Gvymnazium, Blovice, Druzstevni 650
336 13 Blovice

V souladu s dikcf vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zdkladnim vzdélavéni, vyhlasky ¢.
13/2005 Sb., o stirednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofi a v navaznosti na ustanoveni zakona
¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdé&lavani (Skolsky
zakon), ve znéni pozd¢jsich predpisii a s prihlédnutim k mistnim podminkdam Skoly vyddvam tento
o 4 s M/
Organizacni rad
I. VSeobecna ¢ast

1. Identifikace, vvmezeni ticelu skoly

1.1 Nézev Skoly: Gymndzium, Blovice, Druzstevni 650 (ddle jen ,Skola®). Identifikacni ¢&islo
organizace je 49180932. IZO Skoly (zatazeni v siti Skol) je 108005631. Identifikiator Skoly je
600009751. Ztizovatelem $koly je Plzenisky kraj. Skola byla ziizena jako samostatny pravni subjekt
k datu 1. 12. 2001 s vymezenim hlavniho tcelu ve ziizovaci listiné.

1.2 Cinnost 8koly je vymezena §§ 57 - 85 zdkona &. 561/2004 Sb., o ptedikolnim, zdkladnim,
sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), ve znéni pozd¢jSich predpist, a
piisluSnymi provadécimi pravnimi pfedpisy.

1.3 Studium ve $kole je Gtyfleté a osmileté. Cislo klasifikace oboru vzdé&lavani je 79-41-K/41(pro

ctyfleté studium) a 79-41-K/81(pro osmileté studium). Studium je vyhradné denni. Zaméteni studia je
vSeobecné.

1.4 Vyucovani se fidi Skolnim vzdéldvacim programem, ucebnimi pldny a ucebnimi osnovami pro
piislusny studijni obor, v§emi platnymi zdkonnymi normami a pfedpisy a dale pokyny a smérnicemi
zfizovatele.

1.5 Ucebni plény je oprdvnéna upravovat feditelka Skoly v souladu sucéebnimi pldny vydanymi
MSMT, a to po konzultaci s pfedmétovymi sekcemi a po schvaleni pedagogickou radou a po
projednani Skolskou radou.

1.6 Organizace vyucovani je stanovena smérnicemi MSMT o organizaci §kolniho roku.

1.7 Skola disponuje vlastni budovou, télocviénou a vicet¢elovym hiiitém. Piistupovd cesta je
majetkem mésta a Skola ji md pronajatou.

P

1.8 Stravovani zaki je umoZznéno ve Skoln{ jideln¢ Zakladni Skoly Blovice.

2. Nadiizené orgdny a orgdny odborného dozoru

2.1 Nadfizenym orgénem S$koly je odbor skolstvi, mladeZe a sportu Krajského dfadu Plzeiiského kraje.

2.2 Stav vychovy a vzdélavani, fizeni Skoly, hospodateni Skoly, stav bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi
préci a dal$i okruhy kontroluji organy Ceské Skolni inspekce.



2.3 Bez védomi feditelky Skoly nebo jejitho zastupce nemiiZze Zadny orgdn provadét ve Skole kontrolu
nebo jinak zasahovat do chodu skoly.

3. Pracovnici

VSeobecné povinnosti pracovniki, odpovédnost a prava pracovniku :

- plnit piikazy feditelky Skoly a jejiho zdstupce

- dodrzovat pracovni kdzei a pln€¢ vyuZzivat pracovni dobu

- dodrzovat ptedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi préci, dodrZovat pozarni predpisy

- chrénit majetek Skoly, fddné& zachdzet s inventdiem Skoly

- obdrZet za vykondvanou préci plat podle platnych predpisti a ujednani

- sezndmit se s organizaénim, pracovnim a vnitinim fadem $koly, s vyhlaskou MSMT o ZS, SS a
ostatnimi Skolskymi pfedpisy a striktn¢ je dodrzovat

4. Organizacni élenéni

4.1.

