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Organizacni rad

1. Obecna ustanoveni

Zastupitelstvo statutarniho mésta Ostravy svym usnesenim ¢. 2409/39 ze dne 28.6.2006
v souladu s ust. § 84 odst. 2 pism. ¢) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve
znéni pozdéjSich piedpist a ust. § 27 zdkona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
uzemnich rozpocti, ve znéni pozdéjsSich predpisti schvalilo Ztizovaci listinu Domu déti a
mladeze Ostrava-Poruba, ptispévkové organizace (viz ziizovaci listina zatizeni).

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

predpisy.
V souladu s témito povinnostmi feditelka vydava nasledujici organizaéni fad.

Organizacni fad je zavazny 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 organiza¢né déli na tii stfediska:
- sttedisko na ul. M. Majerové 1722, Ostrava-Poruba (dale jen Stiedisko Majerova)
- stfedisko na ul. Polska 1624, Ostrava-Poruba (dale jen stifedisko Polska)
- sttedisko na ul. Karla Svobody 237, Ostrava-Plesna (dale jen stiedisko Plesna)
2.1.2. Pracovniky DDM tvoii: - pedagogicti pracovnici (interni)
- externi, dobrovolni lektofi
- technicko - hospodafsti pracovnici (ekonom, ucetni,
finan¢ni referent, mzdovy ucetni) 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 stfedisek Polské a Plesna.
2.1.4. Organizace fizeni stfediska Majerova podléha piimo feditelce DDM.

2.2. Rizeni prace

2.2.1. Prace DDM je fizena prostfednictvim ramcového planu prace, organizaénich,
provoznich a individualnich porad.

2.2.2. Organizacni porady pedagogickych pracovniku svolava feditelka minimalné jednou za
mesic. Z téchto porad jsou pofizovany zapisy.
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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. Individudlni porady feditelky s ostatnimi pracovniky se konaji na pozadani pracovniki
DDM nebo je mize feditelka svolat kdykoli podle potieby.

2.2.6. Pedagogicti pracovnici pracuji podle tydennich osobnich plant prace. Tyto plany musi
byt zpracovany vzdy do pondéli nového tydne.

2.2.6.1.Tydenni plany prace schvaluje feditelka DDM.

2.2.7. Reditelku zastupuje v jeji nepiitomnosti jeji statutarni zastupce s podpisovym pravem.

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

2.2.9. Praci provoznich pracovnikt fidi zastupce feditelky a vedouci stiedisek, neni-1i uré¢eno
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 tvazku €ini 40 pracovnich hodin za
tyden, tzn. 8 pracovnich hodin denn¢ pii pétidennim pracovnim cyklu.

2.3.2. Pulhodinova prestavka na jidlo a oddech se poskytuje po 4 az Sesti hodinach
nepretrzité prace zpravidla s piestavkou na obéd.

2.3.3. Pedagogicti pracovnici DDM pracuji v rezimu tzv. ,,pruzné pracovni doby" formou
¢tyftydenniho 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 pifiprav na pravidelnou pedagogickou ¢innost,
zpracovavanim personalné-organizacnich zajisténi (OZA) akci nepravidelné nebo
ptilezitostné ¢innosti a dale formou manazerskych ¢innosti spojenych se zajistovanim
pravidelné cinnosti a zajiStovanim akci nepravidelné a pfrilezitostné pedagogické
¢innosti (administrativa, propagace ¢innosti, ndkupy k zajiSténi Cinnosti, jednani se
sponzory, pedagogické dozory a jednani s vefejnosti, porady, Skoleni, dalsi
vzdélavani, atd.).

b) ze zakladni pracovni doby, ktera v naSem piipadé predstavuje vlastni pedagogickou
¢innost pracovnika.

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

2.3.3. Kazdy pracovnik DDM je povinen si svou praci organizovat tak, aby mohla byt
vykonavéana 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,
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 né pracovnik ztraci narok.

2.3.5. Praci piesc¢as povoluje feditelka pouze ve vyjimeénych piipadech z vaznych
provoznich davod.

2.3.6.1. Za takto povolenou praci piescas si pracovnik zasadné vybira nahradni volno
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nejpozdeji do 28 dnii od takto vykonané prace prescas.

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

2.3.6. Zaméstnanci na konci mésice odevzdavaji Dochazkovy list, ktery si kazdy
zaméstnanec osobné vede.

2.3.7. Dovolena zaméstnanct se stanovuje po dohodé zaméstnance s feditelkou v ramci
vyplnéné zadanky na dovolenou. Dovolenou zaméstnanec zadad na predepsaném
tiskopise nejpozdé&ji ¢trnact dnti pied nastoupenim dovolené.

2.3.8.2.Pracovnikovi musi byt poskytnuta dovolend tak, aby alespoii v jedné casti trvala
minimalné 14 kalendainich dni bez pferuseni.

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

2.4. Nepritomnost v praci

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

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

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

2.4.4, Pozdni ptichod pfedem neohldseny se poklada za naruSeni pracovni kazn¢.

2.4.5. Za naruSeni pracovni kdzn¢ Se rovnéz pokladd opozdéné zahdjeni prace zajmovych
utvart a neuskute¢néni planovanych akci, zavinéné pracovnikem.

2.4.6. V ptipadé nemoci je pracovnik povinen podat neprodlen¢ zpravu feditelce a co
nejdiive dorucit 1ékatské potvrzeni pracovni neschopnosti.

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

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

3.1.2. PIné vyuzivat pracovni doby K naplnéni pracovni naplné (pfiloha ¢. 1 — pracovni
naplné), dodrzovat pracovni kazenl a zadsady tymové prace stfediska a DDM.

3.1.3. Dodrzovat piedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a predpisy o
poZéarni bezpecnosti.

3.1.4. Radné hospodafit se svéfenymi prostfedky a ochrafiovat majetek DDM pred
poskozenim, zni¢enim a zneuzitim. V piipadé zavinéného poSkozeni, ztraty ¢i zni¢eni
uhradit vzniklou skodu.

3.1.5. Znat a plnit tkoly vychovné prace, pedagogicko-organiza¢ni piedpisy a piedpisy
pracovné-pravni, hygienické pfedpisy a predpisy sméfujici k zajiSténi bezpecnosti a
ochrany zdravi pii praci, pokud se tyto pfedpisy vztahuji k praci zafizeni.

3.1.6. Usilovat soustavn¢ o vytvoreni dobrého poméru a diivéry rodicti a verfejnosti k zafizeni
a byt v tomto sméru piikladem.

3.1.7. Oznamovat dilezité zmény osobnich udaju feditelce nebo zastupci feditelky.

3.1.8. Uposlechnout pokynu nadiizen¢ho pracovnika. Zjisti-li pracovnik, ze pokyn ¢i ukol
jemu urceny je v rozporu se zdkonem ¢i jinymi pravnimi piedpisy nebo Ze provedenim
ukolu by vznikla S§koda, ma na to feditelku upozornit jesté pied provedenim pokynu,
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piipadné¢ pozadovat zadani ukolu pisemné¢.
Chovat se ke vSem pracovnikim DDM a navstévnikim DDM vstficné, slusné a
korektné.

Pracovnik, vykonavajici pedagogicky dozor dle rozpisu, je povinen:

a) Sledovat v€asné nastupy vedoucich ZU k ¢innosti v ZU.

b) Usmérmovat chovani ac¢astniku ¢innosti DDM pied zahajenim prace v ZU nebo
pted zahdjenim akce, organizované v prostorach zatizeni.

C) V piipadé, 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 pomticky a material potfebny k ¢innosti ZU vedoucim ZU a

zabezpecit rovnéz jeho vraceni zpét. Je-1i material nebo pomiicky vracen poskozeny je
povinen ulinit o tom zdznam, ktery nechd podepsat vedoucimu ZU, v némz 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
zprostiedkovavat predani informaci a pedagogickych problémii mezi rodi¢i a
vedoucimi ZU, feditelstvim nebo naopak.

