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Organizaéni rad
Gymnézium, Cesky T&3in, prispévkova organizace, Frydecka 689/30

Zikladni ustanoveni

Organiza¢ni fad je zakladni organiza¢ni normou Gymnazia, Cesky T&in, prispévkova
organizace, Frydecka 689/30 (dale jen gymnazium) a vychézi z piisobnosti gymnazia,
které je prispévkovou organizaci zfizenou Moravskoslezskym krajem, 28. fijna 117,
702 18 Ostrava.

Organizaéni fad upravuje organizaéni strukturu, pracovni ndplii a pisobnost
jednotlivych Gsekdi gymnazia, jejich vzajemné vztahy, pravomoci a odpovédnost
vedoucich zaméstnanci a ostatnich zaméstnanct. Je zavazny pro viechny

zameéstnance gymnazia.

Zasady organizace a Fizeni gymnazia
Zéasada zdkonnosti
Veskera ¢innost gymnazia se fidi zakony a ostatnimi pravnimi pfedpisy.
Zasada jediného odpovédného vedouciho
Reditel Skoly fidi gymnazium, je zodpovédny za jeho &innost a jmenuje vedouci
zaméstnance gymnazia. Kazdy zaméstnanec gymnazia je bezprostfedné podiizen
jedinému vedoucimu, od n&ho pfijima ptikazy a jemu odpovida za splnéni tukold.
Zasada apoliti¢nosti
V gymnaziu je nepfipustna ¢innost politickych stran a politickych hnuti.
Zasada kontroly
Neoddelitelnou soucésti fidici prace viech vedoucich zaméstnanct je pravidelna
kontrola plnéni tkold, jejimz cilem je zajisténi v&asného a kvalitniho feSeni tkold
a odstranéni pfi¢in nedostatkii.

Metody a formy prace
Plany pracovnich tkola
Cinnost gymnazia se fidi planem prace na $kolni rok, ktery zpracovava reditel skoly
v terminu do 31. srpna.
V ndvaznosti na tento plén prace jsou zpracovany a v terminu do 10. zafi predloZeny
fediteli $koly ke schvaleni:

a) plany prace pfedmétovych komisi na $kolni rok,

b) plan prace vychovného poradce na skolni rok,

¢) minimdlni preventivni program na $kolni rok,

d) plan price metodika informaénich a komunikaénich technologii,

e) plan prace v oblasti EVVO

f) plan kontrolni a hospitaéni ¢innosti Skoly na $kolni rok.
Pracovni porady
Reditel $koly nebo Jim povéfeny zaméstnanec svolava pravidelné pedagogické rady
apracovni porady, na nichZ se projednavaji zasadni otazky tykajici se organizace,
hodnoti se vysledky prace a jsou vydavany pokyny a informace potiebné k dalsi préaci.
Pracovni porady se svolavaji planovité, operativné a hospoddrné.
Vychova a vzdélavani zaka
Hlavnim t¢elem zfizeni gymnézia je vychova a vzdélavani Zakii a uchazedd pro
ziskan{ dpIného stfedniho vzdélani. Pfedmét &innosti odpovidajici hlavnimu ugelu:

® poskytuje stfedni vzdéldni v gymnaziu, zakondené UspéSnym vykonanim

maturitni zkousky,
® pripravuje pfedeviim pro studium na vysokych 8kolach,
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e piipravuje pro vykon nékterych cCinnosti ve spravé, kultufe a v daldich
oblastech.
Kontrola pInéni tkold
Vedouci zaméstnanci jsou povinni provadét kontrolu a hodnoceni jimi Fizenych
zaméstnancl. V piipadé zjiSténych nedostatkli jsou povinni piijimat opatfeni, jejichz
cilem je zabezpeCeni v¢asného a kvalitniho plnéni Ukoli a odstranéni pfiCin
nedostatku.

