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Organizacni rad

1. Obecna ustanoveni

Zastupitelstvo statutarniho mésta Ostravy svym usnesenim ¢. 2 240/39 ze dne 28. 6. 2006
v souladu s ust. § 84 odst. 2 pism. e) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni), ve
znéni pozdéjSich predpist a ust. § 27 zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
uzemnich rozpoctl, ve znéni pozdéjsich piedpist schvalilo Zfizovaci listinu Domu déti a
mladeze Ostrava-Poruba, piispévkové organizace (viz ziizovaci listina zafizeni).

Statutarnim organem organizace je feditelka, jmenovany radou mésta. Ta je zodpovédna radé
meésta za ¢innost organizace. Pti své Cinnosti je feditelka povinna postupovat v souladu s
platnymi pravnimi pfedpisy, spravnimi piedpisy mésta a jeho vnitinimi organizanimi
predpisy.

V souladu s témito povinnostmi feditelka vydava nasledujici organiza¢ni fad.

Organizacni fad je zdvazny pro vSechny pracovniky Domu déti a mladeze Ostrava-Poruba
(dale jen DDM) bez vyjimky.

2. Organizace pracovni ¢innosti
2.1. Organizacni struktura zarizeni

2.1.1. Dim déti a mladeze Ostrava-Poruba se organizané déli na tii stfediska:
- stfedisko na ul. M. Majerové 1722, Ostrava-Poruba (dale jen Sttedisko Majerova)
- sttedisko na ul. Polska 1624, Ostrava-Poruba (dale jen stiedisko Polska)
- stfedisko na ul. Karla Svobody 237, Ostrava-Plesna (dale jen stfedisko Plesna)
2.1.2. Pracovniky DDM tvoii: - pedagogicti pracovnici (interni)
- externi, dobrovolni lektofi
- technicko - hospodafsti pracovnici (ekonom, ucetni,
finan¢ni referent) a provozni pracovnici (uklizecky, vratné,
udrzbar)
2.1.3. Praci celého zatizeni fidi feditelka, ktera je statutarnim organem organizace.
Reditel jmenuje svého zastupce a vedouci stiedisek Polské a Plesna.
2.1.4. Organizace fizeni stfediska Majerova podléha piimo feditelce DDM.

2.2. Rizeni prace

2.2.1. Praice DDM je fizena prostfednictvim ramcového planu prace, organizaénich,
provoznich a individualnich porad a schlizi pedagogické rady.

2.2.2. Schuze pedagogické rady se konaji 3x ro¢n¢ a svolavaje feditelka DDM.

2.2.2.1.Cleny pedagogické rady jsou feditelka, zastupce feditelky a pedagogiéti pracovnici
(interni).
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2.2.2.2.Pedagogicka rada fesi vychovné problémy prace DDM a organiza¢ni zaleZzitosti.

2.2.2.3.Pedagogické rade¢ se predklada ke schvaleni vyro¢ni a hodnotici zprava a plan prace
zafizeni na bézny Skolni rok.

2.2.2.4.0 schuzi pedagogické rady se vedou zapisy.

2.2.3. Organizac¢ni porady pedagogickych pracovnikili svolava feditelka minimaln¢ jednou za
mésic. Z téchto porad jsou pofizovany zapisy.

2.2.4. Provozni porady se vSemi internimi pracovniky DDM (interni pedagogicti pracovnici,
THP pracovnici a provozni pracovnici) svolava feditelka 1x ro¢né a dale podle
potieby.

2.2.5. Individualni porady feditelky s ostatnimi pracovniky se konaji na pozadani pracovnikt
DDM nebo je mize feditelka svolat kdykoli podle potieby.

2.2.6. Pedagogicti pracovnici pracuji podle tydennich osobnich planii prace. Tyto plany musi
byt zpracovany vzdy do pond¢li nového tydne.

2.2.6.1.Tydenni plany prace schvaluje feditelka DDM.

2.2.7. Reditelku zastupuije Vv jeji neptitomnosti jeji statutarni zastupce s podpisovym pravem.

2.2.8. Vedouciho stfediska zastupuje v jeho nepfitomnosti pedagogicky pracovnik, kterého
ur¢i feditelka.

2.2.9. Praci provoznich pracovniku fidi zastupce feditelky a vedouci stiedisek, neni-li uréeno
jinak.

2.2.9 Praci technicko-hospodaiskych pracovnikit DDM fidi zastupce feditelky.

2.3. Pracovni doba

2.3.1. Pracovni doba zaméstnanct pii plném pracovnim tivazku €ini 40 pracovnich hodin za
tyden, tzn. 8 pracovnich hodin denné pfi pétidennim pracovnim cyklu.

2.3.2. Pulhodinova pfestavka na jidlo a oddech se poskytuje po 4 az Sesti hodinach
nepfietrzité prace zpravidla s prestavkou na obéd.

2.3.3. Pracovnici DDM pracuji v rezimu tzv. ,,pruzné pracovni doby" formou ¢tyitydenniho
pruzného pracovniho obdobi.

2.3.3.1. Pruzna pracovni doba se sklada:
a) z tzv. volitelné pracovni doby (v ni se pracovnik pfipravuje na vlastni pedagogickou
¢innost formou pisemnych pfiprav na pravidelnou pedagogickou cinnost,
zpracovavanim personalné-organizacnich zajisténi (OZA) akci nepravidelné nebo
prilezitostné ¢innosti a dale formou manazerskych ¢innosti spojenych se zajistovanim
pravidelné Cinnosti a zajiStovanim akci nepravidelné a prilezitostné pedagogické
¢innosti (administrativa, propagace Cinnosti, ndkupy k zajiSténi €innosti, jednani se
sponzory, pedagogické dozory a jedndni s vefejnosti, porady, Skoleni, dalsi
vzdélavani, atd.).
b) ze zakladni pracovni doby, ktera v naSem ptipadé predstavuje vlastni pedagogickou
¢innost pracovnika.

2.3.3.2. Mira pifimé vychovné prace pedagogického pracovnika je urCena nafizenim vlady
¢.75/2005 Sb. ze dne 21. 2. 2005 ,,O stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, piimé
vychovné ¢innosti pedagogickych pracovnikl" a ptislusnym ptikazem teditelky.

2.3.3. Kazdy pracovnik DDM je povinen si svou praci organizovat tak, aby mohla byt
vykonéavana v normalni pracovni dob¢ podle svého pracovniho uvazku.

2.3.4. Za praci o sobotach a nedélich a ve dnech pracovniho klidu si vybira pracovni volno,
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respektive si tzv. ,pfesouva pracovni volno" na pracovni dny nasledujiciho
pracovniho tydne. Tento pfesun pracovni doby je nutno uskutecnit nejpozdéji do
konce nejblizsiho kalendainiho mésice. Po tomto obdobi na n¢ pracovnik ztraci narok.

2.3.5. Praci pies¢as povoluje feditelka pouze ve vyjimeénych piipadech z vaznych
provoznich divodu.

2.3.6.1. Za takto povolenou praci ptescas si pracovnik zasadn¢ vybira nahradni volno
nejpozdéji do 28 dnil od takto vykonané prace prescas.

2.3.6.2.Nemuze-li byt ndhradni volno z provoznich divoda poskytnuto, ma pracovnik narok
na jeho proplaceni podle danych smérnic.

2.3.6. Thned po ptichodu na pracovisté a ptfi ukonceni smény provadi pracovnik zapis do
knihy dochazky, ktera je umisténa na vratnici kazdého stfediska. Pfi ukonceni
pracovni doby mimo pracovisté se zapis provadi rano nasledujiciho dne.

2.3.7. Dovolena zaméstnanct se stanovuje po dohodé zaméstnance s feditelkou v ramci
planu dovolenych. Na zakladé¢ schvéaleného plénu pak zaméstnanec z4dda na
pfedepsaném tiskopise nejpozdéji ¢trnact dnli pied nastoupenim dovolené.

2.3.8.1.Plan dovolenych podava zaméstnanec feditelce na kalenddini rok béhem ledna
bézného roku a to tak, aby nebyla narusena ¢innost domu.

2.3.8.2.Pracovnikovi musi byt poskytnuta dovolena tak, aby alesponl v jedné cCasti trvala
minimaln¢ 14 kalendarnich dnti bez pieruseni.

2.3.8.3.Cerpani dovolené je vedeno v mési¢nich vykazech evidence pracovni doby.

2.4. Nepritomnost v praci

2.4.1. Ptichody a odchody z budovy béhem pracovni doby se hlasi vedoucimu stfediska nebo
feditelce (stiediska Majerova).

2.4.2. Pii odchodu za soukromym ucelem je pracovnik povinen zapsat do knihy dochazky
pteruseni pracovni doby.

2.4.3. Celodenni prace mimo budovu se zapisuje do tydenniho planu prace.

2.4.4. Pozdni pfichod pfedem neohldSeny se poklada za naruSeni pracovni kézné.

2.4.5. Za naruSeni pracovni kdzn¢€ se rovnéz pokladd opozdéné zahdjeni prace zajmovych
utvart a neuskutenéni planovanych akci, zavinéné pracovnikem.

2.4.6. V pfipad¢ nemoci je pracovnik povinen podat neprodlené zpravu feditelce a co
nejdiive dorucit 1€katskeé potvrzeni pracovni neschopnosti.

3. Povinnosti jednotlivych pracovniki
3.1. Zakladni a obecné povinnosti v§ech pracovniku

3.1.1. Pracovat svédomit¢ a fadn€ podle svych sil, schopnosti a znalosti.

3.1.2. PIn¢ vyuzivat pracovni doby, dodrzovat pracovni kdzen a zasady tymové prace
stiediska a DDM.

3.1.3. Dodrzovat predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a predpisy o
pozarni bezpe€nosti.

3.1.4. Radné hospodafit se svéfenymi prostfedky a ochrafiovat majetek DDM pred
poskozenim, zni€enim a zneuZzitim. V ptipad¢ zavinéného poSkozeni, ztraty ¢i zniceni
uhradit vzniklou Skodu.
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Znat a plnit ukoly vychovné prace, pedagogicko-organizacni piedpisy a piedpisy
pracovné-pravni, hygienické predpisy a predpisy smétujici k zajisténi bezpecnosti a
ochrany zdravi pii praci, pokud se tyto predpisy vztahuji k praci zatizeni.

Usilovat soustavné¢ o vytvoieni dobrého pomeéru a daveéry rodicii a vetejnosti k zafizeni
a byt v tomto sméru piikladem.

Oznamovat duleZzité zmény osobnich udaja feditelce nebo zastupci feditelky.
Uposlechnout pokynu nadfizeného pracovnika. Zjisti-li pracovnik, ze pokyn ¢i tkol
jemu urceny jev rozporu se zdkonem ¢i jinymi pravnimi piedpisy nebo ze provedenim
ukolu by vznikla $koda, ma na to feditelku upozornit jesté pied provedenim pokynu,
pfipadné pozadovat zadani tikolu pisemné.

