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I.Uvod

Organizacni tad je fidici normou 1. stupné Domu déti a mladeze Uh. Hradisté¢ (déle jen
DDM), vychéazejici z platnych pravnich norem a aplikujici tyto normy do podminek fizeni
DDM tak, aby delegoval prava a povinnosti na pracovniky, ktefi organizuji a zabezpecuji
jednotlivé Cinnosti DDM, které ve svém souhrnu zabezpeci ¢innost DDM jako pravniho
subjektu.

Je zavazny pro vSechny pracovniky, a to bez vyjimky.

Organizacni fad vydava feditel DDM Uh. Hradisté.

Jednotliva ustanoveni organizacniho fadu se vztahuji na vSechny pracovniky DDM a ti jsou
povinni jednotliva ustanoveni organiza¢niho fadu dusledné a zodpovédné plnit.

II.Pravni postaveni a prfredmét innosti

V Uh. Hradisti pracuje Dim déti a mladeze od r. 1965 .

V souladu se zdkonem CNR ¢.564/90 Sb. byl Skolskym tfadem v Uh. Hradisti ziizen Diim
déti a mladeze Uh. Hradisté jako organizace s pravni subjektivitou a statutem piispévkové
organizace, ato od 1. 1. 1993. Pfedmét ¢innosti organizace je vymezen zakonem ¢. 561/2004
Sb., v pozd&jsim znéni a vyhlaskou ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani v pozdé&jsim
znéni.

Ziizovatelem byl od 12. 9. 2001 Zlinsky kraj se sidlem ve Zlin¢.

Ztizovatelem je od 1. 1. 2007 Mé&sto Uh. Hradisté.

DDM Uh. Hradist¢ wvznikl na zaklad¢ usneseni zastupitelstva mésta Uh. Hradisté
358/25/Z/2006 ze dne 28. 8. 2006 ke dni 1. 1. 2007.
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Nazev Skolského zafizeni: Dum déti a mladeze Uh. Hradisté,
prispévkova organizace

Adresa: Purkyiiova 494, 686 06 Uh. Hradisté
1ZO 046254366

Pravni norma: prispévkova organizace

ICO: 75089602

Ziizovatel: Mésto Uh. Hradisté

Kontakt na Skolské zafizeni: DDM Uh. Hradisté

tel.: 572 551 347, 737 923 842

e-mail: info@ ddmsikula.cz

web: www.ddmsikula.cz

FB: https://www.facebook.com/DumDetiSikula/
YouTube kanal: DDM Sikula Uh. Hradisté

Informace poskytuje : Mgr. Ivana Ziabkova, feditel DDM Uh. Hradisté


http://www.ddmluhacovice.cz/

1. Pfedmét c¢innosti

Zakladnim predmétem cinnosti a poslani DDM je organizovani a zabezpecCovani zajmového
vzdélavani predevsim pro déti, zaky, studenty, pedagogické pracovniky, popiipadé dalsi osoby, a to
bez ohledu na misto jejich trvalého pobytu nebo jiné podminky.

Zajmové vzdelavani poskytuje ucastnikiim naplnéni volného ¢asu zajmovou ¢innosti se zaméfenim na
rtizné oblasti na principu dobrovolnosti.

DDM se dale podili na dalsi péci o nadané déti, zaky a studenty ve spolupraci se Skolami a dal§imi
institucemi rovnéz na organizaci soutézi a prehlidek déti a zakt. Pracuje s hendikepovanymi détmi a
mladezi, také s takovymi, ktefi maji omezené ptilezitosti.

DDM poskytuje sluzby a vzdélavani, které doplituji nebo podporuji vzdélavani ve skolach nebo s nim
pfimo souviseji.

DDM uskuteciiuje vzdélavani podle Skolniho vzdélavaciho programu a uskuteciiuje se ve vice
oblastech.

2. Zajmové vzdélavani 1ze uskuteciiovat témito formami:

- prilezitostnou vychovnou, vzdélavaci, zdjmovou a tématickou rekreacni ¢innosti
nespojenou s pobytem mimo misto, kde pravnicka osoba vykonava ¢innost §kolského
zatizeni pro zajmové vzdélavani / akce, besedy, exkurze, prednasky, poznavaci
vychazky, vylety, prehlidky, koncerty, mistni soutéze, postupové soutéze MSMT,
projektové dny/. Miize jit o jednorazové nebo cyklické akce.

- pravidelnou vychovnou, vzdélavaci a zajmovou ¢innosti — krouzky, kluby, kurzy.
Uskuteciiuje se formou krouzki, kurzt, klubi, soubori a probihd v pravidelnych
opakujicich se intervalech. Vede se ptislusna dokumentace — denik, prihlasky,...

