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Seznam organizačních norem SŠ-COPTH 

platných ke dni 31. 12. 2020 

 

A. Příkazy ředitele SŠ-COPTH 

3/04 Provádění kontrol a revizí ručního el. nářadí a el. spotřebičů 

1/05 Povinnosti COPTH v oblasti spisové služby a archivnictví 

3/07 Směrnice BOZP – Pracovní rizika v administrativě 

10/07 I. dodatek příkazu ředitele č. 1/05 – spisová služba 

1/08 II. dodatek příkazu ředitele č. 1/05 – spisová služba 

8/09 Zavedení systému vnitřní řídící kontroly dle zákona č. 320/2001 Sb. 

2/10 Zajištění úkolů vyplývajících pro SŠ-COPTH ze zákona č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu 

k informacím  

6/10  Směrnice BOZP – Pracovní rizika 

11/10 I. dodatek Příkazu ředitele č. 8/09 Zavedení systému vnitřní řídící kontroly 

1/11 Zajištění činnosti informačního systému školy 

4/11 Směrnice k zajištění BOZP 

5/11 Směrnice zařazení prací do kategorií 

6/11 Provozní řád odpadového hospodaření   

13/11 Řádná údržba majetku – Perspektis 

1/13 Dodatek č. 1 Příkazu ŘSŠ-COPTH č. 2/10 o svobodném přístupu k informacím 

5/13 Jmenování škodní komise SŠ-COPTH a její působení    

5/14 Stipendijní řád 

7/14 3. dodatek příkazu ředitele č. 1/05 – spisová služba 

9/14 Zařazování předmětů do dlouhodobého majetku hmotného a nehmotného a způsob jejich 

odpisování   

4/15  Pravidla poskytování OOPP pro žáky a zaměstnance SŠ-COPTH 

8/15 Instalace kamerového systému v objektech školy na Poděbradské 1/179 

9/15 Ochrana budov a majetku COPTH  

6/16 Kompetence pro zadávání dat do programu Bakalář 

7/16 4. dodatek příkazu ředitele č. 1/05 – spisová služba 

1/17 Organizační řád SŠ-COPTH 

5/17 Realizace zákona č. 65/2017 Sb. o ochraně zdraví před škodlivými účinky návyk. látek 

7/17 Stipendijní řád 

10/17 Realizace zákona č. 340/2015 Sb. o registru smluv 
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12/17 Zajištění úkolů vyplývajících pro SŠ-COPTH ze zákona č. 134/2016 Sb. o veřejných zakázkách 

13/17 Krizový plán školy 

3/18 Školní řád 

8/18 Směrnice BOZP „Bezpečné provádění činností holičství, kadeřnictví, kosmetické služby, 

pedikúra, manikúra“ 

9/18  Koncepce rozvoje SŠ-COPTH na období 2018–2023 

10/18 Školní akční plán rozvoje vzdělávání na období 2018–2019 

9/19 Dodatek č. 1 Příkazu ředitele SŠ-COPTH č. 1/17 Organizační řád SŠ-COPTH 

1/20 Stanovení hromadného čerpání dovolené v roce 2020 

2/20 Veřejné prověrky v oblasti PO a BOZP v SŠ-COPTH 

3/20 Dodatek č. 1 Příkazu ředitele SŠ-COPTH č. 3/18 Školní řád  

4/20 Školní program EVVO pro školní rok 2020/2021 

5/20 Inventarizace majetku a závazků SŠ-COPTH evidovaného k 31.12.2020 

6/20 ICT plán školy pro školní rok 2020/2021 

7/20 Preventivní program školy na šk. r. 2020/2021 

 

B. Oběžníky ředitele SŠ-COPTH 

6/96 Jmenování odborného pracovníka pro provádění revize elektr. spotřebičů    

2/07 Zásady pro zpracování autoevaluační zprávy                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

6/08 Pravidla a postupy v CO pro zaměstnance a žáky 

3/12 Jmenování hospodáře FKSP 

6/12 Pověření zaměstnanců provádět posudky elektrospotřebičů 

3/15 Razítka SŠ-COPTH a osoby oprávněné k jejich používání 

5/15 Začlenění činností SŠCOPTH podle zákona o požární ochraně 

7/15 Jmenování likvidační komise 

10/15 Výjimky v zařazení zaměstnanců do platových tříd 

3/16 Dodatek č. 1 k Oběžníku č. 3/15 Razítka SŠ-COPTH a osoby oprávněné k jejich používání 

3/18 Dokumenty k zajištění ochrany osobních údajů / GDPR / 

4/19 Dodatek č. 1 Oběžníku ŘSŠ-COPTH č. 3/18 – Dokumenty k zajištění ochrany OÚ /GDPR/ 

5/19 Zkratky vyučovaných oborů a přehled tříd ve školním roce 2019/2020 

1/20 Fond kulturních a sociálních potřeb   

2/20 Výplatní kalendář pro rok 2020 

3/20 Ceny ubytování na chatě Strážné čp. 49 

4/20 Dod. č. 1 Oběžníku ŘSŠ-COPTH č. 1/20 – FKSP 

5/20 Dod. č. 2 Oběžníku ŘSŠ-COPTH č. 1/20 – FKSP 
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6/20 Dodatek č. 2 Oběžníku ŘSŠ-COPTH č. 3/18 – Dokumenty k zajištění ochrany OÚ /GDPR/ 

7/20 Stanovení předsedů předmětových komisí 

8/20  Fond kulturních a sociálních potřeb   

9/20 Fond kulturních a sociálních potřeb – dod. č. 1 Oběžníku ŘSŠ-COPTH č. 8/20  

10/20 Jmenování likvidační komise 

11/20 Seznam organizačních norem SŠ-COPTH platných ke dni 31.12.2020   

 

