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Pracovni rad zameéstnancu Akademie hotelnictvi
a cestovniho ruchu, stredni skola, s.r.o.
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1. Rozsah pravni upravy

1. Tento piedpis se vztahuje na zaméstnance Akademie hotelnictvi a cestovniho ruchu, s.r.o., Nade Mzi 1,
318 00 Plzen.

2. Povinnosti vSech zaméstnancu

1. Zamé&stnanci jsou povinni vykonavat praci osobné, podle pokynl vedoucich zaméstnanct
a dodrzovat pracovni povinnosti a Fidit se v§emi dalsimi ujednanimi pracovni smlouvy.

2. Dodrzovat pravni piedpisy a vnitini piedpisy vztahujici se k praci jimi vykondvané, pravni
piedpisy k zajisténi bezpecnosti prace, bezpe¢nosti technickych zatizeni a ochrany zdravi pfi praci,
s nimiz byli fadné sezndmeni.

3. Zachovavat mlCenlivost o vyrobnich, obchodnich, organizac¢nich a jinych skute¢nostech, o kterych
se dozvedéli pii vykonu prace nebo v souvislosti s ni nebo které by mély zlstat utajeny v ramci
obchodniho tajemstvi, definovaného v souladu s pravnimi piedpisy a vnitinimi piedpisy
zaméstnavatele, a to i po skoneni pracovniho poméru, a to tak dlouho, jak dlouho trvaji
skutecnosti je zakladajici. Poruseni téchto povinnosti miize byt povazovano za zavazné porudeni
pracovnich povinnosti.

4. Zachovavat ml¢enlivost o osobnich tdajich nebo jinych skutecnostech tykajicich se zaméstnanct,
zakl a zékonnych zastupct zaki, které se dozveéde€li pii vykonu prace nebo v souvislosti s ni, a to
i po dobu po skonceni pracovniho poméru, pokud pravni predpisy nestanovi jinak, pokud
zaméstnavatel ¢i zaméstnanec nebo dotcena osoba nedal souhlas s jejich zvetejnénim.

5. Ohlasovat neprodlen¢ zmény v osobnich udajich, zejména piijmeni, adresy trvalého pobytu, adresy
pro doruc¢ovani, zména osobnostniho stavu apod.

6. OhlaSovat neprodlené¢ mzdové ucetni zmény majici vliv na vyplatu mzdy nebo platu, dichodu,
piispévku zaméstnavatele, penzijni pfipojisténi, zivotni pojisténi apod., jakoz i okolnosti majici
vyznam pro zdravotni pojiSténi a socidlni zabezpefeni, zménu zdravotni pojiStovny, ukonceni
Skolni dochéazky ditéte apod.
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. Nepouzivat bez souhlasu zaméstnavatele svéfené pracovni prostfedky a majetek zameéstnavatele
K jinym nez pracovnim ucelim.

. Nepfijimat dary, provize nebo jiné vyhody v souvislosti s vykonem prace s vyjimkou drobnych
darkovych nebo upominkovych pfedméti pouzivanych v bézném obchodnim styku (propisky,
kalendafe apod.). PoruSeni tohoto ustanoveni miize byt povazovano za zavazné poruseni
povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich ptedpisu.

. NevnaSet do budovy Skoly népoje nebo jiné navykové latky, omamné a psychotropni latky,
chemikalie, vybusniny nebo tfaskaviny ani jiné nebezpecné piedméty, pokud nesouvisi s pracovni
¢innosti.

3. Povinnosti vyucujicich

. Ve styku se zaky, kolegy, zaméstnanci Skoly a vefejnosti dbaji disledné, aby jejich vystupovani
bylo vzdy ve shod¢ se spolecenskou normou.

. Dodrzuji rozvrh hodin véetné umisténi tiid. VeSkeré zmény mohou byt provedeny jen
se souhlasem feditelky Skoly nebo jejich zastupcii. Stejné postupuji v ptipad¢€, ze odchazi se zaky
na vystavy, prohlidky apod. Odchod nahlasi zastupctim RS, nejsou-li pfitomni, sekretatce $koly.