- taborovou Cinnosti a dalsi ¢innosti spojenou s pobytem mimo misto, kde pravnicka
osoba vykonava ¢innost skolského zatizeni pro zajmové vzdélavani / pobytové
tabory, ptiméstské tabory, putovni tabory, pobytové akce /, probihaji obvykle dobé
jarnich a letnich prazdnin

- osvétovou Cinnosti véetné shromazd’ovani a poskytovani informaci pro déti, zaky a
studenty, popfipad¢ i dalsi osoby a vedeni k prevenci socialn¢ patologickych jevi ,
vydavani metodickych materialii, brozur, ... Vyukové seminafe pro pedagogickou
vefejnost, zejména se zaméenim na EVVO.

- individudlni praci, zejména vytvarenim podminek pro rozvoj nadani déeti, zaka a
studentil, odborné praxe a staze studenti SOS, VOS, VS

- prace s hendikepovanymi détmi, s détmi s omezenymi pfilezitostmi, spoluprace se
Skolami a rodici

- prace s cizinci — ukrajinské déti

- vyukové programy pro MS, ZS, SS, pedagogy, rodi¢e na mateiské ¢&i rodiovské
dovolené

- soutéZe — okrskové kolo v détské recitaci, popf. jiné soutéze dle ptislusného roku
- vzdélavani — vzdélavaci kurzy se pfipravuji pro vedouci krouzkt v rdmeci Studia pro

ptipravu pedagogli vykonavajici dil¢i pfimou pedagogickou ¢innost, které
ptipravujeme v ramci NPI Praha (rozsah 40 hodin).



- Spoluprace — spoluprace s prisluSnymi regionalnimi organy a organizacemi, Skolami
vsech typi, Skolskymi zafizenimi a dal$imi organizacemi vénujici se zejména détem
a mladezi (kina, knihovna, sportoviste,...)

Il.Organizaé¢ni usporadani

Dum déti a mladeze Uh. Hradisté tidi feditel, kterého jmenuje a odvolava Rada Mésta Uh. Hradiste.

Stupné Fizeni - § 9 ZP:
1. Reditel - statutarni organ DDM jmenovany Radou Mé&sta Uh. Hradisté, fidi organizaci a vystupuje
jako vedouci organizace.

Zikladni organizaéni ¢lenéni

Zakladni organizacni ¢lenéni je uvedeno V organizacni struktuie, mize se ménit dle potieby
organizace prace a co nejefektivnéjsiho vyuziti pracovniki a jejich schopnosti.

IV. Ridicinormy - zdakladni ustanoveni

1.Normy 1. Sstupné

a)Organizaéni Fad - jefidici normou 1. stupné, kterym jsou aplikovany na
organiza¢ni strukturu DDM obecné platné pravni normy tak, aby ve svém souhrnu
zabezpecoval ¢innost DDM v souladu s platnym pravnim fadem. Stanovi zakladni napli prav
a povinnosti pfislusného oddéleni pti zabezpecovani €innosti, a je zakladem stanoveni popisu
pracovnich ¢innosti jednotlivych pracovniki, ktefi na t€chto oddélenich pracuji.

byPracovni Fad - vyhlaska ¢. 263/2007 Sb. je vydana na zakladé § 306 odst. 1 a 5
zakona €. 262/2006 Sb., zdkoniku prace. BliZe rozvadi a konkretizuje n¢ktera ustanoveni ZP

a predpist.

¢c)Vnit¥ni Fad - obsahuje pravidla vnitiniho rezimu, hygienické pokyny a pokyny
BOZP, vnitini fad DDM pro Uc¢astniky z4jmové Cinnosti.

Rady jsou dle potieb aktualizovany.

2Normy 2. stupné

aVnitini smérnice - jefidici normou 2. stupné a je vydavana v ptipadech, kdy se
jeji aplikace v podminkach DDM vztahuje ¢i dotyka vSech jeho pracovnikl. Vydat ji mize
feditel. Na jeji titulni strané musi byt uvedeno :

- ze se jednd o ,,Vnitini smérnici*
- nazev smérnice, ktery vystihuje jeji obsah
- zda rusi predchazejici smérnici ¢i jinou fidici normu, nebo ji dopliuje

- datum vydani a u¢innosti



Podpisem pracovnici stvrdi, ze byli se smérnici seznameni, pokud se to jich tyka, obvykle se
vklada do eviden¢niho systému Domecek, dale jsou k dispozici v tisténé podobé.

