Gymnazium, Praha 9, Chodovicka 2250
1. ORGANIZACNI RAD

Gi. HP-619/2021  |Spisovy/skartacni znak A.4./A5
Vypracoval: Mgr. Zuzana Suchomelova, feditelka Skoly
Schvalil: Mgr. Zuzana Suchomelovd, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 25. 08. 2021
Smérnice nabyva platnosti dne: 01. 09. 2021
Smérnice nabyva u¢innosti dne: 01.09. 2021

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace v platném znéni vydavam
jako statutarni organ Skoly tento vnitini pfedpis. Tento organizacni ad stanovi organizacni strukturu
organizace, zasady fizeni, kompetence a ztoho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpoveédnost
zaméstnancl organizace, specifikuje zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci
listing, stanovi fidici vazby v zafizeni formou organizacniho schématu, stanovi vzijemné vztahy
podfizenosti a nadiizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich organti a
podil zaméstnanct na fizeni.

Postaveni organizace

Gymnazium bylo zaloZzeno MSMT r. 1993 z iniciativy pedagogické fakulty UK a MC Praha 20. Jako
prispévkova organizace bylo ziizeno listinou ze dne 1. 1. 2001. Zména zfizovaci listiny pfispévkoveé
organizace schvalena usnesenim Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy ¢.40/37 ze dne 19. 6. 2014
nabyla uc¢innosti dnem 1. 9. 2014.

Organizace je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese
odpovédnost z nich vyplyvajici. Pti plnéni svych ukoli se fidi obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy,
ucelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny. Sidlo organizace je Praha 9, Chodovicka 2250/36. Od
Skolniho roku 2008/2009 je otevieno detaSované pracovisté organizace se sidlem Praha 9, Vybiralova
964/8.

Skola je vedena v rejstifku kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem 108001288.
Identifikac¢ni ¢islo organizace je 49371185, REDIZO — 600006166.

Financovani bézné cCinnosti zafizeni je zajisténo zdroji z vetejnych rozpoéti a prispévkem
zfizovatele. Financni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urCeny zédkonem stanovenymi
ukazateli.

Organizace je platcem dan¢ z ptijmu fyzickych osob, neni platcem DPH.

Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potiebny k vykonu ¢innosti, pro kterou byla
zfizena a takto nabyva majetek pro svého zfizovatele.

Predmét ¢innosti

Zakladnim pfedmétem Cinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani vychovy a vzdélavani.

Skola uskute¢iuje vzdélavani podle vzdélavacich programi uvedenych v § 3 zakona ¢. 561/2004 Sb.,
o predSkolnim, zdkladnim, stfednim, vyS$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),
V platném znéni v oboru vzdélavani 79-41-K/81 Gymnazium.

Organizacni ¢lenéni



— Statutarnim orgénem organizace je feditel, jmenovany do funkce ziizovatelem na zdklad¢ vysledkt
konkurzniho tizeni.

— Organizace se ¢leni na nizsi a vyssi stupen osmiletého studia. Je lokalizovana na dvou pracovistich.

— Vedouci pracovist' urCuje feditel Skoly. Jsou opravnéni jednat jménem organizace v rozsahu
stanoveném feditelem v néplni prace.

Rizeni §koly

— V organizaci je dodrzovana zasada jediného odpovédného vedouciho (pracovisté, organizace), kazdy
vedouci zamé&stnanec miZe fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat pokyny a piikazy,
disledné vyzadovat jejich plnéni a odpovidajicim zpiisobem postihovat ptipadné nesplnéni zadanych
ukolt. Persondlni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace.

— Reditel jedna ve vsech zaleZitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi prostiedky
organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvoti vystupy ze Skoly. Urcuje organizacni strukturu
Skoly a persondlni zajisténi ¢innosti. Koordinace pracovnikl se uskutecniuje zejména prostiednictvim
porad vedeni Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad a pfedmétovych komisi.

— Rizeni feditel zajistuje predeviim prostiednictvim vnitinich predpist, pokynit a piikazi.
V organizaci jsou tyto a dal$i predpisy a dokumenty zvetfejiiovany ve sborovné a elektronicky na
disku ,,I*. VSichni pracovnici jsou povinni tato mista pravideln¢ sledovat, se zvefejnénymi materialy
se seznamovat.

— Reditel organizace povéfuje dalsi pracovniky $koly, aby &inili vymezené pravni ukony jménem
Skoly, jmenuje a odvolava dal§i vedouci pracovniky (statutdrniho zéstupce feditele a zastupce
feditele). B&hem nepfitomnosti vedouciho zaméstnance jej na pracovisti zastupuje poveétreny
pracovnik, kterého urci vedouci zaméstnanec se souhlasem svého nadtizeného.

— Vedouci pracovnici jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci podiizenych zaméstnancii na obou
pracovistich. Jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni néplni. Dodrzuji ustanoveni vSech
platnych pravnich a organiza¢nich predpist, zajistuji v€éasné a hospodarné plnéni ukoli podfizenymi
pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvaieji fyzicky i psychicky pfiznivé pracovni prostiedi.
Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné agendy, za vécnou a obsahovou spravnost
vSech pisemnych materialti predkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéti,
Vv ptipadé€ zavaznych rozhodnuti kontaktuji feditele skoly.

— Hospodarky skoly nejsou vedoucimi zaméstnanci, jsou vSak opravnény organizovat, fidit a
kontrolovat préci uklizecek, idrzbati a vratnych na svém pracovisti a davat jim k tomu tcelu
zavazné pokyny.

— Ekonom skoly neni vedoucim pracovnikem, je vSak opravnén organizovat, fidit a kontrolovat praci
ucetni a davat ji K tomu Gcelu zavazné pokyny.

Pracovni pozice v organizaci: Specializa¢ni funkce v organizaci:
— rteditel — Vvychovny poradce
— Statutarni zastupce feditele — metodik prevence socialn¢ patologickych
— Zastupce teditele jeva
— ucitel — asistent pedagoga
— ekonom — metodik ICT
— ucetni — osoba odpovédna za ochranu osobnich
— administrativni pracovnik Udaji
— hospodarka — tfidni ucitel
— knihovnice — predseda predmétové komise
— udrzbar
— vratny
— uklizecka

Popis vSech cCinnosti je vymezen V pracovnich ndplnich, které jsou soucasti osobnich materialt
zamé&stnancl. Organizacni struktura je graficky znazornéna v ptiloze.
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Porada vedeni
Porada vedeni je zakladnim poradnim organem feditele, kona se pravideln¢ jednou tydné.

Pedagogicka rada

Pedagogickou radu zfizuje feditel jako svlij poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogicti pracovnici.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku. Podle potieby se
mohou pedagogické rady konat i mimotfadné. O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se vSichni
pedagogicti pracovnici prokazatelné seznamuji.

Provozni porada

Provozni porady jsou vénovany otdzkdm organizaénim a provoznim, jsou urceny pro pedagogické i
provozni zaméstnance. Konaji se podle potifeby (v den kondni pedagogické rady), pravidelné vzdy
V pfipravném tydnu.

Porada piredmétovych komisi
Porady se konaji podle rocniho planu prace, minimaln¢ pfi piipravé Skolniho roku a vyhodnocovéni
kazdého klasifikacniho obdobi.

Zavérecna ustanoveni
Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditelka skoly.

Mgr. Zuzana Suchomelova
feditelka Skoly



