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Fedisko ekologlcke vychovy Libereckého kraje,
‘ispévkova organizace (dale STREVLIK)

75053144

dlem: Jizerska 190,463 62 H-eJnice
Obecna &ast
Clanek I.

Organizacni fad je zakladnim vnitfnim organizacnim predpisem Strediska ekologickeé
vychovy Libereckého kraje, prlspevkove orgamzace (dale jen organizace). Upravu;e
organlzacnl strukturu, zasady orgamzace a fizeni, pracovni naplne Jednothvych atvard
a jejich vzajemné vztahy.

Organizacni fad se clem na obecnou a zvlastni ¢ast.

Obecna cast upravuje pusobnost a prlnCIpy cinnosti utvaru a zaméstnancd

organizace. . ,

Zvlastni cast upraVUJe organizacni &lenéni, plsobnost a hlavni &nnosti dtvard
.organizace a vza]emne vztahy mezi nimi. , ,

Na Organizacni rad navazu3| dalsi vmtrnl smernice zamestnavatele zejména Pracovni
rad, ktery blize rozvadi ustanoveni zakoniku prace a dalsich pracovnepravmch predpisti
pfi plnéni pracovnich tkoll a vzdjemné vztahy zaméstnanct a organizace vyplyvajici
ze zakoniku prace a ostatnich pracovnépravnich predpist.

CElanek II.

e

Ridic a kontrolni systém Spolecnosti

Prava a povinnosti zaméstnancu vyplyvaJIC| z pracovnepravmho vztahu k organizaci se
fidi predevsim platnym Zakonikem prace, aktudlnim nafizenim vlady o platovych
pomérech zaméstnanct ve verejnych sluzbach a spravé pracovnimi smlouvami. Pfi
plnéni pracovnich (kold _]SOLI zamestnancn povinni postupovat podle pokynt svych
nadrlzenych zaméstnancl.

Vedouci zaméstnanci orgamzace JSOU povmm v ramci sve fidici pravomoc; provadet a
zabezpecovat na svéreném Useku fizeni vykonu praci a kontrolu pinéni tkoll, které
byly jednotlivym Gsekim organlzace stanoveny, a vykon cmnostl v ramci jejich
pusobnostl Dale vyfizuji stiznosti, oznameni a podnety zaméstnanct svéfeného useku
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Clanek IIL.

Stupné fFizeni organizace

1. Statutdrnim orgdnem organizace je Ffeditel. Organizace ma jednoho Feditele, ktery je
jmenovan zfizovatelem. Reditel je na zakladé plné moci od zfizovatele zmocnén
k zastupovani Libereckého kraje. Mistem vykonu prace reditele organizace je sidlo
organizace. '

2. Reditel jedna jménem organizace samostatné a za orgamzacn se podepisuje tak ze ke '
Jmenu nebo vytiSténému obchodnimu jménu pripoji SVU_] podpis.

3. Reditel organizaci reprezentuje navenek, tedy:

e vystupuje v obchodnich a pracovnépravnich vztazich v mezich stanovenych
_ zakonem a zfizovaci listinou; ' .
e odpovida za radné vedeni Ucetni evidence, schvaluje dafiova pfiznani, odpovida za
evidenci zaméstnancl, jejich ptihlaSovani a odhlaSovani u orgdnu socidlni a
dlchodové péée: informuje zfizovatele o zalezitostech orgamzace rozhoduje o
koncepci a personalni politice organizace. ,
s 73 UCelem zastupovam organizace navenek reditel v pfipadé potreby uskutecnUJe

pracovni cesty. » , . .

4. Zastupce reditele organizace je povéren feditelem organizace a jedna v rozsahu
udéleném v povéreni reditelem organizace. V ostatnich pfipadech se fidi udélenym
poverenim v ramci organlzacmho fadu a v meZ|ch stanovenych zdkonem. Je podFizen
rediteli orgamzace

Organu_ace se cleni na useky Fizené prislusnymi pracovmky
V ramci organizace se zfizuji useky

a) Usek reditele.
b) Usek ekologlcke vychovy a vzdelavam

c) Usek provozni,

Organizacni schéma je uvedeno v priloze €. 1 smérnice.

