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I. Zakladni informace o organizaci

Zarizeni Stredisko volného ¢asu Fokus, Novy Jicin, prispévkova organizace
Reditel: Mgr. Hana Rizova

Zastupce Feditele: Martin Jakdbek

Telefon: 556 710 088

E-mail: fokusnj@fokusnj.cz

1C0: 75 089 157

1Z0: 674 105 974

Provoz zafizeni: celoro¢ni

Aktivity:

Pravidelna c¢innost - zajmové utvary, kluby, kurzy

pfilezitostna Cinnost - vystavy, exkurze, vylety, soutéze, prehlidky,
vikendové akce, programy pro MS,druzina a DC
(zazitkova pedagogika)

prazdninova Cinnost - organizovani a realizace tadbord, odbor.
soustifedéni 5 y

soutéze - realizace soutézi vyhlasenych MSMT CR,

- Organizovani a realizace soutézi pro Zaky

a studenty novojiCinskych Skol a soutéZe pro
¢leny zajmovych Gtvart SVC

ostatni - dle zadani zfizovatele
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SVC Fokus, Novy Ji¢in, pFispévkova organizace

II. Vseobecna cast

1. Vymezeni ucelu

SVC Fokus, Novy Ji¢in, prispévkova organizace je zfizovan MU Novy Jic¢in jako
samostatny pravni subjekt, Zfizovaci listina vydana zastupitelstvem mésta Novy
Ji¢in . 6/27/2006 ze dne 7.9.2006. Zfizovatel - MU Novy Jicin, Masarykova
nam.1, 74101 Novy Jic¢in, IC 00298212

Hlavnim Glelem prispévkové organizace je plnéni UkolQ zfizovatele, zejména na
useku vychovy, vzdélavani, zajmové, osvétové, taborové a tematické rekreacni
¢innosti pro déti, zaky, studenty, pedagogické pracovniky popfipadé dalsi osoby a
to bez ohledu na misto jejich trvalého pobytu nebo jiné podminky.

2. Pfedmétem cinnosti organizace :

a)

b)
C)

vychovna, vzdélavaci, zajmova, osvétova, taborova a tématicka rekreacni
c¢innost pro déti, zaky, studenty, pedagogické pracovniky pop¥. dalsi osoby,
a to bez ohledu na misto jejich trvalého pobytu nebo jiné podminky po cely
Skolni rok a to i ve dnech, kdy neprobihd skolni vyucovani ve vice
oblastech zajmového vzdélavani ve stfedisku volného Casu

zabezpecenim vlastniho stravovani

dopliikovou cinnost - realitni ¢innost (byt, sal)

3. Pracovnici - vseobecné podminky pracovnikli, odpovédnost a prava

a)
b)
c)
d)
e)
f)

pracovat dle popisu prace, plnit pfikazy reditele a jeho zastupce

dodrzovat pracovni kdzen a plné vyuzivat pracovni dobu

dodrzovat predpisy BOZP a PO

chrénit majetek SVC Fokus, fadné zachézet s inventafem organizace
obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych predpist a ujednani
seznamit se s organizaénim fadem, SVP, vnitfnim i predpisy organizace a
ostatnimi Skolskymi predpisy, véetné Zakoniku prace ¢. 262/2006 Sb. a
striktné je dodrzovat

4. Reditel SVC

a)
b)

c)
d)
e)

f)

jmenuje a odvolava zastupce reditele, rozdéluje Ukoly vedeni organizace
mezi sebe a své zastupce podle popist prace

usmérfiuje koncepci vzdélavani a vychovy v SVC, pfijiméd a propousti
zaméstnance organizace

rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni FKSP
pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoctové a evidencni kazné
predseda a fidi pedagogické rady

odpovida za vedeni predepsané dokumentace v organizaci a dale viz.Usek
fizeni

5. Statutarni zastupce reditele

a)

b)

c)

statutarni zastupce fidi pedagogické zaméstnance a s datem jmenovani
prebird v dobé nepfitomnosti feditele  organizace jeho rozhodovaci
pravomoci dle zmocnéni

kromé zastupujicich povinnosti pIni zastupce feditele své samostatné
Ukoly, které mu stanovuje jeho popis prace

v pfipadé nepfitomnosti Feditele i statutdrniho zastupce je zmocnéna
zastupovani ekonomka - Ucetni organizace.
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SVC Fokus, Novy Ji¢in, pFispévkova organizace

6. Poradni organy

Pedagogicka rada - v souladu s ustanovenim §164,0dst.2) zakona €. 561/2004
Sb., byla reditelkou SVC zfizena pedagogicka rada jako poradni organ reditele.
Reditel zfizuje pedagogickou radu jako sv{j poradni organ, projedndvd s nim
vSechny pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci cinnosti
organizace. Pfi svém rozhodnuti feditel &koly k ndzorim pedagogické rady
prihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici organizace

7. Pravomoci pedagogické rady :

a)

b)

c)

PR se vyjadiuje k rozvojovym programim SVC Fokus, zakladnim
dokumentim pedagogického charakteru (vyjadiuje se, podava navrhy
na Upravu ¢lankd a dokumentd...)

PR ma pravo byt seznadmena s personalnimi zménami, se zasadami
chodu organizace, se zménami organiza¢niho Fadu, SVP a dal$imi
dokumenty nutnymi pro chod organizace

PR schvaluje: vysledky vychovné vzdélavaci prace (vyrocni zprava),
opatfeni k posileni kdzné, organiza¢ni Fad organizace, SVP a rozvrh na
dany skolni rok vzdy v zafi a zmény dle jejich vzniku.

8. Dokumenty skoly

V SVC Fokus je vedena dokumentace dle §28 zékona ¢. 561/2004 Sb.

