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I. Zakladni ustanoveni

1.

Skola jako piispévkova organizace MHMP je pravnickou osobou. Hlavni ucel a
predmét Cinnosti, statutarni organ, vymezeni majetku, majetkovych prav, doplitkové
¢innosti a doba, na kterou je organizace zfizovana, je vymezen ve Zfizovaci listiné
z 30. 4. 2005. Je zatazena do sit¢ Skol a Skolskych zatizeni. Jeji ¢innost vychézi z
platné legislativy, zejména ze Zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
sttednim, vys$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni a
Zakona ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, v platném znéni, a
provadeécich predpisti, zejména vyhlasky o stfednim vzdélavani, pracovniho fadu pro
pracovniky Skol, v platném znéni, s ptihlédnutim k provoznim podminkam Skoly atd.

Organizacni fad Gymnazia Jana Keplera stanovi zasady cinnosti a fizeni Skoly,

organiza¢ni strukturu a ukoly jednotlivych useki, rozsah pravomoci, povinnosti a
odpovédnosti vedoucich pracovnikii a dalSich zaméstnancu skoly.

I1. VSeobecna Cast

1. Povinnosti a prava zaméstnancli jsou upravena podrobné obecné zavaznou legislativou
Ceské republiky. Kromé toho jsou zaméstnanci povinni zejména:

- Tidit se pfi své praci legislativnimi normami platnymi pro stiedni Skoly, zejména
vyhlaskou o stfednich Skolach a pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky
Skol v ptsobnosti MSMT CR,

- dodrzovat pracovni kdzen a pracovni dobu,

- dodrzovat piedpisy BOZP a PO,

- chranit majetek Skoly a fadné zachazet s inventafem,
- respektovat platné vnitini normy skoly,

- plnit pokyny feditele Skoly a ostatnich vedoucich pracovniki.

2. Zaméstnanci jsou dale opravnéni zejména:

vyuzivat prav zameéstnanci jak to stanovi platné zdkonné normy (napi. FKSP atd.).

I11. Zasady rizeni Skoly

1.

Kompetence statutdrniho orgénu jsou dény obecné platnymi pravnimi ptedpisy,
ziizovaci listinou Skoly a zdvaznymi instrukcemi MHMP k ftizeni ptispévkovych
organizaci.

K zajisténi fizeni Skoly feditel Skoly organizuje porady vedeni, provozni porady
pedagogickych pracovnikli a provozni porady nepedagogickych pracovnikili, porady
viech zaméstnanct $koly, pedagogické rady a porady predmétovych komisi. Reditel
Skoly spolupracuje s organizaci, ktera zastupuje rodice zakt Skoly (Unie rodi¢ti). Po
ustaveni Skolské rady feditel Skoly vytvaii podminky pro jeji praci a plni ukoly, které
mu urcuje Zakon €. 561/2004 Sb.

Kazdy zaméstnanec je fizen bezprostiedné nadiizenym vedoucim zaméstnancem (dle
charakteru vykondvané prace) a je mu za svou cinnost odpovédny. Na tohoto
vedouciho pracovnika se obraci se svymi dotazy, ndvrhy, naméty apod.



4. Povinnosti vedouciho zaméstnance je zaddvat ukoly, planovat, koordinovat a
organizovat praci zaméstnanctli, provadét kontrolu prace podiizenych a podilet se na
hodnoceni jejich prace.

5. Kazdy zaméstnanec Skoly je povinen neprodlené hlasit nejbliZz§imu nadfizenému nebo
jinému kompetentnimu vedoucimu pracovnikovi skute¢nosti, které nasvéd¢uji tomu,
7ze dochazi k poruseni platné legislativy (v€etné vnitinich smérnic). Vedouci
zaméstnanec je povinen neprodlené zjednat ndpravu. Neni-li to v jeho kompetenci ¢i
moznostech, informuje vedeni Skoly.

IV. Vedouci pracovnici Skoly
1. Karel Zd’arek — ieditel 3koly -

potvrzen ve funkci v souladu se zakonem €. 472/2011 Sb., kterym se méni zakon ¢. 561/2004
Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdclavani (Skolsky
zakon), ve znéni pozd¢jsich predpist, ktery nabyl i€¢innosti dnem 15. 5. 2018.

