Gymnazium Nymburk
Komenského 779, 288 40 Nymburk

ORGANIZACNi RAD GYMNAZIA NYMBURK

Organizacni fad je zpracovan v souladu se zakonem ¢&. 561/2004 Sb., s pfihlédnutim k mistnim podminkam
Skoly.

Tento organiza¢ni fad nahrazuje organizaéni fad vydany 1/9/2005.

.
Uvodni ustanoveni

1. Gymnazium Nymburk
Gymnéazium Nymburk - Skola s prévni subjektivitou - byla zfizena k 2/9/1991 Ministerstvem Skolstvi, mladeze
a t&lovychovy CR. Ukoly $koly jsou vymezeny zfizovaci listinou a jejimi dodatky. Od 1/1/1995 je gymnazium
pfispévkovou organizaci. Od 1/1/2001 je zfizovatelem Skoly StfedoCesky kraj.

2. Predmét ¢innosti Skoly
Pfedmét Einnosti Skoly, jeji zakladni Ukoly a povinnosti jsou vymezeny Skolskym zakonem €. 561/2004 Sb.

3. Dokumentace Skoly

Skola vede tuto dokumentaci:
rozhodnuti o zafazeni do sité kol
tfidni knihy a tfidni vykazy
evidenci z&k(
Skolni Fad a rozvrh hodin
protokoly o pfijimacim Fizeni
protokoly o maturitnich zkouSkach
osobni dokumentaci zakl s postizenim podle § 28 pfi zachovani povinné mi¢enlivosti o téchto (dajich
knihu Graz(
personélni dokumentaci
hospodafskou dokumentaci, U¢etni evidenci a evidenci majetku
protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach
jednaci protokol
jinou pfedepsanou dokumentaci stanovenou resortnimi pfedpisy.



Il.
Zameéstnanci

Organizaéni schéma Skoly

Skola uplatiiuje kombinaci projektového fizeni a étyfstupriového Fizeni v oblasti pedagogické a v oblasti provoz-
ni. Projektové skupiny jsou vytvareny s cilem zajistit realizaci konkrétniho ¢asové omezeného projektu. Projekto-
vé skupiny jmenuje Feditel 8koly, zastupci Feditele nebo povéfeni pedagogicti pracovnici. Projekty aktuaini pro
dany $kolni rok a sloZeni projektovych skupin je pfilohou ro¢niho planu &innosti 8koly.

Organiza¢ni schéma fizeni je uvedeno v pfiloze ¢.1. Ve schématu jsou znazornény zakladni vztahy podfizenosti
a nadfizenosti jak funkéni, tak metodické. Do organizaéniho schématu jsou dopliovany kaZdoroéné projektové

tymy.

1.

Reditel skoly

V &ele $koly stoji feditel, ktery je jmenovan zfizovatelem. Reditel pini v plném rozsahu tkoly vedouciho orga-
nizace a je opravnén ve véech vécech jednat jménem $koly. Zakladni povinnosti, pravomoci a odpovédnosti
feditele stanovuje zakon Cislo 561/2004 Sb.

Pro fizeni pedagogického provozu jmenuje dva zastupce. Statutarni zastupce zastupuje feditele v dobé jeho
nepfitomnosti v pIném rozsahu jeho prav a povinnosti.

Poradnim organem feditele je pedagogicka rada, dale pfedsedové pfedmétovych komisi, vychovny poradce
a hospodarka Skoly.

Reditel $koly vydava organizaéni Fad, pracovni fad a dalsi vnitropodnikové smémice a nafizeni. Pro podmin-
ky Skoly upravuje a konkretizuje vSechny zavazné pfedpisy a nafizeni.

Statutarni zastupce reditele

Statutarniho zastupce jmenuje a odvolava reditel Skoly, ktery stanovuje jeho pracovni napli. Statutarni za-
stupce zastupuije feditele v dobé jeho nepfitomnosti v pIném rozsahu jeho prav a povinnosti. Ve vymezeném
rozsahu pfimo fidi ¢innost druhého zastupce feditele.

Zastupce reditele
Zastupce feditele jmenuje a odvolava feditel Skoly, ktery stanovuje jeho pracovni napln.

Pracovnici Skoly
VSeobecné povinnosti zaméstnancd se fidi ustanovenimi Zakoniku prace.
Déle jsou vSichni pracovnici zejména povinni:
o Seznamit se s organizaénim fadem Skoly, pracovnim fadem a se smérnici pro ochranu majetku Skoly
a fidit se témito predpisy.
o Seznamit se podrobné s Uplnym znénim zakona ,Skolskym zakonem* a dal$imi resortnimi predpisy
a témito zakony se fidit.
o Seznamit se s platnymi vnitropodnikovymi smérnicemi a nafizenimi a Fidit se jimi.

l.
Organizace vychovné vzdélavaciho procesu

. Pedagogicka rada

Poradnim organem feditele Skoly je pedagogicka rada. Pedagogicka rada spolupracuje s feditelem Skoly
zejména na tvorbé koncepce Skoly, fesi podstatné pedagogické problémy, vyjadfuje se k navrhim TU na
snizenou klasifikaci z chovani, k navrhim na vylouceni ze studia. Pedagogicka rada se vyjadfuje k internim
problém(m Skoly a dava podnéty k rozvoji Skoly.



