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Organizacni opatieni

1. Rozhodnuti feditelky je zavazné pro zaméstnance Skoly.

2. Dokument nabyva platnosti dnem podpisu a ucinnosti dnem 1. 9. 2025.

3. Vydanim tohoto rozhodnuti rusim rozhodnuti €. 3-2025-03 Povéreni dispoziénim pravem.

4. Podpisovy vzor zaméstnancu povérenych dispozi¢nim pravem je uloZzen na sekretariatu Skoly
u originalu rozhodnuti.

5. Soucasti elektronické podoby je pfiloha €. 1 s aktualnim seznam zaméstnanc bez jejich podpisd,
pfiloha €. 2, kde je uveden jmenny seznam osob, které z povéreni feditelky smi pouzivat
elektronicky podpis, pfiloha €. 3, kde je uveden jmenny seznam osob s pfistupem do datové
schranky a pfiloha &. 4 se seznamem osob pouzivajicich kulaté razitko Skoly se statnim znakem
a se souhlasem feditelky hranaté uredni razitko Skoly.

ZPRACOVAL: PODPIS: SCHVALIL: PODPIS: VYDAL: DATUM:
Ing. Alexandra Tomanova Ing. Lenka Demjanova ESOz
29.8.2025

Vedouci Ekonomicko-spravniho Useku Reditelka $koly
DATUM: DATUM: ORIGINAL ULOZEN:

28.8.2025 29.8.2025 Sekretariat feditelky
KONTROLOVAL: PODPIS: UVOLNIL DO SYSTEMU: PODPIS: ZRUSENO DNE:

............. Vlastimil Kocourek

Predstavitel managementu pro kvalitu
_____ NAHRAZENO:

DATUM: DATUM:

------------- 29.8.2025
Upozornéni: Tento vytisk podléha zménovému fizeni a je urcen vyhradné pro interni potfebu organizace. Dokument je duSevnim viastnictvim organizace.

Jeho rozmnozZovani a pfedavani jinym organizacim neni dovoleno bez souhlasu feditele $koly.
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Stfedni odborna 3kola energeticka a stavebni, Obchodni akademie a Stfedni zdravotnicka Skola
Chomutov, pfispévkova organizace (dale jen ,8kola“) timto rozhodnutim upravuje povéfeni
dispozi¢nim pravem feditele pro uréené zaméstnance.

1.

.
Realizace hospodairské operace

Ve Skole nelze provadét zadné hospodarské operace bez podpisu povéfenych zaméstnanca.
Kazda hospodarska operace musi plnit zasadu ,Ctyf oCi“: kazdy dokument musi byt pied
koneCnym podpisem opravnéného pracovnika odsouhlasen — parafovan pfislusnym
zaméstnancem, ktery hospodarskou operaci realizuje.

2. VSechny prostfedky jsou vyuzivany s maximalni hospodarnosti.

3. Uvedena dispozi¢ni prava nelze dale delegovat.

Il

Druhy dispozi¢niho prava
Uty vedené u penéznich ustavu.
Pouzivani FKSP.
Pouzivani investi¢niho fondu.
Pokladni a u€etni doklady.
Potvrzeni objednacich navrha na vykryti pozadavk( pro provoz a udrzbu zafizeni.
Potvrzovani protokoll o pfevzeti praci a sluzeb.
Potvrzovani objednavek doslych.
Fakturacni €innost:
a) schvalovani faktur doslych a dafiovych dokladu, dokladd hrazenych hotové
b) proplaceni faktur doSlych,
c) vystavovani faktur.
9. Pracovni vykazy.
10. Cestovni pfikazy.