Na zéklad¢ zakona ¢.561/2004 Sb., skolu fidi, jmenuje a odvolava své zastupce, odpovida
za plnéni ucebnich plant a ucebnich osnov, za pedagogickou urovenn vychovné vzdélavaci
prace Skoly, za efektivni vyuZivani svéfenych hospodaiskych prostiedkii. Kontroluje praci
pedagogickych 1 ostatnich pracovnikli a studijni vysledky zaki. Odpovida za zpracovani a
zptistupnéni vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly a hospodafeni Skoly a informaci, stiZnosti,
podnétli a oznameni.

Reditel $koly rozhoduje mimo jiné o pfijeti ke studiu, o pfiznani a odnéti stipendia, o
podminéném vyloudeni ze studia, o vyloudeni ze studia, o zadosti o prestup. Reditel $koly
muize podle potieb a podminek upravit vychovné vzdélavaci proces Skoly v rozsahu
stanoveném ucebnim pldnem. Planuje, koordinuje a kontroluje praci Skoly v roviné
hospodarské, pedagogické, vychovné, jednd s mimoSkolnimi institucemi a rodici, fidi
personalni praci a praci piedmétovych komisi. V oblasti vyucovaciho procesu sleduje a fidi
praci ve vSech tfidach v anglickém jazyce a 2. cizim jazyce, humanitnich pfedmétech,
predmétech spolecenskych véd a estetické vychovy a v ptibuznych volitelnych predmétech.

Udaje o tom, proti kterym rozhodnutim feditele je piipustné odvolani, ke kterému organu,
v jaké lhut¢ a kde Ize odvolani podat se fidi pfisluSnymi, v kancelaii Skoly dostupnymi
predpisy uvedenymi nize.

O funkce zastupce feditele se déli ve smyslu tvazku:

2. Marcela Grabmiillerova — zastupkyné reditele pro pedagogické zaleZzitosti —
jmenovana do funkce 25. 8.2018 s platnosti od 1. 9. 2018.
V oblasti vyu€ovaciho procesu sleduje a tidi praci ve vSech tiidach v cizich jazycich a
ptibuznych volitelnych predmeétech.

Zodpovida predevsim za:

- GDPR - poveérenec pro ochranu osobnich udajt,

- persondlni agendu v souladu s GDPR — podklady zaméstnancti pro pracovné pravni
vztah,

- spravné vedeni zékladni pedagogické dokumentace - tfidni knihy, tfidni vykazy, klas.
archy resp. zapis znamek studentd, omluvné listy, evidence kontrolnich zkousek,



- organizace prestupovych zkousek,

- evidence osvobozeni z TV,

- organizaci zahrani¢nich navstév na Skole,

- organizaci a prub&h maturitnich zkousek,

- spolupodili se na organizaci akci Skoly.

3. Vladimir Smahaj - zastupce Feditele pro personalni agendu, vedouci PAM
jmenovan do funkce feditelem Skoly 1. 8. 2023 s platnosti od 1. 8. 2023.

V oblasti vyu€ovaciho procesu sleduje a fidi praci ve vSech tfidach v biologii, chemii, fyzice
a ptribuznych volitelnych pfedmétech. Vede a zodpovida za evidenci zakl vSech tiid. Dohlizi
na agendu PaM, smlouvy, dovolené¢, studijni volno ucitelt.

Dale zodpovida piedevsim za:

- zastupovani v rozsahu statutdrniho zastupce - v nepfitomnosti statutarni zastupkyné

povétené fizeni Skoly ji zastupuje v plném rozsahu pravomoci a povinnosti s vyjimkou
persondlnich (navazani a rozvdzani pracovniho pomeéru) a mzdovych rozhodnuti
s dopadem na finan¢ni operace.

- persondlni agendu, smlouvy, dovolené¢,

- vykazy, statistiky, tiskopisy, oblast povinné dokumentace skoly,

- evidenci zakl a matriku skoly.

