ORGANIZACNI RAD

STREDISKO VOLNEHO CASU MIROSLAYV, PRISPEVKOVA ORGANIZACE
JIHOMORAVSKEHO KRAJE

VSEOBECNA USTANOVENI

Nazev organizace:  Stiedisko volného ¢asu Miroslav, piispévkova organizace

Adresa: Kostelni 197/16, 671 72 Miroslav
ICO: 70285306

Pravni norma: piispévkova organizace
Ziizovatel: KU Jihomoravského kraje

Vymezeni hl. u¢elu: SVC plni funkei vychovné vzd&lavaci a rekreacni.

Jeho Cinnost je upravena zakonem ¢.76/1978 Sb. o sSkolskych zatizenich, v platném znéni
a provad¢jicimi predpisy k nému, zejména vyhlaskou ¢. 432/1992 Sb., o stfediscich pro volny
Cas déti a mladeze.

Statutarnim orgdnem organizace je feditel, jmenovany krajskou radou KUJMK. Ten je
odpové&dny rad¢ za ¢innost organizace. Pfi své ¢innosti je feditel povinen postupovat v souladu
s platnymi pravnimi piedpisy, spravnimi piedpisy kraje a jeho vnitfnimi organizacnimi
predpisy.

V souladu s témito povinnostmi feditel vydavé nasledujici ORGANIZACNI RAD.
Organizaéni tad vydava feditel SVC, ktery je opravnén provadét zmény a doplitky formou
¢islovanych doplikd.

Organiza¢ni ¥ad je zavazny pro viechny pracovniky SVC Miroslav.

1. OBECNE USTANOVENI SVC MIROSLAV

Na zéklad¢ ustanoveni §305 odst.1 zdkona ¢.262/2006Sb. zdkoniku prace v platném znéni
vydéava jako statutarni organ SVC Miroslav tento vnitini predpis.

2. UKOLY SVC MIROSLAV

Stfedisko volného ¢asu uskutecniuje vychovné vzdélavaci, pfipadné rekreacni ¢innost pro déti,
mladeZ nebo jejich rodice a dalsi dospélé zajemce:

a) pravidelnou zajmovou ¢innost,
b) pfilezitostnou z4jmovou Cinnost,



¢) prazdninovou Cinnost,

d) individualni ¢innost, soutéze a piehlidky,

e) nabidku spontannich aktivit,

f) uskute¢novanim vychovné vzdélavacich kurzi,

g) poskytovanim sluzeb s souladu se svym poslanim pro jiné organizace nebo
jednotlivce.

Cinnost stfediska volného ¢asu je zajisStovana po dobu celého roku.
Pravidelna zajmova ¢innost se uskutecnuje v zajmovych utvarech (ZU).

Ptilezitostna zajmova Cinnost je provadéna formou pribézné nabidky jednorazovych nebo
cyklickych akci zajmového nebo rekreaniho charakteru.

Prazdninova ¢innost zahrnuje letni, zimni, pobytové akce a soustiedéni zajmovych utvart.

Individualni ¢innost se zamétfuje na vychovné vzdé€lavaci praci s talentovanymi détmi
a mladezi, détmi se zdravotnim a jinym handicapem.

Spontanni aktivity jsou pribézné zajiStovany zdjmovou a rekreacni ¢innosti.

Stiedisko volného ¢asu poskytuje v souladu se ztizovaci listinou na zakladé podminek a potieb,
vychovné vzdélavaci ¢innost predskolnim zatizenim, Skolam a Skolskym zatizenim.

Stredisko volného Casu poskytuje v souladu se ztizovaci listinou pro ptedskolni zatizeni, skoly
a Skolskéd zafizeni nebo jiné spolky, sdruzeni, organizace a jednotlivce specialni kurzy,
organizaci kulturnich, zabavnych poradii a soutézi.