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

DDM od vedoucich ZU ¢i rodiCovské vetejnosti. Informovat o téchto nédmétech
feditele. Vyzadovat po ném stanovisko k feSeni téchto namétd a zpétné o ném
informovat iniciatory.

h) V pripadé trazu ucastnika Cinnosti DDM zajistit jeho oSetfeni, piipadné
pfivolani lékaiské pomoci, doprovod do nemocnice a pfedani informace rodi¢tim
nebo pfibuznym postizeného. Doprovod do nemocnice zajistuje v prvni fadé rodici
nebo ptibuznymi postizeného, dale provoznim pracovnikem DDM, ktery ma sluzbu
na vratnici. V krajnim piipadé vedoucim ZU & jingm pedagogickym pracovnikem
DDM, ktery je pfitomen pfi ¢innosti na stiedisku. Uraz zapiSe do knihy tirazi na
stfedisku a nasledujici den o ném informuje feditelku a zdravotnika DDM.

ch) 'V piipad¢ vzniku situace, pti které je ohrozen majetek a zdravi ucastnikid
¢innosti nebo je vazné ohroZena probihajici ¢innost nevhodnym chovéanim jejich
ucastnikti nebo zvenci, pfivola - neni-li schopen situaci zvladnout sam - policii nebo
hasi¢e (jde-li o situaci, ktera to vyzaduje). O celé situaci informuje ihned nebo
nejpozdé&ji druhého dne feditelku DDM.

) Neni-li po mimotadné situaci mozné zajistit fadné uzavieni budovy nebo neni-
li mozné z technickych ¢i jinych diivodii zapojit bezpecnostni signalizaci pti ukonceni
¢innosti na stiedisku - je povinen na stiedisku zistat do té doby, pokud nebude zavada
odstranéna a tim zajistit ostrahu budovy.

Povinnosti Feditel/ky
Je statutarnim organem DDM. Jedna ve vSech zélezitostech jménem DDM

Reditelka #idi DDM po strance organiza¢ni, pedagogické, odborné a ekonomické.
Zastupuje DDM na vefejnosti, Gcastni se jednani, ktera maji i Sir$i souvislosti s
organizaci prace zafizeni.

Reditelka jmenuje a odvolava svého zastupce a vedouci stiedisek, stanovuje pracovni
naplnég, provadi kontrolu dle planu kontrolni ¢innosti.
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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 sezndmeni pracovniki DDM se statutem zafizeni, organiza¢nim
fadem, ukoly 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, prava a povinnosti, byl soustavné informovan o ukolech domu, o stavu
jejich plnéni i vzniklych problémech.

3.2.10. Organizuje a koordinuje praci vedoucich stiedisek 1 ostatnich pracovnikii a rozdéluje
jim ukoly.

3.2.11. Kontroluje dodrzovani pracovniho fadu vSemi pracovniky DDM (vcetné externich),
jejich pracovni vysledky, vedeni operativné technické evidence majetku i dodrzovani
vSech ptedpist a smérnic. Sleduje Cerpani finan¢nich prostiedkd.

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

3.2.13. Potvrzuje objednavky, dojednava hospodaiské smlouvy, kontroluje dodavky materialu
a vykon provedenych praci a sluzeb nebo touto cinnosti povéri pisemné jiné
zamé&stnance. Povoluje ndkup drobného investicniho majetku a materidlu pro
jednotliva stiediska domu 1 vybaveni zatfizeni.

3.2.14. Rozhoduje o provadéni oprav, revizi a celkové Gdrzbé zatfizeni.

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, ptipadné tdborovou ¢innost).

3.2.17.Zjistuje a hodnoti personalni a materialné-technické podminky vychovné-vzdélavaci
¢innosti.

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

3.2.19. Urcuje v souladu s pracovni smlouvou a se zfetelem ke konkrétnim podminkdm DDM
vécnou napln pracovnich ¢innosti zaméstnancil.

3.2.20. Uzavira dohody o zmén¢ podminek dohodnutych v pracovni smlouve.

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

3.2.22. Natizuje praci prescas, rozhoduje o cerpani ndhradniho volna, o vhodngj$i upraveé
pracovniho ¢asu.

3.2.23. Poskytuje pracovni volno z dulezitych diivoda pifi osobnich prekazkach 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 pracovnikii do
praxe a jejich pracovni adaptaci.

3.2.28. Zajistuje efektivnost vyuzivani financnich prostredk.

3.2.29. Zabezpecuje spravu svéieného majetku.

3.2.30. Sleduje efektivnost vyuzivani prostor a materialné technického zabezpecent.

3.2.31. Uzavira hospodaiské smlouvy.

3.2.32. Vyhlasuje vefejné soutéze a vybérova fizeni (po dohod¢ se zfizovatelem).

3.2.33. Uzavira zakonné pojisténi organizace za Skodu pii pracovnim trazu nebo nemoci
Z povolani.
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3.2.34. Odpovida za vedeni dokumentace DDM.

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

3.2.36. Schvaluje vsechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy z DDM.

3.2.37. Vydava vnitini normy, zajiSt'uje jejich projednani a kontroluje jejich plnéni.

3.2.38.0dpovida za zpracovani vyro¢ni zpravy o cinnosti DDM a vyroéni zpravy o
hospodaieni DDM.

3.2.39. Zajist'uje styk s nadiizenymi slozkami.

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

3.2.41. Zajistuje, aby zdkonni zastupci byli informovani o koncepci vychovné vzdélavaci
prace DDM, o podminkach zabezpe¢eni DDM v oblasti materiadlni a personalni, o
prabéhu vzdélavani a vychovy.

3.2.42. Projednava se ziizovatelem 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
socialniho pojisténi, zdravotni pojistovny a statisticky trad.

3.2.45. Odpovida za plnéni tkold BOZP, PO a CO. Planuje, kontroluje ukoly a opatieni,
smétujici k zabezpeceni ¢innosti DDM v 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 poveéfenych ukoly BOZP, PO.

3.2.49. Odpovida za proskoleni zakl a zaméstnanct v oblastech BOZP, PO.

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

3.2.51. Pfijima opatieni K ochrané proti alkoholismu a toxikomanii vcetné koufeni a
kontroluje jejich plnéni.

3.2.52.Dba o nezavadny stav objektl a technickych zatfizeni, odpovidd za provadéni
pozadovanych kontrol a revizi.

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

3.2.54. Zajistuje vedeni evidence Urazidl, zpracovava rozbory Urazovosti, kontroluje
dodrZovani opatieni ke snizovani trazovosti.

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

3.2.56. Odpovida za dodrzovani hygienickych zasad a norem pfi ¢innostech DDM

3.3. Povinnosti zastupce Feditel/Ky

3.3.1. V dob¢ neptitomnosti zastupuje feditele zafizeni se vSemi jeho povinnostmi a pravy,
V dobé, kdy zastupuje neptitomného feditele DDM a sdm nemuze byt trvale pfitomen
v DDM, muze po pouceni povefit dalSiho pedagogického nebo jiného zameéstnance
DDM svym do¢asnym zastupovanim ve vymezeném okruhu zaleZitosti.

3.3.2. Je c¢lenem vedeni DDM. Rozhoduje spolu s feditelkou o nejdilezitéjSich
pedagogickych, organiza¢nich a ekonomickych otazkach zatizeni.
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3.3.3. Ridi a koordinuje praci provoznich zaméstnanci. Svolava pravidelng jejich porady.

3.34. Ma plné pravo kontroly dodrzovani pracovni doby vSech zaméstnancl 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 pracovnikti
pro mzdové tcely, zajistuje zastupovani neptritomnych pracovniki.

3.3.7. Kontroluje uroven uklidu a estetickou troven vybaveni DDM, kontroluje hygienické
podminky pracovniki a cleni DDM.

3.3.8. Zodpovida za dodrzovani platnych pravnich piedpist, piedpisti na useku BOZP, PO
hygieny a ochrany majetku, dodrzovani vnitinich smérmic DDM, tj. organizacniho
radu a jeho soucasti.

3.3.9. Dodrzuje a dba o ochranu osobnich udaji zaméstnanci DDM, zejména vysi plati,
odmeén a osobnich ptiplatkt.

3.3.10. Ridi se zakonikem prace a piedpisy souvisejicimi, pracovnim fadem, pravnimi
predpisy pro DDM, smérnicemi DDM, pokyny a nafizenimi feditelky DDM.

