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Obecna cast
Clanek I.

Organizacni rad je zékladnim vnitfnim organizacnim predpisem Strediska ekologickée
vychovy Libereckého kraje, pfispévkové organlzace (dale jen. organizace). UpraVUJe
organlzacnl strukturu, zasady organlzace a fizeni, praco ni naplné jednotlivych utvaru
a jejich vzaJemne vztahy A

Organizacni fad se ¢leni na obecnou a zvlastni East.

_Obecna ¢ast upravu;e plsobnost a principy cinnosti atvard a zamestnancu
organizace.

Zviastni cast upravuje organizacCni clenem, pusobnost a hlavni cmnostl GtvarQ
organizace a vzajemné vztahy mezi nimi.
Na Organizacni fad navazuji dalsi vnitFni'smérnice zaméstnavatele, zejména Pracovni
rad, ktery blize rozvadi ustanoveni zakoniku prace a dalSich pracovnépravnich
predpist pfi plnéni pracovnich tkolG a vzdjemné vztahy zaméstnancl a organizace
vyplyvajici ze zdkoniku prace a ostatnich pracovn&pravnich ptredpist.

Clanek II.

-

Ridici a kontrolni systém Spoléi’:nosti

Prava a povinnosti zaméstnancl vyplyvajici z pracovnépravniho vztahu k organizaci
se Fidi predevsim platnym Zakonikem prace, aktualnim nafizenim vlady o platovych
pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé pracovnimi smlouvami. P¥i
plnéni pracovnich Ukold jsou zaméstnanci povinni postupovat podle pokynd svych
nadfizenych zaméstnancu. ' ~

Vedouci zameéstnanci organizace jsou povinni v ramci své fidici pravomoci provadét a
zabezpedovat na svéfeném Useku fizeni vykonu praci a kontrolu pInéni tkoll, které
byly jednotlivym Usekim organizace stanoveny, a vykon &innosti v rdmci jejich
pusobnosti. Dale vyfizuji stiZznosti, ozndmeni a podnéty zaméstnancli svéfeného
Useku. ‘ ' '




¥
STREVLIK

Clanek III,

Stupné Fizeni organizace

1. Statutdrnim orgdnem orgamzace je Feditel. Organizace ma Jednoho reditele, ktery ]e
jmenovén zfizovatelem. Reditel je na zakladé plne moci od zfizovatele zmocnén
k zastupovani leereckeho kraje. Mlstem vykonu prace reditele organizace je sidlo

organizace.

2. Reditel jednda jménem organizace samostatne aza orgamzaa se podepisuje tak, ze ke

~_jménu nebo vytidténému obchodnimu jménu pFipoji svu1 podpis.

3. Reditel organizaci reprezentuje navenek, tedy:

e vystupuje v obchodnich a pracovnépravnich vztazich v mezmh stanovenych

zakonem a zrizovaci llStanU

e odpovida za fadné vedenl ucetni evidence, schvaIUJe dafova pnznanl odpovnda za
evidenci zaméstnancll, jejich prihlaovani a odhlagovani u organu socialni
dichodové péée; informuje zfizovatele o zaleZItostech orgamzace rozhoduje 0

koncepci a personalni politice organizace.

e 7za UcCelem zastupovani orgamzace navenek reditel v prlpade potreby uskutecniuje

pracovni cesty

4. Zastupce Feditele organizace je poveren feditelem organizace a

jedna v rozsahu

udéleném v pové:“‘eni reditelem organizace. V ostatnich pripadech se fidi udélenym
povérenim v ramci organizacniho radu a v mezich stanovenych zakonem Je podfizen

rediteli orgamzace

Orgamzace se cleni na useky rizené prlslusnymi pracovnlky
V ramci organizace se zfizuji Useky:

a) Usek feditele,

b) usek ekologlcke vychovy a vzdélavani, 4

c) usek provozni Hejnice, . -

d) usek provozni OldFichov v Hajich. ‘

Organizaéni schéma je uvedeno v pfiloze &. 1 smérnice.

