VysSSi odborna skola, Obchodni akademie, Stfedni odborna Skola '\
a Jazykova sSkola s pravem statni jazykové zkousky EKONOM, o. p. s., ‘°;n* !

—_— Litomérice, Palackého 730/1
EK“N“M obecné prospésné spoleénost
zfizovatel Skoly: Obéanské sdruzeni soukromych uéiteli Litomérice

VNITRNI RAD PRO ODBORNE PRAXE SS

Obor:  63-41-M/01 Ekonomika a podnikani
63-41-M/02 Obchodni akademie

Schvalil: Ing. Jitka Novékova, DiS. — feditel $koly Schvaleno dne: 29. 8. 2025
Upravil: Mgr. Petra Veis Florianova — garant odborné praxe | Platnost od: 1.9. 2025

XOWq
N
oY

€
Qe,.‘

&0y

Souvisejici dokumenty: i 5
INTERNI SMERNICE A PREDPISY SKOLY, $kolni fad a dale souvisejici materialy

OBSAH

1 ROZSAH A ORGANIZACE PRAXE ......icciniiieitinrentenininenientsesesssssssesssasasssesssssassssssssessans 2
2 ZAJISIENT PIAXE ..cveuivererreerrrnresernesteseesesteeseeseseessessessasessesesesessesessesessasassessassesessensensnsesssssnsssnnee 2
3 VYDEE MUSTA PIAXE ...eoveeeirieieiiieietenteeteteeeesteseeseesseseseeessesessesaesessesnessassnesesrnesseseensennessessaes 2
4 SMLOUVA A BOZP, doumentace pied zahdjenim praxe ..........ceceeeeeereeeeeeeereeseeineceenenenns 2
5 DOKUMENTACE PO UKONCENI PRAXE ........oooovveeeemeemiesesesnsssesesssssssssssssasssssssesssssnne 3
6 NAWradni tErMUINY.....ceceiiiirreeeriiieeniieeeesieesteete et eeste et eeseseeseesaeseesserseesserssesseessernsessssesnsessessesnns 3
7. Podminka postupu do vy$§§iho roniku a Sankce ......c.ceeveiriviieeeiiieeniecieeiesiecee e cveeeeeennenns .3
8 Chovani, mICenlivost @ GIDPR .........ooo ettt ettt vereessotessenteessaessensessesassssesens 3
9 Administrativni pOKYNY @ teIMIY .....ccceeeerieeririeeiieeieriesteisiiesesseseeaesaesereseseesessessessersesssssesneseen 4

VOS, OA, SOS a JS s privem SJZ EKONOM, o.p.s. Tel: 416 732 996

Palackého 730/1 email: skolaekonom@skolackonom.cz
412 01 LitoméFice web: www.skolaekonom.cz

1CO: 25 400 681 REDIZO: 600010767

strana: 1

Dokument auditovany GDPR



e

Vys$si odborna skola, Obchodni akademie, Stfedni odborna Skola /o Ley,
a Jazykova $kola s pravem statni jazykové zkousky EKONOM, o. p. s., ) @’;«

8,
"e,.

—_— Litomeérice, Palackého 730/1 W e
EKONOM ____obecné prospésna spole&nost fo%%
zfizovatel Skoly: Obéanské sdruzeni soukromych ugitelu Litoméfice

1 ROZSAH A ORGANIZACE PRAXE

»  Praxe probiha zpravidla 6 hodin denné& v rozsahu stanoveném $kolou a v souladu s pfedpisy o
BOZP a podminkami pro zaky stfednich $kol.

e Z4ci 1. — 3. roéniku konaji praxi v délce 2 tydni dle SVP.

«  7Z4ci 4. rotniku konaji praxi v délce 1 tydne dle SVP.

* Seznameni s organizaci praxe probihd v za# daného Skolniho roku, aby bylo zajifténo vCasné
sjednéni praxi.

¢ Celkovy rozsah praxe odpovida rAimcovému vzdélavacimu programu.

2 ZAJISTENI PRAXE

*  Z4ci si praxi sjednavaji sami po pfedchozi dohodé s firmou v okruhu max. 25 km od $koly.

» Pokud je planované misto vykonu odborné praxe vzdaleno vice nez 25 km od 3koly, Zék (u
nezletilych se souhlasem zdkonného zastupce) pfedem pozada feditele Skoly o schvaleni této
praxe; Zadost se podava nejpozdéji 3 dny pred terminem odevzdani smluv.

e Pokud si Zak praxi nezajisti, oznami tuto skute€nost Skole nejméné 14 dni pied terminem
odevzdani smluv. Skola miiZe zajistit praxi u partnerskych organizaci.

3 VYBER MIiSTA PRAXE

* Misto odborné praxe musi odpovidat charakteru ¢innosti vhodnych pro dany studijni obor a byt
schopné zajistit podminky pro praktické vyudovani v souladu sramcovym vzdé€lavacim
programem.

» Organizace, u kieré praxe probih4, musi mit opravnéni k €innosti podle platné legislativy a
poskytovat odborny dohled nad ¢innosti Zaka.