3. PRACOVNICI SVC MIROSLAV
VSeobecné povinnosti zaméstnanci, jejich odpovédnost a prava

a) Plnit piikazy feditele SVC.

b) Dodrzovat pracovni kazen a plné€ vyuzivat pracovni dobu.

c¢) Dodrzovat ptedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci a protipozarni
predpisy.

d) Chréanit majetek $kolského zafizeni a Setrn& zachazet s inventatem SVC.

e) ObdrzZet za vykonanou praci mzdu dle platnych pfedpist a ujednani.

f) Sezndmit se s ORGANIZACNIM RADEM pro zaméstnance $kol a §kolskych zafizeni
MSMT CR platnym od 1. 9. 2025.

Pracovni doba

a) Pracovni doba zaméstnanci pti plném pracovnim tivazku ¢ini 40 odpracovanych hodin
za tyden, s pruznou pracovni dobou, kterd vychazi z potteb chodu a ¢innosti organizace.

b) Mira pfimé vychovné prace pedagogického pracovnika je urena nafizenim vlady
¢.75/2005 ze dne 21. 2. 2005 O stanoveni rozsahu primé vyucovaci, primé vychovné
cinnosti pedagogickych pracovniku a ptisluSnym nafizenim teditele.
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Kazdy pracovnik je povinen si svou praci organizovat tak, aby mohla byt vykonavana
v normalni pracovni dob¢ podle pracovniho uvazku.

Za praci o sobotach a nedélich si vybira pracovni volno nejlépe do konce daného
kalendairniho mésice. Pievod téchto odpracovanych hodin na dal$i obdobi povoluje
feditel.

Praci prescas povoluje feditel.

Thned po prichodu na pracovisté provadi pracovnik zapis do knihy dochéazky, ktera je
ulozena na recepci. Uvadi dobu, kdy skute¢né ptisel na pracoviste.

Zapis provede i1 pfi odchodu ze zaméstnani. Uvadi dobu, kdy skutecné opustil
pracoviste.

Pii zméné pracovni doby, nez je stanovena, hlasi fediteli tuto skutecnost a uvede do
poznamek diivod této zmény.

Odchod v pracovni dob¢ k 1ékati/soukromé prokaze dokladem: propustkou.

Soukromé cesty béhem stanovené pracovni doby nejsou povoleny. Vyjimky udéluje
feditel po ptfedchozi domluvé. Pracovnik tyto uvolnéné hodiny nalezité odpracuje

a prokaze jejich odpracovani v daném kalenddinim mésici.

Pracovnik vykondvajici sluzbu dle rozpisu je povinen plnit tkkoly stanovené pro vykon
této funkce — povinnosti sluzby.

Povinnosti a prava reditele Skolského zarizeni

Jako statutarni organ je odpovédny v plné mife za chod SVC ve viech oblastech

a zastupuje SVC na vefejnosti. Jedna ve viech zaleZitostech jménem SVC.

Odpovida za dodrzovani predpisti, norem a smérnic v pracovn¢ pravni oblasti,

a to u vech zaméstnanci SVC.

Reditel #idi praci ostatnich pracovnikii zafizeni prostiednictvim:

- porad internich pedagogickych pracovnikil,

- provoznich porad vSech pracovnikd,

- individuélnich konzultaci.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich svétenych SVC, o hlavnich otazkach

hospodafeni, mzdové politiky a zajiStuje ucinné vyuzivani prosttedki hmotné

zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikli podle vysledka jejich

prace.

Schvaluje jménem SVC viechny dokumenty a materialy, které jsou predkladany KrU,

CSI a dalsim organtim.

Ve své funkeci se orientuje zejména na komplexni rozvoj vychovné vzdelavaciho procesu

v SVC, pro ktery vytvaii materialné technické, organiza¢ni a personélni piedpoklady,

socialni a persondlni funkce zatizeni.

Reditel SVC pii vykonu své funkce:

- je opravnén pisemné povéfit pracovniky SVC, aby &inili vymezené pravni ukony
jménem organizace,

- schvaluje organizaéni strukturu SVC a plany pracovnikii,

- rozhoduje o zéleZitostech SVC,

- odpovida za plnéni tkoll civilni obrany, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
prostiednictvim  povéfenych pracovnikii, planuje, organizuje, koordinuje
a kontroluje tikoly a opatieni k zabezpedeni ¢innosti SVC v této oblasti.

