Dium déti a mladeZe Stod, okres Plzen - jih

ORGANIZACNI RAD

1. VSeobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skolského
zafizeni- DDM a nékteré kompetence vedoucich zaméstnanct.

2. Organiza¢ni fad napomaha k realizaci ¢innosti zafizeni podle zdkona €. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zékladnim, stifednim, vy$Sim odborném a jiném vzd€lavani (Skolsky zakon) a
podle vyhlasky ¢.163/2018 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém
vzdélavanti..

b) Postaveni a predmét ¢innosti Skolského zarizeni

1. Dim déti a mladeze byl zfizen jako pfispévkova organizace meéstem Stod zfizovaci
listinou vydanou na dobu neurcitou.

2. DDM je zapsan V rejstiiku skol

2. Organizacni Clenéni

a) Utvary §koly a funké&ni mista

1. V Cele zafizeni jako pravnické osoby stoji feditel domu déti a mladeZe - statutarni organ
pravnické osoby, kterd vystupuje jménem pravnické osoby v pravnich vztazich.

2. Skolské zafizeni — Diim déti a mladeZe (dale jen DDM) se ¢leni na vedeni, pedagogické
pracovniky a provozni zaméstnance.

b) Organizacni schéma DDM

viz.piiloha ¢.1
3. Rizeni DDM - kompetence

a) Statutarni organ

1. Statutarnim orgdnem DDM je feditel.

2. Reditel tidi ostatni vedouci pracovniky DDM a koordinuje jejich praci. Koordinace a fizeni
se uskuteciiuje zejména prosttednictvim porad vedeni, provozni porady se v§emi zaméstnanci,
pedagogické rady a jednotlivych pokynii feditele podiizenym zaméstnanctim. Reditel DDM
muze udélovat pokyny jednotlivym zaméstnancim bud prostiednictvim vedoucich
zamé&stnanci, nebo piimo kazdému jednotlivému zamé&stnanci.

3. Vystupuje v pravnich vztazich jménem zafizeni. Jednotlivé kompetence mize pienést na
jiné zamé&stnance, a to bud’ timto organizacnim fadem, v ramci pracovni naplné jednotlivych
zamestnanctu (zejména vedoucich) nebo jednorazovym povérenim.

4. Rozhoduje v pIném rozsahu o provoznich a organizacnich otazkach ¢innosti zafizeni.
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b) DalSi vedouci zaméstnanci




Zastupkyné Feditele - zastupuje feditele v dob¢ jeho neptitomnosti V plném rozsahu, neni
opravnéna pfijimat a propoustét zaméstnance, provadét zmény v odménovani zaméstnanct
bez souhlasu feditele.

V dobé¢ nepritomnosti feditele a zastupkyné feditele vystupuje jménem DDM povéiend
zaméstnankyné. Soucasti takového jednorazového povéteni je i vymezeni rozsahu pravomoci
pfi zastupovani.

Zastupkyné teditele tidi a koordinuje praci podfizenych zaméstnanct na useku majetkovém a
provoznim a ma tyto dal$i kompetence:

plni samostatné tikoly stanovené pracovni naplni

zabezpecuje kontrolu a zpracovava evidenci pracovni doby

podili se na trvalém rozvoji DDM

stanovuje pracovni naplné pro podfizené provozni a spravni zaméstnance — racionalné
zajistuje provoz

zabezpecuje potifebné zastupovani v piipad¢ neptitomnosti podiizenych provoznich
a spravnich zaméstnancu

zabezpecuje evidenci majetku podle pokynt ztizovatele po projednani s feditelem
ucastni se provoznich porad

C) Organizacni a ridici normy

DDM se pii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi dokumenty, které tvoii:
- organizac¢ni fad

- vnitini fad

- smérnice pro stanoveni vySe uplaty pro zajmové ttvary a kurzy

- pracovni fad

- spisovy fad a skarta¢ni fad

- smérnici o ob&hu ucetnich dokladi

- operativni evidence majetku

- smérnice pro vedeni tcetnictvi

- vnitini pfedpis o poskytovani cestovnich nahrad

- piehled rizikovych oblasti na tiseku hospodateni

- smérnice o poskytovani ochrannych pracovnich pomicek

- zasady FKSP

Kromé toho vede DDM dalsi dokumenty v souladu s ustanovenim pravnich ptedpist
(zejména § 28 zakona €. 561/2004 Sb., skolsky zakon).
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d) Vnitini struktura

Odborna oddéleni DDM

- jazykova zajmova ¢innost

- sportovni a pohybové z4djmové Utvary
- tvofivé a estetické zajmove utvary

- tane¢ni z4jmové Utvary

- zajmové Utvary pro déti a jejich rodice
- ptirodovédné zdjmove utvary



4. Funkéni (systémové) ¢lenéni - komponenty

a) Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikii v jednotlivych stupnich fizeni jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni napln¢ jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:

- kli¢ové oblasti pracovnika,

- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi,

- V jakém rozsahu jedna jménem DDM v externich vztazich,
- jakd mimotadna opatieni ma ve své plsobnosti.

b) Finan¢ni Fizeni

Zasady a nastroje finan¢niho fizeni vyplyvaji ze smérnice o zpracovani a obéhu ucetnich
dokladd.
Ucetnictvi prispévkové organizace vede komplexné¢ ucetni DDM v pocitacovém systému.

¢) Personalni Fizeni

1. Persondlni agendu vede v plném rozsahu feditel DDM.

2. Sledovani platovych postupt a naroki pracovniki zajistuje feditel DDM.

d) Materialni vvbaveni

1. Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi feditel DDM.

2. Obecnou zodpovédnost za majetek DDM ma feditel DDM. Na zaklad¢ ptredavacich
protokolll a ro¢ni inventarizace mlze byt zodpovédnost za svéfeny majetek pfenesena na
ostatni pracovniky DDM. S témito pracovniky je pak sepsdna hmotna zodpovédnost.

3. Evidence majetku je podle povahy majetku vedena na kartach. Za vedeni majetku
zodpovida majetkova feditel DDM.

4. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zédkona ¢. 586/1992 Sb., pozdéjsich predpist.
e) Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vzdélavaciho a vychovného procesu se fidi platnymi pravnimi predpisy a
vnitinim fadem.

f) Externi vztahy

1. Ve styku s rodi¢i ucastnikit zdjmového vzdélavani jednaji jménem DDM feditel, vedouci
oddéleni a vedouci zajmovych utvart.

5. Administrativa

Vedeni pedagogické dokumentace

Administrativa je vedena podle pokynt feditele vedoucimi zajmovych ttvart :

Denik ZU — vede piehled o dochéazce &lentl, plan prace ZU, popis jednotlivych schiizek,

na konci Skolniho roku zhodnoceni ¢innosti.

Na konci Skolntho roku vedouci zajmovych utvari piedavaji dokumentaci fadné
zkompletovanou vedoucim oddéleni a ti ji nasledné piedaji fediteli DDM ke kontrole
a archivaci.




Za vedeni ostatni dokumentace Skoly podle § 28 Skolského zakona odpovida vedouci
odd¢leni.

Vedeni a archivace ostatnich pisemnosti
Vedeni a archivace dalSich pisemnosti, které maji ufedni charakter, je provadéno podle
Spisového a skarta¢niho fadu.

Ve Stodé 1. 9. 2024

Ing. Roman Kubéna
feditel DDM Stod
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