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L *x ‘» pfispévkova organizace
C.j. 2/2021
V ndvaznosti na zakon 250/2000 Sb. v platném znéni a zdkona 564/1990 Sb. o statni spravé a

samospraveé ve Skolstvi v platném znéni vydava reditelka Domu déti a mladeze Bilovec s
pfihlédnutim k mistnim podminkam DDM tento

Organizacni rad

l. VSeobecna cast

DUm déti a mladeze Bilovec (dale jen DDM) byl zfizen zfizovaci listinou vydanou dne 1. 1. 1993
Skolskym Gfadem Novy Ji¢in. 1. ¢&ervence 2001 se stal pFispévkovou organizaci
Moravskoslezského kraje, rozhodnutim ¢. 5/49/1. 1. ledna 2007 doslo ke zméné zfizovatele,
usnesenim zastupitelstva mésta Bilovec ¢. ZM/2/37 ze dne 12. 12. 2006 se stava zfizovatelem
DDM meésto Bilovec. Pravomoci a odpovédnost vedoucich zaméstnancl jsou stanoveny timto
organizacnim radem.

DDM byl zfizen s ucinnosti 1. 1. 1993 jako samostatna prispévkova organizace.

Nazev: Dam déti a mladeze, Bilovec, Tovarni 188, prispévkova organizace
Sidlo: Tovarni 188, Bilovec

Identifikacni ¢islo: 75091739

1. Hlavni ucel a predmét Cinnosti:

DDM je stfedisko volného ¢asu — Skolské zafizeni pro zajmové vzdélavani — podle § 118 Zakona
Cislo 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zdkon). V souladu s uvedenym zakonem DDM poskytuje pro ucastniky naplnéni vol-
ného Casu zajmovou cinnosti se zamérenim na r(zné oblasti. Zajistuje vychovné, vzdélavaci,
zajmové, tematické a rekreacni akce, osvétovou Cinnost pro Zaky, studenty, pedagogické pra-
covniky a popfipadé i dalsi osoby. Podili se rovnéz na dalsi péci o nadané déti, Zaky a studenty
a ve spolupraci se Skolami a dalSimi institucemi se rovnéz podili na organizaci soutézi déti a
mladeZe. Poslani a ¢&innost DDM je dana Vyhlagkou MSMT CR ¢&islo 74/2005 Sb., o zajmovém
vzdélavani a zfizovaci listinou DDM.

2. Hospodareni

Majetek je pfedan do spravy za ucelem vlastniho hospodarského vyuziti a zabezpeceni ¢innosti.
DDM je opravnén s timto majetkem nakladat dle zfizovaci listiny.
Hospodareni se fidi zdkonem 250/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich pfedpisu a zfizovaci listinou.
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Financovani DDM je zabezpeceno pfispévkem na NIV ze statniho rozpoctu, roz¢lenén na MP a
ONIV. Provozni naklady jsou hrazeny zfizovatelem z jeho rozpoctu a vlastnimi pfijmy DDM, kte-
rymi jsou Skolné a vynosy z vlastni ¢innosti.

3. Plan ¢innosti DDM

Je sestavovan pred zac¢atkem skolniho roku feditelkou po projednani a pfipominkach
zaméstnanci DDM v navaznosti na ukoly vyplyvajici ze zfizovaci listiny.

4. Doba planovani

Pracovni plan ¢innosti je sestavovan ro¢né a je rozpracovan do mési¢nich pland. Rocni plan
obsahuje zejména tyto ¢asti:
e hlavnicile
e pridélovani ukoll jednotlivym zaméstnanclim v navaznosti na hlavni cile daného roku
e systém a ndpln porad
Mésicni plany obsahuji zejména tyto ¢asti:
e stanoveni mési¢niho harmonogramu akci a projektt
e organizaci pracovnich ukol( vyplyvajicich z jednotlivych akci a projekt

5. Porady

Pedagogické porady se konaji minimalné dvakrat rocné (zafi a ¢erven). Pfi poradach musi byt
pfitomni vSichni interni pedagogicti pracovnici. Porady se tykaji predevsim vychovné-
vzdélavaciho procesu, véetné koncepce a dalSiho rozvoje vychovné-vzdélavacich aktivit DDM.
Zapis z pedagogickych porad pofizuje rfeditelka DDM.