Ustanovuje do funkce, pfijima a propousti zaméstnance, zabezpeCuje persondlni

obsazeni SVC.
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Pravideln¢ provadi hodnoceni vysledki prace vSech pracovnikii, zajistuje jejich
odpovidajici platové zatazeni dle platové normy, osobni piiplatky a odmény. Natizuje
praci prescas, rozhoduje o Cerpani ndhradniho volna, o vhodnéjsi upravé pracovniho
casu. Poskytuje pracovni volno z dulezitych divodi pii osobnich ptekazkach v praci.
Vysila pracovniky na pracovni cesty, povéiuje pracovniky dalsimi ukoly.

Rozhoduje o Cerpani prostiedkit FKSP.

Organizac¢né zajist'uje inventarizaci majetku, jmenuje Cleny inventarizani komise.
Provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost na vSech usecich.

m) Zajistuje provadeéni predepsanych revizi.
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Odpovida za stanoveni a dodrzovani hygienickych zasad a norem pii ¢innosti SVC.
V dobé neptitomnosti feditele piebira jeho povinnosti zastupce feditele.

Povinnosti pedagogického pracovnika

Pracovnici jsou povinni zejména plnit vnitini zdvazné pokyny, které vydava feditel SVC
formou smérnic, pokynt a ptikazi.

Pracovnici jsou déale povinni plnit trvalé tkoly a ukoly uvedené v zapisu z porad
pedagogickych pracovnikii a v zapisech jednéni feditele se zaméstnancem.

Dodrzovat kédzen a plné vyuZivat pracovni dobu k plnéni pracovnich povinnosti.
Pracovnici jsou povinni se sezndmit a dodrzovat zavaznou dokumentaci SVC, zejména
Organizaéni ¥ad SVC, Vnitini #ad SVC, pracovni fad a provozni fady atd.

Ptimo pracuje s détmi nebo mladezi.

Osobn¢ vede zajmové utvary dle odbornosti nebo zajmi v rozsahu stanoveném
feditelem SVC.

Osobng, piipadné ve spolupraci s ostatnimi pedagogickymi pracovniky SVC, zajistuje
nepravidelné, prileZitostné, tdborové a vyukové Cinnosti a aktivity.

Vede pfiislusnou dokumentaci o své pifimé pedagogické praci (deniky, POZ z akci
nepravidelnych). Dokumentaci pravidelné odevzdava (ke kontrole, zatazeni do archivu
atd.) dle pozadavki vedeni SVC.

Dodrzuje stanovené terminy pro plnéni zadanych kol dle pokynt, ptikazil a natizeni
vedeni SVC.

Osobné provadi nabor do ZU piimo na 8kolach a 8kolskych zafizenich, v&etnd
propagace dalsich akci, které poiada v oblasti piisobeni SVC. Pfipravované akce
zajist'uje materialné, personalné a technicky. Dba na to, aby po ukonc¢eni nepravidelné
akce nebylo SVC ekonomicky ztratova.

Ma hmotnou odpovédnost a provadi vybér poplatkl za akce. Za tuto ¢innost nese plnou
zodpovédnost dle Zdkoniku prdce v platném znéni.

Je povinen se ucastnit $koleni Fidi¢i, BOZP a PO. Skoleni hlavnich i oddilovych
vedoucich tabora a dalSich Skoleni prohlubujici jeho pracovni schopnosti.

m) Snazi se kolem sebe vytvaret okruh spolupracovnikii z fad externich pracovniki, rodi¢t

n)
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a pratel SVC a tim zvy3ovat uroved vychovné vzdélavaci praxe.

Provadi, po dohodé s feditelem, hospita¢ni &innost u externich pracovniki SVC. O
hospitacich vede zdznamy.

Usiluje o dobré jméno SVC na vefejnosti.

