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Uvod

Zajmové a neformalni vzdélavani je uc¢elnym prostfedkem naplnénivolného ¢asu jedince. Jeho
realizatory mohou byt Skolské i neSkolské organizace statniho i nestatniho typu.

Predkladany materidl je studijni podporou pfedmétu Zajmové a neformalni vzdélavani ve
studijnim programu Sport se zamérenim na zdravy Zivotni styl na Katedre télesné vychovy a
sportu, Fakulty pfirodovédné-humanitni a pedagogické, Technické univerzity v Liberci.
Prezentuje vhled do cinnosti Skolského zafizeni, jenZ je zfizeno za ucelem poskytovani
zajmového vzdélavani a do Sirokého spektra moznych cinnosti vramci pozice pedagoga
volného Casu tohoto zafizeni.

Vyukovy materidl je psan formou predavani informaci o ndplni prace, sdileni zkuSenosti a
doporuceni pro vykon pedagogického pracovnika stfediska volného ¢asu na vedouci pozici.

Soucdsti textu jsou:
Aktivni internetové odkazy na souvisejici informace.

- Informace promitnuté do praxe DDM Vétrnik oznacené logem organizace ‘Velfuﬂ/i‘i.

- Praktické informace oznacené symbolem I

ol v . . !
- Dulezita doporuceni ozna¢ené symbolem °.
- Zvyraznénad doporuceni pro feditele organizace.



1 Neformalni a zajmové vzdélavani
Neformalni a zajmové vzdélavani je dlileZitou slozkou naplfiovani volného ¢asu déti a mladeze.

Smysluplné vyuzivani volného ¢asu prispiva k rozvoji osobnosti jedince, jeho vrozenych
pfedpokladi a mize vyznamné ovlivnit jeho budouci profesni drahu. Zaroven je vyplnény
volny ¢as déti a mladeze dllezitym prostfedkem prevence rizikového chovani.

1.1 Neformalni vzdélavani

Neformalni vzdélavani predstavuji vychovné-vzdélavaci aktivity, které probihaji mimo
formalni vzdélavaci systém (formalni vzdélavani je doloZzené dosahovani urcitych stupnu
uceleného vzdélani).

Hlavnimi rysy neformalniho vzdélavani je dobrovolnost, osobni motivace, partnerstvi mezi
ucastnikem vzdélavani a vedoucim vzdélavaciho procesu, rovné pfilezitosti, flexibilita
k potfebam ucastnika a dalsi.

Jeho zdmérem je rozvijet vlohy, schopnosti, dovednosti, zajmy, ale i postoje a hodnoty jedince.
Neformalni vzdélavani tak rozviji osobni a socialni stranku ¢lovéka.

MiuzZe se uskutecnovat rtiznymi formami, napftiklad:
= QOrganizované volnocasové aktivity.
= Kurzy — jazykové, pocitacové a dalsi.
=  Pfednasky.
=  Seminafe.
=  Workshopy.
= Soustfedéni.
= Rekvalifikace.
= Zauceni a Skoleni na pracovisti.
= Soukromé lekce.

Neformalnim vzdéldvanim se v Ceské republice zabyva celd fada organizaci statniho,
soukromého ¢i nevladniho typu:

= Skolska zafizeni pro zajmové vzdélavani — stiediska volného ¢asu (SVC) nebo domy déti

a mladeze (DDM)*, Skolni druziny, Skolni kluby.

= Jazykové Skoly s pravem statni jazykové zkousky.

= Zakladni umélecké skoly.

= Nestatni neziskové organizace — spolky, svazy, sdruzeni, spole¢nosti.

= Vzdéladvaci agentury.

= Kluby.
= Kulturni zafizeni.
= Nadace.

=  Firmy, podniky.

*Ndzev dim déti a mlddeZe je predchidcem ndzvu stredisko volného c¢asu. Ke zméné ndzvu
doslo zejména na zdkladé rozsifeni aktivit DDM i pro dalsi vékové kategorie. Vzhledem
k ukotveni ndzvii organizaci ve zrizovacich listindch, Skolském a obchodnim rejstriku ndzev dim
déti a mlddeze zatim vedle ndzvu stiedisko volného casu pretrvava.



V tématu NEFORMALNI VZDELAVANI je ¢erpano ze zdroji Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a
télovychovy — Neformdlni vzdélavani (MSMT 2021b), Ceskd néarodni agentura Mlade? —
Konference neformaélniho vzdéldvani (CNAM 2007), Narodni Ustav pro vzdélavani —
Neformalni vzdélavani (NUV 2021b).

1.2 Zajmové vzdélavani

Zajmové vzdélavani a neformalni vzdélavani jsou vnimany jako dva odlisné typy vzdélavani.
Nékteré definice téchto pojm0 zarazuji vSirSim slova smyslu zajmové vzdélavani do
neformdalniho vzdélavani. Oba typy vzdélavani maji spole¢né znaky — zejména dobrovolnost a
osobni motivaci, ale i podstatné odlisnosti. Hlavni odliSnost spociva v legislativné podloZené
strukture zdjmového vzdélavani, kdy hlavnim znakem neformdalniho vzdélavani je naopak jeho
postaveni mimo legislativné definovany vzdélavaci systém.

Zajmové vzdélavani Ize stru¢né definovat jako souhrn Sirokého spektra aktivit a ¢innosti, které
efektivné a ucelné napliuji volny ¢as jedince. Zarovert mu umoziuji ziskdvat dovednosti a
védomosti mimo formalni vzdélavaci systém.
Zajmové vzdélavani mlze plnit celou fadu funkci — vzdéldvaci, vychovnou, preventivni,
socialni, kulturni, zdravotni a dalsi. Jedinec v rdémci zajmové Cinnosti rozviji svoji osobnost, své
schopnosti a svUj talent a soucasné si vytvari socidlni vazby a vztahy.
Zajmové vzdélavani je stejné jako formalni vzdélavani pravné ukotveno a to vzakoné (.
561/2004 Sb., Zdkon o predskolnim, zakladnim, stfednim, vysSim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zékon) (Zakonyprolidi.cz 2021a) a ve vyhladce &. 74/2005 Sb., Vyhlaska o
zajmovém vzdélavani (Zakonyprolidi.cz 2020).
Zajmové vzdélavani se uskuteciiuje ve Skolskych zafizenich pro zajmové vzdélavani, kterymi
jsou:

= Strediska volného Casu.

= Skolni kluby.

= Skolni druZiny.

Vedle hlavni funkce naplnéni volného ¢asu zajmovou cinnosti se stfediska volného casu
mohou také podilet na dalsi péci o nadané déti, Zaky a studenty, a to organizovanim soutézi a
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prehlidek déti, zaka, studentd.

B

Formy zajmového vzdélavani ve stfedisku volného ¢asu* %

PrileZitostna cinnost

Muze ji byt ¢innost vychovna, vzdélavaci a zajmova. Je realizovdna zejména akcemi pro
verejnost a Ucastniky zajmovych Utvard, preventivnimi a vyukovymi programy pro Skoly.
Pravidelnd c¢innost

Cinnost, kde se nejvice napliuje zajmové vzdéldvani. Pfedstavuji ji zajmové Gtvary, oddily,
kurzy ¢i kluby. Prihlasky Gcastnikd do zajmovych Utvar( tvori Skolni matriku DDM Vétrnik.
Taborova cinnost

Zahrnuje vétSinou rekreacni ¢innosti, které jsou bud spojené se zménou pobytu (pobytové ci
putovni tabory) nebo jsou sdennim dochazenim (pfiméstské tdbory). Nabidkou jsou
oslovovani jak Ucastnici zajmovych atvaru, tak verejnost.



Osvétova cinnost

Cinnost piredstavujici vzdélavani vlastnich externich vedoucich, vzdélavani hlavnich vedoucich,
besedy a setkani na rlizna témata.

Individudlni ¢innost

Cinnost probihajici ve vybranych zajmovych Gtvarech (formou individuaini péée o talenty) a
v otevieném klubu pro mlddez ,V-klubu“, kde pedagogové nabizi naptiklad pfrilezitostné
doucovani, pomoc s vypracovanim skolnich praci apod.

Spontdnni ¢innost

Probiha zejména ve V- klubu, kde si mladez spontanné vybird aktivity, které ji vyhovuji a nejsou
pravidelné ani organizované.

Socialni sluzby

Predstavuji socidlni prdci s cilovou skupinou rizikovych déti a mladeze ve V-klubu formou
socialniho poradenstvi, komunikaci vedouci k rozklicovani problému klienta, propojovanim
klienta s kompetentnimi institucemi apod.

*Vyse vyjmenované formy zdjmového vzdélavdni jsou aplikaci Vyhlasky ¢. 74/2005 Sb.
Vyhldska o zdjmovém vzdéldvdani na ¢innost Domu a déti mlddeZe Veétrnik v Liberci a jsou
zaneseny ve Skolnim vzdéldvacim pldnu DDM Vétrnik.
Lhttps://www.ddmliberec.cz/o-nas/dokumenty (DDM 2021a)

Formy zajmového vzdélavani a tim i $kolni vzdélavaci program SVC je oproti $kolam variabilni,
protoZe nevychazi zpevné stanovenych vzdélavacich program( a jejich vystupl, ale
z personalnich, prostorovych, finanénich a mistnich podminek SVC.

V tématu ZAJMOVE VZDELAVANI je ¢erpdno ze zdroji Narodni institut déti a mladeze
Ministerstva Skolstvi, mladezZe a télovychovy 2012 — Kompetence v neformalnim vzdélavani
(Havlickova a Zarska 2012), Ministerstvo $kolstvi, mlddeZe a télovychovy 2021 — Zajmové
vzdélavani (MSMT 2021e).

Vedle aparatu realizujiciho zajmovou ¢innost existuje Narodni institut déti a mladeze, ktery je
odbornym zafizenim Ministerstva kolstvi, mladeZe a télovychovy (MSMT), jehoz Ucelem je
statni podpora a ochrana mladeze.

Naplni narodniho institutu déti a mladeze je zejména:
= Metodickd a organizac¢ni podpora prace s détmi a mladezi.
= Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd.
* Organizace celé fady soutéZi pro zaky ZS a SS.
=  Komplexni podpora nadanych déti a mladeze.

Informace k NARODNIMU INSTITUTU DETI A MLADEZE byly éerpany ze zdroje Narodni Ustav
pro vzdélavani 2021 — Narodni institut déti a mladeze (NUV 2021a).


https://www.ddmliberec.cz/o-nas/dokumenty

2 Napln prace vedoucich pracovniki stfediska volného ¢asu

2.1 Pravni ramec zaméstnaneckého poméru ve skolském zarizeni
Kazda osoba v pracovné-pravnim poméru podléha zdkoniku prace.

Na kazdého pedagogického pracovnika se vztahuje Skolsky zdkon.

Zakonik prace vymezuje prava a povinnosti fyzickych a pravnickych osob v pracovnim poméru,
Skolsky zakon vymezuje prdva a povinnosti pedagogickych pracovnik( ve vzdélavani.

1Znéni zékona je volné dostupné na internetu.
IZékony a jejich aktualizace Ize hledat na strankach prislusného ministerstva:

MPSV — Zdkonik prdce
2 https://www.mpsv.cz/prace-a-pravo (MPSV 2021)

3 https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262 (Zakonyprolidi.cz 2007)

MSMT — Skolsky zdkon
4 https://www.msmt.cz/dokumenty-3/skolsky-zakon (MSMT 2021c)

> https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-561 (Zakonyprolidi.cz 2021a)

6 https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-563 (Zakonyprolidi.cz 2016)

" https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2005-74 (Zakonyprolidi.cz 2020)

IZménam v zékonech se vénuje celd fada webovych stranek. Dle recenzi a zplsobu prezentace
si Ize zvolit nejvhodné;jsi.

Naplni prace a kompetence z ni vyplyvajici je z ¢asti ddna samotnou pozici (viz Skolsky zakon),
z ¢asti je jeji stanoveni kompetenci feditele organizace.

! y Y . . ] . . ,
‘Jasné vytyCené kompetence jednotlivych pracovnich pozic jsou podminkou
bezproblémového chodu organizace a rovnéz prevenci konfliktnich situaci mezi zaméstnanci.

| s v . ,
‘Dllezité je zaneseni naplné prace do pracovni smlouvy.

Pracovni napln vedoucich pracovnikd Skolského zafizeni pro zajmové vzdélavani je oproti
jinym Skolam a Skolskym zafizenim Sirsi paletou ¢innosti.

Je to dano i tim, Ze pedagogickd Cinnost je v zadjmovém vzdélavani v mensi mife svazana
vystupy vzdélavacich program( a pedagoglm to otevira Sirsi prostor pro vlastni kreativitu
v nabizenych cinnostech a mozZnost individualniho pristupu ke klientdm zajmového
vzdélavani.


https://www.mpsv.cz/prace-a-pravo
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262
https://www.msmt.cz/dokumenty-3/skolsky-zakon
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-561
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-563
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2005-74

V dasledku toho mizeme o zdjmovém vzdélavani v SVC mluvit jako o inkluzivnim vzdélavani.
V zajmovych cinnostech je vétsi osobni prostor pro jednotlivé klienty a vzdélavani se
individudlné uzpusobuje schopnostem a moznostem jednotlivych klientd.

2.2 Vedouci pracovnici
Vedoucimi pracovniky v SV€ mohou byt:
*  Reditel.
= Zastupce reditele.
Vedouci pedagog pravidelnych ¢innosti.
= Vedouci ekonomicko-spravniho useku.
= Vedouci hospodarsko-spravniho Useku.

Vy$e vyjmenované je pouze piikladem moznosti vedoucich pozic v SVC.

Realita se odviji od velikosti pfislusného SVC. Ve spadové velkych SVC figuruji viechny
vyjmenované pozice a mohou se objevit i néjaké dalsi, specifické pro danou organizaci. U
spadové malych SVC mize vedouci pozice zadinat a konéit v osobé feditele.

‘Vévmi/é“v pfipadé DDM Vétrnik jsou vedoucimi pracovniky: reditel, zastupce feditele,
vedouci pedagog pravidelnych ¢innosti, vedouci pedagog klubu pro déti a mladez. Reditel a
zastupce feditele predstavuji vedeni DDM. Vedouci pedagog pravidelnych ¢innosti a vedouci
pedagog klubu pro déti a mladez jsou vedoucimi pedagogického Useku DDM. V ekonomicko-
spravnim useku je dalsi vedouci pozici vedouci ekonomicko-spravniho uUseku a ji podléhajici
vedouci hospodarsko-spravniho Useku (obr. €. 1. Organizacni struktura DDM Vétrnik).

Organizacni struktura

VEDENI DDM
1
| e L |
EKONOMICKO SPRAVNi USEK |, SMISENE TYMY PEDAGOGICKY USEK
)
| | T
I —

: [ o o .

Ucetni ¢innost Hospodarsko- |; Projektova Osvétova Prilezitostna Pravidelna
spravni 1 Vzdélavaci Informacni Roz‘\’l':j"t‘;f;mﬁ Vychovna
¢innost I Taborova Spontanni (soutéze) Vzdélavaci

I Ostatni Vzdélavaci Zajmova

1 ¢innost Preventivni ¢innost

: ¢innost

Spréava budov :
]
Konkrétni
cinnosti
(viz priloha)

Obrazek €. 1: Organizacni struktura DDM Vétrnik



2.3 Prehled c¢innosti reditele * %

i

Organizace a fizeni ¢innosti SVC.

UdrZovani povédomi o legislativé a jejich zméndch vztahujicich se k organizaci.
Naplfiovani vizi SVC.

Hodnoceni a inovace aktivit SVC.

Provozni agenda SVC — smlouvy s dodavateli sluzeb, ndjemni smlouvy a viechny dal3i
smlouvy souvisejici s provozem.

Opravy a investice SVC.

Agenda revizi ulozenych zakonem.

Zpracovani a aktualizace Fadd, smérnic, plan( a veskerd dali vnitfni dokumentace SVC.
Sestavovani aktudalniho Skolniho vzdélavaciho planu, Vyroéni zpravy.

Vyplfiovéani vykaz MSMT a dal3ich statistickych Gdaja.

Kontrola veSkerého financniho toku organizace.

Sestavovani mzdovych a provoznich rozpoctd, pribéznd kontrola jejich ¢erpani.
FindIni zpracovani podkladd pro mzdy internich zaméstnancli na HPP, financni
odménovani zaméstnanc(.

Evaluace a autoevaluace zaméstnancl, hospitacni ¢innost.

Péce o zaméstnance.

Vedeni zajmovych Utvard, tdbor0 a realizace dalSich pedagogickych aktivit.

Archivace vedené agendy.

Komunikace s verejnosti.

Podil na ziskavani dalsich financ¢nich zdroji Zadostmi o dotace, o granty, o dary.

Podil na PR SVC.

Vedeni schlizek fesicich zavainé problémy klient(, zaméstnancu.

Vedeni porad zaméstnanc.

Podil na inventarizaci majetku.

*Vyse vypsané Cinnosti jsou vétsinovym vyctem cinnosti rfeditele DDM Vétrnik a ne obecnym
vyctem ¢innosti kaZdého Feditele SVC.

1 v . . . v er s v . v/ , vs .

‘| pres velikou neatraktivnost je pro nové nastupujiciho feditele pfinosné procist si a
zrevidovat vnitfni dokumentaci organizace. Nejvice to oceni pfi pravidelnych navstévach
inspekénich orgdnd.

