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V souladu s dikci vyhlasky MSMT CR ¢&. 48/2005 Sb., o zékladnim vzdé&lavani, vyhlasky &. 13/2005
Sb., o stfednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofi a v navaznosti na ustanoveni zakona ¢.
561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky

zékon), ve znéni pozdéjsich predpist a s piihlédnutim k mistnim podminkam skoly vydavam tento

Organizacni rad

1. VSeobecna cast

1.1.ldentifikace, vymezeni ucelu skoly

Nazev $koly: Gymnazium a SOS Rokycany (dale jen ,,$kola®)

ICO: 48380296

1Z0 Skoly (zatazeni v siti Skol): 000479322

Identifikator §koly (REDIZO): 600009831

Z¥izovatelem $koly je Plzefisky kraj. Skola byla zfizena jako samostatny pravni subjekt zfizovaci
listinou vydanou Plzefiskym krajem dne 31.8. 2001 pod ¢islem €.j.: 507/01.

Cinnost koly je vymezena §§ 57-85 zakona &. 561/2004 Sb., o predskolnim, zikladnim,
sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozd¢jsich predpist, a
ptisluSnymi provadécimi pravnimi predpisy.

Vyucovani se tidi Skolnim vzdélavacim programem, uc¢ebnimi plany a u¢ebnimi osnovami pro
pfislusny studijni obor, vSemi platnymi zdkonnymi normami a pifedpisy a dale pokyny a
smérnicemi zfizovatele.

Ucebni plany je opravnéna upravovat feditel $koly v souladu s u¢ebnimi plany vydanymi MSMT,
a to po konzultaci s predmétovymi sekcemi a po schvéleni pedagogickou radou a po projednani
Skolskou radou.

Organizace vyu¢ovani je stanovena smérnicemi MSMT o organizaci §kolniho roku.

2. Soucasti Skoly, obory vzdélavani

Skola ma tfi ¢asti: 1. Gymnazium Rokycany (IZO: 000479322, kapacita 480 zékii) sidli na adrese
Mladeznika 1115/11, Rokycany 337 01, 2. Stfedni odborna $kola (IZO ¢asti: 000479322, kapacita
360 zaki) sidli na adrese Bojovnikil za svobodu 112/, 337 01 Rokycany a 3. Skolni jidelna (IZO
¢asti: 110032039, kapacita 700 jidel) se sidlem na adrese Mladeznikd 1115/11, Rokycany 337 01.
Skola poskytuje vzdélavani ve &tyfech oborech: 1. Gymnazium osmileté, kod oboru: 79-41-K/81
(pro ptijeti z 5. rocniku zékladni skoly), 2. Gymnazium c¢tytleté, kod oboru: 79-41-K/41 (pro
pfijeti z 9. ro¢niku zakladni Skoly), 3. Informacni technologie, kod oboru: 18-20-M/01 (pro pfijeti
z 9. ro¢niku zakladni $koly), 4. Ekonomické lyceum, kéd oboru: 78-42-M/02 (pro pfijeti z 9.
ro¢niku zakladni Skoly).
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3. Nadfizené organy a organy odborného dozoru

Nadfizenym organem Skoly je odbor skolstvi, mladeze a sportu Krajského utfadu Plzeiniského
kraje.
Stav vychovy a vzdélavani, fizeni Skoly, hospodaieni Skoly, stav bezpecnosti a ochrany zdravi
pii praci a dalsi okruhy kontroluji organy Ceské $kolni inspekce. Bez védomi feditele $koly nebo
jeho zastupkyné nemiize zadny organ provadét ve skole kontrolu nebo jinak zasahovat do chodu
Skoly.

Organizacni ¢lenéni

usek fizeni

usek ekonomicky

usek spravni a provozni

usek pedagogicky — pfedmétové komise
usek rozsifeného poradenského centra
usek Skolni jidelny

4.1.Usek Fizeni

Na skole jsou 3 stupné fizeni: 3. feditel Skoly, 2. statutarni zastupce Skoly, 1. zastupce feditele DPC,
zastupkyné pro SOS, vedouci $kolni jidelny.

4.1.1. Reditel 3koly

\%

je vedoucim zaméstnancem, které¢ho do funkce jmenuje a z funkce odvolava ztizovatel skoly,
urcuje koncepci vyuky a vychovy na skole, pfijima a propousti zaméstnance Skoly,
rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP,

pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoc¢toveé a eviden¢ni kaznée,

predseda a fidi jednani pedagogické rady,

spolupracuje se $kolskou radou zfizenou podle ustanoveni § 167 zakona ¢.561/2004 Sb.,
odpovida za vedeni predepsané dokumentace na Skole,

vydava interni smérnice a dalsi pfedpisy, dle platné legislativy.

souladu s § 164 zakona ¢. 561/2004 Sb., ve znéni pozdéjSich piedpisi Feditel odpovida za:

sva rozhodnuti ve vSech zaleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb,
pokud zékon nestanovi jinak,

odbornou a pedagogickou urovein vzdélavani a skolskych sluzeb,

vytvateni podminek pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a piijimani naslednych
opattent,

vytvareni podminek pro dal$i vzdélavani pedagogickych pracovniki a pro praci Skolské rady,
to, aby osoby uvedené v § 21 Skolského zakona byly v€as informovany o pribehu a vysledcich
vzdelavani zaka,

zajiStovani spolupréce pii uskuteciiovani programu zjistovani vysledki vzdélavani vyhlaSenych
ministerstvem.

dale odpovida za:
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zajisténi dohledu nad zéky ve Skole a skolském zatizeni,

sestaveni rozpoctu Skoly a pravidelné kontroly jeho Cerpani,

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

zpracovani rozborti hospodateni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem,
inventarizaci majetku,

hospitacni ¢innost a kontrolu podiizenych pracovnik.

