GYMNAZIUM J. K. TYLA, HRADEC KRALOVE
Tylovo nabieZi 682, PSC 500 02

Organizacni rad

Organiza¢ni ¥ad $koly je vydan v souladu se znénim vyhlasky MSMT CR &. 13/2005 Sb., o stiednim vzdé&lavani
a vzdélavani v konzervatofich, a v navaznosti na ustanoveni zakona ¢. 561/2004 Sb., o piedS$kolnim, zakladnim,
stfednim, vys$§im odborném a jiném vzdélavani (8kolsky zakon), s pfihlédnutim k dal$im zakonnym a podzakonnym
normam (pracovni fad, zakonik prace, zakon o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctu aj.).

1. Postaveni Skoly

Postaveni Skoly je institucionalné vymezeno zfizovaci listinou vydanou zastupitelstvem Kralovéhradeckého kraje
s u¢innosti od 8. 12. 2005 (&. j. 23942/SM/2005) ve znéni pozdéjsich dodatk a rozhodnutim MSMT 0 zafazeni do
sit¢ Skol, predskolnich zafizeni a $kolskych zafizeni s u€innosti od 1. 9. 2003 (€. j. 29 575/02-21) ve znéni pozdgjsich
zmén. Celkova kapacita §koly je stanovena rozhodnutim MSMT s téinnosti od 1. 9. 2006 (&. j. 5996/2006-21) na
pocet 640 zaka.

Z téchto dokumentii vyplyvé, ze gymnazium je stiedni Skolou s postavenim piispévkové organizace
Kralovéhradeckého kraje s pravni subjektivitou.

2. Zakladni idaje o Skole
Nézev a adresa $koly: Gymnazium J. K. Tyla, Hradec Kralové, Tylovo nab¥. 682, PSC 500 02
1CO: 62690060

Reditel: Mgr. Matéj Ondiej Havel, Ph.D.

ZR: Mgr. Jirina Novakova (zastupce pro vngjsi vztahy)

ZR: Mgr. Miroslav Novak (zastupce pro vnitini vztahy, zastupce statutarniho organu)

ZR: Ing. KateFina Draha (zastupce pro provoz a ekonomiku)

ZR: Mgr. Pavel Pesek (metodik, didaktik)

Typ skoly: stiedni Skola

Studijni obory: gymnazium — v§eobecné 79-41-K/41

Kapacita: 20 ti'id 640 zakia Viz zFizovaci listina

Soucasti subjektu: skola 1ZO: 062690060 kapacita: 640 zZaki
$kolni jidelna 1ZO: 062690060 kapacita: 800 jidel

3. Predmét ¢innosti Skoly

Gymnazium J. K. Tyla poskytuje uplné stfedni vzdé€lani ve Ctyfletém studiu podle ucebnich planii a osnov
schvalenych MSMT CR. Vzdé&lavani je poskytovano v souladu s obecné zavaznymi ptedpisy (viz preambule). Vyjma
hlavni ¢innosti zfizovatel udé€lil souhlas k tomu, aby $kola mohla na zakladé zivnostenského opravnéni ¢.j. 02445.1-
PL a ev. ¢. 360200-42036-00 vykonavat nasledujici ¢innosti:

e potadani odbornych kurzi, skoleni a jinych vzdélavacich akci v¢etné lektorské ¢innosti,

e realitni ¢innost — pronajem mistnosti a nebytovych prostor,

e hostinska ¢innost — cizi stravnici kolni jidelny.

Soucasti skoly jako pravniho subjektu je skolni jidelna s kapacitou 800 stravovanych.



4. Dokumentace Skoly
Na §kole je vedena (podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.) tato zakladni dokumentace:

e rozhodnuti o zépisu do skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147 (originaly ulozeny
v feditelné Skoly a kopie v kanceléti skoly);

e cvidence zaki — dale jen Skolni matrika (program Bakalafi — kancelar skoly);

e doklady o pfijimani déti, zakd a studentd ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani (prvni rok
po ukonceni pfijimaciho fizeni v kancelati Skoly, dalsi roky ve spisovné Skoly);

e ucebni plany, tematické plany, skolni vzdélavaci program (na serveru O:\);

e vyro¢ni zpravy o ¢innosti a hospodateni Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni Skoly (VZ v kancelafi Skoly,
zpravy o VHS uloZeny v feditelné skoly);

