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ORGANIZACNI RAD
DUM DETI A MLADEZE BOHUMIN,
prispévkova organizace

Zakladni identifika¢ni Gdaje:

Nazev organizace: Dim déti a mladeze Bohumin, pfispévkova organizace
Sidlo organizace: Janackova 715, 735 81 Bohumin

Statutarni zastupce: Mg. Ondiej Vesely

Kontakty: mobil: 603 448 235

e-mail: vesely.ondrej@ddmbohumin.cz

1CO: 75083051

Ziizovatel organizace: Mg¢sto Bohumin, Masarykova 158, 735 81 Bohumin

Bohumin, 1. 10. 2024

Mgr. Ondrej Vesely
reditel DDM Bohumin
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¢l. 1 - Uvodni ustanoveni

Organizacni tad upravuje organizaéni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skolského zatizeni
a n¢které kompetence vedoucich zameéstnancti.

Organiza¢ni fad Domu déti a mladeze Bohumin (dale jen DDM) napomaha k realizaci ¢innosti
zafizeni a je vydavan podle § 30 zdkona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zdkladnim, stfednim,
vy$$im odborném a jiném vzdélani (dale jen $kolsky zakon), v souladu se Skolnim vzdélavacim
programem DDM a s platnymi pfedpisy navazujicimi, zejména:

e zékonem €. 563/2004 SB., o pedagogickych pracovnicich,

e vyhlaskou ¢. 74/2005 SB., o zajmovém vzdélavani,

e nafizenim vlady ¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu ptimé vyucovaci, ptimé vychovné, pfimé
specidlné pedagogické a piimé pedagogicko-psychologické cinnosti pedagogickych
pracovnikl
(dale jen ptimé pedagogické ¢innosti),

e zakonem ¢. 258/2000 Sb., o ochran¢ vetejného zdravi ve znéni pozdéjsich predpisii a dalSimi.

/4

Organizacni Fad uvadi, stanovi a upravuje:

o zakladni identifika¢ni idaje organizace

e postaveni $kolského zatizeni

e majetkové postaveni organizace

e poslani DDM, formy zdjmového vzdélavani
e fizeni DDM — kompetence

e vnitini strukturu

e organiza¢ni a fidici normy

e funkéni (systémové) ¢lenéni — komponenty
e vedeni administrativy

e zavérecna a prechodna ustanoveni

¢l. 2 — Postaveni Skolského zarizeni

Skolské zafizeni bylo zizeno jako piispévkova organizace mésta Bohumin ziizovaci listinou
vydanou dne 8. 8. 2006 na dobu neurcitou, se zahdjenim ¢innosti ke dni 1. 1. 2007, s vymezenim
ukolu ve zfizovaci listing.

DDM je zapsan V rejstiiku §kol vedeném krajskym ufadem MSK v Ostrave.

Statutarnim organem je feditel, kterého jmenuje a odvolava rada mésta Bohumin.

¢l. 3 - Majetkové postaveni organizace

DDM hospodati s majetkem dle ¢lanku V. zfizovaci listiny, ktery mu byl svéfen do uzivani,
a dale s majetkem, ktery nabyl v priib&hu své ¢innosti.

Prava a povinnosti pfi hospodafeni se svéfenym majetkem vymezuje €lanek V.a VII. zfizovaci
listiny.
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DDM miize pro svou ¢innost ptijimat ucelové uréené dary vécné ¢i financni. Jejich piijeti je vazano
uzavienim piislusné darovaci smlouvy s dodrzenim piedepsanych ustanoveni definovanych
zfizovatelem.

¢l. 4 - Poslani DDM

DDM je strediskem pro volny ¢as déti a mladeze. Ve smyslu zfizovaci listiny plni funkci vychovné
vzdelavaci a rekreacni se Sirokou zdjmovou plsobnosti.

DDM zajistuje a uskutecnuje vychovné vzdélavaci, ptripadné rekreacni Cinnost pro déti, mladez,
pripadné jejich rodice a dalsi dospé€lé zajemce (déle jen ,,uCastnici) v jejich volném Case pravidelnou
a prilezitostnou zdymovou c¢innosti, prazdninovou Ccinnosti, individualni praci, soutéZzemi
a prehlidkami a nabidkou spontannich aktivit, a to béhem celého roku.

e Pravidelnd z4jmova cCinnost se uskuteiiuje v zajmovych utvarech, jimiz jsou predevsim
krouzky, kluby, soubory, kurzy.

e Piilezitostn4 z4jmova ¢innost je uskute¢iiovana formou jednorazovych nebo cyklickych akci.

