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                    Městský dům dětí a mládeže, příspěvková organizace 

                                                                                          Školní 231, 363 01 Ostrov, okres Karlovy Vary

ORGANIZAČNÍ ŘÁD MDDM OSTROV
Organizační řád spolu s popisy funkcí a popisy práce tvoří nedílný, na sebe navazující uspořádaný celek organizačních norem, který vyjadřuje strukturu organizace řízení, uspořádanou podle stupňů řízení a který určuje dělbu činností, odpovědnosti a pravomoci jednotlivých zaměstnanců.

Vychází z platných zákonů a právních norem pro oblast školství i z ostatních právních norem, vztahujících se k povaze činností vykonávaných v Městském domě dětí a mládeže. Zejména pak vychází ze Zákoníku práce dle zákona č. 262/2006 Sb., ve znění pozdějších platných předpisů, platné vyhlášky MŠMT ČR 74/2005 o zájmovém vzdělávání, zákona 
č. 128/2000 Sb., o obcích, školského zákona č.561/2004 Sb. a zákona č.563/1991 Sb. o účetnictví.

Dům dětí a mládeže v Ostrově, Školní 231 s právní subjektivitou byl zřízen 1.7.1993 Městem Ostrov, jako příspěvková organizace.

Do sítě škol, předškolních zařízení a školských zařízení byl na základě rozhodnutí Školského úřadu Karlovy Vary zařazen s účinností od 1.9.1996.


MDDM vystupuje ve vztahu k ostatním právnickým a fyzickým osobám svým jménem a jeho činnost se řídí příslušnými ustanovení Občanského a Obchodního zákoníku.


MDDM vystupuje v pracovněprávních vztazích svým jménem a má odpovědnost vyplývající z těchto vztahů


Právo vystupovat jménem organizace má pouze její statutární zástupce.


Organizační členění je uvedeno v příloze tohoto dokumentu.


Organizační řád je závazný pro všechny pracovníky MDDM bez výjimky.

1. Základní ustanovení

1. MDDM je mimoškolní výchovné a vzdělávací zařízení.

2. MDDM je příspěvkovou organizací s právní subjektivitou

3. Sídlo MDDM se nachází v Školní ul. č. 231, odloučená pracoviště MDDM jsou uvedena v rejstříku škol podle aktuálnosti.
4. Statutárním orgánem je ředitelka, která je oprávněna jednat jménem organizace.

5. Ředitelku jmenuje a odvolává zřizovatel – Město Ostrov, Jáchymovská 1, 363 01 Ostrov

2. Předmět činnosti organizace


1. MDDM plní funkci vzdělávací a rekreační pro děti a mládež, v jejich volném čase pravidelnou zájmovou činností, prázdninovou činností, individuální prací, soutěžemi, přehlídkami a nabídkou spontánních aktivit, a to během celého roku.

2. MDDM uskutečňuje zájmové vzdělávání pro děti předškolního a školního věku, pro jejich rodiče a ostatní dospělé zájemce (dále účastníky).

3. MDDM je střediskem mnohostranné zájmové činnosti, kterou se podílí na výchově mimo školu.

4. Při provádění výchovně vzdělávací a zájmové činnosti s dětmi a mládeží usiluje MDDM o spojení zájmu dětí a mládeže se zájmy celospolečenskými a o zvyšování aktivity dětí a mládeže, věnuje pozornost výchově k samostatnosti, iniciativě, tvořivému uplatňování osvojených poznatků v praxi.

Tuto činnost rozvíjí v oblastech:

a) společenských věd, estetické výchovy a spol. zábavy,

b) přírodních věd, techniky a pracovní výchovy,

c) tělovýchovy, sportu a turistiky,

d) práce s předškolními dětmi.

5. Zájmová činnost se uskutečňuje těmito formami:

a) příležitostnou výchovnou, vzdělávací, zájmovou a tematickou rekreační činností

b) pravidelnou výchovnou, vzdělávací a zájmovou činností

c) táborovou činností

d) osvětovou činností včetně shromažďování a poskytování informací pro děti, žáky a studenty, popřípadě i další osoby a vedení k prevenci sociálně patologických jevů

e) individuální prací, zejména vytváření podmínek pro rozvoj nadání dětí, žáků, studentů

f) využitím otevřené nabídky spontánních činností

Účastníci zájmového vzdělávání jsou děti, žáci a studenti; účastníky mohou být také pedagogičtí pracovníci, zákonní zástupci nezletilých účastníků, popřípadě další fyzické osoby.

6. Při  plnění hlavních úkolů spolupracuje MDDM se společenskými organizacemi, sdruženími a zařízeními, které působí v oblasti výchovy mimo vyučování a při práci s dětmi.

