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy znak a skartacni rezim podle
spisového a skartacniho planu.

X.

Vyhotovovani a podepisovani dokumentti a uzivani razitek

1. Skola pouziva dopisnich papird se zahlavim, v némz jsou uvedeny nazev, adresa $koly
a Cislo jednaci dokumentu nebo evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokument.
V odpovédi na doruceny dokument se uvadi také Cislo jednaci odesilatele, pfipadné evidencni
Cislo ze samostatné evidence dokument(, pokud je obsahuije.

2. DalSimi naleZitostmi jsou: datum podpisu dokumentu, pocCet pfiloh, u dokumentu v digitalni
podobé pocet pfiloh, pokud to povaha dokumentu umoznuje urcit, pocet listl pfiloh nebo
svazku pfiloh, jde-li o dokument v analogové podobé, jméno, pfijmeni a funkce osoby
povéiené podpisem dokumentu.

3. Dokumenty v digitalni podobé jsou vyhotovovany ve vystupnim datovém formatu pro

- statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty
ve formatu PDF/A,

- statické obrazové dokumenty ve formatu PNG, TIF/TIFF, JPEG/JFIF,
- dynamické obrazové dokumenty ve formatu MPEG-1, MPEG-2, GIF,
- zvukové dokumenty ve formatu MPEG-1, MPEG-2, WAV, PCM,

- databéaze ve formatu XML a DTD.

4. Podpisové pravo pro dokumenty Skoly ma feditel Skoly, pfi jeho nepfitomnosti statutarni
zastupce feditele Skoly nebo jina povéfena osoba.
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10.

11.

12.

Podpisové pravo na pfikazy k uhradé maji nasledujici osoby: feditel Skoly, statutarni
zastupce feditele Skoly, hospodarka Skoly.

Reditel $koly mlize povéfit kteréhokoli zaméstnance $koly k podpisu konkrétniho dokumentu.

Podpisové pravo pro dokumenty v digitalni podobé a pravo opatfovat dokumenty uznavanym
elektronicky podpisem ma feditel Skoly (pfipadné jina, jim povéfena osoba — mzdova ucetni).
Kvalifikovany certifikat uznavaného elektronického podpisu, kterym je dokument podepsan,
musi byt totozny s osobou, ktera je na dokumentu pisemné jako podepisujici osoba uvedena.

Veskera razitka se pfedavaji vZdy proti podpisu zaméstnanci, ktery s nimi disponuje a chrani je
pfed zneuzitim. Evidence razitek je vedena na sekretariatu Skoly. Musi v ni byt: otisk razitka
s uvedenim jména, pfijmeni, funkce a podpisu osoby, ktera razitko pfevzala, datum prevzeti,
datum vraceni a datum vyfazeni razitka z evidence.

Razitko se statnim znakem, které je pouzivano ve Skole, je kulaté. Uvnitf razitka je vyobrazeni
statniho znaku a po obvodu je nazev Skoly.

Razitko se statnim znakem Ize pouzivat jen tehdy, obsahuje-li dokument usneseni, spravni
rozhodnuti, nebo osvédcuje-li dllezZitost skute¢nosti a opravnéni. V bézném korespondencnim
styku se razitko se statnim znakem nesmi pouzivat.

Pfi béZzném korespondencénim styku se pouziva hranaté razitko bez statniho znaku.

Pfi ztraté razitka jg tfeba o tom bezodkladné uvédomit:

- zfizovatele Skol},
- policii CR v dan obci & mésts,

- zaslat oznamenj o ztraté razitka na adresu redakce Véstnifu MSMT, Karmelitska 7, 118 12
Praha1,které!a+|su.umqna:u.ozcamm.zm&y.@m_" i feinani - fztrs i

V oznameni se uvede datum, od kdy se razitko postrada a o jaké razitko s textem se jedna.
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13.

XI.

Je vedena evidence kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikanich sluZeb, jichZz je drZitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uzivané uznavané
elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikatd vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikacnich sluZeb, jichz je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uzivané
uznavané elektronické znacCky (elektronické peceté). Evidence obsahuje: Cislo certifikatu,
specifikaci, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,
poCatek a konec platnosti certifikatu, datum, ¢as a divod zneplatnéni certifikatu, udaje
0 akreditovaném poskytovateli certifikaCnich sluzeb, identifikaci opravnéného uZivatele
zaruCeného elektronického podpisu.

Odesilani dokumentti

XIl.

Dokumenty urené k odeslani se pfedavaji na sekretariat koly, kde jsou zapsany do podaciho
deniku a opatfeny naleZitostmi k jejich odeslani.

Dokumenty jsou odesilany obyCejnou posStou, datovou schrankou, e-mailem, doporucené,
na doru¢enku, nebo do vlastnich rukou podle jejich zavaznosti, nebo se pfedavaji osobné.

Pokud to povaha dokumentu dovoluje, je vhodné odesilat dokumenty prostfednictvim
informacniho systému datovych schranek. Elektronicky systém spisové sluzby zjisti, zda ma
adresat aktivni datovou schranku a Udaje o adresatovi do systému uloZi. Ochrana osobnich
udajl v elektronickém systému spisové sluzby je zajisténa uzivatelskymi pravy a zaznamem
v transakénim protokolu.

Ukladani dokumentu

Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skartacniho planu ve spisovné skoly.

U zpracovatele se ponechavaji pouze dokumenty z bézného kalendainiho roku (pfipadné
Skolniho roku) a dokumenty dosud nevyfizené. Ostatni se v pravidelnych Ih(tach, zpravidla po
ukonceni Skolniho roku, ukladaji do spisovny Skoly.