Rozhoduje o:

vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud zakon
nestanovi jinak,

organizaci a podminkéch provozu skoly,

ptefazeni zéka do vyssiho ro¢niku podle § 17 odst. 3,

povoleni individualniho vzdélavaciho planu podle § 18 Skolského zakona,

prijeti ke vzdélavani podle §§ 59, 60, 61 a 63, prestupu zaka podle § 66 odst. 4 a § 97 a pieruseni
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 zaka ze Skoly podle § 31 odst. 2 a 4,

uznani dosazeného vzdélani podle § 70,

ukonc¢eni vzdélani podle § 68,

uvolnovani zakt z vyuky na dobu delsi nez 2 dny,

o uplném nebo ¢astecném uvoliovani z nékterych predmétt podle § 67.

4.1.2. Statutarni zastupkyné reditele

je odpovédna fediteli Skoly,

v piipad¢é nepiitomnosti feditele ho zastupuje se vSemi jeho pravy a povinnostmi a s plnou
zodpovédnosti za neodkladna rozhodnuti u¢inéna po dobu jeho zastupovani,

kona vychovné vzdélavaci praci se Zaky,

sestavuje rozvrh hodin pro gymndzium (ve spolupraci s feditelem Skoly) pii dodrzeni
hygienickych zéasad a principt stavby stanovenych v§emi ¢leny pedagogického vedeni Skoly,
sestavuje rozvrh dohledfi na gymnaziu,

vede agendu BOZP,

v ramci BOZP zajistuje a provadi pravidelné prohlidky a revize v budové skoly,

zajistuje a kontroluje provadéni skoleni BOZP, dodrZzovani piedpisi BOZP, ¢innosti pozarni
hlidky,

kontroluje a doplituje pfedepsanou pozarni dokumentaci,

podili se na vypracovani ro¢nich plant skoly,

dopliuje 1ékarnicky chybéjicim zdravotnickym materidlem,

objednava a nakupuje dle nejriiznéjSich potieb pro provoz skoly 1 vychovné-vzdélavaci praci, pfi
dodrZovani internich smérnic pro nakladani s finan¢nimi prostredky,

podili se na hlaSeni zmén nebo dilezitych informaci nadfizenym orgénim,

provadi hospitacni ¢innost dle hospitacniho planu vypracovaného vedenim Skoly pro kazdy
Skolni rok na gymnaziu,
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e provadi kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pedagogickych pracovnika skoly.
Odpovida za:

e zpracovani statistickych vykazi pro MSMT CR a KU v kooperaci s feditelem $koly, zastupkyni
pro SOS a ICT koordinatorem,

e sestaveni podkladii pro plany dovolenych,

e vedeni a archivaci zapist z pedagogickych rad a provoznich porad,

e dodrzovani archivace dokumentt skoly podle pravidel skarta¢niho tadu,

e vedeni pozarni knihy,

e evidenci zavad.

e Ve své pusobnosti na gymndaziu dale odpovida za:

e zajisténi suplovani a zastupovani za nepfitomné ucitele na gymnaziu,

e organizaci komisiondlnich, dodate¢nych a maturitnich zkouSek na gymnaziu,

e vedeni Skolni matriky v kooperaci s ICT koordinatorem na gymnaziu,

e cvidenci a nakladdni s osobnimi udaji zakti a zaméstnanct Skoly (dle Smérnice GDPR) na
gymnaziu,

e za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich urazl (v€etné spravnosti vypliovani ptislusné
dokumentace) na gymndziu,

e kontrolou fadného vedeni zépisti ve Skolském informacnim systému(zépisy, katalogové listy,
dokumentace pro volitelné predméty, nepovinné predméty apod.) na gymnaziu,

e kontrolu dohledli na gymnaziu,

e zajistovani predani pedagogické dokumentace pfti prechodu zaka na jinou $kolu v kooperaci se
feditelem Skoly,

e zajiStovani tiskopisti pro Skolni dokumentaci pro gymnazium v kooperaci se zastupkyni pro
SOS,

e evidenci ucasti Zakl na soutéZzich a olympiadach na gymnaziu.

4.1.3. Zastupkyné reditele pro SOS

e je odpovédna fediteli Skoly a statutarni zastupkyni Skoly,

e kona vychovné vzdélavaci praci se zaky,

e sestavuje rozvrh hodin pro SOS (ve spolupréci s feditelem 8koly) pii dodrzeni hygienickych
zasad a principll stavby stanovenych vSemi ¢leny pedagogického vedeni Skoly,

e sestavuje rozvrh dohledti na SOS,

e objednava a nakupuje dle nejriznéjsich potieb pro provoz Skoly 1 vychovné-vzdélavaci praci, pii
dodrzovani internich smérnic pro nakladani s finan¢nimi prostfedky,

e podili se na hlaSeni zmén nebo dilleZitych informaci nadfizenym organtim,

e provadi hospitacni ¢innost dle hospitacniho planu vypracovaného vedenim Skoly pro kazdy
skolni rok na SOS,

e provadi kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pedagogickych pracovniki koly na SOS.

