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ORGANIZACNI RAD

¢.j. 1414/2024/GEBKL

Uvodni ustanoveni

Organizacni rad je stanoven na zakladé zdkonu a vyhlasek tykajicich se stfednich skol s prihlédnutim

k provoznim podminkam Skoly.

Organizacni fad je organizacni normou, kterd urcuje strukturu organizace, dale rozvrzeni a vymezeni

¢innosti o odpovédnosti jednotlivych zaméstnanc(, véetné jejich funkci.

Zakladni ustanoveni

a. Gymnazium bylo zfizeno 10.1.1992 z¥izovaci listinou, kterou vydalo MSMT pod ¢&.j 10,730/92-
241, jako rozpoctovou organizaci s platnosti od 1.7.1991, dodatkem ke zfizovaci listiné ¢.j.
25.281P94-60 ukonéilo MSMT ¢innost Gymnazia ke dni 31.12.1994 jako rozpoctovou

organizaci a s ucinnosti od 1.1.1995 méni organizaci na organizaci prispévkovou.

b. Dnem 1.4.2001 predla organizace do pUsobnosti KU Stfedoleského kraje. Usnesenim
zastupitelstva kraje Stredoceského kraje, se sidlem Zborovska 11, 150 21 Praha 5 ze dne
18.¢ervna 2001, podle §35 odst.2 pism.j) zakona 129/200 Sb., o krajich , podle §16 zakona
¢.564/1990 Sb., o statni spravé a samospravé ve Skolstvi ve znéni pozdéjsich predpist a
v souladu s ustanovenim §23 odst. 1 pism.b) a §27 zakona 250/2000 Sb., byla vydana nova
zfizovaci listina ¢.j. OSMS/1081/2001. Jejim vydanim konéi platnost zfizovaci listiny €.j.10
545/98-21. Rozhodnutim MSMT ze dne 26.11.2004 a dle § 13a a §13b odst.9 zakona
564/1990 Sb., o statni spravé a samospravé ve skolstvi, ve znéni pozdéjsich predpist se méni
zafazeni do sité $kol s Gcinnosti od 1.9.2005. (¢.j. 30 569/04-21). Rozhodnutim MSMT
¢.j.8946/06-21 na zakladé Zadosti Stfedoceského kraje se sidlem Praha 5, Zborovska 11,
ktery je zfizovatelem pravnické osoby s nazvem Gymnazium, Kladno ,ndm. Edvarda Benese
1573 v souladu s §149 odst. 4 zakona 561/2004 Sb.,se rozhodlo o oznaceni druhu Skoly od
1.9.2006 — Stfedni $kola s U¢innosti od 1.9.2006.Rozhodnutim MSMT ¢&.j. 20537/2007-21 se



s ucinnosti od 1.9.2007 do Skolského rejstfiku zapisuje kmenovy obor vzdélani 79-41-
K/81.Rozhodnutim MSMT, &j. 27077/2008-21 se s Géinnosti od 1.9.2009 do $kolského
rejstfiku zapisuje dle Klasifikace kmenovych vzdéldvani a Ramcové vzdélavaci programy:79-

41-K/41 gymnazium,Gymndazium, denni forma vzdélavani.

c. Jménem organizace maji pravo vystupovat pouze jeji statutdrni zastupci nebo povéreni

pracovnici.
d. Organizacni ¢lenéni je uvedeno v pfiloze tohoto organizacniho fadu.

e. Skola ma identifika¢ni ¢islo 61894435.

Predmét ¢innosti gymnazia

Hlavni Gcel a predmét cCinnosti Skoly je vymezen ztizovaci listinou a jejich pripadnych dodatka.

Statutarni orgdny a zastupovani organizace

Statutdrni organy jsou feditel Skoly a statutarni zastupce reditele.

Zaméstnanci

Zaméstnanci organizace jsou osoby, které se zaméstnavatelem uzavrely pracovni pomér na zékladé

pracovni smlouvy.

Zaméstnanci Skoly jsou povinni dodrzovat platné predpisy a natizeni plynouci z obecné platnych
zakonnych norem, zejména Zakoniku prace, Pracovniho fadu, Zakona o pfedskolnim, zakladnim,
stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani ¢.561/2004 Sb., Vyhlasky o stfednim vzdélavani ¢.
13/2005 Sb.,v platném znéni, Vyhlasky 405/2020 Sb. v platném znéni O blizSich podminkach
ukondéovani vzdélavani ve stfednich skolach maturitni zkouskou, Vyhlasky ¢. 422/2023 Sb., kterou se
stanovi podrobnosti o organizaci pfijimaciho tizeni ke vzdélavani na stfednich Skolach, Vyhlasky
48/2005 o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech povinné skolni dochazky a vnitfni pokyny
- zejména: plan prace skoly, vnitrni rady skoly, Skolni fad, rozvrh vyucovani a dozor(; chranit majetek

Skoly, radné zachazet s inventarem skoly, dodrzovat vnitini smérnice, pokyny BOZP a PO.

Pokud neni zaméstnanec pfitomen projedndvani nékterych vyse uvedenych norem, je povinen se

s nimi sezndmit v kancelafi Skoly nebo v kancelafi zastupc( feditele.



Pokud pracovnik potfebuje z nutnych divodl pracovat ve Skole po uzavieni skoly, vypUjci si
v kancelari skoly ptislusny kli¢ proti podpisu. Kli¢ vrati nasledujici pracovni den nebo dle dohody.
Soucasné tim pracovnik prejima ¢aste¢nou odpovédnost podle $ 74 Zakoniku prace. Nadfizenost a

podfizenost je dana organiza¢nim schématem, pfipadné popisem prace.