3.3.11. Ridi praci inventarizaéni komise a zajiit'uje evidenci materialnich prostfedktt DDM.

3.3.12. Kona dalsi prace podle pokynt feditelky DDM.

3.3.13. VSemi silami usiluje o vytvafeni dobrého jména DDM na vefejnosti.

3.3.14. Je povinen ucastnit se skoleni fidici, BOZP a PO a piedavat pisemné doklady o ucasti
na Skoleni, v¢etn¢ 1ékaiskych prohlidek.

3.3.15. Zucastnuje se provérek BOZP a PO.

3.4.  Povinnosti ekonom/ky a hlavni ucetni

3.4.1. Vede komplexni G¢etnictvi tcetni jednotky, koordinace G¢tovani o stavu, pohybu a
rozdilu majetku a zavazkl, o nakladech a vynosech, o vydajich a piijmech a o
vysledku hospodateni vCetné sestavovani ucetni zavérky a vedeni tc€etnich knih.

3.4.2. Provadi komplexni vedeni Gcetnictvi ucetni jednotky, koordinace G¢tovani o stavu,
pohybu a rozdilu majetku a zavazku, o nakladech a vynosech, o vydajich a pfijmech a
o vysledku hospodaieni véetné sestavovani ticetni zaveérky a vedeni Gcetnich knih, ve
své praci se fidi vSemi platnymi pravnimi normami pro cinnost piispévkovych
organizaci.

3.4.3. Provadi finan¢ni operace vcetné vyplat mezd.

3.4.4. Zabezpecuje archivaci dokladl souvisejicich s provozem DDM.

3.4.5. Zpracovava a eviduje cestovni piikazy a vypocet nahrad pii 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

3.4.9. Kontroluje ucetni, platebni doklady a faktury po strance vécné s finanéni.

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

3.4.11. Sestavuje ucéetni vykazy a provadi rozbory téchto vykaz.

3.4.12. Provadi predkontaci ucetnich dokladl, provadi ucetni zapisy na uctové listy, vede
kontrolni denik.

3.4.13. Vyhotovuje faktury za doplitkovou ¢innost DDM, za dalsi ¢innost $koly, a dale faktury
s vyuctovanim nakladd na vyuku.

3.4.14. Provadi vyuctovani doplitkové ¢innosti DDM.
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3.4.15. Provadi odvody dané ze mzdy, dan¢ 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 néklady na autoprovoz DDM.

3.4.18. Vede evidenci majetku DDM a jeho inventarizaci.

3.4.19. Pripravuje a zlcastiiuje se inventarizace svéfenych prostredka.

3.4.20.Je povinen ucastnit se Skoleni fidi¢ti, BOZP a PO a piedavat pisemné doklady o ucasti
na Skoleni, v¢etn¢ 1ékarskych prohlidek.

3.4.21.Z0castiuje se provérek BOZP a PO.

3.5. Povinnosti vedouciho strediska

3.5.1. Je zastupcem feditele v objektu stiediska.

3.5.2. Je ¢lenem vedeni DDM a rozhoduje spolu s feditelkou o nejdulezitéjsich
pedagogickych, organizaénich a ekonomickych otazkach prace zarizeni.

3.5.3. Dba o tadny chod stiediska po strance pedagogické, provozni bezpecnosti a
ekonomiky.

3.5.4. Kontroluje dodrzovani pracovniho fadu vSemi pracovniky stiediska véetné externich a
jejich pracovni vysledky.

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

3.5.6. Vypracovava navrhy celoro¢niho planu prace stfediska. Zodpovidd za vybér a
ptipravu externich a dobrovolnych pracovniki, pecuje o zvySovani urovné vychovné
vzdélavaci prace stiediska.

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

3.5.8. Zajistuje materidlni podminky pro préci stiediska tim, Ze predklada fediteli poZzadavky
na rozpocet strediska.

3.5.9. Predjednava pronajmy prostor stfediska. Vyhledava sponzory a pfedjednava smlouvy
o sponzorské ¢innosti pro stiedisko.

3.5.10. Rozhoduje o zapljceni materidlu a pomucek stfediska na zéklad¢ phjCovniho fadu,
podpisuje v zastoupeni feditele smlouvy o zaptjceni materialu a pomticek.

3.5.11. Provadi hospitacni c¢innost u pedagogickych pracovnikli (internich, externich i
dobrovolnych) stiediska. O hospitacich vede zaznamy.

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

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

3.5.14. Zodpovida za nabor a vybér ¢lenti ZU na stiedisku. Dba o dodrzovani maximalnich a
minimélnich kapacit ZU. Db4 o to, aby viechny planované utvary zahajily ¢innost v
pfedepsaném terminu.

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

3.5.16. Organizuje prazdninovou a vikendovou Cinnost Stiediska. Zajistuje ji ve spolupraci
S pedagogickymi pracovniky stfediska a podili se na organizovani prazdninové a
vikendové ¢innosti DDM.

3.5.17. Zodpovida za organizaci zdkladnich a vyS$Sich postupovych kol soutézi v resortu
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Skolstvi, organizovanych stfediskem.

3.5.18. Zodpovidd za organizovani akci stfediska pro spontdnni Cinnost zajmového nebo
rekreacniho charakteru pro déti, mladez i dospé€lé zajemce.

3.5.19. Ve své odborné oblasti odborn¢ pomaha formou konzultaci, ukazek a dalSich
vzdélavacich ¢innosti vSem organizatorim této ¢innosti.

3.5.20. Vede nebo zodpovida za vedeni predepsané pedagogické dokumentace.

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

3.5.22. Krom¢ uvedenych pracovnich ¢innosti je povinen vykonéavat na pokyn feditele 1 dalsi
prace souvisejici s ¢innosti DDM.

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

3.5.24. Organizuje co nejlépe praci podiizenych zaméstnancu.

3.5.25. Vytvati ptiznivé pracovni podminky a zajistuje BOZP.

3.5.26. Zabezpecuje dodrzovani pravnich a vnitinich ptedpisi.

3.5.27. Zabezpecuje pfijeti opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele.

3.5.28. Uklada pracovni tkoly a organizuje praci zaméstnance, ktery byl na jeho pracovisté
ptelozen.

3.5.29. Je povinen ucastnit se Skoleni fidi¢t, BOZP a PO a ptredavat pisemné doklady o tcasti
na Skoleni, v¢etn¢ 1ékarskych prohlidek.

3.5.30. Zucastiuje se provérek BOZP a PO.

3.6.  Povinnosti pedagogického pracovnika

3.6.1. Piimo pracuje s détmi nebo mladeZi.

3.6.1.1.0sobné vede minimalné 5 zdjmovych utvart dle své odbornosti nebo zajmii.

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

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

3.6.2. Vede pfislusnou predepsanou dokumentaci o své piimé pedagogické praci, tzn.
predev§im: denik pedagogického pracovnika, OZA akci nepravidelné cinnosti a
tdborové 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 3kolskych zafizenich v okruhu
pusobnosti DDM.

3.6.4. K zajisténi akci nepravidelné Cinnosti a tdborové Cinnosti provadi (bud’ osobné nebo
ve spolupraci s vedoucim stfediska nebo vedenim DDM - podle diilezitosti a rozsahu
pfipravované akce) propagaci pfipravovanych akci, zajiSt'uje je personalné, materialné
a technicky.

3.6.5. Po ukonceni akce nepravidelné cinnosti (nebo tidbora) provadi jeji pisemné
vyhodnoceni v¢etné vyhodnoceni ekonomického (vyuctovani akce nebo tabora).

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

3.6.8. Pii zajistovani své ptimé pedagogické prace izce spolupracuje se vSemi ostatnimi
pracovniky DDM, piedevs§im pedagogickymi.

3.6.9. Snazi se kolem sebe vytvafet okruh spolupracovniki z fad externich pracovnik,
rodici a pratel DDM a tim zvySovat uroven své vychovné vzdélavaci prace.

3.6.10. Provadi - po dohodé¢ s vedoucim stfediska nebo feditelkou - hospitacéni ¢innost u
externich a dobrovolnych pedagogickych pracovniki DDM a o hospitacich vede
z4dznamy.

