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A. Obecn3 ¢ast

1. Zakladni ddaje o organizaci

Nazev: Schrédingeriv institut, stredisko volného gasu pro gluknovsky vybézek
Sidlo: Londynsk4 562/3a, 407 53 Jitikov

Korespondenéni adresa: Palackého 205, 408 01 Rumburk

ICO: 713 415 10

IZ0: 91 004 196

Bankovni spojeni: KB Rumburk 107-1695800227/0100

Reditelka: Be. Gabriela Dousova
Telefon: 603 515 123
Telefon: 413 034 800

Email: sekretariat@sinstitut.cz
Web: www.sinstitut.cz

Ztizovatel: Biskupstvi litom&¥ické, Démské namésti 1, 412 88 Litométice
Platnost dokumentu: od 1. 5. 2021

Organizaéni ¥4d Schrédingerova institutu byl schvélen Radou Schrédingerova institutu dne:



2. Uvodni ustanoveni

Tento Organizagni ¥4d je zakladni zivaznou organizatni normou Schrédingerova institutu,
stfediska volného &asu pro Sluknovsk}" vyb&Zek, vychazejici z platnych pravnich norem, a
aplikujici tyto normy do podminek #izeni SVC.

Stanovuje zakladni zdsady &innosti a Fzeni Schrédingerova institutu (dale jen SI), rozsah
pravomoci, povinnosti a odpovédnosti feditelky SI, zastupct feditelky, gestor®i, tutorfi a
ostatnich zamé&stnancti SL

Organizaéni ¥4d déle stanovuje organizani strukturu SI, napli prace jednotlivych tsekii a
vztahy mezi organizaénimi slozkami.

Tento Organizatni t4d je vydavan podle § 30 Zakona & 561/2004 Sb. o predskolnim,
zékladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzd&lavani (déle jen §kolsk}'r zakon) v platném
znéni a je zavazny pro viechny pracovniky SI, a to bez vyjimky.

3. Pravni postaveni

Schrodingeriiv institut, sttedisko volného Easu pro gluknovsky vybeZek, se sidlem Jitikov,
Londynské 562/3a, je $kolsk4 pravnicka osoba, zafazen4 do Rejstiiku $kol a Skolskych zafizeni
a do Rejstiiku 3kolskych pravnickych osob MSMT CR, s pusobnosti v celém regionu
Sluknovského vybezku.

Zfizovatelem Schrédingerova institutu je biskupstvi litoméficks, Démské namesti 1,412 88
Litoméfice.

Schrédingertiv institut jako ¥kolska pravnickd osoba vystupuje v pravnich vztazich svym
jménem a nese odpovédnost vyplyvajici z t&chto vztahg.

® Nejvy$8im orgénem SI je Rada Schrédingerova institutu (dale jen Rada SI). Pasobnost
a pravomoci Rady vyplyvaji ze z¥izovaci listiny Schrédingerova institutu.

* Statutdrnim orgénem SI je feditelka, kterou jmenuje a odvolava zfizovatel SI na navrh
Rady SI. Reditelka Jedna jménem institutu navenek samostatn€, odpovidd Radé SI za
fadnou ¢innost a hospodateni organizace. Pfi své &innosti je povinna postupovat
v souladu se Zfizovaci listinou SI a platnymi pravnimi ptedpisy.

e Reditelka maze jmenovat svého statutdrniho zastupee, ktery ji zastupuje v dobé jeii
nepiitomnosti (do 30 dni), a to v pfedem uréeném rozsahu Jejich prav a povinnosti.
Reditelka na zastupce deleguje piislusné rozhodovaci povinnosti pisemného povéteni
k zastupovani.

® Vpiipadé dlouhodobé nep¥itomnosti feditelky (nad 30 dnd) ji zastupuje osoba uréena
zfizovatelem.

* Organizace hospodaii s majetkem SVym, pronajatym i zapGjéenym.



Jedndni v pracovné prdvnich vztazich

SchrédingerGv institut vystupuje v pracovné pravnich vztazich svym jménem a ma
odpovédnost vyplyvajici z téchto vztaht. Pravni ukony v pracovné pravnich vztazich &ini
jménem SI jeho statutdrni organ — feditelka. Ostatni pracovnici jsou opravnéni &init jménem
organizace Ukony vyplyvajici z jejich funkce, které jsou charakterizovéany ve specifické &asti
tohoto Organizadniho fadu.

Jednani v obéanskopravnich a obchodnich vztazich

Schrddingeriiv institut vystupuje v obCanskopravnich a obchodnich vztazich svym jménem a
nese majetkovou zodpovédnost z téchto vztahty vyplyvajici. Pravni ukony v t&chto vztazich &ini
jménem SI jeho statutérni orgén — teditelka. Ostatni pracovnici jsou opravnéni init jménem
organizace Ukony vyplyvajici z jejich funkce, které jsou charakterizovéany ve specifické &4sti
tohoto Organizaéniho #adu, nebo na zaklad pisemného povéfeni feditelkou.

Majetkové postaveni SI

Schrédingertv institut m4 pravo hospodateni s majetkem movitym i nemovitym dle § 140
Zgkona €. 561/2004 Sb. (Skolsky zékon), s finanénimi prostfedky, pohledavkami a dal$imi
majetkovymi pravy ve smyslu zfizovaci listiny, pfevedenymi ziizovaci listinou a majetkovymi
pravy, které nabyva v pritb&hu své &innosti.

Hospodaieni SI a financovini jeho ¢innosti

Hospodateni SI je d4no ustanovenim § 133 ¢&. 561/2004 Sb. Skolského zakona. SI hospodaii
s finan¢nimi prosttedky:

® Ze statniho rozpodtu

e Zpiijmi hlavni i doplitkové &innosti

® Z finan¢nich prostredki od zfizovatele

* Zuplat za vzd€lavani a skolskych sluzeb

e Z ¢lenskych pispévki

* Z pifjmu z majetku ve vlastnictvi SPO

® 7 darl a d&dictvi

e Z dotaci

¢ 7 dalSich zdroja

Dopliikovi ¢innost SI

V souladu s ustanovenim § 135 Zakona &. 561/2004 Sb. (Skolsky zakon) miZe Schrédingertiv
institut vedle své hlavni &innosti, pro niZ byl zfizen, provozovat i dopliikovou &innost (pfevazng
podnikatelskou) za podminek stanovenych pfedpisy upravujicimi podnikéni a za podminky
neomezeni hlavni ¢innosti, k jejimuz zkvalitnéni svymi vynosy doplitkov4 &innost pfispiva.
Dopliikovou &innost miZe SI vykon4vat pouze za podminek stanovenych ve zfizovaci listing.
Schrédingertv institut vystupuje v obchodnich vztazich vramci doplitkové &innosti svym
jménem a nese pravni i majetkovou zodpovédnost z téchto vztaht vyplyvajici. Pravni tkony
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v t&chto vztazich &ini jménem SI jeho statutdrni orgin — feditelka. Ostatni pracovnici jsou
opravnéni ¢init jménem organizace ukony vyplyvajici z jejich funkce, pouze na zikladg
povéteni feditelky SI nebo v ptipadg, Ze tato povinnost vychazi z jejich pracovni naplné,

4. Pfedmét ¢innosti S|

Schrodingertv  institut poskytuje zajmové vzdélavani v souladu se §kolsk)’rm zakonem,
vyhlagkou &. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani v platném znéni, Skolnim vzd&lavacim
planem SI a v souladu se zfizovaci listinou SI.

Formy zijmového vzd&lavani ve Schridingerové institutu

PtileZitostnd vychovna, vzd€lavaci, zdjmova a tematickd rekreadni dinnost v misté i
mimo misto, kde $kolska pravnickd osoba Schrédingertiv institut vykonava &innost
Skolského zafizeni pro z4jmové vzd&lavani (kulturni, spolegenské, hudebni, divadelni a
tanedni vystoupeni a ptedstavent, pfednésky, vystavy, workshopy, akce pro vefejnost,
aj.)

Pravidelna vychovna, vzd&lavaci a zajmova ¢innost (zdjmové krouzky, kurzy, sportovni
kluby a oddily).

Téaborova €Einnost a dali ¢innosti spojené s pobytem jak v mistech, kde SI vykondva
¢innost kolského zatizeni pro zajmové vzdé&lavéni, tak i mimo tato mista.

Osvétova Cinnost véetn& shromazd’ovani a poskytovani informaci pro dati, zaky a
studenty, zakonné zdstupce déti a Sirokou vefejnost.

Individudlni price, zejména s vytvafenim podminek pro rozvoj déti nadanych a
talentovanych, ale téZ pro rozvoj déti se vzd&lanostnim & socidlnim handicapem.

Péce o nadané déti, zaky a studenty prosttednictvim riznych vzd&lavacich program,
kurzi a exkurzi a prostiednictvim cilené individualni prace.

Organizace soutdZi, prehlidek, turnajii vlastnich i ve spolupréci s riznymi Skolami,
obcemi a m&sty ve Sluknovském vyb&zku, ale i s jinymi organizacemi a dalgimi
institucemi.

Sponténni ¢innost a vyuZiti téchto moZnosti pro praci se Sirokou vefejnosti

Konkrétni obsah a specifikace poskytovaného zajmového vzd&lavani ve Schrédingerove
institutu je stanoven Skolnim vzdé&lavacim planem.



5. Organizaéni usporadani Si

Organizaéni strukturu Schrédingerova institutu tvoi Ctyfi ¢asti:

1) Cdst zijmového vzdélivini a volnoéasovych aktivit (pedagogicks ¢innost

Pedagogicka &ast ginnosti SI se dile d&li na jednotlivé dseky, a to na akademie, stfediska
projekty SI a nezdvislé aktivity.

Akademie — stiediska s konkrétnim tematickym zamé&fenim. Akademie je tvoifena
nekolika aktivitami se stejnou tématikou a vétSinou pro stejnou vékovou skupinu
Ucastnikd (krouzky, sportovni oddily, kluby), které vedou jednotlivi vedouci aktivit, tzv.
tutofi. Aktivity se uskuteéiuji na nékolika mistech, mé&stech i obcich Sluknovského
vyb&zku. V &ele kazdé akademie stoji gestor, ktery je ptimym podiizenym feditelky SI,
a ktery urluje smér, intenzitu a kvalitu aktivit ve své gesci. Gestor je pHmym
nadfizenym v3ech tutorti zafazenych do dané akademie.

Stfediska SI - centralizovan4 &innost SI do jednotlivych budov, kluboven a dalsich
zafizeni, v nichZ jsou organizovany rizné aktivity pro riznorodou skupinu dé&ti
z hlediska v&ku i zam&Feni aktivit. Tyto aktivity vedou vedouci aktivit — tutofi pod
piimym vedenim vedouciho stfediska — gestora. Gestor schvaluje ¢i doporucuje tutortim
vybér aktivit, jejich zamé¥eni, smér a dynamiku, sleduje kvalitu t&chto aktivit z hlediska
dodrZovani obsahu, atraktivity pro u&astniky, kvality pedagogické a vychovné prace, a
je prostfednikem mezi tutory a vedenim SI, p¥ipadné i mezi tutory a rodic¢i. Gestor je
pfimym podfizenym feditelky SI.

Projekty SI — mezi tyto aktivity se fadi ty aktivity, které se prolinaji napti¢
Schrédingerovym institutem, pfimo & nepiimo ovliviiuji &innost vice stfedisek i
akademif a praci vice pedagogt pracujicich v SI. Jejich obsah je definovan bud® ve
Skolnim vzd&lavacim planu Schrédingerova institutu, nebo podminkami zadavateld
projektu, kterymi jsou jiné subjekty nez Schrédingeriv institut, naptiklad MSMT, EU,
krajské a vizemni organizace statni spravy, podniky, nadace a dalsi organizace a
pravnické osoby.

Tyto projekty maji kratkodoby charakter — v ¥adu mésica & let, a to v zavislosti na
podminkéch vyhlasovanych grantovymi fizenimi, z jejichZ finanénich prostiedki jsou
tyto projekty financovany.

Vedoucimi projekti jsou z pedagogického hlediska gestofi, & povétené osoby realizaci
projektu.

Z hlediska kontroly realizace projektu a jeho komplexni realizace za projekt zodpovida
projektovy manaZer SI.

Nezavislé aktivity (nezatazené) jsou takoveé aktivity, které pro svou specifickou &innost
nespadaji do akademii, a pro svou mnohostrannost v mistS i Case je nelze zafadit pod
konkrétni stfediska. Vedoucimi t&chto aktivit jsou tutofi, kteff jsou v pfimém Hzeni
feditelky SI.



2) Cast ekonomicko — organizacni

e Sekretariat SI

¢ Ekonomicky usek — tidetni, pokladni, vniténi auditor, mzdova Géetni
® Personalista

® Projektovy manaZer

¢ Propaga¢ni oddé&leni

¢ Povéfenec GDPR

e Terénni pracovnik

QJ_éést technicko — provozni

* Technicky pracovnik tanéirny Balahala
e IT pracovnik

¢ Techniéti pracovnici

o Uklize¢ky

4) Dopliikova ¢innost

Soucasti iseku Doplitkové &innosti v SI Jjsou tyto organizadni jednotky:
o Gestor — feditelka SI
e Uketni pro dopliikovou ¢innost
¢ Tanc¢irna Balahala — kavéarna
¢ Tan¢ima Balahala — program
e Vzdé€lavaci centrum EDUSI
e Klaster Jifikov — prondjmy
e Ostatni aktivity — volné



6. Systém fizenf a kontroly v SI

Rizeni Schrédingerova institutu je zaméfeno na Jeho u¢inné fungovani v operativnim chodu a
souCasné na kratkodobgj3i i sttednédobé planovani.

