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1. Zakladni udaje

Nazev: DGm déti a mladeZe Kojetin, Svatopluka Cecha 586, Kojetin | —
Mésto, 752 01 Kojetin
Sidlo: Svatopluka Cecha 586, 752 01 Kojetin

Telefonni Cislo reditelka: 737442055
Telefonni Cislo zastupce: 731489990

Email: reditelka@ddm.kojetin.cz, e.polachova@ddm.kojetin.cz
Pravni forma: prispévkova organizace

1ZO: 600146944

ICO: 70236356

Bankovni spojeni: 3115740002/5500 RB

Datum zarazeni do sité skol: 01. 05. 2005

Statutarni organ: Megr. Jana Hrusakova, Krenovice 33, 752 01 Kojetin

Zastupce reditelky: Bc. Eva Polachova, Nova 1518, 752 01 Kojetin

Nazev zfizovatele: mésto Kojetin, Masarykovo namésti 20, Kojetin I-Mésto, 752 01
Kojetin

Organizacni struktura: prispévkova organizace


mailto:reditelka@ddm.kojetin.cz

2. Obecna ustanoveni:

Organizacni fad Domu déti a mladeze Kojetin (dale jen DDM Kojetin), pfispévkova organizace
je zakladni zdvaznou organizacni normou, ktera specifikuje pravni postaveni DDM Kojetin a
jeho vztahy vnéjsi i vnitfni a konkretizuje a rozvadi ustanoveni zfizovaci listiny DDM Kojetin.

Organizacni rad vyddava reditelka DDM Kojetin.

2.1 Zfizeni DDM Kojetin

Zfizovatelem $kolské organizace DDM Kojetin je mésto Kojetin. Skolskd organizace byla
zfizena v souladu s ustanovenim §8 odst. 1 a § 181 odst. 1 pism. a) zdkona 561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim, stfednim, vysSim odborném a jiném vzdélavani, ve znéni pozdéjsich
predpisti (Skolsky zdakon) a ve smyslu zakona 218/2000 Sb., o pravidlech hospodareni
s rozpoctovymi prostiedky Ceské republiky a obci v Ceské republice jako prispévkova
organizace na zakladé ustanoveni zak. ¢. 129/2000 sb., § 27 zakona ¢ 250/2000 Sb. Ve znéni

zakona 342/2005 sb., o rozpoctovych pravidlech, izemnich rozpocta.

2.2 Vymezeni ¢innosti DDM Kojetin

Pfedmétem cinnosti je v souladu se zfizovaci listinou zajisténi ¢innosti zajmového vzdélavani
vymezeného v § 111 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim a stfednim, vyssim
odborném a jiném vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpisti a vyhlasky ¢. 74/2005 Sb., o
zajmovém vzdélavani a poradani pfilezitostnych kulturnich a sportovnich akci pro déti a
mladez.

Pfedmét cinnosti odpovidajici vymezeni hlavniho ucelu pfispévkové organizace je vykon
¢innosti zajmového vzdélavani a dalSich ¢innosti provadénych v souladu s hlavnim Gcelem

c¢innosti.

2.3 Pravni postaveni DDM Kojetin
1. Je pravnickou osobou, jenz v pravnich vztazich vystupuje svym jménem, a je
opravnéno nabyvat prav a zavazovat se ode dne zfizeni. Prava a povinnosti DDM
Kojetin vyplyvaji ze Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v platném znéni, Zakoniku
prace v platném znéni a dalSich obecné zdvaznych a pfislusnych provadécich

a souvisejicich pravnich norem.



2. Je prispévkovou organizaci ve smyslu prislusnych ustanoveni zakona ¢. 250/2000 Sb.
O rozpoctovych pravidlech Uzemnich rozpoctl v platném znéni, o pravidlech
hospodafeni s rozpoctovymi prostfedky CR obci v CR a jeho provadécich predpisd,
kterd je na krajsky rozpocet napojena finanénim vztahem (pfispévkem, odvodem)
prostfednictvim rozpocltu zfizovatele. Tento vztah je v jednotlivych zuctovacich
obdobich konkretizovan rozpoctovym opatienim podle ptislusnych predpisa.

3. Neodpovidd za zdvazky statu nebo jinych subjekt(. Stat, kraj ani jiny subjekt
neodpovida za zavazky DDM Kojetin, pokud neni zakonem stanoveno jinak.

4. Za podminek stanovenych zakonem se mlze domdhat ochrany proti zdsahlim organ(
fizeni do své Cinnosti, pokud jsou v rozporu s obecné zavaznymi pravnimi normami.
Organ ftizeni, ktery svym zdsahem do cinnosti DDM Kojetin zpUsobil majetkovou
Ujmu, je povinen ji uhradit.

5. Zpusobilo-li DDM Kojetin svou ¢innosti majetkovou Ujmu statu nebo jinému subjektu,

je povinno ji uhradit za podminek a v rozsahu stanoveném zdkonem.

