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Biskupské gymnazium, cirkevni zakladni $kola, matefska skola a zakladni

umélecka Skola Hradec Kralové
Orlické nabrezi 356/1, 500 03 Hradec Kralové

Interni smérnice upravuijici rozdéleni €innosti a zastupitelnost vedeni
Skoly

Mgr. Jifi Vojacek - feditel Skoly

Statutarni zastupce; zastupuje Skolu navenek; fidi a koordinuje soucinnost jednotlivych
soucasti Skoly; ma na starosti ekonomiku a hospodarfeni Skoly; provadi hospitaéni
¢innost, zejména v oblasti pfirodovédnych predmétli a télesné vychovy; kontroluje a fidi
praci pedagogl a administrativnich pracovnikl Skoly, vede Skolni matriku, vyfizuje
prestupy zakl a preruSeni studia, zodpovida za pfipravu a konani pfijimacich zkouS$ek,
zapis zaku do prvnich tfid a déti do matefské Skolky, fidi praci preventisty socialné
patologickych jeva.

Biskupské gymnazium

Mgr. Iva Stérbova - 1. zastupce feditele pro gymnazium

Zodpovida za Skolni vzdélavaci program; pfipravu maturit; fidi
a koordinuje pfipravu a prubéh dlouhodobéjSich projektd a kulturnich akci Skoly;
kontroluje a fidi praci pedagogl, ma na starosti pedagogickou dokumentaci a fidi praci
tfidnich ucitell; provadi hospitacni Cinnost, zejména v oblasti humanitnich pfedmétu,
jazyku, estetické vychovy a zemépisu; plni ulohu statutarniho zastupce Skoly v dobé
nepfitomnosti feditele, fidi praci vychovného poradce.

Pfijima zadosti studentl o prestupy mezi pfedméty a tfidami, o individualni studijni plany,
0 povoleni doplrikové klasifikace a podobné.

Mgr. Ondfej Bouma - 2. zastupce reditele pro gymnazium

Zodpovida za pripravu suplovani; evidenci pracovni doby a pracovni cesty pedagogu;
stara se o prezentaci Skoly navenek, webové stranky a informacni systém Skoly;
pfipravuje, koordinuje a fidi akce Skoly v oblasti spoluprace s charitativnimi a kulturnimi
organizacemi. Kontroluje a fidi praci pedagogu, provadi hospitacni Cinnost, zejména
v oblasti spoleCenskovédnich a nabozenskych pfedmétu, eviduje a koordinuje jednotlivé
olympiady a dalSi soutéze.

Pfijima Zadosti o uvolnéni z vyuky.

Cirkevni zakladni Skola

Ing. Jan Trdli¢ka - zastupce feditele pro Cirkevni zakladni Skolu (2. stupen)
Zodpovida za Skolni vzdélavaci program; koordinuje pfipravu a prabéh dlouhodobéjSich
projektd a kulturnich akci Skoly. Zodpovida za pfipravu pedagogickych porad. Ma na
starosti evropské projekty, které jsou realizovany na vSech soucastech skoly. Kontroluje a
fidi praci pedagogl na druhém stupni Cirkevni zakladni Skoly, ma na starosti
pedagogickou dokumentaci a matriku Skoly; Fidi praci tfidnich uciteld druhého stupné a
pracovnik( $kolni druziny; koordinuje hospitaéni &innost na CZS, provadi hospitaéni
¢innost, planuje a povoluje Skoleni a dalSi vzdélavani ped. pracovnikld; pini ulohu
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statutarniho zastupce Skoly v dobé nepfitomnosti feditele v zalezitostech tykajicich se
cirkevni zakladni 3koly. Pfijima Zadosti zaki o pfestupy mezi pfedméty a tfidami, o
individualni vzdélavaci plany, o povoleni doplfikové klasifikace, o uvolnéni z vyuky a
podobné.

Mgr. Tomas Kopecky — zastupce feditele pro CZS (2. stupeii)

Zodpovida za pFipravu suplovani, za evidenci pracovni doby zaméstnanct CZS, kontroluje
a Fidi praci pedagogl na druhém stupni Cirkevni zakladni Skoly, povoluje a dohlizi na
pracovni cesty pedagogt i ostatnich pracovnik( uréenych pro CZS, organizaéné odpovida
za sportovni, adaptacni kurzy, fidi praci vychovného poradce, preventisty soc.
patologickych jevl a vychovného poradce. Provadi ve spolupraci s ostatnimi zastupci
hospitacni c&innost. V pfipadé nepfitomnosti Ing. Trdlicky pfebira jeho povinnosti i
pravomoce.

