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I 4

Organizacni rad

A. VSeobecna ustanoveni

Clanek 1 Uvodni ustanoveni

1.

Organizacni fad Gymnazia TiSnov, ptispévkova organizace, (dale jen Skola) upravuje organizacni
strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti zaméstnanci Skoly.

Organizacni ad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP)
Vv platném znéni.

Organizacni fad skoly zabezpecuje predevsim realizaci Skolského zédkona €. 561/2004 Sb., v
platném znéni a vyhlasky MSMT CR ¢&. 13/2005 Sb., o stiednim vzdélavani

a vzdelavani v konzervatofi, v platném znéni.

Organizac¢ni fad spolu s popisy funkci a popisy prace tvoii nedilny, na sebe navazujici, usporadany
celek organizac¢nich norem, ktery vyjadfuje strukturu organizace fizeni, usporadanou podle stupit
fizeni a ktery urcuje délbu ¢innosti, odpovédnosti a pravomoci utvarti, funkci a jednotlivych
zamestnancil.

Clanek 2 Postaveni a poslani Skoly

1.

Skola byla zfizena MSMT CR dnem 1.7.1991 jako rozpoétova organizace zfizovaci listinou
vydanou MSMT CR dne 2.12.1991. Dodatkem zfizovaci listiny ze dne 20.12.1994 (¢.j. 30 778/94-
61) se s ucinnosti od 1.1.1995 zmenila forma organizace na piispévkovou. Dodatkem zfizovaci
listiny ze dne 6.12.1995 byla ziizena jako soucast Skoly Skolni jidelna, Tisnov, Na Hradku 20 s
udinnosti od 15.12.1995. Od 1.7.2001 se stal v navaznosti na ustanovgni § 2, odst.1 a 2, zdkona ¢.
157/2000 Sb., o pfechodu nékterych véci, prav a zadvazki z majetku Ceské republiky do majetku
kraju, v souladu s ustanovenim § 27 zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpo¢tovych pravidlech tzemnich
rozpo¢tii a ustanovenimi § 35, odst. 2, pism. j) a § 59 odst.1, pism. i) zakona ¢. 129/2000 Sb., o
krajich (krajské zfizeni ), ztizovatelem Jihomoravsky kraj (viz Zfizovaci listina pfispévkoveé
organizace Gymnazium Tis$nov, ptispévkova organizace, schvalend zastupitelstvem dne 21. ervna
2001). Tato zfizovaci listina byla nahrazena novou zfizovaci listinou piispévkové organizace
Jihomoravského kraje ¢.j. 98/89 schvalenou Zastupitelstvem Jihomoravského kraje usnesenim ¢.
261/05/Z 4 ze dne 16. cervna 2005 s tcinnosti od 1. zati 2005.
Skola je v rejstiiku $kol MSMT CR vedena pod nazvem: Gymnazium TiSnov, pfispévkova
organizace, identifikator pravnické osoby: 600 014 070, IC 49459881, 1ZO 102 191 565.
Skola je ziizena za uéelem poskytovani vzdélavani a vychovy Zakd, je soudasti vychovné
vzdélavaci soustavy. Pravni subjektivita a ¢innost Skoly je vymezena ve zfizovaci listing, ¢.j.
98/89 ze dne 16.6.2005, je vymezena Skolskym zakonem ¢. 561/2004 Sb., v platném znéni a
vyhlaskou MSMT CR ¢. 13/2005 Sb. o stiednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofi v platném
znéni.
Organizace sdruzuje:

Gymnazium (¢tyfleté a osmileté) 1Z0 102 191 565

Skolni jidelna 1ZO 108 010 244
Organizace vystupuje ve vztahu k ostatnim pravnickym a fyzickym osobam svym jménem a jeji
¢innost se fidi prislusSnymi ustanovenimi Ob¢anského a Obchodniho zakoniku.



5.

6.

Organizace vystupuje v pracovnépravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost vyplyvajici z
téchto vztah.

Pravo vystupovat jménem organizace ma pouze jeji statutarni zastupce.

Clanek 3 Utvary $koly a funké&ni mista

1.

V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditel/ka Skoly - vedouci organizace, ktery/a odpovida
za plnéni tkold organizace.

Skola se ¢leni dle organiza¢niho schématu (viz. ptiloha). V &ele personalni struktury je vedeni
skoly (R, ZR1, ZR2), Skolni poradenské pracovisté (MP, VP, KP, KoPo), pedagogicky sbor (dle
odbornosti déleny na predmétové sekce a predmétové komise). Zaci navitévuji Gvodni roéniky
osmiletého studia, kde Zaci plni povinnou skolni dochazku (dale niz$i gymnazium), ctyfleté

studium a zaveérecné ro¢niky osmiletého studia (dale vyssi gymnazium). Je zde Skolni jidelna a ve
Skole pracuji spravni zaméstnanci.

Vedouci ttvari (viz. organizaéni schéma) jmenuje, ptipadné ustanovuje feditel Skoly. Vedouci
utvarti v souladu s naplni Gtvarti a v rdmcei pravomoci stanovenych feditelem Skoly fidi ¢innost
utvart a podepisuji prislusna rozhodnuti a opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly

Vv rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

B. Zaméstnanci a zaméstnanecké vztahy

Clanek 4 Zaméstnanci

1.

Zameéstnanci organizace jsou osoby, které se zaméstnavatelem uzaviely na zaklad¢ pracovni
smlouvy pracovni pomér. Zamestnanci organizace maji povinnosti, odpovédnost a prava, ktera
vyplyvaji z platnych pravnich ptedpisi, popisi prace

a prikazii nadfizenych. Pfima nadtizenost a podiizenost je dana organizacnim clenénim (funkénim
schématem) a je soucasti popisu prace.

Zakladni prava a povinnosti zaméstnancti jsou uvedeny v Zakoniku prace, Pracovnim fadu pro
zaméstnance $kol a 8kolskych zafizeni a v zdsadach Skolniho fadu pro vyuéujici.

Clanek 5 Pedagogicti zaméstnanci

1.

2.

3.

Pedagogickymi zaméstnanci organizace jsou:

o feditel

e zastupce feditele (zastupce statutarniho organu)
e zastupce feditele ucitelé

e externi ucitelé

Utitelé vyucuji predmétiim svého tivazku v rozsahu 21 vyucujicich hodin tydné. Reditel miize
vyjime¢n€ nafidit vyuku ve vét§im rozsahu nez 21 hodin tydné, maximalné vSak 25 hodin tydné.
Pokud takova potieba nastane, je mozné piekrocit i hranici 25 hodin tydn¢, ale pouze v ramci
Zakoniku prace. Ve zdivodnénych ptipadech mize feditel nafidit uciteli vyu¢ovani predméti,
které nema ve své aprobaci.

Ugditelé a ostatni zaméstnanci mohou byt feditelem povéieni k vykonu nésledujicich funkei:

¢ $kolni metodik prevence a vedouci Skolniho poradenského pracovisté

e Clen poradniho sboru feditele



e vychovny poradce

e kariérovy poradce

e koordinator podnikavosti

e koordinator SVP (rozsah jeho tikold stanovuje feditel skoly)
e ICT koordinator skoly

e metodik ICT

e predseda useku predmeti

e predseda predmétové komise (PK)

e koordindtor enviromentalniho vzdélavani, vychovy a osveéty (EVVO)
e tiidni ucitel

o ucitel povéteny vedenim pozarniho deniku

o ucitel povéteny vedenim evidence urazt

o ucitel povéfeny spolupraci na feSeni problematiky BOZP

e ucitel povéfeny spolupraci pii feSeni problematiky rozvrhu a edookit
e spravce sbirky pfedmétové komise

e gspravce kabinetu

e gspravce odborné ucebny

e spravce skladu ucebnic

e spravce knihovny

e gspravce posilovny

e  kronikat Skoly

e praci na jednotlivych usecich skolni ¢innosti

4. Vedle vyse uvedenych funkci mohou byt ucitelé povefeni vykonem dohledii ve skole
¢i skolni jidelng, na akcich Skoly a zapojovani v ramci feSeni BOZP, CO, PO. Ucitelé se podili na
praci v inventarizac¢nich komisich a v dalSich komisich.

e Na Skole pracuje Skolni poradenské pracovisté, které svou ¢innost realizuje v souladu
s aktualni novelizaci vyhlasky ¢.72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb
ve §kolach a 8kolskych poradenskych zafizenich. Skolni poradenské pracovisté je vedeno
povéfenymi pracovniky Skoly. Jedna se o organizacni strukturu, jejimz vedenim byla
povétena metodicka prevence, dalsimi ¢leny jsou vychovny poradce, kariérovy poradce
a koordinator podnikavosti. Tito povéfeni pracovnici spolupracuji s vedenim skoly
a se vSemi uciteli.

