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A. Obecna cast

1. Zakladni ustanoveni

1.1 Zfizeni OA, SPgS, VOS a JS

Obchodni akademie, Stfedni pedagogicka Skola, VysSi odborna Skola cestovniho
ruchu a Jazykova Skola s pravem statni jazykoveé zkousky, s. r. 0., SNP 170, 500 03
Hradec Kralové 3, byla zapsana do obchodniho rejstfiku, vedeného Krajskym
soudem v Hradci Kralové dne 1. 1. 1997,0ddil C, vlozka 11022.

1.2 Nazev: Obchodni akademie, Stfedni pedagogicka Skola, VysSi odborna skola

cestovniho ruchu a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky,
S.r.o.

1.3 Sidlo: Hradec Kralové 3, SNP 170

1.4 Adresa: Obchodni akademie, Stfedni pedagogicka Skola, Vys$Si odborna Skola

cestovniho ruchu a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky,
s.r. 0., SNP 170, 500 03 Hradec Kralové 3

1.5 lIdentifikacni ¢islo: 25262327

1.6 Pfredmét ¢innosti:

vychova a vzdélavani na zakladni, stfedni a vy38i odborné skole,

poradani odbornych kurzu, Skoleni a jinych vzdélavacich akci v€etné lektorské
¢innosti,

poradani détskych rekreacnich a rekreacné—vzdélavacich akci,

vyuka jazyku,

specializovany maloobchod,

realitni ¢innost,

ubytovaci sluzby,

reklamni ¢innost a marketing,

provozovani cestovni kancelare.

1.8 Druh: spolec¢nost s ruéenim omezenym

2. Jednani jménem organizace

2.1

2.2

Statutarnim organem organizace je jednatelka spolecnosti
Jednatel: Dr. Eva Petfikovova, r. €. 595413/1315
500 04 Hradec Kralové, Pardubicka 752 - feditelka Skoly

Jednatel (statutarni zastupce) zastupuje spole¢nost v plném rozsahu, véetné
samostatného podpisového prava s tim, Ze podepisovani za spolecnost se
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déje tak, ze k vytist€énému nebo napsanému nazvu spole€nosti pfipoji svUj
vlastnoruc¢ni podpis.

2.3  Zastupce statutarniho organu - v dobé nepfitomnosti jednatelky organizace
zastupuje ve vécech tykajicich studia zastupce feditelky, pro stfedni Skolu
zastupkyné feditelky pro stfedni Skolu a pro vysSi odborné studium zastupce
feditele (vedouci ucitel) pro vysSi odborné studium.

2.4  Pripadné zmeény organizacniho fadu. Ustaveni zastupce statutarniho organu
mohou byt provadény vzdy jen feditelem OA, SPgS, VOS a JS pisemné se
soucasnou upravou.

3. Zasady a pravidla rizeni

3.1 Systém vnitiniho Fizeni:
e Zabezpecuje splnéni hlavniho pfedmétu Cinnosti - bod 1.7.

e Systém je rozdélen do nasledujicich komisi:
odbornych predmét(

Ceskeého jazyka

anglického jazyka

dalSich cizich jazyku

matematiky a informatiky

prirodovédnych pfedméta a télesné vychovy
spoleCenskych véd

3.2 Obecna pusobnost komisi:

e vystupuji jménem SOS, VOS a JS ve v&cech odborné prislusnych
spolupracuji s ostatnimi sekcemi v celém rozsahu své c¢innosti a jsou
opravnény a povinny v souvislosti s tim vyzadovat a prfedavat informace a
podklady

e zpracovavaji a predkladaji v danych terminech a kvalité a danou formou
podklady, rozbory a zpravy

e na zakladé vysledkd kontrol, Setfeni a prubéznych poznatk( navrhuji a
pfipadné provadéji opatfeni k odstranéni nedostatkd

e vykonavaji navic ¢innosti, které nejsou soucasti jejich obecné pusobnosti ani
jejich odborné pusobnosti, ale slouzi k zajisténi vnitfniho chodu komise

planovani, organizovani a evidence ukolu

hospodareni s pracovnimi prostfedky

ochrana majetku a pozarni ochrana

vybrané personalni a socialni zalezitosti (prezence,evidence pracovni
doby)

e bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

e ukladani pisemnosti na pracovisti

e odpovidaji za plnéni povinnosti vyplyvajicich ze spravy a ochrany svéfeného
majetku
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e vykonavaji vSechny dalsi Cinnosti, vyslovné v tomto fadu neuvedené, které
vyplyvaji ze zakladniho poslani sekce nebo povahy pfidélenych Cinnosti