11.Zpracovani podkladld a uzavirani hospodarskych smluv zajiStujicich provoz a doplikovou
¢innost organizace

a) dodavky tepla, elektrické energie, vody, plynu, odvoz odpadkd,
b) potraviny (8kolni jidelny, kantyna), stravovani pro cizi,
c) pronajmy nebytovych prostor,
d) doplfikova €innost, produktivni prace, provozni a odborna praxe zakul
e) hotelova Cinnost, ubytovani na domové mladeze
f) projektové aktivity
12. Schvalovani jizd sluzebnimi vozidly.
13. Objednavky vydané a jejich centralni evidence.
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14. Schvalovaci proces na privodnim listu ke smlouvam
15. Priikaz odbornosti, Denik o$etfovani nemocnych

16. Schvaleni vySe odmény za produktivni ¢innost zaka
17. PFijem hotovosti za odborné kurzy

18. Pfijem hotovosti od zaki DM

19. Pfijem hotovosti za stravovani

20. Pfijem hotovosti za pronajmy

21. Potvrzeni o studiu

Zkratky
R feditelka Skoly (statutarni organ)
Sek sekretariat
ZRS zéastupce Feditelky $koly (zastupce statutarniho organu)
VUov vedouci ucitel odborného vycviku
ZRSTV zastupce Feditelky $koly pracovisté TV
VUPV vedouci u€itel/ka praktického vyu€ovani
EK vedouci ekonomicko-provozniho Useku
HU hlavni ugetni
UPro Ugetni provozni
UPok agetni pokladni
MU mzdova udetni
PER personalista
ov odborny vycvik, praktické vyu€ovani
TV teoretické vyu€ovani
VDM vedouci domova mladeze
DM domov mladeze
vS8J vedouci $kolni jidelny
SJ kolni jidelna
VSP vedouci stfediska projekt(l, propagace a dal$iho vzdélavani
TP technicky pracovnik
PZ personalista zak
A asistentka
uov ucitel odborného vycviku
VR vratny
VY vychovatel

PU povéfeny ucitel
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Seznam profesi, které jsou povéireny dispoziénim pravem

EK

ZRS

VDM

VvSJ

ucetni provozni
ucetni pokladni
ucetni mzdova
hlavni ucetni
personalista
personalista zak
Sek

VUov

VUPV

ZRSTV

PU

VSP

TP

uov

VR

VY

1,2,3,4,5,6,7,8a, 8b, 8¢, 9, 10, 11a, 11c, 12, 14
5,6,7,8a,9,6 10, 11, 12,14
5,6,7,8a,9, 10, 11e, 12,18
5,6,7,8a,9, 11b, 19

1,2, 3,4, 8b,8c

1,2, 3,4, 8b, 8¢

1,2, 3,4, 8b, 8c

1,2,3,4,7,8b, 8c, 14

1,2, 3,4, 8b,8c

7,21

7,21

6,7,8a,9, 10, 11¢c, 11d, 12, 16, 17
11d, 15

7,8a,9,10,11d, 12

7,8a,9, 10,12

7,8a,9, 10, 11f

6,7,9, 13

17

18, 20

18
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Pfiloha €. 1
Podpisové vzory
Prijmeni a jméno pracovnika | Funkce / zkratka Podpis

Demjanova Lenka, Ing.

Reditelka $koly / R

Butta Pavel, Ing., Ph.D.

Zastupce feditelky Skoly / ZRS

Tomanova Alexandra, Ing.

Vedouci ekonomicko-provozniho
useku /EK

Imrova Eva

Hlavni uéetni / HU

Uchytilova Alena

Ugetni — provozni / UPro

Sar$ova Alena, Ing.

Ugetni — pokladni / UPok

SirGckova Jifina

Personalista zaku,

gkolni matrika / PZ

Schneiderova Pavlina

Mzdova ucetni,
personalista / MU, PER

Zemanova Vlasta

Ugetni — provozni / UPro

Polacek Josef

Vedouci $kolni jidelny / VSJ

Vesela Vladimira

Vedouci $kolni jidelny / VSJ

Beckova Lada, Mgr., Dis.

Vedouci domovu mladeze / VDM

Mrazkova Dana

Asistentka feditelky, vedeni
spisovny / Sek
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Lanco$ Josef, Mgr.

Vedouci ucitel OV / VUOV

Vrana Lubomir, Ing.

Technicky pracovnik / TP

Petra Koufilova

Technicky pracovnik / TP

Malikova Marcela, Mgr., MBA

Zastupce reditelky Skoly
pracovisté TV / ZRSTV

Kowalski Marek, Mgr.

Ucitel povéfeny vedenim OA /PU

Kosinova Eva, Mgr.

