Diim déti a mladeze Kutim, prispévRovd organizace
Jungmannova 1084/1, 664 34 Kutim
Telefon : 541230763  IC: 44946881

Platny od 1.10.2020

Organizacni rad

DDM Kufim

Mgr. Bc. Jiti Hejduk



V navaznosti na ustanoveni zakona €. 561/2004 Sh., o predskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$sSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) — ve znéni pozdéjsSich predpisti a k
pfihlédnuti k mistnim podminkam DDM vydavam tento Organizacni rad:

Obecna ustanoveni

CL. 1. VYMEZENIi UCELU:

DUm déti a mladeze Kufim, prfispévkova organizace, Jungmannova 1084/1, Kufim je zfizen
jako prispévkovd organizace na zdakladé schvdleni Zastupitelstvem Jihomoravského kraje
usnesenim ¢. 261/05/Z 04 ze dne 16. 6. 2005.

DUm déti a mladeZze Kufim je zafazen do Registru Skol, predskolnich zafizeni a Skolskych
zafizeni rozhodnutim MSMT CR ¢€.j. 2859/99 ze dne 1. 4. 2006.

CL. 2. HLAVNi PREDMET CINNOSTI:

Hlavni predmét cinnosti DDM je zakotven ve Zfizovaci listiné a vymezen v zdkoné
¢. 561/2004 Sb., v platném znéni a vyhlaskou MSMT CR ¢&. 74/2005 Sb., v platném znéni. Diim
déti a mladeze pIni funkci vychovné vzdélavaci a rekreacni. Hlavnim predmétem cinnosti je
zajmové vzdéldvani - organizace volného casu déti, mladeze, pripadné i dospélé populace,
realizace rozsahlé nabidky zajmové cinnosti, vzdéldvacich a spontdnnich aktivit. Zajmova
¢innost se uskutec¢nuje témito formami:

1. Pravidelnd zdjmova, vychovnd, rekreacni nebo vzdélavaci €innost vcetné moiZnosti
pfFipravy na vyucovani se uskutec¢nuje ve stalych zajmovych utvarech:
e Cinnost zdjmovych Utvar( déti a mladeze: krouzky, soubory apod.
e Pravidelné se opakujici, predem stanovené akce, kurzy apod.
e Pravidelnd zajmova ¢innost zacina zpravidla v zafi a kon¢i v kvétnu az éervnu

2. Prilezitostna zajmova, vychovnd, rekreacni nebo vzdélavaci ¢innost véetné moznosti
pfipravy na vyucovani - neni organizovana jako trvald nebo pravidelné se opakujici
¢innost a je urcena Sirokému spektru zajemca:

e Besedy, prednasky, exkurze, kulturni a sportovni akce- turnaje
e Jednodennii kratkodobé akce, pobyty v prirodé, vylety, télovychova a sport
e Jednorazové kurzy a Skoleni
e Koncerty, vystavy, divadelni a dalsi kulturni programy
e Spolec¢né akce rodict s détmi
(v pribéhu jednoho dne, dle typu, akce trvaji 1-8 hodin)

3. Taborova cinnost a dalsi obdobna cCinnost - s vicedennim souvislym pobytem ucastnik(
mimo domov:
e Tabory pobytové
e Tabory pfiméstské - trvajici 3 dny a vice
e Odborné a vicedenni soustfedéni zajmovych utvara
e Kratkodobé (vikendové) akce
o LyZarské zajezdy



4. Osvétova cinnost vcéetné shromazdovani a poskytovani informaci pro déti, zaky a
studenty, popftipadé i dalSi osoby, a Cinnosti vedouci k prevenci rizikového chovani a
vychovou k dobrovolnictvi:

e Poradenskd a informacni ¢innost k prevenci SPJ a rlliznym oblastem zajmové ¢innosti

5. Individudlni prace, zejména vytvareni podminek pro rozvoj nadani déti, zakt a
studenta:
e Vyhledavani a podpora talentovanych déti a mladych lidi
e Specialni zdjmové utvary pro talentované jedince
e Specialni ¢innosti pro déti a mladez s vyhranénymi zajmy
e Odborné poradenstvi, organizovani vzdélavacich akci, odbornych soustfedéni

6. Vyuziti oteviené nabidky spontannich ¢innosti:
e Volné vyuzivani nékterych zarizeni DDM (provoz klubovny, herna, studovna, venkovni
hristé apod.)
7. Vzdélavaci programy navazujici na ramcové vzdélavaci programy skol - k rozsifeni nebo
doplnéni Skolni vyuky, ziskani dalSich odbornosti, znalosti, dovednosti a participace

Ucastniky zdjmového vzdélavéni jsou 7aci a studenti. U¢astniky mohou byt také pedagogicti
pracovnici, zakonni zastupci nezletilych ucastnik(, popfipadé dalsi fyzické osoby.