Organizaéni porady svolavd a vede dle potfeby feditelka DDM. Uéastni se jich vsichni
zameéstnanci DDM. Porady feSi aktualni problematiku provozu, koordinuji hlavni ¢innost,
stanovuji ukoly jednotlivym zaméstnanclim, uptesnuji aktivity na dalsi obdobi, hodnoti ¢innost
z uplynulého obdobi a umozZnuji pfenos informaci v oblasti Skolstvi, zakoniku prace apod.
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Il. Zameéstnanci

Bilovec, Tovarni 188,

prispévkova organizace

=

Vseobecné povinnosti zaméstnanci, odpovédnost a prava zameéstnancu:

plnit nafizeni a pfikazy reditele DDM

e dodrzovat pracovni kdzen a plné vyuZzivat pracovni dobu

e dodrZovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipozarni predpisy
e chranit majetek DDM, radné zachdazet s inventafem DDM

e zvySovat soustavné svoji odbornou uroven

e obdrZet za vykonanou praci plat podle platnych predpis a ujednani

e seznamit se s organizanim fadem, vnitfnim fddem a provoznim rddem DDM

2. Vedouci zaméstnanci jsou dale povinni zejména

e fidit a kontrolovat préci a pravidelné hodnotit pomér zaméstnancl k praci a k pracov-
nimu kolektivu a jejich pracovni vysledky,

e v zajmu zvySovani produktivity prace co nejlépe organizovat praci a dbat, aby poskyto-
vané sluzby odpovidaly podle mozZnosti nejnovéjsim poznatkiim vychovy a vzdélavani
ve volném Case déti a mladeze,

e vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci,

e zabezpecCovat odménovani zaméstnanci podle mzdovych predpisi a kolektivnich
smluv, popftipadé vnitfniho platového predpisu a pracovnich smluy, a diferencovat plat
zaméstnancl podle jejich vykonnosti a zasluh o konec¢né vysledky prace,

e vytvaret pfiznivé podminky pro zvySovani odborné Urovné zaméstnancu a pro uspoko-
jovani jejich kulturnich a socidlnich potreb,

e zabezpecovat dodrzovani pravnich a jinych predpis(, zejména vést zaméstnance k pra-
covni kazni, ocerovat jejich iniciativu a pracovni usili, zajistovat, aby nedochazelo k po-
rusovani pracovni kazné a k neplnéni povinnosti,

e zabezpecdovat pfijeti véasnych a ucinnych opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele.

3. Reditelka DDM

e stanovi pravomoci a odpovédnosti jednotlivych zaméstnancd formou pracovnich na-
plni a tohoto organizaéniho fadu

e jmenuje a odvoldva vedouci zaméstnance,

e vydava vnitfni predpisy a smérnice,

e stanovuje rozvrieni pracovni doby

e stanovi koncepci ¢innosti a rozvoje DDM

e odpovida za plnéni rocnich plant, které vychazeji z koncepce rozvoje DDM

e pfijimd a propousti pracovniky DDM

e rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodareni s FKSP

e rozhoduje o pfiznani a vysi mimoradnych odmén a osobnich pfiplatk(i vSsech zamést-

nanct DDM
tel. 556 411 311, 777 567 311 IV(V?’: 75091739
email: info@ddmbilovec.cz CU: 35 -7954440287/0100

www.ddmbilovec.cz


mailto:info@ddmbilovec.cz

b = Dum déti a mladeze,
Fj D Bilovec, Tovarni 188,

NN

e rozhoduje o nahradé skody zplisobené zaméstnancem DDM a o nahradé skody zpuso-
bené DDM zaméstnanci,

e pecuje o dodrzovani smluvni, financni, rozpoctové a evidencni kdzné,

e pecuje o odborny rast a pracovni podminky vSech zaméstnancti DDM,

e reditelka Ustavu je garantem pro vSechny zaméstnance, Ze budou dUsledné uplatrio-
vany principy rovnosti zachazeni s muzi i Zenami. Pro zaméstnance vykonavajici stejny
nebo srovnatelny druh prace budou vytvoreny stejné pracovni podminky pro vykon
prace sjednané v pracovni smlouvé. Ddle budou na vSech pracovistich DDM uplatrio-
vany zasady stanovené v paragrafech 1 a 7 zakoniku prace.