Pfed uloZenim do spisovny se kontroluje uzavieny spis a vyfizeny dokument, jsou-li UpIné, zda
jsou v evidenci dokumentu spravné zpracovany vSechny povinné udaje a zda jsou dodrzeny
podminky uzavfeni spisu. Zaméstnanec, ktery spis nebo dokument vyfidil, musi zkontrolovat:

- oznaceni dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a Uplnost jeho vypInéni

- kompletnost spisu — zda spis obsahuje soupis dokumentl, a rovnéz jestli jsou v ném
zarazeny vSechny dokumenty, které jsou v soupisu uvedeny vcetné pfiloh

- pocet listd, pocet listinnych pfiloh, poget svazku pfiloh

- prevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu
- uvedeni spisového znaku a skarta¢niho rezimu

- zapis v podacim deniku a jeho Uplnost

- ulozeni dokument( a spisu v obalech, které zaru€uiji jejich neporusitelnost a zachovani jejich
Citelnosti
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pfevedeni dokument( v digitalni podobé do analogové podoby

4. Zastupce feditele povéfeny vedenim spisovny pfebira do spisovny dokumenty a spisy na
zakladé pfedavacich seznam, které vypracuje zaméstnanec, ktery dokumenty do spisovny
pfedava.

5. Zastupce feditele povéreny vedenim spisovny vede evidenci spisu ulozenych ve spisovné.
K této evidenci slouZi archivni kniha, do které se zapisuji: pofadova Cisla, nazvy dokumentd,
spisové znaky, skartacni znaky a skartaCni lhGty, mnoZstvi, ¢asovy rozsah, rok ukonéeni
skarta¢ni Ihaty, a Cislo jednaci protokolu o provedeném skartacnim fizeni.

5. Zastupce feditele povéfeny vedenim spisovny odpovida:
- za uloZeni dokument, jejich pfehlednost a zpracovani podle spisového fadu,
- za vedeni archivni knihy,
- za evidenci o zapujcovani a nahliZzeni do dokumentt v analogové podobé.

6. Dojde-li ke ztraté nebo zniCeni dokumentu v analogové podobé, do kolonky o vyfazeni
dokumentu v archivni knize se zapiSe slovo ,Ztrata“ a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla
ztrata fesSena.

7. Dojde-li k nenavratnému poskozeni nebo zniceni dokumentu v digitalni podobé nebo nelze-li
dokument v digitalni podobé zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpisobem, poznamena se tato
skute¢nost do poznamky v evidenci dokumentl véetné Cisla jednaciho nového dokumentu,
kterym bylo poSkozeni nebo zni€eni feSeno.

8. Dokumenty a spisy zustavaji ve spisovné ulozeny po dobu uréenou skartacni Ihatou. Po jejim
uplynuti se dokumenty a spisy vyfazuji ve skartacnim fizeni.

X,

Skartacni lhuty

Skarta¢ni Ihita je doba udana poctem let, po kterou zustavaji dokumenty ulozeny ve spisovné Skoly.

Oznacuje se Cislici za skartatnim znakem. Skarta¢ni Ihdta zacina bézet od 1. ledna nasledujiciho
roku po roce, ve kterém byl dokument vyfizen nebo pozbyl svou platnost.

XIV.

Skartacni znaky

Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznaduje zpusob, jakym se
s dokumentem nalozi ve skartaCnim Fizeni.

Archivnim zakonem jsou dany tfi typy skartanich znaku. Jsou to skartacni znaky ,A“ ,S“a ,V*.

Skartaéni znak ,A “ (archiv) — oznaCuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou po uplynuti
skartaCnich Ihut ve skartaénim fizeni navrZzeny k vybéru za archivalie a k trvalému uloZeni
do archivu.

Skartacni znak ,S “(stoupa) — oznaCuje dokumenty bez trvalé hodnoty, které budou po uplynuti
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skartagnich Ih(t navrzeny v ramci skartacniho Fizeni ke zniceni.

Skartacni znak ,V “(vybér) — oznaCuje dokumenty, jejichZz hodnotu nelze pfedem — tedy v okamziku
vzniku nebo vyfizeni dokumentu — ur€it a znamena, Ze tyto dokumenty budou po uplynuti
skartacnich lhat posouzeny skartacni komisi a rozdéleny mezi dokumenty se skartaénim znakem
LA “ nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem ,S .

Dokument se oznaCuje jednim skartanim znakem. Spis se oznacuje skartatnim znakem toho
dokumentu ve spisu, ktery ma nejvyssi hodnotu.

Skartacni znak ,A“ ma vy$si hodnotu nez skartacni znak ,V* a ,V“ ma vy8Si hodnotu nez skartacni
znak ,,S"

XV.

Vyrazovani dokumentu a skartaéni rizeni

1. Do skartatniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartaéni Ihata
a Ufedni razitka vyfazena z evidence.

2. Dokumenty a spisy v digitalni podobé zafazené do skartacniho fizeni se ukladaji ve vystupnich
formatech a opatfuji se metadaty stanovenymi v narodnim standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby. Pokud dokument nebo spis v digitélni podobé neni uloZen ve stanoveném
vystupnim datovém formatu, Skola ho, je-li to mozné, do pozadovaného datového formatu
pfevede. Pokud dokument nelze opatfit metadaty a nelze ho pfevést do pozadovaného
vystupniho formatu, musi byt dokument pfeveden do analogové podoby a opatien vSemi
nalezitostmi analogového dokumentu.

3. Zastupce feditele povéfeny vedenim spisovny sestavi seznamy dokumentl uréenych
k posouzeni ve skartacnim Fizeni. Zvlast budou uvedeny dokumenty se skartacnim znakem
LAY, zvlast seznamy dokumentl se skartaénim znakem ,S“ Dokumenty se skartacnim znakem
,V“ musi byt posouzeny a rozdéleny a zafazeny k dokumentdm ,A“ nebo ,S% ale s plvodnim
znakem ,V*. Tyto seznamy, spolu s prtvodnim dopisem skartaéniho navrhu, budou odeslany
prostfednictvim datové schranky k vyfizeni pfislusnému archivu.

