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ORGANIZACNIi RAD

Akademie hotelnictvi a cestovniho ruchu, s.r.o.,
Nade Mzi 1, 318 00 Plzen

Organizacéni fad je zpracovan na zakladé¢ zdkona 561/2004 Sb. o predskolnim,
zékladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni
pozdgjsich predpist, dale na zakladé vyhlasky MSMT CR ¢&. 13/2005 o stiednim vzd&lavani
a vzdélavani v konzervatofii a zdkoniku prace (zékon €. 262/2006 Sb.).
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I. Ustanoveni o organiza¢nim radu

Organizacni fad je organizani normou komplexni povahy, kterd urcuje vnitini strukturu
a fizeni Akademie hotelnictvi a cestovniho ruchu. Obsahuje zakladni ustanoveni o Skole,
stanovuje kritéria vystavby jednotlivych atvart, jejich strukturu a soustavu vztahi mezi nimi,
tj. seskupeni pracovnich €innosti, rozvrzeni a vymezeni z toho odpovidajicich odpovédnosti,
prav a povinnosti, jakoZ i zasady spoluprace mezi jednotlivymi Gtvary.

Organizac¢ni fad je zakladni statutarni normou Akademie hotelnictvi a cestovniho ruchu
Vv Plzni, kterou se fidi provoz Skoly a kterd je k dispozici vSem pracovnikiim organizace.

Organizacéni ad spolu s popisy funkci a popisy prace, Skolnim tadem, klasifikaénim
fadem, fadem $kolni jidelny, smérnicemi a vnitinimi predpisy tvoii nedilny, na sebe navazujici,
hierarchicky uspotradany celek organiza¢nich norem, ktery vyjadfuje strukturu organizace
fizeni usporadanou podle stupnili fizeni a ktery urcuje délbu ¢innosti, odpovédnosti a pravomoci
utvard, funkci a jednotlivych zaméstnanct.

1. Zakladni ustanoveni o Akademii hotelnictvi
a cestovniho ruchu

Akademie hotelnictvi a cestovniho ruchu byla ziizena jako spole¢nost s ru¢enim
omezenym dle zfizovaci listiny z 1. zaii 1997 pod ndzvem Stfedni odborné skola a stiedni
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odborné ucilisté¢ obchodu, sluzeb sprovozu hotelt, s.r.o. Do sité $kol byla zafazena dle
rozhodnuti Ministerstva Skolstvi, mladeZe a télovychovy CR v Praze dne 29. srpna 1997,
&.j.: 28.048/97-60, dale zménou zafazeni ze dne 24. ledna 2012 pod &islem jednacim MSMT —
3 222/2012-25. Pravni forma s.r.o. je zapsana do obchodniho rejstiiku vedeného Krajskym
soudem v Plzni ze dne 13. fijna 1997, oddil C, vlozka 9219. Dodatkem ke ztizovaci listin¢
ze dne 4. ledna 2013 doslo k upravé nazvu organizace s G¢innosti od téhoz data na Akademii
hotelnictvi a cestovniho ruchu - stfedni skola, s.r.o., Nade Mzi 1, 318 00 Plzen.

Néazev organizace: Akademie hotelnictvi a cestovniho ruchu - stéedni $kola, s.r.0., Nade
MZi 1, 318 00 Plzen.

Sidlo organizace: Nade Mzi 1, 318 00 Plzen
1CO: 252 14 837
REDIZO: 600009696

Statutdrnim organem organizace je tfeditelka, kterou jmenuje a odvolava ziizovatel
$koly. Reditelka jedni jménem organizace samostatné a podepisuje za organizaci tak, Ze
K jejimu napsanému a vytisténému nazvu piipoji svtij vlastnoruc¢ni podpis. Jménem Akademie
hotelnictvi a cestovniho ruchu ma na vefejnosti pravo vystupovat pouze teditelka skoly, v jeji
nepfitomnosti jeji zastupci.

Akademie hotelnictvi a cestovniho ruchu, s.r.o., v pracovnépravnich a pravnich vztazich
vystupuje svym jménem, jeji ¢innost se fidi piisluSnymi ustanovenimi zakoniku préce,
obcanského a obchodniho zakoniku a dal§imi provadéjicimi piedpisy.

