Centrum volného ¢asu Kravare, ptispévkova organizace

VNITRNI SMERNICE — Organizaéni a provozni ¥ad

Skola Centrum volného Casu Kravarie, pfispévkova organizace
Spisovy znak | 2.1. Skartacni znak | A 10
Udinnost od | 15. 1. 2018 Cislo 28
Aktualizovano

s acinnosti od | 1.9. 2023

V souladu s dikci zakona ¢. 561/ 2004 Sb., o piedSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon) s ptihlédnutim k mistnim podminkam
Skolského zatizeni vydavam tento

Organizacni a provozni rad

Smérnice je pojata jako pracovni a metodicky material pro pracovniky zafizeni a
jejich klienty.

|. Zakladni informace o organizaci
Nazev: Centrum volného ¢asu Kravare, ptispévkova organizace
Statutarni organ:  Eva JuraSkova, feditelka do 31.8.2024
Mgr. Andrea Benyskova od 1.9.2023
Telefon: 553 777 588, 775 657 051, 776 691 811

E-mail: cvc@cvckravare.cz

ICO: 75080362

Provoz zafizeni: celoro¢ni

Aktivity:
Pravidelna ¢innost — zajmové utvary, kluby, kurzy

Prilezitostna ¢innost — vystavy, vylety, prehlidky, soutéze, vikendové akce, sportovni a zabavné
programy

Prazdninova ¢innost — organizovani a realizace taborti, odbornych soustiedéni

Soutéze — realizace soutézi vyhlagenych MSMT CR
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Ostatni — dle zadani zfizovatele

I1. VSeobecna ¢ast

1.Vymezeni tGéelu

Centrum volného ¢asu Kravate, piispévkova organizace, je zfizeno méstem Kravare jako samostatny
pravni subjekt Ztizovaci listinou vydanou Zastupitelstvem Mésta Kravare 1. 6. 2006. Ztizovatelem je
mésto Kravarte.

Hlavnim tGcelem piispévkové organizace je plnéni ukold ztizovatele, zejména na tseku vychovy,
vzdélavani, z4jmove, osveétove, tdboroveé a tematické rekreacni Cinnosti pro déti, zaky, studenty,
pedagogické pracovniky, poptipade dalsi osoby, a to bez ohledu na misto jejich trvalého pobytu nebo
jiné podminky.

2. Piedmétem ¢innosti organizace je:

a) vychovna, vzdélavaci, zajmova, osvétova, taborova a rekreacni ¢innost pro déti, zaky, studenty,
pedagogické pracovniky, popt. dalsi osoby, a to bez ohledu na misto jejich trvalého bydlisté, po cely
Skolni rok, a to i ve dnech, kdy neprobiha skolni vyu¢ovani

b) doplitkova ¢innost — prondjem a sluzby spojené s prondjmem nebytovych prostor

3. Pracovnici CVC - v§eobecné podminky internich pracovniki, odpovédnost a prava:

a) pracovat dle popisu prace, ktery je stanoven v pracovni naplni dle katalogu praci a kvalifika¢nich
predpokladt pro jednotlivé pracovniky, plnit ptikazy feditelky a jeji zastupkyné

b) dodrzovat pracovni kazeini a pln€ vyuzivat pracovni dobu

c¢) dodrzovat ptedpisy BOZP a PO

¢) chranit majetek CVC Kravate, fadné zachézet s inventafem organizace
d) obdrzet za vykonavanou praci plat podle platnych ptedpisii a ujednani

e) seznamit se s organizaénim fadem, SVP, vnitinimi ptedpisy organizace a ostatnimi §kolskymi
predpisy, véetné Zakoniku prace ¢. 262/2006 Sb. a striktn€ je dodrzovat

4. Reditel CVC — zaméstnanec povéieny RM k Fizeni

a) jmenuje a odvolava zastupce feditele, rozdeluje tkoly vedeni organizace mezi sebe a pedagogické
pracovniky podle popist prace

b) usmériiuje koncepci vzdélavani a vychovy v CVC, piijima a propousti zaméstnance organizace
¢) rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodafeni FKSP

d) pe€uje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoétové a evidencni kazné
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e) odpovida za vedeni predepsané dokumentace v organizaci a dale viz Usek fizeni.
5. Statutarni zastupce reditele

a) statutarni zastupce fidi pedagogické zaméstnance a s datem jmenovani piebira v dobé nepiitomnosti
feditele organizace jeho rozhodovaci pravomoci

b) kromé zastupujicich povinnosti plni zastupce feditele své samostatné ukoly, které mu stanovuje
jeho popis prace

6. Dokumenty $koly

V CVC Kravaie je vedena dokumentace dle § 28 zdkona &. 561/2004 Sb.
1) Rozhodnuti o zapisu do skolského rejstiiku a o jeho zménach

