Gymnazium Elisky Krasnohorské, Praha 4 - Michle, Ohradni 55

adresa: Ohradni 55/111 » 140 00 Praha 4 - Michle
telefon: 241 080 291  fax: 241 080 293  e-mail: skola@gekom.cz  web: www.gekom.cz

ORGANIZACNI RAD

Céast A — VSEOBECNA USTANOVENI{

I. UVODNI USTANOVENI

1. Organizacni fad Gymnazia Elisky Krasnohorské, Praha 4 — Michle, Ohradni 55 upravuje organizacni strukturu a
fizeni, formy a metody prace $koly a prava a povinnosti pracovniku skoly.

2. Organizacni fad je zakladni normou ve smyslu:
o zakona FS €. 25/1984 Sb. ve znéni jeho pozdéjsich novel
e zakona €. 561/2004 Sb. o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(8kolsky zakon)
o Zakoniku prace
e zakona €. 106/99 Sb. o svobodném pfistupu k informacim

Il. POSTAVENI A POSLANI SKOLY

1. Skola byla potvrzena jako piispévkova organizace ziizovaci listinou ze dne 26. 10. 2001 s platnosti k 1. 9. 2001.
2. Ztizovatelem je Hlavni mésto Praha.
3. Skola je v siti $kol pod identifika¢nim &islem 600 005 054.

4. Zakladnim poslanim Skoly je poskytovani vzdélani, tedy vychova a vzdélavani zaku.

I1l. PREDMET CINNOSTI SKOLY

1. Hlavni ¢innost:
e poskytovat vzdé€lani dle platnych pravnich ptredpist,
e zajiStovat stravovaci zafizeni pro zaky a zaméstnance Skoly.

2. Doplikové ¢innosti:
e zajist'ovat vzdélavaci a télovychovné Cinnosti pro volny Cas déti a mladeze s tim, Ze nebude dotCena
hlavni ¢innost.
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Cast B— ORGANIZACNI CLENENI

IV. USEKY SKOLY A FUNKCNI MISTA

1.V Cele $koly jako pravniho subjektu stoji feditel Skoly — vedouci organizace, ktery odpovida za plnéni ukolt
organizace.

2. Skola se ¢leni na:
a) feditelstvi
b) sek
- pedagogicky - c) predmétové komise
— Ceského jazyka a literatury
— zivych jazyka
— matematiky, fyziky a informatiky
— biologie a chemie
— zemepisu a télesné vychovy
— spolecenskych véd, déjepisu a estetické vychovy
- spravni
- stravovaci

3. Vedouci Gsekl jmenuje (zakon ¢. 561/2004 Sb. § 165), ptipadné ustanovuje feditel skoly.
4. Vedouci pracovnik plni funkce fidici, organiza¢ni a vykonné podle svého popisu prace.

5. Reditel $koly jmenuje svého statutarniho zastupce. Ten jej v dobé jeho neptitomnosti zastupuje v plném rozsahu.

Cast C — RiZENI SKOLY — KOMPETENCE, STRATEGIE

V. STATUTARNI ORGAN SKOLY

1. Statutarnim orgénem skoly je feditel.

2. Reditel - zajistuje napliovani funkci $koly, jejiho komplexniho rozvoje, usmériiuje koncepci vyuky na $kole a
organizaci provozu $koly,

- fidi ostatni vedouci zaméstnance $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani funkci jednotlivych
usekt. Koordinace se uskuteCiiuje zejména prostiednictvim porad vedeni, provoznich porad,
pedagogickych rad a porad tsekd,

- rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich svéfenych Skole, o hlavnich otazkach hospodatfeni
a mzdové politiky,

- jedna ve v8ech zalezitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich
popisech prace,

- schvaluje viechny dokumenty a materiély, které jsou predkladany CSI a dal§im organiim jménem $koly,

- jmenuje vedouci pracovniky usekt a koordinuje jejich ¢innost,

- stanovuje popisy prace pracovniku skoly,

- zodpovida za dodrzovani smluvni, financni, rozpoctové a evidencni kazné, za vedeni pfedepsané
dokumentace, za BOZP, CO, PO a za ochranu osobnich udaju.



