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¢ést 1.
Uvod

Organizacni fad je fidici normou 1. stupné Domu déti a mladeze Hluk (dale jen DDM),
vychazejici  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 ¢innosti DDM, které ve svém souhrnu zabezpeci
¢innost DDM jako pravniho subjektu.

Je zavazny pro vSechny pracovniky, a to bez vyjimky.

Organizacni fad vydava reditel DDM Hluk.

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

Cast 2.
Pravni postaveni a predmeét ¢innosti

DUm déti a mladeze v Hluku pracuje od 1. 9.1975, prvnim zfizovatelem byl Okresni
narodni vybor v Uh. Hradisti.

V souladu se zakonem CNR &.564/90 Sb. byl Skolskym Gfadem v Uherském Hradisti
zfizen Dum déti a mladeze HIluk jako organizace s pravni subjektivitou a statutem
pfispévkové organizace, a to od 1. 1. 1993.

Zfizovatelem je od 1. 7. 2001 Zlinsky kraj se sidlem ve Zliné.

Dim déti a mladeze, Hluk, okres Uherské Hradisté vznikl na zakladé zfizovaci listiny
&.j.: 1190/2001/SK ze dne 26. 6. 2001

Na zakladé usneseni zastupitelstva mésta Hluk ze dne 30. 5. 2005 ke dni 1. 7. 2005
se jedna o Skolské zafizeni s nazvem DUm déti a mladeze HIluk, pfispévkova
organizace, jejimz zfizovatelem je Mésto Hluk.

Nazev Skolského zafizeni: Dum déti a mladeze Hluk,
prispévkova organizace
Adresa: Borsicka 145, 687 25 Hluk

Identifikator pravnické osoby: 673 100 090

Pravni norma: prispévkova organizace
ICO : 86786512

Ziizovatel: Mésto Hluk

Kontakt na Skolské zafizeni: DDM Hluk

tel.: 572 581 584, 607 201 476
e-mail; reditelka@ddmhluk.cz
web: www.ddmbhluk.cz

Informace poskytuje: fed. DDM Hluk


mailto:reditelka@ddmhluk.cz
http://www.ddmhluk.cz/

Predmét éinnosti

Zakladnim pfedmétem &innosti a poslani DDM je organizovani a zabezpe€ovani zajmového
vzdélavani predevsim pro déti, zaky, studenty, pedagogické pracovniky, popfipadé dalsi
osoby, a to bez ohledu na misto jejich trvalého pobytu nebo jiné podminky.

Zajmové vzdeélavani poskytuje uc€astnikim naplnéni volného ¢€asu zajmovou d&innosti
se zaméfenim na rlizné oblasti.

DDM se dale podili na dal$i pé¢i o nadané déti, zaky a studenty ve spolupraci se Skolami
a dalSimi institucemi rovnéz na organizaci soutézi a prehlidek déti a zaka. DDM zacleriuje do
zajmového vzdélavani i déti a zaky se specifickymi vzdélavacimi potfebami.

DDM poskytuje sluzby a vzdélavani, které doplfiuji nebo podporuji vzdélavani ve Skolach nebo
S nim pfimo souviseji.

DDM uskutechuje vzdélavani podle Skolniho vzdélavaciho programu.

Zajmoveé vzdélavani Ize uskutecrnovat témito formami:

- prilezitostnou vychovnou, vzdélavaci, zajmovou a tematickou rekrealni
¢innosti nespojenou s pobytem mimo misto, kde pravnicka osoba vykonava
¢innost Skolského zafizeni pro zajmové vzdélavani /akce, besedy, exkurze,
prednasky, poznavaci vychazky, vylety, pfehlidky, koncerty, mistni soutéze/

- pravidelnou vychovnou, vzdélavaci a zajmovou d&innosti — krouzky, kluby,
déletrvajici kurzy

- taborovou ¢&innosti a dalSi &innosti spojenou s pobytem mimo misto, kde
pravnicka osoba vykonava €innost Skolského zafizeni pro zajmove vzdélavani
/ pobytové tabory, pfiméstské tabory, pobytové akce /

- osvétovou c&innosti véetné shromazdovani a poskytovani informaci pro déti,
zaky a studenty, popfipadé i daldi osoby a vedeni k prevenci socialné
patologickych jev(

- individualni praci, zejména vytvarenim podminek pro rozvoj nadani déti, zaku
a studentu

- vyuzitim nabidky spontannich ¢innosti

Cast 3.

