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A. Obecna ¢ast

I. Zakladni udaje o organizaci

Nézev: Labyrint — stfedisko volného ¢asu, vzdélavani a sluzeb, Kladno, Arbesova 1187
Adresa: Arbesova 1187, 272 01 Kladno

Pravni forma: ptispévkova organizace

[Z0 teditelstvi: 102 814 597

ICO: 00 873 195

Bankovni spojeni: KB Kladno, ¢. 4. 11938 141/0100

Reditel: Mgr. Blanka Bendlova

Telefon: 312 247 640

E — mail: labyrint@labyrint — sve.cz

www stranky: www.labyrint — svc.cz

II. Uvodni ustanoveni

Organizaéni Fad je zdkladni zadvaznou organizaéni normou Labyrintu — stfediska volného
Casu, vzdélavani a sluzeb, Kladno, Arbesova 1187 (déale jen SVC) vychazejici z platnych
pravnich norem a aplikujici tyto normy do podminek fizeni SVC tak, aby delegoval prava
a povinnosti na pracovniky, ktefi ¥{di a zabezpec¢uji jednotlivé ¢innosti, které ve svém souhrnu
zabezpeci ¢innost jako pravniho subjektu.

e Je zavazny pro vSechny pracovniky, a to bez vyjimky. S Organizaénim fadem musi
byt seznameni vichni pracovnici SVC. Sezndmeni se s Organizaénim fadem stvrzuji
pracovnici svym podpisem.

e Organizacni fad vydéva feditel Labyrintu.

e Organizatni t4d je zékladni normou SVC jako organizace ve smyslu Zakoniku prace.

e Tento Organizaéni ¥ad SVC je vydavan podle § 30 zakona & 561/2004 Sb.,
o pfedSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (déle jen
Skolsky zdkon) v platném znéni, v souladu se Skolnim vzdé&lavacim programem (SVP)
a s platnymi ptedpisy a zakony v platném znéni.

III. Pravni postaveni a predmét ¢innosti

Pravni postaveni

Labyrint — stfedisko volného ¢asu, vzdélavani a sluzeb, Kladno, Arbesova 1187 je statni
Skolské zafizeni, zafazené do rejstiiku Skol a Skolskych zafizeni MSMT CR.
Jeho zfizovatelem je StfedoCesky kraj. Labyrint je pfispévkovou organizaci s plsobnosti
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predevsim ve mésté Kladné a v pfilehlém kladenském regionu. Je pravnickou osobou, ktera
vystupuje v pravnich vztazich svym jménem a nese odpovédnost vyplyvajici z t&chto vztaht.

e Statutarnim orgénem je feditel, kterého jmenuje a odvolava ziizovatel.

e Reditel miZe jmenovat svého statutarniho zastupce. Statutarni zastupce zastupuje
feditele v dobé jeho nepiitomnosti v pfedem uréeném rozsahu jeho prav a povinnosti.
Reditel na n&j deleguje pfislusné rozhodovaci pravomoci prostiednictvim vnitfnich
predpist.

e Organizace hospodafi s majetkem, ktery ji byl svéfen pfi jejim zfizeni a ktery
organizace nabyla v prib&hu ¢innosti.

Jednani v pracovné pravnich vztazich — SVC vystupuje v pracovné pravnich vztazich svym
jménem a ma odpovédnost vyplyvajici z téchto vztaht. Pravni tkony v pracovné pravnich
vztazich &ini jménem SVC jeho statutérni organ. Jini pracovnici jsou opravnéni &init jménem
organizace ukony vyplyvajici z jejich funkce stanovené ve zvlastni ¢asti tohoto organiza¢niho
fadu. Jednani v obcanskopravnich vztazich vystupuje v ob&anskopravnich vztazich svym
jménem a nese majetkovou odpovédnost z téchto vztahl vyplyvajici. Pravni ikony v téchto
vztazich ¢ini Jmenem SVC jeho statutarni organ. Dalsi pracovnici SVC jsou opravnéni &init
jménem organizace ukony vyplyvajici z jejich funkci stanovené ve zvlastni &asti tohoto
organiza¢niho fadu.

Jednéni v_ob¢anskoprévnich vztazich — SVC vystupuje v ob&anskopravnich vztazich svym
jménem a nese majetkovou odpovédnost z téchto vztahii vyplyvajici. Pravni tikony v t&chto
vztazich ¢ini jménem SVC jeho statutarni organ. Dalsi pracovnici SVC j Jsou opravnéni Cinit
jménem organizace ukony vyplyvajici z jejich funkci stanovené ve zvlastni ¢asti tohoto
organiza¢niho fadu.