Odpovida za:
e zpracovani statistickych vykazi pro MSMT CR a KU v kooperaci s feditelem skoly, zastupkyni
+
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pro G a ICT koordinatorem,

ve své piisobnosti na SOS dale:

zajistovani tiskopisti pro $kolni dokumentaci pro SOS,

zajisténi suplovani a zastupovani za nepiitomné uéitele na SOS,

organizaci komisionalnich, dodate¢nych a maturitnich zkousek na SOS,

vedeni $kolni matriky v kooperaci s ICT koordinatorem na SOS,

evidenci a nakladani s osobnimi tdaji 24kt a zaméstnanci §koly (dle Smérnice GDPR) na SOS,
za evidenci a registraci pracovnich a Skolnich turazii (v€etné spravnosti vypliiovani ptislusné
dokumentace) na SOS,

kontrolou fadného vedeni zéapisi v systému Bakalafi (zépisy, katalogové listy, dokumentace pro
volitelné pfedméty, nepovinné piedméty apod.) na SOS,

kontrolu dohledii na SOS,

zajistovani predani pedagogické dokumentace pii prechodu zéka na jinou $kolu v kooperaci se
feditelem Skoly,

evidenci u¢asti zakii na sout&zich a olympiadach na SOS.

4.1.4. Zastupce reditele Skoly, koordinator IB DP programu

je odpovédny tediteli Skoly a statutdrni zastupkyni $koly,

kona vychovné vzdé¢lavaci praci se zaky,

je hlavnim prostiednikem mezi organizaci IBO a Skolou

Spolupracuje na tvorb& rozvrhu §koly v souvislosti s planovanim aktivit a ¢innosti v ramci IB DP
zajistuje vSeobecnou administrativu IB DP programu (International Baccaulaureate Diploma
programme)

dohliZi na splnéni podminek profesniho rozvoje v ramci IBO

planuje a zajist'uje procesy dileZité pro udrzeni a rozvoj IBDP programu na Skole

spolupracuje na tvorbé a zaji$téni pfijimaciho fizeni pro Zaky, ktefi budou potencidlné studovat
v ramci IBDP

informuje vedeni, zaméstnance Skoly i1 vefejnost o nabidce pfedmétii i o planovanych aktivitach
a ¢innostech v ramcei IB DP programu

zajiStuje potfebnou metodickou dokumentaci

vede agendu BOZP,

v ramci BOZP zajist'uje a provadi pravidelné prohlidky a revize v budové Skoly,

zajistuje a kontroluje provadéni skoleni BOZP, dodrZzovani ptedpisi BOZP, ¢innosti pozarni
hlidky,

kontroluje a dopliiuje pfedepsanou pozarni dokumentaci,

podili se na hlaSeni zmén nebo dilezitych informaci nadfizenym orgénim,

provadi hospitacni ¢innost dle hospitacniho planu vypracovaného vedenim Skoly pro kazdy
Skolni rok na gymnaziu v rdmci programu IB DP,

provadi kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pedagogickych pracovnikii skoly ve vztahu
k programu IB DP.
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Odpovida za:

e zpracovani vykazi pro 1BO.org
e vedeni a archivaci zapisu z pedagogickych rad a provoznich porad IB tymu,

Ve své puisobnosti na gymndaziu dale odpovida za:

e kontrolou fadného vedeni zapisu v systému Managebac,
e zajiStovani skolni pfijimaci zkousky z Aj

e vedeni porad a pedagogického tymu IB

e kvalitu vyuky v IB a prelB tfidach.

Ostatnimi vedoucimi pracovniky Skoly jsou:

Vedouci $kolni jidelny (viz Gsek Skolni jidelny)

4.2.Usek ekonomicky

4.2.1 Hlavni ucetni
e je odpovedna fediteli Skoly, fidi se jeho pokyny.
Odpovida za:

e spravu archivu Skoly na svém useku, dodrzovani skartacniho fadu a skartaci dokumentt,

e inventarizaci (vCetné operativni evidence na pocitaci) na gymnaziu,

e knihu doslych a odeslanych faktur,

e Cerpani rozpoctu Skoly,

e spravu bankovnich uctu,

e ckonomické rozvahy a vedeni fondd,

e zpracovavani a sestavovani Ucetnich vykazi,

e cvidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti, korekce smluv, vedeni leasingovych
smluv,

e vyplaty plati pracovnikd,

e provadéni plateb z uctu,

e vedeni skladu kancelafskych potieb,

e sestavovani rozpoc€tu Skoly a pravidelnou kontrolu efektivity a spravnosti jeho Cerpani,

e za statistické vystupy svéteného tseku.

4.2.2 Mzdova ucetni
Odpovida za:

e spravu archivu $koly na svém useku, dodrzovani skarta¢niho fadu a skartaci dokumentt,
e zpracovavani danovych podkladi pro dan z piijmi fyzickych osob,
e zpracovani vydajovych a ptijmovych dokladi pro pokladnu,
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e vystavovani a potvrzovani riznych dokladi pro zaky i zaméstnance skoly,
e cvidence projektl v systému eDotace,

e vedeni personalni databaze vSech pracovnik Skoly,

e vedeni zapoctovych listl, evidenci pracovnich pfijmu a srazek,

e zpracovani plat, dodrzovani mzdovych a danovych ptedpist,

e platby socialniho a zdravotniho pojisténi, platby dani,

e vSechny druhy srazek z plata,

e kontakty se zdravotnimi pojiStovnami,

e vystupni informace pro FU a dal3i kontrolni Gfadu vstupujici do oblasti platd,
e platové postupy,

e cvidenci a likvidaci cestovnich piikazi,

e za statistické vystupy svéfeného tseku,

e inventarizaci (véetné operativni evidence na poéita¢i) na SOS.

