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l. VSeobecna ustanoveni

Il Uvodni ustanoveni

Organizacni rad upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace, prava a povinnosti
pracovnikl prispévkové organizace Luny Pfibor, stfediska volného casu.

Organizacni rad je zakladni normou zafizeni ve smyslu:

—> Zakona ¢&. 561/2004 Sb., O predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon). Ve znéni pozdéjsich predpisa.
Zakona ¢. 563/2004 Sbh., O pedagogickych pracovnicich. Ve znéni pozdéjsich predpisa.
Zakona 564/1990 Sb., O statni spravé a samospravé ve skolstvi. Ve znéni pozdéjsich predpisa.
Zakona €. 262/2006 Sh., Zakonik prace. Ve znéni pozdéjsich predpisa.
Zakona ¢. 106/1999 Sb., O svobodném pfistupu k informacim. Ve znéni pozdéjsich predpisu.

Vil

Organizacni fad vydava feditel a je zavazny pro vSechny pracovniky zafizeni

Il Postaveni a vymezeni hlavniho tGcelu a predmétu Cinnosti organizace

Luna Pribor, stfedisko volného casu, prispévkova organizace je zifizena méstem Pribor zfizovaci
listinou ze dne 1. 1. 2007.

— Hlavnim ucelem a pfedmétem Cinnosti organizace je vychovnd, vzdélavaci, zajmova, osvétova,
tdborova a tematicka, rekreacni Cinnost pro déti zaky, studenty, pedagogické pracovniky,
popfipadé dalsi osoby, a to bez ohledu na misto jejich trvalého pobytu nebo jiné podminky, a
to i ve dnech, kdy neprobiha skolni vyucovani.

— Zabezpecovani zavodniho stravovani zaméstnanclim organizace.

1l Organizacni struktura

II.I Organizacni schéma

Organizaéni schéma Luny Pribor

Reditelka
Ved‘c;ucl'
oddéleni | {

v

Externi
pracovnici




.1l Useky zafizeni a funkéni mista

V Cele zafizeni jako pravniho subjektu stoji feditelka, kterd zodpovida za plnéni tkoll organizace.
Reditelka zafizeni jmenuje svého zastupce, ktery ji zastupuje ve vymezenych bodech v dobé jeji
nepritomnosti. Pedagogicky pracovnik pini funkce fidici a vykonné podle své ndplné prace.

K zajisténi poslani a ikold vymezenych zfizovaci listinou, se Luna Pfibor, sv¢ ¢leni na:

— Usek fizeni
o Reditel — statutarni organ
— Usek pedagogicky
o Interni pedagogové (vedouci oddéleni)
o Externi pedagogové
— Uusek ekonomicko-spravni
o Ucketni
o Spravni zaméstnanci (uklid a udrzba)

LIV soucasné dobé je Luna Ptibor rozdélena na 4 oddéleni:

— Umélecko-vychovné oddéleni

— Télovychovné-pohybové oddéleni
— Matefiské centrum

— Technicko-pfirodovédné oddéleni

lll.  Rizeni — kompetence, strategie

[Il.I  Statutdrni orgdn

Statutarnim orgdnem zafizeni je feditelka, kterou jmenuje a odvolava zfizovatel.

Reditelka zajistuje naplfiovani funkci zaFizeni, jejiho komplexniho rozvoje, usmérfiuje koncepci
¢innosti a organizaci provozu zatizeni. Rozhoduje ve vSech zdleZitostech tykajicich se poskytovani
vzdélavani a skolskych sluzeb. Odpovida za poskytovani vzdélavani a skolské sluzby v souladu se
Skolskym zdkonem a vzdélavacimi programy. Odpovida za odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani
a Skolskych sluzeb.

Reditelka vytvafi podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a pfijima
nasledna opateni. Schvaluje viechny dokumenty a materidly, které jsou predkladany CSI.

Vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd. Zajistuje, aby osoby uvedené
v § 21 skolského zakona byly véas informovany o pribéhu a vysledcich vzdélavani Zaka. Zajistuje
spolupraci pfi uskutecriovani programu zjistovani vysledkd vzdélavani vyhlasenych ministerstvem.
Odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi Zaky v zatizeni. Stanovuje organizaci a podminky
provozu zafizeni. Odpovida za pouZiti financnich prostfedkl statniho rozpoctu. Predklada rozbor
hospodareni podle metodiky nadfizenych organl. Uzavira veskeré smlouvy, tykajici se ¢innosti zafizeni.

Reditelka Fidi ostatni zaméstnance zafizeni a koordinuje jejich praci prostiednictvim
provoznich a operativnich porad a pedagogickych rad. Rozhoduje o majetku a o ostatnich prostfedcich
svéfenych zafizeni, o hlavnich otdzkdch hospodareni, FKSP a mzdové politiky. Jedna ve vsech
zaleZitostech jménem zafizeni, pokud nepfenese svoji pravomoc na jiné zaméstnance. Stanovuje
popisy prace zaméstnanclm zafizeni. Zodpovida za dodrZovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a
evidenc¢ni kdzné, za vedeni predepsané dokumentace, za BOZP a PO. Zastupuje organizaci na
verejnosti, Ucastni se jednani, ktera maji SirSi souvislosti s ni. Potvrzuje objednavky, kontroluje dodavku
materialovych zdsob i vybaveni zafizeni. Kontroluje dodrZzovani pracovniho fadu vSsemi zaméstnanci
zafizeni, véetné externich.




