ra Méstsky diim déti g
a mladeze, prispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD MDDM UVALY

Cj.: Spisovy/ skartacni znak

Vypracoval: Mgr. Jana Krejsova
feditelka MDDM

Schvalil: Mgr. Jana Krejsova
reditelka MDDM

Projednano dne: 3. 4. 2019

Organizacni fad nabyva platnosti dne: | 3. 4. 2019

Soucasti Organizaniho fadu jsou jednotlivé smérnice MDDM, které jsou
aktualizovany a doplfiovany.
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MDDM Uvaly, prispévkova organizace je zfizena méstem Uvaly podle § 84 odst. 2,
pismeno d) zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecnich zfizenich) ve znéni pozdéjsSich
predpis( a podle § 27, odst. 2) zakona 250/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisti o
rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctd a podle § 179 odst. 1 pism. a) zakona
561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vysSim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon).

Hlavnim Gcelem, k némuz je prispévkova organizace zfizena

jsou &innosti vykonavané ve prospéch rozvoje Gizemi a potteb obyvatel Mésta Uvaly na
zakladé rozhodnuti zfizovatele a hrazené plné nebo Castecné z prispévku zfizovatele.
Ucelem prispévkové organizace je zajiSténi ¢innosti v plisobnosti zfizovatele v oblasti
Skolstvi podle § 178 zakona 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vysSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon).

Hlavni ¢innosti MDDM

provozovani Skolského zarizeni pro zajmové vzdélavani,

(Skolské zarizeni pro zajmové vzdélavani poskytuje vychovné, vzdélavaci, zajmove,
nebo tematické rekreacni akce a zajiStuje osvétovou Cinnost pro déti a mladez a
popripadé i dalsi osoby (§ 118 skolského zakona)).

Prispévkova organizace jako Skolské Ucelové zafizeni v souladu s pravnimi predpisy,
pokyny a/nebo poZadavky zfizovatele, jakoz i vnitfnimi predpisy prispévkové organizace,
poskytuje
-odborné, studijné pracovni, knihovnické a informacni sluzby pro zaky a pro
zaméstnance, (§ 120 Skolského zakona),
-zajistuje vychovu mimo vyucovani a vytvaii podminky pro zajmovou cinnost zakd (§
120 Skolského zakona), zejména cinnost stfediska volného casu, ¢innost Skolniho klubu
nebo organizace soutéZi Ci prehlidek v zajmovém vzdeélavani,
-¢innost Skolského poradenského zarizeni (§ 116 skolského zakona),

Pravidla rizeni MDDM

Statutdrnim orgdnem prispévkové organizace je feditel. Reditel jednd jménem
prispévkové organizace v souladu s platnymi predpisy a v rdmci opravnéni danych
zfizovaci listinou.
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Reditel jedna jménem prispévkové organizace v souladu s platnymi predpisy a v ramci
opravnéni danych zfizovaci listinou tak, ze k otisku razitka nebo predtiSténému nazvu
prispévkové organizace pripoji svlj vlastnorucni podpis.

Reditel je ze své &innosti odpovédny radé mésta za &innost prispévkové organizace a pri
své cinnosti je povinen postupovat v souladu s platnymi pravnimi predpisy.

Prava a povinnosti reditele prispévkové organizace se fidi pravnimi predpisy, zejména
ustanovenimi Skolského zakona o rediteli Skoly a Skolského zarizeni.

Reditelka fidi vedouci jednotlivych oddéleni (tanecni oddéleni, estetické oddélen,
oddéleni pro kulturu a mladez, sportu a vzdélavani) a kontroluje jejich Cinnost.

Vedouci jednotlivych oddéleni fidi vedouci krouzkd a pIné zodpovidaji za cinnosti
oddéleni. Organizuji akce spojené s jejich zamérenim a zUcasthuji se soutéZi, které
poradaji dalsi organizace.

Pro dalSi projednavani rozvoje MDDM, otazky koncepcniho Fizeni a veSkery program
slouzi zejména jednotlivé porady. Maji pravidelny charakter, minimalné kazdou prvni
stfredu v mésici a Ucastni se vSechny vedouci pracovnici.

Dalsi poradni organ je pedagogicka rada, ktera je slozena ze vSech pedagogd MDDM,
slouzi jako poradni organ pfi schvalovani zasadnich zmén, pedagogickych dokumentd,
vzdélavani a cinnosti MDDM. Schazi se minimalné 3x do roka, pripadné dle potreby.

Ridici dokumenty MDDM

Vnitini rad

Organizacni rad, véetné vsech smérnic
Prikazy reditele

Informace

Dokumenty skoly dle §28 zakona €. 561/2004 Sb.