Majetkové postaveni - SVC ma pravo hospodafeni s majetkem nemovitym i movitym,
finan¢nimi prostfedky, pohledavkami a dal$imi majetkovymi pravy ve smyslu zfizovaci
listiny, pfevedenymi zfizovaci listinou a majetkovymi pravy, kterd nabyva v prib&hu
své ¢innosti.

Predmét ¢innosti

Formy a obsah zijmového vzdélavini SVC
e SVC poskytuje zajmové vzd&lavani v souladu se Skolskym zakonem, vyhlaskou
¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani, v platném znéni a Skolnim vzd&lavacim
programem SVC a v souladu se zfizovaci listinou.

Zajmové vzdélavani poskytuje SVC zejména témito formami:

e piilezitostnou vychovnou, vzd€lavaci, zdjmovou a tematickou rekrea¢ni ¢&innosti
v mist€ i mimo misto, kde pravnicka osoba vykonava ¢innost skolského zafizeni pro
zdjmové vzdélavani (divadelni, pévecka ¢i tane¢ni vystoupeni a piehlidky, dny
otevienych dvefi, akce pro Sirokou vefejnost, vystavy)

e pravidelnou vychovnou, vzdélavaci a zdjmovou ¢innosti (zajmové krouzky, kurzy,
kluby a oddily)



e taborovou &innosti a dalsi ¢innosti spojenou s pobytem jak v mistech, kde SVC
vykonéva ¢innost $kolského zatizeni pro zdjmové vzdélavani, tak i mimo tato mista,

e osv€tovou Cinnosti veetné shromazd'ovani a poskytovani informaci pro déti, zaky
a studenty, poptipad¢ i dal$i osoby a vedeni k prevenci rizikového chovani déti
a mladeze (ICM)

e individualni praci, zejména vytvafenim podminek pro rozvoj nadani déti, zakd
a studentli

e péCi o nadané déti, zadky a studenty prostfednictvim vzdélavacich programi, kurzii
a exkurzi,

e organizovanim soutézi a prehlidek déti a zakd, a to ve spolupraci se $kolami a dal$imi
institucemi

e vyuzitim oteviené nabidky spontannich ¢innosti

Obsah poskytovaného zajmového vzdélavani stanovi Skolni vzdélavaci program SVC.

IV. Organizac¢ni usporadani a Fizeni

Organizaéni strukturu SVC (viz priloha) tvofi Sty Gseky:

Oddé¢leni pedagogické

Oddé¢leni propagaéni

Oddéleni ekonomické a personalni
Odd¢leni provozni

Z hlediska fizeni stoji v ¢ele SVC statutarni zastupce — Feditel, ktery byl do funkce jmenovan
ziizovatelem — Radou Stfedoceského kraje.

Zékladni organizacni ¢lenéni je uvedeno v ptiloze €. 1, mize se ménit dle potieby organizace
prace a co nejefektivnéjsiho vyuziti pracovniki a jejich schopnosti.

Vsichni vedouci pracovnici zodpovidaji za plnéni tkold stanovenych timto organizaénim
fadem pro jimi fizené useky.

1. Rozdé&leni ikoli a kompetenci v oblasti Fizeni SVC

V ¢&ele SVC stoji statutarni zastupce — feditel. V dob& jeho nepfitomnosti ho zastupuje jim
Jjmenovany zastupce, v piipadé jeho nepfitomnosti jiny, po tuto dobu docasné jmenovany zéastupce
z fad vedoucich pracovnikd.

Reditel pFimo fidi svého zdstupce a ostatni vedouci oddéleni, ktefi jsou opravnéni organizovat,
fidit, kontrolovat a hodnotit praci pracovnikt svych oddéleni.

Vedouci oddéleni:

e Zodpovidaji za plnéni ukold, které jsou pracovni naplni jejich oddéleni, idi,
organizuji a kontroluji praci svych pracovnikii.



Zastupce feditele

e Zodpovidd za plnéni tkold, které jsou pracovni ndplni oddé€leni, tidi, organizuje
a kontroluje préci svych pracovnikd.

