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UvoD

Organiza¢ni f4d je Fidici normou 1. stupné SVC vychézejici z platnych pravnich norem a aplikujici tyto normy do
podminek Fizeni SVC tak, aby delegoval prava a povinnosti na pracovniky, ktefi organizuji a zabezpeéuji jednotlivé
ginnosti SVC, které ve svém souhrnu zabezpeéi €innost SVC jako pravniho subjektu.

Je zavazny pro véechny pracovniky, a to bez vyjimky. Organizaéni ¥ad vydava reditel SVC.

Jednotlivd ustanoveni organizaéniho fadu se vztahuji na viechny pracovniky SVC a ti jsou povinni jednotliva
ustanoveni organiza¢niho fadu disledné a zodpovédné plnit.

PRAVNI POSTAVENI A PREDMET CINNOSTI

PRAVN| POSTAVENI

Stfedisko volného ¢asu RADOST ZLIN (SVC) je $kolskou pravnickou osobou. Organizace byla zfizena Zfizovaci
listinou dne 30. 9. 2014 s Uc¢innosti od 1. 9. 2017.

Identifikacni Udaje zafizeni jsou uvedeny

Organizace je pravnickou osobou, vystupuje v pravnich vztazich svym jménem a nese odpovédnost z téchto
vztahU vyplyvajici. Organizacni jednotky - stfediska organizace - jednaji v rozsahu delegované pravomoci.

Statutarnim organem je feditel, kterého jmenuje a odvoldva zfizovatel.

Reditel mGZe jmenovat své statutdrniho zastupce. Statutdrni zastupce zastupuje feditele v dobé jeho
nepfitomnosti v plném rozsahu jeho prav a povinnosti. Reditel na n&j deleguje pFislu$né rozhodovaci pravomoci
prostrednictvim vnitfnich predpisu.

Organizace hospodafi s majetkem, ktery ji byl svéfen pfi jejim zfizeni, ktery organizace nabyla v pribéhu ¢innosti
a ktery ma v prondjmu od jinych pravnickych ¢i fyzickych osob.

SVC je stfediskem volného ¢asu déti a mladeze. Ve smyslu zfizovaci listiny plni vychovné vzdélavaci a rekreaéni
funkci, se Sirokou zajmovou plsobnosti.

Je zfizeno za Ucelem vychovy, vzdélavani a rekreacnich ¢innosti déti, mladezZe a dospélych v jejich volném case.
PREDMET CINNOSTI

Pfedmétem cinnosti SVC je poskytovani zajmového vzdélavéni a vzdélavani pedagogickych pracovnikil podle
zédkona €. 561/ 2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani, v platném
znéni (Skolsky zdkon).
PFi tom zejména:
a) organizuje zajmové vzdéldvani se zamérenim na rlizné oblasti zejména pro déti, Zaky, studenty, popripadé
dalsi osoby, a to bez ohledu na misto jejich trvalého pobytu nebo jiné podminky;
b) zadjmové vzdélavani poskytuje ucastnikiim naplnéni volného casu zdjmovou cinnosti se zamérenim na
rGzné oblasti
c) podili se na dalsi péci o nadané déti, Zaky a studenty;
d) SVC se podilii na dal3i péci o déti, Zaky a studenty se specialnimi vzdélavacimi potiebami ve spolupréci se
Skolami a dalSimi institucemi.
e) ve spolupraci se skolami a dal$imi institucemi organizuje soutézZe a prehlidky déti a Zakd;
f) poskytuje metodickou, odbornou, popfipadé materidlni pomoc ucastnikim zajmového vzdélavani,
pfipadné skoldm a skolskym zafizenim;
g) poskytuje sluzby a vzdélavani, které doplnuji nebo podporuji vzdélavani ve Skolach nebo s nim pfimo
souviseji;
h) organizuje a rozviji spolupraci se zahrani¢nimi partnery, vymény déti a mladych lidi;
i)  spoluporada akce vychovného a vzdéldvaciho charakteru, kulturni a sportovni akce, prehlidky a vystavy;
j) pfipravuje a realizuje programy ochrany mladeZe pred negativnimi vlivy se zamérenim na primarni
prevenci drogové zavislosti a kriminality;