o tfidni knihy, které obsahuji prikazné tidaje o poskytovaném vzdélavani a jeho priubéhu (v programu Bakalafi,
vytisténé v TV ve spisovné skoly);

e Skolni fad a vnitini fad Skolni jidelny, rozvrh vyucovacich hodin (fady ulozeny na V:\, rozvrh v programu
Bakalati);
e zaznamy z pedagogickych rad a provoznich porad (server V:\);

e kniha trazi a zaznamy o urazech zaku, popiipadé 1ékaiské posudky (aktualni kniha u pracovnika BOZP,
staré knihy urazi ve spisovné Skoly a zdznamy o Urazech v kancelafi $koly);

e protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspek¢ni zpravy (kancelar skoly);
e personalni a mzdova dokumentace, hospodaiska dokumentace a Uéetni evidence a dal$i dokumentace
stanovend zvlastnimi pravnimi predpisy (spisovna skoly).
5. Personalni obsazeni

Personalné je chod skoly zajistén pedagogickymi pracovniky a nepedagogickymi pracovniky $koly. Pro vSechny
pracovniky plati obecné prava a povinnosti vyplyvajici predev§im ze zakoniku prace, pracovniho fadu, dale naplni
prace (viz nize) a vnitfnich smérnic, pokynil a natizeni (viz provozni fad). Podpisové vzory vsech zaméstnanct skoly
jsou ptilohou provozniho fadu Skoly.

Vseobecné povinnosti pracovnikil, odpovédnost a prava pracovniki:
e plnit pfikazy feditele Skoly a jeho zastupct, fidit se dle stanovené pracovni naplné,
e dodrzovat pracovni kazen a pln¢€ vyuzivat pracovni dobu,
e dodrzovat piedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, dodrzovat pozarni piedpisy,
e chranit majetek Skoly, fadn¢ zachazet s inventaiem $koly,

e seznamit se s organiza¢nim, pracovnim, provoznim a $kolnim fadem, se Skolskym zakonem a ostatnimi
Skolskymi ptedpisy a striktné je dodrzovat,

e obdrzet za vykonavanou praci plat podle platnych piedpist a ujednani.
e zachovavat mlcenlivost a chranit pfed zneuzitim vSechny osobni udaje, které nashromdzdi a po uplynuti

doby, po kterou je vyuzival nebo byl povinen je uchovat, budou skartovany.

Jednotlivé ¢innosti skoly jsou vymezeny piilohami organiza¢niho fadu a pracovnim fadem (Vviz Pracovni fad).

6. Specifické organy Skoly

A) Skolski rada

V souladu s ustanovenim § 167 zakona ¢. 561/2004 Sb. je od prosince 2005 na Skole ztizena Skolska rada.
Skolska rada je organ Skoly umoZiujici zakonnym zastupcim nezletilych Zzakl, zletilym zakim
a studentlim, pedagogickym pracovnikiim Skoly, zfizovateli a dalSim osobam podilet se na sprave Skoly.
Skolskou radu zfizuje ziizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich Clenti a vyda jeji volebni fad. Tietinu Clent




Skolské rady jmenuje zfizovatel, tfetinu voli zdkonni zastupci nezletilych zaki a tetinu voli pedagogicti pracovnici
dané $koly. Clenem $kolské rady nemiize byt feditel §koly. TyZ &len $kolské rady nemiize byt sou¢asné jmenovan
ziizovatelem, zvolen zdkonnymi zastupci nezletilych zaki a zletilymi zéky a studenty nebo zvolen pedagogickymi
pracovniky §koly. Funkéni obdobi &lenti $kolské rady je tifleté. Skolska rada zaseda nejméné dvakrat roéné; zasedani
skolské rady svolava jeji predseda, prvni zasedani $kolské rady svolava feditel $koly. Reditel $koly nebo jim
povéieny zastupce je povinen ziiéastnit se zasedani $kolské rady na vyzvani jejiho predsedy. Skolska rada na svém
prvnim zasedani stanovi svilj jednaci fad a zvoli svého predsedu. K pfijeti jednaciho fadu se vyzaduje schvaleni
nadpolovi¢ni vétSinou vSech ¢lent skolské rady.