Pedagogové

e pedagogové volného casu soucasn¢ plisobi také jako vedouci jednotlivych
pedagogickych oddéleni

e jsou opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat praci pracovnikii svych oddéleni z fad
externist a dobrovolnych spolupracovnik

e dalsi spolupracovniky a pracovni tymy svolavaji vedouci jednotlivych pedagogickych
oddgleni dle potieby - z této fidici ¢innosti se vedou zapisy

e externi pracovniky svolévaji vedouci jednotlivych pedagogickych oddéleni pravidelné
dle potieby.

e pro externi spolupracovniky zajist'uji dalsi vzdélavani k prohloubeni jejich kvalifikace

2. Nastroje rizeni

pravidelné porady se vSemi pracovniky stfediska 1 x mési¢né

pedagogickd rada max. 3 x za Skolni rok

porada vedeni 2 x mé&si¢né

porada pedagogického oddeleni 1 x mési¢né

individudlni konzultace s jednotlivymi pedagogy vede feditel (hodnoceni uplynulého
meésice a projedndvani cill na nasledujici mésic)

3. Vychodiska Fizeni SVC

zakonné predpisy a natfizeni
vzdélavaci program SVC
vnitfni smérnice organizace
marketingova strategie
fundraisingova strategie

4. Principy Fizeni SVC

SVC provadi svou hlavni ¢innost na zékladé t&chto principti a podle téchto priorit:

1. princip nadfazenosti pedagogickych cilt
. princip dosazeni perspektivy pfedev§im v ramci hlavniho pfedmétu ¢innosti
3. princip dosazeni zlepseného hospodaiského vysledku nebo vyrovnaného
hospodaieni
4. princip maximalniho vyuziti disponibilnich kapacit a zdrojia SVC

Vzdélavaci program na prislusny rok zpracovava reditel ve spolupréci s ostatnimi pracovniky
SVC, ktefi sviij celoro¢ni plan prace odevzdavaji do 1. Cervna.

Mési¢ni plany prace zpracovavaji pedagogi¢ti pracovnici ke schvaleni do posledniho dne
v predchazejicim mésici a predkladaji je statutarnimu zastupci — fediteli, ktery je zaklada.



C.

d.

Funkéni (systémové) &lenéni SVC

Strategie Fizeni

kompetence pracovnikli v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny
v pracovnich naplnich

pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tidy,
klicové oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik piimo podiizen
a jeho zastupitelnost

jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni
naplni vedouciho oddéleni a ostatnich pracovniki

Finan¢ni Fizeni

ukoly spojené s finan¢nim fizenim, plénovanim jsou zajistovany vedoucim
ekonomického oddéleni, feditelem, a ostatnimi pracovniky ekonomického oddéleni.
Personalni Fizeni

personalni agendu vede ekonomické odde€leni ve spolupraci s feditelem

pfijimani novych pracovnikil zajiStuje administrativné feditel spolu s personalnim
oddélenim

sledovani platovych postupti a narokt pracovnikii zajist'uje personalni oddéleni

Hodnoceni ¢innosti

Celorocni hodnoceni ¢innosti jednotlivych oddéleni zpracovavaji pisemné vsichni vedouci oddéleni

rvr

(pedagogové) do 30. ¢ervna a hodnoceni letni prazdninové ¢innosti do 10. za¥i.

€.

Ocenovani pracovnikia

Zatazovani a oceflovani pracovnikli se obecné fidi Zakonikem prace ¢. 181/2018
Sb. A Nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb. o platovych pomérech zaméstnanci ve vefejnych
sluzbach a nékterych dalSich organizaci a podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém
predpisu SVC.

f.

Materialni vybaveni

o ndkupu hmotnych prostfedkt rozhoduji vedouci oddéleni v rozsahu stanoveném
vnitini smérnici (viz Smérnice pro ob&h ucetnich dokladii)

vstupni evidenci nové potfizeného majetku provadi pracovnice ekonomického oddéleni
za ochranu evidovaného majetku odpovidaji jednotlivi zamé&stnanci

odpisy majetku se ¥idi metodikou Ceského tcetniho standardu ¢. 708 a odpisovym
planem schvalenym kazdoro¢né zfizovatelem.



g. Externi vztahy

e navenek zastupuje SVC feditel a jim povéfeny pracovnik
e ve styku s klienty jednaji jménem SVC pedagogiéti pracovnici a lektofi

V. Provoz a vnitrni rezim SVC

Provoz je zajistovan po cely skolni rok, tzn. vzdy od 1. 9. do 31. 8. nasledujiciho roku, a to
i ve dnech, kdy neprobiha skolni vyu€ovani.

Jednotlivé formy z4jmového vzdélavani jsou poskytovany v souladu se SVP SVC.
Denni provozni doba v uzivanych prostorach je urcovana jednotlivymi misty poskytovaného
vzdélavani s pfihlédnutim k potfebam zajisténi zdjmového vzdelavani, redlnym mozZnostem

poskytovatele a jeho povinnostem pii ochrané zdravi a bezpe¢nosti vSech ucastniki
poskytovanych zdjmovych ¢innosti.