Ceska $kolni inspekce provadi kontrolni ¢innost ve viech oblastech hlavni &innosti
organizace.

II1. Predmét ¢innosti Akademie hotelnictvi a cestovniho
ruchu

Organizace byla zaloZzena s cilem poskytovat vychovné-vzdélavaci cinnost na
principech humanismu a odbornosti. Hlavnim cilem vychovné-vzdélavaci ¢innosti na odborné
Skole a na stfednim odborném ucilisti je pfiprava studenti na povolani ve studijnich oborech
zakoncenych maturitni zkouskou a v u¢ebnim oboru zakonceném zavérecnymi zkouskami.

Obsah a forma vychovné-vzdélavaci ¢innosti je volena tak, aby umoznila absolventim
uplatnéni v praxi i ve studiu na vysoké Skole.

Hlavni tcel a pfedmét Cinnosti organizace je vymezen znénim § 57 az 85 zékona ¢.
561/2004 Sb. o ptedSkolnim, zakladnim, stfednim, vys$Sim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), ve znéni pozdé&jSich predpisi, a piisluSnymi provadécimi pravnimi piedpisy.

Skola uéi a vzdélava zaky podle SVP v oborech:

a) Denni forma:



Akademie hotelnictvi a cestovniho ruchu
Nade Mzi 1, 318 00 Plzen
Hotelova-skola-plzen.cz

65-42-M/01 Hotelnictvi
65-42-M/02 Cestovni ruch
65-51-H/01 Kuchaf — ¢i$nik

b) Nastavbové studium:
denni forma: 64-41-L/51Podnikani
distancni forma: 64-41-L/51Podnikani

c) Provadéni ¢innosti autorizované osoby — povoleni Ministerstva pro mistni rozvoj
ze dne 28. dubna 2008, ¢.j. 160/2008-94 na dil¢i kvalifikace:

65-001-H Piiprava teplych pokrmi
65-002-H Piiprava pokrmt studené kuchyné
65-007-H Jednoducha obsluha hostt
65-004-H Piiprava minutek

65-008-H SlozZita obsluha hosta

65-008-H Sommeliér

65-021-N Pruvodce cestovniho ruchu

d) Doplnkova ¢innost: Skolni stravovani a hostinska ¢innost

V. Statutarni organy Skoly a zastupovani organizace

Statutarnim a fidicim organem 8koly je feditelka, v dob¢ jeji nepfitomnosti ji zastupuje
Vv niZe uvedenych oblastech jeji z&stupkyné.

Hlavnim ukolem feditelky je organizovat pedagogickou préci tak, aby Skola fadné plnila
své poslani. Reditelka dale zodpovida za hospodarny chod $koly a za celkovou troveti $koly
po strance materialni, estetické, hygienické a za bezpeény provoz. Povinnosti, prava
a odpovédnost feditelky Skoly jsou stanoveny platnymi pravnimi normami.

Reditelka $koly:

e zastupuje Skolu navenek, zajist'uje kontakt s organy Skolské spravy a organy mistni
samospravy, jakoz i se spoleCenskymi a jinymi organizacemi

¢ rozdéluje tkoly vedeni skoly mezi sebe a své zastupce podle popist prace

e usmérnuyje koncepci vyuky a vychovy na skole

e piijima zaméstnance do pracovniho poméru, propousti je, vypracovava pracovni smlouvy,
vydava platové vymeéry, ukoncuje pracovni poméry zaméstnancl, vysild zaméstnance
na pracovni cesty

e stanovi uvazky ucitelt
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¢ po dohodé¢ se zfizovatelem rozhoduje o zésadnich otazkach mzdové politiky a hospodateni
s finanénimi prostfedky rozpoctu, eviduje veSkere platové zaleZitosti, stanovi osobni
ohodnoceni a mimofadné odmény

e rozhoduje o stipendiich

e pecuje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidencni kdzné
e predsedd a fidi jednani pedagogické rady

e spolupracuje se Skolskou radou

e pripravuje stru¢ny a vécny plan prace skoly, vizi Skoly

e odpovidé za vedeni pifedepsané¢ dokumentace, organizuje pfijimaci fizeni a je zodpovédna
za vSechna spravni fizeni, jez vyplyvaji ze zdkona

e vede osobni spisy uciteld a pracovnikl Skoly

e zodpovida za bezpeCnost a ochranu zdravi pii praci, za pozarni ochranu a za organizaci
civilni obrany

e zodpovida za inventarizace
e piid¢luje vedeni kabinett, sbirek a knihoven
e provadi kontrolni a hospitacni ¢innost

e urcuje pracovni napli a pracovni dobu zaméstnancti, uréuje dobu ¢erpani dovolené, cerpani
studijniho volna, poskytuje pracovni volno pii dilezitych osobnich piekazkach v praci