Clanek 6 Reditel $koly (statutirni organ)

1. Reditel je nejvy$sim statutarnim zastupcem organizace a je jmenovan a odvolavan Radou
Jihomoravského kraje v souladu se zakonem ¢. 561/2004 Sb. a Zakonem ¢. 129/2000 Sb., o
krajich. Je opravnén jednat jménem organizace ve vSech vécech. Ve svych rozhodnutich je vazan
zakonnymi predpisy, normami nadiizenych organt, zdvazky vyplyvajicimi z pravnich jednani
organizace a z norem vyhlasenych organizaci.

2. Reditel ma vedle zakladnich prav, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnancti (Zakonik
prace a Pracovni fad) zejména je$té tato dalsi prava, povinnosti a s nimi spojenou zodpoveédnost:

e stanovuje organizaci a podminky provozu $koly a $kolského zafizeni



e odpovida za pouziti finanénich prostiedki statniho rozpo¢tu pridélenych v souladu s
ucelem, na ktery byly ptidéleny

e predkladé rozbor hospodateni podle zdvazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem

e rozhoduje ve vSech zélezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb,
pokud zakon nestanovi jinak

e odpovida za to, ze Skola a Skolské zatizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu
se zakonem

e odpovida za odbornou a pedagogickou tiroven vzdélavani a skolskych sluzeb
e vytvaii podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikt a pro praci Skolské rady

e urcuje v souladu s celkovou koncepci kraje koncepci rozvoje organizace, vytvari pro ni
ekonomické, materialni a personalni predpoklady

e piejima za organizaci urcené zavazné ukoly, zdvazné limity, orientacni ukazatele, schvaluje
jejich rozpracovani a kontroluje jejich plnéni

e rozhoduje o majetku a ostatnich vécnych a financnich prostiedcich v majetku organizace a o
jejich efektivnim vyuzivani

e vytvaii podminky pro vykon inspekéni &innosti Ceské skolni inspekce a piijima nasledna
Opatieni

e kontroluje spolu se zastupci praci pedagogickych a provoznich zaméstnancii

e schvaluje zadosti o ¢erpani dovolené, neplaceného i nahradniho volna, rozhoduje o
ptipadném uvoliiovani zaméstnanci z pracoviste

e zajiStuje, aby rodice, poptipadé osoby, které vici zletilym zaktim plni vyZivovaci
povinnost, byli v€éas informovani o prubéhu a vysledcich vzdélavani zaka

e zajiStuje spolupraci pti uskutecnovani programi zjistovani vysledkt vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem

e odpovida za zajisténi dohledu nad nezletilymi zaky ve Skole

e spolupracuje se skolskou radou, pedagogickou radou, SRP, s poradnim sborem, s vefejnosti
a ostatnimi partnery Skoly

Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ. Pedagogickou radu tvofi vsichni
pedagogicti pracovnici $koly.

Reditel rozhoduje o:
e prefazeni zaka do vySsiho ro¢niku a povoleni individualniho vzdélavaciho planu
e pfijeti ke vzdélavani ve stfedni skole
e pfestupu, zméne oboru vzdelani a preruseni vzdélavani
e opakovani ro¢niku
e sniZeni nebo prominuti Uplaty za poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb
e podminéném vylouceni a vylouceni zaka ze Skoly
e uznani dosazeného vzdélani
e povoleni a zruSeni individualniho vzd€lavani zaka
Reditel jmenuje a odvolava své zastupce, predsedy usekii a PK, spravce sbirek, fondd, odbornych

uceben, pracovni komise, povéiuje pracovniky Skoly tkoly pro jednotlivé Giseky Skolni ¢innosti a
dale:

e organizuje prijimaci fizeni
e pfipravuje a fidi pedagogické rady

e schvaluje ucebni uvazky a rozvrh hodin



e hospodati s prosttedky FKSP

6. Reditelka je koordinatorem SVP. Jejim tkolem je sledovani zmén v RVP a jejich nasledné
zaclenéni do SVP.

e Upravy stavajicich SVP v souvislosti se zménami zakonnych norem a piedpisi
e Upravy SVP podle pozadavki predmétovych komisi

e Piiprava tvodnich &asti novych SVP, koordinace prace tymu, kompletace SVP

Clanek 7 Zastupce reditele (zastupce statutarniho organu)

Z poveteni touto funkcei vyplyva povinnost dodrzovat platné zdkonné a rezortni piedpisy, organizacni
rad sSkoly, organizacni smérnice, metodické pokyny, vyhlasky a ptikazy. V souladu s Vyhlaskou ¢.
263/2007 Sh., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance $kol, je stanoveno plnéni téchto
povinnosti:

Do jeho pravomoci zejména patii:

e kontroluje spolu s feditelem a z jeho povéteni praci pedagogickych zaméstnanct -
dodrzovani pracovni kazn¢

e zastava pozici Koordinatora v oblasti informacnich a komunikacnich technologii (prace
s Edookit), fesi organizaci prace v souvislosti se systémem Edookit

e zodpovédnost za hospodatské a administrativni zalezitosti vyplyvajici z chodu Skoly

e vede osobni agendu zaméstnanct Skoly (pracovni smlouvy, dohody o provedeni prace a
pracovni ¢innosti, pracovni naplné, platové vymeéry, zapoctové listy), zpracovava
podklady pro vypocet mezd a platl zaméestnancti a provadi dalsi soucasti mzdové agendy,
kontroluje mzdové podklady, navrhuje odmény a ve spolupraci s tcetni Skoly sleduje
platové postupy

e vyhotovuje pracovni smlouvy, dohody o PC a PP

e vede evidenci o dosazené kvalifikaci, vzdélani, 1ékarskych prohlidkach a vede zapoctové
listy od ptedchoziho zaméstnavatele

e sleduje a eviduje dochazku vSech zaméstnanct véetné dovolenych, zajistuje agendu
prace neschopnych a oSetfovani ¢lena rodiny, vede evidenci matetskych dovolenych,
vede evidenci zaméstnanct, ktefi dosahli Zivotniho jubilea nebo pracovniho vyroci.

e vede eviden¢ni listy diichodového zabezpeceni. Vypracovava Zadosti o predstihové fizeni
pro diichodové zabezpeceni a vystavuje zZadosti o diichod.