VI. Zasady pracovni ¢innosti

Prava a povinnosti vedoucich zaméstnanct a ostatnich zaméstnancti SVC vyplyvaji z obecné
platnych piedpisii, organizacniho fadu a stanovenych pracovnich naplni dle pracovniho SVC.

Prava a povinnosti vyplyvaji také ze zdkona ¢.181/2018 Sb., Zakonik prace ve znéni
pozdéjsich piedpisi. Zaméstnanci, jejichz pracovni naplni je vedeni svéfeného useku (vedouci
stfediska a vedouci oddéleni), jsou povinni fidit a kontrolovat praci ostatnich pracovniki
daného tseku. Podili se na navrhovani odméiovani pracovnikti SVC podle pokynu feditele
a seznamuji ostatni pracovniky s ukoly.

Pracovni doba pln¢ zaméstnanych — 1,0 ¢ini 40,0 hod. tydné.
Pedagogicti pracovnici

e maji individudlni pracovni dobu s nerovnomérnym rozvrzenim pro obdobi 4 tydnd,
podle potieby SVC, a to i na praci o sobotach a ned&lich

e pracovnik nesmi béhem jednoho pracovniho dne odpracovat vice nez 12 hod

e asové rozvrzeni v jednotlivych dnech se piizptisobuje provozu SVC tak, aby mésicné
tvotilo predepsané pensum, a je schvalovano reditelem

e pracovnik je povinen si organizovat praci tak, aby mohla byt vykonana ve stanovené
pracovni dobé

e dvanactihodinova pracovni doba je povolovéana vyjimeéné. Pracovnik musi prokézat
jeji odivodnénost / napt. soustiedéni, tabory atd. /

e pres¢asovou praci odvadi pracovnik pouze vyjimecné, a to na ptimy pokyn feditele
a po dohodé¢ se zaméstnancem, pfislusi mu pak nahradni volno



e za praci o sobotiach a nedélich piislusi pracovnikovi pfesun pracovni doby, pfesun
pracovni doby Cerpa pracovnik se souhlasem feditele, a to do 1 mésice od ukonceni
akce - vzdy vsak tak, aby toto nenarusilo ¢innost

V souladu se zménou ustanoveni § 89 ZP odst. 1. od 1. 3. 2004 se pracovni prestavka v praci
na jidlo a oddech muZe poskytovat nejdéle po Sesti hodinach nepfetrzité prace.
Zameéstnanci s krat$i pracovni dobou nebo pedagogicti pracovnici s nerovnomérné rozvrzenou
pracovni dobou nemusi mit vibec piestavku na jidlo a oddech v prubéhu pracovni doby,
pokud jejich pracovni den bude jen Sest hodin.

Pracovni prestavku po ¢tyfech a pil hodinach nepfetrzité prace si mize ud¢€lat i pracovnik
s krat§i pracovni dobou - do 6 pracovnich hodin - toto vyzna¢i v dochazkovém listé, tato
prestavka se nezapocitava do pracovni doby a pracovnik bude muset potom pracovat déle
o Cerpanou pfestavku v praci.

Pracovnik s celym pracovnim tvazkem muize mit piestdvku na jidlo a oddech v rozsahu
30 minut. Pracovnik zaznamena pracovni prestavku v dochazkovém listu.

Piestavky na jidlo a oddech se neposkytuji na zac¢atku a na konci pracovni doby. Pracovnik
bude dbat na to, aby prestavky nenarusovali rozvrh hodin a provoz v SVC.

Zapis do listu dochazky provadi kazdy pracovnik

- ihned po ukonceni pracovni doby, pii pferuseni pracovni doby a piikladaji
potvrzeni k prekazkam v praci / 1ékatské potvrzeni... /

- zapisuji i Gerpani RD + studijni volno

- je-li pracovni ¢innost zahajovdna mimo pracoviste, provede se zapis do listu
dochéazky ptedem. Pfi ukonéeni pracovni doby mimo pracovisté se zapis provadi
rano nasledujiciho dne.

- plan dochazky na nasledujici pracovni tyden, je povinen pracovnik odevzdat vzdy
posledni pracovni den v tydnu do 12, 00 hodin

O pohybu pracovniki musi byt informovén feditel SVC.
Provozni zaméstnanci

maji pracovni dobu stanovenou individualné v souladu s pracovni smlouvou.

