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Organiza¢ni rad

I. Uvodni ustanoveni

1. Organiza¢ni f4d Gymnazia Ivana Olbrachta Semily upravuje organizaéni strukturu, provoz $koly
a problematiku fizeni §koly.

2. Organizani fad respektuje obecné zdvazné pravni normy — Listinu zakladnich prav a svobod,
Umluvu o pravech ditéte, Ustavu Ceské republiky, platné zakony o vzdélavani a dalsi niZ8i pravni
normy.

I1. Zakladni tidaje o Skole

1. Nazev organizace: Gymnézium Ivana Olbrachta, Semily, Nad Spejcharem 574, ptispévkova
organizace

2. Sidlo organizace: 513 01 Semily, Nad Spejcharem 574

3. ICO organizace: 00856070

4. Pravni forma: pfispévkova organizace, zfizovatelem je Liberecky kraj (viz zfizovaci
listina)

5. Soudasti Skoly: gymnazium a $kolni jidelna

6. Reditel skoly: PhDr. Jindfich Voijta

7. Sit’ skol: Skola je zafazena do sit¢ kol a Skolskych zafizeni (viz Skolsky rejstiik)

Gymnazium Ivana Olbrachta Semily poskytuje vSeobecné vzdélavani se dvéma studijnimi cykly:
Ctyfletym a osmiletym. Vyuka probiha podle Skolnich vzdélavacich programii v souladu se
zékonem &.561/2004 Sb. v platném znéni. Cést aredlu budovy mé pronajatou Zakladni $kola Ivana
Olbrachta Sem1ly, se kterou je uzavfena smlouva o pronajmu. Zéci této skoly vyuZivaji spole¢ng se
studenty gymnazia dvé t&locviény, aulu, $kolni hfi§t¢ a 3kolni jidelnu. Areal kol je majetkem
Libereckého kraje.

III. Organizacéni struktura, Fizeni chodu skoly

1. Po strance personalni struktury 1ze Gymnazium Ivana Olbrachta Semily charakterizovat takto:

e Reditel $koly

® Zastupce feditele

® Vychovny poradce

® Predsedové pfedmétovych komisi

® Metodik primarni prevence

® Pedagogiéti pracovnici

® Ekonomicky usek: hospodaika, ucetni

® Pracovnici $kolni jidelny: vedouci, administrativni pracovnice, vedouci kuchatka, kuchaiky

® Dal3i nepedagogi¢ti pracovnici: knihovnice v informa¢nim centru, ICT koordinator, spravce
budovy, topi¢ - udrzbaf, uklizecky




2. Zpusob Fizeni Skoly:
e pravidelné porady vedeni $koly: Feditel
statutarni zastupce
hospodarka (jako vedouci pracovnik pro ekonom. zéleZitosti,
nadfizena pro ucetni a knihovnici)
spravce budovy (jako vedouci pracovnik pro topiée — udrzbaie
a vSechny uklize¢ky)
vychovny poradce (pozvan v ptipadé projedndvani vychovné
vzdé€lavacich témat a provoznich zaleZitosti
v jeho kompetenci)

e kratké porady pedagogickych pracovnikii (obvykle 1x tydn&): fidi feditel, vyjimeéné zastupce
feditele

® provozni porady: pedagogové a nepedagogové dle projedndvané problematiky a zdvaZnosti
jednani

® pedagogické rady ctvrtletni a pololetni (hodnoceni chovani a prospéchu zaki)

e informace, pfedavani ukold a komunikace jsou zaji§tény takto:

ro¢ni plan (seznameni v 1. tydnu $kolniho roku)

mesicni plan a zpravodaj

tydenni plany (aktualizace dle situace kazdy den,
zvefejnéni na nasténce pro pedagogy
1 nepedagogy)

vnitini PC —sit” (e-mailova posta), MS TEAMS

@ dle potfeby svolava feditel pracovni porady sloZené ztymii zaméstnanci dle projednavané
problematiky (porady tfidnich uciteld, porady predsedii pfedmétovych komisi, porady s tiidnimi
uciteli maturantl apod.)

e feditel Skoly povéfuje vedouci pracovniky ke svolani pracovnich schiizek jim podiizenych
zaméstnanch (napf. zastupce feditele ma povinnost 1x tydné provadét kontrolu planu a realizace
Udrzby budovy, obdobné vedouci $kolni jidelny zaji$tuje pracovni porady svych podfizenych
atd.); jako statutdrni orgdn zodpovédny za chod S3koly stanovuje také =zastupitelnost
na jednotlivych pracovnich pozicich pfi nepfitomnosti zaméstnanci

