MOTYLEK

DOBROVOLNICKE CENTRUM, Z.S.

Organizacni a pracovni rad DC Motylek, z. s.

OrganizaCni a pracovni fad stanovuje pfedmét cinnosti organizace, strukturu
organizace, definuje systém fizeni organizace a dalSi zakladni principy organizace.

1 Zakladni ustanoveni

OrganizaCni a pracovni fad je zavaznym dokumentem pro vSechny pracovniky
organizace.

1.1 Zfizeni organizace

Dobrovolnické centrum Motylek, z.s. byl zaloZzen v souladu se zak. ¢. 83/1990 Sb.,
o sdruzovani ob&anl, a povazuje se za spolek ve smyslu ustanoveni § 214 a nasl.
zak. €.89/2012 Sb., oblanského zakoniku, a jako takovy je pravnickou osobou
zpusobilou mit prava a povinnosti.

Dobrovolnické centrum Motylek, z.s. je drzitelem platné akreditace Ministerstva vnitra
Ceské republiky podle § 6 odst. 2 zak. &. 198/2002 Sb. o dobrovolnické sluzbé na
vysilani dobrovolnikd v ramci dlouhodobé i kratkodobé dobrovolnické sluzby v oblasti
pomoci osobam zdravotné postizenym a seniorim na Uzemi Jihomoravského kraje.

Dobrovolnické centrum Motylek, z.s. se ve své Cinnosti fidi vySe zminovanymi
pravnimi predpisy, dale pak dalSimi pfedpisy z oblasti uCetnictvi, dani, mezd,
pracovniho prava, socialniho zabezpecCeni a obecné uznavanymi zasadami z oblasti
mezilidskych vztah( a etiky a dalSimi pfedpisy vztahujicimi se k jim vykonavané
cinnosti.

1.2 Souvisejici predpisy

Organizacni fad vzhledem ke svému postaveni souvisi s vétSinou vnitfnich predpisu,
v tomto bodu je uveden pouze zakladni. Jedna se o Stanovy spolku Dobrovolnické
centrum

Motylek, z.s.
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1.3 Identifika€ni znaky organizace

Nazev a adresa: Dobrovolnické centrum Motylek, z.s., Cernopolni 9, 613 00 Brno
Telefon: 739 030 762, 739 789 024

IC: 266 223 35

Spisova znacka: L 9708 vedena u Krajského soudu v Brné

Cislo uctu: 216 566 2028/5500

www.dc-motylek.cz

e-mail : motylek@dc-motylek.cz, dobrovolnici@dc-motylek.cz

Vedeni DC Motylek z.s.: pfedseda Spravni rady a koordinator dobrovolnického
programu Stanov spolku.

Hlavni ¢innosti spolku: vysilani dobrovolniki v ramci dlouhodobé i kratkodobé
dobrovolnické sluzby v oblasti pomoci osobam zdravotné postizenym a seniorlim na
uzemi Jihomoravského kraje.

1.4. Definice pojm

Spolkem se v tomto textu rozumi Dobrovolnické centrum Motylek, z.s.

Stanovami se v tomto textu rozumi Stanovy spolku Dobrovolnické centrum Motylek,
z.s. v platném znéni uvedené na strankach Obchodniho rejstfiku CR.
Koordinatorem spolku se rozumi v tomto textu koordinator dobrovolnického
programu.

2 Rizeni organizace

Dobrovolnické centrum Motylek, z.s. fidi Spravni rada spolku na Cele s pfedsedou.
Organiza¢ni formu spolku fidi koordinator dobrovolnického program (dale jen
,koordinator®).

2.1 Pracovni podminky

Pracovni podminky ve spolku se fidi obecné platnymi pravnimi pfedpisy, které
spolek dopliuje nékterymi vnitfnimi zavaznymi predpisy.

Spolek vytvari pracovni podminky spoleéné vS§em pracovnikim nebo jednotliveim
vykonavajici specifické ¢innosti a definuje je v pisemné podobé& pomoci zavaznych
dokumentl spolku.

Zakladnim prostfedkem pracovnika ve vztahu ke spolku je Dohoda o pracovni
¢innosti, Dohoda o provedeni prace nebo Smlouva o dilo.
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VycCet Cinnosti pracovnika spolku je pfesné popsan v pracovni naplni, se kterou se
pracovnik seznami je$té prfed uzavienim pracovné pravniho stavu. Pracovni napln
obsahuje vycet pracovnich ¢innosti, odpovédnosti a kompetence pracovnika. Zpusob
provadéni pracovnich €innosti je obsazen v tomto dokumentu.

2.2 Zasady fizeni

VSichni pracovnici jsou povinni dodrzovat vnitfni zavazné predpisy tykajici se €innosti
spolku.

Vsichni pracovnici jsou povinni v ramci své plsobnosti pfijimat a aplikovat fidici akty
koordinatora a funk&né nadfizenych pracovnikl a zajiStovat v€asné odstranovani
zjisténych nedostatkd, vyfizovani stiznosti a podnétd pracovniki.