4.1.1

usek tizeni
usek ekonomicky, usek spravni

predmétové sekce, vychovny poradce

Usek rizeni

Reditelka

je vedouci zaméstnankyni, kterou do funkce jmenuje a z funkce odvoldva ziizovatel
usmériiuje koncepci vyuky a vychovy na Skole, pfijimd a propousti zaméstnance Skoly
rozhoduje o zdsadnich otdzkdch mzdové politiky a hospodateni s FKSP

pecuje a zodpovidd za dodrZovani smluvni, rozpoctové a eviden¢ni kdzné

predsedd a fidi jednani pedagogické rady

spolupracuje se Skolskou radou zfizenou podle ustanoveni § 167 zakona ¢.561/2004 Sb.

odpovidé za vedeni pfedepsané dokumentace na Skole

V souladu s dikci § 164 zakona ¢. 561/2004 Sb., ve znéni pozdéjSich piredpisi Feditelka

odpovida za:

sva rozhodnuti ve vSech zdleZitostech tykajicich se poskytovani vzdéldvani a Skolskych
sluzeb, pokud zdkon nestanovi jinak

odbornou a pedagogickou urovenl vzdélavani a Skolskych sluzeb

vytvafeni podminek pro vykon inspekéni cinnosti Ceské Skolni inspekce a piijimani
naslednych opatfeni

vytvareni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki a pro préci Skolské rady



to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zdkona byly vcas informovdny o pribéhu a
vysledcich vzdelavani zdka
zajiStovani spoluprdce pii uskutectiovani programi zjistovani vysledkd vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem

dale odpovida za:

zajisténi dohledu nad Zéky ve Skole a $kolském zafizeni
sestaveni rozpoctu Skoly a pravidelné kontroly jeho ¢erpani

pouziti finan¢nich prostiedkl statniho rozpoctu ptidélenych podle § 160 az 163 v souladu s
ucelem, na ktery byly pfidéleny

zpracovani rozborit hospodateni podle zdvazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem
inventarizaci majetku

hospitacni ¢innost a kontrolu podiizenych pracovnikli

sestaveni podkladl pro plany dovolenych

za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich trazi (vCetné spravnosti vypliiovani piislusné
dokumentace)

rozhoduje o:

vSech zdleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud zdkon
nestanovi jinak

organizaci a podminkéch provozu Skoly
ptretfazeni Zaka do vyssSiho ro¢niku podle § 17 odst. 3
povoleni individudlniho vzdélavaciho planu podle § 18 Skolského zdkona

pfijeti ke vzdélavani podle §§ 59, 60, 61 a 63, piestupu Zdka podle § 66 odst.4 a § 97 a
pferuSeni studia podle § 66 odst. 5 a 6, povoleni zmény oboru vzdélani podle § 66 odst.2,
povoleni opakovani ro¢niku podle § 66 odst. 7

podminéném vylouceni a vylouceni zZdka ze Skoly podle § 31 odst. 2 a 4
uznani dosazeného vzdélani podle § 70

ukonceni vzdélani podle § 68

uvoliiovani zaka z vyuky na dobu delsi neZ 2 dny

o uplném nebo caste¢ném uvoliovani z nékterych predmétd podle § 67

povéruje podrizené pracovniky (a spoluodpovida):

sledovanim platovych postupii, osobnich jubilei, odchodd do diichodu
vydavanim Skolnich potieb pro zaky

vydavanim ucebnich osnov, metodik pro ucitele

vydavanim kancelatskych potfeb, tiskopist

evidenci Cerpani dovolené, nemocnosti, ndhradniho volna, studijniho volna
poskytovanim tdaji pro statisticka zji§tovani

vedenim knih drazu



»  zépisl z pedagogickych rad a provoznich porad

e pozarni knihy

* knihy z4vad

* dopliiovanim lékarni¢ek chybéjicim zdravotnickym materidlem

* dodrzovanim archivace dokumentt $koly podle pravidel skartacniho fadu
* vyplacenim platu pfevodem na tcty pracovnikli do penéZnich dstavi

* vedenim podkladl pro proménlivé slozky platu

»  kontrolou fddného vedeni tfidnich knih, tfidnich vykazi, katalogovych listt, dokumentace pro
volitelné predméty, zdravotni TV, nepovinné predméty a doucovani