CL. 3. REALIZACE DOPLNKOVE CINNOSTI:

Okruhy doplriikové ¢innosti navazujici na hlavni Ucel pfispévkové organizace nesmi narusovat
plnéni hlavniho Ucelu organizace a Ucetné jsou sledovany oddélené.

Zrizovatel povolil tyto okruhy doplrikové ¢innosti:

a) poradani odbornych kurz(, Skoleni a jinych vzdélavacich akci véetné lektorské ¢innosti
b) realitni ¢innost
c) ubytovaci sluzby

CL. 4. ORGANIZACE PRACOVNIi CINNOSTI
. Rizeni prace

e Statutdrnim orgdnem je reditel. V jeho nepfitomnosti ho zastupuje statutarni zastupce:
finanéni referentka. Reditel vydava vnitfni nafizeni a zdvazné pokyny dlouhodobé&jsiho
charakteru. Pokyny kratkodobého charakteru jsou vydavany formou ukold na poradach.

e Prace DDM je fizena skolnim vzdélavacim programem (Zakon 561/2004, § 5, odst. 2, 3),
ktery je zdkladnim pracovnim dokumentem pro $kolni rok. Skolni vzdélavaci program
sestavuje feditel DDM na zakladé podkladl jednotlivych pracovnikll, obvykle do konce
zari. Skolni vzdélavaci program vymezuje hlavni cil a zasadni zplsoby jeho realizace
v daném Skolnim roce.

e Organizacni porady svoldva feditel dle aktualnich potfeb zpravidla 1 x za meésic,
zUcastnuji se jich vsichni interni pedagogicti pracovnici. Béziné zaleZitosti, spojené
s provozem DDM a pfipravou akci se reSi operativné. Rozsah kompetenci a zakladni
pracovni povinnosti jsou vsem pedagogim sdéleny na Uvodni poradé ve skolnim roce.
Podrobné stanoveni pracovnich povinnosti internim pedagogim obsahuje Napln prace,
s jejimZz obsahem je pracovnik sezndmen pfi nastupu do zaméstnani. Napln prace je
pisemny dokument, zaloZeny v osobni dokumentaci pracovnika.



Poradu externich pracovnikll svoldva reditel 1x rocné, vfijnu za ucelem pfripravy a
rozvrhu nového Skolniho roku. Jednani s externimi pracovniky probihaji rovnéz
individualné, s ohledem na jejich casové a pracovni vytiZzeni v hlavnim zaméstnani.
Zavérecné setkani pracovnikl a hodnoceni Skolniho roku nemusi mit podobu pracovni
porady, podle aktudlnich podminek muZe probéhnout jako soucdst slavnostniho
zakonceni Skolniho roku, kterého se ucastni déti, rodice i ostatni verejnost.

Reditele plnopravné zastupuje v jeho nepfitomnosti statutdrni zastupce, ostatni
pracovniky DDM zastupuje v jejich nepfitomnosti pracovnik, kterého urci feditel.
Hodnoceni prace DDM — vzdélavani ve $kolském zafizeni — provadi Ceska $kolni inspekce.

I. PFiprava na praci

Kazdy pracovnik vede dokumentaci akci a ¢innosti na svém Useku. Zasadni informace o
akci, poctu ucastnikd a financnich nakladech uvede pracovnik, ktery akci realizoval po
jejim skonceni do dokladu - vyuctovani akce, k tomu uréenému. Tento doklad zlstava
soucasti dokumentace akce. Uvedeno je datum konani akce, pocet Ucastnik(, pripadné
dalsi charakteristiky akce (pfilezitostnd, spontanni, pro mladez apod.) a kdo akci
zabezpedil. Tento zdpis slouzi posléze jako podklad pro statistické hlaseni. Kazdy
pracovnik je povinen dolozZit jakakoli fakta, tykajici se prabéhu akce. Zaroven provadi
finan¢ni vyhodnoceni akce, vyuctovani svérenych prostfedk( — zdloh a ve spolupraci
s financni referentkou doklada k vyuctovani kopie ucetnich dokladd.

Ptipravy na veskeré akce DDM se konzultuji s feditelem. Pfiprava akci, na kterych se
podili vice pracovnik(, se konzultuje na poradé s dostatecnym predstihem (2 tydny) pred
konanim akce.