2) Evidence déti, zaku, studentti a osob K pravidelné zajmové ¢innosti — §kolni matrika
3) Evidence prilezitostné zajmové ¢innosti a pobytovych akci

(plan akci, organizaéni zajisténi akci, pfihlasky, doklady o zaplaceni)

4) Skolni vzdélavaci program

5) Vyro¢ni zpravy o ¢innosti organizace — hodnoceni ¢innosti

6) Deniky zajmovych krouzka

7) Organiza¢ni fad, Vnitini fad

8) Rozpis zajmové Cinnosti pravidelné

9) Zaznamy z pedagogickych rad a pracovnich porad

10) Knihu urazt

11) Protokoly o provedenych kontrolach a hospitacich, inspek¢ni zpravy

12) Personalni a mzdova dokumentace, hospodaiska a Gcetni dokumentace a dalsi dokumentace
stanovené zvlastnimi pravnimi predpisy

13) Taborova dokumentace a vyuctovani letni taborové ¢innosti
14)Minimalni preventivni program

15)Dlouhodoby zamér rozvoje CVC

16)Evidence internich a externich pracovnik

17)DVPP
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7. Piedavani pracovnich funkei

a) pii odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé nepiitomnosti povéii feditelka CVC jiného
pracovnika pfevzetim agendy krouzkt, kurzi nebo klubii

b) pii stanoveni pedagogickych dozoru je dany rozpis — zde sam pedagog domlouva za sebe nahradu,
pokud z n&jakého diivodu neni schopen tento dozor zajistit a informuje o zméné feditelku CVC

¢) v ptipad€ nemoci ohlasuje pracovnik tuto skutecnost feditelce organizace, a to okamzité

d) prevzeti majetku a penéznich hotovosti se provadi vzdy pisemné

1. Organizaéni schéma

Viz ptiloha ¢. 1

IV. Povinnosti vyplyvajici z organizacniho schématu
Usek Fizeni

1. Reditelka organizace v souladu s dikci § 164 ziakona 561/2004 Sb.
Odpovida za to ze:

e Organizace poskytuje zdijmové vzdélavani dle Skolského zakona a zfizovaci listiny
organizace.

e Zaodbornou a pedagogickou turoven vzdélavani a skolskych sluzeb.
e Za profesiondlni iroveii vychovné vzdélavacich aktivit CVC Kravafe.

e Zavytvafeni podminek pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské §kolni inspekce a piijimani
naslednych opatfeni.

e Zavytvareni podminek pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki.
e Zavcasnou informovanost dle § 21 Skolského zakona.

* ZazajiSténi dohledu nad détmi a nezletilymi zaky v budove CVC Kravafte a dal$ich mistech
poskytovanych sluzeb CVC Kravare dle rejstiiku skol.

e Zahospodarné nakladani s finan¢nimi prostiedky statniho rozpoctu ptidélenych podle § 160
az § 163 v souladu s ucelem, na ktery byly pridéleny.

e Zazpracovani rozbord hospodateni podle zavazné osnovy a postupu stanovené ministerstvem.

e Zavedeni centralni personalni agendy CVC Kravate.
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Za evidenci pojistnych smluv, likvidaci pojistnych udalosti a korekce smluv ostatnich.
Za ukladani pedagogické dokumentace do archivu CVC Kravare.

Za hospitace na ¢innostech.

Za evidenci turazt a nasledné hlaseni.

Za spravu archivu organizace, dodrzovani skartacniho fadu a skarta¢nich dokumentd.

Za evidenci vyro¢i, kterd zakladaji narok na odmeény ¢i dary (dle dikce zakona — podle
pravidel ¢erpani FKSP).

Za pripravu a realizaci Skoleni a provérek BOZP a PO vcetné veskerych revizi organizace.

Rozhoduje o:

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

Organizaci a podminkach provozu organizace
Personalnich otazkach organizace — osobni piiplatky, pokyny ke stanoveni odmén apod.

Povoleni individualniho vzdélavaciho planu podle § 18 Skolského zakona (podpora talentd v
ramci zajmového vzdelavani).

Povétuje podiizené, spoluzodpovida a zmociuje:

Sledovanim a kontrolou rozpoc¢tu vSech stiedisek.
Schvalovanim materialniho vybaveni pro ¢innost krouzk.

Schvalovanim materialnich / kancelarskych/ potieb a u¢ebnich pomuicek pro zajisténi  chodu
organizace.

Vytvatenim vzdélavacich plant (SVP CVC Kravate).

Evidenci ¢erpani dovolené, nemocnosti, nahradniho volna, studijniho volna.
Poskytovanim dajt pro statisticka hlaSeni.

PInénim aktivit vztahujicich se k planu kontrol.

Vedenim knihy trazi.

Zapist z pedagogickych rad a ostatnich porad.

Vedenim evidence hodin externich pracovnikd.

