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Organizacni rad

Hotelové §koly Radlicka (HSR)
Platny od 1. 9. 2020 na dobu neurcitou

Seznam neaktualnich dokument: tento organizaéni ¥ad rusi platnost organizaéniho fadu HSR ze dne

31.12.2016 veetné vsech dodatka.

~ Clanek|. ]
UVODNi USTANOVENI

Nazev organizace §
Hotelova Skola Radlicka (HSR)

Sidlo organizace
158 00 Praha 5 - Jinonice, Radlicka 591/115
Odloucené pracovisté: 158 00 Praha 5 — Jinonice, Na Vidouli 496/9

Zrizovatel organizace
Hlavni mésto Praha - kraj (dale jen HMP)

Zrizovaci listina

- zfizovaci listina HSR se vydava na zakladé usneseni rady a zastupitelstva HMP

- HMP zfizovaci listinu HSR prabézné aktualizuje vzhledem k platnym pfedpistim
a rozhodnutim rady a zastupitelstva

- Skola vznikla 1. 7. 1993 pod nazvem Stfedni technicka Skola hlavniho
mésta Prahy

- ndzev HSR je platny od 1. 10. 2008

- Skola se zfizuje na dobu neurcitou

Identifikaéni éislo organizace (ICO): 60 44 62 42
Identifika€ni €islo zafizeni (1Z0): 110 011 295
Identifikator zafizeni: 600 005 631

Pusobnost HSR
- regionalni

Nadfizeny organ:

- Zastupitelstvo HMP (dale jen ZHMP)

- Rada hlavniho mésta Prahy (dale jen RHMP)

- Magistrat hlavniho mésta Prahy, odbor Skolstvi a mladeze (dale jen SMT)

Pravni postaveni organizace
- HSR je samostatny pravni subjekt
- druh organizace - pfispévkova (dale jen PO)



1.10.

l.11.

1.12.

1.13.

1.14.

Rozsah platnosti organizaéniho radu .
- organizacni fad je platny pro vSechny zaméstnance HSR

Uéel organizaéniho fadu
- organizacni fad urCuje a upfesnuje:
a) organizaéni strukturu HSR
b) povinnosti a pravomoci jednotlivych oddéleni organizace
C) vzajemné vztahy mezi jednotlivymi ¢lanky organizacni struktury
d) tarifni a katalogové zafazeni pracovnich mist v HSR

Zabezpeceni technickoekonomickych, vychovnych a ostatnich

¢innosti organizace:

Veskeré &innosti organizace, které vyplyvaji ze zfizovaci listiny HSR nebo ostatnich
pravnich norem (napf. bezpeénost prace, pozarni ochrana atd.), zajistuje HSR sama
(na zakladé uzavienych pracovnich smluv zaméstnancti HSR), nebo centralné zajistuje
HMP.

Ekonomické oddéleni (EO) zajiStuje veSkeré véci ekonomické (ucetnictvi, evidenci
majetku, inventarizaci, vnitfni financni kontrolu podle zakona 320/2001 Sb., navrhy
vnitfnich pfedpisu, evidenci pohledavek a zavazku, provoz pokladen, kolobéh ucetnich
dokladu, evidenci smluv, bankovni transakce apod.)

Oddéleni provozni (OP) zajistuje spravu budov, udrzbu majetku HSR, opravy zafizeni,
bezpe€nost prace, pozarni ochranu a civilni obranu. Ve spolupraci s EO zajistuje OP
vybérova fizeni a pofizeni investicniho majetku.

Oddéleni vyuky (OV) je slozeno ze dvou samostatnych oddéleni — oddéleni teoretické
vyuky (OTV) a oddéleni praktické vyuky (OPV). Obé oddéleni spolu uzce spolupracuji a
zajistuji fadnou denni vyuku, vychovu a v8e, co s vyukou a vychovou souvisi (maturitni
zkousky, pfijimaci fizeni, praxi zaku, spravni fizeni, vydavani potvrzeni, mimoskolni
akce atd.).

Oddéleni feditele (OR) zajistuje spolupraci jednotlivych oddéleni, spisovou sluzbu,
archiv apod. Vede spravni fizeni.

Spisova sluzba a archiv §
Spisovou sluzbu a archiv zajistuje OR a EO.

Majetek

HSR pouziva ke své hlavni i vedlej$i ginnosti movity a nemovity majetek HMP, ktery
zaroven spravuje a vede v evidenci v souladu s pravidly o hospodafeni s obecnim
majetkem a s platnym zakonem o ucetnictvi. Evidenci majetku zajistuje EO.

Rozsah spravovaného majetku HMP vymezuje zfizovaci listina organizace.

Pracovni napiné
Pracovni naplné&, informovani o obsahu pracovniho poméru dle §37 ZP se eviduji
v osobni slozce zaméstnance.



Clanek Il.
HLAVNIi A DOPLNKOVA CINNOST ORGANIZACE, SKOLNi STRAVOVANI, VZDELANI

Il.1. Financovani organizace
Zdroje financovani HSR
a) Hlavni ginnost (dale jen HC):
- neinvesti¢ni vydaje (NIV) - HMP, dary
- investi¢ni vydaje (IV) - HMP, odpisy, pfevody do fond(
b) Dopliikova éinnost (dale jen DC):
- neinvestiéni vydaje (NIV) - pfijmy z DC v rozsahu zfizovaci listiny

1.2. Povolené DC:

- pronajem nemovitosti a nebytovych prostor nevyuzivanych v HC

- pronajem sluzebniho bytu v budové Na Vidouli 496, Praha 5 Jinonice na dobu
urcitou jednoho roku

- zpracovani dfeva, vyroba dfevénych, korkovych, prouténych a slaménych vyrobku

- truhlafstvi, podlaharstvi

- vydavatelské Cinnosti, polygraficka vyroba, knihafské a kopirovaci prace

- vyroba, rozmnozovani, distribuce, prodej, pronajem zvukovych a zvukové-
obrazovych zaznamU a vyroba nenahranych nosi¢i udajl a zaznamu

