Organizační řád

Gymnázium Jana Šabršuly s.r.o.

Mládí 726
735 14 Orlová - Lutyně
A. Úvodní ustanovení
Organizační řád spolu s popisy funkcí a popisy práce tvoří nedílný, na sebe navazující, uspořádaný celek organizačních norem, který vyjadřuje strukturu organizace řízení, uspořádanou podle stupňů řízení a který určuje dělbu činnosti, odpovědnosti a pravomoci útvarů, funkcí a jednotlivých zaměstnanců.

1. Základní ustanovení o organizaci

Název organizace: Gymnázium Jana Šabršuly s.r.o.

Zřizovatel: a) Linguistic – Jazyková škola s právem státní jazykové zkoušky v.o.s.  b) Ing. Jiřina Ferenčíková

Právní forma: společnost s ručením omezeným

Statutární orgán: Mgr. Richard Adamus, jednatel
Ředitelka: Mgr. Jarmila Adamusová
Zástupce ředitele: Mgr. Richard Adamus (gesce koncepční a výchovně vzdělávací)

Zástupce ředitele: Mgr. Barbora Paulíková (gesce organizace studia a technická)

Identifikátor právnické osoby: 650078331                             IZO:150078340
IČO:26867940
Zařazení do sítě škol: č.j. 20 337/2005-21
Organizace vystupuje ve vztahu k ostatním právnickým a fyzickým osobám svým jménem a její činnost se řídí příslušnými ustanoveními Občanského a Obchodního zákoníku. Organizace vystupuje v pracovněprávních vztazích svým jménem a má odpovědnost vyplývající z těchto vztahů. Právo vystupovat jménem organizace má pouze její statutární zástupce. Organizační členění je uvedeno v podobě organizačního schématu.
2. Předmět činnosti organizace

Organizace je zřízena za účelem poskytování vzdělávání a výchovy žáků, je součástí výchovně vzdělávací soustavy. Její předmět činnosti je blíže specifikován ve výpise z obchodního rejstříku.
3. Statutární orgány a zastupování organizace
a) jednatel

Jednatel je statutárním orgánem společnosti, jenž řídí společnost, jedná jejím jménem, zabezpečuje její obchodní vedení a rozhoduje o všech záležitostech společnosti, které nejsou zákonem nebo společenskou smlouvou vyhrazeny do působnosti valné hromady nebo do výlučné působnosti ředitelky školy, která společnost řídí v oblasti pedagogické a odborné dle zák. č. 561/2004 Sb. a dle dalších platných norem.
Jednatel se řídí zásadami a pokyny schválenými valnou hromadou, pokud jsou v souladu s právními předpisy a společenskou smlouvou.

Jednatel se zavazuje řídit společnost, zajišťovat její obchodní vedení a vykonávat zaměstnavatelská práva, jednat za společnost navenek s obchodními partnery, státními orgány, orgány samosprávy a dalšími třetími osobami a činit právní úkony je oprávněn v rozsahu a způsobem stanoveným společenskou smlouvou a rozhodnutími valné hromady.

V rámci výkonu působnosti statutárního orgánu je jednatel povinen:

a) řídit společnost a zabezpečovat její obchodní vedení včetně řádného vedení účetnictví, předepsané evidence a obchodních knih,

b) předkládat valné hromadě ke schválení řádné, mimořádné a konsolidované příp. mezitímní účetní závěrky a návrhy na rozdělení zisku nebo úhrady ztrát,

c) předkládat valné hromadě zprávy o stavu podnikatelské činnosti společnosti a o stavu jejího majetku,

d) zajišťovat svolání valné hromady a vyhotovování zápisů z valné hromady,

e) vést seznam společníků a informovat společníky o všech záležitostech společnosti.