4.  Skarta¢ni seznam obsahuje vzdy: pofadové Cislo dokumentu, jeho spisovy znak, nazev (druh)
dokumentu, jeho rok vzniku nebo €asovy rozsah, skartacni znak a Ihdtu a pocet evidencnich
jednotek dokumentu (krabic, balikd, slozek, knih ...)

5. Na zakladé predloZzeného skartacniho navrhu provede povéfeny zaméstnanec z pfislusného
archivu odbornou archivni prohlidku dokumentl a razitek navrhovanych k vyfazeni. Poté
sepiSe protokol o provedeném skartaénim fizeni. V pfiloze uvede seznam dokumentu
vybranych za archivalie a vyda souhlas se zni€enim dokumentl oznacenych skartacnim
znakem ,S*.

6. Dokumenty v listinné podobé vybrané jako archivalie budou pfedany pfislusnému archivu.
O pfedani archivalii k trvalému uloZeni v archivu bude sepsan ufedni zaznam.

7. Archiv o pfedani dokumentud sepiSe Ufedni zaznam.

8.  Dokumenty urCené ve skartacnim fizeni ke zniceni se znici. Zni¢enim se rozumi znehodnoceni
dokumentu tak, aby byla znemozZnéna jeho rekonstrukce a identifikace jeho obsahu, v digitalni
podobé je to smazanim ze vSech uloZist.

9.  Skola na z&kladé souhlasu ke zniceni dokumentd v listinné podobé oznadenych skartadnim
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znakem ,S% zabezpeCi jejich zni€eni — znehodnoceni tak, aby nebyla mozna jejich
rekonstrukce a identifikace obsahu.

10. Digitalni dokumenty pfevedené do listinné podoby a uloZzené v uloZisti doruCenych
a odeslanych datovych zprav se uchovavaji v ulozistich po tfi nasledujici kalendarni roky. Poté
se dale neuchovavaiji. Jelikoz se jedna o duplicitni dokumenty, které nepodléhaji oznaCovani
a evidenci, nevyfazuji se ve skartaCnim fizeni ani mimo skartacni fizeni. Dokumenty ulozené
v Ulozistich pfevedenych dokumentu se vyfazuji spolecné s prevedenymi dokumenty.

11. Razitka se niCi znehodnocenim plochy se znakem nebo textem.
12. Bez skartacniho fizeni nelze zadné dokumenty nicit nebo pfedavat do sbéru.

XVI.

Spisova rozluka

1. V pfipadé zaniku Skoly pfevezme spisovnu jeji pravni nastupce, zfizovatel nebo ten,
na néhoz pfechazi plisobnost zaniklé Skoly.

2. P¥i zrueni Skoly bude provedena spisova rozluka. Jesté pfed zahajenim zruSeni Skoly
bude zpracovan plan provadéni spisove rozluky v€etné Casoveho rozvrhu, ktery bude
zaslan pfislusnému archivu.

3. Spisova rozluka bude pfipravena a bude se provadét rusenou Skolou pfed datem zrueni
Skoly a dokondi ji pravni nastupce, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.

4. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym uplynula skartaéni Ihdta, budou zafazeny
do skartacniho Fizeni.

5. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartaéni lhita, budou ulozeny
do spisovny nebo spravniho archivu Skoly, které bude pravnim nastupcem zrusené Skoly.

6. Pokud nebude pravniho nastupce, pak se o tyto dokumenty postara zfizovatel, zakladatel
nebo plvodce, na néhoz prejde plsobnost zaniklé Skoly. Pfedavané spisy a dokumenty
budou zapsany do pfedavaciho seznamu.

7. Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy budou pfedany tomu, na koho prejde
pusobnost k jejich vyfizeni. Pfedavané dokumenty a spisy budou zapsany do
pfedavaciho seznamu. Ten, na koho pfejde pusobnost k vyfizeni takto zapsanych
dokumentu a spisU, je pfevezme a zaeviduje podle pravidel o evidenci dokumentu.
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XVILI.
Prilohy

Soucasti tohoto spisového fadu jsou tyto pfilohy:

(@]

. 1 — spisovy a skartacni plan,

(@l

. 2 —vzor skartacniho navrhu a pfiloh ke skartaCnimu navrhu

(@]

. 3 — vzor podaciho razitka (pfipadné otisky pouzivanych razitek)

(@l

. 4 — vzor pfedavaciho protokolu dokument A/S k uloZeni do spisovny

(@]

. 5 = vzor vypujcniho listku dokumentu ze spisovny

Tento Spisovy fad nabyva ucinnosti dne 1. ledna 2019.

Ing. Josef Ineman, v. r.
reditel Skoly
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Priloha 1

