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Zakladni data o Stredisku volného ¢asu,

Ostrava — Zabreh, p.o.

Néazev:

Sidlo:

Telefonni ¢islo:

Telefonni ¢islo - fed.:

E-mail:

Pravni forma:

Identifikacni sidlo zatizeni (1ZO):
1CO:

Bankovni spojeni:

Datum zafazeni do sité skol:
Zmeéna v zatfazeni do sité skol:
Statutarni organ:

Udaje o jmenovani: potvrzeni ve funkci

Zastupce teditele:

Nazev zfizovatele:

ICO:

Pravni forma zfizovatele:

Spadové uzemi tcastnika ¢innosti:
Celkova kapacita zafizeni:

Organizacni struktura:

Doplnkova ¢innost:

Stredisko volného ¢asu, Ostrava — Zabfteh,
Ptispévkova organizace

Gurtjevova 8 Ostrava — Zabieh

PSC 700 30

596 746 062

596 746 063
svczabreh@svczabreh.cz
ptispévkova organizace

108 034 054

75080516

KB — Ostrava 35-7194750257/0100

1.7.2006

Bc. David Stielak, MBA Karasova 1169/8, Ostrava-
Marianské Hory, 709 00, tel. 739 218 326
Jmenovaci dekret ze dne 1.8.2015

Anna Sekaninova, V. Jifikovského 40, Ostrava-
Dubina, 700 30, tel. 604 233 157

Statutarni mésto Ostrava
ProkeSovo nam. 8, Ostrava
PSC 729 30

00845451

Statutarni meésto
Ostrava — Jih
104 200

Oddéleni pravidelné ¢innosti
Oddg¢leni ptilezitostné ¢innosti
Oddéleni prazdninové ¢innosti
Pobocka Dubina

Pobocka V Zalomu

Doplitkovou ¢innost SVC Ostrava — Zabieh, p.o.
vykonava od 1.1.2012 formou pronajmai.

2 OSTRAVA!!!



Obecna ustanoveni

Organiza¢ni tad Strediska volného Casu, Ostrava — Zabieh, piispévkova organizace (dale jen
SVC) je zékladni zavaznou organiza¢ni normou, ktera specifikuje pravni postaveni SVC a jeho

vztahy vnéjsi 1 vnitini a konkretizuje a rozvadi ustanoveni ziizovaci listiny SVC. Organizacni fad
(v€etné€ zmeén a doplikil) vydava reditel SVC.

Obecna ¢ast

Upravuje zakotvujici postaveni SVC a zékladni vng&jsi vztahy z hlediska platnych pravnich norem.
Z¥izeni SVC

Ztizovatelem SVC je statutarni mésto Ostrava. SVC bylo zfizeno v souladu s ustanovenim zakona
561/2004 Sb., skolsky zakon § 8 odst. 1 a § 181 odst. 1 pism. a) a ve smyslu zakona 218/2000
Sb., o pravidlech hospodafeni s rozpo¢tovymi prostfedky Ceské republiky a obci v Ceské
republice jako piispévkova organizace na zaklad¢ ustanoveni zak. ¢. 129/2000 Sb., § 27 zakona
¢. 250/2000 Sb. ve znéni zak. 342/2005 Sb., 0 rozpoctovych pravidlech, izemnich rozpocti.

Vymezeni piedmétu ¢innosti SVC

Pfedmétem ¢innosti SVC je v souladu se ztizovaci listinou:

Vychova, vzdélavani, zajmova osvétova, taborova a tématickd rekreacni Cinnost pro déti, zaky,
studenty, pedagogickeé pracovniky, popiipadé¢ dalsi osoby, a to bez ohledu na misto jejich trvalého
pobytu nebo jiné podminky.

Pravni postaveni SVC

1. Je pravnickou osobou, jenZ v pravnich vztazich vystupuje svym jménem a je opravnéno
nabyvat prav a zavazovat se ode dne zfizeni. Prava a povinnosti SVC vyplyvaji ze §kolského
zakona ¢.561/2004 Sb., v platném znéni, Obchodniho zakoniku v platném znéni, Zakoniku
prace v platném znéni a dalSich obecné zavaznych a prislusnych provadécich a souvisejicich
pravnich norem.

2. Je prispévkovou organizaci ve smyslu pfislusnych ustanoveni zékona ¢.250/2000 Sb. o
rozpoCtovych pravidlech uzemnich rozpocti v platném znéni, o pravidlech hospodaieni s
rozpoétovymi prostfedky CR a obci v CR a jeho provadécich piedpisti, ktera je na krajsky
rozpocet napojena finan¢nim vztahem (ptfispévkem, odvodem) prostfednictvim rozpoctu
zfizovatele. Tento vztah je v jednotlivych za¢tovacich obdobich konkretizovan rozpoctovym
opatfenim podle ptislusnych predpist.

3. Neodpovida za zavazky statu nebo jinych subjektd. Stat, kraj ani jiny subjekt neodpovida za
zavazky SVC, pokud neni zakonem stanoveno jinak.

4. Za podminek stanovenych zdkonem se miize domahat ochrany proti zdsahiim orgénil fizeni
do své ¢innosti, pokud jsou v rozporu s obecné zdvaznymi pravnimi normami. Organ fizeni,
ktery svym zasahem do ¢innosti SVC zpiisobil majetkovou Gjmu, je povinen ji uhradit.

5. Zptsobilo-li SVC svou &innosti majetkovou Gjmu statu nebo jinému subjektu, je povinno ji
uhradit za podminek a v rozsahu stanoveném zakonem.
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Majetkové postaveni SVC

SVC ma pravo hospodafeni s majetkem nemovitym i movitym, finanénimi prostiedky,
pohledavkami a dal§imi majetkovymi pravy ve smyslu ziizovaci listiny, pfevedenymi ziizovaci
listinou a majetkovymi pravy, kterd nabyva v prab&hu své ¢innosti.

Statutarni organ SVC

Statutarnim organem SVC je feditel. Reditele SVC jmenuje do funkce Rada statutarniho mésta
Ostravy. Reditel SVC ¥idi organizaci v rozsahu stanoveném v pravnich normach a je odpovédny
za jeji Cinnost a dosazené vysledky zfizovateli, jednd jejim jménem, rozhoduje ve vSech
zalezitostech SVC, pokud jeho rozhodnuti neni timto organizaénim fadem, nebo jinymi akty ¥izeni
vyhrazeno ziizovateli, resp. podminéno souhlasem ¢i schvalenim pfislusného nadfizeného
organu. Reditel SVC je v souladu se zdkonem &. 561/2004 Sb., Skolsky zakon v platném znéni
organem statni spravy ve Skolstvi ur¢ené zakonem €. 561/2004 Sb., v platném znéni a vykondva
viiéi SVC pravomoci timto zakonem stanovené.

Zastupkyné reditele

Reditel SVC jmenuje zastupce feditele. V SVC zastupuje feditele zastupkyné feditele v dobé jeho
nepiitomnosti v plném rozsahu pravomoci a odpovédnosti.

Jednani v pracovné pravnich vztazich

SVC vystupuje v pracovné pravnich vztazich svym jménem a mé odpovédnost vyplyvajici z
t&chto vztahi. Pravni ukony v pracovné pravnich vztazich &ini jménem SVC jeho statutarni organ.
Jini pracovnici SVC jsou opravnéni &init jménem organizace ukony vyplyvajici z jejich funkce
stanovené ve specialni ¢asti tohoto organiza¢niho fadu.