Zakladni charakteristika élenéni zaméstnancu

Pedagogicti zaméstnanci

feditel Skoly

statutarni zastupce feditele Skoly

- zastupce reditele Skoly

- vychovny poradce, metodik prevence, skolni psycholog, kariérovy poradce
- metodik EVVO, metodik ICT

- predsedové predmétovych komisi

- ucitelé

- externi ucitelé

Technicko-hospodarsti zaméstnanci

ekonomka Skoly

ucetni

knihovnice

Provozni zaméstnanci

Skolnik

uklizecky

Reditel koly

Je nejvysSim statutdrnim zastupcem Skoly. Je opravnén jednat jménem organizace ve vsech
zalezitostech ve svych rozhodnuti je vazan zakonnymi predpisy, normami nadfizenych organt a

zavazky vyplyvajici z pravnich jedndani organizace a norem vyhlasenych organizaci.

Reditel jmenuje a odvoldva zastupce feditele $koly, vychovného poradce, metodika prevence,
kariérového poradce, Skolniho psychologa, metodika EVVO a ICT, predsedy pfredmétovych komisi,

pozarniho a bezpecnostniho technika.



Reditel $koly rozdéluje ukoly vedeni $koly mezi sebe a zastupce feditele podle popisti prace,
usmérnuje koncepci vyuky a vychovy ve skole a vytvari pro ni ekonomické a materidlni predpoklady,
odpovida a rozhoduje o zasadnich otdzkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP, spolupracuje s
odborovou organizaci ve Skole, projednava a podepisuje kolektivni smlouvu, pecuje o dodrzovani
smluvni, finanéni, rozpoctové a evidencni kdzné, predseda a fidi jednani pedagogické rady, odpovida

za vedeni predepsané dokumentace ve $kole, odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

Poradni organy feditele Skoly (dle aktudlniho reseni problému)
- metodicka rada (zastupci feditele, vychovny poradce, metodik prevence, kariérovy poradce,
predsedové PK)
- pedagogicka rada
- rada rodich
Zmocnéni pro zaméstnance:
Reditel mGze pro jednotlivé cinnosti pisemné zmocnit zaméstnance a jiné osoby jménem
organizace. Takové zmocnéni opraviiuje zmocnénce k provadéni ukold zmocnéni. Zmocnénec

odpovida za Skodu, kterou svym jednanim zp(sobil.

Zastupci reditele

Pracovni napli zastupci feditele skoly:

oblast fizeni nizsiho i vyssiho gymnazia

- pedagogicka, vychovna a odborna uroven vychovné vzdélavaci prace druhého stupné

- dodrzovani platnych prévnich predpist, predpisi na useku BOZP, PO, hygieny,
psychohygieny a ochrany majetku, dodrzovani vnitfnich smérnic Skoly, tj. organiza¢niho radu
a jeho soucasti

- zpracovani vykaz( predkladanych Skolou a zodpovédnost za spravnost Udaji ve vykazech

predkladanych Skolou nadfizenym orgdnlim a za spravné a kompletni vedeni prfedepsané

dokumentace

Statutarni zastupce feditele a zastupce reditele je povinen:

ridit a kontrolovat vychovnou a vzdélavaci ¢innost pedagogickych pracovnikt, metodickych

a poradnich organu, ukladat jim ukoly v souladu s pracovnim rddem a pracovni smlouvou

- sestavovat rozvrh vyuky a pedagogickych dozorl a dodrzovat pti tom veskeré predpisy s nim
souvisejici, kontrolovat jeho dodrzovani

- sestavovat rozvrh maturit

- konat pfimou vychovné vzdélavaci praci szaky sméfujici krozsSifovani védomosti,
dovednosti a ndvyku

- dbat na zaddvani aktudlnich informaci do pocitace

- vést tfidni ucitele, peCovat o zkvalithovani prace tfidniho ucitele

- spolupracovat se zakonnymi zastupci zaka, dalSimi organy a institucemi v souvislosti se



zajistovanim vsech oblasti prace, sestavovat predepsané statistiky, vést prehledy
presCasové prace a absence pedagogickych pracovnikll pro mzdové ucely, zajistovat
zastupovani nepfitomnych pedagogickych pracovniki

e pecovat o odborny a pedagogicky rlst podfizenych pracovnik(

e kontrolovat dodrZovani pracovnich naplni zaméstnanctli skoly, dodrZovani pracovniho fadu
a pracovni doby, plnéni planu prace, osnov, vedeni pedagogické dokumentace

e provadét pravidelnou hospitacni a kontrolni ¢innost dle planu, vést o ni pisemné zaznamy

e projednavat s uciteli vysledky vzdélavani a vychovy 24kl se zvlastnim zamérenim na zaky

e s vyvojovymi poruchami uéeni a chovani, zdky z méné podnétného socialniho prostredi,

e 73ky se zdravotnimi problémy

e fesit vyznamnéjsi kazenské prestupky zaku

e kontrolovat Uroven uklidu a estetickou Uroven vybaveni té ¢asti skoly, za jejiz provoz

e odpovidd, kontrolovat hygienické a psychohygienické podminky pro praci Zaka a

e pedagogickych pracovnik(

e dodrZovat a dbat o ochranu osobnich udaji zaméstnanct Skoly, zejména o vysi plat, odmén
a osobniho pfiplatku

e Tidit se zdkonikem prace a predpisy souvisejicimi, pracovnim radem, pravnimi predpisy pro
Skolu, smérnicemi Skoly, pokyny a nafizenimi reditelky Skoly

e pravidelné kontrolovat tfidni knihy (2x za mésic)

e konat dalsi prace podle pokyn( reditele skoly

Statutarni zastupce reditele navic:

e zastupuje feditele v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu s témito omezenimi:1
e neprovadi personalni zmény ve strukture Skoly

e nepfijima nové zaméstnance (kromé nutného zastupu za nemoc)