4.3.Spravni a provozni usek
4.3.1 Sekretarka

Odpovida za:

e spravu archivu Skoly na svém useku, dodrzovani skartacniho fadu a skartaci dokumenti,
e vyfizovani korespondence podle pokynt ¢lenti vedeni skoly,

e pfejimani, tfidéni a ukladani pisemnosti,

e evidenci ptihlasek k pfijimacimu fizeni,

e za statistické vystupy sveéfeného useku,

e vystavovani a potvrzovani riznych dokladii pro zaky i zaméstnance Skoly.

e Poskytuje soucinnost pfi zajiSténi inventarizacnich praci na gymnaziu

4.3.2 Technicky pracovnik — skolnik

je podiizen fediteli Skoly a jeho zastupkynim a fidi se jejich pokyny.

Odpovida za:

e fadny chod Skoly po provozni strance, obsluhuje technickd zafizeni (rozvod vody, plynu,
elekttiny, vzduchotechniky) ve smyslu pfislusnych vyhlasek a norem,

¢ kontrolu budov vcetné kontroly stiech,

e fizeni a kontrolu prace uklizecek,

e uplnost pracovnich vykazii svych podiizenych,

e sklad a vydej Cisticich prostredkd,

e sklad a dilnu tdrzby a vSeobecného materialu,

e drobné opravy 1 opravy vyZzadujici servisni prace,

e koordinaci a zabezpeceni udrzby Skoly,

e vedeni zdznaml spotieby vody a energii,

e jednani s dodavateli stavebnich a servisnich praci (v pfipadé povéfeni feditelem skoly),

e obsluhu bezpecnostni signalizace,
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e obecnou spravu budov skolniho arealu,
e udrzbu pfistupové cesty ke Skole, uklid snéhu v zimnim obdobi, sekéni travy v letnim obdobi,
e potadek v okoli Skolnich budov.

Spoluzodpovida za:

e zpracovani planu revizi a oprav a ¢erpani prostiedkll na n¢,
e pfevzeti praci od jednotlivych dodavateld.

.
4.3.3 Pracovnici uklidu

e plni pracovni povinnosti dle napln¢ prace.
4.3.4 IT spravce

e Cinnost této pozice je zajisténa internimi a externimi pracovniky s pfesné rozd&lenymi
pravomocemi.
e IT spravce provadi zejména:

spravu serveru, vcetné virtualizace a jejich konfigurace, véetné Windows serverd,
zalohu serveru,

spravu a zalohovani IS Bakalafi,

spravu e-learningového systému Moodle,

spravu webu na trovni OS,

spravu Samba AD — aktualizace AD a OS, hromadna sprava uzivatelskych uc¢ti v AD,
spravu routerd — DNS, DHCP, routovani,

spravu pocitacové sité, véetné konfigurace LAN — switchi, AP, apod.,

spravu pocitacovych uceben,

instalaci a spravu strukturované kabelaze,

implementaci a udrzbu software, v€etné¢ udrzby OS na jednotlivych stanicich,
spravu vSech periferii, véetné dopliiovani spotfebniho materialu,

spravu uzivatelskych uctd ve vSech systémech, v¢etné wi-fi,

konzultace a poradenstvi v IT,

tvorba drobného SW na zakazku,

zaji$téni nakupu a oprav vypocetni techniky.

N N N N O N N N N N NN NN

Dale také:

e spolupracuje pii tvorbé€, rozvoji a uplatiovani koncepci technického a organiza¢niho zajisténi
informacnich systémi skoly,

e spolupracuje pii tvorbé, rozvoji a korekcich metodickych néstrojii tykajicich se informacnich
systémi vyuzivanych ve skole,

e podili se na tvorb¢ a koordinaci systému evidence, rozmisténi a uzivani prostredka IT.

e Podili se na tvorb¢ vnitiniho a vnéjsiho informacniho systému a jeho pravidelné udrzby.
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4.4. Pedagogicky usek

4.4.1 Predmétové komise

Reditel ztizuje 10 predmétovych komisi:

- 1. spolecenskovédnich predmétii (zaklady spolecenskych véd, déjepis, hudebni a vytvarna
vychova,

- 2. Ceského jazyka,

- 3. anglického jazyka,

- 4. némeckého jazyka a ruského jazyka,

- 5. matematiky, fyziky,

- 6. ptirodovédnych predméta (Bi, Ch, Z),

- 7. télesné vychovy,

- 8. romanské jazyky,

- 9. ekonomickych predmétii SOS,

- 10. IT komise na SOS.

e V Cele predmétové komise stoji predseda PK; pracovnik, kterého urci feditel skoly.

e Predseda PK plni funkce fidici, organizac¢ni a vychovné podle své pracovni naplné, kterd je
prilohou tohoto organiza¢niho tadu. Jeho ¢innost je zohlednéna v osobnim ptiplatku.

e Predmétové komise koordinuji a prohlubuji vzdélavaci a vychovnou ¢Einnost uditeli v
jednotlivych pfibuznych a na sebe navazujicich predmeétech.

e Dile se predmétové komise zabyvaji témito ¢innostmi:
v vedou utitele k dal$imu sebevzdélavani, vybiraji vhodné naméty z programi vzdélavacich

center,

podle stru¢ného planu prace provadéji rozbory vyuky v jednotlivych pfedmétech a hodnoceni

maturitnich a jinych zkousek, ptipravuji testy pfijimacich zkousek,

<

organizuji vzdjemné hospitace a hospitace u zacinajicich uciteld,

usiluji o sjednoceni méfitek klasifikace a hodnoceni Zakd,

pfipravuji navrhy nédkupil z rozpoctu Skoly,

zpracovavaji pfipominky k ucebnim plantm, schvaluji Upravy osnov, hodnoti Uroven
nabizenych u¢ebnic a odpoveédné spolupracuji pti vybéru ucebnic k nakupu,

reaguji na ptipominky kontrolnich a inspek¢nich organti a na ptipominky z hospitaci, pfipadné
na ptipominky rodi¢ovské verejnosti,

v' pecuji o soustavné a raciondlni doplfiovani u¢ebnich pomucek a vybaveni §koly viibec.

