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ORGANIZACNI RAD SKOLY

C.j. G/690/2025

Vypracoval: Mgr. Anna Koktava

Schvélil: Mgr. Anna Koktava, feditelka Skoly

Zvetejnéno: Elektronicka afedni deska ve vestibulu, web Skoly
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Zrusuje se: Organizac¢ni tad skoly, €. j.: G/606/2024

Cast 1. VSeobecna ustanoveni

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad Gymnazia, Tieboii, Na Sadech 308 (dale jen Skola) upravuje organizacni
strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovniki Skoly.

2. Organizacni tad skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.,
zakona ¢. 500/2004 Sb., zdkona €. 262/2006 (Zakonik prace), spravniho fadu a vyhlasky
MSMT CR ¢€.13/2005 Sb. o stfednim vzdé€lavani a vzdélavani v konzervatofii - v§e v platném
znéni.

3. Tento organizacni fad nahrazuje organizacni fad vydany 1. 9. 2020 (G/725/2024)

Clanek 2
Postaveni a poslani Skoly

1. Skola byla zfizena Jihoteskym krajem se sidlem v Ceskych Budgjovicich jako
ptispévkova organizace, zfizovaci listinu vydal 27. 11. 2001.

2. Skola je vsiti Skol zatfazena od 3. 7. 1996, ICO: 608 16 945, 120: 000 367 753,
identifikator zatizeni: 600 008 291.

3. Reditelka Skoly: Mgr. Anna Koktava

4. Zéstupce tfeditelky Skoly: Mgr. Miroslav Hrdina

5. Typ skoly: gymnéazium

6. Studijni obory (v souladu s nafizenim vlady ¢. 211/2010 Sb., o soustavé oboril
vzdélavani):

1) 79-41-K/41 Gymnézium, délka studia 4 roky, denni vzdélavani
2) 79-41-K/81 Gymndazium, délka studia 8 roki, denni vzdélavani
7. Kapacita: 420 zaka
8. Zakladnim posldnim Skoly je poskytovani vychovy a Uplného stfedniho vzdélani, a to

podle ucebnich plant a osnov schvalenych MSMT CR a od 1. 9. 2007 pocinaje
primou podle SVP ZV.




Cast I1. Rizeni §koly — kompetence

Clanek 3

Statutarni organ Skoly

1.

Statutarnim organem Skoly je feditel jmenovany radou kraje se souhlasem ministerstva
Skolstvi, mladeze a télovychovy CR.

Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich, v souladu s pravnimi piedpisy v platném
znéni a vramci opravnéni danych zfizovaci listinou tak, ze k otisku razitka
prispeévkoveé organizace piipoji sviij vlastnoru¢ni podpis.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych skole, o hlavnich otazkach
hospodafeni, mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostfedki hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odméinovani pracovnikit podle vysledka jejich
prace.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly.

Reditel 8koly pii vykonu své funkce dale je opravnén pisemné povéfit pracovniky
Skoly, aby C¢inili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Rozhoduje o zalezitostech
Skoly, které si vyhradil v ramci své pravomoci, odpovida za plnéni kol civilni
obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, planuje, organizuje, koordinuje a
kontroluje tkoly a opatfeni, sméfujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

Pro tizeni pedagogického provozu jmenuje svého zastupce, ktery zastupuje teditele
Skoly v plném rozsahu.

Stanovuje platnou organizacéni strukturu Skoly.

Poradnim organem feditele je pedagogicka rada, predsedové predmétovych komisi,
vychovny poradce, hospodarka Skoly, ekonomka Skoly a Skolnik.

Clanek 4

Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1.

Vedoucim zaméstnancem-statutarnim organem, ktery fidi praci podiizenych
zaméstnancl, je zastupce fteditelky Skoly; Skolnik neni vedoucim zaméstnancem,
avsak je opravnén organizovat, fidit a kontrolovat praci uklizecek.

Vedouci zaméstnanci a Skolnik reprezentuji v internim styku utvary, které tidi a
jednaji jejich jménem. V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném
prislusnym pravnim pfedpisem a opravnénim, uvedenym v pracovni néplni.