- zprostfedkovani obchodu a sluzeb

- velkoobchod a maloobchod

- ubytovaci sluzby

- hostinska Cinnost

- poskytovani software, poradenstvi v oblasti informacnich technologii, zpracovani
dat, hostingové a souvisejici ¢innosti a webové portaly

- reklamni ¢innost, marketing, medialni zastoupeni

- prekladatelska a tlumocnicka ¢innost

- provozovani cestovni agentury a privodcovska €innost v oblasti cestovniho ruchu

- mimoskolni vychova a vzdélavani, pofadani kurzl, Skoleni, v€etné lektorské
cinnosti

- provozovani kulturnich, kulturné-vzdélavacich a zabavnich zafizeni, pofadani
kulturnich produkci, zabav, vystav, veletrhu, prehlidek, prodejnich a obdobnych akci

- provozovani télovychovnych a sportovnich zafizeni a organizovani sportovni
cinnosti

11.3. Skolni stravovani:
HSR nezajistuje Skolni stravovani Zak(. Skolni stravovani zajistuje na zakladé rozhodnuti
RHMP €.1320 ze dne 23. 9. 2008 samostatny pravni subjekt firma GS — zafizeni Skolniho
stravovani s.r.o., Praha 4, Nuselska 375/98, 140 00.

II.4. Stupen dosazeného vzdélani
Zaci HSR uspésnym ukon&enim Skolniho vzdélavaciho programu dosahuji stupné vzdélani:
stredni vzdélani s maturitni zkouskou.

Il.5. Seznam vyuéovanych obort
65-42-M/01 hotelnictvi
65-42-M/02 cestovni ruch

II.6. Forma studia, maximalni poc€et zakl Skoly
Denni forma vzdélavani
Maximalni poc€et zakl = 650.



Clanek III.
ORGANIZACNi USPORADANI HSR, ZAKLADNI INFORMACE O PROVOZU HSR

feditel
(R HSR)
oddéleni feditele (OR)
odd¢leni odd¢leni oddé¢leni teoretické odd¢leni praktické
ekonomické provozni vyuky vyuky
(EO) (OP) (OTV) (OPV)

lIl.1. Reditel HSR
Pravomoci feditele Skoly jsou dany zejména Skolskym zakonem ¢. 561/2004 Sb. ve znéni
pozdéjSich predpisl a ostatnimi platnymi pravnimi prfedpisy. Reditele Skoly jmenuje Rada HMP.

l.1.1 Oddéleni feditele HSR tvori:

- vedouci jednotlivych oddéleni

- administrativni a spisovy pracovnik

- asistentka feditele skoly (DPP, DPC)

lIl.2. Zaci HSR
- zaci HSR jsou pfijimani ke studiu na zakladé platnych zakonnych predpis

lll.2.1. Prava a povinnosti zaku a zakonnych zastupcut zaku
- definuje Skolsky zakon, upfesnuje Skolni fad

11l.2.2. Povinnosti zakl Skoly (seznameni zakonnych zastupctl zakl se Skolnim fadem)

- jsou obsazené ve Skolnim Fadu, ktery je zvefejnén na webu Skoly a vyvéSen ve spoleCnych
prostorach skolni budovy

- kazdy Zak a zakonny zastupce je se Skolnim fadem seznamen

- seznamovani zakl a zakonnych zastupcl zakl se Skolnim fadem a ostatnimi predpisy
platnymi v HSR zajistuje tfidni ucitel, ktery za seznameni odpovida

- Zaci a zakonni zastupci zaku potvrzuji seznameni se Skolnim fadem a ostatnimi predpisy
svym podpisem

111.3. Kolektiv zaméstnanct HSR tvori:
- pedagogicti zaméstnanci (ucitelé)
- nepedagogitti zaméstnanci

111.3.1. Zakladni pracovni povinnosti ucitelt

Pecliva priprava na kazdou vyucovaci hodinu, ktera je zamérena zejména na:

- motivaci zaku, vysvétleni tématu hodiny s praktickymi aplikacemi (zak potfebuje
védét, proC se ucebni latku viastné uci)

- pouzivani u¢ebnich pomucek s ohledem na u¢ebni obor

- vhodné pouziti vyu€ovaci metody vzhledem k poctu Zakua ve tfidé a jejich
dosavadnim znalostem

- ¢innostni charakter vyu€ovaci hodiny



Zaméreni vyuky vSeobecné vzdélavacich predméti a odbornych
nematuritnich predmétd na praxi

- uCitelé cizich jazykd zaméfuji vyuku hlavné na mluveny projev, spravnou
komunikaci se zakaznikem, spolupracovniky a obchodnimi partnery,
ovladani odborné cizojazyCné terminologie, respektovani narodni mentality,
jazykové odliSnosti, idiomy apod.

- uCitelé ekonomickych pfedmétd zamérfuji vyuku prakticky vzhledem
k vyudovanému oboru a to jak v soukromém podnikani (OSVC, s.r.o. apod.),
tak ve statnim sektoru (pfispévkoveé organizace — doplrikova a hlavni ¢innost,
neziskové organizace atd.), mezi zakladni kompetence zaku patfi schopnost
vytvaret kalkulace produktl, vytvaret rozpocty, realizovat prodej, vytvofit nabidku,
vytvofit reklamu

- uCitelé Ceského jazyka zaméruji vyuku na vyuzivani jazykovych védomosti a
dovednosti v praktickém zivoté a v odborné praxi zamérené na vyucovany obor,
Z4aci jsou schopni sestavit zpravodajské a propagacni utvary jako je zprava,
reportaz, pozvanka, nabidka, zapis z porady

Zaméreni vyuky odbornych maturitnich predmétl a praxe

- uCitelé praxe a praktickych pfedmétl reaguji na védecko-technicky pokrok,
pozadavky zaméstnavatell, obnovu strojniho a pfistrojového vybaveni a jeho
spravného pouZzivani

- mezi hlavni kompetence zakl patfi schopnost komunikovat a organizovat

111.3.2. Pracovni povinnosti vSech zaméstnancti HSR
- jsou uvedeny v obecné platnych predpisech, pfikazech feditele, ve vnitfnich predpisech,
v pfiloze rozvrhu hodin, $kolnim fadu HSR, organizacnim fadu HSR