3. Organizace pracovní činnosti

1. Činnost MDDM je řízena školním vzdělávacím programem (zákon č.561/2004, §5, odst.2.3), který je základní pracovním dokumentem. Školní vzdělávací program sestavuje ředitelka na základě podkladů jednotlivých pedagogických pracovníků. Školní vzdělávací program ředitelka zveřejňuje na přístupném místě MDDM a internetových stránkách MDDM

2. Dalším dokumentem, který ředitelka MDDM sestavuje je plán zájmového vzdělávání. Zde jsou rozpracovány hlavní úkoly a jejich realizace v daném školním roce. Vyhodnocení celoroční činnosti je zpracováno v hodnotící zprávě.

3. Pro zajištění úkolů ve speciálních oblastech je činnost MDDM řízena vnitřními směrnicemi a pokyny. Tyto vydává ředitelka a směrnice jsou závazné pro všechny pracovníky, pokud není stanoveno jinak.

4. V domě se zřizuje toto oddělení:

· pravidelná zájmové činnosti

· zájmová činnost nepravidelná
· ekocentrum

· zimní stadion

5. Organizační porady svolává ředitel 1x měsíčně a mimořádně dle aktuálních potřeb. Porady s externími pracovníky svolává ředitelka 3x za škol.rok - před zahájením práce v ZÚ, v pololetí a na závěr školního roku. Jednání s externími pracovníky mohou probíhat rovněž individuálně, s ohledem na jejich časové a pracovní vytížení v hlavním zaměstnání.

6. Ředitelku plnoprávně zastupuje v její nepřítomnosti zástupce ředitelky. V případě nepřítomnosti jak ředitelky, tak zástupce, jsou zastoupeny určeným pedagogickým pracovníkem.

4. Zaměstnanci a zaměstnanecké vztahy


Zaměstnanci MDDM jsou osoby, které se zaměstnavatelem uzavřely na základě pracovní smlouvy pracovní poměr. Zaměstnanci mají povinnost, odpovědnost a práva, která vyplývají z platných právních předpisů, popisů a příkazů nadřízených.

Přímá nadřízenost a podřízenost je dána organizačním členěním (funkčním schématem – viz příloha 1) a je součástí náplně práce.

Základní práva a povinnosti zaměstnanců jsou uvedena v Pracovním řádu pro zaměstnance škol a školských zařízení a ve Vnitřním řádu MDDM


Pedagogičtí pracovníci 


Pedagogickými zaměstnanci jsou:

· ředitelka

· zástupce ředitele

· vedoucí oddělení

· pedagogové volného času

· externí pedagogičtí pracovníci

Ředitelka MDDM Ostrov


Ředitelka je nejvyšším statutárním orgánem školské právnické osoby a je jmenována a odvolávána zřizovatelem. Ve svých rozhodnutích je vázána zákonnými předpisy, normami nadřízených orgánů, závazky vyplývajícími z právních jednání organizace. 

· rozhoduje ve všech záležitostech týkajících se poskytování zájmového vzdělávání a  školských služeb, pokud zákon nestanoví jinak

· odpovídá za to, že MDDM poskytuje zájmové vzdělávání a školské služby v souladu se zákonem

· odpovídá za odbornou a pedagogickou úroveň zájmového vzdělávání a školských služeb

· vytváří podmínky pro výkon inspekční činnosti ČŠI a přijímá následná opatření

· vytváří podmínky pro další vzdělávání pedagogických zaměstnanců

· stanovuje organizaci a podmínky provozu MDDM Ostrov odpovídá za použití finančních prostředků státního rozpočtu přidělených v souladu s účelem, na který byly přiděleny

· předkládá rozbor hospodaření podle závazné osnovy a postupu stanoveného ministerstva

· přejímá za organizaci určené závazné úkoly, závazné limity, orientační ukazatele, schvaluje jejich rozpracování a kontroluje jejich plnění

· rozhoduje o majetku a ostatních věcných a finančních prostředcích v majetku organizace a o jejich efektivním využívání

· kontroluje spolu se zástupcem práci pedagogických a provozních zaměstnanců

· zabezpečuje řádné seznámení pracovníků s předpisy BOZ, PO, Vnitřním řádem a dalšími směrnicemi 

· rozhoduje o provádění oprav, revizí a celkové údržbě MDDM

Zástupce ředitele


Statutárním orgánem je kromě ředitelky také zástupce ředitele, který je stálým zástupcem ve svěřeném úseku a zastupuje ředitelku v její nepřítomnosti v plném rozsahu její působnosti.