2.4 Majetkové hospodareni DDM Kojetin
DDM Kojetin ma pravo hospodareni s majetkem nemovitym i movitym, financnimi
prostfedky, pohleddvkami a dalSimi majetkovymi pravy ve smyslu zfizovaci listiny,

pfevedenymi ztizovaci listinou a majetkovymi pravy, ktera nabyva v prabéhu své ¢innosti.

2.5. Statutarni orgdn DDM Kojetin

Statutarnim organem DDM Kojetin je feditelka. Reditelku jmenuje do funkce Rada mésta
Kojetin. Reditelka DDM Kojetin Fidi organizaci v rozsahu stanoveném v pravnich norméch a je
odpovédna za jeji Cinnosti a dosazené vysledky zfizovateli, jedna jejim jménem, rozhoduje ve
vSech zdlezitostech DDM Kojetin, pokud jeji rozhodnuti neni timto organiza¢nim radem,
nebo jinymi akty fizeni vyhrazeno zfizovateli, resp. Podminéno souhlasem ¢i schvalenim
pfisludného nadfizeného organu. Reditelka DDM Kojetin je vsouladu se zdkonem. C.
561/2004 Sb., Skolsky zakon v platném zné&ni orgdnem statni spravy ve Zkolstvi uréené

Skolskym zdkonem a vykonava viici DDM Kojetin pravomoci timto zakonem stanovené.



2.6 Zastupce statutarniho organu
Reditelka jmenuje svého zastupce. V DDM Kojetin zastupuje feditelku zastupce Feditelky pro

véci pedagogické.

2.7 Jednani v pracovné pravnich vztazich

DDM Kojetin vystupuje v pracovné pravnich vztazich svym jménem a mda odpovédnost
vyplyvajici z téchto vztah(. Prdvni ukony v pracovné pravnich vztazich ¢ini jménem DDM
Kojetin jeho statutdrni orgdn. Jini pracovnici DDM Kojetin jsou opravnéni Cinit jménem

organizace Ukony vyplyvajici z jejich funkce stanovené v jiné ¢asti tohoto organiza¢niho radu.

2.8 Jednani v obcanskopravnich vztazich

DDM Kojetin vystupuje v obcéanskopravnich vztazich svym jménem a nese majetkovou
odpovédnost z téchto vztah( vyplyvajici. Pravni Ukony v téchto vztazich Cini jménem DDM
Kojetin jeho statutdrni organ. Obecné predpisy o spravnim fizeni se vztahuji na rozhodovani
podle prislusnych ustanoveni zakona 561/2004 sb., skolsky zakon, v platném znéni a
souvisejicich pravnich norem. Dalsi pracovnici DDM Kojetin jsou oprdvnéni Cinit jménem

organizace ukony vyplyvajici z jejich funkci stanovené v jiné ¢asti tohoto organizacniho radu.

3. Organizacni usporadani DDM Kojetin
DDM Kojetin se organizacné necleni na dalsi stfediska. Stfedisko je uUtvar, jehoz poslanim je
dosdhnout jednotného a uceleného fizeni a zabezpeceni systémové uzavienych okruht
¢innosti provadénych DDM Kojetin vramci pedagogické a nepedagogické cinnosti.

Pedagogické i nepedagogické pracovniky fidi reditelka DDM Kojetin.

3.1 Principy fizeni DDM Kojetin

DDM Kojetin provadi svou hlavni ¢innost na zakladé téchto principl a podle téchto priorit

1. Princip nadfazenosti pedagogickych cil(i nad ostatnimi, zejména ekonomickymi.

2. Princip dosaZeni perspektivy DDM Kojetin predevSim v ramci hlavniho predmétu
¢innosti

3. Princip dosaZzeni zlepSeného hospodarského vysledku nebo vyrovnaného

hospodareni



4. Princip maximalniho vyuZiti disponibilnich kapacit a zdrojii DDM Kojetin.

3.2 Obecna pisobnost DDM Kojetin

- planuje, organizuje, provadi, eviduje a kontroluje praci na uloZzenych ukolech

- hospodafi s pracovnimi prostiedky, materidlem a energiemi

- dbd na ochranu zdravi pfi préci

- chrani majetek

- eviduje a uklada dokumentaci platnymi pravnimi normami na pracovisti

- eviduje a naklada s osobnimi udaji uc¢astnikl dle platnych pravnich norem

- zpracovava a predklada v danych terminech, dané kvalité a stanovenou formou
podklady, rozbory a zpravy v rdmci organizace

- na zakladé vysledkl kontrol, Setfeni a pribézinych poznatkl navrhuje a pfipadné
provadi opatieni k odstranéni nedostatku

- eviduje, archivuje a zajiStuje skartaci dokladli a pisemnosti, které zpracovava

v souladu se spisovym fadem

3.3 Ridici ¢innost
Dam déti a mladeze ridi reditelka zafizeni, v jeji nepritomnosti zastupce feditelky. V pripadé

nepfitomnosti obou jmenovanych zastupuje DDM Kojetin povéreny pedagogicky pracovnik.

