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Cast 1.
Uvodni ustanoveni

Cl.1

Organiza¢ni fad Gymnazia a obchodni akademie Pelhfimov (dale jen ,Skola“) stanovi organizacni

strukturu, zasady Cinnosti a Fizeni skoly, Ukoly a vzajemné vztahy jednotlivych zaméstnancl a rozsah

jejich pravomoci.

(1)

(2)

Cl.2

V ele gkoly stoji reditel gkoly (dale jen ,Feditel”). Ridi jeji ¢innost, zpravidla prostiednictvim
zastupcu reditele skoly. K plnéni Ukoll feditele se ustanovuje staly poradni organ tvoreny
feditelem, jeho dvéma zastupci (pro gymnazidlni obory, pro obory obchodni akademie),
vedoucim provozniho Useku. Za plnéni ukoll je feditel odpovédny Radé Kraje Vysocina (dale jen
,rada kraje).

Vsichni pedagogicti pracovnici Skoly tvofi pedagogickou radu, kterd projednava s reditelem skoly
(poptipadé jeho zastupci) vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se
vzdélavaci ¢innosti $koly. Reditel pfi svém rozhodovéni k nazordim pedagogické rady ptihlizi.

v

Cl.3

Koordinaci cinnosti vramci Skoly zajistuje reditel (popfipadé jeho zastupci nebo vedouci
provozniho Useku). Pfipadné spory vzniklé pfi zabezpecovani pracovnich ukoll mezi jednotlivymi
zaméstnanci budou feSeny vzajemnou dohodou a nedojde-li k takové dohodé, rozhodne o
fesSeni feditel.

Vsichni zaméstnanci maji povinnost spolupracovat v rozsahu jim svéfené pUsobnosti, vzajemné
si poskytovat podklady a informace.

Cl.a

Reditel je statutdrnim organem opravnénym jednat samostatné ve viech vécech tykajicich se

organizace. V dobé jeho neptitomnosti jej zastupuje statutarni zastupce reditele, ktery je opravnén

¢init jménem reditele pravni Ukony v plsobnosti feditele (popripadé zastupce feditele ), vyjma ukonl

personalni agendy.

Cl.s5

Pisemnosti, u kterych je s ohledem na § 1 zdkona ¢. 500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdéjsich

predpist (dale jen ,spravni fad“) dana plisobnost tohoto zdkona, podepisuje feditel nebo opravnéna

Ufedni osoba povérena freditelem, které je konkrétni véc pridélena k wvytizeni. NaleZitosti

podepisovani se fidi pfislusSnymi ustanovenimi spravniho radu.

Cl.6

(1) Reditel 8koly, statutarni zastupce feditele, zastupce feditele a vedouci provozniho Useku, hlavni

ucetni a hospodarka vykonavaji finanéni fizeni a kontrolu v souladu s § 25 zédkona ¢. 320/2001
Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zdkonl (zédkon o financni
kontrole), ve znéni pozdéjsich predpisl, a to v rdmci svéfenych agend (Cést Il. tohoto vnitiniho
predpisu) a rozsahu daném povérenimi vydanymi reditelem.



(2) Vsichni zaméstnanci maji povinnost v rdmci a rozsahu svéienych agend (Cést Il. tohoto vnitiniho
predpisu) pfipravovat podklady pro poskytnuti informaci v souladu se zakonem ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisu rediteli.

(3) Reditel $koly, statutarni zastupce feditele, zastupce feditele a vedouci provozniho Useku jsou
povinni a opravnéniv ramci a rozsahu svéfenych agend (Cast Il. tohoto vnitiniho predpisu) v
souvislosti s dorucovanim pisemnosti, u kterych je s ohledem na § 1 sprdvniho radu dana
pusobnost tohoto zakona, zjistovat zda adresat pisemnosti ma v evidenci obyvatel veden Udaj o
adrese, na kterou mu maji byt tyto pisemnosti dorucovany (§ 10b zakona ¢. 133/2000 Sb.,
o evidenci obyvatel a rodnych Cislech a 0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpist
platném znéni).

