Dum déti a mladeze, Tovarni 188, Bilovec, prispévkova organizace

V navaznosti na zakon 250/2000 Sb. v platnésmiza zakona 564/1990 Sb. o statni sprav
samospra¥ ve Skolstvi v plathém 2ni vydavéieditelka Domu @ti a mladeze Biloves
prihlédnutim k mistnim podminkam DDM tento

ORGANIZACNI RAD

|. VSeobecn&fast

1. Dim dkti a mladeze Bilovec (dale jen DDM) bylizen zizovaci listinou vydanou
dne 1. 1. 1993 Skolskymiadem Novy Jin. 1. dervence 2001 se staliigpsvkovou
organizaci Moravskoslezského kraje, rozhodnutirb/49/1. 1. ledna 2007 doSlo ke am
ztizovatele, usnesenim zastupitelstvésta Bilovect. ZM/2/37 ze dne 12. 12. 2006 se stava
ziizovatelem DDM ndsto Bilovec. Pravomoci a odpiinost vedoucich zatsetnand jsou
stanoveny timto organizaim fadem.

2. DDM byl Zizen s dinnosti 1. 1. 1993 jako samostatr¥éspsvkova organizace.
3. Nazev, sidlo, identifikéni ¢islo, pravni forma

Nazev: Dum déti a mladeze, Bilovec, Tovarni 18&jgpivkova organizace
Sidlo: Tovarni 188, Bilovec

Identifika ¢ni ¢islo: 75091739

Hlavni G¢el a predmét ¢innosti:

DDM je stedisko volnéh@asu - Skolské z&eni pro zajmové vzthvani - podle § 118
Zakonacislo 561/2004 Sb., ofpdskolnim, zakladnim,igdnim, vysSim odborném a jiném
vzklavani (Skolsky zakon). V souladu s uvedenym z&koB®M poskytuje pro éastniky
naplreni volnéhocasu zajmovoudinnosti se zagtenim naiizné oblasti. Zaj&ije vychovné,
vzklavaci, zajmové, tematické a rekérbakce, osstovoucinnost pro Zaky, studenty,
pedagogické pracovniky a pdpadct i dalSi osoby. Podili se ro¥nna dalSi p& o nadané
déti, Zaky a studenty a ve spolupraci se Skolamil§imi@institucemi se rowk podili na
organizaci souti dti a mladeze. Poslanicmnost DDM je dana Vyhlaskou MSMIR ¢&islo
74/2005 Sb., o zajmovém widvani a #izovaci listinou DDM.Cinnost se uskutgéiuje ve
vice oblastech zajmového avani.

4. Hospodd&eni

* Majetek je pedan do spravy zatélem vlastniho hospotkkého vyuziti a zabezpeni
¢innosti DDM je opraven s timto majetkem nakladat digzovaci listiny.

» Hospodé#eni seridi zakonem 250/2000 Sb., vesmhpozdjSich fedpisi a Zizovaci
listinou.

* Financovani DDM je zabezgeno gispivkem na NIV ze statniho roz¢tol, rozilenén
na MP a ONIV. Provozni néklady jsou hrazeryzavatelem zjeho rozgtu a
vlastnimi gijmy DDM, kterymi jsou Skolné a vynosy z vlastimnosti.



5. Plan¢innosti DDM
je sestavovanipd z&atkem Skolniho rokueditelkou po projednani aipominkach
zamestnanci DDM v navaznosti na ukoly vyplyvajici z&zavaci listiny.

6. Doba planovani
Pracovni plartinnosti je sestavovan ¢o¢ a je rozpracovan do gsicnich plam. Raini plan
obsahuje zejména tyt@sti:
* hlavni cile
» pridélovani ukoh jednotlivym zanistnan@m v navaznosti na hlavni cile daného roku
e systém a naplporad
M¢ésicni plany obsahuji zejména tytasti:
» stanoveni rsicniho harmonogramu akci a projékt
e organizaci pracovnich ukibvyplyvajicich z jednotlivych akci a projekt

7. Porady
Pedagogické radyse konaji zpravidla dvakratam (z&i, ¢erven).Cleny pedagogické rady
jsou vSichni pedagodfi zantstnanci a 2 externi. Rada sdesdfi sva jednani na otazky
vychovre-vzklavaciho procesu,cetné koncepce a dalSiho rozvoje vychéwedélavacich
aktivit DDM.
Zapis z pedagogickych poradijruje feditelka DDM.