4 SMLOUVA A BOZP, DOUMENTACE PRED ZAHAJENIM PRAXE

« 74k stihne z aplikace Inteligentni ¥kola formuldf ,,Smlouva o obsahu, rozsahu a podminkéch
praktického vyu€ovani®, vyplni elektronicky a vytiskne 2x oboustranné.
* Smlouvy podepiSe organizace i Skola, jeden vytisk obdrzi Z&k pro firmu.
» Smlouva o obsahu, rozsahu a podminkach praktického vyu€ovani obsahuje naleZitosti stanovené §
20 vyhlasky &. 405/2024 Sb., zejména vymezeni pracovisté, asovy rozsah praxe a zpiisob evidence
dochéazky, uréeni odpovédné osoby organizace a kontaktni osoby Skoly, podminky BOZP/PO,
pojiténi Zdka a rozdéleni odpovédnosti, zpisob hodnoceni praxe a pravidla ochrany osobnich
udaja.
* Do pfedem stanoveného terminu pfi seznameni s organizaci praxe Zék odevzda:
o 2x podepsanou smlouvu,
o Vypis z obchodniho/Zivnostenského rejstiiku (neni nutny u vefejné spravy),
o Potvrzeni o proskoleni BOZP.

»  Termin je zadvazny vzhledem k nutnosti v€asného zajist€ni praxi pro vSechny zéky.
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«  Skola zajidfuje pojisténi 24ka dle své interni pojistné smlouvy. Organizace odpovida za bezpe&nost
a ochranu zdravi Zaka na svém pracovisti po dobu vykonu odborné praxe v terminech sjednanych
ve Smlouvé o obsahu, rozsahu a podminkach praktického vyu€ovani. Zak je povinen dodrzovat
interni pfedpisy organizace, pokyny odpové&dné osoby a pravidla BOZP/PO.

* Odpovédnost organizace se vztahuje na dobu, po kterou Zak fakticky vykonava odbornou
praxi na jejim pracovisti v terminech sjednanych ve smlouvé. Mimo tuto dobu a mimo
prostory pracovisté nese odpovédnost Zak, neni-li sjednano jinak ve smlouve.

¢ Naklady na dopravu Zdka na misto vykonu odborné praxe a zpé&t si 74k hradi sam, neni-li
ve smlouvé nebo vnitinim pfedpisu $koly stanoveno jinak.

5 DOKUMENTACE PO UKONCENI PRAXE

* Do 7 dnii po skonleni praxe Zak odevzda:

*  Arch hodnoceni praxe (vyplnény mentorem — zaméstnavatelem),

*  Dochazkovy list (vedeny elektronicky — na PC, potvrzeny organizaci),
* Zpravu z praxe dle pokynu $koly,

+  Titulni stranu a kompletni sloZzku dokumentace.

6 NAHRADNI TERMINY

*  Onemocni-li Z&k v priib&hu praxe, neprodlené informuje $kolu i firmu a dohodne nahradni termin.
* Nahradni termin nesmi byt realizovan v dobé& probihajiciho vyu€ovani dle SVP. Praxe je
zpravidla nahrazena nejpozdéji do 31. srpna daného $kolniho roku.

7 PODMINKA POSTUPU DO VYSSIHO ROCNIKU A SANKCE

*  Splné&ni odborné praxe v rozsahu a terminech stanovenych SVP véetng kompletni dokumentace je
podminkou pro uzavieni roéniku a postup do vy$§iho ro¢niku.

¢ Terminy odevzdéani dokumentace jsou zdvazné. Neodevzdani v terminu se posuzuje jako nepInéni
studijnich povinnosti; $kola uloi vychovné opatieni podle Skolniho adu.

*  Vychovni opatteni a postup $koly se Fidi Skolnim ¥adem v névaznosti na § 22 $kolského zakona
(povinnosti Zaka) a souvisejicimi ustanovenimi o hodnoceni ve sttednim vzdélavani.

8 CHOVANI, MLCENLIVOST A GDPR

o Zaci reprezentuji $kolu svym chovanim a vystupovanim. _

e Zaci dodrzuji zasady BOZP, pracovni kzeii a interni pravidla organizace, ve které praxi absolvuje.

o Zéci zachovavaji mlZenlivost o skutetnostech zjisténych v pribshu praxe a respektuji pravidla
ochrany osobnich 1idajii (GDPR) v souladu s platnou legislativou.

Sekretdfské praxe jako specifickd forma praktického vyu€ovani se organizuji dle SVP; naplii &innosti,
pracovisté a zpiisob hodnoceni stanovi SVP a souvisejici pokyny skoly.
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9 ADMINISTRATIVNI POKYNY A TERMINY

Ukon Termin
Seznameni s praxi 2.9.2025
Odevzdani smluv pfed praxi 5.12. 2025
Odevzdani dokumentace po praxi Do 7 dnit od konéni praxe
1.-3. ro¢nik: 11. 5. 2026 — 22. 5 .2026
Termin praxe 4. ro¢nik: 15.9.-19. 9. 2025

Pravni zaklad: § 65 a § 22 $kolského zakona, vyhlaska €. 405/2024 Sb.

PODPISOVA CAST

Schvalil: Ing. Jitka Novikova
feditel Skoly

Vyhotovil: Mgr. Petra Veis Florianova
garant odbornych praxi
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