'Dali neatraktivni, ale prospéSnou cetbou pro nastupujiciho reditele, je zfizovaci listina
organizace a metodika ke zfizovaci listiné. Jejich preCtenim lze predejit nepfijemnostem
souvisejicich s neznalosti pravidel pro pofizovani majetku, pro zadavani oprav a investic, pro
podavani zadosti o dotace, pro pfijimani darli nebo neptijemnostem spojenych s nepfesnou
znalosti povolené doplrikové ¢innosti & https://www.ddmliberec.cz/o-nas/dokumenty (DDM

2021a)

Prava a povinnosti feditele jsou vymezeny ve Skolském zakoné v paragrafu 164, 165 a 166.
d https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-561#cast15 (Zakonyprolidi.cz 2021a).



https://www.ddmliberec.cz/o-nas/dokumenty
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-561#cast15

Nasledujici dva paragrafy 167 a 168 patnacté ¢asti Skolského zakona jsou vénovany skolské
radé, kterou $koldm ustanovuje zfizovatel. Skolskd rada umoZfiuje zfizovateli a dal§im osobam
podilet se na spraveé skoly.

SVC neni organizaci uvedenou ve $kolském zakoné pro zfizeni $kolské rady. Nicméné zfizovatel
muZe své prispévkové organizaci zfidit alternativu Skolské rady.

......

kontrolni orgdn.

2.4 Prehled cCinnosti zastupce reditele * %% s

* Personalni agenda internich a externich zaméstnanc(i na HPP, DPC a DPP (sepisovani
smluv a dodatkd smluv, naplni praci, zafazeni do platové tfidy, platové postupy,
ukoncovani pracovnich smluv), persondlni agenda zaméstnanct, ktefi nejsou hrazeni
ze mzdovych prostfedk( SVC — napt. klienti probaéni a mediaéni sluiby, zaméstnanci
financovani z projektd Utadu prace, z projekt(i neziskovych organizaci, dobrovolniké a
dalsich.

= UdrZzovani povédomi o legislativé a jejich zméndch vztahujicich se k organizaci.

= Kontrola spravného vedeni dokumentace zdjmového vzdélavani.

= Archivace personalni agendy, matri¢nich informaci o klientech (pfihlasky) a
dokumentace o pribéhu zajmového vzdélavani (deniky).

*  Findlni zpracovani podkladd pro mzdy zaméstnanc( na DPC a DPP.

= Vedeni zajmovych Utvard, tabor( a realizace dalSich pedagogickych aktivit.

= Komunikace s klienty a jejich zakonnymi zastupci.

= Spoluucast s feditelem na feSeni vaznych problému klientd ¢i zaméstnanc.

* Organizace dalsich aktivit SVC.

= Hospitacni ¢innost.

* Spoluvytvafeni aktudlniho Skolniho vzdéldvaciho programu a Vyroéni zpravy,
pripominkovani Vnitiniho radu.

* Spoluldast srfeditelem organizace na vypliovani vykazd MSMT a sestavovéni
mzdovych rozpoétl SVC.

= Podil na inventarizaci majetku.

= Podil na ziskavani dalSich financ¢nich zdroji Zadostmi o dotace, granty, dary.

= Podil na PR organizace.

*Vyse vypsané cinnosti nejsou kompletnim vyctem Ccinnosti zdstupce reditele, ale jen
vétsinovym. Tento vycet se pro jednotlivd SVC odlisuje a to podle domluvy zdstupce feditele
s feditelem organizace, jak budou spolupracovat a jak si rozdéli ¢innosti souvisejici s vedenim
organizace.

2.5 Prehled cCinnosti vedouciho pedagoga pravidelnych Cinnosti * % s
Vedouci pedagog pravidelnych ¢innosti se kompletné stara a zodpovida za vymezenou oblast
zajmovych utvar( (napf., sportovni, technickou, hudebni, estetickou, atd.).

= Qrganizace zajmovych Utvaru: zajisténi vedoucich pro zajmové Utvary, zajisténi prostor
(v pfipadé potreby ndjmy a smlouvy z toho vyplyvajici), pedagogicky dohled a vedeni
lektort krouzkd (mira dle toho, zda se jedna o zacinajiciho nebo zkuseného lektora



krouzku) a stim souvisejici i hospitacni cinnost, zajiSténi suplovani v pripadé
nepritomnosti vedouciho krouzku.

Organizace dalSich aktivit spojenych se zajmovymi Utvary a vSe s tim souvisejici (napf.
organizace soustfedéni, turnajll, soutézi, kurzu, vystoupeni, ...).

Dalsi aktivity: poradani programu pro Skoly, pofadani Skoleni, poradani vystav.
Poradani a aktivni zapojeni do akci pro verejnost.

Sprdava a zodpovédnost za financovani zajmovych utvar( a dalSich aktivit neformalniho
vzdélavani, které spadaji zamérenim do jeho kompetence.

Vedeni povinné dokumentace zdjmovych Utvard a dohled nad vedenim dokumentace
lektory krouzk( spadajicich do jeho kompetence.

Zpracovani podkladd pro mzdy vedoucich krouzkl (externich zaméstnanct SVC) v jeho
gesci.

Komunikace s ucastniky zajmového vzdélavani ¢i jejich zakonnymi zastupci, reSeni
konfliktnich situaci v zajmovych uUtvarech, které spadaji do jeho kompetence.
Zodpovédnost za Fady uceben, spoluvytvareni aktudlniho Skolniho vzdélavaciho
programu a Vyrocni zpravy, pfipominkovani Vnitfniho radu.

Podil na inventarizaci majetku.

Podil na ziskavani dalSich finan¢nich zdroji Zadostmi o dotace, granty, dary.

Podil na PR SVC.

*Vyse vypsané cinnosti opét nejsou plnym vyctem cinnosti vedouciho pedagoga, ale jen
vétsinovym. Tento vycet se mize pro jednotlivé SVC odlisovat a to z riiznych divodi:
persondini moznosti, prostorové kapacity, pfedstavy a poZadavky zfizovatele, lokalita (malé i
velké mésto) a s tim souvisejici spoluprdce &i konkurence se zdkladnimi skolami ¢&i jinymi
organizdtory zdjmové cinnosti a dalsi.

edouci pravidelnych ¢innosti ,,pecuji“ o zajmové Utvary, jejichz pocet se obvykle pohybuje
v desitkach a o klienty zajmovych utvard(, jejichZ pocet se pohybuje ve stovkach.

2.6 Prehled cCinnosti vedouciho pedagoga klubu pro déti a mladez* %

B

Zaucovani novych zaméstnancu.

Vedeni stazist(.

Prezentovani klubu (napt. v ramci navstév student( vysokoskolskych oborli v oblasti
pedagogiky volného ¢asu nebo socialni pedagogiky).

Priprava preventivnich a edukativnich program( pro skoly.

Koordinace programa pro skoly.

Péce o kolektiv klubu: supervize, porady, teambuildingové aktivity.

Koordinace sluzeb pracovnikl klubu.

Komunikace ohledné zajisténi dobrého technického stavu klubu (spravce, femesinici,
zfizovatel atd.).

Provozni opravy a obnova zafizeni klubu po predchozim souhlasu feditele.

Nakup hernich prvkl do klubu po pfedchozim souhlasu feditele.

PFima prace s klienty.

Redeni konflikt{ s klienty.

Kontrola dodrzovani zadanych ukol( a terming.

Kontrola pracovni dochazky a pracovnich vykaz( zaméstnancu klubu.



Spoluprace s dalsimi organizacemi.

Vyhledavani vhodnych pfilezitosti na rozsiteni sluzeb, aktivit klubu.

Evidence klient(.

Vytvéteni Vnitfniho Fadu klubu, spoluvytvéaieni aktudlniho Skolniho vzdélavaciho
programu a Vyrocni zpravy.

Podil na inventarizaci majetku.

Podil na ziskavani dalsich financ¢nich zdroji Zadostmi o dotace, o granty, o dary.

Podil na PR SVC.

*Vyse vypsané Cinnosti jsou vétsinovym vyctem cCinnosti vedouciho pedagoga V-klubu pfi DDM
Vétrnik.

IDOPORUCENI PRO REDITELE ORGANIZACE!|

>

>
>

Dulezitd je osobni komunikace reditele se svymi zaméstnanci — se viemi, bez ohledu
na pozici.

Reditel si musi udrzovat nadhled.

Pro prehlednost a organizaci prace jsou velkou vyhodou sdilené tabulky pro vsechny
zaméstnance nebo rlizné skupiny zaméstnancll — organizace prace je prehledna a
transparentni.

DulezZitym aspektem cinnosti vedouciho pracovnika je motivace zaméstnancu.

Osobni vykony zaméstnancli podporuje i vytvoreni dobrého pracovniho zazemi (nejen
materialového).

Zaméstnanci by mél byt dan prostor pro jeho osobni kreativitu.



3 Legislativa stfediska volného casu

ILegislativa je obecné (nejen pro Skoly a Skolskd zafizeni) objemnd, a aby si zachovala
pozornost vSech zucastnénych, neustale podnika néjaké zmény.

Legislativa neboli soubor pravnich predpis(, ktery se vztahuje ke Skolskému zafizeni, neni
soucasti jen jednoho zakona.

Do ndaplné vedouciho pracovnika Skolského zatizeni spadaji r(izné oblasti Cinnosti (nejen
¢innost pedagogicka), které podléhaji pravnim predpistim z rGznych oblasti prava.

Pfiklady oblasti ¢&innosti vedouciho pracovnika SVC, které vykonava nebo za které zodpovida
a zakony k nim se vztahuijici:

Personalni agenda: Zdkonik prdce, Skolsky zdkon

Pedagogicka ¢innost: Skolsky zdkon

Provozni smlouvy: Obcansky zdkonik

Ugetnictvi organizace: Zdkon Ceské ndrodni rady o danich z pFijmi; Zdkon o
ucetnictvi

PO a BOZP: Zdkonik prdce; Zakon o ochrané verejného zdravi; Zdkon

o zajisténi dalsich podminek bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi prdci; Zdkon o pozdrni ochrané

Revize: Zdkonik prdce

Doplnkova ¢innost: Skolsky zdkon; Zdékon o rozpoé&tovych pravidlech tzemnich
rozpoctt; Obchodni zdkonik

Inventarizace majetku: Zdkon o ucetnictvi

GDPR: Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) C.

2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovdnim OU a o volném pohybu téchto udajt
Vedeni matriky klient(: Skolsky zdkon

Vyse uvedeny vycet je pouhou ukdzkou. Na nékteré Cinnosti se vztahuje vice zakon( a cela
fada nafizeni vlady a vyhlasek (napf. PO a BOZP)

Wegkers legislativa pro dané ¢innosti je dobfe dohledatelnd na internetu.

! - Cv oy . 0wy o , . Yy
‘Je dobré si z recenzi ¢i zkuSenosti kolegll ovéfit vérohodnost webovych stranek. Rovnéz je ku
prospéchu véci prohlédnout si vice webovych stranek zabyvajicich se danou problematikou.
Hledana informace se mUze zdroj od zdroje lisit.

Pravni nafizeni a systém jejich dodrzovani ma kazda Skola a Skolské zafizeni zaneseno ve
smérnicich a radech. Lze tedy fici, Ze vnitini dokumentace Skol a Skolskych zafizeni jsou
vztahujici se pravni nafizeni implementovana na konkrétni organizaci.

Tvorba vnitini dokumentace organizace je prace s povinnou legislativou organizace.



YJak jiz bylo doporuceno v predchozi kapitole, je dulezité, aby nastupujici feditel stavajici
dokumentaci organizace zrevidoval a to nejen z divodu aktualizace jiz neplatnych pravnich
nafizeni, ale hlavné z dlvodu, Ze si zmapuje povinnou legislativu organizace, kterou musi pfi
své ¢innosti dodrzovat a naplfiiovat.

Vhled do legislativy organizace umozni rediteli také studium pro feditele Skol a Skolskych
zafizeni v rdmci dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnik(, které musi absolvovat do dvou
let od nastupu do své funkce. V ramci studia je kromé pravnich nafizeni seznamen také
s nejcastéjsimi problémovymi situacemi pti vykonu funkce feditele a jejich pravnimi uskalimi
a je obohacen o zkuSenosti a rady, jak se s nimi vyporadat.

"Vzhledem k téméF kontinualnim mengim & vétim zménam v pravnich nafizenich vztahujicich
se k ¢innosti Skol a Skolskych zafizeni je vhodné, aby se vedouci pracovnici a pracovnici
ekonomicko-hospodarského Useku ucastnili skoleni postihujici tyto zmény, a to zejména u
obsahlejsich a slozitéjsich Uprav pravnich nafizeni.

INabidku gkolicich kurzd nemusi feditel vyhledavat. Nabidky si ho ,najdou” sami. Vzhledem
k tomu, e je SVC zapsano v rejstiiku kol a $kolskych zafizeni, instituce zabyvajici se dal$im
vzdélavanim pedagogickych i nepedagogickych pracovnik( ve Skolstvi své nabidky vétsSinou
rozesilaji plo$né véem zaregistrovanym organizacim v ramci celé Ceské republiky nebo v rdmci
mensich oblastnich celka.

0 https://www.edulk.cz/tabid/64/catid/1/Pedagogicti-pracovnici.aspx (EDULK.CZ 2021).

1 https://www.map-lbc-jbc.cz/ (MAP 2021).

2 https://www.aliaves.cz/kurzy-a-skoleni/skolstvi-a-vzdelavani (Aliaves.cz 2021).

V predchozi kapitole byla rovnéz zminéna zfizovaci listina organizace. Je to dlleZity dokument
vychazejici z platné legislativy, ktery vymezuje ¢innost a kompetence organizace a néktera
pravni nafizeni blize specifikuje (a nékdy i zpfisfiuje). Pro feditele je zasadni si dokument
prostudovat.

13 https://www.ddmliberec.cz/getFile/id:30027 (DDM 2021a).

Dodrzovani platnych pravnich nafizeni v organizaci je kontrolovdano ktomu zmocnénymi
institucemi.

Instituce kontrolujici dodrzovani legislativy ve Skolach a skolskych zafizenich:
= Ceska $kolni inspekce.
= Ministerstvo Skolstvi, mladeZe a télovychovy.
= Krajsky urad z pozice donatora mzdovych prostredkd.
= Zfizovatel organizace z pozice dondtora provoznich prostiedk.
= Financni urad.
= Pracovni urad.
= Sprava socialni zabezpeceni.
= |nspektorat bezpelnosti prace Ministerstva vnitra.


https://www.edulk.cz/tabid/64/catid/1/Pedagogicti-pracovnici.aspx
https://www.map-lbc-jbc.cz/
https://www.aliaves.cz/kurzy-a-skoleni/skolstvi-a-vzdelavani
https://www.ddmliberec.cz/getFile/id:30027

= PoZarni ochrana Ministerstva vnitra.
= Hygienicka stanice.
= Pojistovny.



4 Dokumentace strediska volného casu

Vzhledem k objemné legislativé Skol a Skolskych zafizeni je objemna i dokumentace
organizace, ktera musi veSkerou legislativu obsahnout.

Dokumentaci Ize dle oblasti ¢innosti rozdélit do nasledujicich sekci:

Pedagogicka.

Persondilni.

Provozné-pradvni.

Financni.

Ostatni — napf. projektovd dokumentace, dokumentace spolku pfi organizaci.

Dokumentace vSech sekci md ¢ast papirovou a ¢ast elektronickou, u kazdé sekce v jiném
poméru.

(VM“ NiZe jsou uvedeny vycty dokumentaci z jednotlivych sekci. Vzhledem k tomu, Ze kaZdé
SVC nebo DDM md trochu jiny okruh aktivit, nelze vypsat universdlni seznam ¢innosti. Uvedené
seznamy nejsou tedy kompletnim vyctem, ale jen ukdzkou platnou pro jednu organizaci.

4.1 Pedagogicka sekce

Deniky — plan krouzku, vystup z krouzku, dochazka, zdznam o lekci.

Prihlasky do zajmovych utvar(, na tabory, do kurzi — podepsané od klientl nebo
zakonnych zastupcu.

Dalsi dokumentace k tdborlim — potvrzeni o bezinfek¢nosti, potvrzeni od |ékare, Cestné
prohlaseni, kopie karticky pojisténce.

GDPR — soucasti prihlasky, u soutézi zajmovych utvarl samostatny dokument.

Skolni vzdélavaci program — kaidy rok aktualizovany * https://www.ddmliberec.cz/o-
nas/dokumenty (DDM 2021a).

Vyroéni zprava — za kazdy $kolni rok *° https://www.ddmliberec.cz/o-nas/dokumenty
(DDM 2021a).

Rozvrhy — rozvrhy zdjmovych Utvard, kurz(, tdbor(.

Evidence realizovanych aktivit internich pedagogickych pracovnika.

Evidence Urazd klientd i zaméstnanc( SVC.

Zapisy z pedagogickych porad zaméstnancd.

Plan dalSiho vzdélavani pedagogickych zaméstnancu.

Evidence autoevaluace zaméstnancu.

PIan kontrolni ¢innosti zajmového vzdélavani, Zapisy z hospitaci v zajmovych utvarech.
Zapisy ze schlzek s klienty, zdkonnymi zastupci ¢i zaméstnanci.

Matrika v elektronické podobé — prihlasky.

Statistiky v elektronické podobé, pocty klientl, vékové rozlozeni, platby.

Rezervaéni systém mistnosti SVC pro zajmové utvary, tabory, kurzy, soustfedéni,
soutéze, programy pro Skoly.

Rezervaéni systémy ubytovacich objektd pro klienty a verejnost.