Ve spolku je uplatiovana zasada odpovédnosti jednoho vedouciho pracovnika —
koordinatora. Vedouci pracovnik je vybaven tomu odpovidajicimi pravomocemi.
V ramci své pravomoci mize vydavat pokyny a pfikazy, disledné vyZzadovat jejich
plnéni od podfizenych a odpovidajicim zpusobem postihovat pfipadné nekvalitni
pInéni, nebo Uplné nesplnéni zadanych ukold. Na druhou stranu v ramci své
odpovédnosti muze byt i tento vedouci pracovnik sankciovan Spravni radou spolku
za pripadné neplnéni jemu a jeho useku pfidélenych ukold.

Kazdy pracovnik organizace je v pracovné€ pravnich vztazich a povinnostech
vyplyvajicich ze smluvnich pracovnich vztahl a pracovni naplné zodpovédny
koordinatorovi.

2.3 Poradni organy

Koordinator stanovuje poradni tym, se kterym spole¢né fesSi podstatné provozni a
dalsi zalezitosti tykajici se fungovani organizace. Cleny poradniho tymu si
koordinator stanovuje dle potfeb a mohou jim byt koordinator dobrovolniku a asistent
koordinatora dobrovolniku.

2.4 Pracovni tym

Pracovni tym spolku tvofi koordinator a dle potfeby koordinator dobrovolniki a
asistent koordinatora dobrovolnikl, dobrovolnici a externi spolupracovnici.

Zakladnim prostfedkem komunikace mezi vedenim spolku a ostatnimi pracovniky
jsou pravidelné porady a elektronickd komunikace. V zasadé plati, Zze drobné
problémy spadajici do kompetence jednotlivych pracovniki jsou feSeny aktualné
ihned ustné nebo elektronicky a situace, jejichz FfeSeni pfesahuje kompetenci
konkrétniho pracovnika, jsou pfedavany k feSeni na porady pracovniku.
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2.4.1 Porady

Provozni porada pracovniki - uskuteChuje se jedenkrat za mésic a ucastni se ji
vSichni pracovnici. NaplIni porady je aktualni problematika provozu spolku, informace
vedeni pracovnikim spolku a ostatni zalezitosti souvisejici s organizaci a provozem
spolku.

Spravni rada spolku — dle potfeby svolava pfedseda Spravni rady.

Valna hromada spolku — svolava prfedseda Spravni rady nejméné 1x za rok.

2.5 Prava a povinnosti pracovnikt

Pracovnici na vSech urovnich pracuji samostatné, pfipady, které nespadaji do jejich
kompetence, feSi s nadfizenym pracovnikem.

VesSkeré provozni zalezitosti se feSi na poradach, kde mlzou jednotlivi pracovnici
predkladat navrhy na opatfeni vedouci ke zkvalitnéni ¢innosti spolku.

Kazdy pracovnik plné odpovida za &innosti, které vyplyvaji z jeho pracovni pozice
a pracovni napiné.

Pracovnici jsou povinni plnit pokyny nadfizeného pracovnika, pokud nejsou v rozporu
s obecné zavaznymi predpisy nebo predpisy pro bezpecnost prace a pozarni
ochranu.

Kazdy pracovnik ma pravo davat podnéty &i stiznosti u nadfizeného pracovnika, na
zalezitosti tykajici se provozu zafizeni, €innosti pracovnikli nebo porusovani prav
zameéstnancl a dobrovolnika.

2.6 Stanoveni povinnosti a kompetenci pracovniku

Koordinator

Zajistuje:
¢ financovani programu a spravu vefejné sbirky,
e sluzby nezbytné pro realizaci programu:
o vedeni ucetnictvi,
pojisténi,
vzdélavani,
supervize zaméstnancu,
napliiovani zavazkd vuci organizacim a jejich aktualizace (akreditace,
smlouvy),
e propagaci, medializaci programu — pfipravuje prezenta¢ni materialy,
e odborné poradenstvi a lektorskou €innost,
e prubéznou i hloubkovou evaluaci programu a strategické vystupy k projektiim,
e zpracovani vyro€ni zpravy,

o O O O
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Spolupracuje s kontaktnimi osobami smluvnich zafizeni.
Podili se na naborovych aktivitach a vodnim vycviku dobrovolnikd.

Primo fidi koordinatora dobrovolnikll a asistenta koordinatora dobrovolniku.