Chovat se ke vSem pracovnikim DDM a nav§tévnikim DDM vstiicng, slusné a
korektné.

3.5.17.1.Pracovnik, vykonavajici pedagogicky dozor dle rozpisu, je povinen:
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a) Sledovat v€asné nastupy vedoucich ZU k ¢innosti v ZU.

b) Usmérnovat chovani uc¢astnikl ¢innosti DDM pied zahdjenim prace v ZU nebo
pred zahajenim akce, organizované v prostorach zatizeni.

C) V ptipadé, ze se vedouci ZU nedostavi v€as anebo viibec k ¢innosti ZU zajistit
ihned za né&j nahradu nebo v krajnim ptipadé rozhodnout o odvolani ¢innosti ZU.

d) Vydavat uc¢ebni pomicky a material potfebny k ¢innosti ZU vedoucim ZU a

zabezpecit rovnéZ jeho vraceni zpét. Je-1i materidl nebo pomiicky vracen poskozeny je
povinen uéinit o tom zaznam, ktery nechd podepsat vedoucimu ZU, vnémz k
poskozeni doslo a ktery preda k dalsimu fizeni feditelce DDM.

e) Podavat informace rodi¢tim a ostatni vefejnosti o &innosti ZU a DDM nebo
zprostfedkovavat predani informaci a pedagogickych problémi mezi rodi¢i a
vedoucimi ZU, feditelstvim nebo naopak.

f) Informovat vedouci ZU o pedagogickych nebo provoznich problémech a
otazkach ¢innosti DDM.
9) Pfijimat ndméty k rozsifeni ¢innosti ZU ¢i ¢innosti DDM a ke zlepSeni prace

DDM od vedoucich ZU ¢i rodicovské vetejnosti. Informovat o téchto namétech
feditele. VyZadovat po ném stanovisko k feSeni téchto naméth a zpétné o ném
informovat iniciatory.

h) V pifipadé trazu ucastnika Cinnosti DDM zajistit jeho oSetfeni, piipadné
pfivolani lékatské pomoci, doprovod do nemocnice a predani informace rodicim
nebo piibuznym postizeného. Doprovod do nemocnice zajiStuje v prvni fadé rodici
nebo ptibuznymi postizeného, déale provoznim pracovnikem DDM, ktery ma sluzbu
na vratnici. V krajnim piipadé vedoucim ZU & jinym pedagogickym pracovnikem
DDM, ktery je ptitomen pfi ¢innosti na stiedisku. Uraz zapi§e do knihy trazd na
stiedisku a nasledujici den o ném informuje feditelku a zdravotnika DDM.

ch)  V piipad¢ vzniku situace, pfi které je ohrozen majetek a zdravi Gcastnikd
¢innosti nebo je vazn€ ohroZena probihajici Cinnost nevhodnym chovanim jejich
ucastnikd nebo zvenéi, pfivola - neni-li schopen situaci zvladnout sam - policii nebo
hasice (jde-li o situaci, kterd to vyzaduje). O celé situaci informuje ihned nebo
nejpozdéji druhého dne feditelku DDM.

) Neni-li po mimofadné situaci mozné zajistit f&dné uzavieni budovy nebo neni-
11 mozné z technickych ¢i jinych diivoda zapojit bezpecnostni signalizaci pii ukonceni
¢innosti na stfedisku - je povinen na stfedisku ztstat do té doby, pokud nebude zavada
odstranéna a tim zajistit ostrahu budovy.
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3.2.  Povinnosti Feditelky
3.2.1. Je statutdarnim orgdnem DDM. Jedna ve vSech zélezZitostech jménem DDM

3.2.2. Reditelka fidi DDM po strance organiza¢ni, pedagogické, odborné a ekonomické.

3.2.3. Zastupuje DDM na vefejnosti, Gcastni se jednani, kterd maji i SirSi souvislosti s
organizaci prace zafizeni.

3.2.4. Reditelka jmenuje a odvolava svého zastupce a vedouci stiedisek, stanovuje pracovni
naplné, provadi kontrolu dle planu kontrolni ¢innosti.

3.2.5. Je povinna zachdzet se vSemi zameéstnanci rovnym piistupem bez jakékoliv
diskriminace.

3.2.6. Schvaluje organizacéni strukturu DDM.

3.2.7. Zpracovava koncepci DDM a dohlizi na jeji plnéni.

3.2.8. Usiluje o soustavné zlepSovani vychovného ptisobeni DDM.

3.2.9. Zabezpecuje fadné seznameni pracovniki DDM se statutem zafizeni, organiza¢nim
fadem, tkoly domu i s pfedpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a
ptredpisy k zajisténi pozarni bezpecnosti. Pii tom dbé na to, aby kazdy pracovnik znal
své ukoly, prdva a povinnosti, byl soustavné informovan o tkolech domu, o stavu
jejich plnéni i vzniklych problémech.

3.2.10. Organizuje a koordinuje praci vedoucich stfedisek 1 ostatnich pracovnikl a rozdé€luje
jim ukoly.

3.2.11. Kontroluje dodrzovéni pracovniho fadu vSemi pracovniky DDM (v¢etné externich),
jejich pracovni vysledky, vedeni operativné technické evidence majetku i dodrzovani
vSech piedpist a smérnic. Sleduje cerpani finan¢nich prostredka.

3.2.12. Provadi pravidelné hodnoceni vysledkii prace vsSech pracovnikil, zajiStuje jejich
odpovidajici platové zatazeni podle platové normy, osobni pfiplatky a odmény.

3.2.13. Potvrzuje objednavky, dojednava hospodaiské smlouvy, kontroluje dodavky materialu
a vykon provedenych praci a sluzeb nebo touto Cinnosti poveri pisemné jiné
zaméstnance. Povoluje ndkup drobného investicniho majetku a materialu pro
jednotliva stfediska domu i vybaveni zafizeni.

3.2.14. Rozhoduje o provadéni oprav, revizi a celkové udrzbé zatizeni.

3.2.15. Vede piehledy a vykazy o celkové ¢innosti DDM.

3.2.16. Pfimo pracuje s détmi &i mladezi (vede ZU a organizuje akce nepravidelné zajmové
¢innosti, piipadné tdborovou ¢innost).

3.2.17. Zjistuje a hodnoti persondlni a materidlné-technické podminky vychovné-vzdélavaci
¢innosti.

3.2.18. Pfijima pracovniky do pracovniho procesu, zabezpecuje personalni obsazeni DDM.

3.2.19. Ur¢uje v souladu s pracovni smlouvou a se zietelem ke konkrétnim podminkam DDM
vécnou napln pracovnich ¢innosti zaméstnanci.

3.2.20. Uzavira dohody o zméné podminek dohodnutych v pracovni smlouve.

3.2.21. Rozvazuje pracovni pomér: dohodou, vypovédi, okamzitym zruSenim, zruSenim ve
zkuSebni dobé.

3.2.22. Natizuje praci pres€as, rozhoduje o Cerpani ndhradniho volna, o vhodné&jsi upravé
pracovniho ¢asu.

3.2.23. Poskytuje pracovni volno z dtlezitych diivod pii osobnich piekazkach v praci.

3.2.24. Jmenuje a odvolava z funkce vedouci pracovniky DDM.

3.2.25. Povétuje pracovniky DDM dal§imi tkoly (kurzy, tdbory,...).

3.2.26. Vysila zaméstnance na pracovni cesty.

3.2.27. Zabezpecuje uvadeéni mladych, predevsim zacinajicich pedagogickych pracovnikli do
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praxe a jejich pracovni adaptaci.

3.2.28. Zajistuje efektivnost vyuzivani financ¢nich prostredk.

3.2.29. Zabezpecuje spravu svéieného majetku.

3.2.30. Sleduje efektivnost vyuzivani prostorii a materialné technického zabezpeceni.

3.2.31. Uzavira hospodaiské smlouvy.

3.2.32. Vyhlasuje vefejné soutéze a vybérova fizeni (po dohodé¢ se ziizovatelem).

3.2.33. Uzavird zédkonné pojisténi organizace za Skodu pii pracovnim Urazu nebo nemoci
Z povolani.

3.2.34. Odpovida za vedeni dokumentace DDM.

3.2.35. Odpovida za ukladani dokumentace, jeji skartaci a uloZzeni do archivu.

3.2.36. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy z DDM.

3.2.37. Vydéva vnitini normy, zajist'uje jejich projednédni a kontroluje jejich plnéni.

3.2.38.0dpovidd za zpracovani vyro¢ni zpravy o cCinnosti DDM a vyro¢ni zpravy o
hospodafeni DDM.

3.2.39. Zajistuje styk s nadfizenymi slozkami.

3.2.40. Odpovida za vytvoieni podminek pro ¢innost $kolni inspekce. Projednava s inspektory
vysledky kontroly, zajistuje odstranéni zjisténych nedostatk.

3.2.41. Zajistuje, aby zakonni zastupci byli informovéani o koncepci vychovné vzdélavaci
prace DDM, o podminkéch zabezpeCeni DDM vV oblasti materidlni a personalni, o
prabéhu vzdélavani a vychovy.

3.2.42. Projednava se zfizovatelem koncepci rozvoje DDM, rozpocet a materialni podminky
pro ¢innost DDM.

3.2.43. Zajistuje, aby zfizovatel byl informovan o Cerpani rozpoctu a dalSich provoznich
zalezitostech.

3.2.44. Zajistuje zpracovani statistickych vystupti z DDM pro MSMT CR, Ceskou spravu
socidlniho pojisténi, zdravotni pojiStovny a statisticky rad.

3.2.45. Odpovida za plnéni ukoli BOZP, PO a CO. Planuje, kontroluje tkoly a opatieni,
sméfujici k zabezpec€eni ¢innosti DDM vV této oblasti.

3.2.46. Seznamuje podiizené zaméstnance s piedpisy BOZP, PO a CO. Kontroluje dodrzovani
téchto predpisi.

3.2.47. Zabezpecuje pravidelné kontroly BOZP a PO.

3.2.48. Odpovida za ptipravu zaméstnancii poveétenych tikoly BOZP, PO.

3.2.49. Odpovida za proskoleni zakd a zaméstnancu v oblastech BOZP, PO.

3.2.50. Odpovida za vedeni predepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO.

3.2.51. Ptijima opatfeni k ochrané proti alkoholismu a toxikomanii vcetné koufeni a
kontroluje jejich plnéni.

3.2.52.Dba o nezavadny stav objekti a technickych zafizeni, odpovida za provadéni
pozadovanych kontrol a revizi.