® zamé&stnanci Skoly mohou jednat s feditelem $koly o svych zaleZitostech kdykoli po dohodé s tim,
Ze feditel preferuje dobu po 12.00 hod., aby se mohl v dopolednich hodinach vénovat systémové
praci a operativnim tkolim; zdvazné problémy se fesi bezodkladng, v jinych situacich zastupuje
feditele jeho zastupce (zaméstnanci jsou vZdy informovéni o tom, kde feditel pravé je, ptipadné
t€z o ukolu, na kterém momentaln& pracuje: stanoveno v tydennim planu, na dvefich feditelny
a sd€leni na kratkych poradach; v pfipadé sluZebni cesty nebo jiného typu nepfitomnosti zastupuje
feditele jeho statutdrni zastupce, pfitemZ muZe byt stanoveno, kdo jiny feditele a v jaké véci
zastupuje).

IV. Prava a povinnosti zaméstnanci Skoly

1. Prava a povinnosti pracovnikli $koly jsou stanoveny Pracovnim fadem pro zaméstnance kol
a Skolskych zafizeni vydanym MSMT CR a dal§imi normami. O svych zakonnych pravech
a povinnostech jsou zaméstnanci povinni se informovat. Reditelstvi $koly upfednostiiuje formu
kolektivnich debat, moderni metody diskuse (¥izena diskuse, brainstorming, evaluace, SWOT
analyza apod.). Pravidla komunikace vychazeji zrespektovani individuality zaméstnanci
a z preference slusného jednani. Nezdvofilé jedndni mezi kolegy neni tolerovano a je primarné
feSeno domluvou v osobnim rozhovoru s feditelem $koly. P¥ipadna opakovand a zavaznd poruseni
sniZeni ¢i odebrani osobniho piiplatku na dobu, kterou uréi feditel $koly, eventualné i moZnosti
vypovédi.

2. Utitelé jsou povinni plnit vychovné a vzdélavaci cile podle asovych tematickych pland, které
podléhaji schvaleni vedeni koly a jsou v souladu se $kolnimi vzd&lavacimi programy.
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3. Zaméstnanci jsou povinni zapisovat do knihy sviij pfichod a odchod z pracovisté. Pedagogové
svou pfitomnost na pracoviti vdob&, kdy nemaji pfimou vyudovaci povinnost, konzultuji
s vedenim 8koly tak, aby bylo mozZné vzdy v&as zajistit plnéni tydenniho plénu Skoly a suplovani,
zejména s ohledem na pedagogické a hygienické zasady. Zaméstnanci zapisuji pfichod
na pracovi$t¢ a odchod z pracovisté také v dobé $kolnich prazdnin, pokud nepobiraji dovolenou ani
jim nebylo povoleno studijni volno. Pokud neni v konkrétnim p#ipadé stanoveno jinak,
je u zaméstnancii vyZadovana jejich pfitomnost na pracovisti v dob& prazdnin nebo udéleného
volného dne pro zéky v délce nejméné 6 hodin podle vyse Gvazku. Zbyvajici ¢ast pracovni doby
mohou tito zaméstnanci realizovat i mimo budovu $koly.

V. Prava a povinnosti Zaku $koly

1. Prava a povinnosti zakd jsou stanoveny ve $kolnim ¥adu. Skolni ¥4d je aktualizovan kazdy rok,
vyjimecné dle potfeby i béhem roku. Kazdy pedagog i nepedagogiéti zaméstnanci mohou vznaset
pfipominky a nadvrhy na zménu ¢i doplnéni jednotlivych ustanoveni, a to v ptipadé zavazn& vzniklé
potieby kdykoliv, obvykle vSak vzdy do konce mésice kvétna ptisluiného 3kolniho roku tak,
aby navrhované zmény mohla posoudit pedagogicka rada a nasledné skolska rada. TotéZ mohou
¢init i Zaci prostfednictvim svych volenych zastupcli ve studentské radg. Po odsouhlaseni
v pedagogické rad€ a Skolské radé jsou t¥idni ugitelé povinni prokazatelnym zplisobem sezndmit
7aky s aktudlni verzi $kolniho ¥adu. Zaci, pedagogové a v ptislusnych ustanovenich i zdkonni
zastupce Zakl jsou povinni se Skolnim fadem fidit. Spoleénym cilem Z4kd a pedagogi v této oblasti
je vyvazenost povinnosti a prav Zakl i pedagog.

2. Zaci jsou povinni respektovat pravni ustanoveni zakond Ceské republiky, zejména pak téch
norem, které souviseji se Skolstvim. Pedagogové, zvlasté vychovny poradce a metodik prevence,
Jjsou jim ve zprostfedkovani informaci v tomto smyslu nipomocni.