Organizaéni usporadani

Dim déti a mladeze Hluk fidi feditel, kterého jmenuje a odvolava Rada Mésta HIuk.

Stupné fizeni - § 9ZP:
1. Reditel - statutarni orghn DDM jmenovany Radou Mésta Hluk, fidi organizaci a
vystupuje jako vedouci organizace.

V dobé kdy je nepfitomna feditelka organizace, zastupuje feditelku povéiena
zaméstnankyné Vendula Markova. Je opravnéna fidit organizaci v plném rozsahu a Cinit
pravni ukony.

Zastupovani neni soucasti jejich povinnosti vyplyvajicich z pracovni smlouvy.



Ridi organizaci v plném rozsahu, pokud neni del$i dobu pfitomna feditelka
organizace. Priplatek za vedeni ji nalezi od prvého dne zastupovéani, pokud zastupuje
feditelku v plném rozsahu jeji fidici ¢innosti po dobu delSi nez 4 tydny.

Zakladni organizaéni élenéni

Zakladni organiza¢ni €lenéni je uvedeno v priloze ¢&. 1, mize se ménit dle potieby
organizace prace a co nejefektivnéjsiho vyuziti pracovnikl a jejich schopnosti.

Cast 4.

Ridicinormy - zakladni ustanoveni

Normy 1. stupné

Organizaéni fFad - je fidici normou 1. stupné, kterym jsou aplikovany
na organizacni strukturu DDM obecné platné pravni normy tak, aby ve svém souhrnu
zabezpecfoval €innost DDM v souladu s plathnym pravnim fadem. Je zakladem
stanoveni  popisu  pracovnich  €innosti  jednotlivych  pracovnikl,  ktefi
V organizaci pracuji.

Pracovni Fad - vyhlaska ¢. 263/2007 Sb. je vydana na zakladé § 306 odst. 1
a 5 zakona ¢&. 262/2006 Sb., zakoniku prace. BliZze rozvadi a konkretizuje néktera
ustanoveni ZP a predpisu.

Vnitini Fad - obsahuje pravidla vnitfniho rezimu, hygienické pokyny a pokyny
BOZP, vnitini fad DDM pro ucastniky zajmové ¢innosti.

Normy 2. stupné

Vnitini smérnice - jefidici normou 2. stupné a je vydavana v pfipadech,
kdy se jeji aplikace v podminkach DDM vztahuje &i dotyka vSech jeho pracovnik.
Vydat ji muze feditel. Na jeji titulni strané musi byt uvedeno:

- Ze se jedna o ,Vnitfni smérnici*

- nazev smérnice, ktery vystihuje jeji obsah

- zda rusi pfedchazejici smérnici Ci jinou Fidici normu, nebo ji doplhuje
- datum vydani a ucinnosti

Podpisem pracovnici stvrdi, Ze byli se smérnici seznameni.

Normy 3. stupné

Zapis z pracovnich porad DDM - jefidici normou, ve které jsou
operativné feSeny ukoly zabezpecujici Cinnost DDM jak po strance vécné, tak
po strance Casoveé Ci organizacniho zabezpeceni.

Zapis podepisuje feditel a vSichni pfitomni pracovnici. Se zapisem jsou seznameni bez
zbyte¢ného odkladu i vSichni nepfitomni pracovnici. Provozni pracovnici se ucastni
jen porad s programovym zaméfenim, které se jich tyka.



Ukoly, které z pracovni porady DDM vyplynou, pIni pracovnici, jimz byly ulozeny.
Prikaz feditele DDM - je fidici normou, ve které jsou operativné feSeny
ukoly typu provedeni inventarizace, provedeni provérky BOZP apod.

Cast 5.
Provoz v DDM a vnitini sprava

Provoz v DDM HIuk probiha zpravidla od 8.00 hod. do 18.00 hod. (pfipadné dle rozvrhu
hodin a rozpisu sluzeb). Blize je stanoven v SVP DDM.

Pfipadny provoz DDM o sobotach a nedélich a svatcich probiha vzdy nejprve po

pfedbézném projednani s feditelkou DDM a za pfitomnosti pracovnika DDM, ktery

zajisti odemceni i uzamceni budovy.