V organizaci jsou uplatnény tyto stupné fizeni:
a) reditel organizace,
b) zastupce Feditele, .
c) zamestnanm s opravnénim l‘ldlt prac: jinych zamestnancu

Spolecnym nazvem ,vedouci zaméstnanci® se oznat“:ujf:
e feditel organizace;
e 7zastupce reditele;
e zaméstnanci s opravnemm ridit praci mech zamestnancu

Pravomoci reditele

Do pravomoci vyhrazenych rediteli patrl zejména;:

e rozhodovat o koncepcnich a personalmch zalezitostech orgamzace
e vyddvat pokyny k zabezpeéeni- tkoll vyplyvajicich z rozhodnuti zfizovatele

organizace;

e navrhovat hlavni sméry a cile &innosti organizace, principy &innosti a zasadni
v 74 vr s T . v Q W I r
pfistupy a ukladat pfisluSnym vedoucim zaméstnancum pinéni stanovenych tkolQ:

e vydavat organizacni fad a jiné organizaéni predpisy a smérnice;
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Fedit rozpory, které se nepodafilo uzavfit jinym vedoucim zam&stnancdm;

navrhovat organizacni strukturu organizace vcetné poctu pracovnich mist;

rozhodovat o zasadnich zménach v organizaci prace v organizaci' .

rozhodovat o platovych opatienich tykajicich se zaméstnancl organizace;

stanovit mzdy, osobni ohodnoceni a odmény pracovnlkum organizace;

_udélovat souhlas k tuzemskym i zahrani¢nim pracovnim cestam zaméstnancl

_ organizace v rozsahu, ktery si vyhradi;

s se souhlasem zfizovatele rozhodovat o ostatnlch zalezitostech ve vsech vécech,
' které si k rozhodovani vyhradi.

i
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Rediteli je pFl'mo podfizen jeho zastupce a zaméstnanci s opravnénim fidit préci jinych
zamestnancu, u kterych tuto podtizenost reditel stanovil nebo/vypl?vé—li z pravnich

Zastupce redltele

1. Zastupce feditele zastupuje reditele a Jedna Jeho Jmenem Jedna ve vécech patficich
~ do plsobnosti jeho fizeného Gseku, zajistuje plnéni a kontrolu tkold orgamzace a
koordinaci véech tsekd navzajem v pnpade nepritomnosti reditele.
Do pusobnostl zastupce feditele patfi zejména:
¢ rozhodovat o zasadnich otazkach a stanovit zakladni Gkoly na svéfeném useku
e spolupracovat a koordmovat praci s ostatnimi zaméstnanci s opravnénim r|dit
praci jinych zamé&stnancl tak, aby byla zaruena jednotnost fizeni organizace a
vylouceny duplicity v &innosti a rozhodovani;
e na zdkladé zmocnéni a v rozsahu stanoveném reditelem _jednat jmenem
- organizace pfi jednanich, ktera se tykaji orgamzace
e pravidelné kontrolovat na svéfeném Useku véasné pinéni ukold;
predklddat Fediteli podklady o cinnosti svéfeného Useku a o daISICh zdmérech
cinnosti svereneho useku.

Zastupce feditele zastupu;e Feditele ve stanoveném rozsahu prav a povinnosti v dobé
nepfitomnosti feditele a pro pfipad své vlastni nepfitomnosti v dobé zastupovanl urci
‘ dals:ho pracovnika jako svého zastupce pouze pro plnéni nezbytnych tkold.

2. V piipad®, e funkci zastupce nebude povéfen zadny zaméstnanec, mlZe Feditel
delegovat dil¢i pravomoci zastupce na urcené pracovniky na zakladé plné moci.