Organizaéni porady svolava a vede dle peby reditelka DDM. Wastni se jich vSichni
zamestnanci DDM. PoradyeSi aktualni problematiku provozu, koordinuji hla¢mnost,
stanovuji Ukoly jednotlivym zadstnandm, upesiuji aktivity na dalsi obdobi, hodnoti
¢innost z uplynulého obdobi a umiagi prenos informaci v oblasti Skolstvi apod.

[l. Zam éstnanci

1. VSeobecné povinnosti zaéstnanai, odpowdnost a prava zanéstnanai:
* plnit naizeni a pikazytreditele DDM
» dodrzovat pracovni ka#ea plre vyuZzivat pracovni dobu
» dodrzovat pedpisy bezp@osti prace a ochrany zdrawvi praci, protipozarni fgdpisy
» chranit majetek DDMiadre zachazet s inveni@&m DDM
» zvySovat soustawnsvoji odbornou Urove
» obdrzet za vykonanou praci plat podle platnyigdpisi a ujednéni
* seznamit se s organizdm fddem, vnitnimtfadem a provoznifédem DDM

2. Vedouci zangstnanci jsou dale povinni zejména

» fidit a kontrolovat praci a pravidelmodnotit pondr zanéstnand k praci a k
pracovnimu kolektivu a jejich pracovni vysledky,

* v zamu zvySovani produktivity prace co nejlépeamrigovat praci a dbat, aby
poskytované sluzby odpovidaly podle moznosti nejjdwm poznatkm vychovy a
vzdelavani ve volnéngase dti a mladeze,

o vytvéret @iznivé pracovni podminky a zaj@vat bezpénost a ochranu zdravfip
praci,



» zabezpe&ovat odmgnovani zanistnand podle mzdovych fedpigi a kolektivnich
smluv, popipact vnitiniho platového fedpisu a pracovnich smluv, a diferencovat
plat zangstnané podle jejich vykonnosti a zasluh o kéné vysledky préace,

o vytvéret giiznivé podminky pro zvySovani odborné uréwzantstnand a pro
uspokojovani jejich kulturnich a socialnich ifed,

» zabezpeovat dodrZzovani pravnich a jinycheplpidi, zejména vést zafatnance k
pracovni kazni, og@vat jejich iniciativu a pracovni Usili, zajgvat, aby nedochéazelo
k poruSovani pracovni k& k neplgni povinnosti,

» zabezpeovat gijeti v¢asnych a &innych opaiteni k ochrat majetku zarsstnavatele.

3. Reditelka DDM

e stanovi pravomoci a odpé&dnosti jednotlivych zagstnand@ formou pracovnich
naplni a tohoto organizaihotadu

* jmenuje a odvolava vedouci zéstnance,

» vydéava vnitni predpisy a srérnice,

» stanovuje rozvrzeni pracovni doby

» stanovi koncepdiinnosti a rozvoje DDM

» odpovida za pkni racnich plar, které vychazeji z koncepce rozvoje DDM

* prijima a propousti pracovniky DDM

* rozhoduje o zasadnich otazkach mzdoveé politikyspbddeni s FKSP

* rozhoduje o fiznani a vysSi mimtadnych odmin a osobnich fplatki vSech
zamestnandé DDM

* rozhoduje o nahradsSkody zpgsobené zagstnancem DDM a o nahradSkody
zpasobené DDM zawstnanci,

e pe&iuje o dodrZzovani smluvni, finani, rozp@tové a evidetni kazrm,

» pe&iuje o odbornyiist a pracovni podminky vSech z&stmané DDM,

» feditelka Ustavu je garantem pro vSechny &imance, Ze budou usledré
uplatiovany principy rovnosti zachazeni s muZzi i ZenarRio zamdstnance
vykonavajici stejny nebo srovnatelny druh praceochbudlytvareny stejné pracovni
podminky pro vykon prace sjednané v pracovni sndowvale budou na vSech
pracovistich DDM uplaitovany zasady stanovené v paragrafech 1 a 7 zakprdke.