Reditelka - pfimo fidi ekonomické a provozni oddéleni
- pfimo fidi zastupce reditelky

- pfimo fidi pedagogické pracovniky

Zastupce reditelky - tvofi vedeni organizace spolu s feditelkou
- pfimo fidi externi pracovniky ve své oblasti, ktera plné vyplyva

z jeho vlastni pracovni naplné



3.4 Podpisovy iad skoly

Na jednotlivé pracovniky a funkce je pfeneseno pravo podepisovat tyto dokumenty a dalsi

pisemnosti (Viz smérnice o obéhu ucetnich doklad(i — podpisové vzory)

reditelka (popf. statutarni zastupce reditelky v dobé jeho nepfitomnosti) vyhradné
podepisuje tyto pisemnosti a dokumenty:

hospodarské smlouvy

objednavky souvisejici s plnénim planu rozvoje skoly

veskeré pisemnosti a korespondenci se zfizovatelem DDM a ostatnimi organy statni
spravy

pisemnosti a korespondenci souvisejici s vykonem statni spravy a samospravy ve
Skolstvi dle Skolského zakona

veskeré pisemnosti a dokumenty, v nichZ pravo rozhodovani pfislusi feditelce DDM,
jakoZto statutarnimu organu

dokumenty souvisejici s pfipravou a realizaci evropskych projektt

pisemnosti v oblasti pracovné pravni

dokumenty tykajici se zakona o financ¢ni kontrole

vnitfni smérnice organizace

zastupce statutarniho organu

vnitfni sdéleni, objednavky materialu a sluzeb i za pfitomnosti feditelky

vse ostatni v dobé nepfitomnosti Feditelky

ostatni pracovnici DDM podepisuiji:

vhitfni sdéleni v rdmci plisobnosti dané popisem jejich pracovni ¢innosti

U&etni dokumenty dle vnitini smérnice o ob&h Géetnich dokladd a vnitfni smérnice

k finan¢ni kontrole a vnitfni smérnice k financni kontrole

4. Prava a povinnosti zaméstnanci DDM Kojetin

Prava a povinnosti vyplyvaji z obecné platnych predpis(, stanovenych pracovnich naplini dle

pracovniho zarazeni. Prava a povinnosti vyplyvaji také ze zakona ¢ 262/2006 sb. Zakonik

prace ve znéni pozdéjsich predpisa



4.1 Reditelka DDM Kojetin

4.2

vypracuje plan zatizeni na Skolni rok

stanovi pracovni naplné jednotlivych pracovnik( dle jejich pfedpokladd a potfeb

zarizeni

stanovi pracovni dobu tak, aby byl zajistén radny chod zafizeni

pravidelné i prilezitostné kontroluje a koordinuje ¢innost jednotlivych pracovnikl a

poskytuje odbornou pomoc pfi feSeni novych ukolu

sleduje a zabezpecuje hospodarnost vyuzivani financnich prostredkd a zarizeni DDM

Kojetin

pisemné deleguje pravomoci jednotlivych pracovnikl dle potreb zafizeni
pravidelné vyhodnocuje plnéni ukoll jednotlivych pracovniki a to jak po strance

pedagogické, hospodarské, tak i po strance efektivniho vyuZiti pracovni doby

provadi pravidelné kontroly hospodareni DDM Kojetin

provadi kontrolu bezpecnosti prace pracovniki DDM Kojetin
udéluje fadnou dovolenou dle potfeb DDM Kojetin

sjedndva pracovni smlouvy

jednd jménem zafizeni se vSemi partnery a nadfizenymi organy
povoluje sluzebni cesty

dba na dalsi vzdélavani pracovniku

koordinuje a fidit propagaci ¢innosti

fidi vedouci pracovniky zafizeni

hospodafi s prostredky FKSP ve prospéch zatizeni a zaméstnanct
stanovi poZzadovanou dokumentaci a prabézné kontroluje pInéni
provadi pravidelnou kontrolu sluzeb v DDM Kojetin — ped. dozor
podili se na ¢innosti DDM Kojetin dle potreb zafizeni

pfi praci dodrzuje predpisy BOZP, ucastni se viech Skoleni

Zastupce feditelky DDM Kojetin

fidi pravidelnou zdjmovou ¢innost po strance odborné i hospodarské

pracuje s externimi pracovniky, poskytuje jim odbornou pomoc a pomaha

s organizaci jimi realizovanych Cinnosti

provadi kontrolni ¢innost u pfimo podtizenych pracovnik(



fidi a koordinuje Cinnost pfrilezitostnou, vzdélavaci, vikendovou a prazdninovou,
predevsim na svém uUseku

fidi a koordinuje propagaci v oblasti zajmové cinnosti, kterd je dana popisem prace
vyhodnocuje ¢innost na svém Useku jak po strance efektivity, tak po strance
ekonomiky