* pravidelnym vyuctovanim drobnych vydani

*  kontrolou upravenosti vSech prostor skoly

* objednavkami a ndkupem nejriznéjsich potieb pro provoz Skoly i vychovné - vzdélavaci praci
* sledovanim vytizovani objedndvek nutnych pro ¢innost Skoly

* hlasenim zmén nebo dilezitych informaci nadfizenym orgdniim

e kontrolou dozoru

* sledovanim rozpoctu

4.1.2  Zastupkyné reditelky
* je odpovédna feditelce skoly

» v pfipad€ neptitomnosti feditelky ji zastupuje se vSemi jejimi pravy a povinnostmi a s plnou
zodpovédnosti za neodkladnd rozhodnuti u¢inénd po dobu jejiho zastupovani

* kond vychovné vzdélavaci praci se Zaky

* sestavuje rozvrh hodin Skoly (ve spoluprici s feditelkou Skoly) pfi dodrZeni hygienickych
zasad a principt stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni skoly

* sestavuje rozvrh dozort
* vede agendu BOZP
* vramci BOZP zajistuje a provadi pravidelné prohlidky a revize v budové Skoly

Mo

* zajist'uje a kontroluje provadéni Skoleni BOZP, dodrZovani predpisit BOZP, ¢innosti pozarni
hlidky

* kontroluje a dopliiuje pfedepsanou pozarni dokumentaci

* podili se na vypracovani ro¢nich plani Skoly

odpovida za:

*  kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pedagogickych pracovnikia Skoly
* spravné vedeni hlavniho inventaie

» zpracovavani sumait proménlivych sloZek platd podiizenych pracovnikd, za zpracovani
sumare pfesCasové prace vSech pracovnikl Skoly a v€asné predavani podkladii DC teditelce
Skoly



*  zpracovani statistickych vykazii pro MSMT CR a KU

* vedeni $kolni matriky

* zajiStovani tiskopisii pro Skolni dokumentaci

* evidenci a nakladani s osobnimi udaji zZakli a zaméstnancti $koly (dle Smérnice pro ochranu
osobnich tudaji)

* hospitacni ¢innost u uciteli se zaméfenim na naukové a piirodovédné predméty - samostatné i
ve spolupréci s feditelkou Skoly

* koordinaci objedndavek ucebnic

»  zajiSténi suplovani a zastupovani za nepfitomné ucitele

*  zajiStovani odbéru, distribuci a vyuZiti odborného tisku

* organizaci komisiondlnich, dodate€nych a maturitnich zkouSek

* zajiStovani predani pedagogické dokumentace pii pfechodu Zaka na jinou skolu

* spravnost a uplnost zapist z pedagogickych rad a porad

v,

* evidenci ucasti Zdkid na soutéZich a olympiadach

» zpracovani podkladil pro vyro¢ni zpravu Skoly

¢ vedeni stifedoSkolské odborné ¢innosti

* vedeni pokladny drobné hotovosti

4.1.3 Organy, poradni organy, piredmétové sekce, vichovné poradenstvi

4.1.3.1 Skolska rada

Usnesenim Rady Plzenského kraje €. 850/05 ze dne 16. 8. 2005 s ti¢innosti od 1. 9. 2005 byla
ziizena Skolskd rada pifi Gymndziu Blovice. Zfizeni Skolské rady probéhlo v souladu

Vv,

s ustanovenim § 167 zdkona 561/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisii
+  Skolsk4 rada:

vyjadiuje se k ndvrhim Skolnich vzdéldvacich programti a k jejich naslednému
uskutec¢novan{
schvaluje vyro€ni zpravu o €innosti Skoly

vV s

schvaluje Skolni tad, ve stfednich a vySSich odbornych S$koldch stipendijni tad, a
navrhuje jejich zmény

schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledki vzdélavani zZakl

podili se na zpracovani koncepcnich zdmért rozvoje skoly

projedndvd ndvrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadfuje se k rozboru
hospodateni a navrhuje opatfeni ke zlepSeni hospodateni

projednava inspek¢ni zpravy Ceské Skolni inspekce

podava podnéty a oznameni feditelce Skoly, ziizovateli, organtim vykondvajicim statni
spravu ve Skolstvi a dal$im orgdnim statni spravy