Jednani v ob¢anskopravnich vztazich

SVC vystupuje v obéanskopravnich vztazich svym jménem a nese majetkovou odpovédnost z
tdchto vztaht vyplyvajici. Pravni (ikony v téchto vztazich ¢ini jménem SVC jeho statutarni organ.
Obecné predpisy o spravnim fizeni se vztahuji na rozhodovani podle piislusnych ustanoveni
zékona 561/2004 Sb.,, Skolsky zakon, v platném znéni a souvisejicich pravnich norem. Dalsi
pracovnici SVC jsou opravnéni &init jménem organizace tikony vyplyvajici z jejich funkci
stanovené ve specialni ¢asti tohoto organizac¢niho fadu.

Z.vlastni ¢ast

Obsahuje principy a pravidla vnitiniho fizeni SVC a dal§i spoleéna ustanoveni.

Bezpecnostni opatieni

VSechny navstévy vstupuji pies recepci, kde se nahlasi a zapisi do knihy navstév (jméno,
organizace, kontaktovana osoba, Cas prichodu, podpis, ¢as odchodu). Zaméstnanec, za nimz
navstéva prichazi, si navstévu osobné vyzvedne na recepci a po jednani ji doprovodi zpét k
recepci.

Technické zajisténi vstupti je feSeno nasledovne:

SVC Zabieh (Gurtjevova 8): vstup do prostor $atny a recepce je fizen videotelefony.

Pobocky V Zalomu 1 a na J. Matusky: vstupy do budovy jsou feSeny videotelefony, které jsou
napojeny do kancelafi a na recepce.
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Cilem je monitorovany a fizeny vstup osob do viech objektti SVC.

V prostorach SVC je zakidzano se pohybovat s nebezpeénymi predméty (napf.:. noZe,
peprové/obranné spreje, teleskopické obusky, paralyzéry, stfelné zbrané a jejich repliky,
pyrotechniku apod.) a vstupovat pod vlivem alkoholu ¢i jiné navykové latky, popiipadé jejich
konzumace V prostorach SVC (napi. THC, tzv. nové psychoaktivni latky, kratom, zneuzivané
1éky, inhalacni latky).

Pfinesené nebezpecné piedméty musi dotycny bezodkladné po pfichodu odevzdat na recepci k
ulozeni do uzamykatelné schranky. Recepce vede evidenci (jméno, ndzev piedmétu, ¢as ulozeni,
podpis a &as vydeje). Vydej probéhne pii odchodu osoby z prostor SVC.

Povéteny pracovnik mize na zakladé diivodného podezieni vyzvat ucastnika/zdkonného zastupce
k piedlozeni osobnich véci v prostorach SVC (napf. $atna, odemknuti skiiiiky, piedlozeni
tasky/batohu). Kontrolu provadgji vzdy dva zaméstnanci SVC (z toho, je-li to mozné, alespoii
jeden pedagogicky pracovnik). O tomto se pofidi zdznam (duvod, rozsah, vysledek, pfitomné
osoby).

V piipad¢ odmitnuti sou¢innosti je postup nasledujici:

Dospéla osoba: okamzité vykazani z prostor SVC a je-li diivodné podezieni na ohroZeni nebo
protipravni jednani — neuposlechnuti opusténi, ptivolani Policie CR.

Nezletily (do 18 let): piivolani Policie CR k provedeni potfebnych tukond a informovani
zakonného zastupce.

Ustanoveni tohoto oddilu jsou v souladu s Vnitinim fadem SVC.

Organizacni usporadani SVC

SVC se organizaéné ¢leni na jednotlivé stiediska. Stfedisko je utvar, jehoZ poslanim je dosahnout
jednotného a uceleného fizeni a zabezpeceni systémové uzavienych okruhti ¢innosti provadénych
SVC v ramci pedagogické i nepedagogické &innosti. Pedagogické pracovniky fidi feditel SVC,
ekonomické a spravni zaméstnance fidi zastupkyné feditele.

Organizace je ¢len€na na tyto stiediska:
1. SVC Gurtjevova 8

2. Pobocka Dubina

3. Pobocka V Zalomu

Principy ¥izeni SVC

SVC provadi svou hlavni &innost na zakladé t&chto principt a podle téchto priorit:

1. Princip nadfazenosti pedagogickych cilll nad ostatnimi, zejména ekonomickymi.

2. Princip dosazeni perspektivy SVC Ostrava — Zabieh, p.o. pedeviim v ramci hlavniho
predmétu Cinnosti.

Princip dosaZeni zlepSeného hospodaiského vysledku nebo vyrovnaného hospodateni.
Princip maximélniho vyuziti disponibilnich kapacit a zdroji SVC.

3.
4.
Obecné piisobnost stiedisek

1. V rozsahu své piisobnosti provadéji stiediska nésledujici ¢innost:
a) Podili se na vypracovani a uplatiiuji ve své ptsobnosti organiza¢ni normy a fidici akty
feditele SVC.
b) Zpracovavaji a piedkladaji v danych terminech kvalité a stanovenou formou podklady,
rozbory a zpravy v ramci organiza¢nich vztaha.
c) Odpovidaji za vécnou napli vSech podklada a dokladu, jez zpracovavaji nebo vystavuji.
d) Zpracovavaji ndvrhy metodiky vedeni prvotni evidence a ptedkladaji je ke schvaleni.
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e) V oblastech pfisluinych stfediskiim metodicky #di ¢innost v ramci SVC.

f) Provadi prvotni kontrolu v ramci stfediska.

g) Na zakladé vysledku kontrol, Setfeni a pribéznych poznatkt navrhuje a ptipadné provadi
opatfeni k odstranéni nedostatk.

h) Eviduje, archivuje a zajistuje skartaci dokladt a pisemnosti, které zpracovava v souladu
se spisovym fadem.

Stiediska vykondvaji déle Cinnosti, které nejsou soucdsti jejich obecné odborné piisobnosti,

avsak slouzi k zajis§té€ni vnitiniho chodu jednotky:

a) Planovani, organizovani, provadéni, evidence a kontrola prace a ulozenych tkolu.

b) Hospodafeni s pracovnimi prostfedky, materialem a energiemi.

€) Ochrana majetku a pozarni ochrana.

d) Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci.

e) Vybrané personalni a socialni zalezitosti (prezence, evidence a Upravy pracovni doby
stanoveni dovolenych a pracovniho volna, hodnoceni pracovniki).

f) Evidence a ukladani pisemnosti na pracovisti.

g) Vedeni operativni evidence o stavu pouzivanych zakladnich prostfedkt, predméth
postupné spotieby a dalSich prostredk.

Podpisovy iad SVC

Podpisovy tad v oblasti hospodateni SVC fesi vnitini smérnice o ob&hu téetnich dokladi.

Na jednotlivé pracovniky a funkce je preneseno pravo podepisovat tyto dokumenty a dalSi

pisemnosti:

1.

2.

Pracovnici SVC:

a) Vniti'ni sdéleni v ramci pisobnosti dané popisem pracovni ¢innosti.

Zastupkyné reditelky, ucetni:

a) Vécna spravnost doslych faktur v ramci pusobnosti stiediska nebo v ramci delegované
pravomoci Vv dobé dlouhodobé nepiitomnosti feditele, jako jeho statutarni zastupce,
veSkeré pisemnosti a dokumenty, v nichz pravo rozhodovani pfislusi fediteli jako
statutarnimu organu SVC.