Vykonové wykazy pro MSMT  8https://www.msmt.cz/vzdelavani/skolstvi-v-
cr/statistika-skolstvi/vykonove-vykazy-rady-s-z-r-1 (MSMT 2021d).

Dokumentace predmétovych soutézi.



https://www.ddmliberec.cz/o-nas/dokumenty
https://www.ddmliberec.cz/o-nas/dokumenty
https://www.ddmliberec.cz/o-nas/dokumenty
https://www.msmt.cz/vzdelavani/skolstvi-v-cr/statistika-skolstvi/vykonove-vykazy-rady-s-z-r-1
https://www.msmt.cz/vzdelavani/skolstvi-v-cr/statistika-skolstvi/vykonove-vykazy-rady-s-z-r-1

Navstévni kniha ve V-klubu.

4.2 Personalni sekce

Personalni sloZzka zaméstnance:
o Osobni udaje.
Dokumenty o dosazeném vzdélani.
Dokumenty o dalsim vzdélavani pedagogickych pracovnika.
Vypis z rejstriku tresta.
Potvrzeni od Iékafe o zdravotni zpUsobilosti.
Smlouva a dodatky ke smlouvé.
Pracovni napln.
o Platovy vymér a jeho aktualizace.
Hmotné odpovédnosti zaméstnancll za svéfeny majetek a financni prostredky.
Dohody o srazkach ze mzdy.
Pracovni doby zaméstnancu, rozvrh pedagogickych dozoru, rozvrh letni dovolené.
Elektronicka dochazka.
Evidence pracovni dochdazky.
Evidence pedagogické cinnosti.
Prehledy ¢erpdani dovolené.
Autoevaluacni dotazniky.
Mzdové tabulky.
Odmény zaméstnancim a jejich zdlvodnéni.
Anonymni zpétné vazby externich zaméstnanc(.

0O O O O O O

4.3 Provozné-pravni sekce

Rady 7 https://www.ddmliberec.cz/o-nas/dokumenty (DDM 2021a).

Smérnice.

Smlouvy —smlouvy o sluzbach, smlouvy o dilo, ndjemni smlouvy, smlouvy o spolupraci,
vypujcni smlouvy.

Protokoly.

Revize.

BOZP a PO — pozarni kniha, pozarni rady a smérnice, plany uniku z objektd, plan skoleni
zaméstnancl o pozarni ochrané, vyhodnoceni a analyza rizik, plan prvni pomoci,
smérnice k bezpecnosti a ochrané zdravi, zaznamy o Skoleni.

Majetkova dokumentace — inventarizace, technické listy elektrospotiebicd, evidence
klica.

Dokumentace oprav a investic — dokumentace vybérovych tizeni, smlouvy, predavaci
protokoly.

Dokumentace sluzebniho automobilu a eventualnich dalSich prislusenstuvi.

Aktualni podpisové vzory zaméstnancu.

Archivace dokument.

4.4 Ekonomicka sekce

Provozni rozpocet.
Mzdovy rozpocet.
Ceniky sluzeb.


https://www.ddmliberec.cz/o-nas/dokumenty

= Prbézné Cerpani provoznich prostredk.

=  PrbéZiné Cerpani mzdovych prostiedka.

= Mzdova inventura.

= Prehled ¢erpani dovolené.

= Rozpocet a prehled Cerpani financnich prostfedk( z FKSP.
= Podklady pro mzdy internich a externich zaméstnancd.

Mnohem objemnéjsi finanéni dokumentaci, kterd zde neni vypsana, spravuje ekonomické
oddéleni organizace. Systém finan¢niho toku a dokumentaci s tim spojenou popisuji prislusné
vnitini smérnice SVC. Pro feditele organizace je dlleZitd zejména dokumentace spojena
s vnitfnim kontrolnim systémem organizace, kdy schvaluje a kontroluje vesSkeré cerpani
provoznich penéz i Cerpani penéz z jinych finanénich zdrojli a to z pozice prikazce operace.

4.5 Ostatni nezarazena dokumentace
= Projektova dokumentace — dokumentace je vymezend projektem (Zadost, zdznam
realizace, vyuctovani).
= Dokumentace sponzorskych dard.
* Dokumentace spolku podporujiciho ¢innost SVC.
= Zapisy z dozoréi rady 8 https://www.ddmliberec.cz/o-nas/dokumenty (DDM 2021a).
= Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy.

Dokumentace skol a skolskych zafizeni je soucdsti Skolského zakona, konkrétné § 28.
B https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-561#cast15 (Zakonyprolidi.cz 2021a).

Dokumentace $kol a Skolskych zafizeni zaroven podléha Spisovému fadu a Skartacnimu planu,
ktery si kazdd organizace vypracovava sama na zakladé povinnosti spisové sluzby ve smyslu
zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, jeho novely ¢.167/2012 Sb. a Vyhl. ¢.
259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

20 https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259 (Zakonyprolidi.cz 2019).

21 https://docplayer.cz/36373828-Spisovy-a-skartacni-rad-pro-skoly.html

Spisovy fad stanovuje zpusob:
=  Pfijmu dokumentda.
= Evidence dokument.
= Rozdélovani a obéh dokumentd.
= Vyfizovani a vyhotovovani dokumentu.
= Podepisovani dokumentu.
= Razitkovani a odesilani dokumentd.
= Ukladani dokument.

V ramci spisového fadu jsou dokumentlm pfifazovany spisové znaky podle jejich obsahu a
data vzniku.

Skartacni plan upravuje zpUsob a pribéh skartacniho fizeni.


https://www.ddmliberec.cz/o-nas/dokumenty
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-561#cast15
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259
https://docplayer.cz/36373828-Spisovy-a-skartacni-rad-pro-skoly.html

’

Skartacni fizeni je souhrnem pracovnich Ukond provadénych pfi planovitém vyfazovani
dokumentu ze spisovny, u nichZ uplynula stanovena skartacni |h(ita, a pro ¢innost organizace
jsou nepotrebné.

Skartacni plan stanovuje predmét skartacniho fizeni a pribéh skarta¢niho fizeni.

Po uplynuti IhGty povinné archivace dokumentl se dle skartaéniho planu mize nalozit
s archivalii trojim zpUsobem:
= Dokument trvalé hodnoty bude uloZzen do spadového archivu.
= Dokument bude po uplynuti skarta¢ni lhGty a po vydani skarta¢niho povoleni
pfislusnym archivem znicen.
= Dokument bude posouzen povéfenym zameéstnancem organizace a zaméstnancem
prislusného archivu, zda bude predan k trvalému uloZeni do archivu anebo bude
znicen.

Vyse uvedené informace ke spisovému rfddu a skartaénimu pldnu jsou prevzaty ze skartacniho
rfadu DDM Veétrnik.



5 Spektrum cinnosti strediska volného cCasu

Jak jiz bylo zminéno v Uvodu kapitoly €. 1, je ¢&innost pedagogt SVC §iréi paletou &innosti nez u
pedagogl Skoly. Jak moc Sirokou zavisi na mite jejich aktivniho pfistupu ke své profesi a osobni
kreativité.

Spektrum ¢innosti SVC se tak na prvnim misté odviji od osobnosti internich pedagogl
(pocinaje feditelem organizace) a od prostorovych moZnosti a vybaveni organizace.
Navazujicimi faktory jsou moznosti finan¢nich zdroji, moznosti zdrojl externich pedagogti a
aktualni zajem verejnosti.

Pro aktivni pfistup internich pedagogli ke své praci je dllezZitd zejména motivace a podnéty
pro jejich praci. Finanéni ohodnoceni by nemélo byt jedinou motivaci, kterou reditel uplatriuje,
a to i ztoho duvodu, Ze vySe mzdovych prostfedkd neni stabilni zaleZitosti a tudiz i vyse
financnich odmén muze byt kazdy rok jina, bez ohledu na pracovni vysledky zaméstnancu.
Dalsi moZnosti odménovani zaméstnancl je mira zaméstnaneckych benefitd (vyhodny mobilni
tarif, stravenkovy pausal, prispévky z FKSP — rekreace, télovychova, kultura, pfrispévek na
penzijni pripojisténi, ptispévek na stravovani, a dalSi moznosti dle zakona). Druhem odmény
mulze byt i zlepSeni pracovniho prostiedi zaméstnance. Zcela jednoduchou, ale velice
prinosnou zélezitosti, mGze byt napfiklad zajisténi zdravéjsiho sezeni u pracovniho stolu nebo
ergonomickad mys Ci klavesnice. Nékteri zaméstnanci zase oceni ,,zkrasleni” svého pracovisté.
Ackoliv tato moznost ohodnoceni zaméstnance neni bézna a nemusi vypadat zajimavé, ve
svém dlsledku mlze byt pfinosem pro zaméstnance i zaméstnavatele a to v podobé prevence
zdravotnich obtizi (a pfipadné pracovni neschopnosti) v pfipadé pofizeni vybaveni se
zdravotnickym aspektem nebo muzZe prispivat k dobrému vykonu zaméstnance, pokud
pracuje v prostiedi, které se mu libi a citi se v ném dobfe. Jinym zplsobem odmény muze byt
umoznéni a uhrazeni zajimavych stazi, konferenci, kurzl ¢i dalSich obdobnych aktivit pro
ziskavani novych zkusSenosti a inspiraci (neni totozné s dalSim vzdélavanim pedagogickych
pracovnikl, ale je jeho nadstavbou). Eventualni dalsi zplsoby ohodnoceni zaméstnance zavisi
na kreativité reditele.

Pro pestrost vnabidce zdjmovych utvarG a letnich tdbor( jsou dualezitym faktorem
potenciondlni zdroje externich pedagogl a naslednd uUspésnost v navazani vzajemné
spoluprace. U externich pedagogli je vyrazné nizsi pozadavek na vzdélani, coz umoznuje
oslovovat i lidi z odborné praxe a lidi vénujici se uréitému sportu nebo konicku, ktefi jsou
ochotni ¢ast svého volného ¢asu vénovat détem a predat jim své znalosti a dovednosti a neni
pro né prekazkou doplnit si poZadované minimalni pedagogické vzdélani pro dilci
pedagogickou ¢innost v podobé akreditovaného kurzu. Perspektivni skupinou pro spolupraci
jsou také studenti pedagogickych oboru a aktivni dichodovi pedagogové. Na druhé strané je
pro uspésné oslovovani externich zaméstnancu citelnou prekdzkou znacné nizky finanéni
rozpocet na jejich mzdy.

Prostory fady SVC jsou pro viechny zajmové Utvary, které nabizi, nepostacujici a vybaveni pro
nékteré aktivity mGze chybét pravé z didvodu nedostatku prostor nebo z divodu vysokych
nakladd na jeho pofizeni, eventudlné nasledné udrzovani. Vedouci pedagog mize uvedené
prekazky resit hledanim cenové dostupnych najml nebo dotacemi, které mu umozni najmy
spolufinancovat. Nicméné u dotaci musi mit zalozni plan pro pfipad nevyhovéni Zadosti o



dotaci. MozZnosti je i osloveni firem s Zadosti o neucelovy sponzorsky dar nebo dar pro
potfebny okruh zajmovych utvar(. V ptipadé dlouhodobé nepostacujicich prostor je vhodné
probrat tuto situaci se svym zfizovatelem a hledat mozZnosti reSeni at uz v ramci objektd
patficich zfizovateli nebo pripravé projektl pro ziskani dalSich prostor cestou nové vystavby
nebo opravy stavajiciho.

'V ramci této otazky je pro prdci reditele organizace rovnéz vyznamnou okolnosti, jakou
dlleZitost SVC prikladd jeho zfizovatel. Pro nékteré zfizovatele je SVC jen dali z fady
pfispévkovych organizaci, pro které musi ze svého rozpoctu vyclenit finanéni prostfedky na
jeho provozni néklady (typické spise pro vétsi mésta). Jind SVC viak mohou byt pro své
zfizovatele duleZitym prostfedkem ke zvySeni komfortu bydleni lidi v dané lokalité a tato
skuteénost se pak promitd do spektra ¢innosti SVC, které je svym zfizovatelem podporovano
(typické spiSe pro mensi mésta).

B

5.1 Vycet Cinnosti domu déti a mladeze Vétrnik %

Pedagogické cinnosti DDM Vétrnik:
= Zajmové Utvary.

= Kurzy.

= Soustfedéni.

= Tabory.

= \ystoupeni pro verejnost.
= Vystavy.

= Pfedmétové soutéze a olympiddy.

= SoutéZe zdjmovych utvara.

= Akce pro verejnost.

= Akce pro klienty DDM.

= Pedagogické minimum pro lektory krouzkd.
= Programy pro $koly (MS, ZS, SS).

Pedagogické ¢innosti ve V-klubu:
= Spontdnni ¢innost mladych od 12 do 26 let.
= Aktivity pro klienty.
» Vyukové a preventivni programy pro ZS a SS.
= QOrganizovanim kulturnich, spole¢enskych a vzdélavacich akci.
= Doucovdni klienta.

Dalsi sluzby:
= Socidlni poradenstvi.
= Pronajmy a ubytovaci sluzby.
= Kavarna.
= Zazemi zahrady pro verejnost.
= Jarmark pro verejnost.
= Sbhérny dvlr pro verejnost.



5.2 Realizace pedagogickych Cinnosti

Zajisténi pedagogickych ¢innosti predstavuje pro vedouciho pedagoga vice nepedagogickych
ukonl nez pedagogickych. Jedna se zejména o Ukony organiza¢né-administrativni. Vzhledem
k tomu, Ze vedouci pedagog nese veSkerou zodpovédnost za pridélenou oblast zajmovych
utvard a dalSich aktivit svého oddéleni, potiebuje pro tuto ,péci“ casovy prostor. Dle platné
legislativy je pedagogovi volného ¢asu stanoven tydenni rozsah pedagogické ¢innosti nejméné
6 hodin, pro feditele SVC nejméné 2 hodiny tydné (pro porovnani: na ZS s prvnim a druhym
stupném ma ucitel stanoven tydenni rozsah hodin 22 a reditel 5 aZ 8 hodin dle poctu tfid na
skole).

22 https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2005-75 (Zakonyprolidi.cz 2021b).

Pro predstavu jsou nasledné popsany ukoly vedouciho pedagoga spojené s realizaci
zajmového utvaru:

- Pedagog musi zvaZit, zda zajmovy Utvar nebude ztratovy, zda pro jeho realizaci zajisti
kompetentni osoby a obstard prostory. V rozpoctu hraje roli zejména predpokladany
pocet klientl, C¢asova dotace, ndklady na lektora/y, naklady na material, eventualni
naklady na najem.

-V pfipadé rozhodnuti zajmovy Utvar zrealizovat musi pedagog na zdkladé rozpoctu
stanovit vysi Uplaty, stanovit termin/y konani, zajistit pedagoga/y a prostory pro jeho
konani. Mezi tyto cinnosti patfi i zajiSténi pracovni smlouvy pro pedagoga/y
vykondvajiciho zdjmovy Utvar v soudinnosti skompetentnim pracovnikem SVC,
zajisténi najemni smlouvy v pfipadé konani mimo prostory SVC.

-V prGbéhu aktivity zajistuje vedouci pedagog podklady pro mzdy pedagoga/pedagogl
zajmového Utvaru, nakupuje material, zajistuje zakladni potfebnou komunikaci
s klienty nebo jejich zdkonnymi zdstupci, zodpovida za zaznamy klienti zajmového
Utvaru v matrice organizace, zodpovida za vedeni povinné 3Skolni dokumentace
zajmového Utvaru, prabézné hlida jeho finanéni rozpocet, po skonceni zajmového
Utvaru zpracovava jeho zavérecné vyucétovani, ukoncuje povinnou skolni dokumentaci
a predava ji k archivaci.

- Redi eventudlni problémy zajmového Utvaru — suplovéni nebo odvoldni krouzku
v pfipadé nepfitomnosti pedagoga, problémy s prostory, konfliktni situace klientd,
stiznosti rodica a dalsi.

- Aktivité zajistuje PR zdjmového Utvaru.

KaZda vy$e vypsana pedagogicka &innost v SVC mé svd vlastni specifika a predchozi odstavec
popisuje jednu z nich.

‘Vevmt‘/é“vyrazné odlisSné povinnosti z vySe vypsanych pedagogickych ¢innosti vyzaduje
organizovani predmétovych soutézi a olympiad, které se déje v DDM Vétrnik na okresni a
krajské Grovni. Jejich realizaci financuje MSMT a Liberecky kraj. Organizace predmétovych
soutézi a olympiad a agenda s tim spojena je natolik obsahl3, Ze je pro jejich realizaci v DDM
Vétrnik vyélenéno samostatné oddéleni. Cinnosti s tim spojené jsou popsany v samostatné
kapitole.

Ve “‘Dal§|' odliSnosti mezi pedagogickymi ¢innostmi v DDM Vétrnik, které maji jiny
charakter, jsou pedagogické Cinnosti ve V-klubu. Ty jsou zaloZeny zejména na spontanni


https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2005-75

¢innosti. Déti a mladez navstévuji V-klub nahodile a prace pedagogt s nimi se odviji od jejich
aktualnich potreb. Spontanni ¢innost je pak pro klienty V-klubu doplfiovana naplanovanymi
akcemi a to typu tvofivych ¢i soutéZnich odpoledni. ProtozZe je v pracovnim tymu zaméstnanec
s kompetentnim vzdélanim i pro socidlni oblast (socidlni pedagog), mohou byt klientdim vedle
pedagogické Cinnosti poskytovany i socialni sluzby. V dopolednich hodindch je pedagogicka
¢innost V-klubu rozsifena o programy pro Skoly. Vice informaci je opét v samostatné kapitole
vénujici se popisu volnoc¢asového klubu pfi DDM Vétrnik.

