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ORGANIZACNiI RAD

Adresa: Spektrum - stfedisko volného ¢asu, pfispévkova organizace
ulice 17. listopadu 153/1, 680 01 Boskovice

Zpracoval: Mgr. Kamil O$lej$ek, Feditel SVC Spektrum

Datum: 1. 1. 2025 s platnosti do odvolani

ZruSen: Organizacni rad platny od 1. 4. 2023



Vseobecna ustanoveni

l. 1 Organizaéni Fad upravuje organizaéni strukturu SVC,
délbu prace mezi jeho organizacnimi slozkami a vztah

ke zfizovateli, CSI a dal$im organim a organizacim na Useku

Skolstvi.

l. 2 Postaveni a plsobnost SVC upravuje zakon &. 561/2004 Sb.

Skolsky zakon v platném znéni, vyh

aska 74/2005 Sb.
0 zajmovém vzdélavani v platném znéni, zfizovaci listina vydana
Jihomoravskym krajem se sidlem v Brné dne 30. 4. 2015 s nabytim

ucinnosti dne 1. 7. 2015.

l. 3 SVC vidi své poslani a smysl své existence v zabezpec&eni

kvalitniho zajmového vzdélavani a plnohodnotném naplnéni volného

¢asu vSech zdjemcu o nabizenou ¢innost.
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Rizeni — kompetence a funkéni élenéni

I. Usek zajmového vzdélavani
1. A Obecna pracovni napln

- zabezpecovani persondlniho obsazeni zafizeni
- stanoveni poctu oddéleni
- stanoveni Uvazkd
- vydani fadu zafizeni
- schvdleni fadu odbornych pracoven
- sestaveni rozvrhu zajmovych utvar(
- stanoveni celoro¢niho planu
- zabezpeceni prostor, pomUcek a materialu
- kontrolni a hospitac¢ni ¢innost
- poradenska Cinnost
- metodicka ¢innost

- vychovna, vzdélavaci a rekreacni ¢innost

- hodnotici ¢Cinnost

1. B Specifické ukoly vyplyvajici z funkéniho zafazeni zaméstnance

a/ 001 reditel zatizeni (T: 11)

- zodpovida za veskerou ¢innost zafizeni / pedagogickou,

odbornou, ekonomickou, personalni, BOZP.../

b/ 002 zastupce reditele (T: 11)
- zastupuje feditele v dobé jeji nepfitomnosti
- pracuje zaroven jako vedouci oddéleni

- koordinuje ¢innost spravnich zaméstnanc(



- podili se na zpracovani planu prace

- vede evidenci externich a dobrovolnych pracovnik(

- kontroluje knihu pfichod( a odchod(l pracovniku

- zodpovida za matriku

- zajistuje uvadéni pedagogickych pracovnik( do praxe

- podili se na tvorbé vnitfnich norem, radl, smérnic

- podili se na spolupraci s méstem Boskovice a ostatnimi organizacemi a spolky
- sleduje granty vhodné pro nase zafizeni

- sleduje nabidky na vzdélavani pracovnik

- plni ostatni ukoly dle pokyn( feditele organizace

b/ 003 zastupce feditele (T: 11)

- zastupuje rfeditele v dobé jeji nepfitomnosti

- pracuje zaroven jako vedouci oddéleni

- koordinuje ¢innost spravnich zaméstnancu

- podili se na zpracovani planu prace

- vede evidenci externich a dobrovolnych pracovnik(

- kontroluje knihu ptichodli a odchod( pracovnikt

- podili se na spolupraci s méstem Letovice a ostatnimi organizacemi a spolky
- sleduje granty vhodné pro nase zafizeni

- sleduje nabidky na vzdélavani pracovnik(

- zajistuje uvadéni pedagogickych pracovnik( do praxe
- podili se na tvorbé vnitfnich norem, radl, smérnic

- plni ostatni ukoly dle pokyn( reditele organizace

¢/ 004 vedouci oddéleni, pedagog volného ¢asu (T: 10)

- zodpovida za vychovnou a odbornou Uroven pfidéleného

oddéleni

- za personalni, prostorové a materialni vybaveni jednotlivych



zajmovych utvard svého oddéleni

- kontroluje pouceni zakl a externich vedoucich na zacatku
Skolniho roku i v jejim pribéhu

- zajistuje zastup za nepritomného pedagogického pracovnika

- dodrzuje platné pravni predpisy

- vykonava pfimou pedagogickou Cinnost v zajmovém vzdélavani déti, mladeze
a dalsich ucastnik( v jejich volném case

- zabezpecuje plynulou praci svého oddéleni

- spolupracuje s vefejnosti

- provadi hospitacni, kontrolni a metodickou ¢innost

na svém oddéleni, fidi podfizené pedagogy oddéleni
- dba o hospodarné zachazeni s pomuickami

- organizuje pravidelnou a nepravidelnou ¢innost, prazdninovou, individualni,

spontanni ¢innost a vzdélavaci programy zaftizeni

- plni ostatni ukoly dle pokynU reditele a zastupce reditele organizace

d/ 005 pedagog volného Casu, ktery vykonava komplexni prfimou
pedagogickou ¢innost (T: 9)

- zodpovida za odbornou, vzdéldvaci a vychovnou Uroven svych Cinnosti

- dodrzuje platné pravni predpisy

- spolupracuje s verejnosti

- organizuje pravidelnou a nepravidelnou ¢innost ve svém oboru

- vykonava pfimou pedagogickou ¢innost v zajmovém vzdélavani déti, mladeze
a dalSich ucastnik( v jejich volném case