+ Reditelka $koly je povinna umoznit $kolské radé piistup k informacim o §kole, zejména
k dokumentaci Skoly. Informace chrdanéné podle zvlastnich pravnich pfedpisti poskytne
feditelka Skoly Skolské radé pouze za podminek stanovenych t€mito zvlastnimi pravnimi
predpisy. Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim tim
neni dotéeno.

* O schvileni dokumentt, k jejichZ znéni se Skolska rada pravo se vyjadiuje (popf. je
schvaluje), rozhodne Skolskd rada do 1 mésice od jejich predloZeni feditelkou Skoly.
Pokud skolskd rada tento dokument neschvéli, feditelka Skoly ptfedloZi dokument k
novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani se i€astni ztizovatel. Neni-li
dokument schvélen ani pfi opakovaném projednani nebo pokud Skolska rada neprojedna
dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b) aZ d)zdkona €.561/2004 Sb.,ve znéni
pozdé&jsich predpist, do 1 mésice od jejich predlozeni feditelkou Skoly, rozhodne o
dal§im postupu bez zbyte¢ného odkladu zfizovatel.

4.1.3.2 Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst.2) zdkona 561/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpist, byla
teditelkou koly ziizena pedagogicka rada jako poradni orgdn feditelky. Reditelka §koly
zfizuje pedagogickou radu jako svlj poradni orgdn, projedndvd s nim vSechny zdsadni
pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly. Pii svém rozhodovan{
feditelka Skoly k nazorim pedagogické rady ptihlédne. Pedagogickou radu tvoii vSichni
pedagogicti pracovnici Skoly.

Pedagogické radé byly vymezeny ndsledujici pravomoci :
* vyjadfuje se k rozvojovym programtiim $koly a k zdkladnim dokumentim pedagogického
charakteru
* ma pravo byt sezndmena se zménami v persondlnim obsazeni §koly, se zdsadami chodu
Skoly, se zménami pracovniho fadu, se zménami v poctu Zakl a s dalsimi zaleZitostmi
tykajicimi se vzdéldvaci €innosti Skoly
e schvaluje :
vysledky vychovné vzdélavaci prace
opatieni k posileni kdzné
Skolni fad a klasifikacni fad jako jeho soucést
plan Skoly a rozvrh $koly na dany Skolni rok
vyro¢ni spravu o ¢innosti Skoly
4.1.3.3 Piedmétové sekce
Reditelka zfizuje na $kole tyto predmétové sekce:
e humanitnich predmétd
* matematiky, fyziky a vypocetni techniky
e prirodovédnych predmétli, zemépisu a télesné vychovy
* anglického a francouzského jazyka

* némeckého, ruského a latinského jazyka

Predmeétové sekce koordinuji a prohlubuji vzdélavaci a vychovnou ¢innost ucitelt
v jednotlivych pfibuznych a na sebe navazujicich predmétech.

Dile se ptedmétové sekce zabyvaji témito ¢innostmi:

* vedou ucitele k dal§imu sebevzdelavani, vybiraji vhodné ndméty z programil vzdélavacich
center



4.1.34

4.1.3.5

podle stru¢ného pldnu prace provadéji rozbory vyuky v jednotlivych pfedmétech a
hodnoceni maturitnich a jinych zkousek, ptipravuji testy pfijimacich zkousek
organizuji vzajemné hospitace a hospitace u zacinajicich ucitelt

usiluji o sjednoceni méfitek klasifikace a hodnoceni Zakd

ptipravuji navrhy nakupi z rozpoctu skoly

zpracovavaji pfipominky k uéebnim planim, schvaluji dpravy osnov, hodnot{ troven
nabizenych ucebnic a odpovédné spolupracuji pfi vybéru ucebnic k nakupu,

reaguji na ptipominky kontrolnich a inspek¢énich orgdnti a na ptipominky z hospitaci,
piipadné na pfipominky rodi¢ovské vefejnosti

pecuji o soustavné a raciondlni dopliiovani ucebnich pomtcek a vybaveni §koly viibec
Tridni ucitelé

fidi vychovné a vzdélavaci prace v jednotlivych tiidach,

jsou prvnimi kontaktnimi osobami ve vztahu k rodic¢im Zakd.