3.2.53. Vydava seznam ochrannych pracovnich prosttedki pro DDM, zajistuje jejich
pfidéleni pracovnikiim DDM.

3.2.54.Zajistuje vedeni evidence trazli, zpracovava rozbory trazovosti, kontroluje
dodrzovani opatfeni ke snizovani Grazovosti.

3.2.55. Stanovi s ptihlédnutim k pedagogickym, hygienickym, ekonomickym a prostorovym
podminkdm pocty zakl v jednotlivych skupinach.

3.2.56. Odpovida za dodrzovani hygienickych zasad a norem pfi ¢innostech DDM
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3.3. Povinnosti zastupce reditelky

3.3.1. V dob¢ nepfitomnosti zastupuje feditele zafizeni se vSemi jeho povinnostmi a pravy,
V dobé¢, kdy zastupuje neptitomného feditele DDM a sam nemuze byt trvale pfitomen
v DDM, muze po pouceni poveiit dalSiho pedagogického nebo jiného zaméstnance
DDM svym do¢asnym zastupovanim ve vymezeném okruhu zalezitosti.

3.3.2. Je <¢lenem vedeni DDM. Rozhoduje spolu s feditelkou o nejdilezitéjSich
pedagogickych, organizaénich a ekonomickych otazkach zatizeni.

3.3.3. Ridi a koordinuje praci provoznich zaméstnancil. Svolava pravidelng jejich porady.

3.34. Ma plné pravo kontroly dodrzovani pracovni doby vSech zaméstnanci vcetné
pedagogickych.

3.3.5. Kontroluje dodrzovani pracovnich naplni zaméstnanci DDM, dodrzovani pracovniho
fadu, plnéni planu prace, osnov, vedeni pedagogické dokumentace.

3.3.6. Sestavuje predepsané statistiky, vede prehledy piescasové prace a absence pracovniktl
pro mzdové ucely, zajist'uje zastupovani neptitomnych pracovniki.

3.3.7. Kontroluje uroven uklidu a estetickou uroven vybaveni DDM, kontroluje hygienické
podminky pracovnikil a ¢lentt DDM.

3.3.8. Zodpovida za dodrzovani platnych pravnich piedpist, predpisii na useku BOZP, PO
hygieny a ochrany majetku, dodrZzovani vnitinich smérnic DDM, tj. organiza¢niho
radu a jeho soucasti.

3.3.9. Dodrzuje a dbd o ochranu osobnich udajii zaméstnancii DDM, zejména vysi plati,
odmeén a osobnich piiplatk.

3.3.10. Ridi se zakonikem price a piedpisy souvisejicimi, pracovnim Fadem, pravnimi
ptedpisy pro DDM, smérnicemi DDM, pokyny a nafizenimi feditelky DDM.

3.3.11. Ridi praci inventarizaéni komise a zaji$tuje evidenci materialnich prostiedkti DDM.

3.3.12. Kona dalsi prace podle pokynu feditelky DDM.

3.3.13. Vsemi silami usiluje o vytvareni dobrého jména DDM na vetejnosti.

3.3.14. Je povinen Ucastnit se Skoleni fidi¢t, BOZP a PO a predédvat pisemné doklady o Ucasti
na Skoleni, v€etné 1€karskych prohlidek.

3.3.15. Zucastiuje se proveérek BOZP a PO.

3.4.  Povinnosti ekonomky a hlavni u¢etni

3.4.1. Vede komplexni tcetnictvi Gcetni jednotky, koordinace Gctovani o stavu, pohybu a
rozdilu majetku a zavazki, o ndkladech a vynosech, o vydajich a pfijmech a o
vysledku hospodateni v€etné sestavovani ucetni zaveérky a vedeni ucetnich knih.

3.4.2. Provadi komplexni vedeni ucetnictvi i€etni jednotky, koordinace uctovani o stavu,
pohybu a rozdilu majetku a zavazkl, o nékladech a vynosech, o vydajich a ptijmech a
o vysledku hospodateni véetné sestavovani ucetni zavérky a vedeni ucetnich knih, ve
své praci se fidi vSemi platnymi pravnimi normami pro ¢innost piispévkovych
organizaci.

3.4.3. Provadi finan¢ni operace v¢etné vyplat mezd.

3.4.4. Zabezpecuje archivaci dokladt souvisejicich s provozem DDM.

3.4.5. Zpracovava a eviduje cestovni piikazy a vypocet ndhrad pfi pracovnich cestach.

3.4.6. Zpracovava grantové projekty a grantova schémata, podili se na projektech EU apod..

3.4.7. Provadi administrativni prace, vyfizuje korespondenci a vede jednaci protokol DDM.

3.4.8. Dba na racionalni vyuziti pracovni doby
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3.4.9. Kontroluje ucetni, platebni doklady a faktury po strance vécné s financni.

3.4.10. Eviduje a kontroluje pokladni piijmy a vydeje dle rozpoctu.

3.4.11. Sestavuje ucetni vykazy a provadi rozbory téchto vykaz.

3.4.12. Provadi ptedkontaci ucetnich dokladl, provadi ucetni zépisy na uctové listy, vede
kontrolni denik.

3.4.13. Vyhotovuje faktury za doplitkovou ¢innost DDM, za dalsi Cinnost skoly, a dale faktury
s vyuctovanim nakladi na vyuku.

3.4.14. Provadi vyuctovani doplitkové ¢innosti DDM.

3.4.15. Provadi odvody dan¢ ze mzdy, dané¢ z obratu, nemocenskych davek, vede evidenci
pujcek, spofeni a pojisténi a provadi jejich odvody.

3.4.16. Vede knihu doslych a vydanych faktur.

3.4.17. Sleduje naklady na autoprovoz DDM.

3.4.18. Vede evidenci majetku DDM a jeho inventarizaci.

3.4.19. Pfipravuje a zi¢astiiuje se inventarizace svétenych prostiedki.

3.4.20.Je povinen ucastnit se Skoleni fidi¢t, BOZP a PO a pfedavat pisemné doklady o Gcasti
na Skoleni, véetné 1€katskych prohlidek.

3.4.21.Zucastnuje se provérek BOZP a PO.

3.5. Povinnosti vedouciho stiediska

3.5.1. Je zastupcem feditele v objektu stfediska.

3.5.2. Je ¢lenem vedeni DDM a rozhoduje spolu s feditelkou o nejdilezitéjsich
pedagogickych, organizacnich a ekonomickych otazkach prace zatizeni.

3.5.3. Dbd o tadny chod stfediska po strance pedagogické, provozni bezpecnosti a
ekonomiky.

3.5.4. Kontroluje dodrzovani pracovniho fadu v§emi pracovniky stiediska v¢etné externich a
jejich pracovni vysledky.

3.5.5. Ridi praci stiediska a odpovida za jeho ¢innost.

3.5.6. Vypracovava navrhy celorocniho planu prace stfediska. Zodpovidda za vybér a
pripravu externich a dobrovolnych pracovniki, pecuje o zvySovani tirovné vychovné
vzdélavaci prace stiediska.

3.5.7. Piimo pracuje s détmi a mladezi (vede ZU, organizuje nepravidelnou zajmovou
¢innost, prazdninovou a tdborovou ¢innost ve funkci hlavniho vedouciho tabora).

3.5.8. Zajistuje materialni podminky pro praci stiediska tim, ze piedklada fediteli pozadavky
na rozpocet strediska.

3.5.9. Piedjednava pronajmy prostor stiediska. Vyhledava sponzory a predjednava smlouvy
o sponzorské ¢innosti pro stiedisko.

3.5.10. Rozhoduje o zaptjceni materidlu a pomucek stiediska na zéklad¢ ptjcovniho fadu,
podpisuje v zastoupeni feditele smlouvy o zaplij¢eni materidlu a pomticek.

3.5.11. Provadi hospitacni ¢innost u pedagogickych pracovnikd (internich, externich i
dobrovolnych) stiediska. O hospitacich vede zdznamy.

3.5.12. Kontroluje deniky ZU a odstrafiuje nedostatky v nich zji§téné.

3.5.13. Zpracovava mési¢ni vykazy prace externich pracovnikl jako podklad pro vyplaty
jejich mezd.

3.5.14. Zodpovida za nabor a vybér &lentt ZU na stiedisku. Dba o dodrzovani maximalnich a
minimalnich kapacit ZU. Dba o to, aby viechny planované utvary zahéjily &innost v
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pfedepsaném terminu.

3.5.15. Organizuje a zajistuje ve spolupraci s ostatnimi pedagogickymi pracovniky stiediska
prilezitostné akce stfediska a zaroven se s nimi podili na organizovani pfilezitostnych
akci DDM.

3.5.16. Organizuje prazdninovou a vikendovou Cinnost stiediska. Zajist'uje ji ve spolupraci
s pedagogickymi pracovniky stfediska a podili se na organizovani prazdninové a
vikendové ¢innosti DDM.

3.5.17. Zodpovidd za organizaci zékladnich a vysSich postupovych kol soutézi v resortu
Skolstvi, organizovanych stfediskem.

3.5.18. Zodpovida za organizovani akci stfediska pro spontanni ¢innost zajmového nebo
rekreac¢niho charakteru pro déti, mladez i dospélé zdjemce.

3.5.19. Ve své odborné oblasti odborné pomaha formou konzultaci, ukdzek a dalSich
vzdélavacich ¢innosti v§em organizatorim této cinnosti.

3.5.20. Vede nebo zodpovida za vedeni piedepsané pedagogické dokumentace.

3.5.21. Je zodpovédny za propagaci prace svého stfediska i DDM a usiluje o vytvareni
dobrého jména DDM na vetejnosti.

3.5.22. Krom¢ uvedenych pracovnich ¢innosti je povinen vykonavat na pokyn feditele i dalsi
prace souvisejici s Cinnosti DDM.

3.5.23. Ridi a kontroluje praci podiizenych zaméstnancii a hodnoti jejich pracovni vykonnost
a pracovni vysledky.

3.5.24. Organizuje co nejlépe praci podiizenych zaméstnancd.

3.5.25. Vytvafi ptiznivé pracovni podminky a zajistuje BOZP.

3.5.26. Zabezpecuje dodrzovani pravnich a vnitinich ptredpisa.

3.5.27. Zabezpecuje piijeti opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele.

3.5.28. Uklada pracovni ukoly a organizuje praci zaméstnance, ktery byl na jeho pracoviste
pteloZen.

3.5.29. Je povinen ucastnit se Skoleni fidict, BOZP a PO a predavat pisemné doklady o ucasti
na Skoleni, v€etné 1€kaiskych prohlidek.

3.5.30. Zucastiuje se provérek BOZP a PO.

3.6.  Povinnosti pedagogického pracovnika

3.6.1. Pfimo pracuje s détmi nebo mladezi.

3.6.1.1.0sobn¢ vede minimalné 5 z4jmovych ttvari dle své odbornosti nebo zajma.