(4) Reditel $koly, statutdrni zastupce Feditele, zastupce Feditele a vedouci provozniho Useku jsou
povinni a opravnéniv ramci a rozsahu svéienych agend (Cast Il. tohoto vnitiniho predpisu) v
souvislosti s doru¢ovanim pisemnosti zjistovat, zda adresat pisemnosti ma datovou schranku (§
17 zékona ¢. 300/2008 Sh., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve
znéni pozdéjsich predpist).

(5) Reditel $koly, statutarni zastupce Feditele, zastupce Feditele a vedouci provozniho Gseku provadi
hodnoceni prace pfimo podFizenych zaméstnancd, zpracovavaji navrhy na jejich odmény. Reditel
Skoly, statutarni zastupce reditele, zdstupce feditele a vedouci provozniho Useku zpracovavaji
navrhy na Upravu jejich platu a na dalsi moznosti jejich kvalifikace.

Cast 1.
Rozsah svérenych agend
1) Reditel skoly

e zajistuje agendy stanovené fediteli obecné zavaznymi pravnimi predpisy,

e zajistuje plnéni dkoll uloZenych rediteli radou kraje a zastupitelstvem kraje a pracovniky
odboru Skolstvi

e vytvafi kratkodobé, strednédobé a dlouhodobé plany skoly

e zpracovava analyzy, pfipravuje stanoviska, hlaseni, prezentace a podklady tykajici se ¢innosti
celé skoly,

e vydava organizacni fad, pracovni rad a ostatni vnitini predpisy,

e vyfizuje stiznosti ve smyslu § 175 odst. 1 aZ 6 spravniho Fadu a zajistuje prijeti opatreni k
napravé. Pro vytizovani stiznosti se fidi Pravidly Rady Kraje VysoCina a vnitinimi predpisy
Skoly o pfijimani a vyfizovani stiznosti,

e zajistuje zarazovani zaméstnancl do platovych tfid a platovych stupnid v souladu
s charakteristikami uvedenymi v platnych pravnich predpisech.

e  zajistuje vybér novych zaméstnanca,

e zodpovida za podminky pro vykon cinnosti kontrolnich organa

2) Statutarni zastupce feditele

e je opravnén Cinit jménem reditele pravni Ukony v plsobnosti feditele, a to véetné
podepisovani, s vyjimkou pracovné pravnich ukond,

e je opravnén stanovit a ukladat vSem zaméstnanclim skoly pracovni Ukoly, organizovat,
fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu Ucelu zavazné pokyny,

e zajistuje denni vzdélavaci a vychovny provoz skoly (dle pfidélené agendy),

e vede agendu a vykaznictvi spojenou se vzdélavacim a vychovnym provozem skoly (dle
pridélené agendy ),



podili se na vytvareni plana skoly,

zajistuje projektové prace pro Cerpdni prostiedk( z ESF a dalsi dotacnich fondd

vede evidenci pracovni doby (dle pfidélené agendy ),

vede skolni matriku v systému Bakalafi a je zodpovédny za jeji aktualizaci (dle pridélené
agendy)

sleduje evidenci dochazky u pracovnikd Useku, zpracovava soupisky pro mzdovou uctarnu

je opravnén resit vychovné a vzdélavaci problémy zaka

vede agendu Zaka s vychovnymi a vzdélavacimi problémy

vede agendu nadanych a talentovanych zaka

vede agendu Z3ak(, kterym jejich rodina neposkytuje dostatecnou sociadlni nebo hmotnou
pomoc

tuto agendu lze delegovat na vychovného poradce a metodika prevence :

zprostiedkovava odbornou péci poradny nebo jinak specializované instituce

poskytuje metodickou pomoc zakim, ucitellm i rodi¢dm v oblasti volby dalSiho vzdélavani
zajistuje aktualizaci dokumentace souvisejici s vychovné vzdélavaci ¢innosti

je zodpovédny za tvorbu, kontrolu a realizaci Skolni preventivni strategie, minimalniho
preventivniho programu a krizového planu skoly

vede agendu Zaku s rizikem Ci projevy socialné nezadouciho chovani

je opravnén koordinovat aktivity Skoly zamérené na rizikové formy chovani

je zodpovédny za informovanost ucitelli o moznych rizicich vzniku socialné patologickych jevi
a jejich vhodném teseni

je opravnén jednat a spolupracovat sinstitucemi realizujicimi preventivni programy a
s institucemi zajistujicimi socialné pravni ochranu déti a mladeze