Kromé¢ téchto vyjmenovanych povinnosti je feditelka povinna dodrzovat vSechna
ustanoveni zakonu, vyhlasek a smérnic, a to i tehdy, pokud by se vyjmenované povinnosti
meénily.

Zastupkyné feditelky:

e zastupkyné zastupuje feditelku v dob¢ jeji neptitomnosti

e v dob¢ nepfitomnosti feditelky a zastupkyné jedna jejich jménem povéiena osoba
e plni samostatné ukoly stanovené popisem prace

Zastupkyné feditelky spoleéné s Feditelkou a za jejiho vedeni zajist'uji organizaci, fizeni
a kontrolu vychovné a vzdé¢lavaci prace Skoly, statutarni zastupkyné zastupuje nepfitomnou
feditelku Skoly se vSemi jejimi pravy a povinnostmi a s plnou zodpovédnosti.

V. Zaméstnanci a zaméstnanecké vztahy

e Zaméstnanci organizace jsou osoby, které s Akademii hotelnictvi a cestovniho ruchu
uzaviely na zakladé pracovni smlouvy nebo dohody o provedeni prace pracovni pomér.

e Zaméstnanci Akademie hotelnictvi a cestovniho ruchu maji povinnosti, odpovédnost
a prava, které vyplyvaji z platnych pravnich ptedpisi, popist prace a ptikazu nadiizenych.
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e Kazdy zaméstnanec je podtizen jen jedinému vedoucimu, od né¢hoz piijima piikazy a jemuz
odpovida za splnéni ukolid. Pfima nadfizenost a podtizenost je dana organiza¢nim clenénim
(funkénim schématem) a je soucasti organizacniho fadu.

Vseobecné povinnosti pracovnik, jejich odpovédnost a prava:
¢ plnit ptikazy feditelky Skoly a jejich zastupct
e dodrzovat pracovni kdzei a plné€ vyuZzivat pracovni doby

e seznamit se s piedpisy bezpe€nosti prace a ochrany zdravi pii praci, s protipozarnimi
piedpisy a dodrzovat je

e chranit majetek Skoly, fadné zachazet s jejim inventafem
e obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych ptedpist

e seznamit se s organizatnim fadem Skoly a jeho soucastmi, s pracovnim fadem platnym pro
pracovniky ve Skolstvi a dodrZovat je

e seznamit se s platnymi zakony a vyhlaSkami, s dal§imi vnitinimi pfedpisy a smérnicemi,
s jejich aktualizacemi a dodrzovat je

Zaméstnanci organizace - zakladni charakteristiky:

Pedagogicti zaméstnanci

Pedagogickymi zaméstnanci organizace jsou:
= teditelka
= zastupkyné feditelky
= ucitelé
= externi ucitelé
= vedouci odborného vycviku
Ucitelé mohou byt feditelkou povéieni k vykonu nésledujicich funkei:
a) tfidni ucitel
b) wvychovny poradce
C) uvadgjici ucitel
d) spravce kabinetu
e) spravce odborné ucebny, laboratoie, sborovny
f) metodik informacénich a komunikacnich technologii

g) spravce elektronické knihovny

Vedle vyse uvedenych funkci mohou byt ucitelé povéreni vykonem dohledt ve Skole,
v jidelng, na akcich Skoly a zafazovani do pozarnich hlidek. Ugitelé se podili na praci
V inventariza¢nich komisich.
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Technicko-hospodaisti zaméstnanci

Technicko-hospodaiskymi zaméstnanci organizace jsou:
= ucetni

= mzdova ucetni

= asistentka reditelky

= spravce pocitacové sité a metodik IKT

Technicko-hospodaisti zaméstnanci zajist'uji technickou a administrativné-spravni
¢innost Akademie hotelnictvi a cestovniho ruchu, jak vyplyva z tohoto organiza¢niho fadu
a dale z popisu jednotlivych funkci.

