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1. Zakladni ustanoveni
Cl. 1

Stiedisko volného éasu RADOVANEK, (dale jen SVC) je pfispévkovou organizaci
zfizenou Plzenskym krajem.

Zakladni poslani SVC stanovuje zfizovaci listina (viz PFiloha é. 1).

Organizaéni Fad upravuje vnitfni organizaéni strukturu SVC, zakladni naplri &innosti a
kompetence jeho jednotlivych soucasti.

Organizaéni fad je zavazny pro véechny zaméstnance SVC.

2. Organizaéni ¢lenéni SVC

Cl. 2
Useky

K zajisténi poslani a tkolt vymezenych zfizovaci listinou se SVC ¢&leni na:
e Uusek fizeni

e Usek odbornych ¢€innosti

e Usek ekonomicko-spravni

Cl. 3
Pracovisté

Useky realizuji svoji &innost na jednotlivych pracovistich.
Z hlediska dislokaéniho se SVC déli na dvanact pracovist:

Pallova 19, Plzen

Ledecka 23, Plzen
Petfinska 43, Plzen

Sady Pétatficatniku 3, Plzen
Komenského 42

Vejprnicka 56

Nade Mzi 1

Kaznéjov, Pod tovarnou 333
. Nedtiny 34

10.Manétin 12

11.Kozolupy 1

12.Stani¢ni 54
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Mista poskytovaného vzdélavani (pracovisté) a kontakt na vedouci pracovniky

zodpovidajici za organizaci a vedeni pracovist’

1. SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani Pallova 52/19, Vychodni
Pfedmésti, Plzer

Mgr. Ivana Pokorova — 777 495 732, pokorova@radovanek.cz

2. SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani Ledecka 23, Plzen
Ivana Jeslinkova - 777 495 751, jeslinkova@radovanek.cz

3. SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani Petfinska 43, Plzefi

Mgr. Lucie Stvanova- 723 116 877, stvanova@radovanek.cz

4. SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani sady Pétatticatnikil 3, Plzef

Bc. Iveta Slajerova, 778 437 871, slajerova@radovanek.cz

5. SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani Vejprnicka 56, 318 00 Plzefi
Mgr. et Mgr. Milan Severa, 777 495 744, severa@radovanek.cz

6. SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani Komenského 42, Plzen
Marcel Hlavag -777 495 733, hlavac@radovanek.cz

7. SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani Nade Mzi 1, Plzeri - Skvrfiany
Marcel Hlavag -777 495 733, hlavac@radovanek.cz

8. SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani, Pod Tovarnou 333, Kaznéjov
Miroslav Tischler - 605 278 215, tischler@radovanek.cz

9. SVC RADOVANEK - misto poskytovaného vzdélavani, Manétin 12, Manétin
(pronajem t&locviény a prostor ve tfidach v ZS Manétin)

Lenka Mazuchova - 731 410 716, mazuchova@radovanek.cz

10. SVC RADOVANEK_, misto poskytovaného vzdélavani Nectiny 39, Neétiny
(pronajem prostor v télocviéné a ve tfidach ZS v Neétinech a prostory muzea)
Miroslav Tischler - 605 278 215, tischler@radovanek.cz



11. SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani Kozolupy 1, 330 32
(pronajem prostor v ZS Kozolupy)
Béla Kavinova - 739 220 466, kavinova@radovanek.cz
12. SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani, Stani¢ni 72, 312 00 Plzer —
Doubravka

Bc. Simona Andersova 777 495 746, andersova@radovanek.cz

Sumar nemovitého majetku vCetné zakresu dislokace pracovist’ (viz Pfiloha €. 3).

Cl. 4

Usek Fizeni
Usek fizeni SVC tvofi:
= feditelka,
= zastupce Feditelky pro ekonomickou a spravni oblast,
= zastupce Feditelky pro pravni a pedagogickou oblast
= vedouci pracovist.

] Cl.5
Usek odbornych €innosti

Usek odbornych ¢&innosti realizuje jednotlivé formy neformalniho a zajmového
vzdélavani na jednotlivych pracovistich. Pfi své Cinnosti vychazi zejména ze zakona
¢. 561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), v platném znéni a Vyhlasky €. 74/2005 Sb., o zajmovém
vzdélavani, v platném znéni.