Normy 3. stupné

Zapis z pracovnich (provozni, pedagogické) porad DDM - je fidici
normou, ve které jsou operativné feSeny ukoly zabezpecujici ¢innost DDM jak po strance
veécné, tak po strance casové ¢i organizacniho zabezpeceni.

Zapis podepisuje feditel a vSichni pfitomni pracovnici. Se zapisem jsou seznameni bez
zbytecného odkladu i vSichni nepfitomni pracovnici. Provozni pracovnici se Ucastni jen
porad s programovym zamétenim, které se jich tyka.

Ukoly, které z pracovni porady DDM vyplynou, plni pracovnici, jimz byly uloZeny, osobné a
prostiednictvim podfizenych pracovnikl useku.

Prikaz fteditele DDM - je fidici normou, ve které jsou operativné feSeny ukoly
typu provedeni inventarizace, provedeni provérky BOZP apod.

V. Provoz v DDM a vnitini sprava

Provoz v DDM Uh. Hradisté probiha zpravidla od 7.30 hod. do 22.00 hod. (ptfipadné dle
rozvrhu hodin a rozpisu sluzeb, n¢které akce probihaji i pfes noc — nocovani, Noc na Hvézde,
ptiméstské tabory).

Ptipadny provoz DDM o sobotach, ned¢€lich a svatcich probiha vzdy nejprve po predbézném
projedndni s feditelkou DDM a za pfitomnosti pracovnika DDM, ktery zajisti odemceni i
uzamcéeni budovy (zakoédovani budovy).

- zafizeni a vybaveni kluboven a pracovist DDM odpovida jejich nezbytnym potiebam, je
definovano mistnimi inventurnimi seznamy a nelze je libovolné pfemist'ovat

- ve viech prostorach DDM plati ZAKAZ KOURENI, plati i pro elektronické cigarety

- Vodpolednich hodiniach odpovida za provoz a uzamdeni vstupnich dveti a oken,
teditelny, kancelafe, obou branek interni pracovnik, ktery ma sluzbu dle rozvrhu, rovnéz
odpovida za uzamceni kluboven uzivanych externimi pracovniky v dobé& sluzby

- kazdy pracovnik DDM je povinen dbat na udrZovani ¢istoty a poradku na jemu svéfeném
oddéleni a mistnostech

- za véci a finanéni hotovosti, které nebyly ptredany do zvlaStni uschovy (p. Ucetni),
zamgstnavatel neodpovida.

- pfi kazdém opusténi pracovisté je pracovnik povinen uzamknout skiing, stoly ¢i kancelar
tak, aby se pfedeslo zbyte¢nym ztratdm jak na osobnich vécech, tak na vécech a majetku
DDM, zkontrolovat vypnuti vSech el. spotfebicii na svém pracovisti

-  objekt pozemku DDM (zahrada) je kamerové monitorovan, zabezpefen dale
kodovacim systémem, uzamykatelnou branou a brankami pri vstupu do arealu
DDM




VI. Zasady pracovni ¢innosti

Pracovni doba pln¢ zaméstnanych — 1,0 ¢ini 40,0 hod. tydné.
Pracovni doba pti tvazku 0,75 ¢ini 30 hod. tydné, pti uvazku 0,5 ¢ini 20 hod. tydné.

Pedagogicti pracovnici

maji individudlni pracovni dobu s nerovnomérnym rozvrzenim, podle potieby organizace, a
to 1 na praci o sobotach, ned¢lich a svatcich.

Pracovnik nesmi béhem jednoho pracovniho dne odpracovat vice nez 12 hod.

Casové rozvrzeni v jednotlivych dnech se pfizpiisobuje provozu zafizeni tak, aby mésicné
tvotilo pfedepsané pensum a je schvalovéano feditelem.

Pracovnik je povinen si organizovat praci tak, aby mohla byt vykonana v normélni pracovni
dobé.

Déle nez jedenactihodinova pracovni doba Vv uhrnu s pfestavkou v praci, kterou je
zameéstnavatel povinen poskytnout zaméstnanci dle ZP, je povolovana vyjimecné. Pracovnik
musi prokazat jeji odivodnénost / napt. soustifedéni, tabory, akce atd. /.

Piescasovou praci odvadi pracovnik pouze vyjimecné, a to na pfimy pokyn feditele a po
dohodé se zaméstnancem, ptislusi mu pak nahradni volno.

Za praci o sobotach, nedélich a svatcich pfislusi pracovnikovi nédhradni volno, nadhradni
volno Cerpa pracovnik se souhlasem feditele, a to do 3 mésict od ukonceni akce. Vzdy vSak
tak, aby toto nenarusilo ¢innost DDM.