3.6.1.2.0sobné, pripadne ve spolupraci s ostatnimi pedagogickymi pracovniky DDM
(internimi, externimi a dobrovolnymi) zajistuje mésicné minimalné¢ 1 akci
nepravidelné ¢innosti (pfilezitostné 1 spontanni).

3.6.1.3.0sobn¢ ve funkci hlavniho vedouciho zajistuje tydenni tabor (nebo odborné
soustiedéni ZU) déti nebo mladeZe o jarnich prazdninich a tydenni tabor (nebo
odborné soustfedéni) o hlavnich Skolnich prazdninéach.

3.6.2. Vede piislusnou ptredepsanou dokumentaci o své piimé pedagogické praci, tzn.
predev§im: denik pedagogického pracovnika, OZA akci nepravidelné cinnosti a
taborové Cinnosti a dale zapisy z hospitaci, zdznamy osobnich konzultaci, zapisy z
absolvovanych porad a Skoleni.

3.6.3. Osobné provadi nabor do ZU piimo na $kolach a $kolskych zatizenich v okruhu
pusobnosti DDM.

3.6.4. K zajisténi akci nepravidelné ¢innosti a tdborové ¢innosti provadi (bud’ osobné nebo
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ve spolupraci s vedoucim stfediska nebo vedenim DDM - podle dulezitosti a rozsahu
pripravované akce) propagaci piipravovanych akci, zajist'uje je personalné, materialné
a technicky.

3.6.5. Po ukonceni akce nepravidelné cinnosti (nebo tabora) provadi jeji pisemné
vyhodnoceni véetné vyhodnoceni ekonomického (vyactovani akce nebo tabora).

3.6.6. Provadi vybér zapisného do ZU, poplatki za tdbory a vikendové akce, vstupného, atd.
a vyuctovava je ekonomickému oddéleni DDM. Za tuto ¢innost je hmotné odpovédny
podle Zakoniku prace v platném znéni.

3.6.7. Dodrzuje pracovni a organiza¢ni fdd DDM.

3.6.8. Pri zajistovani své piimé pedagogické prace Uizce spolupracuje se vSemi ostatnimi
pracovniky DDM, piedevsim pedagogickymi.

3.6.9. Snazi se kolem sebe vytvéiet okruh spolupracovnikii z fad externich pracovnik,
rodict a pratel DDM a tim zvySovat uroven své vychovné vzdélavaci prace.

3.6.10. Provadi - po dohodé¢ s vedoucim stiediska nebo feditelkou - hospita¢ni ¢innost u
externich a dobrovolnych pedagogickych pracovnikii DDM a o hospitacich vede
zaznamy.

3.6.11. Odborné poméha formou konzultaci, ukédzek a dalSich vzdélavacich Cinnosti vSem
organizatoriim této ¢innosti.

3.6.12. Usiluje o vytvareni dobrého jména DDM na vetejnosti.

3.6.13. Krom¢ uvedenych pracovnich ¢innosti je povinen vykonavat na pokyn vedouciho
stiediska a feditelky DDM i dalsi prace, souvisejici s ¢innosti DDM.

3.6.14. Ptipravy na veSkeré akce (OZA akci) konzultuje s feditelkou na pravidelnych
poradach pelagickych pracovniki nebo individudlné.

3.6.15. Pripravu akci, do kterych je zapojeno vice stfedisek predklada zasadné na poradach
pelagickych pracovnikil a to v dostatecném ptedstihu (miniméalné mésic pred konanim
akce).

3.6.16. Zpracovava vyhodnoceni akci nepravidelné cinnosti nejpozdéji 7 dnl po jejim
ukonceni a preda je v pisemné formé (na pfedepsaném formulafi) pracovnikovi
technicko - hospodatského useku.

3.6.17. Pedagogicky dozor na stiedisku vykonavaji v urCené dny piedevSim pedagogicti
pracovnici DDM, vyjime¢né spravni zaméstnanci, pokud to schvali feditelka DDM.

3.6.18. Vybirat penize za zapisné do ZU, vstupné na akce DDM, ndjemné za kratkodobé
prondjmy mistnosti stfediska a vzdy proti vydani fddného ucetniho dokladu (piijmové
stvrzenky nebo vstupenky s razitkem DDM, ktera je zi¢tovacim dokladem).

3.6.19. Je povinen ucastnit se Skoleni fidict, BOZP a PO a ptedavat pisemné doklady o tcasti
na Skoleni, v€etné 1€katskych prohlidek.

3.6.20. Zucastiuje se provérek BOZP a PO.

3.7. Povinnosti finanéniho referenta

3.7.1. Zajistuje pokladni sluzby pro potieby organizace vcetné piijimani a vydavani penéz
od vefejnosti.

3.7.2. Provadi pokladni manipulace s penézni hotovosti.

3.7.3. Zajistuje pokladni sluzby pro potieby organizace vCetn¢ pfijimani a vydavani penéz
od veftejnosti.

3.7.4. Zajistuje styk s bankou.
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3.7.5. Sleduje a eviduje finan¢ni majetek.

3.7.6. Zajistuje kontrolu a odsouhlaseni piijmovych a vydajovych dokladi s pokladni
knihou.

3.7.7. Zajistuje agendu obéziva.

3.7.8. Vede evidence pokladnich dokladti a pokladni knihy.

3.7.9. Zajistuje kontrolu a odsouhlaseni piijmovych a vydajovych dokladi s pokladni
knihou.

3.7.10. Kontroluje formalni spravnost pokladnich dokladi.

3.7.11. Samostatné zajisStuje ptipravu podkladii pro vedeni podvojného tcetnictvi.

3.7.12. Uklada ucetni pisemnosti a zdznamy.

3.7.13. Vede spisovou evidenci a piipravu skartaéniho fizeni podle pfislusnych ptedpisi,
vyhledéava a poskytuje uloZzené spisové dokumentace podle stanovenych postuptl.

3.7.14. Pribézné zajistuje aktualizaci matriky klientli zafizeni, evidenci zakohodin a evidenci
ecentra.

3.7.15. Dodrzuje a dba o ochranu osobnich a citlivych udaji zaméstnanci a klientd zatizeni,
zejména o vysi platl,, odmén a osobnich ptiplatkil a osobnich udajich.

3.7.16. Dba na cistotu penéznich prostfedkt a plni tkoly vyplyvajici ze zakona o financni
kontrole.

3.7.17. Pofizuje data na nosna média.

3.7.18. Vykonava riiznorodé administrativni prace podle obvyklych postupti nebo rdmcovych
instrukei.

3.7.19. Vykonava samostatnou praci na PC.

3.7.20. Provadi skenovani dokumenti véetné vizualni kontroly.

3.7.21. Provadi prace s textovym editorem, databazovym systémem nebo tabulkovym
procesorem.

3.7.22. Provadi inventury, zpracovavani inventarizacnich seznamii a ovéfovani souladu
fyzickeho

3.7.23. a ucetniho stavu majetku.

3.7.24. Pfimym nadfizenym je zastupce feditele DDM.

3.7.25. Je povinen ucastnit se Skoleni fidict, BOZP a PO a predavat pisemné doklady o ucasti
na Skoleni, v€etné 1€karskych prohlidek.

3.7.26. Zicastnuje se provérek BOZP a PO.

3.8.  Povinnosti uklizecky

3.8.1. Udrzuje Cistotu ve vSech pfidélenych mistnostech, pecuje o podlahu podle druhu
krytiny (luxovani, vytirani, pastovani), stird prach na nabytku a podle potfeby nabytek
lesti.

3.8.2. Horkou vodou s pridanim desinfekénich prostfedkid omyva denné umyvadla, zachody,
rukojeti splachovadel a kliky WC.

3.8.3. Utira prach z vnitinich okennich ramu, ndbytku a kvétin a fadné vétra.

3.8.4. Podle potieby (zhruba jednou za ¢trnact dnil) osmyci stény a otie dverte.

3.8.5. Denné vysypava odpadkové kose.

3.8.6. Pfi hlavnim uklidu, ktery provadi 2x do roka o prazdninach (jarni a hlavni) vycisti
vSechna okna a okenni ramy zvenku 1 uvnitf a napusti a nalesti nabytek.
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3.8.7. Veskery uklid provadi v dobé, kdy to nenaruSuje ¢innost zatizeni.

3.8.8. Zajist'uje objednani desinfekénich a Cisticich prostiedkii na technicko — hospodatrském
useku.

3.8.9. Zajistuje vyprani rucniki, utérek, zavésu a zaclon podle potieby.

3.8.10. Zajist'uje dopliiovani toaletniho papiru na WC.

3.8.11. Dba na dodrzovani bezpec¢nosti prace a pecuje o ochranu majetku v plném rozsahu.

3.8.12. Po ukonceni provozni doby prohlizi a zamykéa prostoty domu. Pfi vecernich nebo
vikendovych akcich dohodne zamykani vyuzivanych prostor s odpovédnym
pracovnikem.

3.8.13. Pecuje o uklid chodnikli v nejbliz§im okoli stiediska. Provadi uklid po malovani. V
pripad¢ vikendové akce na stiedisku provadi uklid tak, aby bylo zafizeni ptipraveno k
provozu v pondé¢li rano.

3.8.14. Pti odpoledni smén¢ vykonava v dobé¢, kdy nemtize z provoznich divodi provadét
uklid prostor, sluzbu na vratnici stfediska. Vydava klice od mistnosti pedagogickym
pracovnikd ptipadné tcastnikli ¢innosti stiediska a pfijimaje zpét. Sleduje provoz ve
vstupni hale a informuje €astniky ¢innosti na sttedisku o aktudlnim déni, pokud je to
potfeba. Sleduje provoz v Satnach, kontroluje jejich uzamykani uzivateli, kontroluje
piezouvani ucastnikti ¢innosti pied odchodem do uceben.

3.8.15. Krom¢ uvedenych pracovnich ¢innosti je povinen vykonavat na pokyn feditelky,
zastupce feditele nebo vedouciho stiediska 1 dalsi prace souvisejici s ¢innosti DDM
(roznéseni posty, propagacnich materialii, rizné pochizky, apod.).

3.8.16. Je povinen Ucastnit se Skoleni fidi¢, BOZP a PO a ptfedavat pisemné doklady o tcasti
na Skoleni, v¢etné 1€karskych prohlidek.

3.8.17. Zucastiuje se proveérek BOZP a PO.

3.9.  Povinnosti topice

3.9.1. Db4, aby vSechny mistnosti byly fadné vytapeny.

3.9.2. V pripad¢ potieby v nezbytném rozsahu topi i o sobotach a ned¢lich podle pokynti
vedouciho stfediska, feditele nebo jeho zastupce.