Kromé¢ uvedenych pracovnich ¢innosti je povinen vykonéavat na pokyn feditele 1 dalsi
prace, souvisejici s ¢innosti SVC.
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Povinnosti spravce/Skolnika

Soustavné sleduje a vyhodnocuje technicky stav budovy a inventaie SVC.

Provadi a zajist'uje potfebné opravy, prebird provedené prace.

Zodpovida za funkci zabezpecovaciho zatizeni.

Mésicné sleduje Cerpani energii. A to zapisem jejich hodnot vzdy na zacatku mésice
do Knihy sluzby.

Zajistuje provoz kotelny.

Provadi regulaci topeni, kontroluje nakladani s elektrickou energii a vodou.

Organizuje a zajiStuje revize elektro, plyn, kotelna, hasici pfistroje, hromosvody,
télocvi¢né naradi, keramické pece a dalsi elektro z inventarniho seznamu.

Odpovida za potadek a bezpecnost ve vSech prostorach celého arealu, véetné chodnik.
Provadi uklid sn¢hu a posyp chodnikil. Seké travu na pozemcich.

Zodpovida za hospodateni s kontejnery na tfidény a komunalni odpad. Pfipravuje ke
SVoZzu.

Vyvésuje a udrzuje v poradku statni vlajku.

Provadi drobné opravy a Gpravy v celém aredlu, opravuje a vyméiuje zamky, zajistuje
zhotoveni novych klict, opravu lavic, zidli atd. Vyménuje a doplituje zarovky.

Zjisténé zavady a jejich odstranéni hlasi fediteli.

Povinnosti uklizecky

Udrzuje ptidélené prostory v Cistoté a vzorném potfadku. Provadi kazdodenni bézny
uklid, tydenni tklid a mimotadny uklid.

Béznym utklidem se rozumi:

- Setfit na vlhko podlahy v celé budové.

- Vysat zatéZové koberce a rohozky, ptipadné koberce v mistnostech.

- Umyt sedadla zachodt, splachovadla a kliky dvefi.

- Proplachnout pisoary, umyt umyvadla a zachody piislusnym cisticim prostfedkem.
- Vybrat a vy¢istit odpadkové koSe.

- Pouzivat dezinfekéni a Cistici prostiedky urcené k Cisténi jednotlivych povrch.
Tydennim uklidem se rozumi:

- Set¥it prach na nabytku a dal§im vybaveni SVC a jejich piisluenstvi.

- Umyt obkladové dlazdice na zachodech, sprchovych koutech a v kuchyiice.

- Vycistit zrcadlovou sténu.

- Zamést a uklidit schody do budovy.

Velkym uklidem se rozumi:

- Umyt okna i jejich rdmy, vylestit okenni tabule.

- Umyt vSechen nabytek, dvefe a svétla.

- Uklidit — zamést dvir. Vytrhat trdvu kolem zdi budovy.

Uklizecka pouziva pii praci ochranné prostredky, dodrzuje piedpisy o ochrané zdravi
a bezpecnosti prace.

Zavady hlasi fediteli.



4. Organizacni a Fidici normy

SVC se pii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvoti sou¢asti
vnitiniho systému SVC.

V SVC neptisobi odborova organizace, proto feditel SVC vydava vnitini platovy piedpis.

Vnitini platové predpisy jsou zavazné pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance.
Nabyvaji G€innosti dnem, ktery je v ném uvedeny.

Zameéstnavatel je povinen zaméstnance sezndmit s vydanim vnitinich ptedpisi.
5. Funkéni (systémové) ¢lenéni

Kompetence pracovnikll v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

Pracovnici pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych feditelem.

interni pedagogicti

pracovnici Miroslav ) o o
externi pedagogicti pracovnici

Miroslav + vybrand MVC

ekonomka, ucetni

externi pedagogicti pracovnici
MVC

reditelka

zastupkyné reditelky, skolnik
administrativni

pracovnice uklize¢ka

6. Vedeni porad

Porady vSech pracovnikl svolava feditel operativné dle potieby minimalné€ 1 x za mésic.
Provozni pedagogické porady svolava feditel 1x za tyden.

