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Organizační řád 

 
Organizační a jednací řád pracovních skupin je závazný pro Pracovní skupiny (PS) a 

Manažerskou skupinu (MS) procesu Komunitního plánování sociálních služeb 

v Litoměřicích.  

 
I.Základní ustanovení 

 

 

1. Organizační strukturu komunitního plánování tvoří čtyři základní roviny: schvalovací, 

poradní, řídící a odborná. 

2. Schvalovacími orgány jsou: 

- Rada města Litoměřice 

- Zastupitelstvo města Litoměřice 

3. Poradním orgánem je Zdravotní a sociální komise při Radě města Litoměřice. 

4. Řídícím orgánem je Manažerská skupina. 

5. Odborným orgánem procesů komunitního plánování jsou  čtyři  pracovní skupiny. 

6. Činnost Manažerské skupiny a jednotlivých pracovních skupin se řídí organizačním a 

jednacím řádem. 
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II. Organizační schéma 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

III. Manažerská skupina 

 

Manažerskou skupinu tvoří: 

  

- místostarosta  

- vedoucí odboru sociálních věcí a zdravotnictví 

- manažeři pracovních skupin 

- referentky samosprávy úseku komunitního plánování zodpovědné za proces KPSS 

(bez hlasovacího práva) 

 

Manažerská 

skupina 
Skupina pro osoby 

se zdravotním 

postižením 

Skupina pro 

seniory Skupina pro osoby 

v přechodné krizi 

Skupina pro 

rodinu, děti a 

mládež 

Rada města 

Zastupitelstvo 

města 
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Manažerská skupina: 

 

1. Je iniciativním a poradním orgánem Rady města Litoměřice. 

2. Je jmenována na základě návrhů a doporučení jednotlivých pracovních skupin, 

vedoucího odboru a příslušného řídícího místostarosty. 

3. Je schválena Radou města Litoměřice. 

4. Je ze své činnosti odpovědná Radě města Litoměřice. 

5. Koordinuje činnosti a aktivity pracovních skupin, projednává výstupy z pracovních 

skupin a připravuje jejich realizaci. 

6. Stanovuje cíle a priority procesu KPSS, navrhuje formulaci jednotlivých priorit, 

opatření a aktivit, které budou součástí komunitního plánu, v úzké spolupráci se členy 

pracovních skupin. 

7. Odpovídá za zpracování komunitního plánu. 

8. Vyhodnocuje naplňování komunitního plánu. 

9. Zajišťuje propojování odborné a politické roviny. 

10. Zpracovává odborná stanoviska na základě zadání Rady města Litoměřice. 

 

 

IV. Referentky samosprávy úseku komunitního plánování 

 

1. Referentky samosprávy úseku komunitního plánování jsou zaměstnankyněmi města 

Litoměřice. 

2. Zajišťují agendu komunitního plánování sociálních služeb. 

3. Svolávají jednání Manažerské skupiny. 

4. Spolupracují v rámci komunitního plánování sociálních služeb s poskytovateli 

sociálních služeb a služeb souvisejících, s uživateli sociálních služeb a veřejností. 

5. Zajišťují analýzy potřeb sociálních služeb ve vymezeném územním celku. 

6. Spolupracují s dalšími odbory Městského úřadu Litoměřice, Zdravotní a sociální 

komisí a koordinátorem projektu Zdravé město. 

7. Spolupracují s organizacemi při odborných činnostech v rámci komunitního plánování 

sociálních služeb. 
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8. Zajišťují informování, propagaci a prezentace o výsledcích komunitního plánování a 

sdílí zkušenosti z procesu komunitního plánování na místní, regionální i celostátní 

úrovni. 

9. Průběžně se vzdělávají v oblasti KP a rozvoji soc. služeb. 

 

 

V. Místostarosta 

 

1. Místostarosta je politik odpovědný za sociální oblast jmenovaný Zastupitelstvem 

města Litoměřice. 