- zafizeni a vybaveni kluboven a pracovist DDM odpovida jejich nezbytnym
potfebam, je definovano mistnimi inventurnimi seznamy a nelze je libovolné
pfemistovat

- ve v8ech prostorach DDM plati ZAKAZ KOURENI

- v odpolednich hodinach odpovida za provoz a uzamd&eni vstupnich dvefi, vstupni
pfepazky nad schodistém, chodby a kancelafe interni pracovnik, ktery ma sluzbu
dle rozvrhu, rovnéz odpovida po ukoncCeni sluzby za zhasnuti svétel a uzavfreni
oken. Kontroluje, zda neteCe voda.

- povinnosti sluzby jsou stanoveny v pfiloze Vnitfniho fadu DDM

- kazdy pracovnik DDM je povinen dbat na udrzovani Cistoty a pofadku na jemu
svéfeném oddéleni a mistnostech

- v DDM je k ulozeni osobnich véci, vétsiho obnosu penéz apod., urCena
uzamykatelna skfinka v feditelné@ DDM. Za véci a finan¢éni hotovosti, které
nebyly predany do zvlastni uschovy, zameéstnavatel neodpovida.

- pfi kazdém opusténi pracovisté je pracovnik povinen uzamknout skfiné, stoly Ci
kancelar tak, aby se pfedeslo zbytenym ztratam jak na osobnich vécech, tak na
vécech a majetku DDM, zkontrolovat vypnuti vSech el. spotfebiCl na svém
pracovisti

Cast 6.
Zasady pracovni éinnosti

Pracovni doba pIné zaméstnanych — 1,0 €ini 40,0 hod. tydné.
Pracovni doba pfi uvazku 0,9 €ini 36,0 hod. tydné.

Pracovni doba pfi uvazku 0,8 €ini 32,0 hod. tydné.

Pracovni doba pfi uvazku 0,7 €ini 28 hod. tydné.

Pracovni doba pfi uvazku 0,5 €ini 20 hod. tydné.

Pedagogicti pracovnici

maji individualni pracovni dobu s nerovhomérnym rozvrzenim pro obdobi 4 tydna,
podle potfeby organizace, a to i na praci o sobotach a nedélich.

Pracovnik nesmi béhem jednoho pracovniho dne odpracovat vice nez 11 hod.



Casové rozvrzeni v jednotlivych dnech se pfizplisobuje provozu zafizeni tak, aby
meésicné tvorilo pfedepsané pensum, a je schvalovano feditelem.

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

Na organizacni poradé na zacCatku Skolniho roku je dohodnut doporuceny Casovy usek,
ve kterém je zaméstnanec na pracovisti a rovnéz Casovy usek pro prestavku
(planovani, prace na spole¢nych ukolech...)

Déle nez jedenactihodinova pracovni doba v Uhrnu s pfestavkou v praci, kterou je
zameéstnavatel povinen poskytnout zaméstnanci dle ZP, je povolovana vyjimecné.
Pracovnik musi prokazat jeji odivodnénost / napf. soustfedéni, tabory, pracovni cesta
atd. /

Pres€asovou praci odvadi pracovnik pouze vyjimecné, a to na pfimy pokyn feditele
a po dohodé se zaméstnancem, pfislusi mu pak nahradni volno.

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

V souladu se ZP se pracovni prestavka v praci na jidlo a oddech mize poskytovat
nejdéle po Sesti hodinach nepretrzité prace. Zaméstnanci s kratSi pracovni dobou
nebo pedagogicti pracovnici s nerovhomérné rozvrzenou pracovni dobou nemusi mit
vUubec prestavku na jidlo a oddech v pribéhu pracovni doby, pokud jejich pracovni den
bude jen Sest hodin.

Pracovni prestavku nepfetrzité prace si muze udélat i pracovnik s kratSi pracovni
dobou - do 6 pracovnich hodin - toto vyznaci v dochazkovém listé, tato prestavka se
nezapocitava do pracovni doby a pracovnik bude muset potom pracovat déle

o Cerpanou prestavku v praci.

Pracovnik s vy8Sim pracovnim uvazkem nez 6 hodin denné&, ma prestavku na jidlo
a oddech v rozsahu 1,0 hod. na obéd, pokud se zaméstnanci odchazeji stravovat mimo
DDM a v trvani 30 minut pokud neodchazi mimo pracovisté. Pfestavky na jidlo a
oddech se neposkytuji na zacatku a na konci pracovni doby. Pracovnik bude dbat na
to, aby pfestavky nenaruSovaly rozvrh hodin a provoz v DDM. Zacatek a konec téchto
prestavek stanovi feditel vzdy na zahajovaci poradé kazdého Skolniho roku.