Pfipravu na akci lze také kdykoli konzultovat s reditelem nebo spolupracujicim
pracovnikem. O téchto konzultacich neni nutné pofizovat pisemny zaznam, netykaji-li se
oblasti PO a BOZP.

Zhodnoceni akce provede zodpovédny pracovnik do 10 dn( po jejim skonceni (s vyjimkou
letnich tabord). Doklady o pfijmu a vydeji finanénich prostfedkl jsou uloZeny dle
platnych pravnich norem v Ucetnich dokladech DDM.

. 5. STYK S ORGANIZACEMI A INSTITUCEMI

Pracovnik se na jednani, instruktaze dikladné pripravi.

Podle zavaznosti jednani a vyplyvajicich Ukoll ihned po navratu, nejpozdéji nasledujici
den informuje reditele.

Rozsah pravomoci povéreného pracovnika urci feditel.

Pfi pisemném styku se pracovnik tidi pravidly spisového fadu od data jeho Ucinnosti.

V DDM neni povolena ¢innost politickych stran a hnuti, ani jejich propagace

V DDM neni povolena reklama, ktera je v rozporu s cili a obsahem zajmového vzdélavani,
reklama, ohroZujici zdravi, psychicky nebo mordlni vyvoj déti, zaku, student(l, nebo pfimo
ohrozujicich ¢&i poskozujicich Zivotni prostredi.

. 6. PRACOVNIi DOBA

Pracovni doba plné zaméstnanych trva 40 hodin tydné (v¢. sobot a nedéli). Pracovnik
planuje rozvrZeni pracovni doby tak, aby mési¢né tvofila pfedepsanou hodnotu.
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Pracovnik je povinen organizovat si praci tak, aby mohla byt vykonana v normalni
pracovni dobé.
Je-li z provoznich dlivodd nutné vykonat praci mimo normalni pracovni dobu, jedna se o
presun pracovni doby, nikoli o prdci preséas. Pokud pracovnik vykondva v sobotu a
nedéli pfimou vychovnou prdci, ndlezi mu pfiplatek. Pfesun administrativni nebo
provozné technické cinnosti z béZzného pracovniho dne na sobotu a nedéli, pfipadné
svatek, je moziny pouze ve vyjimecnych pfipadech, vyzaduje-li to zajisténi provozu
v DDM. Tento pfesun pracovni doby povoluje predem feditel.
Casové rozvrzeni v jednotlivych dnech se pFizpsobuje provozu DDM.
Prestavka v praci ndlezi pracovnikovi nejpozdéji po 6 hodinach a ¢ini cca 30 minut,
nezapocitava se do objemu pracovni doby.
V pripadé delSi pracovni doby viz. Zakonik prace.
Pfesunuti odpracovanych hodin a jejich vycerpani lze provést se souhlasem feditele do
konce nasledujiciho mésice po mésici, ve kterém byly odpracovany.
Zahajeni a ukonceni (preruseni) pracovni doby zaznamena kazdy pracovnik do osobni
evidence pracovni doby. Pfi ukonceni pracovni doby mimo pracovisté se zapis provadi
nasledujici den rano. Na konci mésice preda pracovnik tuto evidenci jako podklad pro
mzdu fediteli ke schvaleni.
Dovolend pracovnikl se stanovuje po projednani s feditelem v ramci rozvrhu
dovolenych, a to tak, aby nebyla narusena ¢innost DDM. Cerpéni dovolené je vedeno na
pfehledu, ktery aktualizuje finan¢ni referentka DDM. Pracovnici Cerpaji dovolenou tak,
aby bylo moZné zajistit letni ¢innost. Dovolend pedagogickych pracovnikd cini 8 tydn,
ostatnich pracovnik( dle ZP.
Pracovnikovi musi byt poskytnuta dovolend v trvani nejméné 10 prac. dn(i bez preruseni.
Pedagogickym pracovnikim pfislusi dle Zakona 563/2004, § 24, odst. 7, ve znéni
pozdéjSich predpisli, volno vrozsahu 12 pracovnich dnl ve Skolnim roce, urcené
k dalSimu vzdélavani - samostudium. Jeho Cerpdani uréi reditel s ohledem na provozni
podminky DDM.
Vykazovani pracovni doby:

o vykaz prace nutno odevzdat ke schvaleni fediteli do konce mésice

o Denik —zdznam o pfitomnosti v krouzku

7. NEPRITOMNOST V PRACI

Pracovni odchody z pracovisté se hlasi fediteli. Pfi odchodu za soukromymi ucely si
pracovnik vyznaci v evidenci pracovni doby preruseni pracovni doby.

