ORGANIZAENiI RAD  Animo

vydalo Sttedisko volného &asu, ANIMO, Zamberk s G€innosti od 1. 1. 2026

CLANEK €. 1
UVODNi USTANOVENI

Stfedisko volného &asu, ANIMO, Zamberk (dale ,SVC“), ul. 28. Fijna 713 je zfizeno jako
pfispévkovd organizace mésta Zamberka — zfizovaci listinou, na zakladé usneseni
Zastupitelstva mésta ¢. 1427/10 ze dne 21. 9. 2010.

Stiedisko volného ¢asu, ANIMO, Zamberk je zafazeno v rejstiiku $kol a $kolskych zafizeni
v souladu s § 143 odst. 1 a podle § 149 odst. 4 zakona 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim,
strednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisQ,
jako Skolské zafizeni — s pravni formou prispévkové organizace Rozhodnutim Krajského uradu
Pardubického kraje C.j.: SpKrU 83179/2010 OSKT

Organizaéni Fad je zavazny pro viechny pracovniky SVC bez vyjimky. Organiza¢ni fad vydava
Feditel SVC.

Organizacni rad vychazi zejména z téchto platnych zdkonU a obecné platnych norem:

e Vyhlaska ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani

e Zakon €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim a vys$sim odborném
vzdélavani (Skolsky zakon)

e Zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné nékterych zakona.

e Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

Clanek €. 2
HLAVNi PREDMET CINNOSTI

SVC uskuteéhiuje &innost ve vice oblastech zajmového vzdélavani v souladu s pravnimi
predpisy, zejména podle § 111 a § 118 a vyhlasky &. 74/2005 Sb. Podle Vyhlasky MSMT CR
¢.74/2005 Sbh. je zdjmové vzdélavani organizace volného cCasu déti, mladeze, pfipadné i
dospélé populace a realizace nabidky zajmové Cinnosti, vzdélavacich a dalSich aktivit.
Zajmova Cinnost se uskutecnuje témito formami:

a) prilezitostnou vychovnou, vzdélavaci, zajmovou a tematickou rekreacni ¢innosti

b) pravidelnou vychovnou, vzdélavaci a zajmovou ¢innosti

c) taborovou Cinnosti

d) osvétovou cinnosti véetné shromazdovani a poskytovani informaci pro déti zaky a
studenty, popfipadé i dalsi osoby

e) individualni praci, zejména vytvarenim podminek pro rozvoj nadani déti, zaku,

f) studentl vyuZitim oteviené nabidky spontannich ¢innosti
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Ucastniky zajmového vzdélavani jsou déti, zaci a studenti; dale pedagogicti pracovnici, zakonni
zastupci nezletilych ucastnikd, popfipadé dalsi fyzické osoby.

Clanek €. 3
DOKUMENTACE
SVC vede tuto dokumentaci o ¢innosti:

a) Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejsttiku a o jeho zménach, véetné vsech podkladu

b) Skolni matrika

c) Skolni vzdélavaci program

d) Elektronické deniky zajmovych utvar(

e) Vnitfni fad, Organizacni rad

f) Kniha drazd

g) Protokoly a zdznamy o provedenych kontroldch a inspekéni zpravy

h) Persondlni a mzdovou dokumentaci, hospodarskou dokumentaci a Ucetni evidenci a
dalsi dokumentaci stanovenou zvlastnimi predpisy

i) Plan dalsiho vzdélavani

Skolni matrika obsahuje tyto udaje:

a) jméno, pfijmeni, rodné Cislo, statni obcanstvi a misto trvalého pobytu

b) datum zahdjeni a ukonéeni zajmového vzdélavani

c) udaje o zdravotni zpUsobilosti

d) oznaceni Skoly, v niz se dité, zdk nebo student vzdélava

e) jméno a prijmeni zakonného zdastupce, misto trvalého pobytu, emailovou adresu,
telefonické spojeni

Clanek ¢. 4
ORGANIZACE PRACOVNI CINNOSTI

A. Organizacni ¢lenéni

1. Statutdrnim zastupcem SVC je teditel, ktery Fidi jeho &innost jako pfispévkové
organizace a je za jeji vysledky odpovédny zfizovateli. Reditele jmenuje zfizovatel.