Skolni poradenské pracovi$té

Poskytovani poradenskych sluzeb na skolach je zapracovano do vyhlasky 72/2005 Sb.o poskytovdni
poradenskych sluzeb ve Skoldch a Skolskych poradenskych zarizenich a nasledné v jeji novele —
Vyhlaska ¢. 116 ze dne 15.dubna 2011, kterou se méni vyhldska ¢. 72/2005 Sb, o poskytovadni
poradenskych sluZeb ve skoldch a $kolskych poradenskych zafizenich. Ridi se viak i fadou dalsi

zakonu a vyhlasek.

SPP spolupracuje s vedenim $koly v oblasti vychovného plisobeni a vzdélavani zakd. Komplexné
zodpovida za oblast. profesni orientace studenti v souvislosti s jejich dalSim uplatnénim (nabidky a
informace o studiu, provoznich mistech). Sleduje nedostatky v chovani studentq, studijni selhani. Je

poradcem pfi feSeni téchto problému. Spolupracuje s pedagogicko-psychologickou poradnou apod.

1V pfipadé nepFitomnosti feditele $koly i statutarniho zéstupce Feditele zastupuje jejich kompetence zastupce
reditele, v pripadé neptitomnosti feditele Skoly, statutarniho zastupce reditele i zastupce reditele zastupuje jejich
kompetence povéreny pedagog



Podili se na zajisténi besed a prednasek o aktualnich vychovnych tématech (toxikomanie, prevence

AIDS, vychova k rodicovstvi, sexualni vychova apod.). Koordinuje protidrogovy program Skoly.

Udrzuje kontakt se studijnimi odd&lenimi VS, kontroluje spravnost vyplnéni pfihlasek na VS apod.

Svym podpisem potvrzuje spravnost Udajd na prihlagkach na VS. Sleduje dle moznosti dal3i vyvoj

absolvent(. Spolupracuje s tfidnimi profesory. Zpracovava Minimalni preventivni program a taktéz

ho vyhodnocuje. Navrhuje feseni konfliktnich situaci (rodi¢-ucitel, Zak-ucitel, Zak-zak).

SPP spolupracuje s dalimi institucemi.

a.

Vychovny poradce

cile zakladnich oblasti, které spadaji do kompetence vychovného poradenstvi:

1. Podpora studentt pfi zvladdni studia

adaptace 7akd prvnich roénik( pii prechodu ze ZS na SS, sezndmeni s formami a zptsobem
studia na Skole

pomoc zaklm pfi upeviovani studijnich ndvykd a dovednosti

pribéznd a dlouhodobd péce o neprospivajici zaky

pomoc pfi feSeni osobnich obtiZi a problému zakd (kontakt s uciteli, pozice ve tfidé,
problémova rodinnd situace, atd.)

primarni prevence rizikového chovani

pomoc pfi zméné oboru v pribéhu studia, popfipadé typu skoly

2. Péce o zaky se specialnimi vzdélavacimi potrebami

podpora vzdélavani zakl se specidlnimi vzdélavacimi potrebami

ve spolupraci s ro¢nikovymi uciteli sezndmit prislusné vyucujici s problematikou téchto
zaku ve spolupraci s PPP, SPC a prislusnymi vyucujicimi vypracovat dle platné legislativy IVP
a PLPP

sledovat a koordinovat praci se Zaky, ktefi se vzdélavaji podle IVP a PLPP

zakim talentovanym a mimoradné nadanym vytvofit optimalni podminky pro rozvoj jejich
talentu a nadani

motivovat Zaky k dosazZeni vyssich cila

podpofit a sméfovat vyuZiti jejich talentu k Uspésné reprezentaci skoly

3. Poskytovani informaci o moznostech pomaturitniho studia, kariérové poradenstvi

informace o moznostech dalsiho uplatnéni zak( prostrednictvim konzultaénich hodin,
nasténky vychovného poradenstvi, poskytovani aktudlnich material kol

informovat zaky o moznosti vyuzit odborné pomoci pfi volbé dalSiho studia ¢i povolani —



spoluprace s PPP

informace o pfipravnych kurzech pro zaky 4. ro¢niku

spoluprace s vedenim $koly — umoznéni Gcasti zak(l na dnech otevfenych dvefi VOS a VS
informovat Zaky 4. rocnik(i se SVP o existenci Center podpory student(i se SVP na vysokych

Skolach a jejich Cinnosti

Spoluprdce v ramci pedagogického sboru, spoluprace Skoly a rodiny, spoluprace skoly a dalSich

instituci

spoluprace s tfidnimi uciteli a ostatnimi pedagogickymi pracovniky — Zaci se SVP, Z4ci se
studijnimi a vychovnymi problémy, slozita rodinna situace zaka, atd.