Vychovny poradce a metodik preventivni péce

odpovida za:

* usmériovani a pomoc pii profesni orientaci budoucich absolventt Skoly

» evidenci problémovych zaku, spoluprici s jejich rodici a zprostfedkovani ptipadného

odborného vysetfeni téchto zakl

° za

zpracovani, vedeni a koordinaci preventivniho programu Skoly proti zneuZivani

navykovych latek a socidlné patologickych jevi, zajiStuje oblast koordinace protidrogové
prevence

* spoluprici s OPPP, Utadem price a daliimi institucemi, které se podileji na odstrafiovani
socialn€ patologickych jevli mezi Skolni mladezi

* spolupréci s vysokymi Skolami

4.2. Ekonomicky dsek

4.2.1 Utetni (vzhledem k velikosti §koly kumuluje tato funkce zaroveii i funkci hospodaiky)

* je odpovédna feditelce Skoly, fid{ se jejimi pokyny

odpovida za:

* inventarizaci Skoly (v€etné operativni evidence na pocitaci)

* spravu svéfeného inventafe

*  knihu doSlych a odeslanych faktur

*  Cerpani rozpoctu Skoly

*  spravu bankovnich ucti

* ekonomické rozvahy a vedeni fondt

* zpracovavani a sestavovani ucetnich vykazt

» zpracovavani danovych podkladt pro danové pfiznani, danové piiznani

* evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udédlosti, korekce smluv, vedeni leasingovych
smluv



* vyplaty plat pracovniki

» zpracovani vydajovych a ptijmovych dokladl pro pokladnu

* spravu archivu Skoly, dodrzovani skarta¢niho fadu a skartaci dokumenti
* pfejimani, tiidéni a uklddani pisemnosti

* telefonni sluzby

» vedeni skladu kanceléiskych potieb

* obsluhu kopirovaci techniky, vedeni provozniho deniku kop. techniky, zajistovani persondlni
agendy

* vyfizovani korespondence podle pokynti ¢lend vedeni Skoly

» evidenci a likvidaci cestovnich piikazi

* sestavovani rozpoctu Skoly a pravidelnou kontrolu efektivity a spravnosti jeho cerpani
» zpracovani platli, dodrzovani mzdovych a danovych predpist

* platby socidlniho a zdravotniho pojisténi, platby dani

* vSechny druhy srdZek z plati

* kontakty se zdravotnimi pojiStovnami

«  vystupni informace pro FU a dalii kontrolni tfadu vstupujici do oblasti plati
* platové postupy

* vedeni zdpoctovych listl, evidenci pracovnich pfijmi a srdZek

* kontaktu se servisnimi organizacemi ve spoluprici se skolnikem

* vedeni persondlni databize vSech pracovniki Skoly

* vystavovani a potvrzovani riznych dokladl pro Zaky i zaméstnance Skoly

* za statistické vystupy svéteného tseku

* vedeni pokladny

4.3 Spravni tsek

4.3.1 Skolnik
* je podfizen feditelce Skoly a jejimu zdstupci a fidi se jejich pokyny,
odpovida za:

* tadny chod Skoly po provozni strdnce, obsluhuje technicka zatizeni (rozvod vody, plynu,
elektfiny, vzduchotechniky) ve smyslu piislu§nych vyhl4sek a norem