Reditel SVC:

a) Hospodaiské smlouvy.

b) Veskeré pisemnosti a korespondenci se zfizovatelem a ostatnimi Gstfednimi, okresnimi a
mistnimi organy statni spravy.

c) Pisemnosti a korespondenci souvisejici s vykonem statni spravy ve Skolstvi podle Zakona
561/2004 Sb., skolsky zakon.

d) Veskeré pisemnosti a dokumenty, v nichz pravo rozhodovani piislusi fediteli jako
statutarnimu organu SVC.

Rizeni stredisek

Pedagogicky Usek — zajmové vzdélavani. Tento Gsek fidi feditel SVC, vedouci pobodek a
vedouci oddélent.

Provoz — Tento tsek fidi zastupkyné feditele. V pobockach, které jsou soucasti SVC, ¥idi
¢innost provoznich zaméstnanct vedouci strediska.

Ekonomicky Usek — Tento tsek fidi zastupkyné feditele.
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Zastupovani

Reditele v dobé nepiitomnosti (dovolend, nahradni volno, nemocenska, pracovni cesta) zastupuje
zastupkyng¢ feditele a disponuje vSemi kompetencemi jako feditel.

Specialni ¢ast

Obsahujici specifickou naplii a ptisobnost jednotlivych stfedisek SVC a samostatnych funkci.

Prava a povinnosti zaméstnancti SVC

Prava a povinnosti vedoucich zaméstnancii a ostatnich zaméstnanctt SVC vyplyvaji z obecné
platnych piedpisii, organizaéniho fadu SVC a stanovenych pracovnich naplni dle pracovniho
zatazeni. Prava a povinnosti vyplyvaji také ze zakona ¢.262/2006 Sb., Zakonik prace ve znéni
pozdéjsich predpist.

Zameéstnanci, jejichz pracovni ndplni je vedeni svéfeného useku (vedouci stiediska a vedouci
oddéleni), jsou povinni fidit a kontrolovat praci ostatnich pracovniki daného useku. Podili se
na navrhovani odmétiovani pracovnikii SVC podle pokynu feditele SVC a seznamuji ostatni
pracovniky s tkoly v ramci SVC.

Pedagogicky usek
Kompetence v rdmci pedagogického Useku

Reditel SVC:

1.

wn

o

©o~Ne

10.

11.

12.

13.

Je statutarnim organem a jedna ve vech zéleZitostech jménem SVC, Ostrava — Zabieh, p.o.
Je pIn& zodpovédny za chod SVC

Koordinuje ¢innost pedagogickych pracovnikl a zodpovida za kvalitu vychovné vzdélavaci
prace pedagogti.

Organizuje a koordinuje praci vedoucich stiedisek i1 ostatnich pracovnikii a rozd€luje jim
ukoly.

Jmenuje a odvolava svého zastupce a vedouci stfedisek a odd€leni, stanovuje pracovni néplné,
provadi kontrolu dle planu kontrolni ¢innosti.

Kontroluje a koordinuje tvorbu a spravné vedeni veskeré dokumentace.

Vypracovava statistické vykazy, ramcové plany a hodnotici zpravy SVC.

Vsemi silami usiluje o zviditelnéni SVC a vytvateni dobrého jména na vefejnosti.
Koordinuje finan¢ni, persondlni, technicky, provozni a organizacni rozvoj vSech obort
¢innosti organizace.

Komplexné koordinuje postupy vefejného zadavatele pii zadavani vefejnych zakazek za
pouzivani riznych druht zadavaciho tizeni.

Podili se na tvorb¢ krajskych koncepci rozvoje jednotlivych oblasti zdjmového vzdélavani a
volného Casu déti, zaki, studenti, mladeze, pedagogickych pracovnikl a dalSich dospélych
zajemcil.

Vytvéii a realizuje projekty krajského vyznamu naplitujicich Dlouhodoby zamér vzdélavani a
rozvoje vzdélavaci soustavy Ceské republiky.

Zabezpeduje Fadné seznameni pracovnikti SVC se statutem zaiizeni, vnitinim a organiza¢nim
fadem, dal$imi smérnicemi, s predpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a
piedpisy k zajisténi pozarni bezpecnosti. Pfi tom dba na to, aby kazdy pracovnik znal své
ukoly, prava a povinnosti.
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14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

Kontroluje dodrzovani pracovniho fadu viemi pracovniky SVC (véetné externich), jejich
pracovni vysledky, vedeni operativné technické evidence majetku i dodrzovani vSech predpisii
a smérnic. Sleduje Cerpani finan¢nich prostiedkd.

Provadi pravidelné hodnoceni vysledkl prace vSech pracovniki, zajistuje jejich odpovidajici
platové zatazeni podle platové normy, osobni ptiplatky a odmény.

Piimo pracuje s détmi ¢i mladeZi (vede ZU a organizuje akce, pravidelné zajmové innosti,
pfipadné tdborovou ¢innost).

Piijima pracovniky do pracovniho procesu, zabezpeduje personalni obsazeni SVC.

Zajistuje efektivnost vyuzivani financnich prostiedki.

Odpovida za vytvoieni podminek pro ¢innost Skolni inspekce a dalSich kontrolnich organd.
Projednévé s inspektory vysledky kontroly, zajistuje odstranéni zjisténych nedostatka.
Odpovidd za plnéni tkold BOZP a PO. Planuje, kontroluje tkoly a opatfeni, sméfujici
k zabezpedeni ¢innosti SVC v této oblasti.

Vedouci stiediska a oddéleni:

Zaméstnanec zajiStuje tvorbu programil, poskytovani metodické a konzultaéni Cinnosti a
specializované odborné pomoci subjektim plisobicim v oblasti zajmového vzdélavani a volného
¢asu. Praci vykonava v souladu se stanovenou naplni prace.

1.

Mo

oo

©o

9.

10.

11.
12.

Zodpovida tediteli za kvalitu vychovné vzdélavaci prace pedagogickych zaméstnanci, které
fidi (dle organiza¢niho faddu) a za plnéni planu prace. Tuto Cinnost spolu s feditelem
vyhodnocuje.

Kontroluje a koordinuje ¢innost pedagogickych pracovniku, které fidi.

Je pIné zodpovédny za provoz a za pedagogické ¢innosti ve stiedisku/odd¢leni.

Kontroluje a koordinuje spravné vedeni veskeré dokumentace tykajici se pedagogické ¢innosti
na svem useku/oddéleni.

Kontroluje rozsah pifimé pedagogické ¢innosti pracovniki stfediska/oddélent.

Shromazd’uje podklady pro vyhodnoceni ¢innosti stiediska/oddélenti, které slouzi k hodnoceni
¢innosti celé organizace.

Kontroluje tvorbu zavazné pedagogické dokumentace pedagogickych zaméstnancti na svém
useku/oddéleni.

Spolupracuje s ostatnimi $kolskymi zatizenimi a dal§imi organizacemi.

Vykonava dalii prace a plni dal§i ukoly spojené s pedagogickou ¢innosti SVC, kterymi je
poveéien.

Vzdy nalezité a fadné vyuctovava v terminu zalohy, akce, tabory apod. Pravidelné kontroluje
vybér uplaty za vzdélavani.

Zpracovava stanovené statistiky.

Vede a kontroluje spravni zaméstnance pobocky — Tyka se pouze vedouciho stiediska.