2. Organizace se ¢leni na tyto organizacni Utvary: oddéleni.

Vedouci utvar( (jednotlivych oddéleni) urcuje reditel. Vedouci oddéleni v souladu s
naplni ¢innosti oddéleni a v rdmci pravomoci stanovenych feditelem organizace fidi
¢innost svych oddéleni. Jsou opravnéni jednat jménem organizace v rozsahu
stanoveném reditelem.

4. SVC poskytuje vzdélavani i na jinych mistech, nez ma sidlo. Aktualni vyéet pracovist,
kde se poskytuje vzdélavani je v pfehledu zajmovych Gtvar( (dale ZU) vydédvaném vidy
pro dany Skolni rok. Nékterd pracovisté se vSak nezapisuji do rejstfiku Skol, protoze
podléhaji dynamickym zmé&ndm vzhledem k moZnému nenaplnéni ZU, tedy nevyuZiti
pracovisté v daném roce.



B. Rizeni prace

ORGANIZACNI STRUKTURA

Stfedisko volného ¢asu, ANIMO, Zamberk

REDITEL/KA

/ PEDAGOG
EKONOM/KA VOLNEHO CASU \

l l zastupce reditele

UKLID  UDRZBA EXTERNI PRACOVNICI

pedagogové volného Casu
s dilci pedagogickou Cinnosti -
vedouci zajmovych Utvaru

v Vv

PEDAGOGOVE VOLNEHO CASU
vedouci oddeéleni

l

EXTERNI PRACOVNICI

pedagogové volného Casu
s diléi pedagogickou Cinnosti -
vedouci zajmovych Utvaru

1. Statutdrnim organem opravnénym jednat jménem organizace je reditel.

2. Reditel jmenuje a odvoldvd svého zastupce, stanovuje pracovni naplné, provadi
kontrolu dle planu kontrolni ¢innosti.

3. Rediteli jsou podfizeni tito pracovnici: zastupce Feditele, pedagogové volného ¢&asu,
ekonomka. Zastupci jsou podfizeni pedagogové volného ¢asu dle uréenych kompetenci
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feditelem a v dobé zastupovani reditele. Pedagogim volného casu jsou podfizeni
pedagogicti pracovnici s dil¢i pedagogickou cinnosti pracujici na zakladé dohod
konanych mimo pracovni pomér. Ekonomce jsou podfizeny uklize¢ky a udrzbar.

Prace SVC je Fizena prostiednictvim $kolniho vzdélavaciho programu, organizacnich a
individualnich porad.

Organizacni (provozni) porady svoldva feditel dle potieby, zucastiuji se jich vsichni
pedagogicti pracovnici pracujici na zakladé pracovni smlouvy (interni).

Poradu pedagogickych pracovnik(i pracujicich na zakladé dohod konanych mimo
pracovni pomér svolava feditel zpravidla jedenkrat rocné, a to pfi ukonceni ¢innosti
zajmovych utvara.

Individualni porady feditele s ostatnimi pracovniky se konaji na pozadani pracovnik
SVC nebo je feditel maze svolat kdykoliv.

C. VnitFni predpisy a smérnice

1. Organizace se pfi své cinnosti fidi zejména zadkladnimi organizacnimi predpisy a

vnitfnimi smérnicemi. V organizaci jsou tyto a dalsi predpisy a dokumenty
zverfejiiovany na misté obvyklém. Na zdkladé informace/upozornéni feditele jsou
pracovnici povinni se s predpisy seznamovat a fidit se jimi.

D. Organy fizeni

1.

Reditel organizace — nejvy3sim fidicim ¢lankem v organizaci je Feditel. Rizeni zajistuje
predevsim prostfednictvim smérnic, vnitfnich predpisd a pokyn(, které vydava
pisemné a ustné.