5.3 Ubytovaci sluzby

‘VM“Z nepedagogickych sluzeb jsou v DDM Vétrnik nejobjemnéjsi ¢innosti pronajmy a
ubytovaci sluzby. Touto ¢innosti se zabyva zejména hospodarka organizace a to v soucinnosti
s feditelem.

Pro ubytovaci sluzby musi byt stanoveny ceniky, pficemz se zohlednuje, zda ubytovanymi jsou
klienti DDM Vétrnik v rdmci jejich aktivit. Ubytovani musi mit funkéni zpUsob rezervace a musi
byt podloZeno smlouvami u osob, které nejsou klienty DDM Vétrnik.

Eventudlni prebytky uhrady ubytovacich sluzeb jdou do vlastnich prostfedk( organizace nebo
do doplriikové (hospodarské) Cinnosti. Do které slozky budou penize pfifazeny, se odviji od
toho, zda jsou ubytovaci sluzby poskytovany v ramci hlavni ¢innosti DDM (napf. pobytové
tabory, kurzy, soustfedéni,...) nebo se jedna o ubytovaci sluzbu cizim klientdm. Pojmy vlastni
prostfedky organizace a financni prostfedky doplriikové Cinnosti jsou vysvétleny v kapitole
Financovani a rozpocet SVC.

23 https://www.ddmliberec.cz/o-nas/ubytovani (DDM 2021b).

! v e VIR . . . o
‘Na zvazeni je zaloZeni ,Cerné listiny ubytovanych®, kdy si kompetentni osoba zaznamenava
problémové klienty.


https://www.ddmliberec.cz/o-nas/ubytovani

6 Otevieny klub pro mladez

6.1 Co je otevieny klub pro mladez a jeho dtilezitost

Otevieny klub pro mlade? je jednou z forem spontdnni Cinnosti, kterd muze oslovit velkou ¢ast
déti a mladeZe, jez nechce byt nikde organizovdna. Je to misto, prostor, pfirozené
»shromazdisté“, kde se tato cilova skupina muize neformalné sejit a popovidat si. Mladi zde
mohou realizovat své zajmy a schopnosti, naucit se aktivné vyuzivat volny ¢as. Je to misto,
které je volné pristupné a oteviené a jehoZz atmosféra odpovidd Zivotnimu stylu mladych.
Otevieny klub pfindsi svym klientlim pocit jistoty a bezpecného prostredi. Za pfitomnosti
pedagogickych pracovniki mohou ucastnici klubu kvalitné travit svlij volny ¢as a nejsou
odkdzani na ndhodné skupiny, které se nejcastéji shlukuji v obchodnich centrech, terminalech
hromadné dopravy Ci jinych mistech.

Oteviené kluby jsou prostorem, kde probihd neformalni inkluzivni vzdélavani. Setkdvaji se
zde déti a mladez z rGzného socidlniho prostredi, rizného vyznani i etnika, déti se zdravotnim
znevyhodnénim i déti intaktni.

Oteviené kluby funguji predevSim jako nespecifickd primdrni prevence pred vznikem
rizikovych jevd u mladeze, ktera by potencialné mohla pachat socidlné patologické skutky.
Oteviené kluby tak vypliuji mezeru mezi béznym zajmovym vzdélavanim a nizkoprahovym
zatizenim pro déti a mladez.

6.2 V-klub % s

V-klub je volnocéasovy otevieny klub pfi DDM Vétrnik. Vytvari misto pro setkavani a sponténni
¢innosti mladych od 12 do 26 let, podporuje jejich osobnostni rozvoj a posiluje socidlni
kompetence.

Vyukovymi a preventivnimi programy pro Skoly se podili na utvareni bezpecného klimatu
tridniho kolektivu.

6.3 Prehled aktivit V-klubu

6.3.1 Dopoledni ¢innost
V dopolednich hodinach nabizi V-klub programy tfidnim kolektivim. Programy jsou
pfipravovany na zakladé metod skupinové dynamiky a zazitkové pedagogiky. V nabidce jsou
programy zamérené na utvareni bezpecného klimatu tfidniho kolektivu, vyukové programy
s evropskymi souvislostmi a dalSi tematické vzdélavaci programy.
Aktudlni nabidka:
*  Unikova hra WELCOME TO HOLYWOOD (teambuilding pro t¥idni kolektivy)
= Spravna tfida (program na utvareni bezpeéného klimatu tfidniho kolektivu)
= Déjepisné seminare
= Bezpecnost na socialnich sitich (program primarni prevence)
=  Programy ve spolupraci s Eurocentrem Liberec (predndasky s workshopem)
- Vanoce v EU.
- Velikonoce v EU.
- Etiketa v EU.



6.3.2 Odpoledni ¢innost

Odpoledni cas je prostorem pro setkdvani a spontanni ¢innost mladych lidi, které V-klub
navstivi. Jejich navstévy jsou zaznamenavany do navstévni knihy podpisem, zadné dalsi
evidence s osobnimi udaji se nevedou. V prostorach klubu plati pravidla, na jejichz vytvareni
se podileli i samotni klienti. Kazdy navstévnik je s nimi seznamen a jejich hrubé porusovani
mUzZe vést az k do¢asnému nebo trvalému zakazu vstupu do klubu.

Mladi lidé maji v klubu moZnost vyuZzit herni prvky, PC s moZnosti pfistupu na internet, aktivity
nabizené pedagogy V-klubu a také pedagogickou nebo socidlni pomoc.

PC s pFistupem na internet mlade? vyuziva zejména k vypracovani Gkold nebo k zabavé. Cas
strdveny na PC je ¢asové omezen.

Pedagogové pro klienty pfipravuji i rGzné aktivity, které jsou organizované a dopredu
oznamené. Jedna se napfiklad o rukodélné ¢innosti, hudebni ¢i soutéZni odpoledne. Zaroven
se mladym lidem vénuji i spontanné v rlznych ¢innostech, napfiklad hranim spolecenskych
her ¢i spole¢nymi sportovnimi aktivitami, které V-klub umoZznuje.

Z4ci ¢i studenti se mohou s pedagogy domluvit i na pomoci se $kolnimi tkoly ¢&i ucivem.

lidé nasmérovani do kompetentnéjsich instituci nebo jsou kontaktovany dalsi instituce pro
informovani a domluveni spoluprdce pfi feseni problémud mladych lidi.

K dalSim ¢innostem V-klubu patfi pofadani kazdoro¢ni mistné-védomosti soutéze pro zaky
zakladnich Skol a nizSich gymnazii Moje mésto Liberec.
24 http://www.vklub-ddmliberec.cz/ (DDM 2021c).

Pracovni napli zaméstnancu V-klubu je stejné jako u pedagogl DDM pestrou paletou ¢innosti.
Velmi pfijemnym aspektem prace je to, Ze urcity dil ¢innosti si zaméstnanci vymysli a obménuji
sami dle svého uvazeni a nejsou povinni naplfiovat ¢asové a obsahové vymezené aktivity.

Vysledky jejich prace se odrazeji ve zpétné vazbé klientll — navratnost mladych lidi,
vyhleddvani pomoci u pedagogt V-klubu, Siteni povédomi o V-klubu mezi mladymi, atd.


http://www.vklub-ddmliberec.cz/

7 Soutéze a prehlidky Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy

Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a télovychovy (dale jen MSMT) kazdoroéné vyhladuje soutéie a
prehlidky pro pfislusny skolni rok a to na zacatku Skolniho roku formou Véstniku.

Piehled vyhlasenych soutézi a prehlidek éleni MSMT do Etyr oblasti:

= Predmétové soutéze — predmétové olympiady, jazykové soutéze, matematicky klokan,
stfedoskolskd odborna ¢innost.

=  Umélecké soutéie — soutéze ve hie na hudebni nastroj, soutézni umélecké prehlidky,
détska scéna, hudebni festival.

= Sportovni soutéZe — atleticky viceboj, fotbal, hazena, plavani, volejbal.

= Ostatni soutéZe — expo science AMAVET, dopravni soutéZ mladych cyklistd, finan¢ni
gramotnost, soutéZ v programovani.

U jednotlivych souté?i a prehlidek MSMT uvadi kategorie, postupova kola, terminy kondni
jednotlivych kol, misto kondani ustfedniho kola a kontaktni adresy organizator(.
25 https://www.msmt.cz/mladez/talentovana-mladez (MSMT 2020).

Organizace soutézi se Fidi Vyhlaskou ¢. 55/2005 Sb., o podminkach organizace a financovani
soutézi a prehlidek v zajmovém vzdélavani a organizacnimi rady jednotlivych soutézi.
26 https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2005-55 (Zakonyprolidi.cz 2005).

Dle vyhlasky se na zabezpeceni soutézi mohou podilet kraje, Skoly a Skolska zafizeni.

Ve vétsiné pripadl krajské urady povéruji realizaci vybranych vyhlasenych soutézi skoly a
Skolska zafizeni.

‘Vévmi/é“ Pro priklad krajsky urad Libereckého kraje kazdym rokem povéruje DDM Vétrnik
realizaci postupovych kol pfedmétovych soutézi a prehlidek vyhlasenych MSMT. Jedna se o
krajska a okresni kola vétsiny pfedmétovych olympiad (nap¥. MO, FO, BiO, ChO, DO, ZO, OCJ,
soutéze v cizich jazycich), o prehlidky Stfedoskolské odborné ¢innosti a o nékolik uméleckych
prehlidek. Ve Skolnim roce zorganizuje DDM Vétrnik kolem padesati postupovych kol soutézi.

MSMT poskytuje na zabezpeceni okresnich a krajskych kol vybranych soutézi krajskym tradiim
podle § 163 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim,
vysSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon) ve znéni pozdéjsich predpisu financéni
prostiedky. Soutéze jsou dale financovany formou neinvesti¢nich dotaci z rozpoctu krajského
uradu ¢i Ministerstva kultury.

Pro organizaci soutézi jsou ur€eni stali pedagogové. Tato Cinnost muze byt i jejich hlavni
pracovni naplni, pokud je organizace povérena realizaci velkého poctu soutéZi. Prace
pedagogl soutézi je pestrou paletou ¢innosti podminénou komunikaci s lidmi.


https://www.msmt.cz/mladez/talentovana-mladez
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2005-55

Hlavnim ukolem kompetentniho pedagoga je zajisténi hladkého priibéhu soutézi od skolnich
kol, pres okresni a krajska kola az po prihlaseni postupujicich zakd z krajskych kol do kol
ustrednich.

vvs

Prehled ¢innosti souvisejici s organizaci soutézi a prehlidek vyhlasenych MSMT

Po vyhldseni soutézi ve Véstniku (vétsinou se zahajenim Skolniho roku) se v rdmci jejich
pfiprav ladi terminy jednotlivych soutézi tak, aby se vzajemné v ramci moZnosti
nekryly. Nasledné se rezervuji prostory pro jejich konani.

Skolnich kol a prihlasek do vyssich postupovych kol. Informace se posilaji do zakladnich
a strednich skol v celém kraji, pripadné organizatorim okresnich kol z ostatnich okresu.
Soutéze jsou financovany z neinvesticnich dotaci, o které musi kompetentni pedagog
zazadat. Je tfeba sledovat vypsani ptislusnych dotaci a véas podat Zadosti.

Na podzim rovnéz pravidelné probihaji porady uUstfednich a krajskych komisi nékterych
soutézi, kterych se kompetentni pedagog ucastni.

S predstihem se zajistuji odborné poroty pro vSechna soutézni kola, prevaziné se jedna
o ucitele, ktefi maji na starost Skolni kolo a pfihlasuji zaky do okresniho &i krajského
kola.

V obdobi kondni soutézi (vétSinou od ledna do kvétna) se zpracovavaji prihlasky
soutézicich a v pfipadé potfeby se vybiraji postupujici do dalsiho kola.

Nasledné se zajistuji organizacni a administrativni zaleZitosti, jako je tisk zadani,
zajisténi pomlcek pro laboratorni ulohy (napf. BiO, ChQO), vystaveni jmenovacich
dekretl a dohod o provedeni prace pro porotce, zajisténi obcerstveni, nakoupeni
vécnych odmén pro Zaky Ci pfiprava diplomu.

Po skonceni okresnich a krajskych kol se zpracovavaji vysledky a pfihlasuji se
postupujici do ustrednich kol.

Ptipravuji se podklady pro odmény porotciim.

Zpracovavaji se statistiky pro organizatory ustfednich kol.

Vyuctovavaji se poskytnuté dotace.

Provadi se archivace (¢astecné skartace) veskerych material( tykajicich se soutézi.

Pro Cinnost soutézi je nezbytny také c¢astec¢ny ekonomicky Uvazek, ktery ma na starosti
Ucetnictvi soutézi a mzdy porotct.

Pedagogicti zaméstnanci SVC, ktefi maji jako hlavni pracovni naplfi soutéze, ale funguiji i jako
pedagogové volného &asu — vedou zajmové Utvary, tabory, Ucastni se akci SVC, apod.



8 Personalni problematika a agenda strediska volného casu

8.1 Pravni ramec vztahujici se na organizaci jako zaméstnavatele
Povinnosti organizace v oblasti persondlni, pracovnépravni a mzdové agendy jsou stanoveny
zejména témito zakonnymi predpisy:
= Zakon 262/2006 Sb. zakonik prace.
= Z3akon ¢. 435/2004 Sb. o zaméstnanosti.
= Zakon €. 586/1992 Sb. o danich z pfijmQ.
= Zakon 280/2009 danovy rad.
= Zakon €. 592/1992 o pojistném na verejné zdravotni pojisténi.
= Zakon €. 589/1992 Sb. o pojistném na socialni zabezpeceni a prispévku na statni
politiku zaméstnanosti.
= Zakon 155/1995 o dichodovém pojisténi.
= Zakon 117/1995 o statni soc. podpore.
= Z3akon 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaju.
= Vyhlaska MF 125/1993 Sb. o zakonném pojisténi odpovédnosti za skodu pfi pracovnim
urazu nebo nemoci z povolani.
= Vyhlaska ¢. 518/2004 Sh., kterou se provadi zakon ¢ 435/2004 o zaméstnanosti, vse
v platném znéni.

Dle vyse uvedenych zakonnych predpisli postupuje organizace z titulu svého postaveni v roli
zaméstnavatele.

Zaméstnanci SVC se z personalniho hlediska déli na pedagogy volného ¢asu a nepedagogy.

8.2 Pedagog volného ¢asu

Jako pedagog volného ¢asu je veden kazdy zaméstnanec, ktery pracuje s détmi a zaroven
splfiuje patficné pedagogické vzdélani. Oproti $koldm je pro vétsi SVC obvyklé, Ze interni
pedagogové volného ¢asu tvofi jen malou ¢ast zaméstnanct SVC a objemnéjsi ¢ast pedagog
volného ¢asu predstavuji externi zaméstnanci na velmi malé dvazky. Ti svoji ¢innost v podobé
vedeni zdjmovych utvar( ¢i taborl vykondvaji vedle hlavniho pracovniho poméru u jiného
zaméstnavatele nebo se jedna o studenty ¢i dlichodce. U externich zaméstnancl je rovnéz
vysoka mira fluktuace, zejména u studentll. Z tohoto dlivodu je personalni agenda pedagogt
volného casu znacné objemna a jesté objemnéjsi je jeji archivace.

8.2.1 Pedagogické vzdélani

Pedagogické vzdélani, které museji pedagogové volného ¢asu spliiovat, se u internich a
externich pedagogl lisi. Je to ddno tim, Ze interni pedagogové jsou pedagogové volného ¢asu,
ktefi vykondvaji komplexni pfimou pedagogickou ¢innost v zajmovém vzdélavani a externi
pedagogové jsou pedagogové volného casu, ktefi vykondvaji dil¢i pfimou pedagogickou
¢innost v zajmovém vzdélavani. Kvalifikacni predpoklady obou typl pedagogt volného ¢asu
jsou vymezeny v §17, zakona ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné
nékterych zakon(, ve znéni zdkona ¢. 197/2014.

27 https://www.msmt.cz/mladez/kvalifikace-pedagogickych-pracovniku-v-zajmovem-
vzdelavani (MSMT 2014).

Mzdy pedagogt se lisi dle toho, jaky je jejich typ smlouvy a zda spliiuji potfebné vzdélani.


https://www.msmt.cz/mladez/kvalifikace-pedagogickych-pracovniku-v-zajmovem-vzdelavani
https://www.msmt.cz/mladez/kvalifikace-pedagogickych-pracovniku-v-zajmovem-vzdelavani

8.2.2 Mzdy

Mzda pedagogl volného ¢asu na hlavni pracovni pomér je dana platnymi platovymi tabulkami
pro pedagogy. Mzda pedagogll na dohodu o provedeni ¢innosti nebo dohodu o provedeni
prace je dana hodinovou sazbou, kterou stanovi feditel organizace na zakladé financnich
rozvah mzdovych prostfedkl s ohledem na vysi zaru¢ené mzdy pro danou skupinu praci.
Hodinova sazba se lisi pro lektory spliujici pedagogické vzdélani a pro lektory s chybéjicim
pedagogickym vzdélanim. Lektofi bez pedagogického vzdélani jsou vedeni jako technicka
vypomoc na krouzku &i jiné ¢innosti SVC.