V souladu se ZP se pracovni prestavka v praci na jidlo a oddech miiZe poskytovat
nejdéle po Sesti hodinach nepfetrzité prace. Zaméstnanci s krat§i pracovni dobou nebo
pedagogi¢ti pracovnici s nerovnomérné rozvrzenou pracovni dobou nemusi mit vibec
prestavku na jidlo a oddech v pribehu pracovni doby, pokud jejich pracovni den bude jen
Sest hodin.

Pracovni piestavku nepftetrzité prace si mize udé€lat i pracovnik s krat$i pracovni dobou -
do 6 pracovnich hodin - toto vyznaci v dochdzkovém listé — elektronicka evidence pracovni
doby, tato piestavka se nezapocitava do pracovni doby a pracovnik bude muset potom
pracovat déle o Cerpanou prestavku v praci.

Pracovnik s celym pracovnim tivazkem mé ptestavku na jidlo a oddech v rozsahu v trvani 30
minut. Prestavky na jidlo a oddech se neposkytuji na zacatku a na konci pracovni doby.
Pracovnik bude dbat na to, aby prestavky nenaruSovaly rozvrh hodin a provoz v DDM.

Zapis do listu dochazky provadi kazdy pracovnik
- ihned po ukonceni pracovni doby, pii preruseni pracovni doby a prikladaji
potvrzeni k pfekazkam v praci / 1ékatské potvrzeni... /
- zapisuji i Eerpani RD, studijni volno, OCR, nemoc
- je-li pracovni ¢innost zahajovana mimo pracovisté, provede se zapis do listu
dochazky ptedem. Pfi ukonceni pracovni doby mimo pracovisté se zapis provadi
rano nasledujiciho dne. Pracovni doba se eviduje elektronicky.
O pohybu pracovnikli musi byt informovéan teditel DDM.
Vykaz pracovni doby ptedkladaji pracovnici ke kontrole fediteli nasledujici pracovni den po
ukonceni mésice. Evidence pracovni doby je elektronicka u pedagogickych pracovniki, u
nepedagogti je runé evidovana pracovni doba.



Spravni zaméstnanci

maji pracovni dobu stanovenou individualn¢ v souladu s pracovni smlouvou. Evidence
pracovni doby je vedena na papirovém formulafi.

Pracovni cesty

Zaméstnavatel miize vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potfeby na pracovni cestu mimo
sjednané misto vykonu prace v pracovni smlouvé. Na pracovni cesty se obvykle vyuziva
sluZzebni osobni automobil, vefejna doprava, popi. soukromad osobni vozidla.

Dovolena pracovnikii se stanovuje po dohod¢ pracovnika s feditelkou v ramci planu
dovolenych a to tak, aby nebyla narusena ¢innost DDM. Cerpani dovolené je vedeno v listu
dochazky. Vede se celoro¢ni plan Cerpani fadné dovolené. Dovolend je vedena v hodinéch.

Vedouci zajmovych utvari, externi pracovnici

Za jejich vybér a odbornou piipravu zodpovidaji interni pedagogiCti pracovnici. Vedouci
zajmového krouzku piebira za ¢leny ZU odpovédnost od doby zahdjeni krouzku az do
ukonceni krouzku a rozchodu déti domi nebo Satny DDM. S vedoucimi krouzki je uzaviena
Dohoda o provedeni prace ¢i o pracovni ¢innosti dle zakona ¢. 281/2023 — novela Zakoniku
prace, ve znéni pozd¢jsich predpist s prisluSnymi dodatky.

Plat

je splatny v den vyplatniho terminu na pracovisti v pracovni dobu meési¢né pozadu,
vyplatnim terminem je obvykle 12. den v mésici. Pokud vyjde tento termin na sobotu nebo
ned¢li, bude plat vyplacen v patek. Plat se vyplaci v pracovni dobé na pracovisti DDM Uh.
Hradisté v den vyplatniho terminu. Zaméstnanec miize k ptijeti platu pisemné zmocnit jinou
0sobu, a to i v ptipadé manzelt. Zaméstnanec muze pozadat o zasilani platu na jediny tcet,
tento Ucet se specifikuje. Néklady na zaslani platu na tento UcCet nese zaméstnavatel.
Zaméstnavatel da piikaz k pfevodu platu nebo jeho ¢asti na ucet zaméstnance tak, aby byl
plat nebo jeho ¢ast, ptipsan nejpozdéji v den, na ktery ptipadé pravidelny vyplatni termin.

