Gymnazium, Pardubice, Mozartova 449

Organizacni rad

Vnitfni pfedpis gymnazia €.j. Gymoza 791/2022, VP/2022/06
V Pardubicich 31. 8. 2022

§1

Uvodni ustanoveni

Organizacni fad Gymnazia, Pardubice, Mozartova 449 upravuje organizacni strukturu a fizeni, zasady
organizace a fizeni, formy a metody prace skoly, kompetence vybranych osob a prava a povinnosti zZaka
a zaméstnancu Skoly. Organizaéni fad je zakladni normou skoly ve smyslu:

a) zak.¢.561/2004 Sh., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani

(8kolsky zakon)

b) wyhl. ¢. 13/2005 Sb., o stfednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofi

c) zak. <. 262/2006 Sb., zakoniku prace

d) zak.¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich
vidy v platném znéni. Organizacni fad je v souladu s ostatnimi pravnimi predpisy, které se dotykaji
¢innosti Skolského zafizeni, a je formulovdn s pfihlédnutim k mistnim provoznim podminkam skoly.
Zaméstnanci skoly se pfi pracovni ¢innosti fidi ustanovenim zak. ¢. 262/2006 Sb. (Zakonik préce) a
vyhlasky ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance skol a skolskych zafizeni
zfizenych MSMT, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci.

§2
Pfredmét, postaveni a poslani sSkoly

Cinnost $koly vychazi z platné legislativy citované v & 1 tohoto organizaéniho fadu s piihlédnutim
k provoznim podminkam skoly. Organizac¢ni fad Gymnazia, Pardubice, Mozartova 449 stanovi zasady
¢innosti a odpovédnosti vedoucich pracovnikl a dalSich zaméstnanc( Skoly.

Statutarni a identifikacni udaje:

Nazev skoly: Gymnazium, Pardubice, Mozartova 449

Sidlo skoly: Mozartova 449, 530 09 Pardubice

Datum zahajeni ¢innosti: 1.9.1996

Telefony: 466 412 839, 466 812 838, fax: 466 812 838

e-mail: gymozart@gymozart.cz

webova stranka: www.gymozart.cz

Pravni forma: pfispévkova organizace zfizena Pardubickym krajem

Ztizovatel Skoly: Pardubicky kraj, sidlo: Komenského nam. 125, 532 11 Pardubice

Z¥izovaci listina: ze dne 19. 12. 2013 pod ¢&j.: KrU 3094/2014/20 OSK/4 ve znéni
dodatkd

Zapis do rejstfiku Skol: ¢j.: 25 045/2006 — 21 ze dne 8. 11. 2006

reditel Skoly: Mgr. Petr Harbich, od 1. 4. 2022

zastupkyné reditele Skoly: Mgr. Jana Veselkova, od 1. 8. 2018

Soucdsti organizace: Stfedni Skola
Skolni jidelna

IC: 48161063

12O 3koly: 110 032 233

120 skolni jidelna: 181 018 411

Studijni obory: 79-41-K/41 — Gymnazium

Hlavni Gcel a predmét Cinnosti Gymnazia, Pardubice, Mozartova 449 (dano zfizovaci listinou):


mailto:gymozart@gymozart.cz

Gymnazium, Pardubice, Mozartova 449 poskytuje stfedni vzdélavani v souladu scili stfedniho
vzdélavani uvedenymi v § 57, a podle vzdélavacich program( uvedenych v § 3 zak. ¢. 561/2004 Sb.
Skolni jidelna poskytuje $kolské sluzby podle § 119 zdkona €. 561/2004 Sb. Skolni jidelna zajistuje vedle
gkolniho stravovani také zavodni stravovani zaméstnancd, a to za Uplatu. Skola provozuje dopliikovou
¢innost v souladu s Dodatkem €. 3 zfizovaci listiny ¢j.: KrU 81917/2011 OSKT.

Cinnosti 8koly:
a) poskytovani uplného vieobecného stfedniho vzdélani
b) zajistovani vzdélavacich a zdjmovych mimoskolnich ¢innosti pro Zaky a zaméstnance $koly
c) pronajimani do¢asné nevyuzitych prostor skoly
d) v doplnkové ¢innosti
e hostinska ¢innost

§3
Majetkopravni vztahy

Gymnazium, Pardubice, Mozartova 449 ma preddno do spravy k zajisténi hlavniho ucelu, k némuz bylo
zfizeno nemovity a movity majetek ve vlastnictvi Pardubického kraje a md vymezeny prava a
povinnosti, kterd jsou uvedena ve zfizovaci listiné a jejim dodatku ze dne 18. 2. 2010 ¢&.j. KrU
35540/2010 OSKT/4. Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a gymnéziem jsou stanoveny zadkonem ¢&.
250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech GUzemnich rozpoctl a zdkonem ¢&. 129/2000 Sb. o krajich
(krajské zfizeni) v platném znéni. Déle se Fidi zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, zakonem
¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi a zdkonem ¢&. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné
nékterych souvisejicich zakonl vidy v platném znéni.

