Gymnazium a Stfedni odborna $kola pedagogicka, Liberec, Jeronymova 425/27, pfispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD

C.j.: 01/2012/VvPP U¢innost od: 1. 8. 2012
Spisovy znak: A. 1. Skartacni znak: A5
Zmény: 2013, 2015,2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, 2023, 2024

I. Uvodni ustanoveni

Tento organizacni rad je zakladnim predpisem organizace. Je vydan proto, aby:

a) stanovil délbu pravomoci a odpovédnosti mezi vnitinimi organizacnimi jednotkami, tzn., aby upravil
vnitfni organizaci v nasi organizaci

b) podrobnéji specifikoval zakladni Ukoly organizace, které jsou pro organizaci stanoveny v zfizovaci lis-
tiné
c) vytvofril predpoklady pro spravny vykon fidicich vazeb v organizaci

d) formou organiza¢niho schématu jako nedilné soucdsti organizacniho fadu srozumitelné vsem za-
méstnancdm i externim uzivatelim (napf¥. kontrolni organy) znazornil vzajemné vztahy podfizenosti
a nadfizenosti mezi fidicimi a vykonnymi slozkami v organizaci (organizacni schéma je uvedeno v pfi-
loze tohoto radu)

e) definoval systém fizeni, tj. fidici Grovné, poradni orgdny, periodi¢nost porad.

1. Zakladni Udaje a postaveni organizace

Rozhodnutim ministra $kolstvi ¢.j. ZL-3/10-S byla s G¢innosti od 22. 5. 2001 zaloZena samostatnd pfispévkova
organizace Gymnazium a Stfedni odborna Skola pedagogicka, Liberec, Jeronymova 425/27, pfispévkova
organizace (dale jen organizace).

Sidlem organizace je Jeronymova 425/27, 460 07 Liberec. Organizace je pravnickou osobou a v pravnich
vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztah( vyplyvajici. Za poruseni svych zavazku
a jinych pravnich povinnosti odpovida organizace svym majetkem.

Organizace je zapsana v obchodnim rejstiiku Krajského soudu v Usti nad Labem v oddilu PR 650. méa pFidé-
leno IC 46748075 a je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (1Z0) 000 392 642.

Jeho zakladnim predmétem cinnosti dle zfizovaci listiny je poskytovani vzdélavani a vychovy Zaka, je soucasti
vychovné vzdélavaci soustavy. Cinnost organizace je vymezena zakonem ¢. 561/2004 ve znéni pozdéjsich
predpis a provadécimi predpisy.

Kromé této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat doplriikovou ¢innost (vyroba, obchod a sluzby
neuvedené v prilohach 1 aZz 3 Zivnostenského zakona, pronajem bytovych a nebytovych prostor navazujici
na hlavni predmeét Cinnosti (viz ZL ¢lanek VIII).

Pro zabezpeceni své hlavni i dopliikové ¢innosti disponuje organizace dlouhodobym majetkem v celkové vysi
podle pfilohy €. 1 a pfilohy €. 2 ZL. Majetek se sklada z majetku svéfeného k hospodareni (,,svéfeny majetek”)
a z majetku ziskaného vlastni ¢innosti (vlastni majetek.

V souladu s novelou Zak. o rozpoctovych pravidlech ¢. 250/00 Sb., § 27 organizace nabyva do svého vlastnic-
tvi pouze majetek potrebny k vykonu cCinnosti, pro kterou byla zfizena; a takto nabyva majetek pro svého
zfizovatele. Majetek nabyva: bezuplatnym prevodem od svého zfizovatele, zfizovatelem schvalenym darem
¢i dédénim, jinym zplsobem. Nepotfebny majetek je povinna pfednostné nabidnout zfizovateli. Az v pfipadé
jeho nezdjmu je moZno majetek odprodat, darovat aj.

Nadfizenym orgdnem organizace je Liberecky kraj, U Jezu 642/2a, 461 080 Liberec 2. Navenek zastupuje or-
ganizaci feditel, v jeho nepfitomnosti jeho statutarni zastupce. Chod organizace je fizen timto "Organiza¢nim
radem", ktery je k dispozici vSem zaméstnanclim a kontrolnim orgdnlim na sekretariatu a ve sborovné skoly.



Hlavni a doplnkova ¢innost je oddélena dlslednym strediskovym sledovanim nakladd a vynost na tyto dvé
¢innosti.

Organizace neni platcem DPH, je platcem dané z pfijmU pravnickych osob a dané z nemovitosti (pouze hla-
Seni) a dané darovaci (osvobozeno).
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Financovani béiné cinnosti organizace je zajisSténo zdroji z verejnych rozpoctli, samotnd organizace se
v ramci jednoho ucetniho obdobi fidi schvalenym rozpoctem prijma a vydajli (nakladd a vynosut).

