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CLANEK & 1

UVODNI USTANOVENI

Dum déti a mladeze (dale ,,DDM*), Pola¢kovo namésti 88, 516 01 Rychnov nad KnéZnou je
zfizeno jako ptispévkova organizace mésta Rychnov nad KnéZnou - zfizovaci listinou, ze dne
6.9. 2004.

Dtm déti a mladeZe je zatazeno v rejstiiku $kol a Skolskych zatizeni v souladu s § 143 odst. 1
a podle § 149 odst. 4 zédkona 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im od-
borném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdg&jsich predpist, jako skolské zaii-
zeni — s pravni formou prispévkové organizace rozhodnutim Krajského soudu v Hradci Kra-
lové, Pr 869/1, ze dne 3.2. 2025.

Organizacni fad je zévazny pro vSechny pracovniky DDM bez vyjimky. Organiza¢ni fad
vydava feditel/ka DDM.

Organiza¢ni fad vychazi zejména z té€chto platnych zékont a obecné platnych norem:
e zakon €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim a vy$§im odborném vzdég-
lavani (Skolsky zakon)
e zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoétt
e zdkon ¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi
e vyhlaska ¢. 74/2005 Sb., o zdjmovém vzdélavani
e vyhlaska ¢. 310/2018 Sb., o krajskych normativech
e zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace
e vyhlaSka ¢. 161/2018 Sb. o ptedkladani idajli o pedagogickych pracovnicich
e nafizeni (EU) 2016/679 (GDPR) a zakon ¢&. 110/2019 Sb.
e NV &.222/2010 Sb., o katalogu praci ve vetejnych sluzbach a spraveé
e zdkon €. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach
e zakon 258/200 Sb., o ochran¢ vetejného zdravi
e vyhlaska ¢. 432/2003 Sb., kterou se podminky pro zatazovani praci do kategorii
e zakon ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o0 zméné nékterych zakont.

Clanek &. 2
HLAVNI PREDMET CINNOSTI

DDM uskutec¢iiuje ¢innost ve vice oblastech zdjmového vzdélavani v souladu s pravnimi pred-
pisy, zejména podle § 111 a § 118 a vyhlasky & 74/2005 Sb. Podle Vyhlasky MSMT CR
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¢.74/2005 Sb. je zajmove vzdélavani organizace volného ¢asu déti, mladeze, ptipadné i dospélé
populace a realizace rozséhlé nabidky z&jmové ¢innosti, vzdé€lavacich a spontannich aktivit.

Z4ajmova ¢innost se uskuteéiiuje témito formami:

A

a)
b)
c)
d)

e)
f)

ptilezitostnou vychovnou, vzd€lavaci, zdjmovou a tematickou rekreacni ¢innosti
pravidelnou vychovnou, vzdélavaci a zajmovou ¢innosti

taborovou ¢innosti

osvétovou ¢innosti véetné shromazd’ovani a poskytovani informaci pro déti Zaky a stu-
denty, poptipad¢ i dal§i osoby

individualni praci, zejména vytvarenim podminek pro rozvoj nadanych déti a zakd,
studentd s vyuzitim oteviené nabidky spontannich ¢innosti

Utastniky z4jmového vzdélavani jsou déti, Zaci a studenti; dale pedagogiéti pracovnici, za-
konni zastupci nezletilych ucastnikti, poptipadé dalsi fyzické osoby.

Clanek & 3

DOKUMENTACE

DDM vede tuto dokumentaci o ¢innosti:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

)

Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach, véetné vSech podkladii
Skolni matrika — IS Domedek

Skolni vzdélavaci program

Elektronické deniky zajmovych utvart

Vnitini ¥ad, Organiza¢ni rad

Kniha trazi

Protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy

Personalni a mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a uéetni evidenci a
dalsi dokumentaci stanovenou zvla$tnimi ptredpisy

Plan dalsiho vzdélavani

Skolni matrika obsahuje tyto idaje:

a)
b)
c)
d)
e)

jméno, piijmeni, rodné &islo, statni ob&anstvi a misto trvalého pobytu

datum zahéajeni a ukonceni zajmového vzdélavani nebo Skolské sluzby

udaje o zdravotni zpUsobilosti

oznaCeni 8koly, v niZ se Zak nebo student vzdélava

jméno a pifjmeni zdkonného zastupce, misto trvalého pobytu a adresa pro dorucovani
pisemnosti, telefonické spojeni
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Clanek &. 4

ORGANIZACE PRACOVNI CINNOSTI
A. Organizacni ¢lenéni

1.