Pedagog volného ¢asu:

Zameéstnanec zajiStuje tvorbu programil, poskytovani metodické a konzultacni cinnosti a
specializované odborné pomoci subjektiim pisobicim v oblasti zdjmového vzdélavani a volného
Casu. Zajistovani péce o talenty.

1.

2.

Zodpovida vedoucimu oddéleni za kvalitu vychovné vzdélavaci Cinnosti a za plnéni své
pracovni naplné a planu prace. Tuto ¢innost spolu s vedoucim pobocky/oddéleni vyhodnocuje.
Koordinuje c¢innost ostatnich pedagogickych pracovnikd, se kterymi spolupracuje na
jednotlivych formach ¢innosti a konzultuje plany ¢innosti s vedoucim pobocky/oddéleni.
Kontroluje a koordinuje spravné vedeni veSkeré dokumentace tykajici se své pedagogicke
¢innosti a zodpovida za ni.

Shromazd'uje podklady pro vyhodnoceni ¢innosti stiediska, které slouzi k hodnoceni ¢innosti
celé organizace a tyto piedklada ke kontrole vedoucimu pobocky/oddéleni.

Spolupracuje s ostatnimi DDM a SVC, $kolskymi zaiizenimi a dal§imi organizacemi.
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Vykonavé dal3i prace a plni dal$i ukoly spojené s pedagogickou &innosti SVC, kterymi je
poveien.

Vzdy nalezité a fadné vyuctovava v terminu zalohy, akce, tabory apod. Pravidelné kontroluje
vybér uplaty za vzdélavani.

Vsichni pedagogicti pracovnici jsou povinni na stfedisku ¢i oddéleni:

=

LN

SRl

10.
11.

12.

13.

14.

Vést minimalné 3 z4jmové Utvary tydné — 6 hodin piimé prace tydné.

Potadat velké akce dle néplné€ prace, kde je tento pocet stanoven.

Vést povinnou dokumentaci dle pozadavki (OZA, deniky zajmovych utvart, ro¢ni plany,
ptehled dochazky a piimé prace).

V dob¢ letnich prazdnin mit alespon tii tydny aktivit (pfiméstsky tabor, pobytovy tébor,
sluzba)

Podilet se na akcich ostatnich pedagogickych pracovniku.

Zpracovat prehled akci S mésicnim piedstihem.

Zajistit dle domluvy v dobé jarnich a podzimnich prazdnin pobytovou akci/tdbor nebo
jednorazové akce/ptiméstsky tabor.

Zpracovavat vzdy v ¢ervnu plan prace na nasledujici $kolni rok a rovnéz v ¢ervnu daného roku
zpracovat hodnoceni své ¢innosti za aktualni skolni rok.

Zpracovat a odevzdat poc¢atkem ledna hodnoceni stfediska ¢i oddéleni za uplynuly kalendaini
rok a ramcovy plan na zapocaty rok, do planu zahrnovat cile Strategického planu SVC.

V ramci DVPP se pravidelné vzdélavat.

Zodpovida za svéteny majetek, 1x rocné€ provede fyzickou inventarizaci svéfeného majetku,
nepotiebny ¢i nefunkéni inventaf navrhuje na odpis.

Vykonavat Sluzbu dne dle jejich prav a povinnosti, pfi které: Piebira k ischové zjisténé
nebezpetné predméty, uklada je do uzamykatelné schranky a vede evidenci uloZenych
predmétt (jméno, popis, ¢as uloZeni, podpis a ¢as vydeje).

Vykonavat Sluzbu dne, pfi které: Obsluhuje videotelefony a dalsi ptistupové systémy; vpousti
navstévy pouze po ovefeni ucelu navstévy a zapisu v knize navstev.

Pii divodném podezieni vyzve k ptedlozeni osobnich véci. Kontrolu zpravidla provadi
dvojice zaméstnancti (je-1i to moZné, tak jeden pedagog). O kontrole vyhotovi stru¢ny zdznam.
Pfi odmitnuti soudinnosti u dospélé osoby vykaze tuto z prostor SVC, dle potieby piivola
policii CR. U nezletilého piivola policii CR a je-li to mozné, tak informuje zakonného
zastupce. Vyhotoveny zaznam preda fediteli. Z prostor SVC vykaze také osoby pod vlivem
alkoholu a jinych navykovych latek

Ekonomicky Usek
Kompetence v ramci ekonomického useku

Usek Fidi zastupkyné Feditele
Ucetni:

1.

2.

3.

Ridi a odpovida za ¢innost ekonomického tseku a metodicky fidi ¢innost vedoucich stiedisek
a odd¢leni, tykajici se ekonomické ¢innosti.

Zajistuje pro feditele podklady pro rozhodovani ve vécech ekonomicko-spravnich,
finan¢nich, majetkovych a provozné technickych.

Zpracovava ve stanovenych terminech ekonomické vykazy a rozbory hospodaieni. Navrhuje
strukturu a provadi sestavovani celkového rozpoctu a v téchto vécech jednd jménem
organizace.

Odpovida tediteli za ucelné a efektivni hospodaieni organizace s finan¢nimi prostiedky dle
schvaleného rozpoctu.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

Sleduje dodrzovani stanovenych financnich limit. Zodpovida za nepiekro¢eni mzdovych,
neinvesti¢nich i investi¢nich prostiedkt, za dodrzovani pravnich piedpisi z oblasti
ekonomiky.

Zpracovava a aktualizuje navrh téetnich Smérnic a ty dodrzuje

Pfipravuje a konzultuje s feditelem navrhy ndjemnich a dalsich smluv, vyjadiuje se k ceniku
za sluzby SVC.

Kontroluje fadné vyuctovani grantt a dotaci.

Vede piesné evidence mzdovych prostiedkili, sledovani vyvoje nenarokovych slozek a
provadéni veskeré ¢innosti tykajici se mezd.

Stanovuje metodiky tucCetnictvi, zplUsobli oceflovéni, postupii odpisovani, postupil
uctovani, zpisobu ziskavani 1daji pro monitorovani a fizeni vefejnych financi,
dale usporadani polozek ucetni zavérky a jejich obsahového vymezeni.

Komplexné vede Gcetnictvi Gcetni jednotky véetné vedeni Géetnich knih a sestavovani téetni
zavérky za ucelem jejiho predavani do Centralniho systému tGcetnich informaci statu.
Zajistuje systém financovani organizace prostiednictvim vice zdroju financovani, napiiklad
rozpoctovych, mimorozpoctovych a dalSich vetejnych zdrojh, vérovych, dotacnich apod.
Sestavuje rozpocet organizace. Kontroluje hospodateni podle rozpoétu véetné sledovani
vyvoje, provadéni rozboru a stanovovani ndvrhli na opatieni pfti jejich neplnéni.

Rozpisy piispévkil a dotaci podle stanovenych zasad.

Zajistuje financovani organizace (zuctovaci a platebni styk).

Provadi tidici a kontrolni ¢innost spravnich zaméstnancti organizace.

Sleduje vyvoj mezd v jednotlivych obdobich a vede statisticke vykazy.

Zajistuje pronajmy prostor SVC (mimo hiisté SRA). Komunikuje s najemci, predava klice,
fesi provozni zalezitosti spojené s prondjmy.