To se tyka predevsim plénovéni, organizovani a koordinaci zdrojfi, z4jmového vzdélavani,
volno€asovych aktivit a dalSich kolskych sluzeb Schrédingerova institutu, ¥zeni jednotlivych
pracovnikd a zaméstnancd SI, a to ve snaze dosihnout vyt€enych cild danych Skolnim
vzdelavacim planem SI, roénich pracovnich pléni SI a roénich rozpoéti SI.

Rizeni pracovniho vykonu pracovnika je zaloZeno na dohod€ mezi nadiizenym a pracovnikem
0 vykonu a zpisobu jeho hodnoceni. Tato oboustranna komunikace smétuje k identifikaci a
popisu podstatnych funkci price a vztahu pedagogického i nepedagogického pracovnika k
cilim organizace:

- vytvafeni norem pracovniho vykonu

- zpétné vazbg

- hodnoceni a diskuse

- planovani pfileZitosti ke vzd&lavani a rozvoji vedoucich ke zlepSovani pracovniho vykonu.,

Ve Schridingerové institutu json uplatnény tyto stupné Fizeni:
1) Reditelka SI, statutrni orgdn SI

2) zéstupce Feditelky

3) gestofi

4) tutofi a ostatni pedagogiéti i nepedagogitti pracovnici

Z hlediska fizeni Schrodingerova institutu stoji v jeho &ele statudrni zastupce SI — feditelka,
ktera byla do funkce jmenovéna zfizovatelem — biskupstvim litomé&Fickym.

e Préci internich pracovnika SI organizuje a ¥idi feditelka SI.
® Préci administrativnich a technickych pracovnikii SI organizuje a ¥idi feditelka SI.
® Préci tutorii a externich pracovnik@ SI organizuji a ¥idi gestofi.

Reditelka SI urCuje pracovni naplii a zafazeni jednotlivych pracovnikii podle katalogii praci,
pro zajidténi dal§ich &innosti a tikol miiZe pracovnikovi uloZit dal3f rozsah ¢innosti.

Zakladni organiza¢ni fizeni se miize ménit dle potieby organizace prace a co nejefektivnéjsiho
vyuZiti pracovnikii a jejich schopnosti.
Aktudlni pfehled organizaéniho &lenéni (organiza¢ni schéma) viz ptiloha &. 2.

6.1. Rozdéleni Ukoll a kompetenci v oblasti Fizeni Schrédingerova institutu
Reditelka SI
V &ele Schrodingerova institutu stojf statutdrni zastupce — feditelka.
V dob¢ jeji neptitomnosti ji zastupuje jeji zastupce, piipadng dodasné jiny, ji povéfeny
pracovnik z fad vedoucich pracovnikd.



V dobé jeji dlouhodobé nepfitomnosti (nad ftficet dnii) ji zastupuje osoba jmenovana
zfizovatelem.

Reditelka piimo fidi svého zistupce a ostatni pedagogické pracovniky — gestory, ktef jsou
opravnéni organizovat, ¥idit, kontrolovat a hodnotit praci svych podfizenych pracovniki
(tutor®t) ve svych gescich (akademiich & stfediscich).

Reditelka dale pfimo Fidi vSechny pracovniky tseku ekonomicko — organizaéniho, technicko —
provozniho a tiseku Dopliikové &innosti.

Zastupce rFeditelky SI

Zastupce feditelky ji zastupuje v dobg jeji kratkodobé neptitomnosti (do 30 dnti), a to v rozsahu
jejich prav a povinnosti, kromé rozhodovani ve vécech, které si feditelka vyhradila.

Z hlediska pedagogické préce jsou v pHimém fizeni zéstupce feditelky gestofi a tutofi gesci
pfimo svétenych do piisobnosti zastupcee Feditele.

Ve vécech patticich do piisobnosti jim svéfenych gesci (akademif, stfedisek a projektil) zajistuje
kontrolu plné&ni tkold jednotlivych pracovniki a koordinaci viech sve€fenych tseki navzdjem.

Pedagog volného éasu

Pedagogové volného &asu ve Schrédingerové institutu vykonavaji komplexni p¥mou
pedagogickou ¢innost v zdjmovém vzd&lavani.

Pomoci vychovnych a vzd&lavacich prostfedkli napoméhajici autonomnimu a smysluplnému
vyuZivani volného &asu déti, dospivajicich i dospélych.

Toto vychovné piisobeni prostrednictvim volnoCasovych aktivit sméfuje k rozvoji a utvareni
individualnich rysi ditéte a mladého &loveka a pomaha ho pfipravovat na Zivot a pisobeni mezi
vrstevniky i dospélymi.

Gestor
Gestor je pedagog volného ¢asu a je funkénim i metodickym vedoucim svéfené gesce —
akademie ¢i stfediska, pfipadn projektu SI.

a) Zodpovida ze plnéni ukol charakterizovanych v pracovni naplni jeho gesce (akademie,
stfediska), ¥idi, organizuje a kontroluje praci svych podfizenych pracovniki — tutord, i
externich pracovnikd.

b) Ze své &innosti se zodpovida feditelce SI a jejimu zastupci

Tutor

Tutor je pedagog volného &asu ve Schrédingerové institutu zajist'ujici realizaci volnoasovych
a zdjmovych aktivit v daném krouzku &i dané aktivity. Tutofi jsou pfimo vedeni gestorem a
zodpovidaji se mu ze své &innosti.

Ostatni pracovnici SI

Administrativni pracovnici, technit{ pracovnici, aj. — zajit'uji plnéni ukold vymezenych
vjejich naplni prace a v mists vykonu price dle pracovni smlouvy. Ze své &innosti se
zodpovidaji Feditelce SI.



6.2

. Nastroje fizeni v S|

Pravidelné porady se viemi pedagogickymi pracovniky SI, tzv. Gestorské porady 1x
mési¢né

Tutorské porady v ramci jednotlivych gesci (akademie, stfediska) minimalng 4x za rok,
piipadné dle potieby osobné & online

Porada vedeni SI 1x mé&sitng a dle potieby

Individualni konzultace s jednotlivymi pedagogy, administrativnimi pracovniky a
ostatnimi vede feditelka k aktudlnimu fedeni dil&ich kol a akutnich zleZitosti
Rizen{ pracovnikd v ramci firemni komunikace, mtZe probihat osobng, v ojedinglych
pfipadech online, telefonicky nebo pomoci elekironické posty. Kazdy pracovnik SI ma
zfizenu firemni emailovou adresu a je povinen na pfijaté pracovni Zpravy reagovat
v pracovnich dnech do 24 hodin. Kazdy vedouci pracovnik SI m4 k dispozici sluZebni
telefon & sluzebni SIM kartu a je povinen na nevyzvednuté telefonaty a SMS od
nadfizenych i ostatnich pracovnikd SI reagovat co nejrychleji.

6.3. Principy Fizeni v Sl
Schridingeriiv institut provadi svou hlavni &innost na zakladé t&chto principd a podle téchto

priorit:
[ ]
[ ]
[ ]

Princip nadfazenosti pedago gickych cili

Princip dosaZeni perspektivy v ramci hlavniho piedmétu &innosti

Princip dosaZeni zlepSeného hospodétského vysledku nebo vyrovnaného hospodateni
Princip maximalniho vyuziti disponibilnich kapacit a zdrojt Schrédingerova institutu

Tyto principy vychdzeji ze Skolniho vzd&lavaciho plénu SI, ktery je zpracovavan feditelkou SI
a kolektivem pedagogti vZdy na dobu péti let, a dale v ro&nich planech ¢innosti, které vdy ke
konci fijna daného kalendainiho roku vypracovavaji jednotlivi gestofi akademii a stfedisek, a
pracovnici administrativnich oddéleni, a to zdrovefi s navrhy diléich rozpo&tt na zakladd
pozadavk tutord, pracovnikii SI a dalsich zZainteresovanych osob.

7. Systémové clenéni Schrédingerova institutuy

7.1. Strategie fizeni

Kompetence pracovnikii SI v jednotlivych kli€ovych oblastech jsou stanoveny
Vv pracovnich naplnich.

Pracovni ndpln& jsou Clen€ny tak, aby znich vyplyvalo misto vykonu price daného
pracovnika a kli€ové oblasti jeho pracovnich povinnosti.

KaZdy pracovnik SI m4 jen jednoho piimého nadtizeného pro danou aktivitu.
Jednotlivé gesce — akademie, stfediska i jednotlivé administrativni utvary pracuji
samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovnich néplnich jednotlivych
pracovnikii i vedoucich pracovniki.



7.2. Finanéni fizeni

Ukoly spojené s finanénim ¥izenim a planovanim jsou zajistovany feditelkou SI a
pracovniky ekonomického oddéleni SI, a to na zaklads platnych zékonti a vnitinich
smérnic SI.

7.3. PersondIni fizeni

Personélni agendu SI vede personalistka ve spolupréci s feditelkou SI.

Pifjimani a propou$téni pracovnika SI zajiftuje administrativng personalistka ve
spolupraci s feditelkou SI.

Za vykonanou préci dostavaji vSichni pracovnici mzdu. Vy$e mzdového ohodnoceni
pracovnika je uvedena ve Mzdovém vymeru, ktery se fdi Vnittni mzdovou smémici
schvélenou Radou SI.

Sledovani mzdového ohodnoceni zaméstnancii S, jejich mzdového postupu a narokt
pracovniki SI zajistuje personalistka.

Vzdé€lavani zaméstnanci SI zajiStuje personalistka ve spoluprici s feditelkou SI a
jednotlivymi gestory.

7.4. Hodnoceni &innosti S

Celoro¢ni hodnoceni &¢innosti jednotlivych akademii a stfedisek Zpracovavaji pisemné
vichni gestofi jednou ro¢ng, a to nejpozdéji k 15. listopadu daného roku, pokud
feditelka nerozhodne jinak.

Priib&Zné hodnoceni jednotlivych akei a nepravidelnych aktivit Zpracovavaji pisemné
organizatofi t&chto aktivit a dokladajf je vzdy pti kone¢ném vyudtovani akce, nejpozdsji
30 dnt po ukonéeni akce.

7.5. Oceriovani pracovnikd; Si

Ocetiovani pracovnika SI se #di platnym Vnitinim mzdovym pfedpisem a jeho dodatky
(Mzdovou sménici ST), schvalenym Radou SI.

7.6. Nékup material( a vybaveni

O nakupu hmotnych prostredka rozhoduje feditelka SI na zaklade pozadavki a
doporuceni jednotlivych gestorit a vedoucich stiedisek, pfedloZenych na internim
tiskopisu (Zidanky na nakup materialu).

Nakup hmotnych prostredki zajistuje feditelka SI, sekretatka SI &i feditelkou povéfeny
zamestnanec. Pravidla nakupu hmotnych prostiedka urCuje vnitini smérnice SI.
Vstupni evidenci nov& potizeného majetku a pribé&inou inventarizaci provadi
sekretatka SI (pokladni).

Za ochranu evidovaného majetku zodpovidaji jednotlivi pracovnici SI, jimZ byl majetek
svéfen do uZivani.
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7.7. Externi vztahy

Schrodingeriv institut zastupuje navenek Feditelka SI nebo Jji povéfeny pracovnik.

Ve styku sudastniky aktivit a Jejich  zékonnymi zastupci jednaji  jménem
Schrddingerova institutu pedagogitti pracovnici, sekretatka (pokladni) SI, zastupce
feditelky ST a feditelka SI.

7.8. GDPR — Ochrana osobnich dat

Pravidla ochrany osobnich dat (GDPR) jsou v SI stanovena vnitfni smérnici SI na
zékladé nafizeni EU o Ochrané osobnich udajt.

Za dodrzovani GDPR v SI jsou zodpovédni vichni pracovnici SI, vSichni jsou
seznameni s vnitini smérmici SI.

Kontrolu aktuélnosti smérnice a dodr#ovani GDPR v SI zaji8tuje povetenec SI (externi
pracovnik SI) ve spolupraci s feditelkou SI.

7.9. BOZP

Dodrzovéni pravidel BOZP je zdvazné pro vSechny pracovniky SI.

Stanoveni pravidel BOZP a jejich kontrola, a $koleni pracovnik SI v ramci BOZP
zajiStuje externi firma UNISSA, s.r.0. ve spolupréci s personalistkou SI.

Jednénim s firmou UNISSA, s.r.o. a dal$imi subjekty zajist'ujicimi bezpetnost na
pracovistich SI je kroms feditelky SI povétena personalistka SI.

8. Kontrolni ¢innost v Si

Ridici kontrola SI je spolu s internim auditem soudasti vnitiniho kontrolniho mechanismu
Schrédingerova institutu, a je zajistovéna odpovédnymi pracovniky SI jako soudast vnitiniho
fizeni Schrédingerova institutu, a to pfi piipravé jednotlivych aktivit (pravidelnych i
nepravidelnych) pfed jejich schvalenim, pfi pribéZném sledovani jejich realizace a2 do jejich
kone¢ného vypofadani a vyustovani a ndsledném provéfeni vybranych operaci v ramci
hodnoceni dosaZenych vysledkd a spravnosti hospodateni.