3.6.11. Odborné poméha formou konzultaci, ukézek a dal§ich vzdélavacich ¢innosti 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. Piipravy na veSkeré akce (OZA akci) konzultuje s feditelkou na pravidelnych
poradach pelagickych pracovnikl nebo individualné.

3.6.15. Pripravu akcei, do kterych je zapojeno vice stfedisek piedklada zasadné na poradach
pelagickych pracovniki a to v dostate¢ném piedstihu (minimalné mésic pred konanim
akce).

3.6.16. Zpracovava vyhodnoceni akci nepravidelné cCinnosti nejpozdéji 7 dnG po jejim
ukonceni a pieda je v pisemné form¢ (na predepsaném formulafi) pracovnikovi
technicko - hospodaiského tseku.

3.6.17. Pedagogicky dozor na stiedisku vykonavaji v urcené dny predevsim 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 fadného uetniho dokladu (pfijmové
stvrzenky nebo vstupenky s razitkem DDM, ktera je zii¢tovacim dokladem).

3.6.19. Je povinen ucastnit se Skoleni fidi¢t, BOZP a PO a ptedavat pisemné doklady o tcasti
na Skoleni, véetné Iékatskych prohlidek.

3.6.20. Zucastnuje 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 vcetné pfijimani a vydavani penéz
od vetejnosti.

3.7.4. Zajistuje styk s bankou.

3.7.5. Sleduje a eviduje finan¢ni majetek.

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

3.7.7. Zajistuje agendu obéZiva.

3.7.8. Vede evidence pokladnich dokladt a pokladni knihy.

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

3.7.10. Kontroluje formalni spravnost pokladnich dokladd.
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3.7.11. Samostatn¢ zajistuje pripravu podkladi pro vedeni podvojného tcetnictvi.

3.7.12. Uklada ucetni pisemnosti a zdznamy.

3.7.13. Vede spisovou evidenci a pfipravu skartacniho fizeni podle ptisluSnych ptedpisi,
vyhledéava a poskytuje ulozené spisové dokumentace podle stanovenych postupti.

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

3.7.15. Dodrzuje a dbd o ochranu osobnich a citlivych udaji zaméstnanct a klient zafizeni,
zejména o vysi platl, odmén a osobnich ptiplatkil a osobnich udajich.

3.7.16. Dba na distotu penéznich prostfedkii a plni ukoly vyplyvajici ze zakona o financni
kontrole.

3.7.17. Pofizuje data na nosna média.

3.7.18. Vykonava riiznorodé administrativni prace podle obvyklych postupt nebo ramcovych
instrukci.

3.7.19. Vykonava samostatnou praci na PC.

3.7.20. Provadi skenovani dokumentii v¢etné vizualni kontroly.

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

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

3.7.23. a tcetniho stavu majetku.

3.7.24. Pfimym nadiizenym je zastupce feditele DDM.

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

3.7.26. Zucastiuje se proveérek BOZP a PO.

3.8.  Povinnosti uklize¢/ky

3.8.1. Udrzuje cistotu ve vsech pfidélenych mistnostech, pecuje o podlahu podle druhu
krytiny (luxovani, vytirani, pastovani), stira prach na nabytku a podle potieby nabytek
lesti.

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

3.8.3. Utira prach z vnitinich okennich ramt, nadbytku a kvétin a fadné vétra.

3.8.4. Podle potieby (zhruba jednou za ¢trnact dnil) osmy¢i stény a otie dvete.

3.8.5. Denné vysypava odpadkové kose.

3.8.6. Pti hlavnim uklidu, ktery provadi 2x do roka o prazdninach (jarni a hlavni) vy¢isti
vSechna okna a okenni rdmy zvenku i1 uvnitf a napusti a nalesti nabytek.

3.8.7. Veskery uklid provadi v dobé, kdy to nenarusuje ¢innost zafizeni.

3.8.8. Zajistuje objednani desinfekénich a Cisticich prostredki na technicko — hospodarském
useku.

3.8.9. Zajistuje vyprani rucnikil, utérek, zaveést a zaclon podle potieby.

3.8.10. Zajistuje dopliovani toaletniho papiru na WC.

3.8.11. Dba na dodrZovani bezpecnosti prace a pecuje o ochranu majetku v plném rozsahu.

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

3.8.13. Pecuje o uklid chodnikl v nejbliz§im okoli stiediska. Provadi uklid po malovéani. V
piipadé vikendové akce na sttedisku provadi uklid tak, aby bylo zatizeni piipraveno k
provozu v pond¢li rano.

3.8.14. Pti odpoledni smén¢ vykonava v dob¢€, kdy nemize z provoznich divodt provadét
uklid prostor, sluzbu na vratnici stfediska. Vydava klice od mistnosti pedagogickym
pracovniki piipadné tcastnikl ¢innosti stiediska a ptijimaje zpét. Sleduje provoz ve
vstupni hale a informuje G€astniky ¢innosti na stiedisku o aktudlnim déni, pokud je to
potieba. Sleduje provoz v Satnach, kontroluje jejich uzamykéni uzivateli, kontroluje
pfezouvani ucastnikl ¢innosti pfed odchodem do uceben.

3.8.15. Krom¢ uvedenych pracovnich ¢innosti je povinen vykonavat na pokyn feditelky,
zastupce teditele nebo vedouciho stfediska i dal$i prace souvisejici s ¢innosti DDM
(roznasSeni posty, propagacnich materialt, rizné pochtizky, apod.).

3.8.16. Je povinen ucastnit se Skoleni fidi¢t, BOZP a PO a ptfedavat pisemné doklady o ucasti
na Skoleni, v¢etn¢ 1ékarskych prohlidek.

3.8.17. Zucastnuje se provérek BOZP a PO.

3.9.  Povinnosti topi¢/ka

3.9.1. Db4, aby vSechny mistnosti byly fadné vytapény.

3.9.2. V piipad¢ potieby v nezbytném rozsahu topi i o sobotach a nedé€lich podle pokynii
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. Pravideln¢ kontroluje a zapisuje stav plynoméru.

3.9.7. Dohlizi na bezpecnost plynového potrubi.

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

3.9.9. Je povinen ucastnit se Skoleni tidi¢t, BOZP a PO a ptedavat pisemné doklady o tcasti
na Skoleni, v¢etné Iékatskych prohlidek.

3.9.10. Zucastiuje se proveérek BOZP a PO.

3.10. Povinnosti udrzbar/ka

3.10.1. Provadi drobné, stfedni i naro¢né udrzbaiské prace na vsech strediscich zatizeni podle
pokynt feditelky nebo jejiho zastupce a vlastnich zjisténi a iniciativy.

3.10.2. Vykonava slozit¢jsi zednické, truhlaiské, lakyrnické, malifské, natéracské,
instalatérské prace i prace jemné mechaniky k zabezpeceni provozu stredisek DDM.

3.10.3. Podili se na ptipravé a prubéhu akci DDM, na pfipravé taborové cinnosti vcetné
likvidace akei 1 tdbort po strance udrzby a provozuschopnosti potfebnych pomucek
pro ¢innost a taborového materialu.

4

3.10.4.Pfi narocné&jSich opravach a upravach zafizeni, provadénych dodavatelskym
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zpusobem, kontroluje v zastoupeni feditelky pribéh provadénych praci a provadi
ptrejimku téchto praci.

3.10.5. Pied provadénim naro¢né€jSich oprav a uprav vcetné¢ malovani objektu se podili na
pripravé objektu k této Cinnosti a na upravach objektu po této ¢innosti, napt. pomaha
se st€éhovanim nabytku apod.

3.10.6. Provadi bézné domovnické prace a jednodussi udrzba celych objektl a jejich zatizeni.

3.10.7. Provadi otevirani a zavirani objektt, obsluha hlavnich energetickych uzavéri, vymeéna
zarovek a pojistek, dozor nad spravnym pouzivanim spole¢nych zatizeni objekta.

3.10.8. Pecuje o hospodarny provoz svéteného 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 silni¢niho provozu nebo neodpovidd platnym
predpisiim nebo je zna¢né znecisténé od posledni jizdy.