ASRNENEN

<

4.4.2 Tridni ucitelé

e {idi vychovné a vzdélavaci prace v jednotlivych tiidach,
e jsou prvnimi kontaktnimi osobami ve vztahu k rodicim zak.

4.5. Usek rozsiteného poradenského centra

Rozsitené poradenské centrum je tvofeno vychovnou poradkyni, kariérnim poradcem, metodikem
prevence socidlné-patologickych jevi, Skolnim psychologem.

+
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4.5.1 Vychovny poradce
Odpovida za:

e cvidenci problémovych zaka, spolupraci s jejich rodici a zprostfedkovani pripadného odborného
vySsetieni téchto zaka

e cvidence zdravotné a socialné znevyhodnénych zakt

e cvidenci podpiirnych opatteni o zakl

e pfipravu a kontrolu realizace IVP

4.5.2 Kariérovy poradce
Odpovida za:

e usmériovani a pomoc pfi profesni orientaci budoucich absolventi skoly
e koordinaci aktivit kariérniho poradenstvi na skole
e spolupraci s vysokymi Skolami a zamé&stnavateli

4.5.3 Metodik prevence socialné patologickych jevl
Odpovida za:

e za zpracovani, vedeni a koordinaci preventivniho programu Skoly proti zneuzivani navykovych
latek a socialné patologickych jevii, zajist'uje oblast koordinace protidrogové prevence

e spolupraci s OPPP, Utadem prace a dal3imi institucemi, které se podileji na odstratiovani socialng
patologickych jevii mezi skolni mladezi.

4.6. Usek skolni jidelny a vydejny

e Zausek Skolni jidelny zodpovida vedouci Skolni jidelny

Ve skolni jidelné pracuje 5 pracovnic:

v" vedouci §kolni jidelny
v 2 kuchaiky
v 5 pomocnych kuchaiek

e Kucharky zodpovidaji za ptipravu dvou hlavnich jidel

e Pomocné kucharky zodpovidaji za ptipravu polévek a pfiloh; jejich zodpovédnost se bude
pravidelné stridat.

e Vsechny pracovnice vzijemné spolupracuji na narocnych i méné naro¢nych pracich, ovladaji
technické vybaveni kuchyné a respektuji nafizeni a rozhodnuti vedouci $kolni jidelny.

4.7.GDPR povérenec

Provadi:

e monitoring dodrzovani GDPR a dalSich ptfedpisti o ochrané dat ve spolecnosti.

e informovani a poradenstvi tykajici se povinnosti spole¢nosti podle GDPR a dalsich datovych
predpisti.

e Skoleni zaméstnanct zodpoveédnych za zpracovani osobnich udajt.
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poradenstvi ohledn€ posuzovani vlivu na ochranu tidaji (DPIA) a monitorovani jeho provadéni v
souladu s GDPR.

spoluprace s ufadem pro ochranu osobnich tdaji.

ptisobeni jako kontaktni bod pro ufad pro ochranu osobnich idajli na vSechny otazky tykajici se
zpracovani osobnich udaji.

zaznamenavani vSech aktivit zpracovani idajii na trovni spole¢nosti a udrzovani téchto zaznamu
aktualizovanych.

4.8. Prislusna osoba v oblasti ochrany oznamovatell

Provadi:

6

poskytovani pomoci a poradenstvi osobam, které chtéji nahlasit nespravné jednani.
Pfijimani a zpracovani oznameni; zajisténi, Ze oznameni jsou pfijimana divérné a zpracovana
transparentnim a spravedlivym zptisobem.

Skoleni a osvétu; organizovani pravidelnych Skoleni a osvétovych aktivit pro zaméstnance a
studenty o politice whistleblowingu a postupech nahlaseni.

sledovani nasledkli; monitorovani nasledkii provedenych oznédmeni a zajisténi, Zze nejsou
oznamovatelé vystaveni odvetnym opatienim.

vytvafeni a udrzovani dokumentace; udrzovani zdznamii o vSech ozndmenich a souvisejicich
vySetfovanich.

Pracovnici

Vseobecné povinnosti pracovniki, odpovédnost a prava pracovniki:

plnit piikazy feditele Skoly a jeho zastupkyn

dodrzovat pracovni fad, pracovni kazen a pln¢€ vyuzivat pracovni dobu

dodrzovat predpisy bezpe€nosti prace a ochrany zdravi pii praci, dodrzovat pozarni ptedpisy
chranit majetek Skoly, fadné zachdzet s inventarem Skoly

obdrZet za vykonavanou préci plat podle platnych predpist a ujednani

seznamit se s organiza¢nim, pracovnim a Skolnim fadem Skoly.

