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SMERNICE C. 1

ORGANIZACNI RAD

C.j.: SVC/208/2025/Klo Projednano na poradé pracovnikd dne 01.12.2025
Smérnice nabyva platnosti dne 01.12.2025 Smérnice nabyva ucinnosti dne 01.12.2025

Cl.1 OBECNA USTANOVENI

Na zaklade ustanoveni § 305 odst. 1 zakona €. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném
znéni vydavam jako statutarni organ SVC tento vnitfni pfedpis.

C€l.2 PUSOBNOST A ZASADY SMERNICE

Tento organizacéni fad stanovi organiza¢ni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence
a z toho vyplyvaijicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancu organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listing, stanovi fidici vazby
v zafizeni formou organizacniho schématu, stanovi vzajemné vztahy podfizenosti a
nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. Fidicich urovni, poradnich organl a
podil zaméstnancli na fizeni. Stanovuje pravidla pro zpracovavani osobnich udaja dle
nafizeni EU (dale jen GDPR)

Zasady organiza¢niho fadu:

musi byt vydan pisemné,

nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi predpisy,

nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti,

vznika na dobu neurditou,

je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

feditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dndq,

fad musi byt pfistupny v§em zaméstnancum

Cl.3 POSTAVENi ORGANIZECE

a) Rozhodnutim zastupitelstva obecniho ufadu Hofovice byla zfizena samostatna
prispévkova organizace Stfedisko volného ¢asu-DOMECEK HOROVICE (dale jen
organizace).

b)  Organizace je zapsana v obchodnim rejstfiku Méstského soudu v Praze dne 8.4. 2015
pod Cislem R18328/2015.

c) SVCjev rejstiiku kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (1ZO) 162 103 514.

d) Sidlo organizace je od 1.9. 2022 ulice Vrbnovska 28, 268 01 Hofovice. Organizace je
samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese
odpovédnost z nich vyplyvajici. Pfi pInéni svych ukoli se Fidi obecné zavaznymi
pravnimi pfedpisy, ucelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny.

e) Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou uréeny zakonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné &innosti zafizeni je zaji$téno zdroji z vefejnych rozpoctl
a pfispévkem zfizovatele.

f) Organizace je platcem dané z pfijmu fyzickych osob, dané z pFijmu pravnickych osob,
dané z nemovitosti, silniéni dané, neni platcem DPH.

g) Organizace nabyva do sveého vlastnictvi pouze majetek potfebny k vykonu ¢innosti, pro
kterou byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého zfizovatele.



Cl. 4 PREDMET CINNOSTI

a) Zakladnim pfedmétem Cinnosti organizace podle zfizovaci listiny je zabezpeCovani zalezitosti, které
jsou dle § 35 zakona €. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni, v samostatné pusobnosti obce
vykonavany v zajmu mésta, jeho ob&anu a tfetich osob v oblasti Skolstvi, a to zejména poskytovani
zajmového vzdélavani.

b) Organizace uskute¢nuje zajmové vzdélavani podle Skolniho vzdélavaciho programu v souladu se
zakonem ¢&. 561/2004 Sb., o predSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném
vzdélavani (8kolsky zakon), v platném znéni, a vyhlaskou €. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani,
v platném znéni.

c) Organizace je dale opravnéna vykonavat doplikovou ¢&innost spodéivajici v pronajmu prostor a
nemovitého majetku jinym subjektim pracujicim s détmi a mladezi, a to za ucelem jejich ucelného
a hospodarného vyuziti. V ramci doplrikové €innosti je organizace rovnéz opravnéna poskytovat
ubytovaci a stravovaci sluzby. Hlavni a dopliikova ¢&innost jsou oddéleny prostfednictvim
stfediskového sledovani nakladu a vynosu.