Vedenim pozarni knihy CVC Kravate.
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e Vedenim knihy zévad.

e Sledovanim osobnich jubilei, odchodii do dichodu.

e Dopliiovanim lékarni¢ek chybéjicim zdravotnim materialem.

e Dodrzovanim archivace dokumenti organizace podle pravidel skarta¢niho fadu.
e Vyplacenim platii zaméstnancti na bézné Gcty jednotlivych zaméstnanci.

e Vedenim podkladt pro proménlivé slozky platu.

¢ Kontrolou fadného vedeni deniktt ZU, OZ pfileZitostnych akci.

e Pravidelnému vyuctovani drobnych vydani.

e Kontrolou upravenosti viech prostor budovy CVC.

e Objednavkami a nakupem nejriiznéjsich potieb pro provoz CVC Kravate i pro vychovné
vzdélavaci proces.

e Sledovani vyfizovani objednavek nutnych pro &innost CVC.
e HIasenim zmén nebo dilezitych informaci nadfizenym organtim.
e Soustavnou kontrolou seznamt praci zakazanych zenam.
e Zpracovanim statistickych vykazii pro MSMT CR a KU a zfizovatele.
e Pravidelné kontroly BOZP.
e Inventarizaci majetku CVC.
e Kontrolu a doplnovani pedepsané pozarni dokumentace.
2. Zastupce reditelky
Odpovida za:
e Odborné vedeni pedagogickych pracovnikd.
e Setfeni stiznosti vedenych rodiéi proti pracovnikim CVC Kravafe.

e Kontrolu plnéni pracovnich povinnosti ptimo fizenych pracovniki (dle organiza¢niho
schématu).

e Zpracovani Skolni matriky organizace.
e Zabezpecuje pedagogickou dokumentaci organizace — deniky krouzkii (2x ro¢n¢ kontrola, sbér

zapisl z hospitaci, sbér materialt k taborové Cinnosti, podklady o uspésich a celkové
pedagogické Cinnosti a jejich nasledné uloZeni do spisovny CVC Kravafre.
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Zabezpecuje zastupy za chybé&jici pracovniky.

Kontrolni ¢innost samostatné i ve spolupraci s feditelem.

Hospitacni ¢innost.

Spolupraci s MS, ZS v regionu.
Zastupuje feditele organizace:

eV pfipadé jeho kratkodobé neptitomnosti v oblasti fizeni a kontaktu s nadfizenymi organy a
vetejnosti — na zaklad¢é zmocnéni.

e Pfijednani v oblasti protidrogové prevence.
e Pii kontrole zakladni dokumentace CVC Kravafe.
Ekonom — tidetni organizace
Je zodpovédna za:
e Odborné fizeni veskerého ekonomického useku na pracovisti CVC Kravate.
¢ Inventarizaci organizace, podklady pro inventarizaci v&etné vedeni evidence.
e Koordinaci objednavek.
e Vystavovani faktur véetné podpisu.
e Ekonomické rozvahy a vedeni fondd.
e Zpracovani podkladii pro EO MU, EO KU a Finanéni tiad.
e Vedeni veskeré ticetni agendy organizace.
e Zpracovavani prehledi plateb (krouzky, tabory, akce).
e Provadi platby za organizaci dle schvaleného postupu véetné mezd, dani.

e Ukoly uvedené v pracovni naplni.

Zaméstnanci organizace

Cinnost CVC Kravate Za_]lst uji pedagogové volného Casu, provozni zaméstnanci, externi pracovnlcl
dobrovolnici a ostatni. Cinnost zaméstnancti CVC Kravafe vyplyva z jejich pracovnich naplm Cinnost
zaméstnancti CVC Kravaie se #idi vyhlaskou ¢. 263/2007, kterou se stanovi pracovni fad MSMT pro
zamestnance Skol a Skolskych zafizeni.
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Interni zaméstnanci

>

Zaméstnanec CVC Kravaie je povinen dodrzovat:

Vnitini fad zatizeni, pozarni a poplachové smérnice, bezpecnostni predpisy, pracovni
naplil a zakonik prace, absolvovat zdravotni preventivni prohlidku u Iékafe, se kterym ma
organizace smluvni vztah. Zaméstnanci do 50 let absolvuji preventivni prohlidky 1x za 4
roky. Zaméstnanci nad 50 let musi na preventivni prohlidku 1x za 2 roky.

Pedagogiéti zaméstnanci CVC Kravaie jsou povinni organizovat a zajistovat pravidelnou,
prilezitostnou a tdborovou ¢innost co nejzodpovédnéji, dle svych nejlepsich schopnosti a
dovednosti.

>

Je povinnosti kazdého zaméstnance udrzovat na svém pracovisti pofadek, ucebny a
kancelafe vzdy po opusténi pracovisté zamykat. Po skonéeni ¢innosti ZU, klubii,
kurz je povinen provést kontrolu zabezpeceni oken, vody a svétla v ucebneé ¢i
klubovné. V ptipad¢ zjisténi zavad je povinen toto oznamit feditelce organizace, v
dobé jeji nepfitomnosti oznamit tuto zavadu dozoru dne, ktera tuto skute¢nost zapise
do knihy zavad, ktera je ulozena ve skiince na chodbé u kancelaii.