2. Predmétové komise
Zakladnim realizaénim a sou€asné fidicim prvkem vzdélavaci slozky pedagogické ¢innosti jsou pfedmétové
komise. Pfedmétové komise sdruzuji ucitele stejné nebo podobné aprobace. Realizuji pedagogické ukoly v
oblasti vychovy a vzdélavani v souladu s cili Skoly.
Praci pfedmétové komise koordinuje jmenovany pfedseda. Pfedseda PK je garantem Urovné vyuky jeho
pfedmétu ve Skole. Pfedseda PK svolava nejméné 3x roéné schlizky pfedmétovych komisi. Pfedsedové PK
zpracovavaji plany ¢innosti pro svou PK, pfedavaji podklady pro rozpocet PK, vedou si pfehled o objedna-
nych a nakoupenych uéebnich pomlckach. Odpovidaji za dodrZeni limitu stanoveného feditelem Skoly. Sle-
duji ucebni plan a tematické plany a jejich pinéni. Vyhledavaji moznosti pro dalsi vzdélavani ucitell a navrhu-
ji je Fediteli Skoly. Sleduji stav sbirek a spolu se spravcem sbirek navrhuji dopinéni, pfipadné vyfazeni poma-
cek. Pfedseda PK koordinuje objednani a nakup ucebnic studentim. Zodpovida za vhodny vybér ucebnic.
Zpracovava plan exkurzi o kontroluje jeho plnéni. Sleduje a hodnoti praci ¢lenl pfedmétové komise.
Z jednani pfedmétovych komisi pofizuje pfedseda PK zépis, jehoZ kopii pfedava fediteli 8koly. Pfedsedové
pfedmétovych komisi se setkavaji pravidelné 3x roéné s feditelem Skoly. Schizky svolava feditel. Za plnéni
svych Ukold jsou odpovédni fediteli Skoly, ktery jejich praci pfimo Fidi a kontroluje.

3. Tiidni ucitelé
Viykonnym ¢lankem fizeni na urovni tfid jsou tfidni ucitelé (TU).
TU organizuji, koordinuji a kontroluji praci ve tfidé. Seznamuji studenty s rozvrhem a s aktuainimi ukoly.
Jmenuji potfebné sluzby a kontroluji jejich &innost. Vykonavaji dozor na mimoskolnich akcich. TU zajistuiji
styk Skoly s rodinou. Zucastriuji se tfidnich schuzek.
TU vedou pfedepsanou dokumentaci, realizuji pfisluSné rozhodnuti pedagogické rady a vedeni Skoly. Sleduji
plnéni povinnosti ze strany studentt a navrhuji vedeni Skoly studenty k odméné a k potrestani. Pfedavaiji za-
stupci feditele zpravy o tfidé, pravidelné sestavuji zpravu pro pedagogickou radu.
Za plnéni svych ukolu jsou odpovédni zastupci feditele Skoly, ktery jejich praci fidi a kontroluje.

4. Vychovny poradce
Poradnim organem feditele Skoly jsou vychovné poradkyné. Jmenuije je feditel Skoly z fad nejzkuSenéjSich
ucitell. Rozpis povinnosti je dan pracovni naplni pro vychovné poradkyné, je kazdoroéné aktualizovan ro¢-
nim planem &innosti Skoly.

Iv.
Organizace spravy Skoly

1. Hospodarka Skoly

Ve Skole je zfizena funkce hospodarky. Hospodarka Skoly je pfimo nadfizena mzdové uéetni a pokladni. Jeji
pracovni naplfi, i pracovni napIné mzdové cetni a pokladni, jsou stanoveny zvlastnim pfedpisem.

2. Skolnik

§prévu budovy méa na starosti 8kolnik. Je pfimo fizen feditelem Skoly a je mu je za svou praci odpovédny.
Skolnik fidi, ukoluje a kontroluje praci pomocného udrzbare a uklizeek. Pracovni napiné Skolnika, pomoc-
ného Skolnika a uklizeCek jsou stanoveny zvlastnim predpisem.

3. Predavani a prejimani pracovnich funkci

Pfi odchodu pracovnika, nebo pii jeho dlouhodobe nepfitomnosti povéfuje feditel Skoly prevzetim jeho agen-
dy jiného pracovnika Skoly. Reditel Skoly v konkrétnim pfipadé stanovi, zda musi byt pfedani provedeno pi-
semné.