hledd nové formy a metody prace ve vSech druzich realizované ¢innosti

zvySuje svou odbornou a pedagogickou zpUsobilost dalSim vzdélavanim

nové Cinnosti konzultuje s feditelkou DDM Kojetin

v pfipadé nepfitomnosti feditelky ucinit rozhodnuti v zajmu organizace

pfi praci dodrzuje predpisy BOZP, ucéastni se vsech skoleni

Pedagogicky usek

Kompetence v rdmci pedagogického useku

Reditelka DDM Kojetin fidi a kontroluje €¢innost na pedagogickém useku

Pedagogicti pracovnici zajiStuji tvorbu programu, poskytovani metodické a konzultacni

¢innosti a specializované odborné pomoci subjektim plsobicim v oblasti zdjmového

vzdélavani a volného casu. Praci vykondvaji v souladu se stanovenou naplni prace.

4.3 Pedagogicti pracovnici

zodpovidaji feditelce za kvalitu vychovné vzdélavaciho procesu, jsou plné zodpovédni
za provoz a za pedagogickou Cinnost ve svych zajmovych skupindch

zodpovidaji za plnéni své pracovni naplné a planu prace. Tuto ¢innost pravidelné
vyhodnocuji s feditelkou DDM Kojetin.

kontroluji a koordinuji ¢innost pedagogickych externich pracovnikd, kterym garantuji
zajmové vzdélavani, koordinuji ¢innost mezi sebou, spolupracuji na jednotlivych
formach ¢innosti a konzultuji své plany s feditelkou DDM Kojetin.

spravné vedou veskerou dokumentaci tykajici se pedagogické ¢innosti na svém useku
shromazduji podklady pro vyhodnoceni cinnosti DDM Kojetin, které slouzi
k hodnoceni ¢innosti celé organizace.

spolupracuji s ostatnimi Skolskymi zafizenimi a dalSimi organizacemi
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- vykonavaji dalsi prace a plini dalSi Ukoly spojené s pedagogickou cinnosti DDM
Kojetin, kterymi jsou povéreni

- vzdy nalezité a radné vyuctovavaji v terminu zalohy, akce, tabory.

- pravidelné kontroluji matriku na svém useku

- zpracovavaji stanovené vystupy a statistiky k dalSimu zpracovani feditelkou DDM
Kojein

- pfFi praci dodrzuji pfedpisy BOZP, ucastni se vSech skoleni

4.3.1 Vsichni pedagogicti pracovnici jsou povinni
- vedou minimdlné 3 zajmové skupiny tydné v rozsahu 6 hodin pfimé pedagogické

prace tydné

- poradaji velké akce dle naplné prace

- vedou povinnou dokumentaci dle specifickych pozadavk( (Deniky zajmové Cinnosti,
Persondlni a organizacni zajisténi akce, kalkulace ceny akce/ tabora, Prehled
dochdazky, plan prace)

- poradaji v dobé letnich prazdnin alespon jeden tdbor nebo pobytovou akci v trvani
nejméné 7 dn(. V pfipadé kratsi pobytové akce nebo tabora, povede alespon dva
takové tabory.

- plni ptikazy feditelky DDM Kojetin

- podili se na akcich ostatnich pedagogickych pracovnikd dle vzajemné dohody

- zpracovavaji a realizuji zajmovou ¢innost v dobé podzimnich, jarnich a velikono€nich
prazdnin.

- v ervnu zpracovavaji namét na plan prace pro dalsi skolni rok

- vykonavaji sluzbu dne na pracovisti dle rozvrhu pracovni doby

- neustale se vzdélavaji

- odemykaji a zamykaji svérené prostory — pouzivaji bezpeénostni kéd

- vydavaji a eviduji zapGjceni sportovniho a dalsiho pedagogického naradi

4.3.2 Priprava na praci
Kazdy pedagogicky pracovnik ma pravo pfipravy na svou ¢innost. Délka a rozsah

pripravy je rozdilna podle charakteru a rozsahu ¢innosti.
1. Pravidelna Cinnost — Skolni vzdélavaci program pro zajmovy Utvar

2. Prilezitostné akce — plan projektu akce, organizaéni zabezpeceni ¢innosti véetné kalkulace
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Plan projektu akce (jednodenni, vicedenni)

naklady akce

- prijem od ucastnik( (rozpocet na jednoho Ucastnik a celkovy rozpocet)
- vyuziti prostfedk

- navrh propagace — vyuziti médii

- kazdou sluzebni cestu predem projednat s reditelkou DDM Kojetin

3. Tabory — plan celotaborové hry, organizacni zabezpeceni ¢innosti véetné kalkulace
Organizacni zabezpeceni je pracovnik povinen konzultovat pred zapocetim ptipravy na
¢innost s reditelkou DDM Kojetin.