Pozdni pfichod pfedem neohlaseny se pokladda za naruseni pracovni kazné (s vyjimkou
nemoci pracovnika, nemoci v rodiné, vypadku dopravnich spojli). Za naruseni pracovni
kazné se rovnéz poklada opozdéné zahajeni Cinnosti zdjmovych utvarl, neuskutecnéni
akce vinou pracovnika. Nastanou-li zdvazné okolnosti, které pracovniku neumozni zajistit
osobné akci, je povinen nejpozdéji 1 hodinu pred akci oznamit tuto skuteénost fediteli.
Ten je vtéto situaci opravnén rozhodnout o nahradnim personalnim zajisténi,
eventualné o zruseni akce.

V pfipadé nemoci je pracovnik povinen podat neprodlené zpravu frediteli, nebo
referentce DDM a co nejdfive dorudit Iékafské potvrzeni pracovni neschopnosti.

Po navratu je propustka, potvrzena lékarem, pfiloZzena v knize dochazky.



€L. 8. NAHRADA NEUSKUTECNENYCH SCHUZEK ZAJMOVYCH UTVARU

a) ZU v dobé skolnich prdzdnin:
Po dobu Sskolnich prazdnin neprobihd pravidelnd zajmovd cinnost. Nabidka
prazdninovych akci je uréena vSem zajemclm. Pro interni pracovniky je prioritni Ucast na
vyhlasenych prazdninovych akcich.

b) Nemoc vedouciho krouZku:
V pfipadé nemoci vedouciho krouzku - schizka ZU se zru$i. Na zplsobu nahrady se
dohodne vedouci se ¢leny krouzku a ozndmi toto fediteli DDM. Nahradou muze byt i
pfiprava, vystoupeni, prezentace krouzku pfi rlznych ptilezitostech (vystavy, besidky
apod.).

c) KrouZky v dobé pracovniho volna:
Ptipadne-li schlizka krouzku na dny pracovniho volna (statni svatky), nenahrazuje se.

€L. 9. POVINNOSTI JEDNOTLIVYCH PRACOVNIKU

Organizacni Schéma DDM Kufim

REDITEL
|
|
FINANCNI REFERENT PEDAGOGOVE EXTERNI
statutarni zastupce VOLNEHO CASU PEDAGOGOVE

DOMOVNIK ‘

DOMOVNIK ‘

Zakladni povinnosti:

e plnit pfikazy feditele DDM

e dodrZovat predpisy BOZP a PO, hygienické predpisy, pracovné pravni normy a
pedagogicko - organizacni predpisy, vnitfni fad DDM a spisovy fad

e rfadné hospodafit se svéfenymi prostfedky a chranit majetek DDM pred poskozenim
nebo odcizenim, v pripadé zavinéni poskozeni, ztraty, nebo zni¢eni uhradit Skodu
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usilovat o vytvoreni dobrého vztahu a davéry vSech ucastnik( zdjmového vzdélavani i
verejnosti k DDM

oznamit zmény v dllezitych osobnich udajich

zjisti-li pracovnik, Ze pokyn &i ukol jemu uréeny je v rozporu se zakony €i jinymi pravnimi
normami nebo Ze by provedenim uloZzeného ukolu vznikla Skoda, ma povinnost feditele
upozornit jesté pred provedenim pokynu, pfipadné poZzadovat zadani dkolu pisemné
dbat narizeni GDPR a zadkona ¢. 110/2019 Sb., o utajeni osobnich udaji zaméstnancu i
klienti DDM

. reditel DDM:

rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb
odpovida za to, Ze DDM poskytuje sluzby v souladu s platnou legislativou

odpovidd za odbornou a pedagogickou uroven vzdélani a skolskych sluzeb

vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti CS1 a pfijima naslednd opatteni

vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki

odpovida za zajisténi dohledu nad nezletilymi ucastniky zdjmového vzdélavani

stanovuje organizaci a podminky provozu DDM

odpovida za pouziti financnich prostredkl statniho rozpoctu v souladu s uc¢elem, na ktery
byly poskytnuty

predkladd rozbor hospodareni podle zavazné osnovy a postupu stanoveného MSMT
rozhoduje o podminéném vylouceni a vylouéeni ucastnika z ¢innosti DDM

organizuje kariérni rlist zaméstnanc(

zastupuje DDM na verejnosti a ve vztahu k tfeti osobé, ucastni se jednani, kterd maji i
Sirsi souvislost s organizaci