Vybrané oblasti €innosti jsou realizovany v souladu s dalSimi platnymi pravnimi
predpisy pro oblast Skolstvi, zejména pak Vyhlaskou €. 55/2005 Sb., o podminkach
organizace a financovani soutézi a prehlidek v zajmovém vzdélavani, apod.

Usek odbornych ginnosti fidi prostfednictvim vedoucich pracovist feditelka SVC. Usek
je tvofen vemi pedagogickymi pracovniky SVC.

) Cl. 6
Usek ekonomicko-spravni

Usek ekonomicko-spravni je fizen zastupkyni feditelky. Je tvofen pracovniky pro
ekonomiku a spravu majetku, ekonomickymi, hospodarskymi a spravnimi pracovniky
SVC.

Usek ekonomicko-spravni zabezpeduje financovani a hospodafeni organizace
v souladu s pfisluSsnymi pravnimi pfedpisy, zejména pak zakonem 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, v platném znéni, zakonem ¢&. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
uzemnich rozpoctl, zakonem &. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zfizeni), v platném
znéni a zakonem 320/2001, o finan&ni kontrole ve vefejné spraveé a o zméné nékterych
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zakonl (zakon o financni kontrole), v platném znéni a zakonem 137/2006 Sb., o
vefejnych zakazkach, v plathém znéni.

Vybrané oblasti €innosti jsou realizovany v souladu s dalSimi platnymi pravnimi
predpisy pro oblast financovani a hospodareni pfispévkovych organizaci.

3. Poslani jednotlivych usekt a vybranych pracovniki

- QL7
Usek fizeni

Usek pfipravuje a zpracovava celkovou koncepci SVC a jeho dlouhodobé planovani.

Ridi a koordinuje odborné i ekonomicko-spravni &innosti SVC, zajistuje vzajemnou
spolupraci a Cinnosti specifického charakteru, zejména agendy pravni, personaini,
oblasti marketingu, interniho vzdélavani, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
pozarni ochrany, civilni obrany, a specializované administrativné organizacni sluzby.

Monitoruje a kontroluje praci jednotlivych usekl a pracovist, pfijima pfipadna opatfeni.

Vytvari podminky pro rozvoj zahranicnich kontaktl SVC, iniciuje a koordinuje &innost
SVC v oblasti mezinarodni spoluprace a dobrovolnictvi.

Usek Fizeni dale zajistuje a zabezpeduije:

e vnitfni informaéni systém SVC, véetné jeho pravidelné aktualizace.

e toky elektronickych informaci v SVC a zabezpeduje technickou spravu IT
a webovych stranek.

e zdakladni informace o organizaci, pfipravuje tiskové materialy, vytvari technicky
- odborné zazemi pro prezentaci ostatnim pracovistim SVC, zpracovava
marketingoveé studie a realizuje PR aktivity.

e propagaci a reklamu cinnosti organizace, provadi grafické prace.

e edi¢ni Cinnost vCetné praci spojenych s tvorbou, zpracovanim a distribuci
vlastnich tiskovin.

e Zajistuje kontrolni Cinnost a zpracovava podklady pro zavére¢né zpravy a
hodnoceni Cinnosti organizace

_¢L8
Reditelka
V &ele SVC je teditelka, ktera zejména:

» zastupuje SVC navenek ve vSech pripadech, kdy tato pravomoc neni delegovana
nékterému ze zaméstnancu,

= zajistuje reprezentaci SVC,

= podepisuje zakladni dokumenty SVC, smlouvy, dohody a dal$i administrativni akty,
pokud neni néktera z pravomoci delegovana na nékteré ze zaméstnanct SVC,



= pfimo Fidi praci zastupce feditele a vedoucich pracovist,

= svolava a Fidi pedagogickou radu SVC

= svolava a fidi porady vedeni a porady,

» schvaluje sluzebni cesty zaméstnancim useku fizeni,

= plni ukoly na useku BOZP, PO a CO dle zvlastnich pfedpisu,

* jmenuje a odvolava zastupce feditele, vedouci pracovist, spravce rozpoctu, hlavni
ucetni, a dale pak ¢leny pracovnich tymu a poradnich sboru.

Reditelka rovnéz zodpovida za odbornou naplii &innosti SVC, za realizaci ginnosti
stanovenou sSkolnim vzdélavacim programem, vcetné jeho evaluace, za vedeni Skolni
matriky a zpracovani statistickych dat pro odbornou oblast.

Zodpovida za zpracovani planu €innosti a vyro€ni a hodnotici zpravy

Ridi, koordinuje a kontroluje praci vedoucich pracovist a kontroluje odbornou &innost
pedagogickych pracovnikl na jednotlivych pracovistich.

