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ORGANIZACNI RAD
ze dne 1. 3. 2016

CAST PRVNI
UVODNI USTANOVENI

ClL 1
Predmét a rozsah upravy

(1) Organizaéni fad (dale ,,OR*) vydava feditelka organizace v souladu s ustanovenim § 305
odst. 1 zakona €. 262/2006 Sb., zékonik prace, v platném znéni, zfizovaci listinou organizace,
zakonem ¢. 561/2004 Sb., o predsSkolnim, zdkladnim, stfednim, vysSim odborném a jiném
vzdélavani, v platném znéni (dale jen ,,Skolsky zakon*), vyhlaskou €. 108/2005 Sb., o Skolskych
vychovnych a ubytovacich zatizenich a skolskych ucelovych zatizenich, ve znéni pozdé¢jsich
ptredpist, se zdkonem ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné& nékterych
zakontl, v platném znéni a dalSimi pravnimi predpisy s ohledem na konkrétni podminky
Domova mladeze a $kolni jidelny Pardubice (dale jen ,,DM*). OR specifikuje zakladni ukoly,
které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listing.

(2) Tento organizacni fad stanovi zejména organizacni strukturu, vymezuje plisobnost
jednotlivych organizac¢nich utvarti a jejich vzajemné horizontalni a vertikalni vztahy. Stanovuje
zakladni povinnosti, prava a odpovédnost zaméstnancli a zaméstnancu v fidicich funkcich,
zasady tizeni, kompetence a z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméestnancti
organizace.

(3) Organizacni fad je zdkladni statutarni normou organizace. Tvoii zdklad a rdmec pro
zpracovani ostatnich organizacnich norem. Spolu s popisy funkci a popisy prace vytvari
nedilny, na sebe navazujici uspofadany celek organizacnich norem, ktery vyjadfuje strukturu
organizace fizeni, uspofddanou podle stupni fizeni a ktery ur¢uje odpoveédnosti a pravomoci
utvari a funkci jednotlivych zaméstnancl. Stanovi fidici vazby v zafizeni formou
organiza¢niho schématu jednotlivych fidicich urovni, poradnich organti a podil zaméstnanci
na fizeni.

(4) OR je zadvaznou normou pro viechny zaméstnance organizace.

(5) VSechny interni piedpisy, nestanovuje-li zdkon nebo jiny pravni pfedpis jinak, schvaluje
feditelka organizace a ta rovnéZ schvaluje a vyhlasuje jejich dopliiky a zmény.

CAST DRUHA
ZAKLADNI UDAJE A PUSOBNOST ORGANIZACE
Cl. 2
Zakladni udaje o prispévkové organizaci

(1) Zékladni charakteristika organizace:
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a)  Nazev organizace: Domov mladeze a Skolni jidelna Pardubice

b)  Sidlo: Rozkova 331, Zelené Piedmésti, 530 02 Pardubice

¢)  Pravni forma: prispeévkova organizace ziizena krajem

d IC: 48161071

(2) Zékladni udaje ztfizovatele:

a)  Nazev zfizovatele: Pardubicky kraj

b)  Sidlo zfizovatele: Komenského nameésti 125, 532 11 Pardubice

o IC: 70892822

(3) Statutarnim organem organizace je feditelka Skolského zafizeni jmenovana do funkce
a odvolavana z funkce Radou Pardubického kraje podle § 166 zakona ¢. 561/2004 Sb.,
o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdé¢lavani (Skolsky zékon),
ve znéni pozdéjsich predpist.

(4) Reditelka plni ukoly vedouciho organizace a je opravnéna jednat jménem organizace ve
vSech vécech tykajicich se organizace.

CL.3
Predmét Cinnosti a plisobnost organizace

(1) Organizace =zajiStuje vychovu a vzdélavani v souladu se Skolskym zikonem
a pfislusnymi pravnimi ptedpisy.
(2) Organizace v souladu se zfizovaci listinou vykonava jako hlavni ¢innost:

a) domov mladeze

b)  Skolni jidelna

(3) K lepsimu vyuziti v§ech svych hospodaiskych moznosti a odbornosti svych zaméstnancti
a za Ucelem dosazeni zisku miiZze vykonavat dopliikové ¢innosti:

c)  zajistuje stravovani i pro jiné osoby

d)  zajiStuje ubytovani i pro jiné osoby
(4) Organizace hospodafi samostatné, pti plnéni svych ukoll se fidi obecné zadvaznymi
pravnimi pfedpisy, pravnimi normami Pardubického kraje, usnesenimi a smérnicemi a pokyny
jeho orgéanu.
(5) Cinnost, statutdrni orgén a zpiisob jeho vystupovani jménem organizace, vymezeni
majetku, prava ke svéfenému a vlastnimu majetku, dal$i povinnosti a finan¢ni hospodaieni
organizace vymezuje zfizovaci listina.

(6) Organizace vystupuje ve vztahu k ostatnim pravnickym a fyzickym osobam stejné jako
v pracovnépravnich vztazich svym jménem, nese odpovédnost z nich vyplyvajicich.
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CAST TRETI
CLENENI ORGANIZACE A PUSOBNOST STATUTARNIHO
ORGANU
Cl 4

Organizac¢ni ¢lenéni

(1) Organizaci tvori feditelka a zaméstnanci organizace. Organizace je ¢lenéna na utvary,
vedouci utvarti podléhaji pfimému fizeni feditelkou.

(2) Statutarnim organem organizace je fteditelka, jmenovana do funkce zfizovatelem
na zakladé vysledkt konkurzniho fizeni. Reditelku zastupuje zastupce jmenovany feditelkou.
Sekretariat vede asistentka feditelky.