e Prazdninova Cinnost se uskuteciiuje formou tdborti a odbornych soustfedéni jako vyvrcholeni
¢innosti z4jmovych utvart, dale formou kratkodobych akci urcenych ptedevsim pro déti,
pripadné mladez s dosud nevyhranénymi zajmy.

e Individudlni price je jednou z forem vychovné vzdéldvaci Cinnosti uplatiiované zejména
V praci s talentovanymi détmi a mladezi.

e Spontanni ¢innost se uskuteciiuje formou prubézné nabidky zajmového nebo rekreac¢niho
charakteru pro ucastniky a dale nabidkou sluzeb v otevieném klubu pro mladez, popiipadé
dalsi ucastniky.

e Soutéze a prehlidky vyhlasované nebo doporucované ministerstvem Skolstvi, mladeze
a télovychovy Ceské republiky a odborné soustfedéni pro jednotlivce a kolektivy vybrané na
zaklad¢ vysledku téchto soutézi organizuje DDM z povéteni ztizovatele.

DDM miuze poskytovat podle podminek a potieb odbornou pomoc v oblasti prace s détmi a mladezi
Vv jejich volném Case piedev§im piedSkolnim zafizenim, Skoldm a Skolskym zafizenim a obcanskym
sdruZenim pracujicich s détmi a mladeZi, a to zejména organizovanim seminait, Skoleni, odbornych
instruktazi, konzultaci, pfipadné vydavanim metodickych material.

&l. 5 — Rizeni DDM — kompetence

V cele zafizeni jako pravnické osoby stoji feditel Skolského zatizeni — statutdrni organ pravnické
osoby, kterd vystupuje jménem pravnické osoby v pravnich vztazich.

¢ Reditele jmenuje ziizovatel.

e Reditel rozhoduje v pIném rozsahu o provoznich a organizaénich otazkach ¢innosti zafizeni.

e Reditel jmenuje svého zastupce a deleguje na né rozhodovaci pravomoc, a ktery ho v dobé
jeho dlouhodobé neptitomnosti zastupuje v plném rozsahu jeho prav a povinnosti.

e Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky DDM a koordinuje jejich praci. Koordinace a fizeni se
uskuteCiuje zejména prostrednictvim porad vedeni, provozni porady se vSemi zaméstnanci,
pedagogické rady a jednotlivych pokyni feditele podiizenym zaméstnanctim.
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e Reditel miize udélovat pokyny jednotlivym zaméstnancim bud’ prostiednictvim vedoucich
zaméstnanci, nebo piimo kazdému jednotlivému zaméstnanci.

e \ystupuje v pravnich vztazich jménem zafizeni. Jednotlivé kompetence mulize pfenést na jiné
zaméstnance, a to bud’ timto organizaénim fadem, v rdmci pracovni naplné jednotlivych
zaméstnanci (zejména vedoucich) nebo jednorazovym povéienim.

Jednotlivymi pracovniky na nizsich stupnich fizeni jsou:

Zastupce feditele

Ridi, organizuje, koordinuje a plné odpovida za pedagogickou &innost DDM, zejména na useku
pravidelné zajmové ¢innosti a prazdninové ¢innosti.

Koordinace a fizeni se uskuteciiuje zejména prostiednictvim pedagogické rady a jednotlivych pokynt
zastupce feditele podfizenym zaméstnancim.

Zastupuje teditele v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu, neni vSak opravnén: pftijimat
a propoustét zaméstnance, uzavirat smlouvy, kter¢ by mély dopad na rozpocet DDM a provadét
zmény v odméiovani zamestnanct.

V dobé neptitomnosti feditele a zastupce feditele vystupuje jménem DDM jednordzové povéreny
zaméstnanec. Soucasti takového jednordzového povéfeni je 1 vymezeni rozsahu pravomoci
pfi zastupovani.

Ma tyto dalsi kompetence:

Rozhoduje o rozvrzeni harmonogrami sluzeb pii omluvené nepiitomnosti v praci jednotlivych
zaméstnancl

Zabezpecuje potfebné zastupovani v piipadé¢ neptitomnosti podiizenych provoznich a spravnich
zaméstnancil

Zpracovava provozni fady odbornych pracoven, které konzultuje s feditelem a kontroluje jejich
dodrzovani

Pravideln¢ provadi hospitace dle vyhlasky 74/2005 Sb.

Pravidelné se vzdélava a sleduje nové trendy v oblasti zajmového vzdélavani

Podili se na trvalém rozvoji DDM

Plni tkoly jemu stanovené pracovni naplni zaméstnance.