3.3 Poradni organy reditele OA, SPgS, VOS a JS:

a) pedagogicka rada OA, SPgS, VOS a JS - projednava problémy spojené s
vyukovym a vychovnym procesem na OA, SPS, VOS a JS. Provadi
hodnoceni Cinnosti v téchto oblastech. Schazi se minimalné Ctyfikrat za
Skolni rok.

b) pfedmétové komise Skoly

3.4 Pravidla hospodareni OA, SPg$, VOS a JS:
Finan¢ni hospodareni Skoly se fidi ustanovenimi pfislusného zakona.

4. Povinnosti a prava pracovnik(l organizace

jsou feseny zakonikem prace, pracovnim fadem Skoly, popisy jejich pracovnich
funkci a dal$imi normami a smé&rnicemi OA, SPgS, VOS a JS.

B. Specialni cast

Organizaéni élenéni OA, SPg$, VOS a JS
Komise:

Ceskeého jazyka

anglického jazyka

dalSich cizich jazyku

matematiky a informatiky

odbornych predmét

spoleCenskych véd

pfirodovédnych pfredmétl a télesné vychovy

* 0% ok F k% F

Reditel OA, SPgS, VOS a JS

Cinnosti:

e Fidi OA, SPgS, VOS a JS v souladu se zfizovaci listinou, pravnimi a dal$imi
zavaznymi predpisy

schvaluje plan vychovné vzdélavaci prace Skoly a Fidi jeho realizaci

schvaluje finan&ni plan Skoly a Fidi jeho realizaci

stanovuje principy &innosti OA, SPgS, VOS a JS a zasady pro fizeni

vydava organizacni fad Skoly a zmény a doplnky k nému, dalSi organizacni normy
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vystupuje a jedna jménem OA, SPgS, VOS a JS ve v&cech dotykajicich se $koly
jako celku (jako instituce) a ve vSech pfipadech, z nichz pfimo vyplyvaji zavazky
Skoly vuci vnéjSim subjektim nebo pohledavky Skoly za témito subjekty
organizovani a fizeni porad

rozhoduje o skuteCnostech, které o Skole budou zvefejnény ve sdélovacich
prostfedcich a o prezentaci Skoly

realizuje pravni ukony, souvisejici s pravem hospodareni k vécem a dalSim
prostfedkim, tvoficim majetkovou podstatu Skoly, vc€etné rozhodovani o
manipulaci s témito vécmi

rozhoduje o kontrolni a revizni Cinnosti na Skole a uklada opatfeni k odstranéni
zjisténych nedostatku

schvaluje ucCetni uzavérky a vykazy predkladané organim statistiky Ci jinym
organim

uklada ukoly, jimiz se stanovuje poZadovany cil a ucinek, pozadovany termin a
zpusob plnéni a realizator, v téch pfipadech, kdy se plnéni dotyka sSkoly jako celku
nebo jejichz pInéni vyZaduje koordinaci vice utvaru

ustanovuje a jmenuje pracovniky do vedoucich a fidicich funkci Skoly a stanovuje
jim mzdu

deleguje pravomoci a vydava povéreni pracovnikim Skoly

schvaluje pfedprojektovou a projektovou pfipravu

Zastupce reditele pro provoz —statutarni organ

Zakladni poslani:

Ci
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

Do jeho pravomoci a odpovédnosti patfi:

nnosti:

zodpovida za fadny provoz budov Skoly

zodpovida za udrzbu arealu Skoly

zajistuje drobnou udrzbu a zodpovida za pofadek uvnitf i kolem budov
vypracovava plan bézné udrzby a to ve vSech ¢asovych horizontech
spolupracuje se ZRE na vypracovani komplexniho planu udrzby

Tajemnice Skoly — vedouci studijniho oddéleni

Podfizenost:

je

pfimo podfizena fediteli Skoly.