2. Při tvorbě a plnění komunitního plánu chrání veřejný zájem a potřeby občanů 

v sociální oblasti. 

3. Účastní se jednání Manažerské skupiny a má právo účastnit se jednání všech 

pracovních skupin. 

4. Má právo předkládat Manažerské skupině a pracovním skupinám KPSS návrhy na 

projednání. 

5. Má právo na jednání Manažerské skupiny a všech Pracovních skupin přizvat 

k problematice komunitního plánování hosty. 

6. Má právo vznášet dotazy, připomínky, podněty na jednotlivé členy Manažerské 

skupiny a členy pracovních skupin. 

7. Informuje orgány města o průběhu komunitního plánování. 

 

 

VI. Vedoucí odboru sociálních věcí a zdravotnictví 

 

1. Vedoucí odboru sociálních věcí a zdravotnictví je zaměstnancem města Litoměřice. 

2. Je členem Manažerské skupiny a má právo účastnit se jednání všech pracovní skupin. 

3. Aktivně a iniciativně předkládá návrhy k rozvoji města. 

4. V mezích kompetencí odboru stanoví konkrétní úkoly koordinátorovi komunitního 

plánování a přijímá opatření k jejich plnění. 

5. Zajišťuje předávání informací a výstupů z jednání Manažerské skupiny a pracovních 

skupin odpovědnému politikovi a orgánům města. 
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VII. Manažeři pracovních skupin 

  

1. Manažeři pracovních skupin jsou voleni (veřejně nebo tajně) členy pracovních skupin 

na dobu tvorby a realizace jednoho komunitního plánu. 

2. Manažerem se může stát pouze řádný člen skupiny a to zvolením nadpoloviční 

většinou všech členů. 

3. Manažer pracovní skupiny může ze závažných důvodů z této funkce odstoupit. 

V takovém případě volí skupina nového manažera. Manažer může být z této funkce 

odvolán Manažerskou skupinou. 

4. Manažer zodpovídá za výstupy pracovní skupiny, zastupuje ji navenek a prosazuje 

zájmy příslušné oblasti. 

5. Manažer pracovní skupiny zejména: 

- svolává a vede jednání pracovní skupiny, 

- participuje na činnosti manažerské skupiny a všech pracovních skupin a přispívá podle 

svých znalostí, schopností a dovedností k dosahování cílů komunitního plánování, 

- řídí proces koordinace plánování sociálních služeb v pracovních skupinách, 

- zpracovává výstupy z příslušné pracovní skupiny pro Manažerskou skupinu  

- pořizuje zápis z jednání pracovní skupiny 

 

VIII. Pracovní skupiny 

 

1. Pracovní skupiny jsou formovány ze zástupců zadavatele, poskytovatelů, uživatelů 

sociálních služeb, veřejnosti a zástupců institucí, které se chtějí aktivně podílet na 

tvorbě a realizaci komunitního plánu a rozvoji sociální oblasti v Litoměřicích. 

Zástupcem zadavatele je míněn sociální pracovník/ce. Referentka úseku komunitního 

plánování není považována za člena pracovní skupiny s hlasovacím právem. Právo 

hlasovat má jen v případě, že do pracovní skupiny nedochází sociální pracovník/ce 

Městského úřadu. 

2. Řádnými členy pracovní skupiny jsou: 

- zástupci poskytovatelů, přičemž organizace může mít v pracovní skupině jen jednoho 

řádného člena za poskytovanou službu, 

- zástupci zainteresovaných organizací, spolků, iniciativ uživatelů,  
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- zástupci uživatelů. 

3. Pracovní skupiny jsou tvořeny řádnými členy a hosty. 

4. Členství v pracovní skupině je povinné, převoditelné na jiného zástupce téže služby 

jen ve výjimečných případech (dovolená, nemoc).  

5. Členství ve skupině vzniká projevením zájmu o vstup do skupiny a zapsáním do 

seznamu členů. Podmínkou je účast na nejméně 3 setkáních v pozici hosta 

a odhlasováním člena pracovní skupinou a seznámením se s organizačním a jednacím 

řádem. 