Vykonava dalsi prace a plni dalsi tikoly v oblasti ekonomické Cinnosti, kterymi je povéfena.
V dobé zastupovani personalistky/pokladni (napf. nemocenska, dovolend) pini jeji akoly.

Personalistka:

1.

10.

11.

Vyfizuje pracovné-pravni vztahy zaméstnancii. Toto provadi zcela samostatné a nese
zodpovédnost za spravnost a Uplnost udajii v pracovnich smlouvéch, platovych vymérech,
eviduje potiebna lékaiska potvrzeni k vykonu funkce zaméstnance a potvrzeni o
bezuhonnosti.

Posuzovani a vybér uchazecii o prijeti v ramci vyberového fizeni podle stanovenych zasad a
Kritérii.

Zpracovava podklady a hldseni pro potieby ufadii (Skolskych, obecnich, finan¢nich,
statistickych, socialnich, pojistoven) a zodpovida za jejich spravnost.

Zajistuje komunikaci se mzdovou ucetni, vyplaceni mezd a vedeni evidence podklada pro
mzdy.

Zajistuje a kontroluje dodrzovani pracovné pravnich ptedpisi a predpist z oblasti
zameéstnanosti, zdravotniho a socidlniho zabezpeceni apod.

Vede a spravuje osobni slozky zaméstnancii SVC.

Vede evidenci pracovni doby, ptipravuje podklady o cCerpani dovolenych a jinych dnt
pracovniho volna a odpracovanych smén, zajiStuje cestovni piikazy zaméstnancii vcetné
vypoétu a vyplaceni cestovnich nahrad pti pracovnich cestach.

Evidence, kontrola a vypocet podkladii jako narok na stravné vSech zaméstnanct.

Sleduje zmény v souvislosti s platovymi vymeéry, eviduje podklady pro stanoveni odmén a
jinych nenarokovych slozek.

Zajistuje pokladni sluzby pro potfeby organizace vcetné¢ pfijimani a vydavani pencz
vefejnosti, véetné vedeni pokladny a pokladni knihy a zodpovédnosti za jeji spravnost.

V rdmci vedeni pokladny manipuluje s penézni hotovosti — Zadanky o zalohu a vyuétovani
zaloh, vstupného, zapisného.
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12. Pfi nadlimitni penézni hotovosti a dalsich situacich provadi platebni a zuctovaci styk s bankou.

13. Vede stav majetku SVC v databézi inventarnich seznamil, v dobg inventarizace zodpovida za
jeji prubéeh.

14. Ve spolupraci s téetni SVC provadi propoéty a sumarizace hodnot a porovnavani fyzickych
a ucetnich stavii majetku.

15. Evidence a odesilani tirazu a dalSich pojistnych udalosti, komunikace s pojistovnami a dalSimi
zainteresovanymi stranami Skodni udalosti

16. Stanovuje smény externich bezpecnostnich pracovnikl pro SRA.

17.V dob¢ zastupovani administrativni pracovnice /icetni (napf. nemocenska, dovolend) plni
jejich Ukoly.

Administrativni a spisovy pracovnik:

1. Vedeni spisové evidence obsahujici utajované informace a idaje chranéné podle ptislusnych
pravnich ptedpisi vcetné jejich ukladani a ptipravy skarta¢niho fizeni podle ptislusnych
predpisii.

2. Pripravuje a odesila korespondenci i mimo spisovou sluzbu (zadosti o dotace, komunikace se

zfizovatelem, poskytovateli sluzeb atd.).

Zodpovida za autoprovoz (evidence knihy jizd a kontrola zadanek piepravy).

Zodpovida za uvetejiiovani smluv a objednavek v registru smluv.

5. Formou objednavek zajist'uje nakupy a sluzby véetné portalu sdruzenych nakupu pro vSechny
zameéstnance.

6. Préce sdatabazovym systémem vcletné vytvaieni a dopliiovani datovych a textovych
databank, vytvafeni tabulek — komplexni soucinnost /objednavky, evidence, koordinace/
vcetné ndkupniho portalu sdruzenych nakupt.

7. Zodpovida za svéfeny majetek a ceniny (poStovni znamky), 1x ro¢né provede fyzickou
inventarizaci svéfené¢ho majetku.

8. Penize od klienti, které je nutno zi&tovat vyaétuje v nejblizsi pracovni den (Uplaty za ZU,
kursovné, vstupné, poplatky za tabory), nebo do 10 pracovnich dnt (zalohy).

9. Sleduje a kontroluje stav svéfeného inventafe, informuje o nedostatcich a zapisuje do Knihy
udrzby

10. Hmotn¢ zodpovida za finan¢ni prostiedky a jejich v¢asné a bezchybné vyuétovani.

11. Db4, aby jeho jednani a vystupovani bylo v souladu s pravidly slusnosti a ob¢anského souziti
a s vychovnym piisobenim SVC.

12. Vedeni archivu zatizeni, dodrzovani a kontrola skarta¢nich lhtit, véetné zajisténi skartaéniho
fizeni.

13. V dob¢ zastupovani na recepci (napt. nemocenska, dovolena) pini ukoly vratného.

14. V dob¢ zastupovani personalistky/pokladni (napt. nemocenska, dovolend) plni jeji ukoly.

Hw

Provozni Usek
Kompetence v ramci provozniho Gseku

Vrétny:

1. Obsluhuje pobockovou telefonni tstifednu — odpovida na dotazy, poptipadé piepojuje na
kompetentni zaméstnance. V jejich nepfitomnosti vzkaz zapiSe a nasledné preda.

2. Obsluhuje mailovou adresu dané recepce — odpovida na dotazy, popiipadé pieposila
kompetentnim zamé&stnancim.

3. Vybira vstupné na akcich a zapisné v zajmovych Utvarech a platby za tabory, zapisuje klienty
do informacniho systému Domecek

4. Obsluhuje videotelefon a vpousti navstévy pouze po ovéieni tcelu navstévy a zapisu v knize
navstév.

5. Poskytuje zkladni informace o provozu SVC.
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Provadi pfidélené administrativni ukoly, spojené ptedevsim s ptipravou a distribuci materialt
— letakd k akcim a k zimni a letni taborové ¢innosti.

7. Odemyka/odkdduje a zamykéa/zakdduje budovu, pii ukon¢eni smény provadi kontrolu budovy
(uzavieni oken, uzamceni u¢eben, uzamceni bo¢nich vstupti do objektu SVC, zhasnuti svétel,
vypnuti elektrospotiebicu a techniky dle pokynt).

8. Vydava klice zaméstnanciim a vede o tom evidenci.

9. Vede evidenci ptichodi a odchodil vSech zaméstnancti do dochazky.

10. Vede knihu navstév a zajistuje, aby kazda navstéva byla po pfichodu zapsana a vyckala na
recepci, dokud si ji ptisluSny zaméstnanec nevyzvedne.

11.Pfi uraze & nahlém onemocnéni uUcastnika ¢innosti v SVC poskytne v soudinnosti
s pedagogickym dozorem prvni pomoc. Ve vaznéjsich ptipadech ptivola Iékarskou pomoc.

12. V ptipadé nep¥itomnosti domovnika zajist'uje uklid chodniku pied budovou SVC.

13. Vykonava dalsi prace a plni dalsi ukoly, kterymi je povéfen. Zaméstnanec muze byt vysilan
na pracovni cesty.

14. Vybira tplaty za ZU, vstupné na akce a tabory.

15. Ptebira k uschove zjisténé nebezpecné predméty, uklada je do uzamykatelné schranky a
vede evidenci ulozenych predmétti (jméno, popis, ¢as ulozeni/vydeje, podpis).