Reditelka zfizuje pedagogickou radu jako sv@j poradni organ, projedndva s nim viechny zasadni
pedagogické dokumenty a opatreni tykajici se vzdélavaci ¢innosti organizace. Pfi svém rozhodovani
reditelka k ndzorim pedagogické rady prihlédne. Pedagogickou radu tvofi vSichni interni pedagogicti
pracovnici.

lIl.II - Ostatni zameéstnanci zatizeni

lLILI Zakladni povinnosti zaméstnance

Zameéstnanci jsou povinni pracovat svédomité a radné podle svych sil, znalosti a schopnosti. Jejich
ukolem je plné vyuzivat stanovené pracovni doby, dodrZovat pracovni kdzen a zasady kolektivni
spoluprace. Musi dodrzovat predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi prdci a prepisy pozarni
bezpecénosti. Jsou povinni fadné hospodafrit se svérenymi prostredky a ochranovat majetek zafizeni
pred poskozeni, zni¢enim, zneuzitim a zcizenim. V pfipadé zavinéného poskozeni, ztraty ¢i zni¢eni jsou
povinni uhradit Skodu. Zaméstnanci musi znat a plnit ukoly vychovné prace, pedagogicko-organizacni
predpisy, pracovnépravni predpisy, hygienické pfedpisy. Jejich cilem je usilovat soustavné o vytvoreni
dobrého pomeéru a davéry rodicu i verejnosti k zafizeni a byt v tomto sméru prikladem. Zaméstnanci
jsou povinni oznamit dileZité osobni Udaje i zmény feditelce. Kazdy zaméstnanec je povinen
uposlechnout pokynu nadfizeného zaméstnance. Je duleZité, aby se zaméstnanci seznamili s
organiza¢nim a pracovnim radem organizace.

.11 Vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni fidi praci oddéleni a odpovida za jeho ¢innost. Spolupracuje pfi sestavovani
celoroc¢niho planu a vede predepsanou dokumentaci. Pfimo pracuje s détmi ¢i mladezi, vede zdjmové
krouzky, organizuje akce a prazdninovou c¢innost. Zajistuje pozadavky svych zajmovych krouzkl a po
odborné strance pomaha pfi organizovani akci. Provadi hospitace a konzultace v zajmovych krouZcich,
o hospitacich vede zaznamy. Jednou za mésic kontroluje deniky zdjmovych krouzkd, odstrarnuje
nedostatky v jejich praci. Zodpovida za ndbor do zajmovych krouzk(.

ILILIE Ucetni

Ucetni vede Ucetni evidenci, vyhotovuje a pfedklada uéetni vykazy a zpravy o hospodareni. Vykonava
funkci pokladni (vede pokladni knihu, vyplaci a pfijima penézni hotovost, dodrzuje platné predpisy pro
pokladni agendu). Obstardva styk s penéinim Ustavem. Provadi likvidaci doslych faktur, sleduje
splatnost, vede jejich evidenci. Vyhotovuje faktury a vede jejich evidenci, sleduje jejich dhradu. Vede
evidenci hospodafskych prostredkd a zajistuje jejich inventarizaci. Vede mzdovou agendu, fesi otazky
mzdové politiky. Pribézné sleduje vyhlasky, zakony, vladni nafizeni v oblasti uc¢etni, mzdové, financni,
hospodarské a socidlni. Je podfizena feditelce zafizeni.

NLILIV  Uklizecka
Uklizecka udrzuje Cistotu ve vSech pridélenych mistnostech, pecuje o podlahy podle druh( krytin, stird
prach na nabytku a lesti jej. Uklid provadi v dobé, kdy to nenarusuje ¢innost zafizeni

.l Dokumentace

111111 Organizacni a fidici dokumentace

Zafizeni se pfi své Cinnosti fidi organiza¢nimi normami, jako jsou:
Vnitrni fad a Organizacni fad,

Spisovy rad,

Rad inventarizace a operativni evidence,

Vnitfni smérnice,

Metodiky, zasady, vyhlasky zfizovatele,

Zapisy kontrolnich a inspekénich organ,
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l.11.11 Pedagogicka dokumentace

Skolsky vzdélavaci program,

Skolni matrika (v systému IS Domecek)

Pedagogické deniky, vykazy pfitomnosti v zaméstnani,

Celorocni plan €innosti,

Zapisy z organizacnich porad a pedagogickych rad,

Dokumentace z provadéné kontrolni a hospitacni ¢innosti,

Casovy rozvrh jednotlivych zdjmovych krouzka,

Dokumentace pfilezitostnych, spontannich a pobytovych akci, prazdninové ¢innosti,
Dokumentace personalni,
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LI Ostatni dokumentace
— Podaci denik
— Dokumentace BOZP, PO, kniha uraz(,
— Dokumentace ucetni, hospodarska, mzdov3,

LIV Strategie fizeni

lL.IV.1 Finan¢ni Fizeni
Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany Ucetni. U&etni agendu vede Géetni. Mzdovou
agendu vede ucetni.