Vedouci zaméstnanci a Skolnik jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych
pravnich a organizacnich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili tkoly
vCas a hospodarn€, kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odivodnénost a
zakonnost provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zatizeni a veSkeré¢ho
materidlu, vytvaret pfiznivé fyzické i psychické pracovni prostredi, vést pracovniky
k pracovni kdzni, ocenovat jejich iniciativy a pracovni uUsili, vyvozovat dusledky
z poruseni pracovnich povinnosti.

Vedouci zaméstnanci a Skolnik se podileji na planovani rozvoje Skoly, pfipravé

realizaci a hodnoceni $kolniho roku, ptipravé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu,
na racionalizaci fizeni Skoly, na zpracovani podklada pro materialy a zpravy.



5. Vedouci zaméstnanci a Skolnik odpovidaji za organizaci pisemného styku podle
predpisu o obc¢hu tucetnich dokladli, za vécnou a obsahovou spravnost vsech
predkladanych pisemnych materialti, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétd,
tykajicich se jejich kompetenci.

Clanek 5

Dokumentace Skoly
Skola vede (podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.) tuto zédkladni dokumentaci:

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v §
147 - jsou ulozeny v trezorové skiini v feditelné skoly

tfidni knihy jsou uloZeny v fediteln¢ Skoly (v tisténé podob¢ kromé zdznamu o vyuce,
které jsou v programu Bakalati),

evidenci zaka

skolni fad, klasifika¢ni fad, rozvrh hodin — Skolni a klasifikaéni ¥ad uloZen v kancelati
administrativni a spisové pracovnice, rozvrh hodin a jeho historie je on-line
v programu Bakalafi

protokoly o pfijimacim fizeni — uloZeno v fediteln¢ Skoly

protokoly o maturitnich zkouskach — uloZeny v trezorové skiini v feditelné Skoly
osobni dokumentaci zakli s postizenim podle §28 zdkona ¢&. 561/2004 Sb. pfi
zachovani povinné mlcenlivosti o téchto udajich — ulozeno v kancelati vychovné
poradkyné

doporuceni z Pedagogicko-psychologické poradny — uloZeno v trezoru feditelky Skoly
v feditelné skoly, nebo v zamcené skiini vychovné poradkyné

knihu urazti — ulozena v kancelati hospodarky

personalni dokumentaci — ulozena v kancelafi ekonomky a feditelky skoly
hospodaiskou dokumentaci, Gi€etni evidenci a evidenci majetku — uloZeno v kancelafi
ekonomky Skoly

protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach — uloZeno v kancelafi feditelky Skoly a
ekonomky Skoly

podaci denik — ulozen v kancelafi hospodaiky

ostatni pfedepsanou dokumentaci stanovenou resortnimi piedpisy.

Cast I11. Systémové &lenéni — komponenty

Clanek 6

Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikii v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny
v pracovnich naplnich.

2. Pracovni népln¢€ jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: klicova oblasti pracovnika,
komu je pracovnik piimo podfizen a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by
musel ziskat souhlas nadtizeného pracovnika.

Clanek 7
Finan¢ni Fizeni

1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se neztizuje.

2. Ukoly spojené s finan¢nim fizenim jsou zajistovany ekonomkou skoly.

3. Ucetni agendu vede v plném rozsahu ekonomka skoly.



Clane

k 8

Personalni Fizeni

1.
2.

4.
5 5.
Clane

Personalni agendu vede v plném rozsahu ekonomka skoly.
Podklady pro rozhodovani teditele jsou zajistovany zastupcem feditelky, ekonomkou
Skoly, administrativni a spisovou pracovnici a technickym pracovnikem (Skolnikem).
Novi pracovnici jsou vyhleddvani zpravidla vyzvou na webovych strankach,
oslovenim UP, na zakladé nabidek zdjemcti o pracovni pomér, popf. vybérovym
fizenim.
Pfijimani novych pracovniki zajistuje administrativné ekonomka Skoly.
Sledovani platovych postupti a narokti pracovnikll zajist'uje ekonomka Skoly.

k9

Materialni vybaveni

1.
2.
3.

Clane

O nakupu hmotnych prostfedkili rozhoduje feditelka Skoly

Vstupni evidence nové pofizeného majetku provadi hospodarka skoly.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji spravci sbirek na zdkladé povéteni
feditelky skoly.