Vyptjcené predméty, uebni pomiicky ze skladt, které vyuziva k ¢innosti krouzki
nebo pfi akcich, musi po ukonceni krouzku, akce vratit na pivodni misto.

V ptipadé poskozeni nebo nefunk¢nosti pfedméti je povinen tuto skute¢nost nahlasit
tfeditelce organizace.

Pracovni doba v zatizeni CVC Kravate je dle Zakoniku prace 40 hodin tydné. Nejdéle
po 6 hodinach pracovni doby je 30 min. piestavka na jidlo a oddech, ktera neni
zapocitavana do pracovni doby. Po¢atek a konec pracovni doby si uruje zaméstnanec
sam, feditel stanovi 3 hodiny z pracovni doby, kdy je zaméstnanec povinen byt na
pracovisti. Zakladni pracovni doba se stanovuje denné od 10.00 hod. do 13.00 hod.
Vyjimku v zakladni pracovni dobé povoluje feditelka. Zacatek a konec pracovni doby
si stanovi zameéstnanec tak, aby pracovni doba v zadném dni nepiekrocila 12 hodin a
zameéstnanec mél jednou tydné odpocinek o délce alespont 32 hodin. V ptipadé
poradani tabort a akci obdobného charakteru se postupuje dle zakoniku prace.
Pfichod do zamé&stnani u pedagogickych zaméstnanci je nejdiive v 7: 00 hodin, u
provoznich zaméstnanct v 6:00 hodin. V CVC Kravaie je pruzna &tyitydenni
pracovni doba. Plan dovolené, mimotadnou dovolenou a pies¢asové hodiny povoluje
feditelka organizace.

Denni zaznam (ptichod, odchod, pieruseni pracovni doby, praci mimo budovu CVC)
vepisuje denné kazdy zaméstnanec Vv sesité dochazky. Na konci mésice zaznamena
kazdy pracovnik pribéh pracovni doby ze seSitu dochazky do formulate ve sdilenych
dokumentech. Tento formulat obsahuje pfichod, odchod, pfestavky v praci, soucet
odpracovanych hodin, ¢erpani dovolené, praci o sobotach a nedélich, Cerpani
stravenek nebo stravného. Je Citeln€ vyplnén zaméstnancem, vlastnoru¢né podepsan a
odevzdan fediteli ke zpracovani nejpozdéji prvniho nasledujiciho mésice. Pokud tento
den pfipadne na sobotu, ned¢li ¢i svatek, plati nasledny prvni pracovni den, pokud se
teditelka se zaméstnanci nedohodli jinak.

Zaznam o prichodu do zaméstnani musi odpovidat pocatku skute¢né pracovni doby.
Je-1i pracovnik povéfen tikolem mimo své pracoviste, jesté pred odchodem nahlasi
tuto informaci feditelce organizace. Celodenni nepfitomnost rovnéz. V ptipadé
nemoci okamzité kontaktuje feditelku organizace, popt. jejiho zastupce. V piipadé
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navstévy u lékatfe — informuje pfedem a svou nepiitomnost na pracovisti doklada
potvrzenim /propustkou/.

» Zaznam o odchodu musi odpovidat skuteénému konci pracovni doby. Opousti-li
zameéstnanec své pracovisteé za ucelem jednani v pracovni dobe, ohlasi tuto skute¢nost
feditelce organizace a zapise do knihy dochazky. Opousti-li zaméstnanec své
pracoviité z diivodu vedeni zdjmového krouzku mimo budovu CVC, napise tuto
skutecnost do sesitu dochdzky. Jako pfescasové hodiny u zaméstnancti jsou uznany
pouze ty, které byly odpracovany na zakladé sluzebniho ptikazu feditelky a fidi se
platnym zékonikem prace.

» Do 15. kvétna predkladaji zaméstnanci feditelce organizace zadost o Cerpani fadné
dovolené. Na zékladé€ pozadavkt a dle potieb letni tdborové Cinnosti je vypracovan
plan dovolenych.