*  kontrolu budov v¢etné kontroly stiech

* fizeni a kontrolu prace uklizecek

* dplnost pracovnich vykazii svych podiizenych

» sklad a vydej Cisticich prostiedkt

* sklad a dilnu idrZby a vS§eobecného materialu

* drobné opravy i opravy vyZadujici servisni prace

* koordinaci a zabezpeceni Udrzby Skoly



vedeni zdznamu spotfeby vody a energii

jednéni s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipadé povéteni feditelkou Skoly)
obsluhu bezpec¢nostni signalizace

obecnou spravu budov skolniho aredlu

udrzbu piistupové cesty ke Skole, tiklid snéhu v zimnim obdobi, sekani travy v letnim obdobi,
potrddek v okoli skoly

provoz plynovych kotla v topné sezéné, pravidelnou kontrolu a revize kotlt a bezporuchovy
chod kotelny

dozor nad Zdky stanoveny rozvrhem dozorti

uklid svéfeného useku

spoluodpovida za:

zpracovani planu revizi a oprav a Cerpani prostfedki na né

prevzeti praci od jednotlivych dodavatelii

II. Cinnosti vSeobecného Fizeni a spravy

1. Provoz Skoly

ucitelé a tiidni ucitelé plni ikoly podle pracovniho fddu, podle pracovnich naplni, podle
tydennich planti, rozpist dozord a suplovani, podle pokynt feditelky a jeji zastupkyné

zastupce feditelky, dcetni a Skolnik podle ptedepsanych popist price

ukoly vSech pracovnikt $koly jsou stanoveny pisemné

2. Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

2.1

2.2

2.3

Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykaz odpovida ucetni Skoly. Prejima, tiidi a
uklada, popf. zapujcuje archivni materidl se souhlasem feditelky Skoly. Provadi vytazeni
pisemnosti a dohliZi na skartaci podle skarta¢niho radu.

Evidence a ochrana osobnich udaji

Evidence a ochrana osobnich tidaji probihd v souladu s ustanovenimi zdkona ¢. 262/2006 Sb.
(Zakonik prace), Natizeni EU 2016/679, o ochrané osobnich tdaji a zakona ¢. 89/2012 Sb.
(Obcansky zakonik), ve znéni pozdéjsich predpisi, které jsou konkretizovany ve Smérnici pro
ochranu osobnich tdaji s platnosti od 24. 5. 2018.

Za archivaci a evidenci (zpracovani, evidenci, likvidaci a ochranu) osobnich udajii odpovida
zastupkyné feditelky Skoly; vSichni zaméstnanci, na néZ vztahuje tato smérnice, jsou povinni
dodrzovat pfi shromazd’ovédni, evidenci a zpracovani osobnich tudaji ustanoveni vyse
uvedeného zdkona, ktery mimo jiné stanovi, co se témito tdaji a manipulaci s nimi rozumi.

Telefonni sluzba

je provadéna ucetni Skoly, kterd pfejima vzkazy pro ucitele a umoZznuje spojeni do kabinetil
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2.5

2.6

2.7

2.8

Knihovnicka ¢innost

je provadéna povéfenou pedagogickou pracovnici, kterd odpovida za provoz Skolni knihovny.
Odména za tuto mimofddnou préci je zohlednéna v osobnim ohodnoceni.

knihovnice po konzultaci s vedouci piislu§sné pfedmétové sekce objedndva a nakupuje détskou
i odbornou literaturu v rdmci stanoveného rozpoctu. Vede piedepsanou dokumentaci pro
provoz knihovny, odpovida za zakladni statistické vystupy. ZajiStuje vyptjcni a poradenskou
knihovnickou sluzbu.

Vseobecna udrzba

je koordinovana Skolnikem (konzultovédna s RS), provadéna Skolnikem, odbornymi firmami a
pracovniky na dohody o vedlejsi pracovni ¢innosti a dohody o provedeni price. Provddéna je
v rdmci stanoveného rozpoctu a podle stanovené specifikace.

béZné opravy se provadéji v co nejkratsi lhite¢ od provedeni zdznamu v knize zdvad. Nelze-li
opravu provést v terminu, sdé€li pii€iny a termin redlného odstranéni Skolnik neprodlené
feditelce §koly. Stejny postup plati i pfi naléhavych opravach vétstho rozsahu. Skolnik
sjednava po dohode¢ s feditelkou skoly s firmami a pracovniky provedeni vétSich ddrzbovych
praci pii dodrZeni zdsad hospodarnosti. Reditelka ukldd4 a kontroluje provedeni idrzbatskych
praci provddénych Skolnikem. Opravy provadéné ostatnimi osobami a organizacemi
kontroluje a za kvalitu odpovida Skolnik. Kontrolni pravomoci feditelky ptechédzeji v dobé jeji
nepfitomnosti na jeji zastupkyni.