Sklad ucebnic a sklady hygienického materidlu, cCisticich prostiedkit a drobného
materialu do udrzby spravuji pracovnici na zakladé povéteni feditelky Skoly.
Organizace odepisuje dlouhodoby majetek v souladu se

- zékonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni,

vyhlaskou ¢. 505/2002 Sb., kterou se provadéji n€kterd ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist, pro ucetni jednotky, které jsou
uzemnimi samospravnimi celky, pfispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a
organiza¢nimi slozkami stétu,

- Ceskym ucetnim standardem pro uzemni samospravné celky, piispévkové
organizace, statni fondy a organizacni slozky statu ¢. 512 Dlouhodoby nehmotny
majetek a dlouhodoby hmotny majetek,

- zakonem ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, v platném znéni

a odepisovani provadi podle zfizovatelem schvaleného odpisového planu
prostiednictvim Ucetnich odpist z ceny, ve které je majetek ocenén v ucetnictvi.

k 10

Organizace vychovné vzdélavaciho procesu

1.

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy a
vnitinim fadem Skoly.
Prava a povinnosti pracovniku jsou dana zakonikem prace, Skolskym zakonem,

vyhlaskou o stfedni Skole, a zdkonem o statni spravé a samospraveé ve Skolstvi, timto
organiza¢nim fadem Skoly a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Pedagogicka rada — je poradnim organem feditelky Skoly, spolupracuje na tvorbé
koncepce Skoly, fesi podstatné pedagogické problémy, vyjadiuje se k ndvrhtim TU na
snizenou klasifikaci z chovéni, k ndvrhim na vylouceni ze studia. Vyjadiuje se
k internim problémum Skoly a dava podnéty k jejimu rozvoji.

Predmétové komise — zakladni realizacni a soucasné tidici prvek vzdelavaci slozky
pedagogické ¢innosti, sdruzuji uditele stejné nebo podobné aprobace. Ridi se smérnici
pro ¢innost predmétovych komisi, kterd je uloZen na sdileném disku T (pifip. One



7.
8.

Drive). Realizuji pedagogické ukoly v oblasti vychovy a vzdélavani v souladu s cili
Skoly. Praci PK koordinuje jmenovany piedseda PK na zékladé¢ pracovni ndplné
predsedy predmétové komise. Je garantem vyuky jeho predmétu ve Skole, svolava
nejméné 3x ro¢né schizky PK, piredava podklady pro rozpocet PK, vede si ptehled o
objednanych a nakoupenych ucebnicich, odpovidaji za dodrzeni limitu stanoveném
feditelkou Skoly. Sleduji stav sbirek, ucebni a tematicky plan a jeho plnéni. PPK
zodpovidéa za vhodny vybér ucebnic, koordinuje jejich nadkup a objednani studentiim.
Zpracovava navrh exkurzi a kontroluje jejich plnéni. Respektuje smérnici pro
organizaci povinng volitelnych predmétt. Sleduje a hodnoti praci ¢lenti PK. Z jednani
PK poftizuje jeji predseda zapis, ktery uklada na disk T (One Drive). Za plnéni svych
ukoll jsou odpovédni feditelce skoly, ktery jejich praci ptimo tidi a kontroluje.