(3) Nazvy atvarii organizace a obsazené pracovni pozice:

a)  Utvar feditelky (R):
- teditelka, zastupce feditelky, asistentka, spravce siti/koordinator IT
- popis ¢innosti utvaru zahrnuje Ptiloha 2

b)  Utvar vychovné vzdélavaci (VV):

- zastupce feditelky (vedouci utvaru), vedouci vychovatel pro budovu,
vychovatel se skupinou, vychovatel bez skupiny, no¢ni pedagogicky pracovnik

- nepedagogicti pracovnici s bezprostfedni podporou pro pedagogickou ¢innost
- popis ¢innosti utvaru zahrnuje Ptiloha 3
¢)  Utvar ekonomicky (E):

- ekonom (vedouci utvaru), ucetni a mzdova ucetni, ekonom pro doplikovou
¢innost a spravu majetku

- popis ¢innosti Utvaru zahrnuje Pfiloha 4

d)  Utvar provozu a bezpecnosti (PB)
- technicky pracovnik (vedouci Gtvaru), Skolnik, uklize¢
- popis ¢innosti utvaru zahrnuje Ptiloha 5

e)  Utvar skolni jidelna (SJ)

- vedouci skolni jidelny (vedouci utvaru), vedouci kuchat, kuchat, pomocna sila
v kuchyni

- popis ¢innosti utvaru zahrnuje Ptiloha 6

(4)  Utvar vychovné vzdélavaci tvoii zaméstnanci - pedagogiéti pracovnici a nepedagogiéti
pracovnici jako bezprostfedni podpora pro pedagogickou ¢innost, v ostatnich ttvarech jsou
zamestnanci na pozici nepedagogickych pracovnik.

(5) Nazev pracovni pozice zamé&stnancii se muze liSit podle zafazeni pracovnika dle katalogu
praci.

(6) Reditelka stanovuje organizaéni strukturu organizace (Piiloha 1) a rozhoduje o jeho
zménach. Podle potieby organizace a v souladu s pravnimi piedpisy feditelka zfizuje nebo
zruSuje jednotlivé utvary organizace.
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(7)  OR je podkladem pro ¢innost viech ttvarii (Piiloha 2 — 6) i viech jejich zamé&stnanci.
Kontrola dodrzovani OR a internich norem s nim spojenych je nedilnou soucasti prace
jednotlivych vedoucich zaméstnancii. Vedouci zaméstnanci jsou povinni prokazatelné seznamit
s OR a na n&j navazujicimi internimi normami své podiizené a nové nastupujici zaméstnance.

CL5
Ukoly a odpovédnost zaméstnancii

(1) Konkrétni ukoly, povinnosti a odpovédnost zaméstnancti a hlavni vztahy k ostatnim
zaméstnanciim, utvarim apod., vyplyvajici z plisobnosti Gtvaru, jsou podrobn¢ rozepisovany
do popisu pracovnich ¢innosti (naplni).

(2) Pro vedouci pracovniky jsou ustanoveni tohoto organiza¢niho fadu upravujici plisobnost
jimi fizenych utvari soucasn€¢ i1 popisem pracovni naplné. V pfipade, Zze nezabezpeci
rozepisovani pusobnosti jim fizeného utvaru do popisu pracovni ndplné¢ podiizenych
zaméstnancd, je povinen tyto ¢innosti osobné vykonavat.

(3) Organizac¢ni fad stanovi ramcovée hlavni plisobnost utvarti organizace v ramci schvalené
organizaéni struktury. Cinnost ttvard, pfipadné i jednotlivych zaméstnanci v fidicich funkcich,
jakoz 1 nékteré slozitéjsi prifezové ¢innosti, je vymezena ve vnitinich pfedpisech, piikazech
a v dalSich aktech fizeni.

ClL6
Statutarni organ a reditelka organizace

(1) Organizace jedna prosttednictvim svého statutarniho orgéanu.
(2) Statutarnim orgdnem organizace je feditelka, jmenovand Radou Pardubického kraje. Je
opravnénou ufedni osobou ve smyslu § 15 odst. 2 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad,
v platném znéni, v postaveni fyzické osoby, ktera vykonava ptsobnost spravniho organu. Tuto
svou pusobnost nemlze prenést na jiného zaméstnance organizace, tim neni dotcen ¢l. 5
odstavec 4.
(3) Reditelka jedna ve vSech zalezitostech jménem organizace. Rozhoduje o nakladani
s majetkem a ostatnimi prostfedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvofi
vystupy z organizace.
(4) Reditelka pIn& odpovida za ¢innost a rozvoj organizace.
(5) Reditelka vykonavé viechna prava a povinnosti zaméstnavatele vyplyvajici ze zakoniku
prace.
(6) Reditelka Fidi ostatni vedouci pracovniky organizace, koordinuje jejich praci pfi
zajiStovani ¢innosti jednotlivych utvarl. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostrednictvim
porad s vedoucim utvaru, porad vedeni organizace, jednani pedagogické rady, provoznich
porad, metodickych sdruzeni. Spolupracuje s odborovou organizaci, pokud je v organizaci
zfizena.
(7)  Reditel mé vedle zakladnich prav a povinnosti (§ 164, 165 §kolského zakona) i dalsi prava
a povinnosti, které¢ jsou spojeny 1 s odpovédnosti:

a) urcuyje v souladu s celkovou koncepci Pardubického kraje koncepci rozvoje

Jo 4

organizace, vytvari pro ni ekonomické a personalni predpoklady

b)  projednd za organizaci urcené zavazné ukoly, zdvazné limity, orientacni ukazatele,
sleduje jejich rozpracovani a kontroluje jejich plnéni
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¢) rozhoduje o ostatnich vécnych a finan¢nich prostfedcich v majetku organizace
a jejich efektivni vyuziti

d) zodpovida a zajist'uje pozarni ochranu v organizaci a BOZP

e) schvaluje zadosti o Cerpani dovolené, neplaceného i ndhradniho volna, rozhoduje
o pripadném uvolnovani zaméstnancti z pracovisté

f)  zodpovida za spravnost zi¢tovani finanénich vztahti ke staitnimu rozpoctu v danych
ucetnich obdobich

(8) Reditelka je velitelem krizového $tdbu organizace pro piipad mimofadnych nebo
krizovych situaci.

