Obchodni akademie
a Hotelova skola

Havlickuv Brod

P

Organizacni rad

€. OAHSXXX

ze dne XXX

Strana 1



OBSAH:
Cast I. - Uvodni ustanoveni
Cast II. - Rozsah svéfenych agend

Cast lll. - Zavéreéna ustanoveni

Strana 2



Cast I.
Uvodni ustanoveni

Cl. 1

Tento Organiza¢ni fad stanovi organizaéni strukturu, zasady €innosti a Fizeni Obchodni
akademie a Hotelové Skoly Havlickav (dale jen ,organizace®), ukoly a vzajemné vztahy
jednotlivych zaméstnancu a rozsah jejich pravomoci.

Cl.2

(1) V &ele organizace stoji feditel $koly (dale jen ,feditel*). Ridi jeji &innost, zpravidla
prostfednictvim zastupcu feditele a vedouciho domova mladeze. K plnéni tkolu feditele
se ustanovuje staly poradni organ tvofeny feditelem, jeho zastupci, vedoucim domova
mladeze, predsedy pfedmétovych komisi, ¢leny Skolniho poradenského pracovisté a
projektovym manazerem. Za plnéni Ukoll je feditel odpovédny Radé Kraje Vysocina
(dale jen ,rada kraje®).

(2) VSichni pedagogicti pracovnici Skoly tvofi pedagogickou radu, ktera projednava
s feditelem vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci
¢innosti Skoly. Reditel pfi svém rozhodovani k nazorim pedagogické rady pfihlizi.

Cl.3

(1) Koordinaci ¢&innosti vramci Skoly zajiStuje feditel. Pfipadné spory vzniklé pfi
zabezpeCovani pracovnich Ukold mezi jednotlivymi zaméstnanci budou feSeny
vzajemnou dohodou a nedojde-li k takové dohodé, rozhodne o feSeni feditel.

(2) VSichni zaméstnanci maji povinnost spolupracovat v rozsahu jim svéfené pusobnosti,
vzajemné si poskytovat podklady a informace.

Cl. 4

Reditel je statutarnim organem opravnénym jednat samostatné ve véech v&cech tykajicich se
organizace. V dobé jeho nepfitomnosti jej zastupuje zastupce feditele — zastupce statutarniho
organu, ktery je opravnén Cinit jménem feditele pravni ukony v pasobnosti feditele vyjma
personalni agendy.

Cl.5

Pisemnosti, u kterych je s ohledem na § 1 zakona ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdéjSich predpisu (dale jen ,spravni fad“) dana pusobnost tohoto zakona, podepisuje feditel
nebo opravnéna ufedni osoba povérfena feditelem, které je konkrétni véc pfidélena k vyfizeni.
NaleZitosti podepisovani se fidi pfislusnymi ustanovenimi spravniho fadu.

Cl.6

(1) Reditel 8koly, zastupce Feditele pro teoretické vyudovani — zastupce statutarniho organu,
rozpocCtar a hlavni ucetni vykonavaji finanéni fizeni a kontrolu v souladu s § 25 zakona
¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonu
(zakon o finan&ni kontrole), ve znéni pozdéjSich predpis(, a to v ramci svéfenych agend
(Cast II. tohoto vnitiniho pFedpisu) a rozsahu daném povéfenimi vydanymi feditelem.

(2)  Vsichni zaméstnanci maji povinnost v ramci a rozsahu svéfenych agend (Cast Il. tohoto
vnitfniho pfedpisu) pfipravovat podklady pro poskytnuti informaci v souladu se zakonem
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3)

(4)

(5)

€. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisl,
fediteli.

Reditel $koly a zastupce feditele pro teoretické vyuovani — zastupce statutarniho
organu jsou povinni a opravnéni v ramci a rozsahu svéfenych agend (Cast Il. tohoto
vnitfniho pfedpisu) v souvislosti s doru¢ovanim pisemnosti, u kterych je s ohledem na §
1 spravniho fadu dana plsobnost tohoto zakona, zjiStovat zda adresat pisemnosti ma
v evidenci obyvatel veden udaj o adrese, na kterou mu maji byt tyto pisemnosti
dorucovany (§ 10b zakona €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Cislech a o
zmeéné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisu).
Reditel $koly a zastupce feditele pro teoretické vyuovani — zastupce statutarniho
organu jsou povinni a opravnéni v ramci a rozsahu svéfenych agend (Cast Il. tohoto
vnitfniho pfedpisu) v souvislosti s doru€ovanim pisemnosti zjiStovat, zda adresat
pisemnosti ma datovou schranku (§ 17 zakona &. 300/2008 Sb., o elektronickych
ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpisu).
Reditel Skoly, zastupci Feditele, vedouci ucitel odborného vycviku, vedouci domova
mladeze, spravci budov, vedouci Skolni jidelny a vedouci doplikové €innosti provadi
kontrolu a hodnoceni pfimo podfizenych zaméstnanc(. Reditel $koly, zastupci Feditele
a vedouci domova mladeze zpracovavaji navrhy na jejich odmény, navrhy na uUpravu
jejich platu a na dal$i moznosti jejich kvalifikace.
Cast Il
Rozsah svérenych agend
1. Reditel $koly
e zajiStuje agendy stanovené fediteli obecné zavaznymi pravnimi predpisy,
o XXX.
2. Sekretarka reditele a pracovnice spisové sluzby
e vykonava sekretarské prace podle potfeb feditele Skoly, podle jeho pokynl vyfizuje
korespondenci,
o XXX
3. Personalista a mzdovy ucetni
e vede evidenci pracovni doby a prace pfes€as nepedagogickych zaméstnancu,
o XXX
4. Zastupce feditele pro teoretické vyuéovani — zastupce statutarniho organu
e je vedoucim useku teoretického vyucovani,
o XXX,
5. Ugitel
e vykonava pfimou vyu€ovaci ¢innost nebo pfimou vychovnou ¢innost, pfipravuje se na
tuto Cinnost, kona prace bezprostiedné souvisejici s touto €innosti a dalsi prace, které
vyplyvaji z organizace vzdélavani a vychovy na Skolach,
e XXX
6. Pracovnice Skolniho studijniho a informaéniho centra
e zajiStuje chod 8kolniho studijniho a informacniho centra,
o XXX
7. Zastupce reditele pro praktické vyuc¢ovani