Ekonom

Zodpovida za svétené oblasti ekonomického chodu DDM a je opravnén v odpovidajicim rozsahu
zadavat pracovni tkoly ostatnim zamé&stnanctim.

Vede evidenci majetku DDM.

PlIni ukoly jemu stanovené pracovni naplni zaméstnance.

Uéetni

Zodpovida za svétené oblasti ekonomického chodu DDM, vede spisovnu, zodpovidé za pokladnu
dba na jejich vCasné a spravné vyuctovani a kontroluje jeji stav hotovosti. PIni ukoly jemu stanovené
pracovni naplni zaméstnance.

Sprava personalistika

Stanovuje pracovni naplné pro pedagogické a spravni zaméstnance — racionalné zajistuje provoz.
Kontroluje deniky zdjmovych ttvart (dale jen ZU), odpracované hodiny a jejich proplaceni.
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Vede a zpracovava evidenci pracovni doby. Vede evidenci urazl a jejich oSetfeni, kontroluje Knihu
urazu. Plni tkoly jemu stanovené pracovni néplni zaméstnance.

Vedouci pedagogickych oddéleni

Ridi, organizuji, koordinuji a pIné odpovidaji za innost jimi fizeného oddéleni a podtizenych
pedagogickych pracovniki, pedagogickych pracovnikli vykonévajici dil¢i pedagogickou ¢innost
vcetné jejich asistentd.

Zodpovidaji fediteli DDM za kvalitu vykonavané prace a za dosahované vysledky. Vykonavaji
ptimou praci s détmi v rozsahu, ktery v souladu s vladnim nafizenim o mife vyucovaci a vychovné
povinnosti pro vychovatele sttedisek pro volny Cas stanovi feditel DDM. Pravideln¢ provadi
hospitace dle vyhlasky 74/2005 Sb. Rozvrzeni pracovni doby je v souladu s poticbami zafizeni.
Plni ukoly jemu stanovené pracovni naplni zaméstnance. Vécnou napln prace vedouciho oddéleni
stanovi v pracovni naplni feditel DDM.

Pedagog volného ¢asu

Ridi, organizuje, koordinuje a plné odpovida za &innost jimi fizeného ZU a podtizenych
pedagogickych pracovnikli vykonavajici dil¢i pedagogickou ¢innost. Pravidelné provadi hospitace
dle vyhlasky 74/2005 Sb. Rozvrzeni pracovni doby je v souladu s poticbami zatizeni. Plni ukoly
jemu stanovené pracovni naplni zaméstnance.

Grafické zndzornéni organizacni struktury je uvedeno v piiloze €. 1

¢l. 6 — Vnitini struktura
Skolské zaiizeni — DDM se vnitiné ¢leni do téchto odbornych oddéleni:

e (Odd¢leni estetickych a spolecenskych véd
e (Odd¢leni sportu

e (Oddé¢leni techniky

e (Oddéleni ptirodoveédy

¢l. 7 — Organizacni a fidici normy

DDM se pfi své Cinnosti fidi zejména zékladnimi dokumenty, které tvofi:
e Organizacni fad
e Vnitini fad
e Pracovni fad
e Spisovy fad
e Predpis o ob¢hu ucetnich dokladu
e Operativni evidence majetku
e Smérnice o fidici kontrole
e Smérnice o ochrané osobnich udaja
e Vnitini pfedpis vydany podle § 305 ZP
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Kromé toho vede DDM dalsi dokumenty v souladu s ustanovenim pravnich piedpist
(zejména § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisi, Skolsky zakon).

¢l. 8 — Funk¢ni (systémové) ¢lenéni — komponenty

Strategie Fizeni

Kompetence pracovniki v jednotlivych stupnich fizeni jsou stanoveny v pracovnich néplnich.
Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo:

e klicové oblasti zaméstnance

e 0 ¢em sam rozhoduj, aniz by musel ziskat souhlas nadtizeného pracovnika

e co predklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi

e V jakém rozsahu jedna jménem DDM v externich vztazich

e jaka mimotadnd opatfeni ma ve své plisobnosti

Finan¢ni rizeni

e Zasady a nastroje finan¢niho fizeni vyplyvaji ze smérnice o fidici kontrole vydané feditelem
DDM dne 1. 9. 2011 a finan¢nim pldnem vydavanym na jednotliva obdobi feditelem DDM.

e Utetnictvi piispévkové organizace vede komplexné ekonom DDM v po¢itadovém systému.

e Spolu s feditelem DDM sestavuje ndvrh finan¢niho plénu a zodpovidd za vysledek
hospodaieni DDM. Pracovni népln ekonoma DDM stanovi feditel DDM.