SPISOVY A SKARTACNI PLAN PRO
VYSSI ODBORNOU SKOLU
A STREDNI PRUMYSLOVOU SKOLU DOPRAVNI,

PRAHA 1, MASNA 18
Spisovy Skartacni
pIsovy Néazev dokumentu znak
znak .
a lhata
1 ORGANIZACE A RIiZENi
1.1 Pravni zaklad organizace
A 10
111 Zfizovaci listina, dodatky a zmény (po ztraté
platnosti)
Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho A 10
1.1.2 zménach a doklady uvedené v § 147 Skolského zakona, (po ztraté
vypisy ze Skolského rejstfiku platnosti)
A 10
1.1.3 Kolektivni smlouva (pokud je odborova organizace) (po ztraté
platnosti)
A 10
1.14 Koncepce rozvoje Skoly (pp uplyn’utl
planovaného
obdobi)
1.15 Vyrocni zprava A 10
1.2 Pamétni zaznamy
A 10
1.2.1 Kronika Skoly (po poslednim
zapisu)
1.3 Autoevaluace V5
V5
1.4 Vlastni smérnice (po ztraté
platnosti)
15 Zapisy z porad
15.1 Zapisy z porad Skolské rady A5
1.5.2 Zapisy z porad vedeni A5
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153 Zapisy z porad pedagogickych a klasifikacnich A 10
Zapisy z porad komisi (vychovnych, metodickych,
154 N TN V5
predmétovych atd.)
1.6 Stiznosti
1.6.1 Vlastni stiznosti — Zaku, studentq, rodicu, ucitell aj. V5
V5
1.6.2 Evidence stiznosti (po poslednim
zapisu)
1.7 Zaznamy z kontrol a inspekci V5
Korespondence bézna (bez dokumentu skartacniho
1.8 znaku ,A”“ a dokumentq, které jsou uvedeny na jiném S5
misté spisového a skartacniho planu)
1.9 Spisova sluzba
V10
19.1 Podaci denik (po poslednim
zapisu)
S5
1.9.2 Kniha postovného — evidence znamek (po poslednim
zapisu)
A 10
1.9.3 | Archivni kniha (po vyrazeni
posledniho
dokumentu)
A5
194 Evidence razitek (pq vyrazeni
evidovanych
razitek)
S1
195 Razitka (PO zt_r ate
platnosti nebo
opotifebovani)
A5
Evidence kvalifikovanych certifikatd dle § 17 vyhlasky €. (po Ztrate
1.9.6 . - platnosti
259/2012 Sb., v platném znéni ) .
evidovanych
certifikat()
S5
(po poslednim
1.9.7 Kniha vypuj¢ek dokumentl ze spisovny zapisua
navraceni
zapujcenych
dokument()
Skarta¢ni navrhy, protokoly a zaznamy o pfedani archivalii Al
1.9.8 k trvalému ulozeni do archivu, protokoly o likvidaci (po zaniku
dokument Skoly)
1.10 Spoluprace na projektech (smlouvy s jinymi V10
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organizacemi, na jejichz projektech Skola vystupuje jako

(po skonceni

pfistupitel) projektu)
Statisticka hlaseni a vykazy ulozené u vedeni Skoly
(napf. vykaz o stfedni Skole podle stavu k 30.9. - vytisk ze
1.11 $kolni matriky M 8, konzervatoif M 9, VOS M10, roéni V5
vykaz organizacnich slozek statu a rozpoctovych
organizaci VI 1-01, vykaz o feditelstvi R 13-01 atd.)
PEDAGOGICKA DOKUMENTACE
2.1 Pedagogické a studijni materialy
211 Skolni vzdélavaci program SS, akreditovany vzdélavaci (poA;tsrété
program VOS .
platnosti)
2.1.2 TFidni vykazy (v€etné katalogovych listd) A 45
2.1.3 TFidni knihy S 10
214 Z.,étlznam,y o,préci ve volitelném, nepovinném predmétu, S 10
zajmovem utvaru
2.1.5 Organizace $kolniho roku
Dokumenty slouzici jako podklady ke mzdam (suplovani,
2.1.5.1 |presCasy, rozvrzeni pracovni doby, stanoveni pfimé a S5
nepifimé vyucovaci povinnosti atd.)
2.1.5.2 |Rozvrhy tfid a u€eben, dohledy nad zaky — dozory S1
2.1.5.3 |UcCebni plany S5
2.1.6 Individualni vzdélavaci plany Zaku S5
2.1.7 Klasifikani zpravy S5
2.1.8 Hospitaéni protokoly S5
2.1.9 Zaznamy z ¢innosti vychovnych poradcl S5
2.1.10 |Dokumentace odborné praxe zaku a studentu S5
Osobni spisy zakl a studentl (obsah osobniho spisu —
spis pfijimaciho fizeni, souhlas se zpracovanim osobnich
udaju, individualni plan, uvolnéni z vyuky, preruseni S10
2.1.11 |studia, opakovani ro¢niku, pfestup, ukoncéeni studia, (po ukonceni
vylouceni ze studia, kazenska opatfeni, protokoly o studia)
zkouskach v nahradnim terminu, opravnych zkouskach,
rozdilovych zkouskach, potvrzeni o vyrovnani se Skolou)
2.1.12 |Zapisy z tfidnich schizek S5
2.1.13 |Vysvédceni — nevyzvednuta rocnikova S3
2.1.14 | Studijni prikazy (nepfedané zakam) S1
2.1.15 |Srovnavaci testy zaku (napf. Vektor, Scio aj.) S3
2.1.16 |Pisemné prace zaku (nepfedané zakam) S5
2.1.17 |Seminarni prace studentu (nepfedané studentim) S5
2.2 Zkousky
2.2.1 Maturitni zkouska
Protokol o pribéhu maturitni zkousky ve zkuSebnim misté,
2911 protokol o vysledcich spolecné ¢asti maturitni zkousky A 45