C. Pokyny ředitele SŠ-COPTH 

6/98 Systém uložení klíčů od místností COPTH  

4/99 Systém uložení klíčů – 1. dodatek pokynu ŘCOPTH č. 6/98  

4/01 Změny v metodice účetnictví příspěvkových organizací od 1.1.2001 

3/06 Metodické pokyny pro oblast BOZP v COPTH Praha 9   

14/06 Osobní spis zaměstnance 

15/06 Provozní řád učebny výpočetní techniky 

1/07 Odměny při významných životních výročích 

9/07 Manipulace s olejem 

11/07 Hygienické požadavky na hygienické služby 

12/07 Pracovní doba 

14/07 Pružná pracovní doba 

19/07 Klíčové hospodářství na MVP 

6/09 Dopravně provozní řád 

13/09 Směrnice upravující oběh účetních dokladů 

17/09  Časové rozlišování nákladů a výnosů, vč. dohadných položek 

4/10 Změny v účetnictví od r. 2010  

6/10 Podmínky kopírování pro potřeby školy  

2/11  Organizace a způsob práce výdejen nářadí 

15/11 Zajišťování telefonního provozu v SŠ-COPTH  

5/12  Školení v oblasti BOZP a PO 

9/12 Dodatek č. 1 Pokynu ŘSŠ-COPTH č. 3/06 Metodické pokyny pro oblast BOZP    

13/12  Podmínky pro vydávání stejnopisů vysvědčení a výučních listů 

5/13 Kurzové rozdíly, účtování, zahraniční cesty 

12/13  Pokyn pro oblast doplňkové činnosti SŠ-COPTH 

2/14  Účtování, evidence a oceňování zásob                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

9/15 Finanční paušál – náhrada jízdného MHD 

11/15 Zakázané práce ženám a mladistvým 
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15/15 Pracovní doba pedagogických pracovníků 

2/16 Personální práce s žáky SŠ-COPTH     

9/16 Schvalování a přezkušování účetních dokladů, seznam zkratek 

10/16 Jednotné provádění pokladní agendy a výplat mezd a platů    

11/16 Pravidla pro přijímání a vyřizování námětů a stížností v SŠ-COPTH 

4/17 Závazná pravidla pro užívání služebních vozidel 

5/17 Dopravně provozní řád SŠ-COPTH 

7/17 Přehled odborných předmětů pro výplatu stipendií ve šk. roce 2017/2018 

8/17 Pracovně lékařské služby 

10/17 Číslování účetních dokladů v SŠ-COPTH, seznam účetních knih, číselník středisek a způsob 

úschovy účetních písemností 

12/17  Dod. č. 1 k Pokynu č. 9/16 Schvalování a přezkušování účetních dokladů 

14/17 Dod. č. 1 k Pokynu č. 10/16 Jednotné provádění pokladní agendy a výplat mezd a platů    

15/17 Metodika účetnictví pro vedení pomocného analytického přehledu / PAP / 

16/17   Daň z přidané hodnoty 

1/18  1. dodatek Pokynu ŘSŠ-COPTH č. 5 / 17 Dopravně provozní řád SŠ-COPTH 

3/18 Směrnice o ochraně osobních údajů a jejich zajištění při práci s ICT  

5/18  Využití platební karty pro drobné nákupy a výběr hotovosti 

6/18  1. dodatek Pokynu ŘSŠ-COPTH č. 7 / 17 Přehled odborných předmětů, podle kterých se 

stanovuje nárok na výplatu stipendia ve šk. r. 2018/2019.  

7/18  Provozní řád SŠ-COPTH, Praha 9, Poděbradská 1/179 

8/18  Dod. č. 1 Pokynu ŘSŠ-COPTH č. 10/17 Číslování účetních dokladů, seznam účetních knih, 

číselník středisek a způsob úschovy účetních písemností 

6/19  2. dodatek Pokynu ŘSŠ-COPTH č. 7 / 17 Přehled odborných předmětů, podle kterých se 

stanovuje na výplatu stipendia ve šk. r. 2019/2020.  

7/19 Dodatek č. 16 k Pokynu Ř COPTH č. 4/01 – Klíč společných nákladů 

8/19 Využití platební karty pro drobné nákupy a výběr hotovosti 

9/19  Pokyn pro účetní závěrku pro rok 2019 

10/19  Účtový rozvrh pro rok 2020 

11/19  Dod. č. 2 Pokynu ŘSŠ-COPTH č. 10/16 – Jednotné provádění pokladní agendy a výplat mezd a 

platů 

12/19  Dod. č. 2 Pokynu ŘSŠ-COPTH č. 9/16 Schvalování a přezkušování účetních dokladů, seznam 

zkratek 

2/20 Dodatek č. 17 k Pokynu Ř COPTH č. 4/01 – Klíč společných nákladů 

3/20 Poskytování cestovních náhrad a vysílání zaměstnanců na pracovní cesty 
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4/20 Dodatek č. 18 k Pokynu Ř COPTH č. 4/01 – Klíč společných nákladů 

5/20 Vstupní školení BOZP a PO pro žáky 1. ročníků 

6/20 3. dodatek Pokynu ŘSŠ-COPTH č. 7 / 17 Přehled odborných předmětů, podle kterých se 

stanovuje na výplatu stipendia ve šk. r. 2020/2021.  

7/20  Pokyn pro účetní závěrku pro rok 2020  

 

D. Pokyny ZŘPE 

nebyl žádný vydán 

 

Mgr. Josef Ležal  

ředitel SŠ-COPTH 