- dbd o hospodarné zachazeni s pomlckami

- organizuje pravidelnou a nepravidelnou ¢innost, prazdninovou, individualni a

spontanni ¢innost, vzdélavaci programy zafizeni

- plni ostatni pokyny a ukoly nadfizenych pracovnik



s

e/ 006 pedagog volného casu, ktery vykonava diléi pfimou

pedagogickou ¢innost (T: 8) — externi vedouci
- zodpovidd za odbornou, vzdélavaci a vychovnou uroven svych ¢innosti
- dodrzuje platné pravni predpisy
- spolupracuje s verejnosti
- organizuje pravidelnou a nepravidelnou ¢innost ve svém oboru
- vykonava pfimou pedagogickou ¢innost v zajmovém vzdélavani déti, mladeze
a dalSich ucastnik( v jejich volném case
- dba o hospodarné zachazeni s pomuickami

- plni ostatni pokyny a ukoly nadfizenych pracovnik

f/ 007 lektor, odbornik z praxe (T: 8)

- spolecné planovani, realizace a reflexe vzdélavani s pedagogem
- odborny pfinos a poznatky v oboru realizace

- podpora sebereflexe a osobnostniho rozvoje pedagoga

- podpora reflexe planovani, vlastniho vzdélavani a dopadu na ucastniky

- zkvalitnéni prace a efektivity vzdélavani pedagoga

2. Usek THP

2. A Obecnd ndpli zaméstnanci THP

- zabezpeclovat provoz zafizeni po strance vykaznictvi, statistiky a

hospodareni, evidence majetku, vedeni ucetnictvi, funkénost a zabezpeceni

provozované informacni a komunikaéni infrastruktury, administrace ¢innosti

2. B Specifické ukoly vyplyvajici z funkéniho zarazeni

d/ 008 ucetni (T: 9)
- vedeni Ucetni agendy

- evidence majetku



- vyhotovovani sestav a vykazU

- plnéni ukoll dle pokynu feditele

e/ 009 spravce ICT (T: 8) - THP
- zajistuje funkcnost a zabezpeceni provozované pocitacové aplikace nebo
informacni a komunikaéni infrastruktury
- zpracovani a navrhy programa

- plnéni ukoll dle pokyn( feditele

f/ 010 administrativni pracovnik (T: 3)
- fadna administrace a vykaznictvi dle potfeb organizace
- pfiprava a zpracovani materiall dle potieb jednotlivych oddéleni

- prendseni nebo jind manipulace s dokumenty, pomUlckami, materidlem,
skenovani dokument( véetné vizudlni kontroly, potizovani dat na nosna

media, prdce s textovym editorem

- plnéni ukoll dle pokyni feditele

010 administrativni a spisovy pracovnik (T: 4)
- fadna administrace a vykaznictvi dle potfeb organizace
- priprava a zpracovani materidll dle potieb jednotlivych oddéleni

- prenaseni nebo jind manipulace s dokumenty, pomUlckami, materialem,
skenovani dokument( véetné vizualni kontroly, porizovani dat na nosna

media, prace s textovym editorem

- zajistovani chodu podatelny a vypravny, vedeni spisové evidence a pfiprava

skartacniho fizeni podle predpist

- plnéni ukoll dle pokyna feditele



3. Spravni usek
3. A Obecnd napli zaméstnancu spravniho useku

- zabezpecovat provoz zatizeni z hlediska uklidu,

udrzby, vytapéni a chodu cinnosti

3. B Specifické ukoly vyplyvajici z funkéniho zarazeni

a/ 011 topic (T: 3)
- zabezpecuje vytapéni budovy
- zapisuje potfebné udaje tykajici se vytapéni
- zabezpecuje revize dle predpisu

- udrzuje chodniky, dvir, betonovy prostor u budovy, travnatou plochu

plni dkoly dle pokyn( reditele a zastupce

b/ 012 uklizecka (T: 2)

udrzuje zafizeni v Cistoté a poradku

- dezinfikuje socialni zafizeni

- zabezpecuje kvétinovou vyzdobu zafizeni
- podili se na tfidéni odpadu v zafizeni

- plni dkoly dle pokyn( feditele a zastupce

¢/ 013 domovnik (T: 4)

- provadi drobnou udrzbu zafizeni
- vykonava pomocné fremeslnické prace
- zabezpecuje provozni zaleZitosti zafizeni

- plni tkoly dle pokynl reditele a zastupce

d/ 014 spravce budov — technicky pracovnik (T: 8)
- plni tkoly dle pokyn( reditele a zdstupce
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- zajistovani provozu vice objektl skoly
- zajistovani a organizace udrzby nebo uGklidovych praci.
- provadéni narocnych ucelenych technickych praci

- zajistovani technického provozu, montazi, servisnich ¢innosti

- opravy budov a jiné majetkové soubory

Kompetencni vztahy

4. Spoluprdace vychovné vzdélavaciho useku s Usekem spravnim a THP

- zaméstnanec Useku zdjmového vzdélavani avizuje Useku

spravnimu potreby ohledné oprav a béZzné udrzby

- poskytuje potfebné informace za ucelem pinéni ukolt

na Useku ucetnictvi, statistiky a rozborové ¢innosti

5. Spoluprace s organy statni spravy a samospravy

- THP usek je odpovédny za vyfizovani pozadavk
zfizovatele v oblasti vykaznictvi, statistiky a hospodareni

s finan¢nimi prostfedky

- Usek zdjmového vzdélavani je odpovédny za spolupréci s CSI
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IV.

Zavérecna ustanoveni

1. Organizacni rad nabyva platnosti a u¢innosti dnem

podpisu feditele zafizeni.

2. Aktualizace bude provadéna podle potieby.

V Boskovicich 1. 1. 2025
Mgr. Kamil OslejSek
Feditel SVC Spektrum
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