Provozni zaméstnanci

Provozni zaméstnanci organizace jsou:
= 8kolnik a spravce budovy

= uklizecky

= vedouci a pracovnice Skolni jidelny
= vedouci Skolniho bufetu

Provozni zaméstnanci maji narok na pracovni pomucky, pracovni odév podle platnych
predpisi.

V1. Strategie rizeni

Kompetence pracovniki jsou stanoveny v pracovnich naplnich:

- pracovni naplné¢ obsahuji pravidelné /jednoznacné povinnosti/ a ¢innosti, o které miize byt
pracovnik jednorazove pozadan, aniz by byly soucasti pracovni smlouvy

- Z pracovnich naplni jednoznaéné vyplyva:
0 komu je pracovnik podftizen,

koho #idi a v jakém rozsahu,

o ¢em samostatn¢ rozhoduje,

co predklada nadtizenému,

postaveni v klicovych oblastech,

O O O O O

jakd mimotadna opatieni ma ve své piisobnosti.
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VIIl. Dokumentace

Na Skole je vedena tato dokumentace, ktera je soucasti organiza¢niho fadu:

Organizacni struktura a popisy prace zaméstnanct
Skolni a klasifika¢ni fad
Pracovni fad zaméstnancii Skoly, v€etné popisti pracovnich néplni zaméstnanci
Provozni fad skolni jidelny
Skolni vzdélavaci programy
Ttidni knihy a tfidni vykazy vcetné katalogovych listii, dokumentace pro volitelné
a nepovinné predméty, zdravotni té€lesnou vychovu
Protokoly o opravnych a jinych komisionalnich zkouskach
Protokoly o maturitnich a zavére¢nych zkouskach
Protokoly o pfijimacim fizeni do vSech forem studia
Rozvrhy hodin
Urceni hmotnych zodpovédnosti
Stipendijni fad pro zaky Skoly
. Volebni fad pro volby do skolské rady
Spisovy a skartacni rad
Smérnice o ob&hu ucetnich doklada a poskytovani cestovnich ndhrad
Personalni a hospodaiska evidence bezprostiedné souvisejici s provozem $koly, véetné
hodnoceni zaméstnanct a vzdélavaciho planu
Vnitini provozné bezpecnostni predpisy budovy a dalSich zafizeni — zabezpecenti,
udrzba a provoz a parkovani, pravidla provozu a spravy pocitacové sité, pridélovani
vypocetni techniky.
r. Smérnice BOZP — Iékatské prohlidky, mistni bezpecnostni predpisy, nakladani
s chemickymi latkami, OOPP, prostiedky a népoje,
Zéznamy kontrol provedenych na Skole
Smérnice o vyfizovani stiznosti
Smérnice ochrané a zabezpeceni osobnich dat (GDPR)
Evidence urazii

o Qo0 T
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Ptredepsana dokumentace je zpracovavana vedenim Skoly, podle jeho pokyni vedou
ucitelé tfidni knihy a vykazy, vypliuji katalogové listy. Pribéznou kontrolu knih a vykazi
provadi prubézné zastupkyné feditelky Skoly ve spolupraci s metodikem IKT. Dokumentace je
ulozena v kancelafi zéastupkyné feditelky, V sekretariatu, fediteln¢ a Vv uréeném archivu.
Archivaci dokumentt provadi dle jejich charakteru Gcetni ¢i asistentka feditelky Skoly.

VIII. Ekonomické zajiSténi provozu organizace

Finan¢ni prostiedky ziskdva organizace placenim $kolného a dotacemi ptidélenymi
organizaci odborem Skolstvi Plzefiského kraje. Jednotlivé rozpocty sestavuje feditelka Skoly ve
spolupraci se ziizovatelem na zaklad¢ pozadavku jednotlivych atvart.
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Podle zasad stanovenych ziizovatelem miize Skola provozovat doplitkovou ¢innost
mimo svoji ¢innost hlavni, pro kterou byla ztizena. Prosttedky ziskané doplitkovou ¢innosti
vyuziva téz ke zkvalitnéni své hlavni ¢innosti. S rozpo¢tovymi prostiedky je nutné nakladat
hospodarné a efektivné s maximalnim dosaZenim stanovenych cilti

Mzdy

Skola provadi komplexni zpracovani mezd.