V organizaci jsou uplatnény tyto stupné Ffizeni:
a) reditel organizace,
b) zastupce reditele,
c) zaméstnanci s opravnénim fidit praci jinych zamestnancu

Spole¢nym nazvem ,vedouci zaméstnanci® se oznacuji:
e Feditel organizace; ,
e 7astupce feditele;
e zaméstnanci s opravnénim Fidit praci jinych zaméstnancd.

Pravomoci feditele

Do pravomoci vyhrazenych redlteh patrl zejména:
e rozhodovat o koncepcmch a personalnlch zalezitostech orgamzace
e vyydavat pokyny k zabezpeceni ukolu vyplyvaycnch z rozhodnuti zfizovatele

‘organizace;

e navrhovat hlavni sméry a cile cinnosti orgamzace, principy Cinnosti a zasadni
pristupy a ukladat. prlslusnym vedoucim zaméstnanctim p[nem stanovenych ukolu,

e vydavat organizacni Fad a jiné organizacni predprsy a smérnice;

e fedit rozpory, které se nepodafilo uzaviit jinym vedoucim zaméstnancim;
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e navrhovat organizacni strukturu organizace v&etné poctu pracovnich mist;
e rozhodovat o zdsadnich zménach v organizaci prace v organizaci;

e rozhodovat o platovych opatrenich tykajicich se zaméstnancd organizace;

e stanovit mzdy, osobni ohodnoceni a odmény pracovmkum organizace;

o udélovat souhlas k tuzemskym i zahraniénim pracovnim cestam zamestnancu
organizace v rozsahu, ktery si vyhradi;

e se souhlasem zfizovatele rozhodovat o ostatmch zaIezrtostech ve vsech vécech,
které si k rozhodovani vyhradi.

Redlteh je prlmo podrlzen jeho zastupce a zaméstnanci s opravnénim fidit praci jinych
zameéstnanct, u kterych tuto podrlzenost feditel stanovil nebo vyplyva-li z pravnich
predplsu

Zastupce Feditele

1. Zastupce reditele zastupuje redltele a Jedna jeho Jmenem Jednd ve vécech patficich
do plsobnosti jeho fizeného Useku, zajistuje plnéni a kontrolu Gkoll organizace a
koordinaci vSech Usekd navzajem v ptipadé nepfitomnosti feditele.

Do ptisobnosti zastupce feditele patrl zejmena:

e rozhodovat o zasadnich otazkach a stanovit zakladni Gikoly na svéFeném useku;

s spolupracovat a koordlnovat praci s ostatnimi zaméstnanci s opravnemm Fidit praci
jinych zaméstnanct tak, aby byla zarucena jednotnost Fizeni orgamzace a
vylouceny duphuty v ¢innosti a rozhodovani;

e na zakladé zmocnéni a v rozsahu stanoveném reditelem JednatJmenem organizace
pfi jednanich, ktera se tykaji orgamzace, ;

e pravidelne kontrolovat na svéfeném Useku vcasné plnéni tkolG:

e predkladat Fediteli podklady o Cinnosti svéreneho Useku a o daIsnch zameérech

- ¢innosti svefeného Useku.

Zastupce feditele zastupuje Feditele ve stanoveném ronahu prav a povinnosti v dobé
neprltomnostl feditele a pro pripad své vlastni nepfitomnosti v dobé zastupovam urci
dalsiho pracovnika jako svého zastupce pouze pro plnéni nezbytnych tkold.

2. V pripade, ze funkc1 zastupce nebude poveren Zzadny zameéstnanec, muze redltel
delegovat dilci pravomoci zastupce na urcené pracovnlky na zakladé plné moci.

Zameéstnanci s oprévnénim Fidit praci jinych zaméstnanci

V réamci kteréhokoli Gseku organizace mohou pusoblt zamestnana, ktefi jsou na zaklade
povéreni reditele opravnem orgamzovat ridit a kontrolovat praci mech zaméstnanci a
davat jim k tomuto ucelu zavazné pokyny Vedouci zaméstnanec miiZe tyto zaméstnance
_poveérit jen v rozsahu svych pravomoa, kterymi podle orgamzacmho fadu dlsponUJe Za
kzamestnance s oprdvnénim Fdit praci jinych zaméstnancl se povaZuji bez dals:ho
zmocneéni zamestnana, kterl ridi zaméstnance na provoznlm useku.

