/7 Polské gymnazium — Polskie Gimnazjum im. Juliusza Stowackiego, Cesky Té&sin,
G pfispévkova organizace, Havlitkova 213/13, 737 01 Cesky T&3in

Smérnice €. 1

s v s

ORGANIZACNi RAD

Vypracovala: Ing. Marie Jarnotova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 30. 08. 2022
Smérnice nabyva platnosti dne: 01. 09. 2022
Smérnice nabyva ucinnosti dne: 01. 09. 2022

Obecna ustanoveni

Na zdkladé ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni orgdn Skoly tento vnitini predpis.

1. Pusobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizaCni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence
a ztoho vyplyvajici prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancli organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listiné, stanovi fidici vazby
v zafizeni formou organizatniho schématu, stanovi vzajemné vztahy podfizenosti
a nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. Fidicich Urovni, poradnich organ(
a podil zaméstnanctl na fizeni.

Zasady organizacniho rfadu:
e musi byt vydan pisemné,
e nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi predpisy,
e nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti,
e vznika na dobu neurditou,
e je zadvazny pro vsechny zaméstnance organizace,
e feditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim tohoto
radu nejpozdéji do 15 dnf,
e Fad musi byt pfistupny viem zaméstnanctm.

2.  Postaveni organizace

a. Skola je v siti kol zafazena od 1. 1. 1992, ICO: 62331493, 1ZO: 000 601 560, identifikator
pravnické osoby: 600 016 501.

b. Skola ptesla do ptisobnosti MSK dne 1. 7. 2001, MSK vydal zfizovaci listinu dne 27. 9. 2001.
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Studijni obor (v souladu s nafizenim vlady ¢. 211/2010 Sb., o soustavé obord vzdélavani):
79-41-K/41 Gymnazium, délka studia 4 roky, denni vzdélavani

Pfedmét cinnosti

Zakladnim predmétem cinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani stfedniho a zajmového
vzdélavani.

Skola uskuteéfiuje vzdélavani podle vzdélavacich program(i uvedenych v § 3 zékona
¢.561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), v platném znéni.

Skola realizuje SVP ,,Mysle, wiec jestem®.

Kromé hlavni ¢innosti je organizace oprdvnéna provozovat doplikovou cinnost, povolenou
ztizovatelem ve zfizovaci listiné Skoly. Hlavni a dopliikova ¢innost je oddélena dlislednym
stfediskovym sledovanim nakladd a vynosu na tyto dvé ¢innosti.

Rizeni $koly

V organizaci jsou dodrZovany tyto zdsady fizeni:

e zasada jediného odpovédného vedouciho (Utvar, Usek, organizace),

e personadlni fizeni a odménovani je v kompetenci reditele organizace,

e vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své plsobnosti pfijimat a aplikovat
opatieni feditele, nadfizenych organ(, zajistovat véas vyfizovani stiznosti a podnétl
zameéstnancd,

e kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit pInéni ukol( svého Useku, je vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. Vradmci své pravomoci mize kazdy
vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat pokyny
a pfikazy, dasledné vyZadovat jejich plnéni od podfizenych a odpovidajicim zpUsobem
postihovat pfipadné nesplnéni zadanych ukola.

Statutarnim organem organizace je reditel, jmenovany do funkce zfizovatelem na zakladé
vysledk( konkurzniho Ffizeni.

Organizace ma jeden organizacéni Utvar — stfedni Skolu.

Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani €innosti
jednotlivych usek(. Koordinace se uskutecriuje zejména prostfednictvim porad vedeni Skoly,
jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni a pfedmétovych komisi.

Reditel jednd ve viech zaleZitostech jménem $koly, pokud nepFenesl svoji pravomoc ¢asteéné
Ci zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi prostrfedky
organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvori vystupy ze Skoly.
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Reditel organizace povéfuje dal3i pracovniky $koly, aby ¢inili vymezené pravni Gkony jménem
$koly. Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Uréuje organizaéni strukturu $koly
a personalni zajisténi innosti.