e  pfi pfijimani novych zaméstnancti podava piihlasky k socialnimu zabezpeceni a
zdravotnimu pojisténi

e zodpovida za vypracovani statistik z pedagogické oblasti, sestavuje statistickd hlaSeni a
vykazy vcetné zpracovani statistickych vystupii ze Skoly pro MSMT CR, Ceskou spravu
socialniho pojisténi a statisticky ufad

e zpracovava navrhy na uvazky vyucujicich a jejich zmény

e sestavuje rozvrh Skoly v€etné zastupovani (suplovani) pedagogt a rozvrhy pfijimacich
zkousek a maturitnich zkousek, organizuje pfipravu komisionalnich zkousek

e zajiStuje operativni zmény v rozvrhu (odborné a ostatni suplovani) a provadi béznou
kontrolu provozu Skoly, uréuje dozory vyucujicich



e kontroluje vedeni dokumentace, evidenci piislusnych tiskopisti (vykazy o studiu,
osveédceni, vysvédceni, diplomy atd.), v€etné jejich objednavek

e kontroluje vysvédceni, maturitni protokoly a hospodateni s pfisn¢ zactovatelnymi
tiskopisy

e provadi personalni a mzdovou agendu, kontroluje oducené piespocetné a presCasové
hodiny, potvrzuje opravnénost jejich proplaceni

e podili se na zajisténi organizace chodu skoly, provadi hospitace, navrhuje a podili se na
propagaci Skoly

e ve spolupraci s odpovédnymi pracovniky $koly kontroluje ptedpisy CO, organizuje akce
CO, zajistuje bezpecnost prace, hasi¢skou ochranu

e ve spoluprici s ekonomkou skoly kontroluje udrzbu majetku a dopliiovani inventare a
ostatniho vybaveni

e nadale v rdmci svého uvazku vykovava préci ucitele dle ptivodni néplné€ prace ucitele

e Vv ramci svych pravomoci zastupuje v piipadé neptitomnosti feditele Skoly, je v téchto
vyjimecnych ptipadech s védomim feditele Skoly opravnén podepisovat vV zastoupeni
feditele Ufedni dokumenty (s vyjimkou pracovné pravnich dokumenti vedoucich
k rozvazani pracovniho poméru formou vypovédi dané zameéstnavatelem)

Clanek 8 Zastupce Feditele 2

Z povéteni touto funkci vyplyva povinnost dodrzovat platné zakonné a rezortni piedpisy, organiza¢ni
rad skoly, organizacni smérnice, metodické pokyny, vyhlasky a ptikazy. V souladu s Vyhlaskou .
263/2007 Sh., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance $kol, plni ZR zejména tyto povinnosti.

1. Ridi praci podiizenych zamé&stnanct nizsiho stupné viceletého gymnazia

2. Do jeho pracovnich povinnosti zejména patii:
Je odpovédny feditelce Skoly a zastupci statutarniho zastupce feditele Skoly.
Zastava pozici Vychovné poradkyné a vedouci SPP

1. Do jeho pravomoci zejména patii:

e dohliZi na spravny pribéh vychovné a vzdélavaci ¢innosti Skoly

e podili se organizaci celoSkolnich vybranych akci (MDS, DOD, MDD, divadelni soutéz
NG, tfidni schiizky)

e shromazduje podklady pro vytvareni mési¢nich plant prace, podili se spolu s feditelkou
Skoly na koordinaci ¢innosti pfedmétovych komisi dle jejich planu ¢innosti

e koordinuje spolupraci vychovnych poradci a $kolniho metodika prevence pii feSeni
vychovnych a vzdé¢lavacich problémi a ucastni se jednani, kterd v ramci této ¢innosti
probihaji, koordinuje ¢innost SPP, vede dokumentaci SPP

e podili se na kontrole a koordinaci prace TU, kontroluje s tim spojenou administrativu

e spolupracuje s feditelkou $koly na zajisténi administrativy a organizaci maturitnich
zkousek

e spolupracuje spolu s feditelkou Skoly na zajisténi administrativy a organizaci pfijimaciho
fizeni, je clenem pfijimaci komise



e provadi hospitace, navrhuje zdokonaleni forem a evaluace vyuky
e podili se ve spolupraci s feditelkou Skoly na kontrole a aktualizaci Skolnich dokumentt

e navrhuje zajiSténi uebnich prostor a jejich materidlni vybaveni

e zodpovida za aktualizaci webovych stranek Skoly, navrhuje a zabezpeCuje propagaci

Skoly

e Kontroluje dodrzovani $kolniho fadu a na zaklad¢ diskuse v pedagogickém sboru

navrhuje a zajistuje provedeni zmén v tomto dokumentu
e podili se na zajisténi kontroly dodrZzovani pracovni doby vyucujicich ve skole
e sleduje nabidku vhodnych dotac¢nich titula

e nadale v rdmci svého uvazku vykonava praci ucitele dle ptivodni naplné prace ucitele

Bezpecnost a ochrana zdravi, poZarni ochrana a civilni obrana
e podili se na zajisteni plnéni kol BOZP, PO a CO. Planuje, kontroluje ukoly a opatieni,
sméfujici k zabezpeceni ¢innosti skoly v této oblasti

e zajiStuje seznameni podiizenych zaméstnancl s piedpisy BOZP, PO a CO. Kontroluje
dodrZovani téchto predpist

e koordinuje zabezpeceni pravidelnych kontrol BOZP a PO
e  zajiStuje pfipravu zaméstnanct povetenych tikoly BOZP, PO a CO

e proskoleni déti a zaméstnanct v oblastech BOZP, PO a CO. Spolupracuje
S bezpe¢nostnim a pozarnim technikem

e zajistuje vedeni piedepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO a CO

e dba, aby byl zajistén nezdvadny stav objektl a technickych zatizeni, odpovida za
provadéni pozadovanych kontrol a revizi

e zajiStuje vedeni evidence Urazi, zpracovava rozbory trazovosti, kontroluje dodrzovani
opatfeni ke snizovani Grazovosti

e zodpovida za organizaci, fizeni, pfipravu a materialné technické zabezpeceni objektové
organizace civilni obrany

Clanek 9 Skolni metodik prevence (vedouci SPP)

vedouci Skolniho poradenského pracovisté

Ve své ¢innosti Tidi ustanovenim Vyhlasky ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro
zaméstnance $kol, Zakonikem prace, pravidly GDPR a dal$imi legislativnimi ustanovenimi. Skolni
poradenské pracoviité (dale jen SPP), poskytuje poradenské a konzultaéni sluzby zakaim (ktefi sami
nebo prostiednictvim zakonnych zastupcti udélili souhlas s poskytovanim sluzeb SPP), jejich
zdkonnym zastupctim a pedagogtim. K hlavnim cilim SPP patii iniciace aktivit vedoucich k vylepseni
socialniho klimatu skoly — posileni pozitivnich vztahti mezi v§emi subjekty Skoly, rozsiteni oblasti
primarni prevence a zkvalitnéni péce o déti se specialnimi vzdélavacimi potiebami.

K tkoltim vedouciho SPP patii zejména:

fidit, koordinovat a kontrolovat praci ¢lenii SPP



ve spolupréci s ostatnimi ¢leny SPP vypracovat, kompletovat a pravidelng aktualizovat zakladni
dokumentaci SPP - Plan $kolnich poradenskych sluzeb

ve spolupréci s ostatnimi &leny SPP pribézné sledovat a vyhodnocovat plnéni tikold SPP, vést
zaznamy o jednanich SPP (nejméné 4x béhem Skolniho roku)

ve spolupréci s ostatnimi &leny SPP sledovat soulad ¢innosti SPP s platnou legislativou
ve spolupraci s ostatnimi ¢leny SPP vytvofit na zavér kazdého $kolniho roku zavéreénou zpravu
sledovat, vyhodnocovat a navrhovat upravy SVP

ve spolupraci s ostatnimi ¢leny SPP vytvaiet ve $kole podminky k vytvaieni pozitivniho klimatu
Skoly, posilovat pozitivni vztahy mezi v§emi subjekty Skoly

zprostiedkovavani pfenosu informaci mezi vedenim Skoly a cleny SPP

zprostiedkovavani prenosu informaci mezi SPP a pedagogy $koly (to za respektovani
legislativnich nafizeni, souvisejicich s ochranou osobnich informaci a s pravidly GDPR)

podilet se na provadéni autoevaluaéni ¢innosti Skoly

podilet se na vytvaieni optimalnich podminek pro ¢innost SPP (véetné sledovani a vyhodnocovani
ptipadnych dota¢nich moznosti)

plnéni dalsich ukoll, podle pokyni nadtizenych

Clanek 10 Metodik prevence:

Metodické a koordinaéni ¢innosti

Koordinace tvorby a kontrola realizace preventivniho programu skoly.