V ramci plnéni ukolt v odborné oblasti je feditelka povinna zejména

e provadét nezavislé a objektivni vyhodnocovani pedagogického procesu
organizace,

e kontrolovat dodrzovani pravnich pfedpisu, pfijatych opatfeni a stanovenych
postupu,

e vCas rozpoznavat rizika vztahujici se k Cinnosti organizace a navrhovat
odpovidajici opatfeni k jejich vylou¢eni nebo zmirnéni,
e poskytovat spolehlivé a v€asné informace,

e sledovat, zda zavedeny vnitfni kontrolni systém je dostateCné ucinny, reaguje
vC€as na zmeény v odborné oblasti, a pfi zméné podminek v €innosti organizace,

e predkladat na zakladé svych zjisténi doporuceni, ke zdokonalovani kvality
pedagogické prace, k pfedchazeni nebo ke zmirnéni rizik a k pfijeti opatfeni k
naprave zjisténych nedostatku,

e zajiStovat konzultacni €innost pro vedouci pracovniky organizace.

CL 9
Zastupci reditelky

= zastupce reditelky pro ekonomickou a spravni oblast

Zodpovida za &innost SVC v oblastech ekonomiky, spravy majetku, za vedeni
ucetnictvi a naplfiovani agend v oblastech BOZP, pozarni prevence, pfipadné dalSich
agend (napf. vedeni korespondence, archivni sluzba, evidence urazll), a to v souladu
s celkovou koncepci SVC a jeho planem na pfisludny kalendarni rok.

Ridi praci hlavni ugetni, personalistky/mzdové Géetni a pracovnika majetkové spravy

a provozl, a to po dohodé s vedoucimi pracovist, Fidi, koordinuje a kontroluje praci
spravnich zaméstnancdu.



Zodpovida za hospodaieni SVC, za zpracovani ucetnich uzavérek a statistickych
podkladu, rovnéz zodpovida za investi¢ni ¢innost SVC.

Svolava a fidi porady ekonomicko-spravniho useku.

V ramci plnéni ukoll je povinen zejména

e kontrolovat dodrzovani pravnich pfedpisl, pfijatych opatfeni a stanovenych
postupu,

e vcas rozpoznavat rizika vztahujici se k ¢innosti organizace a kontrolovat, zda
jsou pfijimana odpovidajici opatfeni k jejich vylou€eni nebo zmirnéni,

e poskytovat feditelce spolehlivé a v€asné provozni, finanéni a jiné informace,
e vyhodnocovat nastaveni procesu a vést jejich dokumentaci,

e sledovat, zda zavedeny vnitfni kontrolni systém je dostate¢né ucinny, reaguje
vC€as na zmény ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych podminek,

e predkladat rfeditelce na zakladé svych zjisténi doporuceni k pfedchazeni nebo
ke zmirnéni rizik a k pfijeti opatfeni k napravé zjisténych nedostatkd,

e zajiStovat konzultacni €innost pro vedouci pracovniky organizace.

V ramci delegované pravomoci feditelkou vede jednani se zfizovatelem a dalSimi
subjekty.

Zastupuje feditelku v pfipadé jeho nepfitomnosti.
= zastupce reditelky pro pravni a pedagogickou oblast

Je pfimo fizen feditelem DDM HMP a je jeho statutarnim zastupcem. Ridi, organizuje,
koordinuje, kontroluje a plné odpovida za pedagogickou €innost SVC , plni ukoly jemu
stanovené ,pracovni naplini zaméstnance".

V ramci plnéni ukolU je povinen zejména
e kontrolovat dodrzovani pravnich predpistl, pfijatych opatfeni a stanovenych
postupu,

e vCas rozpoznavat rizika vztahujici se k €innosti organizace po strance vychovy
a vzdélavani a kontrolovat, zda jsou pfijimana odpovidajici opatfeni k jejich
vylou€eni nebo zmirnéni,

e poskytovat feditelce spolehlivé a v€asné pedagogické a provozni, finanéni a
jiné informace,

e vyhodnocovat nastaveni procesu a vést jejich dokumentaci,

e sledovat, zda zavedeny vnitfni kontrolni systém je dostate¢né ucinny, reaguje
v€as na zmény v legislativé p strance pravni a pedagogické, provoznich a jinych
podminek,



o predkladat feditelce na zakladé svych zjisténi doporuceni k pfedchazeni nebo
ke zmirnéni rizik a k pfijeti opatfeni k napravé zjisténych nedostatkl ve
vychovné vzdélavacim systému a pfi porusovani pravnich zalezitosti,

e zajiStovat konzultacni €innost pro vedouci pracovniky organizace, pracovniky
fidit, vést a systematicky s nimi pracovat v souvislosti s odbornym rlstem
pedagoga a jeho DVPP.