Zakladni poslani:

ZabezpeCuje Cinnosti fFeditele po strance organizacni, korespondencéni a
spoleCensko-reprezentativni. Zabezpecuje administrativni €innost pro ostatni sekce
Skoly. Odpovida za organizacni zabezpeCeni vyuky. Do jeho pravomoci a
odpovédnosti patfi:
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Cinnosti:

zpracovava navrh pracovniho programu feditele Skoly

zpracovava agendu prvotni pokladni evidence

vede prehled o pfijaté a odeslané posté OA, SPgS, VOS a JS, provadi jeji
rozdélovani podle pokynu a sleduje jeji vyfizovani

vede prvotni evidenci pracovni doby pracovniku

pfijima osobné a telefonické informace pro feditele Skoly a pfimo fFizené
pracovniky

organizuje pfijimani navstév, a s tim souvisejici spoleCensko-reprezentativni
cinnosti

archivuje a skartuje dokumenty podle zvlastniho fadu

provadi reprografické sluzby

vede personalni agendu

vede osobni evidenci zaku

zajistuje operativni zmény v rozvrhu (suplovani)

zodpovida za vypracovani statistik z pedagogické oblasti (pfedepsanych
nadfizenymi organy)

Zastupce feditele pro vychovné vzdélavaci ¢innost SOS

Podfizenost:
je pfimo podfizen Fediteli Skoly.

Zakladni poslani:

Odpovida za organizacni a metodické zabezpedeni vyuky. Do jeho pravomoci
a odpovédnosti zejména patfi:

vypracovani metodickych ucebnich plan

zodpovida za kontrolu a fadné vedeni predepsané pedagogické dokumentace
(tFidni knihy, katalogové listy)

stanoveni hodinovych dotaci pro jednotlivé pfedméty a tfidy

stanoveni hodinovych uvazkl pro pedagogické zaméstnance

kontroluje spolu s feditelem a z jeho povéreni praci pedagog. zaméstnancl -
dodrzovani pracovni kazné a plnéni u¢ebnich planu

kontroluje oduéené pfesCasové hodiny a potvrzuje opravnénost jejich proplaceni,
udéleni neplaceného volna a spolu rozhoduje o pfipadném dalSim uvolfiovani
téchto zaméstnanci z pracovisté v pracovni dobé (u pedagogickych
zaméstnancu).

ve spolupraci s prfedsedy predmétovych sekci vypracovava navrhy na materialni
zajisténi vyuky (u€ebni pomucky a prostredky)

Zastupuje feditele v dobé jeho nepfitomnosti s t€mito omezenimi:

e neprovadi personalni zmény ve struktufe organizace.

e nepfijima nové zaméstnance
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Zastupce feditele pro vychovné vzdélavaci éinnost VOS

Podfizenost:
je pfimo podrizen fediteli Skoly.

Zakladni poslani:

Odpovida za organizacni a metodické zabezpeceni vyuky. Do jeho pravomoci
a odpovédnosti zejména patfi:

zajistuje vypracovani rozvrhu, operativni zmény v rozvrhu (suplovani)
vypracovani metodickych u¢ebnich planu

stanoveni hodinovych dotaci pro jednotlivé pfedméty a tridy

stanoveni hodinovych uvazkl pro pedagogické zaméstnance

Jazykova skola — vedouci ucitel (ucitel)

Podfizenost:
je pfimo podfFizen fediteli Skoly, zastupci feditele Skoly.

Zakladni poslani:
Odpovida za organizaéni a metodické zabezpecCeni vyuky. Do jeho pravomoci
a odpovédnosti zejména patfi:

e vypracovani metodickych u€ebnich planu
e stanoveni hodinovych dotaci pro jednotlivé kurzy

Zastupce feditele pro ekonomickou éinnost OA, SPg$, VOS a JS
Zakladni poslani:

Odpovida za ekonomickou ¢innost organizace v celém rozsahu. Do jeho pravomoci
a odpovédnosti zejména patfi:

Cinnosti:

e vypracovani a aktualizace rozpoctl (ve vSech ¢asovych horizontech)

e financovani provozu Skoly, v€etné navrhu na feSeni mimoradnych situaci

e zodpovida za vedeni uCetni agendy organizace

e zodpovida za vedeni mzdové agendy organizace

e zodpovida za vypracovani ekonomickych a mzdovych rozborl a statistik
pfedepsanych nadfizenymi organy

e zodpovida za vypracovani komplexniho planu udrzby (bézné i investi¢ni akce,
v€etné zpracovani finan¢niho zabezpeceni)

e zodpovida za vécnou i obsahovou spravnost smluv uzaviranych s externimi
organizacemi (pronajem uceben, dary, apod.)

Je opravnén jednat jménem organizace s externimi organizacemi a uzavirat s nimi
smlouvy.