. Béhem vyucovani (pfi vlastni vyuce i pti dozorech) tidi hospodarn¢ vétrani a osvétleni ucebny,
dbaji na dodrzovani potadku, Cistoty a kazn¢ zaku ve téidé a ve Skole, sleduji jejich upravenost
(ptezuti), piipadné problémy ihned fesi sami nebo ve spolupraci s tfidnim ucitelem ¢i feditelstvim
Skoly. Vyucujici jsou povinni dodrzovat stanoveny zacatek a konec vyucovaci hodiny, nesmi
opustit vyu¢ovaci hodinu bez védomi zastupcii RS a bez zajisténi ndhradniho dozoru.

. Na konci posledni vyucovaci hodiny zajisti v uc¢ebné splnéni téchto ukolt:

- zaviit okna

- zcela vypnout veskerou vypocetni techniku a zpétny projektor
- zvednout zidle na stolky

- odstranit neporadek z lavic

- smazat tabuli

- zhasnout svétla

. S vysledkem pisemného zkouSeni sezndmi Zaky v co mozna nejkratsi dobé, nejdéle v§ak do dvou
tydnti.

. Svédomité dodrzuji dozory na chodbéach, piipadné problémy okamzité fesi. Ugelem dozoru je
zajistit bezpecnost zakti a dodrzovani Skolniho fadu po dobu pfestavek. Dozirajici vyucujici
kontroluje:

- chovani studentd s ohledem na snizeni hlu¢nosti
- pohyb studentt
- vcasnost piichodu do $koly — dozor u vstupu do $kolni budovy

. Denn¢ sleduji vyhlasky a pokyny feditelstvi §koly na nasténce ve sborovné a kontroluji svou Skolni
e-mailovou postu, piip. sleduji zmény i na internetovych strankach Skoly. Povinnosti vyuéujicich
je rovnéz kazdodenni kontrola osobni schranky v sekretaridtu skoly. Pfed odchodem ze Skoly se
seznami se zastupovanim nadalsi den (suplovani na nasledujici den je vyvéSeno nejpozdé&ji
do 12.00 hod.).
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8. Zadosti o uvolnéni z vyuky z diivodii pfedem znamych (napi. exkurze, vylety, $koleni apod.)
predkladaji nejpozdéji dva dny pifed uskutecnénim akce. Pisemnou Zzadost na predepsaném
formulafi predaji ke schvaleni feditelce Skoly. Jsou-li vyslani na sluzebni cestu, ptedlozi rovnéz
Kk podpisu fadn¢ vyplnény cestovni ptikaz. Po ndvratu z pracovni cesty podaji do t¥i dnti doplnény
cestovni piikaz, zpravu ze sluzebni cesty a dalsi doklady feditelce $koly.

9. Pokud vyucujici potiebuje uvolnéni z prace z osobnich diivodl, pozada o to s predstihem feditelku
Skoly, kterd rozhodne o Cerpani volna dle zakoniku prace, ptip. o Cerpani ndhradniho volna, fadné
dovolen¢, vyménée hodin. Navrh na vyménu vyucovacich hodin ptedlozi zastupci feditelky Skoly.

10. Kazdy wucitel je povinen zpracovavat predepsané¢ dokumenty na PC a chranit data
pfed neopravnénymi osobami, pfedevs§im prozrazenim svého hesla jiné osob¢ apod.

11. Probirané ucivo, nepfitomnost zakli na vyucovani zapiS$i vyucujici na zacatku kazdé hodiny
do t¥idni knihy v systému Skola on-line. Nemohou-li tak u¢init z objektivnich divodu ve vyucovaci
hoding, doplni tento zapis nejpozdéji do patku nasledujiciho tydne.

12. Vyudlujici zapiSe klasifikaci u vSech z4dkti do pocitate nejpozdéji dva pracovni dny
pied klasifika¢ni poradou, znamky peclivé zkontroluje. Piipadné nesrovnalosti fesi se zastupkyni
feditelky. Vytisténé vysledky klasifikace v¢etné hodnoceni chovani (pochvaly, dutky) své tfidy
pieda nejpozdéji do 10.00 h zastupkyni feditelky skoly v den konani klasifika¢ni pedagogické
rady.