3.10.10. Nesmi pied jizdou ani V jejim pribéhu pozit alkoholické ndpoje ani omamné latky.

3.10.11. Provadi drobné opravy a upravy na majetku DDM, opravuje a vyméiuje zamky,
vyménuje a opravuje okna, dvete, lavice, zidle, vyménuje a dopliuje zarovky apod.
V¢étsi nedostatky nahlési fediteli Skoly a navrhne zptisob opravy.

3.10.12. Pravidelné kontroluje zdznamy uvedené v sesit¢ zavad zapsanych pracovniky DDM,
zavady odstranuje nebo navrhuje odstranéni nedostatka.

3.10.13. Provéadi udrzbu chodnikii v zimnim obdobi, zajistuje posypovy material.

3.10.14. Odpovida za to, Ze vozidlo jim fizené nebude pietéZovano a Ze do nc¢ho nebudou
pribirani jini cestujici nez ti, pro které byla jizda schvéalena. Odpovida za to, ze
automobilem nebudou piepravovany piedméty, které nejsou zbytecné nutné
Kk G¢eliim 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 piedpisy tykajici se provozu silni¢nich vozidel.

3.10.18. Soustavné sleduje a vyhodnocuje technicky stav budov, pozemki a inventare Skoly,
provadi napravna opatifeni, navrhuje feSeni problémil.

3.10.19. Zajistuje vstup do DDM pracovnikiim firem, které provadéji revize, udrzbu, opravy
apod., vytvari jim podminky pro praci, kontroluje jejich ¢innost.

3.10.20. Obsluhuje technicka zatfizeni (rozvod ustfedniho topeni, elektfiny, plynu,
vzduchotechniky) ve smyslu ptisluSnych 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 piehled o poctu a stavu jemu piidéleného naradi a nastroji (popft. ptistroji),
provadi jeho opravy, pokud je to v jeho schopnostech.

3.10.24. Udrzuje v provozuschopném stavu dilny, dbd o dodrzovani jejich provozniho tadu.

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 jednd otazek
provozniho a stavebniho stavu budov, materialu i zékladnich prostiedk.

3.10.27. Je povinen ucastnit se Skoleni fidici, BOZP a PO a ptedavat pisemné doklady o
ucasti na Skoleni, v€etné 1€katskych prohlidek.

3.10.28. Zucastiuje se proverek BOZP a PO.

3.11. Povinnosti vratny/a

3.11.1. Udrzuje cistotu ve vSech pfidélenych mistnostech, pecuje o podlahu podle druhu
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krytiny (luxovani, vytirani, pastovani), stira prach na nabytku a podle potieby nabytek lesti.

3.11.2. Horkou vodou s pfidanim desinfek¢nich prostfedkt omyva denné umyvadla, zachody,
rukojeti splachovadel a kliky WC.

3.11.3. Utira prach z vnitinich okennich ramu, nabytku a kvétin a fadné vétra.

3.11.4. Podle potieby (zhruba jednou za Ctrnact dnli) osmyci stény a otie dvere.

3.11.5. Denné vysypava odpadkové kose.

3.11.6. Veskery uklid provadi v dobé&, kdy to nenarusuje ¢innost zafizeni.

3.11.7. Zajistuje objednani desinfekénich a Cisticich prostredki na technicko — hospodarském
useku.

3.11.8. Zajist'uje vyprani rucnikil, utérek, zaveést a zaclon podle potieby.

3.11.10.Zajist'uje doplnovani toaletniho papiru na WC.

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

3.11.12.Po ukonceni provozni doby prohlizi a zamyka prostoty domu. Pii vecernich nebo
vikendovych akcich dohodne zamykéni vyuzivanych prostor s odpovédnym
pracovnikem.

3.11.13.Pecuje o uklid chodniki v nejblizsim okoli stfediska. Provadi tiklid po malovani. V
piipadé vikendové akce na stiedisku provadi uklid tak, aby bylo zafizeni pfipraveno k
provozu v pondé¢li rano.

3.11.14.Pii odpoledni smén¢ vykonava v dob¢€, kdy nemtize z provoznich divodii provadét
uklid prostor, sluzbu na vratnici stfediska. Vydava kli¢e od mistnosti pedagogickym
pracovniki ptipadné ucastnikl ¢innosti stfediska a ptijimaje zpét. Sleduje provoz ve
vstupni hale a informuje ucastniky ¢innosti na stiedisku o aktualnim déni, pokud je to
potieba. Sleduje provoz v Satnach, kontroluje jejich uzamykani uzivateli, kontroluje
pfezouvani ucastniki ¢innosti pted odchodem do uceben.

3.11.15.Provadi krmeni zvitat a uklid kleci.

3.11.16.Kromé uvedenych pracovnich ¢innosti je povinen vykonavat na pokyn feditelky,
zastupce feditele nebo vedouciho stiediska 1 dalsi prace souvisejici s ¢innosti DDM
(roznéseni posty, propagacnich materiald, riizné pochiizky, apod.).

3.11.17.Je povinen Ucastnit se Skoleni fidict, BOZP a PO a ptedavat pisemné doklady o ucasti
na Skoleni, v¢etné 1€katskych prohlidek.

3.11.18.Zucastiuje se provérek BOZP a PO.

3.12. Povinnosti mzdovy/a au¢etni

3.12.1. Provadi vypocet vyse platu, zajistovani vyplaty, za¢tovavani platu, nahrad platu
a dalSich plnéni poskytovanych zaméstnanctiim, vypocet a provadéni srazek z platu,
zajistovani agendy dan¢ z ptijmu ze zavislé ¢innosti zaméstnancl a pojistného na
socialni a zdravotni pojisténi.

3.12.2. Dodrzuje a dba 0 ochranu osobnich a citlivych tdaji zaméstnanct a klientll zatizent,

zejména o vysi plati, odmén a osobnich piiplatkii a osobnich udajich.

3.12.3. Pofizuje data na nosna média.

3.12.4. Vykonava riznorodé administrativni prace podle obvyklych postupti nebo ramcovych
instrukci.

3.12.5. Vykonéva samostatnou praci na PC.

3.12.5. Provadi skenovani dokumentt véetné vizualni kontroly.

3.12.6. Provadi prace s textovym editorem, databdzovym systémem nebo tabulkovym
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procesorem.

Provadi inventury, zpracovavani inventarizacnich seznamu a ovéfovani souladu
fyzického a ucetniho stavu majetku.

Je povinen ucastnit se Skoleni fidict, BOZP a PO a predavat pisemné doklady o ucasti
na Skoleni, vCetn¢ 1¢katskych prohlidek.

Zucastiuje se provérek BOZP a PO.

Sprava majetku

Hospodareni

Prehled o inventari zafizeni vede povéieny technicko-hospodaisky pracovnik zafizeni
a o inventari jednotlivych stiedisek DDM vedouci strediska.

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

Material a inventar se ptidéluje vedoucimu stfediska nebo pracovnikovi pfi nastupu do
funkce a pii kazdém novém nédkupu. Za ptidéleni inventate zodpovidd povéfeny
technicko-hospodatsky pracovnik zafizeni.

Povéteny technicko-hospodaisky pracovnik zodpovidd rovnéz za provadéni
pravidelnych i1 mimofaddnych inventarizaci. Pravidelné inventarizace majetku se
provadi zpravidla Ix ro¢né. Ostatni inventarizace se provadi na zéklad€ prikazu
feditele a jinych nadfizenych a kontrolnich sloZek. K provedeni mimofadné inventury
muze dat podnét fediteli pfimo povéfeny technicko-hospodaisky pracovnik, ktery ma
na starosti inventarizaci majetku, ale 1 kterykoli jiny pracovnik zafizeni.

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

Provadét soukromé prace v pracovni dob¢ neni dovoleno.

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

Soukromy majetek miiZze byt v zatizeni uloZen jen se souhlasem feditele. Zatizeni vSak
za tento majetek jakoz i Satstvo ulozené mimo Satnu neodpovida.

Postu prebira, zapisuje a jednotlivym pracovnikim pieddva povéteny technicko-
hospodatsky pracovnik. V ptipad¢ jeho neptfitomnosti jiny pracovnik ekonomického
oddeleni DDM nebo feditelka.

Postu zatizeni podepisuje feditelka.

Poradek na pracovisti

Kazdy pracovnik je povinen dodrzovat na svém pracovisti a v prostorach, kter¢é mu
byly svéteny nebo které pouziva k ¢innosti, potadek.