16. V dob¢ piekryvu smén vratnych (ranni s odpoledni) vypomaha ranni sména pii estetizaci,
uklidu, popiipadé€ pfi piiprave akci a tdbora.

17. Na ranni smén¢ vykonava praci spravce hiisté v nutnych zalezitostech — zaptjceni klici od
hist’.

18. Zajist'uje uklid recepce mimo podlahy a kuchynského koutu pro zaméstnance.

19. Zajist'uje podpisy ndjemct do podpisovych archii pro evidenci ndjemného.

20. Vede evidenci odpracovanych hodin klientli probaéni a media¢ni sluzby pii vykonu trestu.

Uklizecka:

1. UdrZovani ptidélenych prostor v Cistoté a poradku, provadéni kazdodenniho béZného uklidu,
tydenniho Uklidu a velkého uklidu. Dle pokynt vedoucich pracovnikt (feditel, zastupkyné
feditele, vedouci pobocky) provadi dalsi uklid, napifiklad po malifich, opravach a po
rekonstrukcich.

2. Podili se na otvirdni a odkddovani objektu v dobé nastupu do prace pred sménou
vratné/domovnika.

3. Nize specifikované tkoly provadi, v pfipadé potieby, ¢astéji, nez je stanoveno.

Denne:

1. Setfit na vlhko podlahy, okenni parapety, ndbytek, kryty na topeni a kliky.

2. Cistit koberce v u¢ebnach vysavanim.

3. Dbét na tiidéni odpadu do tifidénych kosu. Tyto odpady vynaset do nadob na tiidény odpad.
Do odpadkovych kosi pouzivat plastové sacky.

4. Cistit umyvadla, pisoary a WC za pouziti &isticich a dezinfekénich prostredki.

Tydne:

1. Dezinfikovat odpadkové kose.

2. Omyt a dezinfikovat omyvatelné ¢asti stén na WC, ve sprchach a u umyvadel.

3. Cistit koberce v kancelafich vysavanim.

4. Setfit na vlhko podlahy ve skladu u¢ebny ¢.13, 2, TV (dle uklidového rajonu).

5. Kontrolovat a v ptipadé potieby vynaset odpad ze skartovac¢ek umisténych v kancelafich.

6. Zalévat kvétiny.

7. Vymeénit utérky a ruéniky v kancelatich.

8. Prani a suSeni utérek, ru¢nikili, sportovniho vybaveni (rozliSovéaky, brankaiské vybaveni na
florbal, dres), kostymti atd.

Pravidelne:

1. Cisténi udebnich pomticek a hragek.

2. Jedenkrat mési¢né provést ometani pavucin.
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3. Jedenkrat ro¢n¢ provést generalni tiklid vSech prostor véetné umyti oken a vycisténi svitidel.
4. Jedenkrat mésicné vycisténi Cisticich zon umisténych u vstupit do budovy.

Domovnik:

1. Podili se na otvirani a odkddovani objektu v dob¢ nastupu do prace pred sménou
vratné/uklizecky.

2. Zajistuje tklid chodniku pfed budovou SVC, a to podle roéniho obdobi (snih, listi atd.).

3. Obsluhuje plynovou kotelnu provadi pravidelné zapisy do Provozni knihy kotelny a provadi

béznou/drobnou tdrzbu.

Zajistovani provozu po technické strance véetné zajistovani a organizace udrzby objektu.

5. Provédi drobné opravy a Upravy na majetku, opravuje a vyménuje zamky, vyménuje a
opravuje rozbita okna, dvefe, stoly, lavice, Zidle, vyménuje a dopliuje Zarovky ¢i zativky
apod. Vétsi nedostatky nahlasi vedeni SVC a navrhne zptisob opravy.

6. Pravideln¢ kontroluje zaznamy uvedené v seSitu zavad zapsanych pracovniky, zavady
odstranuje nebo navrhuje odstranéni nedostatkii. Pravidelné také kontroluje mailovou adresu
zfizenou K tomuto ucelu.

7. Na zékladé pokynu zastupkyng feditele nebo feditele SVC zajistuje tikoly spojené s udrzbou
budov a iniciativné provadi v budovach stfedisek preventivni prohlidky.

8. Pecluje o udrzovani sluzebnich vozidel v bezvadném technickem stavu, kontroluje stav vozidla
pted odjezdem a po ukonceni jizdy.

9. Zajistuje vyveseni statni vlajky na budove ve dnech statnich a ostatnich svatk, a to tak aby
vlajka visela pted 16. hodinou dne ptedchazejiciho a byla sundana nejdiive v 8 hodin dne
nasledujiciho po dni statniho/ostatniho svatku.

10. V dobg¢ zastupovani na recepci (napt. nemocenska, dovolend) plni tkoly vratného.

&

Bezpecnostni pracovnik:

Odemyka a zamyka vstupni brany a branku do objektu Sportovniho a rekrea¢niho zatizeni.
Poskytuje navstévnikiim zékladni informace o provozu Sportovniho a rekrea¢niho arealu.
Resi objednani jednotlivych sportovist a to jak osobné, tak telefonicky.

Vydéva klice od htist, eviduje vydej klicii a jejich piijem zpét.

Vydava a eviduje zaptijcené sportovniho nacini (mice, koule na petanque apod.).

Vybira a Gctuje vybrané penize za prondjem hfist’' na SRA.

wewvr

NoakowhE

predava na recepci piipadné vedeni SVC informace o zavadach na hiistich, mobiliafi ¢i
zeleni.

8. Provadi udrzbu travnatych ploch vcetné sekani travy. Bio odpad tfidi do nadoby k tomu
urcené.

9. Provadi obchlizky, sledovani bezpecnostnich signaliza¢nich zafizeni ve vchodu A, KaL a
obsluhuje kamerovy systém.

10. Provadi bézné tkony zamétené na péci a dohled na Sportovnim a rekrea¢nim arealu
Vv odpolednich, vecernich a no¢nich hodinach.

11. Dozoruje rezim vstupt, v¢etné monitoringu kamerového systému. Spolupracuje s recepci pii
ovefovani ucelu navstév.

12. Vizudlné kontroluje budovu po kazdodennim ukonceni provozu (svétla, uzamceni budovy).

13. Zajistuje zimni drzbu komunikaci na SRA.

14. Vede evidenci odpracovanych hodin klientl proba¢ni a media¢ni sluzby pti vykonu trestu.

VSichni sprdvni zaméstnanci jsou povinni na stfedisku ¢i oddéleni:

1. Pii divodném podezieni vyzve k piedloZzeni osobnich véci. Kontrolu zpravidla provadi
dvojice zaméstnancti (je-1i to mozné, tak jeden pedagog). O kontrole vyhotovi struény zdznam.
Pfi odmitnuti soudinnosti u dospélé osoby vykaze tuto z prostor SVC, dle potieby piivola
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policii CR. U nezletilého pfivola policii CR a je-li to mozné, tak informuje zakonného

zastupce. Vyhotoveny zaznam preda fediteli. Z prostor SVC vykaze také osoby pod vlivem

alkoholu a jinych navykovych latek.

Samostatné studuji vniténi organiza¢ni piedpisy.

3. Dbaji, aby jejich jednani a vystupovani bylo v souladu s pravidly slusnosti a ob&anského
souziti a s vychovnym ptisobenim SVC.