V Parku 2309/6, Praha — Chodov, 148 00
Tel.: 770 696 096 E-mail: info@krouzky.cz



mailto:info@krouzky.cz

www.krouzky.cz

KROUZKY
k) provadi piileZitostny prodej vyrobkd, odchovil a vypéstk( vzniklych v zdjmovych Gtvarech SVC jako
produkt zajmovych Cinnosti, které nejsou vykonavany za ucelem zisku;
I) vykonava doplnkovou ¢innost v souladu se schvalenou zfizovaci listinou.

Zajmové vzdélavani lze uskutec¢novat témito formami:

a) prileZitostnou vychovnou, vzdélavaci, zajmovou a tematickou rekreacni ¢innosti nespojenou s pobytem
mimo misto, kde pravnickd osoba vykonava cinnost skolského zafizeni pro zajmové vzdélavani (divadelni,
pévecka ci tanecni vystoupeni, dny otevienych dvefi, akce pro Sirokou verejnost, besedy, exkurze,
prednasky, poznavaci vychazky, vylety, prehlidky, koncerty, mistni soutéZe, specializované vystavy)

b) pravidelnou vychovnou, vzdélavaci a zajmovou Cinnosti — krouzky, kluby, kurzy, oddily

c) tdborovou cinnosti a dalsi ¢innosti spojenou s pobytem mimo misto, kde pravnickd osoba vykonava
¢innost Skolského zafizeni pro zajmové vzdélavani (pobytové tabory, pfiméstské tabory, pobytové akce)

d) osvétovou ¢innosti véetné shromazdovani a poskytovani informaci pro déti, zaky a studenty, popfipadé i
dalsi osoby a vedeni k prevenci socialné patologickych jevl (ICM)

e) individudlni praci, zejména vytvafenim podminek pro rozvoj déti, Zakl a studentl se specidlnimi
vzdélavacimi potfebami

f)  vyuzitim nabidky spontannich ¢innosti

ORGANIZACNI USPORADANI

‘

Zakladni organizacni clenéni, organizacni struktura se mize ménit dle potfeby organizace prace, s dlirazem na co
nejefektivnéjdiho vyuZiti pracovnikd a jejich schopnosti. Vedeni SVC tvofi Feditel, kterého jmenuje a odvolava
zfizovatel a pfipadné vedouci pracovnici. Tito vSichni pak zodpovidaji za pInéni Ukolld stanovenych timto
organizacnim fadem pro jimi fizené Useky.

RIDICIi NORMY — ZAKLANI USTANOVENI

NORMY 1. STUPNE

Organizaéni fad je Fidici normou 1. stupné, kterym jsou aplikovany na organizaéni strukturu SVC obecné platné
pravni normy tak, aby ve svém souhrnu zabezpecoval jeho ¢innost v souladu s platnym pravnim radem. Stanovi
zakladni ndpln prav a povinnosti prislusného Useku (oddéleni, Utvaru) pfi zabezpecovani ¢innosti na jednotlivych
Usecich a je zakladem stanoveni popisu pracovnich cinnosti jednotlivych pracovniki, ktefi na téchto Usecich
pracuji.

Vnitini fad obsahuje pravidla vnitfniho reZimu, hygienické pokyny a pokyny BOZP, vnitfni Fad SVC pro Gcastniky
zdjmové ¢innosti.
NORMY 2. STUPNE

Vnitini smérnice je fidici normou 2. stupné a je vydavana v pfipadech, kdy se jeji aplikace v podminkach SVC
vztahuje ¢i dotyka vsech jeho pracovnikd. Vydat ji mlzZe feditel.

Rozhodnuti a Opatteni feditele SVC je Fidici normou, ve které jsou operativné fedeny Ukoly typu provedeni
provérky BOZP apod.