spolu s ostatnimi pracovniky usiluje o soustavné zlepSovani vlivu DDM na déti a mladez
spolu s ekonomem DDM sestavuje rozpocet DDM v terminech uréenych zfizovatelem
zabezpecuje radné seznameni pracovnikl s predpisy: BOZP, PO, Vnitini fad, Kodex etiky,
SVP, evropské nafizeni GDPR, Zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tdajd, ruéi za
umisténi Vnitiniho fadu a SVP, PoZarnich poplachovych smérnic a Evakuaéniho planu na
pristupném misté v budové

seznamuje pracovniky DDM s ukoly, se stavem jejich plnéni i vzniklymi problémy,
organizuje a koordinuje praci vSech pracovniki DDM a rozdéluje ukoly

kontroluje dodriovani pracovniho fadu vSemi pracovniky, jejich pracovni vysledky,
vedeni dokumentace, evidence majetku, sleduje cerpani financ¢nich prostredki

zajistuje odpovidajici platové zarazeni pracovniki

potvrzuje objednavky, dojednava hospodarské smlouvy, kontroluje dodavky materidlu a
vykon provedenych praci a sluzeb, ¢i timto povéfi jiné zaméstnance, povoluje nakup
vybaveni DDM, uéebnich pomucek a materidlovych zasob

rozhoduje o provadéni oprav, revizi a celkové udrzbé DDM

vede prehledy a vykazy o ¢innosti DDM

jmenuje inventarizacni komisi a dohlizi na fadnou inventarizaci majetku

v souladu se zakonem o svobodném pfistupu k informacim informuje Zadatele, vydava
metodiku postupu pti podavani zadosti o informace a zverejni ji na pristupném misté
provadi hospitacni ¢innost v krouZcich a kurzech



Il. statutarni zastupce reditele DDM

Zarazeni v organizacni struktufe organizace - pfimo podfizeny fediteli organizace

Reditel jmenuje statutarniho zastupce. P¥i nepfitomnosti feditele ¢ini pravni Gkony jménem
organizace jako pravnické osoby v plném rozsahu, bez omezeni. Zastupovani je trvalé.

V dobé nepfitomnosti feditele a statutarniho zastupce reditele vystupuje jménem DDM

jednorazové povéreny zaméstnanec. Soucasti takového jednorazového povéreni je i
vymezeni rozsahu pravomoci pfi zastupovani.

Ill. pedagogicti pracovnici (pedagog volného ¢asu)

Zarazeni v organizacni struktufe organizace - pfimo podfizeny rediteli
1. Pravidelna zajmova Cinnost

e provadi pedagogickou ¢innost v odbornych ZU (min. 6 hodin/tyden) zaméFenou na rozvoj
osobnosti ditéte, mladeZe a dospélych

e vytvafri vlastni vychovné vzdélavaci plany ¢innosti zajmovych Utvar(

e vyroba ucebnich pomcek atd.

e obstardva materidl potiebny do zZU

e zpracovava plakaty a upoutdvky, osobné provadi ndborovou ¢innost

e poddva informace do médii, www

e vede predepsanou dokumentaci

e vytvari podklady pro statistiku — prihlasky (matrika)

e kontroluje platby Skolného (ve spolupraci s finan¢ni referentkou)

e spolupracuje s rodici
2. Nepravidelna zajmova ¢innost

e organizuje pfileZitostné zajmové cinnosti

e pfipravuje propagace, pribéh, zhodnoceni a vyuctovani akce

e koordinuje a spolupracuje s ostatnimi ped. pracovniky, podilejicimi se na konani akce

e zpracovava dokumentaci akce (¢asovy harmonogram, rozpocet, persondlni zabezpedceni,
vyuctovani akce, metodika)

e propaguje akci — nasténky, ¢lanky do médii, www

e vyrabi rekvizity a pomucky

e vyhledava sponzory a komunikuje s nimi (Zadosti, podékovani)

3. Taborova ¢innost

e organizacné zabezpecuje béhem sSkolniho roku min. 1 dlouhodoby tabor pro vice jak 45
osob v délce trvani min. 5 dnu, a to v dobé hlavnich prazdnin a min. 1 kratkodoby tabor
nebo pobyt béhem Skolniho roku pro 10 — 30 osob v délce trvani 3-5 dny

e zpracovava program, nabor ucastnikd

e vede veskerou predepsanou dokumentaci

e provadi vyucétovani tabora

e zajistuje propagaci

e zpracovava podklady pro statistiku



4. Metodicka cinnost

provadi metodickou ¢innost vnéjsi — odbornda konzultace pro predskolni zafizeni, Skoly,
spolky

zajistuje, shromazduje a zpracovava metodicky material

metodické vedeni posluchact pedagogickych skol na pracovisti DDM

provadi hospitace dle vyhlasky ¢. 74/2005 Sb.