4. O zavaznych problémech okamzité informuji feditele, zastupkyni feditele, popiipadé

vedouciho pobocky.

Zucastnuji se pravidelnych i operativnich porad.

Pii praci dodrzuji ptedpisy BOZP, PO, ucastni se vSech pofadanych Skoleni.

7. Vsechny zjisténé nedostatky a zavady ihned zapi$i do knihy z&vad, poptipadé odeslou na mail
K tomu zfizeny.

15. Pecuji o sveéfeny majetek.

no

ISl

Pracovni zarazeni zaméstnanci SVC s uzavicenou dohodou o odpovédnosti

1. pedagog volného Casu

2. ucetni

3. personalistka

4. domovnik

5. vratny

6. administrativni pracovnik
7. bezpecnostni pracovnik

8. hospodat tabora

9. hlavni vedouci tdbora

10. 8kolni asistent

Pravidla ekonomického rizeni

SVC je ziizeno jako pfispévkova organizace a hospodaieni SVC se fidi zejména Zakonem
¢.218/2000 Sb. v platném znéni, Zakonem ¢.250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech uzemnich
rozpoCtl v platném znéni, Obchodnim zdkonikem v platném znéni, Ob¢anskym zakonikem v
platném znéni, Zakonikem prace v platném znéni a predpisy souvisejicimi a navazujicimi
platnymi pro ¢innost piispévkovych organizaci a Skolskych zatizenich.

Zdroje financovani jsou:

Uplata — pravidelna ¢innost— je hrazeno pololetné za dany zajmovy ttvar.
Uplata za pobytovou akci (tdbor, vikendové akce, odborné soustiedént).
Vstupné, nepravidelna ¢innost (akce, soutéze, turnaje apod.).

Uhrady, piispévky a dotace ze zdroji zfizovatele.

Jiné trzby a Uhrady (ndjemné aj.).

Dary a ptispévky od pravnickych i fyzickych osob.

Ptijmy ze ziskanych grantti a dotaci.

NoabkowhE

SVC je povinno dbat, aby plnilo uréené tikoly a dosahovalo vyrovnaného hospodaiského vysledku
&i zlepseného hospodaiského vysledku, zaroven vytvaii ve smyslu vyhlasky MF CR ¢.389/2000
Sb. v platném znéni zvlastni fondy. ZlepSeny hospodaisky vysledek se rozdéluje do rezervniho
fondu a fondu odmén.

Ob¢h ucetnich dokladii a utkony s tim souvisejici vCetné¢ prav a povinnosti jednotlivych
pracovniki fesi Vnitini ucetni smérnice.
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Pravidla ¢innosti poradnich orgini SVC

Inventarizac¢ni komise

Ve své praci fesi veskeré otdzky spojené s inventarizaci veskerych prostiedkli a zatizeni
vcetné jejich vyrazeni.

Slozeni Ustfedni inventarizaéni komise je uréeno na kazdy rok ze zaméstnancti SVC.
Seznam je piilohou zapisu 0 inventarizaci majetku k 30.11. daného roku.

Likvidaéni komise

Ve své praci teSi veskeré otdzky spojené s likvidaci vyfazenych prostiedki a zafizeni
inventarizaéni komisi SVC a eventualni otazky prodeje vyfazenych prostiedki a zafizeni.
Slozeni likvidaéni komise je uréeno na kazdy rok ze zaméstnancti SVC.

Seznam je piilohou zapisu 0 inventarizaci majetku za dany rok.

Bezpecnost prace a ochrany zdravi pfi praci

Reditel, zastupkyné feditele a domovnici provadi pravidelné kontroly stavu zaiizeni a prostor
SVC. K zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi pti praci ma SVC smlouvu s externi firmou.
Zdravotnikem SVC je povéteny pedagogicky pracovnik, ktery zajistuje naplnénost lékarni¢ek
jak v SVC, tak na taborech a akcich mimo SVC.

Vsichni pracovnici SVC se #idi smérnici K zajisténi BOZP a PO.

Kontrolni a hospitacni ¢innost v SVC

Organizovana dle planu hospitaci, vypracovaného na kazdv Skolni rok:

1.

Hw

o

NS

Vedouci stiediska/oddéleni provede ro¢né nejméné 4 hospitace externich vedoucich
zajmovych utvart/akci/taborti a nevedoucich pedagogii volného Casu, s vysledky sezndmi
jednotlivé zaméstnance.

Reditel organizace a zastupkyné feditele pro pedagogickou Ginnost provede nejméné 6
hospitaci externich vedoucich zdjmovych utvaru/akci/tabora a pedagogli volného casu,
s vysledky seznami jednotlivé zamé&stnance.

Reditel bude provadét pravidelnou kontrolu pokladny SVC, a to 1x za 3 mésice.

Reditel bude provadét pravidelnou kontrolu uveiejiiovani objednavek a smluv v registru
smluv, a to 1x za 3 mésice.

SVC ma zpracovanu Smérnice k finanéni kontrole, ktera fe$i vnitini kontrolni systém.
Povinnosti vSech vedoucich pracovnikl je vytvaret uceleny systém kontroly, zabezpecovat
podminky pro kontrolni a hospita¢ni ¢innost, tuto provadét a vyuzivat poznatki ziskanych pfi
této cinnosti pro spravné rozhodovani. Zakladni funkei kontrolni a hospitacni ¢innosti je ziskat
zékladni potiebné informace o pedagogické i ostatni praci SVC (vedouciho
stfediska/odd¢leni, pedagogickych i spravnich zaméstnancii a externich zaméstnancit).

Organizace kontroly a hospitace
Ptiprava hospitace nebo kontroly.
Vlastni hospitace, kontrola.

Zpracovani ziskanych poznatki a informaci.
Vyhotoveni zavéri — zavéreény pohovor.
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Zaméreni kontrolni a hospitacni ¢innosti

Reditel SVC:

1. Bude zaméfena na plnéni hlavnich ukoli ve Skolnim roce obsaZenych v planech prace
jednotlivych pobocek a oddélenich a plnéni strategického planu rozvoje organizace.

2. Reditel SVC se bude #{dit vlastnim planem kontrolni a hospitaéni ¢innosti.

Vedouci stiediska/oddéleni:
1. Kontrolni ¢innost zamétena na:
a) Vysledky a efektivnost prace.
b) Pedagogickou dokumentaci, jeji stav a Giroven.
c) Stav inventafe a jeho vyuzivani.
d) Vykon pedagogické ¢innosti.
e) Stav uceben, kluboven a Saten.
f) Styk s rodic¢i (zakonnymi zastupci) a organizacemi.
g) Dodrzovani bezpe¢nostnich a hygienickych piedpisu.
h) Naplnénost v ZU.
i) Plnéni vykonnostniho normativu pro poskytovani prostiedkii na platy.
2. Hospita¢ni ¢innost zameétena na:
a) Shromazd’ovani informaci o vychovné vzdélavacim procesu.
b) Analyzu informaci o vytyéeni cilt, jichz ma byt dosazeno.
c) Motivovani a usmériovani vychovné vzdélavaciho procesu.
d) Kontrolu pribéhu a vysledkii vychovné vzdélavaciho procesu.
e) Zpracovani a rozbor vysledki hospitaéni ¢innosti.