NORMY 3. STUPNE

Zapis z pedagogickych a provoznich porad je fidici normou, ve které jsou operativné feSeny ukoly zabezpecujici
¢innost SVC jak po strance vécné, tak po strance ¢asové &i organizacniho zabezpedeni. Zapis podepisuje feditel a
vsichni pfitomni pracovnici. Se zapisem jsou seznadmeni bez zbyte¢ného odkladu i vSichni nepfitomni pracovnici.
Provozni pracovnici se G¢astni jen porad s programovym zaméfenim, které se jich tyka. Ukoly, které z pracovni
porady SVC vyplynou, plni pracovnici, jimz byly ulozeny.
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PROVOZ SVC, ODLOUCENYCH PRACOVIST A VNITRNI SPRAVA

Cinnost SVC probihd zpravidla na odlougenych pracovistich, kterd jsou zapsana v Rejstiiku kol a $kolskych
zafizeni vedenych MSMT CR dle rozvrhu a pracovni doby zaméstnanc.

P¥ipadny provoz SVC o sobotich a nedélich a svatcich probihd vidy nejprve po predbéiném projednani
s feditelem SVC a za pfitomnosti pracovnika odlou¢eného pracovisté, ktery zajisti odeméeni i uzaméeni budovy.
V pfipadg, e €innost probihd v sidle SVC, zajisti odeméeni a uzaméeni prostor feditel, popfipadé jim povéfeny
pracovnik.

Zarizeni a vybaveni véech pracovist SVC odpovida jejich nezbytnym potiebam.

Ve véech prostorach, odloucenych pracovistich a na spole¢nych akcich poradanych SVC PLATI PRiISNY ZAKAZ
KOURENI, POZiVANi ALKOHOLU A OMAMNYCH LATEK.

A ddle:

a) cinnost jednotlivych zajmovych utvarl se fidi jejich vlastnim rozvrhem a reZimem, kterému se musi ostatni
pracovnici SVC ptizpUsobit;

b)  vsichni zaméstnanci dodrzuji Provozni fady jednotlivych pracovist;

c) povinnosti zaméstnanct jsou stanoveny ve Vnitinim fadu SVC;

d) v ptipadg, Ze z budovy sidla SVC odchazi pozd&ji nei interni pracovnik externi vedouci zajmového Gtvaru,
zodpovida tento za uzavreni vSech oken. Odpovédné osoby poté prostory uzamknou;

e) v pfipadé zajmové Cinnosti na jednotlivych pracovistich zodpovida za tento prostor vedouci zajmového
utvaru, zejména za uzavreni vSech oken a uvedeni do plvodniho stavu. Je-li nutné prostory uzamknout;
udéla toto sam, pripadné informuje zodpovédnou osobu;

f)  kazdy pracovnik SVC je povinen dbat na udriovani Cistoty a poradku na jemu svéreném oddéleni a
mistnostech;

g) pri kazdém opusténi pracovisté je pracovnik povinen uzamknout skfiné, stoly ¢i kancelar tak, aby se
predeslo zbytednym ztratam jak na osobnich vécech, tak na vécech a majetku SVC, zkontrolovat vypnuti
vsech elektrickych spotrebicli na svém pracovisti;

h) kazdy pracovnik je povinen udriovat na svém pracovisti a v prostorach SVC poradek, uklddat tiskoviny a
véci na ur¢ené misto;

i) vSechny uzamykatelné stoly, skiiné a mistnosti je nutno po skonéeni prace zamykat, klice pak ukladat na
stanovené misto;

j)  po skonceni prace zajmového Utvaru a po akci je tieba uklidit veskery material;

k) presouvani ndbytku v mistnosti je povoleno pouze v naléhavych pripadech a se souhlasem reditele;

[)  pridélovani kli¢d od budovy SVC provadi feditel SVC nebo jim povéreny zaméstnanec, od odlouc¢eného
pracovisté odpovédna osoba pracovisté;

m) puljéovani mistnosti jinym organizacim povoluje reditel;

n) zapUQjceni jakéhokoliv majetku musi byt vedeno v evidenci véetné identifikacnich Udajd vypujcitele a s
dohodnutym terminem vraceni;

o) zapUljcené véci musi byt vraceny Cisté a neposkozené, pfri ztraté nebo znehodnoceni je vyplijcitel povinen
véc nebo zplsobenou skodu nahradit.