(9) Reditelka miize pro jednotlivé innosti nebo piipady pisemné zmocnit zastupce feditelky
1jiné osoby k jednani jménem organizace. Takové zmocnéni opraviiuje zmocnénce k provadéni
ukonil jen vrozsahu zmocnéni. Zmocnénec odpovidd za zavinénou Skodu, kterou svym
jednénim zpusobil, jestlize jeho jednani bylo odli$né od dohodnutého postupu.

(10) Po dobu své neptitomnosti feditelka organizace jmenuje a odvolava svého zastupce, ktery
ji zastupuje v plném rozsahu jeji Cinnosti (dale jen zastupce statutdrniho organu), s timto
omezenim:

a)  neprovadi persondlni zmény ve struktufe organizace
b)  nepfijima nové zaméstnance
¢) nerozhoduje ve finan¢nich operacich, pokud nedostane pisemné opravnéni.

(11) Reditelka organizace povéfuje dalsi pracovniky organizace, aby &inili vymezené pravni
tikony jménem organizace. Reditelka jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Uréuje
organizac¢ni strukturu a persondlni zajisténi ¢innosti.

(12) Vedoucimi pracovniky jsou:

a)  Zastupce feditelky a vedouci Gtvaru vychovné vzdélavaciho (2. stupen fizeni)
b)  Vedouci Gtvaru ekonomického (1. stupeii fizeni)
¢)  Vedouci utvaru provozu a bezpecnosti (1. stupeii fizeni)

d)  Vedouci utvaru Skolni jidelny (2. stupen fizeni)

ClL.7
Zastupce feditelky, vedouci atvaru vychovné vzdélavaciho
(1) Reditelka jmenuje svého stalého zastupce.
(2) Zastupce teditelky zastupuje feditelku v dob¢ jeji nepfitomnosti s timto omezenim:
a)  neprovadi persondlni zmény ve struktufe organizace
b)  nepfijima nové zaméstnance
¢)  nerozhoduje ve finan¢nich operacich

(3) Zastupce teditele DM odpovida za organizacni a metodické zabezpeceni vychovné
vzdélavaciho procesu. Do jeho ¢innosti, pravomoci a odpovédnosti patii kromé specifikace
¢innosti Utvaru vychovné vzdélavaciho (viz Ptiloha 3) zejména:

a)  spolupodileni se na vypracovani §kolniho vzd€lavaciho programu DM



b)

g)

h)
i)
)
k)
D

m)
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stanoveni hodinovych uvazkt pro pedagogické zaméstnance

kontroluje (celoroéni tikol) praci pedagogickych zaméstnancti, dodrzovani pracovni
kazn¢ a plnéni plant vychovného a vzdelavaciho plisobeni, hygienickych ptedpist
aj.

provadi hospitacni ¢innost z divodu sledovani kvality vychovné vzdélavaciho
pusobeni jednotlivych vychovatel

zajist'uje vypracovani rozvrhu sluzeb, operativni zmény v rozvrhu (zastupovani)
vyjadiuje se k zddostem o neplacené volno

ve spolupraci s vychovateli vypracovava navrhy a podklady na materidlni zajisténi
vychovné vzdélavaciho procesu

koordinuje ubytovani, zdjmové ¢innosti

kontroluje ¢innost vychovatelt

spolupodili se na piipravé akci domova mladeze

vytvaii a zajistuje podminky pro nejefektivnéjsi vyuziti kapacit DM
vyhotovuje podklady ze Skolni matriky pro statistické tidaje

zajist'uje a kontroluje oblast prevence socialné patologickych jevi

(4) Zastupce feditelky muze byt povéten feditelkou i dalSimi tkoly.

CL8

Vedouci utvaru provozu a bezpeénosti

(1)  Vedouci utvaru provozu a bezpec¢nosti je jmenovan feditelkou DM.

(2) Je ¢lenem poradniho organu porady vedeni. Uzce spolupracuje se viemi vedoucimi
utvard. Jsou mu vyhrazena zvlastni prava a povinnosti podle ¢l. 17 Zvlastni prava a povinnosti
(3) Vedouci provozu a bezpecnosti zodpovida zejména za:

a)
b)

©)
d)

e)

f)

vypracovani komplexniho planu oprav a béznych investicni akci
fadny provoz budov DM, jeho zafizeni, pfistroji apod.
rozmisténi a vybaveni DM majetkem v ndvaznosti na evidenci majetku

provadéni kontroly chodu zatfizeni a pfistroji, zafizuje revizni prohlidky zatizeni
organizace, sleduje odstranéni zavad z kontrol provedenych jinymi organy

stanovi programy Skoleni, osnovy, periodicitu apod. ve spolupraci s odbornou
firmou na useku bezpecnosti a pozarni ochrany

kontrolu ¢innosti svych podfizenych

(4)  Uzce spolupracuje:

a)

b)

s bezpecnostnim technikem a realizuje jeho zdkonné pozadavky na vybaveni
organizace

se zastupci firem, jejich pracovniky pfi zajiSténi oprav smluvnimi firmami,
investi¢nich akci

(5) Vytvaii podminky pro nejefektivnéjsi vyuziti volnych kapacit nebytovych prostor.
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(6) Podili se na zpracovani investi¢niho planu organizace a piipravuje jeho podklady.

CL9
Vedouci $kolni jidelny
(1)  Vedouci skolni jidelny utvaru skolni jidelny je jmenovana feditelkou DM.

