Vyssi odborna skola graficka a Stredni primyslova skola graficka,
Hellichova 22, 118 00 Praha 1

ORGANIZACNI RAD SKOLY

Tento dokument je zpracovan v souladu s témito pravnimi normami:

Zakon €.561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim a vy§Sim odborném a jiném vzdélavani
Z4akon ¢.250/2000 Sh. o rozpoctovych pravidlech Uzemnich rozpoctl a pfislusné provadéci predpisy
ve znéni pozdéjsich predpisl a nafizeni.

1. Zakladni ustanoveni

a) Vyssiodborna skola graficka a Stredni priimyslova skola grafickd, Praha 1, Hellichova 22 (dale
jen skola) byla zfizena Hlavnim méstem Prahou jako pfispévkova organizace zfizovaci listinou
ze dne 1. 9. 2014 (aktualni zfizovaci listina).

b) Skola mé identifikaéni &islo 70 837 783, identifikator $koly 600 004 562.

c) Skola poskytuje vzdélavani ve vzdélavacich programech v oborech vzdélani vedoucich
k dosazeni stfedniho vzdélani s maturitni zkouskou a vyssiho odborného vzdélani, ukonceného
absolutoriem a titulem Diplomovany specialista (DiS.).

2. Poslani a ukoly skoly

a) Zakladnim poslanim skoly je vzdélavani zakl stredni skoly podle Ramcovych vzdélavacich
programi schvalenych MSMT CR a Skolnich vzdélavacich programii, student( vy$si odborné
skoly podle schvalenych (akreditovanych MSMT) uéebnich dokumentd. Jejim poslanim je i
vychova Z4aku a student(l.

b) Skola poskytuje vzdélani v téchto oborech denniho studia:
SPSG:

34-41-M/01 Polygrafie

82-41-M/02 Uzita fotografie a média

82-41-M/05 Graficky design

82-42-M/01 Konzervatorstvi a restauratorstvi

VOSG:

82-41-N/05 Graficky design a realizace tiskovin

zaméreni akreditovaného vzdélavaciho programu:

01 Propagacni grafika

02 Knizni grafika

03 Fotograficka tvorba a média

04 Tiskova produkce

05 Medialni produkce

06 Restaurovani uméleckoremeslnych dél z papiru a pergamenu

c) Skola miize vykonavat dopliikovou &innost za tplatu nad rdmec zabezpe&eni hlavni innosti,
a to v téchto oblastech:

— prondjmy Skolnich prostor

— prondjem sluzebnich bytd

— vydavatelské ¢innosti, polygraficka vyroba, kniharské a kopirovaci prace

— poradenska a konzultacni ¢innost, zpracovani odbornych studii a posudk

— opravy a udrzba predmétd kulturni povahy



b)

4.

specidlni prace v oblasti konzervatorstvi a restauratorstvi predmétd, které nejsou kulturnimi
pamatkami, ale jsou uloZeny ve sbhirkach muzei, galerii a archiv( statnich, soukromych
a ostatnich instituci a predmét( kulturni hodnoty

Rizeni a vedeni skoly

V ele skoly stoji feditel, kterého jmenuje a odvolava Rada hlavniho mésta Prahy. Reditel jedna
jménem sSkoly samostatné a podepisuje za Skolu tak, ze k napsanému nebo vytiSténému nazvu
Skoly pfipoji sv(ij vlastnorucni podpis.

Reditel 3koly uréuje statutarniho zastupce feditele a dalsi zastupce a funkcionafe skoly, s nimiz
uzavira prislusné pracovni smlouvy a urcuje jejich pracovni napln. Pfidéluje predméty

s prihlédnutim k odborné kvalifikaci uciteld, pridéluje tfidnictvi, stanovuje ve spolupraci s dalsimi
vedoucimi pracovniky pracovni napli pracovnika.