3.9.3. Vykonava vSechny prace spojené s topenim, udrzuje v potradku a Cistoté kotelnu.

3.9.4. Zodpovida za dodrzovani predpisii o bezpecnosti a ochrané zdravi pii praci.

3.9.5. Ucastni se piedepsanych $koleni.

3.9.6. Pravidelné kontroluje a zapisuje stav plynoméru.

3.9.7. Dohlizi na bezpe¢nost plynového potrubi.

3.9.8. Vede predepsanou dokumentaci kotelny (provozni denik, atd.).

3.9.9. Je povinen ucastnit se Skoleni fidi¢t, BOZP a PO a ptfedavat pisemné doklady o ucasti
na Skoleni, véetné¢ Iékatskych prohlidek.

3.9.10. Zucastnuje se proverek BOZP a PO.

3.10. Povinnosti udrzbare
3.10.1. Provadi drobné, stfedni i naro¢né udrzbaiské prace na vsech stiediscich zafizeni podle
pokynii feditelky nebo jejiho zastupce a vlastnich zjisténi a iniciativy.

3.10.2. Vykonava slozit¢jsi zednické, truhlaiské, lakyrnické, malifské, natéracske,
instalatérské prace i prace jemné mechaniky k zabezpeceni provozu sttedisek DDM.
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3.10.3. Podili se na piipravé a pribc¢hu akci DDM, na pfipravé tdborové ¢innosti vcetné
likvidace akci i tabort po strance udrzby a provozuschopnosti potfebnych pomiicek
pro ¢innost a tdborového materialu.

3.10.4. Pfi naroc¢néjSich opravach a tpravach zafizeni, provadénych dodavatelskym
zpusobem, kontroluje v zastoupeni feditelky pribéh provadénych praci a provadi
piejimku téchto praci.

3.10.5. Pted provadénim néarocnéjSich oprav a uprav véetné malovani objektu se podili na
piipravé objektu k této ¢innosti a na upravach objektu po této Cinnosti, napi. pomaha
se stthovanim nabytku, apod.

3.10.6. Provadi bézné domovnické prace a jednodussi udrzba celych objekti a jejich zafizeni.

3.10.7. Provadi otevirani a zavirani objektii, obsluha hlavnich energetickych uzavért, vymeéna
zéarovek a pojistek, dozor nad spravnym pouzivanim spole¢nych zatizeni objekti.

3.10.8. Pecuje o hospodarny provoz svéfeného vozidla.

3.10.9. Provadi technickou udrzbu vozidla v rdmci planované udrzby, pied jizdou provadi
prohlidku vozidla, nesmi k jizdé pouzit vozidlo, které svym technickym stavem
ohrozuje bezpecnost nebo plynulost silnicniho provozu nebo neodpovidad platnym
ptredpisiim nebo je znacné znecisténé od posledni jizdy.

3.10.10. Nesmi pied jizdou ani v jejim pribéhu pozit alkoholické napoje ani omamné
latky.

3.10.11. Provadi drobné opravy a upravy na majetku DDM, opravuje a vyméiuje
zamky, vyméiuje a opravuje okna, dvete, lavice, zidle, vyménuje a doplituje zarovky
apod. V¢tsi nedostatky nahlasi fediteli Skoly a navrhne zplisob opravy.

3.10.12. Pravidelné kontroluje zaznamy uvedené v sesit¢ zdvad zapsanych pracovniky
DDM, zavady odstraiiuje nebo navrhuje odstranéni nedostatkd.

3.10.13. Provadi udrzbu chodnikli v zimnim obdobi, zajistuje posypovy material.

3.10.14. Odpovida za to, ze vozidlo jim fizené nebude pieté¢Zovano a Ze do ncho

nebudou pfibirani jini cestujici nez ti, pro které byla jizda schvéalena. Odpovida za to,
ze automobilem nebudou pifepravovany piedméty, které nejsou zbyte¢né nutné
k Géeltim sluzebni cesty.

3.10.15. Vede v nalezitém stavu zaznamy o provozu vozidla (knihu jizd).

3.10.16. Je-li ucastnikem nehody, okamzité to ohlasi feditelstvi DDM.

3.10.17. Je povinen dodrZovat ostatni ptedpisy tykajici se provozu silni¢nich vozidel.

3.10.18. Soustavné sleduje a vyhodnocuje technicky stav budov, pozemkl a inventaie
Skoly, provadi népravna opatieni, navrhuje feSeni problémd.

3.10.19. Zajistuje vstup do DDM pracovnikiim firem, které provadéji revize, tidrzbu,
opravy apod., vytvaii jim podminky pro préci, kontroluje jejich ¢innost.

3.10.20. Obsluhuje technickd zafizeni (rozvod ustfedniho topeni, elektfiny, plynu,
vzduchotechniky) ve smyslu pfislusnych vyhlaSek a norem.

3.10.21. Vyvésuje statni vlajky na jednotlivych stfediscich DDM podle pokynu
feditelky nebo jejiho zastupce.

3.10.22. Dba na dodrzovani pravidel bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci.

3.10.23. Vede ptehled o poctu a stavu jemu piidéleného naradi a ndstroji (popf.
piistroju), provadi jeho opravy, pokud je to v jeho schopnostech.

3.10.24. Udrzuje v provozuschopném stavu dilny, dba o dodrZzovani jejich provozniho
fadu.

3.10.25. Po ukonceni prace prohlizi a uzamyka jemu svéfené prostory zatizeni.

3.10.26. Upozoriiuje na nedostatky a zdvady v ¢innosti DDM, zvlasté pokud se jedna

otazek provozniho a stavebniho stavu budov, materidlu i zakladnich prostiedki.
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3.10.27. Je povinen ucastnit se Skoleni fidict, BOZP a PO a predavat pisemné doklady
o ucasti na Skoleni, v€etné 1ékarskych prohlidek.
3.10.28. Zicastiuje se provérek BOZP a PO.

4. Sprava majetku

4.1. Hospodareni

4.1.1. Ptrehled o inventafi zafizeni vede povéieny technicko-hospodaisky pracovnik zatizeni
a o inventafi jednotlivych stfedisek DDM vedouci stfediska.

4.1.2. Vedouci stfediska zajiStuje opravy svéfeného inventafe a materidlu po predchozim
schvaleni ekonomického oddéleni DDM.

4.1.3. Materidl a inventat se pfidéluje vedoucimu stiediska nebo pracovnikovi pfi néstupu do
funkce a pii kazdém novém nédkupu. Za ptidéleni inventafe zodpovidad povéieny
technicko-hospodaisky pracovnik zafizeni.

4.1.4. Povéteny technicko-hospodaisky pracovnik zodpovidd rovnéz za provadéni
pravidelnych i mimofadnych inventarizaci. Pravidelné inventarizace majetku se
provadi zpravidla Ix ro¢né. Ostatni inventarizace se provadi na zéklad€ piikazu
feditele a jinych nadfizenych a kontrolnich slozek. K provedeni mimoiadné inventury
muze dat podnét fediteli pfimo poveteny technicko-hospodaisky pracovnik, ktery ma
na starosti inventarizaci majetku, ale i kterykoli jiny pracovnik zafizeni.

4.1.5. Nakupy veskerého materialu a kratkodobych pfedmétii se provadi pouze se svolenim
feditele nebo jejiho zastupce.

4.1.6. Provadét soukromé prace v pracovni dobé neni dovoleno.

4.1.7. Provadéni praci za pouziti zatizeni DDM pro potiebu jinych organizaci je dovoleno
jen v ramci oboustranné smlouvy a se souhlasem feditelky zafizeni.

4.1.8. Soukromy majetek mize byt v zafizeni ulozen jen se souhlasem feditele. Zafizeni vSak
za tento majetek jakoz i $atstvo ulozené mimo Satnu neodpovida.

4.1.9. Postu prebira, zapisuje a jednotlivym pracovnikiim ptredava povéfeny technicko-
hospodaisky pracovnik. V pifipad¢é jeho nepfitomnosti jiny pracovnik ekonomického
oddéleni DDM nebo feditelka.

4.1.10. Postu zafizeni podepisuje feditelka.

4.2. Poradek na pracovisti

4.2.1. Kazdy pracovnik je povinen dodrZzovat na svém pracovisti a v prostorach, které mu
byly svéteny nebo které pouziva k ¢innosti, poradek.

4.2.2. Vsechny uzamykatelné stoly a skfin€ je nutno po ukonceni prace zamykat.

4.2.3. Kancelafe pedagogickych pracovnikil i ostatni mistnosti je nutno zamykat pii kazdém
opusténi mistnosti jejimi uzivateli.

4.2.4. Mistnosti musi byt nejpozdé€ji druhy den po ukonceni prace nebo akce dany do
puvodniho stavu a pfedméty vraceny na své misto.

4.2.5. Presouvani nabytku je povoleno jen v naléhavych ptipadech a po schvaleni vedoucim
stfediska nebo feditelkou DDM.

4.2.6. Ptidélovani klict od budov provadi feditelka DDM na zakladé pisemného zaznamu.

4.2.7. Bez védomi vedouciho stiediska nebo feditelky DDM neni dovoleno potizovat dalsi
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sady kli¢t od budovy nebo kancelafi.

PijCovani a kratkodobé pronajmy mistnosti jinym slozkam povoluje vedouci strediska
a schvaluje feditelka. O zadavani mistnosti ke kratkodobym pronajmim a zaptjckam
se vedou zaznamy na vratnici stiediska dojednanym zptisobem.

Piijcovani inventafe se provadi na podpis s uvedenim adresy najemce, jeho rodného
Cisla s dohodnutim terminu vraceni. Zapuj¢eni inventaie osobam, které nejsou
zameéstnanci zafizeni, se déje za uplatu. Pracovnici zafizeni maji pro svoji potiebu
zapujceni inventare zdarma.

Pfi potizich s vracenim inventaie v dohodnutém terminu nebo s uhradou ptjcovnich
poplatkt je povinnosti pracovnika neprodlené informovat feditelku.

5. Hygiena a bezpecnost prace

5.1.

5.2.

Vsichni pracovnici se povinng ucastni Skoleni bezpecnosti prace, Skoleni pozarni
ochrany a Skoleni zdravotnickych a hygienickych.

VSichni pracovnici dodrzuji pti praci bezpecnostni a zdravotni ptedpisy a kontroluji
jejich dodrzovani externimi i dobrovolnymi pedagogickymi pracovniky a ucastniky
¢innosti zafizeni.

6. Ustanoveni zavére¢na

Zména v organiza¢nim fadu DDM jsou mozné pouze, vyzaduji-li si je:

1.
2.
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1. ORGANIZACNI RADY ODBORNYCH PRACOVIST DDM

1. PROVOZNI RAD TELOCVICNY

1. Do télocviény piichazeji ¢lenové ZU pouze pod vedenim vedouciho ZU nebo jiné
zodpovédné osoby.

2. Do télocvicny je vstup povolen pouze ve sportovnim obleceni a v pevné Cisté obuvi se
svétlou podrazkou.

3. Clenové ZU provadéji pouze cinnosti uréené vedoucim ZU. Dodrzuji stanovené
postupy a zpisoby cvi€eni, chovaji se tak, aby neohrozili zdravé své ani ostatnich
ptitomnych.