Vedouci oddéleni

o pracuje dle ZP a dalsich smérnic organizace a provadéjicich dokumenti vztahujicich se k praci
ve Skolstvi nebo dokument stanovenych ziizovatelem

® je povinen Fidit své podiizené, v tomto pripadé externi pracovniky jemu ptidélené

e jesexternimi pracovniky v kontaktu, ma piehled o ¢innosti pfidélenych krouzkt a vedoucich,
externim vedoucim zajist'uje metodickou a poradenskou vypomoc

e je povinen se zadastiiovat porad pracovniktt CVC a plnit zavéry z porad

e je povinen piipravovat programy ZK, které sam vede

e zaznamenava uspéchy svého oddéleni, ui¢ast v soutézich, vystoupeni apod.

e podili se na tvorb& SVP — jeho aktualizaci

e pfipravuje a realizuje taborovou c¢innost

e kontroluje svéfeny majetek a zodpovida za néj

e je zodpovédny za kvalitu pedagogického procesu svych podfizenych

e vykonava hospitace v zajmovych krouzcich

e je povinen ptedkladat deniky zajmovych krouzku a podklady pro mzdy externich pracovniki

e je povinen oznamit feditelce jakoukoliv zménu, neo¢ekavanou, mimofadnou situaci a jiné
podobné okolnosti

e v plném rozsahu odpovida za chod svého odd€leni
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e provadi rozbory ¢innosti dle pozadavk feditelky

e mésicné zpracovava vykaz zaméstnance, dochdzku, organizacni zajisténi ptilezitostnych akci
vcetné vyhodnoceni

e vzdélava se — ucastni se vzdélavacich kurzl, zajima se o novinky ve volnocasovych aktivitach,
je aktivni v sebevzdélavani

e seznami se s ekonomickymi moZznostmi organizace a akceptuje ji, dodrzuje pokyny tcetni
organizace, a tak dodrzuje vnitini kontrolni systém

Rozsah piimé vychovné prace tydné (dle narizeni vlady €. 75/2005 Sb. véetné piiloh a na zakladé
zakona ¢. 563/2004 Sb.):

o feditelka — minimdln€ 2 hodiny tydné

e pedagogové — minimaln€ 6 hodin tydné

e pedagogitti pracovnici vykonavaji jednou tydné pedagogicky dozor v budové CVC

e tukolem pedagogického dozoru je:
Otevirat vstupni dvefte, vyfizovat pozadavky navstévnikt /prihlasky, platby, ostatni/, vyfizovat
pozadavky externich vedoucich, kontrolovat budovu v prubéhu dozoru /zda je budova patiicné

osvétlena, spolecné prostory vyhovuji bezpecnostnim pozadavkiim, zda jsou uzavieny
vodovodni kohoutky, okna apod./

Po ukonceni ¢innosti posledniho krouzku zkontroluje budovu, uzaméeni zadniho vchodu na
zahradu, uzamkne kancelare, klubovny a hlavni dvete do budovy CVC.

Dokumentace oddéleni:
Vedouci oddéleni fadné vede a predklada feditelce tuto dokumentaci:
e OZA (organizacni zajisténi akce) — odevzdava spolu s planovanym rozpoctem akce ke
konzultaci feditelce, po uskute¢néni akce doplni hodnoceni akce a zaloZi do piehledu akei,

ktery vede uréena pracovnice CVC.

e Kazdou zménu v organizaci ¢innosti ¢i zménu externiho zamestnance projednava vedouci
oddéleni s feditelkou ihned.

e Piihlasky k z&jmové Cinnosti pravidelné, k tabortim, zajezdim a ostatni ¢innosti, kdy
zameéstnanci prebiraji za déti pravni zodpovédnost, obsahuji zakladni udaje a podminky tGcasti.
U tcastnikd mladsich 18 let jsou podepsany zdkonnym zastupcem. Osobni udaje ucastnikti

musi byt chranény proti zneuZiti.

e Podklady pro vyplaty — nejpozdé&ji prvni den nasledujiciho mésice, v ptipadé svatkl, SO ¢i NE
prvni nasledujici pracovni den.

e Zpracovava plan aktivit za své oddéleni.
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e Zpracovava nabidky zajmovych aktivit (krouzkd, klubd...).

e Ptipravuje prilezitostné akce a jejich propagaci.

e Podili se na pfipravé rozvrhu zajmové ¢innosti.

e Vede evidenci piimé prace s détmi, pedagogické dozory a préaci na akcich CVC.

e Pfipravuje a organizuje tdborovou ¢innost (jarni, letni).

e Ptipravuje veskerou agendu ke své ¢innosti — plany, OZ akci, zapisy z hospitaci, hodnoceni a

dalsi dle pokynt feditelky.

e Komunikuje s externimi pracovniky CVC Kravafte a ptipravuje podklady pro pracovni
smlouvy.

e Dodrzuje ekonomické postupy organizace.
e Ostatni dle pokynt feditelky organizace.

e Hodnoceni odd€leni — vychazi se ze zaznamil z hospitaci a celkové aktivity oddéleni.