Skolska rada:
e se vyjadiuje k navrhim skolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému uskuteciovani,
e schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti Skoly,
e schvaluje skolni tad, ve stfednich a vyssich odbornych Skoléch stipendijni fad a navrhuje jejich zmény,
e schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledkti vzdélavani zak,
e podili se na zpracovani koncep¢énich zdméri rozvoje skoly,

e projednava navrh rozpoc¢tu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru hospodafeni a navrhuje
opatieni ke zlepSeni hospodateni,

e projednava inspekéni zpravy Ceské skolni inspekce,

e podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, zfizovateli, organim vykonavajicim statni spravu ve Skolstvi
a dal$im organtim statni spravy.

Reditel $koly je povinen umoznit §kolské radé p¥istup k informacim o $kole, zejména k dokumentaci $koly. Informace
chranéné podle zvlastnich pravnich predpist poskytne feditel skoly skolské radé pouze za podminek stanovenych
témito zvlaStnimi pravnimi predpisy. Poskytovani informaci podle zakona o svobodném piistupu k informacim tim
neni dotceno.

O dokumentech, Kk jejichz znéni ma Skolska rada pravo se vyjadiit, pfipadné je schvalit, rozhodne $kolska rada
do 1 mésice od jejich piedlozeni feditelem Skoly. Pokud $kolska rada tento dokument neschvali, feditel skoly piedlozi
dokument k novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani se Gcastni ziizovatel. Neni-li dokument
schvalen ani pfi opakovaném projednani, nebo pokud $kolska rada neprojedna dokumenty uvedené v § 168 odstavci
1 pism. b az d zakona ¢. 561/2004 Sh. do 1 mésice od jejich predlozeni feditelem §koly, rozhodne o dal§im postupu
bez zbyte¢ného odkladu zfizovatel.

B) Pedagogicka rada

v

V souladu s ustanovenim § 164 odst. 2 zakona ¢. 561/2004 Sb. je teditelem $koly ziizena pedagogicka rada
jako poradni organ feditele. Reditel $koly zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s nim
vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vychovné-vzdélavaci Cinnosti Skoly. Pfi svém
rozhodovani feditel Skoly k nazorim pedagogické rady ptfihlédne. Pedagogickou radu tvoii vSichni pedagogicti
pracovnici §koly a jsou ji vymezeny nasledujici pravomoci:

1. PR se vyjadfuje k rozvojovym programim Skoly a k zdkladnim dokumentim pedagogického charakteru

(vyjadiuje se: podava navrhy na ptipadné Gpravy ¢lankd, dokumentd atd.).
2. PR ma pravo byt seznamena se zménami v personalnim obsazeni $koly, zasadami chodu $koly, zménami

pracovniho, provozniho a organizac¢niho fadu.
3. PR projednava zasadni otdzky vychovné-vzdélavaciho procesu.

7. Organizacni usporadani
A) Vedeni Skoly

V souladu s § 164 az 166 skolského zakona stoji v ¢ele Skoly feditel (jmenovan s ucinnosti od 1. 8. 2018 hejtmanem
Kralovéhradeckého kraje ¢. j. KUKHK-18869/SM/2018). Ma postaveni statutarniho organu, fidi ¢innost skoly jako
celku a je opravnén jednat jménem $koly v celém rozsahu jeji ¢innosti. Na fizeni $koly se podili vedeni Skoly, které
je vedle feditele tvofeno zastupcem pro vnitini vztahy, zastupcem pro vnéjsi vztahy, zastupcem pro ekonomiku a
provoz a metodikem/didaktikem.

Po dobu nepfitomnosti feditele Skoly z divodu prekazky v praci vznikl¢ z divodu vykonu mandatu poslance
Poslanecké snémovny Parlamentu CR je od 1. 8. 2022 povéfen zastupovanim feditele v plném rozsahu zastupujici
feditel skoly.



V dob¢ neptitomnosti zastupujiciho feditele skoly je zastupcem statutarniho organu povéfen zastupce pro vnitini
vztahy v plné sifi kompetenci.

Pro potieby pracovné pravnich vztaht je jednotlivym ¢lentim vedeni v souladu s § 4 Natizeni vlady ¢. 75/2005 Sb.
ve znéni pozdéjsich predpisti upravena piima pedagogicka Cinnost dle nasledujiciho klice:

Funkce Pocet tiid ve Skole Prima pg. ¢innost /tyden
Reditel $koly 20 2
Funkce Prima pg. Cinnost /tyden
Zastupce pro vnéjsi vztahy 12
Zastupce pro vnitini vztahy 11
Metodik /didaktik 18
Zastupce pro ekonomiku a provoz nepedagog

B) Organizaéni ¢lenéni $koly:

Pedagogicky usek
Provozni usek
Usek udrzby
Ekonomicky usek
Skolni jidelna

Uvedené useky jsou fizeny ¢leny vedeni $koly dle organiza¢niho schématu (viz ptfiloha Organiza¢ni schéma Skoly)
a dale jsou vniting strukturovany (viz Schémata odpovédnosti jednotlivych ¢lenti vedeni skoly).