Zaka, protokol o vysledcich ustnich zkousek spolecné
Casti maturitni zkousky Zaka, zaznamy o hodnoceni ustni
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zkousSky spolecné ¢asti maturitni zkousky, protokol o
prubéhu profilové €asti a ustnich zkousek spoleéné Casti
maturitni zkousky, protokol o vysledcich profilové casti
maturitni zkousky zaka
Protokol o prabéhu maturitni zkousky v u¢ebné, zaznam o S5
2.2.1.2 |pfedani zkuSebni dokumentace, zaznam o ulozeni
zkuSebni dokumentace v bezpeénostni schrance
2913 ;?Epamové archy didaktickych testd a pisemnych praci S5
zaku
2914 Doporuceni (posudek) Skolského poradenskeého zafizeni S5
7 | se specifikaci PUP MZ Zaka jako soucast prihlasky k MZ
2.2.1.5 |Vypis z pfihlasky S5
2.2.1.6 |Protokol o pfedani vypisu z prihlasky S5
2917 Prezencni listina (pFiloha protokolu o pribéhu zkousky S5
7 |vucebné)
2918 Zaznam o predani zkusebni dokumentace didaktickych S5
T [ testd zakd PUP maturitni zkousky
2.2.1.9 |Maturitni témata S5
2.2.1.10| Pisemna maturitni zkouska S5
2.2.1.11 | Prakticka maturitni zkouska S5
2.2.1.12 | PfihlaSka k maturitni zkousce S5
2.2.1.13 | Jmenovaci dekrety pfedsedu S5
2.2.1.14 | Dal$i dokumentace k maturité S5
2.2.2 Absolutorium
2.2.2.1 | Protokol o absolutoriu A 45
2.2.2.2 | Absolventské prace S5
2.2.2.3 |Jmenovaci dekrety pfedsedl absolutorii S5
2.2.2.4 | DalSi dokumentace k absolutoriu S5
Prijimaci rizeni
- spisy dle pfijeti ke vzdélavani na stfedni Skole dle
spravniho fadu § 59 a nasleduijicich, v€etné
pfijimacich zkousek
. . . . . s S 10
23 - spisy dle uznani uceleného dosazeného vzdélani (od vydani
Yy
dle § 70 rozhodnuti)
- spisy dle uznani Castec¢ného vzdélani podle § 70
- organizace pfijimaciho fizeni (protokoly, evidence,
seznamy aj.)
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3. MZDOVE ZALEZITOSTI A PERSONALISTIKA
S 30
3.1 Mzdové listy k(tgcr)érr?gi’e
tykaiji)
3.2. Osobni spisy zaméstnancu
(zadosti o pfijeti do zaméstnani, pracovni smlouvy,
pracovni zafazeni, pracovni naplf, zafazeni do mzdové V 30
skupiny, platové dekrety, rizné zadosti, potvrzeni o kon&eni
absolvovani gkoleni, & kurzl — zvy$ovani kvalifikace, (po ukonceni
o . T . . pracovniho
preventivni prohlidky, rozhodnuti o pfiznani dichodu, «
rozvazani pracovniho poméru a;j.; - po ukonceni poméru)
pracovniho poméru)
33 Evidencni listy dichodového zabezpeceni S 30
3.4 Mzdové sestavy S5
35 Doklady o vyplaté mezd S5
) (vyplatni listiny, vyplatni listky, pfevodni pfikazy, odmény)
3.6 Nahradni plnéni S5
3.7 Evidence nahrady za uslou mzdu S5
3.8 Evidence pracovni doby S5
3.9 Dohody o provedeni prace, dohody o pracovni
' cinnosti
3.9.1 Dohody o provedeni prace S5
3.9.2 Dohody o pracovni €innosti S10
Prihlasovani a odhlasovani zaméstnancu ke
3.10 . e . S5
zdravotnim pojiStovnam
3.11 Davky nemocenského a zdravotniho pojisténi S10
3.12 Statisticka hlaseni a vykazy
(vykaz o praci (Ctvrtletni) - Prace 2-04, vykaz o pracovni
neschopnosti pro nemoc a uraz (pulro¢ni), hlaseni o vyvoji
zaméstnanosti (ro¢ni), zaméstnani se zménou pracovni S5
schopnosti, vykaz o platech ISP (pololetni), tvrtletni vykaz
o0 zaméstnancich a mzdovych prostfedcich v regionalnim
Skolstvi P 1-04, pfehled o vysi pojistného (MSSZ2),
313 FKSP — rozpocet, pfipadné dalSi dokumenty, které nejsou S 10
' zarazeny v ramci bézného ucetnictvi
4 FINANCNIi ZALEZITOSTI
4.1 Rozpocet skoly
Ro¢ni zprava o hospodareni (pfehled o plnéni rozpoctu,
prehled o tvorbé a Cerpani penézitych fondu, prfehled
vynosU a nakladu, pfehled pohledavek a zavazk, vykazy
411 —rozvaha, vykaz zisku a ztrat, navrh na rozdéleni HV, A 10

PFiloha (MUZO), Hlavni kniha v K&, Finanéni vyporadani
dotaci poskytovanych krajum, Financni vyporadani
ucelové uréenych prostfedkl na provoz a dotaci na
investice poskytované z rozpoctu zfizovatele)
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Mésicni, pololetni a Ctvrtletni zavérky, hlavni ucetni kniha,

4.12 sjetiny a dal$i podklady k rozpoctu S 10
V10
4.1.3 Dotace (od obci, nadaci atd.) (po skonceni
projektu)
4.1.4 Projekty (EU atd.) V10
V10
4141 Dulezité dokumenty tykajici se navrhu a realizace projektu | (po skonceni
B (Zzadost, rozhodnuti, zavére€na monitorovaci zprava udrzitelnosti
projektu)
V10
4.1.4.2 Podklady k projektu, darfiové doklady a dalSi doklady (po skonceni
o k Cerpani penéz atd. udrzitelnosti
projektu)
Vybérova fizeni — zadavani verejnych zakazek malého Vk10v ,
4.1.5 rozsahu, maximalné vSak do vySe pfedpokladané hodnoty (p9 yroncent
. ) -~ A vybérového
vefejné zakazky stanovené zfizovaci listinou v
Fizeni)
4.2. Uéetni a dafové doklady
4.2.1 Prijaté faktury S10
4.2.2 Vydané faktury S 10
S 10
4.2.3 Evidence faktur (kniha faktur) (po poslednim
zapisu)
4.2.4 Objednavky S5
S5
4.2.5 Evidence objednavek (po poslednim
zapisu)
4.2.6 Bankovni doklady (pfikazy k uhradé, vypisy z uctd) S5
4.2.7 Prijmové a vydajové pokladni doklady S10
S 10
4.2.8 Pokladni kniha (po poslednim
zapisu)
4.2.9 Danova pfiznani a prohlaseni S10
5. BOZP a PO
5.1 Predpisy, pokyny bezpeénostni a hygienické S3
59 Zéznamy o Urazech zaméstnanci — zavazné a A 10
smrtelné
5.3 Zaznamy o urazech zaméstnanct — ostatni S10
V10
5.4 Kniha arazd zaméstnancu (po poslednim
zapisu)
5.5 Zaznamy o urazech zaka — zavazné a smrtelné A 10
5.6 Zaznamy o uUrazech zaku — ostatni S10
. . 0w V10
5.7 Kniha urazu - zaci