je zodpovédny za zpracovani a realizaci ICT planu skoly

doporucuje a koordinuje dalsi ICT vzdélavani pedagogickych pracovnik

koordinuje provoz informacniho systému Skoly

zajistuje integraci ICT do vyuky

tuto agendu Ize delegovat na koordinatora SVP:

zodpovidd za Gplnost SVP a jejich soulad s RVP pro gymnazia,

zodpovidd za aktualizaci SVP a jeho realizaci,

tuto agendu Ize delegovat na pfedsedu predmétové komise:

vede agendu spojenou se zpracovanim SVP predmétd sdruzenych v predmétové komisi
zodpovida za pfipravu maturitnich otazek a jejich soulad se SVP a pozadavky MSMT
zpracovava plan prace predmétové komise, ktery je v souladu s planem skoly

vede agendu o praci jednotlivych ¢lenl komise, kterd je vykondvana nad ramec jejich
pracovnich povinnosti

poddva navrhy na ndkup ucebnich pomlcek, uéebnic, odborné literatury a modernizaci
odbornych uceben

doporucuje dalsi vzdélavani jednotlivych ¢lenli komise

je zodpovédny za organizaci sSkolnich kol olympiad a dalSich soutézi

tuto agendu Ize delegovat na tfidniho ucitele:

vede predepsanou pedagogickou dokumentaci tfidy a pfislusné ¢asti Skolni matriky

sleduje vyvoj studijnich vysledkd, absence a osobnostnich zmén viech zaku ve tfidé
kontroluje dodrZovani vnitfniho fadu Skoly Zaky své tridy a v pfipadé jeho poruseni pfijima
opatteni k ndpravé

sleduje interpersonalni vztahy ve tfidé, provadi vyhodnoceni a navrhuje zmény

zpracovava podklady pro jednani pedagogické rady

koordinuje vychovné - vzdélavaci plsobeni vyucujicich ve tridé

zajistuje styk mezi rodici a Skolou, zaky své tfidy a vedenim skoly



informuje rodice o chovani a studijnich vysledcich zakd na tfidnich schiizkach nebo na jejich
vlastni Zadost

na zakladé Zadosti zakonného zastupce predklada rediteli navrhy na uvolnéni Zaku
z vyucovani

provadi pouceni zakl o pravidlech BOZP béhem vyucéovani a skolnich akci

podili se na organizaci akci tfidy v souladu s pldnem skoly

tuto agendu lze delegovat na uditele:

provadi pouceni Zakl o pravidlech BOZP béhem vyucdovani pro svij predmét

vede predepsanou pedagogickou dokumentaci pro svlij predmét a ttidy

3) Zastupce reditele:

je opravnén Cinit jménem freditele pravni Ukony v plsobnosti feditele, a to vcetné
podepisovani, s vyjimkou pracovné pravnich ukond,

je opravnén stanovit a ukladat vsem zaméstnancdm Skoly pracovni tkoly, organizovat,

fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny,

zajistuje denni vzdélavaci a vychovny provoz skoly (dle pfidélené agendy),

vede agendu a vykaznictvi spojenou se vzdéldvacim a vychovnym provozem Skoly (dle
pridélené agendy)

podili se na vytvareni plant skoly,

zajistuje projektové prace pro Cerpani prostiedkd z ESF a dalsi dotaénich fond

vede evidenci pracovni doby (dle pfidélené agendy),

vede Skolni matriku v systému Bakalafi a je zodpovédny za jeji aktualizaci (dle pridélené
agendy)

sleduje evidenci dochazky u pracovnik( Useku, zpracovava soupisky pro mzdovou Gétarnu

je opravnén resit vychovné a vzdélavaci problémy zaka

vede agendu zaka s vychovnymi a vzdélavacimi problémy

vede agendu nadanych a talentovanych zak{

vede agendu Zak(, kterym jejich rodina neposkytuje dostateénou socialni nebo hmotnou
pomoc

zprostiedkovava odbornou péci poradny nebo jinak specializované instituce

poskytuje metodickou pomoc zakim, ucitellim i rodi¢dm v oblasti volby dalSiho vzdélavani
zajistuje aktualizaci dokumentace souvisejici s vychovné vzdélavaci ¢innosti