§4
Principy Fizeni

Gymnazium provadi svou hlavni a doplrikovou ¢innost na zakladé téchto principu a priorit:

e princip nadfazenosti pedagogickych cil(i nad ostatnimi

e princip dosaZeni provazanosti €innosti a spoluprace, zejména v hlavnim predmétu ¢innosti

e princip maximalniho vyuZiti disponibilnich kapacit
Povinnosti vedouciho zaméstnance je zadavat uUkoly, koordinovat a organizovat spolupraci
zaméstnancl gymnazia, provadét kontrolu prace podfizenych a podilet se na hodnoceni jejich prace.
Soucasné respektuji povinnost rovného zachazeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde o jejich pracovni
podminky, odménovani za praci a o poskytovani jinych penézitych plnéni, o odbornou pfipravu a o
pfileZitost dosdhnout funkéniho nebo jiného postupu v zaméstnani.

§5
Zakladni vztahy

Liniové organizani vazby jsou vztahy pfimé nadfizenosti a podfizenosti, tj. pfimé prFikazovaci
pravomoci a pfimé odpovédnosti za plnéni ulozenych ukolll. Funkéni vazby jsou vztahy nepfimé
pravomoci a odpovédnosti mezi Useky na stejné liniové Urovni, dané zamérenim utvar(. Zakladni
vztahy jsou u liniovych i funkénich vztah( kvantifikovany prostrednictvim délby pravomoci a jejich
delegaci. Delegovana pravomoc umoznuje uUtvarlm samostatné rozhodovat v rdmci stanovenych
podminek o celych nebo vybranych okruzich ¢innosti skoly, zejména o zplsobu provedeni ukoll a
parametrech tohoto rozhodnuti.



§6
Povinna dokumentace $koly

Gymnazium, Pardubice, Mozartova 449 vede tuto dokumentaci (podle § 28 zak. ¢. 561/2004 Sb.):

rozhodnuti o zapisu do skolského rejsttiku a o jeho zménach,

evidenci zaka (dale jen ,,Skolni matrika“),

doklady o pfijimani zak( a uchazecl ke vzdélavani, o prlibéhu vzdélavani a jeho ukoncéovani,
vzdélavaci programy podle § 4 az 5 zakona ¢. 561/2004 Sb.,

vyrocni zpravy o ¢innosti Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni skoly,

tridni knihy, ktera obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu,
Skolni fad, rozvrh vyucovacich hodin,

zaznamy z pedagogickych rad,

knihu Grazl a zdznamy o Urazech Zaku, poptipadé lékarské posudky,

protokoly a zaznamy o provedenych kontroldch a inspekéni zpravy,

personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ucetni evidenci a dalsi
dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy.

§7
Organizacni struktura
~ koordinatofi (ICT,
SVP)
~ 3kolni poradenské
pracovisté
— vedguu skoln hlavni kucharka kucharky
jidelny
— Skolnik uklizecky
feditel Skoly — —
— financni Ucetni PK matematiky,
| informatiky a
poradni organy — deskriptivni
feditele Skoly || persot\allfn al geometrie
mzdova ucetni
interni —
auditor || hospoddtkaa | L p piirodovédna
asistentka reditele
povérenec na

védni

PK ¢eského jazyka a
—| literatury a estetické
vychovy

—  PKcizich jazykda

— PK télesné vychovy




§8

Pracovnici organizace

Statutarnim organem organizace je feditel gymnazia. Reditel fidi $kolu a zafizeni §kolniho stravovani,
odpovidd za naplfiovani SVP a dodriovani tematickych pldnd, za odbornou a pedagogickou uroveri
vychovné vzdélavaci prace $koly a za efektivni vyuzivani svéfenych hospodarskych prostfedk(. Reditel
odpovida za vytvoreni podminek pro vykon Skolni inspekce a kontroluje praci pedagogickych
pracovnikd, ostatnich pracovnik( a studijni vysledky Zaka.

Reditel jmenuje a odvoldva tyto pracovniky: zastupce feditele a vedouci gkolni jidelny.

Dalsimi pracovniky organizace jsou ucitelé, financ¢ni Ucetni, personalni a mzdova ucetni, hospodarka a
asistentka reditele Skoly, vedouci kucharka, kucharky, pomocné kucharky, skolnik a uklizecky.