Organy, poradni organy

6.1.Skolska rada

Usnesenim Rady Plzeniského kraje ¢. 850/05 ze dne 16. 8. 2005 s t€innosti od 1. 9. 2005 byla ziizena
$kolska rada pti Gymnaziu a SOS Rokycany. Ziizeni 8kolské rady probéhlo v souladu s
ustanovenim § 167 zdkona 561/2004 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisil.

Skolska rada:

vyjadiuje se k navrhiim skolnich vzdélavacich programi a k jejich naslednému uskutecniovani
schvaluje vyro¢ni zpravu o ¢innosti skoly

schvaluje Skolni fad, ve stfednich a vysSich odbornych Skolach stipendijni ¥ad, a navrhuje jejich
zmeny

Gymnézium a Stfedni odborna skola, Rokycany, Miadeznikd 1115 Web: www.gasos-ro.cz
MiGdeznik( 1115/1l, Nové Mésto Telefon: +420 371725 363
337 01 Rokycany E-mail: skola@gasos-ro.cz

ICO: 48380296 ID datové schranky: 8m6evus



ROKYCANY

4 Gymnazium a
G+SOS Stredni odborna skola é

Rokycany

schvaluje pravidla pro hodnoceni vysledki vzdélavani zaka

podili se na zpracovani koncep¢nich zaméri rozvoje Skoly

projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k rozboru hospodateni a
navrhuje opatieni ke zlepSeni hospodateni

projednava inspekéni zpravy Ceské $kolni inspekce

podava podnéty a oznameni fediteli Skoly, ziizovateli, orgdniim vykonavajicim statni spravu ve
Skolstvi a dal$im organtim statni spravy

Reditel $koly je povinna umoznit $kolské radé piistup k informacim o $kole, zejména k
dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlastnich pravnich predpisi poskytne feditel
Skoly Skolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlaStnimi pravnimi piedpisy.
Poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu k informacim tim neni dotceno.

O schvaleni dokumenti, k jejichz znéni se Skolska rada pravo se vyjadiuje (popf. je schvaluje),
rozhodne $kolska rada do 1 mésice od jejich piedlozeni feditelem Skoly. Pokud Skolska rada tento
dokument neschvali, feditel Skoly ptfedlozi dokument k novému projednani do 1 mésice.
Opakovaného projednani se Ui€astni ztizovatel. Neni-li dokument schvélen ani pfi opakovaném
projednéni nebo pokud Skolska rada neprojednd dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b)
az d) zakona €.561/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist, do 1 mésice od jejich predlozeni
feditelem Skoly, rozhodne o dal§im postupu bez zbyteéného odkladu ztizovatel.

6.2. Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst. 2) zakona 561/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich ptedpist, byla
feditelem $koly zfizena pedagogicka rada jako poradni organ feditele. Reditel $koly zfizuje
pedagogickou radu jako svilj poradni orgén, projednava s nim vSechny zasadni pedagogické
dokumenty a opatteni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly. Pfi svém rozhodovani feditel skoly
k ndzorim pedagogické rady ptihlédne. Pedagogickou radu tvoii vSichni pedagogicti pracovnici
Skoly.

Pedagogické radé byly vymezeny nasledujici pravomoci:

v’ vyjadiuje se k rozvojovym programim $koly a k zakladnim dokumentiim pedagogického
charakteru

v' ma pravo byt seznamena se zmé&nami v personalnim obsazeni §koly, se zasadami chodu $koly,
se zménami pracovniho fadu, se zmé€nami v poctu zakl a s dal§imi zaleZitostmi tykajicimi se
vzdélavaci €innosti Skoly.

Schvaluje:

7

vysledky vychovné vzdélavaci prace
Skolni fad a klasifikacni fad jako jeho souc¢ést plan Skoly a rozvrh Skoly na dany Skolni rok
vyrocni spravu o ¢innosti Skoly

. Cinnosti vSeobecného fizeni a spravy

Skola se pii své ¢innosti Fidi platnou legislativou i vnitinimi piredpisy v organizaci; zejména témito
zakladnimi organiza¢nimi a fidicimi normami:

7N

Organizacni fad Skoly

e Skolni fad
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e Pracovni fad pro uditele G a SOS

e Spisovy fad

e Rad inventarizace a operativni evidence

e Archivacni a skartacni fad

e Vnitini platovy ptedpis a kritéria pro pfiznani osobnich ptiplatkii a odmén
e Popisy prace zaméestnanct Skoly

e Ekonomické smérnice dle platné legislativni upravy

7.1.Provoz sSkoly

e ucitelé a tfidni ucitelé plni ukoly podle pracovniho fadu, podle pracovnich naplni, podle
tydennich plant, rozpist dozord a suplovani, podle pokynt feditelky a jeji zastupkyné,

e zastupce feditelky, ucetni a Skolnik podle pfedepsanych popisii prace,

e ukoly vSech pracovniki skoly jsou stanoveny pisemné.

7.2.Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

7.2.1 Archivovani pisemnosti

e Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazl odpovida ucetni Skoly. Pfejima4, tiidi a
uklada, popt. zapujcuje archivni materidl se souhlasem feditelky Skoly. Provadi vytazeni
pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skarta¢niho tadu.