Kontrolni mechanismus hospodafeni s finanénimi prostfedky v SI ma tedy nasledujici faze:

predbéZnou kontrolu planované aktivity pfed jejim vznikem (akce, objedndvka zbozi,
nakup za hotové, finanéni z4loha atd.). Kontrola je zaméfena na opravnénost pozadavku
vzhledem k néplni ST a opravnénosti finanénich poZadavki na zajisténi akce vzhledem
k planovanému rozpo&tu kazdé gesce i k celkovému rozpodtu SI. Kontrolu zajistuje
gestor, sekretariat ST a doporudf feditelce ke schvalen.

Reditelka SI provadi posledni kontrolu a schvaluje &i neschvaluje poZadovanou aktivitu.
priibéZnou kontrolu aktivity (byla akce realizovana, souhlasi jeji realizace se zadanim
poZadavkd, atd.), provadi gestor, pHpadng sekretariat SI, feditelka SI
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® Kontrolu nislednou, zda se akce uskute¢nila, v jakém rozsahu, vyhodnoceni kvality
akce, plnénf pracovnich povinnosti Jednotlivych zainteresovanych pracovnikti a
vyuctovani operace. Kontrolu provadi gestor, sekretariat SI, feditelka SI.

® druhd nasledna kontrola — vSechny téetni operace kontroluje uietni SI, a to ve vztahu
k pInéni rozpo&tu, plnéni Zadosti, opravnénosti uZiti finanénich prostredki ve vztahu
k podmink4m poskytovanych dotaci a k podminkam plnéni Géelu hlavni &innosti SI

® Treti nislednd kontrola - Vnitini auditorka SI kontroluje spravnost zatétovani
jednotlivych finanénich poloZek a spravnost uZiti finan¢nich prostfedkii ve vztahu
k dodrzovani dotadni kdzné. Komplexni vnitini audit se uskuteciiuje dle potteby, na
zéklad€ poZadavkd feditelky SI nebo Rady SI.

Vykon kontroly zajistuji v riznych fazich pracovnici SI, 0s0by povéfené a vymezené
prostfednictvim vnitfnich smérnic SI.
Pii vykonu fidici kontroly v SI jsou uplatiiovény tyto metody:

e schvalovaci,

® operacni,

e hodnotici

® revizni postupy

Dal3i kontrolni ¢innost ostatnich agend v SI, v&etn& podminek hospitaéni ¢innosti je vymezena
vnitini smérnici SI - Plan kontrol na aktudlni kalendaini rok«.

9. Provoz a vnitfni reZim Schrédingerova institutu

Provoz Schrédingerova institutu Je zajidtovén po cely kalendaini rok, tzn. vzdy od 1.9. do 31.8.
nasledujiciho roku, a to i ve dnech, kdy neprobiha gkolni vyu&ovani.

Jednotlivé formy zajmového vzd&livani jsou poskytovany v souladu se Skolnim vzdélavacim
planem Schrédingerova institutu.

Denni provozni doba v uzivanych prostorich je uréovana jednotlivymi misty poskytovaného
vzd€lavani s p¥ihlédnutim k nutnosti zajisténi zdjmového vzd&lavani a jeho potiebam,
k redlnym moZnostem poskytovatele a jeho povinnostem pfi ochrang zdravi a bezpeénosti
vSech ucastnikd zajmovych &innosti.

Konkrétni podminky provozu v uZivanych prostorach jsou uvedeny na Provoznich ¥adech
daného mista & zafizeni, které jsou vyvéSeny na viditelném misté, a které jsou k dispozici
k nahlédnuti v feditelng SI.

10. Z&sady pracovnfi ¢innosti Schrédingerova institutu

Prava a povinnosti vedoucich pracovnikill, gestorli a ostatnich pracovniki Schrédingerova
institutu vyplyvaji z obecné platnych piedpist, organizagniho ¥4du a stanovenych pracovnich
naplni a viech vnitinich piedpisi.
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Prava a povinnosti vyplyvaji také ze zékona &.262/2006 Sb., Zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpist.

Zamgstnanci, jejichZ pracovni naplni je vedeni urdité gesce & tseku (gestofi akademii a
stfedisek) jsou povinni #dit a kontrolovat praci ostatnich pracovnikd daného useku. Podili se
na hodnoceni podfizenych pracovniki SI, seznamuji pracovniky s informacemi a ukoly ze
strany vedeni SI, poskytuji vedeni SI zp&tnou vazbu od podfiizenych pracovnikd.

Stanovend tydenn{ pracovni doba u zamé&stnanci na plny pracovni avazek &ini 40 hodin tydné

Pedagogidti pracovnici

Pedagogové maji stanovenu individualn{ pracovni dobu s nerovnomémym rozvr¥enim
po dobu ¢tyt pracovnich tydni dle potieb zaméstnavatele, a to i na préci o svitcich,
sobotach a nedélich.

Pracovnik nesmi béhem jednoho pracovniho dne odpracovat vice ne¥ 12 hodin

Casové rozvr¥eni pracovni doby v jednotlivych dnech se pfizplsobuje provozu
Schrédingerova institutu tak, aby mé&siéné tvofilo predepsané mno¥stvi odpracovanych
hodin a pfedepsané mnoZstvi odpracovanych hodin v rdmci pfimé pedagogické &innosti.
Tu schvaluje na zat4tku 3kolniho roku feditelka SI pro kazdého pedagoga zvlast
s ohledem na néro&nost jeho prace, na specifika piipravy na vykon pedagogické &innosti
a s ohledem na mnoZstvi zpracovavané agendy kazdého pedagoga. Minimalni pocet
pfimé pedagogické &innosti je dén aktuilnim zn&nim »Nafizeni vlady o stanoveni
rozsahu pfimé vyudovaci, p#mé vychovné, pHmé specialng pedagogické a primé
pedagogicko-psychologické &innosti pedagogickych pracovniki.

Pracovnik je povinen organizovat si praci tak, aby mohla byt vykonana ve stanovené
pracovni dobg.

Dvanictihodinova pracovni doba je povolovéna jen vyjimeéng, pracovnik musi
prokézat jeji odtivodnénost, nap¥. pedagogicky dozor na soustied&ni, tiborech atd.
Préci ptestas odvadi pracovnik pouze vyjimené, a to na pfimy pokyn feditelky a po
dohodé se zamé&stnancem. Price piesCas je kompenzovana nahradnim volnem.

Za préci o svatcich, sobotach a ned&lich piisludi pracovnikovi p¥esun pracovni doby,
ktery pracovnik Eerpa se souhlasem feditele nejpozdgji do jednoho mésice od ukondeni
akee, ale vZdy tak, aby nebyla narusena &innost aktivit SI.

Pracovnici nesmi pracovat déle ne Sest dni po sobé jdoucich. Po odpracovani $esti dni
musi pracovnik dodrzet minimalné jeden den pracovniho volna.

Administrativni a techniéti pracovnici

Administrativni a techniéti pracovnici maji stanovenou pruznou pracovni dobu. P
uplatiiovani pruzné pracovni doby si zam&stnanec voli sim za¢atek i konec pracovni
doby v jednotlivych dnech v ramci ¢asovych tsekd stanovenych zaméstnavatelem.
Zagatek a konec zakladni pracovni doby pfi tydenni pracovni dob& 40 hodin je ve
Schrédingerové institutu stanoven od 9.00 hod. do 15.00 hod.

Dvanéctihodinova pracovni doba je povolovana pouze vyjime&né a pracovnik musi
prokézat jeji odivodnénost.
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* Pracovnik nesmi b&hem jednoho pracovniho dne odpracovat vice neZ 12 hodin.

® Pracovnik je povinen organizovat si préci tak, aby mohla byt vykonana ve stanovené
pracovni dobé&.

® Praci pfestas odvadi pracovnik pouze vyjimetné, a to na ptmy pokyn feditele a po
dohodg se zamé&stnancem. Prace pfestas je kompenzovéna nihradnim volnem.

® Za préci o svatcich, sobotich a nedélich pislusi pracovnikovi ptesun pracovni doby,
ktery pracovnik erpa se souhlasem feditele nejpozdgji do jednoho mé&sice od ukondeni
akee, ale vZdy tak, aby nebyla naruSena &innost aktivit SI.

® Pracovnici nesmi pracovat déle ne? Sest dni po sob€ jdoucich. Po odpracovéni Sesti dnii
musi pracovnik dodrZet minimalng jeden den pracovniho volna.

TutoFi a externi pracovnici

Tutofi v SI maji charakter vedoucich zajmovych utvard. Jsou ptimo podiizeni svym gestoréim.
Na jejich doporugeni jsou tutofi pfijimani do SI, a to v zamé&stnaneckém pome&ru mimo hlavni
pracovni pomé&r —na Dohodu o pracovni &innosti nebo na Dohodu o provedeni préce.

Vsichni tutofi musi splitovat kvalifikagni ptedpoklady pro praci v SI.

Za splnéni t&chto podminek zodpovida personalistka.

Pfi nastupu do SI jsou vichni pracovnici seznimeni a proSkoleni s podminkami BOZP, GDPR,
Miniméalnim preventivnim programem a dalSimi ddleZitymi dokumenty SI. Za toto proskoleni
zodpovida personalistka SI.

Za kvalitu jejich préce, bezpetnost, dal$i vzd&lavani a rozvoj zodpovidaji jim nadfizeni gestofi.
Pracovni doba tutorti odpovids charakteru jejich pracovni smlouvy a musi spliiovat viechny
zakonné normy, jako u pracovniki na hlavni pracovni pomér.

Zapis o dochézce a mnozstvi odpracovanych hodin zaznamenavaji tutofi a externi pracovnici
na Vykaz prace pro DPP nebo DPC, ktery md téZ charakter dochazkového listu.

Vykaz prace pak odevzdavaji k poslednimu dni v mésici personalistce SI.

Doklad o dochazce

Zapis o dochazce provadi kazdy pracovnik sdm za sebe v priibshu celého pracovniho mésice
do tzv. vykazu price. Vykaz prace pak odevzdévaji k 28. dni v mésici personalistce SI.
Ve vykazu préce jsou uvedeny tyto udaje:

e Zacétek pracovni doby, pteruseni pracovni doby, konec pracovni doby

o Cerpani dovolené (v hodindch) + studijni volna

e Navstévy lékate

e Nemoc, OSetfovani ¢lena rodiny

* Jiné divody nep¥itomnosti na pracovisti, napf. nahradni volno, neplacené volno atd.

Pracovni pFestiavka v prici na iidlo a oddech

Pracovni pfestavka se mize poskytovat nejdéle po Sesti hodinach nepfetrzité préce.
Zaméstnanci s kratsi pracovni dobou nebo pedagogové s nerovnomé&rné rozvr¥enou pracovni
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dobou nemusi v priib&hu pracovni doby tuto prestavku Gerpat za pfedpokladu, Ze jejich pracovni
den nebude &init vice ne¥ Sest pracovnich hodin.

Pracovni pfestavku po &tyfech a pil hodinach nepretrité prace si mize udglat kaZdy pracovnik
§ pracovni dobou Sesti pracovnich hodin a del3i. Tato prestivka na oddech a na jidlo, nesmi byt
krat$i neZ 30 minut, a nezapocitavd se do pracovni doby. Zaméstnanec tuto piestavku
zaznamenava do vykazu prace, ktery ma zaroveri charakter dochézkového listu.

Pfestavky na jidlo a oddech se neposkytuji na zadatku a konci pracovni doby. Zamé&stnanec
musi dbat na to, aby tyto pfestavky nenarusovaly &innost a provoz Schrédingerova institutu.

Pracovni cesty

Zaméstnavatel miiZe vyslat pracovnika na dobu nezbytné potteby na pracovni (sluZebni) cestu
mimo sjednané misto vykonu préace uvedenou v pracovni smlouvé. Pokyny pro pracovni cesty
jsou uvedeny ve Vnitini smémici SI.

b4

Cerpani dovolené u pracovniku SI

Dovolena pracovnikii se stanovuje po dohod& pracovnika s jeho ptimym nad¥izenym (gestor,
vedouci pracovnik) v r4mci pldnu dovolenych, ktery je kazdoro&né aktualizovan. Za aktualizaci
zodpovida personalistka SI. Dovolenou pracovniklt schvaluje nejdtive pfimy nad¥izeny
pracovnika, a to s ohledem na zaji$t&ni chodu, provozu a ¢innosti aktivit SI, v kone&ném potadi
schvaluje dovolenou feditelka SI.

Pracovnikovi musi byt umoznéno Cerpat v prib&hu roku minimalné dva tydny dovolené bez
preruseni a alespofi &ty¥i tydny dovolené v kalendéinim roce. Pedagogiéti pracovnici maji narok
na osm tydnd dovolené a nepedagogiCti pracovnici na pét tydni dovolené v daném
v kalendainim roce, za predpokladu splnéni viech podminek pro narok na dovolenou.
Pracovnici si musi vybrat dovolenou do konce kalendéainiho roku, do nového kalendéiniho roku
1ze pfevést pouze vyjimeéng maximalns pét dni dovolené.

Pracovnici zaméstnani v SI mimo hlavni pracovni pomér (dohodafi) nemaji ze zakona narok na
Cerpéani dovolené.