- Cinnosti spojené se Skolnim systémem Bakalafi — tivazky a tvorba rozvrhi
- denni provoz Skoly,

- praci Skolnika a hospodaiky Skoly v oblasti spravy budov,

4. Milena Bustova - zastupce Feditele pro provozni zaleZitosti -
jmenovan do funkce feditelem Skoly 1. 1. 2025 s platnosti od 1. 1. 2025.
V oblasti vyucovaciho procesu sleduje a fidi praci ve vSech tfidach v zemé&pisu, matematice.

Déle zodpovida za:

rozvrh, suplovani,

- koordinace skolnich akeci,

pfijimaci fizeni,

ptiprava grantovych zadosti

5. Barbora Semeradova - vychovna poradkyné a §kolni psycholozka

Plni funkci vychovné poradkyné na Skole, koordinuje praci se zdky se speciadlnimi
vzdélavacimi potfebami i s zaky mimotadné nadanymi, poskytuje odbornou pomoc zakim pfi
vyhledavani vhodnych stylti uceni, spolupracuje s uciteli pti stanoveni vhodnych metod prace.
Poskytuje intervenci u zakl se specifickymi poruchami uceni a chovani, koordinuje fesSeni
problémovych situaci, pfipravuje a vyhodnocuje dotaznikova Setieni a profesiogramy tykajici
se oblasti vychovy a uéeni. Organizuje rizné vychovné akce.
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Néplni jeji prace v oblasti Skolni psycholozky je pfedevSim provadéni komplexni
psychologické diagnostiky a naro¢ného psychologického poradenstvi pii feSeni problémul ve
vyvoji a vzdélavani déti, zakid a studentli ve Skole a v roding. Sleduje Zaky se specidlnimi
vzdélavacimi potfebami 1 zdkd problémovych, participuje na upravach jejich uciva,
odhalovani Sikany, projevil diskriminace, neptatelstvi nebo nasili a jinych negativnich jevii na
Skole. Spolupracuje s PPP, plni funkci Skolniho metodika prevence.

Vykonava funkci poradce pro studium na VS a pomaha studentim s kompletaci
dokumentace pozadované Ceskymi i1 zahrani¢nimi vysokymi Skolami. Plsobi jako karierovy
poradce. Eviduje statistiku pfijatych absolventi na VS.

6. Karel Voditka — externi subjekt, ktery zaji$t’uji ekonomické Fizeni §koly, Ridia

kontroluje praci zaméstnancli na useku ekonomiky a hospodateni s majetkem
(pokladni, hospodaika Skoly v oblasti administrativni a ekonomické), ptipravuje

podklady pro tvorbu regulativii na tiseku hospodareni a spravy majetku, plni ukoly

spravce rozpoctu a hlavni uetni. Zpracovava zpravy o hospodateni skoly, sleduje
rozpocet, zpracovava ucetni a mzdové rozbory.

Déle zodpovida za:

- zpracovani agendy na useku ekonomiky a hospodafeni s majetkem,

- UcCetnictvi Skoly — ucty, faktury,
- mzdovou agendu,
- uctovani doplnkové ¢innosti GJK,

- spravné Cerpani FKSP a dalSich fondd,

7. Ing. Martin Wagner — ekonom

- fakturace, platby

- pftiprava podkladi pro mzdy a ucetnictvi

- evidence ucetnich dokladu

- evidence Cerpani a vyuctovani grantovych titula

- komunikace s uéiteli (mzdova agenda, vyuctovani kurzt)

8. Monika Priplatova - hospodarka Skoly, spravce majetku
Do kompetence hospodaiky $koly spad4 zejména:

- evidence majetku, inventarizace, evidence sbirek,

- objednavky, ndkupy,

- pokladna, proplaceni uctl a cestovnich piikazi,

- hospodarské smlouvy, smlouvy obecné,

- administrace spravniho fizeni, opisy vysvédcent,

- zpracovani dokumentace k piijimacimu fizeni,



- Cipové karty — dobijeni,
- posta, elektronicka posta, Casopisy, dennt tisk,
- datova schranka,

- pojisténi zakd, pojisténi budovy,

- archiv.