prace s podnéty pedagogickych pracovnik( a vedeni Skoly

zajisténi spoluprace pedagogickych pracovniki s jinymi odborniky

zajisténi komunikace mezi Skolou a zdkonnymi zastupci Zaka

Informacdni ¢innost

konzultaéni ¢innost pro zaky, pedagogické pracovniky a zadkonné zastupce podle aktudlnich
potieb

predavani informaci pfimo (osobni konzultace, osobni sdéleni ve tfidach, pedagogické rady,
tfidni schizky), informacni nasténky a materialy

shromazdovani odbornych zprav a informaci o studentech v poradenské péci a jejich
zajisténi v souladu s predpisy o ochrané osobnich udaju

pomoc pedagogickym pracovnikiim skoly v otdzkach péce o zaky se SVP a v otazkach tvorby
IVP a PLPP

informovani pedagogickych pracovnik( o problémech student(, hledani spole¢ného rfeseni
situace

besedy s odborniky dle zdjmu a potfeb studentl a pedagogickych pracovnikd

poskytovani informaci o ¢innosti skoly, Skolskych a dalSich poradenskych zafizenich v
regionu, o jejich zaméreni, kompetencich a o moznostech vyuzivani jejich sluzeb zakim a
jejich zakonnym zastupcliim

propagace Skoly v regionu, na burzach skol a dnech otevrenych dvefi

Spolupréce s dal§imi ¢leny SPP

konzultace ohledné ohroZzenych studentl a zabezpeceni kontaktu s rodinou
spoluprdce pfi primarni prevenci rizikového chovani
vychova ke zdravému Zivotnimu stylu

vybér vhodnych témat pfi planovani besed a exkurzi



- podpora aktivniho a plnohodnotného vyu?Ziti volného c¢asu zaka
7. Ostatni ukoly
- vedeni zakladni evidence v uvedenych oblastech (v souladu s predpisy o ochrané osobnich
udajt)
- dalsi vzdélavani vychovného poradce

b. metodik prevence

Skolni metodik prevence vykonava &innosti metodické, koordinaéni, informaéni a poradenské. O

téchto ¢innostech vede pisemnou dokumentaci.

1. Metodické a koordinacni ¢innosti

Kontrola tvorby a kontrola realizace preventivniho programu skoly.

- Koordinace a participace na realizaci aktivit Skoly zaméfenych na prevenci zaskolactvi,
zavislosti, nasili, vandalismu, sexualniho zneuZivani, zneuzivani sektami, prekrimindlniho a
krimindlniho chovani, rizikovych projevl sebeposkozovani a dalSich socidlné patologickych
jeva.

- Metodické vedeni ¢innosti pedagogickych pracovnikli Skoly v oblasti prevence socialné
patologickych jeva (vyhledavani problémovych projev(i chovani, preventivni prace s
tridnimi kolektivy apod.).

- Koordinace vzdéldvani pedagogickych pracovniku skoly v oblasti prevence socidlné
patologickych jeva.

- Koordinace pfipravy a realizace aktivit zamérenych na zapojovani multikulturnich prvk( do
vzdélavaciho procesu a na integraci Zaka/cizincl, prioritou v rdmci tohoto procesu je
prevence rasismu, xenofobie a dalSich jev(, které souvisi s otazkou pfijimani kulturni a
etnické odliSnosti.

- Koordinace spoluprace skoly s organy statni spravy a samospravy, které maji v kompetenci
problematiku prevence socidlné patologickych jev(i, s metodikem preventivnich aktivit v
poradné a s odbornymi pracovisti (poradenskymi, terapeutickymi, preventivnimi, krizovymi
a dalSimi zafizenimi a institucemi), které plsobi v oblasti prevence socialné patologickych
jeva.

- Kontaktovani odpovidajiciho odborného pracovisté a participace na intervenci a nasledné
péci v pripadé akutniho vyskytu socidlné patologickych jeva.

- Shromazdovani odbornych zprav a informaci o Zacich v poradenské péci specializovanych

poradenskych zafizeni v rdmci prevence socidlné patologickych jevd v souladu s predpisy o



2.

ochrané osobnich udaju.
Vedeni pisemnych zdznam( umoznujicich doloZit rozsah a obsah ¢innosti Skolniho

metodika prevence, navrzend a realizovana opatreni.

Informacdni Cinnosti

Zajistovani a predavani odbornych informaci o problematice socidlné patologickych jevd, o
nabidkach programi a projektl, o metodach a formdch specifické primarni prevence
pedagogickym pracovnikdm skoly.

Prezentace vysledk( preventivni prace Skoly, ziskdvani novych odbornych informaci a
zkuSenosti.

Vedeni a prlbéziné aktualizovani databaze spolupracovniki skoly pro oblast prevence
socialné patologickych jeva (orgdny statni sprdvy a samospravy, stfediska vychovné péce,
poradny, zdravotnicka zatizeni, Policie CR, organy socidlni péce, nestatni organizace
pUsobici v oblasti prevence, centra krizové intervence a dalsi zatizeni, instituce a jednotlivi

odbornici).

3. Poradenské cinnosti

C.

v

Vyhledavani a orientacni Setreni zaka s rizikem ¢i projevy socidlné patalogického chovani,
poskytovani poradenskych sluzeb témto zakim a jejich zdkonnym zastupclm, pfipadné
zajistovani péce odpovidajiciho odborného pracovisté (ve spolupréci s tfidnimi uciteli).
Spoluprace s tfidnimi uciteli pfi zachycovani varovnych signdll spojenych s moznosti
rozvoje socialné patologickych jevl u jednotlivych zak( a ttid a participace na sledovani
urovné rizikovych faktor(, které jsou vyznamné pro rozvoj socialné patologickych jeva ve
Skole.

Pfiprava podminek pro integraci zak( se specifickymi poruchami chovani ve skole a
koordinace poskytovani poradenskych a preventivnich sluzeb témto zakim skolou a

specializovanymi $kolskymi zafizenimi. (MSMT, Vyhlaska 72/2005 Sb., MSMT,Véstnik 2005)

Skolni psycholog

Skolni psycholog vykondava €innosti konzultaéni, poradenské, diagnostické, metodické a informaéni,

pracuje se zaky, pedagogy i rodi¢i. Dokumentaci o svych ¢innostech vede v souladu s predpisy o

ochrané osobnich udaji 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 socidlnimi, s organy statnimi i

nestatnimi s organizacemi péce o déti a mladez apod.