Funkci jednatele (statutárního orgánu společnosti) a ředitele školy současně může vykonávat buď statutární orgán právnické osoby nebo jeho člen, pokud splňuje předpoklady podle zvláštního zákona. Funkce statutárního orgánu není druhem práce ve smyslu § 29 odst. 1 písm. a) ZPr a vznik i zánik tohoto právního vztahu není upraven pracovněprávními předpisy a řídí se obsahem společenské smlouvy. Právní předpisy ani povaha společnosti s ručením omezeným však nebrání tomu, aby jiné činnosti (odlišné od funkce jednatele), vykonávaly fyzické osoby pro obchodní společnost na základě pracovněprávních vztahů. Jednatel společnosti může tedy na základě pracovní smlouvy vykonávat současně i funkci zástupce ředitele školy, neboť pracovní náplň a povinnosti vyplývající z pozice zástupce ředitele školy jsou odlišné od povinností jednatele.
B. Zaměstnanci a zaměstnanecké vztahy
Zaměstnanci organizace jsou osoby, které se zaměstnavatelem uzavřely na základě pracovní smlouvy pracovní poměr. Zaměstnanci organizace mají povinnosti, odpovědnost a práva, která vyplývají z platných právních předpisů, popisů práce a příkazů nadřízených. Přímá nadřízenost a podřízenost je dána organizačním členěním (funkčním schématem) a je součástí popisu práce. 
Vybraní pracovníci, zejména externí pedagogičtí pracovníci, uzavírají s gymnáziem dohody o provedení práce a dohody o pracovní činnosti, případně takové smlouvy, které se řídí náležitostmi a ujednáními dle obchodního zákoníku. Výlučně v případě pedagogických zaměstnanců platí, že jejich výkon práce musí být dle režimu zákoníku práce v souladu s požadavkem zákona č. 563/2014 Sb..  
Pedagogičtí zaměstnanci

Pedagogickými zaměstnanci organizace jsou:
a) ředitel
b) zástupci ředitele

c) učitelé

e) externí učitelé

Učitelé vyučují předmětům své aprobace v rozsahu 24 vyučujících hodin týdně. Ředitel může výjimečně nařídit výuku ve větším rozsahu než 24 hodin týdně dle platné směrnice. 

Ve zdůvodněných případech může ředitel nařídit učiteli vyučování předmětů, které nemá ve své aprobaci. Učitelé a ostatní zaměstnanci mohou být ředitelem pověřeni k výkonu následujících funkcí:
a) předseda předmětové komise

b) třídní učitel

c) správce kabinetu

d) správce odborné učebny 

e) správce skladu učebnic

f) správce knihovny

g) prací na jednotlivých úsecích školní činnosti

j) preventista PO

k) výchovný poradce 

l) preventista 

Vedle výše uvedených funkcí mohou být učitelé pověření výkonem dozorů ve škole, na akcích školy a zařazování do požárních hlídek. Učitelé se podílí na práci v inventarizačních komisích a v dalších komisích.

Ředitel školy

Ředitel je jmenován a odvoláván jednatelem společnosti v souladu se zákonem č. 561/2004 Sb.. a zákonem č. 563/2004 Sb.. Jmenování a odvolání ředitele školy je pravomocné až po rozhodnutí MŠMT, kterému jednatel žádost o odvolání nebo jmenování ředitele školy postupuje. Ředitel je oprávněn jednat jménem organizace ve všech věcech, které jsou mu vyhrazeny, s výjimkou těch úkonů a povinností, které jsou v působnosti jednatele. Ve svých rozhodnutích je vázán zákonnými předpisy, normami nadřízených orgánů, závazky vyplývajícími z právních jednání organizace a z norem vyhlášených organizací.