Pfiprava na Cinnost se uskutec¢iiuje i mimo prostory DDM Kojetin, je mozné vyuzit jiné misto
vykonu prace dle pracovni smlouvy. Soucdsti pfipravy je i jedndni s partnery, nakupy a dalsi
¢innosti.

Pisemné zhodnoceni akce provede pracovnik nejpozdéji do 30 dn(i po jejim skonceni véetné

vyuctovani akce. Po kazdé akci doplnit projekt o zhodnoceni akce (s klady a zapory).

4.3.3 Pracovni doba

1. Rozvrieni pracovni doby
Pracovni doba je stanovena tak, aby vyhovovala podminkam prace v DDM Kojetin.
Jako vhodna se jevi stanovena pracovni doba dle § 85 — ZP, a to tak, Ze pravni pfedpis pocita
s tzv. povinnou pritomnosti vSech zaméstnanc(l na pracovisti (zakladni pracovni doba), jejiz
délka je minimalné 5 hodin v kazdém pracovnim dnu. Tento ¢asovy Usek je vloZzen do dvou
Casti pruzné pracovni doby. Zacadtek a konec pruiné pracovni doby si muZe kazdy
zaméstnanec volit sdm. Pracovni doba musi byt dodrzena v ramci téhoz dne nebo jako
pruzny pracovni tyden 40 hod.
Provadét soukromé prace na pracovisti v pracovni dobé neni povoleno. Mimo pracovni dobu

je mozno soukromou praci provadét jen se souhlasem feditele.
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2. Vykazovani pracovni doby
Evidencni listy pfichodld a odchod(l se zpracovavaji v programu Excel a do tfi dnl od

posledniho dne v mésici jsou zasilany mzdové ucetni.

4.4 Ekonomicky usek
Kompetence v rdmci ekonomického useku

Reditelka DDM Kojetin fidi a kontroluje ekonomicky usek.

4.4.1 Ekonomka
- Tidi a odpovida za c¢innost ekonomického Useku a metodicky fidi ¢innost pedagogu

volného casu tykajici se ekonomické ¢innosti

- zajistuje pro feditelku podklady pro rozhodovani ve vécech ekonomicko — spravnich,
finanénich, majetkovych a provozné technickych

- zpracovava ve stanovenych terminech ekonomické vykazy a rozbory hospodareni.
Navrhuje strukturu a provadi sestavovani celkového rozpoctu

- odpovida freditelce za ucelné a efektivni hospodareni organizace s finan¢nimi
prostiedky dle schvaleného rozpoctu

- sleduje dodrZovani stanovenych financnich limit(

- zodpovida za neprekroceni mzdovych, neinvesti¢nich a investi¢nich prostredk(, za
dodrzovani pravnich predpist v oblasti ekonomiky

- zpracovava a aktualizuje navrh ucetnich Smérnic a ty dodrzuje

- zpracovava ndavrhy ceniku za sluzby DDM Kojetin a konzultuje s feditelkou

- kontroluje fadné vyuctovani grant( a dotaci

- vede evidenci mzdovych prostredkl, sledovani vyvoje nendrokovych slozek a
provadéni veskeré ¢innosti tykajici se mezd

- vykonava dalsi prace a pini dalSi ukoly v oblasti ekonomické cinnosti, kterymi je
povérena

- zajisStuje cestovni prikazy zaméstnancl véetné jejich likvidace

- zajiStuje pokladni sluzby pro potfeby organizace véetné pfijimani a vydavani penéz
verejnosti, véetné vedeni pokladny a pokladni knihy a zodpovédnosti za jeji spravnost

- zajistuje skartacni fizeni dle pokynu rfeditelky DDM Kojetin
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vede stav majetku DDM Kojetin v databazi inventarnich seznam(, v dobé
inventarizace zodpovida za jeji priibéh

provadi propocty a sumarizace hodnot a porovndavani fyzickych a ucetnich stav(
majetku

vede archiv DDM Kojetin

pfi praci dodrzuje predpisy BOZP, ucastni se vSech skoleni

4.4.2 PR pracovnik

zakladani krouzku, akci a tabor(, elektronickd evidence pfihlasek a jejich schvalovani,
komunikace s rodici, pomoc pfi pfihlasovani, kompletace a zakladani prihlasek v IS
Domecek

tvorba a kompletni sprava a aktualizace webovych stranek DDM Kojetin

Graficka cinnost — tvorba letakd na akce a tabory, tvorba diploma a ucastnickych listl, katalogy z akci
¢i tdbort

fotografovani na akcich, tvorba propagacnich spott z akci ¢i tdbor(, propagace na
webovych strankdch a socialnich sitich

aktualizace nastének, prispévky do Kojetinského zpravodaje, sprava Facebooku DDM
Kojetin

obsluha ploteru — vyfezavani dle Sablon do ZL, tdbor( a akci

podklady pro mzdové tcetnictvi — kontrola dochazek, sestaveni podkladi pro
mzdovou ucetni, vydej a evidence stravenek