ZASADY PRACOVNI CINNOSTI

Pracovni doba - uvazek 1,0 40 hodin/tyden
Pracovni doba - uvazek 0,9 36 hodin/tyden
Pracovni doba - avazek 0,8 32 hodin/tyden
Pracovni doba - Gvazek 0,75 30 hodin/tyden
Pracovni doba - avazek 0,7 28 hodin/tyden
Pracovni doba - uvazek 0,6 24 hodin/tyden
Pracovni doba - avazek 0,5 20 hodin/tyden
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Pracovni doba - uvazek 0,4 16 hodin/tyden
Pracovni doba - uvazek 0,3 12 hodin/tyden
Pracovni doba - uvazek 0,2 8 hodin/tyden
Pracovni doba - uvazek 0,1 4 hodin/tyden
Pracovni doba — DPP max. 300 hod./rok
Pracovni doba — DPC max. 20 hod./tyden

Pedagogicti pracovnici a vedouci zajmovych utvart maji individualni pracovni dobu s rozvrienim dle rozvrhu
jednotlivého zajmového Utvaru, dale podle potfeby organizace, a to i na praci o sobotach a nedélich.

Spravni zaméstnanci maji pracovni dobu stanovenou individualné v souladu s pracovni smlouvou a dale dle
potfeb organizace.

Externi pracovnici maji pracovni dobu stanovenou individudlné v souladu s pracovni smlouvou a dale dle potieb
organizace za jejich vybér a odbornou pfipravu zodpovidaji interni pedagogicti pracovnici. Vedouci zajmového
krouzku prebird za ¢leny ZU odpovédnost od doby zahdjeni krouzku az do ukonéeni krouzku a rozchodu déti
domd.

Casové rozvrieni v jednotlivych dnech se pfizpGsobuje provozu zafizeni tak, aby mési¢né tvofilo predepsané
pensum, a je schvalovano feditelem. Pracovnik je povinen si organizovat prdci tak, aby mohla byt vykonana v
normalni pracovni dobé. Na organizaéni poradé vétsinou na konci mésice zafi daného Skolniho roku je dohodnut
doporuceny Casovy Usek, ve kterém je zaméstnanec na pracovisti a rovnéz ¢asovy Usek pro prestavku (planovani,
prace na spolecnych ukolech...)

Prescasovou praci odvadi pracovnik na HPP pouze vyjimecné, a to na pfimy pokyn feditele a po dohodé se
zaméstnancem, pfislusi mu pak ndhradni volno.

Za praci o sobotach a nedélich pfislusi pracovnikovi na HPP nahradni volno, které cerpa se souhlasem reditele,
a to do 3 mésicli od ukondeni akce. Vidy viak tak, aby toto nenarusilo &innost SVC.

V souladu se ZP se pracovni prestavka v praci na jidlo a oddech mtiZe poskytovat nejdfive po ¢tyfech hodinach
a nejdéle po Sesti hodinach nepretrzité prace. Zaméstnanci s kratsi pracovni dobou nebo pedagogicti pracovnici
s nerovnomeérné rozvrzenou pracovni dobou nemusi mit viibec prestavku na jidlo a oddech v priibéhu pracovni
doby, pokud jejich pracovni den bude jen Sest hodin.

Pracovni prestavku nepretrzité prace si mlze udélat i pracovnik s kratsi pracovni dobou - do 6 pracovnich hodin
- toto vyznadi v dochazkovém listé, tato prestavka se nezapocitava do pracovni doby a pracovnik bude muset
potom pracovat déle o Cerpanou prestavku v praci.

Pracovnik s vy$$im pracovnim Uvazkem nez 6 hodin denné, ma prestavku na jidlo a oddech v rozsahu 0,5 hod. na
obéd. Prestavky na jidlo a oddech se neposkytuji na za¢atku a na konci pracovni doby a nezapocitavaji se do
pracovni doby.