Pracovni cesty

Zaméstnavatel muze vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potfeby na pracovni cestu mimo

sjednané misto vykonu prace v pracovni smlouve, dale viz vnitini pfedpis SVC.

Dovolena pracovnikii se stanovuje po dohod¢ pracovnika s feditelem v ramci planu
dovolenych a to tak, aby nebyla narusena &innost SVC. Pracovnikovi musi byt umoZnéno
v prub¢hu roku Cerpat minimalné 2 tydny dovolené bez preruseni a alespon 4 tydny dovolené
v kalendéainim roce, pokud na né¢ ma narok a pokud pracovni pomér u zamé&stnavatele trval
cely kalendaini rok. Cerpani dovolené je vedeno v listu dochazky.



Vedouci zajmovych utvaru, externi pracovnici

Za jejich vybér a odbornou pfipravu zodpovida feditel a vedouci pedagog. Vedouci
zajmového utvaru prebira za ¢leny ZU odpovédnost od doby zahdjeni ZU aZ do ukon&eni ZU
a rozchodu ucastniki domi nebo Saten.

Plat

e je splatny v den vyplatniho terminu na pracovisti v pracovni dobu mési¢né pozadu,
vyplatnim terminem je 10. den v mésici.

e Pokud vyjde tento termin na sobotu, bude plat vyplacen v patek, pokud vyjde tento
termin na nedé€li, je vyplata platu v patek.

Plat se vyplaci na ucet pracovnika v den vyplatniho terminu.

W

Rizeni prace

Ramcovym plinem price je fizena &innost SVC. Je zpracovavan na jeden rok. Cinnost
zafizeni je déle fizena organiza¢nimi poradami (fesitelskd, porada o akcich), pedagogickymi
radami, pedagogickymi poradami s externimi pracovniky a konzultacemi s vedoucimi
oddéleni.

Vnitini smérnice fidi Cinnost zafizeni ve specialnich oblastech. Tyto vydava feditel.
Smeérnice jsou zadvazné pro vSechny pracovniky.

Pedagogické rady jsou 2x - 3x ro¢né. Reditel zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni
organ, Cleny pedagogické rady jsou vSichni zamé&stnanci.

O poradé se vedou zapisy.

Organizac¢ni porady svolava feditel nejméné 1x mési¢né. Zacastiuji se ji vSichni interni
pracovnici. Z jednani se vedou zapisy, které jsou zdvazné pro vSechny pracovniky.

Pro externi pracovniky zajist'uji vedouci pedagogové dalsi vzdélavani, odbornou i metodickou
pomoc k prohloubent jejich kvalifikace.

Dalsi spolupracovniky a tymy svolavaji vedouci pedagogové dle svych mési¢nich plani.

Individuailni porady feditele s ostatnimi pracovniky se konaji na poZadéani pracovnikd nebo
je muze svolat feditel kdykoliv.

Vzdélavaci plan price zpracovava feditel ve spolupraci s ostatnimi pracovniky SVC.
Planletni cCinnosti je zpracovan vlednu daného roku a hodnoceni je zpracovano
v dokumentaci taboru.

Mésicni plany sestavuji pedagogicti pracovnici / s vyjimkou feditele /. Do planti zahrnuji
ukoly vyplyvajici z organizac¢nich a jinych porad.

Praci internich pedagogickych pracovniki organizuje a Fidi Feditel.
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Praci spravnich zaméstnancu organizuje a ridi reditel.

Praci externich pracovniku (vedouci zajmovych krouzki) organizuji a Fidi vedouci
pedagogové.

Reditel urcuje pracovni napln a zafazeni podle katalogu praci. Reditel muZe pro zajisténi
¢innosti tkolt ulozit dal$i rozsah ¢innosti.

Priprava na praci

Vedouci pedagog vede dokumentaci oddéleni, zdznamy hospitaci, vede i kontroluje troven
vedeni denikll zajmovych utvari svych 1 externich pracovnik, vypdjéni listy,
vede si zdznamy a zejména tkoly vyplyvajicich ze vSech porad, a zpracovava mésiéni plan.

Povéreny pracovnik vede evidenci majetku - inventariza¢nich knih a karet, deniky inventéie,
rejstiik vypocetni techniky, evidenci kli¢d, archiv ...

Pripravy na veskeré akce se konzultuji s feditelem. Piprava akei se predklada k projednéni
na organizacni poradé, a to v dostate¢ném piedstihu, minimalné 2 tydny piedem pisemné —
Pedagogicko-organiza¢ni zabezpeceni akce, / tiskopis POZ /, pokud se nedohodne pracovnik
s feditelem jinak.