(po poslednim
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zapisu)

5.8 Zapisy o provérkach BOZP, PO, revizni zaznamy S5
5.9 Zaznamy o Skoleni PO a BOZP S5
S5
5.10 Evidence ochrannych osobnich pomtcek (po vyfazeni
pomuicek)
A5
5.11 Pozarni kniha (po poslednim
zapisu)
A5
5.12 Kniha BOZP (po poslednim
zapisu)
o Cixex s - S 10
5.13 Hlaseni znedisténi ovzdusi
5.14 Protipozarni dokumentace objekttl (po ztraté platnosti) A 10
5.15 Hlaseni a vySetrovani pozaru A5
5.16 Skodni udalosti — hlaseni, pojistné plnéni, od$kodnéni S 10
6. HOSPODARENI S MAJETKEM
6.1 Majetkopravni zalezitosti
6.1.1 Smlouvy delimitaéni V5
6.1.2 Smlouvy darovaci V5
S5
6.1.3 Smlouvy kupni — movitosti, najemni, zajisténi sluzeb, (po ztraté
leasingoveé, pojistné platnosti)
6.2 Evidence dlouhodobého hmotného i nehmotného
' majetku
S 10
6.2.1 Zarazovaci protokoly (po vyfazeni
majetku)
S 10
6.2.2 Vyfazovaci protokoly (po vyfazeni
majetku)
S 10
6.2.3 Pfedavaci protokoly (po vyfazeni
majetku)
6.3 Inventarizace
6.3.1 Inventarni kniha S10
6.3.2 Inventarni karty A 10
6.3.3 Inventura bézna S10
6.3.4 Inventura mimofadna A 10
6.3.5 Skodni protokoly (zépisy $kodni komise) S10
6.4 Budovy
A5
6.4.1 Dokumenty souvisejici se ziskanim nemovitosti do (po skonceni
" vlastnictvi (kupni smlouva, vypis z katastru, posudek atd.) vlastnictvi
budovy)
6.4.2 Dokumenty souvisejici s vystavbou budovy, rekonstrukci A5
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nebo modernizaci budovy, projektova dokumentace, (po zaniku
investi¢ni zaméry, vybérova fizeni atd. stavhy)
S5
6.4.3 Technicka dokumentace zafizeni (po likvidaci
zarizeni)
6.4.4 gt%n)troly a revize budov a zafizeni (revizni zpravy, audity S5
6.4.5 Evidence kli€u a zaznamy o vydeji S5
6.4.6 Prehled spotieby energii S5
6.4.7 Revizni zpravy hromosvodl, elektrospotfebicl, vytahu aj. S 10
EPS — elektronicka protipozarni signalizace
6.4.8 ) S5
(dokumentace, revize)
EZS — elektronicka zabezpecovaci signalizace
6.4.9 . L S5
(dokumentace, revize, pfidélovani kodu aj.)
6.5 Doprava
e . o S5
Dokumentace k vozidlim (technické prikazy, povinné fex
6.5.1 ruCeni, kopie havarijniho pojisténi, servisni opravy) (po ztrate
i} ’ p J p J ) p y platnosti)
6.5.2 Skoleni o fizeni referen¢nich vozidel S5
S5
6.5.3 Dohody o fizeni referen¢nich vozidel (po ztraté
platnosti)
6.5.4 Prehled o spotiebé PHM S5
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Navstévni fad VOS a SPS dopravni

Navstévni fad stanovuje pravidla upravujici pohyb a chovani cizich osob
v budovéach Vyssi odborné skoly a Stredni priimyslové $koly dopravni (dale jen $kola).
Skola t&mito pravidly sméfuje k zaji§téni bezpedi, ochrané a prav zakid a studentl a
zaméstnancl Skoly a k ochrané bezproblémového chodu $koly. Navazuje na $kolni
fad, jehoz je pfilohou. K nahlédnuti je na webovych strankach Skoly -
www.spsdmasna.cz.

Hlavnim smyslem navstévniho fadu je minimalizovat riziko, které vznika pfi
nekontrolovaném vstupu a pohybu cizich osob v budovach skoly a pfi nedostate¢ném
zajistovani dohledu nad zaky a studenty.

Navstévni fad je platny pro budovy Skoly:

Masna 18 (dale budova A) a Masna 8 (dale budova B).

Navstévni fad je uréen véem navstévnikiim skoly, které Ize rozdélit do péti skupin:
rodi¢e a zakonni zastupci zakl/student,
vefejnost (osoby provadejici kontroly a revize technickych zarizeni budov),
zajemci o vyuku (budouci zaci/studenti),
navstévy (zaméstnanci jinych stfednich 8kol, kontrolni organy),
byvali zaci/studenti, ktefi do Skoly dochazeji za u¢elem spoluprace a konzultaci
s pedagogy pfi zdokonalovani své €innosti,

F. navstévnici Fitcentra (budova B 304).
DodrZzovani Navstévniho fadu je pro vy$e uvedené osoby zavazné.

moowy

Obsah
1. Vstup a pohyb v budovach skoly
2. Opatreni pro zajisténi bezpecnosti zakll a studentl, zaméstnancl a majetku
Skoly
Navstévni doba
Obecna pravidla chovani navstév
Vyzva k ukon&eni navstévy
Poruseni navstévniho radu
Vznik Urazu
Zavérecna ustanoveni

00 N0y O s o

1. Vstup a pohyb v budovach skoly

Do budovy A je vstup hlavnim vchodem (prijezdem) z ulice a vedlej$i vchodem po
zadnim schodisti. Do budovy B je vstup prljezdem z ulice. Do obou budov je vstup
mozny po zadani elektronického kdédu. Navstéva se ohlasi zvonkem u vchodovych
dvefi.