VI. Dokumentace $koly

1. Rozsah povinné dokumentace koly je pro piisluiny $kolni rok stanoven ve Vé&stniku MSMT
a v ostatnich pfedpisech, dalsi dokumentaci stanovuje §kole ziizovatel. Systém vnitini dokumentace
skoly uréuje feditel. Reditel 8koly rovn& urduje jednotlivym pracovnikim odpovédnost za vedeni
dokumentace.

2. Zplsob archivace a skartace je dan pravnimi pfedpisy. Vnitini systém archivace dokumentti
stanovuje feditel Skoly. DileZité dokumenty musi byt trvale v uzam&ené mistnosti (spisovna),
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ty nejdiileZit&jsi pak v trezoru Skoly (napt. z¥izovaci listina 3koly).

VII. Provoz Skoly

1. V souladu s platnymi zakony, provadécimi pfedpisy, u¢ebnimi plany, personalnimi moZnostmi
a vybavenosti Skoly sestavuje a schvaluje feditelstvi $koly na kazdy $kolni rok nebo pfi nedekanych
persondlnich zménéch i béhem roku rozvrh hodin. PH sestavovani rozvrhu je nutno dodrZovat
pedagogické a hygienické zisady, a to v optimaln& moZné mife vzhledem k objektivnim
podminkdm (prostorové vybaveni Skoly, persondlni moZnosti, spektrum volitelnych pfedmétd,
dopravni spojeni dojizd&jicich studentii apod.).

2. Otvirani a zavirani $kolni budovy je fedeno zvlast’ pro obdobi letniho a zimniho &asu. Skola ma

nainstalovan zabezpe€ovaci systém pii vstupech do aredlu budov. Kazdy 7k a zamé&stnanec je

povinen pfi vstupu pouZit ¢ip nebo kartu (ISIC, ITIC). Po obvyklé dob& provozu 3koly, tj. nejdfive

po 16.30 hod., uzavird budovu $koly pracovnik konajici dozor v informaénim centru, na kli¢

pak spravce budovy nebo jim povéfeni zaméstnanci. Spravce budovy také stanovi zadatek
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pracovni doby uklizeC(kdm a rezim uzavirani hlavniho vchodu, =zadnich vchodi
do budovy, spojovacich dvefi u obou t&locviéen. Spojovaci dvefe u horni télocviény musi byt
uzavieny v 16.30 hod., aby budova Skoly byla oddélena od prostor, které vyuZivaji zajmové spolky.
Dalsi detaily souvisejici se zabezpe¢enim budovy stanovi spravce budov po poradé ve vedeni Skoly.

3. RozvrZeni vyu€ovacich hodin:  07.05 - 07.50 hod.
08.00 - 08.45 hod.
08.55 - 09.40 hod.
10.00 - 10.45 hod.
10.55 - 11.40 hod.
11.50 - 12.35 hod.
12.45 - 13.30 hod.
13.35 - 14.20 hod.
14.25 - 15.10 hod.
15.15 - 16.00 hod.

. vyu€ovaci hodina
. vyu€ovaci hodina
. vyu€ovaci hodina
. vyucovaci hodina
. vyu€ovaci hodina
. vyuéovaci hodina
. vyu€ovaci hodina
. vyu€ovaci hodina
. vyu€ovaci hodina
. vyu€ovaci hodina

O R0 ~ITNWL P WN—=O

4. V dopolednich hodinach mohou Zaci vyuzit jidelnu jako studovnu, do 11.30 hod. slouzi Zaktim
a zaméstnancim Skoly Skolni bufet. VSichni zaméstnanci mohou vyuZivat sluZzeb informacniho
centra (knihovny), jehoZ provoz zajist'uje knihovnice. V odpolednich hodinich po jejim odchodu
zajiStuji dozor pedagogové podle rozpisu do 16.30 hod., rozpis sluzeb mohou pedagogové dle
dohodnutych pravidel ovlivnit. Toto opatfeni je soudasti minimalniho preventivniho programu
skoly.

