Biskupské gymnazium, cirkevni zakladni skola,

materska skola a zakladni umélecka skola Hradec Kralové
Orlické nabreZi 356/1, 500 03 Hradec Kralové

Interni smérnice upravujici rozdéleni cinnosti a
zastupitelnost vedeni sSkoly

Mgr. Jifi Vojacek — reditel Skoly

Statutdrni zdstupce; zastupuje Skolu navenek; fidi a koordinuje soucinnost jednotlivych soucasti
Skoly; ma na starosti ekonomiku a hospodareni skoly; provadi hospitacni ¢innost, zejména v oblasti
pfirodovédnych predmétl a télesné vychovy; kontroluje a fidi praci pedagogli a administrativnich
pracovnikd Skoly, vede Skolni matriku, vyfizuje pfestupy zZak( a preruseni studia, zodpovida za
pfipravu a konani pfrijimacich zkousek, zapis zakd do prvnich tfid a déti do materské sSkolky, fidi
praci preventisty socialné patologickych jeva.

Biskupské gymnazium
Mgr. lva Stérbova — 1. zastupce feditele pro gymnazium

Zodpovida za Skolni vzdélavaci program; pripravu maturit; fidi a koordinuje pfipravu a priabéh
dlouhodobéjsich projektd a kulturnich akci skoly; kontroluje a Fidi praci pedagogl, ma na starosti
pedagogickou dokumentaci a fidi praci tfidnich uciteld; provadi hospitacni ¢innost, zejména v
oblasti humanitnich predmétll, jazykd, estetické vychovy a zemépisu; plni Ulohu statutarniho
zastupce Skoly v dobé nepfitomnosti feditele, fidi praci vychovného poradce.

Prijima Zzadosti studentli o prestupy mezi predméty a tfidami, o individudlni studijni plany, o
povoleni doplrikové klasifikace a podobné.

Mgr. Ondiej Bouma — 2. zastupce reditele pro gymnazium

Zodpovida za pripravu suplovani; evidenci pracovni doby a pracovni cesty pedagogl; stara se o
prezentaci Skoly navenek, webové stranky a informacni systém Skoly; pfipravuje, koordinuje a fidi
akce Skoly v oblasti spoluprdce s charitativnimi a kulturnimi organizacemi. Kontroluje a fidi praci
pedagogl, provadi hospita¢ni cinnost, zejména v oblasti spolecenskovédnich a ndbozenskych
predmétd, eviduje a koordinuje jednotlivé olympiady a dalsi soutéze.

Pfijima zadosti o uvolnéni z vyuky.

Cirkevni zakladni Skola
Ing. Jan Trdlicka — zastupce feditele pro Cirkevni zakladni Skolu (2. stupen)
Zodpovida za Skolni vzdélavaci program; koordinuje pfipravu a pribéh dlouhodobéjsich projektl 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
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druhém stupni Cirkevni zakladni Skoly, ma na starosti pedagogickou dokumentaci a matriku Skoly;
fidi praci tfidnich uciteld druhého stupné a pracovnik( Skolni druZiny; koordinuje hospitacni ¢innost
na CZS, provadi hospitaéni ¢innost, planuje a povoluje $koleni a dal3i vzdélavani ped. pracovnikd;
plni Ulohu statutdrniho zastupce Skoly v dobé nepfitomnosti feditele v zaleZitostech tykajicich se
cirkevni zakladni Skoly. PFijima Zadosti Zzaki o prestupy mezi predméty a tfidami, o individualni
vzdélavaci plany, o povoleni doplnkové klasifikace, o uvolnéni z vyuky a podobné.

Mgr. Tomas Kopecky — zastupce feditele pro Cirkevni zakladni Skolu (2. stupen)

Zodpovida za pfipravu suplovani, za evidenci pracovni doby zaméstnanci CZS, kontroluje a Fidi praci
pedagogl na druhém stupni Cirkevni zakladni skoly, povoluje a dohliZi na pracovni cesty pedagogu i
ostatnich pracovnikd uréenych pro CZS, organizaéné odpovida za sportovni, adaptaéni kurzy, fidi
praci vychovného poradce, preventisty soc. patologickych jev(i a vychovného poradce. Provadi ve
spoluprdci s ostatnimi zastupci hospitacni ¢innost. V pfipadé nepfitomnosti Ing. Trdlicky prebira
jeho povinnosti i pravomoce.