LIVl Personalni fizeni

Rozhodovani v persondlnich otazkach se Fidi Zakonikem prace a potfebami zafizeni.

Personalni agendu, uzavirani pracovnich smluv a dohod konanych mimo pracovni pomér zajistuje
feditelka zafizeni.

ILIV.III Rizeni hmotnych prostiedkd

O nakupu hmotnych prostfedk( (material, pomucky, vybaveni zafizeni) rozhoduje feditelka zatizeni.
Evidenci majetku vede Ucetni. Vyfazovani majetku se fidi vnitfni ucetni smérnici. Odpisy majetku se
fidi danovym zakonem a zdkonem o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoct(.

HLIV.IV Rizeni vychovy a vzdélavani

Vychovny a vzdélavaci proces je organizovan a Fizen podle téchto dokument(i: Skolsky zakon, Vyhlaska
o zajmovém vzdélavani, Skolni vzdélavaci program, Vnitini Fad, Celoro¢ni plan, Dalsi aktudlni
metodické ndvody MSMT, zfizovatele a Doporuceni CSl.

l.IV.V Externivztahy
Ve styku s okolim reprezentuji zafizeni pfedevsim feditelka zafizeni a povérena osoba. Ve styku s rodici
¢lend zajmovych krouzkl pedagogicti pracovnici.

IV. Pracovnici a ocenovani prace

VII.I  Ocenovani prace

Ocenovani prace je fizeno vnitfnim platovym predpisem. Pro pfidélovani osobnich pfiplatkd jsou
stanovena vnitini kritéria organizace, ktera hodnoti dlouhodobou vyslednost prace a celoroc¢ni tkoly.
Pro udélovani odmén jsou stanovena vnitrni kritéria, kterd hodnoti kvalitni faktor pracovni ¢innosti a
jednorazové cinnosti.




VILII  Prava a povinnosti pracovniki

Prava a povinnosti pracovnikd jsou stanovena zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o
zajmovém vzdélavani a zdkonem o statni spravé a samosprdvé ve Skolstvi, pracovnim rfadem pro
pedagogické pracovniky a ostatni zaméstnance, organizacnim fadem zafizeni a dalSimi pravnimi
normami. Pracovni naplné jednotlivych zaméstnancl specifikuji jejich prava a povinnosti podle
pracovniho zafazeni.

VILIII Komunikaéni a informacni systém
Zameéstnanci vyfizuji béZné denni operativni zaleZitosti s feditelkou organizace. Zalezitosti neodkladné,
vyZzadujici zasahu feditelky, se vyfizuji okamzité. Informace vstupujici do zafizeni tfidi Feditelka, kterd

rozhodne o dalSim postupu informace a o tom, kdo zaleZitost prevezme a zpracuje.
Oficidlni vystupy ze zafizeni musi byt podepsany reditelkou.

V. Zavérecna ustanoveni

Soucdsti organizacniho fadu je priloha €. 1, kterd obsahuje jmenovité rozdéleni organizacni struktury.
XIl.I  Platnost organizacniho radu
Tento organizacni fad je platny a Gc¢inny od 1. 9. 2025.

Organizacni fad je v rdamci organizace k dispozici, v kancelari, vSem zaméstnanciim a je pro né zavazny.

Do organizaéniho fadu je mozné zaclenit funkéni a Ucelové Upravy, v ramci dodatkd, které vyplynou
z provozu zafizeni.

S organizacnim radem byli sezndmeni:

Bukovjanova Katefina

Ticova Zuzana

Judova Nikol

Jakub Lebloch

RUzickova Marie

Mucalova Jitka

Kopkovd Renata

Zpracovala a schvalila
Bc. Martina KOPKOVA
reditelka




Priloha ¢. 1

V soucasné dobé je Luna Pfibor rozdélena na 4 oddéleni:
— Umélecko-vychovné oddéleni
— Télovychovné-pohybové oddéleni
— Matefiské centrum
— Technicko-pFirodovédné oddéleni

REDITELKA
Martina Kopkova

r. G UEETNI SPRAVNI ZAMESTNANCI
‘ q oddéleni Marie Rizickova (Gklid)

W Jitka Mucalova
| RIBOR Renata Kopkova

STREDTISKD VOLNEHO ZASU

Télovychovné-pohybové [ Umélecko-vychovné ]

Zuzana Ticova Katefina Bukovjanova

Preventivni Télovychowvné

S organiza¢nim fadem byli seznameni

Bukovjanova Katefina dne
Ticova Zuzana dne
Judova Nikol dne
Jakub Lebloch dne
Rdzickova Marie dne
Mucalova Jitka dne
Kopkova Renata dne

zpracovala
Bc. Martina KOPKOVA
reditelka