CL5 ORGANIZACNI CLENENI

a) Statutarnim organem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem na zakladé vysledku
konkurzniho Fizeni.

b) Organizace se Cleni na tyto organizacni utvary: pedagogicky, ekonomicky a hospodarsky uUsek.

c) Vedouci useku urCuje feditel organizace. Jmenovani vedouci pracovnici fidi své Useky s ohledem
na konkrétni oblasti Cinnosti Useku. Jsou opravnéni jednat jménem organizace v rozsahu
stanoveném feditelem v naplni prace.

Cl.6 RIiZENi svC

a) V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:

. Zasada jediného odpovédného vedouciho (Usek, organizace)
. Personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace
. Vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své plsobnosti pfijimat a aplikovat

opatfeni feditele a nadfizenych organu.

. Kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit pInéni Ukoll svého useku, je vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci mize kazdy vedouci
zaméstnanec Fidit a kontrolovat podfizené zaméstnance, vydavat pokyny a pfikazy,

dasledné vyzadovat jejich pInéni.

b) Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky SVC a koordinuje jejich praci pfi zajistovani &innosti
jednotlivych Usekl(. Koordinace se uskuteCriuje zejména prostfednictvim porad pracovniku,
provoznich porad, a pedagogickych rad.

c) Reditel jedna ve vSech zaleZitostech jménem SVC, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi prostredky
organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvofi vystupy ze SVC.

d) Iv?vedvitel organizace povefuje dalsi pracovniky SVC, aby &inili vymezené pravni Ukony jménem
SVC. Reditel ur€uje organizaéni strukturu SVC a personalni zaji§téni Cinnosti.

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupkyné feditele pro pedagogickou oblast, vedouci
ekonomického a hospodarského Useku, vedouci odlou¢enych pracovist. Vedouci zaméstnanci jsou
opravnéni fidit a kontrolovat praci podfizenych pracovniku pfislusného organiza¢niho useku.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. DodrZuji ustanoveni
vSech platnych pravnich a organiza¢nich predpisu, zajistuji v€asné a hospodarné pinéni ukol(
podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji fyzicky i psychicky pfiznivé pracovni
prostfedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné agendy a pfedpisu o obé&hu
uCetnich dokladl, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materiall prfedkladanych
usekem.

¢1. 7 VNITRNIi PREDPISY A SMERNICE



SVC se pfi své &innosti Fidi zejména zakladnimi organizaénimi predpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dalSi pfedpisy a dokumenty zvefejiiovany na misté obvyklém, a to v aplikaci
Kancl, kam maji pfistup vSichni pracovnici a v tisténé podobé v feditelné. Pracovnici jsou pravidelné
informovani o zménach vnitfnich pfedpist na poradach, jsou povinni sledovat zmény v Kanclu, se
zvefejnénymi materialy se seznamovat a seznameni potvrdit vlastnoru¢nim podpisem na pfilozené
prezencni listiné.

€1.8 ORGANY RIZENi

Reditel organizace / statutarni zastupce

Nejvys$sim Fidicim &lankem v organizaci je Feditel. Rizeni zaji$tuje predevsim prostrednictvim
smeérnic, vnitfnich predpisti a pokynu, které vydava pisemné a formou Ustnich pfikaz. Pfimo Fidi
zastupkyni feditele, specializovaného pracovnika pro legislativni procesy, vedouci ekonomického a
hospodarského useku. Statutarni zastupce v dobé nepfitomnosti feditele pfebira jeho agendu.

Vedouci pracovnici

Ridi podfizené pracovniky svého Useku. V pfipadé potfeby zastupuiji Feditele organizace v rozsahu
a kompetencich jim uréenych. B€hem nepfitomnosti vedouciho zaméstnance jej zastupuje na useku
povéfeny pracovnik, kterého uréi vedouci zaméstnanec se souhlasem svého nadfizeného.

Porada pracovniku

Porada pracovnikl je zakladnim poradnim organem feditele, kona se zpravidla 1 x za mésic. O
jednani se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich feSeni a terminy dokonceni, kdo je
za feSeni prislusného ukolu zodpovédny.