Skolni matrika

Prihlasky ke vzdélavani

Vzdélavaci programy

Tridni knihy-deniky

Zpravy o vnitfnim hodnoceni Skoly

Zaznamy z porad a pedagogickych rad
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Knihu Urazl

Protokoly o provedenych kontrolach
Personalni a mzdova dokumentace
Ucetnictvi

Jednotlivé ridici Gseky
1. reditel

a) stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly a skolského zafizeni,

b) odpovida za pouziti financnich prostfedkl statniho rozpoctu v souladu

s Ucelem, na ktery byly pridéleny,

c) predklada rozbor hospodareni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného
ministerstvem,

d) odpovida za uroven vzdélavani a sluzeb v MDDM

e) vytvari vhodné podminky pracovnikim MDDM, podminky pro DVPP a pro vykon
inspek¢nich Cinnosti

f) odpovida za vedeni a archivaci vSech potfebnych dokumentd k ¢innosti MDDM
g) fidi a kontroluje Cinnost vSech pracovniky MDDM

h) pracuje s Ucastniky akci a pravidelné zajmové Cinnostech

ch) provadi hospitacni ¢innost

i) hodnoti ¢innost MDDM

j) vytvari koncepci dalsiho rozvoje MDDM

2. zastupce statutarniho organu

Zastupuje statutarni organ organizace v pripadech nutnych pro zachovani plynulého
chodu MDDM napr. dlouhodoba nepritomnost reditele.

3. vedouci oddéleni

a) fidi praci oddéleni a odpovida za jeho cinnost

b) planuje a organizuje akce oddéleni

c) vybird, fidi a kontroluje externi pracovniky svého oddéleni

d) pracuje s Ucastniky akci a pravidelné zajmové Cinnosti

e) vede veskerou stanovenou dokumentaci oddéleni,

f) vyuctovani a hodnoceni aktivity, predklada vzdy fediteli nejpozdéji do tydne od
konani

g) zajistuje pozadavky pro zdarny chod oddéleni
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Spravni Uusek

uklizecka uklizi vSechny prostory MDDM
- pouziva bezpecné k tomu urcené prostredky
- udrzuje kvétinovou vyzdobu venku i ve vnitfnich prostorach

vratna kontroluje vSechny osoby vstupujici do prostoru MDDM, hlasi a zapisuje
navstévy

- kontroluje prezouvani

- zajistuje bezpedi déti, které ¢ekaji na Cinnosti

- zapisuje spontanni ¢innost

- vybird mensi obnosy v hotovosti

Ekonomicky usek

mzdova ucetni odpovida za zpracovani mezd,

- dodrzovani mzdovych a danovych predpisd,

- ¢erpani financnich prostiedkl z pridélenych dotaci,

- zajist'uje vystupni informace pro kontrolni Urady

ucetni odpovida za vedeni zakonného povinného Ucetnictvi organizace,
- zpracovava danové podklady, pfiznani

- zpracovava ekonomické rozvahy, Ctvrtletni vykazy a vedeni fond(
pokladni eviduje a kontroluje veSkeré hotovostni operace MDDM .

Provoz MDDM

Provozni doba MDDM je denné od 8h do 18.30h, krouzky jsou i v pozdéjSich vecernich
hodinach dle aktualniho rozpisu.

V sobotu a nedéli se konaji nepravidelné akce, které jsou vzdy s predstihem avizovany.
Na vedlejsSi prazdniny je vétSinou zajistény kazdodenni program a na hlavni prazdniny
bohata nabidka tabord.

Vseobecna udrzba

Opravy a bézna udrzba jsou provadény odbornymi firmami, smluvnimi pracovniky, ve
spolupraci s TS a stavebnim odborem mésta Uvaly. Veskeré Upravy stavebniho
charakteru MDDM planuje (pokud je to mozné) na obdobi druhé poloviny ¢ervna a na
zari kdy jesté nejsou pravidelné krouzky. Opravy jsou provadény v souladu s rozpoctem
MDDM.
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Podrobny rozsah a popis jednotlivych ikon&i MDDM, je obsazen ve
smérnicich, které jsou soucasti Organizacniho radu. Smérnice jsou
aktualizovany a doplnovany dle aktualnich potreb organizace a novych
zakonnych opatreni. Organizacni rad je podstatou vnitFnim dokumentem
organizace, ktery nastavuje presné procesy fungovani MDDM. V pripadé
zajmu o poskytnuti informaci dle zakona 106/1999 Sb. bude tato informace
poskytnuta.

V Uvalech dne 2. 4. 2019

Reditelka MDDM: Mgr. Jana Krejsova
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Priloha €. 1 obsah smérnic

1. Smérnice k vnitFnimu a kontrolnimu systému MDDM
2. Smérnice o hospodareni s majetkem prispévkové organizace
3. Smérnice ke stanoveni vyse poplatkl do zajmovych atvart
q. Smeérnice pro obéh a prezkusovani ucetnich dokladii
5. Smérnice pro odmeénovani za praci
6. Zadavani zakazek malého rozsahu
7. Smérnice k pouzivani platebni karty
8. Smérnice k poskytovani cestovnich nahrad
9. Smérnice k cerpani fondu FKSP
10. Smeérnice vedeni pokladny
11. Smérnice k ictovému rozvrhu
12. Smérnice ke stanoveni vyse poplatkl do zajmovych atvart
13. Spisovy a skartacni rad
14. Smeérnice k vyrizovani a Setreni stiznosti
15. Smeérnice ke svobodnému pristupu k informacim
16. Smeérnice GDPR, obecné narizeni EU
17. Smérnice nakladani s osobnimi Gdaji pro interni pracovniky
18. Smeérnice hospitacni Cinnosti
19. Smérnice k DVPP
20. Smeérnice k zabezpeceni zavodni preventivni péce
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