Zapis do listu dochézky (tabulka excel na serveru NAS) provadi kazdy pracovnik
- ihned po ukoné&eni pracovni doby, pfi pferuSeni pracovni doby a prikladaji
potvrzeni k pfekazkam v praci / Iékarské potvrzeni... /
- zapisuji i gerpani RD
- je-li pracovni €innost zahajovana mimo pracovisté, provede se zapis do listu
dochazky predem. Pfi ukon€eni pracovni doby mimo pracovisté se zapis
provadi rano nasledujiciho dne.
O pohybu pracovnikd musi byt informovan feditel DDM.
Vykaz pracovni doby predkladaji pracovnici ke kontrole fediteli nasledujici pracovni
den po ukoncéeni mésice.

Spravni zameéstnanci
maji pracovni dobu stanovenou individualné v souladu s pracovni smlouvou.



Pracovni cesty
Zaméstnavatel mize vyslat zaméstnance na dobu nezbytné potifeby na pracovni cestu
mimo sjednané misto vykonu prace v pracovni smlouve, dale viz vnitini pfedpis DDM.

Dovolena pracovnikt se stanovuje po dohodé pracovnika s feditelkou v ramci planu
dovolenych a to tak, aby nebyla naruSena cinnost DDM. Pracovnikovi musi byt
umoznéno v prubéhu roku Cerpat minimalné 2 tydny dovolené bez preruseni
a alespon 4 tydny dovolené v kalendarnim roce, pokud na né ma narok a pokud
pracovni pomér u zaméstnavatele trval cely kalendarni rok. Cerpani dovolené je
vedeno v listu dochazky.

Vedouci zajmovych utvaru, externi pracovnici

Za jejich vybér a odbornou pfipravu zodpovidaji interni pedagogicti pracovnici.
Vedouci zajmového krouzku prebira za &leny ZU odpovédnost od doby zahajeni
krouzku az do ukonceni krouzku a rozchodu déti domd nebo Satny DDM, kde pfeda
déti pracovnikovi, ktery ma sluzbu.

Plat

je splatny v den vyplatniho terminu na pracovisti v pracovni dobu mési¢né pozadu,
vyplatnim terminem je 14.den v mésici.

Pokud vyjde tento termin na sobotu, bude plat vyplacen v patek, pokud vyjde tento
termin na nedéli, je vyplata platu v pondéli.

Plat se vyplaci na jediny bankovni ucet, tento ucet se specifikuje. Naklady na zaslani
platu na tento ucet nese zaméstnavatel.

Zameéstnavatel da pfikaz k pfevodu platu na u€et zaméstnance tak, aby byl plat pfipsan
nejpozdéji v den, na ktery pfipada pravidelny vyplatni termin.

ast 7.
zeni prace

Skolnim vzdélavacim programem je Fizena pedagogicka &innost Domu déti
a mladeze Hiuk. Cinnost zafizeni je dale fizena organizaénimi poradami,
pedagogickymi poradami, poradami s externimi i internimi pracovniky DDM
a konzultacemi s internimi pracovniky DDM.
Skolni vzdélavaci program vydava feditel.

Interni pracovnici organizujici ¢innost oddéleni, pokud v daném Skolnim roce oddéleni
jsou.

Vnitini smérnice fidi ¢innost zafizeni ve specialnich oblastech. Tyto vydava reditel.
Smérnice jsou zavazné pro vSechny pracovniky.

Pedagogické porady jsou 3x ro&né. Reditel zfizuje pedagogickou radu jako svUj
poradni organ, &leny pedagogické rady jsou vSichni pedagogiéti pracovnici. Cleny
pedagogické rady mohou byt i externi zaméstnanci a zakonni zastupci.

O poradé se vedou zapisy v seSitu pedagogickych porad.

Organiza¢ni porady svolava feditel 1x tydné. Zuc€astfiuji se ji vSichni interni
pedagogicti pracovnici. Z jednani se vedou zapisy, které jsou zavazné pro vSechny



pracovniky. Nékterych bodu jednani se uc€astni i nepedagogicti interni pracovnici
DDM, pokud je jejich ucast nutna.

Externi pracovniky — vedouci ZU na pracovni porady svolava feditel 2x roéné.
Z této fidici Cinnosti se vedou zapisy ve slozce porad.

Dalsi spolupracovniky a tymy svolavaji interni zaméstnanci dle potfeby.

Individu&lni porady feditele s ostatnimi pracovniky se konaji na pozadani pracovniku
DDM nebo je muze svolat feditel kdykoliv.