4. Pracovni doba

1. Stanovena délka pracovni doby ¢ini 40 hodin tydné; v odliSnych ptipadech podle pracovni
smlouvy.
2. V pracovni dob¢ pedagogicti pracovnici vykonavaji

a) pfimou pedagogickou ¢innost,

b) dalsi prace souvisejici s ptimou pedagogickou c¢innosti dohodnuté s pedagogickym
pracovnikem, napiiklad ptiprava na pfimou pedagogickou c¢innost, piiprava ucebnich
pomucek, hodnoceni pisemnych, grafickych a jinych praci zaka a dale préace, které vyplyvaji
z organizace vzdélavani a vychovy ve Skolach a Skolskych zafizenich, jako je dohled
nad détmi a nezletilymi zaky (dale jen ,,Zaci“) ve Skole a pii akcich organizovanych Skolou,
spoluprace s ostatnimi pedagogickymi pracovniky, s vychovnym poradcem, se Skolnim
metodikem prevence, s metodikem informacnich a komunikaénich technologii, spoluprace se
zakonnymi zastupci zakd, odborna péce o kabinety, knihovny a dal§i zafizeni slouZici
pottebam vzdélavani, vykon praci spojenych s funkci tfidniho ucitele a vychovného poradce,
ucast na poradach svolanych vedoucim zaméstnancem Skoly nebo Skolského zafizeni,
studium a ucast na dalsim vzdélavani pedagogickych pracovnikd.

3. Nejde-li o vykon piimé pedagogické Cinnosti, mize pedagogicky pracovnik vykonavat praci
i na jiném s nim dohodnutém misté.

4. V evidenci odpracované pracovni doby se uvadi téZ pocet hodin piimé pedagogické cinnosti
vykonanych nad tydenni rozsah hodin stanoveny feditelem $koly.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Vzhledem ke stanovenym tvazkiim a s ohledem na rozvrh hodin, zaméstnavatel umoziuje
zaméstnanctim vykonavajicim pedagogickou ¢innost vyuzivat pruznou pracovni dobu.
Zaméstnanec vyuzivajici pruznou pracovni dobu realizuje svoji pracovni dobu formou pruzné
pracovni doby nésledovné:

a) zé&kladni pracovni doba je vdobé od 08:00 hodin do 14:00 hodin; v této dobé je
zaméstnanec povinen byt na pracovisti (tj. v misté, kde vykondva praci, napt. v prostorach
Skoly, mimoskolni ¢innost se Z&ky apod.) podle daného rozvrhu hodin,

b) volitelna pracovni doba je v ¢asovych tsecich od 07:00 hodin do 08:00 hodin a od 14:00
hodin do 15:30 hodin pii dodrZeni ptislusnych ustanoveni zékoniku préce.

Pracovni doba pro zaméstnance vykonavajici ¢innost kuchate je stanovena od 06:00 do 14:30,
véetné prestavky na obéd.

Pracovni doba pro zaméstnance vykonavajici administrativni ¢innosti je stanovena jako volitelna,
bud’ od 07:00 do 15:30, od 07:30 do 16:00 nebo od 08:00 do 16:30, vCetné prestavky na obéd.
Cerpani prestavky na jidlo a oddech se lisi podle pracovniho zafazeni zaméstnanci.
Pro zaméstnance vykonavajici pedagogickou ¢innost je stanovena od 12:15 h do 12:45 h.
Pro ostatni zaméstnance je dana pokynem pfimého nadiizeného.

Kazdy zaméstnanec vyuzivajici pruznou pracovni dobu je povinen vyznacCovat skutecné
odpracovanou dobu do Vykazu odpracovanych hodin.

Za kontrolu vyplnénych 0dajt je odpovédny nadfizeny vedouci pracovnik, ktery spravnost udaj
stvrdi svym podpisem. Po kontrole je nadiizeny vedouci pracovnik povinen piedat Vykaz
odpracovanych hodin mzdové ucetni nejpozdéji do 3. dne nasledujiciho mésice.