Zastupce reditele — Fidi ostatni pedagogy volného ¢asu v oblasti pfilezitostné zdjmové
¢innosti a taborovych aktivit, a dalSich oblasti ur¢enych reditelem. Pracovniky také fidi
v dobé nepritomnosti feditele.

Vedouci oddéleni — fidi podtizené pracovniky svého organiza¢niho utvaru (oddéleni).
Zpravidla se jedna o externi pracovniky pracujici na zdkladé dohody. Vedouci oddéleni
je tedy opravnén organizovat praci jinych zaméstnanc, fidit a kontrolovat jejich praci
a dava k tomu ucelu zavazné pokyny. Vedouci oddéleni v pfipadé potreby zastupuji
feditele organizace v rozsahu a kompetencich uréenych reditelem.

E. Pfiprava na priaci, zhodnoceni

1.

3.

P¥ipravy na veskerou ¢innost SVC se konzultuji s feditelem nebo dle kompetenci
uréenych feditelem se zastupcem reditele.

Ptiprava ¢innosti, do kterych je zapojeno vice pracovniku, se predklada na provoznich
poraddch pracovnik(, a to dostate¢ném predstihu. Zodpovédny pracovnik (vedouci
akce, vedouci tabora) se urci na poradé pracovnikd predem.

Zhodnoceni aktivit provede reditel nebo zodpovédny pracovnik ndsledné po konani
aktivit.



F. Styk s organizacemi a institucemi, styk s vefejnosti

1.

Pracovnik SVC spolupracuje s pracovniky a institucemi, které pracuji s détmi, mladezi,
eventudlné s dospélymi, a to zejména v oboru jeho ¢innosti. Jedna pouze v ramci své
pravomoci, jeji rozsah je pracovnikovi uréen feditelem.

Na tuto ¢innost se pracovnik peclivé pripravi a nasledné informuje feditele o Ukolech
a zavérech, vyplyvajicich z téchto akci pro ¢innost SVC.

PFi jakékoli €innosti se pracovnik SVC chova ukaznéné, distojné a taktné. Vystupuje
tak, aby neugkodil povésti SVC (spisovna €estina, pravdivé informace, vhodné oblegeni
a vystupovani atd.).

K jednani na Gradech pfistupuje pracovnik SVC ve vyjimeénych pfipadech a vidy po
konzultaci s reditelem.

Styk s rodic¢ovskou verejnosti je zajistovan v dobé Urednich hodin, kdy vedeni s rodici
konzultuje a fesi jejich pozadavky, pfani, stiznosti atd.

PFi pisemném styku se pracovnik fidi pravidly pro pisemny styk (hlavickovy papir,
spisovna cestina, vhodny obsah i Uprava textu).

G. Pracovni doba a nepFitomnost v praci

1.

Pracovni doba pIné zaméstnanych trva v priméru 40 hodin tydné. Ekonomka pracuje
v rezimu rovnomérné rozvrzené pracovni doby, u pedagogickych zaméstnancl a
uklizecky je doba nerovnomérné rozvriena, a to dle ZP § 78, odst. 1, pism. m).

Je-li z provoznich dlvodi nutné vykonat praci mimo béznou pracovni dobu, jedna se
pouze o presuny pracovni doby. Nejedna se o praci pfescas.

Pokud pracovnik i vedouci zaméstnanec vykondva v sobotu a nedéli nebo ve svatek
praci, ndlezi mu pfriplatek dle § 114 a § 115 zakoniku prace. Pfesun administrativni
nebo provozné technické cinnosti z béZného pracovniho dne na sobotu a nedéli,
pripadné svatek, je moiny pouze ve vyjimeénych pripadech, ktery povoluje reditel.
Casové rozvrieni (plan) pfitomnosti zaméstnanct v jednotlivych dnech je vedeno
v tydennim prehledu.

V pfipadé nemoci je pracovnik povinen podat neprodlené zpravu fediteli, v pfipadé
externich pracovnikd svému vedoucimu oddéleni.