Ekonomicky usek
Uketni organizace odpovida za:
e Spravu svéfeného inventare.
e Knihu doslych a odeslanych faktur.
e Vedeni pokladny.
e Vyplaty mezd v hotovosti a na ucet.
e Evidenci a vydavani stravenek.
e Spisovou sluzbu.
e Vedeni prehledu kancelatskych potieb a zajistovani jeho nakupu.
e Evidenci pfitomnych.

e Vyfizovani korespondence.
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Pedagogicky tsek

Externi pedagog

>

Pracuje na zakladé fadné uzaviené dohody o provedeni prace, je starSi 18-ti let. Pro
vykonavani této Cinnosti je povinen predlozit doklad o vzdélani, vypis z rejstiiku tresti a
vyplnit prohlaseni zaméstnance. Dale pravidelné vykazovat svou praci v deniku krouzku, ¢i na
vykazech prilezitostnych aktivit. Zicastiuje se Skoleni BOZP a organiza¢nich porad ve
Skolnim roce. V ptipadé, Ze nedosahl 18-ti let vede krouzek spolecné s garantem a predlozi
souhlas rodici.

Ridi se diisledné pokyny vedouciho oddéleni. Vede predepsanou dokumentaci — denik, coZ je
fedni doklad, ktery je Fadné veden a obsahuje viechny zdznamy o &lenech ZU, klubu,
zapisném, celorocni plan prace, protokol o skoleni pfihlaSenych Gcastnikil. Za fadné vedeni
deniku, ktery je dokladem pro vyuétovani, zodpovida vedouci oddéleni. Radné vyplnény
denik predklada k vyactovani k ur¢enému datu.

Vedouci z4jmového krouzku nebo klubu dba na dodrzovani pravidel slusného chovani svych
¢lentl. Za Cleny piebira zodpoveédnost prevzetim v Satné€, az do zpétného odvedeni, kde vycka
predani déti zdkonnym zastupctim a odchodu vsech déti, ktefi odchazeji bez doprovodu.
Uskuteciiuje-li se ¢innost mimo zafizeni, ptejima za déti a mladez odpoveédnost na stanoveném
misté srazu, az do ukonceni akce ¢i ¢innosti. Zajisti fadny rozchod. Misto srazu a ukonceni je
uvedeno v OZA a rovné€z ozndmeno pisemné rodi¢tim.

Pti piichodu do krouzku a odchodu po krouzku se ohlasi pedagogu, ktery vykonava dozor a
vrati klice od uc¢ebny.

Vede ¢leny ZU, klubu ¢i kurzu k Setfeni zatizeni i materidlu. Skody na materialu, natadi nebo
inventati hlasi ihned po schlizce vedoucimu odd€leni nebo sluzbé dne. Po dohodé s vedoucim
oddéleni je mozno ponechat ¢ast vyrobki ¢lentim krouzki.

Spolu s vedoucim oddé€leni sestavuje celoro¢ni plan a ptipravuje vyvrcholeni ¢innosti (turnaje,
prehlidky, letni soustiedéni). Na schtizku dochézi v¢as a fadné ptipraven.

Zucastiuje se aktivné porad s externimi pracovniky svolané feditelkou nebo vedoucimi
oddéleni 1 x ro¢né€ nebo dle potfeby. Zucastni se také zahajovaci schiize konané na zacatku
Skolniho roku, kde bude proskolen z bezpecnostnich a jinych predpist a bude seznamen s
vnitinim f4dem CVC Kravate.

Zucastnuje se Skoleni BOZP — PO. Proskoleni musi byt potvrzeno vlastnoru¢nim podpisem a
je uloZeno u feditelky organizace. Na konci Skolniho roku se zaklada s ostatnimi materialy. Je
poucen, Ze v piipad¢ urazu ¢lena zajmového krouzku, provede zapis do knihy urazi a zajisti
oSetfeni, odvoz k 1ékafi a oznameni urazu rodi¢tim. V deniku zajmového utvaru podepise, ze
byl seznamen s organiza¢nim a provoznim fadem a s provoznim fadem mistnosti a ze
seznamil se vS§emi vySe uvedenymi informacemi ¢leny zajmového krouzku.

Kontrolni ¢innost u externich pracovnikl provadi vedouci oddéleni, v ramci hospita¢ni
¢innosti, popiipadé poveri interniho pedagogického zaméstnance. Pofizuji hospitacni zapis,

ktery vedouci zajmového krouzku, klubu ¢i kurzu po precteni potvrdi svym podpisem.

Plat za vykonanou praci bude vyplacen bud’ v hotovosti nebo bezhotovostné, a to na ucet,
ktery externi pracovnik uvede ve své pracovni smlouve.
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Dobrovolnici

» S dobrovolnymi pracovniky je uzavirana dohoda o dobrovolné ¢innosti. Pracovnik musi byt

star§i 18 let. Plati stejné podminky jako u externich pracovnikd.

» Za svou ¢innost nejsou finanéné odmeénovani.

Clenové zajmovych krouzkii, kurzii a klubi

>

Na schtizky ¢i kurzovni hodiny ptichazi v¢as, pii neucasti se omluvi svému vedoucimu
z4jmoveého utvaru nebo vedoucim oddeleni. Pti pfichodu si odkladé véci v Satné, ptezuje se do
domaci ¢i sportovni obuvi a vycka prichodu svého vedouciho, ktery jej odvede na misto
konani krouzku.