V piipac, Ze by ®ktery ze zardsstnané DDM  zjistil, Ze vySe uvedené zasady jsou
porusovany, ma pravo se obratitieditelku DDM se stiZznosti.

Reditelka poté projedna kazdy jednotlivifiad spolu se &ovatelem a zastupci
zantstnand. Ke kazdému jednotlivémuipadu vyda pisemné stanovisko, které bude
obsahovat i vieSeni pipadu.

Pokud stZovatel nebude spokojen stegenim stiznosti, nebo bude uvedené zasady
poruSovateditelka DDM, méa zagstnanec moznost obratit se naitiaehy organ,
piipadré nezavisly soud.

4. Z&stupcereditele
o zastupceeditele je wenteditelkou DDM
* je opravRn prevzit veSkeré pravomoci statutarniho organu wddbbuhodobé
negredvidatelné neftomnostifeditele (nahla dlouhodoba nemoc, umrti, dlouhodobé
neplacené volno, odvolani z funkce a jiné zavaziv@dly).



5. Zastupitelnost zang€stnanai
Pti dlouhodobych i kratkodobych ngfomnostech se budou jednotlivi zgsmanci
zastupovat podle rozhodnigditelky v ramci svych odbornych znalostif@pané
platové tidy. Pokud nebude mozno zastupovani zajistit sitéivaj zantstnanci,
budou uzavirany kratkodobé pracovni goyma dobu ufitou nebo dohody o
mimopracovnicltinnostech.

6. Fredavani a grejimani pracovnich funkci

e pfi odchodu zargstnance neboipjeho dlouhodobé néftomnosti rozhodnéeditelka
DDM o prevzeti agendy jinym zakstnancem a stanovi, kdy fepzeti musi byt
provedeno pisendn

» pievzeti majetku a p&anich hotovosti se provadi vzdy pis&mn

e v piipad umrti zandstnance budoieditelkou DDM po¥ieni dva zarsstnanci, ktél
0 prevzati agendy (majetku, p&mi hotovosti atd.), sepiSi protokol. Noprejimajici
zanestnanec pak igvezme agendu (majetek, pni hotovost atd.) dle tohoto
protokolu a odposdnost za febirané ponese v ramci tohoto protokolu.

7. Dokumentace

V DDM je vedena zejména tato dokumentace:

e organiz&nitad

e vnittnifdd DDM

e provoznitad DDM

e ramcovy plartinnosti DDM na dany Skolni rok
» deniky zajmovych Utvér

e vyroc¢ni zprava DDM

» archiv akci DDM

* evidence uraz

e zaznamy provedenych kontrol

* zaznamy BOZP a PO

» personalni a hospoitka evidence bezpraéstre souvisejici s provozem DDM

l1Il. Cinnosti vdeobecnéhdizeni a spravy

DDM je tizenteditelkou, kterou do funkce jmenujgzovatel. DDM ma dalSi 2
vedouci zaréstnance, a to vedouci adeni. Ostatni zagstnanci jsou imoftizeni
feditelkou DDM (viz grafické schéma).

Pedagogy volnéh&asu — vedouci zajmovych Utdgpracujicich na Dohodu o
pracovnicinnostitidi vedouci odéleni (viz grafické schéma).

1. Provoz DDM
Zamestnanci pini Ukoly podle celotniho planu a msicnich plari, svych pracovnich
naplni a podle tohoto organt&zdhoiadu.
VSichni zangstnanci odpovidajiediteli DDM za dodrZovani pravnich norem
souvisejicich s vykonavanym druhem prace dle sw&iébni pracovni napin



2. Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

2.1 Archivovani pisemnosti

Za archiv veSkeré dokumentace odpovida admatirgtii a spisovy pracovnik.
Prebira veSkerou dokumentaci DDM od jednotlivychmdipinych zamstnané
Vykonava vSestrannougdarchivni p& o pisemnosti, tj. jejich evidenci, spravné
oznaeni skartéanimi znaky a litami. Se souhlasemeditelky zajjcuje archivni
materialy. Spolupracuje giplusSnym archivem a podava navrh na sKaitéizeni

2.2 Telefonni sluzba
DDM ma pevnou telefonni linku a 2 mobilni telefoi3oukromé telefonnich hovory
zanestnand@ nejsou povoleny.