je zodpovédny za tvorbu, kontrolu a realizaci Skolni preventivni strategie, minimalniho
preventivniho programu a krizového planu skoly

vede agendu Z3aka s rizikem ¢i projevy socialné nezadouciho chovani

je opravnén koordinovat aktivity Skoly zamérené na rizikové formy chovani

je zodpovédny za informovanost uciteld o moZnych rizicich vzniku socidlné patologickych jevi
a jejich vhodném reseni

je opravnén jednat a spolupracovat s institucemi realizujicimi preventivni programy a
s institucemi zajistujicimi socialné pravni ochranu déti a mladeze

je zodpovédny za zpracovani a realizaci ICT planu skoly

doporucuje a koordinuje dalsi ICT vzdélavani pedagogickych pracovniku
koordinuje provoz informacniho systému Skoly

zajistuje integraci ICT do vyuky

zodpovida za Uplnost SVP a jejich soulad s RVP,
zodpovida za aktualizaci SVP a jeho realizaci,



vede agendu spojenou se zpracovanim SVP pfedmétd sdruzenych v predmétové komisi
zodpovida za piipravu maturitnich otazek a jejich soulad se SVP a pozadavky MSMT
zpracovava plan prace predmétové komise, ktery je v souladu s planem skoly

vede agendu o préci jednotlivych clent komise, ktera je vykonavdna nad ramec jejich
pracovnich povinnosti

podava navrhy na nakup ucebnich pomicek, ucebnic, odborné literatury a modernizaci
odbornych uéeben

doporuduje dalsi vzdélavani jednotlivych ¢lenli komise

je zodpovédny za organizaci Skolnich kol olympiad a dalSich soutézi

vede predepsanou pedagogickou dokumentaci tfidy a prislusné ¢asti Skolni matriky

sleduje vyvoj studijnich vysledkd, absence a osobnostnich zmén viech Zaku ve tiidé
kontroluje dodrzovani vnitfniho fadu Skoly Zaky své tfidy a v pfipadé jeho poruseni prijima
opatreni k ndpravé

sleduje interpersonalni vztahy ve tfidé, provadi vyhodnoceni a navrhuje zmény

zpracovava podklady pro jednani pedagogické rady

koordinuje vychovné - vzdélavaci plsobeni vyucujicich ve tridé

zajistuje styk mezi rodici a Skolou, Zaky své tfidy a vedenim skoly

informuje rodic¢e o chovani a studijnich vysledcich zak( na tfidnich schlizkach nebo na jejich
vlastni Zadost

na zakladé Z7adosti zdkonného zastupce predklada frediteli navrhy na uvolnéni Zakud
z vyucovani

provadi pouceni zakl o pravidlech BOZP béhem vyudéovani a skolnich akci

podili se na organizaci akci tfidy v souladu s pldnem skoly

provadi pouceni zakl o pravidlech BOZP béhem vyucdovani pro svij predmét
vede predepsanou pedagogickou dokumentaci pro svlij predmét a ttidy

4) Provozni usek:

je oprdvnén Cinit jménem reditele pravni Ukony v plsobnosti feditele, a to véetné
podepisovani, s vyjimkou pracovné pravnich ukond,

je opravnén stanovit a ukladat provoznim zaméstnanctim Skoly pracovni Ukoly, organizovat,
fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu Ucelu zavazné pokyny,

sestavuje navrh rozpoctu, plan investic, oprav a materialné technického zasobovani

vede operativni evidenci movitého a nemovitého majetku, sleduje pribézné hospodareni,
usiluje o snizovani provoznich nakladd bez Ujmy vici zakim podle zasad 3E,

vede pokladni knihu, proplaci drobna vydani z pokladny, vystavuje Seky pro KB, provadi
mésicni vyuctovani pokladny, vybira hotovost do pokladny a disponuje s platebni kartou,
provadi vyplaty cestovnich uctd

vyhotovuje objednavky na dodavky materidalu a sluzeb pro Skolu, kontroluje dodavky
materidlu a vykon provedenych praci a sluzeb

kontroluje ucetni doklady po strance formalni a vécné spravnosti

provadi inventarizaci Skolniho majetku podle platnych predpisli, vede evidencni listy
pedagogickych a provoznich pracovniki