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

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

Mistnosti musi byt nejpozdéji druhy den po ukonceni prace nebo akce dany do
puvodniho stavu a pfedméty vraceny na své misto.
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4.2.5. Piesouvani nabytku je povoleno jen v naléhavych piipadech a po schvaleni vedoucim
stiediska nebo feditelkou DDM.

4.2.6. Piidé€lovani klict od budov provadi feditelka DDM na zaklad¢ pisemného zdznamu.

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

4.2.8. Pujcovani a kratkodobé prondjmy mistnosti jinym slozkdm povoluje vedouci stiediska
a schvaluje feditelka. O zadavani mistnosti ke kratkodobym prondjmim a zapujckam
se vedou zaznamy na vratnici stfediska dojednanym zptisobem.

4.2.9. Pujcovani inventare se provadi na podpis s uvedenim adresy najemce, jeho rodného
Cisla s dohodnutim terminu vraceni. ZapujCeni inventdie osobam, které nejsou
zamestnanci zafizeni, se déje za uplatu. Pracovnici zafizeni maji pro svoji potiebu
zapujceni inventare zdarma.

4.2.10. Pii potizich s vracenim inventafe v dohodnutém terminu nebo s thradou piij¢ovnich
poplatkt je povinnosti pracovnika neprodlené informovat feditelku.

5. Hygiena a bezpe¢nost prace

5.1.  VSichni pracovnici se povinné ti€astni Skoleni bezpecnosti prace, Skoleni poZarni
ochrany a Skoleni zdravotnickych a hygienickych.

5.2.  VSichni pracovnici dodrzuji pii praci bezpe€nostni a zdravotni pfedpisy a kontroluji
jejich dodrzovani externimi i dobrovolnymi pedagogickymi pracovniky a tcastniky
¢innosti zatizeni.

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

1. zmény v provozu a organizaci fizeni
2. novelizace zdkonnych ¢i ostatnich obecné platnych norem
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1. ORGANIZACNI RADY ODBORNYCH PRACOVIST DDM

1. PROVOZNI RAD TELOCVICNY

1. Do télocviény prichazeji ¢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 provad€ji pouze cinnosti uréené vedoucim ZU. Dodrzuji stanovené
postupy a zpisoby cviCeni, chovaji se tak, aby neohrozili zdravé své ani ostatnich
ptitomnych.

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

5. Pfi cvi€eni, nesmi cvicenci mit na sobé hodinky, fetizky a jiné pfredméty, které by
mohly zptisobit traz. Ukladaji je na ur¢ené misto podle pokyni vedouciho ZU. Do

té€locvicny se rovnéZz nesmi nosit zvykacky a jidlo.

6. Kazdy uraz hlasi ihned cvic¢enci vedoucimu ZU. Vedouci ZU posoudi zavaznost
poranéni a v piipadé vaznéjsiho Grazu postupuje nésledujicim zpisobem:

a) informuje vedeni DDM

b) zavola RZS nebo sam zajisti oSetieni

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

7. V télocvicné vSichni ptitomni udrzuji pofadek a Cistotu, néfadi vraceji stale na stejné
misto.

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

9. Je prisn¢€ zakazano koufeni, konzumace alkoholickych népoji a jinych navykovych
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 hrnéiiského stroje musi byt pred vlastni praci poucena o uvadéni stroje do chodu
a seznameny s bezpecnosti pfi praci na hrn¢itském kruhu.

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

4. Pti praci na kruhu se musi pouzivat vzdy jen jeden pedal (bud’to uvadeéc kruhu do chodu
nebo brzdu), aby nedoslo k poskozeni hrnéiského kruhu.

5. Po kazdé praci na hrncifském kruhu je jeho obsluha povinna jej fadn¢ umyt a vyttit do
sucha. Stejné jako vSechny pouzivané pomucky.

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

1. Pracovat s hrnéifskou peci (nakladani, vykladani, zapinani a vypinani pece) mize
jen dospéla poucena 0soba,

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

pec instalovana, piistup 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 hotlavého nebo vybusného prachu.

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

7. Keramické nebo sklenéné zbozi a glazury je povoleno pfi vypalu zahtivat pouze
na maximalni povolenou teplotu. PiekroCeni této teploty mulZe 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
pfiblizné 150 stupni Celsia. Po skonceni vypalu je potfeba nastavit na regulatoru
polohu ,,vypnuto".

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

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 vyrobki a k
vytahovani vyrobkil z pece je nutno pouzivat ochrannych zaruvzdornych rukavic.
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4 PROVOZNI RAD UCEBNY KERAMIKY

1. Do udebny prichazeji ¢lenové ZU pouze pod vedenim vedouciho ZU nebo jiné

zodpovédné osoby ve vhodném pracovnim ptevle€eni (pracovni plast’).

V ucebné plati vnitini fad DDM.

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

4. Vsichni pfitomni zachdzeji se zafizenim ucebny, pomuckami a materialem
Setrng, pokud zjisti zavadu, oznami ji neprodlené vedoucimu ZU a zafizeni
nebo pomticky 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
bezpeénost bdhem 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 ptfitomni dbaji dodrzovéni
hygienickych zasad, po praci si ihned umyji ruce mydlem a ocisti si potiisnéné
casti téla a odévu.

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

10. Pii ukonéeni prace odevzdaji vichni piitomni vyrobky vedoucimu ZU, peélivé
ocisti a uklidi pouZivané nastroje, na¢ini a materialy.

11. VSichni pfitomni zachazeji s néafadim a zafizenim ucebny Setrné, pokud zjisti
zdvadu, 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 piipadé vaznéjSiho urazu postupuje nasledujicim
zpusobem:

e) informuje vedeni DDM

f) zavola RZS nebo sam zajisti oSeteni

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

13.V ucebné vSichni pfitomni udrzuji potaddek 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 piisné¢ zakdzdno koufeni, konzumace alkoholickych néapoji a jinych
navykovych latek, jakédkoliv manipulace s ohném a zasahovani do elektrického
rozvodu.

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

no
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5. PROVOZNI RAD UCEBNY PC

1. Do udebny prichazeji &lenové ZU pouze pod vedenim vedouciho ZU nebo jiné

zodpovédné osoby.

V ucebné plati vnitini fad DDM.

3. Clenové ZU provadéji pouze ¢innosti uréené vedoucim ZU. Dodrzuji stanovené
postupy a chovaji se tak, aby neohrozili zdravé své ani ostatnich pfitomnych.

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

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

Je pfisné zakazano zasahovat do konfigurace technickych zatizeni.

V ugebné neni dovoleno bez védomi vedouciho ZU vkladat vlastni nosice

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

zasahovat do softwaru PC. Neni dovoleno odnéset zatizeni z u¢ebny.

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

8. Po skonleni ¢innosti v ucebné PC, si ptfitomni ulozi své soubory a ukonci
vSechny programy.

9. Vsichni piitomni zachazeji se zafizenim ucebny Setrn€, pokud zjisti zavadu,
oznami ji neprodlené vedoucimu ZU a zatizeni jiz nepouzivaji.

10. Kazdy turaz hlasi ptitomni ihned vedoucimu ZU. Vedouci ZU posoudi
zavaznost poranéni a v piipadé 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 trazl

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

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

13. Je prisné zakdzano koufeni, konzumace alkoholickych napoji 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.

no

o o
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PROVOZNI RAD ZOO UCEBNY

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

V ucebné plati vnitini fad DDM.

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

Vsichni pfitomni zachazeji s nafadim a zafizenim ucebny Setrné, pokud zjisti
zavadu, oznami ji neprodlen¢ 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 potfisnéné ¢asti

téla a odévu.

Pfi praci se zvifaty dbaji pfitomni zdsad chovu daného zvifete a nedopusti se
zadného tyrani zvirat.

Kazdy uraz hlasi pfitomni ihned vedoucimu ZU. Vedouci ZU posoudi zdvaznost
poranéni a v ptipade vaznéjsiho trazu postupuje nasledujicim zplisobem:

informuje vedeni DDM

zavold RZS nebo sam zajisti oSetteni

oznami rodi¢lim telefonicky danou skute¢nost
provede zapis do knihy urazi

V ucebné vSichni pfitomni udrzuji potfadek a Cistotu, pouzité nafadi a zafizeni
vraceji stale na stejné misto.