5. Sluzba
pravidelné 1x tydné zajistuje informacni a konzultacni sluzbu na DDM

konzultace s verejnosti, s rodici, s pedagogy na odloucenych pracovistich

IV. financni referentka:

Zarazeni v organizacni struktufe organizace - pfimo podfizena rediteli

Popis pfedmétu prace: kumulovana funkce a personalni prace.

Konkrétni popis pracovnich ¢innosti, které zaméstnanec musi vykonavat:

A

. oblast — ucetni

platby v hotovosti — pokladna, styk s bankou
faktury pfrijaté a vydané

bezhotovostni platby, kontrola bankovnich z(statk(
registrac¢ni a oznamovaci povinnost

provadéni oprav v ucetnich dokladech

sledovani finanéniho majetku a obéziva

interni doklady

obsluha IS Domecek

B. oblast — pracovné pravni

Komplexni mzdova a persondlni agenda pro interni pracovniky a cca 30 externich
(kazdorocné prihlasovani a odhlasovani), déleni platd — KrU JMK, rozpoctové zmény,
sledovani ¢erpani téchto prispévkd.

sepisovani pracovné pravnich smluv, vedeni persondlni evidence a zaméstnanecké
dokumentace

vyplaty mezd

styk s institucemi socidlniho zabezpeceni

FKSP

kontrola dodrZovani pracovné pravnich predpis(

rozpis prostiedkd na platy podle jednotlivych platovych slozek

pomoc pfi pfilezitostnych akcich

C. oblast — sprava majetku

evidence HIM, odpisy

vedeni operativni evidence DHIM a DNIM

provadeéni inventarizace (inventariza¢ni komise)

provadeéni kontrol majetku s ucetni evidenci véetné opatreni



D. oblast — rozpoctovani a vykaznictvi

e provadéni dil¢ich ekonomickych rozboru, sledovani vyvoje naklad( a vydaju
e pfiprava podkladi pfi sestavovani celkového rozpoctu

e pfiprava podkladd pro jednani

e rozpis prostfedkl na platy podle jednotlivych platovych slozek

e pfiprava podkladd a vyplfiovani vykazu a statistickych hlaseni

E. oblast kontrolni a ostatni ¢innosti

e zajistovani a provadéni vnitfni kontroly ve viech oblastech organizace
e vybirdni Uplaty

e kontrola neplaticd

e zpracovani seznamu zaku

e kontrola a evidence plateb na tdbory (pokladny, banka)

e kontrola vyuctovani akci

V. domovnice

Zarazeni v organizacni strukture organizace - pfimo podfizeny pracovnik finanéni referentce
DDM

Popis predmétu prace:

e otevird a zavird objekt, provadi dozor nad spravnym pouzivanim spolecnych zafizeni
objekt

e sprava, ochrana a zajistovani bézné Gdriby objektu, zafizeni, vybaveni a pfilehlych ploch,
véetné provadéni oprav mensiho rozsahu

organizuje a zajistuje bézné provozni prace a doplrikové sluzby
Konkrétni popis pracovnich ¢innosti, které zaméstnanec vykonava:

e otevird a zavird objekt, vyménu Zarovek a pojistek, dozor nad spravnym pouzivanim
spole¢nych zafizeni objekt(

e udrZuje Cistotu ve vSech prostorach DDM, pecuje o podlahy podle druhu krytiny, vysava,
stird prach (podle potieby otird dvere, okenni rdmy, osvétlovaci télesa apod.)

e denné vysypava odpadkové kose, stara se o tfidéni odpadu

e fadné vétra

e provadi hlavni uklid 2 x ro¢né — pred zacatkem skol. roku a jarni uklid, jinak dle potreby

e uklizi a desinfikuje socialni zafizeni

e zajistuje dezinfekdni a Cistici prostfedky

e uklizi ve skladu materialu, sportovnich a jinych potreb

e pomaha pfi inventarizaci materialu (spolupracuje s ostatnimi pracovniky)

e zajistuje doplnéni toaletniho papiru na WC

e koordinace ostatnich odbornych praci, tykajici se provozu DDM, které vykonava jina
firma

e provadi mimoradny uklid po malovani, opravach apod.