VIL. Rizeni prace

Skolnim vzdélavacim programem a plinem prace (DDM, oddéleni, akce) je fizena
pedagogicka ¢innost Domu déti a mladeze Uh. Hradisté. Cinnost zafizeni je dale fizena
organiza¢nimi poradami, pedagogickymi poradami, poradami s externimi 1 internimi
pracovniky DDM a konzultacemi s internimi pracovniky DDM.

Vnitini smérnice fidi ¢innost zafizeni ve specidlnich oblastech. Tyto vydava fteditel.
Smérnice jsou zavazné pro vSechny pracovniky. Jsou k dispozici v systému Domecek.

Pedagogické porady jsou 3x ro¢né. Reditel zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni
organ, ¢leny pedagogické rady jsou vichni pedagogiéti pracovnici. Cleny pedagogické rady
mohou byt 1 externi zamé&stnanci a zdkonni zastupci. O poradé se vedou zdpisy v seSitu
pedagogickych porad.

Organizacni porady — provozni svolava feditel obvykle 1x mési¢né€. Zucastiuji se ji vSichni
interni pedagogicti i nepedagogicti pracovnici. Z jednani se vedou zapisy, které jsou zavazné

pro vSechny pracovniky. Je stanoven celoro¢ni plan porad.

Externi pracovniky — vedouci ZU fidi vedouci odd¢€leni dle oblasti zajmoveého vzdélavani.



Dalsi spolupracovniky a tymy svoldvaji interni zaméstnanci dle potieby.

Individualni porady feditele se vS§emi pracovniky se konaji na pozadani pracovniki DDM
nebo je miize svolat feditel kdykoliv. Jednou za rok jsou vedeny hodnotici rozhovory
s internimi pracovniky DDM. Vede je feditel organizace.

Skolni vzdélivaci program vydava feditel DDM ve spoluprici s ostatnimi ¢&leny
pedagogického sboru.

Celorocni plan prace zpracovava fteditel ve spolupraci s ostatnimi pedagogickymi
pracovniky. Interni pracovnici organizujici ¢innost odd¢leni, celorocni plan akci se
zpracovava do konce meésice fijna. Piehled vykonavané prace vedou v osobnich didfich
kalendainiho roku.

Praci internich pedagogickych pracovnikii organizuje a ridi reditel.

Praci spravnich zaméstnanci, Skolnich asistentii a stazisti organizuje a ridi reditel,
popr. povéieny pracovnik.

Praci externich pracovniki (vedouci zajmovych krouzkii) organizuji vedouci oddéleni
a Fidi ji reditel.

Reditel ma statutarniho zastupce, v piipad¢ nepiitomnosti povéti zastupovanim pravé jeho
— viz népli prace zastupce teditele.

Reditel DDM Uh. Hradisté¢ uruje pracovni i vécnou napli funkce pracovnikim DDM.
Vymezeni vécné ndplné pracovni funkce nelze povazovat za nezménitelnou a vycerpavajici.
Redite]l DDM mtize pro zajisténi ¢innosti ukolt ulozit dalsi rozsah ¢innosti.

Hodnoceni c¢innosti — celoro¢ni hodnoceni ¢innosti zpracovava feditel do konce fijna
kalendainiho roku — Vyro¢ni zprava DDM, ktera je umisténa na webové stranky DDM.

VIII. Priprava na praci

Pedagogicti zaméstnanci pomahaji organizovat praci oddéleni, vedou dokumentaci
oddéleni, kontroluji Groven a provedeni zapisi v denicich zajmovych utvari externich
pracovnikl na oddé€leni, vedou si zaznamy a zejména Ukoly vyplyvajicich ze vSech porad
v diafi, kde soucasné zpracovava tydenni plan plnéni zadanych ukolt.

Povéfeny pracovnik (ucetni) vede evidenci majetku - inventariza¢nich knih a karet, deniky
inventare.

Pripravy na veskeré akce DDM se konzultuji s feditelem. Ptiprava akci se predklada k
projednani na organizacni poradé, a to v dostatecném piedstihu, minimaln¢ 7 dnii predem a
to pisemné¢ jako organizacni zabezpeceni akce /OZ/, pokud se nedohodne pracovnik
s feditelem jinak.

O akci je vedena jednoducha dokumentace — evaluace, zélezi na typu akce, kterd je pofadana.
Zhodnoceni akce provede zodpoveédny pracovnik nejpozdéji do 5 dnti po jejim skonceni nebo
do terminu uréeného feditelem DDM Uh. Hradisté a spolu se vSemi ptilohami se zaklada do



dokumentace ¢innosti ptislusného oddéleni DDM a zapisuje se do piehledu vedeného v sesité
akci. O finan¢ni zalohu na akci zada pracovnik feditele DDM.