Pfedem neohldseny pozdni pfichod se poklada za naruseni pracovni kdzné (s vyjimkou
nemoci pracovnika, nemoci v rodiné, vypadku dopravnich spojl). Za naruseni pracovni
kazné se rovnéz poklada opozdéné zahajeni ¢innosti zajmovych utvar(, neuskuteénéni
akce vinou pracovnika. Nastanou-li zavazné okolnosti, které pracovniku neumozni
zajistit osobné akci, je povinen nejpozdéji 1 hodinu pfed akci oznamit tuto skutec¢nost
fediteli. Ten je v této situaci opravnén rozhodnout o ndhradnim personalnim zajisténi,
eventualné o zruseni akce.



Clanek €. 5
POVINNOSTI JEDNOTLIVYCH PRACOVNIKU

A. Zakladni povinnosti

1.

Pracovat svédomité a fadné podle svych sil a schopnosti, pIné vyuZivat pracovni doby,
dodrZovat pracovni kdzen a zdsady kolektivni spolupréce.

Dodrzovat predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a predpisy pozarni
ochrany.

Znat a plnit ukoly vychovné prace, pedagogicko-organizacni predpisy, hygienické
predpisy a predpisy smérujici k zajisténi BOZP, pokud se tyto predpisy vztahuji k jejich
praci.

Radné hospodafit se svéfenymi prostiedky a ochrafiovat majetek SVC pred
poskozenim, odcizenim, zni¢enim. V pfipadé zavinéni poskozeni, ztraty ¢i zniceni
uhradit Skodu.

Usilovat soustavné o vytvoreni dobrého vztahu a dlvéry rodicl a verejnosti k zafizeni.
Oznamit dilleZité osobni Gdaje a zmény fediteli SVC.

Uposlechnout pokynu nadfizeného pracovnika (zjisti-li pracovnik, Ze pokyn nebo ukol
je v rozporu se zdkonem nebo jinymi pravnimi predpisy, nebo Ze by provedenim
uloZzeného ukolu vznikla Skoda, ma na to feditele upozornit jeSté pred provedenim
ukolu, popftipadé si zadani ukolu vyzada od reditele pisemné).

Na pracovisti dodrZzovat poradek, peclivé uklizet pomUcky a pracovni misto.

Pti praci s osobnimi ¢i citlivymi Udaji nedopustit jejich zneutZiti tfeti osobou.

B. Povinnosti feditele SVC

1.

Reditel #idi SVC po strance pedagogické, odborné a ekonomické. Stanovuje organizaéni
podminky provozu SVC. Odpovida za to, ze SVC poskytuje sluzby v souladu s platnou
legislativou. Odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélani a Skolskych
sluzeb.

Zastupuje SVC na vefejnosti, U¢astni se jednani, kterd maji i $ir$i vztah s organizaci.
Ridi se vnitinimi smérnicemi SVC.

Zabezpecuje radné sezndmeni pracovnikl s Organizacnim fadem, Vnitfnim platovym
predpisem, s Vnitfnim fadem a s dalsimi pfedpisy vztahujicimi se k praci v SVC.

Na zakladé potreb a pozadavk( zfizovatele vypracovava rozpocet, predklada rozbor
hospodareni.

Kontroluje c¢innost hospodareni, zajistuje vnitfni kontrolni systém, dojednava
hospodarské smlouvy, potvrzuje faktury a objedndvky. Odpovida za pouziti financnich
prostredkl statniho rozpoctu v souladu s ucelem, na ktery byly poskytnuty. Sleduje
cerpani financnich prostredka.

Kontroluje dodrzovani pravnich norem vztahujicich se k ¢innosti vSemi pracovniky,
jejich pracovni vysledky, vedeni dokumentace, evidenci majetku.

Jmenuje inventarizaéni komisi a dohlizi na fadnou inventarizaci majetku.



10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24,

V oblasti vykonu statni spravy rozhoduje feditel SVC o vysi, snizeni nebo prominuti
Uplaty za poskytovani zajmového vzdélavani, podminéném vylouceni a vylouceni
ucastnika z Cinnosti

Kontroluje spravné vedeni dokumentace SVC.

Spolurozhoduje o provadéni oprav, revizi a celkové udrzbé budovy SVC.