Pracovnik bude dbat na to, aby prestavky nenaru$ovaly rozvrh hodin a provoz v SVC. Zaéatek a konec téchto
prestavek stanovi reditel vZdy na zahajovaci poradé kazdého Skolniho roku.

O pohybu pracovnikd musi byt informovan feditel SVC

Vykaz prace predkladaji externi pracovnici ke kontrole rediteli nejpozdéji do 10. dne nasledujictho mésice —
osobné nebo elektronicky.

Pracovni cesty - zaméstnavatel mGzZe vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potreby na pracovni cestu mimo
sjednané misto vykonu prace v pracovni smlouvé.

Dovolena pracovnikd na HPP se stanovuje po dohodé pracovnika s vykonnym feditelem nebo jim povérenym
pracovnikem v ramci pldnu dovolenych a to tak, aby nebyla narusena ¢innost SVC. Pracovnikovi musi byt
umoznéno v pribéhu roku ¢erpat minimalné 2 tydny dovolené bez preruseni (neni-li dohodnuto jinak) a alespon
2 tydny dovolené v kalendarnim roce, pokud na né ma narok a pokud pracovni pomér u zaméstnavatele trval
cely kalendarni rok. 2 tydny dovolené bez preruseni Cerpaji pracovnici zejména v dobé letnich prazdnin.

Mazda je splatna v den vyplatniho terminu na ucet uvedeny zaméstnancem v pracovni smlouvé, vidy mésicné
pozadu. Vyplatnim terminem je 20. den v mésici. Zaméstnavatel da prikaz k pfevodu mzdy nebo jeho casti na
ucet zaméstnance tak, aby byla mzda nebo jeho cast, pfipsana nejpozdéji v den, na ktery pfipada pravidelny
vyplatni termin.
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Pokud vyjde tento termin na sobotu ¢i nedéli, bude mzda vyplacena v patek.

Zaméstnanec mUze k pfijeti platu pisemné zmocnit jinou osobu, a to i v pfipadé manzeld.

RIZENI PRACE
Skolni vzdélavaci program vydava feditel a je jim fizena pedagogicka ¢innost SVC.

Cinnost zafizeni je déle fizena organizaénimi poradami, pedagogickymi poradami, poradami s externimi i
internimi pracovniky a konzultacemi s internimi pracovniky.
] Interni pracovnici organizuji ¢innost SVC v priibéhu gkolniho roku.
] Reditel organizuje ¢innost SVC v pribéhu $kolniho roku, zejména pak cinnost vykonného feditele a
zastupce reditele
L] Vykonny feditel a zastupce feditele organizuje ¢innost SVC v priibéhu $kolniho roku, dohliZi na jemu
svéfené Useky SVC a je zarovefi i poradnim organem.
= Pracovnici finanéniho oddéleni dohlizi na svéfené tseky SVC.
. Pracovnici personalniho oddéleni dohliZi na svéfené useky SVC.
= Metodik/koordinator dohliZi na jednotlivé druhy ¢innosti a je zarover i poradnim organem.
=  Asistentky/asistenti dohlizi na svéfené tseky SVC.
= Pedagogické a provozni porady jsou cca 2x roéné. Reditel zfizuje pedagogickou radu jako svij poradni
organ, ¢leny pedagogické rady jsou interni pedagogicti pracovnici a mohou jimi byt i externi zaméstnanci.
O poradé se vedou zapisy, které se archivuiji.
. Organizacni porady svolava feditel vétSinou 1x tydné.
= Externi pracovniky — vedouci ZU na pracovn{ porady svolava feditel v pfipadé nutnosti.
. Dalsi spolupracovniky a tymy svolavaji interni zaméstnanci dle potfeby.
= Individualni porady feditele s ostatnimi pracovniky se konaji na pozadani pracovnikt SVC nebo je miize
svolat reditel kdykoliv.