Poradni a metodické organy Feditele §koly
Porada vedeni — je poradnim organem feditele, ktery ji svolava zpravidla jednou
mésiéné, piipadné &astéji dle potieby. Cleny jsou zastupce feditele-zastupce
statutarniho organu, vychovna poradkyné, metodik prevence, ptedsedkyné odborové
organizace, ekonomka, pfipadné pfizvani zaméstnanci. O ukolech fe$enych na poradé
se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny tkoly, terminy realizace, zodpovédnost a
zpusob kontroly.
Pedagogicka rada — Cleny jsou vSichni pedagogi¢ti zaméstnanci Skoly. Je svoldvéina
pravidelné pétkrat rofné. Se zédpisem zjedndni jsou prokazatelnym zplsobem
seznameni v§ichni zaméstnanci $koly.
Nahradova (3kodni) komise — Cleny jsou zastupce feditele, ekonomka a predsedkyné
odborové organizace. Schazi se dle aktualni potfeby. Projednava pfipadné skody
vzniklé gymnaziu a navrhuje tediteli zpisob feseni danych problémai.
Pifedmétové komise — jsou sloZeny z vyucujicich podle jednotlivych skupin pfedméta.
Vedouci pfedmétovych komisi ustanovuje feditel Skoly z fad nejlepSich a zkuSenych
uéiteld prisludnych vyucovacich predmétii. Cinnost kazdé predmétové komise se fdi
planem prace na Skolni rok, jednani se uskute¢iiuji z podnétu vedouciho zpravidla
Ctyfikrat roéné. Zapisy z jednani jsou uloZeny u feditele skoly.
Vychovna komise — je tvofena feditelem Skoly, zastupcem feditele, vychovnou
poradkyni, metodikem prevence a tfidnim ucitelem Zéka, jehoz vychovné problémy
jsou pfedmétem jednani komise, pfipadné dal$imi osobami pfizvanymi Feditelem.
Svolava ji feditel skoly dle aktualni potieby.
Vychovna poradkyné — v problematice tykajici se vychovného poradenstvi.
Ucitel — koordinator a metodik informagnich a komunika¢nich technologii —
v zalezitostech tykajicich se informacnich a komunikaénich technologii.
Skolni metodik prevence — v problematice tykajici se prevence negativnich jevi.
Skolni koordinator environmentélniho vzdélavani, vychovy a osvéty (EVVO).

10. Koordinator §vp

Y.

Organizaéni struktura gymnazia

Organizaéné se gymnazium ¢leni na :

1

-
3
4.

usek reditele

usek pedagogicky
usek spravni

usek skolni jidelny



1. USEK REDITELE

Reditel gymnazia pfimo Fidi

zastupcee feditele — zastupce statutdrniho organu,
vedouci $kolni jidelny

ekonomku a tuéetni Skoly,

personalistku

administrativni pracovnici a knihovnici,
vychovnou poradkyni

piedsedy predmétovych komisi

zaméstnance spravniho tseku

REDITEL SKOLY

je statutdmim orgdnem organizace, Je jmenovany radou kraje. Jedna Jjménem
organizace samostatné. Je odpovédny rads kraje za ¢innost organizace,

fidi Skolu, plni povinnosti vedouciho organizace a Jmenuje a odvolava své zastupce,
odpovida za plnéni $vp, za odbornou a pedagogickou uroveri vychovné vzdélivaci
préce 8koly a za efektivni vyuZivani svefenych hospodaiskych prostredki,

odpovidd za vytvofeni podminek pro vykon Skolni inspekce a pfijeti naslednych
opatfeni,

kontroluje praci pedagogickych pracovniki a ostatnich pracovniki a studijni vysledky
zak,

provadi kontrolni a hospitaéni ¢innost,

odpovida za zpracovani a zpfistupnéni vefejnosti vyroéni zpravy o &innosti skoly
a vyrocni zpravy o hospodafeni koly,

zajistuje, aby zakonni zéstupci nezletilého 7ika a zletili #aci byli informovani
o pritbéhu vzdélavani a vychovy zéka,

plni funkei piikazce operace,

fidi ¢innost pfedsedii pfedmétovych komisi,

fidi prostfednictvim vedouci skolni jidelny organizacni slozku $kolni jidelna,

zajiStuje a kontroluje dodrzovani predpisii 0 bezpecnosti prace a pozarni ochrang,
aktivné spolupracuje s bezpednostnim technikem a poZarnim preventistou.

pfimo fidi a kontroluje zamé&stnance spravniho seku (8kolnik, tdrzbat, uklizecky)
zodpovida za oblast evaluace koly, spolupréci s externimi institucemi, které realizuji
evaluaci,

Ucastni se spolupréce s vyborem SRPS,

ZASTUPCE REDITELE — ZASTUPCE STATUTARNIHO ORGANU

zastupuje feditele $koly v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu,



je povéfen vykonem funkce piikazce operace v neptitomnosti feditele skoly,

provadi kontrolni a hospitaéni ¢innost

pravidelné kontroluje tidné vedeni pedagogické dokumentace, tfidni vykazy
pololetn¢, tfidni knihy mésiéné, maturitni protokoly, protokoly z realizovanych
komisionélnich zkousek v ptidélenych t¥idach

kontroluje €istotu a poradek ve $kole po ukonéeni vyucovani,

pfimo fidi metodika a koordinatora ICT, zodpovidd za vroven webovych stranek
skoly.

