ORGANIZACNIT RAD TABORSKEHO SOUKROMEHO GYMNAZIA
A ZAKLADNI SKOLY, s.r.o.

Cast 1. Vieobecna ustanoveni

Clanek 1 - Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad spolecnosti Taborské soukromé gymnazium a Zakladni Skola, s.r.o., zapsand v obchodnim
rejstiiku vedeném Krajskym soudem v Ceskych Budé&jovicich, oddil C, viotka 6883, se
sidlem Zavadilska 2472, Tabor, 390 02, IC: 25160184 (dale jen ,3kola“) upravuje organizaéni strukturu a
fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnik( skoly.

2. Organizacni rad skoly zabezpecluje realizaci predevsim zakona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zékon, ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zakon“), jakoZ i ostatnich relevantnich pravnich predpisu.

Clanek 2 - Poslani $koly
1. Zakladnim poslanim skoly je zabezpecdovat vzdélani a vychovu Zak(ll v souladu se zakonem.

2. Skola provadi dopliikovou ¢innost v oblasti pofadani odbornych kurzd, $kolenf a jinych vzdélavacich akci
véetné lektorské ¢innosti, jakoZ i (ve spolupraci s Nadacnim fondem TSG na podporu vychovy a vzdélavani)
vydavatelské a nakladatelské ¢innosti.

Cast Il. Organizaéni élenéni

Clanek 1 - Zfizovatelka $koly, pravomoci zfizovatelky a feditelky

1. V Cele spoleénosti jako pravniho subjektu stoji v souladu se zdkonem ¢. 513/1991 Sb. obchodni
zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisd (dale jen ,0bZ“) jednatelka Skoly Mgr. Véra Komzakova,
ktera je v souladu s § 133 odst. 1 ObZ statutdrnim orgdnem Skoly a zfizovatelkou $koly. Vztahy
zfizovatele ke Skole plynou z podstaty soukromého subjektu. V ramci svého jednatelského
opravnéni zfizovatelka deleguje ¢ast svych pravomoci vyplyvajicich ze zakona na feditelku skoly. V
pfipadech vymezenych zakonem zastupuje jednatelku (jednd jménem Skoly) reditelka Skoly,
pricemz v jeji nepfitomnosti takto jedna zastupce reditelky Skoly. Vykonné funkce vedeni skoly pini
feditelka a dvé zastupkyné teditelky (pro gymnazium a zakladni skolu), které jsou opravnény
zastupovat feditele v plném rozsahu jeho cinnosti v dobé jeho nepfitomnosti. Zfizovatelka a
feditelka mohou povérit zastupovanim v dobé nepfitomnosti i jiného zastupce. Toto povéreni musi
mit pisemnou formu.

2. Jednatelka skoly jedna ve vSech zaleZitostech jménem spolecnosti samostatné, pficemz pokud
zakon vyslovné uklada opravnéni reditelce skoly, jednaji obé v dané zaleZitosti spolecné.

3. Pokud neni zakonem vyslovné stanoveno jinak, jednatelka Skoly rozhoduje v souladu s § 134 a 135
ObZ o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych skole, o hlavnich otazkach hospodareni,
mzdové politice a zajistuje Gcéinné vyuzivani prostfedkil hmotné zainteresovanosti k
diferencovanému odménovani pracovnikd podle vysledkU jejich prace.
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Jednatelka skoly schvaluje organizacni strukturu skoly a pracovni napln jednotlivych pracovnikd,
pficemz spolecné s reditelkou Skoly dle zdkona odpovidaji za plnéni Ukold v oblasti
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

Reditelka $koly fidi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskuteéfiuje
zejména prostrfednictvim porad vedeni Skoly, pedagogickych rad, metodickych komisi,
provoznich porad jednotlivych Gtvar(l a provoznich porad vsech pracovnikl skoly.

Reditelka 8koly schvaluje viechny dokumenty a materidly, které v souladu se zadkonem tvofi
vystupy ze Skoly.

Reditelka $koly je pfi vykonu své funkce opravnéna pisemné povéfit pracovniky $koly, aby &inili
vymezené pravni ukony jménem skoly.

Vedeni skoly je povinno dodrzovat ustanoveni vSech platnych prdvnich a organiza¢nich norem a
dale zejména zajistit, aby ostatni pracovnici Skoly plnili Ukoly fadné a vcas, jakoZz i vytvaret
pfiznivé fyzické i psychické pracovni prostredi.