Pedagogicka porada

Pedagogickou poradu svolava povéfeny pracovnik jako poradni organ feditele. Cleny jsou vsichni
externi pedagogiéti pracovnici. Pedagogické porady se konaji zpravidla 2 x roéné jako hodnotici a
pfipravné porady Skolniho roku. Podle potfeby se pedagogické rady konaji i mimofadné. O jednani
se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelné seznamuiji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady

Provozni porady svolava feditel nebo pracovnik, ktery fesi provozni problémy. Provozni porady jsou
vénovany konkrétnim aktivitam, kdy je nutna koordinace pracovnikl i uUkoll, FeSi organizacni a
provozni zalezitosti, které se tykaji ur€itych aktivit. Konaji se podle potfeby.

€l.9 ORGANIZACNIi STRUKTURA
Zakladni jednotkou organizace je Usek.

PEDAGOGICKY USEK - ridi statutarni zastupce reditele
Pracovnici Useku zajidtuji odborné €innosti na vSech pracovistich v Hofovicich a odlou¢enych
pracovistich a dalSich mistech poskytovani sluzeb.

ORCANIZACNI STRUKTURA

EKONOMICKY USEK - pfimo podléha fediteli a jeho statutarnimu zastupci
Pracovnice| iseku sleduji cerpani financ“:nicﬁEr@t%El{g dle rozpoétu, provadi getni operace a
zpracovavaji-agendu-PAM:
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Reditel fidi organizaci v oblasti vychovné-vzdélavaci, pracovné-pravni a ekonomické oblasti.

Statutarni zastupkyné reditele zastupuje feditele v dobé jeho nepfitomnosti a vede usek vychovné
vzdélavacich aktivit. Ridi a kontroluje interni a externi pedagogické pracovniky. PFipravuje podklady
pro velké propagacni kampané / ZK a tabory, a to v&etné ekonomickych rozvah. Pfipravuje podklady
a data pro ro¢ni analyzy organizace. Provadi hospitacni Cinnost.

Specializovany pracovnik pro legislativni procesy zodpovida za metodicke, legislativni a
administrativni zajisténi Cinnosti organizace, agendy projektd a Sablon, v€etné jejich spravného
Cerpani, evidence a souladu s pfislusnymi pravnimi pfedpisy, a soucasné pini pedagogické
povinnosti vyplyvajici z charakteru zafizeni.

Vedouci ekonomického useku zodpovida za rozpoc¢tovani a ekonomické vystupy organizace, fidi
ekonomickou a PAM pracovnici.

Vedouci hospodaiského useku zodpovida za spravu majetku, provoz organizace a dodrzovani
BOZP. Zajistuje drobné opravy a fidi spravni, PR a IT pracovniky.

Cl.10 GDPR

Ochrana osobnich udaju ve Skolském zafizeni je zabezpeCena systémem, ktery ve svém celku a
provazanosti zajiStuje ochranu osobnich udaju dle pozadavki GDPR. Evidence ucastniku
pravidelné, pobytové a taborové &innosti je vedena ve 3kolni matrice dle § 28 odst. 1 Skolského
zakona. U dalSich ¢innosti je vyzadovan informovany souhlas u€astniki nebo jejich zakonnych
zastupcu. Personalni a mzdova dokumentace je vedena dle pravidel o ochrané osobnich a citlivych
udajl. Citlivé osobni Udaje jsou zpracovany a uchovany v rozsahu stanoveném:

. povinnou dokumentaci Skolského zafizeni (Skolsky zakon)

. zpracovane ve vefejném zajmu nebo pfi vykonu vefejné moci
. na zakladé informovaného souhlasu u¢astnika nebo jeho zakonného zastupce
. podle zvlastnich zakonl

€1.11 ZAVERECNA USTANOVENI
Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel organizace.
Smérnice nabyva ucinnosti dne 01.12.2025.

v Horovicich 01.12.2025 Bc. Tomas Klokoénik - reditel