¢ spolupracuje s ekonomem Skolského uradu

e zodpovida za spravnost vedlejSi hospodarské Cinnosti
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Uéetni OA, SPS, VOS a JS (externi pracovnik)

Podfizenost: 3
Ucetni je pfimo podfizena zastupci feditele pro ekonomickou €innost (ZRE). Do jeji
pravomoci a odpovédnosti patfi:

Cinnosti:

zajisténi komplexniho zpracovani ucetni agendy organizace (zpracovani dokladu
dle Obéhu ucetnich dokladu)

vypracovani prehledu a statistik za oblast financovani Skoly

zajistuje styk s penéznimi ustavy

podili se na sestaveni jednotlivych dil€ich rozpoltu organizace - sleduje a
pravidelné

vyhodnocuje Cerpani pfidélenych finan¢nich prostredk.

zodpovida za fadné vedeni ucetnictvi vedlejSi hospodarské c&innosti, kterou
organizace provozuje.

zajistuje koordinaci inventariza¢nich praci, spolupracuje se spravci kabinetd a
sbirek na doplfiovani a aktualizaci inventarnich knih

vede pokladnu, vyhotovuje pokladni doklady

vyplaci mzdy

Mzdova Géetni OA, SPgS, VOS a JS (externi pracovnik)

Podfizenost: 3
Mzdova ucetni je pfimo podfizena zastupci feditele pro ekonomickou €innost (ZRE).

Cinnosti:
Do jeji pravomoci a odpovédnosti patfi:

zajisténi komplexniho zpracovani mezd a vedeni mzdové agendy - zodpovida za
v€asné spravné vyplaty mezd vS§ech zaméstnancu organizace.

zodpovida za vypracovani podkladi pro odvody zdravotniho a socialniho pojisténi
a ostatnich davek.

je povéfena vedenim personalni agendy. Spravuje osobni spisy vSech
zameéstnancl, pfipravuje podklady pro pfijimani novych zaméstnanci a pro
ukonceni pracovniho poméru, podklady pro uzavirani dohod o provedeni prace a
o pracovni ¢innosti. Ma prehled o platovych postupech vSech zaméstnancl a
vyhotovuje platové vymeéry, které predklada rediteli ke schvaleni.

Komise odbornych predmétt

Podfizenost:
Vedouci komise odbornych predmétu je pfimo podfizen zastupci feditele Skoly pro
vychovné vzdélavaci ¢innost SOS a VOS

Zakladni poslani:

Organizuje a fidi vychovné vzdélavaci proces v oblasti odbornych predmétu.

Cinnosti:

zpracovava plan vychovné vzdélavaci €innosti své sekce

Organizaéni fad SOS, VOS a JS stranka 8



e planuje, fidi a provadi vychovu a vzdélavani pfedepsanou formou dle platnych
ucebnich osnov a planu

e planuje, fidi a provadi organizacni zajisténi vychovy a vzdélavani

¢ sleduje a hodnoti vysledky vychovné vzdélavaciho procesu

e provéfuje dodrzovani hygienickych pfedpisu pfi vychové a vzdélani

e vede prfedepsanou dokumentaci o vychovné vzdélavacim procesu a navazujicich
¢innostech

e dalSi Cinnosti vyplyvajici z popisu funkce vedouciho sekce.

Komise anglického jazyka

Podfizenost:

Vedouci komise cizich jazyka je pfimo podfizen zastupci feditele Skoly pro vychovné
vzdélavaci innost SOS a zastupci feditele pro vychovné vzdélavaci ginnost VOS

Zakladni poslani:
Organizuje a fidi vychovné vzdélavaci proces své komise.

Cinnosti:

e planuje, fidi a provadi vychovu a vzdélavani pfedepsanou formou dle platnych
ucebnich osnov a planu

e planuje, fidi a provadi organizacni zajisténi vychovy a vzdélavani

¢ sleduje a hodnoti vysledky vychovné vzdélavaciho procesu

e zabezpecuje a realizuje programové vybaveni pro potfeby Skoly, sleduje a aplikuje
nasazeni vypocetni techniky v €innosti Skoly

e organizuje Skolni soutéZe v anglickém jazyce, =zajiStuje ucast zakd na
mimoskolnich soutéZich

e provéfuje dodrzovani hygienickych predpisu pfi vychové a vzdélavani

e dalSi ¢innosti vyplyvajici z popisu funkce vedouciho komise a ucitele.