Pfevzeti a pfedani majetku nebo penézni hotovosti se provadi vzdy pisemné.



. Zastupitelnost spravnich zaméstnanct

Hospodarku $koly zastupuje zastupce feditele. Skolnik a pomocny udrzbar se zastupuji vzajemné. Hospo-
darka zastupuje sekretarku a mzdovou Gcetni.

. Archiv

Za archivovani dokument( odpovida hospodarka Skoly. Pfijima, tfidi a uklada, pfipadné i zapujéuje archivni
material se souhlasem feditele. Provadi vyfazeni a dohlizi nad skartaci podle schvaleného spisového a skar-
taéniho Fadu.

. Telefonni sluzba

Telefonni sluzba je provadéna sekretarkou. Pfijima vzkazy pro ucitele, prepojuje hovory do kabinet, odesila
emaily a faxy podle pokyn( vedeni Skoly. Eviduje a zuétovava hovory pracovnikl $koly, vybira od nich po-
platky.

. Knihovna

Knihovnicka €innost je provadéna povéfenymi pracovniky Skoly. Knihovnik objednéva prostfednictvim sekre-
tarky Skoly literaturu, navrhuje likvidaéni komisi tituly k vyfazeni. Odpovida za pouziti pfidélenych prostiedk.
Vede predepsanou dokumentaci pro provoz knihovny pomoci vypocetni techniky. Zalohuje vSechna dllezita
data.

. Evidence majetku

Evidence majetku Skoly je v pracovni napini hospodarky Skoly.Ta eviduje poCet, stav, rozmisténi a pouZiti
majetku. Hospodarka pfidéluje inventarni Cisla.

. BOZP aPO

PInénim kol souvisejicich s koordinaci BOZP a PO ve $kole je povéfena sekretarka Skoly. Jeji povinnosti
je dohlizet na pInéni Ukoll souvisejicich s BOZP a PO, vést potfebnou dokumentaci, vzdélavat se v této ob-
lasti, a zajiStovat pro specializované ukony BOZP a PO externi pracovniky a firmy. V néplni ma pak dale i
pravidelna proskolovani pracovnikl a vstupni proSkoleni novych zaméstnancl po jejich nastupu.

10. Kontroly a revize

Terminy periodickych kontrol sleduje sekretarka. Samostatné objednava opravy a periodické kontroly elek-
trickych pfistroju a zafizeni podle Ihitniku. Zodpovida za evidenci a stav hasicich pfistroju a pozarnich hyd-
rantd.

11. Sklad ucebnic

Vedenim agendy skladu ucebnic je povéfena sekretarka. ZapuijCuje a vybira ucebnice, organizuje burzy
ucebnic, objednava podle pokynu pfedsedl PK potfebné u¢ebnice a dohliZi na jejich spravné uhrazeni.

12. Pokladni sluzba

Pokladni sluzba je zajisténa sekretarkou. Pokladni sluzba je provadéna v souladu se smérnici feditele Skoly
0 zabezpeCeni majetku.



13. Ucetni evidence

Ugetni evidence je provadéna hospodatkou $koly. Ta eviduje finanéni operace a prosttedky na bankovnich
Uctech, eviduje stav prostfedku na fondech a jejich pohyb. Podle pokyni Feditele Skoly zpracovava rozpocet
Skoly a mésicné sleduje jeho plnéni. Navrhuje rozpodtové Upravy. Vyuziva pfi své praci pouze software za-
koupeny pro tento U¢el a véechna data pravidelné zalohuje. Zpracovava statisticka hlaseni pro KU a MSMT.

14. Mzdy a platy

Mzdova ucetni odpovida za vedeni kompletni mzdové agendy. Zejména eviduje a zpracovava pracovni vy-
kazy, vyplaty davek nemocenského a socialniho zabezpedéeni, provadi srazky ze mzdy, sestavuje vyplatni
listiny a zpracovava mzdy. Zajistuje odvod sréZzek a povinného pojisténi z mezd. Sestavuje Ucetni vykazy a
rozbory, kontroluje spravnost, opravnénost a prikaznost predlozenych mzdovych dokladd. Zpracovava pod-
klady pro pfiznani dichodu a lazeriské péce.

15. Osobni agenda

Osobni agendu pracovniku Skoly vede mzdova Gcetni.

16. Lyzaiské kurzy, letni sportovni kurzy a exkurze

Tyto akce organizaéné zajistuji vedouci pfedmétovych komisi nebo jimi povéfeni uditelé. Vedouci jednotli-
vych akci zodpovidaji za pouceni zaku, za napli a za vyuctovani.

17. Skolni vylety

Skolni vylety organizaéné zajistuii tfidni ucitelg, ktefi za prabéh vyletu zodpovidaji.

Organizacni fad nabyva tcinnosti dnem 1. z&fi 2006

RNDr. Jifi Kuhn, feditel Skoly