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
i)
k)

Rozhodnuti o zapisu do sSkolského rejstiiku a o jeho zménach

Evidence déti, 24kd, studentd a osob - $kolni matrika

Doklady o pfijimani déti k zajmovému vzdélavani, k pfilezitostnym
aktivitdm ¢i k rekreacni Cinnosti — prihlasky

Skolni vzdélavaci program (od 1.9.2007)a jeho aktualizace

Vyrocni zpravy o Cinnosti organizace - hodnoceni ¢innosti i hospodareni
organizace

Denik zajmového Utvaru

Organizac¢ni fad, rozvrh hodin

Zaznamy z pedagogickych rad

Knihu Grazd

Protokoly o provedenych kontrolach a inspekcni zpravy

Personalni a mzdova dokumentace, hospodafskou a ucetni dokumentaci
a dalsi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy

9. Pfedavani pracovnich funkci

a)

b)

d)

pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéri
reditel SVC Fokus prevzetim agendy krouzkd, kurzl nebo klubl jiného
pracovnika a stanovi, kdy bude prevzeti provedeno pisemné

pfi stanoveni pedagogickych sluzeb je dany rozpis - zde sam pedagog
domlouva za sebe nahradu, pokud se nedohodne informuje statutarniho
zastupce freditele alesponi jeden pracovni den pred nastoupenim
dovolené

v pfipadé nemoci ohlasuje tuto skuteCnost statutarnimu zastupci
feditele a to okamzité

prevzeti majetku a penéznich hotovosti se provadi vzdy pisemné
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Ekonom, ucetni
organizace

SVC Fokus, Novy Ji¢in, pFispévkova organizace

III. Organizacni schéma

Reditel

Statutarni zastupce

Pokladni

A

P1

P2

P3 || P4

A

Externi pracovnici

Spravce
budovy

Provozni
zamestnanci

Technicky
pracovnik
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SVC Fokus, Novy Ji¢in, pFispévkova organizace

IV. povinnosti vyplyvajici z organizacniho schématu

Usek Fizeni

Reditel organizace v souladu s dikci §164 zakona 561/2004 Sb.
Odpovida za:

Organizace poskytuje  zdjmové vzdélavani dle Skolského zdkona a
zfizovaci listiny organizace

Odbornou a pedagogickou Uroven vzdeélavani a skolskych sluzeb
Profesionalni orientaci vychovné vzdélavacich aktivit SVC Fokus

Vytvaieni podminek pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a
pfijimani naslednych opatfreni

VytvaFeni podminek pro dal&i vzdélavani pedagogickych pracovniki a pro
praci pedagogické rady

Za vcasnou informovanost dle §21 skolského zakona

Zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky ve Skole a Skolském zafizeni
Pouziti finan&nich prostfedkl statniho rozpoctu ptidélenych podle §160 az
§163 v souladu s Gcelem, na ktery byly pfidéleny

Zpracovani rozbord hospodafeni podle zdvazné osnovy a postupu
stanovené ministerstvem

Vedeni centralni personalni agendy SVC Fokus

Evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti a korekce smiuv
ostatnich

Za ukladani pedagogické dokumentace do spisovny SVC Fokus

Za hospitace na Cinnostech

Za evidenci Urazl a nasledné hlaseni

Pripravu a realizaci Skoleni a provérek BOZP a PO vcetné vesSkerych revizi
organizace

Rozhoduje o :

VSech zalezitostech, tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych
sluzeb, pokud zakon nestanovi jinak

Organizaci a podminkach provozu Skoly

Personalnich otazkach organizace — osobni pfiplatky, pokyny ke stanoveni
odmén apod.

Povoleni individudlniho vzdélavaciho planu podle §18 Skolského zakona
(podpora talentl v ramci zdjmového vzdélavani)

Povéfuje podrizené, spoluzodpovida a zmocnuje :

Sledovanim rozpoctu

Vydavani potfeb pro &innost krouzkd

Vydavanim potieb pro zajisténi chodu organizace
Vytvarenim vzdélavacich pland ( SVP SVC Fokus)
Vydavanim kancelarskych potfeb

Evidenci Cerpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna, studijniho volna
Poskytovanim Gdajl pro statistické zjistovani

PInéni aktivit vztahujicich se k planu kontrol ( ¢. 2/07)
Vedenim knihy Grazt

Zapist z pedagogickych rad a ostatnich porad

Vedeni evidence zékohodin

Vedeni pozarni knihy

Vedeni knihy zavad

Sledovanim osobnich jubilei, odchodl do dichodu
Dopliiovani lékarni¢ek chybéjicim zdravotnim materidlem
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SVC Fokus, Novy Ji¢in, pFispévkova organizace

Dodrzovanim archivace dokumentd organizace podle pravidel skartaniho
radu

Vypladcenim platu na pracovisti, nemdze-li se zaméstnanec dostavit
k vyplaté, zaslanim na naklady organizace v den stanoveny pro jeho
vyplatu, nejpozdé€ji v nejblizsi nasledujici pracovni den

Vedenim podkladd pro proménlivé slozky platu

Kontrolou fadného vedeni tfidnich knih, oz prilezitostnych akci
Pravidelnému vyuctovani drobnych vydani

Kontrolou upravenosti vSech prostor organizace 5
Objednavkami a ndkupem nejriizné&jsich potfeb pro provoz SVC Fokus i pro
vychovné vzdélavaci proces 5

Sledovani vyfizovani objednavek nutnych pro ¢innost SVC

Hlasenim zmén nebo dﬂleiit{/ch informaci nadﬁ'zeny’/m organim
Soustavnou kontrolou seznam{ praC| zakazanych zenam

Zpracovanim statistickych vykazl pro MSMT CR a KU

Pravidelné kontroly BOZP

Pripravu ve spolupraci se zastupci a realizaci vefejnych provérek BOZP
Kontrolu a doplfiovani pfedepsané pozarni dokumentace

2. Statutarni zastupce
Odpovida za :

Odborne vedeni pedagogickych pracovnik{

Setfeni stiznosti vedenych rodiéi proti pracovnlkum svC

Kontrolu plnéni pracovnich povinnosti pfimo Fizenych pracovniki (dle
organizac¢niho schématu)

Zpracovani sumarl - podklad pro Zakohodiny (sbé&r, kontrola a zapis)
Zabezpeéuje pedagogickou dokumentaci organizace - deniky krouzkl (2x
ro¢né kontrola, sb&r zapisd z hospitaci, sbér materidld k tdborové ¢&innosti,
podklady o Uspésich a celkové pedagogické cCinnosti a jejich nasledné
ulozeni do spisovny SVC Fokus

Zabezpecuje zastupy za chybéjici pracovniky

Kontrolni cinnost (dle smeérnice ¢.2/07) samostatné i ve spolupraci
s reditelem

Podklady k odménam svych pfimych podfizenych

Sestaveni planu dovolené véech pracovnikt SVC Fokus

Evidenci vyrodi, které zakladaji narok na odmeény ¢i dary (dle dikce zakona
- podle pravidel ¢erpani FKSP)

Spravu archivu Skoly, dodrZzovani skartacniho fadu a skartacnich
dokumentd{

Inventarizaci organizace (vCetné veskeré evidence)

Hospitacni Cinnost

Spolupraci s MS, ZS, SS a ucilisti v regionu

Viz popis prace

Zastupuje reditele organizace :

V pfipadé jeho kratkodobé nepfitomnosti v oblasti fizeni a kontaktu
s nadfizenymi organy a verejnosti - na zakladé zmocnéni

PFi jednani v oblasti protidrogové prevence

Kontrolu zakladni dokumentace SVC Fokus
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SVC Fokus, Novy Ji¢in, pFispévkova organizace