Povinnosti ředitele školy vůči jednateli společnosti:

· stanovuje organizaci a podmínky provozu školy a školského zařízení dle pokynů jednatele
· navrhuje použití finančních prostředků státního rozpočtu přidělených v souladu s účelem, na který byly přiděleny, s ohledem na priority školy, které stanovuje jednatel
· předkládá jednateli rozbor hospodaření podle závazné osnovy a postupu stanoveného ministerstvem
· předkládá jednateli aktuální přehledy o majetku a ostatních věcných a finančních prostředcích v majetku organizace a o jejich efektivním využívání

Práva a povinnosti ředitele školy, které vykonává samostatně:

· ředitel jedná zcela samostatně v otázkách týkajících se odborného školského vedení společnosti (školy), které stanovuje zákon č. 561/2004 Sb. a  zákon č. 563/2004 Sb..
· odpovídá za to, že škola a školské zařízení poskytuje vzdělávání a školské služby v souladu se zákonem

· odpovídá za odbornou a pedagogickou úroveň vzdělávání a školských služeb

· vytváří podmínky pro další vzdělávání pedagogických pracovníků a pro práci školské rady

· určuje v souladu s celkovou koncepcí kraje koncepci rozvoje organizace, vytváří pro ni ekonomické,

        materiální a personální předpoklady

· přejímá za organizaci určené závazné úkoly, závazné limity, orientační ukazatele, schvaluje jejich rozpracování a kontroluje jejich plnění

· vytváří podmínky pro výkon inspekční činnosti České školní inspekce a přijímá následná opatření

· kontroluje spolu se zástupcem práci pedagogických a provozních zaměstnanců

· schvaluje žádosti o čerpání dovolené, neplaceného i náhradního volna, rozhoduje o případném uvolňování zaměstnanců z pracoviště

· zajišťuje, aby rodiče, popřípadě osoby, které vůči zletilým žákům a studentům plní vyživovací povinnost, byly včas informovány o průběhu a výsledcích vzdělávání studenta

· zajišťuje spolupráci při uskutečňování programů zjišťování výsledků vzdělávání vyhlášených ministerstvem

· odpovídá za zajištění dohledu nad nezletilými žáky ve škole

· spolupracuje se Školskou radou, Pedagogickou radou, Radou rodičů, s Poradním sborem, s veřejností a ostatními partnery školy

Ředitel školy zřizuje pedagogickou radu jako svůj poradní orgán. Pedagogickou radu tvoří všichni pedagogičtí pracovníci školy.

· Ředitel rozhoduje samostatně o:

· přeřazení žáka nebo studenta do vyššího ročníku a povolení individuálního vzdělávacího plánu 

· přijetí ke vzdělávání ve střední škole

· přestupu, změně oboru vzdělání a přerušení vzdělávání 

· opakování ročníku

· snížení nebo prominutí úplaty za poskytování vzdělávání a školských služeb

· podmíněném vyloučení a vyloučení žáka nebo studenta ze školy

· uznání dosaženého vzdělání

· povolení a zrušení individuálního vzdělávání žáka

Ředitel jmenuje a odvolává své zástupce, předsedy PK, správce sbírek, fondů, odborných učeben, pracovní komise, pověřuje pracovníky školy úkoly pro jednotlivé úseky školní činnosti a dále:

 - 
organizuje přijímací řízení

 - 
připravuje a řídí pedagogické rady

 - 
schvaluje učební úvazky a rozvrh hodin

Poradní orgány:

Školská rada
- členové jsou určeni podle zákona 561/2004 Sb.

Pedagogická rada- členy jsou všichni pedagogičtí pracovníci školy

 

Poradní sbor
- členy jsou zástupce ředitele, vedoucí předmětových komisí

Zmocnění pro zaměstnance

Ředitel může pro jednotlivé činnosti nebo případy písemně zmocnit zaměstnance organizace a jiné osoby k jednání jménem organizace. Takové zmocnění opravňuje zmocněnce k provádění úkolů jen v rozsahu zmocnění. Zmocněnec odpovídá za škodu zaviněnou, kterou svým jednáním způsobil.