O akei je vedena dokumentace. Zhodnoceni akce provede zodpovédny pracovnik nejpozdéji
do 5 dnii po jejim skonceni nebo do terminu uréeného feditelem a spolu se viemi piilohami
se zaklad4 do dokumentace ¢innosti.

O finan¢ni zalohu na akci zada pracovnik ptedem pied akci dle predbézného schvaleného
rozpoctu.

Nepritomnost v praci

Veskeré pracovni odchody / i pfichody / béhem pracovni doby se hlasi neprodleng
nadiizenému pracovnikovi.

Celodenni priace mimo budovu je uvedena v dochazkovém listu a feditel je o ni informovan.

Opakovany pozdni prichod do zaméstnani je povazovan za poruSeni povinnosti
vyplyvajicich z pravnich predpisti vztahujicich se k zaméstnancem vykondvané praci.
Omlouva pouze nemoc pracovnika, nemoc v roding, vypadek dopravnich spoj.

V piipadé nemoci je pracovnik povinen neprodlené podat zpravu fediteli a dorudit 1ékatské
potvrzeni.

Navstévy u lékarie a doprovod rodinnych prislusniku k Iékati se vzhledem k nepravidelné
pracovni dob¢ déje zisadné mimo ni.
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Bude-li nutnd navstéva lékafe zasahovat do pracovni doby, je tfeba, aby mél pracovnik
propustku, kterou musi potvrdit feditel, po navratu je propustka potvrzena lékafem pfiloZena
k listu dochéazky.
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B. Zvlastni ¢ast

L.

I.  Prava a povinnosti zaméstnancu SVC

Pedagogické oddéleni

Reditel SVC:

1. Ridi a kontroluje ¢innost na pedagogickém useku.

Vedouci pedagogického oddéleni:

Zameéstnanec zajiStuje tvorbu programi, poskytovani metodické a konzultani &innosti
a specializované odborné pomoci subjektim pusobicim v oblasti zadjmového vzdélavani
a volného Casu. Praci vykonava v souladu se stanovenou naplni prace.

1.

(98]

9]

7

10.

Zodpovida rediteli za kvalitu vychovné vzdélavaci prace pedagogickych zaméstnanci,
které fidi (dle organiza¢niho fadu) a za plnéni planu prace. Tuto &innost spolu
s feditelem vyhodnocuje.

Kontroluje a koordinuje ¢innost pedagogickych pracovnikd, které Fidi.

Je pln¢ zodpovédny za provoz a za pedagogické ¢innosti v oddéleni.

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

Kontroluje rozsah piimé pedagogické ¢innosti pracovnikd oddélen.

Shromazd’'uje podklady pro vyhodnoceni ¢innosti oddéleni, které slouzi k hodnoceni
¢innosti celé organizace.

Kontroluje tvorbu zévazné pedagogické dokumentace pedagogickych zaméstnanct
na svém useku/oddéleni.

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

Vykonava dal§i prace a plni dalsi tkoly spojené s pedagogickou ¢&innosti SVC,
kterymi je povéten.

VZdy nalezit€¢ a radné vyuctovava v terminu zalohy, akce, tdbory apod. Pravidelné
kontroluje vybér tplaty za vzdélavani.

Pedagog volného ¢asu:

Zaméstnanec zajistuje tvorbu programd, poskytovani metodické a konzultaéni &innosti
a specializované odborné pomoci subjektim pusobicim v oblasti zajmového vzdélavani
a volného ¢asu. Zajistovani péce o talenty.

1.

Zodpovida fediteli a vedoucimu stfediska za kvalitu vychovné vzdé&lavaci ¢innosti
a za pInéni své pracovni naplné a planu prace. Tuto ¢innost vyhodnocuje.

1. Koordinuje cinnost ostatnich externich pracovnikd, se kterymi spolupracuje
na jednotlivych formach ¢innosti a konzultuje plany ¢innosti s vedoucim pedagogy.

2. Kontroluje a koordinuje spravné vedeni veskeré¢ dokumentace tykajici se pedagogické
¢innosti a zodpovida za ni.
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7.

Shromazd’uje podklady pro vyhodnoceni Cinnosti stfediska, které slouzi k hodnoceni
¢innosti celé organizace a tyto predklada ke kontrole vedoucimu strediska.

Spolupracuje s ostatnimi DDM a SVC, 8kolskymi zafizenimi a dal§imi organizacemi.
Vykonava dalsi prace a plni dalsi tkoly spojené s pedagogickou cinnosti, kterymi je
poveien.