3. ekonom - Ucetni organizace
Odpovida za : 5
« Odborné fizeni ekonomického Useku SVC Fokus ( zpracovani planu,
Cerpani rozpoctu)
+ Podklady pro inventarizaci véetné vedené evidence na PC
« Koordinaci objednavek
« Vystavovani faktur véetné podpisu
« Ekonomické rozvahy a vedeni fondd
« Zpracovani podkladd pro EO MU, EO KU a Finanéni Ufad
« Vedeni veSkeré Ucetni agendy organizace
« Zpracovavani prehledl plateb (krouzky, tabory, akce)
« Provadi platby za organizaci dle schvaleného postupu vcéetné mezd, dani
+ Viz popis prace

Zastupuje reditele Skoly :
Ekonom . Ucletni organizace je zmocnén zastupovanim reditele
v nepfitomnosti jeho a zaroven nepfitomnosti statutarniho zastupce.
V nepfitomnosti Feditele konzultuje vSechny kroky, tykajici se ekonomiky
SVC se statutarnim zastupcem.

II1/2. Pracovnici

Cinnost SVC Fokus =zajistuji pedagog. pracovnici, externi pedagogiéti pracovnici,
dobrovolni pracovnici a ostatni (THP a provozni pracovnici). (v:innpst pracovnikd SVC
Fokus vyplyva z jejich pracovnich néaplni. Cinnost pracovniki SVC Fokus se fidi
pracovnim radem MSMT pro zaméstnance $kol a $kolskych zafizeni.

2.1 Interni pracovnici

2.1.1 Pracovnik SVC Fokus, je povinen dodrzovat :

Vnitini Fad zafizeni, pozarni a poplachové smérnice, bezpecnostni predpisy,
pracovni napli a zakonik prace, absolvovat zdravotni preventivni prohlidku
u zavodniho Iékafe 1x za tfi roky. Kazdy zaméstnanec SVC je povinen
pficinit se o dobré jméno SVC, je povinen nejen pravidelnou, ale i
nepravidelnou ¢innost organizovat co nejlépe a Fidit se pedagogickymi
zasadami.

2.1.2 Je povinnosti kazdého pracovnika udrzovat na svém pracovisti nalezity
poradek, ucebny a kancelare vzdy po opusténi zamykat. Po skonceni
¢innosti zU, klubl, kurzd je povinen provést kontrolu zabezpedeni oken,
vody a svétla v uCebné ¢i klubovné. V pfipadé zjisténi zavad je povinen
toto oznamit spravci mistnosti, v dobé jeho nepfitomnosti oznamit tuto
zavadu sluzbé dne, kterd tuto skuteCnost zapiSe do knihy zavad, ktera je
ulozena na infocentru.

2.1.3 Vypljéené predméty, pomlcky, literaturu zjinych oddé&leni musi
po ukonéeni akce vratit a mistnost uvést do plvodniho stavu. Vypujéni
seSit je u pracovnika, ktery ma hmotnou odpovédnost za material.
V pfipadé poskozeni nebo nefunkénosti predméti je povinen tuto
skutecnost nahldsit osobé zodpovédné za majetek.

2.1.4 Pracovni doba v zafizeni SVC je dle Zakoniku prace a) 40 hod. tydné.
Nejdéle po 6 hod. pracovni doby je 30 min. prestavka na jidlo
a oddech, kterd neni zapocitdvana do pracovni doby. Pocatek a konec
pracovni doby. Polatek a konec pracovni doby si urCuje zaméstnanec sam,
feditelka stanovi 5 hodin z pracovni doby, kdy je zaméstnanec povinen byt
na pracovisti. Zakladni pracovni doba se stanovuje denné od 9.00 hod. do
14.00 hod. Zacatek a konec pracovni doby si stanovi zaméstnanec tak, aby
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2.1.5

2.1.6

2.1.7

2.1.8

2.1.9

SVC Fokus, Novy Ji¢in, pFispévkova organizace

pracovni doba v zddném dni neprekrocila 12 hodin a zaméstnanec mél
jednou tydné odpocinek o délce alespori 32 hodin. V pfipadé poradani
tdbord a akci obdobného charakteru se postupuje dle zakoniku prace
P¥ichod do  zaméstnani u pedagogickych zaméstnanc( je nejdFive v 7.00
hod. U THP a spravnich zaméstnancl je pracovni doba stanovena
individualné v souladu s pracovni smlouvou.

V SVC je pruzna cCtyftydenni pracovni doba, kdy pracovnik je povinen
dopracovat pracovni dobu pfipadajici podle rozvrzené tydenni pracovni
doby na toto Ctyftydenni obdobi, tj. 160 hodin. Vykonava-li praci o soboté
nebo nedéli, pfislu§i mu za tuto dobu pFiplatek ve vy&i 25% primérné
hodinové mzdy, v ptipadé svatku mu naleZzi 100% primérné hodinové
mzdy, nocni prace jsou v Case od 22.00 do 06, rovnéz musi byt zavedeny
v OZA a nalezi za né priplatek dle ZP. Prace o soboté&, nedéli nebo svatku je
povolena na zakladé schvalené OZA. Odpovidajici odpracovanou dobu o
volnych dnech si vybere jako pfesun pracovni doby v daném 4 tydennim
obdobi, tak aby pracovni doba za 4 tydenni obdobi nepfesdhla pocet
stanovenych hodin v mésici. Pevna pracovni doba v rozsahu 5 hodin je
stanovena reditelkou na zakladé potfeb organizace.

Denni zaznam (pfichod, odchod, preruseni pracovni doby, vyznaceni
prestavky na jidlo a oddech) provadi kazdy pracovnik na pFislusSném
formulafi. Tento formulaf obsahuje prichod, odchod, prestavky v praci,
soucCet odpracovanych hodiny, cerpani dovolené, presun pracovni doby
popfipadé nahradni volno. Je citelné vyplnén zaméstnancem, vlastnorucné
podepsan a odevzdan feditelce ke zpracovani nejpozdéji prvniho
nasledujiciho mésice. Pokud tento den pfipadne na sobotu, nedéli ¢i svatek
plati nasledny prvni pracovni den, pokud neni uvedeno v zapise z porady
jinak.

Zaznam o prichodu do zaméstnani musi odpovidat pocatku skutecné
pracovni doby. Je-li pracovnik povéren Ukolem mimo své pracovisté, jesté
pfed odchodem nahlasi tuto informaci na infocentru. Celodenni
nepritomnost rovnéz. V pripadé nemoci okamzité kontaktuje zastupce nebo
feditele organizace. V pfipadé navstévy u lékafe - informuje predem a
svou nepfitomnost na pracovisti doklada potvrzenim (viz sit - formulare
svQ).