pfimo fidi koordinatora EVVO, zodpovidd za realizaci $kolou realizovanych
evaluacnich a jinych projektii (ve spoluprdci s OU, VSB, SPKS, Kalibro apod.)
zodpovidd za organizaci ptijimaciho Fizeni

organizatné zajituje ptipadné testovani 74kt a humanitdrni sbirky, jichZ se 3kola
Ucastni,

zajistuje podklady pro vyroéni zpravu,

spolupracuje na vytvéfeni vnittnich predpisi Skoly,

kontroluje vykon dozord pedagogickymi pracovniky,

zodpovida za organiza¢ni zajidténi vyuky v gymndziu, za sestaveni rozvrhu hodin
a realizaci jeho zmén, zajistuje suplovani,

denné sleduje dochazku pedagogickych pracovniki a vede jeji evidenci,

zpracovava vykazy pies¢asové prace za mésic, vede evidenci celkové pracovni doby
a prace prescas,

organiza¢né zabezpe€uje maturitni a komisionalni zkousky,

organizacné zajist'uje doprovod Z4ki na akcich mimo skolu,

zajiStuje provoz a obsah programu Bakalafi

HOSPODARKA A UCETNi SKOLY

Je povéfena vykonem funkce spravce rozpoctu.

Sestavuje rozpocet organizace dle zdrojt financovéni.

Navrhuje, pfijima a projednava rozpoctové zmény v kompetenci organizace. Navrhuje
zmeény rozpotu zdvaznych ukazateld pro zfizovatele a zodpovidd za jejich
dodrzovani.

Kontroluje hospodafeni podle rozpoétu véetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru
efektivnosti vynakladanych finan¢nich prostiedkil a stanovovéni névrhii na opaten.
Je povéfena vykonem funkce hlavni udetni.

ZajiStuje komplexni vedeni udetnictvi, uétovéni o stavu, pohybu a pfipadnych
rozdilech ve stavu majetku a zavazkd, o nakladech a vynosech, o vydajich a pifjmech,
o vysledku hospodareni véetné Géetni zavérky a vedeni uéetnich knih.

Vypracovava vlastni uétovy rozvrh dle pozadavk ziizovatele a $koly.

V souladu se Zasadami kraje sestavuje odpisovy plan hmotného a nehmotného
majetku.

Vyhotovuje faktury, vede jejich evidenci a sleduje jejich veasné zaplaceni, pfipadné
zajistuje vymahani plateb.

Kontroluje bankovni styk.

Zajist'uje dafiovou agendu.

ZajiStuje systém financovani organizace prostrednictvim vice zdroji financovani
(rozpo¢tové, mimorozpoctové a dalsi vefejné zdroje, dotatni zdroje apod.).



Navrhuje zptsoby financovani organizace, vyhledav4 finanéni zdroje.

Zpracovava finanéni plany.

Stanovuje objem prostredkii na platy pro jednotlivé organizaéni &4sti organizace podle
stanovenych zasad a pravidel. Provadi rozpis prostredkd na platy podle jednotlivych
platovych sloZek.

Zpracovava podklady a hlaseni pro potfeby ufadi (3kolskych, obecnich, finangnich
a statistickych).

Vede evidenci nemovitého majetku a dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku.
Vede evidenci drobného hmotného a nehmotného majetku.

Ptipravuje podklady pro uzavirani hospodatskych a ndgjemnich smluv.

PERSONALISTKA A POKLADNI

Komplexné zajistuje persondlni a platovou agendu v organizaci. Sepisuje
S pracovniky pracovni smlouvy, dohody o provedeni prace a dohody o pracovni
¢innosti.

Vede osobni spisy viech zamé&stnanct Skoly. Provéadi piipravu mzdovych podkladi
pro externi mzdovou téetni.

Vyftizuje korespondenci podle obecnych postupii dle pokynii nadfizenych.

Vyfizuje pracovnépravni vztahy zaméstnancy.

Stanovuje blizsi podminky a zajistuje poskytovani jednotlivych slozek platu skupinam
nebo jednotlivym zaméstnanctim podle pravnich predpisii.

Zatazuje zaméstnance do platovych tid podle katalogu praci

Zajistuje a kontroluje dodr¥ovéni pracovnepravnich predpisti a pfedpisi z oblasti
zameéstnanosti, socialniho zabezpeceni apod.

Vede evidenci celkové pracovni doby provoznich zaméstnanci.