Mgr. Helena Nerudova — zastupce reditele pro Cirkevni zakladni Skolu (1. stupen)
kontroluje a Fidi praci pedagogu na prvnim stupni Cirkevni zakladni Skoly, ma na starosti
pedagogickou dokumentaci na prvnim stupni CZS; spolupracuje s preventistou soc.
patologickych jevd, etopedem a vychovnym poradcem. Ridi tfidni ugitele prvniho stupné;
provadi hospitacni Cinnost, kontroluje a fidi praci pedagogl, ma ne starosti propagaci
Skoly a Skolni webové stranky;

Materska Skola

Lenka Tomasova — zastupce reditele pro Materskou skolu

Zodpovidd za Skolni vzdélavaci program; zapis do matefské Skoly; Fidi
a koordinuje pfipravu a prubéh dlouhodobéjSich projekt a kulturnich akci matefské skoly;
kontroluje a Fidi praci pedagogtl, ma na starosti pedagogickou dokumentaci MS, plni tlohu
statutarniho zastupce Skoly v dobé nepfitomnosti feditele v zalezitostech tykajicich se
matefské Skoly. PFijima zadosti zaku a rodi€l o prominuti uplaty za matefskou Skolu a
podobné.

Zakladni umélecka skola

Mgr. Katefina ProkeSova - zastupce reditele pro Zakladni uméleckou skolu
Zodpovida za $kolni vzdélavaci program ZUS; zodpovida za rozvrhy a pfipravu suplovani
na ZUS; evidenci pracovni doby a pracovni cesty pedagogu; stara se o prezentaci $koly
navenek, webové stranky a informaéni systém Skoly; kontroluje a Fidi praci pedagoga ZUS
a ma na starosti pedagogickou dokumentaci; provadi hospitacni cinnost; plni ulohu
statutarniho zastupce ZUS v dobé nepfitomnosti feditele.

PFijima Zadosti o pfestupy a pfijimaci fizeni na ZUS, pfijima Zadosti o individualni studijni
plany, o povoleni doplrikové klasifikace a podobné.
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Skolni druzina a $kolni klub

Mgr. Zuzana Duffkova — vedouci $kolni druziny na CZS

Zodpovida za chod Skolni druziny a pfihlaSovani do Skolni druziny, fidi a koordinuje
pfipravu a pribéh dlouhodobéjSich projektu a kulturnich akci Skolni druziny; kontroluje a
Fidi praci pedagogu véetné& vedouci $kolniho klubu na CZS, ma na starosti dokumentaci
SD. Pfi své &innosti spolupracuje s ugiteli CZS, asistenty pedagoga i vychovnym
poradcem.

Mgr. Jifi Schejbal — vedouci Skolniho klubu na gymnaziu

Zodpovida za chod Skolniho klubu a prdbéh mimoskolni a zajmové Cinnosti na G,
prihlasovani do Skolniho klubu, Fidi a koordinuje pfipravu a prubéh dlouhodobéjSich
projektu a kulturnich akci Skolniho klubu; kontroluje a Fidi praci pedagogu, ma na starosti
dokumentaci SK. Koordinuje a provadi supervizi prace $kolniho parlamentu.

Mgr. Aneta Bohaékova — vedouci $kolniho klubu na CZ$

Zodpovida za chod Skolniho klubu a priubéh mimoskolni a zajmové c&innosti na G,
prihlasovani do Skolniho klubu, Fidi a koordinuje pfipravu a prubéh dlouhodobéjSich
projektd a kulturnich akci Skolniho klubu; kontroluje a fidi praci pedagogli, ma na starosti
dokumentaci SK. Koordinuje a provadi supervizi prace $kolniho parlamentu.

DalSi osoby a jejich zarazeni:

Th. Lic. Vojtéch Broz - spiritual Skoly (BIGY)

Bc. Th. Petr Zadina - spiritual $koly (CZS)

Mgr. Ciperova - vychovna poradkyné (G)

Mgr. Véra Blahova - vychovna poradkyné (CZS)

Mgr. Pfremysl Volek - koordinator prevence socialné patologickych jevl (BIGY)
Mgr. Jaroslava Vojackova - koordinator prevence socialné patologickych jevd (CZS)
Simona Vicencova - asistentka feditele

Ing. Pavla Volkova - vedouci pracovnice ekonomického useku

Dana Cerna - personalistika, mzdova ugetni

Hradec Kralové 26. 8. 2019.

Mgr. Jifi Vojacek
feditel Skoly
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