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Schvalila a vydala dne 17. 8. 2026: Mgr. Marcela Mrozkova, feditelka

Zpracoval/a: Ing. Petra ProkeSova

Timto fadem se rusi Organizacni fad RAD 2025-01

Zavazné pro vSechny zaméstnance Centra kultury a vzdélavani Moravska Ostrava,
prispévkové organizace.

Seznam zKkratek

CKV MO Centrum kultury a vzdélavani Moravska Ostrava, pfispévkova organizace

EKO Ekonomicko-administrativni oddéleni
VHU Vila Hanse Ulricha

Clanek 1

1 Uvodni ustanoveni

1.1  Organizac¢ni tad je zékladni fidici vnitini pfedpis, ktery upravuje zékladni zasady Cinnosti a
fizeni CKV MO, stanovuje organizacni strukturu, plisobnost a vztahy jednotlivych oddéleni a
vystupovani CKV MO navenek. Organizaéni fad je zakladnim piedpisem pro tvorbu vnitinich
predpisti niz§iho stupné.

1.2  Zaméstnavatel konstatuje, ze piijatd organizacni zmeéna piedstavuje redlnou tupravu
organizacni struktury, kdy spo¢ivd v nadvaznosti na pozadavek efektivniho zajisténi vykonu
svéfenych c¢innosti v ramci organizacni struktury zameéstnavatele v regulaci slozeni
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zaméstnancl v ndvaznosti na zajistované ¢innosti tak, aby zaméstnavatel nadale zaméstnaval
jen takovy pocet zaméstnancli a v takovém kvalifikacnim slozeni, jaké odpovida jeho
potfebam.

Cinnost CKV MO je definovana ve Zfizovaci listiné. Hlavnim G&elem zfizeni organizace je
plnéni ukoll v rozvoji kultury a vzdélavani, které patii do samostatné piisobnosti zfizovatele,
dle § 35 odst. (2) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich
predpisi.

Predmét C¢innosti odpovidajici hlavnimu acelu:

a) z4jmova uméleckd ¢innost,

b) zajmova mimouméleckad ¢innost,

¢) mimoskolni vychova a vzdélavani,

d) kulturni aktivity pro déti a mladez,

e) kulturni aktivity pro ostatni vetejnost,

f) vydavani neperiodickych publikaci, tiskovin a propagacnich materiald,

g) poradani tematickych nebo sezoénnich trha.

Dopliikova ¢innost:

Pifedmét podnikani: Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3 zdkona ¢.
455/1991 Sb., o zivnostenském podnikéni (Zivnostensky zdkon), ve znéni pozdéjsich predpist

Obory ¢innosti:

- ndkup, prodej, sprava a udrzba nemovitosti,

- reklamni ¢innost, marketing, medidlni zastoupeni,
- prongjem a piij¢ovani véci movitych,

- mimoskolni vychova a vzdélavani, poradani kurzii, Skoleni, véetné lektorské ¢innosti,
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- provozovani kulturnich, kulturné-vzdé€lavacich a zdbavnich zafizeni, poradani kulturnich
produkeci, zdbav, vystav, veletrhi, prehlidek, prodejnich a obdobnych akci.

Clanek 2
1 Vnitini ¢lenéni
CKV MO tvoti feditel/ka a zaméstnanci organizace.

Ukoly vedouciho organizace plni feditel/ka, ktery/a je také statutdrnim organem piispévkové
organizace.

CKV MO se dle jednotlivych tsekl ¢innosti ¢leni na:
a) Odd¢leni REALIZACE
b) Oddéleni EKONOMICKO-ADMINISTRATIVNI (dale jen EKO).
¢) Oddéleni DRAMATURGIE

Organizaéni struktura a po¢ty zaméstnanct spolu s jejich zatfazenim v organizaci jsou uvedeny
v Ptiloze ¢. 1 tohoto Organiza¢niho tadu.

2 Reditel/ka

2.1  Reditel/ka plni ukoly vedouciho organizace a je opravnén/a jednat samostatné¢ jménem
ptispévkoveé organizace v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a v ramci opravnéni danych
zfizovact listinou.

1.2 Ridi, organizuje a kontroluje praci pracovnika pro vztahy s vefejnosti a personalisty.

Reditele/ku jmenuje a odvolava Rada méstského obvodu Moravska Ostrava a Piivoz, ktera rovnéz
stanovi plat podle zvlastnich predpist. Reditel/ka je odpovédny/a Radé méstského obvodu Moravska
Ostrava a Piivoz za ¢innost organizace.