Praci internich pedagogickych pracovnikl organizuje a ridi reditel.
Praci spravnich zaméstnanct organizuje a ridi reditel.

Praci externich pracovnikl (vedouci zajmovych krouzkill) pomahaji organizovat
interni pedagogicti zaméstnanci a fidi ji Feditel.

Reditele v dobé& jeho déletrvajici nepFitomnosti zastupuje ve vSech oblastech fizeni
povérfeny pracovnik.

Reditel DDM Hluk urduje pracovni i vé&cnou naplii funkce pracovnikim DDM.
Vymezeni vécné naplné pracovni funkce nelze povaZovat za nezménitelnou
a vycCerpavaijici. Reditel DDM muze pro zajisténi Cinnosti ukoll ulozit dalSi rozsah
cinnosti.

Hodnoceni ¢innosti — celorocni hodnoceni Cinnosti zpracovava feditel do konce
srpna kalendarfniho roku. Hodnoceni akci, letnich taborl provadi odpovédny
pracovnik, toto pfedklada a konzultuje s feditelem.

Cast 8.
Priprava na préaci

Pedagogicti zaméstnanci pomahaji organizovat praci externich zaméstnanc,
pripadné oddéleni, pokud jsou v daném Skolnim roce oddéleni zavedena,
kontroluji uroven a provedeni zapisi v denicich zajmovych utvard externich
pracovnikl na oddéleni, vypuUjcni listy, vedou si zaznamy a zejména ukoly
vyplyvajicich ze v8ech porad v diafi, kde sou€asné zpracovava tydenni plan pinéni
zadanych ukold.

Povéreny pracovnik vede evidenci majetku, deniky inventare, soupisy majetku,
rejstiik vypocetni techniky, evidenci kli¢u, spisovnu...

Pripravy na veskeré akce DDM se konzultuji s feditelem. PFiprava akci se predklada
k projednani na organizacni poradé, a to v dostateném predstihu, minimalné 2 tydny
pfedem pisemné — tiskopis Pedagogicko organizaéni zabezpec&eni akce / POZ /, pokud
se nedohodne pracovnik s feditelem jinak.

O akci je vedena jednoducha dokumentace, zalezi na typu akce, ktera je porfadana.
Zhodnoceni akce provede zodpovédny pracovnik nejpozdéji do 5 dnu po jejim
skonceni nebo do terminu uréeného feditelem DDM HIluk a spolu se vSemi pfilohami
se zaklada do dokumentace Cinnosti DDM a zapisuje se do pirehledu akci.



O finan¢ni zalohu na akci zada pracovnik viz. Vnitfni smérnice DDM

Cast 9.
Nepfitomnost v praci

Veskeré pracovni odchody /i pfichody/ béhem pracovni doby se hlasi fediteli DDM ,
a to vcetné predpokladaného navratu /oznameni lze provést telefonicky, pokud
nepfitomnost nebude trvat déle nez 2 dny/.

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

Odchod za soukromym uc€elem je kazdy pracovnik povinen zapsat
do dochazkového listu pferusenim pracovni doby.

Opakovany pozdni prichod do zaméstnani je povazovan za poruseni pracovni
kazné. Omlouva pouze nemoc pracovnika, nemoc v rodiné, vypadek dopravnich
spoja.

V pripadé nemoci je pracovnik povinen neprodlené podat zpravu fediteli DDM a co
nejdrive dorucit Iékarské potvrzeni.
- Navstévy u lékafe a doprovod rodinnych pfislusnikd k Iékafi se vzhledem
k nepravidelné pracovni dobé&, zkracenym pracovnim uvazkdm, déji
zasadné mimo ni.
- Bude-li nutna navstéva lékare zasahovat do pracovni doby, je tfeba, aby mél
pracovnik propustku potvrzenou feditelem, po navratu je propustka
potvrzena lékafem pfiloZzena k listu dochazky.

Cast 10.
Poradek na pracovisti

- Kazdy pracovnik je povinen udrzovat na svém pracovisti pofadek, ukladat
tiskoviny a véci na ur€ené misto.

- VS8echny uzamykatelné stoly a skfiné je povinen zamykat, rovnéz tak i
kancelare po skonceni prace.

- Kili¢e od mistnosti a nabytku je pak kazdy povinen ulozit na pfedem urcené
misto.