Evidence majetku

evidence novych piistroji, uéebnich pomtcek a didaktické techniky je vedena jednotlivymi
spravci kabinett a sbirek v inventarnich knih4dch podle pokynt tcetni po zapsani poloZzek do
centrdlni inventdrni knihy. Sklad ucebnic vedou urcené pedagogické pracovnice, které
vydavaji uCebnice ucitelim podle jejich pozadavkt. Veskeré vypujcky jsou evidovany. Tato
mimofddnd price je zohlednéna v osobnim ohodnoceni na zdkladé vnitintho platového
ptedpisu.

Pokladni sluzba

veskeré financni operace s hotovosti hlavniho tc¢tu i vSech poductd jsou provadény ucetni
Skoly, kontrolu provadi feditelka Skoly, na zdkladé€ planu kontroln{ ¢innosti

vedeni pokladen provadi zastupkyné feditelky. DodrZuje stanoveny pokladni limit. Pokladni
sluZba je provadéna v souladu s vnitini smérnici feditelky Skoly o zabezpeceni majetku.

Ucdetni evidence

kapitola plat je fizena a zpracovdvana ucetni. Tato pracovnice eviduje platy, eviduje
pracovni piijmy, sraZky, vyplaty ddvek nemocenského pojiSténi, provadi sraZky z hrubého
platu, sestavuje vyplatni listiny. Sestavuje ticetni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich
rozbor, zpracovdva podklady pro pfiznani dichodu, ldzeiské péce, rodinnych piidavki,
valorizaci apod. Kontroluje opravnénost a prikaznost piedloZenych mzdovych dokladi.
Podklady pro platy, které ve formach vykazii a soupisek predava Skola, kontroluje a findlné
zpracovava feditelka Skoly.

ucetni ve spoluprici s feditelkou Skoly pfipravuje sepsani podkladii pro prace konané mimo
zakladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychédzeji z dohod apod.

ucetni Skoly eviduje a kontroluje finan¢ni operace a prostiedky, kontroluje stav financi na
jednotlivych bankovnich tctech, eviduje stav a pohyb fondii, navrhuje a projednava uctovy
rozvrh Skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokynt feditelky Skoly, projednava
rozpory s finanénim odborem Skolského ufadu, fesi rozpory s dodavateli. Zpracovava a
kontroluje statistickd hlasSeni, zasila platy pfevodem na bankovni ucty zaméstnanct.



29 Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

» predepsand dokumentace je vypliiovdna a zpracovdavana podle centrdlnich pokynii vedeni
Skoly. Podle téchto pokynt vedou pedagogicti pracovnici elektronické tfidni knihy a vykazy.

* prabéznou kontrolu této dokumentace provadi zastupkyné feditelky. Zakladni dokumentace
Skoly je uloZena v feditelng. 1x ro¢né se zdkladni dokumentace archivuje.

2.10  Poskytovani informaci

s Ms

» Skola se pii poskytovani informaci fidi ustanovenimi zdkona ¢&. 106/1999 Sb. Osoby
opravnéné poskytovat informace: reditelka, zastupkyné feditelky.

III. Spolecenské organizace, sdruZeni a politické strany ve Skole,
spoluprace s veirejnosti
1. Odborova organizace

Odborova organizace je partnerem feditelky Skoly. Spolupréce je dany kolektivni smlouvou, ktera je
uzavirdna zpravidla na dobu 1 roku. Nejméné 2x do roka je plnéni kolektivni smlouvy kontrolovano
na spoleéné schiizi vyboru ZO CMOS PS a feditelky $koly. Pro feditelku vyplyva ze zékoniku prace
povinnost informovat odborovou organizaci o v§ech zdvaznych otdzkéch préce Skoly.