V dobé celodenni neptitomnosti feditele/ky je povefen jejim zastupovanim vedouci oddéleni
REALIZACE. V ptipadé neptitomnosti feditelky 1 vedouciho oddéleni REALIZACE, je jejim
zastupovanim povetfen vedouci oddéleni DRAMATURGIE.
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3 Vedouci zaméstnanci oddéleni

Vedouci oddé€leni je vedoucim zaméstnancem ve smyslu zdkoniku prace. Ridi, organizuje
a kontroluje praci svéfené¢ho oddéleni a odpovida za jeho celkovou Cinnost fediteli/ce.

4 Zaméstnanci

Zaméstnanci vykondvaji pracovni ¢innost v souladu s pravnimi pifedpisy a uzavienou pracovni
smlouvou. Konkrétni pracovni povinnosti jsou stanoveny v naplni prace odpovidajici jejich
pracovnimu zafazeni.

Vsichni zaméstnanci jsou povinni v ramci vykonavani své ¢innosti dodrzovat zasady hospodarnosti,
ucelnosti a vécné spravnosti vynaklddanych financnich prostredki.

5 Zasady vnitini komunikace

Jednotliva oddéleni a jejich zaméstnanci jsou povinni v rdmci své pusobnosti poskytovat vzajemnou
soucinnost, tj. pfedevsim sdileni informaci o pldnovanych i probihajicich akcich a spoluprace na
jejich fadném organizacnim zajiSténi, vcasné sdileni informaci k propagaci jednotlivych akci,
koordinace postupu pfi zajistovani spole¢nych projektt a akei.

Nastrojem fizeni jsou porady s vedoucimi zaméstnanci, které se konaji zpravidla 1x tydné. Porady
vSech zaméstnancli se konaji zpravidla 1x mési¢né. Pfedmétem porad je kontrola plnéni jiz
stanovenych ukoll, vzajemny ptrenos informaci mezi oddélenimi, stanoveni novych tkolil s uréenim
terminu plnéni a odpovédnosti za jejich plnéni, informace o pfipravovanych projektech, akcich a
pfipravovanych zménach.

6 Personalista

Pracovnik na pozici personalista je pfimo podfizen fediteli organizace. Personalista odpovida za
zakladni administrativné-pravni zajiSténi personalni agendy, soulad pracovnépravnich vztaht s
legislativou a za v€asné predavani podkladi externi mzdové firmé.
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Zajistuje predevsim:

7

samostatné vyfizovani pracovnépravnich zalezitosti (vznik, zmeény a skonceni pracovnich
pomérti, dohody DPP/DPC),

kompletni zafazovani zaméstnanci do platovych tfid a stupnil,

komunikace s externi firmou zpracovavajici mzdy.

Pracovnik pro vztahy s verejnosti

Pracovnik zajiStuje propagaci organizace a pfipravuje bézné informacni materidly. Komunikuje s
vetejnosti pii béznych dotazech.

Zajistuje predevsim:

8

ptipravu a zpracovani tiskovych zprav,
komunikaci s médii a partnery,
prezentaci organizace na vetejnosti.

Oddéleni REALIZACE

Oddéleni zabezpecuje realizaci nasmlouvanych potadi, vystav, fesi propagaci a provozné — technické
zalezitosti v ramci CKV MO.

Oddgéleni dale zajistuje:

servis a udrzbu motorovych vozidel, v€etné evidence jizd,

zalezitosti v oblasti BOZP a PO,

koordinaci vybérovych fizeni a ndkupi majetku,

zodpovida za v€asné zajiSténi poradatelské sluzby, zdravotnické sluzby, nezbytnych instalaci
stankt, podii a dalSich staveb a rekvizit nezbytnych k tispéSnému priubéhu akce,
programovou napli v klubu Atlantik a organiza¢ni zaji$téni, uzavirani smluv s ¢inkujicimi,
podminky a ceny vystoupeni a potadu,

programovou napln vystavnich projekti VHU a organizacni zajisténi, uzavirani smluv

s ucinkujicimi, podminky a ceny vystavnich projekta,

zadavani vetfejnych zakézek malého rozsahu.
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9 Oddéleni EKONOMICKO-ADMINISTRATIVNI

Zabezpecuje ¢innosti na useku rozpoctu, financniho hospodareni, ucetnictvi, inventarizace majetku,
uctovani pokladen, bankovni agendu, ekonomické agendy zavazkl a pohledavek.

