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ClL1
Vseobecna ustanoveni

Organiza¢ni ¥ad Stiediska volného &asu, Opava, piispévkova organizace (dale jen SVC)
upravuje organizac¢ni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti
pracovnikt Skoly.

Organiza¢ni fad je zékladni normou SVC jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale
jen ZP).

Organizaéni ¥ad SVC zabezpeduje realizaci predev§im Skolského zikona ¢&. 561/2004 Sb.,
ve znéni jeho pozdgjsich novel a vyhlasky MSMT CR & 74/2005 Sh. o zajmovém
vzdélavani.

ClL. 2
Postaveni, ucel a poslani SVC

Stifedisko volného casu, Opava, prispévkova organizace bylo zfizena jako piispévkova
organizace zfizovaci listinou schvalenou Zastupitelstvem statutarniho mésta Opavy dne
13.12.2010 s uc¢innosti od 1.1.2011, usnesenim ¢. 18/02 ZM10.

Hlavnim tgelem SVC je poskytovani zajmového vzdélavani — tj. vychova, vzdélavani,
zajmova, osveétova, taborova a tematicka rekreaCni cCinnost pro déti, zaky, studenty,
pedagogické pracovniky, poptipadé dal$i osoby, a to bez ohledu na misto jejich trvalého
pobytu nebo jiné podminky.

Vedlejsi hospodatskou ¢innost SVC neprovozuje.

SVC je vedeno v rejstiiku $kol a kolskych zafizeni MSMT CR.
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CL 3
Organizace zaFizeni

V &ele SVC jako pravniho subjektu stoji feditelka SVC - vedouci organizace, ktera ¥idi
veskerou cCinnost zafizeni tak, aby plnilo své spoleCenské poslani a ukoly. Zastupuje
zafizeni navenek a jedna jeho jménem.

Sou¢asti SVC jsou tato oddéleni:

Oddg¢leni estetiky

Oddéleni turistiky, ptirodoveédy a sportu

Oddé¢leni Loutkové divadlo

Ekonomické oddéleni

Vedouci odd€leni a svého statutarniho zastupce jmenuje, povéfuje a odvolava feditelka
SVC. Vedouci oddéleni v souladu s naplni odd&leni a v rdamci pravomoci Stanovenych
feditelkou Skoly ftidi cinnost oddéleni, zodpovidaji za svéfeny usek cinnosti. Jsou
opravnéni jednat jménem SVC v rozsahu stanoveném feditelkou v naplni préce.

Cl 4
Rizeni SVC — kompetence, dokumentace a sprava

Statutarnim organem SVC je feditelka, kterd je do funkce jmenovdna Radou statutarniho
mésta Opavy.

Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky SVC a koordinuje jejich praci pii zajistovani
¢innosti SVC. Koordinace se uskutefiuje zejména prostiednictvim pracovnich porad.
Z pracovnich porad se vypracovava pisemny zdznam.

Reditelka jedna ve viech zaleZitostech jménem SVC, pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich néplnich.

Reditelka SVC rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych SVC, o hlavnich
otazkach hospodafeni, mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostiedktt hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani zaméstnancti podle vysledkd jejich
prace.

Schvaluje v§echny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze SVC.

Reditelka SVC pii vykonu své funkce je opravnéna pisemné povéfit zaméstnance SVC, aby
Cinili vymezené pravni ukony jménem SVC. Schvaluje organizaéni strukturu SVC a plany
jednotlivych oddéleni, rozhoduje o zaleZitostech SVC, bezpe¢nosti a ochrany zdravi
pii praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatfeni, sméfujici
k zabezpe&eni ¢innosti SVC.

CL5
Organizaéni struktura SVC k 1. 9. 2017

Statutarnim organem SVC je feditel/feditelka

vedouci zaméstnanec podle § 11 Zakoniku prace, 3. stupen fizeni

Statutarni zastupce feditele SVC

statutarni zastupce zastupuje feditele v jeho nepfitomnosti v plném rozsahu (v piipadé
nepfitomnosti feditele i jeho zastupce vede SVC povéfeny zaméstnanec)

plni vSechny viz. povinnosti feditele SVC

informuje o svych krocich neptitomného feditele

zajistuje chod SVC



Vedouci oddéleni na 1. stupni fizeni (odd. Loutkového divadla, estetiky, turistiky,
ptirodovédy a sportu)

piimo jim jsou podiizeni zaméstnanci jednotlivych oddéleni
zajist'uji ¢innost oddéleni
plni vSechny povinnosti stanovené v naplni prace

Pedagogicti zaméstnanci na 0. stupni fizeni

piimo jim jsou podiizeni externi vedouci zajmovych Gtvaru
zajist'uji ¢innost a kontrolu zajmovych Gtvard, externim vedoucim vykazuji pracovni dobu
plni vSechny povinnosti stanovené v naplni prace

