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1. Uvodni ustanoveni

Organizacni ad je zakladnim dokumentem Domu déti a mladeze v Trebechovicich pod Orebem
(dale jen DDM). Upravuje organizacni strukturu, formy fizeni a metody prace DDM, prava a
povinnosti pracovnikit DDM.

Organizacni tdd DDM zabezpecuje realizaci pfedevSim Skolského zdkona ¢. 561/2004 Sb., v
platném znéni a jeho provadécich predpisi.

2. Zakladni udaje o DDM

Néazev a sidlo organizace Dtm déti a mladeze, Flesarova 49, Ttebechovice pod Orebem, 503 46

ICO 62694723

RED_1Z0O 600089126

I1d. zatizeni (1ZO) 102966125

Pravni forma Prispévkova organizace s pravni subjektivitou

Ztizovatel Mesto Tiebechovice pod Orebem, Masarykovo nam. 14, Ttebechovice
pod Orebem, 50346

Statutarni zastupce Mgr. Petra Janska, feditelka DDM

Ziizovatel, dle platnych pravnich pfedpisti a norem, schvalil ztizovaci listinu organizace a zabezpecil
zapis DDM do $kolského rejstiiku (1. 1. 2005)

3. Hlavni ucel a pfedmét ¢innosti

Dtm déti a mladeze poskytuje zdjmové vzdélavani Gi€astnikiim, kterym nabizi aktivni naplnéni
volného ¢asu zdjmovou ¢innosti se zamérenim na rizné oblasti.

DDM zajist'uje vychovné, vzdélavaci, zdjmové, tematické rekreacni a tdborové akce, zajistuje
osvétovou ¢innost pro zaky, studenty a pedagogické pracovniky, popiipadé i dalsi zdjemce o zajmové
vzdélavani, véetné oteviené nabidky pftilezitostnych a spontannich ¢innosti. Podili se na dalsi péci o
nadané déti, Zaky a studenty. Ve spolupraci se Skolskymi zafizenimi a dal§imi institucemi se DDM

a4

rovnéz podili na organizaci nejen soutézi a prehlidek déti, zaki, studentl a mladeze.

4. Postaveni a poslani DDM

1) Cinnost DDM je vymezena zejména Zakonem ¢&. 561/2004 Sb., o piedikolnim, zakladnim,
sttednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon) ve znéni pozd¢jSich piedpist
jako prispévkova organizace v souladu s Vyhlaskou ¢. 74/2005
O zgymoveém vzdélavani

2) Cinnost DDM se dale fidi zdkonem & 563/2004 Sb. o pedagogickych pracovnicich a
Zakonikem prace ¢.262/2006 Sb.

3) Organizacni fad vydava reditelka DDM a je zavazny bez vyjimky pro vSechny zaméstnance a
pro Ucastniky ¢innosti.

4) Vychovné vzd&lavaci proces zdjmového vzdélavani vychazi ze Skolniho vzdélavaciho
programu.

5) Kapacita zafizeni je max. 500 zaku a studentd.
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5.

Organizace a Fizeni DDM

Organizac¢ni usporadani DDM

W

Interni pracovnici

volného ¢asu | volného ¢asu

oL topi¢ a Externi pracovnici
Uklizecka P

Pedago Pedago .
909 908 Hospodaika adrzbar | Vedouci zajmovych Gtvart

1) Statutarnim organem zafizeni je feditelka, jmenovana Radou mésta Ttebechovice

2) Jedna ve vSech zalezitostech jménem DDM, pokud nepienese svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich néplnich nebo plnou moci. Ve vécech DDM rozhoduje feditel
samostatné, pokud jeho rozhodnuti nevyzaduji souhlas ztizovatele ¢i nadfizenych organt.

3) Reditel stanovuje Gtvary organizace, organiza¢ni strukturu, schvaluje plan pracovniki, vnitini
dokumentaci DDM, zajiSt'uje podminky pro provoz.

4) Reditel ptijima, propousti a povétuje pedagogické, administrativni a provozni pracovniky.

5) Reditel ¥idi veskeré pracovniky DDM. Stanovuje, uklada, organizuje, fidi, koordinuje,
planuje pracovni ukoly, kontroluje a hodnoti préaci pracovnikit DDM i chod organizace.

6) Rizeni a koordinace se uskute¢iuje zejména prostiednictvim porad a konzultaci internich a
externich pracovnikit DDM. Z porad se provadi zapisy.