Komise dalSich cizich jazyk

Podfizenost:

Vedouci komise dalSich cizich jazykl je pfimo podfizen zastupci feditele Skoly pro
vychovné vzdélavaci ginnost SOS a VOS.

Zakladni poslani:
Organizuje a zabezpecuje vychovu a vzdélavani v komisi dalSich cizich jazyk.

Cinnosti:

e planuje, fidi a provadi vychovu a vzdélavani pfedepsanou formou dle platnych
ucebnich osnov a planu

planuje, fidi a provadi organizacni zajisténi vychovy a vzdélavani

sleduje a hodnoti vysledky vychovné vzdélavaciho procesu

provéfuje dodrzovani hygienickych pfedpist pfi vychové a vzdélavani
zabezpecuje a realizuje programové vybaveni pro potfeby Skoly, sleduje a aplikuje
nasazeni vypocetni techniky v €innosti Skoly

e dalSi Cinnosti vyplyvajici z popisu funkce vedouciho sekce a uditele.
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Komise ¢eského jazyka

Podfizenost:
Vedouci komise Ceského jazyka je pfimo podfizen zastupci feditele Skoly pro
vychovné vzdélavaci ¢innost SOS .

Zakladni poslani:
Organizuje a zabezpecCuje vychovu a vzdélavani v Ceského jazyka.

Cinnosti:

e planuje, fidi a provadi vychovu a vzdélavani pfedepsanou formou dle platnych

ucebnich osnov a planua

planuje, fidi a provadi organizacni zajisténi vychovy a vzdélavani

sleduje a hodnoti vysledky vychovné vzdélavaciho procesu

provéfuje dodrzovani hygienickych pfedpisu pfi vychové a vzdélavani

zabezpecuje a realizuje programové vybaveni pro potfeby Skoly, sleduje a aplikuje

nasazeni vypocetni techniky v ¢innosti Skoly

e organizuje Skolni soutéze v Ceském jazyce, zajistuje ucast zaki na mimoskolnich
soutézich

e dalSi Cinnosti vyplyvajici z popisu funkce vedouciho sekce a uditele.

Komise matematiky a informatiky

Podfizenost:
Vedouci komise matematiky a informatiky je pfimo podfizen zastupci feditele Skoly
pro vychovné vzdélavaci ¢innost SOS a VOS.

Zakladni poslani:
Organizuje a zabezpeCuje vychovu a vzdélavani v pfedmétech matematika a
informatika.

Cinnosti:

e planuje, fidi a provadi vychovu a vzdélavani pfedepsanou formou dle platnych

ucebnich osnov a pland

planuje, fidi a provadi organizacni zajisténi vychovy a vzdélavani

sleduje a hodnoti vysledky vychovné vzdélavaciho procesu

provéruje dodrzovani hygienickych predpisu pfi vychové a vzdélavani

zabezpecCuje a realizuje programové vybaveni pro potfeby Skoly, sleduje a aplikuje

nasazeni vypocetni techniky v €innosti Skoly

e organizuje Skolni soutéZze v matematice a informatice, zajiStuje ucCast zakl na
mimoskolnich soutézich

e dalSi Cinnosti vyplyvajici z popisu funkce vedouciho sekce a uditele.
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Komise pfrirodovédnych predméta a télesné vychovy

Podfizenost:
Vedouci komise Ceského jazyka je pfimo podfizen zastupci feditele Skoly pro
vychovné vzdélavaci ¢innost SOS a VOS.

Zakladni poslani:
Organizuje a zabezpecCuje vychovu a vzdélavani v pfirodovédnych predmétech a
télesné vychové.

Cinnosti:

e planuje, fidi a provadi vychovu a vzdélavani pfedepsanou formou dle platnych

ucebnich osnov a planua

planuje, fidi a provadi organizacni zajisténi vychovy a vzdélavani

sleduje a hodnoti vysledky vychovné vzdélavaciho procesu

provéfuje dodrzovani hygienickych pfedpisl pfi vychové a vzdélavani

zabezpecuje a realizuje programové vybaveni pro potfeby Skoly, sleduje a aplikuje

nasazeni vypocetni techniky v ¢innosti Skoly

e organizuje Skolni soutéze v pfirodovédnych predmétech a télesné vychove,
zajistuje ucast zakl na mimoskolnich soutézich

e organizuje prakticka a laboratorni cviCeni zakua

e pripravuje a organizuje pfirodovédné kurzy zaku

e dalSi Cinnosti vyplyvajici z popisu funkce vedouciho sekce a uditele.