Zaznam o odchodu musi odpovidat skutec¢nému konci pracovni doby.
Opousti-li pracovnik své pracovisté za Ucelem jednani v pracovni dobég,
ohlasi tuto skute¢nost na infocentru a zapiSe do formulafe. Potvrzeni o
prekazkach v praci se pfrikladaji k mési¢nimu prfehledu o odpracované
pracovni dobé - listek k |ékarskému osetfeni. Jako presCasové hodiny u
pracovnikl jsou uzndny pouze ty, které byly odpracovény na zakladé
sluZebniho pfikazu Feditelky nebo jejiho zastupce.

Reditelka, zastupce reditele a vSichni , kdo maji pfiplatek za vedeni nemaji
narok na NV a ani na proplaceni sobot a nedéli - pouze priplatek za sobotu,
nedéli a svatek. V pripadé nutnosti zajisténi akce nocni pfiplatek.

Do 15. kvétna predkladaji pracovnici pozadavky na Cerpani fadné dovolené.
Na zadkladé pozadavkl a dle potifeb letni ¢&innosti je vypracovan plan
dovolenych. Pracovnik zada o dovolenou pisemné. Polovinu fadné dovolené
je nutno cerpat od poloviny cervna do poloviny zafi bézného roku.
Dovolena u pedagog. Pracovnikl je 40 dnd, u ostatnich 25 dnd.
SVC Fokus Novy Ji¢in mé 5 oddéleni rozdélenych dle odbornosti:

Oddéleni medialni
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Oddéleni estetické vychovy

Oddéleni sportu

Oddeéleni tance, pohybovych aktivit a dramatiky
Oddéleni techniky, sportu (soutéze MSMT)

Zachovava se postup - pracovnik — vedouci - Feditel — na vsech
pracovistich, at se jedna o navrhy na opatfieni, problémy &i napady.

Vedouci oddéleni

Pracovat dle ZP a dalSich smérnic organizace a provadé&jicich
dokumentl vztahujicich se praci ve $kolstvi nebo dokumentl
stanovenych zfizovatelem

je povinen Fidit své podfizené

mit zpracovany pfehled svého oddéleni (seznam externistd,
kontakty, pocet Uvazkovych hodin, maximalné mozné Uvazky, pocty
déti, ¢innost krouzkd, programy soustiedéni, Uspéchy ucastnikd

je povinen pravidelné pracovat se svymi podfizenymi, konat porady
svého oddéleni, tfeba po Castech alespon 1x za 3 meésice (pokud
provoz nevyzaduje jinak). Informovat také o zavérech z porad své
externi vedouci a naopak predkladat pozadavky a pfipominky z fad
externistd na poradach SVC. Z porad externistl zpracovat pisemny
zapis - zakladat do prehledu svého oddéleni

je povinen se zucastnovat porad a plnit zavéry

je povinen pripravovat programy ZU a PA - zpracovavat plan
oddéleni 5

podilet se na tvorbé SVP - jeho aktualizaci

pripravovat a realizovat taborovou (rekreacni) ¢innost

kontroluje svéfeny majetek a zodpovida za néj

je zodpovédny za kvalitu pedagogického procesu svych podfizenych
kona pravidelné hospitace v zajmovych Gtvarech a na akcich svého
oddéleni, vyjadfuje se pisemné o chybach a nedostatcich takto
zjisténych

je povinen potvrzovat svym podpisem deniky krouzkl a na tomto
zakladé zpracovavat mésicni vykaz odpracovanych hodin za
externisty svého odd€leni.

predkladat ZR jednou mési¢né peclivé zpracovany prehled
odpravovanych hodin externistd

predkladat ZR 1x za pololeti deniky zajmovych Utvard ke kontrole
navrhuje odmény svym podfizenym pracovnikim a ostatnim
pracovnikdim SVC

zpracovava své hodnoceni - jedenkrat ro¢né

navrhuje postihy za poruseni pracovni kazné apod.

je povinen ozndmit R jakoukoliv zménu, neoc¢ekavanou —
mimoradnou situaci a jiné podobné okolnosti

v plném rozsahu odpovida za chod svého oddéleni

preklada koncepci svého oddéleni na bézny Skolni rok a konzultuje
jis Rnebo s ZR 5

provadi rozbory ¢innosti dle pozadavkd R

dodrzuje terminy dané dokumenty SVC

meésicné zpracovava : - vykaz zaméstnance - dochazku

- pfehled o svém oddéleni

- podklad pro zakohodiny ( vyplnéné OZ vcetné dokumentace -
program, jidelni¢ek, naklady, sponzofi.....)

vzdélava se - Ucastni se vzdélavacich kutzl, zajima se o novinky ve
volnocasovych aktivitach je aktivni v sebevzdélavani
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seznami se s ekonomickymi moznostmi organizace a akceptuje ji ,
dodrzuje pokyny Ucetni organizace a tak dodrzuje vnitfni kontrolni
systém

vykonava stanovenou odpoledni sluzbu na infocentru

2.1.11 Rozsah pFimé vychovné prace tydné ( dle nafizeni vlady ¢. 75/2005 Sb.
Vcetné priloh a na zakladé zakona ¢. 563/2004 Sb.):

feditelka - 2 hodiny /1 zajmovy Utvar/

zastupce reditelky - 4 hodiny /2 zajmové Utvary/

vedouci oddéleni - cely ivazek 6 hodin /3 zajmové utvary/
pedagogiéti pracovnici — 12 hodin /6 zajmovych Gtvart/

pfimou vychovnou praci Ize vykonavat rovnéz na pfrilezitostnych
akcich podil pravidelné a pfilezitostné ¢innosti 50 :50.

pfima vychovna cinnost je vykazovana v mési¢nim vykaze
pracovnika.

