POSTUP - P 30 Datum: 2. 7. 2021

DM Vydani: 3 | Vytisk:

Organizacni rad Strana:1 z 5

1 UCEL

Organizacni fad stanovuje délbu pravomoci a odpovédnosti mezi vnitfnimi organizaénimi
jednotkami, tzn. upravuje vnitini organizaci DM. Zaroven podrobnéji specifikuje zakladni
ukoly zafizeni stanovené zfizovaci listinou. Definuje systém fizeni a vytvafi pfedpoklady pro
spravny vykon fidicich vazeb v DM.

2 ROZSAH PLATNOSTI

1) Organizaéni fad se vydava pro vSechna pracovisté zaméstnavatele. Je zavazny pro za-
méstnavatele a vSechny jeho zaméstnance, ktefi jsou k zaméstnavateli v pracovnim po-
meéru.

2) Na zaméstnance ¢inné pro zaméstnavatele na zakladé dohod o pracich konanych mimo

pracovni pomér se pracovni fad vztahuje, pokud to vyplyva z pracovnépravnich predpist
nebo z uzaviené dohody.

3 DEFINICE POJMU A ZKRATEK

DM Domov mladeze a zafizeni $kolniho stravovani Brno, p.o.
JmK Jihomoravsky kraj

PO pozarni ochrana

BOzZP bezpe&nost a ochrana zdravi pfi praci

VRD Vnitfni fad DM

sS stfedni Skola

VoS vy$8i odborna $kola

SVP Skolni vzdélavaci program

4 ODPOVEDNOST

Odpovédnost za kontrolu dodrzovani Organizaéniho fadu ma feditel DM a vedouci pracovnici.

5 ORGANIZACNI RAD

Cl. 1
Zakladni udaje a postaveni zafizeni

S uginnosti od 21. 6. 2001 (€.j. 16/27) byl domov mladeze zfizen jako pfispévkova organiza-
ce JmK. Sidlem zafizeni je dvanactipodlazni budova v ulici Klasterského 620/4, 617 00 Brno.
Zakladnim pfedmétem cinnosti dle zfizovaci listiny je vychova, ubytovani a stravovani zaku
a studentl stfednich Skol. Majetkova prava, povinnosti a finan¢ni zafizeni jsou stanoveny
v Dodatku €. 1 ke zfizovaci listiné €.j. 16/27 ze dne 21. 6. 2001. Nadfizenym organem je JmK.
Navenek zastupuje zafizeni feditel, v jeho nepfitomnosti zastupce Feditele dle Zasad vztah(
JmK s platnosti od 1. 9. 2017.

Vypracoval: Kadlec Schvélil:  Fiala
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Organizacni fad je zpracovan s prihlédnutim k vyhlasce &. 108/2005 Sb. (Vyhlaska

o Skolskych vychovnych a ubytovacich zafizenich a Skolskych ucelovych zafizenich) ve zné-

ni pozd

1)

2)

1)
2)

3)

4)

8jSich predpist s pfihlédnutim k mistnim provoznim podminkam.

Cl. 2
Predmeét €innosti, organiza¢ni usporadani a zajiStované ¢innosti

Predmét ¢innosti DM — vychovavat a vzdélavat zaky a studenty SS a VOS
v navaznosti na edukaéni &innost SS. Zatfizeni poskytuje Zakim a studenttim stfed-
nich Skol, stfednich odbornych ugilist a vy§Sich odbornych Skol ubytovani a stravova-
ni (snidané a svaciny a vecCefe). DM se ve vychovné vzdélavaci ¢innosti vedle kontro-
ly pfipravy na studium zaméfuje na vyuziti volného ¢asu zaku a studentl (zajmové
krouzky, akce skupinové, akce individualni).

Organizacéni usporadani a zajiStované c¢innosti — interné se DM déli na tyto zakladni
organizacéni jednotky:

» Pedagogicky usek, ktery zajistuje vychovu a vzdélavani zakl a studentd (skupi-
novi vychovatelé).

= Technicko-hospodarsky usek:

a) ekonomické odd. a personalistika, sklad, udrzba, vratnice, uklid,
b) Fizeni kvality,

c) stravovani,

d) kotelna,

ktery zajistuje Cinnosti v souvislosti s aplikaci zakona o finan¢ni kontrole, evidenci
pravni agendy, pfedklada ke schvaleni vnitfni pfedpisy, hospodafi s rozpoctem
(naklady a pfedpokladané vynosy), zajiStuje ochranu objektu, PO, BOZP, zamést-
naneckou agendu, stravovani, pracovni pomucky, evidenci a archivaci dokumentu
dle smérnic, spravu dlouhodobého a nehmotného majetku dle dodatku €. 1 ke zfi-
zovaci listiné, modernizaci, rekonstrukce, udrzbu, opravy, likvidaci majetku, pofi-
zovani investic, komunikuje s dodavateli energii — méfeni, kontrola, uspory. Zajis-
tuje pfepravni vykony dle pozadavku, nakupuje do pfimé spotieby &i na sklad, za-
jistuje bezhotovostni i hotovostni platebni styk, tvorbu a kontrolu ekonomickych
planu, spravu rozpoctu zafizeni, zadava podklady pro vypocet mezd a vedeni evi-
dence, vede Ucetnictvi v souladu s platnymi predpisy.