(2) Vedouci skolni jidelny spolupracuje se vSemi utvary DM, vykonava prace v atvaru Skolni
jidelna, pokud neni feditelkou stanoveno jinak:

a)  zajistuje provoz v plném rozsahu velkého stravovaciho zafizeni spojeny s vydejem
snidani, obédu a vecefi

b)  vede a fidi sménny provoz Skolni jidelny

c)  vede sklad potravin a sklad kuchynského nadobi

d)  ptipravuje ucelenou &ast rozpoétu SJ

e) sleduje pfijmy a vydaje tykajici se stravovani a navrhuje opatteni pfi jejich neplnéni
f)  stanovuje jidelnicek s ohledem na piedpisy

g)  dodrzuje finan¢ni normativ na nakup potravin

h)  vede a spravuje stravovaci systém VIS Plzen

i)  dba na dodrzovani hygienickych, bezpecnostnich piredpist, stanovuje pravidla
jejich dodrzovani u podiizenych
j)  vede evidenci pfistroju a zajiStuje jejich funkcnost
k)  zajistuje revize pfistroji dle pozadavkli bezpecnosti, dba na proskolovani
podfizenych
(3) Objednava a obstaravd zasobu skladu potravin a vede jeho agendu s mési¢nim
vyuctovanim k hlavni Gc¢etni, je zodpovédna za ptipadny schodek ¢i manko ve skladu potravin
pfi namatkovych kontrolach
(4) Rozvrhuje pracovni dobu kuchatek a je zodpovédnd za jeji dodrzovani, zajistuje
pomocnou silu v dobé nemoci podiizenych

(5) Navrhuje feditelce DM ptipadné vySe odmén, Cerpani dovolené, event. navrhuje nahradni
préce pii uzavieni provozu SJ.

CL 10

Vedouci ekonomického utvaru
(1) Odpovida za ekonomickou ¢innost organizace v celém rozsahu. Do jeji pravomoci
a odpovédnosti zejména patfi:
a)  vypracovani a aktualizace rozpoctl ve vSech ¢asovych horizontech

b) zodpovid4 za financovani provozu DM, vcetné navrhll na feSeni mimotadnych
situaci

c) zodpovida fediteli za vedeni G¢etni a mzdové agendy organizace



d)

g)
h)
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zodpovidd za vypracovani ekonomickych a mzdovych statistik a rozbora
predepsanych nadfizenymi organy

podili se na spolupraci s ekonomickym odborem OSK Pardubického kraje
vypracovava a kontroluje spravnost zpracovani vyplacenych mezd

zpracovava smeérnice nutné pro provoz organizace v souladu s pfislusSnymi zakony
vypracovava podklady pro soudni jednani s dluzniky organizace

kontroluje plnéni plateb uplaty za ubytovani zakl, najemnich smluv, thrady faktur
atd.

CAST CTVRTA
RIZENI ORGANIZACE, ZPUSOB JEDNANI
A ZASTUPOVANI

CL 11

Formy a zasady rizeni

(1) Vlastni fizeni se uskutecniuje formami:

a)

b)

ptimého fizeni — uplatiuji se vztahy:
- vztah nadfizenosti a podfizenosti
- vztah odborné piislusnosti (vertikalni a horizontalni)

nepiimého fizeni (ekonomického)

(2) V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady:

a)
b)

c)

d)

zasada jediného odpovédného vedouciho (ttvar, Gsek, organizace, sména)
personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditelky organizace

vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni vramci své pusobnosti piijimat
a aplikovat opatfeni feditelky, nadfizenych organti, zajistovat vcas vyfizovani
stiznosti a podnéti zaméstnanc

kazdy vedouci zaméstnanec, aby mohl zajistit plnéni ukolti svého utvaru, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V rdmci své pravomoci
muze kazdy vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat podiizené zaméstnance,
vydavat pokyny a piikazy, disledné vyzadovat jejich plnéni od podiizenych
a odpovidajicim zptisobem postihovat piipadné nesplnéni zadanych ukolt.

ClL 12

Pracovni styk a spoluprace

(1) Zaméstnanci vyfizuji pracovni zélezitosti v rdmci svého Utvaru piimo, s ostatnimi
zaméstnanci prostfednictvim svych pfimych nadfizenych, bézné véci rovnéz piimo.
(2) Pokud zamé&stnanec obdrzel piikaz od vysSiho nadfizeného, je povinen jej splnit, avSak
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uvédomi o tom svého bezprostiedné nadiizeného (pokud mozno jesté pied provedenim).

(3) Zameéstnanec je povinen upozornit pfikazujiciho na vadnost piikazu, pokud piikaz
povazuje za divodné za vadny, nehospodarny nebo nespravny. Trva-li piikazujici pfesto na
svém rozhodnuti, je zaméstnanec povinen piikaz provést. Jde-li o zavaznou véc, oznami ji
svému nejbliz§imu vys$Simu nadfizenému pisemnou formou.

(4) Zaméstnanec je povinen, aniz piikaz provede, ozndmit vy$$imu nadiizenému, Ze dostal
protipravni piikaz, jehoZ provedeni je trestné.

(5) Zaméstnanec mize podavat stiznosti, ozndmeni a podnéty svému piimému nadfizenému.

CL 13

Predavani funkci

(1) Pii pfedavani funkce vedouciho musi pfedavajici vedouci ve spolupraci s prejimacim
vedoucim vyhotovit zapis o stavu a plnéni ukold fizené¢ho utvaru, o stavu zaméstnanci,
o spisech, korespondenci, inventdfi a jinych materidlech a o stavu majetkovych hodnot,
pripadné finan¢nich prostfedkii apod. Zapis podepisuji predavajici, piejimajici a bezprostredné
nadfizeni.

(2) Provadi-li se takové pfedani funkce z vaznych divoda bez ptitomnosti piedavajiciho,
zastupuje jej trvaly zastupce. Ten také miize zastupovat jeSt¢ nejmenovaného nebo
nepiitomného nového vedouciho v ptipadé, kdy predani funkce nesnese odklad. V takovém
ptipadé novy vedouci po svém nastupu podle povahy véci (¢asovy odstup, vécné ditvody) bud’
podepise ptivodni zapis o prevzeti funkce, nebo se vyhotovi zapis novy mezi nim a trvalym
zastupce, ktery funkci pievzal a v mezidobi utvar fidil.

(3) Vyhotoveni zapisu o pfedani funkce muze ulozit vedouci téz pti predavani jiné nez
vedouci funkce, pokud je pisemna forma pieddni a pfevzeti nutnd s ohledem na jeji vyznam
nebo rozsah hmotné odpovédnosti nebo jiné dilezité divody.

(4) Je-li predavana a piebirana funkce, se kterou je spojena i odpovédnost za svéfené
predméty ¢i dohoda o hmotné odpovédnosti, provede se v kazdém piipad¢ jejich mimotadna
fyzicka inventura.