Cl. 10
Spravce rozpoctu

Vykonem funkce je povéfena zpravidla zastupce feditelky. Zodpovida za kontrolu
pInéni Serpani rozpodtu, podili se na sestavovani rozpoétu SVC a provadi veskeré
¢innosti ve smyslu pfislusnych ustanoveni zakona ¢€.320/2003 Sb., o finan¢ni kontrole,
v platném znéni.

Poskytuje konzultaéni a poradenskou ¢innost vedoucim pracovist.
Cl. 11
Vedouci pracovisté

Vedouci pracovisté je Fizen feditelkou SVC.

Do funkce je jmenovan Ffeditelkou. Ridi pedagogické pracovniky na pracovisti,
koordinuje, usmériiuje a kontroluje jejich €innost.

V koordinaci se zastupcem feditelky fidi a kontroluje praci spravnich pracovnika.
PFi vykonu funkce zodpovida zejména
= za realizaci jednotlivych forem zajmového vzdélavani na jim fizeném pracovisti,

= za dodrzovani pracovné pravnich predpisli a organizaCnich zalezitosti v misté
pracovisté a pfi Cinnostech svého pracovisté, popfipadé jiného organizacniho
celku,

= zodpovida za dodrZovani obecné platnych pravnich norem a pravnich norem
vztahujicich se na ¢innosti vykonavané na pracovisti (hygienické pravni predpisy,
apod.) a pfi ¢innosti jim Fizenych organizacnich celkd,

= svolava a fidi porady na pracovisti, ¢i porady jinych organizacnich celkd,

= realizuje kontrolni €innost na pracovisti, pfipadné na dalSich akcich, dle pokynu
feditelky,

» schvaluje sluzebni cesty podfizenym zaméstnancim,
= plni ukoly na useku BOZP, PO a CO dle zvlastnich predpisu,
= podle delegované pravomoci feditelkou vede jednani s dalSimi subjekty



10

Cl. 12
Usek odbornych éinnosti

Usek pfipravuje a realizuje aktivity a éinnosti v oblasti neformalniho a zajmového
vzdélavani ve vSech formach stanovenych Vyhlaskou ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém
vzdélavani, v platném znéni. Je fizen feditelkou.

Usek tvofi feditelka a pedagogitti pracovnici, ktefi realizuji pfimou vychovné
vzdélavaci Cinnost.

Povinnosti, pravomoci a odpovédnosti jednotlivych pedagogickych pracovniki
vymezuji jejich popisy prace. DalSi vazby jsou stanoveny vnitfnimi pokyny a
smérnicemi SVC.

Usek ve své &innosti realizuje zejména

e prilezitostnou vychovnou, vzdélavaci, zajmovou a tematickou rekreacni
¢innost nespojenou s pobytem mimo misto, kde pravnicka osoba vykonava
cinnost Skolského zafizeni pro zajmové vzdélavani,

e pravidelnou vychovnou, vzdélavaci a zajmovou Cinnost,

e taborovou cinnost a dalSi ¢innost spojenou s pobytem mimo misto, kde
pravnicka osoba vykonava cinnost Skolského zafizeni pro zajmove
vzdélavani,

e osveétovou Cinnost v€etné shromazdovani a poskytovani informaci pro déti,
zaky a studenty, popfipadé i dalsi osoby a vedeni k prevenci socialné
patologickych jevd,

e individualni praci, zejména vytvarenim podminek pro rozvoj nadani déti,
zakl a studentd,

e vyuzitim oteviené nabidky spontannich €innosti a klub.

Konkrétni formy realizace zajmového vzdélavani vyplyvaji z kapacitnich moznosti
jednotlivych pracovist’ a planu prace na konkrétni Skolni rok.