Tridni uditelé (TU) — jsou vykonnym c¢lankem fizeni na urovni tfid a idi se
specifickou pracovni naplni. Organizuji, koordinuji a kontroluji praci ve tfid¢.
Seznamuji zaky s rozvrhem a aktualnimi ukoly. Jmenuji potfebné sluzby a kontroluji
jejich Cinnost. Vykonéavaji dozor na mimoskolnich akcich, zajistuji styk Skoly
srodinou. Sestavuji program a vedou tfidni schizky. Vedou pifedepsanou
dokumentaci, realizuji pfipadna rozhodnuti vedeni Skoly a pedagogické rady. Sleduji
plnéni povinnosti ze strany studentli a navrhuji vedeni Skoly studenty k odméné a
potrestani. Pravidelné sestavuji zpravu pro pedagogickou radu. Ttidni ucitel odpovida
za organizaci a prub&h maturitniho plesu. Ttidni ucitel mlize pii organizaci plesu
zapojit i zaky starsi 18ti let a ostatni pracovniky Skoly. Na zaky nelze ptenést zajisténi
salu, hudby, dopravy, potadatelské sluzby, pozarni hlidky, prodadvani vstupenek jako
celku (jen prodej dil¢i Casti vstupenek), zajisténi vyactovani plesu grafickou upravu
pozvanky a vstupenek. Veskeré smlouvy o poskytnuti sluzeb (ndjem salu, hudba,
poradatelska sluzba, pozarni hlidka apod.), sponzorské smlouvy apod. podepisuje
poradatel plesu, kterym je bud’ SdruZeni rodi€h pfi gymnaziu ¢i jind podobna
pravnickd ¢i fyzickd osoba opravnéna ples potfadat. Za plnéni svych ukold jsou
odpovédni zastupci feditelky Skoly, ktery jejich praci fidi a kontroluje. Kazdy TU je
v ptipad¢ potieby zastupovan zastupujicim TU, ktery je urcen vzdy pro pftislusny
Skolni rok. V ptipadé jejich neptitomnosti pfebira jejich odpovédnost zastupujici TU.

Vychovny poradce (VP) — je poradnim organem feditelky Skoly, je ji jmenovan z fad
nejzkusenéjSich uciteld. Rozpis povinnosti je ddn pracovni néplni pro vychovné
poradce, kazdoro¢né vypracovava aktualni plan ¢innosti.

Kariérova poradkyné (KP) — je sloucena s funkci VP a pracuje na zékladé¢ planu KP.

Skolni psycholozka (SP) — pracuje na zakladé planu SP.

Organizace spravy Skoly

l.

Administrativni a spisova pracovnice (ASP)- jeji pracovni ndpln je stanovena
zvlastnim predpisem, je piimo fizena feditelkou Skoly.

Technicky pracovnik (Skolnik, spravce budov) — ma na starost spravu budovy, je
pfimo fizen feditelkou Skoly a je ji za svou praci odpovédny. Ridi, tkoluje a
kontroluje praci uklizecek, jeho pracovni naplii je stanovena zvlastnim piedpisem.

Topi¢ — jeho pracovni napli je stanovena zvlastnim ptedpisem a je realizovana na
zaklad¢ specialnich zkousek

UklizeCky — provad&ji uklid budovy, viz néapli prace v osobnich slozkach
zaméstnanc.



10.

11.

12.

13.

Ekonomka $koly — jeji pracovni naplii je stanovena zvlastnim piedpisem

Vyvojar komunika¢nich a informacnich systéma — poskytuje odborny servis
v oblasti IT pedagogickym 1 nepedagogickym pracovnikiim Skoly

Povérenec GDPR - externi pracovnik

Pfedavani a prejimani pracovnich funkei — pfi odchodu pracovnika, nebo pfi jeho
dlouhodob¢é neptitomnosti povétuje feditelka Skoly pfevzetim jeho agendy jiného
pracovnika $koly. RS v konkrétnim piipadé stanovi, zda musi byt pfedani provedeno
pisemné. Pievzeti a piedani majetku nebo penézni hotovosti se provadi vzdy pisemné.

Zastupitelnost pracovniku

= Reditelka $koly — vneodkladnych zalezitostech je zastupovana zastupcem
feditelky Skoly

= Zastupce feditelky Skoly — v neodkladnych zélezitostech je zastupovan feditelkou
Skoly

= Ekonomku $koly zastupuje v n&kterych ¢innostech ASP, jinak RS.

* Administrativni a spisovou pracovnici zastupuje v nékterych ¢innostech zastupce
feditelky Skoly, v pokladni ¢innosti ekonomka $koly, jinak RS

=  Ucitelé — pti kratkodobé nepiitomnosti vzajemné suplovanim, pii dlouhodobé
neptitomnosti pfijetim kvalifikovaného pracovnika do pracovniho poméru na dobu
urcitou.

= Technického pracovnika zastupuje v nékterych cinnostech zastupce feditelky
Skoly, v zajistovani materialu pro hygienu a uklid administrativni pracovnice

= Uklizecku zastupuje jina uklizecka, pfi dlouhodobé nepfitomnosti pfijetim
pracovnika do pracovniho poméru na dobu urcitou.