Navstévnici 8koly mohou vyuzivat spolecné prostory budov, po dohodé s vedenim
Skoly je mozné vstupovat i do ueben. Rodi¢e nebo zakonni zastupci, ktefi maji zajem
vyuzit sluzeb Skoly a chtéji se seznamit s prostredim Skoly, budou odkazani na vedeni
skoly. Samostatné se mohou osoby pohybovat pouze ve spole¢nych prostorech. Do
uceben je vstup povolen pouze za pfitomnosti pedagoga.

2. Opatreni pro zajisténi bezpecnosti uzivatelli, zaméstnanct a majetku skoly
V obou budovach je instalovan kamerovy systém, na ktery upozorfiuje symbol u
vchodu. K opatienim pro zajisténi bezpecnosti uzivatell, zaméstnancl a majetku skoly



slouzi také uzamykani budov. Obé& budovy jsou uzaméeny pondéli az ¢tvrtek od 18:30
do 7:00 hodin, v patek od 17:00 (budova B od 16:00) do pondéli 7:00 hodin.

3. Navstévni doba

Navstévy osob jsou mozné pouze v dobé, kdy je Skola oteviena, tj. od 7:00 do 18:30
hodin. Mimo navstévni dobu mohou do budov $koly v naléhavych pfipadech vstupovat
pouze navstévnici uvedeni vyse v bodu B a D.

Vyjimku z navétévni doby tvofi zakaz vyhlaseny celostatné hygienickou stanici Ci
na doporuéeni hygienické stanice v disledku eliminace vneseni nakazy zventi, v dobé
zvy$eného vyskytu pfenosnych onemocnéni v populaci apod.

4. Obecna pravidla chovani navstév
Navstévy jsou povinny:

Chovat se k uzivateltim i k zaméstnancim skoly slusné, zdvorile, s toleranci a
se vzajemnym respektem. Vztah mezi uzivateli navzajem a mezi uZivateli, jejich
navétévami a zaméstnanci je rovnopravny.

Dodrzovat pozarni piedpisy (poZarni poplachové smérnice, pozarni evakuacni
plan a pozarni fad), které jsou v objektu vyvéseny. Navstévnik je odpovédny za
$kody na majetku $koly, kterou zpUsobil nedodrzenim pozarnich predpist, za
8kody, které zplsobil tmysIné nebo v opilosti, &i pod vlivem omamnych latek,
manipulaci s otevienym ohném apod. Navstévnik je povinen tyto $kody v piné
vysi uhradit.

Ridit se pfi vzniku nouzové &i havarijni situace postupy $koly pfi feSeni
nouzovych, havarijnich a mimoradnych situaci, které jsou k dispozici na
nasténkach.

Navstévam je zakazano:

Kourit v prostorach skoly.

Ptinaset do $koly nebezpecéné &i zdravotné zavadne veéci.

Odnaset ze 8koly v&ci, které jsou majetkem $koly, zaméstnanci nebo zakl a
studentd.

Piemistovat majetek $koly bez védomi zaméstnanci.

Provadét jakékoli svévolné Upravy v budovach Skoly.

Znecistovat prostory Skoly.

Umyslné nigit zafizeni koly.

Navitéva se psem je mozna pouze po dohodé s vedenim 8koly (zvife musi mit
platny otkovaci prilkaz, registraéni znamku, nahubek, obojek a voditko).

5. Vyzva k ukoncéeni navstévy
Z navstévy mohou byt vylou¢eny osoby:

v podnapilém stavu,
které maiji rusivy vliv na porfadek a bezpe¢nost chodu skoly,
které nedodrzuji navstévni fad, soukromi uzivatelll a pokyny personalu $koly.

6. Poruseni Navstévniho radu

V pfipadé, Ze je navstévami poruSovano ustanoveni navstévniho fadu, je tato
situace fe$ena personalem $koly vyzvou k upusténi od takového jednani. Personal se
snazi objektivné situaci posoudit a navstévnikovi ji vysvétlit. Pokud osoba opétovne



porusi navstévni Fad, je s ni individualné proveden pohovor feditelem $koly, pfipadné
jeho zastupcem. O jednani je proveden zapis, ktery je zalozen v dokumentaci skoly.
Je-li to tfeba, porugeni je feseno za asistence Méstské policie — tel. 156 nebo Policie
CR —tel. 158.

Pro fe$eni situace porudeni navstévniho fadu mohou zaméstnanci S$koly
postupovat také nasledujicim zpusobem:

e Navstéva se nechova k zaméstnancim $koly slusné (je vulgarni, agresivni

apod.) — pfivolani Policie CR &i Méstskeé policie,

o Navétéva koufi v prostorach 8koly, privolani Policie CR & Méstské policie.

o Navstéva pfinesla do $koly nebezpeéné ¢i zdravotné zavadné véci — vykazani
z prostor $koly, pfipadné pfivolani Policie CR & Méstské policie.

o Navstéva odnasi ze Skoly véci, které jsou majetkem Skoly — pfivolani Policie CR
¢i Méstskeé policie.

o Navstéva znedistila zamérné &i pod vlivem omamnych latek prostory Skoly —
pfivolani Policie CR & Méstské policie. Dojde-li ke znecisténi prostor $koly
vlivem nepfiméfeného poziti alkoholu &i jinych omamnych latek, je navstévnik
povinen uhradit nasledny uklid.

o Navstéva imysIné ni¢i zafizeni Skoly — pfivolani Policie CR &i Méstské policie.
Navstéva nedodrzuje pozarni predpisy — pfivolani Policie CR ¢&i Méstské policie,
nasledné feseni v kompetenci vedeni skoly.

e Navstéva je v podnapilém stavu a svym chovanim rusi klidny chod $koly —
pfivolani Policie CR & Méstské policie.