Vytvaii podminky pro vykon inspekéni €innosti CSI a pfijima naslednd opatfeni.
Postupuje dle planu kontrolni ¢innosti a vede zaméstnance k jeho napliiovani.

Vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikl, organizuje kariérni
rast zaméstnancd.

Organizuje Skoleni BOZP a PO, zajistuje a kontroluje ochranné pomducky pro
zaméstnance.

Je povinen pecovat o vytvareni a rozvijeni pracovné pravnich vztah( v souladu se
zakonikem préce, s ostatnimi pravnimi predpisy a dobrymi mravy.

Zajistuje péci o zaméstnance dle planu FKSP.

Musi zajistit rovné zachazeni se zaméstnanci a dodrZovat zdkaz jakékoli diskriminace
zaméstnanc( i uchaze¢l o zaméstnani.

Svolava provozni porady a pedagogické rady.

Zpracovava skolni vzdélavaci program.

Spravuje elektronickou matriku.

Vede statistiku SVC, sleduje a shromazduje podklady k vyhodnoceni viech &innosti
SVC. Pripravuje podklady pro hodnoceni ¢innosti SVC.

Ridi oblast public relations a vydavani propagaénich material(.

Zodpovida za grantovou ¢innost SVC.

B. Povinnosti zastupce feditele SVC

1.

o v AW

Zastupce feditele je pfimo podfizen rediteli. V dobé nepfitomnosti feditele jej
zastupuje v rozsahu jeho prav a povinnosti.

Ridi, organizuje, kontroluje a dava zavazné pokyny ostatnim pedagog(im volného &asu
v oblasti pfileZitostné a taborové &innosti SVC.

V ramci svého rozsahu spravuje elektronickou skolni matriku.

Je vedoucim pedagogickych praxi.

Spolu s reditelem zpracovava skolni vzdélavaci program.

Podili se na hodnoceni vedoucich oddéleni.

C. Povinnosti pedagoga volného ¢asu, vedouciho oddéleni

1.

Pedagog volného casu fidi praci pedagogickych pracovnikd pracujicich na zakladé
dohod konanych mimo pracovni pomér v ptidélenych zU.

Zajistuje organizacné a materidlné ¢innost ZU na svém oddéleni a predklada rediteli
materidlni pozadavky na ¢innost ZU.

Kontroluje elektronické deniky ZU a pomdaha odstrafiovat nedostatky v jejich vedeni.
V rdmci svého oddéleni vede personalni dokumentaci externich pracovnika.

Ridi pedagogickou préci externich pracovnik(i prostfednictvim konzultaci a hospitaci.



6.

10.

11.

Podili se na zpracovani podklad(i k odménovani externich pracovnik(l v jednotlivych
mésicich.

V ramci svych kompetenci spravuje elektronickou Skolni matriku.

Organizuje a pfipravuje prilezitostné akce a tabory a ucastni se jich — jako fadovy
pracovnik ¢i jako vedouci akce, tabora. Vedouci akce/tabora je zodpovédny za
propagaci, sestaveni rozpoCtu, za persondlni a organizac¢ni zabezpeceni akce, za
vyhodnoceni akce, vyuctovani a uklid.

Zucastnuje se praci na vylepSovani pracovniho prostredi véetné uklidu.

Dle rozvrhu zajidtuje v budové SVC ranni &i odpoledni sluzbu — povinnosti sluzby spolu
s rozvrhem sluZeb v kancelaFi SVC.

Neprodlené hlasi fediteli veSkeré zavady z oblasti bezpecnosti prace, ochrany zdravi a
pozarni ochrany. Je zodpovédny za bezodkladné hlaseni Urazu a provedeni
pocatecniho zaznamu o Uraze, dojde-li k pojistné udalosti.

D. Povinnosti pracovnikl pracujicich na zakladé dohod konanych mimo pracovni

pomeér

1.

Zabezpecuje ¢innost zajmového vzdélavani (dale ZV) dle dohody, kterou uzavrel se
sVC.

Je povinen se sezndmit s Vnitfnim fadem SVC a zasadami BOZP a PO.