Mzda

Odmétiovani za praci pracovniki SI v pracovnim poméru —mzda —je v soudasné dobé upraveno
piimo v zékoniku prace (zakon &. 262/2006 Sb. ve znéni pozdé&jsich predpisi) a to v § 109 a
nasledujicich.

Mzda je u vSech pracovnikii SI uréena mzdovym vymérem, ktery pracovnik obdr{ nejpozdéji
v den néstupu do zamé&stnani. Ve mzdovém vyméru jsou uvedeny informace o vysi zékladni
mzdy, o zplisobu odméiovéni, o terminu a mists vyplaty mzdy, pokud toto neobsahuje vnitini
piedpis SL

Odména z dohody je penszité plnéni poskytované za praci vykonanou na zakladg dohody o
pracich konanych mimo pracovni pomér (dohoda o provedeni price a dohoda o pracovni
¢innosti).
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Mzda nebo plat jsou splatné po vykonani préce, a to nejpozd&ji do 15. dne v kalenddinim mésici
nasledujicim po mé&sici, ve kterém vzniklo zamé&stnanci pravo na mzdu.

Mzda je vyplacena formou bezhotovostni vyplaty na et pracovnika, ve vyjimeénych
ptipadech miZe byt vyplacena formou hotovostni vyplaty.

Zastupovani zaméstnanct

Reditelku SI zastupuje v dobé jeji neptitomnosti do 30 dni jejf zastupce, piipadng jiny, ji
urCeny pracovnik, a to v rozsahu jejich prav a povinnosti, kromé& rozhodovéni ve vécech, které
si feditelka vyhradila. V ptipads jeji dlouhodobé nepiitomnosti nad 30 dnd ji zastupuje osoba
ustanovena zfizovatelem, a to v plném rozsahu.

Reditelka a Jeii zastupce jsou povinni se vzdjemné informovat o viech skute¢nostech,

které mohou mit vliv na ¥adny vykon svéfené funkce.

Gestor uréi se souhlasem feditelky SI svého zastupce, ktery ho zastupuje v dobg jeho
nepiitomnosti v rozsahu jeho prav a povinnosti, krom& rozhodovéni ve vécech, které si gestor
vyhradil.

Gestor a jeho zastupce jsou povinni se vzajemné informovat o viech skuteénostech, které
mohou mit vliv na ¥adny vykon svéfené funkce.

O zastupovéni ostatnich pracovnikt SI rozhoduje feditelka SI nebo jejich nejbliZe nadfizeny
vedouci pracovnik (gestor) se souhlasem feditelky.

Predavani a pirevzeti funkce

1. Pfi ukon€eni pracovniho pomé&ru pracovnika SI nebo pfi jeho prechodu na jinou funkci nebo
na jiné pracovist& nebo pro jiné pfekazky, se provede predani funkce pisemnym zapisem. V
pripadg, Ze pracovnik ze zivaznych diivodt neni schopen piedani pisemné uskute¢nit, provede
pisemny zapis pfejimajici.

Termin ptedéni se stanovi podle charakteru funkce. Odpovida personalista.

2. Pisemny zépis o piedani funkce bude obsahovat piehled o stavu pInéni tikold na pred4vaném
pracovnim tseku, pfehled o pracovnich podkladech, plénovanych aktivitach a akcich s détmi a
pro dé&ti, pfehled rozpracovanosti akci a tkold, vyudtovani akei atd., popt. pfehled o stavu
finanénich prostfedki a seznam pfedavaného majetku dle stavu k datu posledni provadéné
inventarizace.

3. Pisemny zapis o p¥edani funkce podepiSe pfedavajici, prejimajici, personalistka a Feditelka.
4. Pfi pfedavéni funkce, se kterou je vazdna hmotna odpov&dnost za sv&fené hodnoty, se
provede mimofadna inventarizace t&chto svéfenych hodnot. V piipadg, ze se pracovnik ze
zavaznych divodii neni schopen zudastnit této mimofidné inventarizace, provede se tato
komisiondln& bez jeho pfitomnosti za udasti sekretétky SI a personalistky. Odpovida
personalistka.
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11. Organizace a fizeni préce ve Schrédingerove institutu

Cinnost Schrodingerova institutu se ve viech jeho oblastech ¥di vnittnimi sm&rmicemi SIa
natizenimi ¥editelky SI. Vnitfni smé&rmnice vydava feditelka SI. Vybrané vnitén{ smémice SIjsou
pfistupné vefejnosti na webovych strankach SI a na vyvésce u feditelky SI, ostatni vnitini
smérnice jsou pracovnikiim SI zpfistupn€ny ve vnitfnim systému SI a v feditelné SI.

11.1. Dlouhodoby plan &innosti Si
Plan ¢innosti Schrodingerova institutu v pétiletém horizontu uréuje Skolni vzdélavaci plan SI.
Svp vypracovava feditelka ST ve spolupraci s tymem spolupracovniki. SVP je zvefejiovan
pro Sirokou vefejnost na webovych strankéach SI a na vyveésce u feditelky SI a dale ve vnitinim

systému SI.

11.2. Rocni plan &innosti a aktivit Si

1. Roéni plan pravidelnych aktivit na aktudlni kalendaini rok (od 1. zaH do 31. srpna) je
stanovovan v kvétnu daného kalendainiho roku na zaklad¢ podklada jednotlivych
pedagogickych pracovnikii SI (tutord i gestort). Za kompletaci a spravnost planu
pravidelnych aktivit zodpovida zastupce feditelky SI, ktery kompletni material ptedava
propagaénimu oddéleni k dal§imu Zpracovani.

2. Plan pravidelnych aktivit je v tisténé podobé distribuovan smérem k vefejnosti v dervau
daného kalendsiniho roku, dale je zvefejiiovan na webovych strankach SI a dalsich
socialnich sitich SI, ptipadné i v tiSténych médiich mést a obei Sluknovského vyb&Zzku. Za
vCasné a spravné zvefejnéni definitivni nabidky pravidelnych aktivit na dany $kolni rok
zodpovida vedouci propagaéniho oddéleni SI.

3. Plén ostatnich ¢innosti a aktivit Schrédingerova institutu je stanoven nejpozd&ji v listopadu
pfedchoziho kalendé¥niho roku, a to na zaklad podkladi jednotlivych gestord, vedoucich
stfedisek a vedoucich administrativnich agend. Tento plan zahrnuje pfedeviim nepravidelné
aktivity — pfileZitostné vychovné, vzd&lavaci, zajmové a tematické rekreaéni ¢innosti, dale
taborové pobytové akce, osvétovou Cinnost, a také organizaci soutezi, prehlidek, turnaji aj.
a to vlastnich, i ve spolupraci s jinymi subjekty a spoluorganizitory. Plany nepravidelnych
aktivit jednotlivych tutori a gestor( schvaluje feditelka SI.

4. Nedilnou soudssti tohoto pldnu je i plan vzd&lavani pedagogickych i nepedagogickych
pracovniki SI na nasledujici kalendaini rok. Tento materidl vypracov4va personalistka SI a
schvaluje ho feditelka SI. Za Jeho plnéni zodpovida personalistka SI.

5. Plan aktivit souvisejicich s pInénim podminek dil&ich projekti a dotadnich tituly predklads
feditelce ke schvaleni projektovy manaZer SI, ktery dale zodpovid4 za Jeho realizaci,
kontrolu spravnosti, finanén{ plnén{ a vyuctovani,

6. Uceleny prehled pléani &innosti viech pedagogii volného &asu, tutort a gestorti na cely rok
eviduje sekretarka SI. Ta vZdy k zaGatku mésice predklads piehled planovanych aktivit na
dany mésic feditelce SI. Vede aktualni statistiky plnéni tohoto plénu a predklada je feditelce
ke konci mésice ke kontrole.

11.3. Rozpocet SI

1. Rozpodet Schrédingerova institutu na novy kalendafni rok je stanoven vzdy v listopadu
pfedchoziho kalendainiho roku, a to na zéklad€ podkladt diléich rozpoc€ti jednotlivych
gestortl, vedoucich stéedisek a vedoucich agend.
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2. Tento rozpodet zahrnuje poZadavky na finanéni zajisténi pravidelnych i nepravidelnych
aktivit, na materidlové vybaveni jednotlivych akademii a stfedisek a na zajisténi provozu SI
a mzdovych naklada SI.

3. Podklady pro rozpotty jednotlivych akademii a stfedisek piedkladaji gestofi. Sou¢asti
diltich rozpo&ti jsou ptedpokladané vydaje i pifjmy jednotlivich akci a aktivit
organizovanych tutory a gestory.

4. Podklady pro rozpo&et aktivit hrazenych z dotagnich titul a z jinych zdrojii, neZ je statni
dotace z MSMT, predklada projektovy manaZer.

5. Podklady pro rozpoget mzdovych naklada SI predklada teetni SI ve spolupraci se mzdovou
udetni SI.

6. Podklady pro rozpocet na naklady personslniho oddgleni, véetns rozpo€tu na vzd&lavani
zamestnanci, ptedkladd personalistka SI.

7. Podklady pro rozpo&et na provoz sekretariatu a kancelafi SI predklads sekretarka SI.

8. Podklady pro rozpolet na zajisténi agendy propagacniho oddéleni predklida vedouci
propaga¢niho oddéleni SI.

9. Podklady pro rozpodet technického useku (provoz sluZebniho vozidla, opravy a uUpravy
budov a majetku SI) predklada teditelka SI ve spolupréaci s vedoucim technického tseku.

10. Podklady pro rozpoéty schvaluje feditelka SI ve spolupréci s uéetni SI. Na z4klad# téchto
materidld je stanoven definitivni rozpoCet organizace, ktery je predloen Radé SI ke
schvaleni,

11. Za kontrolu pInéni celkového rozpottu SI zodpovida udetni SI, ktera predklads feditelce SI
Ctvrtletng prehled erpani rozpoctu SI a Cerpani dota¢nich tituld SI.

11.4. Organizace prace pracovnik S
Gestorské porady
Cinnost SI a organizace price celého kolektivu i jednotlivych pracovniki je fizena
prostfednictvim pravidelnych gestorskych porad.
Gestorskou poradu svolava feditelka SI jednou mésiéné (zpravidla prvni stfedu v m&sici) a
zucastfiuji se ji vichni pedagogi&ti a administrativni pracovnici SI.
Gestorskd porada m4 charakter organizaéni i pedagogické rady.
Ze zasedani gestorské porady je proveden zapis, ktery vypracovava personalistka, pfipadné jiny
povéfeny pracovnik. Zapis schvaluje Feditelka SI.
Schvaleny zépis je okamZit& zasilén elektronickou postou v8em pedagogtim i administrativnim
pracovnikiim, v papirové podobé je k nahlédnuti u feditelky SI.

Individualni porady
Individudlni porady feditele s ostatnimi pracovniky se konaji na poZadani pracovniki SI nebo
na vyzvu feditele.

Operativni porady

Operativni poradu svolvé obvykle feditel, ale miZe ji svolat po dohods s feditelem kterykoliv
pracovnik SI, potfebuje-li fesit organizaci jakeékoliv akce, ¢i jakykoliv jiny problém. Operativni
porady pracovniki SI se mohou konat i bez tidasti feditele SI, pokud jeho p¥itomnost neni nutna.
O vysledcich porady informuje ¥editelku SI svolavatel porady.
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11.5. Organizace akci a aktivit v prib&hu roku

. Organizétor akce, ¢i aktivit, vypracuje pfehledny materidl o své zamyslené a planované akei
a piedloZi ho svému gestorovi k posouzeni a ke schvaleni na predepsané Zadance. Souéasti
Zadanky jsou tyto udaje: osobni tidaje Zadatele (jméno a piijmeni, osobni &islo pracovnika
a telefonni kontakt), popis akce a planovy &as a datum, planované podty udastnikii, podty
planovanych pedagogickych i nepedagogickych pracovnikii zajistujicich akci, charakter
akce (jednorazova, pravidelna, nepravidelna, pobytové, vikendova atd.) a také rozpodet
akce. Pokud gestor akci i pfedloZené materialy schvali, postupuje ji ke kone¢nému schvéleni
feditelce SI.

. Aby se mohla akce uskutednit, musi byt finanén& zajisténa na zaklad® schvaleného
rozpocCtu, a musi byt schvalena feditelkou SI.

. Na zdkladé schvalené akce miie organizator akce jednat se tfetimi osobami (napf.
poskytovatelé sluzeb — ubytovani, stravovani, dopravci) se sponzory a dal¥imi fyzickymi i
pravnickymi osobami, na jejichZ spoluprici je realizace akce zavisld. Jménem
Schrdingerova institutu miZe s témito subjekty organizator akce ptedjednat podminky pro
realizaci akce, piipadné i podobu smluvnich vztahti a cenovych kalkulaci.

. Kone¢nou podobu t&chto dohod schvaluje a podepisuje feditelka SI.

. Zhlediska zajisténi pedagogického dohledu akce (napt. pobytové akce, tibory, aj.) ma
organizator akce moZnost vybrat si svijj tym, ktery miiZe byt sloZen z internich i externich
pracovnikil. Jejich seznam ptedloZi personalistce SI minimalng dva mésice pred zahajenim
akce.V ptipadé externich pracovniki, pokud feditelka schvali jejich zatazeni do pracovniho
tymu, jsou s t€mito osobami uzavirdny dohody o provedeni préce, ptipadn& smlouvy o dilo.
. Povéienou osobou pro pfipravu téchto smluv je personalistka SI, ktera feditelce predklada
smlouvy ke schvaleni a podpisu.