VI. OSTATNI VEDOUCI PRACOVNICI SKOLY

1. Ostatni vedouci pracovnici Skoly jsou:

- vedouci usekd:
zastupci feditele
Skolnik
vedouci skolni jidelny
- vedouci PK

2. Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich, organizacnich a fidicich norem.
Podili se na provozu skoly a odpovidaji fediteli za ¢innost podle svych popist prace.

3. Vedouci pracovnici se podileji na planovani rozvoje skoly, pfiprave, realizaci a hodnoceni skolniho roku, pfipravé,
sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na racionalizaci fizeni Skoly, na zpracovani podkladd pro materialy a
Zpravy.

VII. ORGANIZACNI SCHEMA SKOLY

reditel Skoly
A
ZRS
A
\ 4 y y , rw e
- - —— - - osobni $kolnik vedouci $kolni
vychovna Skolni predsedové asistentka jidelny
poradkyné psycholozka PK Feditele
\ 4
hos?odarka uklize¢ky kucharky
ie 1z Skoly
ulitelé
ekonom
mzdova
ucetni

VIIl. ORGANIZACNI A RIDICI NORMY

Skola se pfi své Cinnosti fidi zejména Organiza¢nim fadem a dalSimi zakladnimi organiza¢nimi normami, které jsou

ptilohami
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tohoto fadu:

. Provozni fad

. Skolni tad

. Rad inventarizace a operativni evidence
. Archivacni a skartacni fad

. Platové predpisy a kritéria

. Popisy prace zaméstnanct Skoly

. Vnitfni smérnice pro ucetnictvi

. Smérnice o ochrané osobnich udaji




IX. STRATEGIE RIZENI

1. Kompetence pracovnikll jsou stanoveny v popisech prace.
2. Popisy prace jsou ¢lenény do téchto oblasti pracovni ¢innosti:
- komu je pracovnik podiizen
- V jakém rozsahu jedna
- co a koho fidi
- co samostatné zajist'uje
- co a komu predklada
- s kym spolupracuje
3. Jednotlivé seky a sekce pracuji samostatné v rozsahu kompetenci vedouciho useku nebo sekce.

X. FINANCNI RIZENI

1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.

2. Ukoly spojené s finanénim Fizenim jsou zajistovany uéetni — ekonomkou.

3. Soucasti smlouvy na zajistovani ekonomickych ukolt $koly je i zajisténi pravnich tkold, které skola svym jménem
provadi, a planovani a realizace doplitkové ¢innosti Skoly.

4. Utetni agendu $koly vede v pIném rozsahu ti¢etni — ekonomka.

5. Mzdovou agendu vede mzdova ucetni.

XI. PERSONALNI RIZENI

=

Rozhodovani v personalnich otazkach se fidi zdkonikem prace a potfebami skoly.

2. Personalni zmény jsou projednavany ve vedeni Skoly s koneénym rozhodnutim feditele Skoly. Administrativné
zajist'uje spravnost pracovnich smluv $kolni personalistka.

Sledovani platovych narokt pracovnikd zajist'uje feditel ve spolupraci se mzdovou téetni.

4. Novi zaméstnanci jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim.
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XIl. RIZENI HMOTNYCH PROSTREDKU

1. O nakupu hmotnych prostfedkii (pomucky, ucebnice, vybaveni $koly) rozhoduji vedouci useku a sekci v rozsahu
stanoveném v popisech prace a po souhlasu feditele.
2. Evidenci majetku vede hospodaika $koly, spravci sbirek, spravei skladu uéebnic, hospodaika SJ a $kolnik
Vv rozsahu vyplyvajicim z jejich popist prace.
3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji u Skolnich sbirek spravci sbirek a u skolniho zafizeni za Setrné
zachazeni spravci uceben a ostatnich mistnosti.
Vytazovani majetku se fidi inventarizaénim fadem.
5. Odpisy majetku se fidi ustanovenim zdkona CNR &. 586/1992 Sb. O danich z piijmu a vyhlasky MF CR
¢. 250/2000 Sb. O hospodateni rozpoc¢tovych a prispévkovych organizaci.
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XII. RIZENI VYCHOVY A VZDELANI

Vychovny a vzdélavaci proces je organizovan a fizen podle téchto dokumenti.