Diagnostika, depistaz

Spoluprdce pfi zapisu do 1. ro¢niku zakladniho vzdélavani.

Depistaz specifickych poruch uceni v zakladnich a stfednich Skolach.
Diagnostika pfi vyukovych a v ychovnych problémech Zaka.
Depistaz a diagnostika nadanych déti.

Zjistovani socialniho klimatu ve tridé.

Screening, ankety, dotazniky ve skole.

Konzultacni, poradenské a intervencni ¢innosti

Péce o integrované zaky (pomoc pfi sestavovani individualniho vzdélavaciho planu, vedeni).
Individudlni pfipradova prace se Zaky v osobnich problémech (konzultace,vedeni).
Krizova intervence a zpracovani krize pro zaky, pedagogické pracovniky a zdkonné
zastupce.

Prevence $kolniho neuspéchu zaka (naprava, vedeni, apod.).

Kariérové poradenstvi u zaku.

Techniky a hygiena uceni (pro zaky).

Skupinova a komunitni prace s zaky.

Koordinace preventivni prace ve tfidé, programi pro tfidy apod.

Podpora spoluprace tfidy a tfidniho ucitele.

Individualni konzultace pro pedagogické pracovniky v oblasti vychovy a vzdélavani.
Konzultace se zakonnymi zastupci pfi vyukovych a vychovnych problémech déti.

Pomoc pfi feseni multikulturni problematiky ve Skolnim prostredi.

Metodicka prace a vzdélavaci ¢innost

Participace na pfipravé programu zapisu do 1.ro¢niku zakladniho vzdélavani.
Metodicka pomoc tfidnim ucitelim.

Pracovni seminare pro pedagogické pracovniky (konzultace a metodické vedeni).
Uéast na pracovnich poradéch koly.

Koordinace poradenskych sluzeb poskytovanych ve Skole (vychovny poradce, skolni
metodik prevence, tfidni ucitelé).

Koordinace poradenskych sluzeb mimo skolu a spolupréce se Skolskymi poradenskymi
zatizenimi, zdravotnickymi a dalSimi zafizenimi.

Metodicka itervence z psychodidaktiky pro ucitele, véetné podpory pfi tvorbé Skolniho
vzdélavaciho programu.

Besedy a osvéta (zakonnym zastupcim).



4. Prezentacni a informacni ¢innost.
- Participace na pfipravé pfijimaciho fizeni ke vzdélavani ve stiedni $kole. (MSMT: Véstnik

2005, MSMT: Vyhlaska €. 72/2005 Sb.)
d. Kariérovy poradce

vykonava Cinnosti poradenské, informacni a metodické. O téchto Cinnostech vede pisemnou
dokumentaci.

1. Poradenské c¢innosti:

Kariérové poradenstvi a poradenska pomoc pfi rozhodovani o dalSim vzdélavani zakl a

volbé povolani

- zakladni skupinova sSetfeni k volbé povolani, administraci, zpracovani a interpretaci
zajmovych dotaznik( ve spolupraci s Uradem prace

- ve spoluprdci s tfidnim ucitelem — individualni Setfeni k volbé povolani a poradenstvi v této

v 1,0

oblasti, poradenstvi zakonnym zdstupclim s ohledem na ocekdvani a predpoklady Zaka
- informace o studijnich moznostech, pomoc pfi vyplnéni a véasném odeslani prihlasek ke
studiu
- organizace schlzek se Zaky/zakonnymi zastupci zZakud
- zajisténi dostatecného poctu informacnich materiall o moznostech studia na vysokych
Skolach a jejich zprostfedkovani zakam (brozury, prezentace skol, vyuziti dnl otevienych
dveri)
- zajistovani skupinovych navstév zaka skoly v informacnim poradenském stredisku Ufadu
prace a na nékterych stfednich Skolach ve mésté
- Poskytovani sluzeb kariérového poradenstvi zakim/cizinclim se zfetelem k jejich
specidlnim potrebdm
2. Metodické ¢innosti:
- Zprostiedkovani novych metod v oblasti volby povolani
- Metodicka pomoc pedagogickym pracovnikim Skoly v otdzkach kariérového rozhodovani
zak(
3. Informacni €innosti:
- Zprostiedkovani novych informaci ohledné pfijimaciho fizeni na stfedni Skoly

- Predavani odbornych informaci z oblasti kariérového poradenstvi pedagogickym

pracovnikdim skoly



Predseda predmétové komise

Spolupracuje s vedenim Skoly pfi zabezpeceni vychovné vzdéldvaciho procesu v danych pfedmétech,

zejména:

Ucitel

navrhuje statutdrnimu zdstupci (v rdmci moznosti uéebniho planu) pocty hodin a jejich
¢lenéni v daném predmeétu.

navrhuje persondlni zabezpeceni vyuky v jednotlivych tfidach podle schvdleného uéebniho
planu

spolupracuje pfi vyhleddvani a pfijimani novych ¢lenl pedagogického sboru

provadi podle moZnosti a nutnosti hospitacni ¢innost

organizacné i osobné zodpovida za ptipravu pisemnych maturitnich zkousek a pfijimacich
zkousek

zabezpeduje predmétové olympiady, SOC aj.

spolupracuje s vedenim skoly na zajisténi dalSiho vzdélavani pedagogu

predava podklady statutarnimu zastupci pro ptiznani osobniho hodnoceni a odmén.