Navstévnik je odpovédny za $kody na majetku, kterou $kole zpUsobil nedodrzenim
pozarnich predpisil, za $kody, které zpUsobil imysiné nebo v opilosti, ¢i pod vlivem
omamnych latek, koufenim v prostorach $koly, manipulaci s otevienym ohném apod.
Navstévnik je povinen tyto Skody v pIné vysi uhradit.

7. Vznik arazu

Pokud dojde v prostoru $koly k Urazu navstévnika, je navstévnik povinen tuto
skute¢nost neprodlené ohlasit vedeni $koly. Pokud pljde o drobné poranéni,
zaméstnanci $koly poskytnou navstévnikovi prvni pomoc prostfedky, které ma skola
k dispozici v nasténnych lékarni¢kach. V pfipadé vaznéjsiho urazu vedeni skoly zajisti
pfivolani zachranné zdravotnické sluzby na tel. €. 155.

O udrazu $kola provede zaznam do knihy Graz( a sou¢asné provede samostatny
zaznam o prib&hu Urazu, véetné jména, piijmeni a adresy poskozeného (je vhodné
poridit fotodokumentaci mista udalosti).

8. Zavérec¢na ustanoveni
Navstévni fad vstupuje v platnost dnem schvéleni.

V Praze dne 18. 3. 2019

Vypracoval: Schvalil:
Jan Portes Ing. Josef Ineman
odborné zplsobila osoba feditel Skoly

v prevenci rizik



VYSSI ODBORNA SKOLA ,
A STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA DOPRAVNI

MASNA 18, 110 00 PRAHA 1

Interni smeérnice pro vytapéni budov Masna 18 a 8

1. Pramérna vnitini teplota v obou objektech v obdobi topné sezény bude maximalné
22 °C.

2. Vnitini prostory budou vytdpény v topné sezoné pouze ve dnech, kdy probihd vyuka

a to tak, Ze cca okolo 14. hodiny (v patek cca okolo 12. hodiny) se vytapéni ztlumi.

Smérnice plati od 1. 9. 2022 do odvolani.

V Praze dne 30. 6. 2022

Ing. Josef Ineman
feditel Skoly
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Priloha ¢. 5

PRACOVISTE SKOLY

BUDOVA ,A“ — Masna 18, Praha 1
BUDOVA ,B“—Masna 8, Praha 1
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Pfiloha ¢. 6

VYSSI ODBORNA SKOLA, ,
A STREDNI PRUMYSLOVA SKOLA DOPRAVNI
PRAHA 1, MASNA 18

Y "¥4é

Provozni rad skoly

VOS a SPS dopravni, Praha 1, Masna 18
ICO: 70837899

Skola sdruzuje:
1) Stredni primyslovou Skolu s kapacitou 780 zaku
2) Vyssi pramyslovou skolu s kapacitou 240 zak(

[l. Rezim dne:

Vétsina zakd ma trvalé bydlisté v Praze. Mimoprazsti Zaci jsou ubytovani v prazskych Domovech
mladeze, nebo denné dojizdi.

Vyuka je organizovdna podle pravidelného rozvrhu hodin, ktery je sestaven v souladu
s vyhlaskou ¢. 13/2005Sb. v platném znéni.

Zacatek a konec vyuky vyplyva z prehledu zvonéni. Vyucovaci hodina trva 45 minut a prestavky
jsou desetiminutové. Mezi 2. a 3. vyucovaci hodinou je prestavka dvacetiminutova. Prestavky Zaci
trdvi v budoveé skoly, kromé presund mezi Skolnimi budovami.

Pfredmeéty, pfi nichZ Zaci pouzivaji PC, jsou sestavovany do 2 hodinovych blokd, tzn., Ze Zaci
pracuji s PCv jednom sledu 1,5 hod.

Pfedmét Praxe, je vyucovan ve 3 hodinovych blocich, tj. 2 hodiny a 15 minut. Ve Skolnich
dilnach jsou satny, WC, umyvadla a sprchy. Souvisla praxe Zaku je zajistovana u odbornych firem,
kde jsou pro Zaky zajistény vhodné hygienické podminky.

[ll. Rezim stravovani véetné pitného rezimu:

Stravovani zak(i a zaméstnanc( skoly je zajiSténo ve skolni jidelné v budové Skoly. Doplnkové
obcerstveni je zajisténo ve skolnim bufetu. Obé zafizeni provozuje firma J+J, ktera je zafazena do
sité Skol a Skolskych zatizeni. Vydej obédl je od 11:30 do 14:30 hodin. Stravnici maji moznost
volby ze 4 jidel, z nichZ 1je bezmasé. K obédu jsou poddvany 4 druhy ndpojl. Vsichni zaci maji
vrozvrhu hodin stanovenu prestavku na obéd. Vbudové B jsou instalovany napojovy
a potravinovy automat, sortiment bufetu i automat( odpovidd poZadavku studentl na nakup
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svalin a tekutin. Ve Skolni jidelné, jejiz kapacita je 800 jidel, se kromé nasich Zakd a pracovniku
stravuji také 7aci a zaméstnanci SPSST Panska.

IV. Podminky pohybové vychovy pfi teoretické vyuce ve skole:
Pro zajisténi predmétu Télesna vychova je vyuzivana vlastni télocvi¢na, posilovna a hfisté.
Uvedena sportovisté tvofi jeden areal, ktery je vybaven Satnami, sprchami, WC a umyvarnou.

Zaci maji u¢ebnim planem stanoveny 2 hod. TV tydné. Kromé téchto hodin #4ci mohou
sportovisté vyuzivat v ramci sportovnich krouzk(, nebo individualné po dohodé s vyucujicim TV.

Ing. Josef Ineman v. r.
reditel Skoly
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