Koordinace a participace na realizaci aktivit Skoly zaméfenych na prevenci zaskolactvi, zavislosti,
nasili, vandalismu, sexualniho zneuzivani, zneuzivani sektami, prekriminalniho a kriminalniho
chovani, rizikovych projevii sebeposkozovani a dalsich socialné patologickych jevii.

Metodické vedeni ¢innosti pedagogickych pracovniki Skoly v oblasti prevence socialné
patologickych jevl (vyhledavani problémovych projevii chovani, preventivni prace s tfidnimi
kolektivy apod.).

Koordinace vzdélavani pedagogickych pracovniki Skoly v oblasti prevence socialné
patologickych jevi.

Koordinace piipravy a realizace aktivit zamétenych na zapojovani multikulturnich prvka do
vzdélavaciho procesu a na integraci zakii/cizincl; prioritou v ramci tohoto procesu je prevence
rasizmu, xenofobie a dalSich jevt, které souvisi s otazkou pfijimani kulturni a etnické odli§nosti.

Koordinace spoluprace Skoly s organy statni spravy a samospravy, které¢ maji v kompetenci
problematiku prevence socialn€ patologickych jevil, s metodikem preventivnich aktivit v poradné
a s odbornymi pracovisti (poradenskymi, terapeutickymi, preventivnimi, krizovymi, a dal§imi
zatizenimi a institucemi), které ptisobi v oblasti prevence socialné patologickych jevi.

Kontaktovani odpovidajiciho odborného pracoviste a participace na intervenci a nasledné péci v
ptipadé akutniho vyskytu socialné patologickych jevi.

Shromazd’ovani odbornych zprav a informaci o Zacich v poradenské péci specializovanych
poradenskych zatizeni v rdmci prevence socialn€ patologickych jevli v souladu s predpisy o
ochrang osobnich udaji.

Vedeni pisemnych zaznamt umoziujicich dolozit rozsah a obsah ¢innosti Skolniho metodika
prevence, navrzena a realizovana opatieni.

Informacni ¢innosti




e Zajistovani a predavani odbornych informaci o problematice socialn¢ patologickych jevu, o
nabidkach programi a projekti, o metodach a formach specifické primarni prevence
pedagogickym pracovnikiim Skoly.

e Prezentace vysledki preventivni prace skoly, ziskdvani novych odbornych informaci a zkuSenosti.

e Vedeni a pribézné aktualizovani databaze spolupracovnikl skoly pro oblast prevence socialné
patologickych jevi (organy statni spravy a samospravy, stfediska vychovné péce, poradny,
zdravotnicka zatizeni, Policie CR, organy socialni péée, nestatni organizace piisobici v oblasti
prevence, centra krizové intervence a dalsi zafizeni, instituce i jednotlivi odbornici).

Poradenské ¢innosti

e Vyhledéavani a orientacni Setfeni zaki s rizikem ¢i projevy socialné patologického chovani;
poskytovani poradenskych sluzeb témto zdkim a jejich zdkonnym zastupctiim, ptipadné
zajiStovani péce odpovidajiciho odborného pracoviste (ve spolupréci s tfidnimi uciteli).

e  Spoluprace s tiidnimi uciteli pii zachycovani varovnych signald spojenych s moznosti rozvoje
socialné patologickych jevii u jednotlivych zaki a tfid a participace na sledovani urovné
rizikovych faktord, které jsou vyznamné pro rozvoj socidlné€ patologickych jevi ve skole.

e Piiprava podminek pro integraci zaki se specifickymi poruchami chovani ve skole a koordinace
poskytovani poradenskych a preventivnich sluzeb témto zakiim Skolou a specializovanymi
Skolskymi zatizenimi.

Clanek 11 Vychovny poradce vykonava tyto innosti:

1. Metodické a informacni ¢innosti a péce o zaky s vyukovymi potizemi a zdravotnim postizenim

e Ve spolupraci s ostatnimi pedagogickymi pracovniky sleduje zaky s vyukovymi problémy.

o Piedklada uciteliim, fediteli Skoly a rodi¢tiim navrhy na dal$i péci o tyto zaky.

e Zajistuje ptipadné vysetieni v PPP, SPC, projednava s rodici souhlas k vysetteni v PPP nebo SPC.

e Pomaha ucitelm pii shromazd’ovani podkladi pro psychologicka a specialnépedagogicka
vysetieni.

e Podili se s dal§imi pedagogickymi pracovniky na zpracovani dokumentace integrovaného zaka.

e Metodicky pomaha uciteliim poskytujicim napravnou péci.

e Koordinuje pfipravu, tvorbu a vyhodnocovanim planu pedagogické podpory, IVP.

e Koordinuje praci s nadanymi a mimotadné nadanymi zaky.

o Zprostredkovava informace o novych metodach pedagogické diagnostiky a intervence
pedagogickym pracovnikiim skoly.

e Poskytuje poradenskou ¢innost pro zakonné zastupce zaku.

e Zamgéstnanec je kontaktni osobou Skoly s poradenskymi zatizenimi.

e Zamgéstnanec sleduje legislativni zmény v souvislosti s oblasti vychovného poradenstvi.

e Zaméstnanec spolupracuje s ostatnimi ¢leny SPP.

2. Péce o zaky s vychovnymi problémy

eV soucinnosti s ostatnimi pedagogickymi pracovniky iniciuje vyhledavani a Setfeni zak, jejichz
jednani a chovani vyzaduje zvlastni pozornost.

e Podle svych moznosti ptipravuje vychovné programy zamétené na napravu chovani téchto zaku.

e Pomaha tfidnim ucitelim s vedenim dokumentace vychovnych problémii.

e Poskytuje poradenskou ¢innost pro zaky v obtiznych situacich.



Navrhuje feseni konfliktnich situaci (rodi¢-ucitel, zak-ucitel, zak-zak).

Spolupracuje s dalsimi institucemi.

3. Dalsi metodicka a informac¢ni ¢innost

e Pfeddva informace z oblasti vychovného poradenstvi dal$im pedagogickym pracovnikiim.

e Informuje zaky a jejich zakonné zéstupce o ¢innosti PPP a SPC a o dalSich poradenskych sluzbach
v regionu (Urad prace, socidlni péce, krizova centra...)

e Poskytuje poradenskou ¢innost pro zaky v obtiznych situacich.

e Navrhuje feseni konfliktnich situaci (rodi¢-ucitel, zak-ucitel, zak-zak).

e Poskytuje poradenskou ¢innost pro zakonné zastupce.

e Spolu s tfidnimi uciteli sleduje Zaky ze znevyhodiiujiciho socidlnékulturniho prostredi.

e Spolupracuje s Metodikem prevence a s dal$imi pedagogickymi pracovniky pfi zavadéni
a vyhodnocovani preventivnich programt ve skole (protidrogova prevence, Sikanovani,
vandalismus).

e Spolupracuje s Kariérovym poradcem a Koordinatorem podnikavosti v souvislosti
s diagnosticko-poradenskymi ¢innostmi zaméfenymi k volbé povolani.

e Ve spolupraci s ostatnimi ¢leny SPP se podili na tvorbé setfeni k volb€ povolani. Podili
e se na organizaci navstév zakul skoly v informacénich poradenskych stediscich.

e Sleduje, vyhodnocuje a piipadné vyuziva vhodnou nabidku programti a projektti v oblasti
vychovného poradenstvi.

e Spolupracuje se Skolskymi poradenskymi zafizenimi a stfedisky vychovné péce pfi zajistovani
poradenskych sluzeb ptesahujicich kompetence skoly.