Pracovni ndpln ucitele:

vykonava vychovné vzdélavaci ¢innost podle pracovniho Uvazku nebo planem zastupovani
vychovava Zaky ve smyslu védeckého poznani a vsouladu se zasadami humanity a
demokracie

zpracovava a dodriuje uéebni plany (SVP), uéebni osnovy a standarty naplné daného
predmétu

dodrzuje organizacni predpisy a predpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrané zdravi pfi
vyucovani

vykonava dozor nad zaky dle predpisli a pokyn( reditele

informuje Zaky i rodice o vysledcich jejich vzdélavani

zachovava mlcenlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich udaja zaka

spolupracuje s predsedou PK

vykonava dozor nad zaky podle pracovniho Uvazku nebo planem zastupovani

spravuje sbirky, uéebny, kabinety na zdkladé povéreni feditele

zUcCastnuje se provoznich a pedagogickych porad, tfidnich schlizek

vzdélava se samostatné nebo v organizovanych formach DDPP



d)
e)
f)
g)
h)

j)
k)

hodnoti zaky dle klasifika¢niho fadu

provadi zdpisy do tfidnich knih, kontroluje pfitomnost Zaka v hodiné

zpracovava plan exkurzi (s PK), vyletl a jinych vychovnych akci

tfidni ucitel navic omlouva absenci Zak(, vede tfidni knihu, tfidni vykazy, pravidelné realizuje
tFidnické hodiny dle pokynti vedeni a SPP

realizuje po dohodé s dalsimi pedagogickymi pracovniky Skoly vzajemnou hospitacni ¢innost

za UcCelem sdileni zkuSenosti a rozvoje svych schopnosti

5. Dokumentace

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147,
evidenci déti, Zak( nebo studentl (dale jen "Skolni matrika"),

doklady o pfijimani déti, zaku, studentl a uchazecl ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a
jeho ukoncovani,

vzdélavaci programy podle § 4 az 6,

vyrocni zpravy o Cinnosti Skoly,

tfidni knihu, ktera obsahuje prikazné udaje o poskytovaném vzdélavani a jeho pribéhu,
Skolni fad nebo vnittni fad, rozvrh vyucovacich hodin,

zaznamy z pedagogickych rad,

knihu Urazl a zaznamy o Urazech déti, Zaka a studentd, poptipadé lékarské posudky,
protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

personalni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a ucéetni evidenci a dalsi

dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy

Skolni matrika $koly podle povahy jeji ¢innosti obsahuje tyto Udaje o ditéti, zakovi nebo studentovi:

a)

jméno a ptijmeni, rodné Cislo, popfipadé datum narozeni, nebylo-li rodné Cislo ditéti, Zakovi
nebo studentovi pridéleno, dale statni ob¢anstvi, misto narozeni a misto trvalého pobytu,
popfipadé misto pobytu na tzemi Ceské republiky podle druhu pobytu cizince nebo misto
pobytu v zahrani¢i, nepobyva-li dité, 74k nebo student na tzemi Ceské republiky,

Udaje o predchozim vzdélavani, véetné dosazeného stupné vzdélani,

obor, formu a délku vzdélavani, jde-li o stfedni a vyssi odbornou Skolu,

datum zahdjeni vzdélavani ve skole,

udaje o prlibéhu a vysledcich vzdélavani ve skole, vyucovaci jazyk,

udaje o znevyhodnéni ditéte, Zdka nebo studenta uvedeném v § 16, udaje o mimoradném

nadani, idaje o podpulrnych opatrenich poskytovanych ditéti, Zakovi nebo studentovi skolou



g)

h)

v souladu s § 16, a o zavérech vysSetireni uvedenych v doporuceni Skolského poradenského
zafizeni,

Udaje o zdravotni zpUsobilosti ke vzdélavani a o zdravotnich obtiZich, které by mohly mit vliv
na prabéh vzdélavani,

datum ukoncéeni vzdélavani ve Skole; Udaje o zkousce, jiz bylo vzdélavani ve stfedni nebo
vyssi odborné Skole ukonceno,

jméno a prijmeni zakonného zastupce, misto trvalého pobytu nebo bydlisté, pokud nemad na
tzemi Ceské republiky misto trvalého pobytu, a adresu pro dorucovani pisemnosti,

telefonické spojeni.

Cinnosti fizeni a spravy

Uéetni skoly

V souladu s pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych

zafizeni stanovuje feditel Skoly ndsledujici napln:

ucetni skoly zabezpecuje po uUcetni strance vedeni Ucetnictvi Skoly, shromazduje vesSkeré
Ucetni doklady pro sprdvné a Uplné vedeni ucetnictvi

zajistuje komplexné slozité ucetni agendy

zabezpeduje ucetnické ¢innosti v souladu s zakonem o Uéetnictvi, zpracovava ucetni
uzavérky

vede agendu evidence majetku movitého i nemovitého v ndvaznosti na uéetni evidenci
zajistuje agendu FKSP

vypracovava ekonomické vykazy

pfipravuje podklady pro zpravu o hospodareni skoly

spolupracuje s penéznimi Ustavy

proplaci veskeré faktury véetné kontroly fakturovanych ¢astech

spolupracuje s ekonomkou skoly, v pfipadé jeji neptfitomnosti ji zastupuje

sestavuje soupisky proménlivych slozek platd vSech zaméstnanc( Skoly

fidi a kontroluje ¢innost uklizecek

obsluhuje telefonni Ustfednu

v souladu s predpisy o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci zajistuje nakup a pridélovani
ochrannych odéva pro uklizecky

sleduje a kontroluje hospodareni s poStovnimi znamkami

vyhotovuje druhopisy vysvédceni na zakladé pisemnych zadosti



eviduje a vyuctovava télovychovné a jazykové kurzy poradané skolou pro zaky
sleduje pfislusné zakony a vyhlasky

v pfipadé potreby zajisti doprovod nemocného — zranéného Zaka do zdravotnického
zafizeni

pIni dalsi ukoly dle pokynu reditele skoly

Ekonom Skoly

V souladu s pracovnim rfadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych

zafizeni stanovuje feditel Skoly nasledujici napln:

Ekonomka skoly zabezpecluje po strance hospodarské provoz Skolniho objektu, organizuje a

kontroluje po strance hospodarské provoz Skolniho objektu, organizuje a kontroluje hospodarskou,

administrativni a ucetni ¢innost, pficemz plni zejména tyto ukoly:

1. V oblasti planovani a hospodareni organizace

zajistuje komplexni financovani organizace

zpracovava podklady pro ndvrh rozpoctu na pftislusny kalendarni rok

sleduje ¢erpani rozpoctu a plnéni ukazatel(

provadi Upravy rozpoctu, sleduje vyvoj ndkladl véetné navrh( opatfeni, usiluje o snizovani
naklad(

sleduje spotrebu el. energie a vody

vypracovava statistické vykazy

vypracovava zpravu o hospodareni Skoly

spravuje pokladni hotovost Skoly

zabezpecduje uUkoly administrativniho charakteru / vyhotovuje objednavky, zpracovava
doslou a odeslanou postu apod.

spolupracuje s ucetni, v pripadé jeji nepritomnosti ji zastupuje

plni dalsi ukoly podle pokynU reditele Skoly

2. Ve mzdové oblasti

zajistuje komplexni personalni agendu — uzavirani pracovnich smluv, dohod, ukoncuje
pracovni poméry, vede osobni agendu, evidencni listy dlichodového zabezpeceni, eviduje
platové postupy, sepisuje Zzadosti o dlichod na zakladé predstihového fizeni apod.
zpracovava mzdy zaméstnancim Skoly, vede veskerou agendu v oblasti mezd

spolupracuje se zdravotnimi pojistovnami, se spravou socialniho zabezpeéeni zaméstnanct

vypracovava veskera statisticka hlaseni a vykazy ve mzdové oblasti



- sleduje prislusné zakony a vyhlasky

3. Sprava a udrzba objektu

zajistuje vcasné a hospodarné udrzovani celého Skolniho objektu a veskerého zafizeni,
zejména provedeni nutnych oprav

- stara se o zabezpeceni objektu a jeho vybaveni proti odcizeni, poskozeni nebo znié¢eni

- dle pokyn( reditele provadi nakupy HIM

- dle pokyn( rteditele zajistuje revize a kontroly technického stavu technického zafizeni

v objektu Skoly

zajistuje prostredky na vyzdobu Skoly
4. Péce o zaky
- vyfizuje Skodni udalosti s pfislusSnou pojistovnou na zakladé zaznamu o skolnim Urazu a
odskodnuje je, stejné postupuje v pripadé likvidace kradeze za pripadné uUcasti policie
- spolupracuje se zdravotnimi pojistovnami ohledné zaku

- v pripadé nutnosti doprovodi zdka do zdravotnického zafizeni
Skolnik

V souladu s pracovnim faddem pro pedagogické a ostatni pracovniky ve Skolskych zafizenich je

stanovena nasledujici vécna napln:

- obsluhuje zabezpecovaci zafizeni firmy Matilda, které je instalovano v uc¢ebné VT, kancelafi,
Fediteln&, kancelafi ZR kvali ochrané majetku koly. Skolnikovi je pFidélen osobni kod, kterym
rano soucasné s otevienim budovy odjisti zabezpecovaci zafizeni. Stejné tak po skonceni

pracovni doby timto kédem uvede zabezpecovaci zafizeni do chodu.

- v pfipadé naruseni provadi ihned kontrolu dle instrukci

- pecuje o radné zvonéni, pfipadné vypnuti zvonéni dle pokynu feditele, v pfipadé Zze zvonéni
nefunguje, zajistuje ru¢ni zvonéni oznamuijici zacatek a konec vyucovaci hodiny

- pred zacatkem vyucovani a béhem dne (v rdmci pracovni doby) provadi dozor na chodbé
v prizemi Skoly a dba na to, aby Zaci dochazeli do uceben prezuti, nevybihali bezd{ivodné

z budovy, a aby dodrzZovali Cistotu ve Skolnich prostorach
- dbd na dodrzovani skolniho fadu u studentl
- zkontroluje kazdy den fadné uzavreni oken v celém aredlu Skolnich prostor

- zasobuje ucebny kfidou, pfipadné dalSimi potfebami (hadr, houba)



- sleduje spravné dodavani Cisticich prostifedkd, jejich rozdéleni uklize¢kam, kontroluje
hospodarné vyuziti Cisticich prostfedkd, vede evidenci o jejich spotfebé

- pomaha zakdm pfi nahlém onemocnéni — doprovod k Iékati apod.

- kaZzdodenné sleduje vodovodni, elektrické, plynové a jiné zafizeni Skolni budovy

- obstaravd odborné a remesiné prace, drobné femesiné prace vykonava sdm (oprava klik,
zamku apod.)