Vedeni Skoly se podili zejména na planovani rozvoje Skoly, pfipravé, realizaci a hodnoceni
Skolniho roku, ptipravé, sledovani, ¢erpani a uzavirani rozpoctu Skoly, na racionalizaci fizeni Skoly,
na zpracovani podklad( pro materialy a vyrocni zpravy.

Podrobny systém fizeni Skoly a podrobné povinnosti vedeni skoly jsou rozpracovany ve Vyrocni
zprave.

Reditelku $koly a jejiho zastupce ustanovi v souladu se zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,ZP“) jednatelka $koly. Reditelka $koly a jeji zastupce v rdmci
pravomoci stanovenych jednatelkou Skoly Fidi c¢innost Skoly a podepisuji pfislusnd rozhodnuti
a opatteni. Clenové vedeni 8koly jsou opravnéni jednat jménem $koly v rozsahu stanoveném
jednatelkou skoly a odpovidajicim naplni jejich prace.

Clanek 2 - Reditelka $koly, systém Fizeni £koly, poradni a metodické orgéany feditelky

Prava a povinnosti feditelky Skoly

Reditelka $koly je opravnéna jednat jménem subjektu ve viech vécech. Ridi $kolu a v ni pIni povinnosti
vedouciho organizace. Ve své Cinnosti postupuje feditelka v souladu s néasledujicimi platnymi zakonnymi
normami:

- Zakon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zakon), ve znéni pozdéjsich predpist

- Zakon ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich
predpist

- Zakon ¢&. 179/2006 Sbh., o ovérovani a uznavani vysledkl dalsiho vzdélavani a o zméné nékterych zékon
(zakon o uznavani vysledkl dalsiho vzdélavani), ve znéni pozdéjsich predpisl

- Zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist

v

- Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé&, ve znéni pozdéjsich predpist

v

- Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjsich predpis(

v

- Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist

v

- Zakon €. 563/1991 Sb. o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist

v

- Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist
- Zakon €. 101/2000 Sh., o ochrané osobnich idajd a o0 zméné nékterych zakonu



- Zakon ¢. 373/2011 Sh., o specifickych zdravotnich sluzbach - Nafizeni vlady ¢. 211/2010 Sb., o soustavé
oborl vzdélani v zakladnim, stfrednim a vy$$im odborném vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpist

- Zakon €. 306/1999 Sb., o poskytovani dotaci soukromym Skolam, predskolnim a skolskym zatizenim

- Natizeni vlady ¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé vychovné, pfimé specialné
pedagogické a primé pedagogicko-psychologické cinnosti pedagogickych pracovnikd, ve znéni pozdéjsich
predpisl

- Nafizeni vlady €. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancd ve vefejnych sluzbach a spravé, ve
znéni pozdéjsich predpisl

- Vyhlaska ¢. 13/2005 Sb., o stfednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofi, ve znéni pozdéjsich predpist

- Vyhlaska ¢. 15/2005 Sb., kterou se stanovi nalezitosti dlouhodobych zamér(, vyrocnich zprav a vlastniho
hodnoceni $koly, ve znéni pozdéjsich predpis(

- Vyhlaska ¢. 16/2005 Sb., o organizaci Skolniho roku, ve znéni pozdéjsich predpist

- Vyhldgka &. 17/2005 Sb., o podrobnéjsich podminkach organizace Ceské $kolni inspekce a vykonu
inspekcni ¢innosti

- Vyhlaska ¢. 671/2004 Sh., kterou se stanovi podrobnosti o organizaci pfijimaciho fizeni ke vzdélavani ve
stfednich skolach, ve znéni pozdéjsich predpisl

- Vyhlaska ¢. 177/2009 Sb. o blizsich podminkach ukoncovani vzdélavani ve stfednich Skolach maturitni
zkouskou ve znéni pozdéjsich predpisl

- Vyhlaska ¢. 64/2005 Sb., o evidenci Urazd déti, zakd a student(l, ve znéni pozdéjsich predpist - Vyhlaska €.
72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a skolskych poradenskych zafizenich, ve znéni
pozdéjsich predpist

- Vyhlaska ¢. 27/2016 Sb., o vzdélavani zakd se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a zakd nadanych -
Vyhlaska ¢. 3/2015 Sb., o nékterych dokladech o vzdélani, ve znéni pozdéjsich predpist