Koordinator dobrovolnikut
e pripravuje a uskuteCriuje naborove aktivity,
e zajiStuje prvni kontakt s uchazeci a vstupnim pohovor,
e organizuje Skoleni zajemcu o pravidelnou dobrovolnickou €innost - uvodni vycvik,
e zajiStuje a organizuje doplfujici seminare, vikendové Skoleni...,
e organizuje a koordinuje jednorazové akce,
e spolupracuje s koordinatorem na provozu dobrovolnického programu:
o aktualizace seznamu dobrovolnikd pro pojisténi,
o supervize dobrovolnikd,
o agenda odchazejicich dobrovolnikd,
o sprava databaze,
o mésicni/pololetni zpravy,
e spolupracuje s koordinatorem,
spolupracuje s kontaktnimi osobami,
spolupracuje s garanty.
V pfipadé, Ze lenem tymu neni asistent koordinatora dobrovolnikd, pfebira jeho
kompetence a povinnosti koordinator dobrovolniku.

Asistent koordinatora dobrovolniki
asistuje zacinajicim dobrovolnikim,
e zodpovida za materialni zabezpecCeni dobrovolnickych aktivit,
e podili se na pfipravé akci,
e podili se na administrativnim zabezpeceni:
o pfipravé smluv s dobrovolniky,
vyplnéni registracni karty a visacky,
zajisténi souhlasu s fotografovanim,
zajisténi agendy cestovnich pfikaza,
aktualizaci www stranek,
o pfipravé fotoalb...,
e provadi prace dle dohody s koordinatorem a koordinatorem dobrovolniku.
Zastupuje koordinatora dobrovolnik(l v dobé jeho nepfitomnosti, a to ve stanovené
mife odpoveédnosti.

o O O O
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2.7 Zastupitelnost v nepritomnosti

Predseda spravni rady

e zastupuje koordinatora dobrovolnického programu.
Koordinator

e zastupuje koordinatora dobrovolniku,
e zastupuje pfedsedy Spravni rady.

Koordinator dobrovolnikd

e zastupuje asistenta koordinatora dobrovolnikd,
e zastupuje koordinatora ve stanovené mire.

2.8 Organiza¢ni normy

Spolek funguje podle vSech obecné zavaznych predpisi a vnitfinich pfedpisu,
tj. zakonu, fadu, smérnic, zasad apod.

Pracovnici spolku nejsou opravnéni poskytnout vnitfni pfedpisy organizace bez
souhlasu koordinatora jiné pravnické ani fyzické osobé.

VS8ichni pracovnici jsou povinni v pfipadé, Ze zjisti nesoulad jakéhokoliv vnitfniho
predpisu spolku s obecné zavaznou legislativou Ci praxi ve spolku toto neprodlené
oznamit nadfizenému pracovnikovi, aby bylo mozné zjednat napravu.

2.9 Hospodareni spolku

Za hospodareni spolku odpovida koordinator. Vysledky hospodareni predklada za
kalendarni rok ve Vyro¢ni zpravé organizace ke schvaleni Spravni radé spolku.
Odpovida za hospodarné a ucelné nakladani s majetkem a penéznimi prostfedky
spolku v souladu s poslanim organizace.

Jedna se zejména o:

e ziskavani finan¢nich prostfedku pro ¢innost zafizeni,

e zpracovani projektl a dotaci spojenych s €innosti zafizeni a jejich vyuctovanim,

e rozpocet spolku,

e ro¢ni uzavérku,

e planovani, vyroCni zpravy, statistiky, aj.
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2.10 Financovani spolku

Jako nestatni neziskova organizace spolek ziskava financni prostfedky ze zdroja
statni spravy a samospravy, pfedevsim formou dotaci od Ministerstva zdravotnictvi a
Ministerstva vnitra CR, prostfednictvim Krajského Gfadu v Brn&, dale ziskava
financni prostfedky formou dotaci od mésta Brno. Velkou &ast finan¢nich prostfedkd
na pokryti vydaja spojenych s poskytovanim sluzeb ziskava spolek prostfednictvim
sponzorl. Spolek se také uchazi o finanCni pfispévky nejriznéjSich grantovych
organizaci, jako jsou nadace a fondy, od kterych se snaZzi ziskat finanéni podporu na
konkrétni projekty, které nelze jiz financovat z vefejnych zdroju, ale které jsou pro
rozvoj spolku dllezité.

2.11 Kontrolni ¢innost

Spravni rada provadi kontrolni €innost v oblastech naplfiovani obecnych principa
spolku, naplfiovani poslani a dosahovani cild spolku, provadi také hodnoceni
a efektivitu poskytovanych sluzeb.

Koordinator fidi kontrolni Cinnost v oblasti hospodafeni s majetkem organizace,
provadi kontrolu ekonomiky organizace, pracovnich povinnosti pracovniki
a pracovni napli zaméstnancu. Provadi kontrolu vSech pracovnich a pravnich smluv,
predpisl a jejich dodrzovani.

Pracovnici provadéjici kontrolni ¢innost jsou povinni pfijimat na zakladé svych
zjisténi prislusna opatfeni k odstranéni zavad.

Kontrolni ¢innost je provadéna také Revizni komisi v souladu se Stanovami spolku.

Zpracoval: Sona Zaskodova, 1. 2. 2019

Schvalil: Spravni rada, 11. 2. 2019

Platnost od 12. 2. 2019