[11.3.3. Pracovni povinnosti jednotlivych zaméstnanct
- jsou uvedeny v informovani o obsahu pracovni smlouvy dle §37 ZP, v pfiloze rozvrhu
hodin, v pracovni naplni zaméstnance

l1l.4. Organizace vyuky

- je pfedepsana rozvrhem hodin a upfesfiovana prostfednictvim studijniho oddéleni, Skolniho
rozhlasu, tfidnich ucitell, e-mailem, vnitinim systémem osobnich schranek udcitell
a na nasténkach

- 8kola pouziva PC informacni systém Skoly, ve kterém jsou archivovany udaje o vysledcich
studia jednotlivych zaku

- pro kazdy Skolni rok vydava OTV informacni servis, plan prace, plan dalSiho vzdélavani
uciteld, minimalni preventivni program popf. dalSi informace o organizaci vyuky

- OPV eviduje praxe jednotlivych zaku a organizuje DVPP uditelt praxe

l1l.5. Zajisténi informovanosti zakonnych zastupcti zaka Skoly a rodi¢u plnoletych zaku

Zakonny zastupce zaka nebo plnolety zak

- je informovan pribézné o vysledcich studia, omluvené a neomluvené absenci a
kazenskych opatfenich prostfednictvim tfidniho ucitele a informacich umisténych na webu
Skoly

- Skola kona ctvrtletni tfidni schlizky pro zakonné zastupce zaku

- informovanost Zaka a jejich zakonnych zastupcu zajistuje OTV, (tfidni ucitelé a pfislusni
ucitelé predmétl)

- kazdy tfidni ucCitel ma sluzebni mobilni telefon, e-mailovou adresu a pfistup na internet

- na webovych strankach Skoly je vefejny seznam vSech mobilnich Cisel, telefonnich Cisel na
pevnou linku, e-mailovych adres zaméstnancu Skoly v€etné Feditele Skoly



I11.6. Vychovny poradce a tfidni ucitelé
- maiji povinnost pribézné sledovat, ktefi zaci prospivaji s prospéchem dostateCnym nebo
nedostatecnym
- v ramci své funkce fesi zpUsob zlepseni a prostifednictvim vySe uvedenych komunikaénich
prostfedku informuji zakonné zastupce zaku

l1l.7. Spisova sluzba, spravni fizeni, archiv
- SO funguje jako podatelna Skoly, dale spravuje Skolni matriku, zajistuje kontakt s postou,
vede spisovou agendu podle spravniho fadu
- uréeni zaméstnanci z OR a EO vedou archiv $koly a zajistuji spisovou sluzbu

[11.8. Poradni sbory reditele Skoly
[11.8.1. Pedagogicka rada
Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici Skoly. Pedagogickou radu svolava
feditel Skoly nebo jeho statutarni zastupce. Rada se schazi podle potfeb, nejméné vSak 4x
rocné. Na jednani pedagogické rady mohou byt, podle povahy projednavanych otazek,
pfizvani téZ nepedagogiéti zaméstnanci HSR. Veskeré ostatni hosty mlze oficialné pfizvat
pouze feditel Skoly, osoba povérena feditelem Skoly nebo statutarni zastupce.

111.8.2. Porada vedeni

Poradu vedeni svolava operativné feditel HSR. Porada vedeni probira veskeré otazky, které
se tykaji ¢innosti a provozu oddé&leni teoretické a praktické vyuky. Reditel HSR m(ize pfizvat
na poradu vedeni jmenovité ostatni zaméstnance Skoly.

Stali ¢lenové: Feditel, ZRTV, SZRPV.

[11.8.3. Porada vedeni — finan¢ni kontrola
Porada vedeni pini funkci vnitini financni kontroly ve smyslu zakona ¢. 320/2001 Sb. o
finanéni kontrole. Stali ¢lenové: reditel, ZRTV,SZRPV, EO, OP.

11.8.4. Skolska rada
Pravidla fungovani Skolské rady urCuje Skolsky zakon v platném znéni a usneseni rady
a zastupitelstva HMP.

111.8.5. Odbory
V HSR neni zalozena odborova organizace.
Pro HSR plati kolektivni smlouvy vysSiho stupné.



[11.9. Katalogové a platové zarazeni zaméstnancu

111.9.1. Nepedagogic¢ti zaméstnanci

Funkce

Platové zarazeni

Priplatek

hospodarka skoly
vedouci ekonomického
oddéleni

rozpoctar

1.02.04/79.1, T9.2

- za vedeni - 1.st. fizeni

technicky pracovnik 1.04.08/T9.3
asistentka reditele DPP, DPC
administrativni a spisovy

pracovnik 1.01.01/79.1
referent majetkové 1.01.04/19.2
spravy,

administrativni a spisovy 1.01.01/79.1
pracovnik

vratny 1.06.08/T3.1

technicky pracovnik
vedouci provozniho
oddéleni

1.04.08/T10.2

- za vedeni - 1.st. fizeni

technicky pracovnik
udrzbar

1.04.08/T7.3,4

finanéni referent

1.02.05/T9.2

IT — technik- spravce
informacnich a
komunikacnich technologii

1.03.02/T12

knihovnik

2.03.01/18.1,4

lektor - instruktor

2.16.08/T6.1,2

kontrolor

1.01.08/T7.1

111.9.2. Pedagogicti a nepedagogicti zaméstnanci OTV + OPV

Funkce

Platové zarazeni

Priplatek

feditel

platové zafazeni urCuje
zfizovatel Skoly
(uvazek dle poctu tfid)

-za vedeni 2. st. fizeni

zastupce reditele Skoly
pro teoretické vyu€ovani

2.16.01/T12
(uvazek dle poctu tfid)

- za vedeni 1. st. fizeni

ucitelé

2.16.01/T11-12
(uvazek 21 hod./tyden)

statutarni zastupce
reditele Skoly
pro praktické vyu€ovani

2.16.01/T11-12
(uvazek maximalné
7 hod./tyden)