- pokud nékteré opravy neni schopen provést sam, okamzité hldsi tuto skute¢nost ekonomce
Skoly

- pozadavky na udrzbarské prace predklada ekonomce skoly 1x mési¢né, v pfipadé havarie
ihned

- provadi dozor nad vykonem femeslnych praci provddénych ve skolni budové cizimi firmami

- vede zdznamy o dobé, po kterou trvala prace, o mnoizstvi a druhu dodaného materialu,

kontroluje spravné provedeni femeslnych praci
- udrzuje Skolni udrzbarskou dilnu a jemu svérfené naradi v dobrém stavu

- udrZuje v poradku suterén, pldu, prohlizi okapové roury, krytinu stfechy Skoly, vcas

upozornuje ekonomku Skoly

- uklizi chodnik podél skoly, Skolni dvir, v zimnim obdobi zabezpecuje posyp chodniku,
odhrabdava snih apod., dba na to, aby chodniky byly bezpecné, dbd na dostatek posypovych

materialQ

- vletnich mésicich pomaha uklizeckdm pfi myti oken, vysazeni a zpétné nasazeni hornich
kridel

- udrzuje a vyvésuje statni vlajku

- dochazi pro postu, do banky, hospodafti a vede evidenci postovnich zndmek

- vSechny ndlezy hlasi ekonomce skoly

- pfipadnou dobu nepfitomnosti hldsi ekonomce

- vede denik o vykonané udrzbé a pravidelné predklada ekonomce

- kontroluje béhem dne Satny v suterénu

Uklizecka

Pracovnici je pridélen usek, za jehoZ cistotu zodpovida. V souladu s pracovnim fadem pro

pedagogické a ostatni pracovniky ve Skolskych zafizenich je stanovena nasledujici vécna napln.



- jednou denné po odchodu zakU setfit podlahy chodeb a schodisté

- denné horkou vodou s pridanim desinfekénich prostfedkd vytird podlaha na WC, ve sprchach
a umyvarnach

- denné se Cisti misy WC, rovnéz se omyvaji sedatka na misach WC,kliky , rukojeti splachovaciho
zafizeni, dukladné se proplachnou a vycisti pisoary

- ve sprchach se denné proplachuji rohoZze, omyvaji zavésy a vse se necha dlikladné oschnout

- ve vSech mistnostech setfit prach z vybaveni mistnosti, teplych téles, z okennich parapetu,

umyva ve vSech mistnostech umyvadla, dle energetické situace se vyvétra
- denné omyvat dlazdice na WC nebo olejové natéry a provést desinfekci v téchto prostorach
- denné vycistit rohoze u vchodu budovy, rohoze pfed mistnostmi v budové a zamést pod nimi

- trikrat do roka — pfi hlavnim uklidu (hlavni prazdniny, zimni a jarni ) se vydrhnou podlahy
vSech uceben, ostatnich mistnosti, chodeb a hygienickych zatizeni, vysmyci stény uceben a

ostatnich mistnosti a vycisti vSechna okna i okenni rdmy zvenku a zevnitf
- jsou-li v mistnostech koberce, denné se luxuji
- zaclony se perou pti hlavnim dklidu
- uklizecky se sttidaji po tydnu pfi sluzbé u hlavniho vchodu budové v dobé od 8.-9. hod.
- v dobé sluzby oteviraji hlavni vchod studentiim
Uklizecka, kterd ve Skole bydli:

- db3, aby budova byla v urcitou dobu oteviena a uzaviena

- kontroly, zda jsou ucebny, v nichZ se bude vyucovat, odemceny, fadné uklizeny a
vyvétrany

- po skonceni vyucovani zamyka skolni budovu (po predchozim prohlédnutim a zjisténi,

Ze se v ni nezdrzuji nepovolané osoby

Knihovnice
- eviduje knihy v programu Bakalar na pocitaci— ptijem a vyde;j
- pfipravuje u¢ebnice pro nizsi rocniky gymnazia
- eviduje vypajcky
- zajistuje nakup doporucené Cetby pro studenty
- dbd na dodrzovani radu knihovny vsemi navstévniky

- jedna jménem skoly ve vécech tykajicich se provozu knihovny



- koordinuje plynulé doplfiovani fondu knihovny potfebnymi tituly po predchozi konzultaci
s pedagogickymi pracovniky a vedenim Skoly

- vydej a pfijem knih a ¢asopisl

- vede prfesné zaznamy o vypUljckach v pocitaci

- evidenci knihovny v pocitaci

- zajistuje provoz knihovny

- vypomaha pedagogickym pracovnikiim s organizaci Skolnich a mimoskolnich akci

- podili se na ¢innostech souvisejici s propagaci Skoly

Ostatni povinnosti organizace
1. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP)

Za plnéni ukolu organizace v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pfi prdci zodpovidaji vedeni
zaméstnanci na viech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto Ukoly patfi do jinych pracovnich
povinnosti. Organizace je povinna v rozsahu své plsobnosti soustavné vytvaret podminky pro

bezpecnou zdravotné nezdvadnou praci.

2. Pozarni ochrana (PO)

Za plnéni ukoll organizace v oblasti pozarni ochrany odpovidaji zaméstnanci na vsech stupnich
fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto Ukoly patfi do jejich pracovnich povinnosti. Organizace je povinna

v rozsahu povinnosti soustavné vytvaret podminky pro praci pozarniho preventisty.

3. Civilni obrana

Povinnosti organizace jsou dany zvlastnimi predpisy a smérnicemi.

Zavérecna ustanoveni

Tento organizacni fad je zdvazny pro vsechny zaméstnance organizace. Ostatni povinnosti
zaméstnancl jsou stanoveny odbornymi normami, obecné platnymi zakony, vyhlaskami a internimi

pokyny. Nedilnou soudasti je organizaéni schéma.

Tento organizacni fad nabyva platnosti dnem 1.9.2024.

PhDr. Lukds Eichenmann, Ph.D.

feditel Skoly
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