Cl 14

Zastupovani

(1)  Se souhlasem svého nadfizeného je vedouci povinen ustanovit svého trvalého zastupce,
ktery ho zastupuje pii jeho nepfitomnosti v plném rozsahu jeho prav a povinnosti. Zastupujici
jedna jménem zastupovaného, avSak na vlastni odpovédnost. Ustanoveni svého trvalého
zastupce se podava pisemnou formou.

(2) Kazdy zaméstnanec je povinen piedem vcéas oznamit termin, dobu trvani a diivod své
nepiitomnosti svému nejbliz§imu nadiizenému.

(3) Vedouci je povinen svého zastupce instruovat tak, aby mél celkovy piehled o Cinnosti
utvaru a informovat jej o stavu tkold a upozornit jej na dilezité okolnosti a povinnosti k jejich
zajisténi. Informaci o stavu plnéni zvlast zévaznych ukoli poddva zastupovany zastupci
pisemné. V piipad€ nepfitomnosti vedouciho i jeho trvalého zastupce piejima zastupovani
uréeny zameéstnanec.

(4) Pii prevadeéni prace a kol zastupujicimu se postupuje podle povahy piipadu, jde-li
o dlouhodobé zastupovani, je nutné ptedani provést pisemné. Pii zastupovani do 3 dnti je
pfipustné povéfeni Ustni, avSak je i zde vhodné, aby dilezité tkoly a povinnosti byly pfedany
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pisemnym protokolem. Pfitom ustni povétreni se provadi za pritomnosti dalsiho odpovédného
zaméstnance, ktery v piipadé rozpori potvrdi, Ze k povéteni doslo a potvrdi jeho obsah.
(5) Pisemné povéreni musi obsahovat:

a)  jména funkei zastupovaného a zastupce;
b)  dobu a rozsah zastupovani;

c)  podpis zastupce s prohldsenim, ze byl se v§im uvedenym sezndmen a Ze jsou mu
jasna jeho prava a povinnosti pfi zastupovani.

(6) povétfeni zastupovanim musi byt informovani zainteresovani zameéstnanci, ptipadné
utvary. Vedouci je povinen urcit jmenovité zpusob zastupovani vSech jemu podiizenych
zaméstnancl v utvaru, ktery fidi.

(7) Pii kratké nepfitomnosti nebo zaneprazdnéni zaméstnance vyfizuje urCeny zastupce
pouze zalezitosti, které nesnesou odklad. Pfi del§i nepfitomnosti musi vedouci podle druhu
prace zastupovaného zaméstnance a doby trvani neptitomnosti rozhodnout, zda zastupce bude
vytizovat celou agendu, nebo které ¢asti a zda soucasné pfi plnéni svych pracovnich povinnosti
nebo zda od nich bude po dobu zastupovani uvolnén.

(8) Rozhodnuti o zvlast’ dulezitych otdzkach si mlize zastupovany vyhradit nebo zastupujici
odsunout do doby néavratu zastupovaného. Pokud to povaha véci nedovoluje, musi byt zaleZitost
projednana s piisluSnym nadfizenym, ktery musi rozhodnout.

(9) Reditelku zastupuje v jeji nepiitomnosti zastupce feditelky nebo ji uréeny zaméstnanec.
(10) Ostatni zaméstnanci organizace mohou Cinit jménem organizace pravni ukony (bez
vyslovného zmocnéni) jen v rdmci své pracovni naplné pii plnéni uloZenych pracovnich tkola
a toto opravnéni je stanoveno v organiza¢nich nebo fidicich normach.

(11) Na zéklad€ pisemného zmocnéni mize organizaci zastupovat kterykoliv zaméstnanec
spole¢nosti (piip. jina fyzicka ¢i pravnicka osoba) - ale pouze v rozsahu zmocnéni, ktery musi
byt pfesné obsahové, piip. 1 asové omezen.

(12) Zmocnény zastupce nesmi bez souhlasu toho, jimz byl zmocnén, pfenést zmocnéni
na jinou osobu. Ten, kdo udé€lil zmocnéni, je opravnén kdykoliv toto zmocnéni odvolat. Obsah
a zpusob podepisovani dokumentil v organizaci je upraven v podpisovém fadu.

(13) Reditelka je povinna svou nepiitomnost oznamit pfedem ¥idicimu organu (ziizovatel).

CL 15

Prava, povinnosti a odpovédnosti zaméstnanci

(1) Prava, povinnosti a odpovédnosti zaméestnanct jsou stanoveny zejména zakonikem prace,
skolskym zikonem, zikonem o pedagogickych pracovnicich, pracovnim fadem, timto OR
a jinou platnou legislativou, organiza¢nimi a fidicimi normami, v¢etné popisi pracovnich
funket.

(2) Zaméstnanci jsou povinni:

a)  plnit ptikazy feditele a ptimych nadfizenych (viz organiza¢ni schéma)

b)  dodrZovat pracovni kdzen, pracovni dobu a ptedpisy bezpecnosti a ochrany zdravi,
protipozarni ptedpisy a vnitini predpisy domova mladeze

¢)  chrénit majetek domova mladeze, fddn¢ zachazet s inventafem organizace
d)  seznamit se s OR a pracovnim fadem a dal$imi vnitinimi piedpisy

e) obdrzet za vykonanou praci mzdu podle platnych ptedpist a ujednani

10
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pracovni naplné obsahujici podrobné&jsi vymezeni pracovnich povinnosti, pokud
jsou stanoveny, jsou uloZzeny u osobnich spisii jednotlivych zaméstnanct
v sekretariatu. Kopii obdrzi vedouci pracovnik ptislusného utvaru.