Komise spolec¢enskovédnich predmétt

Podfizenost:
Vedouci komise spoleCenskovédnich predmétl je pfimo podfizen zastupci feditele
Skoly pro vychovné vzdélavaci €innost vedoucimu uciteli VOS

Zakladni poslani:
Organizuje a Fidi vychovné vzdélavaci proces v oblasti spoleCenskovédnich
predméta.

Cinnosti:

e zpracovava plan vychovné vzdélavaci ¢innosti své sekce

e planuje, fidi a provadi vychovu a vzdélavani pfedepsanou formou dle platnych
ucebnich osnov a planu

planuje, fidi a provadi organizacni zajisténi vychovy a vzdélavani

sleduje a hodnoti vysledky vychovné vzdélavaciho procesu

provéfuje dodrzovani hygienickych pfedpist pfi vychové a vzdélani

vede pfedepsanou dokumentaci o vychovné vzdélavacim procesu a navazujicich
¢innostech

e dalSi ¢innosti vyplyvajici z popisu funkce vedouciho sekce.

Organizaéni fad SOS, VOS a JS stranka 11



Zameéstnanci organizace - zakladni charakteristiky:

Provozni zaméstnanci

Provozni zaméstnanci organizace jsou:
= zastupce feditele pro provoz
= uklizeCky

Pedagogicti zaméstnanci

Pedagogickymi zaméstnanci organizace jsou:

= feditel

= zastupce Feditele pro vychovné-vzdélavaci ¢innost SOS
= zastupce Feditele pro vychovné&-vzdélavaci ginnost VOS
= spravce IT a siti

= ucitelé

= externi ucitelé

Ucitelé vyucuji pfedmétim své aprobace v rozsahu 23 vyu€ovacich hodin tydné.
Reditel muzZe vyjime&né, na zadatku Skolniho roku, nafidit vyuku ve vétsim rozsahu
nez 23 hodin tydné&, maximalni vSak 25 hodin tydné. Pokud takova potfeba nastane
v prubéhu Skolniho roku, je mozné prekrocit i hranici 25 hodin tydné, ale pouze
v ramci Zakoniku prace.

Ve zduvodnénych pfipadech mulze feditel nafidit ugiteli vyu€ovani predmétu, které
nema ve své aprobaci, nejdéle vSak do konce daného Skolniho roku.

Ucitelé mohou byt feditelem povéfeni k vykonu nasledujicich funkci:
tfidni ucitel

spravce kabinetu

spravce odborné ucebny nebo laboratore

spravce skladu pouzitych ucebnic

spravce ucitelské knihovny

Skolni metodik prevence

vychovny poradce

koordinator SVP

mentor vychovy a vzdélavani

Vedle vySe uvedenych funkci mohou byt ucitelé povérfeni vykonem dozoru ve $kole,
v jidelné, na akcich Skoly a zafazovani do pozarnich hlidek a utvari CO. Ucitelé se
podili na praci v inventarizaCnich komisich.

Technicko-hospodaristi zaméstnanci

Technicko-hospodafskymi zameéstnanci organizace jsou:
zastupce feditele pro ekonomickou €innost

tajemnice Skoly — vedouci studijniho oddéleni

ucetni

mzdova ucetni

ekonomicko-administrativni pracovnik
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Technicko-hospodarsti zaméstnanci zajiStuji administrativné-spravni  Cinnost
organizace, tak jak vyplyva z tohoto organizac¢niho fadu a dale z popisu jednotlivych
funkci.

Ostatni povinnosti organizace

Bezpeénost a ochrana zdravi pri praci (BOZP)

Za plnéni ukoll organizace v péci o bezpe€nost a ochranu zdravi pfi praci odpovidaji
vedouci zaméstnanci na vSech stupnich Fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto ukoly
patfi do jejich pracovnich povinnosti. Organizace je povinna v rozsahu své
pusobnosti soustavné vytvaret podminky pro bezpecnou a zdravotné nezavadnou
praci.

Pozarni ochrana (PO)

Za pInéni ukoll organizace v oblasti pozarni ochrany odpovidaji zaméstnanci na
vSech stupnich Fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto ukoly patfi do jejich pracovnich
povinnosti. Organizace je povinna v rozsahu své pusobnosti soustavné vytvaret
podminky pro praci pozarniho preventisty.