§9
Reditel $koly

e je statutdrnim organem, pini Glohu orgdnu statni spravy ve smyslu zdkona

e fidi Skolu a zafizeni Skolniho stravovani

e k zajisténi chodu skoly a v rdmci jejiho Fizeni svolava pravidelné porady vedeni skoly a porady
pedagogické rady

e vytvafi podminky pro vychovné vzdélavaci ¢innost Skoly

e usmérnuje koncepci vychovné vzdélavaci prace

e zajistuje prezentaci skoly na verejnosti

e zajistuje Skolni marketing a strategické planovani

e pfijima a propousti pracovniky

e jmenuje a odvoldva zastupce feditele

e jmenuje a odvolava vedouci skolniho stravovani

e je pfimym nadfizenym financni Gcetni, personalni a mzdové Ucetni, hospodarky a asistentky
feditele, skolnika a vSech uciteld gymnazia

e rozhoduje o zasadnich otdzkach mzdové a financni politiky

e schvaluje Zadosti o Cerpani dovolené, nahradniho volna, neplaceného volna a rozhoduje o
pfipadném dalSim uvolfiovani pracovnik( z pracovisté v pracovni dobé

e zajistuje hospodareni s FKSP

e pecuje o dodrZovani smluvni, finanéni, rozpoctové a evidenéni kazné

e stanovuje podpisové pravo pracovnikiim organizace

e stanovuje dohody o hmotné zodpovédnosti

e plni dkoly ptikazce operaci

e vydava vnitfni smérnice a dalsi regulativy, které urcuji fizeni procesu ve skole

e odpovida za organiza¢ni a materiadlni zabezpeceni vyuky

e spravuje Skolni informacni systém EduPage (IS skoly)

e ve spolupraci se sekretarkou a financ¢ni Géetni zajistuje evidenci uchazecl v pfijimacim fizeni

e zajistuje vlastni organizaci pfijimaciho fizeni

e schvaluje rozvrhy hodin, Uvazky, t¥idnictvi

e [idi jednani pedagogické rady

e jednd s rodidi

e vytvari vnitfni kontrolni systém, ktery zahrnuje fidici kontrolu a interni audit

e zodpovidd za evidenci dokumentace tykajici se stavebnich Uprav, elektroinstalace, rozvodu
plynu a vody

e odpovida za v¢asné a spravné odesilani vsech statistickych vykaz{

e prostiednictvim studentské rady prijima pripominky k chodu $koly a navrhuje Zakim moznosti



feseni jejich podnétd

zfizuje jako poradni orgdn Kolegium reditele Skoly, které resi zvlasté otazky koncepéniho
rozvoje Skoly

Funkci nadfizeného v pracovné prdvnich vztazich reditele Skoly plni ztizovatel Skoly, ktery vykon této
funkce upravuje vlastnim predpisem.

Poradni organy reditele tvofi:

1.

Pedagogicka rada gymnazia, kterd je sloZena ze vSech pedagogickych pracovnik Skoly.
Projedndva aktualni ¢innost gymnazia s dirazem na pedagogicky proces, vyroc¢ni zpravu o ¢innosti
a hospodareni gymnazia a dil¢i i shrnujici hodnoceni prospéchu a chovani zakl. Schazi se ke
kratkym poraddm zpravidla 1x za 14 dni a velkym poraddm vidy 1x za % roku.

Studentska rada, kterd je sloZena ze zastupcl vsech tfid. Pfednasi vedeni gymndzia naméty a
poZadavky studentd, poskytuje stanovisko student( k organiza¢nim opatfenim.

Kolegium freditele skoly, jmenuje feditel Skoly z fad uditeld gymnazia. Zakladnim principem
¢innosti je konzultacni ¢innost pro zasadni rozhodnuti ve prospéch gymnazia zvlasté
v dlouhodobém koncepénim planovani.

§10
Zastupce feditele

zastupuje zastupce feditele povéreného fizenim skoly v dobé jeho neptitomnosti

ve spoluprdci s feditelem skoly pfipravuje rozvrh hodin a je garantem jeho zajisténi v prabéhu
Skolniho roku

sestavuje prehled obsazeni u¢eben a ostatnich prostor, kde probiha vyuka

vede evidenci osobnich a klasifikac¢nich dat Zaka v IS skoly

pravidelné kontroluje vedeni tfidnich knih v elektronické podobé

ma prehled o vSech povinnych, volitelnych a nepovinnych pfedmétech v jednotlivych tfidach
organizuje pribéh maturitnich zkousek véetné harmonogramu jejich konani, personalniho
zajisténi a komunikace s CERMATem

v dobé maturitnich zkousek upravuje rozvrh nebo sestavuje ndhradni rozvrh

zodpovida za organizaci ovérovacich a komisionalnich zkousek

zajistuje pedagogickou dokumentaci pro uditele a Zaky

organizuje a eviduje zastupovani za nepfitomné ucitele, rozliSuje, zda se jednd o placené nebo
neplacené zastupovani, zastupovani za odpadlé hodiny, vyménu hodin

kazdy mésic predava pisemné mzdové a personalni Ucetni prehled o prescasové praci ucitell
zajistuje pedagogickou dokumentaci pro uditele a zaky

v souvislosti s organizacnim zabezpecenim vyuky a vychovné Cinnosti je zastupce feditele
opravnén vydavat pracovniklim skoly pfislusné pokyny a kontrolovat jejich plnéni

koordinuje mimoskolni aktivity zak( i pedagogli a zodpovida za jejich soulad s programem
Skoly

zodpovida za organizaci a zajiSténi olympidd a studentskych soutézi

koordinuje ¢innost studentské rady a pripravného vyboru maturitniho plesu

zodpovida za prevenci a plnéni ukoll v oblasti BOZP ve spolupréci s technikem BOZP
zodpovida za pozarni ochranu ve skole ve spoluprdci s technikem BOZP

v souvislosti s organizacnim zabezpecenim vyuky a vychovné cinnosti je zastupce reditele
opravnén vydavat pracovnikim skoly prislusné pokyny a kontrolovat jejich plnéni.

pFi ochrané osobnich udaju, ke kterym ma pristup, postupuje v souladu s nafizeni EU 679/2016
ze dne 27. 4. 2016, obecné nafizeni na ochranu osobnich Gdajl, a podle § 180 zakona c.
40/20009 Sb., trestni zakonik (neopravnéné nakladani s osobnimi adaji).