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

- Zapujceni jakéhokoliv majetku zaznamena pracovnik na vypujcni list,
ktery vypujcCitel podepiSe a oznami, kdy zapujéenou véc vrati. Pracovnik
zkontroluje, zda vypujcitel podle vypujéniho listu vraci vdechny zapuj¢ené
véci, zda jsou ocistény a funk&ni. Soukromym osobam se véci pujcuji jen
vyjimeéné. ZapujCené véci jsou vycCistény na naklady vypujcitele. PFi ztraté
nebo znehodnoceni zapljéeného inventare je povinen vypuijcitel véc nebo
zpusobenou S8kodu nahradit. Vypujéni listy se vypisuji i externim



pracovnikim DDM, pokud na zacCatku roku pfebiraji inventai DDM. Tyto
vypujéni listy vypisuje pracovnik, ktery véc pujcuje. Vypuijcni listy se ukladaji
na urcené misto.

- Pracovnik povéfeny vedenim evidence majetku DDM zkontroluje do 15.6.
kazdého Skolniho roku navraceni inventafe DDM. Pfi nevraceni véci
vypujCitele urguje. Kazdé vypuj¢eni majetku DDM je projednano
na organizacni poradé pro informovanost vSech pracovniki DDM.

- Provadéni soukromych praci je vpracovni dobé zakazano.
V mimopracovni dobé je mozné tuto praci v zafizeni provadét, ovSem pouze
se souhlasem feditele.

- Pajéovani mistnosti jinym slozkam a organizacim povoluje feditel
a fidi se samostatnou smérnici — Poplatky za poskytované sluzby.

- Presouvani nabytku je povoleno pouze v naléhavych pfipadech
a po schvaleni feditelem.

- Pridélovani kli€a od vchodl do objektu i kancelarfe provadi feditel nebo
povéfeny pracovnik. Klice se pfidéluji v den nastupu do zameéstnani
a odevzdavaji se v den ukonceni pracovniho poméru. Povéfeny pracovnik
nebo feditel zapiSe pocet pridélenych kli€l s bliz§im uréenim pfepazek,
dvefi a mistnosti. Toto zapiSe do slozky Kli¢e, zapiSe jméno vypuijcitele,
datum vypujceni a podepiSe se. Pracovnik, kterému jsou kli¢e pfidélovany,
podepise prevzeti. Svazky kli¢l pro zajmové krouzky dle aktualniho rozvrhu
hodin a potfeb pfipravuje povéfeny pracovnik. Pfi navraceni Kklica
poznamena poveéreny pracovnik nebo feditel datum vraceni kli¢t a podepise
se.

- Pracovnik je povinen nepujéovat nikomu svérené kli¢e, ani je nedavat
pfidélat bez védomi feditele.

- Pokud je potfeba, aby mél kliCe néktery z externistl, udéli feditel vyjimku.
Zadost o klite musi byt zdvodnéna.

- Pokud je potfeba klice pfidélat, je mozno jen s védomim feditele
a pridélané klice zapsat do prehledu evidence klicu.

- Ztrata klicu nebo zalomeni kli¢l v zamku je nutno nejdfive nahlasit fediteli.

Cast 11.
Bezpe€énost na pracovisti
Vsichni pracovnici se povinné zucastnuji Skoleni bezpec¢nosti prace, pozarni
ochrany, dodrzuji pfi praci bezpecnostni pfedpisy a kontroluji jejich dodrZovani
externimi pracovniky i u€astniky €innosti.
Kazdy pracovnik odpovida za dodrZzovani bezpelnostnich, poZzarnich
a hygienickych predpisl. 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 pfed zapoc&etim prace.
Externi pracovnik zodpovida za pouleni Uu€astniki zajmového krouzku
o bezpecénosti, pozarni ochrany, seznameni s vnitinim fadem pro ucastniky zajmovych




cinnosti i bezpec€nosti pfed zapocetim jakékoliv Cinnosti (viz. Vnitfni pfedpis Zaklady
bezpec&nosti a ochrany zdravi pfi mimoskolni praci)

Cast 12.
Styk s organizacemi a institucemi

Pracovnik se na jednani, instruktaze a zajezdy dikladné pfipravi. Podle zavaznosti
jednani a vyplyvajicich ukolG ihned po navratu nejpozdéji vSak nasledujici den,
informuje feditele.

Pfi zdjezdu, instruktazi, jednani se pracovnik chova ukaznéné, taktné a dustojné.
Jedné jen v ramci své pravomoci. Rozsah téchto pravomoci urci pfedem feditel.