IT podpora pedagogu, udrzba a sprava pocitacul, notebookl

evidence provozu sluzebniho auta

prijem finan¢nich prostfedkd do pokladny, vystavovani potvrzeni o prijaté platbé pro
ZP

pfiprava a realizace inventur

kontrola spravnosti vyuctovani akci a tdbor(, kompletace a zakladani vyuctovani

pomoc pfi pfileZitostnych a pravidelnych akcich
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4.5 Provozni usek
Kompetence v rdmci provozniho Useku

Reditelka DDM Kojetin fidi a kontroluje provozni Usek

4.5.1. Uklizecka
- udrZuje pridélené prostory v Cistoté a poradku, provadi kazdodenni béiny uklid,

tydenni uklid a velky uklid. Dle pokynu feditelky DDM Kojetin provadi dalsi uklid

- denné setfit na vlhko podlahy, okenni parapety, nabytek, kryty na topeni a kliky

- denné Cistit koberce vysavanim

- denné vynaset odpadky, do odpadkovych kosl pouZivat plastové sacky

- tydné dezinfikovat odpadkové kose

- denné Cistit umyvadla, pisoary a WC za poufiti Cisticich a dezinfekénich prostredkd

- jednou tydné omyt a dezinfikovat omyvatelné ¢asti stén v klubovndach, kuchyrce a
toaletach

- dvakrdt ro¢né umyt okna

- jednou rocné provést generalni uklid vSech prostor

- zaléva kvétiny

- zajistuje poradek pied budovou DDM Kojetin

- zajistuje poradek v prostorach, kde probiha outdoorova vyuka

- pfi praci dodrzuje predpisy BOZP, ucastni se vSech Skoleni

- vSechny zjisténé zavady a nedostatky ihned preda k projednani feditelce DDM

Kojetin
Se vSemi zaméstnanci DDM Kojetin je uzaviena dohoda o odpovédnosti.
5 Zasady fizeni
V organizaci jsou dodrZzovany tyto zdsady fizeni
- zdasada jediného odpovédného vedouciho

- personalni a mzdova politika je vykondvana primo v pravomoci fidicich zaméstnancl

prislusného stupné
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- vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své plsobnosti pfijimat a aplikovat
opatfeni feditelky, nadfizenych organu, zajistovat véas vyfizovani stiznosti a podnét(

zaméstnancd.

5.1 Organy fizeni

NejvysSim organem fizeni v organizaci je feditelka DDM Kojetin, ktera Skolské zafizeni Fidi
v intencich schvdleného rozpoctu a ¢innosti uvedenych ve zfizovaci listiné. Pfikazy svym
podfizenym udéluje bud’ Ustné, ve sloZitéjSich pripadech pisemnou formou, jakou muze byt
naptiklad ,rozhodnuti a pfikaz feditelky DDM, smérnice, ¥ad, apod.“. Reditelka DDM je
statutarnim orgdnem, ma pravo jmenovat a odvoldvat své zastupce. Reditelka DDM uvadi
fidici dokumenty do fidiciho procesu vlastnoruénim podpisem.

V jeji nepfitomnosti ji zastupuje zastupce statutarniho orgdnu, tj. zastupce reditelky DDM.

111111

v Utery dopoledne. Cleny operativni porady jsou vichni pedagogicti a ekonomicti pracovnici,
na pozvani je pfitomna uklizecka.

O ukolech fesenych na poradé operativni se vyhotovuje zapis, ktery obsahuje terminy plnéni
jednotlivych ukoll pro vSechny pracovniky, stav jejich feseni a ten se zaklada. Zapis z porady

dostavaji vSichni zaméstnanci bezprostfedné po ukonceni porady elektronicky mailem.

Zastupce statutarniho organu ridi cinnost externich pracovnikl, optimalizuje dalsi rozvoj
svérené cinnosti v ramci strategie schvalené reditelkou DDM. Navrhuje reditelce potrebné

organizacni a provozni zmény

5.2 Zastupovani, pfedavani a prejimani funkci a ¢innosti
Reditelku DDM v dobé nepfitomnosti (dovolend, nahradni volno, nemocenska, pracovni
cesta, materska Ci rodiCovskd dovolend) zatupuje zastupce reditelky a disponuje vsemi

kompetencemi jako reditelka.
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6 Pravidla ekonomického fizeni

DDM Kojetin je zfizeno jako pfispévkova organizace a hospodareni DDM Kojetin se fidi
zejména Zakonem ¢. 218/2000 Sb. V platném znéni, Zdkonem ¢ 250/2000 Sb. O
rozpoCtovych pravidlech Uzemnich rozpoctll v platném znéni, Obcanskym zakonikem
v platném znéni, Zakonikem prdace v platném znéni a predpisy souvisejicimi a navazujicimi

platnymi pro ¢innost prispévkovych organizaci a Skolskych zafizeni

Zdroje financovani jsou:
1. Uplata — pravidelnd ¢innost (krouzky) — je hrazeno celoro¢né za kaidy zajmovy
utvar
2. Uplata — pobytova €innost (tdbory, vikendovky, soustiedéni) — je hrazeno pred
zahdjenim cinnosti,
Vstupné — nepravidelna ¢innost (soutéze, akce, turnaje)
Uhrady, pfispévky a dotace ze zdrojl zfizovatele