2.3 VSeobecna udrzba

BéZné opravy a udrzba jsou zap&yany domovnikem DDM v rozsahu stanoveném jeho
pracovni naplé. RozséahlejSi opravy a udrzbu zgjife reditelka odbornymi firmami

nebo pracovniky na Dohodu o provedeni prace, viradtanoveného rozgtu a i
dodrzovani zasad efektivnosti a hospodarnosti.

2.4 Evidence majetku
Evidenci majetku zajidije v rdmci své pracovni naginketni DDM. Evidence je
feSena samostatnou &mici.

2.5 Pokladni sluzba

Je provadna pokladni DDM. DodrZuje stanoveny limit poklatiotovosti. S pokladni
DDM je uzavena dohoda o hmotné odgownosti a sepsano pé&eni k vykonu
pokladni sluzby.

2.6 Wetni evidence

Je provadna dle samostatné smice.

2.7. Autoprovoz
Je provadn dle samostatné smmice.

3. Bezpénost prace a pozarni ochrana
Je zabezpevanareditelkou DDM v ramci platnychipdpigi.

4. Informaéni systém
4.1 Informace vstupujici do DDMtiphazi kieditelce.

4.2 Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytmitpadré kdo zalezitost
nebo jejicast zpracuje a widi.

4.3 Informace, které opousti jako oficialni stais@&ei nebo zavazek DDM, musi byt
podepsankeditelem, jinak jsou neplatné.

4.4 Ristup k informacim



JeteSen v souladu s pokynem Ministerstvo 3kolstvi,dei@ a dlovychovy C.j. 31
479/99 — 14k zajiSeni ukol vyplyvajicich ze zakon&.106/1999 Sh., o svobodném

piistupu k informacim

4.4.1 Vymezeni pojtin

1)

2)

3)

4)

Informaci, kterou je DDM povinen poskytnout, je tiaky Udaj tykajici sefinnost
DDM.

Zadatelem raze byt kazda fyzick&i pravnicka osoba (to znamena také Uzemni
samospravny celek, jiny organ statni spravy, hramasttlovaci prostedek apod.),
kterd Zada o informaci, bez ohledu ri@ad svého zdjmu o danou informaci.
Zverejrénou informaci je takova informace, kterdize byt vzdy znovu vyhledana a
ziskdna, zejména vydana tiskem nebo na jinéméindsit umo#ujicim zapis a
uchovani informace.

Doprovodnou informaci je takova informace, kter&cdizsouvisi s poZzadovanou
informaci (napiklad Udaj o jejim pvodu, existenci, p#iu, divodu odepeni, dolg, po
kterou divod odepeni trva a kdy bude znovurgzkouman, a dalSichukkzitych
rysech).

4.4.2 Informace, které nelze poskytnout

1)

2)

3)

Informace vypovida o osobnosti a soukromi fyzickély, zejména o jejim rasovém
puvodu, narodnosti, politickych postojich¢kenstvi v politickych stranach a hnutich,
vztahu k naboZenstvi, o jeji trestdénosti, zdravi, sexualnim Zivgt rodinnych
piisluSnicich a majetkovych p@énech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon {ng®
odst.1 zakon&.141/1961 Sb., o trestnifizeni soudnim, 8 9 zakora89/1995 Sb. o
statni statistické sluZp nebo s pedchozim pisemnym souhlasem Zijici ceéoe
osoby. Jestlize d&enad osoba neZije, lze informaci o ni poskytnout jem
piedpokladu, Ze bude zachovana jeji lidsk&tdjnost, osobnéest, dobra passt a
chraréno jeji dobré jméno.

Informace je ozngena za obchodni tajemstvi ve smyslu § 17 zakdE3/1991 Sb.,
obchodni zakonik.

Informace se tykd probihajiciho trestnili@eni nebo jejiz poskytnuti by bylo
poruSenim ochrany duSevniho vlastnictvi (zejméimmao@ podle autorského zakona).
Ochrana podle tohoto zakona je poskytovanawilterarnim, ¥deckym, undleckym

a dalSim, kter& jsou vysledkemit¥i ¢innosti autora. Takové dilo nelze poskytnout
jiné osol, zveejnit ¢i jinak s nim nakladat bez souhlasu autora.