2.1.12 Dokumentace oddéleni:
Vedouci oddéleni Fadné vede a predklada rediteli nebo zastupci ( dle
oznaceni) tuto dokumentaci:

tydenni plan - vzdy nejpozdéji v patek do 12.00 hod. ZR

OZA - 1 mésic pred akci /nepfedloZzend OZA a nepodepsana R nebo
ZR v daném terminu nebude brana na zfetel a akce se konat
nebude/ R

Zménu v organizace c¢innosti ¢i zménu externiho zaméstnance
projednava vedouci oddéleni s vedenim ihned

vyhodnoceni OZA - do tfi dnd po konani akce — odevzdavd ZR
prihldka k zadjmové ¢&innosti pravidelné, k taborim, zajezdim
a ostatni cinnosti, kdy zameéstnanci prebiraji za déti pravni
zodpovednost obsahuji zakladni Udaje a podminky Uucasti. U
Gcastnikd mladsich 18 let _]SOU podepsany zakonnym zastupcem.
Osobni Gdaje G&astnikl musi byt chraneny proti zneuziti. ZR
Podklady pro vyplaty — nejpozdé&ji prvni den nasledUJlglho meésice,

v pfipadé sv, so ¢i ne prvni nasledujici pracovni den R

Hodnoceni oddéleni - zéznamy hospitaci - ZR y

Hodnoceni oddéleni - Gspéchy ¢lenu & kolektivil ZR

Skolni matrika - dle pokynl z porady

2.1.13 Pracovni ¢innost na infocentru v odpolednich hodinach
( sluzba dne)

Nastup na infocentrum je ve 14.00 a ukonceni dle rozvrhu
jednotlivého dne

Sluzba dne po pfichodu na infocentrum prebere klice, zkontroluje
slozku akci, krouzkd a informace od pracovnika infocentra

Po dobu konani sluzby — komunikuje s pfichozimi, podava informace
o Cinnosti zafizeni, o programu daného dne, vyfizuje telefonické
dotazy, zapisuje vzkazy do Knihy sluzby.

Pfreddva a prebird kli¢e externim vedoucim krouzkl a klubd.
Pfedava a prebira deniky zajmového Utvaru

Pfebira prihlasky na PA a zaznamenava platby - prehledné a
prokazatelné. Finan¢ni prostfedky predava nasledujici pracovni den
pokladni organizace

fesi a zaznamenava Clrazy (kniha Grazd - infocentrum) - informuje
rodlce o pfipadném Urazu ditéte, mformUJe ihned vedeni.

Redi vedkeré pedagogicko provozni nalezitosti daného dne
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Béhem sluzby alespon jedenkrat projde celou budovu vcetné
kluboven

V pripadé nepfitomnosti externiho vedouciho zajmového krouzku ci
klubu Fesi jeho zastup ( spojeni Cinnosti, zastoupi sam -
infocentrum oznadi ceduli, sezene zastup. Posledni moznost zrusi
krouzek - musi kontaktovat rodi¢e nezletilych Ucastnikd.
Vykonava vsechny dalsi ¢innosti dle své pracovni smlouvy

Po ukonceni sluzby predava informace spravci budovy

III/3 ekonomicky GUsek

Pokladni — administrativni pracovnice organizace odpovida ze :

Spravu svéreného inventare

Knihu doslych a odeslanych faktur
Vedeni pokladny

Vyplaty mezd v hotovosti

Evidenci a vydavani stravenek
Pfebirani, tridéni a zapis pisemnosti
Telefonni sluzbu

Vedeni prehledu kancelafskych potfeb a zajistovani jeho nakupu
Evidenci pfitomnych

VyFizovani korespondence dle pokynl
Viz - popis prace

Mzdova ucetni odpovida za :

Zpracovani mezd, dodrzovani mzdovych a dafiovych predpist
VSechny druhy srazek z dani

Kontakty a veskeré pisemnosti k zdravotnim pojistovham a
pracovniky socialniho zabezpeceni

Vystupni informace tykajici se mezd smérem k FU, statistickym
hlasenim a ostatnim

Garantuje vystupy smérem k RS KU a MENT CR

Dle podkladl feditele zpracovava platové postupy, odmény a ostatni
priplatky

Vede zapoctové listy, evidenci ptijmu a srazek

Vede personalni databazi - program VEMA

Zpracovava podklady pro dafova pfiznani

Zpracovava sumare proménlivych sloZek platd vdech pracovnikd
organizace a tyto predava reditele

Zpracovava statisticky vykaz pro OSS - prace a nemoc

II1/4 Pedagogicky Usek

4.1 Pedagog odpovida za :

Zpracovavani planu aktivit za své oddéleni

Zpracovani nabidky zajmovych aktivit ( krouzkd, klubg...)
VytvaFeni samostatnych plan( svého oddéleni

Vytvareni prilezitostnych akci

Vytvareni rozvrhu zajmové cinnosti — koordinuje reditel
VytvaFeni podkladl pro mésiéni plakaty organizace
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« Priprava a organizace rekreacni cinnosti ( jarni, letni podzimni
i zimni tabory)

+ Vytvareni vesSkeré agendy ke své cinnosti — plany, oz akci, zapisy
z hospitaci, hodnoceni a dal$i dle pokynQ feditele & statutarniho
zastupce

- Komunikace s externimi pracovniky SVC Fokus a pfipravu jejich
podkladu pro pracovni smlouvu

« Dodrzovani ekonomickych postupl organizace

+ Spoluprace na velkych akcich Fokusu

« Ostatni dle pokynl feditelky organizace

4.2 Externi pedagog - pracuje na smlouvu o pracovni ¢innosti, je strasi 18-ti let. Pro

4.2.1

4.2.2

4.2.3

4.2.4

4.2.5

4.2.6

vykonavani této cCinnosti je povinen predlozit doklad od lékafe, vzdélani a
vyplnit prohlaseni zaméstnance. Dale pravidelné vykazovat svou praci
v deniku krouzku, ¢ na vykazech prilezitostny aktivit. Zuacastnuje se
Skoleni BOZP a organizac¢nich porad 2x ve Skolnim roce. V pfipadé, ze
nedogéhl 18-ti let vede krouzek spolecné s garantem a predlozi souhlas
rodicu.

Ridi se dUsledné pokyny vedouciho oddéleni. Vede predepsanou
dokumentaci - denik, coz je UFfedni doklad, ktery je fadné veden
a obsahuje véechny zaznamy o ¢lenech zU, klubu, zépisném, celoro¢ni plén
prace, protokol o Skoleni pfihlasenych. Za fadné vedeni deniku, ktery je
doklad pro vyuctovani, zodpovida vedouci oddéleni. Radné vyplnény denik
predklada k vyuctovani k urcenému datu.

Vedouci ZU ¢& klubu dbd na dodrzovéni pravidel sludného chovani svych
¢len(. Za &leny prebird zodpovédnost prevzetim v $atné, az do zpétného
odvedeni, kde vycka odchodu vsech déti. Uskutecriuje-li se ¢innost mimo
zafizeni, prejima za déti a mladez odpovédnost na stanoveném misté
srazu, az do ukonceni akce ¢&i Cinnosti. Zajisti fadny rozchod. Misto srazu
a ukonéeni je uvedeno v OZA a rovné? ozndmeno pisemné rodi¢dm.

PFi pfichodu do krouzku se ohlasi na infocentru, sluzbé dne a zapisSe se do
s . o V. rv 7y rv v 7

dochazky externistu. Pri odchodu se odepise, vrati klice od ucebny. Denik
v s . s ’ v v P rNvr . . o

krouzku se zapisem ponecha na misté urceném, neodnasi jej domu.