Zajist'uje hlaseni zmén zdravotiho pojisténi zaméstnanci Skoly.

Zpracovava podklady a hlageni pro potieby ufadi (Skolskych, pracovnich, finanénich
a statistickych). ;

Provadi jednoduché ugetni prace (vedeni hlavni pokladny Skoly — zodpovida za viasné
afadné pokladni zépisy) a vypocet cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach.
Kontroluje denni limity pokladni hotovosti. Zajistuje a zodpovida za véasné doplnéni
pokladni hotovosti.

Vede evidenci a prodej cenin - ¢ipt.

Zajistuje evidenci prihlasek k prijimacimu fizeni, zpracovava naslednou agendu

Ve spolupréci s hospodatkou Skoly organiza¢né zajistuje bezhotovostni platby zaka
na ucet skoly

ADMINISTRATIVNI PRACOVNICE, KNIHOVNICE

Vyfizuje administrativni agendu feditele Skoly a jeho zastupcl a provadi vsechny
administrativné-technické prace v€etné pofizovani ziznami z Jednani, a to dle
pokyni nadfizenych.

Zajistuje chod elektronické spisové sluzby.

Samostatné zajistuje: evidenci doslé a odeslané posty, vyhotovuje a vede evidenci
objednavek, provadi kontrolu plnéni.

Vede evidenci piijatych a odeslanych faktur, kontroluje plnéni.
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Prace s datovymi schrankami (informacni systém vefejné spravy)

Zajistuje administrativni zaleZitosti Zdki: pfestupy, pferuSeni a ukonéeni studia,
zékovské urazy, kradeze, druhopisy vysvédéeni, potvrzeni o studiu, hlaseni zmén
zdravotniho pojisténi Zakq,

Zpracovava agendu spojenou s Zakovskymi a pracovnimi razy a zodpovida za ni.
Zajistovani skartaéniho tizeni.

Vyfizovani a pfepojovéni telefonatt

Sekretaiské prace

Samostatné zajist'uje chod knihovny $koly s univerzalnim fondem.

Zajistuje chod a udrzbu kopirovacich strojii

Vede archiv skoly. Zodpovida za skartaci a archivaci pisemnosti $koly, se souhlasem
feditele Skoly zaptjéuje archivni materidly.

VYCHOVNA PORADKYNE

za svou ¢innost odpovida fediteli,
metodicky je fizena pedagogicko-psychologickou poradnou. Svou ¢innost
zaméfuje zejména na:
o profesionalni orientaci 7akd,
poskytovani metodické pomoci ostatnim uciteltm,
©  systematické dlouhodobé sledovani a hodnoceni vyvoje Zaka a vytvafeni
podminek pro jejich zdravy vyvoj,
© poskytovani individulnich porad Zakim a jejich zdkonnym zastupciim pii
feseni vychovnych i vyukovych problémii i v otazkach volby povolani.
Poradenskou ¢innost uskute¢fiuje zejména v kabinetu vychovného poradce v tzv.
konzultaénich hodinach, které Jsou stanoveny pro zaky a jejich zakonné zéstupce
v dob& mimo vyu¢ovani.

0

2. USEK PEDAGOGICKY

UCITEL -~ KOORDINATOR A METODIK INFORMACNICH A
KOMUNIKACNICH TECHNOLOGII

Vykonem funkce ho povéfuje feditel Skoly,

podili se odborné na inventarizaci vypocetni techniky ve kole,

zajistuje pomoc skole a pedagogickym pracovnikim pfi zavadéni ICT do vyuky,
organizuje $koleni pedagogickych pracovniki v praci s vypocetni technikou,
zodpovida za prace spojené s provozem informa¢niho centra, navrhuje feditelj
modernizace vypoéetni techniky.

koordinuje ¢innost v oblasti ICT

koordinuje sou¢innost mezi $kolou a pracovniky externi firmy zajist'ujici spravu sité
zabezpetuje problematiku licenénich smluv v oblasti ICT

SKOLNi METODIK PREVENCE

zajistuje tvorbu a realizaci minimalniho preventivniho programu, tzce spolupracuje
s vychovnou poradkyni, vykonem funkce ho povétuje feditel Skoly na navrh zastupce
feditele, ktery ho pfimo Fidi.

SKOLNf KOORDINATOR ENVIRONMENTALNI VYCHOVY



zajistuje tvorbu a realizaci environmentalni vychovy ve Skole, tzce spolupracuje
s pfedsedy pfedmétovych komisi, vykonem funkce ho povéruje feditel skoly na navrh
statutdrniho zéstupce feditele, ktery ho piimo Fidi.