6. Hosté se mohou účastnit jednání skupiny se souhlasem manažera skupiny. Výjimku 

tvoří žadatelé o členství, u nichž je nutný souhlas jen při prvním setkání. Hosté jsou 

povinni se předem ohlásit manažerovi skupiny, který na začátku jednání hosta 

představí. 

7.  Členství zaniká při neúčasti na 3 po sobě následujících jednáních skupiny nebo 

odhlášením u manažera skupiny.   

8. Všichni členové skupiny s právem hlasovat mají rovné hlasovací právo. 

9. Skupina je usnášeníschopná, je-li přítomna nadpoloviční většina všech členů. Při 

rovnosti hlasů není usnesení přijato. 

10. Jednání skupiny se řídí programem, se kterým jsou členové seznámeni v dostatečném 

časovém předstihu. 

11.  Počet pracovních skupin a jejich zaměření stanovuje Manažerská skupina a vychází 

z definované potřeby komunity: 

- Osoby se zdravotním postižením 

- Senioři 

- Osoby v přechodné krizi, ohrožené drogou a etnické menšiny 

- Rodina, děti a mládež 

12. Pracovní skupina realizuje zejména tyto úkoly: 

- zjišťuje potřeby uživatelů sociálních služeb a analyzuje je, definuje problémové 

oblasti, 

- předkládá návrhy priorit cílů, opatření a aktivit, 

- vytváří prostředí pro řešení aktuálních otázek a problémů v sociální oblasti, 

- usiluje o vytváření partnerství organizací působících v sociální oblasti a iniciaci 

společných projektů. 
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13. Řádné členství v pracovní skupině zakládá možnost aktivní účasti na rozhodování 

o komunitním plánování. 

14. Řádný člen pracovní skupiny: 

– pravidelně se účastní pracovní skupiny, 

– podílí se na činnosti pracovní skupiny a přispívá svými znalostmi, dovednostmi 

zkušenostmi k dosahování cílů komunitního plánování, 

– má právo hlasovat, 

– volí manažera pracovní skupiny, 

- má právo být se svým předchozím souhlasem zvolen do funkce manažera pracovní 

skupiny, 

- má povinnost seznámit se s organizačním a jednacím řádem 

 

IX.  Hosté 

 

1. Mají právo účastnit se činnosti pracovní skupiny. 

2. Mají právo předkládat Manažerovi pracovní skupiny návrhy na projednání. 

3. Mají povinnost seznámit se s organizačním a jednacím řádem 

4. Nemají hlasovací právo. 
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Jednací řád 

 
X. Jednací řád Manažerské skupiny 

 

1. Jednání Manažerské skupiny je neveřejné. 

2. Jednání Manažerské skupiny se koná zpravidla jedenkrát za dva měsíce, nejméně však 

čtyřikrát za kalendářní rok. 

3. Jednání svolává pracovnice úseku komunitního plánování nejméně čtyři pracovní dny 

přede dnem konání. Členové skupiny jsou seznámeni s programem jednání. 

4. Jednání Manažerské skupiny řídí vedoucí odboru sociálních věcí nebo jim pověřená 

pracovnice úseku komunitního plánování. Jednání se řídí programem jednání. Členové 

skupiny mají právo navrhnout změny programu jednání. 

5. Členové Manažerské skupiny mohou přizvat na jednání hosty. Přizvání hostů je nutné 

předem sdělit referentce úseku komunitního plánování. 

6. Zápis z jednání Manažerské skupiny pořizuje referentka úseku komunitního 

plánování. 

7. Členové Manažerské skupiny mohou vznášet dotazy, podněty a připomínky 

k projednávaným tématům a uplatňovat svoje stanoviska k řešení problémů. 

8. O předložených návrzích nebo přijímaných rozhodnutí se v prvé řadě nehlasuje – mělo 

by být dosaženo konsenzu (shody názorů či akceptování společného postoje). 