Poradni organy reditele‘

K operativnimu zabezpecovam tkolQ vypvaaJIC|ch Z cmnostl organizace, k usmeérnéni,
koordinaci ¢innosti a informovanosti vedoucich zamestnancu slouzi operatlvm porada
Feditele s lektory ekologlcko vychovnych programd, koncepcnl porada vedeni ¢ porada
vedoucich zamestnancu
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Pracovni porady

Pravidelné pracovni porady slouZi ke strategické koordinaci Cinnosti. -

Operativni porady k organizovani tymové prace a k neformalnim osobnim kontaktlim
 zaméstnancl vdech Usekil organizace. Otazky, které pro svou sloZitost nebo zévaznost
vyzadUJl posouzeni z vice hledisek, se resi predevSim na spolecnych poradach dotcenych
sek( nebo pracovmch skupm

AN

Naplné cinnosti Gseku

Funkcnl naplf prace Useku je upravena nasledovne

a) Usek reditele:

ZaJlStUJe koncepcni, organizacni, personalni a ekonomxcke zaleZitosti orgamzace Dale
zajistuje uklid admlmstratlvnl budovy. <

b) Usek ekologické vychovy a vzdélavani: .
realizace ekologicko-vychovnych programu pro skoly a vefejnost, vzdélavani
pedagogick?ch pracovniki. ‘ : -

c) Usek provozni:
zajisteni uklidu arealu, zajisténi stravovani a ubytovani a&astnikd programi a-akci.

Tyto funkénf napliné jsou stanoveny jen v zésadn»ich otazkach, L'lseky pini vsechny ukoly
souvisejici se zakladnim zamérenim své &innosti. Podle pokynu Feditele a pokyn( zastupce
feditele se ticastni na plnéni dalSich dkold, ktere nejsou vyslovné ve zviastni ¢asti tohoto
organizacniho Fadu uvedeny.

Podepisovani pisemnosti

1. Reditel podepisuje, pokud v jednotlivych piipadech neuréi jinak:
a) zasadni dokumenty organizace a obchodni smlouvy,
b) vsechny materidly uréené pro jednani se zfizovatelem,
c) prikazy a opatfeni zavazna pro vSechny zamestnance organizace,
d) pisemnosti, které si vyhradi k podpisu.

2. V dobée neprltomnostl redltele nebo z Jeho poveéreni podepisuje pisemnosti v rozsahu
urcene poveremm

3. Zastupce feditele:
a) podepisuje veskeré pisemnosti z okruhu své plsobnosti,
b) eviduje pisemnosti, které se pfedkladaji k rozhodnuti nebo k podpisu Fediteli,
¢) v dobé nepfitomnosti zastupce reditele podepisuje plsemnostl jiny povéreny vedouci
zamestnanec

4. Vedouci Useku podepisuji vsechny plsemnostl, JeJlChZ pOdplS neni vyhrazen fediteli
nebo jeho zastupci.

5. Podepisovéni pisemnosti a dokladd majetkové, pracovnépravni, finanéni, penézni a
Ucetni povahy a pisemnosti z kontrol upravuji zvlastni smérnice. V pripadé, Zze smeérnice
neni stanovena, podepisuje tyto plsemnostl reditel nebo v rozsahu plné moci ]eho~
zastupce.
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Zvléétni cast

Zvlastni cast orgamzacmho radu upravuje organizacni clenenl plsobnost a h!avnl ¢innosti
spolecnos‘m a vzaJemne vztahy mezi nimi.

1.