PREDSEDOVE PREDMETOVYCH KOMISIH

L ]

Ucastni se jednéni s vedenim $koly o obsahu a naplni vyuky,

na pozadani vedeni $koly se ucastni hospitaci a podili se na hodnoceni vyuky po
odborné strance,

zabezpecuji uvadéni do praxe zaéinajicich uciteld,

plni dalSi ukoly dle pracovni naplné.

UCITELE STREDNI SKOLY

realizuji komplexni vychovné vzdélavaci &innost a tvorbu vlastnich uéebnich
dokumentl ve vieobecné vzdélavacich a odbornych piedmétech a individudlni pfistup
k Zakim spojeny s aplikaci novych, netradi¢nich a specialné pedagogickych metod
vyuky,

plni dal3f ikoly dle pracovni néplné.

3. USEK SPRAVNI

Je pfimo podfizen fediteli skoly.

SKOLNIK - DOMOVNIK

[ ]

zabezpe¢uje domovnické prace véetné odbornych femeslnych praci pfi opravach a
udrzbé domovnich objektl a technického vybavent,

odemykéni a zamykéni budov, vydej kli¢ii zaméstnanciim Skoly, tklid v aredlu koly,
koseni travy, odklizeni snéhu,

zajiStovani drobnych nakupii dle potieb skoly,

zajiSt'uje béZnou udrzbu, udrzuje dilnu v provozuschopném stavu, provadi udrzbaiské,
sklenafské, natéradské, malifské, zednické, zamecCnické, instalatérské, elektro prace
a prace stavebniho charakteru,

opravuje ndbytek véetné kancelafského a ostatni dfevéné a drevotiiskové dily
vnitiniho zafizeni $koly.

plnéni dalsich tikoli v souladu s pracovni néplni.

UKLIZECKY

mechanické myti a lesténi podlah, &isténi osvétlovacich t€les, mechanické klepani
kobercti, ¢isténi, uklid a dezinfekce WC,

¢isténi oken véetné jednoduchych ventilaci, zrcadel, dlazdic apod.

vyména ruénikq, prani textilii

plni dalsi tkoly dle pracovni néplng.

4. USEK SKOLNI JIDELNY

VEDOUCI SKOLNi JIDELNY
Je pfimo podfizena fediteli Skoly

fidi Skolni jidelnu, odpovida za jeji provoz a plynuly chod,
pecuje o jeji fadné hospodateni, dodrzuje a sleduje piedpisy o spole¢ném stravovani



e objedndva a obstardva zboZi a potraviny, inventéf a ostatni potieby pro jidelnu
dle smérnic vybira penize za stravovani, vede evidenci poétu stravniki
ve spolupraci s vedouci kuchatkou sestavuje jidelni listek, dodrzuje vyzivoveé normy a
splnéni spotiebniho kose

KUCHARKY
e Vyroba a vydej béznych druht teplych jidel a mouénik
® Vyroba technologicky naroénych teplych jidel nebo specialit studené kuchyng

VL. Zastupovini vedoucich zaméstnancii, pFedavani a piejimani funkei

V pfipadé nepfitomnosti feditele $koly ho zastupuje v plném rozsahu statutarni zastupce
feditele. V pfipadé nepfitomnosti obou vyse jmenovanych piebira pravomoci zaméstnanec
Skoly pisemné povéfeny Feditelem $koly.

Pi ukon€eni pracovniho poméru zaméstnance nebo pii jeho dlouhodobé nepfitomnosti
povéfuje feditel Skoly pievzetim agendy (kabinetd, odbornych udeben, knihovny,
tridnictvi, sprava sbirek) jiného zaméstnance. Predévani a prejimani funkei zaméstnanct
se provadi zasadné pisemné. Zapis obsahuje informaci o stavu preddvané agendy,
hmotnych, poptipadé finan¢nich hodnotach a prostfedcich. Zapis podepisuje predavajici,
prejimajici a bezprostfedné nadfizeny zaméstnanec. Pokud byla se zaméstnancem
uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti, provede se mimoiadna inventarizace svéfenych
prostfedki. Jeji vysledek je soucasti pfedavaciho protokolu, ktery je uloZen v organizaci.

VII. Zavérecné ustanoveni

O zménach a dopliicich organiza¢niho fadu rozhoduje feditel skoly.

Tento organiza¢ni fad byl projednén na poradé pracovnikii skoly dne 24. Servna 2013
a nabyva c¢innosti dnem 25. &ervna 2013.

Priloha:
Organiza¢ni schéma skoly

RNDf. Tomas Hudec
reditel skoly
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