§11
Koordinator SVP

pribézné sleduje, kontroluje a koordinuje plnéni dil¢ich praci na SVP

odpovida za koneénou podobu SVP, a jeho obsahovou a formalni spravnost

pfi ochrané osobnich Gdajl, ke kterym ma pristup, postupuje v souladu s nafizeni EU 679/2016
ze dne 27. 4. 2016, obecné nafizeni na ochranu osobnich Gdajd, a podle § 180 zakona C.
40/2009 Sb., trestni zakonik (neopravnéné nakladani s osobnimi udaji).

§12
Vychovny poradce

zodpovida za poradenskou ¢innost v ramci kariérniho poradenstvi pfi rozhodovani o dalSim
vzdélavaci a profesni cesté 7akl

ve spoluprdaci s tfidnim ucitelem aktivné fesi problémy s dochazkou zaka

v rdmci poradenstvi komunikuje se zakonnymi zastupci Zaka

spolupracuje se Skolskymi poradenskymi zafizenimi (poradna, centra) pfi zajistovani
poradenskych sluzeb presahujicich kompetence skoly

zajistuje pédi o zaky, jejichZz vyvoj a vzdélavani vyZaduji zvlastni pozornost a pfipravuje navrhy
na dalsi péci o tyto zaky

eviduje zaky se specidlnimi vzdélavacimi potfebami, koordinuje jejich vysetteni

pripravuje podminky pro integraci 7zakll se zdravotnim postizenim ve Skole, koordinuje
poskytovani poradenskych sluzeb témto zakim

poskytuje metodickou pomoc pedagogickym pracovnikim Skoly v otazkach kariérového
poradenstvi, individualnich vzdélavacich plan(, prace s nadanymi zaky

shromazduje odborné zpravy a informace o zZacich v poradenské péci dalSich poradenskych
zafizeni (v souladu s predpisy o ochrané osobnich dat) a nasledné je predava pedagogickym
pracovnikim

poskytuje informace o ¢innosti Skoly, Skolskych a poradenskych zafizeni v regionu, o jejich
zaméreni, kompetencich a o moznostech vyuzivani jejich sluzeb Zakim a jejich zakonnym
zastupcim

vede pisemné zaznamy umoznujici dolozit rozsah a obsah ¢innosti vychovného poradce

pFi ochrané osobnich Udaju, ke kterym ma pristup, postupuje v souladu s nafizeni EU 679/2016
ze dne 27. 4. 2016, obecné naftizeni na ochranu osobnich Gdajd, a podle § 180 zakona ¢.
40/2009 Sb., trestni zakonik (neopravnéné nakladani s osobnimi udaji).

§13
Koordinator ICT

Napln prace ICT metodika vychazi z vyhlasky ¢. 317/2005 Sb. upravené vyhlaskou ¢. 412/2006 Sb., ktera
pouze specifikuje v § 9 v. potfebné studium: ,Studium k vykonu specializovanych cinnosti Koordinace
v oblasti informaénich a komunikaénich technologii“. Toto studium je upraveno standardem MSMT,
ktery podrobné popisuje kompetence absolventa tohoto studia. Tyto kompetence v podstaté urcuji
napln prace ICT metodika. Jde hlavné o tyto klicové kompetence:

metodicky pomahat koleglim v integraci ICT do vyuky ostatnich pfedmét(, koordinovat uziti
ICT ve vzdélavani

doporucovat a koordinovat dalsi ICT vzdélavani pedagogickych pracovniki

koordinovat nakupy a aktualizace software


http://www.msmt.cz/vzdelavani/standardy-pro-udelovani-akreditaci-dvpp

zpracovavat a realizovat v souladu se Skolnim vzdélavacim programem ICT plan skoly
koordinovat provoz informacéniho systému skoly, webovych stranek a profil skoly na
socialnich sitich

§14
Povérenec na ochranu osobnich udaja (DPO)

monitorovani souladu zpracovani osobnich udajli s povinnostmi vyplyvajicimi z nafizeni EU,
sledovani vyvoje souvisejici legislativy,

poskytovani poradenstvi spravclim, zpracovatellim a jejich zaméstnanclm, ktefi se podili na
zpracovani osobnich udajud

provadéni internich auditd na ochranu osobnich Gdaji ve skole,

Skoleni zaméstnancl k problematice ochrany osobnich udaja,

zajifovani kontaktu mezi $kolou a dozorovym organem (Utad pro ochranu osobnich Gdajd)
zajistovani kontaktu mezi skolou a subjektem Gdaji (zaméstnanci, zaci, zakonni zastupci) v
oblasti ochrany osobnich udajl

pfi ochrané osobnich udaja, ke kterym ma pristup, postupuje v souladu s nafizeni EU 679/2016
ze dne 27. 4. 2016, obecné naftizeni na ochranu osobnich Gdajd, a podle § 180 zadkona ¢.
40/20009 Sb., trestni zakonik (neopravnéné nakladani s osobnimi udaji).