Nemiize-li se zaméstnanec dostavit do zaméstnani, je povinen bez zbyte¢ného odkladu oznémit
davod své nepfitomnosti pfimému nadfizenému a soucasné piredlozit nebo ve lhiité¢ do 3 dnt
zaslat potvrzeni o pracovni neschopnosti, potvrzeni o oSetiovani ¢lena rodiny, eventualné jiny
doklad prokazujici opravnénost jeho nepiitomnosti v zaméestnani.

Mzdova tcetni je garantem kontroly tdajii a na zakladé dolozenych doklada vyplati mzdu nebo
plat v dolozené vySi. Mzdova ucetni nesmi dat pokyn k vyplaté zadné castky, kterd neni
podlozena ptislusnym dokladem (davky nemocenské, dovolend apod.).

Zaméstnavatel muize vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potfeby na pracovni cestu.
Zaméstnance vysila na pracovni cestu nadfizeny vedouci pracovnik. Zahrani¢ni pracovni cestu
pied jejim nastupem findlné schvaluje feditelka Skoly.

Poskytovani nahrad vydajt pfi pracovnich cestach se fidi zakonikem prace a platnymi pravnimi
piedpisy.

Zamgéstnanec informuje pisemné po ndavratu z pracovni cesty o jejim vysledku nadiizené¢ho
vedouciho zaméstnance, ktery jej na pracovni cestu vyslal.

Pokud byl zaméstnanec uznan docasné prace neschopnym, doruc¢i neprodlené vedoucimu
zaméstnanci rozhodnuti o vzniku jeho pracovni neschopnosti (karantény). Po ukonceni docasné
pracovni neschopnosti (karantény) pieda vedoucimu pracovnikovi toto rozhodnuti neprodlené.
Trva-li docasna pracovni neschopnost (karanténa) i po skonéeni dané¢ho kalendainiho mésice,
doru¢i zaméstnanec vedoucimu pracovnikovi potvrzeni o jejim trvani do 2 pracovnich dnt
nasledujiciho mésice.
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5. Dovolena a vykaz odpracovanych hodin

1.

2.

3.

Dobu cerpani dovolené urcuje feditel Skoly podle rozvrhu Cerpani dovolené, pedagogickym
pracovnikiim zpravidla na dobu $kolnich prazdnin. Cerpani a nastup na dovolenou upravuje
zakonik préace.

Zadanku o dovolenou je zaméstnanec povinen piedlozit nadiizenému s dostateénym piedstihem
tak, aby tento mohl ¢erpani dovolené zanést do pfislusné databaze zaméstnavatele.

Vykaz odpracovanych hodin je zaméstnanec povinen predat nadiizenému nejpozdéji do druhého
dne nasledujiciho mésice.

6. Volno k samostudiu

1.

Reditel 8koly nebo 8kolského zafizeni uréuje pedagogickym pracovnikim &erpani volna
k dalsimu vzdélavani formou samostudia zpravidla na dobu
a) podzimnich, vanoc¢nich, pololetnich, jarnich nebo velikono¢nich prazdnin,
b) pferuseni nebo omezeni provozu skoly nebo
c) kdy se ve skole z mimoradnych divodd neuskutecnuje vychova a vzdélavani a nejsou
poskytovany Skolské sluzby.

7. Dohled nad zaky

1.

Dohled k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zakt ve Skole pii vychové a vzdélavani a s nimi
souvisejicich €innostech a pfi poskytovani Skolskych sluzeb se vykondva v zajmu predchazeni
Skodam na zdravi, majetku, pfirod¢ a Zivotnim prostiedi.

. Reditel $koly uréuje provadéni dohledu nad Zaky. Vychazi z konkrétnich podminek a piihlizi

zejména Kk vykonavané ¢innosti, véku zaku a jejich rozumové vyspé€losti, dopravnim a jinym
rizikGm.

Pedagogicky pracovnik koné podle rozvrhu dohled nad Zaky zejmena ve Skole pfed vyucovanim,
0 piestavkach mezi vyuCovacimi hodinami. Jestlize feditel Skoly povoli zakiim pobyt ve Skole
pied vyuCovanim, mezi dopolednim a odpolednim vyucovanim nebo po vyucovani, zabezpeci
jejich dohled. Dohled ve Skole zacinad nejméné 15 minut pfed zacatkem dopoledniho vyucovani
a 15 minut pfed zacitkem odpoledniho vyucovani a konéi nejdiive ukoncenim vychovy
a vzdélavani nebo poskytovanim Skolskych sluzeb.