Mimo to muze byt Usek povéren plnénim nasledujicich oblasti ¢innosti, kdy:

projektuje a realizuje vyzkumy, terénni Setfeni, ankety a dalSi Setfeni vztahujici
se k problematice Zivota déti a mladeze, pfipadné dalSi ukoly odborné povahy,
zpracovava rozborove, koncepéni a dalSi podkladové materialy pro osobu
zfizovatele v oblasti problematiky déti a mladeze, zejména pak v oblasti
volnoCasovych aktivit a pusobeni v oblasti statni spravy a samospravy,
zajistuje a koordinuje vzdélavani a odbornou pfipravu pedagogickych
pracovnikd v oblasti zajmového vzdélavani a pracovniki s détmi a mladezi
nestatnich neziskovych organizaci. Soucasti €innosti je i koncipovani obsahu
riznych typu vzdélavani v této oblasti, tvorba ucebnich dokumentq,
zabezpeceni nezbytného souvisejiciho informacniho servisu,

vytvafi a realizuje specialni vzdélavaci a vychovné programy, zejména pak v
oblastech prav ditéte, primarni prevence socialné patologickych jevu,
participace déti a mladeze, socialni inkluze prace s minoritnimi skupinami a
environmentalni vychovy, zdravého Zivotniho stylu, dramatické vychovy, a
dalsi,

realizuje provoz informacniho centra pro mladez, zabezpecuje informacni a
poradenskou €innost, individualni poradenstvi, profesni diagnostiku,
spolupracuje s Asociaci informacénich center pro mladez a poskytuje informacéni
servis ostatnim oddélenim SVC a zamé&stnancim,
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e zabezpeduje zahraniéni aktivity SVC,

e zajiStuje obsahové a organizaCné vybrané soutéze a prehlidky vyhlaSované
MSMT, pFipadné& ve spolupraci se zfizovatelem zabezped&uje Ukoly souvisejici
S problematikou talentovanych déti a mladeze, a to jak po strance koncepéni a
analytické, tak i po strance vzdélavaci, edi¢ni a informacni,

e Vyhledava prileZitosti pro projektovou &innost SVC, zpracovava podklady,
vyhodnocuje prileZitosti. Zabezpecuje pfipravu a realizaci projektu a grantl
SVC.

) Cl. 13
Usek ekonomicko-spravni

Vytvafi ekonomické podminky pro &innost SVC. V ramci rozpodtu stanovenym
zfizovatelem zajistuje hospodafeni SVC s pFispévkem, s prostfedky pfijatymi od
ugastnik( &innosti SVC, s prostfedky svych fondi a s pfispévky a dary od fyzickych a
pravnickych osob, zpracovava ucetnictvi a ucetni vykaznictvi podle stanovenych
predpist, provadi kontrolni a metodickou &innost v ekonomické oblasti v ramci SVC,
zajistuje technickoadministrativni a ekonomickée sluzby.

Zajistuje celkovy organizaéni a provozné ekonomicky chod SVC a jeho odbornych
pracovist. Je fizen zastupcem feditelky.

Usek tvofi zastupce Feditelky a dal$i ekonomiéti a technicky - hospodarsti a spravni
pracovnici.

Povinnosti, pravomoci a odpovédnosti jednotlivych zaméstnancl vymezuji jejich
popisy prace. Dal$i vazby jsou stanoveny vnitfnimi pokyny a smérnicemi SVC.
Usek pfi své éinnosti zejména:

e zabezpeduje pfipravu rozpoétu SVC podle podkladii jednotlivych tsekd,

e pfipravuje interni predpisy v oblasti finanéniho hospodafeni a hospodareni
s majetkem, vytvafi smérnice z oblasti FKSP,

e vede pokladnu,

e vede a zpracovava Udetnictvi a ugetni vykaznictvi SVC, tvofi G&etni osnovu a
Ugetni rozvrh, navrhuje postupy Uétovani dle CUS, zpracovava komplexni
rozbory hospodareni organizace, zpracovava ucetni uzavérky a podklady pro
statisticka hlaseni ekonomického charakteru, provadi analyzy nakladi a
vynosl, vyhledava a analyzuje nespravné uctovani, spolupracuje se
zfizovatelem pfi feSeni slozitych ucetnich pfipadu,

e spravuje veSkery majetek SVC, provadi inventarizaci movitého a nemovitého
majetku  SVC, vede evidenci o hospodafeni s hmotnym a nehmotnym
majetkem a zpracovava navrhy na jeho vyfazeni.

e zpracovava navrhy smluv s dalS§imi partnery na vyuziti objektd a majetku.