4. Vsichni pfitomni zachdzeji s t€lovychovnym nafadim a zafizenim télocviny Setrné,
pokud zjisti zdvadu, oznami ji neprodlené vedoucimu ZU a natradi nebo zafizeni jiz
nepouzivaji.

5. Pii cviceni, nesmi cvicenci mit na sobé hodinky, fetizky a jiné predméty, které by
mohly zpisobit uraz. Ukladaji je na urcené misto podle pokynli vedouciho ZU. Do

télocvi€ny se rovnéZ nesmi nosit Zvykacky a jidlo.

6. Kazdy uraz hlasi ihned cvi¢enci vedoucimu ZU. Vedouci ZU posoudi zavazZnost
poranéni a v pfipade vaznéjsiho trazu postupuje nasledujicim zptisobem:

a) informuje vedeni DDM

b) zavola RZS nebo sam zajisti oSetieni

€) oznami rodi¢tum telefonicky danou skute¢nost
d) provede zapis do knihy uraza

7. V t€locvicné vSichni piitomni udrzuji pofadek a Cistotu, naradi vraceji stale na stejné
misto.

8. Pii cviceni pfi reprodukované hudbé zapind do sit€¢ a odpojuje ze sité zdroj hudby
pouze vedouci ZU.

9. Je pfisn¢ zakdzano kouteni, konzumace alkoholickych népojii a jinych névykovych
latek, jakakoliv manipulace s ohném a zasahovani do elektrického rozvodu.
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2. BEZPECNOSTNI A ORGANIZACNI
POKYNY
PRO PRACI NA HRNCIRSKEM KRUHU

1. Hrn¢itsky kruh smi byt uvadén do chodu pouze vedoucim zajmového utvaru, ktery musi
byt starsi 18.1et.

2. Obsluha hrn¢itského stroje musi byt pied vlastni praci poucena o uvadéni stroje do chodu
a seznameny s bezpecnosti pfi praci na hrnéirském kruhu.

3. Obsluha musi pfi praci na hrncifském kruhu pouzivat pracovni plast, ktery ma kratké
rukavy. Dlouhé rukévy musi byt tésn€ upnuty, aby nedoslo k jejich vtazeni do kruhu.

4. Pti praci na kruhu se musi pouzivat vzdy jen jeden pedal (bud’to uvadé¢ kruhu do chodu
nebo brzdu), aby nedoslo k poSkozeni hrnéitského kruhu.

5. Po kazdé praci na hrncifském kruhu je jeho obsluha povinna jej fadné umyt a vytfit do
sucha. Stejné jako vSechny pouzivané pomticky.

6. Vedouci z4jmového utvaru (starsi 18 let) vypne po dokonceni prace hlavni piivod proudu.
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3.BEZPECNOSTNI A ORGANIZACNI
POKYNY
PRO MANIPULACI S HRNCIRSKOU
PECI

1. Pracovat s hrnéiiskou peci (nakladani, vykladani, zapindni a vypinani pece) mize
jen dospéla poucend osoba,

2. Opravy pece smi provadet pouze odborné firma nebo jeji povéfeni pracovnici.
3. Je zakazano zapinat pec poskozenou nebo pec s vadnou elektrickou instalaci.
4. Vzhledem k akutnimu nebezpeci popaleni nesmi mit do prostoru, v némz je

pec instalovana, ptistup déti,.

5. Béhem provozu pece je zakdzano pracovat a manipulovat ve stejném prostoru
nebo v jeho nejbliz§im okoli s hoflavymi nebo vybusnymi latkami. Je nutno
zamezit vyskytu hotflavého nebo vybusného prachu.

6. Na peci a v jejim nejbliz§im okoli je zakdzano susit nebo ohfivat jakékoli
hoflavé materialy.

7. Keramické nebo sklenéné zbozi a glazury je povoleno pii vypalu zahiivat pouze
na maximalni povolenou teplotu. Piekroceni této teploty milze vést k
nezadoucimu roztaveni materidlu a nasledné ke zkratu na elektrickém vedeni
v peci a k trvalému poskozeni pece.

8. Viko pece je mozno otevirat teprve po ochlazeni vnitiniho prostoru na teplotu
piiblizné 150 stupna Celsia. Po skonceni vypalu je potieba nastavit na regulatoru
polohu ,,vypnuto".

9. Pti opravach pece nebo pii manipulaci s ni musi byt vidlice elektrického
pfivodu vytaZena ze sité.

10.  Pec je nutno chranit pied vlhkosti.
11. Do rozzhavené pece je zakazano nahliZet bez ochrannych bryli.

12.  Po vypalu je nutno vzdy vyckat do doby vychladnuti vypalovanych vyrobkl a k
vytahovani vyrobkt z pece je nutno pouzivat ochrannych Zaruvzdornych rukavic.
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4. PROVOZNI RAD UCEBNY KERAMIKY

1. Do uéebny prichazeji &lenové ZU pouze pod vedenim vedouciho ZU nebo jiné
zodpovédné osoby ve vhodném pracovnim pievleceni (pracovni plast’).

2. V ucebné plati vnitini fad DDM.

3. Clenové ZU provadgji pouze &innosti uréené vedoucim ZU. Dodrzuji stanovené
postupy a chovaji se tak, aby neohrozili zdravé své ani ostatnich ptfitomnych.

4. Vsichni pfitomni zachdzeji se zafizenim ucebny, pomiickami a materidlem
Setrng, pokud zjisti zdvadu, oznami ji neprodlend vedoucimu ZU a zafizeni
nebo pomiicky jiz nepouzivaji.

5. Na hrnéifském kruhu smi pracovat pfitomny ucastnik jen se souhlasem
vedouciho ZU.

6. Obsluhovat elektrickou vypalovaci pec smi pouze vedouci ZU, ostatnim
pfitomnym je toto ptisn€ zakazano.

7. Vypalovani keramiky smi probihat pouze v dobé mimo krouzek keramiky. Za
bezpecnost béhem vypalovani a véasné vypnuti pece odpovida vedouci ZU
keramiky, ktery je vypalovanim povéfen a byl seznamen se spravnou obsluhou
vypalovaci pece.

8. Pfi praci s glazurami, engobami a barvitky vSichni pfitomni dbaji dodrzovéni
hygienickych zasad, po praci si thned umyji ruce mydlem a ocisti si potfisnéné
casti téla a odévu.

9. Z keramické ucebny si pfitomni neodnaseji néstroje, material nebo vyrobky bez
souhlasu vedouciho ZU.

10. Pii ukonéeni prace odevzdaji v§ichni piitomni vyrobky vedoucimu ZU, peélivée
ocisti a uklidi pouzivané nastroje, nac¢ini a materialy.

11. VSichni pfitomni zachazeji s nafadim a zafizenim ucebny Setrné, pokud zjisti
zavadu, oznami ji neprodlend vedoucimu ZU a nafadi nebo zafizeni jiz
nepouzivaji.

12. Kazdy turaz hlasi ptitomni ihned vedoucimu ZU. Vedouci ZU posoudi
zdvaznost poranéni a v pfipadé vaznéjSiho urazu postupuje nasledujicim
zpusobem:

e) informuje vedeni DDM

f) zavola RZS nebo sam zajisti oSetieni

g) oznami rodi¢im telefonicky danou skute¢nost
h) provede zapis do knihy trazd

13.V ucebné vSichni pfitomni udrzuji poraddek a Cistotu, pouzité naradi a zatizeni
vraceji stale na stejné misto.

14. Vsechny elektrospotiebi¢e zapina do sité a odpojuje ze sité vedouci ZU.

15. Je prisn¢ zakazédno koufeni, konzumace alkoholickych napoji a jinych
navykovych latek, jakékoliv manipulace s ohném a zasahovani do elektrického
rozvodu.

16. Do ucebny se rovnéz nesmi nosit zvykacky a jidlo.
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5. PROVOZNI RAD UCEBNY PC

1. Do uéebny prichazeji &lenové ZU pouze pod vedenim vedouciho ZU nebo jiné
zodpovédné osoby.

2. V ucebné plati vnitini fad DDM.

3. Clenové ZU provadgji pouze &innosti uréené vedoucim ZU. Dodrzuji stanovené
postupy a chovaji se tak, aby neohrozili zdravé své ani ostatnich ptitomnych.

4. Neni dovoleno pienasSet jakékoli zafizeni (klavesnici, monitor apod.). Pfitomni

si mohou presednout k jinému PC jen se svolenim vedouciho ZU.

Je ptisné zakazano zasahovat do konfigurace technickych zatizeni.

V ugebné neni dovoleno bez védomi vedouciho ZU vkladat vlastni noside

(USB, CD apod.), ménit nastaveny vzhled pracovni plochy monitoru a jakkoliv

zasahovat do softwaru PC. Neni dovoleno odnaSet zatizeni z ucebny.

7. Je zakdzéano otevirat na internetu stranky s erotickou a rasistickou tématikou a
tématikou navadgjici k této ¢innosti.

8. Po skonceni Cinnosti v ucebné PC, si pfitomni ulozi své soubory a ukonci
vSechny programy.

9. VSichni pfitomni zachazeji se zafizenim uebny Setrné, pokud zjisti zavadu,
oznami ji neprodlené vedoucimu ZU a zatizeni jiz nepouzivaji.

10. Kazdy traz hlasi piitomni ihned vedoucimu ZU. Vedouci ZU posoudi
zavaznost poranéni a v ptipadé vaznéjSiho urazu postupuje nasledujicim
zpusobem:

a) informuje vedeni DDM

b) zavola RZS nebo sam zajisti oSetieni

C) oznami rodi¢im telefonicky danou skute¢nost
d) provede zapis do knihy trazli

11.V ucebné vSichni ptfitomni udrzuji potfadek a Cistotu, pouzité natfadi a zatizeni
vraceji stale na stejné misto.

12. Viechny elektrospotiebite zapina do sité a odpojuje ze sité vedouci ZU.

13. Je ptisné¢ zakdzdno koufeni, konzumace alkoholickych népoji a jinych
navykovych latek, jakdkoliv manipulace s ohném a zasahovani do elektrického
rozvodu, manipulace s hlavnimi vypinaci a kabelazi.

14. Do ucebny se rovnéz nesmi nosit zvykacky a jidlo.

o o
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PROVOZNI RAD ZOO UCEBNY

Do udebny ptichazeji ¢lenové ZU pouze pod vedenim vedouciho ZU nebo jiné
zodpovédné osoby.