- za vedeni 1. st. fizeni

ucitelé praktického
vyucéovani

2.16.01/T10-T11
(uvazek 25 hod./tyden)

7




_ Clanek V. 5
ODDELENI REDITELE SKOLY (OR)

IV.1. Studijni oddéleni: 3
Studijni oddéleni je soucasti OR i EO a zajistuje zejména tyto Cinnosti:

plny sekretarsky servis pro celé vedeni vyuky OTV + OPV

pridéluje Cisla jednaci pro postu skoly, vede evidenci pfijaté a odeslané posty
podatelna Skoly

pokladna

pIni funkci Skolni matriky

provadi kontrolni ¢innost zaméfenou zejména na povinnou pedagogickou dokumentaci
vyhotovuje povinné statistické vykazy tykajici se vyuky (zahajovani apod.)
vydava potvrzeni o studiu na HSR Zak{im $koly

zabezpecuje kontakt s bankou a ukoly uloZzené vedoucim oddéleni EO
spisova sluzba podle spravniho zakona

archiv skoly

IV.2. Podavani informaci verejnosti:

vydava potifebna potvrzeni o studiu zakim, popf. zakonnym zastupcim zaku
spolupracuje s feditelem pfi feSeni Zadosti podanych v souladu se zakonem €. 106/99 Sb.
nebo organy Cinnymi v prestupkovém nebo trestnim fizeni

IV.3. Povinna evidence
Eviduje a vede vSe, co ukladaji platné predpisy v oblasti vyuky, zejména:

rozhodnuti o zafazeni do sité Skol v€etné vSech dalSich dokladd (kopie)

tfidni knihy, tfidni vykazy

evidenci zakl Skoly obsahujici zejména osobni Udaje zaka, kopie rozhodnuti feditele Skoly
o pfijeti, o prabéhu a ukonceni studia, rozhodnuti z odvolaciho fizeni, korespondence mezi
HSR a zakonnym zastupcem Zaka, rozhodnuti RHSR, vystupni list zaka

zapisy z jednani ucitel s rodi¢i problémovych zaka

Skolni fad, rozvrh hodin

zapisy z pedagogickych rad

protokoly o pfijimacim fizeni, vykazy, kopie o nepfijeti, kopie odvolanych nepfijatych
protokoly o ukoncovani studia

protokoly o konani zkousek stanovenych pravnimi pfedpisy

protokoly o maturitnich zkouskach

osobni dokumentaci zakd nebo zakl s postizenim pfi zachovani povinné mi¢enlivosti

o téchto udajich

knihu urazu

aktualni uéebni a tematické plany

zapisy z tfidnich schizek

SVP, metodické pokyny, zmény SVP, zapisy z metodickych komisi

plan dovolenych

soubor vnitfnich predpisu, pokynd, aktualnich pfikaza feditele, popf. aktualnich prikazu
vedoucich oddéleni

kopie zfizovaci listiny a zafazeni do sité Skol

zapisy z porad vedeni Skoly a zapisy z jednani tykajicich se daného oddéleni

Skolni fad

organizacni fad

evakuacni plan

aktualni informacni servis

IV.4. Statistika:



- zpracovava statistické vykazy spojené s vyukou
- SO spolupracuje s EO pfi vypracovani ekonomickych rozbora popf. dalSich vykaz(



} ] Clanek V.
ODDELENI TEORETICKE VYUKY (OTV)

Hlavnim Gkolem oddéleni je zajistit kvalitni vyuéovani a vychovavat zaky HSR tak, aby se
z nich stali slusni a poctivi lidé. Do vyukové a vychovné ¢innosti patri i nejriznéjsi
mimoskolni akce, které jsou v planu prace a maji vypracovanou predepsanou dokumentaci.
Cilem vyuky je provazat teoretické a praktické znalosti zakt tak, aby zaci byli
,kompetentni“ a schopni ve svém oboru samostatné pracovat a rozhodovat.

K procviCovani kompetenci zaku, které ziskali v teoretickém a praktickém vyucovani, slouzi
pracovisté:

- Skolni hotel ,, MATURA* (obor hotelnictvi)

- Cestovni agentura ,,RadVia“ (obor cestovni ruch)

Obé pracovisté funguji jako realné zakovské firmy. Smyslem téchto realnych pracovist je naudit
24ky komunikovat, podnikat a na realném provozu pochopit zakonitosti fungovani trhu.

Z&ci se pfimo podileji na Fizeni $kolniho hotelu i cestovni agentury.

Za kontrolu a fizeni provozu odpovida statutarni zastupce feditele Skoly pro praktické vyucovani.

SVP respektuje pozadavky podnikatelské sféry. Teoretické vyuéovani je podfizeno odbornym

pozadavkiim praktického vyucovani zejména zamérenych na organizacni, ¢innostni a
komunikac¢ni kompetence zaku.

V.1. Organiza¢ni schéma oddéleni teoretické vyuky (OTV)

zastupce feditele skoly
pro teoretickou vyuku

(ZRTV1)
(" PKAJ A
ucitelé vSeobecné PKNJ
vzdélavacich a PKEP
odbornych pfedmétii PKPP
PKSP
g J

Reditel $koly jmenuje/odvolava zastupce feditele do/z funkce.

Pozn.: pocty ucitell zavisi na poctu tfid

Teoretické vyucovani fidi zastupce feditele Skoly pro teoretickou vyuku (ZRTV).

Podle poctu tfid je stanovena pfima vyu€ovaci povinnost pro dany skolni rok (75/2005 Sb.).
ZRTV dale Fidi pfedsedy pfedmétovych komisi, $kolniho metodika prevence, vychovného poradce
a tfidni ucCitele. Zastupci feditele zpravidla nevykonavaji funkci tfidniho ucitele, vychovného
poradce, Skolniho metodika prevence.
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ZRTV

Vykonava zejména tyto €innosti:
- sestavuje rozvrh hodin Skoly, dozort uditelt ve spole&nych prostorach Skoly
- pfipravuje spolecné s feditelem Skoly mimoskolni akce, které doplnuji TV
- zajistuje spolupraci $koly s Policii CR
- zajistuje pribéh maturitnich zkousek
- zajistuje pfijimaci fizeni
- odpovida za evidenci Skolnich urazu a jejich ohlaSovani na stanovena pracovisté

CSl apod.