Praci internich pedagogickych pracovnikl organizuje a fidi vykonny feditel a zastupce reditele.
Praci spravnich zaméstnanc( organizuje a fidi vykonny reditel a zastupce reditele.

Praci externich pracovnikll (vedoucich zajmovych krouzkd) fidi interni pedagogicti zaméstnanci, ktefi ji i
kontroluji. Supervizi jsou povéreni vykonny reditel a zastupce reditele.

Reditel také uréuje pracovni i vécnou néplf funkce pracovnikiim SVC. Vymezeni vécné naplné pracovni funkce
nelze povajovat za nezménitelnou a vy&erpévajici. Reditel méze pro zaji$téni &innosti Gkold uloZit dal$i rozsah
¢innosti.

Hodnoceni cinnosti — celorocni hodnoceni c¢innosti zpracovava reditel do konce zafi kalendarniho roku.
Hodnoceni akci, letnich tdborl provadi odpovédny pracovnik, toto predklada a konzultuje s feditelem.

PRIPRAVA NA PRACI

Interni pedagogicti zaméstnanci pomahaji organizovat praci externich zaméstnancl a kontroluji Uroven a
provedeni zapist v denicich zajmovych Utvard externich pracovnik(, vypujcni listy, vedou si zaznamy a zejména
ukoly vyplyvajicich ze viech porad.

Externi pedagogicti zaméstnanci se podili zejména na vedeni jednotlivych
zajmovych Utvar( a také na organizaci doprovodnych akci a &innosti SVC.

Pfipravy na veskeré akce SVC se konzultuji s vykonnym feditele a zastupcem Feditele. Pfiprava akci se predklada
k projednani na organizacni poradé, a to v dostatecném predstihu.

O akci je vedena jednoducha dokumentace.
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Zhodnoceni akce provede zodpovédny pracovnik nejpozdéji do 5 dnl po jejim skonceni nebo do terminu
uréeného feditelem a spolu se vemi pfilohami se zakldda do dokumentace ¢innosti SVC a zapisuje se do piehledu
akci.

NEPRITOMNOST

Veskeré pracovni odchody i prichody béhem pracovni doby se hlasi vykonnému nebo zastupci reditele, a to
véetné predpokladaného navratu (oznameni Ize provést telefonicky, pokud nepfitomnost nebude trvat déle nez
2 dny).

Opakovany pozdni pfichod do zaméstnani je povaZovan za poruseni pracovni kdzné. Omlouva pouze nemoc
pracovnika, nemoc v rodiné, vypadek dopravnich spoju.

V ptipadé nemoci je pracovnik povinen neprodlené podat zpravu vykonnému fediteli SVC a do 48 hodin doruéit
|ékarské potvrzeni.

Navstévy u Iékare se vzhledem k nepravidelné pracovni dobé a zkrdcenym pracovnim Gvazkim, déji zasadné
mimo ni. Bude-li nutna navstéva |ékare zasahovat do pracovni doby, je tfeba ji doloZit potvrzenim od |ékare.

PORADEK NA PRACOVISTI

Povinnosti zaméstnancl jsou obsazeny ve Vnitinim rfadu a také v Navodu na vyuku krouzk(. S témito dokumenty
jsou vSichni zaméstnanci seznameni na poradé v zafi nebo vidy pfi ndstupu do zaméstnani. Seznameni s témito
dokumenty stvrzuji svym podpisem pracovni smlouvy.

A dale:

a) kazdy pracovnik je povinen udrzovat na svém pracovisti poradek, ukladat tiskoviny a véci na uréené misto;

b) vsSechny uzamykatelné stoly a skfiné je povinen zamykat, rovnéz tak i kanceldre po skonceni prace;

c) klice od mistnosti a nabytku je pak kazdy povinen ulozit na pfedem urcené misto;

d) mistnosti musi byt nejpozdéji druhy den po ukonceni prace nebo akce dany do porfadku a pouZité
predmeéty — Cisté - vraceny na uréené misto;