Vzdy nélezit¢ a taddné¢ vyuctovava v terminu zalohy, akce, tabory apod. Pravidelné
kontroluje vybér uplaty za vzdélavani.

Zpracovava stanovené statistiky.

VSichni pedagogicti pracovnici jsou povinni v oddéleni:

1.

B9 = On A

10.

Vést minimalné 3 zdjmové Gtvary tydné - 6 hodin piimé prace tydné€, nejméné.

Poradat velké akce dle naplné prace, kde je tento pocet stanoven.

Vést povinnou dokumentaci dle pozadavki (OZA, deniky zajmovych utvartu, TV, MP
prehled dochazky a PP).

Potadat v dobé¢ letnich prazdnin alesponi jeden tabor nebo pobytovou akci v trvani 10 dnt
a vice. V ptipad¢ krats$i pobytové akce nebo tdbora, povede alespon jeden piiméstsky
tabor.

Plnit ptikazy vedoucich pracovniki.

Podilet se na akcich ostatnich pedagogickych pracovnikd.

Zpracovat prehled akci s mesi¢nim predstihem.

Zajistit dle domluvy v dob¢ jarnich a podzimnich prazdnin na kazdém oddéleni jednu
pobytovou akci nebo piiméstsky tabor.

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

Zpracovat a odevzdat pocCatkem ledna hodnoceni stfediska ¢i oddéleni za uplynuly
kalendaini rok a ramcovy plan na zapocaty rok.

11. Permanentné se vzdélavat.

II. Ekonomické oddéleni

Usek fidi vedouci oddéleni

1.

2.

&

.

Ridi a odpovida za &innost ekonomického useku a metodicky fidi &innost vedouciho
oddéleni, tykajici se ekonomické ¢innosti.
Zajistuje pro feditele podklady pro rozhodovani ve vécech ekonomicko-spravnich,
finan¢nich, majetkovych a provozné technickych.
Ve spolupraci sekonomickym a persondlnim pracovnikem zajistuje zpracovani
ve stanovenych terminech ekonomickych vykazii a rozbory hospodafeni. Navrhuje
strukturu a provadi sestavovani celkového rozpoctu.
Odpovida fediteli za ucelné a efektivni hospodareni organizace s finan¢nimi prostiedky
dle schvaleného rozpoctu.
Sleduje dodrzovani stanovenych finan¢nich limitt. Zodpovida za nepiekro¢eni mzdovych,
neinvesti¢nich 1 investi¢nich prostiedkii, za dodrZzovani pravnich ptedpisti z oblasti
ekonomiky.
Zajistuje zpracovani a aktualizaci icetnich Smérnic a jejich dodrzovani
Piipravuje a konzultuje s feditelem navrhy ndjemnich a dalSich smluv, vyjadiuje
se k ceniku za sluzby SVC.
Kontroluje fadné vyactovani grantd a dotaci.
Vede presné evidence mzdovych prostiedkil, sledovani vyvoje nenarokovych slozek
a provadéni veskeré Cinnosti tykajici se mezd.
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10.

11.

Vykonava dalsi prace a plni dal$i ukoly v oblasti ekonomické ¢innosti, kterymi
je povétena.
Sleduje vyvoj mezd v jednotlivych obdobich, zpracovava a vede statistické vykazy.

Personalistka:

1.

N o

10.
11.

12.

13.

Vyfizuje pracovné-pravni vztahy zaméstnanci. Toto provadi zcela samostatné a nese
zodpovédnost za spravnost a Uplnost Gdaji v pracovnich smlouvach, platovych vymérech,
eviduje potrebna lékafskd potvrzeni k vykonu funkce zaméstnance a potvrzeni
0 beztthonnosti.

Rediteli SVC piedklada prehledy o Eerpani mezd.

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

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

Zajistuje a kontroluje dodrzovani pracovné pravnich predpisi a piedpisi z oblasti
zaméstnanosti, zdravotniho a socialniho zabezpecéeni apod.

Vede a spravuje osobni slozky zaméstnancii SVC.

Vede evidenci pracovni doby, pfipravuje podklady o ¢erpani dovolenych a jinych dni
pracovniho volna a odpracovanych smeén, zajistuje cestovni piikazy zamé&stnancu véetng
jejich likvidace, zajist'uje zpracovani ro¢niho planu dovolenych.