- odpovida za veSkera spravni fizeni

- organizuje a pfipravuji evaluaci $koly spoleéné s SZRPV

- vyhodnocuje vysledky vyuky OTV ( SWOT analyza) — kazdy Skolni rok

- vyfizuje ve spolupraci s feditelem Skoly veSkera spravni fizeni tykajici se vyuky
- vede evidenci planovanych a skute¢né oducenych vyu€ovacich hodin TV,

v pfipadé disproporci formou vhodné sestaveného suplovani vzniklou disproporci
kompenzuje

- zajiStuje pfihlaSovani zaku skoly k maturitnim zkouskam

- sestavuje rozvrh suplovani

- vede evidenci jednani Skolské rady a voleb do Skolské rady

- pfipravuje vyro¢ni zpravu o €innosti Skoly

- zajistuje jednani vychovnych komisi

- pfipravuje dny otevienych dvefi Skoly

- zajistuje podklady pro www stranky Skoly

- organizuje ustni maturitni zkousky

- vede evidenci aktualniho poctu zakl ve tfidach, vyhodnocuje ve spolupraci

s vychovnym poradcem duvody, které vedou zaky k ukoncéeni studia

- podava verejnosti informace o studiu
- zajistuje informace pro zakonné zastupce zaku a rodice zaku
- eviduje zakladni pedagogickou dokumentaci dle Skolského zakona v platném znéni

V.2. Seznam predmétovych komisi

Pfedmétova komise pfirodovédnych predmétl (PKPP)

Pfedmétova komise ekonomickych pfedmétua (PKEP)

Pfedmétova komise némeckého jazyka (PKNJ)

Pfedmétova komise anglického jazyka (PKAJ)

Pfedmétova komise spoleCenskovédnich pfedmétl (PKSP)

Pfedmétova komise aplikované vypocetni techniky, informacnich a komunikacnich
technologii (PKAVT+IKT)

Pfedmétova komise profilové ¢asti maturitni zkousky oboru hotelnictvi (PKH)

PFfedmétova komise profilové ¢asti maturitni zkousky oboru cestovni ruch (PKCR)

Pfedmétovou komisi Fidi predseda predmétové komise nebo povéreny pracovnik. Predseda
predmétové komise nema narok na priplatek za vedeni, pfedmétovou komisi fidi pouze
metodicky. Pfedmétové komise:

odpovidaji za spravnost uebnich pland, tematickych plant danych vyu€ovacich pfedméti
vzhledem k platnym u€ebnim dokumentim

predseda predmétové komise kontroluje kvalitu vyuky, provadi hospitace v hodinach ucitelt
samostatné nebo spoleéné se ZR, Feditelem $koly nebo osobou povérenou feditelem Skoly
odpovidaji za pInéni ¢asového planu a tematického planu vyuky

kontroluji pedagogickou dokumentaci

kontroluji klasifikaci jednotlivych modulll zaméfenou zejména na dané celkové hodnoceni,
pouzivani schvalenych testl, pouzivani otazek pfi ustnim zkou$eni, které nepFesahuji
rozsah jednotlivych moduld

navrhuji zmé&ny SVP s ohledem na maturitni zkousky a pozadavky praxe
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V.3. Skolni metodik prevence
Skolni metodik prevence vytvafi podminky pro fungovani aktivni primarni protidrogové
prevence. Pro kazdy Skolni rok pfipravuje program primarni protidrogové prevence. Za kazdy
minuly Skolni rok piSe zpravu o plnéni protidrogového programu.
Skolni metodik prevence Fesi vychovné problémy Zzakul ve spolupraci s tfidnimi ugiteli, ugiteli,
zakonnymi zastupci zaka nebo rodici zaku, vychovnym poradcem, zastupci feditele Skoly.
Spolupracuje s odbory socialné-pravni ochrany déti na zakladé ustanoveni zakona o socialné-
pravni ochrané déti. Spolupracuje s Policii CR.

V.4. Vychovny poradce
Vychovny poradce se stara o kariérni rlst zakl. Pomaha zakdam feSit vychovné problémy.
Vychovny poradce feSi vychovné problémy zZakl ve spolupraci s tfidnimi ugiteli, uciteli,
zakonnymi zastupci zaka nebo rodi€i zakul, Skolnim metodikem prevence, zastupci feditele
Skoly.
Zakladem vychovy je ucta k hodnotam, rasova snasenlivost, tolerance k ostatnim lidem a
ochota pomoci lidem s jakymkoliv zdravotnim postizenim.
Sougasti vychovy je seznameni zaka se zakladnimi principy EU, legislativou CR a kulturou
riznych narodu.
Kazdy pedagogicky pracovnik vede Zaky ke spoleCenskému vystupovani, sluSnému chovani
a ohleduplnosti.
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o Clanekvi.
ODDELENI PRAKTICKEHO VYUCOVANI (OPV)
Organiza¢ni schéma oddéleni praktické vyuky (OPV)