V odbornych uéebnach, klubovnach a télocviéné se chova ukaznéné. V téchto prostorach se
zdrzuje jen za ptitomnosti vedouciho. Ridi se jeho pokyny a bez jeho svoleni nesmi opustit
mistnost.

Na prvni schtizce ¢i lekci je poucen vedoucim o svych pravech a povinnostech, dodrzovani
bezpecnostnich, hygienickych zasadach, o pozarni prevenci a vhodném obleceni. Zaznam o
tomto pouceni vlastnoru¢né podepise do deniku.

V ptipadé dlouhodobé nemoci, zmény bydlisté, je mozno pozadat vedeni organizace o vraceni
pomérné Casti zapisného, v jiném piipadé se zapisné nevraci.

Clentim zajmovych krouzkd, klubd a kurzii neni povoleno manipulovat s elektrickymi
spotiebici ani otevirat okna v u¢ebnach. Zjisti-li zavady nebo poskozeni, hlasi tyto skute¢nosti
ihned vedoucimu.

V zafizeni zdravi vS§echny dospélé osoby a svého vedouciho oslovuji dle vzajemné dohody s
nim. Do zafizeni nenosi s sebou cenné véci. V pripade, Zze dojde ke ztraté, organizace nenese
odpovédnost.

Dba na udrzovani Cistoty a poradku. Pfi odchodu zanechéava pracovisté uklizeno.

Mobilni telefon na schiizku nenosi. V piipad€, ze ho ma s sebou, za piipadnou ztratu
organizace neruci.

Zapisné, které je na dany zajmovy krouzek, klub, kurz stanoveno uhradi bud’ to hotové u
ucetni organizace nebo bankovnim pfevodem nejpozdéji do 30. 11. pfislusného skolniho roku.

Provozni asek — adrzba a uklid

ptipravuje podklad pro nakup ¢isticich a hygienickych prostredkt
koordinuje a zabezpecuje udrzbu organizace

kontroluje mési¢ni odpoéty energii a vody, které piedava ucetni organizace
zajist'uje uklid ptidélenych uklidovych prostor

pecuje o kvétinovou vyzdobu v budove
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Cinnost v§eobecného Fizeni a spravy

Provoz zarizeni

pedagogove plni tkoly podle pracovniho fadu, pracovnich naplni, mésicnich plant, rozpisi
pravidelnych a prilezitostnych ¢innosti CVC Kravate, podle pokyni feditele

ucetni organizace, uklizecka a udrzbar pracuji dle svych popist prace

CVC Kravaie je otevieno pro veiejnost pondéli az &tvrtek od 8.00 do 12.00 a od 12:30 do
18.00 hodin, v patek od 8:00 do 13:00 hodin, pokud neni uréeno rozvrhem jinak. V obdobi
prazdnin pondéli az patek od 8.00 do 12.00 a od 12:30 do 14:30. V obdobi hlavnich prazdnin
je v CVC Kravaie stanoven rezim, dle provozu taborii. Zmény ¢asu mohou nastat pii realizaci
prilezitostnych akei, pfiméstskych tabort ¢i soustfedéni krouzku.

Provozni rad budovy

>

V pracovnich dnech za¢ina bézny provoz v 06.00 hodin a kon¢i ptevazné ve 20:00 hodin. Po
této hodin¢ se budova uzamyka. Vyjimku povoluje pouze feditelka, nebo zastupce feditelky,
dle OZA a planu akci v daném meésici. Za zamknuti objektu je zodpoveédny pracovnik,
vykonavajici dozor dne.

Provoz o sobotach, nedé€lich a dnech volna je organizovan podle planované ¢innosti na zaklade
zpracovaného OZA.

Cizi organizace nebo jednotlivci, kteti na zdklad¢ dlouhodobych smluv o prondjmu
nebytovych prostor vyuzivaji prostory CVC Kravare jsou seznameni s Organiza¢nim a
provoznim fadem CVC Kravate a S pozarnimi a bezpecnostnimi predpisy.

Ve viech prostorach budovy CVC je piisny zékaz koufeni, véetné elektronickych cigaret, a
uzivani alkoholu nebo omamnych latek. Za bézny provoz odpovida pedagog vykonavajici
dozor, ktery zajistuje sluzbu dne v ¢ase od 14.00 hodin do ukonceni ¢innosti posledniho
zajmového krouzku daného dne.

Provozni fady mistnosti jsou vyvéseny v odbornych ucebnach, které maji specifika —
keramika, vytvarna pracovna, herna. Pfi prvni schiizce je nutno seznamit zaky s timto
provoznim fadem (podpis v deniku ZU). Kopie provoznich fad jsou ulozeny u feditelky
organizace.