VIII. Rezim stravovani, pitny rezim

Ob&dy se vydavaji v n€kolika etapach dle rozpisu. Tomu odpovida i systém dozort k zajisténi
bezpecnosti, zejména pfi pfesunu Zaka ze tfid do jidelny. Dopoledne zajistuje dozor v jidelng (ktera
muize byt vyuzita jako studovna) pani Kochova, kterd je zodpovédna za provoz Skolniho bufetu.
Skolni jidelna je oteviena od 07.30 hod., dojizdé€jici studenti mohou tak vyuzit nabidky potravin
a napoju k snidani. V tydnu se vafi ve v&t§in¢ dnli 3 jidla a Zici i pedagogové si je objednavaji
stejnym Cipem, ktery vyuZivaji ke vstupu do budovy. Pitny reZim je v jideln& rovnéz zajistén béhem
celého dne az do konce vydeje ob&di. Na odpoledni dobu (po 14.00 hod.) si mohou Zaci
i zaméstnanci Skoly v bufetu zakoupit nealkoholické napoje. Dohled nad Zaky je vykonavan
v prib¢hu dne zvlast€ o prestavkidch namatkové vSemi zaméstnanci, denni dohled je stanoven
specidlnim rozvrhem véetng feSeni zastupitelnosti. Povinny dohled je kromé toho stanoven
pro doprovod zakd ze tfid do $kolni jidelny a tykd se vSech tfid s vyjimkou zik( 4. ro¢niku
a oktavy, kde je dohled doporucen.

IX. Bezpecnost a ochrana zdravi

1. Pracovnici Skoly dodrzuji obecné platné pfedpisy k ochrané zdravi a bezpe&nosti p¥i praci, rovnéz
tak pfedpisy pozarni ochrany. Pravidelng a v zdkonnych lhiitdch je provadéno 3koleni zamé&stnanct
v této oblasti. O proskoleni zamé&stnancii je proveden zapis - vedenim agendy je povéfen spravce
budovy, ktery je zarover bezpetnostnim technikem. Evakuace budovy je nacviovana obvykle
1x ro¢né nebo dle dohody.

2. VSichni pedagogové zodpovidaji za zdravi a bezpelnost Zakii b&hem vyucovani. Zvlastni
pozornost je tfeba vénovat bezpecnosti zakh pii pfesunech na ob&d. S okny mohou manipulovat jen
pedagogové v priibéhu hodiny, o pfestdvkach musi byt okna z bezpetnostnich divodi zaviena.
Drobna poranéni vznikaji nejéast&ji pfi t€lesné vychové a oletfuji se ve Skole. Lékarni¢ky jsou
umistény pfed kancelafi Skoly, v kabinetech Tv, biologie a chemie. VaZn&j$i poranéni se eviduji
podle platnych pfedpist. Za tuto evidenci odpovidi zastupce feditele Skoly. Nutné lékaiské
vySetfeni je konzultovdno srodi¢i a v piipadé potieby je zék k lékafi doprovazen uréenym
zameéstnancem.
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3. V prostorach Skoly véetné pozemku, ktery je Skole sv&fen do spravy, je v souladu se zdkonem
zakazéano koufeni a poZivani alkoholu a jinych drog.

4.V prostorach $koly jsou umistény bezpecnostni zna¢ky upozortiujici na mozZnost nebezpeéi firazu
elektrickym proudem (rozvodové skfing), dale znalky pro unikové cesty a dal$i oznadeni dle
zékonnych predpisti, a to véetné znacek s luminiscenénimi znaky. Za bezpeény provoz, bezpecnost
a dodrZovani bezpecnostnich zésad dle charakteru rizik v odbornych uéebnach odpovidaji uréeni
pracovnici (viz vnitini fady odbornych uéeben). U vybranych pfedmétii (zejména u téch, ve kterych
jsou provadéna prakticka cvi¢eni a laboratorni pokusy), jsou vyucujici povinni na za¢atku $kolniho
roku seznamit zZaky se zakladnimi pravidly bezpeénosti a ochrany zdravi. O tomto pouceni musi byt
proveden zapis v t¥idni knize.

5. V ptipadé€ pozaru ¢i evakuace postupuji zaméstnanci dle platnych vnitinich smérnic.

6. Telefonni sluzba je zejména pro piipad nouze realizovana v informadnim centru a ve viech
kancelafich §koly.

X. Uklid interiéru a exteriéru skoly

1. Za organizaci uklidu interiéru a exteriéru $koly je odpovédny spravce arealu $koly, ktery tklid
rozepisuje, organizuje a kontroluje.

2. Podlahy musi byt stirdny denné ve vSech prostorach, prostory a zafizeni WC, umyvarny
u t€locviCen musi byt umyvany a dezinfikovany kazdy den. V mistnostech krytych koberci musi byt
luxovano 1x tydné nebo dle poteby Casté&ji. Myti oken se provadi nejméné 2x roéng.