Do jeho pravomoci zejména patří:

· zajišťuje operativní změny rozvrhu pravidelné zájmové činnosti a provádí běžnou kontrolu provozu MDDM

· řídí vedoucí oddělení

· kontroluje spolu s ředitelkou a z jejího pověření práci pedagogických pracovníků- dodržování pracovní kázně

· zodpovídá za vypracování statistik z pedagogické oblasti, sestavuje statistické hlášení a výkazy

· kontroluje prostředí MDDM Ostrov

· kontroluje údržbu majetku s doplňování inventáře a ostatního vybavení

Vedoucí oddělení

· organizují zájmové vzdělávání svého oddělení

· sestavují rozvrh zájmového vzdělávání svého oddělení

· kontrolují vedení předepsané dokumentace

· zodpovídají za výběr a přípravu externích pracovníků

· řídí práci externích pracovníků svého oddělení

· navrhuje zdokonalení forem a evaluaci zájmového vzdělávání

Všichni pedagogičtí pracovníci

· vykonávají přímou výchovnou práci dle rozsahu, který stanovuje ředitelka

· mají povinnost dalšího vzdělávání, kterým si rozšiřují a doplňují kvalifikaci, dle plánu dalšího vzdělávání

· odpovídají za práci a plnění úkolů na svém úseku, ve svém oboru činnosti

· vypracovávají podklady pro Školní vzdělávací program, Plán zájmového vzdělávání a Hodnotící zprávu

· aktivně se účastní  na  vylepšování všech prostor  MDDM Ostrov

· zajišťují požadavky svých zájmových útvarů, zajišťují akce, předkládají požadavky na finanční zajištění své činnosti

· zodpovídají za nábor do zájmových útvarů

· jsou zodpovědní za sepsání záznamu o úraze, dojde-li k pojistné události, poučí rodiče o postupu při odškodnění

Technicko-hospodářští a provozní zaměstnanci

Technicko-hospodářskými a provozními zaměstnanci jsou:

· zástupce ředitele

· účetní
· vedoucí ZS

· školník, údržbář, správce objektu
· uklízečky

· chovatel

· pěstitel

· techničtí pracovníci ZS
Technicko-hospodářští a provozní zaměstnanci zajišťují administrativně-správní činnost MDDM, tak jak to vyplývá z tohoto organizačního řádu, vnitřních směrnic a náplní práce jednotlivých pracovník.


Zástupce ředitele

· připravuje a kontroluje mzdové podklady 

· úkoly v agendě rozpočtu MDDM – sestavování rozpočtu, sledování a plnění rozpočtu

· zajišťování realizace příjmových a výdajových stránek rozpočtu

· hotovostní styk a pobočkou banky

· kontrola a proplácení cestovních příkazů

· evidence majetku a provádění inventur a inventurní komisí

· vede osobní agendu zaměstnanců

5. Bezpečnost, péče o zdraví a požární ochrana

1. Pracovníci MDDM jsou při nástupu seznamováni pověřeným pracovníkem s příslušnými bezpečnostními, zdravotnickými a požárními předpisy a toto poučení stvrzují svým podpisem na příslušném formuláři.

2. Péče o zdraví a bezpečnost dětí a mládeže je pracovníky dodržováno podle obecně platných předpisů.

3. Pracovníci MDDM vykonávají dohled nad dětmi a mládeží při jejich pobytu v MDDM a při akcích organizovaných mimo MDDM. Pracovníci poučí účastníky zájmové činnosti o dodržování bezpečnosti a hygien. zásad, o poskytování první pomoci a požární prevenci. Záznam o proškolení uvedou v elektronickém deníku ZÚ. Při zájmové činnosti se zvýšeným nebezpečím vyžadují pracovníci MDDM podpis od účastníků akce, že se podrobili instruktáži.  Úkoly dozoru jsou uvedeny ve Vnitřním řádu MDDM a dozor nad účastníky je upřesněn samostatnou směrnicí.

4. Technické vybavení a zařízení MDDM, včetně přístrojů a nářadí, sportovních potřeb, musí být pověřenými pracovníky kontrolováno a udržováno v nezávadném stavu.

5. Na MDDM je samostatně zpracován Systém řízení BOZP směrnicí č.00/07

6. Hlavní lékárnička první pomoci je umístěna v přízemí budovy místnost č. 17

6. Hospodaření MDDM

1. Hospodaření MDDM se řídí zákonem.250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění platných předpisů, zákonem č. 563/1991 Sb., 
o účetnictví, ve znění pozdějších platných předpisů a zákonem č.586/1992 Sb., o dani z příjmů, ve znění pozdějších platných předpisů

2. Činnost je zajištěna ročním plánem a rozpočtem přiděleným zřizovatelem – Městem Ostrov

3. MDDM má zřízeny tři účty (běžný účet, investiční účet a účet FKSP ) u ČSOB pobočka Ostrov, ze kterých provádí veškeré platby na základě podpisových vzorů. 