9. Martin Wohanka - spravce ICT
Zodpovida predevsim za:

- chod a rozvoj pocitacové site,

provoz systému pro administrativu Skoly — Bakalafi,

- prace s daty uchazecl o studium v rdmeci pfijimaciho fizeni,

- provoz a rozvoj komunikacnich a audiovizualnich prostfedki (internet, dataprojektory
apod.),

- systémy kopirovani, vstupi, zabezpecovaciho zatizeni.

10. Vedenim zaméstnancli a koordinaci ¢innosti na svéfeném useku jsou dale povéteni
vedouci pfedmétovych komisi a jednotlivi pracovnici, jejichz ukoly jsou vymezeny
naplni prace, ro¢nim pldnem préace Skoly a mési¢nimi plany.

V. Poradni organy reditele Skoly

Zakladnim poradnim organem feditele Skoly je Pedagogickd rada. Je sloZzena ze vSech
pedagogickych pracovnikli Skoly. Projednavé predevsim plan prace skoly, vyrocni zpravu o

ro~r

¢innosti a hospodareni Skoly, hodnoti a sleduje prospéch a chovani zaki atd.
VI. Pedagogicky usek a metodické organy

1. Na pedagogickém tuseku pracuji ucitelé, z nichz nekteti zastavaji na zakladé povéteni
feditelem Skoly téz funkci tfidniho ucitele. Ucitelé se kromé platné Skolské legislativy fidi
zejména vnitinim fadem Skoly a klasifikacnim fadem, ostatnimi vnitfnimi smérnicemi a
pokyny vedoucich pracovnik Skoly.
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2. Pro rozvoj metodické prace, dalsiho vzdélavani ucitelli, koordinaci soutézi a dalsi ukoly v
oblasti pedagogického procesu jsou ustaveny pfedmétové komise

3. V ¢ele PK stoji predseda PK, ktery koordinuje praci ¢lenti komise a zadava a kontroluje
plnéni ukoli dle plant prace, podili se na hodnoceni pracovniki.

4. Podle platnych resortnich pfedpisi ve Skole dale plisobi koordinatofi prevence socialné
patologickych jevl, koordinatofi environmentalni vychovy, metodici ICT atd. Témito
funkcemi jsou povetovani jednotlivi ucitelé feditelem skoly.

6. K zajisténi dalSiho vzde€lavani zaméstnanct je vyuzivana nabidka vzdélavacich spolecnosti,
ptipadné jsou organizovany vzdélavaci akce, pedagogické seminare, dilny vlastnimi silami.

VII. Ekonomicko - hospodarsky usek

1. Ucetni skoly je podfizen ptimo fediteli Skoly a plni ¢aste¢né tikoly vedouciho pracovnika
(viz vyse). Spolupracuje se zastupci feditele, zejména se zastupcem pro persondlni a
mzdovou agendu a s pokladni.



2. Ugetni zodpovida za spravné vedeni ucetni agendy dle platnych piedpisd, pfipravuje
podklady pro zfizovatele, ptipadné dal§i opravnéné instituce. Dle jejich pokyni se pracuje
téZ na useku spravy majetku.

3. Pokladni zodpovidd za vedeni pokladni agendy podle platnych ptedpist, pfipravuje
podklady pro tcetni.

4. Spravu mistnosti Skoly, sbirek ucebnich pomiicek a didaktické techniky, dilny apod.
provadéji zaméstnanci Skoly na zadkladé pracovni ndplné (zejména provozni pracovnici)
nebo povéfeni feditelem Skoly (zejména pedagogicti pracovnici). Pfi této praci respektuji
pokyny vedoucich pracovnikil, zejména ekonoma Skoly.

VII. Provozni dsek

1. Provozni tsek je fizen podle pracovist zastupci feditele, piipadn¢ dalSimi vedoucimi
pracovniky

2. Na provoznim useku pracuje Skolnik, udrzbat a uklizecky. Tito zamé&stnanci se pii praci fidi
zejména pracovni naplni, rozvrhem pracovni doby, pldnem prace a pokyny pfisluSnych
vedoucich pracovnik.