Dary a prispévky od hospodarskych subjektd, nadaci a soukromych podnikatelt

S A

PFijmy ziskané z dotaci a grant(

DDM Kojetin je povinno dbat, aby plnilo uréené ukoly a dosahovalo vyrovnaného
hospodarského vysledku Ci zlepSeného hospodarského vysledku, zaroven vytvari ve smyslu
vyhlasky MF CR ¢&. 389/2000Sb. V platném znéni zvlastni fondy. Zlepseny hospodaisky
vysledek se rozdéluje do rezervniho fondu a fondu odmén. Obéh ucetnich doklad(i a ukony
s tim souvisejici v€etné prav a povinnosti jednotlivych pracovnikd fesi Vnitfni ucetni

smérnice.

7. Bezpecnost prace a ochrany zdravi pfi praci
Reditelka a zastupce feditele provadi pravidelné kontroly stavu zafizeni a prostor DDM
Kojetin. K zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci ma DDM Kojetin smlouvu s externi

firmou.

Vsichni pracovnici se fidi zpracovanou dokumentaci BOZP a PO.
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8. Kontrolni a hospitacni ¢innost v DDM Kojetin

vevys

Ridici kontrola je nejdleZit&j$i vnitro — organizacni soucasti systému finanéniho Fizeni.

Provadi ji feditelka DDM, zastupce reditelky a spravce rozpoctu a hlavni ucetni v ramci

pravomoci stanovenych ve vnitini smérnici a o financni kontrole, ktera upravuje povinnosti

organizace pfi zavedeni financni kontroly a zajisténi fungovani vnitfniho kontrolniho systému

dle zakona o financ¢ni kontrole.

Kontrolni metody:
- zjiSténi skutecného stavu hospodareni a jeho porovndni s dokumentaci

- sledovani spravnosti postupl pfi hospodareni s vefejnymi prostiedky

- Setfeni a ovérovani skutecnosti tykajicich se pfislusnych operaci

- analyza udaju z informacnich databazi a vyhodnoceni jejich vzajemnych vztah(

Ridici kontrola probihd v DDM Kojetin ve tfech fazich:

1)

2)

predbéina kontrola

na tuto je kladen maximalni ddraz, nebot se realizuje pred uskutec¢nénim pripadného
vydaje ve fazi pfipravy a planovani operaci. Zde se posuzuje soulad zamyslené
operace s prislusnymi pravnimi pfedpisy, smlouvami, schvalenymi rozpocty, projekty.
V této fazi se vyhodnocuji mozna rizika plynouci s pfipadné realizace finan¢ni operace
a uplatiuji se zde schvalovaci postupy zajiStujici detailni provéreni souladu této
operace s pravnimi predpisy. Tyto schvalovaci postupy se pisemné zdokumentuji na

prikazu k provedeni operace, objedndvce, smlouvé, u¢etnim dokladu apod.

prtibéina kontrola

za prabéznou kontrolu zodpovida reditelka DDM Kojetin. Prakticky se kontrola
realizuje za pomoci operacnich postupl prostfednictvim zastupce reditelky a dalSich
povérenych radovych zaméstnancl. Zde se ovéruje, zda je operace poté, co byla
schvdlena hlavni Gcetni vramci predbéiné kontroly az do jejiho konecného

vyporadani a vyuctovani realizovdna vsouladu s pfislusSnymi zakony a dalSimi
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pravnimi predpisy véetné internich predpist zafizeni. Déale je kontrolovano také

dodrzovani zakona 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisa.

3) Nasledna kontrola
Nasledna kontrola je vyznamné provdzana s kontrolou pribéznou, véetné uplatnéni
odpovidajicich operacnich, hodnoticich a reviznich postupl. Tézisté kontroly spociva
v kontrole ucetnich a souvisejicich dokladli a osob odpovédnych za ucetni pfipad.
Cilem této kontroly je zajistit a ovéfit hospodarnost, Ucelnost a efektivnost pfi
nakladani s vefejnymi prostiredky. Pfipadna zjisténi jsou pfedavana feditelce k pfijeti
napravnych opatfeni. Vramci své odpovédnosti kontroluje feditelka vybérovym
zpUsobem doklady v agendé pokladna, rezZijni faktury, majetek a interni doklady.
S pomoci reviznich a hodnoticich postupl se v pribéhu ucetniho obdobi sestavuji
pfedepsané vykazy, hlaseni, zpravy a rozbory hospodareni. Zde obsazené Udaje se
porovnavaji se schvdlenym rozpoctem DDM Kojetin a v pfipadé odchylek se pfijimaji

potfebnd opatreni tak, aby do konce ucetniho obdobi bylo vSe uvedeno do souladu.