CL 3
Zasady fizeni
Zasada odpovédného vedouciho.
Personalni a mzdova politika je vykonavana v pravomoci fidicich zaméstnancu.
VSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni vramci své pusobnosti pfijimat
a aplikovat opatfeni Feditele, nadfizenych organu a zajistovat v€as vyfizovani stiznos-
ti a podnéti zaméstnancu.

Kazdy vedouci zaméstnanec je vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnos-
ti. V ramci své pravomoci muze vydavat pokyny a pfikazy, disledné vyZadovat a kon-
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trolovat jejich plnéni od podfizenych zaméstnancu. Pfijimat opatfeni pfi jejich neplné-
ni. Zaroven muze byt v ramci své odpovédnosti sankcionovan za pfipadné neplnéni
jemu a jeho podfizenym pfidélenych ukolu. Vnitfni zavazné pokyny se vydavaiji for-
mou Jednorazovych fidicich aktt, Smérnic a Postupu (viz Pfiruc¢ka kvality) a jsou da-
tovany. Zaméstnanci jsou s nimi prokazatelné seznameni, coz stvrzuji podpisem na
prislusném dokumentu. Vnitini zavazné pokyny kratkodobého charakteru maiji formu
Ukolu a jsou uvedeny v zapisech z porad nebo sdélovany ustné.

CL4
Organy fizeni

Reditel: Je statutarnim organem pravnické osoby a tuto zastupuje ve vSech vztazich k jinym
subjektam.

PIni funkci zaméstnavatele vSech pracovnik(l organizace a nese plnou odpovédnost
vyplyvajici z pracovné pravnich vztahd. Pfijima a propousti, jmenuje a odvolava pra-
covniky.

Je garantem Urovné vychovné vzdélavaci prace DM. Schvaluje VRD, plan prace,
vnitfni pfedpisy a smérnice, smlouvy, platby a pfedpisy v oblasti PO a BOZP.

Pfijima zaky k ubytovani a stravovani, feditel ukoncuje pobyt zakiim ubytovanym, pfi-
¢emz se fidi Vyhl. &. 108/2005 Sb. v platném znéni.

Za podminek danych zakonem vylu€uje Zzaky a studenty v ramci spravniho fizeni.
DalSi vymezeni pravomoci a pusobnosti feditele je uvedeno v § 164-166 Zakona
€. 561/2004 Sb. a ve Vyhl. €. 108 /2005 Sb.

Statutdrni zdstupce reditele: Je jmenovan a odvolavan feditelem. Ridi a kontroluje jednot-

livé vedouci utvara: hlavni vychovatelku, vedouci stravovani, ekonomku-rozpoétarku, perso-
nalistku a manazera kvality (QMS).

Odpovida za SVP, metodicky Fidi pedagogy a odborné sekce.

Ridi dal$i vzdélavani pedagogickych pracovnik.

Vytvafi Plany ¢innosti na mésic.

Odpovida za vyfizovani stiznosti klientu.

Provadi hospitace pedagogické prace u skupin a ve volno¢asovych aktivitach.
V ramci sekci odpovida za rozvoj mimofadné nadanych Zaka.

Zajistuje dle marketingoveho planu styk se Skolami v ramci pfijimaciho fizeni.
Spolu s manazerem kvality peCuje o QMS v organizaci.

Schvaluje drobné nakupy.

Podili se ve spolupraci s vychovateli na zlepSovani vybavenosti majetkem (ubytovani,
volno¢asové aktivity).

Navrhuje odmény.

Navrhuje platové zafazeni zaméstnancu.

Se zaméstnanci vyhodnocuje Plany osobniho rozvoje.

Podili se na planovani investic.

Vedouci vychovatelka: Ridi a kontroluje pedagogické pracovniky, vychovny proces a vol-

nocasové aktivity v souladu s SVP.

V ramci pfijimaciho fizeni rozmistuje Zaky a studenty do skupin, eviduje vystupy
a nastupy v IS Karas.
Provadi hospitace pedagogické prace u skupin a ve volno¢asovych aktivitach.
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—  Spolupracuje na tvorbé& SVP.

Kontroluje pedagogickou dokumentaci.
Kontroluje dodrzovani VRD.

— Vytvafli a upravuje Tydenni rozvrh.
— Vytvafi Tydenni prehled sluzeb.
— Sleduje dochazku pedagogickych pracovnikll a bezp. pracovnikl a planuje jejich

sluzby na prazdniny a svatky.

— Odpovida za agendu vyfizovani uraza.
— Vramci QMS odpovida za vyfizovani neshod.
— Schvaluje drobné nakupy.