Na pocatku cinnosti provede proskoleni vSech ucastnikll ZV o bezpecnosti prace a
seznami je s dalSimi predpisy platicimi pro jejich ¢innost.

Pfejima odpovédnost za ucastniky ZV v dobé konani ¢innosti.

Vede elektronicky denik zajmového Gtvaru (dale ZU) véetné vykazu prace. Zpracovava
roéni plan ¢innosti ZU a na konci ¢innosti pfedklada pisemné zhodnoceni ¢innosti (vie
v ramci elektronického deniku).

V pripadé taborové &i prilezitostné Cinnosti vede prislusnhou dokumentaci.

Dba na spravné zachdzeni s materidlnim vybavenim a dba na jejich ochranu pred
poskozenim.

Ucastni se porad pracovnikd SVC dle pokynd.

Podava navrhy na zlepeni ZV SVC.

E. Ekonomka — ucetni

1.

o v s wWN

N

Podle zdkona ¢. 320/2001 sb., o finanéni kontrole ve verejné spraveé ve znéni pozdéjsich
predpist a provadéci vyhlasky ¢. 416/2004 sb. je povérena spravcem rozpoctu a hlavni
ucetni.

Vede persondlni, mzdovou a ucetni agendu véetné vedeni pokladny.

Vypracovava podklady pro rozpocéet SVC a rozpocet FKSP.

Prabézné podava zpravu o hospodareni rediteli.

Zpracovava ucetni uzaveérky, statisticka hlaseni a hlaseni pro zfizovatele a statni spravu.
Vede pomocné rozpocty, registruje prijmy a vydaje, vede prehled o pfirlistcich majetku
v kalenddarnim roce.

Sleduje spotfebu energii, pracuje s E-managerem.

Ridi praci uklize¢ek a udribare.



F. Ostatni pracovnici SVC
Pracovnici neuvedeni ve vyctu pracovnich pozic v této smérnici, plni povinnosti dle pracovni
smlouvy — popisu prace a pokyn( svych nejbliz$ich nadfizenych a Feditele SVC.

Clanek €. 6
HOSPODARENI A SPRAVA MAJETKU

1. Hospodateni v SVC se Fidi predeviim zakonem ¢&. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech Gzemnich celk(, ve znéni pozdéjsich predpisd, vnitfnimi smérnicemi SVC,
které jsou ulozeny u feditele SVC.

2. Spravou majetku je povéren feditel SVC. Ridi se podle zdkona o Géetnictvi & 563/1991
Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu.

3. Vyrazovani majetku provadi inventarizacni komise.

Clanek &. 7
HYGIENA A BEZPECNOST PRACE

1. VSichni pracovnici se povinné zucastnuji Skoleni BOZP a PO.
Vsichni pracovnici SVC dodrzuji pfi praci bezpeénostni a zdravotni pfedpisy a kontroluji
jejich dodrzovdani pracovniky pracujici na zakladé dohod konanych mimo pracovni
pomér a détmi — ucastniky ZV.

3. VSichni pracovnici se podrobuji vstupnim Iékarfskym prohlidkdm, zavéry prohlidky
zaznamenava lékar na formuldr, ktery je uloZzen v osobni dokumentaci pracovnika.

4. SVC vede evidenci Urazd Ucastnik(l zajmového vzdélavani, k nimz doslo pfi ¢innostech
souvisejicich se zajmovym vzdélavanim.

5. SVC vede evidenci pracovnich Grazd.

Clanek €. 8
ZAVERECNA USTANOVENI

Zmény v organizaénim fadu SVC ANIMO je moZné provadét pouze, vyzaduje-li to:
a) novelizace zakonnych ¢i jinych obecné platnych norem
b) zmény v provozu a organizaci SVC

Tento Organizacni fad nabyva ucinnosti dne 1. 1. 2026.

Stredisko volného casu,
ANIMO, Zamberk
ul. 28. fijna 713, 564 01 ZAMBERK
iC: 72087650 @
tel.: 603 876 667, 465 612 741
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Mgr. Lucie Klukova, feditelka