Pedagogicky pracovnik vykondva podle pokynt feditele dohled i mimo Skolu, zejména pii
kurzech, exkurzich a jinych ¢innostech vyplyvajicich ze $kolnich vzdélavacich programii nebo
ucebnich dokumentli, pi1 ucCasti na soutézich, piehlidkach, popiipadé pii jejich piiprave
a na jinych akcich organizovanych skolou.

Pii akcich konanych mimo Skolu, kdy mistem pro shromazdéni zakt neni $kola nebo Skolské
zafizeni, zacCind dohled nejpozdéji 15 minut pfed dobou shromazdéni na ureném misté.
Po skonceni akce dohled kon¢i na pfedem uréeném misté a v pfedem stanoveném case. Misto
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6.

a Cas shromazdéni zakt a skonceni akce se ozndmi nejméné jeden den pred kondnim akce
zakonnym zastupctim zakd.

Dohled mize vykonavat vedle pedagogického pracovnika i jiny zletily zaméstnanec Skoly,
jestlize byl o vykonu tohoto dohledu fadné poucen. O tomto pouceni se provede zaznam.

8. Uzivani prostor zaméstnavatele

1.

o

10

Zameéstnanec se pii odchodu ze zaméstnani zavazuje zajistit uzavirani oken a vypnout veskerou
vypocetni techniku v prostorach zaméstnavatele, ve kterych naposledy konal vyuku nebo které
k pracovni ¢innosti uzival.
Zaméstnanec je opravnén uzivat pouze piidélené prostory. Zaméstnanec nesmi odkladat jakékoliv
véci mimo prostory k tomu urcené.
Zaméstnanec je povinen pii odchodu z budovy 3koly zajistit vstupni dvefe do budovy proti
samovolnému otevieni.
V naléhavych ptipadech (havarie, poruchy siti, bezodkladna udrzba apod.) umozni po predchozi
dohodé¢ sprévce budovy vstup zaméstnanci do pronajatych a jim uzivanych prostor (kabinety,
kancelate, Satny apod.).
Zameéstnanec bere na védomi, ze interiéry kancelafi a u¢eben nejsou pojistény.
Zaméstnanec Se zavazuje neplytvat energiemi.
Elektrické spotiebice s piikonem nad 2 kW je zaméstnanec opravnén pouzivat v pracovnich
prostorach pouze s ptedchozim souhlasem zaméstnavatele.
Veskeré manipulace, skladovani a umistovani tézkych pfedmétt provadét s ohledem na max.
nosnost podlah 300 kg na 1 m2 - umisténi zafizeni nebo materialu o vét§i hmotnosti musi byt
pfedem povoleno statikem.
Zaméstnanec se zavazuje dodrZovat stanoveny zpusob obsluhovani EZS (elektronického
zabezpecovaciho systému), ktery je instalovan v objektu, kde jsou umistény pronajaté nebytové
prostory. Bere na védomi, Zze zaméstnavatel méa pravo pozadovat ndhradu nékladd, které musel
vynalozit na opravnénou ¢innost bezpecnostni agenture za mimoradné vyjezdy ¢i plané poplachy
v disledku nedbalosti ¢i neodborné manipulace s EZS ze strany zaméstnance.
. Zam¢stnavatel stanovil nasledujici pravidla tklidu u¢eben, kancelaii, chodeb a dalSich prostor:
e Kmenové i odborné ucebny, Satny a chodby jsou uklizeny denné uklizeCkami
zameéstnavatele.
e Podlahové krytina v kancelafich je uklizena tydné uklizeCkami zamé&stnavatele.
e Sanitatni uklid v ucebnach je provadén nejdéle jednou za tfi mésice uklizeckami
zaméstnavatele. Sanitaéni uklid se sklada z:
- celkovy uklid vSech pracovist,
- vydrhnuti vSech regalt a zasuvek,
- Udrzba a opravy zafizen,
- myti dvefi, oken, téles UT, omyvatelnych obkladi,
- CiSténi svitidel, odsavacich zakrytl a vyustek vzduchotechniky,
- odmrazeni a vymyti lednicek,
- provadi se dezinfekce nadob na odpadky
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e Za sanitaéni uklid v kancelafich, skladech a odbornych uc¢ebnach odpovidaji uzivatelé
kancelafi a povéteni pracovnici v ptipadé odbornych uceben a skladii

11. Vymalba prostor zaméstnavatele se provadi dle potieby
12. Zaméstnanec je seznamen se vSemi vnitinimi predpisy zaméstnavatele ve vztahu k vyuzivani

prostor zaméstnavatele, uzamykéani budovy a o pohybu osob v budové zaméstnavatele.