Pro financovani svych investi¢nich potreb vyuZiva organizace predevsim fondu reprodukce majetku, dotaci
od zfizovatele a dotaci od organ(i samospravy.

1ll. Organizaéni uspofadani, zaji§tované &innosti

Interné se organizace ¢leni na tyto zakladni jednotky:

Vedeni Skoly

statutdrnim organem organizace je reditel, jmenovany do funkce zfizovatele na zdkladé vysledk( konkurz-
niho fizeni

zastupce reditele jmenuje reditel Skoly

Provozné ekonomicky usek

tvori ekonomka, mzdova ucetni, knihovnice, hospodarka a spravce sité

Pedagogicky usek

tvori predmétové komise fizené predsedy PK, vychovny poradce a metodici IT, EVVO a prevence soc. pato-
logickych jev(

VysSe uvedena organizacni struktura je nedilnou soucasti tohoto organizacniho fadu viz pfiloha — organizacni
schéma. Upresnuje vztahy podtizenosti a nadfizenosti mezi zakladnimi organizaénimi jednotkami v organi-
zaci. Tyto organizacni jednotky zaroven vymezuji okruh zaméstnancl pfimo jmenovanych a odvoldavanych
feditelem (jde o zaméstnance v pfimé organizacni plsobnosti reditele). Funkéni schéma (viz grafické zobra-
zeni v priloze) predstavuje rozpracovani organizacni struktury do konkrétniho profesniho a mzdového slo-
Zeni utvard.

Organizacni zmény mohou provadét opravnéni fidici zaméstnanci — naméstkové prostfednictvim Utvaru per-
sonalistiky a s pisemnym souhlasem reditele. Pokud tato zména neni v rozporu s vnitfnim platovym predpi-
sem a limitem mzdovych prostfedkd, je provedena a zména je podchycena v organizacnim schématu.

IV. Zasady fizeni

V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:

— zasada jediného odpovédného vedouciho (uUtvar, Usek, organizace)

— personalni a mzdova politika je vykonavana pfimo v pravomoci fidicich zaméstnancd pfislusného
stupné

— vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své plsobnosti pfijimat a aplikovat opatreni fedi-
tele, nadfizenych organd, zajistovat vcas vytizovani stiznosti a podnéti zaméstnanct

V. Organy fizeni

NejvyssSim organem fizeni v organizaci je feditel, ktery organizaci fidi v intencich schvaleného ro¢niho roz-
poctu a ¢innosti uvedenych ve zfizovaci listiné. Pfikazy svym podfizenym udéluje bud' ustné, ve slozitéjsich
pfipadech pisemné formou ,Nafizeni feditele”. DalSimi vnitfnimi normami slouzicimi k fizeni je pracovni rad,
soubor smérnic U&etni jednotky, vnitfni platovy pfedpis. Reditel je statutarnim organem, ma pravo jmenovat
a odvolavat své zastupce. Podepisovani za organizaci se déje tak, Ze k vytisténému ¢i napsanému ndzvu or-
ganizace se pripoji podpisovy zaznam feditele. V jeho nepfitomnosti ho zastupuje zastupce reditele jako
statutdrni zastupce. Reditel svym podpisem schvaluje ve$keré pracovnépravni ikony, dale veskeré vnitro-
podnikové plany, rozpocty, vystupuje jako pfikazce operace, v souladu se zdkonem o finanéni kontrole.



Porada vedeni je zdkladnim poradnim orgdnem feditele, kona se podle potteby. Cleny porady vedeni jsou
zastupci reditele a pripadné dalsi prizvani zaméstnanci nebo predsedové PK. O ukolech feSenych na poradé
se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich feSeni a terminy dokonceni, kdo je za rfeSeni prislus-
ného ukolu zodpovédny.

Porady usekl — konaji se v kazdém useku do jednoho tydne po poradé vedeni, rozpracovavaji se zde ukoly
z porady vedeni na konkrétni zaméstnance se stanovenim dil¢ich termind.

Zapisy z porad vedeni iz porad Usekd jsou k dispozici vSem zaméstnancim ve sborovné skoly nebo rozesilany
elektronickou postou.

Odborné komise a predmétové komise jsou vytvareny pro feseni rlznych pravidelné i nepravidelné se vy-
skytujicich problému. Jejich vznik iniciuje feditel, jemuz vedouci komise predklada pisemné zavéry z pracov-
nich jednani prislusné komise. Po odsouhlaseni feditelem jsou zavéry komise zdvazné pro dotceny okruh
zaméstnanc(l a utvar(. Jde o tyto komise: cenova komise, inventarizacni komise, technicka rada, kazerska
komise, komise pro zavadéni informacnich technologii, kontrolni komise, Skodni komise.