28 https://www.edulist.cz/clanek/platy-ucitelu-v-roce-2021-tarifni-tabulka/ (Edulist 2021).

8.3 Lektor zajmoveé cCinnosti bez pedagogického vzdélani

V pripadé, Ze vedouci krouzku je po odborné strdnce kompetentni vést zdjmovy utvar, ale
nema pedagogické vzdélani, mize krouzek vést za podminky, Ze organizace na svych strankach
zverejni inzerdt na pozici lektora daného krouzku a i presto je dana pozice neobsazena. Inzerat
musi byt zverejnén po celou dobu konani daného zdjmového Utvaru. Lektor bez
pedagogického vzdélani, ktery vede zdjmovy Utvar, musi byt plnolety a je placen tarifem
technické vypomoci na krouzku. Rovnéz je vhodné, aby vedouci oddéleni, kam spada lektor
bez pedagogického vzdélani a bez pedagogickych zkuSenosti, absolvoval v zajmovém utvaru
hospitaci ¢i hospitace a dle potfeby slektorem konzultoval praci sdétmi po strance
pedagogické a psychologické.

Jind situace nastava, pokud je lektor krouzku nezletily. V tomto pfipadé, at uz ma nebo nema
pedagogické vzdélani, musi byt v zajmovém utvaru pritomen dalsi plnolety lektor. Pokud ma
nezletily lektor potfebné minimalni pedagogické vzdélani, nemusi ho mit plnolety lektor a
naopak.

8.4 Nepedagogické pozice

Nepedagogické pozice vSVC mohou predstavovat lidé zajistujici provoz budov — spravce,
uklizecka/y a zaméstnanci ekonomického Useku — ekonom/ka, Ucetni, hospodaf/ka. Dle
velikosti SVC je organizaci pridélena vyse Uvazk{l na tyto pozice nebo jsou poskytnuty penize
do provozniho rozpoctu, z kterych jsou tyto pozice hrazeny jako smluvné poskytované sluzby.
V pfipadé malého SVC nemusi nékteré nepedagogické pozice existovat viibec a pedagogové
organizace musi nékteré jejich ¢innosti vykondvat.

8.5 Personalni agenda
Personalni agenda podléhd platnym predpisiim, kdy je potifeba neopomenout specifika
Skolského zafizeni (pozadavky na vzdélani, Iékarské potvrzeni, vypis z rejstfiku trestd, ...).

'Pro persondlni agendu je vhodné vysetfit si dostate¢né prostory, protoze pro vétsi SVC je
specificky velky pocet externich lektorl. Je to dano velkou nabidkou zajmovych utvar( a
soubézné velkou fluktuaci lektor(l, zejména studentl. Druhou obsahlou skupinu personalni
agendy predstavuji porotci soutézi.

Zaméstnanclm jsou vedeny osobni slozky, které jsou dle druhu sjednané prace vice ¢i méné
objemné;jsi.


https://www.edulist.cz/clanek/platy-ucitelu-v-roce-2021-tarifni-tabulka/

Do osobni slozky zaméstnance se zaklada:
= Vstupni dotaznik.
= \ypis z rejstiiku trestd.
= Potvrzeni od |ékafe k vykonavani pedagogické Cinnosti.
= Doklady o vzdélani.
= Smlouva.
= NAapln prace.
= Platovy vymér.
= Doklady o dal$im vzdélavani pedagogickych pracovniku.
= Zmény smlouvy, platového vyméru a dalsi.

Po ukonéeni pracovniho poméru je personalni agenda archivovana dle platného skartaéniho
radu.

Zakonikem prace je mimo jiné vymezen i vznik a ukonceni pracovniho pomeéru.

Kz “‘Interni zaméstnanci DDM Vétrnik jsou na své pozice nejcastéji vybirdny ve
vybérovém fizeni. U externich zaméstnancl se z dlivodu jejich velké fluktuace fesi misto
vybérovych fizeni jejich nedostatek. Nicméné kazdy novy externi pracovnik prochazi vstupnim
pohovorem.

Reditele organizace jmenuje na vedouci pracovni misto zfizovatel, a to na zakladé jim
vyhldseného konkursniho Fizeni.

Predpoklady pro vykon c¢innosti reditele Skoly stanovuje § 5 Zakona ¢. 563/2004 Sb., Zakon o
pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakon(. Jmenovani, podminky pro setrvani
ve funkci a divody odvoldni feditele jsou zakotveny v Zakoné ¢. 561/2004 Sb., Zakon o
predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon).

2 https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-563 (Zakonyprolidi.cz 2016).

30 https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-561 (Zakonyprolidi.cz 2021a).

'Ukongeni pracovniho poméru muze probéhnout nékolika zplsoby, kdy legislativné
v ndrocnéjsi situaci se nachazi feditel organizace. Z tohoto dlivodu je dobré zakon velmi dobre
prostudovat, eventualné konzultovat situaci s pravnikem.

31 https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262 (Zakonyprolidi.cz 2007).

IDOPORUCENI PRO REDITELE ORGANIZACE]

» V pripadé obdrzeni Zivotopisu, ktery si chce feditel zaloZit, je potreba si vyzadat souhlas
prislusné osoby.

» Pohovory se zdjemci o pracovni pozici je vhodné vést v pfitomnosti dalsi kompetentni
osoby. Je dobré si otdzky dopfedu promyslet a domluvit se s dalSi osobou ¢i osobami
u vybérového fizeni, kdo a jaké otazky bude pokladat.

» Pred prijetim nového zaméstnance je uZitecné se informovat u predchoziho
zaméstnavatele nebo zaméstnavatell k vylouceni rizik. Na druhé strané se musi u
referenci oddélovat fakta od subjektivnich nazor(.



https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-563
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-561
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262

» 0Oznameni o ukonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele je prozretelné
délat v ptitomnosti dalSiho svédka. Ze schizky je dulezité udélat zapis s podpisy viech
zucastnénych.



9 Planovani a hodnoceni pedagogické ¢innosti

Planovani pedagogické Cinnosti je jedna z kreativnich aktivit feditele organizace a dalSich
vedoucich zaméstnanci v SVC.

9.1 Zakladni pedagogicka Cinnost

Zakladnimi aktivitami SVC jsou zajmové Utvary a tadborova ¢innost. Vedle téchto aktivit je pak
celd paleta dalSich aktivit, které muUze organizace realizovat - akce pro verejnost, soutéze,
kurzy, kluby, soustfedéni, vypravy, vystavy, programy pro Skoly, debaty, dalsi vzdélavani
pedagogickych pracovnikd,.... Kreativité ve vymysleni pedagogické ¢innosti se meze nekladou,
kladeny jsou viak prekazky zejména v podobé persondlnich a prostorovych moznosti SVC.

Kritéria pedagogické ¢innosti SVC:
=  Kompetentni lektofi pro zajmovou ¢innost.
= Prostory pro zdjmovou ¢innost.
= Financni rozpocet zajmové ¢innosti.
= Pozadavky spolecnosti.
= Trendy ve spolecnosti.
= Pozadavky zfizovatele.
* Prezentace SVC.

Zajmovou ¢innost z hlediska zajmu vefejnosti mizeme rozdélit do tfi oblasti. Prvni je oblast
tradi¢nich aktivit, o které verejnost v priméru stale projevuje vysoky zajem. Zaroven si chce
¢ast verejnosti vyzkouset nové ¢innosti nebo ,,staronové” ¢innosti, které byly dlouho v Gtlumu.
Tyto aktivity predstavuji druhou oblast. Treti skupinu tvofi zajmové utvary, o které je kazdy
rok proménlivy zdjem a ne vidy dojde k jejich otevieni z divodu malého poctu nahlasenych
ucastnika.

Reditel dle svych vizi, ndzori a moznosti voli pomér zastoupeni téchto tfi oblasti.

Priklady dalsich kritérii vyznamnych pfi planovani zakladni pedagogické ¢innosti SVC:

=  Pfirozhodovani je vhodné sledovat statistické Udaje v matrice, které feditele informuji
o aktudlnim zajmu verejnosti.

= Je dobré mit povédomi o konkurenci - Skoly ¢i jina Skolni zafizeni, neziskové
organizace, soukromy sektor.

= V naplnéni zajmovych utvard hraji velkou roli rozvrhy hodin ve skole. Je dobré mit
pribliznou predstavu, v kolik hodin jednotlivé ro¢niky ve skole kon¢i a pfizplisobit tomu
zacatky zajmové Cinnosti pro jednotlivé vékové kategorie.

= Od véku déti se odviji i to, zda si na zdjmovou cinnost dochazi sami nebo v doprovodu
rodi¢d. V druhém pripadé se musi vice nez skolni rozvrh zohlednovat pracovni doba
rodica.

9.2 Dalsi pedagogicka cinnost
Dalsi aktivity vedle své zakladni pedagogické ¢innosti vyviji SVC v ramci svych personalnich a
prostorovych kapacit.



Priklady kritérii vyznamnych pf¥i planovani dalsi pedagogické ¢innosti SVC:

= Jednim z hlavnich kritérii pfi planovani dal$i pedagogické cinnosti je motivace a
vytyc€eni cil(l pro Ucastniky zajmovych uUtvar(i. U nékterych krouzk( predstavuji tuto
motivaci soutéZze a tomu eventualné predchdzejici soustfedéni. U jinych to jsou
vystoupeni Ci vystavy. Nékteré zajmové utvary mohou mit motivacnim prvkem vypravy
a spolecny letni tabor.

* Daldim vyznamnym kritériem je PR organizace. Prezentaci SVC pfedstavuji viechny
akce pro vefejnost. Velké mnoZstvi déti a mladeZe se mize sezndmit s SVC v ramci
programd pro $koly. Absolvovani program@ v SVC miiZe zaroven pfipravit prostor pro
jiny druh spoluprdce se Skolami. Povédomi o organizaci mohou také pfinést vystoupeni
na vybranych mistnich akcich ¢i vystavy v mistnich prostorach tomu uréenych.

= V poslednich letech roste zdjem i dospélé verejnosti o trdveni volného casu
v zdjmovych aktivitach a to jak lidi v produktivnim véku, tak i senior(l. Pokud to neni na
ukor aktivit pro déti a mladez, je prozretelné myslet i na né. Zde se pak osvédcuji vedle
celorocnich zajmovych Gtvar( i krdtkodobé kurzy (v pracovnim tydnu i o vikendu).

= Kritérium pfi planovani pedagogické cinnosti muZe vyplyvat i ze spoluprice se
zfizovatelem, v jeho? vizich a cilech jsou aktivity odpovidajici moznostem SVC.

ICinnosti SVC je jiz zmifiované poradani akci pro vefejnost. V poslednich letech zejména ve
velkych méstech maji SVC v téchto aktivitach velkou konkurenci a to jak od statnich organizaci,
tak od soukromého sektoru.

Vzhledem k tomu, ze SVC jako statni $kolské zafizeni se snaZi byt pro vefejnost finanéné
dostupné, mohou byt akce financné prodéle¢né (nepfiznivé pocasi, soubéh velkého poctu
akci).

Pfi planovani téchto aktivit je vhodné volit ,zlatou” stfeni cestu. Realizovat akce u verejnosti
oblibené, hledat vhodné terminy, zaméfit je na vhodnou cilovou skupinu a i za cenu rizika se
finanéné nesnazit vyrovnat soukromému sektoru. Akce pro verejnost jsou pfileZitosti
prezentovat SVC a feditel si musi zanalyzovat, jakd mira akci je pro organizaci pfinosem a jaka
uz ne.

Zcela odli¥na situace miie byt v mensich méstech, kde je SVC naopak jednou z mala
organizaci, kterd akce pro verejnost organizuje. Pak je na chuti, ¢asové kapacité, finanénim
rozpoctu a hlavné kreativité reditele a jeho zaméstnanc, kolik akci zorganizuiji.

9.3 Hodnoceni pedagogické ¢innosti
Hodnoceni pedagogické ¢innosti se mlze provadét z vice uhl{ pohledu.

Jednoduchym a okamzité dostupnym uhlem hodnoceni mohou byt statisticka ¢isla z matriky.
U tohoto uhlu pohledu se vSak musi brat v potaz populacni kfivka, aktudlni moznosti DDM a
mira jinych aktivit.

U pedagogické ¢innosti by mélo byt dllezitéjsi hledisko kvality, které nutné nemusi korelovat
s kvantitou. Zde se nabizi moZnost zpétné vazby od klientl nebo jejich zakonnych zastupcl
formou struénych dotaznikl. Vypovidajici hodnotu mohou mit i zpétné vazby, které prichazeji
v pribéhu celého roku od spokojenych nebo naopak nespokojenych klientl ¢i verejnosti.



DlleZitd je i zpétna vazba samotnych pedagogll. Reditel organizace by mél mit vhled do
¢innosti kazdého interniho pedagoga a o jeho praci s nim komunikovat. V organizaci by mél
byt nastaven systém evaluace a autoevaluace pedagogickych, ale i nepedagogickych
zaméstnanca.

V pripadé velké organizace, kde zajmovou ¢innost vede velké mnoZstvi externich zaméstnancl
na velmi malé uvazky, mGze byt zpétna vazba u této skupiny zaméstnancl provedena rovnéz
formou dotazniku.

Povédomi o vykondvané pedagogické ¢innosti jednotlivymi zaméstnanci (o kvalité, kvantité a
kreativité) by mélo byt vychozim kritériem pfi odménovani.



10 Provozni zalezitosti strediska volného casu

Pozice feditele Skolského zafizeni (a nejen Skolského zafizeni) v sobé zahrnuje celou fadu
profesi, které si musi feditel pfi svém plsobeni osvojovat.

Jedna z nich souvisi i s jeho spoluzodpovédnosti za objekty, které ma organizace k uzivani pro
svoji Cinnost a za jejich provoz.

V ramci ,,spravcovstvi” Ize zodpovédnost feditele rozdélit do tfi oblastni a to na:
= Sprdvu objektd.
= Hmotny a nehmotny majetek.
= Sluzby.

10.1 Sprava objektd

Sprava objektl zahrnuje feseni aktudlnich drobnych oprav ¢i havarijnich stavl, které vyzaduji
okamzité vyresSeni, ale i dlouhodobéjsi planovani oprav nebo investic, a to zejména
v pfipadech, kdy konci Zivotnost zafizeni, pfi nizké funkénosti nebo nelsporném reZimu
zafizeni z dGvodu jeho zastaralosti i jiné technické zhodnoceni budovy.

Z tohoto dlvodu je dUlezité, aby si reditel udrzoval povédomi o stavu objektu ¢i objekt(.

PFi spravé objektu jsou dalezité dvé zakladni okolnosti:

= Prvni okolnosti je, zda organizace ma nebo nema svého vlastniho spravce budovy ¢i
Skolnika. Pokud tomu tak neni, musi feditel na veskeré opravy zajistovat sluzby firem
a opravy financovat. Odbor majetkové spravy zfizovatele mliZze organizaci poskytnout
tipy a kontakty na provérené a spolupracujici firmy ve frekventovanych oblastech
oprav. RovnéZ miiZe organizaci pomoci s feSenim akutnich havdrii vyZadujicich
okamzité feseni.

= Druhou duleZitou okolnosti pro péci o objekty je, jakou miru samostatnosti, ale i
zodpovédnosti pfi realizaci oprav pfenechd zfizovatel fediteli organizace. Tuto
okolnost zfizovatel promitne do provozniho rozpoctu, jehoZz vySe odpovida bud jen
nakladdm na drobné opravy nebo zahrnuje vSechny* pro organizaci naplanované a
zfizovatelem odsouhlasené opravy, eventualné investice. Od této skutecnosti se pak
odviji povinnosti feditele. V obecné roviné lze fici, Ze provozni rozpocet bud' limituje
organizaci pohybovat se v cenovych relacich, kterd nevyZaduji vybérova fizeni na
poskytovatele sluzeb anebo umoZnuji nakladnéjsi akce, které ale vyZaduji i objemnéjsi
administrativu, naptiklad projektovou dokumentaci, vybérové fizeni, geodetické
zaméreni, souhlas pfislusnych organt a dalsi.

*| plné vloZend divéra v reditele organizace pfi realizaci oprav, eventudlné investic do objektu
mda své hranice. Tyto hranice vymezuje zfizovaci listina nebo jeji pfesné vymezeni v metodice
ke zrizovaci listiné, kdy od urcitych parametrii musi mit akci ve své rezii uz jen odbor majetkové
spravy zfizovatele.

V pripadé, ze dojde k zavaznéjsi havarii vyzadujici co nejrychlejsi resSeni, zaroven je financné
nakladna a pro svlij nahly vznik neni zanesena v ,Planu oprav” a zohlednéna v provoznim
rozpoctu organizace, musi reditel o situaci informovat oddéleni majetkové spravy ztizovatele
a prenechava jim feseni i financovani havarie.



V tomto pfipadé si legislativné-administrativni i organizacni cinnosti spojené s opravou
provadi prislusné oddéleni zfizovatele samo.

Ackoliv jsou povinnosti reditele pfi spravé objektu i objektl legislativné vymezeny zfizovaci
listinou a vysi provozniho rozpoctu, v praxi se do plnéni téchto povinnosti promita domluvena
spoluprdace s kompetentnimi pracovniky zfizovatele.

Budova/y Skolského zafizeni nemusi nutné patfit zfizovateli Skolského zafizeni. Pak se
financovani provozu a potfebnych oprav tfisti mezi dva subjekty a reditel musi ,bojovat na
dvou frontach”. Zde muze byt pro reditele nepfijemnym uskalim nizkd motivace jak majitele
objektu, tak zfizovatele organizace financovat vétsi potfebné opravy a investice. Obvykle
béZnou udrzbu a provoz hradi zfizovatel organizace a vétsi opravy a investice majitel objektu.