K ostatnim vedoucim pracovniklim patfi zastupce feditele a predsedové predmétovych komisi.

K uzsimu vedeni Skoly patfi reditel Skoly, zastupce reditele, vychovny poradce a metodik
prevence.

Vedouci pracovnici jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci podfizenych pracovnik(
prislusného organiza¢niho Useku, jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni.

Zaméstnanci, ktefi nejsou vedoucimi pracovniky, ale jsou opravnéni organizovat, fidit
a kontrolovat préci jinych zaméstnancl a ddvat jim k tomu Ucelu zavazné pokyny, jsou skolnik,
vedouci uklize¢ek, metodik prevence, vychovny poradce a Skolni psycholog.

Poradnim organem reditele je pedagogicka rada, predsedové predmétovych komisi, vychovny
poradce, metodik prevence, Skolni psycholog, ekonomka S$koly, Skolska rada, Zakovsky
parlament, Skolnik a vedouci uklizecek.

Ukoly spojené s finanénim Fizenim jsou zajistovany ekonomkou $koly.

Personalni fizeni vede feditel Skoly. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajistovany
zastupcem reditele, ekonomkou Skoly, administrativnim a spisovym pracovnikem.

Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vyzvou na webovych strankach a dennim tisku,
oslovenim UP, na zakladé nabidek zdjemc(i o pracovni pomér, popf. vybé&rovym Fizenim.

Smluvné (externimi subjekty) jsou zajiStény: vedeni mzdového ucetnictvi, sprava sité ICT,
BOZP a PO a agenda souvisejici s ochranou osobnich udaja.

Organy fizeni

Reditel organizace

Nejvy$sim Fidicim ¢lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajistuje pfedeviim prostfednictvim
rad(, smérnic, vnitfnich predpis a pokynu, které vydava pisemné a Ustnich pfikazd.

Vedouci pracovnici

Ridi podfizené pracovniky svého organizaéniho Utvaru. V pfipadé potieby zastupuji Feditele
organizace v rozsahu a kompetencich urCenych feditelem. Béhem nepfitomnosti vedouciho
zaméstnance jej zastupuje na useku povéreny pracovnik, kterého urci vedouci zaméstnanec se
souhlasem svého nadfizeného.

Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim organem feditele. Cleny vedeni jsou zastupce Feditele,
vychovny poradce a metodik prevence. Porada vedeni se kona dle potfeby, minimalné jednou
mésicné.
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Pedagogické rady

Pedagogickou radu zfizuje reditel jako svdj poradni organ, cleny jsou vsichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé Ctvrtleti Skolniho roku, dale se kona
pedagogicka rada jako priprava Skolniho roku a pedagogickd rada hodnotici cely Skolni rok.
Podle potfeby se pedagogické rady konaji i mimoradné. O jednani se vyhotovuje zapis,
se kterym se prokazatelné seznamuiji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otdazkam organizanim a provoznim, jsou urCeny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potreby.

Porady predmétovych komisi a metodickych sdruzeni

Porady se konaji podle rocniho planu prace, nejméné pfipripravé Skolniho roku
a vyhodnocovani kazdého klasifikacniho obdobi.
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6.  Organizacni schéma
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7.  Predavani a prejimani pracovnich funkci

a. Pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéruje reditel Skoly
pfevzetim jeho agendy jiného pracovnika $koly. RS v konkrétnim pfipadé stanovi, zda musi
byt predani provedeno pisemné. Pfevzeti a pfeddni majetku nebo penéini hotovosti se
provadi vzdy pisemné.

b. Reditel $koly — v neodkladnych zéleZitostech je zastupovan zastupcem Feditele 3koly,
v ekonomickych zalezitostech ekonomkou Skoly.

c. Zastupce reditele Skoly — v neodkladnych zdlezitostech je zastupovan feditelem skoly.

d. Ekonomku Skoly zastupuje v nékterych Cinnostech administrativni a spisovy pracovnik, jinak
reditel Skoly.