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

Archiv — za archivovani dokumenti odpovidd administrativni a spisovd pracovnice
Skoly. Pfijima, t¥idi a uklada, pfipadné i zapGjéuje material se souhlasem RS. Provadi
vyfazeni a dohliZi nad skartaci podle schvaleného spisového a skartacniho fadu.
Komunikace — v obecné rovin€é je smérem navenek provadéna administrativni a
spisovou pracovnici Skoly on-line i telefonicky. Pfijiméa vzkazy pro ucitele, v ptipadé
nutnosti piepojuje hovory do kabinetl, odesila a pfijima e-maily podle pokynd vedeni
Skoly. Ucitelé maji vlastni ptimé tel. linky do svych kabineti.

Knihovna — knihovnickd c¢innost je provadéna povéfenym pracovnikem Skoly.
Knihovnik objedndvéd prostfednictvim administrativni pracovnice Skoly literaturu,
navrhuje likvidaéni komisi tituly k vyfazeni. Odpovidd za pouziti piidélenych
prostiedkli. Vede predepsanou dokumentaci pro provoz knihovny pomoci vypocetni
techniky. Zalohuje vSechna potfebna data.

Evidence majetku — je v pracovni naplni administrativni pracovnice $koly, ta eviduje
v systému Helios Fenix pocet, stav, rozmisténi a pouZziti majetku, pfidéluje inventarni
¢isla.

BOZP a PO — plnénim ukoll souvisejicich s koordinaci BOZP a PO ve skole je
poveéfena administrativni a spisova pracovnice. Jeji povinnosti je dohlizet na plnéni
ukoll souvisejicich s BOZP a PO, vést potfebnou dokumentaci, vzdélavat se v této



14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.

22.

23.

oblasti a zajiStovat pro specializované ikony BOZP a PO externi pracovniky a firmy.
V naplni pak ma i zprostfedkovani vstupnich proskoleni novych zameéstnancu pied
jejich nastupem a pravidelné ro¢ni Skoleni BOZP a PO ostatnich zaméstnancii.

Kontroly a revize — terminy periodickych kontrol stanovuje technicky pracovnik a
administrativni a spisova pracovnice. Samostatné objednavaji opravy a periodické
kontroly elektrickych pfistrojii a zafizeni. Za evidenci a stav hasicich pfistroji a
pozarnich hydrant odpovidd Skolnik. Za revize a kontroly télocvicného naradi
odpovida spravce sbirky télesné vychovy.

Sklad uéebnic — vedenim agendy skladu ucebnic je povétena ASP. Zapijcuje a vybira
prostiednictvim piislusnych TU ucebnice pro zaky niz§iho gymnézia, podle pokyni
PPK objednava ptislusné ucebnice a dohlizi na jejich spravné zachazeni.

Pokladni sluzba — je zajiStovana ASP, je provadéna v programu Helios

Uletni evidence — je provadéna ekonomkou skoly v systému Helios, ktera eviduje
finan¢ni operace a prostiedky na bankovnich Uctech, eviduje stav prostfedkii na
fondech a jejich pohyb. Podle pokyni RS zpracovava rozpodet $koly a mési¢nd
sleduje jeho plnéni. Navrhuje rozpoctové upravy. VyuZziva pii své praci pouze
software zakoupeny pro tento ucel a vSechna data pravidelné zalohuje. Zpracovava
statisticka hlaseni pro KU a MSMT.

Mzdy a platy — ekonomka Skoly odpovidd za kompletni vedeni mzdové agendy.
V programu Vema eviduje a zpracovavd pracovni vykazy, vyplaty davek
nemocenského a socidlniho zabezpeceni, provadi srazky ze mzdy, sestavuje vyplatni
listiny a zpracovavda mzdy. Zajistuje odvod srazek a povinného pojisténi z mezd.
Sestavuje ucetni vykazy a rozbory, kontroluje spravnost, opravnénost a prikaznost
predloZzenych mzdovych dokladl. Zpracovava podklady pro pfiznani dichodi. Vede
Skolni on-line pokladnu.