Odd¢leni zajistuje:

- vykaznictvi pro ztizovatele a statni pokladnu,

- statisticka Setfeni,

- odpisové plany,

- vyuctovani prispévki a dotaci,

- zpracovava veskerou ucetni agendu v ti¢etnim programu,

- evidenci a spravu majetku — vyfazeni, zafazeni a zpracovani podkladii pro inventarizaci,
- provadi inventarizace majetku,

- zajistuje zhodnocovani volnych finané¢nich zdroju,

- vedeni bankovnich uctu,

- zpracovani vnitinich smérnic a jejich aktualizaci.

Zabezpecuje cinnost administrativniho useku: evidenci korespondence, spisovou sluzbu
a pred archivni péci o dokumenty — spisovy fad, zajiStuje organizacni a koordinacni Cinnosti
a agendu statutdrniho organu organizace. Vede evidenci smluv, objednavek a podpisovych vzora
opravnénych osob a evidenci vnitinich smérnic.

10 Oddéleni DRAMATURGIE

Oddé¢leni zabezpecuje sestavovani dramaturgickych plant a spolupraci s autory a inscenatory pfi
jejich realizaci.
Oddgéleni zajistuje:

- programovou koncepci a naplit OPEN AIR akei,

- programovou koncepci, naplii v Klubu Parnik a organizacni zajiSténi,

- programovou koncepci Klubu Atlantik,

- programovou koncepci vystavnich projekti VHU,

- uzavirani dohod s u€inkujicimi, podminky a ceny vystoupeni a potadu,

- ptipravu podkladl pro web, socialni sité a propagacni materidly,

- programovou koncepci a napli filmovych projekci,

@ www.ckv-osava.cz Centrum kultury a vzdélavani Moravska

Ostrava, prispévkova organizace
ckv@ckv-ostrava.cz PR g
Sokolska trida 26/175
\ +420 596 138 821 702 00 Moravskd Ostrava a Pfivoz CéKavééko

IC: 68917066 DIC: CZ68917066 cislo G&tu: 3737761/0100



r- CCENTRUM KULTURY A VIDELAVANI
MORAVSKA OSTRAVA

CKV

L CéKavécko J

ORGANIZACNI RAD
Strana: 7
Pocet stran: 9

- realizaci a organizacni zajisténi filmovych projekei,

- navrhy smluv s distributory, vyjednava podminky licenci

- tvorbu a realizaci edukacnich programu k vystavam, divadliim, koncertiim ¢i festivalim
- lektorské programy pro MS, ZS, SS i dospélé (workshopy, besedy, dilny)

- pfipravu pracovnich listl a metodickych materiala.
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Piiloha €. 1 — Organizacni schéma a pocty pracovniki

Pracovnik pro vztahy s
verejnosti

Personalista

Vedouci oddéleni
ekonomicko- Vedouci oddéleni Vedouci oddéleni
administrativniho, realizace dramaturgie
ucetni

Manazer filmovych

Administrator Manazer projektl Manazer Open Air e
projektl

Ekonom Produkéni technik Pokladni Pokladni

Produkéni, programovy
o a kulturné-vychovny
pracovnik

Promitac

~y 7 7 Y Va @..',"1:'?- '.'.E@
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Pracovnik Zarazeni zastoupeni Podet
Reditelka --- Vedouci oddéleni realizace, 1
vedouci oddé€leni dramaturgie
Personalista 0,25
Pracovnik pro vztahy s vefejnosti 0,25
Vedouci oddéleni REALIZACE Oddéleni REALIZACE Produkéni technik 1
Manazer projektt Oddéleni REALIZACE Produkeéni technik 1
Produk¢éni technik Oddéleni REALIZACE Manazer projekt 1
Produkéni, programovy a kulturné- Oddéleni REALIZACE Produkéni technik 1
vychovny pracovnik
Vedouci oddéleni DRAMATURGIE Oddéleni DRAMATURGIE Manazer Open Air 1
Manazer Open Air Oddéleni DRAMATURGIE Vedouci oddéleni dramaturgie | 1
Manazer filmovych projekti Oddéleni DRAMATURGIE Vedouci odd¢€leni dramaturgie | 0,25
Pokladni Odd¢leni DRAMATURGIE Pokladni 0,5
Pokladni Oddéleni DRAMATURGIE Pokladni 0,25
Promitac Oddéleni DRAMATURGIE 1
Vedouci oddéleni EKO /ucetni Oddéleni EKO Ekonom 1
Administrator Oddéleni EKO Manazer projektt 1
Ekonom Oddéleni EKO Vedouci EKO 1
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