7) Individualni porady feditelky s ostatnimi pracovniky se konaji na pozadani pracovniki DDM
nebo je muze feditelka svolat dle potieby.

8) Reditel disponuje svéfenym majetkem DDM. Hospodaieni s majetkem se #idi platnymi
pravnimi ptedpisy, pfedpisy zfizovatele a vnitinimi smérnicemi DDM

9) Reditel schvaluje viechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy z DDM.

10) K zajisténi organizace ¢innosti a provozu DDM sestavuje, schvaluje a upravuje vnitini
dokumenty a materialy organizace. Odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace.

11) Cinnost DDM se Fidi planem prace pro piisluiny $kolni rok zpracovanym feditelkou na
zakladé¢ podkladi jednotlivych pedagogii DDM. Za realizaci zodpovida feditelka DDM.

12) Reditelka DDM stanovi maximalni, pfipadn& minimalni poéty Gi¢astnikil v zajmovych
utvarech a pii dalsi ¢innosti s ohledem na specifiku prace, prostorové podminky,
bezpecnostni a hygienické predpisy.

13) Reditelka DDM stanovuje formu tplaty za zajmové vzdélavani a jeji vysi.

14) Rozvrh pracovni doby a popis prace kazdého pracovnika stanovi feditelka DDM v souladu
S ptisluSnymi pfedpisy tak, aby byla zajisténa planovana ¢innost v odpolednich 1 vecernich
hodinach a volnych dnech.

15) Reditelka DDM zajistuje fadné pracovni podminky pro vykon prace pracovnikil organizace.

16) Problematika bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany je feSena smérnicemi a
piikazy feditelky DDM. Cinnost DDM je v kategorii bez zvyseného pozarniho nebezpeéi.

17) Dim déti a mladeze nema stanovenu funkci statutarniho zastupce feditele.



6. Pracovnici DDM

1) V DDM pracuji interni pracovnici a to pedagogié¢ti pracovnici — pedagogové volného ¢asu a
nepedagogiCti pracovnici- hospodarka, uklizecka, Skolnik

2) Negkteré specializované ukoly a ¢innosti, zejména vedeni zajmovych tGtvara apod. provadéji
externi pracovnici na zédklad¢ dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (déle jen
externi pracovnici).

3) Pocty odbornych, technickohospodarskych a provoznich pracovniki stanovi feditelka.

4) Pracovnici jsou povinni plnit vnitini zdvazné pokyny, které vydava feditelka DDM formou
,»smeérnic*, ,,pokyni* a ,,ptikazti“. Pracovnici jsou dale povinni plnit ,,trvalé ukoly* a
,»ukoly“ uvedené v zapisech z porad pracovnikti DDM a v zépisech z jednani feditelky se
zaméstnancem a dodrzovat pracovni kdzen a plné vyuzivat pracovni dobu.

5) Pracovnici jsou povinni se seznamit S vnitinimi pfedpisy a dodrzovat zavaznou
dokumentaci DDM, zejména Organizacni fad DDM, Vnitini fad DDM, Pracovni fad,
Dilensky tad atd.

6) Kompetence pracovniki v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

7) Reditelku zastupuje v jeji nepiitomnosti povéiena osoba.

7. Priprava na praci a dokumentace
1) Piipravy na veskeré akce DDM se konzultuji a pfedkladaji na poradach a to v dostate¢ném
predstihu.
2) Pedagogicko-organiza¢ni zajisténi akci /propozice, rozpocet atd./ je piedkladano ke schvaleni
feditelce v dostatecném predstihu (14 dni), pokud se nedohodne pracovnik jinak.
3) Hodnoceni akce provede zodpovédny pracovnik nejpozdéji do 10 dnii po skonceni akce
(vCetné Ustni informace na pravidelné poradé).
4) Reditelka zodpovida za vedeni této dokumentace:
a) Celoroc¢ni plan + hodnoceni ¢innosti
b) Skolni vzdélavaci program DDM
c) Obsahové a organizaéni zabezpeceni akci
d) Zaznamy hospitaci zdjmovych ttvart
e) Deniky zajmovych utvara
f) Ptehled zajmovych ttvart a dalSich aktivit v daném Skolnim roce a jejich dokumentace
g) Ptehled o svéfeném materialu
h) Inventarni seznamy majetku a mistni seznamy kluboven, u¢eben a mistnosti
I) Zaznamy o revizich a revizni zpravy pracoviste
J) Knihu kontrol a zdznami o mimotadnych udalostech na pracovisti
K) Pozarni knihu
I) Zapisy z pedagogickych porad
m)Knihy tGrazt
n) Vykazy pracovni doby zaméstnanct DDM
0) Plany dovolenych a ¢erpani dovolenych
p) Piehled Vnitinich smérnic DDM a pokynt a ptikazu feditelky DDM