Organiza¢ni schéma soucasné oznacuje dalsi funkce v organizaci, jejich vzajemné vztahy a postaveni.

C) Dalsi funkce pracovniki

Reditel 8koly povéfuje jednotlivé pracovniky funkcemi v organizaci, které mohou byt trvalého nebo doasného
charakteru.

Povéteni funkci se zpravidla déje pisemnou formou a je pfedano soucasné s pfislusnou naplni ¢innosti (viz ptilohy
Seznam funkci a obsahy pracovnich naplni). Je-li n&jaka funkce pouze docasna (napi. vedouci kurzu), povéfeny
pracovnik se fidi ptisluSnymi vnitfnimi predpisy, které specifikuji danou ¢innost.

Z povahy uvedenych funkci je patrné, Ze vétsina z nich je pfidélena pedagogickym pracovnikiim Skoly.

D) Predavani a prejimani pracovnich funkei:

Pfi odchodu pracovnika nebo jeho dlouhodobé neptitomnosti povétuje feditel Skoly prevzetim piislusné agendy
jiného pracovnika. Stanovi, v kterych pfipadech je pfevzeti nutné pisemnou formou.

E) Zastupitelnost pracovniki

e Reditel $koly — v neodkladnych zaleZitostech je zastupovan zastupcem pro vnitini vztahy (statutarni
zastupce) a v oblasti organizace vyuky zastupcem pro vné&jsi vztahy (v uvedeném potadi).

e Zastupci feditele — v neodkladnych zalezitostech se zastupuji vzajemné nebo jsou zastupovani feditelem.

e  Zastupce pro provoz a ekonomiku — v nékterych ¢innostech ucetni/pokladni.

o Ucetni/pokladni — v n&kterych ¢innostech zastupcem pro provoz a ekonomiku, V nékterych
personalistkou/sekretarkou.

e Personalistka/sekretaika - v nékterych ¢innostech Gcetni/pokladni.

e Ucitele — pri kratkodobé nepfitomnosti vzajemné suplovanim, pfi dlouhodobé nepfitomnosti pfijetim
kvalifikovaného pracovnika do pracovniho poméru na dobu urcitou.

e Vedouci skolni jidelny — v n¢kterych ¢innostech hlavnim kuchatem.

e Hlavni kuchat — vedouci skolni jidelny.

e Kucharka — jinymi kuchatkami, pii dlouhodobé nepfitomnosti pfijetim pracovnika do pracovniho poméru na
dobu urcitou.

e Uklizecka — jinymi uklizeCkami, pii dlouhodobé nepfitomnosti pfijetim pracovnika do pracovniho poméru
na dobu urcitou.

e Technicky pracovnik/skolnik — v nékterych ¢innostech personalistkou/sekretarkou, v nékterych ¢innostech
uklizeckou.

V ptipadech, kdy konkrétni zastupitelnost neni vymezena pracovni naplni, je feSena aktualné dle okamzité potreby.



8. Cinnosti pedagogického tiseku

Jsou realizovany predevsim Vv pedagogickém tseku témito funkcemi pedagogickych pracovniki:

koordinator SVP;
vedouci PK;

tfidni ucitel;
ucitel,;

vychovny poradce;
metodik prevence;
e Kkariérovy poradce.

Jejich vzajemné vztahy a Cinnosti jsou vymezeny ve schématu Organiza¢ni schéma Skoly a dale jsou vniting
strukturovany (viz schémata odpovédnosti jednotlivych ¢lenti vedeni Skoly a obsahy pracovnich naplni).

Za ucelem napliiovani edukacniho procesu je pravidelné svolavana pedagogické rada (nejméné 4krat rocn€) a dale
provozni porady pedagogickych pracovnikt, schiizky predmétovych komisi a realiza¢nich tymt SVP.