2. SdruZeni rodic¢i pii Gymnaziu Blovice

P1i Skole plsobi obCanské sdruzeni Sdruzeni rodici a ptatel Gymnazia Blovice, které pomdha Skole
zafinancovat nckteré aktivity, které Skola nemd moZnost platit ze svého rozpoctu. Prostfednictvim
tohoto sdruzeni Skola odménuje Zaky za umisténi v riznych soutéZich a olympiddéach, za vynikajici
vysledky u maturitnich zkousek, podili se na thradich cestovného Zakd na letni a zimni vycvikové
kurzy apod.

3. Zakovsky parlament

2N s

Zaci se sdruzuji v Zakovském parlamentu. Toto sdruzeni vznasi své poZadavky, pfipominky i ndvrhy
vedeni Skoly, se kterym se Zdkovsky parlament schazi nékolikrat do roka.

4. Politické strany

Cinnost politickych stran je ve $kole zakdzana. Zakdzdna je i politickd agitace a propaganda
pfedvolebnich projevi, besed a shromazdéni.

5. Spoluprace s veiejnosti

Skola je zaifizeni, které slouzi vefejnosti, a proto je v jejim zijmu podporu a zijem vefejnosti
prohlubovat. Skola se snaZi o svou prezentaci ve mésté i vregionu prostiednictvim vlastnich
kulturnich vystoupeni pro vefejnost, pravidelnymi piispévky do regiondlniho i mistniho tisku,
porddanim dnt otevienych dveii, pravidelnou aktualizaci svych webovych stranek, aj. K informovani{
rodi&t slouzi pravidelné rodi¢ovské aktivy i internetovy pienos dat prostiednictvim systému Skola-on-
line. Rodi¢e maji moznost informovat se o svém ditéti osobné ve Skole po pfedchozi domluvée
s ptislu$nym vyucujicim.

~ V4 .

IV. Zaci
1. Pfijimani 7dkd ke studiu se fidi pfisluSnou zdkonnou normou. Pfijimaci fizeni je plné
v kompetenci feditelky Skoly, kterd rozhoduje o kondni ¢i nekondni pfijimacich zkouSek na

zaklade ji stanovenych kritérii. Odvolani proti rozhodnuti feditelky Skoly podavaji zakonni
zastupci Zakt prostfednictvim OSMS Plzeniského kraje.



2. Prava a povinnosti zakl upravuje vnitini fad Skoly.

V.  Hospodareni Skoly

1. Skola je samostatnou piispévkovou organizaci. Finanéni prostiedky jsou 3kole piidélovany
odborem Skolstvi, mlddeZe a sportu Plzefiského kraje. Skola ma zfizen ucet u Komer¢ni banky
Prestice, expozitura Blovice.

2. Zahospodateni Skoly zodpovidd v plném rozsahu feditelka Skoly.

3. Hospodaiskou, ti¢etni a administrativni agendu $koly organizuje, provadi a kontroluje tucetni.

VI. Organizacni schéma

1. Nedilnou sougésti tohoto organizacniho fadu je organiza¢ni schéma — viz piiloha.

2. Vedoucimi pracovniky ve smyslu zdkona jsou feditelka Skoly a jeji zastupkyné. NaleZi jim
pfiplatek za vedeni, ktery feditelce stanovi zfizovatel a z4stupkyni feditelka.

Priplatek za vedeni naleZi i Skolnikovi, ktery je oprdvnéna fidit a kontrolovat praci uklizecek.

4. Zorganizaéniho schématu vyplyvd spoluprdce mezi dcetni a zdstupkyni feditelky. Je dana
skute¢nosti, Ze zastupkyné feditelky je spravkyni pokladni hotovosti.

7 N2 2N s

Organizacni fad vstupuje v platnost dnem projednani na provozni poradé dne 25. zaf{ 2018.

Prilohy :
* Organizacni schéma Skoly.

Mgr. Marcela Sustrova

feditelka Skoly
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