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

Zajistuje pokladni sluzby pro potfeby organizace véetné ptijimani a vydavani penéz
vefejnosti, véetné vedeni pokladny a pokladni knihy a zodpovédnosti za jeji spravnost.
Zajistuje skartacni fizeni dle pokynt feditele

Vede stav majetku SVC v databazi inventarnich seznamu, v dobé inventarizace
zodpovida za jeji pribeh.

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

Vede a spravuje archiv SVC.

Administrativni a spisovy pracovnik:

1.

L

Vedeni spisové evidence obsahujici utajované informace a udaje chranéné podle
ptisluSnych pravnich piedpist vcetné jejich ukladani a ptipravy skartaéniho Fizeni podle
piislusnych predpist.

Prace s databazovym systémem vcetné vytvareni a dopliovani datovych a textovych
databank, vytvareni tabulek.

Zajistuje nakupy pro vSechny zaméstnance SVC.

Zpracovava zéapisy z porad.

Zpracovava rozvrhy.

III.Propagacni oddélni

1.

2.

Samostatné vede a zodpovida fediteli za reklamniho a propagaéni oddéleni, pfijem
a realizace zakdzek, odpoveédnost za zisk, propagace firmy.
Analyzuje prodeje a trhli véetné pravidelného monitorovani.

Komunikuje s dalsimi oddélenimi organizace a koordinace propaga¢nich aktivit nap#{¢
organizaci.
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9.
10.

11.
12.

13.
14.

Komunikuje s médii, distribuce tiskovych zprav, public relations.
Ptipravuje a koordinuje marketingovych strategii.

Reprezentuje SVC vramci propagace na veletrzich, vystavach, jednanich
s obchodnimi partnery, kli¢ovymi zakazniky a dal§imi subjekty.

Rozhoduje o vzhledu a naplni propaga¢nich materialt.

Tvoti marketingovy mix (produkt, cena, distribuce, propagace).
Vyhodnocuje efektivity propaga¢nich ¢innosti.

Zabezpecuje efektivni distribuce propagacnich materialu.

Zajistuje nakupy propagacniho materialu i ve spolupraci s ostatnimi pracovniky.
Komunikuje a spolupracuje na vSech akcich organizace a zpracovava propagaéni
podklady pro pedagogické pracovniky.

Zodpovida na udrzbu, naplnéni a aktualizace webovych stranek a vSech socidlnich siti.
Podili se na spolupraci vefejnych zakazek v ramci propagace.

IV.Provozni oddéleni

Uklizec¢ka:

UdrZovani piidélenych prostor v Cistoté a poradku, provadéni kazdodenniho bézného
uklidu, tydenniho uklidu a velkého uklidu. Dle pokynt vedouci stfediska provadi dalsi
uklid, naptiklad po malifich, opravach a rekonstrukcich. V dobé nepiitomnosti vratného,
vykonavé jeho povinnosti.

Denné settit na vlhko podlahy, okenni parapety, nabytek, kryty na topeni a kliky.

Denné distit koberce vysavanim.

Denné vynaset odpadky, do odpadkovych koSt pouzivat plastové sacky.

Tydné dezinfikovat odpadkové kose.

Denné ¢istit umyvadla, pisoary a WC za pouziti Cisticich a dezinfek&nich prostiedka.

Jednou tydné omyt a dezinfikovat omyvatelné ¢asti stén na WC a umyvarnach.

Dvakrat ro¢n€ umyt okna

Dvakrat ro¢n¢€ provést generalni tklid vSech prostor.

Jednou za dva roky provést uklid po malovani.

. Zaléva kvétiny na chodbach.
. O hlavnich prazdninach Umyje okna i uvnitf a vy¢isti vSechna svitidla.
. Pt préci dodrzuje predpisy BOZP, ucastni se vSech pofadanych Skoleni.

VSechny zjisténé nedostatky a zdvady ihned zapiSe do seSitu zavad, vaZné nedostatky
okamzité hlasi vedoucimu stfediska nebo vedeni SVC.

Pracovni zarazeni zaméstnancu SVC s uzavicenou dohodou o odpovédnosti

o B A ol B

pedagog volného ¢asu
ucetni
personalistka
uklizecka
administrativni pracovnik
hospodar tabora
hlavni vedouci tdbora
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C. ZAVERECNA USTANOVENI
Soucasti organiza¢niho fadu je organizacni schéma, které je uvedeno v piiloze.
Organizac¢ni fad nabyva uéinnosti dnem 1. 1. 2019

V Kladné 19. prosince 2018

J
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Mgr. Blanka Bendlova
reditel

Labyrint — SVCVS Kladno
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