Poradni a konzultacni organy reditele zfizuje feditel Skoly pro zvySeni trovné prace ve skole.
Jmenuje jejich ¢leny a urcuje rozsah ¢innosti a zpUsob prace. Mezi konzultac¢ni organy patfi:
vedeni skoly: tvofi je Feditel a jeho zastupci. Hlavnim ukolem vedeni Skoly je fidici ¢innost

a personalni prace.

pedagogicka rada: jejim ukolem je sledovat a projednavat zasadni otazky vychovné vzdélavaci
¢innosti, hodnotit plnéni vysledkd vychovné vzdélavaci praxe za klasifikacni obdobi a navrhovat
fediteli pfislusna opatieni. Cleny pedagogické rady jsou vsichni pedagogiéti pracovnici.
umeélecka rada: jejim ukolem je sledovat a projedndavat zasadni otazky vychovné vzdélavaci
¢innosti v oblasti uméleckého vzdélavani, hodnotit plnéni vysledkl vychovné vzdélavaci praxe
v oblasti uméleckého vzdélavani a navrhovat rediteli pfislusna opatreni.

kolegium reditele: je tvoreno vedoucimi metodickych oddéleni a predmétovych komisi:

a) vedouci oddéleni: viz Statut vedouciho oddéleni skoly

b) predmétové komise: Pfedmétové komise navrhuji zménu osnov a ucebnich pland, doporucu;ji
Casové harmonogramy vyuky, spolupracuiji s feditelem skoly pfi tvorbé Uvazk( ucitel(. Predseda
predmétové komise organizuje a fidi jeji praci, vede dokumentaci, posuzuje tematické plany
ucitel(l, poskytuje uciteldm odbornou a metodickou pomoc, sleduje praci ucitel(, icastni se
vzdélavacich akci mimo skolu, sleduje odbornou literaturu prislusného predmétu. Dale viz Statut
vedouciho predmétové komise.

redakcni rada: jejim ukolem je feSit otazky nakladatelstvi grafické skoly, navrhuje fediteli Skoly
redakéni plan pro aktualni Skolni rok, sleduje pInéni redakéniho planu, hodnoti pInéni vysledki
Nakladatelstvi grafické Skoly a navrhuje rediteli prislusna opatreni.

Useky skoly

K zajisténi pInéni poslani a tkoll Skoly je skola rozdélena na tyto tseky:

1.

u—

Usek feditele: slouzi k zabezpe&eni hlavni &innosti, zajistuje fidici, personalni a sekretarskou
praci.

Usek vychovy a vzdélavani: zajistuje vychovné vzdélavaci ukoly $koly.

Provozné ekonomicky tsek: spravuje majetek skoly, zajistuje ekonomicky a provozné technicky
chod skoly, BOZP a PO v celém arealu skoly, vede ucetni, mzdovou a personalni agendu, fidi
hospodarskou ¢innost.

Zameéstnanci

Ve skole pracuji pedagogicti pracovnici (ucitelé), administrativni a provozni pracovnici.

Rozsah povinnosti zaméstnancu, vymezeni jejich prav a povinnosti stanovi reditel Skoly

v pracovni naplni zaméstnanct v souladu s pfislusnymi ustanovenimi zakoniku prace a obecné
zavaznymi pravnimi predpisy. VSeobecna prava a povinnosti zaméstnancu jsou zejména:

plnit prikazy feditele a nadfizenych pracovniki

dodrZovat interni normy skoly

dodrzovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu



— dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci a protipoZarni predpisy
— chranit majetek skoly, fadné zachazet se skolnim inventarem
— obdrzet v¢as za vykonavanou praci mzdu podle platnych predpis( a ujednani

6. Vedouci pracovnici

Zakladni povinnosti vedoucich pracovniki:

— odpovidaji za veskerou ¢innost svych Gsekl a za kvalitu prace téchto tsekl

— organizuji, fidi, kontroluji a vyhodnocuji ¢innost podfizenych se zamérenim na plnéni v§ech
tkolG Skoly

— vymezuji prava, povinnosti a odpovédnost podfizenych zaméstnanc(, zpracovavaji popisy
funkci pracovnikl svéreného useku

— vyjadruji se k prijeti, pfemisténi a rozvazani pracovniho poméru podfizenych pracovniku

— odpovidaji za dodrzovani vSech platnych predpis a norem BOZP a PO na svém useku,

— odpovidaji za hospodarné vyuzivani majetku skoly a jeho ochranu na svéreném useku

7. Dokumentace

V souladu se Skolskym zakonem je na Skole vedena tato dokumentace:

—  Skolni vzdélavaci programy studijnich obori stfedni $koly, uebni plany jednotlivych vyuéujicich