. Organizator akce po jejim ukonceni vypracovava zpravu o akei a spolu s vyadtovanim
odevzda tyto materidly na sekretariat SI. Po kontrole v&cné spravnosti sekretdikou a
pokladni SI schvaluje material feditelka SI.

.V ptipadg organizace akci z projektit EU, MSMT a jinych poskytovatel dotaci, zodpovida
za vécnou spravnost zavEretné zpravy a vyuétovani akce projektova manazerka SI. Ta také
pfedklada koneény material feditelce SI ke schvaleni.

. Pravidla financovani akei a poskytovani a vyuétovéni finanénich zaloh upravuji pHslusné
smérnice SI.

10. Pravidla pofadani tdborovych a pobytovych akci upravuje Taborova smérnice SI.

12. Informacni a publikacni prostfedky a propagaéni materialy
Zvefejiiovani informaci zajistuje Schrodingeriv institut zejména t&mito prostiedky:

- internetové stranky Schrodingerova institutu na adrese: www.sinstitut.cz

- Facebook — https://www.facebook.com/schrodi.institut

- periodicky tisk (napf. regionalni tiskoviny, méstské zpravodaje, celostatni deniky atd.),
- informace pod4vané prostfednictvim méstskych informaénich center,

- prostiednictvim vlastnich plakati, letakd a jinych tidténych informaénich materiald.
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Za zvefejtiovani informaci a jejich kvalitu a spravnost zodpovidd vedouci propagaéniho
oddgleni a tiskova mluvéi,

Zvefejtiovani informaci (&lanki) jinymi pracovniky SI je mozné po dohodé& s propagaénim
oddélenim.

Zastupovat Schrdingeriv institut v médiich a poskytovat informace je opravnéna feditelka SI,
tiskovy mluvéi a vedouci propagacniho oddé€leni, ostatni pracovnici SI pouze se souhlasem
feditelky nebo na jeji pokyn.

Dalsi podminky zvefejtiovani informaci, véetns video a fotomateriald upravuj{ vnitini smérnice
SL

13. Zavéreénd ustanoveni

1) Vekeré zélezitosti, které nejsou upraveny timto Organiza¢nim ¥adem, se ¥idi pfislusnymi
ustanovenimi zfizovaci listiny a ustanovenimi zékona &. 561/2004 SB. Skolsky zékon, a
zékona ¢. 563/2004 Sb. Zakon o pedagogickych pracovnicich a dalgimi pravnimi piedpisy
Ceské republiky.

2) Zmény a dopliiky tohoto Organizagniho Fidu jsou mozné vyhradné formou pisemného
dodatku.

3) Soudasti Organizaéniho fadu jsou tyto pfilohy:

Pfiloha €. 1 - Pisobnost a rdmcova naplil pracovniki SI
PHiloha ¢. 2 - Organizaéni schéma Schrédingerova institutu
4) Organizaéni f4d nabyva platnosti dne 1.5.2021
5) Organiza¢ni ¥4d nabyva udinnosti dne 1.5.2021

Organizaéni ¥4d SI vypracovala: Be. Gabriela Dousova, feditelka SI
Organiza¢ni ¥ad SI schvilila Rada SI dne 29.4.2021

V Rumburku dne 30.4.2021

Bc. Gabriela Dousova
Reditelka Schrodingerova institutu
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B. Specificka ¢ast — pfilohy

Priloha ¢&. 1.
Plsobnost a rdmcova néplri jednotlivych pracovnich pozic v SI

Vramei plnéni svych pracovnich povinnosti zodpovidaji jsou vsichni pedagogiéti i
nepedagogiéti pracovnici bez rozdilu povinni

1.

DodrZovat platné pravnich predpisi, zejména piedpisy platné pro stfediska volného Casu,
pfedpisy na useku BOZP, PO, hygieny, psychohygieny a ochrany majetku, a dodrzovat
vnitini smérnice SI.

Ridit se zakonikem prace a piedpisy souvisejicimi, pracovnim fadem, prévnimi ptedpisy
pro stiediska volného ¢asu, vnitinimi smémicemi SI, pokyny a nafizenimi feditelky SI.
Plnit tkoly dle pokynii nad¥izenych pracovniky.

Spolupracovat s ostatnimi pedagogickymi i nepedagogickymi pracovniky SI, zejména s
propaga¢nim tymem, sekretaridtem, proj ektovym manaZerem, persondlnim a ekonomickym
oddélenim Schrédingerova institutu a ostatnimi stfedisky a akademiemi.

DodrZovat a dbat o ochranu osobnich a citlivych tidajii zamé&stnancii a &lend SI, pfedevsim
deéti.

Zugastiiovat se gestorskych porad a dalSich pracovnich schiizi, na které je pozvén.

7 W7

1. Pedagogick3 ¢ast Sl

Reditelka SI
Reditelka je statutarnim organem Schrodingerova institutu, jako $kolské pravnické osoby.
Reditelka je ze své Sinnosti odpovédna Rad SI:

1.

Pfedkléda Radé SI navrh rozpodtu Skolské pravnické osoby a jeho zmé&n, navrh
stfedn€dobého vyhledu jejtho financovani a navrh roéni Géetni zaverky.

Pfedkladd Rad& SI navrh vnitfntho mzdového pfedpisu a organizaéniho #4du $kolské
pravnické osoby.

Piedklddd Rad& SI navrthy zmén zfizovaci listiny, po jejich projednani radou je predava
zfizovateli a zajiStuje zmény zapisu ve $kolském rejstifku.

Predklada Radé& SI ke schvaleni navrhy pravnich tkont, k nimz se v souladu s § 132 odst.
2 Zék. &. 561/2004 Sb. (Skolsky zékon) vyZzaduje predchozi souhlas rady.

Reditelka se tastni jednani Rady SI s hlasem poradnim.

Pravomoci Feditelky Schrédingerova institutu:

1.

Reditelce SI jsou podfizeni vSichni pracovnici Schrédingerova institutu. Useky a agendy
v pfimém fizeni feditelky SI jsou specifikovany v organizaénim schématu SI, viz piiloha
¢. 2.



9.
10.
11.

Reditelka SI rozhoduje ve vSech zaleZitostech tykajicich se poskytovéni zdjmového
vzd€lavani SI a Skolskych sluZeb.

Odpovida za to, Ze Schrédingertv institut poskytuje z&jmové vzdglavani a skolské sluzby
v souladu se Skolskym zikonem a Skolnim vzd&lavacim planem SI

Odpovida za odbornou a pedagogickou tiroveri zajmového vzd&lavani a skolskych sluZeb.
Vytvéti podminky pro vykon inspekéni &innosti Ceské kolni inspekce a ostatnich
dozorovych organt, p¥ijima nasledna opatfeni.

Vytvéti ptiznivé podminky pro kvalitni préaci v8ech pracovnikd SI, a pro dali vzdélavani
pedagogickych pracovnika.

Stanovuje organizaci a podminky price a provozu Schrédingerova institutu.

Odpovida za spravné pouziti finanénich prostfedki statniho rozpodtu p¥idélenych podle §
162 Skolského zékona v souladu s ucelem, na ktery byly pridéleny.

Rozhoduje o vSech obchodnich a personalnich zaleZitostech SI.

Vydava pokyny k zabezpe&eni tikolt vyplyvajicich z rozhodnuti Rady SI.

Stanovuje mzdy a odmény pedagogickych i nepedagogickych pracovniki SI.

Zastupce Feditelky S|

Zastupce feditelky ji zastupuje v dobé jeji kratkodobé neptitomnosti (do 30 dntt).

V piimém fizen{ zastupce feditelky z pedagogického hlediska jsou gestofi a tutofi gesci pfimo
svefeni do plisobnosti zdstupce feditele.

Ve vécech patiicich do piisobnosti jim sv€fenych gesci (akademii, stfedisek a projektt) zajistuje
kontrolu plnéni tkold jednotlivych pracovnikil a koordinaci viech svéfenych asekt navzajem.

Do
1.
2.

P

A =

10.

11.
12.

pisobnosti zdstupce Feditele patii zejména:

Rozhodovat o zasadnich otazkach a stanovit likoly na svéfenych tsecich

Na z4klad€ zmocnéni a v rozsahu stanoveném Feditelkou SI jednat jménem Schrédingerova
institutu p#i obchodnich a jinych Jednanich, ktera se tykaji Schrédingerova institutu
Metodicky, pedagogicky a organiza¢né #idit svéfené useky a jejich &innosti,

Kontrolovat a hodnotit vysledky prace jim podfizenych pedagogickych pracovniki, tutord
a gestorti

Pfedkladat fediteli navrhy na persondlni obsazeni t&chto sv&fenych dsekil

Ptedkladat navrhy fediteli na mzdova opatfeni, odmény pracovniki, kazetiské opatteni
Koordinovat kazdodenni &innosti a procesy sveéfenych tiseki

Spolupracovat s propagaénim odd&lenim

Zajistovat hospitacni &innost

Schvalovat pldnované akce jednotlivych tutort a gestort, kontrolovat jejich realizaci a
kvalitu, kontrolovat spravnost zéapisu v ti{idnich knihach

Koordinovat ptipravu rozpoétt jednotlivych tisekt a kontrolovat jejich plnéni

Zajistovat vlastni pedagogickou &innost



Gestor
Gestor je nadiizenym pracovnikem tutord, je metodickym i praktickym vedoucim sv&fené
gesce — akademie, &i stiediska.

1.

10.

11

13.
14.

15.
16.

Gestor /vedouci stfediska zajidt'uje napltiovani strategie a cild Schrodingerova institutu
prostiednictvim svéfeného tymu v ramci své akademie &i stfediska. Planuje, rozdéluje, Fidi,
kontroluje a vyhodnocuje praci €leni tymu, motivuje je a nadifzenym pracovnikim
reportuje o stavu plnéni kol

Zajistuje komplexni pedagogickou, primarné diagnostickou a preventivni ¢innost v oblasti
zdjmového vzd€lavani vEetné prevence socialng patologickych jevii a prevence bezpegnosti
a ochrany zdravi viech uéastniki aktivit SI.

Vytvail koncepci, harmonogram, vzdSlavaci a volnofasové programy pro svéfenou
akademii, projekt Ci stfedisko, koordinuje &innost jednotlivych klubd, oddild a tymi své
svéfené akademie Ci stfediska a v pfipad® potieby zajist'uje zfizovani novych klubt &
oddilt a nabor novych u¢astnik.

Se souhlasem vedeni SI provadi informa¢ni a konzultaéni &innost a odbornou pomoc
subjektim pilisobicim v oblasti zajmového vzd€lavani a volného Gasu, a také skolam,
Skolskym zafizenim a dal3im zdjemctim.

Zajistuje realizaci a pfipadng pomoc jinym organizatorim SI pifi organizaci soutdi,
pfehlidek, soustfedéni, pobytl a taborové &innosti pro déti, Zaky, studenty, mladeZ nebo
pedagogické pracovniky a dalsi dospélé zdjemce zaglenénych do SI, véetn& souvisejicich
administrativnich praci.

Podili se na piipravé a realizaci projektti Schrédingerova institutu dotovanych z jinych
zdrojt ve spolupraci s feditelkou SI a projektovou manaZerkou SI.

Ve spoluprici s propaga¢nim tymem SI pfipravuje odborné &lanky o ptikladech dobré praxe
ve své gesci, propagacni materialy (foto a video materialy, atd.)

Se souhlasem vedeni SI spolupracuje sdal§imi externimi institucemi v zijmu
Schrédingerova institutu.

Zodpovida za vychovu své&fenych déti po odborné, ale i etické a moralni strance.

Zajidtuje vlastni pedagogickou &innost sv&fenych osob (déti, zakt, studentfl, seniord &i
dosp€lych) sméfujicich k rozsifovani védomosti, dovednosti a navyki.

- Minimalné jednou za tfi mésice pofada tutorskou poradu pro viechny své tutory.
12.

Vede povinnou dokumentaci SI (Zadanky na akce, na ndkup materialu, na finanéni zalohu,
vyuétovani akei, dokumentaci taborovych aktivit, tfidni knihy, vykaz prace) a kontroluje a
schvaluje spravnost vedené dokumentace svych tutord.

Provadi hospitaéni ¢innost a vede z ni zdznamy.

Jednou ro¢n¢ (termin dle pokynd vedeni SI) pfipravuje materialy k stanoveni rozpodtu své
gesce a plan akci a pravidelnych aktivit na nasledujici $kolnf rok

Vypracovava zavéreénou zpravu za SVou gesci.

Pravidelng se vzdélava.



Pedagog volného ¢asu

1.

17.
18.

19.

20.

21.

Zajistuje vychovnou a vzdé€lavaci innost zaméfenou na oblast zajmového vzd&lavani déti,
zakt, studentl, mlddeZe nebo pedagogickych pracovnikii a dalsich dospélych zjemct
s odbornym zameéfenim na jejich celkovy i specificky rozvoj v rdmci aktivit SI.