4. Dokumentace

e Soustfed’uje odborné zpravy o zacich v poradenské péci

e Vede databazi integrovanych zaku, soustfed’uje individualni vzdélavaci plany.

e Zaméstnanec je povéfen vedenim povinné dokumentace v souvislosti se spole¢nym vzdélavanim.
e Zaméstnanec zpracovava a aktualizuje dokumenty SPP za oblast VP.

e Zaméstnanec sleduje a navrhuje Gpravy SVP.

e Zamgéstnanec dodrzuje pravidla GDPR.

Clanek 12 Kariérovy poradce

je zodpovédny zejména za praci v nasledujicich oblastech:

1. Pusobeni v obecné roviné
e Piedava informace z oblasti kariérového poradenstvi dalsim pedagogickym pracovniktim.
e Poskytuje poradenskou ¢innost pro zaky pti volbé studijni a profesni orientace.

e Poskytuje poradenskou ¢innost pro zakonné zastupce v souvislosti s volbou studijni a profesni
orientace.

e Spolu s tfidnimi uciteli sleduje zéky, sleduje studijni vyvoj zakl (zapojuje poradenské Cinnosti
zameéiené k volbe vzdélavaci cesty zaka).

e Ve spolupraci s dal§imi pedagogickymi pracovniky se podili na zavadéni a vyhodnocovani
programi a projektu, které ptispivaji k rozvoji vzdélavaciho procesu.



Spolupracuje se viemi ¢leny SPP.

N

. Volba povoléani

e Poskytuje poradenskou ¢innost v oblasti volby povolani pro zaky a zdkonné zastupce se zietelem k
jejich individudlnim specifickym potfebam.

e Informuje o zaky a zdkonné zastupce studijnich moznostech.

e Vede dokumentaci spojenou s volbou povolani, podili se na Setfenich k volb& povolani.

e Zajistuje v€asné vyplnéni a odeslani piihlasek ke studiu.

e Spolupracuje s vedoucimi ptedmétovych komisi na tvorbé tématickych plant pro pfedméty se

zaméfenim na volbu povolani (ob¢anska a rodinné vychova, praktické ¢innosti).

e Informuje zaky a jejich zdkonné zastupce o cinnosti KP a o poradenskych sluzbach na Skole a v
regionu (ufad prace, socialni péce, instituce...).
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. Podpora spoluprace s institucemi, VS, védeckymi pracoviti a pracovisti

e Sleduje a vyhodnocuje nabidku ke spolupraci instituci, védeckych pracovist, VS a budoucich
zameéstnavateld.

e Vyhledava moznosti dalsi spoluprace.

e Sleduje a po vyhodnoceni vyuziva iniciativy JMK v souvislosti s KP.

e Sleduje a vyhodnocuje dotacni ptilezitosti v oblasti KP.

4. Podpora zakli nadanych a mimofddné nadanych

e Vyhledava moznosti nadstandardnich aktivit pro nadané zaky.

5. Dokumentace

e Zpracovava za oblast KP dokumentaci SPP. Sleduje a navrhuje Gipravy SVP.
e Postupuje v souladu s pravidly GDPR.

Clanek 13 Koordinator podnikavosti

je zodpovédny zejména za praci v nasledujicich oblastech:

1. Pusobeni v obecné roviné

e Pfedava informace z oblasti podnikavosti dal§im pedagogickym pracovnikiim

e Spolu s tfidnimi uéiteli sleduje zaky sleduje studijni vyvoj zakl (organizuje teoretické i praktické
¢innosti zamétené k rozvoji podnikavosti)

e Ve spolupraci s dalsimi pedagogickymi pracovniky se podili na zavadéni a vyhodnocovani
programi a projektd, které ptispivaji k rozvoji podnikavosti.

e Spolupracuje se viemi &leny SPP, zv1a§té izce spolupracuje s Kariérovym poradcem.

2. Podpora podnikavosti
e Informuje zaky a zdkonné zéstupce programech, projektech a moznostech rozvijejicich
podnikavost zaka.

e Spolupracuje s vedoucimi predmétovych komisi na tvorbé tématickych plant pro predméty se
zamefenim na rozvoj podnikavosti.

e Informuje zaky a jejich zdkonné zastupce o ¢innosti KoPo
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. Podpora spoluprace s institucemi a pracovisti

e Sleduje a vyhodnocuje nabidku ke spolupraci instituci, pracovist’ a budoucich zaméstnavateli.
e Vyhled4ava moznosti dalsi spoluprace.
e Sleduje a po vyhodnoceni vyuziva iniciativy JMK v souvislosti s podporou podnikavosti.

o Sleduje a vyhodnocuje dotacni pfileZitosti v oblasti podnikavosti.

5. Dokumentace

e Zpracovava za oblast KoPo dokumentaci SPP.
e Sleduje a navrhuje Gipravy SVP.
e Postupuje v souladu s pravidly GDPR.

Clanek 14 Skolni psycholog
Jeho tikolem je v obecné roviné spolupracovat s vedenim $koly, s ostatnimi ¢leny SPP, se viemi
uciteli 1 se zdkonnymi zastupci. K jeho tikoldm patfi:
1. Diagnostika a depistaz a pfiprava na tyto ¢innosti
e Depistazni ¢innosti zamérené na vyhledavani zakd se specifickymi poruchami uceni a Zaka
nadanych
e IndividudIni psychodiagnostické cinnosti s Ziky svyukovymi a vychovnymi problémy,
s mimoradnym nadanim, rizikovym chovani apod.
e Provadéni diagnostiky socidlniho klimatu ve tfidach
e Realizace screeningtl, anket a dotaznikl ve Skole

2. Konzultacni, poradenské a intervencni prace a pfiprava téchto ¢innosti

e Péce o integrované zaky

e Poskytovani sluzeb psychologického poradenstvi zZakdm s rizikovym chovanim, Zzakim
s vyukovymi a vychovnymi problémy a v osobnich problémech Zaku

e Realizace krizovych intervenci pro Ziaky a poskytovani psychologického poradenstvi
zamérenych na zpracovani krize

e Spolecné konzultace se Zaky a s rodici v rdmci péce o integrované Zaky a poskytovani sluzeb
psychologického poradenstvi zakiim s rizikovym chovanim, zak{m s vyukovymi a vychovnymi
problémy a v osobnich problémech zZakii

e Skupinova a individudlni prace se Zaky zamérena na techniky a hygienu uceni

e Skupinova i individualni prace se Zaky zamérend na osobnostni rozvoj zak(

e Skupinova a komunitni prace se Zaky, podpora ¢innosti studentskych aktivit

e Participace a vedeni preventivnich programi pro tfidy ve spolupraci s tfidnimi uciteli

e Konzultace s pedagogy zamérené na pripravu a napliovani individualnich vzdélavacich plana
pro integrované zaky (ve spolupraci a po domluvé s VP)

e Poskytovani individudlnich konzultaci pedagogim v oblasti vychovy a vzdélavani pfi
vyukovych ¢i vychovnych problémech zaku

e Realizace krizovych intervenci pro pedagogické pracovniky, zdkonné zastupce a poskytovani
sluZzeb psychologického poradenstvi zamérenych na zpracovani krize

e Participace na vedeni podpUrnych program( pro oblast spoluprace tfidniho uditele se tfidou



3. Metodicka prace a vzdéldvaci ¢innost a pfiprava na tyto ¢innosti
e Poskytovani metodické pomoci tfidnim ucitellm
e Vedeni pracovnich (metodickych) seminafll a poskytovani metodickych intervenci
z psychodidaktiky pedagoglim
e Realizace besed a osvéty pro zakonné zastupce Zak(, prezentacni a informacdni ¢innost

4. Jiné aktivity

e podpora vybranych Skolnich akci - psychologické hledisko (véetné podilu na pfipravé téchto
akci)

e Dokumentace a administrativa

e Koordinace a Gcast na ¢&innosti $kolniho poradenského pracovité, spoluprace v ramci SPP
(MP, VP, KP, KoPo)

e Ucast na pracovnich poradach $koly a vychovnych komisich

e Koordinace poskytovani poradenskych sluzeb Zakiim mimo Skolu, spoluprace se skolskymi
poradenskymi zafizenimi, zdravotnickymi s dalSimi zafizenimi

e DalSi vzdéldvani

e Samostudium

e Publikacni ¢innost, prezentace skoly, Skolni media

e Informacni cinnosti Skolniho poradenského pracovisté (vedeni nasténky a informace pro
Zaky, ucitele a rodice)

Clanek 15 Asistent pedagoga (AP)

Z povéreni touto funkci vyplyva pro AP povinnost dodrZovat platné zdkonné a rezortni predpisy,
organizacni rad Skoly, organizacni smérnice, metodické pokyny, vyhlasky a prikazy. V souladu s
Vyhlaskou ¢. 263/2007 Sh., kterou se stanovi pracovni rad pro zaméstnance skol, je stanovena AP
pracovni napln.