V pfipadé, Ze by néktery ze zaméstnancli DDM zjistil, Ze vySe uvedené zasady jsou
porusovany, ma pravo se obratit na feditelku DDM se stiZznosti.

Reditelka poté projedna kazdy jednotlivy pfipad spolu se stéZovatelem a zastupci za-
méstnancu. Ke kazdému jednotlivému pfipadu vyda pisemné stanovisko, které bude
obsahovat i vyfeseni pfipadu.

Pokud stéZovatel nebude spokojen s vyrfeSenim stiznosti, nebo bude uvedené zasady
porusovat reditelka DDM, ma zaméstnanec mozZnost obratit se na nadfizeny orgdn,
pfipadné nezavisly soud.

prispévkova organizace

4. Zastupce reditele

e zastupce reditele je urcen feditelkou DDM

e je opravnén prevzit vesSkeré pravomoci statutarniho organu v dobé dlouhodobé ne-
predvidatelné nepfitomnosti rfeditele (nahla dlouhodoba nemoc, umrti, dlouhodobé
neplacené volno, odvolani z funkce a jiné zavazné davody).

5. Zastupitelnost zaméstnanct
Pfi dlouhodobych i kratkodobych nepfitomnostech se budou jednotlivi zaméstnanci
zastupovat podle rozhodnuti feditelky v ramci svych odbornych znalosti a pfiznané pla-
tové tridy. Pokud nebude mozno zastupovani zajistit stavajicimi zaméstnanci, budou
uzavirany kratkodobé pracovni poméry na dobu urcitou nebo dohody o mimopracov-
nich ¢innostech.

Pfedavani a prejimani pracovnich funkci

e pfiodchoduzaméstnance nebo pfijeho dlouhodobé neptitomnosti rozhodne reditelka
DDM o prevzeti agendy jinym zaméstnancem a stanovi, kdy prevzeti musi byt prove-
deno pisemné,

e prevzeti majetku a penéZnich hotovosti se provadi vidy pisemné,

e v pfipadé amrti zaméstnance budou feditelkou DDM povéreni dva zaméstnanci, ktefi
o prevzati agendy (majetku, penézni hotovosti atd.), sepiSi protokol. Nové prejimajici
zaméstnanec pak prevezme agendu (majetek, penézni hotovost atd.) dle tohoto proto-
kolu a odpovédnost za prebirané ponese v rdmci tohoto protokolu.
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7. Dokumentace

V DDM je vedena zejména tato dokumentace:

e organizacnirad

e vnitini fad DDM

e provozni fad DDM

e ramcovy plan ¢innosti DDM na dany $kolni rok
e deniky zajmovych atvar(

e vyrocni zprava DDM

e archiv akci DDM

e evidence urazl

e zaznamy provedenych kontrol

e zaznamy BOZP a PO

e persondlni a hospodarska evidence bezprostiedné souvisejici s provozem DDM
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DDM je fizen feditelkou, kterou do funkce jmenuje zfizovatel. DDM ma dalsi 2 vedouci
zaméstnance, a to vedouci oddéleni. Ostatni zaméstnanci jsou pfimo fizeni feditelkou DDM viz
grafické schéma.

Pedagog
volného
casu

Vedouci
z0

Pedagog
volného
casu

Vedouci
y4Y|

1. Provoz DDM

Pedagog
volného
casu

Reditelka

Pedagog
volného
casu

Pedagog
volného
casu

Koordinacni, -
projektovy a Uklizecka

Ucetni ;
programovy Domovnik
pracovnik

Zameéstnanci plni ukoly podle celorocniho planu a mési¢nich pland, svych pracovnich
naplni a podle tohoto organizac¢niho radu.
Vsichni zaméstnanci odpovidaji fediteli DDM za dodrzovani pravnich norem
souvisejicich s vykondavanym druhem pridce dle své konkrétni pracovni napliné.

Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru
2.1. Archivovani pisemnosti

Za archiv veskeré dokumentace odpovida administrativni a spisovy pracovnik. Prebird
veskerou dokumentaci DDM od jednotlivych odpovédnych zaméstnancl

Vykonava vsestrannou predarchivni péci o pisemnosti, tj. jejich evidenci, spravné
oznaceni skartacnimi znaky a lhGtami. Se souhlasem feditelky zapuUjcuje archivni
materidly. Spolupracuje s pfislusSnym archivem a podava ndvrh na skartacni fizeni
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2.2 Telefonni sluzba

DDM ma pevnou telefonni linku a 2 mobilni telefony. Soukromé telefonni hovory
zaméstnancl nejsou povoleny.

2.3 VSeobecna udrzba

BéZné opravy a udrzba jsou zajistovany domovnikem DDM v rozsahu stanoveném jeho
pracovni naplné. Rozsahlejsi opravy a Udrzbu zajistuje reditelka odbornymi firmaminebo
pracovniky na Dohodu o provedeni prace, vramci stanoveného rozpoctu a pfi
dodrZovani zdsad efektivnosti a hospodarnosti.

2.4 Evidence majetku

Evidenci majetku zajistuje v rdmci své pracovni ndplné ucetni DDM. Evidence je fesena
samostatnou smeérnici.

2.5 Pokladni sluzba
Je provadéna pokladni DDM. Dodrzuje stanoveny limit pokladni hotovosti. S pokladni
DDM je uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti a sepsano povéreni k vykonu pokladni
sluzby.
2.6 Uéetni evidence
Je provadéna dle samostatné smérnice.

2.7. Autoprovoz

Je provadén dle samostatné smérnice.

3. Bezpecnost prace a poZarni ochrana
Je zabezpecdovéna reditelkou DDM v rdmci platnych predpisu.

4. Informacni systém
4.1 Informace vstupujici do DDM pfichazi k reditelce.

4.2 Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, pfipadné kdo zéleZitost
nebo jeji ¢ast zpracuje a vyridi.

4.3 Informace, které opousti jako oficidlni stanovisko nebo zdvazek DDM, musi byt
podepsany feditelem, jinak jsou neplatné.
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4.4 Ptistup k informacim

Je Feden v souladu s pokynem Ministerstvo $kolstvi, mladeie a télovychovy C.j. 31
479/99-14 k zajisténi ukolld vyplyvajicich ze zakona ¢.106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim

Bilovec, Tovarni 188,

prispévkova organizace

4.4.1 Vymezeni pojmua

1) Informaci, kterou je DDM povinen poskytnout, je fakticky idaj tykajici se ¢innost DDM.

2) Zadatelem mUze byt kazda fyzicka & pravnicka osoba (to znamend také Gzemni samo-
spravny celek, jiny orgdn statni spravy, hromadny sdélovaci prostfedek apod.), ktera
z4da o informaci, bez ohledu na dlvod svého zajmu o danou informaci.

3) Zverejnénou informaci je takovd informace, kterd mlze byt vidy znovu vyhledana a
ziskana, zejména vydana tiskem nebo na jiném nosici dat umoZniujicim zapis a uchovani
informace.

4) Doprovodnou informaci je takova informace, ktera Uzce souvisi s poZzadovanou infor-
maci (napriklad udaj o jejim plvodu, existenci, poctu, divodu odepreni, dobé, po kte-
rou divod odepreni trva a kdy bude znovu prezkouman, a dalSich daleZitych rysech).

4.4.2 Informace, které nelze poskytnout

1) Informace vypovida o osobnosti a soukromi fyzické osoby, zejména o jejim rasovém
plvodu, narodnosti, politickych postojich a ¢lenstvi v politickych stranach a hnutich,
vztahu k ndbozZenstvi, o jeji trestné ¢innosti, zdravi, sexualnim Zivoté, rodinnych pfislus-
nicich a majetkovych pomérech, pokud tak nestanovi zvlastni zakon (napf. § 8 odst.1
zdkona ¢.141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim, § 9 zdkona ¢.89/1995 Sb. o statni
statistické sluzbé) nebo s predchozim pisemnym souhlasem Zijici dotéené osoby. Jest-
lize dotCena osoba nezije, Ize informaci o ni poskytnout jen za predpokladu, ze bude
zachovana jeji lidska distojnost, osobni ¢est, dobra povést a chranéno jeji dobré jméno.

2) Informace je oznacena za obchodni tajemstvi ve smyslu § 17 zakona ¢.513/1991 Sb.,
obchodni zakonik.