9. Cinnosti iseki udrzby, provozniho, ekonomického a $kolni jidelny

A)

B)

C)

D)

E)

F)

G)

H)

Ukladani pisemnosti

» viz SM 06/2017 Spisovy a skartaéni fad
» zajistuje zastupce pro ekonomiku a provoz

Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

» viz MP 02/2007 k vypliovani pedagogické dokumentace
» vedou pedagogicti pracovnici a kontrolu provadéji personalistka/sekretarka a zastupkyné pro vnéjsi
vztahy

Telefonni, dopisni a e-mailova sluzba

» viz SM 06/2017 Spisovy a skartaéni fad
» provadi personalistka/sekretaika skoly

Knihovnicka ¢innost

» zakovska knihovna (ur€ena pro studenty i pedagogy)

o vypujcky jsou poskytovany v urené hodiny ve studovné
» viz SM 01/2017 pro hospodateni s majetkem
VSeobecna bézna udrzba a opravy

» viz SM 01/2017 pro hospodateni s majetkem
» provadi Skolnik, kontrolu provadi zastupce pro vnitini vztahy, zastupce pro ekonomiku a provoz,
ptipadné teditel Skoly

Evidence majetku

» viz SM 01/2017 pro hospodateni s majetkem

» provadi ucetni/pokladni skoly a ekonomka skoly

» viz SM €. 12/2017 pro provadéni inventarizace majetku a zavazka

» provadi ucetni/pokladni skoly a ekonomka Skoly a pedagogicti pracovnici

Pokladni sluZzba

» viz SM 09/2017 o vedeni pokladny
» zajistuje pokladni skoly

Mzdova agenda

» Viz Vnitini platovy pfedpis (ptiloha ¢. 1 ke KS) a SM 03/2017 Ob¢h ucetnich doklada
» zpracovava externi mzdova ucetni na zékladé podkladi od personalistky skoly

Ucetni a rozpoctova agenda

> viz SM 04/2017 Uétovy rozvrh a SM 11/2017 Harmonogram téetni zavérky
» zpracovava ekonomka skoly



J)

K)

L)

M)

N)

0O)

Hmotna odpovédnost

> viz osobni slozky zaméstnanct (uéetni/pokladni, vedouci SJ, hlavni kuchaf)
» zajiStuje personalistka/sekretarka skoly

Personalni agenda

» Viz osobni slozky zamé&stnanct
» vede personalistka/sekretaika skoly

Skolni jidelna

> viz Vnitni fad SJ, Provozni ¥ad SJ

» zajistuje vedouci SJ

Uklid

» viz napln prace v osobnich slozkach zaméstnanct

» provadgji uklizecky, organizuje a fidi personalistka skoly

BOZP

» pedagogicka ¢ast zajisténa zaméstnancem skoly (viz napli prace)
» provozni ¢ast zajiSténa externé na zakladé smlouvy

Ochrana osobnich udaji

» Za ochranu osobnich udaji dle natizeni EU odpovida feditel skoly.

» Napomocnou osobou feditele pii praci s osobnimi tidaji je povéfenec na ochranu osobnich tidaju.

» Povétenec je piimo podiizen fediteli Skoly.

» Povéienci nejsou udileny zadné pokyny tykajici se plnéni jeho ukoll podle nafizeni, pro plnéni
svych ukoll nesmi byt propustén ani nijak postihovan za nezavisly zptisob vykonu povinnosti.

» Povéienec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, pravni soulad v oblasti ochrany
dat je odpovédnosti feditele skoly. Reditel $koly pro svoji odpovédnost neni vazan radou nebo
stanoviskem povéience pii ochrané osobnich udaju

10.Kontrolni ¢innost

Ostatni
Zakonne Externi Interni
Finan¢ni — zakon ¢. 320/2001 Sb. ve znéni pozd&jsich Revize Dochazka:
predpist, vyhl. 416/2004 Sh. ve znéni pozd&jsich maietku a) zaku
ptedpist — viz SM 5/2017 J b) zaméstnancu
Inventarizace — zakon €. 563/1991 Sb. ve znéni s v
pozd&jsich piedpist - viz SM 12/2017 BOZP | Uklidy pracovist
AT o . Kontrola pedagogické
Ochrana osobnich tdaju dle nafizeni EU 679/2016 Hygiena dokumentace
Kontrola pedagogické
¢innosti:
KU KHK a) hospitace
b) adaptace novych
zameéstnancl
OSSZ + VZP | Na zédost ¢i z vlastniho
podnétu




Ptilohy:
Organizacéni schémata
Seznam funkci

Pracovni naplné

V Hradci Kralové dne 1. 9. 2022

RNDr. Tomas M¢kota
zastupujici feditel skoly