CL 16

Prava, povinnosti a odpovédnosti zaméstnanci v Fidicich funkcich

(1) Kazdy zaméstnanec v fidici funkci ma kromé zékladnich prav, povinnosti a odpovédnosti
tyto dalsi prava, povinnosti a odpovédnosti:

a)

g)

fidit praci na svéfeném utvaru ¢innosti, navrhovat, resp. stanovit jeho organizaci
adélbu prace, seznamovat podiizené¢ s jejich ukoly, povinnostmi, pravy
a odpovédnosti, jakoz i1 s ptedpisy, tykajicich se jejich cinnosti, pfidélovat
podiizenym praci a ukladat tikoly podle zastavanych funkci, kontrolovat jejich praci
a hodnotit jejich pracovni vysledky, vypracovavat popisy pracovnich funkei
podfizenych zaméstnanct;

zajiStovat ¢innost fizeného itvaru po strance organizacni, personalni i materidlove;

zabezpecovat dodrzovani pracovné-pravnich a jinych piedpist, respektovat prava
podfizenych zaméstnanct;

navrhovat, ptip. rozhodovat (podle internich ptedpisii) o pfijeti, pievedeni nebo
ukonéeni pracovniho poméru podiizenych zaméstnanci, o jejich ustanoveni
do funkce a o stanoveni jejich funkéniho a mzdového zatazent;

navrhovat, pfip. stanovovat (podle internich ptedpisit) mzdy, prémie, odmény
a dalsi slozky osobni hmotné zainteresovanosti podiizenych zaméstnanct;

uplatiovat vici podiizenym zaméstnancim dusledky pfi poruSeni pracovnich
povinnosti a pracovni kazné (v€etné nahrad za zavinéné skody);

odpovidaji za plnéni ukolti zaméstnavatele v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pti
praci na vSech urovnich fizeni v rozsahu svych funkeci. Tyto ukoly jsou
rovnocennou a neoddélitelnou soucasti jejich pracovnich povinnosti.

(2) PlIni dalsi ukoly dle pokynt feditelky a provoznich potieb.

CL 17

Zv1astni prava a povinnosti

(1) Zaméstnanci, ureni organizacnim fadem, mohou a jsou povinni za ur€itych podminek
v zajmu ochrany zivota, zdravi zaméstnanctll, ochrany vlastnictvi, zabranéni nekvalitni vyrobé
(napf. utvar stravovani), vazného poruseni pravnich ptedpisi apod. porusit zasadu jediného
vedouciho a vydat ptikaz, ktery je zdvazny pro vSechny ostatni zaméstnance. Tyto pravomoci
jsou téz pieneseny do popisu pracovnich funkci odpovédnych pracovnikii. Jde zejména
o zamé&stnance, rozhodujici v nésledujicich oblastech ¢innosti, kde maji pravo, ale i povinnost:

Utvar provozu a bezpecnosti

a)

pozadovat zastaveni prace a provozu zafizeni, existuji-li podminky ohrozujici zivot
a zdravi zaméstnancl

11
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b) nafidit okamzité zastaveni prace a provozu zafizeni pii bezprostfednim ohrozeni
zivota a zdravi zaméstnanctll a informovat vedouciho pfislusného utvaru z divodu
rizik v oblasti pozarni ochrany

c) pozadovat zastaveni prace a provozu zafizeni, existuji-li podminky ohrozujici Zivot
a zdravi zaméstnanct nebo pii nedodrzovani technologické kazné

d) pozadovat zastaveni prace a provoz zafizeni, existuji-li podminky ohrozujici zivotni
prostiedi (zejména vody, ovzdusi a pidu)

e) pozadovat zastaveni prace a provoz zafizeni, jsou-li poruSeny pozadavky platnych
pravnich pfedpisi CR a fidicich a organizacnich norem spolecnosti platnych
pro oblast zivotniho prostfedi

f)  pozadat o zastaveni prace a provozu zafizeni, vyskytly-li se skuteCnosti, majici
za nasledek ohrozeni technického stavu zafizeni s moznym dopadem na Zzivot
a zdravi pracovnikt

g) navrhuje feditelce zastaveni prace a provozu zafizeni pfi ohrozeni zZivota a zdravi
zaméstnancl, nebo v pfipadé moznosti vzniku poruch a havarii z diivodu selhani
elektrického zatizeni.

Utvar $kolni jidelny

a)  zakazat prevzeti a pouziti nekvalitnich surovin a vyrobkd a informovat o tom
nadfizeného

b)  zastavit vyrobu a expedici nekvalitnich vyrobkd a informovat o tom feditelku,
vedouci jidelny, vedouciho provozu

(2) Béhem vyjimecnych situaci fesi zaméstnanci v souladu pravnimi predpisy.

CL 18

Vnitini predpisy a dokumentace

(1) Organizace se pii své ¢innosti fidi platnou legislativou a v souladu s ni vytvari vlastni
vnitini predpisy, pokyny, natizeni, ptikazy. Seznam vnitinich pfedpist je uveden v piiloze OR.
(viz Ptiloha 7).

(2) 'V organizaci jsou tyto a dalsi pfedpisy a dokumenty zvetejiovany na misté obvyklém,
na webovém uloZisti v klientské zoéné a v pisemné podob€ umisténé v sekretariatu vedeni
domova mladeZe.

(3) Zameéstnanci jsou povinni tato mista pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materialy se
seznamovat a seznameni pifipadné potvrdit vlastnoru¢nim podpisem na piiloZzené prezencni
listiné. Vedouci jednotlivych ttvarG jsou zodpovédni za sezndmeni svych podiizenych
zaméstnancl s vnitinimi predpisy, pokyny a dal§i dokumentaci organizace.

12
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CAST PATA
PORADNI ORGANY
CL. 19

Porada vedeni

(1) Porada vedeni je zdkladnim poradnim organem feditelky, ktery projedndvéa dulezité
otazky spojené s fizenim organizace.

(2) Cleny porady vedeni jsou feditelka, zastupce feditelky a ostatni vedouci jednotlivych
utvard.

(3) Poradu vedeni tidi feditelka nebo ji povéteny zastupce.

(4) Najednanich se fesi vyznamné zalezitosti a ukoly, plan prace na delsi obdobi, stav feSeni
aktudlnich dlouhodobych akci, termin dokonceni, pfip. se ur¢i osoby zodpovédné za feSeni
prislusného ukolu.

(5) Pisemné zavéry z porady vedeni maji po schvaleni povahu fidiciho aktu, ptfikazu
nebo rozhodnuti feditele.