Zamestnanm s opravnénim Fidit praci ji nych zamestnancu

V. rdmci kteréhokoli tiseku organizace mohou piisobit zamestnanCI, ktefi jsou na zaklade
povéreni reditele . opravnem organlzovat fidit a kontrolovat praci mech zaméstnancl a
davat jim k tomuto ucelu zavazné pokyny Vedouci zaméstnanec mGZe tyto zamé&stnance
poverit jen v rozsahu svych pravomocx kterymi podle orgamzacmho radu dlSpOﬂUJe Za
zameéstnance s opravnénim fidit praci jinych zaméstnancl se povazu_'u bez dalsiho
zmocnéni zaméstnanci, ktefi fidi zaméstnance na provoznich Usecich.

Poradni organy reditele

K operativnimu zabezpecovam tkolG vyplyvajicich z cmnostl orgamzace k usmérnéni,
koordinaci ¢innosti a informovanosti vedoucich zamestnancu slouzi operatlvm porada
feditele s lektory ekologicko-vychovnych programd, koncepéni porada vedeni & porada
vedoucich zaméstnancd. ‘
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Pravidelné pracovni porady slouzi ke strategické koordinaci ¢innosti.

Operativni porady k orgamzovanl tymové prace a k neformalnim osobnim kontaktim
zaméstnancl vsech Usekd organizace. Otazky, které pro svou sloZitost nebo zavaznost
vyzadu31 posouzeni z vice hledisek, se re51 predevsim na spoleénych poradach dotéenych
isekd nebo pracovnich skupin.

Napiné &innosti asekd

Funkéni naplh prace Useku je upravena nasledovné:
a) Usek Feditele:
ZaJlStUJe koncepcni, organizacni, personalm a ekonomlcke zalezitosti organizace.

b) Usek ekologické vychovy a vzdélavani: ’ .
realizace ekologicko- vychovnych programu pro sSkoly a verejnost, vzdélavani
pedagogick)'/ch pracovnikd. . : :

c) Useky provozni:

7 s 730
zajisténi uklidu prislusného areélu, zajlstem stravovam a ubytovanl ucastniku program
akci. . 4

{ e
Q

Tyto funkéni naplné jsou stanoyenyjen v zasadnich otézkéch useky plni vsechny ﬂk'oly —

souvisejici se zdkladnim zamérenim své Einnosti. Podle pokynu feditele a pokynu
zastupce reditele se Ucastni na plnéni dalich GkolG, které nejsou vyslovné ve zvlastm

¢asti tohoto organizacniho Fadu uvedeny.
Podepisovani pisemnosti

1. Reditel podepisuje, pokud v jednotlivych pfipadech neurdi jinak:
a) zasadni dokumenty organizace a obchodni smiouvy,
b) vSechny materidly uréené pro jednani se zfizovatelem,
c) prikazy a opatieni zdvazna pro vSechny zaméstnance organizace,
d) plsemnostl, ktere si vyhradi k podpisu.

2. V dobé neprltomnosti reditele nebo z jeho povéreni podepisuje pisemnosti v rozsahu
uréené povérenim. ' ,

3. Zastupce reditele:
a) podepisuje veskeré pisemnosti z okruhu své pusobnostl
b) eviduje pisemnosti, které se predkladaji k rozhodnuti nebo k podpisu fediteli, ;

c) v dobé nepfitomnosti zastupce feditele podepisuje pisemnosti jiny povéfeny
vedouci zaméstnanec.

4. Vedouci useku podepusuy vSechny pisemnosti, jejichZ podpis neni vyhrazen rediteli
 nebo jeho zastupci.

5. Podepisovéni pisemnosti a dokladu majetkové, pracovnéprévni, finan¢ni, penéZni a
ucetni povahy a pisemnosti z kontrol upravuji zvlastni smérnice. V pfipadé, ze
smérnice neni stanovena, podeplsuje tyto pisemnosti redltel nebo v rozsahu plné
moci jeho zastupce.
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Zvlastni cast

Zvlastni &ast organizaéniho Fadu upravuje organizacni &enéni, plsobnost a hlavni
¢innosti spolecnosti a vzajemné vztahy mezi nimi.