Provadi informacni a konzultaéni ¢innost a odbornou pomoc v oblasti zdjmového
vzd€lavani pro partnerské Skoly, $kolska zafizeni, ob&anska sdruZeni a dal3i zjemce.
Pomaha pfi organizaci sout€Zi, pfehlidek, soustfed&ni, pobyti a tdborové &innosti pro déti,
Zéky, studenty, mladeZ nebo pedagogické pracovniky a dal$i dospélé zajemce zaélenénych
do SL

Zajistuje komplexni pedagogickou, primamé& diagnostickou a preventivni &innost v oblasti
zajmového vzd€lavani véetné prevence socialng patologickych jevil a prevence bezpednosti
a ochrany zdravi déti, Zakl, studentil, mladeZe nebo pedagogickych pracovnikli a dalsich
dospélych zajemct v rAmci SL

Zodpovida za kvalitni pedagogickou, vychovnou a odbornou Grovedt zjmové &innosti
a volnocasovych aktivit ve Schrodingerové institutu.

Zajistuje vlastni pedagogickou innost svéfenych osob (déti, zakh, studentd, seniorti &i
dospélych) sméfujicich k rozsifovani védomosti, dovednosti a navykd.

Zajistuje podporu akei jinych akademii a stfedisek SI.

Poskytuje potfebné informace a soucinnost rodiéim a uéitelim 3kol v oblasti price SI
a v oblasti vychovy, vzdé€lavani a volno&asovych aktivit svéfenych d&ti.

Dodrzuje a dba o ochranu osobnich a citlivych daji zaméstnancti a ¢lent SI, véetnd
svéfenych déti.

Podili se na zpracovéni podkladd pro vyroéni zpravu Skoly.

ZiCastiiuje se tutorskych, pfipadné gestorskych porad a dal3ich pracovnich schiizi, na které
je pozvan.

Vede povinnou dokumentaci SI (Zddanky na akce, na nakup materialu, na finanéni zalohu,
vyuttovani akci, dokumentaci tdborovych aktivit, t¥idni knihy, vykaz prce) a a piedklada
je svému gestorovi ke schvaleni.

Jednou roéné (termin dle pokyn@i vedeni SI) pfipravuje materidly k stanoveni rozpoétu
svého krouZzku a plan akci a pravidelnych aktivit na nasledujici Skolni rok

Vypracovava zavérenou zZpravu za svou gesci.

Terénni pracovnik, asistent pro socidlné znevyhodnéné déti a mladez

i

Pro potfeby SI vykonavéd mapovéani lokality a zjistovani vyskytu osob Zijicich v socialng
vylou€enych komunitach.

Navazuje kontakty s rodi¢i a jejich détmi Zijicimi v socidlné vylougenych lokalitach.
Spolupracuje s celou rodinou a §ir§im spoledenstvim a pomaha t&émto osobam se zaélenénim
do aktivit Schrodingerova institutu a do celého kolektivu, podili se spolu s pedagogickymi
pracovniky SI na prevenci proti socidlnimu vyloudeni.

Zprosttedkovava kontakt détem i rodi¢tim se spoleCenskym prostfedim v ramci stfediska
SI, doporucuje détem a jejich rodiéim vhodné vychovné vzdélavaci a aktivizadni &innosti.
Zajistuje vhodné prostfedi pro komunikaci mezi pedagogy a osobami ze socidlng
vylou€enych lokalit, poskytuje rodi¢im potiebné informace o programu, akcich SI, ale i o



2.

pravidlech chovani a jednani, zasady SI, prdva a povinnosti rodG d&ti, ale i priva a
povinnosti pedagogt.

Poskytuje informace vybranym osobam v SI (feditelka, gestor Kot'stka a gestor Ko&i¢i
akademie) o momentdlni rodinné situaci svéfenych déti a nabizi roding, ve spolupraci
s pracovniky SI pomoc, at’ jiZ metodologickou, materialni atd.

Podili se na organizaci akci Schrodingerova institutu, vylett, pfiméstskych a pobytovych
tabort.

£ 97

Administrativni ¢ast S|

Administrativni pracovnik, sekretérka, pokladnik

1.
2.
3.

10.
11.
12.
13.

14,
15.
16.
17.

18.
19.

Vede evidenci pfijaté a odeslané posty.

Vede evidenci uzavienych smluv a kontroluje jejich plnéni.

Vede evidenci ¢lent SI, zajist'uje zpracovani p¥ihlasek novych &lent a jejich zadani do
evidence, kontroluje platby &lenskych pfisp&vkii. Zabezpeduje vyrobu &lenskych karet.
Zabezpetuje a zodpovidd za komplexni agendu cestovnich p¥ikazi, tj. kontroluje Gplnost
udajfi, provddi vypocdet cestovnich nahrad, kontroluje spravnost piikladanych dokladi.
Nasledn¢ zabezpeduje jejich vyplatu v hotovosti.

Vede evidenci a hlaSeni Grazli déti, Zak, studentii, mladeZe a dospélych zaélenénych do SI
na pfislusné instituce.

Vede a zodpovidd za spisovou evidenci a p¥ipravu skartaéniho fizeni podle piislugnych
predpisti a zajist'uje vlastni skartaéni fizeni.

Vyfizuje administrativni agendu a zabezpeduje dal$i administrativni tkony dle poZadavki
nadfizeného pracovnika.

Zajidtuje organizaéni a informadéni prace.

Zajistuje a zodpovida za veskeré pokladni sluZby pro potieby SI, pfijimani a vydavéani
finanéni hotovosti na zdkladé predkladanych dokladd. U dokladd kontroluje vécnou
i formalni spravnost a tiplnost.

Vystavuje ptijmové a vydajové doklady, vede pokladni knihu.

M¢&siéné€ odsouhlasuje stav pokladni hotovosti s udetnimi zdznamy v Gdetnictvi.

Provadi mési¢ni zavérku pokladni evidence v&etné tisku vystupd z této z4vérky.

Zajistuje bankovni sluZby, tj. provadi Ghrady faktur na zakladé schvalenych podkladd,
provadi daldi platby dle pokynt nadi{zeného pracovnika, mimoiddnych plateb a mezd.
Kontroluje bankovni vypisy a pfedava je k dal§imu zpracovéni do udetnictvi.

Vystavuje objedndvky materialt a zboZi dle schvalenych Zadanek.

Vede a zodpovida za komplexni evidenci majetku SI

Zabezpetuje v plném rozsahu inventarizaci majetku, p¥ipravuje podklady pro vydéani
piikazu k provedeni inventarizace, navrhuje terminy jejiho provedeni.

Podili se na zpracovani statistickych vykazi za SI.

Podili se na zpracovani podkladi pro vyroéni zpravu SI.



Hlavn( finan¢ni Géetni — hlavni ¢innost Sl

1.

A

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22,
23.

24
25

Zpracovava a zodpovidd za vedeni komplexniho ugetnictvi SI, postupuje v souladu s
pravnimi normami.

Provadi a zodpovidé za zau¢tovani vSech hospodéfskych operaci dle prvotnich dokladé a
internich dokladu SI.

Kontroluje a #idi praci uéetni pro doplitkovou &innost.

Provadi a zodpovida za spravnost u¢etnich dokladd, u&etnich knih.

Utetnictvi vede v souladu s pravnimi normami uplné, priikazné a véasné.

Zpracovava mési¢ni uzdvérku udetnictvi, zodpovida za jeji spravnost a odsouhlaseni
cetnich stavil se stavy v ostatnich agendach (pokladna, faktury, majetek, mzdy, finanéni
ucty, apod.).

Zodpovida za ptedkladani vysledku hospodafeni a dalsich ukazateli hospodateni feditelce
ST a to nejpozdéji do 15. dne nasledujiciho mésice.

Zpracovava a zodpovida za spravnost, Gplnost a prilkaznost roéni zévérky.

Zpracovava a zodpovida za spravnost a vEasnost podani datiového piiznani.

Zpracovava a zodpovida za spravnost finandniho vypofadani dotace z MSMT a dalsich
dotacnich titult, které SI obdrZel a za dodrZeni stanovenych termini.

Samostatn€ a v souladu s pravnimi normami zji¥t'uje jednani se spravcem dang a dal§imi
institucemi v oblasti rozpo&tu, Géetnictvi, datiové evidence a zdkonnych odvodii z mezd.
Podili se vyznamné na sestavovani ro¢niho planu nékladt a vynost, pfi této &innosti vychézi
ze skuteCnosti v uetnictvi za pfedchozi roky a z odhadu potieb b&Zného roku.
Zabezpeluje a zodpovida za evidenci faktur pfijatych, provadi jejich formalni kontrolu
(kontrola idajii na faktufe, kontrola fakturovanych poloZek a &astek).

Zabezpecuje u faktur pfijatych potvrzeni vécné spravnosti zaméstnanci zodpovadnymi za
obsah fakturovaného zboZi, sluzby apod.

Vede knihu faktur pfijatych v piisluiném programu na PC, zodpovid za tplnost tdaji v
knize faktur.

Sleduje splatnost faktur piijatych a vystavuje podklad pro jejich proplaceni, tento doklad
predklada ke schvaleni feditelce SI.

Je zodpov&dna za pravidelné zapisy plateb dle bankovnich vypisi do evidence faktur
prijatych.

Provadi odsouhlaseni stavu neuhrazenych faktur s idetni evidenci.

Vystavuje faktury vydané na zéklad® predloZenych podkladii od zodpovédnych
zaméstnanci a dle vypisu z bankovniho uétu zaznamenava jejich tihrady.

Vystavuje podminky v pfipadé neuhrazeni vydanych faktur a zabezpetuje dalsi vymahani
dluznych &astek.

Provadi analyzu pohledavek a zévazkii a se zji§ténymi skuteénostmi seznamuje feditelku
SIL.

Zodpovida za ukladani u€etnich pisemnosti a zdznamfl, jejich uschovavéni a archivaci.
Vede velkerou nafizenou dokumentaci dle piislusnych zikon@i v oblastech, za které
zodpovida. ZajiStuje administrativni agendu a pofizovéni dalSich administrativnich
zaznamu dle poZadavku nafizeného pracovnika.

. Podili se na zpracovéni podkladd pro vyro¢ni zpravu SI.

. Podili se na zpracovani statistickych vykazt za SI.
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Finanéni U¢etni — doplfikova ¢innost SI

1.

&0

10.

11.

12

13.

14,

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

Zpracovdva a zodpovidd za vedeni komplexniho udetnictvi doplitkkové ¢&innosti SI,
postupuje v souladu s pravnimi normami.

Ve spolupraci s hlavni d&etni provadi a zodpovida za zaudtovani viech hospodaiskych
operaci dle prvotnich dokladd a internich dokladd SI.

Provadi a zodpovida za spravnost G&etnich dokladd, ugetnich knih.

Ugetnictvi vede v souladu s pravnimi normami Gplné, pritkazné a véasné.

Zpracovava mésicni uzévérku Gdetnictvi, zodpovidi za j eji spravnost a odsouhlaseni
ucetnich stavili se stavy v ostatnich agendach (pokladna, faktury, majetek, mzdy, finanéni
udty, apod.).

Zodpovida za ptedkladani vysledku hospodateni a dalSich ukazatelt hospodateni feditelce
SI a to nejpozdé&ji do 15. dne nésledujictho mésice.

Zpracovava a zodpovida za spravnost, iplnost a prikaznost roéni zaveérky.

Zpracovava a zodpovida za spravnost a véasnost podani dafiového piiznani.

Zpracovava a zodpovidd za spravnost finanéniho vypo¥adani dotace z MSMT a dalsich
dota¢nich tituldl, které SI obdrZel a za dodrZeni stanovenych termini.

Samostatn€ a v souladu s pravnimi normami zji§fuje jednéni se spravcem dané a dalSimi
institucemi v oblasti rozpoétu, uéetnictvi, datiové evidence a zdkonnych odvodi z mezd.
Podili se vyznamné na sestavovani ro&niho planu nakladd a vynosa, pii této innosti vychazi
zejména ze skute¢nosti v GSetnictvi za predchozi roky a z odhadu potieb béZného roku.
Zabezpetuje a zodpovida za evidenci faktur pfijatych, provadi jejich formalni kontrolu
(kontrola idajii na faktufe, kontrola fakturovanych polozek a Castek).

Zabezpetuje u faktur pfijatych potvrzeni vécné spravnosti zaméstnanci zodpové€dnymi za
obsah fakturovaného zboZi, sluzby apod.

Vede knihu faktur pfijatych v pfislu$ném programu na PC, zodpovida za tplnost udaji v
knize faktur.

Sleduje splatnost faktur piijatych a vystavuje podklad pro jejich proplaceni, tento doklad
predklada ke schvaleni feditelce SI.

Je zodpovédna za pravidelné zapisy plateb dle bankovnich vypist do evidence faktur
pfijatych.

Provadi odsouhlaseni stavu neuhrazenych faktur s uéetni evidenci.

Vystavuje faktury vydané na zéklad® predlozenych podkladid od zodpovédnych
zamgstnancii a dle vypisu z bankovniho G&tu zaznamenav4 jejich uhrady.

Vystavuje podminky v p¥{pad& neuhrazeni vydanych faktur a zabezpetuje dalsi vymahani
dluznych &astek.

Provadi analyzu pohledavek a zavazkd a se zjisténymi skutednostmi seznamuje Feditelku
SL

Zodpovida za ukladéni Géetnich pisemnosti a zaznamt, jejich uschovavani a archivaci.
Vede veskerou nafizenou dokumentaci dle piisluinych zékond v oblastech, za které
zodpovidd. Zajistuje administrativni agendu a pofizovéni dal§ich administrativnich
zaznam( dle poZadavku nafizeného pracovnika.