e) zapujceni jakéhokoliv majetku zaznamend pracovnik na vypUjéni list do sesitu, ktery vypujcitel podepise a
oznami, kdy zapQjéenou véc vrati. Pracovnik zkontroluje, zda vypujcitel podle vypuUjéniho listu vraci
vsechny zapUjcené véci, zda jsou ocCistény a funkcni. ZapQjéené véci jsou vycistény na naklady vypujcitele.
Pri ztraté nebo znehodnoceni zapljéeného inventare je povinen vypujcitel véc nebo zplsobenou Skodu
nahradit. Vyp@jéni listy se vypisuji véem pracovnikim, pokud na za¢dtku roku pFebiraji inventar SVC. Tyto
vypujcéni listy vypisuje pracovnik, ktery véc pujcuje.

f)  vypUjéni listy se ukladaji na uréené misto; Pracovnik povéreny vedenim evidence majetku zkontroluje do
30. 6. daného skolniho roku navraceni inventare. Pfi nevraceni véci vypujcitele urguje. Kazdé vypujceni
majetku je projedndno na organizacni poradé pro informovanost vsech pracovnikU;

g) pridélovani kli¢d od vchodd do objektu i kancelafi SVC provadi feditel nebo jim uréeny zastupce. Klice se
pridéluji v den nastupu do zaméstnani a odevzdavaji se v den ukonceni pracovniho poméru. Kli¢e pro
vyuku na odloucenych pracovistich zajistuje osoba povérena touto agendou na pfislusném pracovisti.
Pracovnik ma zakazano pujcovat svérené klice a zhotovovat kopie klicd bez védomi reditele; Pokud je
nutnosti, aby mél klice néktery z externich pracovnikd, udéli feditel vyjimku. Zadost o klice musi byt
zdlGvodnéna; Ztratu klicd je nutno co nejdfive nahlasit vykonnému rediteli.

BEZPECNOST NA PRACOVISTI

Vsichni interni pracovnici se povinné zucastnuji Skoleni bezpecnosti prace, pozarni ochrany, dodrzuji pfi praci
bezpecnostni predpisy a kontroluji jejich dodrzovani externimi pracovniky i Uc¢astniky ¢innosti.
] Kazdy pracovnik odpovidd za dodrZovéni bezpecnostnich, poZarnich a hygienickych predpist. Zjisti-li
zavady to nahlasi vedeni.
Ll Pracovnik, ktery spolupracuje s externimi pracovniky a je vedoucim akce, zodpovida i za jejich proskoleni
v oblasti bezpecnosti pred zapocetim prace.
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. Externi pracovnik zodpovida za pouceni Ucastnikll zdjmového krouzku o bezpecénosti, pozarni ochrang,
seznameni s Vnitfnim fadem pro Ucastniky zajmovych cCinnosti i bezpecnosti pred zapocetim jakékoliv
¢innosti.

POVINNOSTI PRACOVNIKU

Popisy pracovnich ¢innosti a naplni prace u jednotlivych profesi jsou blize ur¢eny v Pracovni smlouvé.

STYK S ORGANIZACEMI A INSTITUCEMI

Pracovnik se na jednani, instruktaZe a zajezdy dikladné pfipravi. Podle zavaznosti jednani a vyplyvajicich ukoll
ihned po navratu nejpozdéji vsak nasledujici den, informuje vykonného feditele. Prizajezdu, instruktazi, jednani
se pracovnik chova ukdznéné, taktné a distojné. Jedna jen v rdmci své pravomoci. Rozsah téchto pravomoci urci
predem reditel.

Pracovnik SVC spolupracuje v rdmci svych moZnosti s pracovniky véech organizaci a instituci pracujicimi s détmi
a mladezi.

DALSi VZDELAVANI PEDAGOGICKYCH PRACOVNIKU

Pedagogicti pracovnici maji po dobu vykonu své pedagogické Cinnosti povinnost dalSiho vzdélavani, kterym si
obnovuji, upevnuji a doplnuji kvalifikaci.