- Vyhlaska ¢. 208/2007 Sb., o podrobnostech stanovenych k provedeni zakona o uznavani vysledkd dalsiho
vzdélavani

- Vyhlaska ¢. 107/2005 Sb., o $kolnim stravovani, ve znéni pozdéjsich predpist

- Vyhlaska ¢. 263/2007 Sh., kterou se stanovi pracovni rad pro zaméstnance $kol a Skol-skych zafizeni
zfizenych Ministerstvem Skolstvi, mladeZe a télovychovy, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci

- Vyhlaska ¢. 317/2005 Sb., o dal$im vzdélavani pedagogickych pracovnik(, akreditacni ko-misi a kariérnim
systému pedagogickych pracovnik(, ve znéni pozdéjsich predpis(

- Vyhlaska ¢. 364/2005 Sb., o vedeni dokumentace kol a $kolskych zafizeni a Skolni matriky a o predavani
udaji z dokumentace skol a skolskych zatizeni a ze Skolni matriky (vyhldska o dokumentaci skol a Skolskych
zafizeni), ve znéni pozdéjsich predpist

- Vyhlaska €. 410/2005 Sb., o hygienickych pozadavcich na prostory a provoz zafizeni a pro-vozoven pro
vychovu a vzdélavani déti a mladistvych

- Metodicky pokyn MSMT k vychové proti projeviim rasismu, xenofobie a intolerance &.j. 14 423/99-22

- Metodicky pokyn MSMT k fe$eni Sikanovani ve $kolach a $kolskych zafizeni ¢.j. 22 294/2013-1

- Metodicky pokyn MSMT k zajisténi environmentalniho vzdélavani, vyuky a osvéty (EVVO) &j. 16
745/2008-22

- Metodicky pokyn MSMT k jednotnému postupu pfi uvolfiovani a omlouvani zaké z vyucovani, prevenci a
postihu zaskolactvi ¢.j. 10 194/2002-14

- Metodické doporuceni MSMT k primarni prevenci, rizikového chovéni u déti, 7akd a studentd ve $kolach a
Skolskych zafizenich, ¢.j. 21 291/2010-28. 7

- Strategie prevence rizikovych projevli chovani u déti a mladeze v plsobnosti resortu skolstvi, mladeze a
télovychovy na obdobi 2009-2012, ¢.j.10514/2009- 61



Reditelka zodpovidd za provoz $koly a fidi $kolu ve viech oblastech ¢innosti. Své pravomoci ¢asteéné
prendsi na povérené pracovniky (zastupce freditelky, vychovny poradce, jednotlivé vedouci sekci a
sekretariat). Ridi pfimo tyto oblasti:

1)  cinnost zastupkyn feditelky Skoly a sekretariatu Skoly, podili se na zpracovani dokumentace skoly a
zodpovida za vypracovani SVP
2)  spolu sjednatelkou s.r.o. zabezpecuje provoz Skoly a jeji hospodareni (kontrola vyuziti statni
dotace a Skolného), zastupuje jednatelku v jeji nepfitomnosti a podepisuje uredni dokumenty
3)  spolu s jednatelkou s.r.o. a zastupkynémi feditelky Skoly zpracovava plan skoly a vyrocni zpravy o
¢innosti Skoly
4)  spolu sjednatelkou s.r.o. a zastupkynémi feditelky Skoly doporucuje metodiku vyucovani a
stanovuje plan hospitacni ¢innosti, hodnoti vysledky prace
) pfijima a propousti pracovniky skoly, hodnoti jejich vysledky ve spolupraci s jednatelkou s.r.o.
) stanovi Uvazky ucitell a pracovni naplné povérenych pracovnik,
7) reprezentuje Skolu na verejnosti a v jednani s nadfizenymi organy
) Fidi sekce jednotlivych pfedmétl, zejména sekci cizich jazykl a zahranicni lektory cizich jazykd, fidi
téZ pripravu a organizaci jazykovych certifikat(
9)  vykonava funkci koordinatorky Skolnich projekt(
10)  ve spolupréci se zastupkynémi reditelky Skoly zabezpecuje rozvoj skoly a dodrZzovani
bezpecnosti prace a hygien. predpisl