vyhotovuje predepsané statistické vykazy tykajici se provozniho Useku Skoly

sestavuje Ucetni uzavérku a zavérku,

vypracovava rozbor hospodareni

provadi vyplaty mezd zaméstnanciim skoly

sleduje evidenci dochazky u provoznich pracovniklli, zpracovdva soupisky pro mzdovou
Gctarnu



eviduje a zasild na mzdovou uctarnu potvrzeni o pracovni neschopnosti a oSetfovani ditéte
uzavird dohody o provedeni prace

vede jednaci protokol na Skole a zaklada korespondenci, vede spisovou sluzbu a spravuje
datovou schranku,

obsluhuje telefonni Ustfednu

vyfizuje podle pokynu reditele Skoly béZznou korespondenci, spravni a hospodarské véci,
pfipravuje podklady pro hospodarské smlouvy a sleduje jejich plnéni,

vede osobni agendu pracovniku Skoly

pfipravuje a vydava tiskopisy

pfindsi a odnasi postu

zpracovava ucetni agendu skoly a Skolni jidelny

administrativné zajistuje Cerpani prostfedkl z ESF a dalsi dotacnich fondd

vede knihu doslych faktur

provadi kontrolu faktur

zajistuje a kontroluje bankovni styk

provadi likvidaci cestovnich Gctd, kontroluje jejich Uplnost a spravnost

spravuje Gcéetni archiv skoly, zajistuje nalezité uchovani doklad

zajistuje doplrikovou ¢innost skoly,

sleduje a vyhodnocuje jednotlivé akce v ramci DC,

sestavuje kalkulace jednotlivych akci DC,

provadi roéni zactovani DC v rdmci Uéetni zavérky $koly

provadi distribuci uéebnic

provadi vyuctovani brannych kurz( a lyZarskych zajezdu

sestavuje rozpocet FKSP a sleduje jeho ¢erpani

rozmnoZuje potiebné tiskopisy pro hospodarské ucely skoly

zpracovava pisemnosti pro potieby feditele Skoly a zastupce reditele

provadi odvody z mezd

vydava potvrzeni o pfijmu zaméstnanct

vede evidenci mzdovych list(, dariovych prohlaseni

provadi provozni a Udrzbarské prace véetné remesiné Udrzby ve skolni budové a pfilehlych
plochach napft. chodnik pred budovou, dvir

provadi drobné stavebni opravy jako napf. truhlafské, zednické prace a dalsi prace
femesiného charakteru

zajistuje provoz a béziny servis vyménikové stanice a Skolni jidelny

vede sklad materialu postupné spotieby a materialu, ktery souvisi s Uklidem a udrzbou skoly
sleduje a zajistuje pfedepsané kontroly a revize

zajistuje provoz télocvicny,

sleduje a provéruje stav, stupen, opotiebeni a technickou zpUsobilost budovy, strojd a
jednotlivych ¢asti technologickych zafizeni véetné navrhovani opatreni.

zajistuje udrzbu a béiné opravy, revize, prohlidky a provérky technické zpUsobilosti

vykonava funkci spravce budovy a zafizeni. Spolupracuje se zfizovatelem pti spravé jeho
majetku.

zodpovida za udrzovani vnitfnich prostor Skoly v Cistoté a poradku

provadi uklid svéfenych prostor pfesné podle § 22 Vyhlasky €. 410/2005 Sh. o hygienickych
pozZadavcich na prostory a provoz zafizeni pro vychovu a vzdélavani déti a mladistvych, ve
znéni pozdéjsich predpisl

zabezpecuje uklid po malovani a po drobnych stavebnich Upravach

zajistuje administrativu pro agendu BOZPO (skoleni, Iékarnicky, oznaceni, ...)



Cast Il.
Zavérecna ustanoveni

(1) Tento organizacni rad rusi organizacni rad ze dne 1. 9. 2015.

(2) Tento organizacni rad nabyva platnosti dnem podpisu a Ucinnosti dnem 1. 9. 2019.

V Pelhfimoveé dne 21. 8. 2019

Mgr. Ales Petrak
feditel Gymnazia
a Obchodni akademie
Pelhfimov