VIII. Zavérecna ustanoveni
1. Na tento organiza¢ni fad navazuji dal$i vnitini smérnice Skoly (dle platné legislativy a
potieb fizeni organizace).

2. Tento organiza¢ni fad vstupuje v platnost ke dni 1. 9. 2025 a upravuje totoZzny dokument
z1.9.2015

Piiloha:
Piehled nejdiilezitéjSich predpisii, kterymi se Skola ridi pri své ¢innosti:
Zakon €.561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vys$§im a jiném vzdélavani a ptislusnymi

provadécimi predpisy, zejména Vyhlaskou ¢.177/2009 Sb. o ukoncovani studia maturitni zkouskou a Vyhlaskou
27/2016 Sb, o vzdélavani zaka se specialnimi vzdélavacimi potfebami a zakt nadanych

Zakon ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich

Narizeni vlady ¢.211/2010 Sb., o soustave oborl vzdélani v zakladnim a stfednim a vysSim vzdélavani
Zakon ¢.500/2004 Sb., o spravnim fizeni

Zakon €.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

Zakon €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi v platném znéni

Zakon €. 364/2011 Sb.. zakon, kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s uspornymi opatienimi v piisobnosti
Ministerstva prace a socialnich véci

Zakon €. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaji v platném znéni
Zakon €. 89/2012 Sb. obcansky zakonik v platném znéni
Zakon ¢. 262/2006 Sb. zakonik prace, ve znéni pozdé&jSich predpist, a dalsi souvisejici zakony

Vyhlaska ¢. 353/2016 Sb., o pfijimacim fizeni ke stfednimu vzdélavani, ve znéni vyhlasky ¢. 243/2017 Sb. a
vyhlasky ¢&. 244/2018 Sb.

Vyhlaska ¢ 12/2005 Sb., o podminkach uznani rovnocennosti a nostrifikace vysvédéeni vydanych zahrani¢nimi
Skolami



Vyhlaska MSMT CR ¢.13/2005 Sb. o stfednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatofi

Vyhlaska MSMT CR ¢.15/2005 Sb., kterou se stanovi néleZitosti dlouhodobych zaméri, vyroénich zprav a
vlastniho hodnoceni skoly

Vyhlaska MSMT CR €.16/2005 Sb. o organizaci $kolniho roku
Vyhlaska MSMT CR ¢.48/2005 Sb. o zékladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni 8kolni dochazky

Natizeni vlady CR &. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu p¥imé vyucovaci, piimé vychovné, ptimé specialné
pedagogické a piimé pedagogicko-psychologické ¢innosti pedagogickych pracovnikil

A dale vnitini predpisy GJK tykajici se zejména HBP, klasifikace, komisionalnich zkousek, pracovni doby atd.

Vsechny uvedené pravni piedpisy, jakoz i dalsi pouzivané pravni predpisy jsou pristupné na internetu. Uvedené
materialy jsou na vyzadani predem dostupné i v kancelafi $koly v pracovni dny v dobé 8,30 — 15,30.

Informace a dalS$i materidly, které si zdjemce vyzadda, mize Skola na Zadost zkopirovat.
Poplatek ¢ini 2,- K¢ za kopii formatu A4, piipadné jeden vystup z tiskarny. Vedle poplatku za
kopie muze teditel Skoly rozhodnout o thrad€ ndkladl spojenych s vyhledavanim informaci,
opatienim technickych nosi¢i dat a s odeslanim informaci Zzadateli. Pro potfeby tohoto
sazebniku se za skute¢né vzniklé ndklady povazuje:

- primérny mzdovy naklad pfislusného pracovnika — feditel a zastupci 350,- K¢&/hod.
administrativni pracovnik 200,- K¢/hod.,

- postovné — podle platnych sazeb Ceské posty, ptipadné dalsich organizaci zajistujicich
doruceni zésilky.

Vyse uvedené udaje jsou zvetejnény na zakladé zakona ¢.106/1999 Sb., o svobodném
piistupu k informacim.

V Praze 1. 9. 2025 Karel Zd’arek
teditel Skoly