4. MDDM spravuje majetek, který mu byl svěřen Výpůjční smlouvou reg.č.187-01-11-06 uzavřenou ve smyslu zákona č.40/1994 Sb., občanský zákoník, ve smyslu pozdějších předpisů, ze dne 1.11.2001 uzavřenou mezi Městským domem dětí a mládeže Ostrov jako vypůjčitel a Město Ostrov jako půjčitel. Dále hospodaří s majetkem, který mu byl převeden „Zřizovací listinou ze“ dne 15.11.2001 a majetkem, který nabyl během své činnosti.  Veškerý majetek je evidován podle zákona č.563/1991 Sb., o účetnictví a na základě tohoto zákona je prováděna inventarizace.  

5. Ředitelka dbá na efektivní vynakládání finančních prostředků a sleduje jejich čerpání.

6. Ekonomka MDDM odpovídá za dodržování předpisů na úseku účetnictví. Vede účetní evidenci MDDM na PC. Vede příruční pokladnu drobného vydání.
7. Správa majetku

a) Hospodaření

· Každá pracovník vede přehled a zodpovídá za svěřený majetek. 

· Nákupy veškerého materiálu, krátkodobých předmětů lze provádět jen se svolením 

ředitelky nebo její zástupkyně. Nákup investic provádí jen ředitelka se souhlasem zřizovatele.

· Provádět soukromé práce v pracovní době není dovoleno. Provádění prací  s použitím zařízení MDDM je povoleno jen se souhlasem ředitelky.

· Soukromý majetek může být uložen v domě jen se souhlasem ředitelky. Dům za tento majetek nepřebírá zodpovědnost

· Výplata mezd se provádí přímo zaměstnanci, nebo jeho zástupci po předložení plné moci.

      b) Pořádek na pracovišti

· Každý pracovník MDDM je povinen dodržovat na svém pracovišti a v prostorách, které mu byly svěřeny pořádek

· Veškeré uzamykatelné stoly, skříně s cennostmi je nutno po skončení práce zamykat.

· Místnosti musí být nejpozději druhý den po ukončení práce nebo akce dány do pořádku a předměty vráceny na své původní místo. Přesouvání nábytku je povoleno pouze v naléhavých případech a po schválení ředitelky nebo zástupce.

· Přidělování klíčů od budovy provádí jen ředitelka na základě písemného potvrzení

· Půjčování místností povoluje ředitelka nebo zástupkyně, případně služba dne.

· Propůjčování inventáře se provádí dle směrnic o půjčování majetku

8. Závěrečná ustanovení
· Tento Organizační řád je závazný pro všechny zaměstnance MDDM Ostrov

· Ostatní povinnosti zaměstnanců jsou rozvedeny ve Vnitřním řádu, vnitřních směrnicích MDDM a náplních práce.

Součástí Organizačního řádu je:
 – vnitřní struktura MDDM Ostrov
Organizační řád má účinnost od 1.4.2025a ruší platnost organizačního řádu z 1.1.2017
 Bc.Šárka Märzová

         V Ostrově  1.4.2025





   ředitelka MDDM

Příloha organizačního řádu č.1
Dokumentace MDDM Ostrov

· Rozhodnutí o zápisu do školského rejstříku

· Zřizovací listina

· Evidence dětí, žáků nebo studentů – školní matrika

· Třídní knihy – deníky zájmového útvarů

· Školní vzdělávací program

· Vnitřní řád

· Kniha úrazů a záznamy o úrazech dětí, žáků a studentů

· Protokoly a záznamy o provedených kontrolách a inspekční zprávy

· Personální a mzdová dokumentace, hospodářská dokumentace a účetní evidence a další dokumentace stanovená zvláštními právnímu předpisy

Ostatní dokumentace, která je součástí organizačního řádu:

· Provozní řád MDDM Ostrov

· Zásady pro tvorbu a čerpání FKSP

· Vnitřní platový předpis 

· Evidence pracovní doby

· Vnitřní předpis o poskytování cestovních náhrad

· Pracovní náplně

· Vnitřní kontrolní systém

· Spisový řád

· Směrnice k závodnímu stravování

· Směrnice o poskytování dovolené

· Používání služebních vozidel

· Účetní směrnice – evidence majetku

 inventarizace majetku

 seznam účetních knih

 účtový rozvrh

 oběh účetních dokladů
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