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I. Zakladni ustanoveni

1. Skola je prispévkovou organizaci Jihomoravského kraje. Je zafazena do sité
Skol a Skolskych zafizeni. Jeji €innost vychazi z platné legislativy, zejména ze zakona
€. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vysSim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni a zakona ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych
pracovnicich, v platném znéni, a provadécich predpist, zejména vyhlasky o stfednich
Skolach, pracovniho fadu pro pracovniky Skol, v platném znéni, s pfihlédnutim
k provoznim podminkam Skoly.

2. Organizacni fdd Gymnazia Brno, Videnska, pfispévkova organizace stanovi zdsady Cinnosti
a fizeni Skoly, organiza¢ni strukturu a ukoly jednotlivych Usek(l, rozsah pravomoci,
povinnosti a odpovédnosti vedoucich pracovnik(l a dalSich zaméstnancu skoly.

1. VSeobecna c¢ast

Povinnosti a prava zaméstnanc(l jsou upravena podrobné obecné zavaznou legislativou Ceské
republiky. Kromeé toho jsou zaméstnanci povinni zejména:

e fidit se pri své praci legislativnimi normami platnymi pro stfedni Skoly, zejména
vyhlaskou o stfednich Skolach a pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky skol
v plisobnosti MSMT CR,

e dodrzovat pracovni kazen a pracovni dobu,

e dodrzovat predpisy BOZP a PO, OOMS apod.,

e chranit majetek Skoly a fadné zachazet s inventarem,

e respektovat platné vnitfni normy Skoly,

e plnit pokyny reditele skoly a ostatnich vedoucich pracovnikd.

Zameéstnanci jsou opravnéni zejména vyuzivat rozsirenych prav zaméstnancu, jak to stanovi
platné znéni kolektivni smlouvy.
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lll. Zasady Fizeni Skoly

Kompetence statutdrniho orgdnu jsou dany obecné platnymi pravnimi predpisy, zfizovaci
listinou Skoly a Zasadami vztah( organl Jihomoravského kraje k fizeni prispévkovych
organizaci.

K zajisténi fizeni Skoly freditel Skoly organizuje porady vedeni, provozni porady
pedagogickych pracovnikll a provozni porady nepedagogickych pracovnikd, vsech
zaméstnancl $koly, pedagogické rady a porady predmétovych komisi. Reditel $koly
spolupracuje s organizaci, ktera zastupuje rodi¢e zaka Skoly, a prostrednictvim svych
zastupcll také se samospravnym organem 7ak(. Reditel $koly vytvafi podminky pro praci
Skolské rady a plni Ukoly, které mu urcuje zakon ¢. 561/2004 Sb., v platném znéni.

Kazdy zaméstnanec je fizen bezprostfedné nadfizenym vedoucim zaméstnancem (dle
charakteru vykondvané prdace) a je jemu za svou Cinnost odpovédny. Na tohoto vedouciho
pracovnika se obraci se svymi dotazy, navrhy, naméty apod., které se vztahuji k vykonu
jeho prace.

Povinnosti vedouciho zaméstnance je zaddvat ukoly, pldnovat, koordinovat a organizovat
spolupraci zaméstnancl, provadét kontrolu prace podfizenych a podilet se na hodnoceni
jejich prace.

Kazdy zaméstnanec Skoly je povinen neprodlené hlasit nejblizSimu nadfizenému nebo
jinému kompetentnimu vedoucimu pracovnikovi skutecnosti, které nasvédcuji tomu, ze
dochazi k poruseni platné legislativy (v€etné vnitfnich smérnic). Vedouci zaméstnanec je
povinen neprodlené zjednat napravu. Neni-li to v jeho kompetenci ¢ moZnostech,
informuje feditele skoly.

IV. Vedouci pracovnici Skoly

1. Reditel $koly

e plni Ulohu organu statni spravy ve smyslu zakona,

e vydava vnitini smérnice a dalsi regulativy, které urcuji fizeni procesu ve skole,

e deleguje pravomoci, rozdéluje ukoly vedeni mezi sebe, své zastupce, ostatni vedouci
zaméstnance a dalsi zaméstnance skoly,

e koordinuje tvorbu koncepce skoly zejména s prihlédnutim ke koncepci vyuky a vychovy,

e pfijima a propousti zaméstnance Skoly,

e rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni skoly,

e zpracovava vyrocni zpravu o ¢innosti Skoly,

e zajistuje public relations Skoly, Skolni marketing a strategické planovani,

e zajistuje zdroje pro obnovu a rozvoj Skoly, zpracovava investi¢ni zadosti a investi¢ni
zdméry a zadosti o dotace na obnovu technického zazemi Skoly,