e odstranuje zjisténé zavady

e vyroba pomUcek, zafizeni a rekvizit potiebnych k ¢innosti DDM

e spoluprace pfi poradani akci

e dbd na dodrzovani bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci
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VI. domovnik
Zarazeni v organizacni struktufe organizace - pfimo podfizeny pracovnik finan¢ni referentce

Popis pfedmétu prace:

otevird a zavira objekt, provadi obsluhu hlavnich energetickych uzavér(, vyménu Zarovek
a pojistek, dozor nad spravnym pouzivanim spolecnych zafizeni objekt(

sprava, ochrana a zajistovani bézné udrzby objektu, zafizeni, vybaveni a pfilehlych ploch,
véetné provadéni oprav mensiho rozsahu

provadi odborné Femesiné pace (udrzbarské, zahradnické, zednické, zdmecnické apod.)
organizuje a zajistuje bézné provozni prace a doplrikové sluzby

Konkrétni popis pracovnich ¢innosti, které zaméstnanec vykonava:

domovnické prace

béznd provozni Udrzba vSech prostor, zafizeni a vybaveni DDM

pravidelna kontrola stavu vSech prostor, pribézné odstrafiovani a upozornéni na zavady
vétsiho rozsahu

obsluha hlavnich energetickych uzavéru

uklid chodnikli a schodt, zametani, posyp

udrzba zelenych ploch patfici DDM — sekdni travy, uklid

udrzba a oprava venkovnich objektl v aredlu (lavicky)

regulace topeni a kontrola vytapéni (méreni teploty)

domovnické prace vétSiho rozsahu, véetné odbornych femeslnych praci pfi opravach a
udrzbé (zednické, zamecnické, truhlarské prace)

koordinace ostatnich odbornych praci, tykajici se provozu DDM, které vykondava jina
firma

pomaha pfi velkém uklidu — manipulace s okny

vyroba pomlcek, zafizeni a rekvizit potfebnych k ¢innosti DDM

prace pfi vybavovani a zafizovani vlastniho pracovisté — dilny, péée o majetek

vedeni skladu — dilna, udrzba technickych ndstrojli a zafizeni, predklddd navrhy na
prabéiné doplfiovani a vyrazovani inventare

pomoc pti soupisech materidlu a inventarizaci (spoluprdce s ostatnimi pracovniky)
spoluprace pfi poradani akci na DDM

zajisténi odvozu popelnic a ostatniho odpadu

zamykani a kontrola prostor po akcich

CL. 10. SPRAVA MAJETKU

I. Hospodareni

Inventura majetku se provadi 1 x ro¢né. Termin stanovi reditel.

Nakupy veskerého materidlu a kratkodobych predmétl lze provadét jen se svolenim
reditele, pripadné finanéni referentky.

Provadét soukromé prace v pracovni dobé neni dovoleno. Provadéni praci za pouziti
zatizeni DDM pro potiebu organizaci, pracujicich s détmi a mladezi je povoleno jen
v pfipadé oboustranné smlouvy a po souhlasu feditele. Totéz plati o vyuzivani lidského
potencialu DDM.

Soukromy majetek mUze byt uloZzen v DDM jen se souhlasem feditele. DDM vsak za tento
majetek, jakoz i Satstvo, uloZené mimo vyhrazené prostory nenese odpovédnost.
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V pripadé odcizeni majetku reditel projedna zaleZitost se smluvni pojistovnou, pripadné
oznami véc organim Policie. Postupuje v souladu se znénim Smlouvy o pojisténi.

Vyplata platu se provadi pfimo zaméstnanci, jeho zastupci jen po predloZeni plné moci.
Po dohodé se zaméstnancem je mozné mu vyplatu mzdy zasilat na jeho bankovni ucet.
Dispozi¢ni pravo k bankovnim uctiim ma reditel a finanéni referentka a firma zajistujici
zpracovani (vSe zajisténo GDPR, Zakon ¢. 110/2019 Sbh., o ochrané osobnich udaja).
Pokladna na hotovost musi byt uzamcena a uloZena v uzamykatelné skfirfice. V pokladné
nesmi hotovost prevysit ¢astku 20.000 K¢.

Pfichozi a odesilanou postu eviduje a rozdéluje feditel, popt. finanéni referentka.
Podminky upravujici obéh, evidenci doklad(l a U¢etni osnova jsou zakotveny v organizacni
smérnici DDM, kterou vydava a aktualizuje feditel po konzultaci a na zakladé podkladi
ekonoma.