Vede ¢&leny ZU, klubu & kurzu k $etfeni zafizeni i materidlu. Prosazuje, aby
si ¢lenové prindsdeli na schlzky vlastni pomlcky a materidl. Skody na
materialu, nafadi nebo inventafi hlasi ihned po schiizce vedoucimu oddéleni
nebo sluzbé dne a provede zapis do denniho zaznamu dochazky. Po dohodé
s vedoucim oddéleni je moZno ponechat &ést vyrobkd (vypéstkd) €lentdim
krouzku.

Spolu s Vedoucim oddéleni sestavuje celoro¢ni plan a pfipravuje

vyvrcholeni ¢innosti (turnaje, prehlidky, letni soustifedéni) véetné rozpoctu.
o s ’ v v s v V.

Na schuzku dochazi v€as a radné pripraven.

Zlcastniuje se aktivné porad s externimi pracovniky svolané vedoucim
oddéleni nebo feditelkou SVC 2x rocné nebo dle potfeby. Zucastni se také
. e o r v 7 v ’ v
zahajovaci schuze konané na zacatku skolniho roku, kde bude proskolen

v e . r v . O /4 s v 7 v s
z bezpecCnostnich a jinych predpisu a bude seznamen s vnitrnim radem
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4.2.7

4.2.8

4.2.9

4.2.10

4.3.1

4.3.2

4.4.1

4.4.2

4.4.3

4.4.4

SVC Fokus, Novy Ji¢in, pFispévkova organizace

SVC. Utast vsech externich pracovnikd je povinna, bez této nelze vést
zajmovy utvar SVC.

Zlcastniuje se sSkoleni BOZP - PO. Proskoleni musi byt potvrzeno
vlastnoru¢nimi podpisy a je ulozeno u vedouciho oddéleni. Na konci
Skolniho roku se zaklada s ostatnimi materidly. Je poucen, ze v pfipadé
Urazu &lena ZU provede zapis do knih Grazd a zajisti oSetfeni - odvoz
k 1ékafi - ozndmeni rodi¢dm. V deniku zadjmového Utvaru podepide, ze byl
sezndmen s Organizaénim a provoznim fadem SVC Fokus. a s provoznim
fadem mistnosti a ze seznamil se vsSemi vySe uvedenymi informacemi
¢leny zajmového Utvaru.

Kontrolni &innost u externich pracovnikl provadé&ji pedagogiéti pracovnici
v ramci hospita¢ni Cinnosti, pofizuji hospitacni zapis, ktery vedouci ZU,
klubu ¢&i kurzu po precteni potvrdi svym podpisem.

Mzda za vykonanou praci bude vyplacena bezhotovostné a to na Ucet,
ktery externi pracovnik uvede ve své pracovni smlouveé.

Externi vedouci podepisuje v pracovni smlouvé souhlas s vysilanim na
sluzebni cestu dle potfeb SVC Fokus

4.3 Dobrovolni pracovnici

S dobrovolnymi pracovniky je uzavirana dohoda o dobrovolné c¢innosti.
Pracovnik musi byt starsi 18 let. Plati stejné podminky jako u externich
pracovnikd tj 3.2.1 aZ 3.2.8.

Za svou Cinnost nejsou finané¢né odménovani.

4.4. Clenové zajmovych krouzkd, kurzt a klubd

Na schlizky & kurzovni hodiny pFichazi v&as, pfi nelGéasti se omluvi svému
vedoucimu zajmového Utvaru nebo vedoucim oddéleni. Pfi prichodu si
odklada véci v Satné (popfipadé misté k odlozeni véci uréeném), prezuje se
do domaci Ci sportovni obuvi a vycka pfichodu svého vedouciho, ktery jej
odvede na misto konani ZU. V pfipadg, Ze se ¢len ZU Ffadné neomluvi ze tfi
schiizek, jsou vyrozuméni rodi¢e & zdkonny zastupce.

V odbornych ucebnach, klubovnach a télocvicné se chova ukaznéné.
V téchto prostorach se zdrZzuje jen za pFitomnosti vedouciho. Ridi se jeho
pokyny a bez jeho svoleni nesmi opustit mistnost.

Na prvni schizce ¢&i lekci je pouéen vedoucim o svych pravech
a povinnostech, dodrzovani bezpecnostnich, hygienickych zasad, o pozarni
prevenci a vhodném obleCeni. Zaznam o tomto pouceni vlastnorucné
podepiSe do deniku.

V pripadé dlouhodobé nemoci, zmény bydlisté je mozno pisemné pozadat

feditelku o vraceni pomérné casti zapisného v jiném pripadé se zapisné
nevraci.
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4.4.5

4.4.6

4.4.7

4.4.8

4.4.9
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Clendm zU, klubl a kurzl neni povoleno manipulovat s elektrickymi
spotiebidi, otevirat okna v uebnach. Zjisti-li zavady nebo poskozeni, hlasi
tyto skutecnosti ihned vedoucimu.

V zafizeni zdravi vSechny dospélé osoby a svého vedouciho oslovuji dle
vzajemné dohody s nim. Do zafizeni nenosi s sebou cenné véci. V pfipadé,
Ze je ma, je to jen jeho riziko.

Dba na udrzovani &istoty a poradku. Na schlizku chodi Fadné pFipraven,
pfindsi si také vlastni materidl. S materidlem neplytva. PFi odchodu
zanechava pracovisté uklizeno.

Mobilni telefon na schlzku nenosi. V pfipadé, Ze ho méa s sebou, za
pripadnou ztratu si ruc¢i sam.

Zapisné, které je na dany ZU, klub, kurz stanoveno uhradi slozenkou a na
4 o 7 v ’ Va.wv £ Va.wv o ’ s .

dalsi schuzce se prokaze ustrizkem. Ustrizek mu zustava jako doklad o

zaplaceni.