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

Je ptisné€ zakazéano koufeni, konzumace alkoholickych népoji a jinych navykovych
latek, jakakoliv manipulace s ohném a zasahovani do elektrického rozvodu.

Do ucebny se rovnéZ nesmi nosit zvykacky a jidlo.

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

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

Ptiprava potravy se d¢je v oddélenych 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
potadku. Pouzité krmivo a potraviny pro krmeni zvifat musi mit pfisluSné
hygienické parametry (nesmi zahnivat, plesnivét, apod.)

16. v ucebné teraristiky musi byt provéfeno veterinarnim Iékafem. Veterinarni
prohlidky chovanych zvitat je potfeba zajistovat alespon jednou za pul roku,
pokud to nevyzaduje akutni zdravotni problémy chovanych zvitat diive.
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7.PROVOZNI RAD UCEBNY

1. Do udebny piichazeji &lenové ZU pouze pod vedenim vedouciho ZU nebo jiné
zodpovédné osoby.

2. V ucebné plati vnitini fad DDM.

3. Clenové ZU provadéji pouze Ginnosti uréené vedoucim ZU. Dodrzuji stanovené
postupy a chovaji se tak, aby neohrozili zdravé své ani ostatnich pfitomnych.

4. Vsichni pritomni zachazeji s naradim a zatizenim ucebny Setrn€, pokud zjisti zavadu,
oznami ji neprodlené vedoucimu ZU a nafadi nebo zatizeni jiz nepouzivaji.

5. Kazdy uraz hlasi ptitomni ihned vedoucimu ZU. Vedouci ZU posoudi zavaznost
poranéni a v ptipad€ vaznéjsiho urazu postupuje nasledujicim zplisobem:

a) informuje vedeni DDM

b) zavola RZS nebo sam zajisti osetieni

€) oznami rodi¢um telefonicky danou skute¢nost
d) provede zapis do knihy urazt

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

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

8. Je pfisn¢ zakézano koufeni, konzumace alkoholickych napojl a jinych navykovych
latek, jakékoliv manipulace s ohném a zasahovani do elektrického rozvodu.

9. Do ucebny se rovnéz nesmi nosit Zvykacky a jidlo.
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8.Bezpecnostni predpis pro provoz na
umélé sténé DDM Ostrava-Poruba

Lezeni na umélé sténé je povoleno pouze za téchto podminek:

1) Za p¥itomnosti instruktora — pedagoga volného ¢asu, vedouciho ZU Horolezeni. Pouze
¢lentim horolezeckého krouzku, ptipadné ¢lenim akce, porfadané instruktorem.

2) Ugastnici lezecké ¢innosti na umélé sténé jsou povinni Fidit se pokyny zodpovédného
instruktora, ktery mize lezce kdykoliv vykazat pii poruSovani bezpeénostnich ptedpisa.

3) Lezeni je povoleno jen s hornim jisténim, lezeni na 1. konci lana je povoleno pouze se
souhlasem pfitomného instruktora. Je zakdzano vynechévat postupové jistici body.
Traverzovani bez jisténi je povoleno jen do vysky nohou 1 metr nad zemi.

4) Utastnici lezecké ¢innosti musi ovladat jisténi pres slafiovaci osmu s karabinou s pojistkou,
nebo pies HMS karabinu pomoci polovi¢niho lodniho uzlu, nebo pomoci jisticiho
mechanismu Gri Gri, Reverso, guide, apod.

5) Lezeni je povoleno pouze s horolezeckym vybavenim, které odpovida normé CSN a normé
CE s platnou certifikaci UIAA. Za DDM Ostrava-Poruba je lezecké vybaveni kontrolovano
1x mési¢né€ vedoucim krouzku Horolezeni.

6) Lezeni je povoleno pouze s navazanim na lano osmi¢kovym uzlem s pojistnym uzlikem,
ptes oko na opasku a oko na nohavickach. Spojeni jisticiho lana s ivazkem pomoci karabiny,

je povoleno pouze instruktorem.

7) Jakoukoli zjisténou zavadu na jisticich prostfedcich (lana, jistici oka, karabiny, apod.), na
konstrukci stény, nebo upevnéni chyti, hlaste neprodlen¢ pfitomnému instruktorovi.

8) Jistici pomticka musi byt pouzivana dle pokynti vyrobce a na pozadani instruktora je lezec
povinen prokazat znalost spravného pouZziti jistici pomucky.

9) Je zakazano odkladani predmétti v prostoru pod sténou.
10) Je zakazano 1ézt pod vlivem 1€k, alkoholu, nebo jinych psychotropnich latek.

11) Vsichni uéastnici ZU nebo akce stvrdili svym podpisem, Ze absolvovali $koleni
bezpecnosti.
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PEDAGOGICKA A OSTATNI PISEMNA DOKUMENTACE

1. Denik zajmového utvaru

1.1. Denik z4jmového utvaru vede kazdy pedagogicky pracovnik zafizeni, ktery vede
zajmovy utvar.

1.2. Pedagogicky pracovnik ruci za jeho presnost, prithlednost a tiplnost udaja.

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

1.4.  Deniky zajmového utvaru jsou po dobu Skolniho roku ulozeny na recepci stiediska,
po ukonceni Skolniho roku se piedavaji feditelce a ta je archivuje.

2. Denik akei

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

2.2.  Minimaln¢ jednou za pul roku denik kontroluje feditelka DDM za ucelem zjisténi
dodrzovani pfedepsaného mnozstvi piimé pedagogické prace.

2.3. 'V deniku se vede piehled o veSkeré piimé pedagogické praci v bézném Skolnim roce
(mimo &innost v ZU).

2.4.  Deniky jsou po ukonceni $kolniho roku odevzdany feditelce DDM a ten je archivuje.

3. Dokumentace prilezitostnych akci

3.1. Dokumentace pfilezitostnych akci se vede na formuléfi ,,Persondlné-organizacni
zajisténi akce (OZA).

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

3.3.  Po skonceni akce original véetné hodnoceni akce a dalSich dokumentt, vztahujicich se
k akei, pteddm na ekonomickém oddéleni, kde se zaroven provede vyuctovani akce.

3.4.  Po ukonceni Skolniho roku feditelka dokumentaci archivuje.

4. Dokumentace taboru

a) Pedagogicka dokumentace Taborova dokumentace je zajisStovana ,,Taborovym
denikem.
Denik tabora obsahuje:
- misto a termin tdbora, adresu tabora
- seznam pedagogickych pracovnikil tdbora
- seznam hospodaiskych pracovnikil tabora véetné zdravotnice tabora
- seznam ucastnikll tdbora vcetné adres bydliste, adres rodiclti nebo zékonnych zastupct
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ditéte a kontaktni spojeni na tyto osoby po dobu pobytu ditéte na tdbote

- ramcovy program tabora

- Casovy program tabora

- denni zdznamy (rozkazy) o ¢innosti véetné pochval, pokarani a jmen G¢astniki
tabora, ktefi se denniho programu neucastnili a stru¢ného zhodnoceni dne

- struéné zavereéné hodnoceni tabora

- Zaznamy o provedenych kontrolach na taboie

- prehled jidelnicku

- potvrzeni o predani ditéte

Soucasti pedagogické dokumentace jsou ptihlasky 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 preda feditelce zafizeni. Dokumentace se archivuje.

b) Zdravotnicka dokumentace obsahuje:

- Zdravotni denik
- Kopii oznameni akce piislusnému hygienikovi
- Prohlaseni rodi¢ti nebo zakonnych zastupct ditéte o bezinfekénosti
- Potvrzeni lékate o zdravotnim stavu ucastnika tabora
- Karty pojisténce (nebo jejich kopie)
- Ockovaci prukazy ucastniki tabora (nebo jejich kopie)
- Zdravotni priukazy osob ¢innych pfi stravovani ucastnikl tdbora
- Zpravy o zdravotnim stavu Gc¢astnikli tdbora vcetné podavani 1é¢iv ¢i 1ékatském
osetfeni nemocnych ¢i zranénych Ucastnikll tabora
- Potvrzeni o proskoleni pracovniki tdbora o hygienickych podminkach provozu
tabora

Za vedeni této dokumentace je zodpovédny zdravotnik tabora. Po skonceni tdbora zdravotnik
tuto dokumentaci pfeda 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 uctd,
kopie stvrzenek o pfijmu, stvrzenky o vydani v¢etné ptilozenych originalti prvotnich dokladd,
vSe fadné ¢islovano)
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Za vedeni této dokumentace je zodpoveédny hlavni vedouci tdbora. Hlavni vedouci tdbora
ekonomickou dokumentaci pfeda ekonomu DDM, ktery ji vyhodnoti, zkontroluje a archivuje.
Doba archivace ekonomické dokumentace tdbora je dana zdkonem o ucetnictvi.