11) stanovi zasady odménovani pracovnik(, kontroluje jejich plnéni

12) fidi porady vedeni Skoly, pedagogické rady, provozni porady

13)  fidi praci hospodarky a vydejny obédu — Skolni jidelny

14)  ve spoluprdci se zastupcem freditelky uvolfiuje pracovniky na dovolenou, pfipadné na dalsi

vzdélavani
15)  vénuje se jazykové nadanym 7akdm a spolupracuje se Studentskou radou $koly a Skolskou radou

Vedle toho reditelka zejména:

- vydava organizacni fad zavazny pro vSsechny zaméstnance Skoly

- vydava provozni rady

- vydava skolni fad schvaleny skolskou radou

- zfizuje poradni a metodické organy feditelky a urcuje osoby odpovédné za Cinnost téchto poradnich
organ(. S uvedenymi vnitfnimi normami organizace reditelka seznamuje na zacatku pfislusného skolniho
roku dle jejich pfislusnosti vSechny zaméstnance nebo Zaky skoly.

2. Poradni organy reditelky

Poradni orgdn pomaha reditelce gymnazia pfi fizeni vychovné vzdélavaciho procesu v oblasti teoretického
vyucovani a vychovy mimo vyucovani. Na gymnaziu se zfizuji tyto poradni organy:

- pracovni porada freditelky (porada vedeni)
- pedagogicka rada

- rodi¢ovska rada

- studentska rada

2.1. Pracovni porada reditelky je stalym poradnim organem pro otazky fizeni a posuzovani celkové ¢innosti

a koncepce skoly. Stalymi ¢leny pracovni porady jsou zfizovatelka, feditelka, zastupkyné feditelky Skoly.
Kromé uvedenych zaméstnancl se podle potfeb Ucastni pracovnich porad feditelky vychovny poradce,
pfipadné dal$i zaméstnanci gymnazia.



2.2. Pedagogickd rada usmériiuje a sjednocuje praci vSech pedagogickych zaméstnancll gymnazia ve

vychovné-vzdélavacim procesu. Stalymi cleny pedagogické rady jsou reditelka skoly, zastupkyné reditelky
Skoly a vSichni pedagogicti pracovnici. Vykonnym organem je pedagogickd rada, kterou svolava a fidi
reditelka Skoly podle planu. Pomocnym vychovnym Cinitelem v této oblasti jsou planované tridni schizky a
konzultacni dny pfed obdobnimi hodnoceni Zakd, jichzZ se ucastni tfidni uditelé.

2.4. Rada pro tvorbu a evaluaci Skolnich vzdélavacich programi je tymovy organ, ktery usmérnuje a

sjednocuje praci pedagogickych pracovnik( pfi tvorbé a evaluaci. Rada pro tvorbu a evaluaci se schazi 2x
rocné dle planu prace.

3. Kompetence zastupce reditelky je rozdélena takto:

- pfimo fidi ucitele

— metodiky a asistenta pedagoga

- zastupuje feditele Skoly v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu

- organizuje skolni vyucovani a eviduje pracovni dobu ucitel( teoretického vyucovani
- podili se na sestavovani planu prace skoly

- fidi tFidni ucitele, kontroluje povinnou pedagogickou dokumentaci Skoly

- zodpovida za udaje ve Skolni matrice

- organizuje provoz informacniho stfediska

1) jako zastupce reditelky zastupuje feditelku Skoly v dobé jeji nepfitomnosti v plném rozsahu
odpovédnosti

2)  organizacné zabezpecuje denni chod Skoly (zastupovani uditel(, pofadani akci, atd.), podili se na

zpracovani zakladni dokumentace gkoly a SVP

) Fidi administrativni zaméstnance, dba na hygienu, poradek

) pfimo Fidi praci vychovného poradce

5)  spolu s jednatelkou s.r.o. a feditelkou Skoly zpracovava plan skoly a vyrocni zprdvy o ¢innosti Skoly
) spolu s jednatelkou s.r.o. a feditelkou Skoly doporucuje metodiku vyucovani a stanovuje plan

hospitacni ¢innosti, hodnoti vysledky prace, zodpovida za plnéni osnov, zodpovida za Cinnost rady

pro tvorbu a evaluaci

7)  zodpovida za spravné vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace, kontroluje jeji Uroven
8)  podle pokyn( feditelky zabezpecuje mzdovou agendu
9)  zpracovava statisticka hlaseni, pfipadné kontroluje povérené pracovniky
10)  vrozsahu své kompetence zabezpecuje plnéni Ukoll skoly a jeji uredni dokumentace, pfipadné

dalsich ukold

11)  pfimo fidi praci vychovatelek ve Skolni druziné a zodpovida za jeji provoz

12)  organizuje pfijimaci fizeni, organizuje maturitni zkousky

13)  spolu s jednatelkou s.r.o. a feditelkou skoly koordinuje evaluacni ¢innost Skoly a zajistuje vystupy
autoevaluace, koordinuje dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd

14)  spolu sjednatelkou s.r.o. a feditelkou Skoly Fidi a kontroluje Usek provozné-ekonomicky - je
opravnén stanovovat a uklddat zaméstnanclim provozné-ekonomického uUseku pracovni ukoly,
organizuje, fidi a kontroluje jejich praci, dava jim k tomu Ucelu zdvazné pokyny.

4. Provozné-ekonomicky usek

Sestava ze dvou sekretarek skol, ucetni skoly, vedouci skolni jidelny, spravce budovy, vedouci uklidové
sluzby.

Sekretarky skoly :

1)  plni dkoly podle pokyn( jednatelky s.r.o., feditelky Skoly a zastupce feditelky

2)  odpovida za evidenci a odeslani doslé a odeslané posty, zajistuje jeji zapsani

3)  vede evidenci faktur a objednavek, zajistuje jejich zapsani a podle pokynt i proplaceni

4)  sleduje a vyhodnocuje platby na bankovnim uctu — skolné, s podstatnymi zménami seznamuje
jednatelku s.r.o. a feditelku skoly



5)  Uzce spolupracuje s ucetni TSG, s.r.o., provadi Ucetnictvi pokladny

6) vede evidenci 74k, zabezpecuje jejich pojisténi a eviduje jejich omlouvani z vyucovani
7) eviduje veskeré smlouvy s partnery

8)  vede personalni agendu a knihu Urazd

9) vede evidenci majetku, ucebnic, knih a pomucek

vykonava dalsi administrativni prace pro potfeby vyucujicich

ve spolupraci s Marcelem Schwormem a tfidnimi uciteli zpracovdva skolni matriku
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Zaméstnance ekonomického useku ftidi a kontroluje zastupce freditelky spolu s jednatelkou s.r.o. a
feditelkou Skoly, stanovuje a uklada jim praci, dava jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

5. Metodické organy skoly

Metodické organy Skoly tvofi samostatny clanek vnitfni struktury skoly z hlediska tizeni vychovné

vzdélavaciho procesu. Jejich hlavni funkci je zvySovani metodické drovné vychovy a vyucovani v
jednotlivych vyucovacich pfedmétech a cCinnostech Skoly. Jsou zakladnim metodickym organem, ktery
spoluzodpovida za Uroven pedagogické prace uciteld, spolupracuje v navaznosti na odborné vzdélavani
zak(. Prehled zfizenych metodickych organt skoly:

- Sekce (predmétové komise)

- Vychovni poradci

- Vedouci skolni druZiny

- Asistenti pedagoga

- Kariérovi poradci

- Skolni metodik prevence

- Skolni koordinator environmentélniho vzdélavani, vychovy a osvéty

- Metodik informacnich a komunikacnich technologii

- Skolni projektovy koordinator

- Administrator webové stranky, programu Bakaladfi a $éfredaktor Skolniho c¢asopisu, zodpovédny za
elektronické nastroje skoly, prezentaci skoly a publicitu v médiich a na verejnosti

Sekce (Pfedmétové komise) jsou slozené z ucitell podle jednotlivych odbornosti a zajistuji posuzovani a

feSeni specifickych otazek vychovné vzdélavaciho procesu v jednotlivych skupinach vyucovacich predmeéti
(jazykové, spolecensko-védni, pfirodovédné, télovychovné, odborné). Vedouci ucitele predmétové komise
ustanovuje feditelka z fad nejlepsich a nejzkusenéjsich uciteld pfislusnych vyuéovacich predmétd. Podle
potieby si reditelka, pripadné zastupce reditelky, svolavaji aktiv vedoucich uciteld. Predmétové komise
svolava a fidi jejich vedouci ucitel podle potieby, nejméné 1x za pololeti.

Vychovny poradce skoly zajistuje Ukoly vychovného poradenstvi vyplyvajiciho ze zdkona, za svou ¢innost

odpovida reditelce Skoly. Metodicky je fizen pedagogicko-psychologickou poradnou. Je v pfimém fizeni
feditelky Skoly a Uzce spolupracuje se Skolnim metodikem prevence a tfidnimi uciteli.