Provozni zaméstnanec SVC Jaselska na 0. stupni fizeni

pfimo jemu jsou podiizeny uklize¢ky na SVC Husova a pedagog. dozory v $atnach
plni vSechny povinnosti stanovené v naplni prace

Provozni zaméstnanec SVC Husova na 0. stupni fizeni

pfimo jemu jsou podiizeny uklize¢ky na SVC Husova a pedagog. dozory v $atnach
plni vSechny povinnosti stanovené v naplni prace

Vedoucimi zaméstnanci SVC se rozuméji zaméstnanci, kte¥i jsou na jednotlivych stupnich
fizeni SVC opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni ukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu zdvazné pokyny.

Vedouci zaméstnanci reprezentuji vV internim Styku oddé€leni, ktera fidi a jednaji jejich
jménem. V externim Styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném piislusSnym pravnim
pfedpisem a opravnénim, uvedenym v pracovni néplni.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizac¢nich norem a dale zejména zajistit, aby jejich podfizeni zaméstnanci plnili ukoly
véas a hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odiivodnénost a zakonnost
provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materialu, vytvaret
ptiznivé fyzické i psychické pracovni prostiedi, vést zaméstnance k pracovni kézni, ocefiovat
jejich iniciativy a pracovni Gsili, vyvozovat dusledky z poruseni pracovnich povinnosti.
Vedouci zaméstnanci se podileji zejména na planovani rozvoje SVC; piipravé, realizaci a
hodnoceni ¢innosti daného Skolniho roku; prfipravé a sledovani hospodarného cerpani
rozpoctu, ziskavani dalSich zdroji finan¢nich prostfedkli do rozpoctu, na racionalizaci fizeni
SVC, na zpracovani podkladii pro materialy, hodnoceni a zpravy.

Vedouci zaméstnanci odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a
pfedpisu o obéhu ucetnich dokladli a vnitiniho kontrolniho systému, za vécnou a obsahovou
spravnost vSech pisemnych materiali predkladanych oddélenim.

CL.6
Organizacni a Fidici normy

SVC se pii své &innosti ¥idi zejména témito zakladnimi smérnicemi, které vydava statutarni
zastupce organizace. Tyto smérnice a zaroven dulezité doklady o cinnosti jsou soucasti
uklddané dokumentace ¢innosti:

Organizacni rad

Vnitini fad

Spisovy a skartacni fad

Vnitini platovy predpis

Smérnice BOZP a PO

Smérnice k vnitinimu kontrolnimu systému



- Smérnice k poskytovani cestovnich nahrad
- Smérnice k provozu sluzebnich vozidel

- Provozni ady uc¢eben a kluboven

- Smérnice k FKSP

- Smérnice ke stanoveni pracovni doby

- Skolni matrika

- Deniky zajmovych utvart

- Zapisy o provedenych inspekcich a kontrolach
- Plany prace a organizace Skolniho roku

- Vyrocni zpravy

- Ptehled pracovni doby zaméstnanctu

- Osobni spisy zaméstnancti

- Pracovni naplné

- Zapisy z porad pedagogu

CL7
Funk¢ni ¢lenéni

Strategie fizeni

Kompetence zaméstnanci v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich. Pracovni naplné¢ jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové tridy,
klicové oblasti pracovnich ¢innosti, komu je pracovnik ptimo podtizen.

rosr

Finan¢ni tizeni

Veskerou finan¢ni agendu, ucetnictvi, evidenci majetku, inventarizace vCetné realizace vnitiniho
kontrolniho systému zajistuje v SVC hlavni idetni a pokladni, které jsou internimi zaméstnanci
SVC a jsou piimo Fizeny feditelkou SVC.

Vypodet mezd a veskerych souvisejicich odvodii pro SVC zpracovava smluvni organizace.
Skola ma zfizen bézny ucet a uéet FKSP u Komeréni banky Opava.

roNr

Personalni fizeni

Persondlni agendu vede feditelka SVC, kterd vyhotovuje pracovni smlouvy, platové vyméry,
dohody a ostatni pisemnosti tykajici se pracovnépravnich vztahti. Podklady ke mzdam
pfipravuje komplexné za celé SVC feditelka SVC, piedava je smluvné sjednané organizaci.
Tato organizace sleduje také platové postupy a naroky zaméstnanct.

Personalni vztahy — tj. podfizenosti a nadfizenosti jsou feSeny Vv Organiza¢ni struktufe, ktera je
ptilohou tohoto organizac¢niho radu.

Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostiedki rozhoduje feditelka SVC spolu se spravkyni rozpoétu.