5. Zapisy z organizacnich porad

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

6. Tydenni rozvrhy pracovni doby

6.1. Zpracovava samostatné kazdy pedagogicky pracovnik a nejpozdéji v pondé€li kazdého
tydne jej odevzdava reditelce DDM.

6.2.  Vrozvrhu je zvlast zvyraznéna piima pedagogicka prace.

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

7. Casovy rozvrh zajmovych atvaru (rozvrh hodin)

7.1.  Zpracovava vedouci stfediska, feditelka DDM rozvrhy stiedisek zpracovava do
rozvrhu hodin celého zatizeni.

7.2.  Po ukonceni platnosti rozvrhu hodin je piehled za cely DDM uloZen do archivu.

Stranka 30 z 35
. . o \, i
1C: 75080541 Cislo uétu: 35-7194720277/0100 ST RA A eoe


mailto:reditel@ddmporuba.cz

Q Dim déti a mladeZe Ostrava-Poruba, pFispévkova organizace
M. Majerové 23/1722, 708 00 Ostrava-Poruba
o tel. 596 953 661, e-mail: reditel@ddmporuba.cz, www.ddmporuba.cz

IV. 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 pii dalsich pedagogickych &innostech. Sleduji
pripravenost vedoucich ZU. Pomahaji za¢lefiovat vychovné vzdélavaci proces DDM do
SirSiho kontextu vychovy mimo vyucovani.

Plan hospitaci:

feditel provadi hospita¢ni ¢innost piedevsim pii pedagogické praci vedoucich stiedisek a
ostatnich internich pedagogickych pracovnikéi miniméalné 1x za $kolni rok v ZU vedenych
témito pracovniky a dale pfi akcich prilezitostné ¢innosti, letni Cinnosti a taborové Cinnosti.
Dale podle potieby v ZU vedenych externimi pedagogickymi pracovniky.

Druhy hospitaci

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

Priprava hospitaci

Hospitujici se seznami s pfedchazejicimi hospitaénimi zaznamy, jejich zavéry a
doporuéenimi, s dokumentaci a praci ZU a dosahovanymi vysledky, prostuduje plan prace v
deniku ZU.
Kazd4 hospitace se mize zamérovat na jinou sloZzku vychovného procesu, aniZ pomiji
ostatni faktory.
Z tikoli, 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 ucastniki ¢innosti
- vztah k détem
- zpusob a jasnost predavani informaci (ikoli) kultura projevu
- vystupovani pedagoga
- vyuZivani pomiicek p¥i praci bezpecnost a ochrana zdravi
- individualni p¥istup k uéastnikam ¢innosti
- vyuZiti ¢asu schiizky ZU nebo akce
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- zajimavost schiizky

- seznameni s programem pristi hodiny

- vyuzivani pochval a ostatnich motivacnich prvki
- pripravenost schiizky

- kultura prostiedi

- uklid po ukonéeni ¢innosti, atd.

Vlastni hospitace

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

Hospitujici se snazi, aby pii hodin¢ nebyl ruSivym elementem. Do cinnosti zasadné
nezasahuje, nekomentuje.

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

Do mistnosti schiizky vchazi soucasné s vedouci ZU, pokud neni uéastniki ¢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
piipravoval, jak je s vysledkem spokojen, co se mu - podle n¢j - podafilo a v ¢em vidi
svoje rezervy

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

O hospitaci se potidi zapis, ktery hospitovany podepise.
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V. VYPUJCNI RAD DDM

C. 1

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

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

C1.3
Majetek DDM se proptjcuje jiné osobé na zakladé pisemné smlouvy. Forma smlouvy se
stanovi podle povahy tohoto pravniho tikonu.

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

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

CL5
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.

ClL 6
UmozZnéni neopravnéného uzivani majetku DDM jinou osobou nebo neoznamit takovéto
pocinani se posuzuje jako zdvazné poruseni pracovni kazné.

CL 7

Povinnosti uZivatele pj¢eného majetku DDM (vypijcovatele) je sezndmit se s vypljcnim
fadem a fidit se podle ného. Seznameni provede pracovnik, ktery vypljcku predjednava a
pracovnik, ktery s vyptj¢ovatelem sepisuje pisemnou smlouvu o zapij¢eni majetku DDM.

CL 8

Vyptjcovatele ru¢i za vyptjéeny majetek DDM a jeho stav. Je povinen zachéazet s
vypij¢enym materidlem s nejveétsi opatrnosti. V piipad€ poskozeni majetku DDM je povinen
nahradit naklady na opravu tohoto majetku. V ptipad¢ uplného znehodnoceni nebo ztraty
vypijceného majetku je povinen vzniklou Skodu nahradit v plné vysi.

Cl.9

Vypujcovatel musi vypiijéeny materiadl vyzvednout osobn¢ a také jej osobné vratit v terminu
uvedeném ve vypijéni smlouve, vyptjénim listé nebo knize vypujcek.

Stranka 33 z 35
. . o \, i
1C: 75080541 Cislo uétu: 35-7194720277/0100 ST RA A eoe


mailto:reditel@ddmporuba.cz

Q Dim déti a mladeZe Ostrava-Poruba, pFispévkova organizace
M. Majerové 23/1722, 708 00 Ostrava-Poruba
o tel. 596 953 661, e-mail: reditel@ddmporuba.cz, www.ddmporuba.cz

Cl. 10
Vypujcovatel musi byt starsi 18 let.

CL11

Stejné pokyny pro vypljcky majetku DDM k soukromym ucelim plati i pro interni
pracovniky DDM. Interni pracovnici DDM si mohou majetek DDM propujc¢it bezuplatng. O
tomto propujceni rozhoduje v kazdém jednotlivém piipadé feditelka DDM.

Cl. 12

Pti prekroceni lhity pro vraceni vypljceného materialu se pocita poradkovy poplatek ve vysi
1% ceny vypuj¢eného majetku za kazdy den, o ktery byla vypiijéni doba ptekrocena.
Ustanoveni Cl. 12 se tyka rovnéz internich pracovnikii DDM.
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V1. ZavéreCna ustanoveni

1. Organizacni fad je platny a zdvazny pro vSechny zameéstnance a Ucastniky zajmového
vzdélavani bez vyjimky.

2. Reditelka DDM maze v ptipadé zavazného zavinéného poruseni povinnosti stanovenych
timto Organizaénim fadem rozhodnout o podminéném vylouCeni ze zajmového
vzdélavani (zvlasté hrubé slovni a umyslné fyzické utoky zaka nebo studenta vici
pracovnikim DDM se vzdy povazuji za zavazné zavinéné poruseni povinnosti

stanovenych timto Vnitinim fadem, taktéz Sikana a xenofobie)

3. Organiza¢ni fdd DDM vydava feditelka DDM dne 1.9.2025

4. Organizacni fad nabyva ucinnosti dnem vydani.

5. Organiza¢nimu radu vydanému pied timto dnem kon¢i platnost.

6. S Organiza¢nim fadem jsou povinni se seznamit a dodrzovat vSichni zaméstnanci DDM.
7. Tento Organizac¢ni fad je vydan na dobu neurcitou.

V Ostrave 1.9.2025

Mgr. Katetina Palickova Hofejsi HotejSi
feditelka DDM

Stranka 35 z 35
. . o \, i
1C: 75080541 Cislo uétu: 35-7194720277/0100 ST RA A eoe


mailto:reditel@ddmporuba.cz