 Statutární zástupce ředitele (Mgr. Richard Adamus)
Do jeho pravomoci zejména patří:

· zastupuje v případě nepřítomnosti ředitele školy v plném rozsahu práv a povinností při zabezpečování pedagogické práce a její organizace

· kontroluje spolu s ředitelem a z jeho pověření práci pedagog. zaměstnanců - dodržování pracovní kázně 
· organizuje a připravuje koncepci jazykového vzdělávání na gymnáziu
· koordinuje a kontroluje činnost jazykových komisí dle jejich plánu činnosti

· provádí hospitace, navrhuje zdokonalení forem a evaluaci jazykové výuky

· zodpovídá za vypracování statistik z pedagogické oblasti, sestavuje statistická hlášení a výkazy

· organizuje všechny druhy komisionelních zkoušek a zodpovídá za jejich řádnou dokumentaci, vede agendu žáků (přestupy, ukončení studia,…)

· kontroluje vysvědčení, maturitní protokoly a hospodaření 

· provádí personální a mzdovou agendu, kontroluje odučené přesčasové hodiny, potvrzuje oprávněnost jejich proplácení

· ve spolupráci s odpovědnými pracovníky školy kontroluje předpisy CO, organizuje akce CO, zajišťuje bezpečnost práce, hasičskou ochranu

· ve spolupráci s hospodářkou školy kontroluje údržbu majetku a doplňování inventáře a ostatního vybavení
· navrhuje a zabezpečuje reklamu pro školu – image školy
· zodpovídá za aktualizaci webových stránek školy

· připravuje a kontroluje mzdové podklady a navrhuje odměny     

· navrhuje zajištění učebních prostor pro výuku cizích jazyků a jejich materiální vybavení

Zástupce ředitele (Mgr. Barbora Paulíková)
Do jeho pravomoci zejména patří:

· zajišťuje operativní změny v rozvrhu (odborné a ostatní suplování) a provádí běžnou kontrolu provozu školy, určuje dozory vyučujících

· řídí práci třídních učitelů, vede jejich porady, kontroluje dokumentaci

· kontroluje prostředí školy

· kontroluje mimoškolní akce - exkurse, výlety, kulturní činnost

· zodpovědnost za administrativní záležitosti vyplývající z chodu školy

· zpracovává návrhy na úvazky vyučujících a jejich změny

· sestavuje rozvrh školy včetně zastupování (suplování) pedagogů

· kontroluje vedení dokumentace, evidenci příslušných tiskopisů (výkazy o studiu, třídní knihy, osvědčení, vysvědčení, diplomy atd.), včetně jejich objednávek

· organizuje přijímací řízení, je členem přijímací komise
· organizuje maturitní zkoušky

· kontroluje dodržování předpisů BOZP a PO na všech pracovištích školy

· řídí práci třídních učitelů a 1 x za měsíc kontroluje třídní knihy a předává zápis z této kontroly řediteli školy

· zodpovídá za správné vedení inventárních souborů souvisejících s činností školy

· navrhuje skladbu kurzů a jejich cenovou kalkulaci

 Předseda předmětové komise
· svolává schůze předmětové komise a předává řediteli školy zápis z jednání

· stanovuje ve spolupráci s ostatními členy předmětové komise základní učivo a rozsah probírané látky

· navrhuje personální zabezpečení výuky předmětů v jednotlivých třídách podle schváleného učebního plánu 

· spolupracuje při vyhledávání a přijímání nových členů pedagogického sboru a určuje uvádějícího učitele

· má právo podle předem dohodnutého plánu provádět hospitační činnost

· obsahově zodpovídá za přípravu maturitních a přijímacích zkoušek

· v případě dlouhodobé nepřítomnosti některého vyučujícího navrhuje způsob odborného zástupu

· vypracovává plán zabezpečení předmětových olympiád a jiných soutěží

· navrhuje odborné a pedagogické vzdělávání pro své podřízené (účast na školení, studium literatury)

· předává statutárnímu zástupci podklady (pracovní hodnocení) pro přiznání odměn

· vypracovává plán práce předmětové komise na příslušný školní rok a sleduje jeho plnění

Výchovný poradce (s účinností od 1. září 2009 – Mgr. Richard Adamus)
Výchovný poradce je jmenován ředitelem školy, kterému odpovídá za svou činnost v níž:

· spolupracuje s třídními učiteli, s Úřadem práce, se Školskou rodičů, VŠ apod.