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

Cast 13.
Povinnosti pracovniku

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

Cast 14
Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikau

PedagogicCti pracovnici maji po dobu vykonu své pedagogické Cinnosti povinnost
dalSiho vzdélavani, kterym si obnovuji, upeviiuji a doplnuji kvalifikaci.
PedagogicCti pracovnici se mohou ucastnit dalSiho vzdélavani, kterym si zvySuji
kvalifikaci. Zaméstnavatel mize poskytovat zaméstnanci pracovni ulevy a hmotné
zabezpeceni, je-li predpokladané zvySeni kvalifikace v souladu s potfebou
zameéstnavatele. ZvySenim kvalifikace se rozumi téz jeji ziskani nebo rozsifeni.
Reditel organizuje DVPP podle planu dal$iho vzdélavani, tento plan je soudasti SVP
DDM daného Skolniho roku. Pfi stanoveni planu dalSiho vzdélavani je nutno pfihlizet
ke studijnim zajmim pedagogického pracovnika, potfebam a rozpoctu DDM.
Dalsi vzdélavani pg. pracovnikl se uskuteCnuiji:

- na vysokych Skolach

- v zarizenich DVPP a v jinych zafizenich na zakladé akreditace udélené

ministerstvem.

- samostudiem
Dokladem o absolvovani DVPP je osvédCeni vydané vzdélavaci instituci, ktera dalsi
vzdélavani poradala. Kopie téchto osvédceni jsou zakladany v osobnich spisech
pracovnikd.
K dalSimu vzdélavani samostudiem pfislusi volno v rozsahu 12 pracovnich dnu
ve Skolnim roce. Za dobu tohoto volna pfislusi nahrada platu.
Trva-li pracovni pomér jen Cast Skolniho roku, pfislusi za kazdy mésic trvani
pracovniho poméru 1/12 volna = 1 den - 1 mésic.
Reditel uréuje &erpani volna na dobu, kdy mu v tom nebrani vazné provozni divody.
Pokud se nepodafi vyCerpat z provoznich dlivodd 12 pracovnich dnu v roce, zanikne
narok na tyto dny.



Pfed nastupem na samostudium musi pg. pracovnik s feditelem projednat jak
a v ¢em se bude vzdélavat. Po nastupu do zaméstnani informuje feditele, k ¢emu
pfi samostudiu dospél a co se dozv&dél. Reditel kontroluje vysledky samostudia pg.
pracovnikd.

Pg. pracovnici eviduji samostudium v dochazkovém listu.

Soucasné studium a samostudium planuji a zaznamenavaiji ve svych diafich.

Cast 15.
Rozsah a vedeni evidence a dokumentace

- aktualni dokumentace je uloZzena na jednotlivych usecich u zodpovédnych
pracovnik

- evidence a dokumentace, ktera pozbyla svou aktualnost, je ulozena v pfiruéni
spisovné. Do hlavni spisovny jsou ukladany v souladu se spisovym a
skartacnim fadem v8echny vyfizené pisemnosti. Za spisovnu je zodpovédna
feditelka DDM, spisovnu vede povéreny pracovnik.

DDM vede tuto zakladni dokumentaci:
Provozni

- Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku a o jeho zménach

- Zfizovaci listina

- Organizacni fad

- Vnitfni fad

- Pracovni fad

- Vnitfni pfedpisy

- zaznamy z pedagogickych rad, organiza¢nich porad a porad s externimi
spolupracovniky

- rozvrh hodin na pfislusny Skolni rok

- Knihu Urazt a zaznamy o Urazech déti, zaku a studentu

- Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

- Personalni a mzdovou dokumentaci

Pedagogickou

- Skolni vzd&lavaci program

- Vyroc¢ni zprava o €innosti - vlastni hodnoceni za pfisludny Skolni rok

- pfihlasky - evidence déti, zakd nebo studentl — Skolni matrika

- Deniky zajmovych utvaru

- Dokumentace prilezitostnych a nepravidelnych akci (POZ), pfehled akci
- Dokumentace prazdninové Cinnosti

- Zapisy z hospitaci

Uéetni a personalni

- Zavazné ukazatele schvaleného rozpoctu na pfislusny kalendarni rok

- Ekonomické rozbory hospodareni za pfislusny kalendaini rok

- Finan¢ni rozvaha na pfislusny kalendarni rok

- Rozbor vykazu vynosu a nakladu za pfislusny kalendarni rok

- zprava o hospodafeni pfispévkové organizace za prislusny kalendarni rok



- zprava o financni kontrole za pfislusny kalendarni rok

- Ugtova osnova platna pro prislusny kalendarni rok

- Rozvaha a vykaz ziskl a ztrat za pfislusny kalendafni rok

- Hlavni uc€etni knihy

- Rozpocet a zasady tvorby a Cerpani fondu kulturnich a socialnich potfeb
na pfislusny kalendarni rok