Statutarni zastupce feditele
Skoly pro praktickou vyuku

SZRPV
A
l v v
Cestovni agentura RadVia PKAVT + IKT Hotel MATURA
vstupni recepce RadVia PKH ucitelé praktického
lektor-instruktor PKCR vyucovani oboru H
vratny, vratny - A2 a ucitelé odbornych

predmétti oboru H

A 4

ucitelé praktického
vyucovani oboru CR
a ucitelé odbornych
predmétt oboru CR

Reditel $koly jmenuje/odvolava zastupce feditele do/z funkce.
SZRPV je personalné nadfizeny ostatnim vedoucim pracovnikim (EO, OP, ZRTV).
Praktické vyucovani Fidi statutarni zastupce feditele $koly (SZRPV) pro praktické vyuéovani,
ktery personalné vede zaméstnance oddéleni a ma narok na priplatek za vedeni.
SZRPV zajist'uje zejména tyto éinnosti:
- fidi hotel MATURA
- pfipravuje smlouvy pro odbornou praxi oboru Hi CR
- kontroluje praxi oboru H i CR
- kontroluje dodrzovani hygienickych predpist a HACCAP
- pfipravuje spole&né s feditelem $koly planované akce v DC a HC, které doplfiuji
praktickou vyuku v oboru Hi CR
- kontroluje kvalitu pfipravy prodavanych pokrm0 a potravinarskych vyrobki
- zajistuje vhodné pracovisté pro konani odborné praxe pro obor H i CR
- pfipravuje kalkulace produktd pro obor H i CR
- kontroluje praktické dovednosti zakd v oboru H i CR
- vyhodnocuje vysledky OPV ( SWOT analyza) — zpravidla kazdy Skolni rok
- organizuje praktické maturitni zkousky v oboru hotelnictvi
- pfipravuje podklady pro vyplaceni odmén za produktivni praci zak
- Fidi cestovni agenturu RadVia, vstupni recepci RadVia, galerii RadVia a vratnici A2
- pfipravuje veskeré propagacni materialy koly pro HC i DC
- kontroluje a reguluje evidenci osob, které vstupuji do arealu Radlicka a vozidel,
které vjizdéji do arealu Radlicka
- organizacné zajiStuje zabranéni vstupu nepovolanych osob nebo neopravnénému
vjezdu vozidel do arealu Radlicka
- kontroluje dodrzovani systému parkovani v arealu Radlicka
- organizuje praktické maturitni zkousky v oboru cestovni ruch
- kontroluje vypracovavani zavérecnych maturitnich praci, pfipravuje jejich zadani,
fidi vedouciho maturitni prace a oponenta
- odpovida za BOZP + PO v oboru CR+H
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- podava verejnosti informace o studiu
- zajiStuje informace pro zakonné zastupce zaku a rodice zakl
- eviduje zakladni pedagogickou dokumentaci dle Skolského zakona v platném znéni

pozn.: SZRPV fidi zaméstnance, ktefi zpravidla na zakladé dohody o provedeni prace nebo
pracovni Cinnosti plni nékteré z vySe uvedenych cinnosti nebo zajiStuji provoz hotelu MATURA,
¢innosti cestovni agentury RadVia, provoz vstupni recepce apod.

Povinna evidence:

- kalkulace produktd v DC

- smlouvy o obsahu, rozsahu a podminkach praktického vyu€ovani

- vykazy odmén za produktivni ginnost 2aka HSR

- dohody o hmotné odpovédnosti zaméstnancu

- evidence pracovni doby zaméstnancl a knihy dochazky

- povinna dokumentace souvisejici s provozem Skolniho hotelu MATURA

- HACCAP

- kopie vnitfnich pfedpisl, pokynu, aktualnich pfikazu feditele, popf. aktualnich pfikazu
vedoucich oddéleni

- kopie zfizovaci listiny a zafazeni do sité Skol

- zapisy z porad vedeni Skoly a zapisy z jednani tykajicich se daného oddéleni

- Skolni fad

- organizacni fad

- evakuacni plan

- aktualni informacni servis

- aktualni prikaz feditele o pfijimacim fizeni

VI.1. Spole¢né organizacni ¢innosti OTV a OPV, spoluprace s EO a PO

VI.1.10dpovédnost za vyuku predmétu

SZRPV a ZRTV odpovidaji za kvalitni, odbornou, zajimavou a zaky motivujici vyuku danych
vyu€ovacich pfedmétu teoretickych i praktickych.

V8ichni zastupci feditele Skoly spolecné vytvareji podminky pro mezipfedmétove vztahy, které zaci
aplikuji v praktickém vyucovani.

VI.1.2. Personalni vedeni ucitelu - kontrola, organizace, evidence vyuky
Zastupci feditele Skoly maji narok na pfiplatek za vedeni. Personalné vedou dané ucitele podle
rozdéleni (viz pfiloha &.), a zejména zajistuji tyto Cinnosti:

- navrhuji personalni zmény

- navrhuji odmény a osobni hodnoceni jednotlivych zaméstnancu oddéleni

- kontroluji dochazku zaméstnanc( oddéleni

- vedou knihu dochazky zaméstnancl oddéleni

- vedou evidenci pfesCasové prace a narokl na nahradni volno, vzdy po predchozi domluvé

s feditelem Skoly

- vypracovavaji vykaz odpracovanych hodin zaméstnancu oddéleni

- schvaluji dovolenou zaméstnancu, které personalné vedou

- odpovidaji za dodrzovani vnitfnich predpist Skoly

VI.1.3. Kontroluji, organizuji, eviduji v oblasti vyuky:
- tvorbu a pfipadné zmény $kolniho vzdélavaciho programu (SVP) v souladu
s ramcovym vzdélavacim programem (RVP).
- ucCebni a tematické plany, moduly
- teoretickou a praktickou vyuku zak
- navrhy uprav ucebnich planu
- pfijimaci fizeni zakud do |. ro¢nikd studia
- maturitni zkousky
- rozvrh hodin HSR
14



- Cinnost jednotlivych vyucujicich - hospitace
- plnéni tematickych planu vyuky
- otazky k maturitnim zkouskam
- absenci Zaku
- vysledky zkousek z moduld
- terminy zkou$ek (vSechny druhy)
- zadavani dat do informacniho systému
- pouzivani u¢ebnich pomucek
- péci zaméstnancl o svéfeny majetek a jeho vyuzivani v teoretické a praktické vyuce
- potvrzuji svym podpisem na vSech ucetnich dokladech v ¢asti ,,doporucuje®,
nakup véci, sluzeb, dodavek apod. pro svoje oddéleni, provadéji vnitfni financni kontrolu
podle zakona
Ke kazdému Skolnimu roku vydava oddéleni teoretické vyuky informacéni servis s planem prace a
dulezitymi udaiji, které se tykaji organizace vyuky a provozu Skoly.
VsSichni vedouci zaméstnanci tymové spolupracuiji.