S pracovniky, ktefi manipuluji s finan¢ni hotovosti (pokladni) se uzavird dohoda o hmotné
odpovédnosti, s pracovnikem, spravujicim sklad apod. se hmotna zodpovédnost
neuzavira.

Pracovnici, ktefi maji uzavienou dohodu o hmotné odpovédnosti, jsou opravnéni ptijimat
financni prostredky — platby ucastnik(i zajmového vzdélavani.

Financni prostfedky v hotovosti, nutné pro zajisténi akce, jsou vydany z pokladny
souhrnnou ¢astkou jako provozni zdloha. Odpovédny pracovnik je povinen zalohu fadné
a v terminu vyuctovat.

Il. Poradek na pracovisti

Kazdy pracovnik je povinen dodrzovat na svém pracovisti a v prostorach, které mu byly
svéreny, poradek.

VSechny uzamykatelné stoly, skfifiky a mistnosti se po ukonceni prace uzamknou.
Mistnosti musi byt nejpozdéji druhy den po ukonceni prace nebo akce dany do poradku a
predméty vraceny na své misto. Presouvani nabytku je povoleno pouze v nutnych
pripadech.

Pridélovani klicd od vchodu budovy a kancelafi provadi povéreny pracovnik na zdkladé
pisemného zdaznamu.

Pajcéovani mistnosti jinym slozkam povoluje reditel.

Inventar DDM lze zapjcit pouze v takovém ptipadé, Ze nenarusi ¢cinnost DDM.

.11. HYGIENA A BEZPECNOST

DDM je povinen pfi zajmovém vzdélavani a souvisejicich ¢innostech pfihlizet k zakladnim
fyziologickym potfebam acastnikd, vytvaret podminky pro jejich zdravy vyvoj a
predchdazet vzniku socidlné patologickych jev(.

Vsichni pracovnici se povinné zucastnuji Skoleni o bezpecnosti prace.

Vsichni pracovnici DDM dodrzuji pti praci bezpecnostni a zdravotni predpisy a kontroluji
jejich dodrzovani externimi pracovniky, Zaky a mladezi.

Dozory (sluzby) v DDM jsou vedeny podle rozpisu stanoveného na zahajovaci poradé
v novém $kolnim roce- ZU internich pracovnik(.

Vsichni pracovnici se podrobuji 1ékarfskym preventivnim prohlidkdm. Naklady za tento
vykon (administrativni) hradi pracovnikim zaméstnavatel. Zaméstnavatel hradi i vstupni
prohlidku vSem pedagogim a internim zaméstnancim.
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e Pfi prilezitostné zajmové cinnosti, akcich zajmovych duatvarl, zejména vyletech a
sportovnich akcich, zajistuje dozor 1 pedagogicky pracovnik na kazdych 15 déti. Dozor lze
dle okolnosti a charakteru ¢innosti posilit.

e Letniho/zimniho tdbora nebo soustfedéni se uUcastni vidy nejméné 2 vedouci, a to i
v pfipadé Ze pocet déti je nizSi nez 15 osob. Pfi vyssSim poctu déti se zapoji dalsi vedouci —
dospéld osoba - na kazdych zapocatych 15 déti. Pokud je pocet zdjemcl nizsi nez 10,
tabor se nekona. Vedoucim tabora je interni, pfipadné externi pracovnik DDM.

e DDM vede evidenci uraz(l ucastnikd zajmového vzdélavani, k nimz doslo pfi ¢innostech
souvisejicich se zajmovym vzdéldvanim. O Urazu poda DDM neprodlené zpravu
zakonnému zastupci poskozeného, pojistovné, u které je DDM pojistén, prislusnému
inspektoratu Ceské $kolni inspekce viz. Vyhlaska MSMT 64/2005 Sb. o evidenci Urazil
déti, zaka a studentd

Zavérecna ustanoveni

e Organizacni fad vychazi z platnych zdkonU a ostatnich obecné platnych norem.

e Organizacni fad je zavazny pro vSechny pracovniky DDM bez vyjimky.

e Organizacni rad vydava reditel.

Zmény v organiza¢nim rddu DDM Kufim je mozZné provadét pouze, vyzaduje-li si je:

a) novelizace zdkonnych ¢i jinych obecné platnych norem

b) zmény v provozu a organizaci DDM

Organizacni fad je pfistupny u fteditele DDM, na internetovych strankach DDM
(www.ddmkurim.cz). Do organizacniho radu muze kazdy nahlizet a porizovat si z néj opisy a
vypisy.

V Kufimi dne 1.10.2020

Mgr. Bc. Jiti Hejduk
reditel DDM Kutim
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