8. Komunikacni a informaéni systém

Oficialni informace vstupujici do DDM piichazi k feditelce. Reditelka rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, ptipadné kdo zaleZitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

Informace, které opousti DDM jako oficialni stanovisko DDM, musi byt podepsany feditelkou.
Vnitini smérnice a dal$i dokumenty jsou feSeny a schvalovany na poradach.

Informace, které jsou potifebné pro vétsi pocCet pracovniki se zveiejnuji na informacni nasténce
vV budové DDM a pracovnici jsou informovani na porad¢.



9.

Zakladnimi informa¢nimi kanaly jsou:

pedagogické a provozni porady, konzultace s externimi pracovniky
nasténka ve vstupni chodbé budovy a v budové skoly

hlaseni v mestském a Skolnim rozhlase

informaéni letiky ve t¥iddch na 1. a 2. stupni ZS

informacni letaky v mistnich obchodech

zvetejniovani informaci v mistnim tisku (Ttebechovické Halo)
operativni porady pracovnikti

jednani feditelky DDM s rodici a dalsi vetejnosti

zadosti 0 vydani informaci (v souladu s Z. €.106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim)
webové stranky zafizeni

Vnitini principy Fizeni a ocefiovani

Zarazovani a oceniovani pracovnikii se obecné fidi zakonem ¢. 262/ 2006 Sb. zakonikem prace
V platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu DDM.

10.

Prava a povinnosti pracovniki

Jsou dana zédkonikem prace, Skolskym zadkonem, vyhlaSkou o zajmovém vzdélavani, vnitinim fddem
DDM, pracovnim fadem a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

11.

12.

1)

Finanéni a personalni Fizeni

1) Za ukoly spojené s finan¢nim fizenim zodpovida feditelce DDM mzdova ucetni a
hospodarka, ktera také vede ti¢etni a persondlni agendu.

2) Novi pracovnici jsou vyhledavani na zakladé vybéru ¢i potieby.

3) Ptijimani novych pracovnikt zajist'uje administrativné feditelka a hospodarka DDM.

4) Sledovani platovych postupti a narokt pracovnikli zajist'uje hospodaika DDM.

Hospodareni
DDM hospodaftsky zabezpec€uje a kontrolu provadi ztizovatel — Mésto Ttebechovice pod
Orebem.

2) Zrizovatel poskytuje prispévek na provoz organizace podle pfedem stanovenych podminek a
potieb.
3) Organizace se pii hospodareni fidi §28 a nasledujicimi zakona ¢.250/2000 Sb. o rozpoc¢tovych
pravidlech izemnich rozpocti, ve znéni pozdéjSich predpisi.
4) Organizace hospodaii s finan¢nimi prostiedky ziskanymi ze statniho rozpoctu, od ztizovatele a
Z rozpoctu zemnich samospravnych celki, dale s pfijmy z hlavni ¢innosti.
13. Materialni vybaveni
1) DDM slouzi k &innosti budova ve Flesarové ulici &. 49 a pronajaté prostory t&locviény ZS,
fotbalové hiisté¢ Obecniho ufadu Jenikovice, které odpovidaji jeho poslani a umozinuji plnou
§if1 ¢innosti se zachovanim bezpecnostnich a hygienickych norem. Za ticelné vyuziti vSech
prostor odpovida feditelka zatizeni.
2) O nakupu hmotnych prostfedkii na zabezpeceni zajmového vzdélavani rozhoduje feditelka.
3) Vstupni evidenci noveé pofizeného majetku provadi icetni DDM.
4) Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji vSichni pracovnici DDM na zakladé vnitinich
dokument.
14. Zavére¢na ustanoveni
1) Tento organizaéni fad vstupuje v platnost dne: 1. zaii 2016
2) Aktualizace 9. 11. 2016
3) Za dodrzovani organizaéniho fadu DDM zodpovida feditelka, ktera jeho ustanoveni
rozpracovava do dalSich vnitfnich ptedpist.
V Ttebechovicich pod Orebem dne: 9. 11. 2016 Mgr. Petra Janska

feditelka DDM