e zajiStuje spravu vSech objektl, udrzbarské a opravarenské prace, véetné revizi
zarizeni a techniky, uklidové prace, zajiStuje ve spolupraci s vedoucimi
pracovist servisni &innosti pro vsechny useky SVC, zajistuje na zakladé
smérnice pro autoprovoz dopravu osob a materialu podle potfeb jednotlivych
pracovist ¢i useku,
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e zajistuje materialné technické zasobovani pracovist SVC.
e metodicky fidi v ekonomické oblasti jednotliva pracovisté,

e realizuje ukoly v oblasti personalistiky a mezd, kdy zabezpecuje pfipravu
vybérovych fizeni na volné €i nové pracovni pozice, pfijimani novych
zameéstnancu, vedeni komplexni osobni a mzdové agendy, poradenské a
konzultaéni sluzby v oblasti personalni pro zaméstnance SVC, zodpovida za
v€asné shromazdéni a kontrolu podkladu pro vypocet mezd, provadi vypocet
mezd a ostatnich slozek souvisejicich, zodpovida za odeslani mezd a
ostatnich souvisejicich slozek, zabezpecuje jednani se zdravotnimi
pojistovnami, spravou socialniho zabezpeceni a pfislusnymi financnimi urady,
vede agendu urazq,

zajistuje spisovou sluzbu v€etné archivace,

zodpovida za plnéni agendy BOZP a pozarni prevence,

zodpovida za zpracovani statistickych vykazl a pfehledu v oblasti PAM.

4. Zasady vnitfniho Fizeni SVC
Cl. 14

Reditelka SVC pfimo Fidi tyto zaméstnance:

= zastupce feditelky pro ekonomickou a spravni ¢innost (spravce rozpoctu)

= zastupce Feditelky pro pravni a pedagogickou €innost

= vedouci pracovist,

Popfipadé fidi dalSi zaméstnance Ci useKky, jejichz fizeni si doCasné ¢i trvale vyhradi.
Vedouci pracovist fidi své vécné pfislusné zameéstnance.

Vedouci pracovnich tym fidi ¢leny svych tyma.

Cl. 15
Prostredky vnitiniho fizeni organizace

Porada vedeni - je svolavana feditelkou pravidelné, zpravidla 2 x do mésice. Porady
se zucCastnuji zastupci feditele, pfipadné dalSi pfizvani zaméstnanci.

Ukoly porady jsou predevsim koncepéniho, koordinaéniho a vyhodnocovaciho
charakteru.

Porada pracovnikll - je svolavana feditelkou zpravidla jednou za 3 mésice, a to
v pfedem stanovenych terminech. Za&astruji se ji vSichni vedouci pracovnici SVC,
resp. zastupci feditelky, vedouci pracovist, pedagogiCti pracovnici a ostatni
zaméstnanci v pracovnim pomeéru.

Ukoly porady jsou predev§im koncepéniho, informativniho a vyhodnocovaciho
charakteru, a to vZzdy ve vztahu k uplynulému a nastavajicimu Ctvrtleti.
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Porada uUseku - svolava ji v pfipadé odborného useku feditelka, v pfipadé
ekonomicko-spravniho useku zastupce feditelky. Porada se zpravidla kona 1x 14 dni,
nestanovi-li svolavatel jinak.

Ukoly porady jsou predevsim informativniho a koordinaéniho charakteru. Porada
rozpracovava ukoly stanovené poradou vedeni.

Porada pracovist’ - je svolavana pfisluSnymi vedoucimi zaméstnanci k planovani a
feSeni ukolu jednotlivych pracovist SVC, a to zpravidla 1x tydné.

Ukoly porady jsou predevsim informativniho, fesitelského, provozniho a koordinagniho
charakteru ve vztahu k aktualnim ukolim pracovisté.

Shromazdéni pracovniki — je svolavano feditelkou, zpravidla 3x ro€né. Shromazdéni
je ur€eno vSem pracovnikim. Shromazdéni fesi konceplni otazky organizace, ma
informativni charakter ve vztahu k planovanym ukolim a vyhodnoceni €innosti.

Porada pracovnich tyma a sbord — svolavaji pracovnici povéfeni vedenim téchto
tymu a skupin.

Ukoly porady jsou predevsim Fesitelského a informativniho charakteru.

Ze vSech porad jsou pofizovany zapisy, ktere archivuji jednotlivi vedouci zameéstnanci.
Zapisy jsou zverejiiovany na vnitfnich strankach SVC.