3) Informace se tyka probihajiciho trestniho fizeni nebo jejiz poskytnuti by bylo poruse-
nim ochrany dusevniho vlastnictvi (zejména ochrana podle autorského zdkona).
Ochrana podle tohoto zakona je poskytovana diliim literarnim, védeckym, uméleckym
a dalsim, ktera jsou vysledkem tv(rci Cinnosti autora. Takové dilo nelze poskytnout jiné
osobé, zverejnit ¢i jinak s nim nakladat bez souhlasu autora.

7 v s

4.4.3 Postup pfi vyfizovani zadosti o informace

1) Vytizovanim zadosti o podavani informaci a stiznosti se fidi bodem 4.4.4 tohoto orga-
nizac¢niho radu.

2) Zadost o poskytnutiinformace se podava Gstné (osobné) nebo pisemné (doru¢ena pos-
tou, osobné i jinym zpUsobem, faxem, elektronickou postou nebo na jiném nosici dat).
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5)

6)

7)

b)

8)

Neni-li Zddost vyfizena Ustné, poskytne se poZzadovana informace pisemné, nahlédnu-
tim do spisu (v€etné moZnosti pofizeni kopie) nebo na pamétovych mediich.

Pokud je Zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je poZadovana nebo je
formulovana pfilis obecné, povéreny pracovnik vyzve Zadatele ve |h(ité do 7 dn(i ode
dne doruceni Zadosti, aby Zadost upresnil. Neupresni-li Zadatel Zadost do 30 dnli ode
dne doruceni vyzvy, rozhodne povéreny pracovnik o odmitnuti Zadosti.

Pokud je poZadovana informace mimo pUlsobnost ¢innosti DDM, povéreny pracovnik
zadost odloZi a odloZeni zadosti a jeho dlvod sdéli do 3 dn Zadateli (zakon ¢.106/1999
Sb. nestanovi povinnost postoupit Zadost prislusnému organu).

Povéreny pracovnik poskytne Zadateli informaci nejpozdéji do 15 dnli ode dne doru-
¢eni Zadosti, pfipadné ode dne upresnéni Zadosti podle odstavce 4. O formé, ve které
bude informace poskytnuta, rozhoduje povéreny pracovnik.

Lhdtu uvedenou v odstavci 6 mliZze povéreny pracovnik prodlouZit nejvyse o 10 dni
pouze z nasledujicich dlivodu:

vyhledani a sbér pozadovanych informaci je mimoradné ¢asové narocny (vyhledavani
v archivu)

vyhledani a sbér objemného mnozstvi oddélenych a odlisnych informaci pozadova-
nych v jedné zZadosti,

Pokud DDM odmitne zcela nebo z¢asti poskytnout Zadateli informace, vyda o tom ve
IhGté uvedené v odst. 6, pfipadné v radné prodlouzené |h(ité podle odst. 7, ozndmeni.

4.4.4 Zpusob evidence zadosti

1)
2)

3)

Povéreny pracovnik vede evidenci pisemnych zadosti o poskytnuti informace.
Evidence Zadosti obsahuje:

a) datum doruceni zadosti, véc, ¢islo jednaci

b) jméno, prijmeni zadatele, adresa (popfr. nazev a sidlo firmy), kontakt na Zadatele
c) zplisob, jakym bylo ve véci postupovano a jak byla Zadost vyrizena

d) datum vyfizeni Zzadosti

Udaje v evidenci zadosti jsou chranény podle zdkonem o ochrané osobnich Gdajt
v informacnich systémech.

5. Ochrana osobnich dat

5.1. DDM shromazduje a zpracovava osobni Udaje zaméstnanc( a klient( v rozsahu
stanoveném pfislusnymi zakony a v nezbytné nutné mire.

5.2. Zaméstnanci, ktefi jsou dle svych pracovnich naplni povinni shromazdovat a
zpracovavat osobni Udaje, postupuji dle interni smérnice na ochranu osobnich udaju

v souladu se zdkonem ¢. 110/2019 Sb.
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IV. Zavérecna ustanoveni

1. Organizacni fad nabyva Ucinnosti dne 4. 1. 2021. Tim konci platnost Organiza¢niho
fadu DDM z 1. 1. 2014.

Bilovci 4. 1. 2021
Megr. Pavla Grodova
Reditelka DDM
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