- Vnitfni doklady tykajici se u¢tovani fondu pfispévkovych organizaci

- Pokladni doklady

- Bankovni vypisy z ucta

- Kniha dodavatelskych a odbératelskych faktur

- Ostatni u€etni dokumentace podle zakona , O ucetnictvi”

- Vnitfni platovy pfedpis

- Mzdové listy, mésicni a rocni rekapitulace mezd

- InventarizaCni soupisy a zapisy

- Osobni spisy zaméstnancul s personalni dokumentaci

Ostatni

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

- Dokumentaci BOZP, BOZ, PO

- Evidenci stiznosti

- Protokoly a zdznamy z vnitfnich i externich kontrol provedenych v DDM

Uvedeny vyc€et neni uplny a maze se ménit dle potfeby organizace.

Cast 16.
Sprava majetku

K ¢innosti DDM slouzi v budoveé €. p. 145 v Hluku: v poschodi — 1 sal, 2 klubovny, 1
kuchyn, 1 sklad, uCebna keramiky, mistnost s keramickou peci, WC chlapecké se
sprchovym koutem, WC div€i, chodba, $atna pro déti pfi vstupu, kancelar.

Dale DDM vyuziva pfilehly dvir v ulici BorSické, prostory sportovni haly, zakladni
Skoly, tvrze, budovy staré Skoly a méstského kina — po dohodé s vedenim
prispévkovych organizaci Ci se zfizovatelem. K uskladnéni pomucek vyuziva DDM
sklep.

Cast 17.
Zavérecéna ustanoveni

Zmény v Organiza¢nim fadu DDM jsou mozné pouze, vyzaduiji-li si je:
- novelizace zakonnych €i ostatnich obecné platnych norem
- zmény v provozu a organizaci zafizeni
- ruSi se dosud platny Organizacni rad.

V Hluku dne 30. 09. 2022

Mgr. Michaela Hrdinova, feditelka DDM Hluk



Aktualizace ke dni 1.9.2023
Pavodni text:
Cast 3.

Organizaéni usporadani

Dim déti a mladeze Hluk fidi feditel, kterého jmenuje a odvolava Rada Mésta HIluk.

Stupne fizeni - § 9ZP:
1. Reditel - statutarni organ DDM jmenovany Radou Mésta Hluk, fidi organizaci a
vystupuje jako vedouci organizace.

V dobé kdy je nepfitomna feditelka organizace, zastupuje feditelku povéiena
zaméstnankyné Vendula Markova. Je opravnéna fidit organizaci v plném rozsahu a Cinit
pravni ukony.

Zastupovani neni soucasti jejich povinnosti vyplyvajicich z pracovni smlouvy.

Ridi organizaci v plném rozsahu, pokud neni del$i dobu pfitomna feditelka
organizace. Pfiplatek za vedeni ji nalezi od prvého dne zastupovani, pokud zastupuje
feditelku v plném rozsahu jeji fidici ¢innosti po dobu delSi nez 4 tydny.

Nové znéni:
Cast 3.

Organizaéni usporadani

Dum déti a mladeze Hluk Fidi feditel, kterého jmenuje a odvolava Rada Mésta Hluk.

Stupné fizeni - § 9ZP:
1. Reditel - statutarni organ DDM jmenovany Radou Mésta Hluk, fidi organizaci a
vystupuje jako vedouci organizace.

V dobé kdy je nepfitomna feditelka organizace, zastupuje feditelku povéfena
zaméstnankyné Katefina MozZnarova. Je opravnéna fidit organizaci v plném rozsahu a Cinit
pravni ukony.

Zastupovani neni soucasti jejich povinnosti vyplyvajicich z pracovni smlouvy.

Ridi organizaci v plném rozsahu, pokud neni del$i dobu pfitomna feditelka
organizace. Priplatek za vedeni ji nalezi od prvého dne zastupovani, pokud zastupuje
feditelku v plném rozsahu jeji fidici ¢innosti po dobu delSi nez 4 tydny.

V Hluku 1. 9. 2023

Mgr. Michaela Hrdinova
feditelka