Cl. 16
Poradni organy

K feSeni koncepénich i aktualnich Ukold SVC svolava a schvaluje feditelka na navrh
¢lenu Useku fizeni tyto poradni organy:

= k feSeni aktualnich a stfednédobych ukoll pfesahujicich ramec jednotlivych
pracovist vyuziva feditelka podle potieb SVC pracovnich tymG. Tymy jsou
jmenovany feditelkou, véetné zaméstnance odpovédného za praci tymu. Clenem
pracovniho tymu muZe byt i osoba stojici mimo organizaci SVC,

= kfeSeni koncepénich dlouhodobych ukold SVC vyuziva feditelka poradnich
sbord. Sbory jsou jmenovany feditelkou, v€etné zaméstnance odpovédného za
praci tymu. Clenem poradniho sboru mudZe byt rovn&Z osoba stojici mimo
organizaci SVC.

Cl. 17
Interni predpisy

K Fizeni ginnosti SVC ve vybranych &i specifickych oblastech vydava feditelka interni
akty fizeni (fady, pfikazy, smérnice, apod.).

Vnitini sdéleni jsou specifickym operativnim komunikaénim nastrojem o aktivitach
dllezitého charakteru spojenych s chodem organizace. Vnitini sdéleni maiji pravo
uzivat feditelka, zastupce feditelky a manazefi projektu. Na vnitfni sdéleni ma kazdy
zaméstnanec povinnost odpovédét. Vnitini sdéleni jsou na jednotlivych pracovistich
archivovana, kopie vnitfnich sdéleni archivuje jeho odesilatel. (viz Pfiloha €. 8).

BlizSi podminky v oblasti internich aktl stanovuji interni smérnice.
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Cl. 18
Planovani

Pro Fizeni &innosti SVC se zpracovava plan prace na pfislugny skolni rok.

Dlouhodobé ukoly a odborné cinnosti jsou zpracovavany do ukolové matice. Ta ma
jednotnou, pfedem danou formu. Ukolové matice zpracovavaji jednotliva pracovist,
a vedouci je predkladaji prislusnému zastupci feditele. Ukolové matice jsou soudasti
planu prace. Viz (Pfiloha €. 4).

Pro konkrétni €innost pracovist zpracovavaji vedouci mésié€ni plany a predkladaji je
fediteli ke schvaleni.

Zaméstnanci sestavuji operativni tydenni (mési€ni plany) v personisu a predkladaji
je ke schvaleni vedoucimu oddéleni. Soucasti pfipravy a planovani €innosti je list
programoveé-organizaéniho zabezpecéeni (POZ).

Zpracovava se vyhradné pisemnou formou na jednotnych formulafich. Programové-
organizacni zabezpecCeni pfedkladaji vedouci zaméstnanci, popf. povéreni
zameéstnanci, fediteli €i zastupci feditele, a to nejpozdéji 10 pracovnich dni pfed akci.
Zhodnoceni prubéhu akce zpracovava zodpovédny zaméstnanec do 10 pracovnich
dni po uplynuti akce, pokud neni stanoveno jinak. POZ je zpracovavana na akce a
aktivity vétSiho vyznamu, vzdélavaci aktivity, jednotlivé pfehlidky a soutéze,
rekonstrukce a opravy, mezinarodni aktivity, pracovni setkani, apod. (viz Pfiloha €. 6).

Zaméstnanec poveéieny agendou BOZP zpracovava a predklada zastupci feditelky,
resp. feditelce, ke schvaleni roéni plan ukoll na useku BOZP.

Pozarni technik zpracovava a predklada zastupci feditelky, resp. feditelce, ke
schvaleni ve stanoveném terminu roéni plan ukolli na useku pozarni ochrany a
ro¢ni plan pozarnich kontrol v SVC a jeho mist poskytovaného vzdélavani.

Zaméstnanec povéreny agendou CO zpracovava a predklada zastupci feditelky, resp.
Reditelce ke schvaleni ro¢ni plan ukoll na useku CO.

Na zpracovani plant se podileji vSichni zaméstnanci SVC podle svych pravomoci a
povinnosti. Schvalené plany jsou zavazné pro vSechny zaméstnance SVC.

Rocni plany schvaluje feditelka, ten jejich pInéni rovnéz vyhodnocuje. Dalsi plany a
jejich hodnoceni se fidi aktualnimi pokyny vedeni SVC.