VI.1.4. Ekonomika, zasobovani, personalistika
Zasobovani jednotlivych oddéleni vCetné prislusné operativni evidence spotfeby zajistuji vedouci
zameéstnanci ve spolupraci s EO a PO.
Do pravidelné ¢innosti vedoucich zaméstnancu oddéleni vyuky patfi:
- planovani finan€nich nakladu na provoz oddéleni
- aktualizace udaju pro Skolni matriku a evidenci osobnich udaju o Zacich a o jejich
zakonnych zastupcich
- kontrola a evidenci dochazky zaméstnanct oddéleni, pfedavani podkladl pro zpracovani plat
- evidence udaju o prestupech zaku, preruseni studia, matefstvi atd.
- plan DVPP ucitelt pro kazdy skolni rok
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] _ Clanek Vil o ]
EKONOMICKE ODDELENI (EO) - ORGANIZACNi SCHEMA

( HOSPODARKA
L (vedouci ekonomického)
4 N
referent majetkové spravy, archiv
\ J
pokladni (DPP)
> kontrolor

finanéni referent

7
zaméstnanci pracujici na DPP:
dozor v télovychovnych zatizenich
rondjm
L pronajmy
knihovna

Vedouci EO fidi Skolni knihovnu, ve které pracuje knihovnik.

Zpracovani ucetnictvi organizace a vyplata platd v€etné zakonnych odvodu je zajisténo smluvné.
Hlavnim ukolem ekonomického oddéleni je ekonomicky zabezpecit fungovani vyuky na
HSR dle platnych zakonnych predpist a zajistit ziskovy provoz DC.

VII.6.1. Hospodarka, EO
Ridi ekonomické oddéleni personalné, organizatné a metodicky. Vykonava funkci spravce
rozpocCtu v souladu se zakonem o finan¢ni kontrole.

Ekonomické oddéleni zabezpeduje zejména tyto dinnosti:

navrhuje vnitfni pfedpisy a pokyny v oblasti ekonomické

Fidi, koordinuje a posuzuje hospodareni HSR z ekonomického hlediska (efektivni vyuzivani
finanénich prostfedkd HSR apod.)

na zakladé podkladovych materiald od pfislusnych oddéleni HSR zpracovava navrhy
rozpocCtl, pfipadné rozpory ke stanovenému rozpoctu Skoly

navrhuje regulacni opatfeni ve financni oblasti

na zakladé ucetni evidence zpracovava zpravy o vysledku hospodareni pro MHMP

sleduje pInéni poctu pracovniku a ¢erpani mzdovych prostrfedku

zpracovava ucetni uzaverky pro MHMP v danych terminech a odpovida za jejich spravnost
a vCasnost provedeni ve spolupraci s externi ucetni firmou
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kontroluje dodrzovani zasad a pfedpist stanovenych pro finanéni hospodareni

zajisStuje dodavatelsky veskeré Ucetni prace podle platnych pfedpist v hlavni a doplikové
ginnosti HSR

organizuje vyroCni inventarizaci ve spolupraci s ostatnimi oddélenimi a odpovida za ni
kontroluje efektivni vyuzivani majetku a posuzuje navrhy na rozhodnuti majetkovych
zalezitosti z finanéniho hlediska

zabezpeduje a kontroluje spravnou a véasnou evidenci veskerého majetku HSR

zajistuje uhradu plateb dodavatelum

vystavuje faktury

vede evidenci doslych a vydanych faktur

sleduje splatnost faktur v souladu s pfislusSnymi smlouvami a vypisy z uctd a navrhuje
opatfeni vuci dluznikim, vede evidenci pohledavek

zajiStuje platebni a zuctovaci styk s bankou

zajistuje kompletni pokladni &innost HSR, provoz vice pokladen véetné euro pokladny
shromazduje a eviduje veskeré objednavky ze strany HSR a pouze na jejich zakladé
proplaci doslé faktury

zajistuje platby a vyuétovani skolniho stravovani a stravovani zaméstnanct HSR

financné zabezpeduje sluzebni cesty

odpovida za nabor novych zaméstnancu oddéleni

centralné vydava klice od vSech zamkl zaméstnancim nebo dodavatelim a vede
prokazatelnou evidenci kli¢a

sestavuje odpisovy plan

ekonomicky sleduje provoz Skolniho hotelu

navrhuje smlouvy ve spolupraci s pravnim zastupcem skoly

pfipravuje plan investi¢nich akci

kontroluje uklid vSech prostor ve spolupraci s oddélenim vyuky

vystavuje objednavky HSR a vede jejich evidenci

metodicky fidi evidenci véci ulozenych v knihovné

Fidi provoz télovychovnych zafizeni koly v DC

odpovida za vypracovani zapisu z vnitini finan¢ni kontroly podle zakona

(kontrola pfedbézna, pribézna, nasledna)

organizuje a zabezpecuje vnitini financni kontrolu podle zakona 320/2001 Sb.

provadi zapisy z vnitfni finanéni kontroly

VII.6.2.Statistika:

vypracovava vesSkeré predepsané mzdové a ostatni ekonomickeé statistické vykazy pro
nadfizené organy a statisticky urad

vypracovava vnitfni ekonomické vykazy pro feditele Skoly (€erpani schvaleného rozpoctu,
sledovani vybranych polozek rozpoctu)

podava nadfizenym organiim pozadované ekonomické udaje (obvykle ve formé tabulek)

VI1.6.3. Povinna evidence:

originaly veskerych smluv, dohod atp.

veskeré ucetni doklady

veskeré objednavky, zarucni listy

protokoly o vyfazeni movitého majetku, Skodni protokoly

pokladni knihy, knihy doSlych a odeslanych faktur

archiv HSR

inventarni seznamy

zaznamy o prubéhu soudnich jednani — originaly rozhodnuti soudu
kopie vypisu z katastru nemovitosti

vnitini vykazy (platby za spotfeby energii, mésicni Cerpani rozpocCtu, obédy
apod.)