1.V oblasti pracovnich a organizacnich zalezitosti

e PIni uréenou miru vyucovaci povinnosti a kona prace souvisejici s vyu¢ovanim.

e U¢astni se porad svolanych vedoucimi pracovniky $koly.

¢ PIni prikazy feditele skoly a jeho zastupcd.

e Zastupuje prechodné nepfitomného pedagogického pracovnika v rdmci sjednaného druhu prace.

e Je pfitomen ve skole v dobé stanovené jeho rozvrhem, rozvrhem dozor(, v dobé porad svolanych
feditelem Skoly, v dobé stanovené pro pfipadné pfechodné zastupovani jiného pedagogického
pracovnika, v dobé stanovené pro konzultace s rodici, v dobé mimotfidni prace se zaky.

¢ Sleduje ptehled suplovani a ukoly dané vedenim Skoly (Edookit).

¢ Db3, aby jeho jednani a vystupovani pfed Zaky, rodici i SirSi verejnosti bylo v souladu s pravidly
sluSnosti a ob¢anského souziti a s vychovnym plsobenim skoly.

¢ Hlasi vedeni Skoly planované akce mimo budovu skoly.

¢ Vykonava dozor nad Zaky podle pokynu reditele a podle zvlastnich pokyni. Stejné tak provadi dozor
pfi akcich organizovanych skolou a dozor ve skolni jidelné.



2.V oblasti vychovné vzdélavaciho procesu

Pomadha jinému pedagogickému pracovnikovi pfi organizaci a realizaci vzdélavani.
¢ Pracuje podle potreby s Zaky ttidy podle pokynu jiného pedagogického pracovnika.
¢ Podle pokynl pedagogického pracovnika se podili na realizaci IVP Zaka.

* Provadi osobni pfipravu na vyucovani, pfipravu uc¢ebnich pomucek a pristroja didaktické techniky,
pfipravu materialu k vyucovani.

¢ Vede predepsanou pedagogickou dokumentaci.

* Ridi se u¢ebnimi plany, u¢ebnimi osnovami, tematickymi plany, p¥ipadné jinymi schvalenymi
ucebnimi dokumenty.

* Ridi se pokyny ¢lent $kolniho poradenského pracovisté ve vztahu k pedagogické praci s 7aky s SPU.

e Spolupracuje s rodici Zaka; na pozadani rodicl je v soucinnosti s jinym pedagogickym pracovnikem
informuje na tfidnich schlizkach, poptipadé na individualné dohodnuté schizce o prospéchu a
chovani zakl. Pisemné informuje rodice v pfipadech, kdy je to v zdjmu vychovy a vyucovani nutné.

¢ Projednava zplisob hodnoceni a klasifikace u Zakl se specifickymi poruchami uceni a chovani
s ucitelem, tfidnim ucitelem a vychovnym poradcem.

e Podili se na vypracovani individualniho vyukového planu pro zaky se specifickymi poruchami uceni.

¢ Poddva navrhy na vysetreni v pedagogicko-psychologické poradné na zaky s vyvojovymi poruchami
uceni a chovani, na zaky se smyslovymi, télesnymi nebo mentalnimi potizemi.

¢ Vénuje individualni péci détem z mdlo podnétného prostredi a détem se zdravotnimi potizemi.

e Oznamuje poznatky o konkrétnim ohroZeni zakd uzivajicich ndvykové latky vcetné alkoholu.
Spolupracuje se SPP.

* Oznamuje poznatky, které mohou nasvédcovat tomu, Ze Z3ak je v rodiné vystaven tyrani, zneuzivani,
zanedbavani nebo jinym zplsobem Spatnému zachazeni.

e Usiluje o to, aby na zakladé vychovné vzdélavaciho procesu dochazelo k souziti lidi rznych
narodnosti, ndboZenstvi a kultur a k respektovani odlisnosti jednotlivych etnickych skupin.

¢ Dale se vzdélava, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formdch dalSiho vzdélavani
pedagogickych pracovnik.

e Samostatné studuje pedagogickou literaturu, pravni pfedpisy a vnitini Skolni normy.

Clanek 16 Piredseda uiseku piredméti

e ve spolupraci s ostatnimi ¢leny Gseku zpracovavat a upravovat $kolni vzdélavaci programy
vyucovanych predméti tak, aby byla koordinovana vyuka tematickych celkti (obsah a asovy plan
pfedmétu), a kontrolovat jejich plnéni

e podilet se na vytvareni optimalnich podminek pro vyucovani predmétti useku



zpracovat plan akci Gseku (exkurze, mezipredmétové projekty, soutéze, ap.)

ve spolupraci s predsedy PK vytvaret navrhy témat seminarnich praci (jedno i vicepfedmétovych)
provadét v ptipade potieby hospitace v hodinach predmétii tseku

zpracovat ro¢ni hodnoceni prace tiseku (mezipredmétové vztahy)

plnit dalsi tikoly podle pokyni nadtizenych

Na splnéni téchto ukoll spolupracuje predevsim s piedsedy predmétovych komisi daného useku,
svolava schlizku s nimi min 3x rocn¢ (zacatek k. roku, pololeti, zaver).

Clanek 17 Piedseda predmétové komise

C
1.
2
3

vypracovava plan prace pfedmétové komise na ptislusny Skolni rok a sleduje jeho plnéni
svolava schlize pfedmétové komise a predava tediteli Skoly zapis z jednani

stanovuje ve spolupraci s ostatnimi ¢leny pfedmétové komise zakladni u¢ivo a rozsah probirané
latky

navrhuje personalni zabezpeceni vyuky predmétt v jednotlivych téidach podle schvaleného
ucebniho planu

spolupracuje pfi vyhledavani a pfijimani novych ¢lend pedagogického sboru a urcuje uvadéjiciho
ucitele

ma pravo podle piedem dohodnutého pldnu provadét hospitacni Cinnost u ¢lenti komise
obsahov¢ zodpovida za pripravu maturitnich a piijimacich zkousek

v pripad¢ dlouhodobé nepiitomnosti nékterého vyucujiciho navrhuje zptisob odborného zastupu
vypracovava plan zabezpeéeni predmétovych olympiad, SOC a jinych soutézi

navrhuje odborné a pedagogické vzdélavani pro své podiizené (a¢ast na $koleni, studium
literatury)

predava statutarnimu zastupci podklady (pracovni hodnoceni) pro piiznani odmén

lanek 18 Poradni organy:

Skolska rada - ¢lenové jsou uréeni podle zékona 561/2004 Sb.

Pedagogicka rada - ¢leny jsou vsichni pedagogicti pracovnici Skoly.

Poradni sbor feditele - Cleny jsou zastupce feditele (statutarni zastupce). zastupce feditele 2,
vedouci SPP, pfedseda ZV ZO CMOS PS.

Predsedové useku predméti a predmetovych komisi.

Vybor SRP - ¢leny jsou zéstupci rodict a feditel skoly.