Personalni rizeni

e Personalni agendu vede v plném rozsahu personalista DDM.
e Sledovani platovych postupti a naroki pracovniktl zajistuje personalista DDM.

Materialni vybaveni

e Vstupni evidenci novée potizeného majetku provadi ekonom DDM.

e Obecnou zodpovédnost za majetek DDM ma feditel. Na zékladé predavacich protokol
a ro¢ni inventarizace muZe byt zodpovédnost za svéfeny majetek prenesena na ostatni
pracovniky DDM. S témito pracovniky je pak sepsana hmotna zodpovédnost.

e Evidence majetku je podle povahy majetku vedena v inventarnich knihach. Za vedeni majetku
zodpovida ekonom.

e Evidence je provadéna rovnéz v mistnich seznamech. Za zhotoveni a aktualizaci zodpovida
ekonom.

e Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zdkona €. 586/1992 Sb., pozd¢jSich predpist.

Rizeni vychovy a vzdélavani

e Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi pravnimi pfedpisy a vnitinim
radem.

fontana



Externi vztahy

Ve styku srodi¢i ucastnikli zdjmového vzdélavani jednaji jménem DDM feditel, jeho
zastupce, vedouci oddéleni, pedagog volného Casu.

Rozsah zmocnéni pro jedndni jménem DDM v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnikd.

¢l. 9 — Administrativa

Vedeni pedagogické dokumentace

Administrativa je vedena podle pokyni feditele vedoucimi ZU:

Informacni systém Domecek — vede piehled o krouzcich, akcich, tdborech a ¢lenech v zZU
(matrika DDM).

Elektronicky denik ZU — vede pichled o dochézce &lent, plan prace ZU, popis jednotlivych
schiizek, na konci Skolniho roku zhodnoceni.

Na konci Skolnitho roku vedouci z4jmovych utvari ptedavaji dokumentaci fadné
zkompletovanou fediteli DDM k archivaci.

Ostatni dokumentace je rozepsana v manualu zaméstnance — organizace Skolniho roku

Za vedeni ostatni dokumentace DDM podle § 28 Skolského zikona odpovida vedouci
oddéleni.

Vedeni a archivace ostatnich pisemnosti

Vedeni a archivace dalSich pisemnosti, které¢ maji afedni charakter, je provadéno podle smérnice
»Spisovy fad*.

¢l. 10 - Zavérecna a prechodna ustanoveni

Tento organiza¢ni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 10. 2024 a je zdvazny pro vSechny
zaméstnance DDM a vSechny ucastniky ¢innosti organizovanych DDM.

Prokazatelné seznameni internich zaméstnanci DDM s organiza¢nim fddem je provedeno
podpisovym zdznamem v piiloze €. 2.

Sezndmeni novych internich zaméstnanci DDM je provedeno pted pfijetim do pracovniho
poméru a doloZeno podpisem na pracovni smlouvé. Za provedeni téchto ukonil odpovida
personalista DDM.

Prokazatelné seznameni tcastniki zdjmoveého vzdélavani (jejich zakonnych zastupctli) s timto
organizaénim fadem je provedeno jeho publikovanim v prostoraich DDM a na vefejné
piistupné internetové adrese DDM www.ddmbohumin.cz. Ugastnici stvrzuji seznameni
s aktudlnim znénim organizacniho fa4du DDM svym podpisem na piihlasce.

Dnem u¢innosti tohoto vnitiniho piedpisu se rusi organiza¢ni fad platny od 1. 10. 2023

V Bohuminé dne 1. 10. 2024
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Priloha ¢. 1, organiza¢niho Fadu DDM

ORGANIZACNI STRUKTURA DDM

[ Reditel |
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Priloha ¢. 2, organiza¢niho radu DDM

Svym podpisem na této listiné stvrzuji, ze jsem Se seznamil (a) s ustanovenimi organiza¢niho fadu
DDM t¢inného od 1. 10. 2024 a zavazuji se jimi fidit.

Piijmeni a jméno 0sC pDo?jtrl)Jirsr:J Podpis
Balcarkova Lydie 76930 | 01.10.2024
Haskova Andrea 13449 | 01.10. 2024
Kalous Jaroslav 37675 | 01.10. 2024
Krisicova Sarka 40012 | O01.10.2024
Luzarova Martina 47791 | O01.10.2024
Ostarek Bohuslav 46071 | 01.10.2024
Palickova Ilona, Ing. 45985 | 01.10.2024
Pospisilova Katefina 46121 | 01.10.2024
Vesely Ondfej, Mgr. 26 01. 10. 2024
Vyrobik Vladimir 61 01. 10. 2024
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