Metodik informacnich a komunikaénich technologii zajistuje pomoc $kole a pedagogickym pracovnikdm pfi

zavadéni ICT do vyuky a $koleni pedagogickych pracovnik( v praci s poéitaci. Cinnost ICT koordinatora fidi
reditelka.

Skolni_metodik prevence zajistuje v souladu s platnou legislativou MSMT CR realizaci minimalniho

preventivniho programu. Kariérovi poradci realizuji poradenstvi ve smyslu naplné prace, obé funkce,
pravidelné jednou roéné vyhodnocuji praci, jsou v pfimém Fizeni zastupce feditelky. Uzce spolupracuji s
tridnimi uciteli.



Skolni_koordindtor environmentalniho vzdéldvani, vychovy a osvéty zajistuje v souladu s platnym

Metodickym pokynem MSMT CR uplatfiovani ekologickych aspektl v jednotlivych predmétech, integraci
pfistupl k poznavani prirody a vztahl ¢lovéka k Zivotnimu prostfedi, rozvijeni aktivit k mimoskolnimu
prostiedi zamérené k environmentalnimu vzdélavani, vychové a osvété, podnécuje a sleduje aktivity
zamérené k environmentalnimu vzdélavani, vychové a osvété v mladeznickych kolektivech, pfipravuje a
koordinuje dlouhodobé a trvalé aktivity v péci o Zivotni prostiedni (tfidéni sbéru, Setfeni energii, péce o
zelen a upravu okolniho prostfedi, pomoc potfebnym atd.) a jednorazové akce (Den zemé, Svétovy den
Fivotniho prostiedi, Den vody, apod.). Cinnost fidi zastupce Feditelky gymnazia a ZS.

Skolni projektovy koordinator zajistuje p¥ipravu, realizaci a administraci projekt&l domdcich i zahraniénich,

s tim spojené aktivity ve Skole, zahraniéni cesty zakl, jmenovani ucitell — realizator( projektovych ¢innosti
ve Skole, publicitu a monitorovaci zpravy projektd, zajistuje komunikaci se zahraniénimi partnerskymi
Skolami a s Narodni agenturou.

Administrator webové stranky, programu Bakaldfi a Séfredaktor Skolniho &asopisu zajistuje funkci

s v

elektronické zakovské knizky a elektronickych ttidnich knih, v koordinaci se sprdvcem sité a metodikem ICT,
zajistuje publicitu Skoly na domovské strance skoly, vtisténych a elektronickych informacnich a
propagacnich materidlech skoly.

Vedouci SD a asistenti pedagoga se fidi pracovni smlouvou a stanovenou naplni préce.

Cladnek 3 : Pracovni napli zaméstnanc, jejich prava a povinnosti

Pracovni napln zaméstnanct Skoly je stanovenav jejich pracovnich smlouvach a pracovnim radu Skoly.

Z hlediska prav a povinnosti existuji vzajemné vztahy mezi zaméstnancem a skolou (zaméstnavatel), které
jsou zakladem vzajemné rovnovahy mezi pravomoci a odpovédnosti zaméstnance. Tento vztah se fidi

obecné platnymi pravnimi dokumenty a predpisy (Zakonik prace, Pracovni fad pro zaméstnance skol),
dohodami a jinymi platnymi dokumenty.

Vedouci zaméstnanec se rozumi zaméstnanec, ktery fidi organizacné stanoveny usek dle organizacniho
schématu organizace. (Organigram je soucasti tohoto dokumentu i vyro¢ni zpravy). Ma prdva a povinnosti
zaméstnance a navic md prdva a povinnosti, které jsou nezbytné pro vykon vedouci funkce ve svéfeném
Useku. Je opravnén stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanclm pracovni ukoly, organizuje, fidi a
kontroluje jejich praci a dava jim k tomuto ucelu zadvazné pokyny.