V ucebné plati vnitini fad DDM.

Clenové ZU provadéji pouze Cinnosti ur¢ené vedoucim ZU. Dodrzuji stanovené
postupy a chovaji se tak, aby neohrozili zdravé své ani ostatnich pfitomnych.

Vsichni pfitomni zachazeji s nafadim a zafizenim ucebny Setrn€, pokud zjisti
zavadu, oznami ji neprodlené¢ vedoucimu ZU a nafadi nebo =zafizeni jiZ
nepouzivaji.

Pfi praci se zvifaty vSichni pfitomni dbaji dodrzovani hygienickych zésad a
bezpecnosti prace, po praci si ihned umyji ruce mydlem a ocisti si potiisnéné Casti

téla a odévu.

Pii praci se zvifaty dbaji pfitomni zdsad chovu daného zvifete a nedopusti se
zadného tyrani zvitat.

Kazdy traz hlasi pfitomni ithned vedoucimu ZU. Vedouci ZU posoudi zdvaZnost
poranéni a v piipadé vaznéjSiho Grazu postupuje nésledujicim zptisobem:

informuje vedeni DDM

zavola RZS nebo sdm zajisti oSetfeni

oznami rodi¢tim telefonicky danou skute¢nost
provede zapis do knihy urazii

V ucebné vSichni pifitomni udrzuji pofadek a cistotu, pouzité naradi a zatizeni
vraceji stale na stejné misto.

Vsechny elektrospotiebite zapina do sité a odpojuje ze sité vedouci ZU.

Je ptisné zakazano koufeni, konzumace alkoholickych napoji a jinych navykovych
latek, jakékoliv manipulace s ohném a zasahovani do elektrického rozvodu.

Do ucebny se rovnéz nesmi nosit zZvykacky a jidlo.

Clenové ZU otviraji teraria jen podle pokyni pedagogického pracovnika a
pouzivaji pii tom vzdy koZené ochranné rukavice.

Cisténi terarii se provadi v uréenych periodach a odpad se ihned likviduje.

Ptiprava potravy se déje v odd€lenych prostorach. Cerstvé potraviny pro krmeni
zvitat se ukladaji v chladnicce ve vratnici stfediska, ostatni krmivo se piechovava
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v uzavienych nadobach.

15. Prostory pro pfipravu stravy pro zvifata je potfeba neustdle udrzovat v Cistoté a
poradku. Pouzité krmivo a potraviny pro krmeni zvifat musi mit piislusné
hygienické parametry (nesmi zahnivat, plesnivét, apod.)

16. v ucebné teraristiky musi byt proveéfeno veterindrnim Iékafem. Veterindrni
prohlidky chovanych zvifat je potieba zajiStovat alespon jednou za pul roku,
pokud to nevyzaduje akutni zdravotni problémy chovanych zvitat diive.
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7.PROVOZNI RAD NAHRAVACIHO STUDIA

1. Do studia pfichazeji ¢lenové ZU pouze pod vedenim vedouciho ZU nebo jiné
zodpovédné osoby.

2. Ve studiu plati vnitini fad DDM.

3. Clenové ZU provadéji pouze Cinnosti ur¢ené vedoucim ZU. Dodrzuji stanovené
postupy a chovaji se tak, aby neohrozili zdravé své ani ostatnich ptitomnych.

4. Vsichni pfitomni zachazeji s nafadim a zafizenim studia Setrné, pokud zjisti zavadu,
oznami ji neprodlené vedoucimu ZU a nafadi nebo zafizeni jiZ nepouzivaji.

5. Kazdy uraz hlési pfitomni ihned vedoucimu ZU. Vedouci ZU posoudi zavaznost
poranéni a v ptipad€ vaznéjsiho urazu postupuje nasledujicim zptisobem:

a) informuje vedeni DDM

b) zavola RZS nebo sam zajisti oSeteni

€) oznami rodi¢im telefonicky danou skute¢nost
d) provede zapis do knihy trazi

6. Ve studiu vSichni ptitomni udrzuji poradek a Cistotu, pouzité naradi a zafizeni vraceji
stale na stejné misto.

7. Vsechny elektrospotiebi¢e zapina do sité a odpojuje ze sité vedouci ZU.

8. Je ptisn¢ zakdzano koufeni, konzumace alkoholickych ndpojli a jinych navykovych
latek, jakdkoliv manipulace S ohném a zasahovani do elektrického rozvodu.

9. Do studia se rovnéz nesmi nosit Zvykacky a jidlo.
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8. PROVOZNI RAD UCEBNY

1. Do uebny piichazeji ¢lenové ZU pouze pod vedenim vedouciho ZU nebo jiné
zodpovédné osoby.

2. V ucebné plati vnitini fdd DDM.

3. Clenové ZU provadéji pouze cinnosti urCené vedoucim ZU. Dodrzuji stanovené
postupy a chovaji se tak, aby neohrozili zdravé své ani ostatnich ptitomnych.

4. Vsichni pfitomni zachazeji s nafadim a zafizenim ucebny Setrné, pokud zjisti zavadu,
oznami ji neprodlené¢ vedoucimu ZU a nafadi nebo zafizeni jiz nepouzivaji.

5. Kazdy uraz hlasi pfitomni ihned vedoucimu ZU. Vedouci ZU posoudi zdvaznost
poranéni a v ptipad€ vaznéjsiho urazu postupuje nasledujicim zptisobem:

a) informuje vedeni DDM

b) zavola RZS nebo sam zajisti oSetieni

€) 0znami rodi¢tum telefonicky danou skute¢nost
d) provede zapis do knihy urazta

6. V ucebné vSichni pfitomni udrzuji potadek a Cistotu, pouZité nafadi a zatizeni vraceji
stale na stejné misto.

7. Vsechny elektrospotiebi¢e zapina do sité a odpojuje ze sité vedouci ZU.

8. Je prisn¢ zakazano koufeni, konzumace alkoholickych napoji a jinych navykovych
latek, jakakoliv manipulace s ohném a zasahovani do elektrického rozvodu.

9. Do ucebny se rovnéz nesmi nosit zvykacky a jidlo.
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111. PEDAGOGICKA A OSTATNI PISEMNA DOKUMENTACE

1. Denik zajmového utvaru

1.1. Denik z4jmového utvaru vede kazdy externi pedagogicky pracovnik zatizeni.

1.2.  Externi pedagogicky pracovnik ruci za jeho presnost, prithlednost a uplnost udaju.

1.3.  Jednou mési¢né denik kontroluje vedouci stiediska nebo feditelka a zpracovava podle
n&j podklady pro vypoéet platu vedouciho ZU.

1.4.  Deniky zdjmového utvaru jsou po dobu Skolniho roku ulozeny u vedouciho stfediska,
po ukonceni skolniho roku se piedavaji feditelce a ta je archivuje.

2. Denik akci

2.1. Denik akci vede kazdy interni pedagogicky pracovnik. Ten ru¢i za ptesnost jeho
vedeni a Uplnost udaja.

2.2. Minimaln¢ jednou za ¢tvrt roku denik kontroluje feditelka DDM za tcelem zjisténi
dodrzovéni predepsané¢ho mnozstvi ptimé pedagogické prace.

2.3.  V deniku se vede ptehled o veskeré piimé pedagogické praci v bézném Skolnim roce
(mimo ¢innost v ZU).

2.4.  Deniky jsou po ukonc¢eni $kolniho roku odevzdany feditelce DDM a ten je archivuje.

3. Dokumentace prilezitostnych akci

3.1. Dokumentace prilezitostnych akci se vede na formulafi ,,Personalné-organiza¢ni
zajisténi akce (OZA).

3.2. Zodpovédny za vedeni této dokumentace je ten pedagogicky pracovnik, ktery akci
organizuje.

3.3.  Po skonceni akce original v€etné hodnoceni akce a dalSich dokumentd, vztahujicich se
k akci, pfeddm na ekonomickém oddéleni, kde se zaroven provede vyuctovani akce.

3.4.  Po ukonceni $kolniho roku feditelka dokumentaci archivuje.

4. Dokumentace taboru

a) Pedagogicka dokumentace Taborova dokumentace je zajiStovana ,,Taborovym
denikem.
Denik tabora obsahuje:
misto a termin tabora, adresu tabora
seznam pedagogickych pracovnikll tdbora
- seznam hospodarskych pracovniki tdbora vcetné zdravotnice tdbora
- seznam Ucastnikl tdbora vetné adres bydliste, adres rodicii nebo zakonnych zastupcii
ditéte a kontaktni spojeni na tyto osoby po dobu pobytu ditéte na tabote
- ramcovy program tabora
- casovy program tabora
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- denni zdznamy (rozkazy) o ¢innosti véetn¢ pochval, pokarani a jmen ti€astnika
tabora, ktefi se denniho programu netcastnili a stru¢ného zhodnoceni dne
- stru¢né zavérecné hodnoceni tabora
- zéznamy o provedenych kontrolach na tdbote
- prehled jidelnicku
- potvrzeni o predani ditéte

Soucasti pedagogické dokumentace jsou piihlasky déti na tdbor, podepsané rodici nebo jejich
zakonnymi zastupci.

Za vedeni této dokumentace je zodpovédny hlavni vedouci tdbora. Po skonceni tabora tuto
dokumentaci hlavni vedouci tabora pteda feditelce zatizeni. Dokumentace se archivuje.

b) Zdravotnicka dokumentace obsahuje:

- Zdravotni denik
- Kopii oznameni akce ptislusnému hygienikovi
- Prohlaseni rodi¢ti nebo zakonnych zastupct ditéte o bezinfekénosti
- Potvrzeni Iékate o zdravotnim stavu ucastnika tabora
- Karty pojisténce (nebo jejich kopie)
- Ockovaci prukazy ucastniki tabora (nebo jejich kopie)
- Zdravotni pritkazy osob ¢innych pfi stravovani ucastnikli tdbora
- Zpravy o zdravotnim stavu ucastniktl tdbora vcetné podavani 1éCiv ¢i 1ékarském
oSetfeni nemocnych ¢i zranénych G¢astniki tabora
- Potvrzeni o proskoleni pracovniki tdbora o hygienickych podminkach provozu
tabora

Za vedeni této dokumentace je zodpovédny zdravotnik tdbora. Po skonceni tdbora zdravotnik
tuto dokumentaci pfedd hlavnimu vedoucimu tdbora a ten ji preda fediteli zafizeni.
Dokumentace se archivuje.