Externi pracovniky na pracovni poradu svolava alespon 1x ro¢né.

Individualni porady feditele s pracovniky se konaji na pozadani pracovnikii SVC nebo je mtize
teditel svolat kdykoliv.

Zaznam z porady vyhotovi ureny pracovnik, zdpis z porady podepisi vSichni zic¢astnéni
pracovnici.

7. Finan¢ni Fizeni



Za ukoly spojené s finanénim fizenim zodpovida feditel SVC a ekonomka SVC.

Ugetni agendu vede v plném rozsahu ekonomka SVC.

8. Personalni fizeni

Personalni agendu vede v plném rozsahu feditel SVC.

Novi pracovnici jsou vyhledavani na zakladé vybéru &i potieby, zajistuje feditel SVC.
Piijimani novych pracovnikil zaji$t'uje administrativné feditel SVC.

Sledovani platovych postupt a naroki pracovnikil zajist'uje feditel a ekonomka SVC.

Zatazovani pracovnikl zajistuje feditel SVC.

9. Materialni vybaveni
O nakupu hmotnych prostiedkii na zabezpeéeni zajmového vzdélavani rozhoduje feditel SVC.

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi ekonomka SVC.

10. Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se tidi platnymi Skolskymi ptedpisy a Vnitinim
Fadem SVC.

Za vedeni pedagogického procesu zodpovidaji fediteli pedagogové volného Casu a externi
pedagogicti pracovnici.

Vychovné vzdéldvaci proces zajmového vzdelavani vychazi ze Skolského vzdélavaciho
programu.

Reditel dle povahy a charakteru &innosti povéfuje pracovniky vedenim pedagogické
dokumentace.

11. Externi vztahy
Oficialng zastupuje SVC feditel. Ostatni pracovnici dle svych pracovnich naplni.

Ve styku se zdkonnymi zastupci ucastnikl zdjmového vzdélavani jednaji jménem SVC i ostatni
pracovnici.

Rozsah zmocnéni pro jednani jménem SVC v externich vztazich je stanoven feditelem.



12. Pracovnici a ocefiovani prace
a) Vnitini principy fizeni a oceniovani

Zarazovani a ocenovani pracovnikll se obecné fidi zdkonem ¢. 262/2006 Sb. zakonikem prace
v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vaitrnim platovem predpisu SVC.

b) Prava a povinnosti pracovniktl

Jsou dana Zakonikem prace, Skolskym zakonem, Vyhldaskou o zajmovém vzdeélavani, Vnitinim
radem SVC, Pracovnim radem a dal§imi obecné€ zavaznymi pravnimi normami.

13. Komunikaéni a informacni systém
Zaméstnanci pravidelné komunikuji s feditelem.

Zalezitost, které nesnesou odkladu a vyZzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpedi z prodleni, je tfeba vytidit okamzité bez ohledu na neptitomnost feditele.

Oficialni informace vstupujici do SVC piichazi k fediteli. Reditel rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, ptipadné kdo zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

Informace pfichazejici na ostatni iseky prebira pracovnik useku a informuje feditele, ten
nasledné rozhodne, kdo zalezitost nebo jeji ¢ast na daném useku zpracuje.

Informace, které opoustéji SVC jako oficialni stanovisko, musi byt podepsany feditelem.

Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikl, se zvetejiiuje individudlné

v kancelafi pedagogii nebo jsou pracovnici informovani na poradé.
Zakladni informacni kandly jsou:

- Pedagogické a provozni porady

- Vyvésky v kancelafich, plakatovaci plochy

- Operativni porady pracovniki

- Jednéni feditele SVC s rodici

- Zadosti o vydani informaci (v souladu se z. 106/1999 Sb. o svobodném piistupu
k informacim)

- Socidlni a webové stranky zafizeni

Dne 1. 9. 2026 reditelka: Mgr. Eva Hordkova