Vedouci ucitelka praktického
vyucCovani / VUPV

Hvozdova Blanka, Ing., MBA

Vedouci stfediska projekt,
propagace a dal§iho vzdélavani /
VSP

Babindakova Barbora

Personalista 2ékl‘]v,
Skolni matrika / PZ

Ryska Norbert

Ucitel OV / UOV

Tripal Martin

Ucitel OV / UOV

Lacina Martin, Bc.

Ucitel OV / UOV

Vit Rodina

Ucitel OV / UOV

Lacinova Tereza, Bc.

Personalista iékﬂv,
Skolni matrika / PZ

Gubelova Andrea, Bc.

Vychovatel / VY
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Pfiloha €. 2

Jmenny seznam osob, které smi z povéreni reditelky Skoly pouzivat elektronicky podpis

Pfijmeni a jméno pracovnika

funkce / zkratka

Imrova Eva

Hlavni aéetni / HU

Schneiderova Pavlina

Mzdova uéetni, personalista / MU, PER

Tomanova Alexandra, Ing.

Vedouci ek.-provozniho useku / EK

Mrazkova Dana

Asistentka feditelky, vedeni spisovny / SEK

SirGckova Jifina

Personalista zak(, $k. matrika / PZ

Lacinova Tereza, Bc.

Personalista zakd, $k. matrika / PZ

Babindakova Barbora

Personalista zakd, $k. matrika / PZ

Butta Pavel, Ing., Ph.D.

Zastupce feditelky Skoly / ZRS

Pfiloha €. 3

Jmenny seznam osob, které smi z povéreni feditelky Skoly pouzivat datovou schranku

Pfijmeni a jméno funkce / zkratka

pracovnika

pristup

Schneiderova Pavlina Mzdova Uéetni, personalista / MU, PER osoba povérena

Tomanova Alexandra, Ing. Vedouci ek.-provozniho useku / EK osoba povérena

Mrazkova Dana Asistentka feditelky, vedeni spisovny / SEK | admin

Lacinova Tereza, Bc. Personalista zakd, $k. matrika / PZ osoba povéfena

Babin¢akova Barbora Personalista zakd, $k. matrika / PZ osoba povéfena

Koufilova Petra Technicky pracovnik / TP osoba povéfena

Vesely Josef, Ing. Ucitel / IT pracovnik admin
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Jmenny seznam osob, které smi pouzivat kulaté razitko se stathim znakem

Kulaté razitko se statnim znakem je pouzivano na dokumentech v souladu s § 5 a 6 zakona
€. 352/2001 Sb., v platném znéni.

Pfijmeni a jméno funkce / zkratka pristup

pracovnika

Demjanova Lenka, Ing. feditelka Skoly/ statutarni organ osoba opravnéna

Butta, Pavel Ing., PhD. zastupce Feditelky Skoly/zastupce osoba povérfena
statutarniho organu

Jmenny seznam osob, které jsou opravnéni se souhlasem feditelky pouzivat uredni hranaté
razitko skoly
Seznam opravnénych a povéfenych osob je uloZen v trezoru v pokladné skoly.

Skola vede evidenci ufednich razitek obsahujici:

1.

2

otisk razitka s pofadovym &islem dle pfidéleni v seznamu (pf. feditelka—¢.1, zastupce R—
¢. 2,...),

jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby, ktera ufedni razitko pfevzala a uziva,

datum prevzeti,

podpis prebirajici fyzické osoby,

datum vraceni ufedniho razitka,

datum vyrazeni ufedniho razitka z evidence; v pfipadé ztraty ufedniho razitka se vede
v evidenci rovnéz zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, popfipadé predpokladané datum
ztraty Ufedniho razitka.

DalSi razitka ufedniho charakteru jsou dle zvazeni feditelky Skoly pridélovana jimi povéfenym
pracovnikiim. VSechny osoby opravnéné s razitky disponovat, jsou téz uvedeny v tomto
seznamu a jsou povinny chranit razitka pred zneuzitim (razitka reviznich technikl, podaci
razitka, postovni razitka pro CR a cizinu, razitko nabyti pravni moci s malym st. znakem).