4.4.3 Postupipvyftizovani zadosti o informace

1)

2)

3)

4)

5)

Vyiizovanim zadosti o podavani informaci a stiznestids bodem 4.4.4 tohoto
organiza&nihofadu.

Zadost o poskytnuti informace se podava itsobr) nebo pisemh (dorwena
posStou, osobhi jinym zpisobem, faxem, elektronickou poStou nebo na jinéskno
dat).

Neni-li zadost viizena 0sté, poskytne se pozadovana informace pisemn
nahlédnutim do spisu {etné moznosti ptizeni kopie) nebo na patiovych mediich.
Pokud je zadost nesrozumitelna, nefdjmé, jaka informace je pozadovana nebo je
formulovana piliS obecr, powieny pracovnik vyzve Zadatele veit&do 7 drii ode
dne dorgeni Zadosti, aby Zadostisnil. Neupesni-li Zadatel Zzadost do 30tdade
dne dordeni vyzvy, rozhodne péteny pracovnik o odmitnuti Zadosti.

Pokud je poZzadovana informace mimspbnostiinnosti DDM, powteny pracovnik
Z&dost odlozi a odloZzeni Zadosti a jehivall s&li do 3 dri Zadateli (zakon
¢.106/1999 Sb. nestanovi povinnost postoupit ZaaiésuSnému organu).



6) Powfteny pracovnik poskytne Zadateli informaci nejggizdio 15 dri ode dne
dorweni Zadosti, Ppadré ode dne ufesreni zadosti podle odstavce 4. O farnve
které bude informace poskytnuta, rozhodujegpeny pracovnik.

7) Lhatu uvedenou v odstavci 6tde powieny pracovnik prodlouzit nejvySe o 10 dni
pouze z nasledujicichidodi :

a) vyhledani a sto poZadovanych informaci je mifare ¢asow narany (vyhledavani
v archivu)

b) vyhledani a s&r objemného mnozstvi odénych a odliSnych informaci
poZadovanych v jedné Zadosti,

8) Pokud DDM odmitne zcela nebéasti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve
Ihuté uvedené v odst. 6fipadre v fadre prodlouzené lite podle odst. 7, oznameni.

4.4.4 Zmsob evidence zadosti
1) Powieny pracovnik vede evidenci pisemnych Zadosti kybosti informace.
2) Evidence Zadosti obsahuje:
a) datum dogreni Zadosti, &c, ¢islo jednaci
b) jméno, pijmeni Zadatele, adresa (Fopazev a sidlo firmy), kontakt na Zadatele
c) zpisob, jakym bylo ve &ci postupovano a jak byla Zadostizgna
d) datum vyizeni Zadosti

3) Udaje v evidenci zadosti jsou chéay podle zakonem o ochrénsobnich (dgj

v informasnich systémech.

5. Ochrana osobnich dat
5.1. DDM shromaZuje a zpracovava osobni Udaje zamané a klienfi v rozsahu

stanovenémiglusnymi zakony a v nezbytmutné mite.
5.2. Zangstnanci, kté& jsou dle svych pracovnich ndplni povinni shrod@iat a
zpracovavat osobni Udaje, postupuji dle zakid/2000 Sb.

6. Zawreéna ustanoveni
6.1. Organizéni fad nabyva &innosti dne 1. 1. 2014. Tim kéinplatnost

Organiz&nihotfadu DDM z 1. 1. 2007.
6.2. Nedilnou satasti tohoto organizaihoiadu je grafické schéma organizaizeni

DDM.

V Bilovci dne 1. 1. 2014 Bc. Tamara Knoppova
reditelka DDM




Dum déti a mladeze, Bilovec, Tovarni 18&jgpévkova organizace

dodatek
k Organizaénimu ¥adu DDM
platnému od 1. 1. 2014¢.j. 57/2014

Od 1. 10. 2015 dochazi ke #n& organiz&ni struktury, viz schéma.

V Bilovci 1. 10. 2015 Bc. Tamara Knoppova
reditelka DDM