7.2.2 Evidence a ochrana osobnich udajt

e Evidence a ochrana osobnich udaji probih4 v souladu s ustanovenimi zékona ¢. 262/2006 Sb.
(Zékonik prace), Natfizeni EU 2016/679, o ochran¢ osobnich udajii a zakona ¢. 89/2012 Sb.
(Obcansky zakonik), ve znéni pozdé&jsich ptedpisu I zakona ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani
osobnich udaji, ve znéni pozd¢jsich ptedpist, které jsou konkretizovany ve Smeérnici pro
ochranu osobnich udaja..

e Za archivaci a evidenci (zpracovani, evidenci, likvidaci a ochranu) osobnich udaji odpovida
zastupkyné teditelky Skoly; vSichni zaméstnanci, na néZ vztahuje tato smérnice, jsou povinni
dodrzovat pii shromazd’ovani, evidenci a zpracovani osobnich tdaji ustanoveni vyse uvedeného
zakona, ktery mimo jiné stanovi, co se témito idaji a manipulaci s nimi rozumi.

7.2.3 Telefonni sluzba
e je provadéna sekretaikou Skoly, ktera ptejima vzkazy pro ucitele a umoziuje spojeni do kabinetd
7.2.4 Knihovnicka €innost
e je provadeéna povérenou pedagogickou pracovnici, kterd odpovida za provoz Skolni knihovny.
Odmeéna za tuto mimotadnou praci je zohlednéna v osobnim ohodnoceni.
e knihovnice po konzultaci s vedoucim pfislusné predmétové komise objednavd a nakupuje
détskou 1 odbornou literaturu v rdmci stanoveného rozpoctu. Vede predepsanou dokumentaci pro

provoz knihovny, odpovida za zakladni statistické vystupy. Zajistuje vypujéni a poradenskou
knihovnickou sluzbu.
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7.2.5 Vseobecna udrzba

Je koordinovéna technickym pracovnikem (konzultovana s RS), provadéna je jim samym, dale
odbornymi firmami a pracovniky na dohody o vedlejsi pracovni Cinnosti a dohody o provedeni
prace. Provadéna je v ramci stanoveného rozpoctu a podle stanovené specifikace.

Bézné opravy se provadéji v co nejkratsi Ihité od provedeni zaznamu v knize zavad. Nelze-li
opravu provést v terminu, sdéli pfi€iny a termin realného odstranéni skolnik neprodlené feditelce
Skoly. Stejny postup plati i pii naléhavych opravach vétsiho rozsahu. Technicky pracovnik
sjednava po dohod¢ s feditelem skoly s firmami a pracovniky provedeni vétSich tdrzbovych praci
pii dodrzeni zasad hospodarnosti. Reditel uklada a kontroluje provedeni Gdrzbaiskych praci
provadénych technickym pracovnikem. Opravy provadéné ostatnimi osobami a organizacemi
kontroluje a za kvalitu odpovida technicky pracovnik. Kontrolni pravomoci feditele piechazeji v
dob¢ jeji neptitomnosti na jeho zastupkyné.

7.2.6 Evidence majetku

Evidence novych pfistrojii, ucebnich pomicek a didaktické techniky je vedena jednotlivymi
spravci kabinetll a sbirek v inventarnich knihach podle pokynii Gcetni po zapsani polozek do
centralni inventarni knihy. Sklad uc¢ebnic vedou urcené pedagogické pracovnice, které vydavaji
ucebnice ucitelim podle jejich pozadavki. Veskeré vypljcky jsou evidovany. Tato mimotadna
prace je zohlednéna v osobnim ohodnoceni na zéklad¢ vnitiniho platového predpisu.

7.2.7 Pokladni sluzba

Vesker¢ finan¢ni operace s hotovosti hlavniho G¢tu 1 vSech podicti jsou provadény ucetni skoly,
kontrolu provadi feditel $koly, na zadkladé planu kontrolni ¢innosti.
Vedeni pokladen provadi mzdova ucetni. Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba
je provadeéna v souladu s vnitini smérnici feditele skoly

7.2.8 Ucetni evidence

Kapitola platt je fizena a zpracovavana mzdovou ucetni. Tato pracovnice eviduje platy, eviduje
pracovni piijmy, srazky, vyplaty ddvek nemocenského pojisténi, provadi srazky z hrubého platu,
sestavuje vyplatni listiny. Sestavuje ucetni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich rozbor,
zpracovava podklady pro ptiznani diichod, lazenské péce, rodinnych piidavka, valorizaci apod.
Kontroluje opravnénost a prikaznost piedloZzenych mzdovych doklada. Podklady pro platy, které
ve formach vykazli a soupisek predava Skola, kontroluje a findln€ zpracovéavaji zastupkyné
tfeditele Skoly.

Mzdova ucetni ve spolupraci s feditelem nebo zastupkynémi Skoly ptipravuje sepsani podklad
pro prace konané mimo zékladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které vychazeji z dohod
apod.

Uketni $koly eviduje a kontroluje finanéni operace a prostfedky, kontroluje stav financi na
jednotlivych bankovnich uctech, eviduje stav a pohyb fondl, navrhuje a projedndva uctovy
rozvrh Skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokynt feditele Skoly, projednava rozpory s
finanénim odborem Skolského ufadu, tesi rozpory s dodavateli. Zpracovava a kontroluje
statisticka hlaSeni, zasila platy pfevodem na bankovni uCty zaméstnancti.
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7.2.9 Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

e Predepsana dokumentace je vypliiovana a zpracovavana podle centralnich pokyni vedeni Skoly.
Podle téchto pokynii vedou pedagogicti pracovnici elektronické tfidni knihy a vykazy.

e Prbéznou kontrolu této dokumentace provadi zastupkyné feditele. Zakladni dokumentace Skoly
je ulozena v feditelng. 1x ro¢né se zakladni dokumentace archivuje.