Povinnosti reditele pfi planovani a realizaci velkych oprav a investic

Planovani rozsahlejsich a financné naro¢néjsich oprav zacina sestavenim navrhu provozniho
rozpoCtu organizace, ktery zahrnuje i tyto opravy. Vzhledem ktomu, Ze zfizovatelem je
nejcastéji obec nebo kraj, je termin odevzdani rozpoctu organizace ke konci léta, aby mohl byt
zakomponovan do finanéniho rozpoctu zfizovatele. Rozpocet zfizovatele pak prochazi radou
pfipominkovacich a schvalovacich procest a v idedlnim pfipadé je na konci prosince schvalen.
V situaci, kdy se mezi zastupiteli zfizovatele nedafi dosahnout shody ¢i kompromisu, mize byt
schvaleni rozpoctu odsouvano tfeba aZz do jarnich meésicl roku, ve kterém by méla
naplanovand vétsi oprava ¢i opravy Ci investice probéhnout. Z ¢asového hlediska je jarni
termin schvaleni rozpoctu pro realizaci naplanovaného jiz pomérné rizikovy, protoze provozni
penize musi byt profinancovany do konce kalendarniho roku (vyjimku predstavuji investice).
Pokud neni mezi zastupiteli zfizovatele zZddna shoda a nastane financ¢ni provizorium, neni
mozné zrealizovat Zddnou opravu Ci investici nad zakladni provozni rozpocet.

Opravy se nezrealizuji ani v pfipadé, kdy je rozpocet zfizovatele schvalen vcas, ale organizaci
nebyly schvaleny naplanované vydaje.

Pokud je organizaci schvalen provozni rozpocet i s napldnovanymi opravami, nasleduje vybér
firmy a administrace zakazky. Reditel organizace musi pfi vybéru firmy a zadavani zakazky
postupovat dle pravidel vymezenych v metodice ke ztizovaci listiné. Tyto pravidla jsou odlisSna
dle financni vySe zakazky.

Vzhledem k ¢asovému limitu jednoho roku je vhodné mit u velkych zakdzek vse, co lze
promyslené a predpfipravené dopredu. Tyka se to i vySe zminéného kroku vybéru firem, kdy
si reditel mGze udélat predstavu, u kterych firem je predmétem podnikani dana zakazka a jaké
maji reference. Cenné informace muzZe poskytnout u prislusny odbor zfizovatele, ktery ma
s fadou firem zkusSenosti. Jinou predchystanou véci maze byt rozpoctova tabulka dila pro
vyplnéni ¢i cokoliv dalsSiho, co cely proces urychli.

PFi administraci zakazky by reditel nemél opomenout vloZeni smlouvy s provadéjici firmou na
registr smluv pfi hodnoté dila presahujici 50 000 K¢ bez DPH.

Ze strany zrizovatele by mélo byt poZadovano, aby feditel o prlibéhu opravy ¢i investice
informoval kompetentniho pracovnika ztizovatele a ptizval ho na eventudlni kontrolni dny
stavby a zavérecné predani dila. | kdyby tento poZadavek nebyl zfizovatelem vznesen, mél by
si feditel ve svém vlastnim zdjmu tuto okolnost ohlidat, protoZe ho chrani v pfipadé vyskytu
problému ¢i zavad v prabéhu realizace opravy, ale i po ni.



10.2 Hmotny a nehmotny majetek
Majetek organizace upravuje legislativa:

Zakon ¢. 563/1991 Sb. - Zdkon o ucetnictvi.

Zakon €. 586/1992 Sb. - Zakon Ceské narodni rady o danich z pfijma.

Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb. - Vyhlaska, kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €.
563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl, pro nékteré vybrané ucetni
jednotky.

Na zakladé vyse uvedenych zakonl pouziva organizace urcité vymezeni majetku.

10.2.1 Hmotny majetek

Operativni evidence — hmotny majetek z dobou pouZitelnosti delSi nez 1 rok a vstupni
cenou nizsi nez 3 000 K¢ véetné DPH (spodni hranice neni stanovena, urcuje si ji
organizace sama; DDM Vétrnik si stanovil spodni hranici 1 000 K¢).

Drobny dlouhodoby hmotny majetek — hmotny majetek s dobou pouzitelnosti delsi
nez 1 rok a vstupni cenou v rozmezi 3 000 K¢ — 39 999 K¢ véetné DPH.

Dlouhodoby hmotny majetek — hmotny majetek s dobou pouzitelnosti delSi nez 1 rok
a vstupni cenou od 40 000 K¢ s DPH.

10.2.2 Nehmotny majetek

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek — nehmotny majetek s dobou pouzitelnosti
delsi nez 1 rok a vstupni cenou v rozmezi 7 000 K¢ (spodni hranici si mizZe organizace
upravit, snizit) — 59 999 K¢ véetné DPH.

Dlouhodoby nehmotny majetek — nehmotny majetek se vstupni cenou od 60 000 K¢
véetné DPH.

10.2.3 Doplfujici informace

Majetek organizace je evidovan ,majetkovym® softwarem v podobé inventarnich karet
majetku.

Vinventarnich kartdch majetku je zaevidovan veskery hmotny majetek od 1 000 K¢
(nastaveno pro DDM Vétrnik) a veSkery nehmotny majetek od 7000 K¢.

Hmotny majetek do hodnoty 999 K¢ neprochdazi majetkovou evidenci, ale je Uctovan
jako spotifebni material.

Majetek s dobou pouzitelnosti kratsi nez 1 rok neni rovnéz evidovan jako majetek, ale
uctovan jako spotiebni material.

Dlouhodoby hmotny majetek podléhd ucéetnimu odpisovému planu schvalenému
zfizovatelem organizace.

Na zakladé zdkona ¢. 563/1991 Sh. - Zakon o Ucetnictvi a vyhlasky ¢. 270/2010 Sb. - Vyhlaska
o inventarizaci majetku a zavazkd provadi organizace inventarizaci majetku.

Inventarizace majetku je porovnani skutec¢ného stavu majetku se stavy na majetkovych uctech
organizace.

Vysledek inventarizace majetku predkladd organizace v pravidelnych terminech svému
zfizovateli a to v€etné zpUsobu vyrovnani eventudlnich rozdil( (manka nebo prebytk).
Zpusob evidence, Uctovani, odepisovani a inventarizace majetku je povinnou soucasti ucetni
smérnice organizace.



10.3 Sluzby

Fungovani organizace je podminéno doddvkou celé 3kdly sluzeb. Ve vétsiné pfipadl jsou
podloZzeny smlouvou. Jedna se o sluzby, které jsou organizaci poskytovany kontinualné nebo
ve vétsi mife (Casové a finanéné). Sluzby mensiho rozsahu a nepravidelné, které v souctu za
rok nepresahnou hodnotu 50 000 K¢ bez DPH, mohou byt oSetfeny pouze objedndvkou ze
strany organizace.

Dodavatelé zakladnich sluzeb (voda, plyn, elektfina, telefony, ostraha, pojisténi, ...) mohou byt
organizaci vybrany zfizovatelem. Ten v rdmci soutézZe vybere dodavatele pro sebe a vSechny
své prispévkové organizace. Ostatni sluzby si feditel smluvné zajisti sdm (revize, BOZP a PO, IT
spravce, ochrana objekt(, zdravotni Ustav, ...).

Néktefi zfizovatelé vyzaduji pouze rocéni platnost smluv a jejich kazdoro€ni obnovovani.

Opét plati povinnost, Ze smlouvy na sluzby, jejichZ cena ptfesahuje 50 000 K¢ bez DPH za rok,
musi byt vloZeny do Registru smluv.

Instituce kontrolujici Skolské zatizeni vyzaduji oznaceni smluv spisovymi znackami.

Rediteli vyrazné pomdze zavedeni spisovych znacek do uréitych systémd a prehledd, které
ulehdi rediteli orientaci ve smlouvach a jejich dohledatelnost. DalSim krokem zdokonaleni
mUze byt zaneseni téchto systému a prehledi do sdilenych tabulek s kompetentnimi osobami,
které rovnéz pracujici se smlouvami (jedna se hlavné o ekonomicko-spravni Usek organizace).

ljak vyplyva z textu vyse, fediteli nastaveni systému ulehdéi praci, a to obzvlast v byrokracii.
Vstupni, celkem casové narocna investice do sestaveni a zpracovani téchto systému se rediteli
vraci po celou dobu plsobnosti, a to nejen casové zdavodu prehlednosti a snadné
dohledatelnosti, ale i napfiklad pfi kontrolach organizace kontrolnimi organy.



11 Financovani a rozpocet strediska volného casu

Financovani SVC je vicezdrojové.

11.1 Mzdové prostredky

Mzdové prostredky pridéluje organizaci krajsky urad, ktery vysi mzdové dotace vypocitava dle
potencionalnich klientl organizace ve spadové oblasti SVC. Metoda pfFidélovani vyse
pedagogickych Uvazka se lisi od $kol, kde je rozhodujicim elementem realny pocet Zzakd a mize
se lisit i mezi jednotlivymi kraji, kdy je v kompetenci krajského Ufadu volit pro mzdovy rozpocet
SVC individualni zpdsob vypoétu jeho vyse.

Cesta mzdovych prostfedk(i nicméné neni takto pfima. Vychozi stanici je MSMT, pfestupni
stanici krajsky Gfad a koneénou stanici SVC. ZFizovatel organizace je o finanénim toku mezi
krajskym ufadem a SVC informovan.

MSMT pridéli krajskému Gfadu neinvestiéni dotaci ze statniho rozpoctu Ceské republiky na
¢innost Skol a Skolskych zafizeni zfizovanych krajem uvedenou v § 160 odst. 1 pism. d)
Skolského zdkona, a na ¢innost Skol a Skolskych zafizeni zfizovanych obcemi nebo svazky obci
uvedenou v § 160 odst. 1 pism. c) Skolského zdkona.

Krajsky urad pridéli SVC neinvesti¢ni dotaci, u které stanovi:
= Ugel dotace.
» Ucelovy znak.
= QObdobi, na které je dotace urcena (obvykle na 2 mésice).
= Rozpis dotace.

V rozpisu dotace jsou zahrnuty:

= Zdvazni ukazatelé:
= Platy.
= QOstatni osobni naklady (OON).

= Orientacni ukazatelé:
= Zakonné odvody.
= Fond kulturnich a socidlni potieb (FKSP).
=  QOstatni neinvesti¢ni ndklady (ONIV).

Rozpis vyse uvedenych pfimych vydajud je proveden ve smyslu ustanoveni § 160 a § 161 zakona
¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist a dale predpisti souvisejicich. Podrobny postup
odboru skolstvi, mladeze, télovychovy a sportu krajského uradu pfi rozpisu primych vydajud
véetné postupu pfri stanoveni krajskych normativii na pfrislusny rok je uveden v materialu
,Krajskd metodika rozpisu primych vydaji pravnickych osob vykonavajicich ¢innost Skol a
Skolskych zafizeni zfizovanych obcemi a krajem pro pfislusny rok” a dale pak v ,Informaci k
rozpisu rozpoctu primych nakladl na vzdélavani v prislusném roce”.

NiZe je uveden ucel vybranych polozek z vySe uvedeného rozpisu dotace.



11.1.1 Ostatni osobni naklady

Ostatni osobni naklady slouZi k financovani externich pedagogli a nepedagogu, ktefi
v organizaci pracuji na dohodu o provedeni prace (DPP) nebo na dohodu o provedeni ¢innosti
(DPC).

11.1.2 Ostatni neinvesti¢ni naklady
Ostatni neinvesti¢ni ndklady slouzi k pokryti ndkladd na nemocenské a pfispivaji na nakup
Skolnich pomcek ¢i k proplaceni Skoleni.

11.1.3 Fond kulturnich a socialnich potieb

Fond kulturnich a socidlnich potFeb vytvafi organizace na zakladé vyhlasky MF CR ¥. 114/2002
Sb. v platném znéni. FKSP slouZi v organizaci k uspokojovani socidlnich, kulturnich a dalSich
potieb zaméstnancl a jejich rodinnych pfislusnikd.

Tvorba fondu a pravidla hospodareni s fondem musi byt popsana ve vnitini Géetni smérnici
organizace.

Vydaje fondu vymezuje vyhlaska.

32 https://www.podnikatel.cz/zakony/vyhlaska-ministerstva-financi-o-fondu-kulturnich-a-
socialnich-potreb/uplne/ (Podnikatel.cz 2021).

3 https://www.sagit.cz/info/sh20612 (Sagit.cz 2020).

Priklady pouziti financnich prispévki z fondu FKSP:
= na stravovani
= nadovolenou a rekreaci
® na kulturu, télovychovu a sport
= na penzijni ptipojisténi
= nadary pfi Zivotnich vyrocich
= na vitaminové prostredky
= naoptické pomucky - dioptrické bryle, kontaktni cocky nebo specidlni optické pomucky
= na preventivni péci v oblasti dentalni hygieny, zubniho |ékafstvi a ortodontické péce

Na zacatku kalendarniho roku obdrzi feditel pokyn od zfizovatele pro sestaveni mzdového
rozpoctu organizace.

Tabulka mzdového rozpoctu u zaméstnancl na HPP zahrnuje vSechny slozky mzdy s odvody.
Reditel tak v pFehledu vypiSe viechny pozice v organizaci a vy¢isli jednotlivé slozky mzdy.
Podkladem pro sestaveni této tabulky jsou platové vyméry zaméstnancli a mésicni tabulky
podkladl ke mzdam (z nich si mizZe reditel udélat predstavu o nakladech za praci o vikendech
a ve statnich svatcich).

U mzdového rozpoctu zaméstnanc na DPP a DPC je situace jina. Z¥izovatel poZaduje pouze
finalni ¢astku. Pfi jejim vypoctu feditel vychazi ze skutecné vyplacenych mezd za predchazejici
kalendarni rok a tuto ¢astku navysi o predpokladany rist hodinové mzdy. Ve vypoctu zohledni
i eventudlni nové planované zajmové utvary. Pozadovand vySe nemusi byt krajskym Ufadem
automaticky pridélena, ale mdze si ji upravit.


https://www.podnikatel.cz/zakony/vyhlaska-ministerstva-financi-o-fondu-kulturnich-a-socialnich-potreb/uplne/
https://www.podnikatel.cz/zakony/vyhlaska-ministerstva-financi-o-fondu-kulturnich-a-socialnich-potreb/uplne/
https://www.sagit.cz/info/sb20612

11.2 Provozni prostredky

Provozni prostfedky organizace dostdvd od svého zfizovatele. Informace k provoznim
prostfedkiim jsou popsany v predchozi kapitole.

Ve slozitéjsi situaci se nachazi reditel organizace, u které majitel objektu neni zfizovatelem
organizace. Zde provozni prostfedky poskytuje zfizovatel Skolského zatizeni, ale vzhledem
k tomu, Ze objekt nevlastni, nema motivaci néjak vyrazné dotovat cizi majetek.

11.3 Vlastni financni prostredky
Dal$im zdrojem pro financovani ¢innosti organizace jsou vlastni prostfedky, které SVC ziskava
z Uplaty za zajmové vzdélavani (krouzky, kurzy, tabory). Z téchto penéz se hradi vSe, co souvisi
se zajmovou ¢innosti.
Priklady polozek:

= Spotfebni material.

=  Pomdcky ¢iinstrumenty k zapujceni.

= Dofinancovani mzdy lektora.

= Ndjemné.

= Vylet, vstupné.

= Skoleni.

= Sluzby.

Vzhledem k tomu, Ze je SVC statni zafizeni, mél by byt patrny rozdil mezi Uplatou za zajmovy
utvar vném a v soukromém sektoru. Na druhou stranu neni vhodné mit nékteré zajmové
utvary zcela zadarmo, napftiklad pfi ziskani dotace. Hlavni riziko spocivd v tom, Ze si néktefi
klienti zajmového utvaru nevazi a vede to ke Spatné dochazce a velké fluktuaci klientd.

11.4 Doplnkova cinnost
Dopliikova Cinnost je ¢innost, ktera navazuje na hlavni Ucel organizace a Cinnosti z toho
vyplyvajici.
‘Vevmi&“ Pro priklad jsou DDM Vétrnik povoleny nasledujici dopliikové cinnosti:
=  Pronajem nebytovych prostor.
= Pronajem bytovych prostor.
=  Poradani kurz(, Skoleni a to véetné lektorské cinnosti.
= Reklamni innost.
= Nakup zbozZi za Ucelem jeho dalSiho prodeje.
= Prondjem a pljcovani movitych véci.
= Stravovani.
= Ubytovaci sluzby.
= \lyroba, obchod a sluzby jinde nezarazené.

‘Ve‘m‘[‘ V pfipadé, ze by DDM Vétrnik chtélo rozsitit doplfikovou ¢innost o dalsi aktivity, musi
ziskat souhlas zfizovatele a tato aktivita musi byt zanesena do zfizovaci listiny jako jeji doplnék.

Pro realizaci doplfikové ¢innosti smi organizace pouzit shodny movity i nemovity majetek jako
pro hlavni ¢innost organizace, ale tuto hlavni ¢innost nesmi nijak omezovat.

Zisk z doplfikové €innosti maze feditel pouZit na zkvalitnéni a roziiteni hlavni ¢innosti SVC.



11.5 Dalsi financni zdroje
Organizace muze také ziskat finance z:

=  Grantd.
= Dotaci.