e organizuje vybérova fizeni, projektovou pfipravu a realizaci staveb,

e koordinuje prace pfi zajistovani pronajma prostor,
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pIni ukoly pfikazce operaci, v rozsahu stanoveném vnitinimi normami Skoly deleguje
pravomoci prikazce operaci na dalsi vedouci pracovniky (s vyjimkou ekonomky),
kontroluje Uplnost Skolni matriky,

organizuje pfrijeti Zak( mimo reZzim bézného prijimaciho fizeni (prestupy) véetné vedeni
dokumentace spravniho fizeni,

koordinuje tvorbu planu DVPP.

Funkci nadfizeného v pracovné-pravnich vztazich tfeditele Skoly plni zfizovatel Skoly, ktery
vykon této funkce upravuje vlastnim predpisem.

2. Statutarni zastupce reditele

v nepfitomnosti feditele Skoly jej zastupuje v pIném rozsahu pravomoci a povinnosti,

v problematice pedagogického procesu fidi praci v oblasti organizace vyuky ve vSech
tfidach gymnazia, zodpovida za tvorbu a Upravy SVP, zejm. podobu uéebniho planu
atvorbu naplné vyucovacich predmétli, koordinuje praci vedoucich uciteld
predmétovych komisi v této oblasti,

zodpovida za organizaci pfijimaciho fizeni,

zpracovava mzdovy profil Skoly, kontroluje praci na Useku PaM,

povoluje pracovni cesty zaméstnancl (véetné zahrani¢nich) a Gcast ucitell na DVPP,
spolupracuje Uzce s reditelem sSkoly pfi pfijimani a propousténi zaméstnancu skoly,
podili se na tvorbé regulativi v oblasti pedagogického procesu i provoznich
a ekonomicko-spravnich ¢innosti Skoly,

zodpovida za organizaci a administrativni zajiSténi inventarizace majetku,

zodpovida za zpracovani statistickych vykaz( skoly,

zodpovidd za tvorbu rozpisu ucebnich Uvazkd, rozvrhu, rozpisu dohledd a rozpisu
pracovni doby,

koordinuje fizeni provozniho Useku skoly,

koordinuje prace pfi tvorbé ro¢niho planu a bulletinu,

koordinuje praci metodika ICT,

dle pokyn( feditele plni dalsi ukoly.

3. Zastupce reditele

v oblasti fizeni pedagogického procesu Fidi praci ucitell ve vSech tfidach gymnazia
v oblasti pInéni cild SVP (tematické plany vyuky, plnéni oéekdvanych vystupd, rozvoj
klicovych kompetenci apod.),

koordinuje praci vSech tfidnich uciteld v oblasti klimatu tfidy,

zodpovida za organizaci prabéhu maturitnich zkousek,

koordinuje praci PK v oblasti organizace soutézi,

zodpovidd za operativni fizeni pedagogického procesu (suplovani),

v nepritomnosti reditele Skoly a jeho statutdrniho zastupce zastupuje reditele Skoly
v neodkladnych zéleZitostech v pIném rozsahu pravomoci a povinnosti,

zpracovava podklady pro mzdy,
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spolupracuje se statutarnim zastupcem reditele pfi tvorbé rozpisu ucebnich uvazka,
rozvrhu, rozpisu dohled( a rozpis(i pracovni doby,

provadi kontrolu pedagogické dokumentace a pfipravuje podklady pro statistické
vykaznictvi pedagogickych cinnosti,

zodpovida za fizeni problematiky BOZP, PO a hygieny prace na vsech usecich prace
Skoly, koordinuje ¢innosti zajistujici ochranu obyvatelstva za mimoradnych situaci,
podili se na tvorbé regulativll v oblasti pedagogického procesu,

spolupracuje s OS JMK na Useku nostrifika¢nich zkousek,

koordinuje cinnost Skolniho poradenského pracovisté (vychovné poradenstvi, péce
o zaky se specifickymi vzdélavacimi potrebami),

koordinuje ¢innosti v rdmci prevence socialné patologickych jevd,

pfipravuje podklady pro zpracovani vyrocnich zprav v oblasti agend, které fidi,

dle pokyn( reditele pini dalsi ukoly.