Reditel miize pro jednotlivé &innosti nebo piipady pisemné zmocnit zaméstnance organizace a jiné
osoby k jednani jménem organizace. Takové zmocnéni opraviiuje zmocnénce k provadéni ukola

jen v rozsahu zmocnéni. Zmocnénec odpovida za Skodu zavinénou, kterou svym jednanim
zpisobil.

Clanek 19  ICT koordinator, ICT metodik

Je odpovédny fediteli a zastupctim feditele Skoly. Néapli ¢innosti:

provadi spravu a udrzbu skolni pocitacové site.
aktualizuje Skolni www stranky.

zajist'yje udrzbu Skolniho informacniho systému.



e odpovida za nakup technického a programového vybaveni, odbornych publikaci a u¢ebnic pro
zaky.

e vede seznam legalné nabytého software a je zodpoveédny za instalaci pouze legalniho software

e aktualizuje antivirové programy a zajistuje bezpec¢nost skolni sité

e organizuje Skoleni pro ucitele a poskytuje jim odborné konzultace

e koordinuje pozadavky ucitelti na vyuziti pocitaci ve Skole

e zpracovava tematické plany pro vyuku predmétt IVT, programovani

e plni dalsi tkoly dle pokynti feditele

Clanek 20  Technicko-hospodai$ti zaméstnanci a provozni zaméstnanci

Technicko-hospodatrskymi zaméstnanci organizace jsou:
e ekonomka

e hospodarka, knihovnice, pokladni

e vedouci skolni jidelny

e vedouci kuchaika SJ, kucharky

Technicko-hospodarsti zameéstnanci zajistuji administrativné-spravni ¢innost organizace, tak jak
vyplyva z tohoto organiza¢niho fadu a dale z popisi jednotlivych funkci.

Dalsi provozni zaméstnanci jsou:
e Skolnik

o uklizecky (tizeny Skolnikem)

Clanek 21  Ekonomka

Je odpovédna fediteli a zastupci feditele Skoly pro ekonomiku a organizaci vzdélavani. Napli ¢innost
je rozpracovana v nasledujicich bodech.

e Agenda rozpoctu skoly

e sestavovani rozpoctu Skoly, sledovani, projednavani a zactovavani plnéni rozpoctu s rozpoctujicim
orgdnem

e zajiStovani realizace piijmovych a vydajovych stranek rozpoctu véetné navrhu opatteni pfi jejich
neplnéni

e kontrola hospodaieni podle rozpoctu véetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru a stanovovani
navrhl na opatfeni, navrhovani, pfijimani a projednavani rozpoctovych zmén

e Zajistovani hospodatského provozu skoly

e ptiprava podkladl pro uzavirani smluv podle obchodniho zakoniku, sledovani jejich plnéni,
evidence smluv v¢éetné smluv BOZP v¢etné evidence uzavienych smluv v registru smluv

e objednavani a nakup hospodatskych prostredkli (hmotny majetek a material) samostatné€ v ramci
stanoveného limitu respektive se souhlasem vedeni $koly

e zajiStovani revizi elektro, plynu, hromosvodi, kotelny, komind,...

e objednavani udrzbaiskych a opravarskych praci se souhlasem vedeni skoly, pfipadné samostatné v
ramci stanoveného limitu a v dohodé se Skolnikem

e vedeni faktur, provadéni zapisu do knihy faktur a doloZeni dodacimi listy, kontrola naleZitosti
K jejich proplaceni

o sledovani spotieby energie a zalezitosti s tim souvisejici



e hotovostni styk s pobockou banky

e kontrola cestovnich ptikazl a jejich proplaceni

e vyplaceni mezd zaméstnancii

e Evidence a sprava majetku Skoly

e evidence hmotného majetku Skoly vedenych v ucetnictvi i v operativni evidenci. Evidenci vede na
osobnim pocitaci.

e provadéni inventur ve spolupréci s inventurnimi komisemi

e vyporadani vysledkt inventarizace ve spolupraci s feditelem skoly

e agenda likvidacni komise

e Ucetni ginnosti

o vede syntetickou a analytickou evidenci

e kontroluje ti¢etni doklady, platebni piikazy a faktury po strdnce finan¢ni a materialové

e kontroluje pokladni piijmy a vydaje podle rozpoctu a zajistuje bezhotovostni styk s bankou

e sestavuje ucetni vykazy o plnéni rozpoctu, pololetni a ro¢ni uzavérky, bilance a provadi rozbory
téchto vykazli ve spolupraci s feditelem skoly

o zajist'uje nalezité uschovani dokladd, vede Gcetni archiv

e vyhotovuje evidenéni a statisticka hlaseni

Clanek 22 Administrativni pracovnice, knihovnice, pokladni

Je odpovédna tediteli a zastupctim feditele Skoly.

Rozpocet a ucetnictvi

Zabezpecuje po strance hospodatské provoz pravniho subjektu Gymnazium Tisnov,
prispévkova organizace, pfi¢emz plni zejména tyto ukoly:

* Vyuctovava cestovni Gcty, kontroluje formalni spravnost cestovniho ptikazu.

* Zajist'uje nalezité uchovani dokladi a jejich archivaci

*» Dba na spravné vedeni ucetnich dokladd (pokladni piijmové a vydajové doklady)
* Provadi fyzickou a dokladovou inventarizaci.

Pokladna

* Zodpovida za penézni hotovost v pokladné $koly na zaklad¢ dohody o hmotné
odpovédnosti.

* Vede prijmové a vydajové pokladni doklady.

* Vede pokladni knihu.

* Provadi vyuctovani provoznich zaloh.

* Provadi uzavérku pokladny.

* PravideIn¢ kontroluje uzamceni Skolniho trezoru s pokladni hotovosti.
Administrativa

« Vyfizuje administrativni agendu. Resi spisovou sluzbu.

* Vede skolni knihovnu: evidence knih a jejich zaptij¢ovani, udrzba a skladovani knih, navrhy
na zakoupeni a vytazeni knih,

* Vede sbirku $kolnich uc¢ebnic: evidence ucebnic a jejich zaptjcovani, Gdrzba a skladovani

ucebnic, navrhy na zakoupeni a vyfazeni ucebnic. Stara se o knizni fond skoly.



* Odpovida za provoz kancelare skoly.

* Vyrtizuje béznou korespondenci §koly, ptinasi a odnasi postu. Vede elektronicky podaci
denik (doslé a odeslana posta) v Hostovaném systému spisové sluzby. Stahuje ptichozi zpravy
z datové schranky.

* Obsluhuje telefonni ustfednu, odesila e-maily. Obsluhuje dochazkovy systém pro spravni
zaméstnance a zaky. Vypracovava mési¢ni zpravu o pracovni dob¢ spravnich zaméstnancii.

* Obsluhuje skolni kopirovaci stroje, rozmnozuje a zhotovuje materialy pfi dodrzovani
platnych zakoni (zejména autorskych prav).

* Vystavuje potvrzeni pro zdky a zaméstnance $koly.

» Zodpovida za skartaci a archivaci pisemnosti Skoly. Se souhlasem feditele Skoly zaptjcuje
archivni materialy.

* Vede evidenci zakt, vchodovych ¢ipt a evidenci Satnich skiinék.Vyhotovuje druhopisy a kopie
vysvédceni.

Materialni oblast a provoz

* Zajistuje objednavky podle pokynti vedeni skoly (uCebnice, ucebni potteby, tiskopisy,
sluzby) a vede jejich evidenci.

* Provadi samostatny nakup vybraného sortimentu zbozi.

* Zpracovava seznam osobnich ochrannych pracovnich pomiicek a jejich ptidéleni
pracovnikim skoly.