2. Navrhy na nakup na zékladé potieby piedkladaji vedouci oddéleni na zékladé navrhu
pedagogického nebo spravniho zaméstnance Vv rozsahu stanoveném Vv pracovnich
naplnich.

3. Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi na ekonomickém useku povéereny
zaméstnanec. Ten také vede inventarni seznamy veskerého majetku — dle smérnice.

4. Za ochranu evidovaného majetku podle inventarnich seznamid pro jednotlivé ucebny a
oddéleni odpovidaji jednotlivi zamé&stnanci na zakladé povéfeni v rdmci pracovni naplné a
dohod o hmotné odpovédnosti.

5. Odpisy majetku se tidi ustanovenimi piislusnych zakont a clankem XIIl. Zasad vztaht
organu statutarniho mésta Opavy k ptispévkovym organizacim.




Rizeni vychovy a vzdélavéani

SVC se pii organizaci vychovného piisobeni fidi platnymi predpisy k zijmovému
vzdélavani a vnitinim fadem SVC.

Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu predevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditelka, zastupce feditelky,
vedouci oddéleni. Ostatni zaméstnanci pak v ramci svych pracovnich naplni.

2. Ve styku s rodi¢i zaki jednaji jménem SVC rovnéz pedagogové SVC.

3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem SVC v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovniki.

Cl. 8
Pracovnici, prava a povinnosti a oceflovani prace

1. Kompetence zaméstnancu V jednotlivych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: klicové oblasti pracovnika, komu
je pracovnik piimo podtizen, jaké oddéleni (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu, o ¢em
sdm rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika, co predklada
k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jedna jménem SVC v externich
vztazich, jakd mimotadna opatieni ma ve své ptisobnosti.

3. Jednotliva oddé¢leni pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni
naplni vedouciho utvaru. Diraz je kladen na spolupraci jednotlivych oddéleni a Gtvari pfi
organizaci spolecné ¢innosti.

4. Zafazovani a ocefiovani pracovnikii se obecné fidi Zakonikem prace, naiizenim vlady CR
¢. 564/2006 o platovych pomérech zaméstnanct ve vetejnych sluzbach a spravé v platném
znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu SVC.

5. Prava a povinnosti zaméstnanct jsou dany Zakonikem prace, Skolskym zakonem,
zakonem O statni spravé a samospravé ve Skolstvi, pracovnim fadem pro pedagogické
pracovniky a ostatni pracovniky $kol a $kolskych zafizeni, vnitinim fadem SVC a dal§imi
obecné zdvaznymi pravnimi normami.

6. ZaméstnanCi jsou povinni plnit piikazy feditele, vedoucich zaméstnanci nebo jimi

poveétenych osob. Jsou povinni dodrzovat pracovni kazen, plné vyuzivat pracovni dobu,
dodrzovat bezpeCnost prace a predpisy PO, chranit majetek SVC, tadné zachazet
s inventafem SVC, seznamit se s vnitinimi piedpisy.

CL.9
Komunika¢ni a informacni systém

1. Informace vstupujici do SVC pfichazi k feditelce.
2. Reditelka rozhoduje, komu bude informace poskytnuta, ptfipadné kdo zalezitost nebo jeji

¢ast zpracuje.

3. Informace, které opousti SVC jako oficialni stanovisko SVC, musi byt podepsany

feditelkou, pokud neni vnitinimi smérnicemi upraveno jinym zptisobem.

Cl. 10
Bezpecnost a péce o zdravi

Pozarni ochrana a bezpecnost a ochrana zdravi pii praci je upravena smérnicemi, pro zajisténi
jsou vydany vnitini fady jednotlivych uceben, kluboven a salt, zaméstnanci a klienti jsou se
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smérnicemi seznamovani pfi zahajovacich schizkach. Rodice déti, zakt a studentd jsou
S vnitinim fadem seznamovani prostiednictvim jeho citace na ptihlaskach, které podepisuji.
Zaméstnanci jsou pravideln¢€ jednou rocné proskolovani v problematice BOZP a PO a v ramci
Skoleni piezkuSovani ze znalosti vyse uvedené problematiky.

ClL 11
Zavéreéna ustanoveni

1. Organizaéni fad je zavazny pro viechny zaméstnance SVC.
2. Organizacéni fad nabyva platnost dne 1. 9. 2017.

Vypracoval: Mgr. Sotia Wenzelova, feditelka SVC Opava

Schvalil: Mgr. Sotia Wenzelova, feditelka SVC Opava

Platnost ode dne: 1.9.2017

Ucinnost ode dne: 1.9.2017

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ciselnych pisemnych dodatk, které tvofi soucast tohoto
predpisu.

V Opavé dne 1. 9. 2017 Mgr. Sona Wenzelova

teditelka SVC Opava