III/5 Provozni usek

Spravce budovy - domovnik odpovida za :

« Rizeni kolektivu provoznich zaméstnancl

« Vedeni agendy nepfitomnych zaméstnancl, prfesnost a Uplnost
planl a vykazl - fedi zastupy v pripadé nepfitomnosti a hlasi je
statutarnimu zastupci nebo rediteli organizace

« vede evidenci ubrusd a lGzkovin (sesit)

« vede evidenci &isticich prostfedkl - ptipravuje podklad pro nakup
Cisticich prostiredkl

+ sepisuje objednavky na nakup materidalu k zajisténi provozu
organizace

+ koordinuje a zabezpecuje Gdrzbu organizace

« zapisuje odelety energii a vody, predava Ucetni organizace (dle
potieby- minimalné 2x ro¢né - Cerven a prosinec)

« zajistuje rezim ostrahy budovy

« dodrzovani planu revizi spolecné s feditelem organizace

« prevzeti praci od jednotlivych dodavatell

+ je povéren funkci pozarniho preventisty

Technicky pracovnik
« pomaha pfi pfipravé budovy k &innosti dle pokynl spravce
« zajistuje chod sité, PC, funkénost tiskaren a kopirky
« vytvari web stranku
« na zadkladé podkladd vytvari plakaty (mésiéni , na akce, tabory)
« zpracovava na pokyn feditele materidly za SVC Fokus - prezentace,
zpravy
+ Obsluhu kopirovaci techniky a nasledné reseni v pripadé zavad

Udrzba a uklid odpovidaji za :

« uklid pridélenych uklidovych prostor

« za plnéni svéfenych Ukold v rdmci reZimu ostrahy a zajisténi
bezpecnosti organizace

« udrzovani stalé kvétinové vyzdoby
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V. Cinnost véeobecného Fizeni a spravy

Provoz skoly

pedagogové plni Ukoly podle pracovniho fadu, podle pracovnich naplni, podle
mési¢nich planl, rozpist pravidelnych a ptileZitostnych &innosti SVC Fokus,
podle pokynl feditele a jeho zastupce

zastupce reditele, ekonom-ucetni organizace, pokladni, spravce budovy, topic,
uklize¢ky pracuji dle svych popist prace.

SVC Fokus je otevien pondéli az patek od 9.00 do 12.00 a od 13.00 do 18.00
pokud neni ureno rozvrhem jinak. V obdobi prazdnin pondéli aZ patek od
9.00 do 12.00 a od 13.00 do 15.00. V obdobi hlavnich prazdnin je SVC Fokus
v patek uzavien. Zmény c¢asu mohou nastat pfi realizaci pfilezitostnych akci,
pirimé&stskych tdborl ¢&i soustfedéni krouzkd.

IV/1 Provozni Fad budovy

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

V pracovnich dnech zacind bézny provoz v 07.00 hodin a konci prevazné
ve 20.30 hodin. Po této hodiné se budova Fokusu uzamyka. Vyjimku
povoluje pouze reditelka, zastupce reditele dle OZA a planu akci v daném
meésici. Za zamknuti objektu je zodpovédny vedouci dne, posléze spravce.

Provoz o sobotach, nedélich a dnech volna je organizovan podle planované
¢innosti na zakladé zpracovaného zajisténi akce (OZA).

Cizi organizace nebo jednotlivci, ktefi na zakladé dlouhodobych smiuv o
pronajmu nebytovych prostor vyuzivaji prostory SVC, jsou sezndmeni
s Organiza¢nim a provoznim Fadem SVC, pozarnimi a bezpecnostnimi
predpisy, které dodrzuji. Seznameni a proskoleni potvrdi svym podpisem
na prezencni listiné ¢i smlouveé.

V prostorach, kde se shromazduji déti a mladez, v klubovnach, jakoz i na
chodbach je prisny zakaz koufeni. Je dodrzovan zakon ¢&. 379/2005 Sb.,

Za béZny provoz odpovidd pedagogicky pracovnik, ktery zajistuje sluzbu
dne v &ase od 14. 00 do konce ¢&innosti krouzkd dle rozvrhu (18-20.00). O
pribé&hu sluzby dne je proveden zapis na Knize sluzby.

Provozni fady mistnosti jsou vyvéseny v odbornych ucebnach, které maji
specifika - PC - keramika - hrndifsky ateliér - pfirodovédné ucebny. Pfi
prvni schﬁ;ce je nutno seznamit zaky s timto provoznim fadem (podpis
v deniku ZU). Kopie provoznich Fadl jsou ulozeny u vedouciho oddé&leni.

Vyukova hodina v zU ¢ini 60 minut, Cinnost ZU probihd zpravidla ve dvou
vyulovacich hodinach. Cinnost zdjmovych krouzk( déti do 15 let kon&i
zpravidla v 18 hodin, &innost klubd stfedodkolské mladeZe a dospélych
konci ve 20,30 hodin.
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Prazdninova cinnost probiha dle planu a dle vyse uvedenych podminek pro
taborovou a jinou pobytovou akci a dle organizacnich zajisténi prazdninové
¢innosti.

Prostory pro mimoskolni vychovnou Cinnost jsou upraveny tak, ze se
vyrazné odlisuji od Skolnich uceben.

Uklid v prostorach uréenych pro pobyt zakl se provadi denné setfenim na
vlhko v&ech podlah, okennich parapetl, nabytku, krytu topnych téles a
klik, u kobercl vy¢isténi vysavacem. Vynaseni odpadk( musi byt
provedeno denné. Rovnéz denné se provadi Uklid za pouziti Cisticich
prostiedkd s desinfekénim G&inkem umytim umyvadel, pisoarovych musli a
WC. Nejméné 1x tydné se provadi desinfekce umyvaren a WC, 2x rocné se
provadi umyti oken a svitidel.

1V/2 Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

archivovani pisemnosti - za archiv pisemnosti SVC Fokus odpovida
zastupce freditele. Spolec¢né s administrativni pracovnici prejima, tfidi a
ukldda, popfipadé zapljéuje archivni material (administrativni pracovnice se
souhlasem reditele) Provadi vyrazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle
skarta¢niho radu.

Telefonni sluzba - je provadéna sluzbou na infocentru, zde jsou pfijimany
vzkazy pro zaméstnance Fokusu nebo je zajiSténo prepojeni hovoru do
kancelafi. Kazdy zaméstnanec pracuje s telefonem (pevna linka ¢i mobil) dle
uvadZeni a dle potieb organizace. SVC Fokus pFiplaci zaméstnancdim pevnou
Castku ve vybrané siti pro moznost firemni komunikace.

VSeobecna udrzba - je koordinovana spravcem budovy (konzultovana
s feditelem Fokusu) provadéna spravcem, odbornymi firmami a pracovniky na
dohody o provedeni prace. Provadéna je v ramci stanoveného rozpoctu a
podle stanovené specifikace. Podklady pro vSechny opravy a udrzbarské
c¢innosti zpracovava pro dany financéni rok spravce budovy nejpozdéji do
30.9.2008. Bé&zné opravy se provadé&ji v co nejkrat$i |hdté od provedeni
zaznamu Vv knize zavad. Nelze-li opravu provést v terminu, sdéli spravce
budovy pfi¢iny a termin readlného odstranéni fediteli. Stejny postup plati i
v naléhavych opravach vétsiho rozsahu. Po dohodé s reditelem sjednava
spravce provedeni vétSich udrzbovych praci pfi dodrzeni zésad hospodarnosti.
Reditel kontroluje a uklada provedeni (drzbarskych praci provadénych
spravcem. Opravy provedené ostatnimi osobami a organizacemi kontroluje a
za kvalitu odpovida spravce budovy. Kontrolni pravomoci feditele prechazeji
v jeho nepfitomnosti na jeho statutarniho zastupce

Evidence majetku - evidence strojd, ptistroji a zafizeni, sprava inventare
je v pracovni naplni ekonomky - Ucletni organizace. Eviduje pocet stav,
rozmisténi i pouZiti. Pfidéluje evidenéni &isla, vede evidenci hasicich pFistrojt
(v soudinnosti se spravcem budovy) Dava navrhy na ndkup novych pfistrojd,
uéebnich pomdcek i didaktické techniky dle podkladd pedagogickych i
provoznlch oddéleni a prlpraVUJe je ke schvaleni rediteli. Pfijima inventar
uréeny k opravdm, zapujéeni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovy inventar.