Vyukova hodina v zajmovém krouzku ¢ini minimaln¢ 45 - 60 minut, ¢innost zajmovych
krouzkii probiha bud’ Ihodinu, 1,5 hodiny, 2 hodiny, vyjime¢né 3 hodiny. Cinnost zajmovych
krouzkt déti do 15 let kon¢i zpravidla v 19:00 hodin, ¢innost klubt stfedoskolské mladeze a
dospélych kon¢i nejpozdéji ve 20:00 hodin.

Prazdninova ¢innost probiha dle planu a dle vyse uvedenych podminek pro taborovou a jinou
pobytovou akci a dle organizac¢nich zajisténi prazdninové ¢innosti.

Prostory pro mimoskolni vychovnou ¢innost jsou upraveny tak, ze se vyrazné odliSuji od
Skolnich uceben.

Uklid v prostorach uréenych pro pobyt zaki se provadi denné setfenim na vlhko viech podlah,

okennich parapetli, ndbytku, krytu topnych téles a klik, u kobercti vy€isténi vysavacem.
Vynaseni odpadkt musi byt provedeno denné. Rovnéz denn€ se provadi tklid za pouziti
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Cisticich prosttedkt s desinfekénim u¢inkem umytim umyvadel a WC. Nejméné 1x tydné se
provadi desinfekce umyvaren a WC, 2x rocné€ se provadi umyti oken a svitidel.

Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

e Archivovani pisemnosti — za spisovinu CVC Kravaie odpovida uéetni organizace. Archivaci
provadi administrativni pracovnice. Ptijima, tfidi a uklada, poptipadé zaptjcuje archivni
material (se souhlasem feditelky). Provadi vytazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle
skartacniho fadu.

e Pevna linka je v organizaci zavedena v kancelafi pedagogt, feditelky a uéetni organizace.
Organizace vlastni dva mobilni telefony.

e Vseobecna udrzba — je provadéna v ramci rozpoctu na piislusny kalendaini rok a podle
stanovené specifikace. Podklady pro vSechny opravy a idrzbarské ¢innosti zpracovava pro
dany finan¢ni rok feditelka organizace. Bézné opravy se provadéji v co nejkratsi 1hiteé od
provedeni zdznamu v knize zavad. Reditelka kontroluje provedeni udrzbafskych praci
provadénych tdrzbaiem i ostatnimi osobami.

e Evidence majetku — evidence stroju, pfistrojii a zafizeni, sprava inventate je v naplni téetni
organizace. Eviduje pocetni stav, rozmisténi i pouziti. Pfid€luje evidenéni ¢isla. Dava navrhy
na vyfazeni.

e Vedeni predepsané pedagogické dokumentace — dokumentace je vedena dle §28 zékona ¢.
561/2004 Sh. Je zpracovavana dle pokynt ztizovatele nebo KU. Po ukonéeni §kolniho roku je
odevzdana feditelce. Pribéznou kontrolu provadi feditelka organizace.

e Tabory (o jarnich prazdninach a hlavnich prazdninach) organizacné zabezpecuji vedouci
oddéleni. Pedagogové jsou plné€ odpoveédni za organizacni a pedagogické vedeni tabora.
Vedouci jednotlivych tdbord ptedavaji bezprostfedné po névratu podklady pro finan¢ni
vyporadani tabort ucetni organizace.

Spole¢na ustanoveni

K plnéni zakona ¢. 320/2001 Sb., O finané¢ni kontrole ve vefejné sprave vnitiniho kontrolniho
systému.

Finanéni kontrola je soucasti systému finan¢niho fizeni zabezpecujiciho hospodafeni s vefejnymi
prostredky.

Zahrnuje:

a) Vnitini kontrolni systém, ktery je tvoten fidici kontrolou vykonavanou povéfenymi
zameéstnanci podle zakona o finan¢ni kontrole (zajisténi ptedbézné, prabézné a nasledné
kontroly uvniti organizace).

b) Vefejnopravni kontrolu vykonavanou kontrolnimi organy podle ¢asti druhé zakona o
finan¢ni kontrole u zfizenych ptispévkovych organizaci, zadateld a piijemct vetejné
finan¢ni podpory poskytnuté prostiednictvim zfizovatele.

Zasady organizace a fizeni finan¢ni kontroly, zakladni pravidla a postupy pro jeji provadéni jsou

rozepsany ve vnitini smérnici organizace.
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Funkece fidici: plnit ukoly ve funkci piikazce, spravce a ucetni.

Funkce oznamovaci: kazdy zaméstnanec je povinen oznamit fediteli zjisténi rizika
nebo nedostatki.

Platnost
Organizacni a provozni fad je uc¢inny od 1. 2. 2018
S organizacnim a provoznim fadem byli sezndmeni vSichni interni pracovnici dne 5. 2. 2018

Organizacni a provozni fad byl aktualizovan s u¢innosti ode dne 1. 9. 2023

Aktualizaci provedla: Mgr. Andrea Benyskova, feditelka
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