—  Akreditovany vzdélavaci program studijniho oboru vyssi odborné skoly v Sesti zamérenich,
ucebni plany jednotlivych vyucujicich

—  Skolni fad Stfedni pramyslové skoly grafické

—  Skolni fad Vy$si odborné skoly grafické

—  Tfidni knihy (i v elektronické podobé) a vykazy v¢. katalogovych list(i, dokumentace pro volitelné
a nepovinné predméty

— Kniha evidence pracovnich urazu

—  Protokoly o opravnych a jinych komisionalnich zkouskach

— Zaznamy o kontrolach provedenych ve skole

— Rozvrhy hodin

—  Maturitni protokoly

— Persondlni a ucetni dokumentace

8. Cinnosti véeobecného fizeni a spravy

Provoz skoly
Ucitelé pIni tkoly podle pracovniho fadu, rozvrh(, planu prace skoly a rozpisu pedagogickych dozor.
Provozni a technickohospodarsti (administrativni) pracovnici plni Ukoly podle popist prace.

Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tridnich vykaz( odpovida archivarka. Za archivovani ucetni
dokumentace odpovida ekonomka Skoly a za archivovani personalni a mzdové agendy odpovida
mzdova ucetni.

Knihovnicka ¢innost

Zaijistuje knihovnice, ktera odpovida za provoz knihovny pro ucitele i pro studenty. Knihovnice
objednava a nakupuije literaturu v ramci schvaleného rozpoctu. Vede predepsanou dokumentaci pro
provoz knihovny.

Vseobecna udrzba

Bézné opravy a udrzbu zajistuje sSkolnik. Provadéni oprav vétsiho rozsahu sjedndva s firmami
hospodarka skoly se souhlasem feditele Skoly. Hospodarka skoly uklada a kontroluje provadéni
drobnych udrzbarskych praci udrzbafri.



Uklid skoly
Je zajistovan vlastnimi uklizeckami. Kazda z uklize¢ek odpovida za uklid svéreného useku.

Evidence majetku
Evidence majetku a inventare skoly je v pracovni naplni hospodarky Skoly. Eviduje pocet a rozmisténi
jednotlivych druh majetku a pridéluje jim inventarni ¢isla.

Materialni vybaveni - fizeni hmotnych prostiedki
0 nakupu hmotnych prostredkl rozhoduje feditel Skoly a hospodarka skoly na zakladé pisemnych
pozadavk( vedoucich dtvard.

BOZP
Za oblast BOZP a pozarni ochrany odpovida hospodarka skoly ve spolupraci s externi odborné
zpUsobilou firmou.

Pokladni sluzba
Vykonava ji sekretarka skoly. Pfijima a vydava penize, odvadi do banky pokladni hotovost, resp.
vyzvedava penize z banky. Vede pokladni denik a veskerou souvisejici agendu.

Ugetni evidence
Zahrnuje ucetni evidenci a vedeni Ucetnictvi v souladu s platnymi pfedpisy a normami (zakon
o0 Ucetnictvi v platném znéni). Vede ji ekonomka skoly.

Mzdova a personalni agenda
Je v pracovni naplni mzdové ucetni, ktera ji vykonava v souladu s pfislusnymi pravnimi predpisy.

Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Je zpracovavana vedenim skoly, podle jeho pokyn( vedou ugitelé tfidni knihy a vykazy, vypliuji
katalogové listy. PriibéZnou kontrolu knih a vykaz( provadéji zastupci reditele. Dokumentace je
uloZena u feditele a zastupcu skoly.

9. Spolecna a zavérecna ustanoveni

Tento organizacni fad je podkladem pro zpracovani pracovnich naplni a internich smérnic upravujici
organizaci a provoz Skoly.

VSechny interni smérnice, jejich zmény a doplriiky schvaluje feditel Skoly.

Vedouci pracovnici na v§ech stupnich fizeni jsou povinni seznamit s obsahem a ustanovenimi tohoto
dokumentu v§echny podrizené pracovniky a kontrolovat jeho dodrZovani.

Nedilnou soucasti tohoto dokumentu jsou nasledujici prilohy:
1. organizacni schéma Skoly

2. Skolnirad

3. statut vedouciho oddéleni

4. statut vedouciho predmétové komise

V Praze dne 31. 8. 2017 Ing. Radek Blahak, reditel Skoly
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