IX. Nepfitomnost VvV praci

Veskeré pracovni odchody /i prichody/ béhem pracovni doby se hlasi fediteli DDM Uh.
Hradisté, pripadné zastupci feditele, a to véetné predpoklddaného navratu /ozndmeni lze
provést telefonicky/.

Celodenni prace mimo budovu je uvedena v dochazkovém listu a feditel je o ni
informovan.

Odchod za soukromym tcelem je kazdy pracovnik povinen zapsat do dochazkového listu
jako preruSenim pracovni doby, dale vedeno v knize odchodi a ptichodl (ulozeno u ucetni
DDM)

Opakovany pozdni prichod do zaméstnani je povazovan za poruseni pracovni kazné.
Omlouvé pouze nemoc pracovnika, nemoc v roding, vypadek dopravnich spojl, atd. vzdy je
nutné oznamit toto predem fediteli ¢i zastupci feditele DDM.

V pripadé nemoci je pracovnik povinen neprodlené¢ podat zpravu fediteli DDM a co
nejdiive dorucit 1ékaiské potvrzeni. Bude-li nutna navstéva lékate zasahovat do pracovni
doby je tfeba, aby mél pracovnik propustku potvrzenou feditelem, po navratu je propustka
potvrzena lékafem ptiloZena k listu dochazky.

X. Poradek na pracovisti

Kazdy pracovnik je povinen udrzovat na svém pracovisti potadek, ukladat tiskoviny a véci na
urené misto. VSechny uzamykatelné stoly a skiiné je povinen zamykat, rovnéz tak i
kancelate po skonceni prace.

Klice od mistnosti a nabytku je pak kazdy povinen ulozit na pfedem urc¢ené misto. Evidence
v ramci GDPR.

Mistnosti musi byt nejpozdéji druhy den po ukonceni prace nebo akce dany do poradku a
pouzité predméty — Cisté - vraceny na ur¢ené misto.

Zapijceni sportovniho majetku zaznamend pracovnik (jen vedouci Tv odd. DDM) ve
vypijénim sesité, ktery vypujcitel podepiSe a oznami, kdy zaptjcenou véc vrati. Pracovnik
zkontroluje, zda vypijcitel podle vypiijéniho listu vraci vSechny zapijcené véci, zda jsou
ocistény a funkéni. Soukromym osobam se véci pljcuji jen vyjimecné. Zapljcené véci jsou
vyCistény na naklady vypujcitele. Pfi ztraté nebo znehodnoceni zaptjceného inventafe je
povinen vyptjcitel véc nebo zplsobenou Skodu nahradit. Zaznam ve vypijénim seSité se
vypisuji i externim pracovnikiim DDM, pokud na zacatku roku ptebiraji inventai DDM. Tyto
zapisy vypisuje pracovnik, ktery véc pujcuje. Pracovnik povéfeny vedenim evidence
sportovniho majetku DDM zkontroluje do 15. 6. kazdého Skolniho roku navraceni inventate
DDM. Pii nevraceni véci vypujcitele urguje. Kazdé vyptijceni majetku DDM je projednano
na porad¢ pro informovanost v§ech pracovnikit DDM.

Provadéni soukromych praci je v pracovni dobé zakazano.
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Pujcovani mistnosti jinym sloZkam a organizacim povoluje feditel a fidi se samostatnou
vnitini smérnici — Poplatky za poskytované sluzby.
Pi‘esouvani nabytku je povoleno pouze v naléhavych pfipadech a po schvaleni feditelem.

Piidélovani kli¢u od vchodl do objektu i kancelafi provadi feditel ve spolupraci s ucetni
DDM. Klice se pfid€luji v den nastupu do zaméstnani a odevzdavaji se v den ukonceni
pracovniho poméru. Pracovnik, kterému jsou klice ptidélovany podepise prevzeti. Svazky
klich pro zdjmové krouzky dle aktudlniho rozvrhu hodin a potfeb pfipravuje povéieny
pracovnik — vedouci oddéleni DDM. Pii navraceni klich poznamend povéieny pracovnik
datum vraceni klica a podepiSe se. Evidenci vede tcetni DDM.