S 4

CL 20

Provozni porada

(1) Provozni porady jsou vénovany otdzkdm organizacnim a provoznim v jednotlivych
utvarech nebo celé organizace. Slouzi k informovani zaméstnancti o zamérech a ¢innostech
vedeni organizace.

(2) Provozni zalezitosti bézného charakteru fesi vedouci pracovnik ve své kompetenci
po projednani s feditelkou nebo ji povéfenym pracovnikem.

(3) Pisemny zépis z projednani se vyhotovuje podle zavaznosti.

Cl. 21
Pedagogicka rada

(1) Pedagogickarada je stalym poradnim organem feditelky, kterou tvoii vSichni pedagogicti
pracovnici.

(2) Pedagogicka rada projednava otazky chovani zakl, pedagogicti pracovnici navrhuji k
projednani vychovna opatfeni a materidlni zabezpefeni vychovné vzdélavaci cinnosti
organizace.

(3) Pedagogickéa rada se schazi nejméné jedenkrat za Ctvrtleti, v pfipad€ potteby Castéji.

(4) Program a jednani fidi zastupce feditelky nebo jim povéteny zastupce.

(5) O jednani a prib¢hu pedagogické rady je potizen zdpis, za vyhotoveni zapist odpovida
zastupce feditelky.

Cl. 22

Metodické komise

(1) Metodické komise slouzi k utvareni a spolupraci pedagogickych pracovniki pii vytvaieni
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programu, nabidky a koordinaci z4jmové ¢innosti pro ubytované zaky.

(2) Utvareni komisi podléha rozhodnuti vedouciho vychovné vzdélavaciho utvaru a tvoii je
pedagogicti pracovnici podle ptibuznosti zajmovych Cinnosti (vytvarné, sportovni, hudebni
apod.)

(3) Z jednani metodickych komisi se pofizuje zapis, ktery je piedkladan vedoucimu utvaru.

Cl 23

Domovni rada

(1) Domovni radu tvofi pedagogicti pracovnici a zastupci jednotlivych vychovnych skupin
z fad ubytovanych zakd.

(2) Domovni rada se seznamuje se zam¢ery vedeni organizace, podava piipominky a navrhy
na zmeény, zlepSeni napt. vybavenosti, organizacni zajisténi, programové nabidky zajmovych
¢innosti.

(3) Prostfednictvim domovni rady lze podat stiznost.

(4) Zjednani domovni rady se pofizuje zapis, ktery obsahuje prib¢h jednani, prezencni
listinu.

Cl 24

Stravovaci komise

(1) Stravovaci komise je poradni a kontrolni organ, ktery tvoii zéstupci jednotlivych
vychovnych skupin z fad ubytovanych 74k, vedeni organizace a Skolni jidelny.

(2) Prostfednictvim stravovaci komise lze podévat mj. ndvrhy na zlepSeni, pfipominky
ke skladbé jidelnicku, organizaénimu zajisténi stravovani.

(3) Z jednani stravovaci komise se potizuje zapis, ktery obsahuje prubéh jednani, prezencni
listinu.

ClL 25

Pracovni skupiny

(1) Pracovni skupiny ustavuje feditelka svym rozhodnutim. Jde o skupinu odbornych
zaméstnancl, jejimz Ukolem je pod vedenim jmenovaného vedouciho zpracovat urcity
komplexni material z riznych hledisek.

(2) Pracovni skupiny se vytvafeji zejména v pfipadech, kdy feSeni problému ptesahuje
moznosti bézné organizace prace a vyzaduje sou€innost vice odbornych utvart a zameéstnancti.
(3) Clenové téchto pracovnich skupin se podileji na feseni bud’ soub&né s vykonem své
vlastni funkce v utvaru, nebo mohou byt pro tuto praci zcela uvolnéni.

CL 26

Odborova organizace

V organizaci neptsobi Zadna odborova organizace.
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CAST SEDMA
BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI

ClL 27

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

(1) Za plnéni tkold organizace v péCi o bezpecnost a ochranu zdravi pii praci (dale jen
,,BOZP*) zodpovidaji vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni i zaméstnanci, ktefi nejsou
vedoucimi zaméstnanci, avSak jsou podle organiza¢niho piedpisu opravnéni organizovat, fidit
a kontrolovat praci jinych zaméstnancii a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny. Tato ukoly
jsou rovnocennou a neoddélitelnou soucasti jejich pracovnich povinnosti.

(2) Hlavni odpovédnost za plnéni ukolu v péci o BOZP pfislusi feditelce a za podminek
stanovenych v ¢l. 14 zastupci feditelky. Za sledovani a kontrolu BOZP odpovidéa vedouci Gtvaru
provozu a bezpecnosti.

(3) Odpovédnost za zajistovani BOZP zaméstnanci s ohledem na rizika mozného ohrozeni
jejich Zivota a zdravi, kterd se tykaji vykonu prace a vytvafeni zdravené¢ho a bezpecného
pracovniho prostiedi, nese v plné mife organizace v rozsahu povinnosti danych zakonikem
prace a zakonem o zajisténi dalSich podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

(4) 'V ptipadé stanoveném pravnim piedpisem ustanovuje feditel odborné zptsobilou osobu
v prevenci rizik.

Cl 28

Pozarni ochrana

(1) Ustanoveni Cl. 27 odst. (1) se uZije obdobné pro oblast pozarni ochrany, pokud neni dale
stanoveno jinak.

(2) Povinnosti organizace v oblasti poZarni ochrany jsou dany zvlastnimi pfedpisy, za jejichz
plnéni odpovida feditelka a vztahuji se na vSechny prostory, které organizace uziva k plnéni
ukolt podle ¢innosti.

CL 29

Ochrana obyvatelstva, vykonavani péce za krizového stavu

(1)  Organizace plni povinnosti ji vyplyvajici ze zdkona o integrovaném zachranném systému
(ochrana obyvatelstva).