§ 15
Vedouci skolniho stravovani

zodpovida za provoz kuchyné a skolni jidelny a celkovou Uroven skolniho stravovani; je pfimym
nadfizenym vsech pracovnikl kuchyné

fidi, hodnoti a kontroluje ¢innost podfizenych pracovnikll, navrhuje fediteli organizace jejich
osobni priplatky, odmény a stanovi jim napli prace

je opravnéna davat po konzultaci s reditelem skoly pokyny sSkolnikovi ve vécech tykajicich se
udrzby skolni jidelny a kuchyné

povéfuje jednoho z kuchafli vykonem funkce hlavniho kuchare

navrhuje fediteli Skoly pocet pracovnik( kuchyné

predklada mu pozadavky na nakup zatizeni do kuchyné a jidelny véetné nadobi a ostatnich
drobnych predmétl slouzicich k potfebam kuchyné a jidelny

predpokladané opravy a Udrzba v kuchyni a jidelné projednava s feditelem Skoly

mimo objednavani potravin musi byt veskeré objednavky podepsany rfeditelem skoly
zodpovida za kvalitu stravy, kulturu stolovani a za dodrzovani bezpecnostnich a hygienickych
predpis

sestavuje mésicni ucetni zavérku, kterou predklada finan¢ni ucetni skoly (uctuje v systému
GORDIC)

sestavuje jidelnicek a zverejiiuje ho na webu Skoly a na pfislusnych mistech ve Skole

vybira za stravné v hotovosti a predava hospodarce Skoly

vede evidenci stravovani

pfi ochrané osobnich udaja, ke kterym ma ptistup, postupuje v souladu s nafizeni EU 679/2016
ze dne 27. 4. 2016, obecné nafizeni na ochranu osobnich Gdajd, a podle § 180 zakona c.
40/20009 Sb., trestni zakonik (neopravnéné nakladani s osobnimi adaji).

§16
Finan¢ni ucetni organizace

odpovida za vedeni ekonomické agendy organizace podle platné legislativy



sleduje a ma k dispozici veskerou platnou legislativu tykajici se ekonomiky

je opravnéna davat pokyny tykajici se ekonomické agendy vedouci skolniho stravovani a
kontrolovat jejich plnéni

sestavuje navrh rozpoctu organizace a sleduje jeho Cerpani

zajistuje v plném rozsahu Ucéetni evidenci organizace v souladu s pozadavky nadfizenych
organ(

podle platné uctové osnovy pro ROPO sestavuje, upravuje a upresnuje uétovy rozvrh skoly,
podle kterého jsou uctovany jednotlivé hospodarské operace do uéetni evidence

provadi vnitroorganizacni rozuctovani nakladd a vynosid na jednotliva Géetni stiediska
vystavuje interni (vSeobecné) ucetni doklady, likviduje (kontuje) a provadi kontrolu spravnosti
jiz okontovanych doklad(, napf. pokladnich

zodpovida za véasné prouctovani vsech Ucetnich dokladli a sestaveni mésicnich Gcetnich
zavérek, dalsich vykazl a rozbor( pro potfeby nadfizenych organa

dba, aby mésicné byly odsouhlaseny oteviené polozky fadkovych saldokont odbérateld,
dodavatell

odsouhlasuje pravidelné mésicni zlstatky jednotlivych Uc¢tl a vazby mezi Ucty zdrojl a
prostfedk(l fondu:

FKSP, fond odmén, rezervni fond, fond investi¢niho majetku a zjisténé rozdily vyrovnava mezi
béznym uctem a uctem FKSP

sestavuje pocatkem roku rozpocet FKSP

po skonceni Ucetni zavérky bézného roku provede vyhodnoceni tohoto rozpoctu

mési¢né provadi téz kontrolu plnéni jednotlivych limitd pfijm0 a vydajd rozpoctu stanovenych
Skole nadfizenym organem

zodpovida za véasné vypracovani rocnich Ucetnich vykaz( a dalSich pisemnosti a vykaz(
nadfizenym orgdnim

zodpovida za véasné vypracovani financniho vyporadani a rocnich ekonomickych rozborl na
predepsanych formuldfich a jejich predlozeni nadfizenému organu

vypracovava harmonogram pro sestaveni ro¢ni Ucetni zavérky

vystavuje pfiznani dané z pfijmu pravnickych osob k 31. 12. daného roku

sestavuje a ve stanovenych terminech zasila na Statisticky ufad pozadovana statisticka hlaseni
Ctvrtletné zajistuje prouctovani a Uhrady zakonného Urazového pojisténi