Cestovni prikazy — jsou vedeny v systému Vema ASP
Osobni agenda — tuto vede ekonomka Skoly — viz osobni slozky zaméstnanci.

LyZarské kurzy, letni sportovni kurzy a exkurze — organizacné je zajist'uji piislusni
predsedové predmétovych komisi, popt. jimi povefeni ucitelé. Vedouci jednotlivych
akci odpovidaji za pou€eni zakul, za jejich naplin a vyuactovani. Agendu piedkladaji
zastupci feditelky Skoly.

Skolni vylety a odborné exkurze— organizacné zajist'uji a odpovidaji za né ptislusni
tfidni ucitelé nebo vedouci exkurze.

Agenda FOTOS (Filantropického odkazu Toma Schreckera) je spravovéna jeho
vykonnou manazerkou

Clanek 11

Externi vztahy

1.

[98)

Ve styku s okolim reprezentuji Skolu ptfedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditelka
Skoly a jeji zéastupce; technicky pracovnik a dale v ramci svych pracovnich naplni
pracovnik poveéfeny PO a BOZP. Vychovna poradkyné a dalsi ureni vyucujici pecuji
o prezentaci Skoly pfi akcich ur€enych k propagaci skoly za ucelem naboru novych
zaku.

Ve styku s rodic¢i zakl jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelé.

Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven
v pracovnich naplnich pracovnik.
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Clanek 12

Vnitini principy Fizeni a ocenovani

Zatazovani a ocenovani pracovnikli se obecné tidi platnymi predpisy uvedenymi v aktudlnim
Vnitinim platovém predpisu.

Cast V. Informaéni systém
Clanek 13

Informace vstupujici do skoly piichazeji k teditelce skoly.

Reditelka koly rozhodne, komu bude informace poskytnuta, piipadné kdo zaleZitost
nebo jeji ¢ast zpracuje.

Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko, musi byt podepsany
teditelkou skoly.

Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikl, se zvefejnuji
v harmonogramu akci, elektronickou poStou, pfi provozni poradé ¢i pedagogické radé,
pfipadné na informacni tabuli v knihovné.

Ochrana osobnich Udaji — Za ochranu osobnich Udaji dle nafizeni EU odpovida
feditelka Skoly. Napomocnou osobou feditelky pfi praci s osobnimi udaji je povefenec na
ochranu osobnich tdajui. Povétenci nejsou udileny zadné pokyny tykajici se plnéni jeho ukolil
podle nafizeni, pro plnéni svych kol nesmi byt propustén ani nijak postihovan za nezavisly
zpisob vykonu povinnosti. Povéfenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR,
pravni soulad v oblasti ochrany dat je odpovédnosti feditelky $koly. Reditelka $koly pro svoji
odpovédnost neni vdzana radou nebo stanoviskem povétence pii ochrané osobnich udaji.

Cast VI. Provoz §koly

1. Pojem ,,provoz Skoly* pro Ucely pracovniho fadu je v pracovni dny od 7:00 hodin do
konce posledni vyucovaci hodiny dan¢ho dne a po dobu nasledujici ptestavky. Ve dnech, kdy
se kond schiize (porada, Skoleni, schiizky rodi¢ii apod.), je provoz rozsifen po dobu trvani
akce.

2. Pracovni doba zaméstnancti:
Pedagogicti pracovnici: v ptipad€ vyuky od nulté hodiny 6:50 — 15:20

v ptipad€ vyuky od prvni hodiny 7:45 — 16:15
Nepedagogicti pracovnici:
- uklizeCky — v ptipadé délené smény napt. (neni-li stanoveno jinak)
5:00 (5:30) — 8:30 2 11:00 (11:30) — 16:00 (16:30)
- v pfipad€ nedélené smény - 8:30 — 17:00

- technicky pracovnik — 6:30 — 15:00
- topi¢ — Cervenec/srpen 15:00 — 16:30, zéfi/Cerven 5:30 — 6:30, 15:00 — 16:30
- ekonomka — 7:00 — 15:30
- administrativni a spisova pracovnice — 7:00 — 15:30

Mgr. Anna Koktava
feditelka Skoly
Ptilohy

Organizacni struktura skoly