Civilni ochrana

Povinnosti organizace jsou dany zvlastnimi smérnicemi a predpisy.

E. Zavérec¢na ustanoveni

1. Tento Organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace.

2. Ostatni povinnosti zaméstnancl jsou rozvedeny v Pracovnim fadu organizace a v
popisech prace jednotlivych zaméstnancu.

V Hradci Kralové dne 31. srpna 2018

Dr. Eva Petfikovova
feditelka Skoly
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Organizacni ¢lenéni

(funkéni schéma organizace)

Reditelka organizace > Pravni zastupce Skoly
statutarni organ

— |

Tajemnice Skoly Zastupce feditele
vedouci studijniho oddéleni statutarni organ
Vedouci ugitel JS Zastupce feditele Zastupce feditele Zastupce feditele
pro pedagogickou pro pedagogickou pro ekonomiku
ginnost SOS ginnost VOS
Pfedsedové Ugetni Mzdova
predmétovych komisi ucetni
Ucitelé
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POVERENiI SPRAVOU LABORATORE, KABINETU, UCEBNY

Povérfu;ji

spravou kabinetu

laboratore

uCebny

Toto poveéreni plati od

reditel

POVINNOSTI SPRAVCE KABINETU
1. UdrZovat sbirky ucCebnich pomulcek (UP) a didaktické techniky (DT) v

v v v

provozuschopném stavu, pribézné je doplfovat.

2.V pfipadé poruchy zajistit opravu UP a DT.

3. Dbat o spravné ulozeni UP a DT, provadét pravidelnou inventarizaci, vést o
inventarizaci zaznamy podle pokynt vedeni Skoly.

4. Vést inventarni soupisy.
5. Odpovida za nabytek a investicni majetek.

6. Provadi pravidelné kontroly stavu a vybaveni mistnosti (nejméné jednou za ftfi
mésice). PoZadavky na opravy predklada vedeni Skoly.

7. Vede evidenci o periodicky provadénych revizich ve smyslu vyhlasky ¢. 50\75 Sbh.
Pozadavky na revize predklada zaméstnanci Skoly, povéfeného funkci
bezpecnostniho technika.

Povéreni spravou a povinnosti z toho vyplyvajici beru na védomi.

V Hradci Kralové dne

podpis zaméstnance
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JMENOVANi DO FUNKCE BEZPECNOSTNIHO TECHNIKA

A POZARNIHO PREVENTISTY

Jmenuji do funkce bezpecnostniho technika a pozarniho preventisty.

1

. Povinnost bezpednostniho technika :

zajistit vstupni Skoleni BOZP a Skoleni BOZP Il. stupné. Vést o ucasti
zaméstnancl o proskoleni priikaznou dokumentaci.

vést knihu urazu

vyplnit ve spolupraci s pfislusnymi zaméstnanci zapisy o urazech, zajistit jejich
odeslani

vypracovat ve spolupraci se spravci mistnosti jejich provozni fady

zajistit umisténi a pravidelnou aktualizaci lékarnicek

zajistit viditeIné oznaceni telefonnich pfistroji havarijnimi Cisly (hasici, policie,
zachranka)

oznacit hlavni uzavéry medii, kontrolovat jejich pfistupnost

zajistit u novych investic, u¢ebnich pomucek, apod. potfebné revizni spravy

zajistit vypracovani pozadovanych hlaseni a statistik

2. Povinnosti pozarniho preventisty:

Jmenovani je platné od

vypracovat pozarni poplachové smérnice, umistit je podle vyhlasky

ustavit ve spolupraci s feditelem organizace pozarni hlidky a zabezpecit jejich
odbornou pfipravu

zajisStovat pravidelné revize hasicich pfistrojl, ve spolupraci se spravci mistnosti
aktualizovat vybaveni hasicimi pfistroji a hasicimi prostfedky

vypracovat ve spolupraci se spravci mistnosti potfebné pozarni rady

vypracovat a pravidelné aktualizovat evakuacni plan organizace

vypracovat seznam lokalnich spotfebicl, ur€it odpovédné zaméstnance za jejich
provoz

zajistovat periodicka Skoleni zaméstnanct Skoly podle vyhlasky

vést evidenci v pozarni knize

zajistit vypracovani pozadovanych hlaseni a statistik

feditel organizace zameéstnanec
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