13. Zaméstnanci jsou povinni aktivné upozornovat na nedostatky v prostorach zaméstnavatele, pokud

jakkoliv negativné ovliviiuji vyuku nebo jiny interni proces zaméstnavatele, nebo pokud dochazi
k poskozovani majetku nebo prostor zaméstnavatele. Tato upozornéni vkladaji do aplikace
helpdesk na adrese helpdesk.stargazer.cz.

9. Vypocetni technika

1.

Zaméstnanec se zavazuje vyuzivat svéfenou vypocetni techniku pouze k pracovni ¢innosti
a zpusobem, ktery odpovida tcelu, pro ktery byla svétena véc vyrobena.

Zaméstnanec je povinen sveéfenou vypocetni techniku chranit pied poskozenim, odcizenim nebo
zneuZitim. Je proto povinen uZzivat heslo k ochrané pfidélené vypocetni techniky, které si urci,
aby je nemohla bez jeho svoleni pouzit neopravnéna osoba. Heslo nesmi nikomu sdélovat.
Jestlize dojde ke Skod€ nebo zneuziti svéfené vypocetni techniky nebo softwaru, ktery je jeho
soucasti v procesu po uZziti uzivatelského hesla, odpovida za Skodu ten, komu je vypocetni
technika svéfena.

Jestlize zaméstnanec obdrzel ke svéfené vypocetni technice prava administratora, je jako
administrator povinen nesdélovat piistupova hesla a chranit je pfed zneuzitim. Dojde-li ¢innosti
administratora ke S$kodé na softwaru, kdy za Skodu na softwaru se povazuje i instalace
nelegélniho SW, nebo vypocetni technice anebo sitovych zatizenich odpovida za ni ten, kdo
zéasah provadél. Zameéstnanec, ktery neni administratorem, nesmi provadét zadné instalace ani
nahravani nebo pienos dat, jejichZz povaha neni v pifimé souvislosti s pracovni ¢innosti, do
vypocetni techniky zaméstnavatele.

Aktualizaci antivirovych programi, je opravnén vykondvat pouze zaméstnanec, ktery ma prava
administratora. Zamé&stnanec, ktery ma vypocetni techniku svéfenou, je povinen ponechat
antivirovy program aktualizovat.

Kazdy zaméstnanec je povinen pravidelné zalohovat sva data na sitovy disk.

Zaméstnanec prebird a vraci veSkerou vypocetni a dalsi techniku oproti pfedavacimu protokolu.
Za ptevzatou vypocetni techniku nese zaméstnanec hmotnou odpovédnost.

Pti skonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen vratit vSechny svéfené véci.

10.  Telefony a komunikace

1.

Vsichni zaméstnanci zam¢&stnavatele maji moznost vyuzivat internetového piipojeni. Internetové
piipojeni na pracovisti je uréeno pouze k plnéni pracovnich ukoli.
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2. Vybrani zaméstnanci ziskaji pro e-mailovou komunikaci v ramci pracovnich ukolu pfidélené
firemni e-maily v doméné hotelovka-plzen.cz. Tyto e-maily jsou uréeny pouze k pracovnim
ucelim. Zaméstnanci s pfidélenou e-mailovou schrankou kontroluji denné obsah téchto e-
mailovych schranek.

3. Vybrani zaméstnanci zaméstnavatele maji pridéleny sluzebni telefony. Svétené telefony
zaméstnavatele jsou ur¢eny pouze k plnéni pracovnich tukolt.