Cl. 19
Spoluprace useku, pracovist’, tymia a pracovnikt

Za plnéni ukolu SVV(VE zodpovidaji podle své vécné prislusnosti, eventualné podle
pokynu vedeni SVC, pfislusni vedouci pracovist, zastupce feditelky a vedouci
pfipadné ustavenych tymu a sbora.

Pfi plnéni téchto ukoll jednotlivé zainteresované slozky spolupracuji. Pfipadné
profesni i kompetencni spory fesi porada vedeni.
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Cl. 20
Kontrolni ¢innost

Kontrolni Cinnost je vykonavana jednotlivymi vedoucimi pracovniky. Ke kontrole
v jednotlivych odbornych oblastech muzZe feditelka pfizvat i dalSi zaméstnance.
Kontrolni ¢innost je provadéna podle ro€éniho planu kontrol, ktery je neverejny.

Z kazdé provedené kontroly je zpracovan pisemnou formou zapis v deniku kontrol.

Kontrolni €innost v oblasti ekonomiky a spravy majetku se provadi podle zvlastniho
predpisu.

Kontrolni ¢innost v oblasti BOZP, PO a CO se provadi podle zvlastniho predpisu.

5. Zasady spoluprace s organizacemi a slozkami mimo SVC
Cl. 21

Oficialni kontakt se zfrizovatelem, pfebirani jeho rozhodnuti, ukoll a pozadavk
a predkladani navrh( opatfeni, zpracovanych dokumenti a jinych materiall
zabezpecuje feditelka SVC, v jeji nepfitomnosti zastupce Feditelky.

Konzultaéni jednani se zfizovatelem a jeho aparatem mohou vést i jednotlivi
zaméstnanci SVC, a to v rozsahu delegace pravomoci stanovené feditelkou, popf.
zastupcem, vzdy s pfihlédnutim na obsah odborné Cinnosti. O vysledcich jednani je
pfislusnému vedoucimu pracovnikovi, resp. feditelce, podavana pisemna zprava.

Sluzebni Ugast zaméstnancti SVC na é&innosti jinych organizaci a instituci je
podminéna souhlasem zastupce feditelky, popf. feditelkou.

Za spolupraci SVC se zahraniénimi organizacemi a institucemi a podavani
mezinarodnich projektll odpovida feditelka, popf. jeji zastupce.

6. Zvlastni ustanoveni
Cl. 22

Zaméstnanci SVC jsou povinni Ggastnit se aktivit majicich charakter interniho
vzdélavani, rovnéz dalSich vzdélavacich aktivit, které pfispivaji ke zvySovani jejich
profesniho rldstu. Plan interniho vzdélavani a odbornostniho rozvoje sestavuje pro
dany kalendarni rok zastupce Feditelky.

Zamestnanci SVC jsou povinni u&astnit se odborné pfipravy k pozarni ochrané objektd
SVC a plnit povinnosti vyplyvajici z pfislusnych poZarnich fadt a pokynd vydanych
feditelem SVC.

Zaméstnanci SVC jsou povinni Ugastnit se odborné pFipravy k zajisténi BOZP a plnit
povinnosti vyplyvajici z pfisluSnych pravnich norem a pokynld vydanych feditelkou
SVC.

Zaméstnanci SVC jsou povinni G&astnit se odborné pripravy k zajisténi ukold CO a
pInit povinnosti vyplyvajici z pfislusnych pravnich norem a pokynt vydanych feditelkou
SVC.



16

Vybaveni zamé&stnanct SVC osobnimi ochrannymi pracovnimi prostfedky se provadi
podle zasad stanovenych v Pokynech pro poskytovani osobnich ochrannych
pracovnich prostfedkd a hospodareni s nimi.

Za organizaci podepisuje smlouvy, poStu a dalSi pisemnosti vzdy Feditelka, ostatni
podpisova prava, spisova sluzba, archivace a skartace jsou stanoveny jinymi internimi
predpisy SVC.

7. Zavérecéna ustanoveni
Cl. 23

Zmény v Organizaénim Fadu SVC se provadéji nafizenim Feditelky SVC.
Organizacni fad v&etné priloh nabyva platnosti dnem 1. 9. 2017.

Bc. Eva Tiscvhlerové ]
feditelka SVC RADOVANEK

Prilohy

1 UplIné znéni zfizovaci listiny SVC

. 2 Organizaéni struktura SVC k 1. 6. 2017

. 3 Sumarf nemovitého majetku a rozlozeni pracovist a provozl
.4 Celoro¢ni plan prace

. 5 Harmonogram na dany Skolni rok

. 6 Vize
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