4. Ekonomka

fidi praci zaméstnancl na uUseku ekonomiky a hospodareni s majetkem (ucetni,
pokladni a vedouci vydejny stravy),

pfipravuje podklady pro tvorbu regulativi na Useku hospodareni a spravy majetku,
vede agendu revizi a periodickych kontrol, zajistuje jejich véasnou obnovu,

eviduje smluvni vztahy skoly, sleduje zavazky a plnéni z nich plynouci,

pIni Ukoly spravce rozpoctu a hlavni ucetni,

zodpovidd za zpracovani agendy na useku ekonomiky a hospodafeni s majetkem
a komunikaci s organy statni spravy a samosprdvy na tomto Useku,

zpracovava zpravy o hospodareni skoly, rozbory hospodareni,

pfipravuje smluvni podklady pro pronajmy,

komunikuje s ekonomickym oddélenim OS KU JMK a plni Gkoly od zFizovatele na tomto
useku.

5. Dalsi vedouci pracovnici

Vedenim zaméstnancl a koordinaci ¢innosti na svéfeném Useku jsou dale povéreni vedouci
pracovnici, jejichZ ukoly jsou vymezeny ndplni prace, roénim pldnem prace Skoly a tydennimi
plany. Jsou to:

vedouci ucitel predmétové komise (VU PK) ¢eského jazyka,
VU PK cizich jazyka,

VU PK spolecenskovédnich predméta,

VU PK télesné vychovy a zemépisu,

VU PK matematiky a fyziky,

VU PK informatiky,

VU PK biologie a chemie,

vedouci Skolniho poradenského pracovisté,

vedouci vydejny stravy.

V. Poradni organy reditele skoly
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1. Pedagogicka rada je slozena ze vSech pedagogickych pracovnikd Skoly. Projednava plan
prace Skoly, vyroéni zpravu o ¢innosti a hospodareni skoly a dilci i shrnujici hodnoceni
prospéchu a chovani zaka.

2. Grémium feditele Skoly je sloZeno =z feditele, jeho zdstupcll, vedoucich ucitell
predmétovych komisi, vychovného poradce, metodika prevence SPJ a koordinatora SVP.
Podili se na tvorbé planu prace Skoly a podkladd pro zavére¢nou zpravu o ¢innosti Skoly,
projednava koncepcni zaleZitosti pedagogického procesu a dalSiho vzdélavani
pedagogickych pracovnika.

3. ZAci $koly jsou opravnéni zaloZit vlastni samospravny organ, sloZeny z volenych zastupcd
zak( Skoly, ktery je poradnim orgdnem a nepodléhd fizeni ze strany vedeni Skoly. Jeho
ukoly jsou uréeny stanovami, které podléhaji schvaleni feditelem skoly.



VL.

\

Pedagogicky usek

Na pedagogickém Useku pracuji ucitelé, z nichz nékteri zastavaji na zdkladé povéreni
reditelem sSkoly téz funkci tfidniho ucitele. Ulitelé se kromé platné Skolské legislativy ridi
zejména Skolnim fadem, klasifikacnim fadem, ostatnimi vnitfnimi smérnicemi a pokyny
vedoucich pracovniki Skoly.

Na pedagogickém Useku jsou ustaveny predmétové komise (PK), v jejichz cele stoji
vedouci ucitelé (viz IV.5). VU PK zadava a kontroluje plnéni ukolG dle pland prace, podili se
na hodnoceni pracovnikll, koordinuje praci ¢leni komise, podili se na planovani jejich
dalsiho vzdélavani, zpracovava plany prace na svéfeném useku a podklady pro vyrocni
zpravu o ¢innosti Skoly.

Podle platnych resortnich predpisd ve Skole dale plsobi vychovny poradce, metodik
prevence socialné patologickych jevl, koordindtor environmentalniho vzdélavani,
vychovy a osvéty, koordinator ICT, koordinator SVP atd. Témito funkcemi jsou povéiovani
reditelem Skoly jednotlivi ucitelé.

K zajisténi dalSiho vzdélavani zaméstnancul je vyuzivana nabidka vzdéldvacich spole¢nosti,
pfipadné jsou organizovany vzdélavaci akce, pedagogické seminare, dilny apod. vlastnimi
silami.

. Skolni poradenské pracovisté

Skolni poradenské pracovisté, které je pIné integrovano do struktury gymnazia, poskytuje
poradenské sluzby, a to zejména zaklm, zakonnym zastupcim Zakud a ucitellim Skoly.

Skolni poradenské pracovisté je koncipovano jako poradenské misto prvni linie, na né? se
obraci Zaci, jejich rodi¢e a ucitelé Skoly. Jeho pracovniky jsou vychovni poradci, Skolni
metodik prevence a asistenti pedagoga, ktefi pravidelné konzultuji problematiku
s pedagogicko-psychologickou poradnou, specidlné-pedagogickym centrem a dalSimi
institucemi a statnimi orgdny.