e. Administrativniho a spisového pracovnika zastupuje v nékterych cinnostech zastupce
feditele Skoly, v pokladni ¢innosti ekonomka Skoly.

f.  Ucitelé — pfi kratkodobé nepFitomnosti vzajemné suplovanim, pfi dlouhodobé nepfritomnosti
prijetim kvalifikovaného pracovnika do pracovniho poméru na dobu urcitou.

g. Skolnika zastupuje v nékterych &innostech uklize¢ka nebo administrativni pracovnik, pfi
dlouhodobé nepfitomnosti pfijetim pracovnika do pracovniho poméru na dobu urcéitou.

h. Uklize¢ku zastupuje jina uklizecka, pfi dlouhodobé nepfitomnosti pfijetim pracovnika do
pracovniho poméru na dobu urcitou.

i. V pfipadech, kdy konkrétni zastupitelnost neni vymezena pracovni naplni, je feSena aktualné
dle okamzité potreby.

8. Dokumentace a vnitini smérnice

a. Skola se pfi své ¢innosti Fidi
e povinnou dokumentaci Skoly,
e dalsi dokumentaci, ktera upravuje Cinnost skoly,
e vnitfnimi smérnicemi a rady.
b. Skola vede evidenci povinné dokumentace 3koly, dal$i dokumentace 3koly a vnitfnich
smérnic.

c. Dokumenty a vnitfni smérnice jsou zvefejiovany na misté obvyklém (urfedni deska),
v elektronické podobé ve vnitfnim informacnim systému Skoly.

d. Zaméstnanci jsou povinni pravidelné sledovat zvefejnéni dokumentl nebo vnitfnich smérnic.

e. Zaméstnanci jsou seznamovani s obsahem dokumentld nebo vnitinich smérnic
bezprostfedné na provoznich poradach, pedagogickych raddch nebo zprostredkované
zverejnénim na vySe uvedenych mistech.
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Zameéstnanci jsou povinni se seznamit s dokumenty a vnitfnimi smérnicemi skoly, seznameni

potvrdit vlastnoru¢nim podpisem na seznamu zaméstnancl sezndmenych s dokumentem

nebo vnitfni smérnici, nebo na prezencni listiné.

Informacni systém

Informacni systém skoly je zajistén

sdélenim na poradach vedeni, poradach SirSiho vedeni, pedagogickych radach,
provoznich poradach, poradach pfedmétovych komisi a metodickych sdruzeni,

formou ro¢niho a tydennich pland,

pland ¢innosti predmétovych a metodickych komisi,

aktudlnimi sdélenimi umisténymi na misté obvyklém,

prostfednictvim pracovnikli odpovédnych za prezentovani urcitého druhu informaci
(vychovny poradce, Skolni metodik prevence, skolni psycholog, ucastnici vzdélavacich
akci, organizatofi $kolnich akci, koordinator SVP atd.).

Za zajisténi prenosu informaci od nadfizenych pracovnikd a mimoskolnich instituci

k podfizenym pracovnikiim Skoly odpovida feditel Skoly.

Zavérecna ustanoveni

Rad nabyva u&innosti dnem: 01. 09. 2022

V Ceském Tésiné dne 23. 08. 2022

Priloha ¢. 1

Ing. Marie Jarnotova v. r., feditelka Skoly

Prehled vnitinich pfedpist a smérnic vydanych feditelem organizace

1. Organizacni rad a jeho soucasti

2. |Skolni Fad

3. Pracovni fad a dodatek k pracovnimu fadu

4. | Vnitfni platovy predpis

5. | Rady odbornych u¢eben

6. Smérnice pro pofadani zahrani¢nich vyjezd(

7. Smérnice pro poradani skolnich vyletl a exkurzi

8. Smérnice pro poradani adaptacnich kurza

9 Smérnice pro pofradani sportovnich kurz(

10. |[Smeérnice pro poradani lyZarskych vycvikovych kurzud
11. |[Smeérnice k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zak(
12. | Smérnice DVPP

13. | Smérnice FKSP
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