C) Ekonomicka dokumentace obsahuje:

- rozpocet tabora projednany s ekonomkou DDM a schvaleny Feditelkou DDM
- prehled o prijmech tiabora (vcetné piehledu o zaplaceni poplatkil za tdbor jednotlivymi
ucastniky tabora)
- prehled o vydajich tabora
- prvotni doklady o prijmech a vydanich tabora (vypisy z bankovnich ucta,
kopie stvrzenek o pfijmu, stvrzenky o vydani vcetné pfiloZzenych originali prvotnich
dokladi, vSe fadné ¢islovano)

Za vedeni této dokumentace je zodpoveédny hlavni vedouci tdbora. Hlavni vedouci tabora

ekonomickou dokumentaci preda ekonomu DDM, ktery ji vyhodnoti, zkontroluje a archivuje.
Doba archivace ekonomické dokumentace tabora je dana zakonem o ucetnictvi.
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5. Zapisy z organizac¢nich porad a pedagogickych rad

5.1.  Zapisy provadi povéteny zaméstnanec DDM, ktery je pieda feditelce DDM.
5.2.  Original zapisu uklada feditelka DDM spolu s prezenéni listinou s podpisy piitomnych
a po uplynuti $kolniho roku je uklada do archivu DDM.

6. Tydenni rozvrhy pracovni doby

6.1. Zpracovava samostatné kazdy pedagogicky pracovnik a nejpozdéji v pondéli kazdého
tydne jej odevzdava feditelce DDM.

6.2.  V rozvrhu je zvlast zvyraznéna piimé pedagogicka prace.

6.3.  Tydenni rozvrhy pracovni doby jsou v pribéhu Skolniho roku ulozeny u feditelky
DDM, pak se archivuji.

7. Casovy rozvrh zajmovych utvara (rozvrh hodin)

7.1.  Zpracovava vedouci stiediska, feditelka DDM rozvrhy stfedisek zpracovava do
rozvrhu hodin celého zatizeni.

7.2.  Po ukonceni platnosti rozvrhu hodin je ptehled za cely DDM ulozen do archivu.
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V. HOSPITACNI CINNOST

Hospitace je vyznamnou informacni slozkou Fidici ¢innosti. Na zakladé informaci,
ziskanych hospitacemi pomahaji odborni pracovnici DDM zdokonalovat pedagogické
pisobeni na déti a mladez v ZU i p¥i daldich pedagogickych ¢&innostech. Sleduji
pFipravenost vedoucich ZU. Pomahaji za¢lefiovat vychovné vzdélavaci proces DDM do
Sir§iho kontextu vychovy mimo vyucovani.

Plan hospitaci:

Feditel provadi hospitacni ¢innost piedevsim pii pedagogické praci vedoucich stredisek a
ostatnich internich pedagogickych pracovnikiéi minimalné 1x za $kolni rok v ZU vedenych
témito pracovniky a dale pii akcich pfilezitostné ¢innosti, letni ¢innosti a tdborové Cinnosti.
Dale podle potieby v ZU vedenych externimi pedagogickymi pracovniky.

vedouci stfediska provadi hospitacni cinnost pifi pedagogické cCinnosti eXternich
pedagogickych pracovnikii stfediska minimalné 1x za $kolni rok v ZU vedenych témito
pracovniky a dale pii akcich piilezitostni ¢innosti, organizované pracovniky stiediska.

Druhy hospitaci

u internich a externich pracovniki mohou byt hospitace:
- tématické dil¢i, tzn. zamé&fené na urcity problém ¢i ¢innosti
- tématické komplexni (celkové), které jsou zamétfeny na systém prace,
ptipravenost, cilevédomost, metodiku, vysledky prace, apod.

Piiprava hospitaci

Hospitujici se seznami s pfedchazejicimi hospitaénimi zaznamy, jejich zavéry a
doporu¢enimi, s dokumentaci a praci ZU a dosahovanymi vysledky, prostuduje plan prace v
deniku ZU.
Kazda hospitace se miize zamétovat na jinou slozku vychovného procesu, aniz pomiji
ostatni faktory.
Z. kol které hospitace sleduje:
- pripravenost na Fizeni ¢innosti
- struktura hodiny
- primérenost
- zajimavost
- Casové rozvrzeni (véetné véasného zahajeni)
- objasnéni cile ¢innosti détem (motivace)
- vytvoreni vhodné aktivizujici pracovni atmosféry
- zapojovani a podnécovani vSech uc¢astniki ¢innosti
- vztah k détem
- zpusob a jasnost predavani informaci (ikoli) kultura projevu
- vystupovani pedagoga
- vyuzivani pomiicek pri praci bezpe¢nost a ochrana zdravi
- individualni pFistup k acastnikum ¢innosti
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- vyuziti ¢asu schiizky ZU nebo akce
- zajimavost schiizky
- seznameni s programem pristi hodiny
- vyuzivani pochval a ostatnich motiva¢nich prvki
- pripravenost schiizky
- Kkultura prostiedi
- uklid po ukonceni ¢innosti, atd.

Vlastni hospitace

Chce-li hospitujici ziskat pravdivé a nezkreslené informace, oprosti se od subjektivnich
nazorl na sledovanou osobu. Vztah mezi hospitujicim a hospitovanym by mél byt objektivné
naroc¢ny.

Hospitujici se snazi, aby pifi hodin€ nebyl ruSivym elementem. Do c¢innosti zdsadné
nezasahuje, nekomentuje.

V mistnosti zaujme pokud mozno takové misto, které je mimo zorné pole uc¢astnikl ¢innosti.
Snazi se, aby schiizka ¢i jina ¢innost probihala naprosto pfirozen¢.

Do mistnosti schiizky vchazi soudasné s vedouci ZU, pokud neni Giéastnikil ¢innosti znam, je
vedoucim predstaven. Odchazi az poskoceni ¢innosti.

Shrnuti poznatki a rozbor

Po kazdé hospitaci provadi hospitujici s hospitovanym rozbor jeho pedagogické prace.
Rozbor méa motivovat k dalsi praci a zavéry ke zlepSeni maji mit kolegialni doporuceni.
Hospitacni rozbor s externimi a internimi pedagogickymi pracovniky by mél mit

nasledujici strukturu:

a) nejprve hospitovany objasni cile ¢innosti v hospitované hoding, a jak sledovana schiizka
zapada do kontextu celé jeho prace v ZU; mél by se zminit o tom, jak schiizku
ptfipravoval, jak je s vysledkem spokojen, co se mu - podle néj - podatfilo a v ¢em vidi
svoje rezervy

b) hospitujici pak podle pfipravené osnovy (viz vyse) a na zakladé svych poznamek rozebere
hospitovanou ¢innost, vyzdvihne pozitivni zji§téni a doporuci, co v praci zlepsit a ¢eho se
vyvarovat.

O hospitaci se potidi zapis, ktery hospitovany podepiSe. )
O hospitaci hospitujici provede drobnou pozndmku do deniku ZU.
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V. VYPUJCNI RAD DDM

C. 1
Majetkem DDM se pro ucely tohoto materialu rozumi veskery majetek, ktery DDM vlastni
nebo ke kterému ma pravo uzivani.

Cl. 2
Ptedjednavat proptjceni majetku DDM jiné osobé je opravnén kazdy interni pracovnik DDM.
O propijceni majetku DDM jiné osob¢ rozhoduje feditelka.

C1.3
Majetek DDM se proptjcuje jiné osob¢ na zaklad¢ pisemné smlouvy. Forma smlouvy se
stanovi podle povahy tohoto pravniho tikonu.

Cl. 4
Majetek DDM se propijcuje zpravidla uplatné. Vychazi se ze sazebniku stanoveného

ekonomickym oddélenim DDM. Neni-li cena stanovena sazebnikem, rozhoduje o cené
ekonomické oddéleni DDM.

CL.5
Kazdy pracovnik DDM je povinen zamezit neopravnénému uzivani majetku DDM jinou

osobou. Zjisti-li neopravnéné uzivani majetku DDM je povinen neprodlené tuto skutecnost
feditelce DDM nebo ekonomickému oddéleni DDM.

CL6
UmoZznéni neopravnéného uzivani majetku DDM jinou osobou nebo neoznamit takovéto
pocinani se posuzuje jako zavazné poruSeni pracovni kazné¢.

CL7

Povinnosti uzivatele pij¢eného majetku DDM (vyptijcovatele) je seznamit se s vypijcnim
fadem a fidit se podle n¢ho. Seznameni provede pracovnik, ktery vypljc¢ku piedjednava a
pracovnik, ktery s vypijCovatelem sepisuje pisemnou smlouvu o zaplijceni majetku DDM.

CL8

Vypijcovatele ru¢i za vypljceny majetek DDM a jeho stav. Je povinen zachéazet s
vypijcenym materidlem s nejvetsi opatrnosti. V ptipadé poskozeni majetku DDM je povinen
nahradit naklady na opravu tohoto majetku. V pfipad¢ tplného znehodnoceni nebo ztraty
vyptjceného majetku je povinen vzniklou $kodu nahradit v plné vysi.

Cl.9

Vyptjcovatel musi vyplijceny materidl vyzvednout osobné a také jej osobné vratit v terminu
uvedeném ve vypljcni smlouve, vypijénim listé nebo knize vypujcek.
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Cl1. 10
Vyptjcovatel musi byt starsi 18 let.

ClL11

Stejné pokyny pro vypujcky majetku DDM k soukromym ucelim plati i pro interni
pracovniky DDM. Interni pracovnici DDM si mohou majetek DDM propiijcit bezuplatné. O
tomto proptjceni rozhoduje v kazdém jednotlivém piipadé feditelka DDM.

Cl. 12

Pti prekroceni lhiity pro vraceni vypujceného materidlu se pocita poradkovy poplatek ve vysi
1% ceny vypujceného majetku za kazdy den, o ktery byla vyplijéni doba piekrocena.
Ustanoveni Cl. 12 se tyka rovnéz internich pracovnikii DDM.
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V1. Zavérefna ustanoveni

1. Organizacni tad je platny a zédvazny pro vSechny zaméstnance a ucastniky zajmového
vzdelavani bez vyjimky.

2. Reditelka DDM miize v piipadé zavazného zavinéného poruseni povinnosti stanovenych

timto Organizatnim fadem rozhodnout o podminéném vylouceni ze z4jmového

vzdélavani (zvlasté¢ hrubé slovni a umyslné fyzické utoky zédka nebo studenta vici

pracovnikim DDM se vzdy povazuji za zavazné zavinéné poruSeni povinnosti

stanovenych timto Vnitinim fadem, taktéz Sikana a xenofobie)

Organizacni fad DDM vydava feditelka DDM dne 1.10.2013

Organizacni fad nabyva Gc¢innosti dnem vydani.

Organiza¢nimu radu vydanému pted timto dnem konci platnost.

S Organiza¢nim fadem jsou povinni se sezndmit a dodrzovat vSichni zaméstnanci DDM.

N o g B~ W

Tento Organizaéni fad je vydan na dobu neurcitou.

V Ostraveé 1.10.2013

Mgr. Katefina Hotejsi
feditelka DDM
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