Podili se na zpracovani podkladd pro vyroéni zpravu SL

Podili se na zpracovani statistickych vykazi za SI.
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Mzdova Géetni

1.
2.

10.

11.

12.

i3
14.

15.

16.

Zodpovidé za komplexni zpracovani mzdové agendy ve mzdovém pro gramu KEO4,

Na zéklad¢ predloZenych dokladi personalistkou provadi zpracovani udaji a provadéni
dalsich ukont potfebnych k vypoltu vye mzdy, nihrad mzdy, dévek nemocenského
pojisténi, pfi provadéni sraZek ze mzdy, pfi vypoétu a odvodu dand z pijmu, pojistného na
socidlni a vieobecné zdravotni pojisténi zaméstnancii.

Komunikuje s OSSZ, zdravotnimi poji§tovnami, tfadem price a finanénim uiadem.
Provadi kontrolu mzdovych listii s evidenénimi listy diichodového pojisténi u zaméstnanci
na hlavni pracovni pomé&r, DPC a DPP, u kterych vznikla G&ast na diichodovém pojisténi.
Dle zikona ¢&. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi ve zn&ni pozd&jsich piedpisi
zajidt'uje vEasné zpracovani a nasledné zaslani oznadment o nastupu a skondeni zaméstnand,
evidentni listy diichodového pojisténi, ptilohy k Zadosti o davky pfi dodasné pracovni
neschopnosti, o3etfovné, pendzité pomoci v matefstvi, zasila hlaSeni o ukondeni dodasné
pracovni neschopnosti zaméstnance, hlddeni zaméstnavatele pfi podani Zadosti o diichod
zamé&stnance.

Zajistuje soutinnost, ptipravu dokladf a poZadovanych pisemnosti k ¥4dnému provedeni
pravidelné kontroly z OSSZ, tykajici se plnéni povinnosti v nemocenském pojisténi, v
diichodovém pojisténi a p¥i odvodu pojistného na socialni zabezpedeni a piisp&vku na statni
politiku zamé&stnanosti stanovenych zakonem &. 187/2006 Sb., zakonem &. 582/1991 Sb., a
zdkonem €. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpedeni a pFisp&vku na statni politiku
zamé&stnanosti.

Zajistuje soudinnost s ifadem prace pfi ptiznani davek SSP zaméstnanctim.

Zajist'uje ptipravu dokladii a pisemnosti ke kontrole z UP tykajici se dodrZovani zakona é&.
117/1995 Sb., o statni socidlni podpore.

Dle zdkona ¢. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim poji§téni a z. & 592/1992 Sb., o
pojistném na vefejném zdravotnim pojiSténi zpracovava potfebnd oznédmeni, hlaSeni a
prehledy pro zdravotni poji§tovny, u kterych jsou zaméstnanci SI pojisténi.

ZajiStuje soutinnost a pifpravu dokladd k Fadnému provedeni pravidelné kontroly
zdravotnich pojiStoven tykajici se oznamovaci povinnosti, vyméfovacich zakladi a vyse
pojistného zaméstnancii, vEetné dokladu tykajicich se dodrovani termini splatnosti

pojistného.
Spolupracuje s exekutorskymi ufady, provadi sraZky ze mzdy na zakladé exeku¢nich
piikazi.

ZajiStuje zpracovéani vykazi pro odvody zalohové, popt. srazkové dang, zpracovani
podkladii pro podani vyGétovani dang z pijmi ze zavislé &innosti.

Zajituje zpracovani roéniho zuétovani dani u zaméstnanct, ktefi o ngj pozadaji.

Zajituje zpracovani statistickych hlaseni P1 — 04. Souéinnost p¥ zpracovani vykazu s
Krajskym ttadem Usteckého kraje a Ministerstvem Skolstvi, mladeZe a t&lovychovy.
Spolupracuje se zam&stnavateli pti doloZeni potvrzenf o minimalnim vymeéfovacim zakladu
z hrubé mzdy.

Zpracovava ostatni mzdové agendy dle platné legislativy.



Personalista

1.

8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.

Provadi dil¢i pracovnépravni ukony, administrativni a personalistické pace podle
stanovenych postupli a pravidel, naptiklad vedeni personédlni evidence, pfiprava a
kompletace pracovnéprdvni a zaméstnanecké dokumentace a daldich podkladd ke
vzd€lavani zaméstnancli a pro oblast systemizace a organiza&niho uspofadani.
Organizacné€ zajist'uje akce ke zvySovani a dopliiovani kvalifikace zamé&stnanci.

Zajituje diléi tkoly pii vybéru a pfijimani novych zam&stnanct, napiiklad organiza¢ng-
technické zabezpeceni vybérového Fizeni.

Posuzuje a navrhuje feditelce SI uchazele o piijeti do pracovniho poméru podle
stanovenych zasad a kritérii.

Stanovuje bliz$i podminky a zajidtuje poskytovani jednotlivych slozek mzdy skupindm
nebo jednotlivym zaméstnanctim podle pravnich ptedpist a vnitfnich smé&mic SI.
Zajistuje a kontroluje dodrZovani pracovnépravnich pfedpisit a predpisi z oblasti
zamé&stnanosti, socidlniho zabezpedeni apod.

Komplexn€ zajistuje oblast organizatnich vztahii a systemizace, personalistiky,
odméfiovani nebo piipravy a vzdélavani zaméstnanci SI dle potfeb zamé&stnavatele.
Stanovuje zasady a kritéria pro vybérova fizeni, hodnoceni a odménovani zaméstnanctl.
Vyfizuje pracovn€pravni zaleZitosti zamé&stnancu.

Stanovuje népln€ prace a mzdové vymeéry pracovniki SI dle vnitinich smé&mic SI.

Sleduje vyznamna vyrodi a jubilea zam&stnanci SL Zajistuje ve spolupraci s feditelkou SI
jejich ohodnoceni.

Vyfizuje opravnéné poZadavky zaméstnancii, napf. vypliovani formulatt o vy$i mzdy za
konkrétni obdobi, a jinych individualnich poZzadavki.

Zpracovava a pfipravuje pracovni vykazy, a dal$i dokumenty jako podklad pro vypodet
mzdy.

Organizuje a zajiStuje Skoleni BOZP a PO pro vedouci pracovniky SI a kontroluje dalsi
proSkolovéani zaméstnanci SI ze strany gestord.

V ramci BOZP poskytuje soucinnost firmg&, ktera pro SI tuto agendu zajistuje na zéklads
smluvniho vztahu, a ve spolupréci s ni zajistuje zdkonem stanovené revize elektrozafizeni,
hasicich pfistrojii, sportovnich pomticek a dal§tho zafizeni a vybaveni SI, kontrolu
pracovist’ SI v ramci BOZP, atd.

Ve spolupréci s firmou zajistujici pro SI agendu BOZP pfipravuje smérnice a vyhlagky
tykajici se tématu, sleduje jejich aktualnost ve vztahu k novelizaci zakonti a vyhlasek a
piipadn¢ se podili na jejich aktualizaci.

Pfi nastupu novych zaméstnancti do pracovniho pomé&ru v SI proskoluje tyto pracovniky o
BOZP a PO a GDPR, seznamuje je s povinnymi smérnicemi SI.

Zpracovava statisticka hlaseni UNP 4 — 01, CSU a ISPV.

Vede zéapisy z pravidelnych porad ¢leni vedeni SI a gestorskych porad.

Pfipravuje ro¢ni za¢tovani dani u zamé&stnanci, ktefi o n&j pozadaji.

Podili se na zpracovani dalSich vnitinich pfedpisii organizace dle pokynd vedeni SI.

Podili se na pfipravé rozpoctu SI na a pfipravé zavéredné zpravy SI.



Marketingovy pracovnik a Projektovy manaZer

Realizuje marketingové aktivity SI

Spolupracuje na tvorbé marketingového a obchodniho planu SI

Analyzuje vhodnosti a isp&Snosti aktivit SI a monitoring volno&asovych aktivit.

Vyhodnocuje efektivitu marketingovych &innosti.

Analyzuje vn&j$i a vnitini initele (SWOT analyza).

Vyhledava ptileZitosti volnogasovych aktivit v regionu.

Vytvaii optimélni marketingové strategie.

Ziskava informace o poZadavcich a poptavce zjemcei o volno&asové aktivity a daldi sluzby

SL

9. Pfipravuje a realizuje aktivity pro zvySeni nabidky ST

10. Spolupracuje s propaga¢nim tymem pifi tvorbg, zajistovani a aktualizaci webovych stranek
a informac¢nich a propaga¢nich materialt

11. Zajistuje pravidelnou autoevaluaci SI ve spolupraci s propagaénim pracovnikem.

12. Aktivné vyhleddvad vhodné dotalnich tituly, sponzorské podpory a dal§ich moZnosti
financovani SI.

13. Pfipravuje a zpracovidvd podklady pro pfipravu, realizaci a administraci projektd
investi¢nich a neinvesti¢nich akei a dotaénich programd dle pravniho rimce a vypsanych
poZadavki.

14. Koordinuje a kontroluje spravnost realizace jednotlivych dotaénich programi a
jednotlivych pracovnikii a pracovnich tymi na realizaci programu se podilejicich.

15. Zajidtuje konzultatni a poradenské &innosti, poskytuje metodickou pomoc zaméstnanciim
SI v oblasti fizeni projektii a programi pro potieby SI.

16. Spolupracuje s ufady a organizacemi vyhlasujici dotaéni programy.

17. Je hlavni kontaktni osobou projektii, zajidt'uje komunikaci s poskytovateli dotaci.

18. Zodpovida za vécnou spravnost administrativy projektu, vede evidenci zmén projektu,
provozni evidenci, evidenci adres, statistik, zodpovida za ptipravu zprav o realizaci projektu
a jejich v&asné predani fidicimu orgénu.

19. Zodpovida za celou administrativni agendu projektu, zajistuje a zodpovida za vyb&rova
fizeni a povinnou publicitu projektu a napliiovani indik4tord MPI.

20. Zpracovava a zodpovidd za vCasné odevzdani zprav o realizaci projektu poskytovateli
dotace.

21. Zpracovava a zodpovida za finanéni vypofadani projektu, tj. za zpracovani a véasné predani
Zadosti o platbu poskytovateli dotace.

22. DohliZi a zodpovida za financovani projektu a stav rozpo&tu projektu, Gcastni se kontrol a
pravidelnych porad RT.

23. Prib&zné kontroluje a zodpovida za finanéni &erpani rozpoétu projektu.

24. Zodpovida za finanéni spravnost a platby projektu. Pfipravuje podklady pro Zadosti o
platbu, pfipravuje podklady pro finanéni ¢asti zprav o realizaci.

e AR o S

Propagacni pracovnik, tiskovy mluvéi, asistent projektového manaZera
1. Vyhodnocuje nazory vefejnosti na ¢innost organizace. Ziskava aktivné informace o SI z
riznych zdrojhi a poskytuje k dal§imu vyuZivani a zpracovavani pro potieby SI.
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2. Zajistuje pravidelnou autoevaluaci SI ve spolupraci s marketingovym manazerem.

3. Sledovani periodik, vyhodnocovani jejich ptistupu k vybranym tématiim, zpracovavani
monitorii denniho tisku.

4. Zajistovani publicity vyznamnych akci SI, ptipadné n&kterych pracovnich jednani.

obyvatel veetné zaji§fovani soudinnosti s médii a organizace tiskovych konferenci,
napfiklad Dnii otevienych dvefi, SI dnd atd.

6. Vytvafeni a realizace projektd a programd informovani a prezentace &innosti organizace ve
vztahu k vefejnosti.

7. Komplexni zajiStovéni informa¢nich, publicistickych a tiskovych vztahii k vefejnosti a
hromadnym sdé€lovacim prosttedkiim (tiskovy mluv&i).

8. Stanovovani piistupli a zplisobli provadéni informa&nich kampani ve sdélovacich
prostfedcich veetné jejich piipravy a realizace.

9. Ptiprava ¢lanki, zprav a reportdZi vztahujici se ke viem potadanym akcim SL

10. Ptiprava textovych podkladii a fotografickych materiald a schvalovéni grafickych materiali
pro propagacni materiély (letdky, broZury, aj.) na facebookové stranky, internetové strinky
(banery, slidery, aj.), zadavani pokyni k jejich tpravé &i doplnéni, tvorba a dalsi TOZVOj
webovych stranek.

11. Zajisténi vyroby tiskovych, propagaénich materialéi, komunikace s grafickym studiem,
tiskarnou, dodavateli zboZi a sluZeb.

12. Vystavovani objedndvek, schvalovani cenovych kalkulaci a nabidek.

13. Pfipravuje podklady pro vyutovani akci, nakupli zboZi a sluzeb. Zodpovida za jejich
spravnost.

14. Zajistuje vyrobu a distribuci propagagnich a informagnich materialt pro gestory na zakladé
jejich objednavky.

15. Spolupracuje pfi pofizovani audiovizuélnich zéznami a pfi jejich apravich a zavéreéném
dokonéeni.

16. Zajisténi kompletni realizace a organizace vzdélavacich kurzi.

17. Zajisténi potfebné administrativni &innosti v ramei vzdélavacich kurzi.

18. Spolupracuje uzce s projektovym manaZerem, sekretariitem, personalistou, gestory, tutory
a vedoucimi st¥edisek.

Propagacni pracovnik

1. Zpracovani navrhi a grafick4 tvorba informacnich a propagaénich materiala zvefejnénych
na webovych strankach SI (bannery, slidery, newslettery, videa, propagagni filmy).