Pedagogicti pracovnici se mohou Ucastnit dal$iho vzdélavani, kterym si zvysuji kvalifikaci. Zaméstnavatel mdze
poskytovat zaméstnanci pracovni Ulevy a hmotné zabezpeceni, je-li predpokladané zvyseni kvalifikace v souladu
s potfebou zaméstnavatele. Zvysenim kvalifikace se rozumi téz jeji ziskani nebo rozsiteni. Vykonny reditel
organizuje DVPP podle planu dalSiho vzdélavani. Pri stanoveni planu dalSiho vzdélavani je nutno prihlizet ke
studijnim zajm@m pedagogického pracovnika, potfebam a rozpoctu SVC.

DALSi VZDELAVANi PEDAGOGICKYCH PRACOVNIKU SE USKUTECNUIJI:

= na vysokych skolach;
= v zafizenich DVPP a v jinych zafizenich na zakladé akreditace udélené ministerstvem;
= samostudiem.

Dokladem o absolvovani DVPP je osvédceni vydané vzdélavaci instituci, ktera dalSi vzdélavani poradala. Kopie
téchto osvédceni jsou zakladany v osobnich spisech pracovnika.

ROZSAH A VEDENI EVIDENCE A DOKUMENTACE

Aktudlni dokumentace je uloZena u reditele SVC.
SVC VEDE TUTO ZAKLADNi DOKUMENTACI:

a) Provozni
= Rozhodnuti o z4pisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach
= Ztizovaci listina
= Organizacni rad
= Vnitini rad
= Vnitini predpisy
= Zaznamy z pedagogickych rad a organizacénich porad
= Rozhodnuti a Opatfeni reditele
= Knihu Urazd a zdznamy o Urazech déti, ZakU a student(
= Protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy
. Personalni a mzdovou dokumentaci
b) Pedagogickou
] Skolni vzdélavaci program
= Hodnotici zprava o ¢innosti za pfislusny skolni rok
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= Prihlasky - evidence déti, Zak( nebo studentd — Skolni matrika (v elektronické podobé)
] Deniky zajmovych utvar(

) Dokumentace pfilezitostnych a nepravidelnych akci, pfehled akci

] Dokumentace prazdninové ¢innosti

) Z3pisy z hospitaci

c) Ucetni a personalni
] Rozpocet na pfislusny skolni rok
) Rozvaha a vykaz ziski a ztrat za pfislusny kalendarni rok
] Pokladni doklady
= Bankovni vypisy z uctl
= Ostatni ucetni dokumentace podle zakona , 0 Ucetnictvi”
L] Vnitfni mzdovy predpis
L] Mzdové listy
] Osobni spisy zaméstnancl s personalni dokumentaci
d) Ostatni
*  Vykazy o ¢innosti stfediska pro volny ¢as déti a mladeZe Skol (MSMT) Z 15-01
= Vykazy Skol (MSMT) P1-04
= Dokumentaci BOZP, PO
L] Protokoly a zdznamy z vnitfnich i externich kontrol provedenych v SVC

Uvedeny vycet neni Uplny a mlze se ménit dle potreby organizace. PakliZze to povaha dokumentace umoznuje je
vedena v elektronické podobé.

SPRAVA MAIJETKU

K ¢innosti SVC, zejména administrativni, pedagogickym & provoznim poradam, seminar@im, kurzéim apod. slouzi
prostory sidla a kancelér SVC.

Zajmova cinnost je realizovana na odloucenych pracovistich, které se fidi samostatnymi provozni fady a v jejichz
prostorach pasobi SVC na zakladé platné podnajemni smlouvy.

ZAVERECNA USTANOVENI

Zmény v Organizaénim fadu SVC jsou mozné pouze, vyzaduiji-li si je:

= novelizace zakonnych ¢i ostatnich obecné platnych norem;
= zmeény v provozu a organizaci zafizeni;
= timto organiza¢nim radem se rusi veskera predchozi vydani Vnitfniho a Organizacniho radu.

V Praze dne 1. 9. 2023

PhDr. Mgr. Marek Vrany
Feditel SVC
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