Pracovnik je povinen nepiijéovat nikomu svérené kli€e, ani je nedavat pfidélat pro ¢innost
svého oddéleni bez védomi feditele. Pokud je potieba, aby mél klice néktery z externisti
udgli feditel vyjimku. Zadost o kli¢e musi byt zdtivodnéna. Pokud je potieba klice pridélat, je
mozno jen s védomim feditele a pridélané klice zapsat do piehledu evidence klici. Ztrata
kli¢t nebo zalomeni klich v zamku je nutno nejdiive nahlasit fediteli.

Xl. Bezpeénost na pracovisti

Vsichni pracovnici se povinné zicastiiuji Skoleni bezpe€nosti prace, poZarni ochrany,
dodrzuji pii préaci bezpecnostni predpisy a kontroluji jejich dodrZzovani externimi pracovniky
i ucastniky ¢innosti. Dodrzuje pravidla stanovena v ramci COVID-19, pokud jsou stanovena.
Kazdy pracovnik odpovida za dodrzovéani bezpecnostnich, pozarnich a hygienickych
predpisi. Zjisti-li zavady, zapise je do seSitu zavad nebo nahlasi fediteli.

Pracovnik, ktery spolupracuje s externimi pracovniky a je vedoucim akce, zodpovida i
za jejich proskoleni v oblasti bezpe¢nosti pied zapocetim prace.

Externi pracovnik zodpovida za pouceni ucastnikii zdjmového krouzku o bezpecnosti,
pozarni ochrany, seznameni s vnitinim fadem pro tc¢astniky zdjmovych ¢innosti 1 bezpecnosti
pted zapocetim jakékoliv Cinnosti.

XIl. Styk s organizacemi a institucemi

Pracovnik se na jednani, instruktaze a zdjezdy diikladné pFipravi. Podle zavaznosti jednani
a vyplyvajicich kol ihned po névratu nejpozdéji vSak nasledujici den, informuje Feditele.
Rozsah pravomoci urci Feditel DDM.

Pracovnik domu spolupracuje vramci svych moznosti s pracovniky vSech organizaci a
instituci pracujicimi s détmi a mladezi.

XIl. Povinnosti pracovniku

Popisy pracovnich ¢innosti a naplni prace u jednotlivych profesi jsou blize urCeny popisy
prace v osobnich spisech pracovnik.

XIV. DalS§i vzdélavani pedagogickych pracovniki

Pedagogicti pracovnici maji po dobu vykonu své pedagogické ¢innosti povinnost dal$iho
vzdélavani, kterym si obnovuji, upeviiuji a doplnuji kvalifikaci. Pedagogicti pracovnici se
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mohou Ucastnit dal§iho vzdélavani, kterym si zvySuji kvalifikaci. ZvySenim kvalifikace se
rozumi téz jeji ziskani nebo rozsiteni.

Reditel organizuje DVPP podle aktudlni nabidky organizaci, které tu &innost nabizeji,
obvykle za uplatu. Pfi stanoveni dalSiho vzd€lavani je nutno piihlizet ke studijnim z4jmtm
pedagogického pracovnika, potiebam a rozpoctu DDM.

Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki se uskutecnuji:
- na vysokych $kolach, popt. VOS
-V zaiizenich DVPP a v jinych zafizenich na zakladé akreditace udélené MSMT,
NPI, dal$ich organizacich ¢&i zafizenich i bez akreditace MSMT
- samostudiem

Dokladem o absolvovani DVPP je osvédCeni vydané vzd€lavaci instituci, ktera dalsi
vzdélavani poradala. Kopie téchto osvédceni jsou zakladany v osobnich spisech pracovnik.
K dal$imu vzdé€lavani samostudiem pfislusi volno v rozsahu 12 pracovnich dnti ve Skolnim
roce. Za dobu tohoto volna pfislusi nadhrada platu. Z tohoto dne je vzdy odevzdan zapis o
samostudiu. Trva-li pracovni pomér jen ¢ast §kolniho roku, piislusi za kazdy mésic trvani
pracovniho poméru 1/12 volna = 1 den - 1 mésic.

Reditel uréuje Eerpani volna na dobu, kdy mu v tom nebrani vazné provozni diivody. Pokud
se nepodaii vycerpat z provoznich divodd 12 pracovnich dni v roce, zanikne narok na tyto
dny. Pfed ndstupem na samostudium musi pedagogicky pracovnik s feditelem projednat jak a
v ¢em se bude vzdélavat. Pedagogicti pracovnici eviduji samostudium v dochdzkovém listu —
elektronicky a vedou pisemny zaznam, ktery se uklada k evidenci pracovni doby u p. Gcetni.

XV. Rozsah a vedeni evidence a dokumentace

Aktualni dokumentace je ulozena na jednotlivych oddélenich u pfislusnych zodpovédnych
pracovnikii.