Pokladni sluZba - vesSker¢ financni operace s hotovosti hlavniho Gctu i vSech
podkladl jsou provad&ny pokladni SVC Fokus. Odebird a prejima penize
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z banky, pfipravuje vycetky a provadi vyplaty penéz, pecuje o ulozeni penéz a
cenin v trezoru. Po schvaleni feditelem vystavuje povéfenym osobam Seky
k vybéru hotovosti. Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Vyplaci mzdy, zalohy
na provoz, zalohy na prilezitostné akce a tabory. Veskera pokladni sluzba je
provadéna v souladu se zakonem o Ucetnictvi, v souladu s pokyny zfizovatele
a naslednych vyhlasek a vnitfnich smérnic organizace.

f. (&etni evidence - kapitola mezd je Fizena a zpracovavéna mzdovou Gcetni.
Tato pracovnice eviduje mzdy a platy, eviduje pracovni pfijmy, srazky,
vyplaty davek, nemocenského pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy,
sestavuje vyplatni listiny, podklady pro vybér hotovosti na mzdy. Sestavuje
Ucetni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich rozbor, zpracovava jejich
podklady pro pfiznani dlichod(, lazefiské péce, rodinnych pridavkd, valorizaci.
apod. Kontroluje oprdvnénost a prikaznost predlozenych mzdovych dokladd.
Podklady pro mzdy a platy, které ve formach vykaz( a soupisek predava
organizace, kontroluje a finalné zpracovava reditel a ekonom organizace.
Ekonom - Ucletni organizace eviduje a kontroluje financni operace a
prostiedky, kontroluje stav financi na jednotlivych bankovnich Uctech, eviduje
stav a pohyb fond(, navrhuje a projedndvd uUctovy rozvrh organizace,
sestavuje rozpoltovou rozvahu podle pokynl feditele Zkoly, projednava
rozpory s finanénim odborem zfizovatele, FeSi rozpory s dodavateli.
Zpracovava a kontroluje statisticka hlaseni.

g. Vedeni predepsané pedagogické dokumentace- dokumentace je vedena
dle §28 zdkona &. 561/2004 Sb. Je zpracovavana dle pokyn{ zfizovatele & KU
( dle zaméreni). Po ukonceni Skolniho roku je odevzdana feditelce organizace.
Pribé&Znou kontrolu provadi feditel a zastupce Feditele - alespofi 2x ro¢né.

h. Tabory (jarni, letni, podzimni i zimni) — organizacné zabezpecuje zastupce
Feditele. Rozhoduje o planovani a zajisténi provozu tadbor( z Fad internich
pracovnikl SVC Fokus. Pedagog na cely pracovni Uvazek - 2 letni tabory,
pedagog na polovi¢ni Uvazek - 1 letni tabor. Interni pedagogové jsou plné
odpovédni za organizacni a pedagogické (vytvorfeni tymu). Vedouci
jednotlivych taborl preddvaji bezprostiedné po navratu podklady pro finanéni
vyporadani taborl Uletni organizace véetné dohod s externimi pracovniky.

i. Vikendy (PA, soustfed&ni krouzk(l) vikendy jsou planovény v souladu
s planem prace. MlZe se jednat o prileZitostné aktivity organizace,
soustfedéni krouzkl nebo schizku krouzku (divadlo jedenkrat za mésic tfi
dny misto &yF schlzek). PFileZitostné akce a soustfedéni se rozpoctuji jako
kazda pFilezitostnd akce, schlizka divadla - bez nakladd provoznich i
personalnich.

IV.3 Spolec¢na ustanoveni

v

K plnéni zdkona ¢. 320/2001 Sb. O financni kontrole ve vefejné spravé vnitfniho
kontrolniho systému.

Financ¢ni kontrola je souclasti systému financniho Fizeni zabezpecujiciho
hospodareni s vefejnymi prostredky.
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Zahrnuje

a) vnitfni kontrolni systém, ktery je tvoren fidici kontrolou vykonavanou povérenymi
zaméstnanci podle casti Ctvrté zadkona o financni kontrole (zajisténi predbézné,
prib&Zné a nasledné kontroly uvnitf organizace).

b) Verejnopravni kontrolu vykonavanou kontrolnimi organy podle Casti druhé zakona
o finanéni kontrole u zfizenych prispé&vkovych organizaci, zadateld a pfijemct
verejné financni podpory poskytnuté prostrednictvim zfizovatele.

Zasady organizace a fizeni financni kontroly a zakladni pravidla a postupy pro jeji
provadéni jsou podrobné rozepsany ve vnitfnich pfedpisech organizace ( kontrolnim
v 7 v . 7 v 7 v Ve [e]

radem a smernici o obehu ucetnich dokladu).

Funkce Fidici: plnit Gkoly ve funkci prikazce, spravce a hlavni Ucetni

Funkce oznamovaci: kazdy zaméstnanec je povinen oznamit reditelce zjisténi
. . o
rizika nebo nedostatku

VI. Platnost
S organizacnim fadem byli vSichni interni zaméstnanci seznameni na poradé

10.9.2009 a je ucinna od 14.9.2009

Mgr. Hana R{zové
Reditelka

V Novém Ji¢iné 9.9.2009
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VII. Zaznam o seznameni

Potvrzuji seznameni s organizaéni smérnici SVC Fokus, novy Jiéin, pFispévkova
organizace - Organizacni a provozni Fad

Jméno a pfijemni

Podpis

Bartoriova Martina Provozni
BriSova Marta Provozni
Bc. Horakova Dagmar Pedagog
Hruba Radka Pedagog

JakUbek Martin

Pedagog- Zastupce reditele

Kucera Jifi pedagog
Kuta¢ Radek Provozni
Rydel Bedfich Provozni
Sykorova Alena Provozni
Strbava Drahoslava Pedagog
Klazarova Marie Provoz
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