Navrhuje odmény.

Podili se ve spolupraci s vychovateli na zlepSovani vybavenosti majetkem (ubytovani,

volnoCasové aktivity).

Ekonomka-rozpoctarka: Kontroluje hospodareni podle rozpoc¢tu véetné sledovani vyvoje,

provadéni rozboru a stanovovani navrhl na opatfeni.

— Sestavuje rozpocet organizace.

Projednava rozpocet s jednotlivymi rozpocCtovymi misty.

— Sleduje, projednava a zuctovava pinéni rozpodtu s rozpodtujicim organem.
—  Zajistuje realizaci pfijmovych a vydajovych stranek rozpoctu véetné navrhu opatfeni

pfi jejich neplnéni.
Navrhuje, pfijima a projednava rozpoctové zmeny.
Ridi, kontroluje a dava zavazné pokyny podfizenym.

— Jedna jménem zafizeni smérem navenek v dodavatelsko-odbératelskych vztazich.
Predklada fediteli navrhy na platové zafazeni podfizenych, osobni ohodnoceni a odmény.

Navrhuje fediteli organizaéni a jiné zmény.

— Zodpovida za dodrzovani smluvni, financni, rozpoctové a evidenéni kazné ve stravovani.

Dale pak:
— Odpovida za zabezpecéeni kamerového systému.
Podili se ve spolupraci s vychovateli na zlepSovani vybavenosti majetkem (ubytovani).
— Zaklada a vede osobni spisy zaméstnancu.

Provozar-vedouci skolni jidelny: Zajistuje provoz stravovaciho zafizeni.

Ridi, kontroluje a dava zavazné pokyny podfizenym.

— Jedna jménem zafizeni smérem navenek v dodavatelsko-odbératelskych vztazich.
Predklada fediteli navrhy na platové zafazeni podfizenych, osobni ohodnoceni a od-

mény.
Navrhuje fediteli organizacni a jiné zmény.

— Zodpovida za dodrzovani smluvni, financni, rozpoctové a evidencéni kazné ve stravo-

vani.

Manazer kvality: UdrZuje a rozviji stavajici systém kvality dle ISO normy.

Ridi ostatni zaméstnance v otazkach fizeni kvality. Zejména zajistuje, aby odpovéd-

nosti a pravomoci pro relevantni role byly pfidéleny, sdéleny a pochopeny.
Monitoruje implementaci stanovenych postupu.

Mé&Fi a monitoruje procesy.

Méfi a monitoruje produkty / sluzby.
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— Analyzuje udaje.

— MEéFi spokojenost zakaznikd.

— Predklada zpravy o vykonnosti systému a o pfilezitostech ke zlepSovani.

— Odpovida za proces planovani, fizeni kvality a realizaci jeho zmén, jak jej definuje
norma a PFirucka kvality.

Dale pak:

— Vede agendu BOZP (v&etné pracovné lékaiskych prohlidek) a PO.

— Zaijistuje technickou spravu budovy a pravidelné revize technickych zafizeni.

— Jedna jménem zafizeni smérem navenek v dodavatelsko-odbératelskych vztazich.
— Odpovida za vedeni spisovny.

Cl.5
Zastupovani vedoucich zaméstnancu, predavani a prejimani funkci a €¢innosti

Reditele DM v pfipadé nepfitomnosti zastupuje statutarni zastupce feditele dle Zasad vztah(i
JmK s platnosti od 1. 9. 2017. V pfipadé dlouhodobéjsi nepfitomnosti zastupce nebo eko-
nomky-rozpodétarky rozhodne feditel o povéfeném pracovnikovi zastupovani (pfipadné roz-
déli jejich kompetence mezi vice zaméstnancu). Je-li to mozné, navaze novy zastupce kon-
takt se zastupovanym. Rozhodnuti o zavaznych otazkach si mize zastupovany vyhradit ne-
bo zastupce odsunout, pokud to povaha véci dovoli. Pfedavani a pfejimani funkce vedoucich
zaméstnancu se provadi zasadné pisemné. Prejimajici zaméstnanec zodpovida za fizeni
utvaru ode dne stanoveného feditelem ve jmenovaci listiné.

Cl. 6
Seznameni s organizaénim fadem
Reditel DM prokazatelné seznami s obsahem tohoto organizaéniho fadu a jeho pfipadnymi

zmeénami a doplriky v8echny zaméstnance. Organizacni fad je trvale umistén ve sborovné
na misté pfistupném vS8em zaméstnanciim a na interni siti.

CL.7
Uéinnost

Tento organizacni rad nabyva ucinnosti dnem 2. 7. 2021.

6 SEZNAM ZAZNAMU

Nejsou.

7 SOUVISEJICi DOKUMENTY A ODKAZY

P 23 Pracovni fad

SM 11 Vnitfni platovy pfedpis

Zakonik prace

PK, kap. | Uvod, Pf¥iloha 2 — Organizacni schéma