= Projekta.
= Dard.

Tyto penize maji vétSinou presné vymezeny Ucel a asovy harmonogram pouziti.



12 Projekty, granty, dotace a dary

12.1 Projekty, granty a dotace

Kazdy novy feditel nastupuje do organizace s koncepci a vizemi, které predstavil v ramci
vybérového fizeni. Pfi jejich napliovani vSak feditele mohou limitovat provozni a mzdové
dotace.

Pojmy vypsané v nazvu kapitoly pfedstavuji moznost posilit rozpocet organizace a docilit
uskutecnovani nékterych vizi.

Vzhledem k tomu, Ze projekty, granty a dotace maji jasné vymezeny uGcel a podminky ¢erpdni,
je dllezité, aby mél feditel dobry vhled do personalnich, prostorovych a materidlovych
moznosti organizace. Zaroven by mél mit povédomi o vSech aktualné realizovanych zajmovych
Utvarech a dalSich aktivitach a o statistickych udajich klientd, které je navstévuji. U statistik
jsou dulezita jak aktualni data, tak i jejich vyvoj v pfedchozich letech. Tento prehled potfebuje
reditel jednak k tomu, aby mél jistotu, Ze spIni podminky projektd, grantl a dotaci a naplni
jejich indikatory a na strané druhé, aby mél predstavu, které oblasti organizace potrebuji
podpofit nejvice.

'Pro organizaci je vhodné povéfit konkrétniho zaméstnance, aby se lépe sezndmil
s problematikou projektd, grantl a dotaci. Ten pak mulZe predstavovat podporu svym
koleglim, ktefi se rozhodli financovat svlj zdmér touto cestou. Vzhledem k lepSimu vhledu do
problematiky a v pribéhu ¢asu ziskanymi zkusenostmi, muze tento pracovnik pomoci svym
koleglim zvysit pravdépodobnost ziskani finanéni dotace a také ji bez chyb profinancovat a
uzaviit. Ukolem tohoto pracovnika miiZe byt i sledovéani vypisovani projektd, grant(i a dotaci,
kdy mUzZe své kolegy upozornit na vhodnou pfileZitost.

DulezZité informace pfi praci s projekty, granty a dotacemi:
= Kde se vypisuiji.
= Kdy se vypisuji.
=  Harmonogram vyzvy.
= QOprdvnény Zadatel.
= Cilova skupina.
= Spoluldast pfi financovani.
= Uznatelné a neuznatelné vydaje projektu.
= Posouzeni a hodnoceni Zadosti.

Pt¥iklady instituci vypisujici projekty, granty a dotace:
Ministerstva
34 https://www.msmt.cz/dotacni-programy (MSMT 2021a).
35 https://www.mker.cz/dotacni-okruhy-1137.html (MKCR 2021).

Kraj
36 https://dotace.kraj-Ibc.cz/ (Kraj-Ibc.cz 2021).

Obec
37https://www.liberec.cz/cz/mesto-samosprava/granty-dotace/fondy-mesta/
(Liberec.cz 2021).



https://www.msmt.cz/dotacni-programy
https://www.mkcr.cz/dotacni-okruhy-1137.html
https://dotace.kraj-lbc.cz/
https://www.liberec.cz/cz/mesto-samosprava/granty-dotace/fondy-mesta/

Nadace

38 https://www.nadacecez.cz/cs/uvod.html (Nadace.cz 2021).

39 https://www.nadacepreciosa.cz/ (Nadacepreciosa.cz 2021).

40 https://www.nadace-promeny.cz/cz/granty/program-zahrada-hrou.html (Nadace-
promeny.cz 2021).
Agentury

41 https://agenturasport.cz/dotace/ (NSA 2021).

'Dokumentace spojend se ziskdnim a pouZitim finan¢nich prostfedk( z projekt(, grantl a
dotaci je ¢asto velmi obsahla a narocnd. AC je to velmi nezdzivnd Cetba, je dlleZité si text
vyhldsenych projektd, dotaci a grantd precist cely, protoZe se tim ¢lovék vyhne komplikacim a
problémim spojenych z prehlednuti néjakého dulezitého detailu schovaného v dlouhém
popisu finan¢ni dotace, ktery se ¢asto promitne do nedostatku v poZadované dokumentaci.

Ztizovatel si mUZe v rdmci zfizovaci listiny vymezit, Ze pro podani Zadosti o dotaci, grant ¢i
projekt musi od urcité ¢astky udélit organizaci sv(j souhlas.

%wu&“ Pro ptiklad Statutdrni mésto Liberec jako zfizovatel si tuto podminku klade a to od
financni ¢astky prevysujici 100 000 K¢.

12.2 Dary

Dokumentace spojena s prijetim daru je, co se ty¢e ndrocnosti, presnym opakem k dotacnim
programUm. Je velmi snadnd. Co uzZ ale neni tak snadné, je dar ziskat. Rovnéz ¢astky daru se
Casto pohybuji v jinych financnich intervalech nez moznosti dotacnich programd.

Dary lze délit na:
= Penézité dary x hmotné dary.
» Ulelové uréené dary x Ucelové neuréené dary.

| pfijimani darG podléhd urcitym pravidlim, které jsou popsany ve zfizovaci listiné. Obecné
vSak Ize Fici, Ze zfizovatel by mél byt o pfijeti daru informovan a s pfijetim souhlasit.

Nejvyssi pravdépodobnost pro ziskani daru je osloveni firem. Pfed timto krokem je vhodné si
firmy k osloveni vytipovat, kdy v rdmci moZnosti je pfinosné zjistit:

= Jak se firmé dafi.

= Zda dary poskytuje.

= Které oblasti pfi sponzorovani preferuje.

= Koho se zadosti ve firmé oslovit.

Dar mlze poskytnout ale i organizace ¢i instituce. Prikladem zpraxe je poskytnuti
zdravotnického materidlu na tabor lékdrnou i bezplatny prfevod lehkého topného oleje

generdlnim rfeditelstvim cel.

Obcdas je ziskani daru i otazkou Stastné nahody.


https://www.nadacecez.cz/cs/uvod.html
https://www.nadacepreciosa.cz/
https://www.nadace-promeny.cz/cz/granty/program-zahrada-hrou.html
https://agenturasport.cz/dotace/
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‘Pro zvySeni pravdépodobnosti ziskani daru se Ize Fidit nasledujicimi stru¢nymi hesly:
= Kdo se nezeptd, nic nema.
= MZéj oci a usi otevrené.

Losr s L2 s o oy . o Y . Y )
*Ackoliv se na ziskavani dar( pro organizaci muze podilet kazdy zaméstnanec, je opét vhodné
urcit jednoho zaméstnance, ktery se této problematice bude vénovat komplexné;ji.

V pfipadé ziskani daru by méla mit organizace rozmysleny zpUsob, jak danou firmu ci
organizaci prezentovat jako svého sponzora. Nej¢astéji se to uskutecnuje logem firmy na
webovych strankach SVC a fyzickym vyvésenim loga firmy na misté v organizaci, které je
k tomuto ucelu vyclenéno a vhodné pojmenovano.



13 Public Relations strediska volného casu

'public Relations (PR) organizace by nemélo byt véci nahodilou, ale naopak véci promyslenou,
které ma svoji koncepci.

'PR organizace by mélo byt soucasti pracovni naplné jednoho ¢i vice zaméstnanc(, dle
zvoleného systému. Jeden ¢lovék by mél mit celkovy prehled o naplfiovani koncepce PR a vice
lidi mGze byt jejimi dil¢imi ,realizatory”. Model funkéniho systému si ale feditel musi nastavit
sam dle objemu aktivit organizace, personalnich a finanénich moznosti.

Okolnosti k tvaze pri vytvareni koncepce PR:

Cinnosti a aktivity organizace, o kterych je potfeba vefejnost vice informovat a
seznamit je s nimi.

Finan¢ni moZnosti organizace.

Mira PC a grafické gramotnosti feditele a jeho zaméstnancd.

Mira povédomi verejnosti o existenci organizace a jeji ¢innosti.

Cilova skupina pro propagaci.

Efektivni cesta propagace u cilovych skupin.

Plochy fyzické a virtudlni ke zverejiiovani informaci v rdmci propagace.

MozZnosti reklamy a prezentace organizace v dané obci.

Priklady bezplatné nebo nizkonakladové prezentace organizace:

Webové stranky organizace.
Vyuzivani socidlnich siti — instagram, facebook.
V p¥ipadé, ze je SVC prispévkovou organizaci obce:
- zvefejfiovani aktivit SVC na kulturnim webovém portalu obce;
- zvetejhiovani aktivit SVC v obecnim zpravodaji.
Vyvéseni reklamnich letackd na nasténkach Skolskych zafizeni obce ¢i v jinych
frekventovanych subjektech (dle domluvy).
Poradani akci pro verejnost spojenych s propagaci aktivit organizace.
Poradani programi pro MS, ZS &i SS (dle mozZnosti) nejlépe v prostorach organizace.
Dle moznosti organizace:
- usporadani vystavy, vernisaze;
- usporadani tematického jarmarku;
- usporadani tydnu otevienych dvefi v organizaci;
- usporadani soutéze/i, turnaji ¢i zavodl pro jednotlivé oblasti zajmovych
Utvaru;
- usporadani soutézi pro verejnost;
- doprovodna vystoupeni zajmovych Uutvarli na akcich poradanych jinym
subjektem;
- usporadani predstaveni déti vhodnych zajmovych utvar( pro rodice a blizké
nebo napf. vdomé pro seniory;
- spoluprace s jinymi organizacemi ¢i institucemi.

PR organizace je proces dynamicky, kdy by jeho vysledky mély byt pribézné vyhodnocovany
a strategie PR dle nich efektivné upravovana.



v

V kapitole ¢. 12 bylo doporuceno, aby si teditel udrzoval povédomi o vsSech aktudlné
realizovanych zajmovych Utvarech a dalSich aktivitach a o statistickych udajich klient(, které
je navstévuji. U statistik jsou dalezitd jak aktudlni data, tak i jejich vyvoj predchozich letech.
Znalost téchto informaci je pro reditele prospésnd a zdroven i vyuzitelnd pro PR, kdyz je
osloven médii. Déje se tak zejména na zacatku skolniho roku, kdy se zapliuji zajmové utvary
a na konci skolniho roku, kdy se blizi ¢as taboru. V pfipadé vyznamné udalosti pro organizaci
mUzZe feditel oslovit v ramci PR média sam.



14 Spoluprace s dalSimi organizacemi a institucemi

Spoluprace SVC s jinym subjektem by méla byt vidy oboustranné prosp&ina &innost.

Zpusoby spoluprace:* % s
» Subjekt realizuje aktivity, pro které nema SVC kompetentni pracovniky. SVC zajistuje
formalni stranku aktivity — propagace, pfrihlaSovani, pojisténi a dalsi.

Priklad z praxe:

Subjekt realizuje pod hlavickou SVC tdbory Ci jiné aktivity

SVC realizuje aktivity spoleéné se subjektem, kdy formdlni stranku aktivity mize a
nemusi zajistovat.

Priklad z praxe:

Spoluprdce s mistnim kulturnim a spolecenskym centrem na akcich pro verejnost,
Spoluprdce s dalsimi SVC na krajskych akcich, Realizace uméleckych vystav pokrocilych
klientii v uméleckych zdjmovych utvarech SVC v prostordch krajského uradu,
méstského uradu Ci vystavnich subjektech, Spolecnd organizace studia pedagogiky pro
pedagogy volného cCasu vykondvajici dilci pfimou pedagogickou ¢&innost, Realizace
nékterych zdjmovych utvart ve spoluprdci s mistnimi spolky Ci kluby

SVC realizuje aktivity v prostorach jinych subjektt pro klienty danych subjektd.
Priklad z praxe:

Porddani vyukovych programu pro Zdky ve Skole, Poradani kurzu pro klienty mistnich
organizaci

Subjekt poskytuje SVC prostory s odbornym vybavenim a eventudlné s dispozici
odborného konzultanta.

Priklad z praxe:

Dilensko-technické krouzky v prostordch odbornych dilen S$

SVC vytvafi pracovni ptileZitosti pro obecné prospéiné prace.

Priklad z praxe:

Spoluprdce s pobockou uradu prdce CR, Spoluprdce s Probacni a mediacni sluzbou
SVC poskytuje studentlim SS, VS prileZitost absolvovat povinnou praxi.

Priklad z praxe:

Absolvovdni pedagogické praxe stredoskolskych a vysokoskolskych studentu
pedagogickych obort

SVC spole¢né realizuje projekt/y s dal$im subjektem/subjekty.

Priklad z praxe:

Realizace projektu se zrizovatelem, s jinymi skolskymi subjekty Ci dalsimi mistnimi
organizacemi

* VWse vypsané zplsoby spoluprdce nejsou plnym seznamem vsech mozZnosti, ale jen vyitem
realizované spoluprdce DDM Vétrnik s dalsimi subjekty.

MozZnosti spoluprace opét zavisi na celé fadé faktorl, které jiz byly zminény v jinych
souvislostech v predchozim textu (prostorové moznosti, vybaveni, personalni moznosti, ....) a
odviji se od pfilezitosti, jaké nabizi lokalita, ve které se SVC nachazi.



Cim je mésto vétsi, tim vice typl organizaci se v ném nachdazi a tim maZe byt vice piileZitosti
k navazovani spoluprace. Podstatnou okolnosti ale je, zda mistni organizace o spolupraci stoji.

Z pohledu Géelu, ke kterému je SVC zfizeno, je nejpfinosnéjsi spoluprace se zakladnimi
Skolami, eventualné s materskymi ¢i stftednimi Skolami. Zde nastupuje vyhoda mensich mést,
kde je Skol méné a vétSinou je mezi nimi i mensi konkurence. V pfipadé, Ze si Skoly nepotrebuji
konkurovat, sniZuje se jejich potfeba nabizet ve vétSim méfitku odpoledni zajmové aktivity
jako prostfedek ke zvyeni atraktivity $koly a jsou otevienéjsi pro spolupraci s SVC, které jim
je mlze v rdmci vzadjemné spoluprdce organizovat. Nemusi vSak zlstat jen u zajmovych aktivit,
ale SVC muze se gkolou spolupracovat i na organizovani akci pro Zzaky a pro verejnost. Vyhodou
muZe byt i moZnost zapojeni aktivnich ucitell ¢i vychovatell jako externich lektor( do krouzkd
¢i jako spolupracovnikl pfi akcich pro danou Skolu. Pro tu cCinnost se stdvaji externimi
zaméstnanci SVC a jejich ¢innost je smluvné podlozena v ramci DPP & DPC.

Spolupriace s jinou organizaci nemusi byt nutné vdzana na hranice obce, ani na hranice statu.
Tato spoluprace mlze vzniknout na zakladé ,sprateleni se” s jinou organizaci a pro nékteré
spolecné realizované aktivity lze zazadat o finan¢ni podporu i v dotacnich programech.

PFinos spoluprace s jinou organizaci:
= PR organizace.
= Rozsifeni nabidky aktivit pro vefejnost.
= Financni Uspora.
* Osvojeni novych znalosti a dovednosti pedagogickych zaméstnanct SVC.

Spoluprace SVC s dal$im subjektem maze v nékterych pipadech probihat jen na zakladé Gstni
domluvy, ale vétsina je podloZzena smlouvou, kde jsou presné vymezeny podminky spoluprace.



15 Specifické aspekty C¢innosti vedouciho pracovnika strediska volného casu
Redeni problém( je trvalou sou&asti vedouci pozice a nelze ji eliminovat.

VétSinou nejcastéjsi oblasti Cinnosti vedouciho pedagoga, kde dochazi k problémim a
konfliktnim situacim, je oblast provozné-organizacni. Jak jiz bylo napsano vyse, vedouci
pracovnik zodpovida za skupinu zajmovych aktivit, které z velké Casti vedou externi lektofi.
Vedouci pedagog musi zejména se zacatkem skolniho roku dohliZzet na béh zajmovych aktivit,
kdy mGzZe dochazet k ur¢itym zmatklm nebo nejasnostem. V pribéhu skolniho roku pak musi
resit nasledujici:

= Suplovéni v ptipadé absence lektora krouzku, pokud to neni moziné, tak eventualni

nahrazovani zajmové aktivity.

= Docasnou absenci prostor pro krouzek (rekonstrukce prostor, havarie,...).

= Nezaplaceni Uplaty za zdjmovou aktivitu.

= ,Nevyzvednuté” dité.

= Ztrdaty a odcizeni véci, poSkozeni majetku a vybaveni.

»  Urazy.
V pripadé rfeseni vyjmenovanych situaci hraje vyznamnou roli nastaveni vnitfnich systému a
postupl pro kazdorocné se opakujici problémové situace, osobni zkusenost a zkuSenost
kolegli s danou situaci, kdy je samoziejmé nejoptimalnéjsi variantou ucéinnd prevence
vyjmenovanych problém( (nicméné je variantou nedosazitelnou, ke které se organizace pouze
s rlznou Uspésnosti priblizuje dle moznosti nastaveni efektivnich opatreni). Rovnéz se uroci
postupem casu budovana sit kontaktd (pedagogové na ,zaskok”, spravci alternativnich
prostor).