(2) Za podminek ptedvidanych zdkonem o krizovém fizeni a blize rozvedenych vyhlaskou
¢. 281/2001 Sb., a zptsoby v této vyhlasce uvedenymi vykonava organizace péci o déti, zaky
nebo studenty.
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CAST SEDMA
ZAVERECNA USTANOVENI

CL 30

Zavéreéné ustanoveni

(1) Organizacni tad je zavazny pro vSechny zameéstnance organizace Domov mladeze
a Skolni jidelna Pardubice.
(2) Organizac¢ni fad nabyva dnem platnosti vyhlaseni s ti¢innosti od 1. 4. 2016.
(3) Prilohy organizac¢niho tadu:
Ptiloha | Seznam vnitinich predpisti
Piiloha2  Utvar feditelky — &innost a tikoly, naplii prace
Piiloha3  Utvar vychovné vzdélavaci — &innost a ukoly, naplii prace
Piiloha4  Utvar ekonomicky — &innost a tikoly, napli prace
Piiloha 5  Utvar $kolni jidelny — &innost a ukoly, naplii prace
Piiloha 6  Utvar provozu a bezpe&nosti — &innost a ukoly, napli prace
Piiloha 7  Organizacni struktura

V Pardubicich dne 1. 3. 2016

Mgr. Be. Alena Krabcova
feditelka
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DOMOV MLADEZE Piiloha ¢. 1
ASKOLNIJIDELNA — Sernam neidilesitsish

PARDUBICE a vnitinich predpisii organizace

Seznam nejdulezitéjSich dokumentii a vnitinich predpisi organizace

Dokumenty organizace

1.
2.

Ziizovaci listina

Zprava o ¢innosti a plnéni tkolt

Oblast pracovné pravni

PN R D=

Organizacni fad

Organizacni struktura

Zasady pro Cerpani a pouzivani prostfedkit FKSP

Pracovni fad

Vznik a ukonceni pracovniho poméru

Platovy tad, platové tarify

Zajisténi ndhradniho stravovani vybranych skupin zaméstnancii
Vyuzivani telefonie

Oblast vychovné vzdélavaci (zaki i zaméstnancii)

PN R LD =

Provozni fad domova mléadeze

Skolni vzd&lavaci program

Vnitini fad domova mlédeze

Pravidla pro umist'ovani zakt a studenti k ubytovani
Organizace $kolniho roku

Charakteristika rizik zakt

Pouceni o zakladnich zasadach bezpec¢ného chovani a souziti
Minimalni preventivni program

Oblast BOZ a PO

1. Plan krizového fizeni

2.Evidence Setfeni a vyfizovani Skolnich Urazi
3. Traumatologicky plan

4.BOZP vnitini predpis

5. Vnitini pfedpis pro poskytovani OOPP

Oblast ekonomiky a administrativy

PN R WD

Cenik poskytovanych sluzeb a poplatkil
Doplitkova ¢innost

Zadavani vetejnych zakazek

Uzivani a provoz vozidel

Poskytovani a uctovani cestovnich nédhrad
Obe¢h a prezkuSovani ucetnich dokladi
Pokladni sluzba

Inventarizace majetku a zavazki



DOMOV MLADEZE Priloha ¢. 1
ASKOLNIJIDELNA G i D] L S

PARDURLCE a vnitinich predpisi organizace

9. Hospodareni s majetkem
10. Vnitini kontrolni systém
11. Pokladni sluzba

12. Zésady vztaht organt kraje k pfispévkovym organizacim ziizovanym Pardubickym krajem

Oblast stravovani
1. Provozni fad skolni jidelny
2. Vnitini fad skolni jidelny
3. HACCP
4. Sanitacni fad

Ochrana oznamovatele, GDPR, poskytovani informaci a Setfeni stiZnosti

1. Ochrana oznamovatele (whistleblowing)
2. Zajisténi svobodného piistupu k informacim
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Priiloha ¢. 7

Organizacni struktura k 1.1.2026

asistent vedeni

podatelna, personalistika

Skolni metodik prevence

Vedouci vychovatel budovy A
vychovna skupina A1

Vedouci denni vychovatel
GDPR

vychovna skupina A2

|_

—| vychovna skupina A3 |

vychovna skupina A4

|_

—| vychovna skupina A5 |

vychovna skupina A6

|_

—| vychovna skupina A7

denni vychovatel |

denni vychovatel |

denni vychovatel |

Vedouci vychovatel budovy B
zajmové cinnosti, nahravaci studio

ICT dilna

vychovatel, koordinace, dochazky
noc&ni vychovatel

vychovna skupina B1

|_

—| vychovna skupina B2

recepéni
noc¢ni bezpeénostni pracovnik

vychovna skupina B3

|_

—| vychovna skupina B4

vychovna skupina B5

|_

—| vychovna skupina B6

vychovna skupina B7

|_

Vedouci vychovatelka budovy C
vychovna skupina C8

vychovna skupina C1

|_

—| vychovna skupina C2

vychovna skupina C9

vychovna skupina C4

recepéni
nocéni bezpeé&nostni pracovnik

noéni bezpeénostni pracovnik

recepéni

korepetitor, tvorba a zpracovani nahravek
technik zvukovych nahravek

vychovna skupina C5

vychovna skupina C3

|_
|_
|_

_|
—| vychovna skupina C6
_|

vychovna skupina C7

pokladna, mzdova ucetni —

hlavni ugetni

Budova A

zastupce vedouci
vedouci kucharka

ekonomika majetku,
ubytovani a stravovani

— uklizecka |
— uklizecka |
| skiad pradia, uklizeska |
— Uklizeska |
— uklizecka |

kucharka

pomocna kucharka

pomocna kucharka

i .

kucharka |
kucharka |

technicky pracovnik
zastupce vedouciho - budova B

vedouci kucharka

—| uklizeCka
— uklizecka

|
|
— uklizecka |
—| uklizecka |

kucharka

kuchaf

kuchaf

technicky pracovnik
zastupce vedouciho - budova C

i I

|
|
pomocna kucharka |
|
kucharka |

uklizecka

uklize¢ka

uklize¢ka

uklizecka

I

|
|
uklizecka |
|
|