ve spolupraci s povéfenymi osobami doplfikové ¢innosti provadi rozbory a G¢tovani DC
zajistuje bezporuchovy styk s KB Pardubice

vypracovdva vnitroorganiza¢ni smérnice, tykajici se ekonomické Ccinnosti organizace a
odpovida za jejich kazdorocni aktualizaci

provadi uhrady faktur a veskerych dokladl z bankovnich GUc¢td u KB Pardubice, a to uctu
béZného, uctu FKSP, FO, RF, FRIM

vyfizuje v€as vSechny mimoradné ukoly poZadované nadfizenymi organy

podle pokyni svého nadtizeného provadii jiné zde neuvedené prace

v pfipadé potfeby je opravnéna zajistit vyzvednuti posty

zUcastnuje se dle potreby Skoleni a seminaf(, které souviseji s novelami zdkona o Ucetnictvi
pfi ochrané osobnich udaja, ke kterym ma pristup, postupuje v souladu s nafizeni EU 679/2016
ze dne 27. 4. 2016, obecné nafizeni na ochranu osobnich Gdajl, a podle § 180 zakona ¢.
40/20009 Sb., trestni zakonik (neopravnéné nakladani s osobnimi adaji).

§17
Personalni a mzdova ucetni

komplexné zajistuje oblast personalistiky a odmériovani zaméstnanci
koordinuje vypocet, vyplatu a zuctovani platu a dalSich plnéni poskytovanych zaméstnancim,
srazek z platu, agendy dani ze zavislé Cinnosti a pojistného na socidlni a zdravotni pojiSténi



sleduje Cerpani rozpoCtu na mzdy

prebird, kontroluje a likviduje prlikazy o pracovni neschopnosti a predava je ke kontrole
povérenému pracovnikovi

pravidelné mésicné kontroluje téz cerpani limitl na mzdy a platy na OPPP

provadi evidenci a vyplatu cestovnich pfikaz(

zajistuje prevod platd na individudlni Géty pracovniki

predava ucetni organizace podklady pro rozuctovani mezd na jednotliva pracovisté

vede a odesila evidenéni listy dlichodového pojisténi

vyhotovuje podle pokyn( zfizovatele a CSU statistické vykazy a odesila je v danych terminech
zajistuje archivaci dokument( z oblasti mezd a personalistiky ve spolupraci s hospodafkou
Skoly

pfi ochrané osobnich udaja, ke kterym ma pristup, postupuje v souladu s nafizeni EU 679/2016
ze dne 27. 4. 2016, obecné nafizeni na ochranu osobnich Gdajl, a podle § 180 zakona ¢.
40/2009 Sb., trestni zakonik (neopravnéné nakladani s osobnimi udaji).

§18
Hospodarka a asistentka reditele

zajistuje radny chod sekretariatu skoly

je povérena vedenim pokladny Skoly, vyhotovuje pokladni doklady a vede pokladni knihu
zodpovida za stav zndmek a posStovnich cenin, mésicné provadi jejich vyuctovani

zodpovida za v€asné odeslani posty a jeji evidenci v postovnich knihach

vede evidenci vSech objedndvek v organizaci

prebird doslou posStu od povéreného pracovnika, zajisti jeji roztfidéni a vcasné doruceni
jednotlivym osobam, v pripadé potreby zajisti jeji vyzvednuti

provadi sekretarské prace podle pokyn( nadfizenych pracovnikd

vystavuje potvrzeni o studiu

zodpovida za evidenci a uloZeni povinné dokumentace $koly

archivuje ve spolupraci s financ¢ni ucetni a persondlni a mzdovou Ucetni statistické vykazy
vyhotovuje opisy maturitnich vysvédceni, vede knihu opis(

vydava a prebira klice od zaméstnanc( skoly, vede jejich evidenci

zodpovida za inventarizaci DHIM a pozemk{, jeji realizaci a pisemné vyhodnoceni (DHM, DNM,
DDHM, DDNM a ostatni majetek, ktery se ucetné eviduje v podrozvaze)

je povérena vedenim drobného majetku Skoly — nabytek, ostatni DHIM

pripravuje podklady pro inventarizaci a provadi jeji vyhodnoceni

je povérena prijimanim stiznosti, podnétld a ozndmeni

zajistuje spolupraci se Sdruzenim pratel Gymnazia zvlasté pfi pfipravé maturitniho plesu a
organizaci pfipravného kurzu

vede evidenci Skolni knihovny

zodpovida za sklad materidlu a u¢ebnic

vede evidenci razitek skoly

spolupracuje se zastupcem reditele Skoly pfi organizaci soutézi a olympiad

zajistuje provoz kopirovacich zafizeni a nabijeni kopirovacich karet zaku

zodpovida za komunikaci se Skolnikem ve véci zavad a poruch v budové skoly

vede spisovou sluzbu v systému Bakalafi

zodpovida za spisovnu a archiv Skoly v Skolnich zaleZitostech a koordinuje archivovani
zalezitosti ekonomickych, mzdovych a personalnich

pfi ochrané osobnich udaja, ke kterym ma ptistup, postupuje v souladu s nafizeni EU 679/2016
ze dne 27. 4. 2016, obecné nafizeni na ochranu osobnich Gdajd, a podle § 180 zakona c.
40/20009 Sb., trestni zakonik (neopravnéné nakladani s osobnimi adaji).