Na vySe popsanou oblast navazuje dalsi periodicky se opakujici ¢innost se svymi ,slabymi
misty”. Jednd se o individudlni spoluprdci vedouciho pedagoga s kazdym lektorem zajmové
aktivity spadajici do jeho sekce. V ramci této spoluprace dochazi:
= K pravidelnému predavani denikl zajmové aktivity pro vytvoreni podkladli pro mzdy a
pro kontrolu jeho spravného vedeni.
= K zasobeni krouzk(i materidlem a dalsim vybavenim vedoucim pedagogem na zakladé
pozadavk( lektor(i krouzkl — kompetenci k manipulaci s finan¢nimi prostredky
organizace maji pouze interni zaméstnanci SVC.
=  Ke komunikaci s klienty a jejich zakonnymi zastupci ¢astecné uskute¢niovanad lektory a
¢astecné vedoucim pedagogem.
= K predavani dokumentl k pouziti a nasledné archivaci (pfihlasky, prohlaseni, ucetni
dokumenty a dalsi) mezi klientem, lektorem a vedoucim pedagogem.

Dle osobniho nastaveni lektora krouzku muZe byt i tato spoluprace velmi problematicka, a to
zejména z divodu nedodrzovani terminl predavani dokumentd, jejich ledabylého vyplhovani
¢i nedostatecného nebo opozidéného predavani informaci.

Jednou z mala mozZnosti je prevence (s rliznou mirou uUspésnosti) v podobé nastaveni co
nepresnéji definovanych systému ,kolobéhu” dokument(, informaci a dalSich ,polozek”.
S timto opatfenim pak jde ruku v ruce jejich dlsledné dodrzovani.

Dalsi castou oblasti, kde vznikaji problémové situace, je oblast vychovné-vzdéldvaci.
Problémové situace jsou podminény konfliktnim chovanim klienta zajmového utvaru, ale



mohou byt podminény i konfliktnim chovanim rodi¢d klienta nebo konfliktnim chovanim
lektora zajmového utvaru.

Univerzdlni postupy na feSeni problém( neexistuji z ddvodu individuality kazdé lidské
osobnosti. Nicméné se clovék muze fidit ,doporucenimi” podlozenymi psychologickymi
teoriemi i zkuSenostmi. Vtomto sméru mda pedagog Siroké mozZnosti si vramci dalSiho
vzdélavani osvojovat védomosti a dovednosti o tom, jak se chovat a resit konfliktni situace,
jak se zucastnénymilidmi komunikovat. Nezanedbatelnym pfinosem pro pedagoga jsou i
osobni zkuSenosti jeho kolegl. V rdmci Skolského zafizeni je proto pfinosné vzajemné sdileni
zkusenosti.

Priklady doporuceni z osobni zkusenosti pro rfeSeni konfliktnich situaci:

=  Konfliktni situaci by mély freSit kompetentni osoby dle hierarchie uvedené
v Organizaéni struktuFe organizace a to ve sméru vzestupném. Reditel by pak mé&l mit
roli ,,posledni instance”.

= Vedouci pedagog, ke kterému postoupil problém, by se mél podrobné seznamit se
vSemi okolnostmi konfliktni situace a na jednani se ptipravit, a to i v oblasti legislativni
stranky dané situace. Pokud to situace umoznuje a vyZaduje, je vhodna hospitace na
dané aktivité.

= Schlizka by méla probéhnout v pfitomnosti dalSiho zaméstnance organizace jako
pozorovatele a svédka. Ze schlzky by se mél provést zdpis podepsany vsemi
pfitomnymi.

= Je vhodné driet emoce na uzdé, své odpovédi si promyslet a udrzovat si nadhled.

= | ptesrozdilné nazory a nalady je vhodné udriet jednani v mezich slusného chovani.

= Pomocnikem pfi jednani je empatie a asertivita.

Zdrojem komplikaci pro feditele organizace mze byt i oblast sluzeb.
Adrenalinové situace mohou nastat pfi nahlych havariich, kdy reditel resi, kdo havarii opravi,
kdy ji opravi, za kolik ji opravi a kde na tuto neplanovanou polozku vezme.
U planovanych oprav, pak mohou fediteli situaci komplikovat vicendklady, nedodrzeni termin(
¢i Spatné odvedena prace.
Zde lze doporudit:
= Aby, byla v porddku dokumentace provedené opravy a vse dlleZité bylo osSetfeno
smlouvou.
= U velkych oprav, kdy se pfedava objekt firmé, si udélat fotky vychoziho stavu objektu
a jeho vybaveni.
= Oslovovat osvédcené firmy.
= U vétsich oprav ke schlizkdm s realizatorem opravy a nasledné ke kontrolnim dnlim
stavby zvat kompetentniho pracovnika zfizovatele.

Pro feditele se mulzZe stat situace narocnou i v pfipadé problémového kmenového
zaméstnance. Hlavni radou je nastaveni jasnych pravidel a dislednost v jejich dodrzovani.
Pfinosnym krokem, i kdyZ obtézujicim, je zaznamenavani vSseho dohodnutého a to i s terminy
plnéni. Pfi dokladani kvality ¢i kvantity prace zaméstnance dovoluji fediteli podnikat motivujici
kroky (nejen pozitivniho, ale i negativniho razu) ke zlepsSeni pracovnich vysledku. A téchto
motivujicich krok( feditel ve svych moznostech celkové mnoho nema.



| DOPORUCENI PRO REDITELE ORGANIZACE!

» V konfliktnich situacich s emotivnim nabojem nejednat ukvapené a zachovat si
nadhled. Pokud to situace umozinuje, nerozhodnout hned v emocich, ale s urcitym
odstupem zvazit varianty feseni s jejich klady a zapory.

» Je vhodné problémovou situaci konzultovat s dalsi osobou. MUzZe to pfinést novy nazor
a zlepsit nadhled nad problémem.

» V zavainéjsich situacich je vhodné poslechnout si ndzor pravnika. Vétsinou lze zdarma
vyuZit sluzeb pravnika zfizovatele.

> V ramci kraje se obvykle potadaji porady fediteld viech spadovych SVC, kde dochazi i
ke sdileni zkuSenosti a zkuSenosti jsou vidy cenné. Proto je pfinosné tyto setkani
navstévovat.

Kazdy vedouci pracovnik je vystavovan s rliznou Cetnosti a mirou intenzity stresovym situacim.
Ve $koldch a skolskych zafizenich ma ,,zasobovani” témito situacemi nevycerpatelné zdroje.

Dlouhodoby zvySeny pfisun stresovych situaci atakuje psychické, fyzické a socialni zdravi, které
jsou mezi sebou provazané a vzajemné se podminuiji.
Z tohoto dlivodu je dulezité ,pecovat” o zdravi nejen fyzické, ale i o zdravi psychické.

U vedoucich pracovnikl ve vétSim méritku dochazi k cilené péci o psychické zdravi az po
objeveni ¢i zhorSovani somatickych projevi dlouhodobého plisobeni stresu. Jen mensi
mnozstvi pracovniku je natolik ,uvédomélych” a pracuje se stresem a jeho dlsledky od
samého zacatku.

Jak se ,poprat” s pusobenim stresu a jeho dlsledky je téma bohaté popsané, a to zejména
pojmem ,,psychohygiena”. O psychohygiené se Ize nejen hojné dodist, ale na toto téma je i
Siroka nabidka prednasek ¢i kurzu.

Priklady textl struc¢né se zabyvajicich psychohygienou:
2https://is.muni.cz/el/phil/podzim2014/PB32PB48/um/Psychohygiena.pdf?lang=en
(Stransky 2013).

43 https://www.bozpinfo.cz/josra/psychohygiena-jako-prevence-pracovniho-stresu (Vavrova
2014).

44 http://www.psychologon.cz/component/content/article/14-psycholog-online/630-
psychohygiena-pecujme-o-svou-dusi (Michalcikova 2018).

A par osobnich zkuSenosti k vySe uvedenému:

= Prace je dulezita, ale osobni Zivot je dllezitéjsi. Tato obycejnd a samoziejma véta
v praxi jiz tak samozfejma neni a fada lidi ma praci na prvnim misté. O pravdivosti této
Zivotni zkusSenosti se pak presvédci aZz pri vazné Zivotni situaci, naptiklad pfi vainé
nemoci, kdy hlavni oporu predstavuje zazemi rodiny a pratel a pracovni pozice,
pracovni nasazeni i pracovni Uspéchy ztraci daleZitost.

= DalSimi obvyklymi frazemi, které radi, jak si zachovat psychické zdravi jsou: ,Nenos si
svoji praci domU0.” ,Zaviras dvere od prace a zanechavas tam i problémy a starosti s ni


https://is.muni.cz/el/phil/podzim2014/PB32PB48/um/Psychohygiena.pdf?lang=en
https://www.bozpinfo.cz/josra/psychohygiena-jako-prevence-pracovniho-stresu
http://www.psychologon.cz/component/content/article/14-psycholog-online/630-psychohygiena-pecujme-o-svou-dusi
http://www.psychologon.cz/component/content/article/14-psycholog-online/630-psychohygiena-pecujme-o-svou-dusi

spojené.” Toto doporuceni je sice pro psychické zdravi efektivni, ale realizovat ho
v plné mife, je ¢asto pro ¢lovéka nemozné. V tomto ptipadé je dulezité, aby mél clovék
aktivity jakéhokoliv druhu, které ho bavi a pfi kterych pofidi alespori po dobu aktivity
vse ostatni vypustit z hlavy.

Clovék ve svém Zivoté potfebuje radost a potiebuje se na néco t&sit. Je proto daleZité
pldnovat si a délat si drobné radosti. Drobné proto, Ze jsou snadno a rychle dosazitelné.
Na ,velké” radosti musi ¢lovék dlouho cekat (a vétSinou dlouho vydélavat), nemusi mu
vyjit a je jich malo. Naopak ¢im drobnéjsi a jednodussi radosti jsou, tim si jich ¢lovék
muze doprat vice. Vede pak podstatné spokojenéjsi a naplnénéjsi Zivot a dokaze se
lépe ,,popasovat” se stresem.

A dalsi fraze: Sdilend starost, polovicni starost. Psychické zatézi rovnéz odlevi, kdyz ma
Clovék svoji ,vrbu®. Musi to byt vSak spolehlivy clovék, ktery interni pracovni problémy
nebude Sifit dal nebo je nebude zneuzivat.



16 Osobnost reditele, prosperita strediska volného casu

Cinnost SVC zavisi na osobé Feditele. PfestoZe ma kazdy Feditel statniho zafizeni legislativou
omezené moznosti a kompetence, je fungovani organizace odrazem jeho pfistupu k praci.

V pribéhu celého vyukového materialu jsou popisovany pfilezitosti, které umoznuji rediteli
vylepsovat a zkvalitfiovat ¢innost SVC. DGleZzitym momentem, ktery tu byl zatim zmifiovén jen
okrajové, ale je v obecné roviné zasadni pro prosperitu SVC, je stanoveni a naplfiovani vizi a
planG. Ty jsou hnacim motorem v praci feditele a podminkou Uspésného fungovani
organizace.

Naplriovani vizi je z velké ¢asti prekazkovy béh na dlouhou trat, kdy reditel musi pfijimat i fadu
dil¢ich neuspéchl. Pro organizaci je pak dobrym feditelem po tu dobu, kdy v sobé nachazi
energii a chut béZet potéto prekazkové draze a ,nezbéhnout” do apatie a pohodli
»autopilota”. V opacném pripadé sice nemusi feditel organizaci pfimo Skodit, ale svym
pfistupem ,prezit ve své pozici do dichodu” muze branit jejimu rlstu.

Své vize pro SVC feditel poprvé sestavuje v rdmci koncepce organizace, kterou predstavuje pfi
vybérovém fizeni na reditele organizace. Pro vytvoreni koncepce je dulezité se vramci
moznosti seznamit s organizaci: s jeji ¢innosti, kterou je povéfena v ramci zfizovaci listiny,
s objektem/objekty a jeho/jejich provozem a se silnymi a slabymi strankami organizace. Déle
je vhodné pfi tvorbé koncepce zohlednit potieby a slaba mista dané lokality. Toto zohlednéni
mUZe byt zajimavou a podstatnou okolnosti pro zfizovatele. Nastupujici feditel mize do
koncepce zapracovat i své dovednosti a zku$enosti, které mohou obohatit ¢innost SVC. Po
nastupu do funkce pak reditel své vize konfrontuje s realitou a dle potreby upravuje.

Na zdkladé vizi si feditel stanovuje cile. Ty je vhodné diskutovat nebo tvofit spolu se
zaméstnanci, ktefi se s nim podileji na jejich dosahovani. Stanovovani cil by z pohledu
realizace mélo probihat ve dvou mddech: v kratkodobém maddu a dlouhodobém maodu. Oba
jsou pro reditele i zaméstnance dllezité, protoze naplriovani cilli je motivacnim prostfedkem
i ,hnacim motorem”, kdy je dobré vidét za sebou néjaké vysledky a pred sebou dalsi cestu.
Vytyéené cile by se mély pravidelné revidovat a dale nastavovat. Otazka strategického
planovani je soucasti rady nabidek Skoleni pro vedouci zaméstnance.

45 https://www.ddmliberec.cz/getFile/id:60588 (Kultovd 2021).

"V ramci naplfiovani vizi je vice neZz rychlost dulezitda systematicnost, promyslenost a
opodstatnéni.

Zaméstnanci se vétSinou zmén v zavedeném rezimu obavaji a radikdlni zdsah je muze
demotivovat nebo vést aZ k projeviim odporu. Je proto rozumné, aby se reditel po nastupu do
organizace nejprve zorientoval vjejim chodu, zmény zavadél postupné, zaméstnanclm
vysvétloval jejich pfinos pro organizaci i pro né samotné a dokazal udélat kompromis, kdyz
argumentace zaméstnancu je padnéjsi nez jeho.

Pro pozici feditele je dilezita i odvaha a pripravenost pro ,,malé ¢i velké” véci. Kazdy reditel
ma ve své organizaci prostor pro zkvalitnéni a zatraktivnéni ¢innosti formou oprav ¢i investic.
MuzZe se jednat napriklad o vybudovani venkovniho hfisté, vybudovani venkovni tfidy,


https://www.ddmliberec.cz/getFile/id:60588

vybudovani nového objektu, modernizaci vnitfnich prostor, potizeni odborného vybaveni pro
specifické zajmové utvary a dalsi.

| kdyZ pro zfizovatele nemaji tyto zaméry prioritu, mohou byt bud' vytrvalosti nebo i souhrou
Stastnych okolnosti casem zrealizovany. DuleZité je, byt na tyto akce pfipraven (predstavy,
plany, projekty, ...), informovat se u kompetentnich lidi na vSechny okolnosti akce (aby po
souhlasu zfizovatele nedoslo k nemilému prekvapeni v podobé neobjevené dulezité a treba
tézko splnitelné okolnosti) a uchopit pfrilezitost, pokud se naskytne. | pro post reditele
Skolského zafizeni plati, Ze , Pfipravenym Stésti preje!“. Tato situace mlze nastat napriklad
tehdy, kdyzZ se zfizovateli nepodafi v daném roce proinvestovat penize dle planu a ke konci
roku hledd moznosti jejich dovyCerpani.

IDOPORUCENI PRO REDITELE ORGANIZACE]

» Zmény v chodu organizace si dobfe promyslet a zaméstnance s nimi s dostatecnym
predstihem seznamit a prodiskutovat.

» Vhodné zvolena skoleni jsou prospésna, ale jesté prinosnéjsi je vyslechnuti zkusenosti
lidi z oboru a inspirace v podobé navstév jinych obdobnych zafizeni.

» Nepodcenovat komunikaci - komunikovat a na svych komunikacnich schopnostech
pracovat.

» Zamér opravy Ci investice mit zpracovan a prokonzultovan tak, aby se v pripadé vhodné
prileZitosti jiz podnikaly konkrétni kroky k jeho realizaci.

» Nevzdavat se a nenechat se odradit netspéchy.




17 Zavery

Cilem predloZzeného studijniho materidlu je podpora predmétu Zajmové a neformalni
vzdélavani ve studijnim programu Sport se zaméfenim na zdravy Zivotni styl na Katedre
télesné vychovy a sportu, Fakulty pfirodovédné-humanitni a pedagogické, Technické
univerzity v Liberci.

Daraz je kladen na prakticky pfinos pro studenty, ktefi se chtéji vénovat profesi pedagoga
volného casu. Ztohoto dlvodu je pred teoretickym popisem tématu zajmového a
neformdlniho vzdélavani upfednostnéno sdileni praktickych zkusSenosti z pozice pedagoga
volného ¢asu na vedouci pozici.

Praktické zkuSenosti pedagoga volného ¢asu jsou vztazeny na stfedisko volného casu, kdy
nékteré informace jsou univerzalni pro viechna stfediska volného ¢asu v Ceské republice, jiné
informace jsou naopak specifické pouze pro diim déti a mladeze Vétrnik v Liberci. V textu jsou
tyto priklady z praxe DDM Vétrnik oznaceny symbolem v podobé loga organizace.

S ohledem ke stdle probihajici evoluci jak lidské rasy, tak i lidské spoleCnosti a pravni
byrokracie, se mohou informace uvedené ve studijnim materiadlu stat zastaralou zalezitosti.
Odkazy na jednotlivé zakony, vyhlasky apod. jsou smérovdany na pribézné aktualizované weby
s ohledem na pfistup k relevantnim informacim, ale i tak je nutnd odpovédna pozornost
Ctenare.

Vzhledem k praktickému zaméreni mlze byt studijni material pfinosem nejen pro studenty
zminovaného studijniho programu, ale i pro absolventy, ktefi dokonc¢i studium a budou se
uchazet o pozici pedagoga volného ¢asu ve stfedisku volného ¢asu.
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