Mgr. Helena Nerudova — zastupce feditele pro Cirkevni zakladni Skolu (1. stupen)

kontroluje a fidi praci pedagogd 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 t¥idni ucitele prvniho stupné; provadi hospitaéni
¢innost, kontroluje a fidi praci pedagogl, ma ne starosti propagaci Skoly a skolni webové stranky.

Materska skola
Lenka Tomasova — zastupce rfeditele pro Materskou skolu

Zodpovida za skolni vzdélavaci program; zdpis do materské Skoly; fidi a koordinuje pfipravu a
prabéh dlouhodobéjsich projektd a kulturnich akci matefské Skoly; kontroluje a fidi praci pedagogt,
ma na starosti pedagogickou dokumentaci MS, pini Glohu statutdrniho zastupce $koly v dobé
nepritomnosti feditele v zaleZitostech tykajicich se materské Skoly. Pfijima zadosti Zak( a rodi¢t o
prominuti Uplaty za matefskou skolu a podobné.

Zakladni umélecka skola
Mgr. Katerina 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 pedagogli; stard se o prezentaci Skoly navenek, webové
stranky a informacni systém $koly; kontroluje a #idi praci pedagogli ZUS a ma na starosti
pedagogickou dokumentaci; provadi hospitaéni ¢innost; pIni ulohu statutarniho zastupce ZUS
v dobé nepfitomnosti reditele.

PFijimd 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
prabéh dlouhodobéjsich projektl a kulturnich akci Skolni druZiny; kontroluje a Fidi praci pedagogl
véetné vedouci $kolniho klubu na CZS, ma na starosti dokumentaci SD. Pfi své &innosti spolupracuje
s uciteli CZS, asistenty pedagoga i vychovnym poradcem.

Mgr. Jifi Schejbal — vedouci skolniho klubu na gymnaziu

Zodpovida za chod skolniho klubu a pribéh mimoskolni a zajmové Cinnosti na G, pfihlasovani do
Skolniho klubu, fidi a koordinuje pfipravu a pribéh dlouhodobéjsich projektl a kulturnich akci
gkolniho klubu; kontroluje a Fidi praci pedagog(, ma na starosti dokumentaci SK. Koordinuje a
provadi supervizi prace Skolniho parlamentu.

Mgr. Aneta Bohackova — vedouci $kolniho klubu na €z$

Zodpovida za chod skolniho klubu a pribéh mimoskolni a zajmové ¢innosti na G, pfihlasovani do
Skolniho klubu, fidi a koordinuje pfipravu a pribéh dlouhodobéjsich projektl a kulturnich akci
Skolniho klubu; kontroluje a Fidi praci pedagog(, ma na starosti dokumentaci SK. Koordinuje a
provadi supervizi prace skolniho parlamentu.

Dalsi osoby a jejich zarazeni:

ThLic. Vojtéch Broz - spiritual Skoly (BIGY)

Mgr. Petr Zadina - spiritudl $koly (CZS)

P. Petr Zadina - spiritudl koly (CZS)

Mgr. Ciperova - vychovna poradkyné (G)

Mgr. Véra Blahova - vychovna poradkyné (CZS)

Mgr. Pfemysl Volek - koordinator prevence socidlné patologickych jevl (BIGY)
Mgr. Jaroslava Vojackova - koordinator prevence socialné patologickych jev( (CZS)
Simona Vicencova - asistentka reditele

Ing. Pavla Volkova - vedouci pracovnice ekonomického Useku

Dana Cerna - personalistika, mzdova ucetni

Hradec Kralové 26. 8. 2019.

Magr. Jifi Vojacek
reditel skoly
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