Skolsky zakon (561/2004 Sb.)

Zakon o pedagogickych pracovnicich (563/2004 Sb.)

Vyhlaska o sttednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatoti (13/2005 Sb.)
Provozni fad

Skolni tad

Vnitini pracovni fad

Skolni vzdélavaci program ,,Vzdélanim ke schopnosti porozumét druhym*
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Dalsi aktualni predpisy a metodické ndvody MSMT CR
Doporuceni CSI

XIV. EXTERNI VZTAHY

. Ve styku s okolim reprezentuji §kolu piedevsim jeji vedouci zaméstnanci, tj. feditel, zastupci feditele, vychovny

poradce, vedouci SJ, asistentka feditele a hospodatka skoly.

. Ve styku s rodiéi zakl jednaji jménem Skoly rovnéz vSichni vyucujici.

Cast D — PRACOVNICI A OCENOVANI PRACE

XV. PRAVA A POVINNOSTI PRACOVNIKU

Prava a povinnosti pracovniku jsou stanoveny zakonikem prace, skolskym zakonem, vyhlaskou o sttednim
vzdélavani, pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni zaméstnance $kol a skolskych zatizeni,
organiza¢nim fadem Skoly a dal$imi pravnimi normami.

Popisy prace jednotlivych pracovnikt specifikuji jejich pracovni prava a povinnosti vzhledem k jejich pracovnimu

zafazeni.

XVI. OCENOVANI PRACE

Ocetovani prace vychazi z natizeni vlady ¢. 564/2006 Sb. o platovych pomérech zaméstnancu ve vetfejnych
sluzbach a sprave.

Pro ptidélovani osobnich pfiplatkt jsou stanovena vnitini kritéria $koly hodnotici dlouhodobé vysledky prace a
plnéni celoro¢nich tkold.

Pro rozdélovani odmén jsou stanovena vnitini kritéria Skoly hodnotici kvalitativni faktor pracovni ¢innosti a
jednorazové ¢innosti.

Pfi rozdélovani ptiplatku za praci tfidniho ucitele je stanoven systém piidéleni zvlastniho pfiplatku za tfidnictvi.

XVII. KOMUNIKACNI A INFORMACNI SYSTEM

Zaméstnanci vytizuji b&Zné operativni zalezitosti se svymi nadiizenymi vedoucimi pracovniky denné v jimi
stanovené dobg.

Zalezitosti neodkladné, vyZzadujici zasah vedouciho pracovnika, se vyfizuji okamzité.

Informace vstupujici do $koly t¥idi hospodaika, osobni asistentka feditele a feditel. Reditel rozhodne o dalgim
postupu informace a o tom, kdo zalezitost pievezme a zpracuje.

Shromazd’ovani informaci od pracovnikti provadi vedouci usekti podle povéfeni.

Oficialni informace opoustéjici skolu musi byt podepsany feditelem skoly nebo povérenym
pracovnikem.

Vnitini informac¢ni systém je tvoien:
- pedagogickou radou



- dil¢imi poradami Gsekt
- informacni nasténkou
- vnitini elektronickou postou

Cast E— ZAVERECNA USTANOVENI(

XVIII. TVORBA ORGANIZACNIHO RADU

Organizacni fad byl projednan a schvalen na pedagogické radé konané dne 25. 4. 2018.

XIX.  PLATNOST ORGANIZACNIHO RADU

1. Organiza¢ni fad nabyva platnosti dnem 25. 5. 2018.
2. Organizac¢ni fad je v ramci Skoly vetejné k dispozici vS§em zaméstnanciim a je pro né zavazny.

3. Poroce ovéfovani je mozné zaclenit do tohoto organizac¢niho fadu funkéni a ucelné
upravy, které vyplynou z provozu $koly.

V Praze dne 25. 5. 2018

Mgr. Karel Bednar
teditel Skoly