§19
Skolnik

e odpovida za rfadny provoz a Udrzbu skoly i veSkerych nemovitosti ve spravé skoly

e zajistuje kontroly a revize provadéné ve skole dle schvaleného planu

e vede evidenci ochrannych osobnich pomUcek

e zodpovida za zimni Udrzbu arealu skoly a zajisténi vsech vstupl do Skoly

e zajistuje chod télocvi¢en v ramci pronajmu tretim subjektdm

e koordinuje praci uklizeCek a zodpovida za jejich ¢innost

e v pripadé dodavatelskych praci tretich spole¢nosti koordinuje jejich dodavky a prace v aredlu
Skoly

e provadi drobnou udrzbu, zajistuje Cistici prostfedky a ochranné pomdtcky pro uklizecky a
zodpovida za poradek uvnitr i kolem budov

e zajistuje udrzbu Skolniho hristé dle smlouvy o vypUljéce

e zodpovida za kontrolu privodl vody, tepla a plynu do budovy skoly

e zodpovidd za elektronické zabezpeceni objektu

e je povinen vzdy do 31. 1. pisemné zpracovat a odevzdat fediteli Skoly plan udrzby na dany
kalendarni rok, jehoZ soucasti jsou i finan¢ni pozadavky na ndkup material( véetné Cisticich
prostfedk(l, naradi a ostatnich predmétd, které jsou nezbytné k zajisténi udrzby

§20
Provozni zaméstnanci

Provoznimi zaméstnanci organizace jsou vsichni pracovnici, ktefi nevykonavaji vzdélavaci nebo vy-
chovnou ¢innost. Provozni zaméstnanci maji narok na pracovni a ochranné pomlcky podle platnych
predpisd. Pracovni napli kucharkam a pomocnym kucharkdm urcuje vedouci Skolniho stravovani,
pracovni napln uklizecek a spravct budov uréuje zastupce reditele. Pracovni napln personalni a mzdové
ucetni a hlavni ucetni urcuje feditel gymnazia.

§21
Skolni psycholog

Skolni psycholog vykonava ¢innosti konzultaéni, poradenské, diagnostické, metodické a informacni,
pracuje se zaky, pedagogy i rodi¢i. Dokumentaci o svych ¢innostech vede v souladu s predpisy o
ochrané osobnich Gdajd a etickym kodexem $kolniho psychologa. Skolni psycholog spolupracuje se
specializovanymi Skolskymi a dalSimi poradenskymi zafizenimi, zejm. pedagogicko-psychologickymi
poradnami, dale se zafizenimi a institucemi zdravotnickymi a socialnimi, s organy statnimi i nestatnimi,
s organizacemi péce o déti a mladez apod.

§22
Pedagogicti pracovnici

Pedagogickymi pracovniky organizace jsou ucitelé. Ucitelé vyucuji predmétim své aprobace v rozsahu
21 vyucovacich hodin tydné. Reditel mGze vyjimeéné, na zaéatku $kolniho roku, nafidit vyuku ve vétsim
rozsahu nez 21 hodin, maximalné vsak 24 hodin. Pokud takova potfeba nastane v pribéhu skolniho
roku, je mozné prekrocit i hranici 24 hodin, ale pouze v ramci Zakoniku prace. Ve zddvodnénych
pripadech mizZe reditel nafidit uciteli vyucovani predmétim, které nema ve své aprobaci.

Ucitelé mohou byt povéreni feditelem k vykonu nasledujicich funkci:

- vychovny poradce - kariérovy poradce
- tfidni ucitel - spravce télocvicny a hristé
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- predseda predmétové komise

- spravce kabinetu

- spravce odborné ucebny nebo laboratore
- Skolni metodik prevence

- zdravotnik Skoly

kronikar skoly

¢len kolegia reditele
spravce skolni knihovny
koordinator EVVO

Z téchto funkci mohou byt ucditelé reditelem Skoly také odvolani. Divodem pro odvolani jsou zavazné
nedostatky pfi vykonu téchto funkci nebo organizacni zmény ve Skole. Vykon funkce vychovného
poradce a koordinatora informacnich a komunikacnich technologii je spojen se snizenim pracovniho
uvazku podle platnych predpis(. Za vykon funkce tridniho ucitele nalezi uciteli zvlastni priplatek, jehoz
vyse je uréena vnitfnim mzdovym predpisem organizace.