Evidence a dokumentace, ktera pozbyla svou aktualnost, je ulozena v archivu DDM. Do
archivu jsou uklddany v souladu se spisovym a skartatnim fadem vSechny vyfizené
pisemnosti. VeSkera dokumentace se tidi vnitinimi predpisy k GDPR a za jejich dodrZzovani
zodpovidaji interni pedagogicti pracovnici. Za archiv je zodpovédna ucetni DDM.

DDM vede tuto zakladni dokumentaci:

Provozni

- Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach

- Zfizovaci listina

- Organiza¢ni fad

- Vnitini fad

- Provozni tad

- Pracovni tad

- Vnitini pfedpisy

- Zaznamy z pedagogickych rad, provoznich porad

- Rozvrh hodin na pfisluSny Skolni rok

- Knihu trazli a zdznamy o Grazech déti, zaka a studenti, pedagogii
- Protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy
- Personalni a mzdovou dokumentaci
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Pedagogickou

- Skolni vzdélavaci program

- Pléan préce na pfislusny Skolni rok

- Pléan akci na pfislusny rok

- Vyro¢ni zprava o ¢innosti - vlastni hodnoceni za pfislusny skolni rok

- Piihlasky - evidence déti, zak, studentil, ostatnich ucastnikti — Skolni matrika
- Deniky zajmovych utvart

- Dokumentace piilezitostnych a nepravidelnych akci (OZ), evaluace, sesit akci
- Evidence — sesit DVPP

- Evidence akci

- Dokumentace prazdninové ¢innosti

- Zapisy z hospitaci

- Eviden¢ni systém Domecek

Ucetni a personalni

- Zévazné ukazatele schvaleného rozpoctu na ptislusny kalendéaini rok

- Ekonomické rozbory hospodateni za ptisluSny kalendaini rok

- Financ¢ni rozvaha na ptislusny kalendéaini rok

- Rozbor vykazu vynost a nakladl za piislusny kalendéaini rok

- Zpréava o hospodateni ptispévkové organizace za ptislusny kalendarni rok

- Zprava o finan¢ni kontrole za ptisluSny kalendaini rok

- Ukttova osnova platna pro p¥isluiny kalendaini rok

- Rozvaha a vykaz ziskl a ztrét za ptislusny kalendaini rok

- Hlavni ucetni knihy, rozpocet a zasady tvorby a €erpani fondu kulturnich a socialnich
potieb na ptislusny kalendaini rok

- Vnitini doklady tykajici se ti€tovani fondl piispévkovych organizaci

- Pokladni doklady

- Bankovni vypisy z uctl

- Kniha dodavatelskych a odbératelskych faktur

- Ostatni ucetni dokumentace podle zdkona ,,0 ucetnictvi*

- Vnitini platovy predpis

- Mzdové listy, m&si¢ni a ro¢ni rekapitulace mezd

- Inventarizacni soupisy a zapisy

- Osobni spisy zaméstnancii s personalni dokumentaci — pracovni smlouvy, Dohody o
provedeni prace, Dohody o pracovni ¢innosti a dalSi dokumentace

- Materialy k pojisténi

- Smlouvy a dohody

- GDPR

Ostatni

- Vykazy o &innosti stiediska pro volny ¢as déti a mladeze Skol (MSMT) V 15-01
- Vykazy Skol (MSMT) P1-04

- Dokumentaci BOZP

- Protokoly a zaznamy z vnitinich 1 externich kontrol provedenych v DDM

Uvedeny vycet neni tplny a mize se ménit dle potieby zatizeni. Veskerad agenda se fidi
pokyny pro GDPR.

13



XVI. Sprava majetku

K ¢innosti DDM slouzi budova Purkyiiova 494 v Uh. Hradisti a jeji zahrada, ¢ast budovy ZS
Za Aleji UH, kde sidli Ptirodovédné centrum Trnka Uh. Hradisté. DalSi prostory se
pronajimaji dle potieby a aktudlniho situace ptislusného roku. Dlouhodoby prondjem mame
v Diakonii v Uh. Hradisté, ulice Na Stavidle — 2. patro, Jarosov — sidlisté Louky 519.

XVIl. Zavéreéna ustanoveni

Zmény v Organiza¢nim fadu DDM jsou mozné pouze vyzaduji-li si je :
- novelizace zékonnych ¢i ostatnich obecné platnych norem
- zmeény Vv provozu a organizaci zafizeni

V Uh. Hradisti dne 1. 10. 2024

Mgr. Ivana Ziabkova
feditelka DDM Uh. Hradisté
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