e rozbory hospodareni
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kolaudacni rozhodnuti

dokumentace o grantech (zadosti, rozhodnuti)

veskeré pojistné smlouvy, protokoly o likvidaci pojistnych udalosti

vyro¢ni zpravy o €innosti Skoly (vSechna oddéleni)

vypisy z katastru nemovitosti

veskeré statistické vykazy

soubor vnitfnich pfedpisl, pokynu, aktualnich pfikaza feditele, popf. aktualnich
pFikazt vedoucich oddéleni

kopie zfizovaci listiny a zafazeni do sité Skol

zapisy z porad vedeni Skoly a zapisy z jednani tykajicich se daného oddéleni
Skolni fad

organizacni fad

evakuacni plan

aktualni informacni servis

pfikazy feditele

plan dovolenych

evidence pracovni doby a knihy dochazky

VI1.6.4.Vychova a protidrogova prevence:

zaméstnanci EO svym pfikladnym chovanim a tim, Ze nepfehlizi nevhodné chovani zaku
Skoly, pfispivaji k vychové zaku Skoly a k primarni protidrogové prevenci

zaméstnanci EO se mohou zucastriovat mimoskolnich akci pofadanych v ramci primarni
protidrogové prevence, vyuky a vychovy

VII.6.5.Podavani informaci verejnosti:

VI1.6.6. Dané
EO zajistuje podani a zaplaceni dani v souladu s platnymi zakonnymi pfedpisy a ve
spolupraci s externi ucetni firmou a to zejména:

- silniéni dan §
- dan z pfijmu pravnickych osob (DC) atd.

EO a OP spolupracuje s OR pfi fe$eni zadosti podanych v souladu se zakonem

¢. 106/99 Sb.

zaméstnanci EO a OP jsou schopni podat veskeré zakladni informace o vyucovanych
oborech na HSR a o pfijimacim fizeni
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Clanek VIlI.
Provozni oddéleni (OP) - organizaéni schéma

( vedouci

L provozniho odd¢€leni

f N

technicky pracovnik

N v

f N
. bezpecnostni referent

IT — technik
r . .
zameéstnanci pracujici na DPP:
odecty energii + podklady pro EKO,
vybérova fizeni, opravy
\.

VIII.1. Vedouci provozniho oddéleni

Ma narok na priplatek za vedeni. Organizuje veskeré udrzbové prace. Pfedava EO podklady pro
prefakturaci energii najemcim, zajisStuje provadéni odectu, méfeni odbéru energii. Personalné
vede zaméstnance OP.

VIII.2. Provozni oddéleni zajiSt'uje zejména tyto €innosti:

- vystavuje a vydava pamétova média (magnetické karty, Cipy atp.)

- zajistuje veSkeré revize budov a zafizeni dle platnych predpis(

- zajistuje provoz v8ech energetickych zafizeni a sleduje limity spotfeby energie

- sjednava odbérové diagramy energii a zajiStuje podklady k jejich fakturaci

- odpovida za zaijisténi PO, BP a CO v souladu se zakonnymi pfedpisy

- odpovida za plnéni veskerych hygienickych predpist platnych pro provoz Skoly kromé
Skolniho hotelu a stravovacich zarizeni, které ridi statutarni zastupce reditele pro
praktické vyu€ovani

- odpovida za provoz svéfenych sluzebnich automobilu

- zajistuje zasobovani HSR ve spolupraci s ostatnimi oddélenimi

- zajistuje provoz vSech technickych zafizeni a vybaveni HSR

VIII.3. Povinna evidence:
- kolaudacni rozhodnuti a projektova dokumentace
- kompletni stavebni dokumentace, vypisy z katastru nemovitosti
e PO,CO,BP — kompletni dokumentace
e rozhodnuti hygieny
e plan revizi, revizni zpravy
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soubor vnitfnich pfedpist, pokynu, aktualnich pfikazu feditele, popf. aktualnich
pFikazt vedoucich oddéleni

kopie zfizovaci listiny a zafazeni do sité Skol

zapisy z porad vedeni Skoly a zapisy z jednani tykajicich se daného oddéleni
plan dovolenych

Skolni fad

organizacni fad

evakuacni plan

aktualni informacni servis

aktualni pfikaz feditele o pfijimacim fizeni

VIIl.4. BZP, PO, CO:

zajistuje proskolovani vedoucich oddéleni v oblasti BP,PO,CO
ve spolupraci s bezpecnostnim technikem zajistuje vesSkera povinna

Skoleni vedoucich pracovnikl, v€etné feditele Skoly a ostatnich zaméstnancu v oblasti BP,

PO,CO

kontroluje dodrzovani veSkerych platnych zakonnych predpisu v této oblasti
vede pozarni knihy za objekt Radlicka a Vidoule

kontroluje dodrzovani BP a PO pfi praktické vyuce

odstranuje v oblasti BP,PO a CO veskeré vzniklé nedostatky ve spolupraci
s ostatnimi oddélenimi Skoly
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~_ Clanek IX. ]
ZAVERECNA USTANOVENI

Tento Organizaéni fad je zéakladni normou uréujici ¢innost HSR a je zavazny pro vSechny
zaméstnance HSR.

Nedilnou soucasti tohoto Organizacniho fadu jsou jeho pfilohy, jeZ jsou uvedeny v ,Seznamu
priloh®.

Organizaéni fad a jeho zmény véetn& dopliik vydava feditel HSR po konzultaci s vedoucimi
jednotlivych oddéleni Skoly.

Tento organizacni fad nabyva uc€innosti dnem 1. 9. 2020.

V Praze dne 31. 8. 2020

Ing. Milan Novotny

feditel HSR
Seznam pfiloh :

Priloha ¢. 1 Personalni vedeni 3
Pfiloha €. 2 Rozdéleni zaméstnanci HSR do stredisek
Pfiloha €. 3 Metodické vedeni pfedmétu

Seznameni s organiza¢nim fadem:
Katefina Markupova ...........cooiiiiiiiii e,
Zdenék Chudomel...........coooiiiiiiiii

Mgr. ROIOVA ...

Ing. Martina Michalova ...
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