11.  Bezpecnost prace

1. Zaméstnavatel je povinen v rozsahu své plisobnosti vytvaret podminky pro bezpecnou a zdravi
neohrozujici praci v souladu se zédkonikem prace a piedpisy o bezpecnosti prace, bezpecnosti
technickych zafizeni a o ochrané¢ zdravi pfi praci. Zaméstnanci jsou v zdjmu bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci povinni zejména:

e dodrzovat pravni predpisy i ostatni piedpisy a pokyny k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi
pii praci, zasady bezpecného chovani na pracovisti a stanovené pracovni postupy, s nimiz byli
radn¢ seznameni,

e nepozivat v pracovni dobé alkoholické napoje a nezneuzivat jiné ndvykové latky na pracovistich
i mimo pracovis$té zaméstnavatele, nenastupovat pod jejich vlivem do prace a dodrzovat
stanoveny zakaz koufeni na pracovistich i ve vSech prostorach zaméstnavatele; zakaz koufeni se
vztahuje i na elektronickou cigaretu,

e Ucastnit se vSech Skoleni a vzdélavani, které organizuje zameéstnavatel a podrobit se zkouskam
i Iékaiskym prohlidkam podle platnych pravnich predpisu,

e vSechny turazy véetné drobnych poranéni neprodlené hlasit svému nadiizenému vedoucimu
zaméstnanci pro zaznamendni do knihy Urazl, podrobit se vySetieni, které provadi povéfeny
zaméstnanec nebo zdravotnicky orgdn za ucelem zjisténi, zda zaméstnanec neni pod vlivem
alkoholu nebo ndvykovych latek,

e oznamovat svym nadifizenym vedoucim zameéstnancim nedostatky a zavady, které by mohly
ohrozit bezpe¢nost nebo zdravi pii praci, a podle svych moznosti se ti¢astnit jejich odstranovani,

e dodrzovat protipozarni pifedpisy a pokyny zaméstnavatele, zdkaz koufeni a zachdzeni
S otevienym ohném v mistech, kde je nebezpeci pozaru.

12.  Ostatni

1. Pozadavky na objednavky vybaveni kancelafe a potieby pro vyuku podava zaméstnanec vzdy
k 20. dni v mésici vedoucimu pracovnikovi, ktery pieda tento pozadavek na sekretariat
k objednani.

2. VSichni zaméstnanci vykonavajici pedagogickou ¢innost jsou povinni v maximalni mife vyuzivat
pii vyuce dostupné clektronické materidly zaméstnavatele a tyto materialy ukladat do on-line
systému pro podporu vyuky na adrese http://aplikace.skolaonline.cz/

3. Veskeré pozadavky na IT nebo spravu budovy zadava zaméstnanec vyhradné¢ pomoci on-line
aplikace http://helpdesk.stargazer.cz dostupné na webovych strankach Skoly pomoci ptidéleného
osobniho piistupu.
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4. Na celé skole je zakdzano umisténi jakychkoliv reklam a reklamnich materialii v libovolné formé,
kromé reklam a reklamnich materialti dlouhodobych najemct budovy a zaméstnavatele.

5. Vsichni zaméstnanci maji moznost Si vyzadat zpoplatnénou parkovaci kartu opraviujici je
k vjezdu do parkovacich prostor v arealu Skoly. Kartu je mozné si vyZadat na sekretariatu. Pokud
zaméstnanci budou vyuZivat moznosti parkovani v arealu, musi se fidit pokyny upravujici zptisob
parkovani.

6. Vsichni zaméstnanci maji moznost se stravovat ve $kolni jideln¢ hotelové Skoly. Zaméstnavatel
jim muze na toto stravovani pfispivat. VySe a forma piispévku se fidi zvlastni smeérnici
zaméstnavatele o odménovani a dalSich funkcnich pozitcich zaméstnanci.

7. Vsichni zamé&stnanci maji moznost umistit své déti ptedskolniho véku do matetské Skolky
v aredlu zaméstnavatele. Zameéstnavatel jim miiZze na toto pfedSkolni vzdélavani prispivat. Vyse
a forma prispevku se fidi zvlastni smérnici zaméstnavatele o funkénich pozitcich zaméstnanct.

Plzeni 2. ledna 2015

Mgr. Jana Linhartova
feditelka
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