7.2.10 Poskytovani informaci

e Skola se pii poskytovani informaci #idi ustanovenimi zdkona &. 106/1999 Sb. Osoby opravnéné
poskytovat informace: feditel, zastupkyné feditele.

e O nakupu hmotnych prostiedkl (pomiicky a vybaveni) rozhoduji ptedsedové predmétovych
komisi a vedeni sekci v rozsahu svych pravomoci a po souhlasu feditele Skoly.

e Evidenci majetku vede THP koly, spravci sbirek, spravci skladu uéebnic a vedouci SJ v rozsahu
vyplyvajicim z jejich popisu prace

e Zaochranu evidovaného majetku odpovidaji u Skolnich sbirek spravci sbirek, za Setrné zachdzeni
se Skolnim zafizenim spravci uceben a ostatnich mistnosti.

8. Spole€enské organizace, sdruzeni a politické strany ve Skole,

spoluprace s verejnosti
8.1.SdruZeni rodici a pratel gymnazia

e Pii gymnaziu ptisobi spolek Sdruzeni rodici a pratel gymnazia, které pomaha skole zafinancovat
nckteré aktivity, které¢ Skola neméd moznost platit ze svého rozpoctu. Prostfednictvim tohoto
sdruZeni Skola odménuje zaky za umisténi v riznych soutézich a olympiadach, za vynikajici
vysledky u maturitnich zkousek, podili se na thraddch cestovného zakli na letni a zimni
vycvikové kurzy apod.

8.2.Vychova a vzdélavani
e Tento spolek pisobi pti SOS; plni stejnou roli na SOS jako vyse uvedeny spolek na gymnaziu.

8.3.G+S0S SERVIS z.s.

e Spolek plni roli servisni organizace, participuje na podpoie zakll organizaci akci, propagaci
Skoly.

8.4.74kovské parlamenty

e Zici gymnazia i SOS se sdruzuji v zakovskych parlamentech. Tato sdruZeni vznasi své
pozadavky, pfipominky i ndvrhy vedeni Skoly, se kterym se Zakovsky parlament schazi
nékolikrat do roka.

8.5. Politické strany
o Cinnost politickych stran je ve §kole zakdzana. Zakazana je i politicka agitace a propaganda

predvolebnich projevil, besed a shromazdéni.

9. Spoluprace s verejnosti

e Skola je zafizeni, které slouzi vetejnosti, a proto je v jejim zajmu podporu a zajem veiejnosti
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10.
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12.

prohlubovat. Skola se snazi o svou prezentaci ve mésté i v regionu prostiednictvim vlastnich
kulturnich vystoupeni pro vetejnost, pravidelnymi ptispévky do regiondlniho i mistniho tisku,
poradanim dnl otevienych dveti, pravidelnou aktualizaci svych webovych stranek, aj. K
informovani rodict slouzi pravidelné rodicovské aktivy i internetovy pienos dat prostiednictvim
systému Bakalafi. Rodi¢e maji moznost informovat se o svém ditéti osobné ve Skole po ptedchozi
domluvé s prislusnym vyucujicim.

Komunikaéni a informacni systém
Zamgéstnanci vytizuji bézné operativni zalezitosti se svymi nadiizenymi vedoucimi pracovniky
denng, s feditelem po domluvé se sekretaikou Skoly.
Neodkladné zalezitosti se vytizuji okamzité.
Ucitelé jsou opravnéni spolupracovat se spravci obou budov a vyzadovat bézné opravy.
Informace vstupujici do §koly tidi sekretaika a feditel $koly. Reditel rozhodne o dalsim postupu
a o tom, kdo zdlezitost pfevezme a zpracuje.
Sbér informaci od pracovnikli provadi vedouci Usekil a ptredsedové predmétovych komisi.
Ptedsedové PK vyftizuji bézné zalezitosti svého oboru.
Oficidlni informace opoustéjici Skolu musi byt podepsany teditelem Skoly.
Vnitini informacni systém je tvofen:
v poradami vedeni skoly (R, ZR, VP, predsedové PK)
v’ pedagogickou radou
v’ dil¢imi poradami sekti a pfedmétovych komisi
v informa¢nimi nasténkami

Zaci
Pfijimani zakt ke studiu se fidi pfislusnou zdkonnou normou. Pfijimaci fizeni je pln¢ v
kompetenci feditele a fidi se platnymi legislativnimi normami a smérnicemi zfizovatele.

Odvolani proti rozhodnuti feditele $koly podavaji zakonni zastupci zaki prostiednictvim OSMS
Plzenského kraje.

Prava a povinnosti zakl upravuje skolni fad.

Hospodareni Skoly

Skola je samostatnou piispévkovou organizaci. Finanéni prostiedky jsou $kole ptidélovany
odborem $kolstvi, mladeZe a sportu Plzefiského kraje. Skola ma ziizen Gicet u Komeré&ni banky
Rokycany.

Za hospodateni Skoly zodpovida v plném rozsahu feditel Skoly.

Hospodatskou, tcetni a administrativni agendu Skoly organizuje, provadi a kontroluje ucetni a
mzdova ucetni.
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13.Organizaéni schéma

e Nedilnou soucasti tohoto organiza¢niho fadu je organiza¢ni schéma — viz ptiloha.

e Organizacni fad vstupuje v platnost dne 1. 9. 2023

RNDr. Pavel Vlach, Ph.D., feditel Skoly

Prilohy:

e Organizacni schéma Skoly.
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