1. Usek Feditele - - ‘ - ~

a)
b)

c)
d)

o
f)

Zabezpecuje vykon sekretafskych praci pro reditele,

organizuje pracovni a spolecenské akce feditele vyplyvajici z této funkce,

vykonava funkci tiskového mluvciho organizace,

zabezpeduje koncepcni, metodickou a koordinacni ¢innost v systému personalni a
platové oblasti organizace, ,
koordinuje zavadéni novych programu a prOJektu v oblasti ekologické vychovy a
vzdélavani,
komplexné zabezpecuje personalni agendu a oblast péce o zamestnance, zajistuje

_agendu o tvorbé a cerpani fondu kulturnich a Socialnich potfeb, vede operativni

g)
h)

evidenci a realizuje p!atby Z FKSP,
vede evidenci a zajistuje rozborovou ¢&innost v agende dochazky zaméstnancy,

zpracovava podklady pro vybérova rlzenl, aktivné se podili na jejich reahzaCI
organizuje jejich vyhodnoceni a zajistuje Jmenovam vedoucich zamestnancu

' orgamzace,

a)

b)
c)

- d)
e)

zpracovava a vydava smérnice organizace,

provéfuje pInéni zapolitatelné praxe pro platovd zafazeni zaméstnancl
organizace, ‘
v soudinnosti s vedoucimi zaméstnanci organlzace posuzuje a pripravuje platova
zafazeni a zmény platovych zarazeni zaméstnanct orgamzace,

sestavu;e rozpocet pro kalendarni rok,

zpracovava analyzy, rozbory a doporuceni v oblasti ¢erpani a pouziti prostredku
na platy a ostatni osobni naklady, vede Uudaje z platové oblasti, napf. o
prdmérném vydéiku, poctu zameéstnanct apod.,

zabezpecuje ochranu uloZenych osobnich dat.

2. Usek ekologické vychovy a vzd&lavani

Koncepcné a metodicky ridi oblast ekologicko- vychovnych programtl a dalich
vzdéldvacich akci, zajistuje jejich pripravu, realizaci a propagaci,

vede pedagoglckou dokumentaci a evidenci vzdélavacich akci,

vypracovdvd podklady pro navrh rozpoftu a zabezpeluje uhradu nakladu

VspOJenych s realizaci vzdélavacich akci,

zajistuje pédi o chovana zvirata, vetermarni pédi,

zabezpecuje materialné- technlcke ekonomické, personalni a dalsi podmmky pro
vychovné- vzdélavaci ¢innost spolecnosti ¢i jinych pravnich subjektu v prostorach
spoleénosti podle zvlastniho ujednani. ,

3. Useky provozm

a)

Za]IStUJI aklid venkovnich a vnitfnich prostor ptislusnych arealt,

b) zajistuji prlpravu stravy a ubytovam pro ucastmky vyukovych programu popF..

c)

Jlnych akci zajlstovanych organizaci,
zajistuji technickou pfipravu akci pro verejnost v prislusném arealu,

d) spolupracuje na pé¢i o zvifata chovana v arealu Oldfichov v Hajich.
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Clanek 1V

Zavérecéna ustanoveni

1. Tento organizacni fad nabyva Géinnosti dne 1. 10. 2023

2. Zmény organizacniho Fadu se vydavaji pouze pisemné.

4. Vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni s timto organizaénim Fddem seznamit

zaméstnance, Fidit se jim a kontrolovat jeho dodrZovani.

]

Plathost smérnige: od 1. 10. 2023

V Hejnicich dne: 1. 10. 2023

Timto je ukoncena platnost pfedchoziho organizaéniho Fadu.
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Ing. Martin Modry, Ph.D., feditel £
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