Pedagog volného ¢asu:

1. Kontrolni ¢innost zamétena na:
a) Pedagogickou dokumentaci, jeji stav a uroven.
b) Stav inventaie a jeho vyuZzivani.
c) Vykon pedagogické ¢innosti

Zastupkyné feditele (kontrolni ¢innost v souladu s vnitini smérnici ¢.14 k finanéni kontrole):
1. Efektivitu financniho a hmotného zabezpeceni provozu, drzby a oprav.

2. Spravnost vedeni pfedepsané evidence a administrativni agendy.

3. Vykon a vysledky ¢innosti spravnich zaméstnancd.

4. Péce o svéfeny inventar.

Cinnosti vSeobecného rizeni a spravy

SVC je fizeno feditelem, kterého do funkce jmenuje zfizovatel. Vedouci jednotlivych oddéleni a
pobocek jsou pfimo fizeni feditelem. Vedouci oddéleni fidi pedagogické zaméstnance, externi
zameéstnance na svych oddélenich.

Zastupkyné fteditele, piimo fidi spravni zaméstnance (personalistku, administrativniho
pracovnika, domovnika, vratné, uklizecky a bezpe¢nostni pracovniky).

Provoz SVC

Zaméstnanci pIni tkoly vyplyvajici z SVP, ramcového planu, svych pracovnich néaplni a podle
Organizaéniho a Vnitiniho #adu SVC. Vsichni zaméstnanci odpovidaji fediteli SVC za
dodrzovani pravnich norem souvisejicich s vykondvanym druhem prace dle své konkrétni
pracovni naplné.
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Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru
Archivovani pisemnosti

Za archiv veskeré dokumentace odpovida administrativni pracovnik, ktery spravuje archiv SVC.
Vykonava vsestrannou piedarchivni péci o pisemnosti, tj. jejich evidenci, spravné oznaceni
skartatnimi znaky a lhiitami. Se souhlasem feditele poptipadé zastupkyné teditele zaptjcuje
archivni materialy. Spolupracuje s ptislusnym archivem a podava navrh na skarta¢ni fizeni.

Telefonni sluzba

SVC ma vlastni telefonni Gstiednu. Reditel, zastupkyné feditele, personalistka, vedouci pobo¢ek
a oddéleni maji sluzebni mobilni telefony. Sluzebni telefony jsou také na recepcich a u
bezpe¢nostnich pracovniki. K soukromym telefonnim hovorim zaméstnanci vyuzivaji své
soukromé mobilni telefony. Videotelefony a pfistupové systémy spravuje feditel ve spolupraci
s externi firmou.

Vseobecna adrzba

Bé&zné opravy a udrzba jsou zajistovany domovnikem SVC v rozsahu stanoveném jeho pracovni
naplni. Rozsahlejsi opravy a Gdrzbu zajistuje feditel nebo zastupkyné feditele pro odbornymi
firmami, v ramci stanoveného rozpoctu a pii dodrzovani zasad efektivnosti a hospodarnosti.

Evidence majetku

Evidenci majetku zajiStuje v rdmci své pracovni naplné zastupce feditele pro ekonomiku a
personalistka. Evidence je feSena samostatnou smérnici.

Pokladni sluzba

Je provadéna personalistkou, ktera plni rovnéZ funkci pokladni SVC. Ta odebira a piejima penize
od banky. Dodrzuje stanoveny limit pokladni hotovosti. S pokladni SVC je uzaviena dohoda o
hmotné odpovédnosti a sepsano povéfeni k vykonu pokladni sluzby. Vedeni pokladny je
rozpracovano samostatnou smeérnici.

Ucetni evidence
Je provadéna dle samostatné smérnice.
Korespondence, pouZivani razitek a podpisy

1. SVC je dle ustanoveni § 1 odst. 2 zdkona CNR 68/1990 Sb. opravnén pouzivat razitka
s vyobrazenim statniho znaku Ceské republiky /kulaté razitko/.

2. Kulaté razitko se pouziva jen tehdy, obsahuje-li listina usneseni nebo rozhodnuti statutarniho
organu /feditele/ nebo jde-li o listinu, ktera urcuje dilezité skute¢nosti nebo stanovi opravnéni
nebo povinnosti.

3. Kulatého razitka je moZno pouZivat pouze na hlavi¢kovém papite, diplomech, denicich ZU a
ostatnich ufednich listinach, které jsou opatteny podpisem feditele, dale je mozno jej pouzivat
pii pisemném styku s bankou.

17 OSTRAVA!!!



o1

Razitko s ndzvem a adresou /hranaté razitko/ se pouziva pii b&Zné korespondenci SVC a styku
s bankou.

Hranaté razitko musi byt vzdy opatfeno podpisem feditele nebo jeho zastupkyné.

Pokud je dopis vyhotoven na hlavickovém papite, v dolnim rohu musi byt uveden podpis
reditele

UlozZeni razitek —u feditele, zastupkyn¢ feditele a u personalistky.

Informacni systém

Informace vstupujici do SVC piichazi k fediteli.

Informace, které opousti jako oficidlni stanovisko nebo zavazek SVC, musi byt podepsany
feditelem nebo zastupkyni feditele, jinak jsou neplatné.

Piistup k informacim je feSen v souladu s pokynem Ministerstva Skolstvi, mladeze a
télovychovy ¢.j. 31 479/99-14 Kk zajisténi tkold vyplyvajicich ze zakona ¢. 106/1999 Sh., o
svobodném ptistupu K informacim ve znéni pozdé&jsich piedpisti a k ochrané osobnich tdaji
a je rozpracovan ve samostatnych smérnicich.

Kniha navstév a evidence ulozenych nebezpeénych pfedmétl jsou vedeny a archivovany dle
spisového a skartacniho tadu.

Zavéreéna ustanoveni

Veskeré pracovni piikazy vydané odpovédnymi pracovniky SVC v rozporu s organizaénim
fadem SVC jsou neplatné.

SVC miize z diivodu zajidténi provozu a zajmového vzdélavani pfijimat na dobu urditou
pracovniky i nad ramec uvedeny v organiza¢nim fadu (funkéni schéma SVC).

Organizacni fad je ulozen u feditele, na recepcich jednotlivych stiedisek a na strankach SVC.
VSsichni pracovnici jsou povinni se s nim sezndmit a fidit se jeho ustanovenimi.

Touto smérnici se rusi smérnice €. 13 z 21.12.2024
Tato smérnice nabyva Gc¢innosti 1.11.2025

V Ostravé dne 27.10.2025

Bc. David §tfelék, MBA
feditel SVC, Ostrava — Zabteh, p o.
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Organizac¢ni a funk¢ni schéma SVC

A. Organizace a fizeni stfedisek v ramci SVC

stfedisko 01
Vedeni SVC

stfedisko 02 stredisko 03 stiedisko 04
SVC Zabieh SVC Dubina SVC V Zalomu

Vedeni SVC

feditel, zastupkyné Feditele

usek Usek usek

pedagogicky ekonomicky provozni

vedeni SVC

reditel, zastupkyné
reditele

oddéleni oddéleni oddélenf o
. ’ o ) > oddéleni
pravidelné pfilezitostné pobytovych ,
v . v . v . provozni
¢innosti ¢innosti ¢innosti

oddéleni

pedagogickych ¢innosti oddelen(iprovoznt

E. Organiza¢ni struktura Stfediska 04 - SVC V Zalomu

vedouci pobocky

oddéleni pedagogickycl et e
Cinnosti
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