Zastupce feditele pIni vSsechny funkce metodického fizeni a koordinace pedagogickych ¢innosti. Zajistuje
i vykon spoleénych &innosti v téch ptipadech, kdy je neefektivni jejich decentralizace. Ridi ¢innost Gseku
v ramci strategie schvdlené reditelem a je plné zodpovédny za jeji vysledky. Jedna jménem organizace nave-
nek ve vécech tykajicich se jeho useku. Pfedklada rediteli ndvrhy na platové zafazeni za své podfizené. Na-
vrhuje fediteli organizacni a ostatni zmény ve svém useku. Schvaluje pracovnépravni a mzdové doklady (na-
stup dovolené, ndhradni volno, rozvrzeni pracovni doby) u podfizenych zaméstnancu. Vystupuje jako pfi-
kazce operace za agendu tykajici se jeho useku.

Predsedové predmétovych komisi — fidi Cinnost PK s cilem optimalizovat dalSi rozvoj svérené cinnosti
v ramci strategie schvdlené reditelem. Navrhuje svému nadfizenému potfebné organiza¢ni zmény ve své ko-
misi. Navrhuje obsazeni jemu podfizenych funkénich mist (vznik, zména, zanik pracovniho poméru). Posky-
tuje podklady nebo navrhuje pohyblivou slozku mzdy u podrizenych zaméstnanc(. Navrhuje pracovnépravni
a mzdové doklady u podfizenych zaméstnancd.

VI. Zastupovani vedoucich zaméstnancu, pfredavani a pfejimani funkci a ¢innosti

V pripadé nepritomnosti vedouciho zaméstnance, zastupuje ho jeho zastupce, kterého urci vedouci zameést-
nanec se souhlasem svého nadtizeného. Kazdy vedouci zaméstnanec je povinen zajistit prfitomnost uréeného
zastupce na pracovisti v dobé své nepfitomnosti. Zastupovanim muaze byt povéren kterykoliv zaméstnanec
(pfipadné i vice zaméstnancl s rozdélenim dil¢ich kompetenci). Rozhodnuti o zvlasté daleZitych otazkach si
mUzZe zastupovany vyhradit nebo zastupce odsunout, pokud to povaha véci pripousti, do ndvratu zastupova-
ného. Neni-li to mozné, navaze zastupce spojeni se zastupovanym, nebo se obrati na nadfizeného zastupo-
vaného.

Predavani a prejimani funkce vedoucich zaméstnancl se provadi zasadné pisemné. Pfi predavani funkce se
uvadi stav a vysledky cinnosti Utvaru, v€. seznamu nesplnénych a rozpracovanych ukoll, seznam predava-
nych dokumentd, spisli, majetku, razitek, kontaktl. Za zpracovani predavaciho protokolu zodpovida nadfi-
zeny predavajiciho zaméstnance. Prejimajici zaméstnanec zodpovida za fizeni Utvaru ode dne stanoveného
nadfizenym zaméstnancem ve jmenovaci listiné, hmotné pak zodpovida za prejimany Utvar ode dne pode-
psani predavaciho protokolu.

PFi prfeddvani a prejimani funkci zaméstnanct, s nimiz je uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti, se pro-
vede mimoradna inventarizace svéfenych prostredku. Jeji vysledek je souéasti pfedavaciho protokolu. Jeden
vytisk predavaciho protokolu se zaklada v utvaru personalistiky.

VIl. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pFi své &innosti Fidi zejména zakladnimi organizaénimi pfedpisy a vede jejich evidenci. Tyto a dal3i
predpisy a dokumenty jsou k dispozici ve sborovné skoly, rozesilany zaméstnanclim emailem. Pracovnici jsou
povinni tyto dokumenty pravidelné sledovat, seznamovat se s nimi a seznameni a pochopeni potvrdit svym
podpisem na pfiloZzené prezencni listiné.



VIIl. Informacni systém

Je v rdmci organizace zajistén sdélenim na pedagogickych a provoznich poradach, formou ¢asovych pland,
aktualnim sdélenim umisténym ve sborovné Skoly na obvyklém misté vedle suplovani, prostfednictvim ur-
¢enych pracovnik(l odpovédnych za prezentovani konkrétniho druhu informaci, hromadnym emailem nebo
informaci zvefejnénou na webovych strankach skoly.

Za prenos informaci z nadfizenych a z mimoskolnich instituci odpovida reditel Skoly.

IX. Zavérecna ustanoveni

Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel Skoly.

Ve

Smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 8. 2012.

Priloha: organizacni schéma
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Mgr. Jaroslav Stastny
reditel skoly
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