3. Uklid v prostorach $kolni kuchyng, vydejny jidel, u mydek, ptipraven jidel a ve skladech Skolni
jidelny, Satny a socialniho zatizeni kuchafek provadgji pracovnice $kolni jidelny. Za uroveti uklidu
odpovida vedouci $kolni jidelny. Prostor $kolni jidelny a 3 WC s umyvadly pro stravniky uklizi
uklizecka.

XI. Dopliitkova ¢innost, provoz télocvi¢éen mimo vyuku

1. Za fizeni doplitkové ¢innosti v souladu se zfizovaci listinou odpovidd urleny pracovnik.
V piipad€ rozSifeni okruhil této innosti konzultuje tento pracovnik cenovou nabidku, zplsob
komunikace s €astniky kurzu nebo se socialnimi partnery se zastupcem feditele §koly.

2. Provoz télocvifen a venkovniho sportovisté se fidi rozpisem a reZimem, za ktery odpovida
zastupce feditele. Ten rovnéZ ptipravuje uzavieni dohody se zajmovymi sdruZzenimi a spolky, které
tato zatizeni vyuzivaji.

XII. Ekonomické zalezitosti

1. Evidenci majetku provadi hospodatka koly, ktera ptid&luje inventarni &isla. Radn4 inventarizace
majetku Skoly probihd kazdoroéné dle platnych pfedpist. Za udéebnice odpovidd pracovnice
v informacnim centru, kterd po dohodé s pfedsedy pfedmétovych komisi (v pfipadé soukromych
objednavek po dohodé se zaméstnanci i zdky) poskytuje poradenskou ¢&innost pfi objednavani
novych ucebnich pomiicek, které jsou po jejich zaevidovani zafazeny do sbirek event. zafazeny jako
pomucky pfimo v informa¢nim centru.

2. Uketnictvi, pokladni sluzba, personalni agenda a dalSi ekonomické Einnosti jsou provadény
hospodéatkou Skoly a udetni. Za uloZeni cenin a trezoru s hotovosti odpovidaji Gcetni Skoly
a hospodarka skoly.
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XIII. Informacni systém, komunikace s veiejnosti

1. Vnitini informaéni a komunikaéni systém vychazi z bodu III. tohoto organiza¢niho a provozniho
fadu Skoly. Informace pro zaky jsou poskytovany v systému Bakalafi, na webovych strankach
Skoly  (napf. rubrika ,Aktuality* nebo ,Sdé&leni feditele* nebo ,Kalendaf a mésiéni
zpravodaj“), na nésténkach, ve vitrinach, v akutnich ptipadech také $kolnim rozhlasem.

2. Za informovani vefejnosti odpovida feditel, zastupce feditele a informace ke konkrétni
problematice ur€eni pracovnici $koly. Kontakt s vefejnosti je zajisfovan internetem (webové
stranky Skoly a pfislu$né odkazy ve&etn& zvefejnéni zmén v rozvrhu na internetu), systémem
KOMENS a daile telefonicky a osobnim jednanim. Jednéni s feditelem je mozZné kdykoliv, av§ak
pouze po predchozi, nejlépe telefonické dohodé nebo odsouhlaseni terminu jednani elektronickou
cestou. Za public relations 8koly a prezentaci §koly v médiich odpovida feditel $koly a dale jim
urCeni pracovnici.

3. Informace vstupujici do Skoly t¥idi hospodaika, uéetni $koly (zejména telefony) a pracovnice
v informa¢nim centru (posta, spisova sluzba, navitévy).

4. Oficialni informace opoustéjici Skolu musi byt podepsany feditelem nebo nékterym z pracovnikd
vedeni $koly.

5. VSichni zaméstnanci a Z4ci mohou bezplatné pouZivat internet a elektronickou postu. Pfipojeni
k jednotlivym WIFI je vazéno dodrZovanim pravidel, ktera vysvétluji vyuéujici IT technologii viem
zaktm. ZAaci mohou vyuzit také volng pfistupné pocitate v informaénim centru. Pedagogové
vyuZivaji pfednostné vnitini poéitaCové sité.

6. Pracovnici Skoly pouZivaji ke kopirovani nebo tisku materiali pro vzdélavaci proces bezplatné
viceuCelovy kopirovaci stroj a vyjimeéné také dal$i mensi kopirovaci stroj v IC. K soukromym
Gi¢elim se kopirovani provadi za thradu. Zaci si kopie musi hradit prostfednictvim systému Cipt
integrovanych ve studijnich priikazech ISIC (stejny &ip pro vstup do $koly, objednavani ob&dt
a kopirovani).

Evidenéni dolozka:

nazev organizace | pofadové &islo smérnice doba platnosti posledni aktualizace podpis feditele
nebo zavazného dokumentu
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