Vyplata mezd se zaméstnancum Skoly provadi bezhotovostnim platebnim stykem
na jejich GCty u penéznich ustavi. Terminy vyplat zvefejni organizace vzdy
na zaCatku kalendainiho roku. Vyplatni listky obdrzi zaméstnanci v fadném
vyplatnim terminu v kancelafi Skoly od asistentky feditelky.

0 Mzdova tucetni miize poskytovat informace o mzdach pouze vedoucim
zamé&stnancim. Ostatni zaméstnanci organizace maji prdvo obdrZet informace
tykajici se pouze jejich vlastni mzdy.

0 Zamestnanci Skoly jsou vazani mlcenlivosti o vysi své mzdy, a to jak vici
spoluzaméstnanctim, tak 1 okoli organizace.

| X. Komunikac¢ni a informacni systém
1. Zaméstnanci vyfizuji bé€zné operativni zélezitosti se svymi nadfizenymi vedoucimi
pracovniky denn¢ v jimi stanovené dobé.

2. Neodkladné zalezitosti se vyiizuji okamzité, ptip. po dohod¢ s pfislusSnym vedoucim
pracovnikem.

Informace vstupujici do Skoly tfidi asistentka a feditelka skoly.
Reditelka §koly rozhoduje o dalsim postupu informace, o tom, kdo ji pfevezme a zpracuje.

Oficidlni informace, které opousti Skolu, musi byt podepsany feditelkou skoly.

o o~ W

Vnitini informacni systém je tvofen:

o0 Pedagogickou radou
Pracovnimi poradami jednotlivych tseku
Informac¢nimi tabulemi
Vnitinim e-mailovym systémem
Schrankami pro zaméstnance

Helpdeskem

0O O 0O 0O O o

Pokyny ve sborovné

X. Prava a povinnosti pracovniki
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1. Prava a povinnosti pracovnikd jsou stanovena Pracovnim fadem pro zaméstnance Skol
a Skolskych zatfizeni, zdkonikem prace a dalSimi souvisejicimi pfedpisy, vnitinim
predpisem Skoly.

Postup pfi poruseni kazné:

a) osobni jednani a zapis s vyuzitim uréeného formulafe o kontrole, zavaznost divodu
posoudi feditelka Skoly,

b) pfi opakovaném poruseni pracovni kazné, pominou-li timto divody pro vyplaceni
nenarokove slozky platu /viz kritéria/, pozastaveni osobniho hodnoceni, dobu lze
stanovit podle zavaznosti prestupku.

2. Napln¢ prace jednotlivych pracovniki specifikuji jejich pracovni prava a povinnosti
vzhledem k jejich zafazeni.

3. Za skodu zpisobenou organizaci odpovidad pracovnik, ktery Skodu zavinil ve smyslu
ustanoveni 8 172 - 186 z&koniku prace.

XI. Ostatni povinnosti organizace

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci (BOZP)

Za plnéni ukoll organizace v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci odpovidaji
vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci a vyucujici vSech
predmétd. Tyto tikoly patii do jejich pracovnich povinnosti. Akademie hotelnictvi a cestovniho
ruchu je povinna v rozsahu své ptsobnosti soustavné vytvaret podminky pro bezpe¢nou a
zdravotné nezavadnou praci.

Pozarni ochrana (PO)

Za plnéni ukoll organizace v oblasti pozarni ochrany odpovidaji zaméstnanci na v§ech
stupnich fizeni v rozsahu svych funkei. Tyto tkoly patii do jejich pracovnich povinnosti.

XII. Zavéreéna ustanoveni

1. Organizacni fad nabyva platnosti dnem 1. prosince 2014, zrusuje se organizacni fad z 1. zafi
2013.

2. Organizaéni fad je v ramci Skoly vefejné k dispozici vS§em zaméstnancim a je pro né
zavazny.

3. Tento organizacni ad se vSemi smérnicemi a piilohami bude operativné dopliiovan podle
ziskanych zkuSenosti a na zédklad¢ doporuceni kontrolnich orgéant.

V Plzni dne 1. prosince 2014
Mgr. Jana Linhartova

feditelka Skoly
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