Prava a povinnosti vedouciho zaméstnance jsou zejména:

- formulovat cile a koncepci praci v Useku v souladu se zamérenim ucebné-vychovného planu skoly

- organizovat rozpracovani zasadnich problémU a otdzek z oblasti pUsobnosti Useku a jeho dalsiho
zaméreni

- Ucastnit se porad a jednani vztahujicich se k problematice Useku u nadfizeného a organizovat pracovni
porady k feseni tkolll vlastniho Gseku

- kontrolovat a prosazovat dodrZovani zakonnosti, smluvni, planovaci, financ¢ni, rozpoctové a evidencni
kazné

- vést nafizené evidence a statistiky podle platnych norem

- kontrolovat ucelnost, hospodarnost a péci o svéfené prostredky

- navrhovat pfijeti, premisténi, odvolani a propusténi zaméstnanci - fidit a kontrolovat podfizené
zaméstnance v pravidelnych a mimoradnych hodnocenich a vytvaret podminky pro jejich odborny rist

- vytvaret vhodné psychohygienické klima na pracovisti



- uplatiovat zasady spravedlivého odménovani zaméstnancl - pfijimat a vyfizovat opravné-nou kritiku,
pfipominky a navrhy

- vést zaméstnance ke svédomitosti a spolehlivosti

- vytvaret prostredi vzajemné Ucty a dlvéry na pracovisti

- dUsledné respektovat prava ostatnich zaméstnanc(

- vedouci zaméstnanci zodpovidaji za dodrZovani zasad BOZP a PO na svém useku

Vedouci sekci:
a) vedouci sekce cizich jazykd
1) spolupracuje s feditelkou Skoly a koncepéné Fidi sekci cizich jazyk( véetné uéebnic a dalSich materiald
2) spolupracuje se zahrani¢nimi lektory, organizuje akce v rdmci jazykové vyuky
3) zabezpecuje spolupraci na programech a projektech EU vcéetné zahranicnich zajezdl, jazykovych
zkousek, jazykovych kurzl, olympiad a dnl cizich jazykd
4) podili se na tvorbé SVP pro celou kolu, na planech hospita¢ni ¢innosti a jejim hodnoceni
b) ostatni vedouci sekci
- esky jazyk a jazyk. komunikace — CJ a lit.
- matematika a jeji aplikace — M, IVT
- Clovék a spolec¢nost — D, Zsv
- ¢lovék a ptiroda — Z, PY, Fy, Ch, Bi
- umeéni a kultura — Hv, Vv
- Clovék a zdravi — Tv
1) spolupracuji s vedenim $koly a koncepéné fidi svou sekci v ramci SVP
) zabezpeduji spolupraci na programech a projektech EU
) vykonavaji a organizuji hospitacni ¢innosti, pracuji jako uvadéjici ucitelé
) organizuji pfipravu na soutéze a olympiady, jsou zodpovédni za nominaci kandidat(
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Vedeni ucetnictvi a mzdova agenda
Vedeni Ucetnictvi a mzdovou agendu zajistuje externi Gcetni.

Zakladni prava a povinnosti zaméstnancl gymnazia

- pracovat svédomité a iniciativné podle svych sil, znalosti a schopnosti, fidit se platnymi predpisy, pokyny
a prikazy nadtizenych, dodrzovat princip kolegialni spoluprace

- vychovavat a poucovat zdky ve smyslu védeckého pozndani a v souladu se zdsadami vlastenectvi, humanity
a demokracie a ovliviiovat jejich postoje a jednani pfedevsim osobnim ptikladem a stylem vlastniho Zivota,
rozvijet jejich dusevni a fyzické schopnosti

- dlsledné se fidit zakladnimi pedagogickymi dokumenty a plany vychovné vzdélavaci prace, znat a
dodrzovat pravni predpisy (v€etné rezortnich) v oblasti Skolstvi, predpisy hygienické, k zajistovani
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a o ochrané proti pozarlim a vést predepsanou pedagogickou
dokumentaci

- zvySovat si pedagogické a odborné znalosti

- dbat o vytvareni dobrého vztahu rodict, Zak( a verejnosti ke gymnaziu

- zakladnimi pravy zaméstnancl jsou pravo na dlstojné a rovné zachdazeni bez ponizovani, pravo na
zachovani mlicenlivosti o ddvérnych informacich a Usudcich o své osobé, pravo na centralni jednotna
pravidla v ramci pracovné

— pravniho vztahu ke gymnaziu. Dle Zdkona ¢. 101/2017, kterym se méni zakon ¢. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni
pozdéjsich predpist maji pedagogicti pracovnici pfi vykonu své pedagogické ¢innosti prava a povinnosti:



Prava pedagogickych pracovniki:

a) na zajisténi podminek potrebnych pro vykon jejich pedagogické cCinnosti, zejména na ochranu pred
fyzickym nasilim nebo psychickym natlakem ze strany déti, zak, studentl nebo zdkonnych zastupcl déti a
zak(l a dalSich osob, které jsou v pfimém kontaktu s pedagogickym pracovnikem ve skole,

b) aby nebylo do jejich pfimé pedagogické Cinnosti zasahovano v rozporu s pravnimi predpisy,

c) na vyuzivani metod, forem a prostredku dle vlastniho uvazeni v souladu se zdsadami a cili vzdélavani pfi
primé vyucovaci, vychovné, specidlné pedagogické a pedagogicko-psychologické ¢innosti,

d) volit a byt voleni do Skolské rady,

e) na objektivni hodnoceni své pedagogické Cinnosti.

Povinnosti pedagogickych pracovniki:

a) vykondvat pedagogickou ¢innost v souladu se zasadami a cili vzdélavani,

b) chranit a respektovat prava ditéte, Zaka nebo studenta

¢) chranit bezpedi a zdravi ditéte, Zaka a studenta a predchazet vsem formam rizikového chovani ve skolach
a Skolskych zafizenich,

d) svym pfistupem k vychové a vzdélavani vytvaret pozitivni a bezpecné klima ve skolnim prostredi a
podporovat jeho rozvoj,

e) zachovavat mlcenlivost a chranit pred zneuzitim osobni Gdaje, informace o zdravotnim stavu déti, Zzakl a
studentd a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského zafizeni a Skolniho poradenského
pracovisté, s nimiz pfisel do styku,

f) poskytovat ditéti, Zzakd, studentovi nebo zdkonnému zastupci nezletilého ditéte nebo Zaka informace
spojené s vychovou a vzdélavanim.

Komunikacni systém

Probiha osobné, telefonicky, elektronickymi cestami. VSichni pedagogicti zaméstnanci Skoly pouZzivaji ke
komunikaci s kolegy, zéky, rodici a verejnosti sluzebni maily k tomu ucelu jim zfizené. Komunikaci se
rozumi i pravidelné pracovni porady, pedagogické rady a dalsi, uvedené v mési¢nich planech a v organizaci
Skolniho roku. Zaméstnanci Skoly maji pfistup k jednatelce Skoly nebo vedeni Skoly denné k vyfizeni
pracovnich, provoznich i osobnich zaleZitosti. ZaleZitosti, které nesnesou odkladu a vyZzaduji zdsah
jednatelky skoly nebo ¢lena vedeni skoly nebo hrozi-li nebezpeci z prodleni, je tfeba vyfidit okamzité.

Materidlni vybaveni

O nakupu hmotnych prostredkl rozhoduje jednatelka skoly, ptipadné feditelka Skoly.
Za ochranu majetku skoly odpovida feditelka skoly a jednotlivi pracovnici skoly.
Sklad ucebnic a sklad skolnich pottreb spravuje sekretarka Skoly na zakladé povéreni reditelky skoly.

Externi vztahy

Ve styku s tretimi osobami reprezentuji Skolu pfedevsim jednatelka Skoly nebo vedeni skoly.
Ve styku s rodici Zakd jednaji jménem Skoly rovnéz jednatelka Skoly nebo vedeni Skoly a pfrislusni ucitelé.



Clanek 4 : Zavéreéna ustanoveni

Veskeré pracovni prikazy vydané odpovédnymi zaméstnanci gymnazia v rozporu s organizacnim fadem
jsou neplatné. Ménit tento organizacni fad je opravnéna pouze feditelka skoly. Tento organizacni rad je
nutno vykladat v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy v jejich platném znéni, tj. i v ndvaznosti
na jejich pfipadnou novelizaci. Dnem ucinnosti tohoto organiza¢niho fadu se rusi veskeré dfive vydané
organizaéni rady. Reditelka $koly je povinna prokazatelné bez zbyteéného odkladu sezndmit s obsahem
tohoto organizacniho fadu a jeho pfipadnymi zménami nebo dopliiky vSechny zaméstnance. Tento
organizacni fad nabyva platnosti a uc¢innosti dnem jeho vydani.

V Tabore, dne 1.9.2020

Sveas frnoatrval /st f*aW

Mgr. Véra Komzakova Mgr. Markéta Svadlenova

jednatelka feditelka