Vyse uvedeny kontrolni systém je nedilnou soucasti vnitini legislativy organizace.
Tvofri tedy provazany celek se smérnicemi Ucetni jednotky, nafizenimi rfeditelky DDM
Kojetin, externimi opatfenimi a opira se zejména o informaéni soustavu organizace,
kterou tvofi ucetnictvi dle platnych zakon, statistika, prvotni a operativni evidence a
dalsi zdroje dat jako je personalni evidence a externi zdroje dat. Cilem aplikace
tohoto systému v praxi je dosdhnout maximadlnich efektl pfi nakladani s verejnymi

prostredky.

8.1 Dokumentace DDM Kojetin
V prispévkové organizaci DDM Kojetin je vedena dokumentace dle Skolského zdkona.
Pribéznou kontrolu dokumentace provadi pravidelné reditelka DDM Kojetin a ji urceni

zameéstnanci.

19



9. Informacni systém

Informace vstupujici do DDM Kojetin pfichazi k reditelce.

Informace, které opousti jako oficidlni stanovisko nebo zdvazek DDM Kojetin, musi byt
podepsany feditelkou, jinak jsou neplatné.

Pfistup k informacim je FeSen v souladu s pokynem MSMT CR ¢&j. 31479/99-14 k zajisténi
ukoll vyplyvajicich ze zakona ¢. 106/1999 Sbh., o svobodném pfistupu k informacim ve znéni
pozdéjsich predpisli a zakona ¢. 110/2019 Sb. O zpracovani osobnich Gdaja.

K nakladdani s informacemi je v DDM Kojetin zpracovana smérnice GDPR.

10. Zavérecna ustanoveni

Veskeré pracovni prikazy vydané odpovédnymi pracovniky DDM Kojetin v rozporu
s organizac¢nim rddem DDM Kojetin jsou neplatné.

DDM Kojetin muze z divodu zajiSténi provozu a zdjmového vzdélavani pfijimat na dobu
urcitou pracovniky nad rdmec uvedeny v organiza¢nim fadu.

Organizacni rad je uloZzen u teditelky DDM Kojetin a na webovych strankdch organizace

http://ddm.kojetin.cz/

Vsichni pracovnici se s Organiza¢nim fadem sezndmi prokazatelné a stvrdi podpisem.

Tato smérnice nabyva Ucinnosti 01. 09. 2022 a rusi predchozi Organizacni fad ze dne 1.

9.2021
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Organizacni a funkéni schéma DDM Kojetin

Cinnost vieobecného fizeni a spravy

DDM Kojetin je fizen reditelkou, kterou do funkce jmenuje zfizovatel. Zastupce reditelky a
ostatni pedagogicti a nepedagogicti pracovnici jsou fizeni feditelkou. externi pracovniky

vykonavajici dil¢i pfimou pedagogickou praci v zajmovych Utvarech Fidi zastupce rfeditelky.

REDITELKA

|
pd |

ZASTUPCE REDITELKY 7/PEDAGOGOVE VOLNEHO CASU | EKONOMICKY USEK PROVOZNI USEK

- Bc. Eva Polachova - Bc. Eva Polachova 1,0 i Marcgla . - Pavlina
. , , Palenikova 1,0 .
- Marie Berankova 1,0 Lukasova 1,0
- Magr. Petra Otahalova 1,0 - B Lenka, - Bc. Lenka
- Bec. Josef Kusék 0,6 Svobodova 0,3 Svobodova
- Bc. Bohuslava Fréharova 0,6 1,0
- Radek Ptacek 0,4 o
k - Helena Rihogkova 0,2

EXTERNI

PEDAGOGICTI

PRACOVNICI

V Kojeting 02. 09. 2024 Mgr. Jana Hrusakova

feditelka DDM Kojetin
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Svym podpisem stvrzuji, Ze jsem byl/a seznamen/a s organizacnim radem DDM Kojetin.

Bc. Eva Polachova.........ccoeininicennceiece e
Mgr. Petra Otahalova.........ccoceveveveneveere s
Marie Berankova.........cccoevevvcieinecnc e
Bc. Josef KUSAK ....cuovivieiiiiiiece e
Bc. Bohuslava Fréharova...........ccceevveivineccnnnennene
Marcela PAlenikova.........ccceeveeiienncininecencne
Bc. Lenka Svobodova.........ccooeveinineiennceiece e
Pavlina LUKASOVA.......ccccouvieiiriceerece e
Miroslav SEVEEEK......ccvrveerreeee e
Radek PLACEK.......ccovueveeeirecerere e e

Helena RINOZKOVA.......oeeeeeeeeeeveeeeeeeeeeerveseee e eeeneeens
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