* Vykonava dalsi prace, kterymi ji poveéti feditel Skoly ¢i jeho zastupci nebo ekonom $koly

Clanek 23 Vedouci SJ

Vedouci SJ zabezpecuje po strance organizacni, materialni a spravni provoz skolni jidelny Gymnazia
Tis$nov, piispévkova organizace, fidi, organizuje a kontroluje tuto ¢innost, pficemz plni zejména tyto
ukoly:

e je ptimou nadfizenou provoznich zaméstnanci SJ

e odpovida za kvalitu prace, pracovni disciplinu, sledovani a dodrzovani pracovni doby
e sestavuje jejich pracovni napli

e kontroluje a hodnoti jejich préci, navrhuje jim odmény a osobni piiplatky

e provadi uvolnovani pracovnikil z prace

e sleduje pIlnéni pozadavki z knihy zavad

e zajistuje dodavatele, dodavky zbozi, materialné technické potieby, tiskopisy a formulare.
Odpovida za spravnou jakost prejimanych potravin a jejich skladovani. Provadi pravidelné
kontroly nezavadnosti uskladnénych potravin a platnosti zaruénich lhit.

e provadi pfijimani ptihlasek a odhlasek na stravovani, vede evidenci stravnikt. Navrhuje fediteli
Skoly zménu ceny ob&di v rozmezi daném Vyhlaskou o §kolnim stravovani. Vypocitava poplatky
podle platnych smérnic, provadi jejich vybirani vedeni dokladli o vybranych poplatcich na stravu.
Provadi odvod poplatki na ucet skoly. Vypocitava denni naklad na stravu, vede ptehled
hospodarteni, skladovou evidenci. Spravuje inventar kuchyné, pecuje o materialné technickou
zakladnu pii vedeni predepsaného rozsahu evidence, vede zdravotni zaznamy o jidelné a
pracovnicich jidelny.

e zajistuje a sleduje dodrzovani piedpist o spole¢ném stravovani déti a mladeze, dodrzovani
platnych vyzivovych norem, technologickych postupti, hygienickych piedpist a predpist BOZP.



e ve spolupraci s vedouci kuchaikou normuje a sestavuje jidelni listek nejméné na tyden dopiedu.
Pecuje o vysokou troven spole¢ného stravovani déti a mladeze, dba na kvalitu podavané stravy a
kulturu stolovani. Zajistuje odbér vzorki.

e provadi hodnoceni kvality prace podiizenych zaméstnanct. Rozvrhuje pracovni dobu tak, aby
vyhovovala provozu kuchyné. V pfipadé onemocnéni zaméstnance kuchyné zajist'uje spolecné
s vedenim Skoly nahradni pracovni silu. Vede podklady pro personélni agendu, kontroluje
pracovni vykazy zaméstnancii kuchyné. Vypracovava pracovni naplné skolni zamestnancti jidelny.
Vypracovava seznamy ochrannych pomicek a Cisticich prostiedkd, vede jejich evidenci, je
odpovédna za jejich nakup.

Jedna s vnéjsimi organy, spolu s feditelem Skoly organizuje piichod zakt do jidelny. Provadi kontrolu
dodrzovani poctivosti u podiizenych zaméstnanct, aby nedochézelo k odnéseni potravin a hotovych
jidel.

Clanek 24  Vedouci kuchaika SJ

Vedouci kucharka SJ pomaha zabezpecit po strance organizacni, materialni a spravni provoz skolni
jidelny Gymnazia Ti$nov, ptispévkova organizace, fidi, organizuje a kontroluje ¢innost kuchaiek,
pfiCemz plni zejména tyto tkoly:

e s ostatnimi kuchatkami se podili na vyrobé a vydeji béznych druhi teplych jidel.

e spoleéné s vedouci ST vypisuje vydejku.

e spole¢né s vedouci ST sestavuje jidelni listek.

e piebira od vedouci SJ vydané suroviny pro piipravu jidel a hospodarné s nimi naklada.
e organizuje praci zamestnanct kuchyné pti vyrobe¢ jidel a pii zajistovani uklidu.

e dba na dodrzovani technologickych a bezpecnostnich postupti pti ptipravé jidel.

e sleduje hospodateni s vodou, el. energii, Cisticimi prostfedky.

e dba na osobni hygienu a na hygienu na pracovisti.

e dba o spravné hospodateni s potravinami.

e dba o spravné odebirani a vedeni vzorki stravy.

e plni dal§i ukoly dle pokynt vedouci SJ, dle potieby ji zastupuje.

Clanek 25 Provozni zaméstnanci

Provozni zaméstnanci organizace jsou:
e Skolnik

e topic

o uklizecky

e kucharky

Popis jejich pracovnich ¢innosti je dan pracovnimi naplnémi pro jednotlivé profese. Provozni
zamgéstnanci maji narok na pracovni pomucky, pracovni odév podle platnych predpist.

Clanek 26: Zci 3koly jsou opravnéni zaloZit vlastni samospravny organ, slozeny z
volenych zastupct zakl Skoly, ktery je poradnim organem a nepodléha fizeni ze strany vedeni $koly.
Jeho tkoly jsou uréeny stanovami, které podléhaji schvaleni feditelem $koly.



w__r

C. Ekonomické zajisténi provozu organizace

Clanek 27 Finanéni prostiedky

e Finanéni prostfedky pfidéluje organizaci Krajsky titad a MSMT

e Organizace disponuje nasledujicimi uéty u Komeréni banky v Tisnoveé:

Nazev uctu Cislo i¢tu

vydajovy skola 1203030247/0100
vydajovy SJ 1203200277/0100
FKSP 1203270267/0100

Clanek 28  Platy

Pro organizaci provadi zpracovani platii na zakladé smlouvy odborna firma. Po dohod¢ se zaméstnanci
zasila organizace na sviij naklad a nebezpeci plat zaméstnanctim na jejich ucty. Firma zpracovavajici
mzdovou agendu mtze poskytovat informace o platech pouze vedoucim zaméstnanciim. Ostatni
zameéstnanci organizace maji pravo obdrzet informace tykajici se pouze jejich platu.

D. Ostatni povinnosti organizace

Clanek 29  Dokumentace $koly

1. Povinna dokumentace Skoly je stanovena zakonem.
2. Skola vede tuto dokumentaci:

rozhodnuti o zapisu do rejstiiku skol a o jeho zmenach a dalsi doklady

evidenci zaku (dale jen “Skolni matrika”)

doklady o piijimani zakl ke vzdélavani, o prib&hu vzdélavani a jeho ukoncovani
vzdélavaci programy

vyroéni zpravy o ¢innosti $koly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly

ttidni knihu, ktera obsahuje prukazné idaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu
Skolni fad, rozvrh vyucovacich hodin

zaznamy z pedagogickych rad

knihu urazt a zaznamy o Urazech zaku, poptipadé 1ékarské posudky

protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

personalni a mzdovou dokumentaci, hospodatskou dokumentaci a Gicetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy jinou dokumentaci stanovenou
pravnimi piedpisy



Clanek 30 Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci /BOZP/

Za plnéni kol organizace v péc¢i o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci odpovidaji vedouci
zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto tkoly patii do jejich pracovnich
povinnosti. Organizace je povinna v rozsahu své ptisobnosti soustavné vytvaret podminky pro
bezpecénou a zdravotné nezavadnou praci a pro praci bezpecnostniho technika Skoly.

Clanek 31 Pozarni ochrana /PO/

Za plnéni ukoll organizace v oblasti pozarni ochrany odpovidaji zaméstnanci na vSech stupnich fizeni
v rozsahu svych funkci. Tyto ukoly patti do jejich pracovnich povinnosti. Organizace je povinna v
rozsahu své pusobnosti soustavné vytvaret podminky pro praci pozarniho preventisty.

Clanek 32 Civilni ochrana

Povinnosti organizace jsou dany zvlastnimi smérnicemi a piedpisy.

E. Zavérecna ustanoveni

Tento Organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace.
Ostatni povinnosti zaméstnanct jsou rozvedeny v Zakoniku prace, Pracovnim tadu a ve Skolnim
radu.

3. Organizacni fad nabyva ucinnosti od 27. 11. 2018.

V TiSnové dne 27.11.2018 PhDr. Barbora Holubova
feditelka skoly