· pracovní úvazek je snížen podle počtu studentů školy (o 3 hodiny), přičemž má pevně stanovenu dobu, kdy je k dispozici studentům i veřejnosti – pátek (13.00 – 14.00) nebo na základě vzájemné dohody. 
· zpracovává plán činnosti na příslušný školní rok

· poskytuje informace o studiu na VŠ, VOŠ, kurzech apod. formou nástěnek, individuálních a společných konzultací

· napomáhá při vyplnění přihlášek na VŠ, VOŠ 

· věnuje zvýšenou pozornost výchovným problémům ve škole, řeší dotazy ze schránky důvěry a navrhuje formy práce s talentovanými  studenty.
Technicko-hospodářští a provozní zaměstnanci

Technicko-hospodářskými zaměstnanci organizace jsou:

a) uklízečka
b) asistentka
C. Organizační schéma

[image: image1]
D. Ekonomické zajištění provozu organizace
1/ Finanční prostředky přiděluje organizaci Krajský úřad Moravskoslezského kraje. Škola dále získává příjmy ze školného studentů.

2/ Organizace disponuje následujícími účty u České spořitelny a.s.:
     číslo. účtu.: 261 726 9359/0800 
Mzdy

a) mzdovou agendu a veškeré náležitosti s ní související zajišťuje pro gymnázium samostatná mzdová účetní, která není zaměstnancem školy,

b) mzda se vyplácí bezhotovostní na účet zaměstnance, který dal k tomuto svolení

E. Ostatní povinnosti organizace
Dokumentace školy

Povinná dokumentace školy je stanovena zákonem.

Škola vede tuto dokumentaci:

· rozhodnutí o zápisu do rejstříku škol a o jeho změnách a další doklady 

· evidenci dětí, žáků nebo studentů (dále jen “školní matrika”)

· doklady o přijímání dětí, žáků a studentů ke vzdělávání, o průběhu vzdělávání a jeho ukončování

· vzdělávací programy

· výroční zprávy o činnosti školy, zprávy o vlastním hodnocení školy

· třídní knihu, která obsahuje průkazné údaje o poskytovaném vzdělávání a jeho průběhu

· školní řád, rozvrh vyučovacích hodin

· záznamy z pedagogických rad

· knihu úrazů a záznamy o úrazech dětí, žáků a studentů, popřípadě lékařské posudky

· protokoly a záznamy o provedených kontrolách a inspekční zprávy

· personální a mzdovou dokumentaci, hospodářskou dokumentaci a účetní evidenci a další dokumentaci stanovenou zvláštními právními předpisy jinou dokumentaci stanovenou právními předpisy
Bezpečnost a ochrana zdraví při práci /BOZP/

Za plnění úkolů organizace v péči o bezpečnost a ochranu zdraví při práci odpovídají vedoucí zaměstnanci na všech stupních řízení v rozsahu svých funkcí. Tyto úkoly patří do jejich pracovních povinností. Organizace je povinna v rozsahu své působnosti soustavně vytvářet podmínky pro bezpečnou a zdravotně nezávadnou práci.

Požární ochrana /PO/

Za plnění úkolů organizace v oblasti požární ochrany odpovídají zaměstnanci na všech stupních řízení v rozsahu svých funkcí. Tyto úkoly patří do jejich pracovních povinností. Organizace je povinna v rozsahu své působnosti soustavně vytvářet podmínky pro práci požárního preventisty.

F. Závěrečná ustanovení
1. Tento Organizační řád je závazný pro všechny zaměstnance organizace.

2.  Organizační řád nabývá platnosti od 1. 9. 2008. 
3. Datum poslední revize: 1. 9. 2014
V Orlové dne 1. září 2014
____________________________________

Mgr. Richard Adamus, jednatel   

Jednatel společnosti





Ředitel





Zástupce ředitele


statutární zástupce





Zástupce ředitele 





Asistentka, uklízečka 





Všichni interní učitelé 





Asistentka, uklízečka








Předsedové všech předmětových komisí a interní učitelé všech dotčených předmětů








Všichni externí učitelé
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