Koordinator SVP je pfimo odpovédny za podobu SVP, a jeho obsahovou a formalni spravnost. Pro
rozvoj metodické prace, dalSiho vzdélavani pedagogll, koordinaci soutézi a dalsi Ukoly v oblasti
pedagogického procesu jsou ustaveny predmétové komise. V Cele predmétové komise stoji zkuseny
ucitel, ktery koordinuje préci ¢len komise a zadava a kontroluje plnéni tkolG dle SVP a tematickych
pland, podili se na hodnoceni zaméstnancl, navrhuje po projednani v pfedmétové komisi nakup
pomducek, literatury a dalSiho vybaveni (zejména odbornych uéeben a kabinet().

Vedle vyse uvedenych funkci mohou byt ucitele povéreni vykonem dozort ve skole, v jidelné, na akcich
Skoly a zarazovani do pozérnich hlidek. Ucitelé se rovnéz podili na praci v inventariza¢nich komisich.
Vedle pfimé pedagogické cinnosti vykonavaji ucitelé v dobé mimo vyuku dalsi prace souvisejici
s pfimou pedagogickou cinnosti, napfiklad pfipravu na vyucovani, pfipravu uéebnich pomlcek,
diagnostiku praci Zak(, odbornou péci o kabinety a odborné ucebny, knihovny a dalsi zafizeni slouzici
k potfebam vzdéldvani.

§23
Ekonomické zajisténi provozu organizace

Finan¢ni prostfedky pridéluje organizaci Krajsky urad v Pardubicich.
Organizace disponuje nasledujicimi ucty:

1. béiny Gcet u KB Pardubice 41830561/0100

2. béiny ucet FKSP u KB Pardubice 107-41830561/0100

3. béZny ucet skolniho stravovani u KB Pardubice 43-7275850217/0100
§24

Skolni jidelna

Skolni jidelna zajistuje obédy pro Zaky a zaméstnance gymnazia. Poskytovani vyrobk( a sluzeb $kolni
jidelnou pro ostatni stravniky Ize pouze v rdmci dopliikové ¢innosti na zakladé platného Zivnostenského
listu, za podminky, Ze tato Cinnost bude ¢asové nebo prostorové oddélena od stravovani studentd,
zakll a zaméstnancl organizace. Tuto ¢innost vykonavaji pracovnici na zakladé platné dohody o
pracovni ¢innosti.

§ 25
Plat

Organizace provadi komplexni zpracovani platd. Vyplatu platu vSem pracovnikim organizace provadi
pouze mzdova ucetni formou bezhotovostniho pfevodu na Ucet. Mzdova Ucetni mlZe poskytovat
informace o platech pouze vedoucim pracovniklim organizace a to pouze o mzdach téch zaméstnancd,
ktefi jsou témto pracovnikiim pfimo podfizeni. Ostatni pracovnici maji pravo dostdvat informace, které
se tykaji pouze jejich platu. Vyplata platu je v organizaci jednou za mésic. Pracovni ukoly za kratkodobé
nepritomné pracovniky, zejména z dlivodu nemaoci, plni pracovnici zpravidla formou prespocetnych
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hodin. Ostatni podrobnosti v oblasti platd fesi vnitfni platovy predpis organizace a dalsi prislusné
predpisy.

§26
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

Za plnéni Ukoll organizace v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci odpovidaji vedouci pracovnici
na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto Ukoly jsou rovnocennou a neoddélitelnou soucdsti
jejich pracovnich povinnosti. Organizace je povinna v rozsahu své plsobnosti soustavné vytvaret
podminky pro bezpecnou a zdravotné nezdvadnou praci. Zaméstnanec je povinen podle ustanoveni
zakoniku prace podrobit se zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jinych ndvykovych latek.
Osobami opravnénymi provadét vyse uvedend zjisténi jsou: feditel gymnazia, zastupce reditele a
vedouci Skolniho stravovani.

§27
Ochrana osobnich udajt

Za ochranu osobnich udaji dle Nafizeni (EU) 2016/679 odpovida feditel Skoly. Napomocnou osobou
feditele pfi praci s osobnimi Udaji je povérenec na ochranu osobnich Udaji. Povérenec je pfimo
podtizen fediteli skoly. Povéfenci nejsou udileny Zadné pokyny tykajici se plnéni jeho Ukoll podle
nafizeni, pro plnéni svych dkoll nesmi byt propustén ani nijak postihovan za nezavisly zplsob vykonu
povinnosti.

Povérenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, prdvni soulad v oblasti ochrany dat je
odpovédnosti feditele $koly. Reditel $koly pro svoji odpovédnost neni vazan radou nebo stanoviskem
povérence pri ochrané osobnich udaju.

§28
Zavérecna ustanoveni

Organizacni fad je zavazny pro vsechny zaméstnance gymnazia. Ostatni povinnosti pracovnikd jsou
rozvedeny v pracovnim fadu pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni a v jednotlivych pracovnich

naplnich kazdého pracovnika.

Zrusuje se predchozi znéni této smérnice ¢.j. Gymoza 611/2021, VP/2021/16
Ulozeni smérnice v archivu Skoly se fidi spisovym radem skoly.

Uginnost: od 1.9.2022
Zpracoval: Petr Harbich

Mgr. Petr Harbich
feditel Skoly
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