Skolni poradenské pracoviité je zfizeno Feditelem 3koly, ktery jmenuje jeho vedouciho a
Cleny.

Vedouci Skolniho poradenského pracovisté je podfizen zastupci feditele, ktery koordinuje
¢innost celého pracovisté. K hlavnim ukolim vedouciho pracovisté patfi: koordinace
poskytovani poradenskych sluZzeb ve Skole, konzulta¢ni a poradenska ¢innost pro zaky a
jejich rodice, ucitele skoly, koordinace péce o zaky se specidlnimi vzdéldvacimi potfebami,
péce o integrované zaky, pfiprava individudlnich vzdélavacich pland, jejich projedndvani a
vyhodnocovani ucinnosti, metodické a organizacni vedeni vychovnych poradct, Skolniho
metodika prevence a asistent(i pedagoga, pokud ve sSkole pracuji a koordinace konzultaci
a spoluprace s dalsimi poradenskymi institucemi.

K hlavnim udkollm pracovniki Skolniho poradenského pracovisté patfi konzultaéni
podpora vyucujicich skoly v oblastech vychovného a kariérového poradenstvi, socidlné
patologickych jevl a specifickych poruch uceni, efektivni zajisténi poradenskych sluzeb
pfimo ve Skole, vytvoreni funkéni zakladny pro vyménu informaci a spolupraci
poradenskych pracovnikl Skoly, efektivni komunikace poradenskych pracovnik( s
vedenim Skoly.



VIII. Ekonomicko - hospodarsky usek

1.

Ekonomka Skoly je podfizena pfimo rediteli Skoly a plni ukoly vedouciho pracovnika.
Spolupracuje zejména se statutarnim zastupcem fteditele, s Ucetni, mzdovou Uucetni,
pokladni, vedouci vydejny stravy a sekretarkou.

U&etni zodpovida za spravné vedeni Ucetni agendy dle platnych predpist, pfipravuje
podklady pro ekonomku. Dle jejich pokyni pracuje téZ na Useku spravy majetku.

Mzdovd ucetni zodpovidd za spravné vedeni agendy zpracovani mezd, pfipravuje
podklady pro ekonomku a statutarniho zastupce reditele skoly.

Pokladni zodpovidd za vedeni pokladni agendy podle platnych predpisl, pfipravuje
podklady pro ucetni a ekonomku.

Vedouci vydejny stravy je podfizena ekonomce, fidi praci zaméstnanc( ve vydejné stravy,
kontroluje uZivani osobnich ochrannych prostfedk(i a dodrZovani hygienickych zasad,
spolupracuje s dodavatelem stravy a zpracovava podklady pro ekonomku Skoly.

Sekretarka — asistentka reditele plni Ukoly podle pokynt ¢len(i vedeni Skoly, vede agendu
spravniho fizeni, spisové a skartacni sluzby. Spolupracuje se statutdrnim ZR na vedeni
personalni agendy.

Spravu mistnosti Skoly, sbirek u¢ebnich pomucek a didaktické techniky, inventare vydejny
stravy, kotelny, dilny apod. provadéji zaméstnanci Skoly na zakladé pracovni naplné
(zejména provozni pracovnici) nebo povéreni feditelem Skoly (zejména pedagogicti
pracovnici). Pfi této praci respektuji pokyny vedoucich pracovnikl, zejména ekonomky
Skoly.

IX. Provozni usek

Provozni Usek je fizen statutarnim zdstupcem reditele.

Na provoznim Useku pracuji Skolnik, topic¢, vratné a uklizecky. Tito zaméstnanci se pfi praci
fidi zejména pracovni naplni, rozvrhem pracovni doby, planem prace a pokyny pfislusnych
vedoucich pracovnika.

Skolnik zajistuje otevirdni a uzamykani objektu véetné kddovani zabezpe&ovaciho zafizeni,
provadi udrzbu, zajistuje pro vedeni Skoly prehled o ¢innosti dodavatelskych firem, které
pracuji v budové a na pozemcich skoly, a pIni dalsi tkoly dle pokynU ¢len( vedeni Skoly.

X. Zavérecna ustanoveni

1.

Na tento organizacni rad navazuji dalsi vnitfni smérnice Skoly (dle platné legislativy
a potreb fizeni organizace).

Tento organizacni fad vstupuje v ucinnost dnem 1. 9. 2016. Zaroven se rusi platnost
predchoziho organizacniho fadu uc¢inného od 12. 11. 2014.

Mgr. David Andrle
feditel Skoly
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