V případě nenalezení shody se přistoupí k hlasování. 

 Pro hlasování platí následující pravidla: Rozhodnutí MS je platné, pokud pro 

něj hlasovala nadpoloviční většina všech členů. Při rovnosti hlasů není 

rozhodnutí přijato. Není-li MS usnášeníschopná, může být stanoven náhradní 

termín jednání MS nebo se předložený návrh odhlasuje per rollam. 

9. Zápis z jednání obsahuje: 

- datum, čas a místo konání, 

- program jednání, 

- stručný záznam projednávaných bodů, přijatých návrhů a rozhodnutí, 

- samostatnou přílohu tvoří presenční listina. 
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XI. Jednací řád pracovních skupin 

 

1. Jednací řád je závazný pro jednání pracovní skupiny. 

2. Jednání pracovní skupiny je veřejné. 

3. Jednání pracovní skupiny se může uskutečnit jen v případě, že je přítomna 

nadpoloviční většina členů. Pokud není přítomno potřebné množství členů, bude 

domluven nový termín jednání skupiny nejpozději do 10ti kalendářních dní.  

4. Řádné jednání pracovní skupiny se koná zpravidla 1x za měsíc, nejméně však 

desetkrát za rok a to v pevně stanovených termínech. Termíny jsou stanoveny vždy 

na celé pololetí dopředu.   

5. Jednání pracovní skupiny svolává manažer pracovní skupiny nejméně týden přede 

dnem konání. Toto ustanovení neplatí, je-li dán naléhavý důvod ke konání jednání 

v kratší lhůtě nebo jde-li o náhradní jednání. 

6. Jednání pracovní skupiny se svolává písemnou pozvánkou řádným členům skupiny 

(přednostně elektronicky). Členové skupiny mají právo program jednání doplnit. O 

změně programu je možno rozhodnout hlasováním během jednání.  

7. Jednání pracovní skupiny řídí manažer skupiny nebo jím pověřený člen pracovní 

skupiny.  

8. Manažer pracovní skupiny pořizuje z jednání zápis. 

9. Členové pracovní skupiny mohou vznášet dotazy, náměty, podněty 

k projednávaným materiálům a uplatňovat svá stanoviska k řešení problémů 

a navrhovat způsoby jejich řešení. 

10. Pracovní skupina je usnášeníschopná, pokud je přítomna nadpoloviční většina 

členů. 

11. Usnesení skupiny je platné, pokud pro něj hlasovala nadpoloviční většina všech 

přítomných členů. Při rovnosti hlasů není usnesení přijato.  

12. Pokud je projednávaná záležitost v zájmu organizace, jejíž je člen PS zástupcem, 

hlasování se zdrží. 

13. Usnesení je doporučujícím dokumentem pro Manažerskou skupinu, které 

vyjadřuje stanovisko a rozhodnutí pracovní skupiny. 
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14. Usnesení pracovní skupiny jsou závazná pro její členy. Plněním termínovaných 

úkolů je pověřen konkrétní člen pracovní skupiny a plnění úkolů je předmětem 

kontroly na jednáních. 

15. Hlasovací právo mají pouze řádní členové pracovní skupiny. 

16. Zápis z jednání pracovní skupiny obsahuje: 

- datum, čas a místo konání jednání, 

- program jednání, 

- stručný záznam projednávaných bodů, přijatých návrhů a rozhodnutí, 

přehled adresně zadaných termínovaných úkolů, 

- výsledky hlasování, 

- samostatnou přílohu zápisu tvoří presenční listina. 

 

 

XII.  Závěrečné ustanovení 

 

1. Organizační a jednací řád Manažerské skupiny a pracovních skupin komunitního 

plánování sociálních služeb v Litoměřicích schvaluje Rada města.  

2. Organizační a jednací řád Manažerské skupiny a pracovních skupin komunitního 

plánování byl schválen Radou města dne …… číslo usnesení…….. 

 

 

 
 