je vedoucim useku praktického vyucovani,
XXX
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10.

11.

12.

13.

15.

16.

17.

Vedouci ucitel odborného vycviku
fidi a koordinuje vychovné vzdélavaci praci uciteld odborného vycviku,
XXX

Ucitel odborného vycviku

vykonava pfimou vychovné vzdélavaci ¢innost v odborném vycviku obort vzdélani
s vyuénim listem v rozsahu stanoveném feditelem Skoly v souladu s pfisluSnymi
ucebnimi dokumenty, pfipravuje se na tuto Cinnost, kona prace bezprostfedné
souvisejici s touto Cinnosti a dalSi prace, které vyplyvaji z organizace vzdélavani a
vychovy na Skolach,

XXX

Vedouci domova mladeze — vedouci vychovatel
je vedoucim useku domova mladeze a fidi jeho organizaci na obou pracovistich,
XXX

Vychovatel domova mladeze
vykonava pfimou vychovnou ¢innost podle pfidéleného pracovniho uvazku,
XXX

Zastupce reditele pro ekonomiku a provoz
je vedoucim obsluzné sekce,
XXX

Rozpocdtar

v oblasti finan¢ni kontroly je povéfen vykonem funkce spravce rozpoctu, predbéznou
kontrolu provadi na pozici spravce rozpoctu, pribéZznou a naslednou kontrolu provadi
v rozsahu svych pravomoci a odpovédnosti vyplyvajicich z pracovniho zarazeni,

XXX

. Hlavni Géetni

v oblasti finan¢ni kontroly je povéfen vykonem funkce hlavni ucetni, pfedbé&znou
kontrolu provadi na pozici hlavni Gcetni, prabéznou a naslednou kontrolu provadi
v rozsahu svych pravomoci a odpovédnosti vyplyvajicich z pracovniho zafazeni,

XXX

Administrativni pracovnice pro skolni kavarnu
zajistuje provoz Skolni kavarny,
XXX

Spravce pocitacové sité
zajistuje spravu systému vypocetni techniky,
XXX

Spravce ICT aplikaci

zajistovani chodu, spravného fungovani, plnéni dat a kompletni udrzby evidenéniho
systému Bakalafi a jeho modull (evidence, tfidni kniha, pfijimaci zkousky, spole¢né
prostfedi, parametry systému, archivace, webova a mobilni aplikace)

XXX

. Referent BOZP

Vyhledava rizika mozného ohrozeni bezpecnosti a zdravi zaméstnancl a neprodlené
o nich informuje feditele Skoly,
XXX
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19.

20.

Spravce budov
zodpovida za spravu urCenych budov a zajistuje jejich udrzbu,
XXX

Uklize€ka
zabezpeduje uklid v ur€enych prostorech,
XXX

. Udrzbar - topié

zajiStuje obsluhu nizkotlaké plynové kotelny a regulacni stanice v souladu se vSemi
predpisy a nafizenimi,
XXX

. Vedouci Skolni jidelny

zabezpeduje fadny, plynuly a hygienicky nezavadny celodenni provoz 3kolni jidelny,
XXX

. Kucharka

samostatné pfipravuje technologicky narocna tepla i studend jidla, upravuje jatecni
maso, dribez a ryby pro kuchyrnské zpracovani,
XXX

. Vedouci doplnikové ¢innosti

samostatné organizuje doplhkovou ¢innost na odlou¢eném pracovisti Kyjovska,
XXX

Cast Il
Zavérecéna ustanoveni

Tento organizaéni Fad rusi Organizadéni Fad vydany Feditelem OA a HS Havli¢k(v Brod
dne XX.XX. XXX, €.j. OAHS/XXX/XXX

Tento organizaCni fad nabyva platnosti dnem podpisu a ucinnosti dnem XXX

V Havlickové Brodé dne XXX

XXXXXXXXXXXX
feditel organizace
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