Usek Feditele

a)
b)

c)
d)
e)

)

Zabezpecuje v;'/kon sekretafskych praci pro feditele,

organizuje pracovni a spolecenské akce feditele vyplyvajici z této funkce,

vykonava funkci tiskového mluvciho organizace,

zabezpecuje koncepcni, metodlckou a koordmacnl ¢innost v systemu personalnl a
platové oblasti organizace,

koordinuje zavadéni novych programu a projektl v oblasti ekologlcke vychovy a
vzdélavani,

komplexné zabezpecu;e personalm agendu a oblast péce o zaméstnance, zajistuje
agendu o tvorbé a cerpani fondu kulturnich a socidlnich potfeb, vede operatlvm
evidenci a realizuje platby Z FKSP,

vede evidenci a zajiStuje rozborovou cinnost v agende dochazky zamestnancu,

z pracovava podklady pro vybérova rlzenl, aktivné se podili na jejich reahzac:,

_organizuje jejich vyhodnoceni a zajistuje jmenovani vedoucich zamestnancu

n)
o)

orgamzace

zpracovava a vydava smérnice organizace,
provéruje plnéni zapocitatelné praxe pro platova zarazeni zaméstnanctl organizace,
v.soucinnosti s vedoucimi zamestnanci organizace posuzuje a pripravuje platova
zafazeni a zmény platovych zarazeni zaméstnancl organizace,

sestaVUJe rozpocet pro kalendarni rok, ,
zpracovava analyzy, rozbory a doporuceni v oblasti cerpani a pouzm prostredku na
platy a ostatni osobni naklady, vede udaje z platove oblasti, napf. o prumernem
vydélku, poétu zaméstnanct apod.,

zabezpeCUJe ochranu ulozenych osobnich dat

zajistuje uklid vnitfnich prostor.

Usek ekologické vychovy a vzdélavani

a)

b)
c)
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Koncepcné a 'netodlcky fidi oblast ekologicko-vychovnych programu a dalsich
vzdélavacich akci, zajistuje jejich pfipravu, realizaci a propagaci,

vede pedagogickou dokumentaci a evidenci vzdélavacich akci, -

vypracovava podklady pro navrh rozpoctu a zabezpecuje lﬁhradu nakladd spojenych
s realizaci vzdelavacich akci; ,
zabezpecuje materialné-technicke, ekonomicke, personalnl a dalsi pcdmmky pro
vychovné- vzdelavaci Cinnost spolecnosti ¢i jinych pravmch subjektd v prostorach
spolecnosti podle zvlastniho ujednani.

3. Usek provozni

a)

ZaJlstUJe tklid venkovnich a vnitinich prostor,

b) zajistuje pfipravu stravy a ubytovam pro Ucastniky vyukovych programu, popf.

<)

mech akci zajistovanych organizaci,
zajistuje technickou pfipravu akci pro vefejnost v arealu ekocentra.
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Clanek IV
Zavérecna ustanoveni
1. Tento organizacni fad nabyva Gcinnosti dne 1. 3. 2018.
2.. Zmény organizacniho fadu se vydavaji pouze pise‘mné.

4. VSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni s timto organizacnim Fadem seznamit
zameéstnance, ridit se jim a kontrolovat jeho dodrzovani.

5. Timto je ukoncena platnost predchoziho organizacniho fadu.

Platnost smérnice: od 1. 3. 2018

V Hejnicich dne: 1. 3. 2018

M

Ing. Martin Modry, h.D., feditel
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ORGANIZACNI SCHEMA

Reditel

PPO1 .

USEK EKOLOGICKE VYCHOVY A VZDELAVANI Ul USEK PROVOZNI

- Ekonom PP0O2 | Vedouci Useku EVV |PP11 Vedouci Useku provozniho PP21

- Koordinac¢né administrativni : \L

pracovnik PP03

- Asistent lektora PP0O4 - Lektor ekologicko-vychovnych programt PP12 - provozar : PP22

- Pomocny pracovnik stfediska PP0O5 - Lektor ekologickb—vychovnych program PP13 - pomocny pracovnik stfediska ekologické vychovy PP23
- Lektor ekologicko-vychovnych program{ PP14 - pomocny pracovnik stfediska ekologické vychovy PP24
- Lektor ekologicko-vychovnych programi PRL5
- Lektor ekologicko-vychovnych programii PP16

PP - Cislo pracovni pozice - Lektor ekologicko-vychovnych program PP17
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