2. Tvorba grafickych navrhii na Facebookové stranky (ivodni fotografie, novinky, profilové
obréazky) a dalsich sociélnich sitich.

3. Spréva youtube kanalu.

4. Barevna tprava obrazovych piedloh a elektronickych foto souborti, provadéni retusi
a vyfezii. Celkova uprava fotografii.

5. Pofizovan{ audiovizualnich zdznami. Provad&ni sttihovych a reZijnich zpracovéni, editace
obrazu a zvuku, tvorba animaci, titulkd, pfidavani efektd.

6. Samostatné tviréi sestavovani kratkych pofadil, v&etn& zpracovani stiihu, titulkovéni,
dodate¢ného ozvucovani.
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7.

8.

Zajidtovani publicity vyznamnych akei SI, pfipadn& n&kterych pracovnich jednéni a jejich
propagace.

Ptiprava fotografickych a video materidlii na facebookové stranky (letdky, brozury, aj.),
internetové stranky (banery, slidery, aj.), zadavani pokynt k jejich tpravé & doplnéni,
tvorba a dal$i rozvoj webovych stranek.

Spolupréce pii pofizovani audiovizudlnich zaznami a pfi jejich Gpravich a zivéredném
dokondeni.

10. Sprava foto a video archivu SI.

Povéienec

1.

10.

11.

12.

13.

Poskytuje zaméstnavateli a ostatnim zaméstnanciim informace a poradenstvi o jejich
povinnostech podle GDPR a dalSich pfedpist v oblasti ochrany osobnich tudajt.
Monitoruje soulad s GDPR, dal$imi pravnimi pfedpisy a vnitinimi pfedpisy a dalsi
dokumentaci zaméstnavatele v oblasti ochrany osobnich udaji, véetng rozdéleni
odpov&dnosti, zvySovani povédomi a odborné pfipravy zamé&stnanct.

Poskytuje poradenstvi na poZadani, pokud jde o posouzeni vlivu na ochranu osobnich tidaji
a monitorovani jeho uplattiovani podle &1. 35 GDPR.

Spolupracuje s Utadem pro ochranu osobnich udajt.

Pisobi jako kontaktni misto pro Utad pro ochranu osobnich tdaji.

Pisobi jako kontaktni osoba zaméstnavatele pro subjekty udaji ve vSech zaleZitostech
souvisejicich se zpracovanim jejich osobnich udajii a vykonem jejich prav podle GDPR.
DohliZi na soulad ¢innosti zaméstnavatele s GDPR a dalimi pfedpisy v oblasti ochrany
osobnich tidajti podle vlastniho planu dohledové ¢innosti a na zaklad& vyhodnoceni podnéti
zaméstnavatele, ostatnich zaméstnanci, kontrolnich organti a subjektt udajt.

Poskytuje zamé&stnavateli a ostatnim zaméstnancim informace z oboru své piisobnosti
podle aktudlnich potfeb, v souladu s vlastnim planem zvySovani povédomi zaméstnanci o
ochran¢ osobnich udajti a také formou vyjadfeni a pfipominek ke konkrétnim otdzkam a
dokumenttim pfedloZenym mu zaméstnavatelem.

Sleduje vyvoj pravni upravy, stanoviska Ufadu pro ochranu osobnich udaji a organd
Evropské unie a rozhodovaci éinnost soudit v oblasti ochrany osobnich udajd a pfimé&fenym
zpusobem o t€chto skutecnostech informuje zaméstnavatele a ostatni zaméstnance.

Sleduje vyvoj technologii souvisejicich s ochranou osobnich tidajt a pfimé&fenym zptisobem
o ném informuje zaméstnavatele a ostatni zaméstnance.

Posuzuje navrhy vyznamnych dokumentli zamé&stnavatele tykajicich se ochrany osobnich
udajii, zejména politik ochrany osobnich daji, bezpenostnich smémic a dalsich vnitinich
pfedpist, vzori souhlasl se zpracovanim osobnich udaji, navrhi smluv o zpracovéani
osobnich tdaji, vzord podani a vytizeni, pokud jde o uplatiiovani prav subjekti tidaji.
Posuzuje soulad navrhovanych feSeni v oblasti informagnich a komunikaénich technologii
s pravidly ochrany osobnich udaji.

Pfijima a vyhodnocuje podéni subjektii udajii v zaleZitostech souvisejicich se zpracovanim
jejich osobnich Gdaji a vykonem jejich prav podle GDPR. V piipadé, Ze nemtiZe podani
vytdit sam, postupuje je v souladu s vnitinimi pfedpisy zaméstnavatele k vy¥izeni
piisluSnym ttvartm, popiipadé si vyzada od pfislusnych ttvarh podkladova stanoviska a
nasledn¢ podani vyfizuje.
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14. Vede zdznamy o éinnostech zpracovani podle &l. 30 GDPR.

15. Navrhuje zamé&stnavateli opafeni k dosahovani plného souladu s GDPR a dalsimi predpisy
v oblasti ochrany osobnich Gdaj.

16. Podili se na plnéni povinnosti zam&stnavatele hlésit poruseni zabezpe&eni osobnich tidajii
Utadu pro ochranu osobnich Udaji (¢1. 33 GDPR) a oznamovat poruleni zabezpeteni
osobnich udaji subjektim osobnich idajii (¢1. 34 GDPR).

3. Technicka ¢ast Si

Provozni pracovnik Tancirny Balahala

1.

Zajistuje informacni a organizaéni prace v tan&irné Balahala.

2. Vytvati a koordinuje harmonogram jednotlivych aktivit, Ginnosti a akci probihajicich v
tanéirn¢ Balahala.

3. Organizuje vlastni program a akce tanéirny Balahala.

4. Zajistuje technicky chod a zazemi pro Weinkujici a navitévniky tanéirny. Zajistuje
nezbytné opravy a udrzbu vybaveni a zatizeni tan¢irny.

5. Jednou za rok organizuje sanitdrni tyden (minimaln&) pro zajisténi Gdr¥by v rémci
hygieny tanéirny, ¢iténi kobercidi, potahd a dalsiho textilniho vybaveni tanéirny,
pfipadn€ malovéani a naro¢néjsich oprav. atd.

6. Zajidtuje nakup vymezeného sortimentu zboZi a sjednévé kontrakty véetné vystavovani
objednavek a potvrzovani faktur.

7. Zajistuje ze strany hygienickych poZadavki bezchybny chod ptipravny pokrmi, jejich
bezpecné skladovani, distribuci a podavani.

8. Zajist'uje a kontroluje pokladni a administrativni sluZby pro potieby tan&irny Balahala
vietné jejich evidence.

9. Spravuje facebookové stranky tandirny, véetné vklddani &lankd, fotografii, videi a
aktuélnich informaci tykajici se tan¢irny Balahala.

10. Zodpovida za dodrZovani platnych pravnich pfedpisii, zejména predpist platnych pro
stfediska volného Casu, pfedpisti na useku BOZP, PO, hygieny, psychohygieny a
ochrany majetku, dodrZzovani vnitinich smémic SI, aj.

11. Ridi a kontroluje praci svéfenych podfizenych zaméstnanct v&etné tutorti. Organizuje
jejich sluzby, kontroluje kvalitu a profesionalitu jejich prace. Zajistuje jejich pravidelna
S§koleni v ramci BOZP.

12. Poskytuje potfebné informace a soudinnost rodidtum, uéitelim gkol a viem zijemcim
o0 volnoCasové aktivity v ramci tan¢irny Balahala i SI.

13. Jednou tydné ptedklada na sekretariat SI finanéni vyutovani aktivit tandirmy v ramci
hlavni i dopliikové ¢innosti

14. Vede fadnou a oddélenou evidenci trzeb — za hlavni i dopliikovou &innost.

IT pracovnik
1. Koordinuje ve spolupraci se sekretaridtem SI nakup pocitads, tiskaren, kopirovacich

zafizeni, scannert, fotoaparati, mobilnich telefond, sim karet, tonerti do tiskaren.
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Zajistuje zékladni funkénosti a bezpetnosti provozovanych poéitadovych aplikaci,
informa¢nich a komunikaénich technologii ve vsech stfediscich Schrédingerova
institutu a veSkeré IT techniky sv&fené do uZivani pracovnikiim SI.

Udeluje originalni emailové adresy pracovnikim SI, vede evidenci hesel a piistupovych
koda.

Zajistuje nédkupy licenci programil do IT techniky a jejich aktualizace.

Jednou ro¢n€ provadi kontrolu dodrZovani GDPR a pravidel pro uivani IT techniky
svéfené pracovnikim SI — tzn. originalni hesla vSech uZivateld u stolnich PC,
noteboocich, tabletech, telefonech aj, déle uZivani a stahovani nelegalniho softwaru na
sluzebni IT technice.

Komunikuje s poskytovateli domén webovych stranek a sociélnich sitich ve spolupraci
s propagac¢nim oddélenim SI.

Zajistuje Skoleni zamé&stnancti SI v oblasti elektronickych médii a IT techniky.

Technicky pracovnik, spravce

1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.
14.

15.

Provadi jednoduché montézni prace

Zajistuje provozni GdrZbu jednotlivych stfedisek SI

Zajistuyje ndkup, pofizeni, tfidéni a piipravu materidli a surovin a ostatnich
komponenti potfebnych pro dalsi vyuZiti.

Zajistuje Gdrzba zelené pattici k jednotlivym stiediskiim SIL.

. Zajistuje domovnické prace véetnd femeslnych praci pfi opravich a idrzb& objektii a

technického vybaveni, jako napf. (drzbaiské, zednické, zahradnické, zameénické a
lakyrnické prace.

Zajistuje provozni a organizadni zaleZitosti dle pokyni feditelky SI.

Ridi a zadava dilg ukoly podiizenym technickym pracovnikiim, a provadi jejich
naslednou kontrolu.

Zodpovida za kvalitu prace podfizenych pracovnik.

Zodpovida za technicky stav stojii a zafizeni v budovach SI a ve spolupréci se
sekretaikou SI a personalistkou zajist'uje jejich pravidelny servis.

Vykonéava dozor nad spravnym pouZivanim spolednych zafizeni objektiL.

Zajidt'uje oletfovani a kontrolu svéfeného sluZebniho vozidla, zaji$tuje presun osob a
materiglu sluZzebnim vozidlem dle pokyni nadtizenych.

Zodpovidé za objednani servisnich kontrol a zajist'uje objednani dalsich oprav v servisu.
Zodpovida za vedeni evidence o jizdach a spotfebovaném palivu.

Zajistuje vypijceni vozidla dal$im povéfenym pracovnikim a eviduje pozadavky
té€chto pracovnikii o zapijéeni sluZebniho vozidla.

Po ukonéeni sluzebni jizdy jinym pracovnikem SI provadi kontrolu, zda neni vozidlo
poskozeno a zda odpovidd technickému stavu pfed zapGjéenim. Zkontroluje tdaje
zapsan¢ v knize jizd.
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Uklize¢ a pomocnik ve vzdélavacich zafizenich

1. Zajidtuje beézny tklid, zametdni, myti a le$t&ni podlah, vysavani a prani koberct a
Calounéného nébytku, utirdni prachu, &i$téni nabytku a zaf{zeni, sbirani, t¥déni a
vynaSeni odpadkd, uklid a dezinfekce klozetd, umyvadel, tklid kuchyni, zafizeni a
ostatnich prostor, prani, Zehleni pradla a zaclon, uklid kolem budovy, a to dle
harmonogramu uklidovych praci na jednotlivych strediscich.

2. Behem konani ptiméstského tabora zajidt'uje uklid vyuzivanych prostor, véetnd myti
pouzitého nadobi.

3. Zajistuje myti oken dle potieby a pokynii nadfizeného do vyse 1. nadzemniho podlaZi.
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Priloha ¢.2
Organiza€ni schéma Schrédingerova institutu

Organizatni schéma Schrodingerova institutu k 1.5.2021

BAS l [Ekonomicky Gsek |
I Gestor Gestor " Jauditor
Uetni
I HAS | Kofatko Pokladnf
Gestor Gestor|
| Sekretariat =
| VAS ] ' tantirna Balahala sekretstka
Gestor
| zdovi Gtetni ]
' SAS I Kodl& univerzita Mzdovs tcetni
Gestor Gestor|
Stfedisko Dolni Poustevna Vytvarny ateliér Personalistka
|

Stredisko Velky Senov |

Gestor

Projekt Sablony 1|
Projektovy manaZer|

Stfedisko Jifikov

Gestor

Projekt Inkluze
Projektovy manaiel
St¥edisko Krasna Lipa ! Stopafi

Gestor

Sportovnl aktivity pro Zkoly
Gestor

TN SEUNEE i S—

—
T Klub Pohadka
tutor]

Polytechnika
tutor]
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Projektovy manaZer

ropagace |
vedoud propagacniho tymu

erenni pracovnik

Terénni pracovnik

Povéfenec GDPR
Povéfenec GDPR

Technicky praovnik - vedouel

B [technicky pracovnik

uklizeZka

‘echnicky Gsek 1

 Tanéirna Balahala - kavérna
Provozni pracovnik
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