Statutdrnim zastupcem DDM je feditelka, ktera tidi jeho €innost jako ptispévkové or-

ganizace a je za jeji vysledky odpovédna ziizovateli. Reditele jmenuje zFizovatel.

Organizace se ¢leni na jednotlivé organiza¢ni tGtvary: oddéleni.
Vedouci Utvart (jednotlivych oddéleni) uréuje feditelka. Vedouci oddéleni v souladu s

naplni ¢innosti oddéleni a v ramci pravomoci stanovenych feditelkou organizace Fidi

¢innost svych oddéleni. Jsou opravnéni jednat jménem organizace v rozsahu stanove-
ném feditelkou.

B. Organizacni ¢lenéni - tabulka

Zastupkyné reditelky
spravni zaméstnanci

Reditelka DDM
statutarni organ

vedouci taneéniho oddéleni

Povéienec|

{GDPR

IS

Udrzba budovy

externi

Hospodarka
externi

Recepéni

A

Pedagog volného
casu

Uklid

vedouci oddéleni
Sport a pohyb

Pedagog volného casu
vedouci oddéleni
Pfiroda, hudba,
dramaturgie

Pedagog volného gasu
Estetika, jazyky,
spoleéenské védy

vedouci oddéleni -------
Adrenalin a technika

I

l

]
A4

Ped. volného &asu
- externi vedouci
0

Ped. volného ¢asu
- externi vedouci
zu

Ped. volného dasu
- externi vedouci
zu

|
v

Ped. volného éasu
- externi vedouci
ZU

Hospodafteni — uetnictvi je vedeno na zakladé ptikazni smlouvy s externi firmou Ucet-

nictvi Mésta Rychnov nad Kné€Znou, s.r.o., administrativa je vedena na ziklad¢é

smlouvy o vzajemné spolupréci.
Hospodaieni v DDM se #idi ptedev§im zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pra-

vidlech uzemnich celk®, ve znéni pozd&jsich ptedpisii, vnitinimi smérnicemi DDM,
které jsou uloZeny u feditelky DDM.

563/1991 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist

Vyfazovani majetku provadi inventariza¢ni komise.
Udrzbu budovy zajist'uje externi firma na zékladé objednévky praci.

Spravou majetku je povéfena feditelka DDM. Ridi se podle zakona o t&etnictvi &.
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C. Styk s organizacemi a institucemi, styk s verejnosti

1.

Pracovnik DDM spolupracuje s pracovniky a institucemi, které pracuji s détmi, mla-
dezi, eventudlné s dospélymi, a to zejména v oboru jeho ¢innosti. Jedna pouze v rdmci
své pravomoci, jeji rozsah je pracovnikovi urcen feditelkou.

Na tuto ¢innost se pracovnik peclivé pfipravi a nasledné informuje feditelku o tkolech
a zaverech, vyplyvajicich z té€chto akci pro ¢innost DDM.

P1i jakékoli ¢innosti se pracovnik DDM chova ukdznéné, distojné a taktné. Vystupuje
tak, aby neuskodil povésti DDM (spisovna Cestina, pravdivé informace, vhodné oble-
¢eni a vystupovani atd.).

K jednéni na utadech pfistupuje pracovnik DDM ve vyjimeénych piipadech a vzdy po
konzultaci s feditelkou.

Styk s rodi¢ovskou vetejnosti je zajistovan v dob¢ tfednich hodin, kdy vedeni s rodici
konzultuje a fesi jejich pozadavky, ptani, stiznosti atd.

D. Pracovni doba a nepritomnost v praci

1.

Pracovni doba pln€¢ zaméstnanych trva v priméru 40 hodin tydné. Ekonomické odde-
leni zabezpecuje externi firma, u pedagogickych zaméstnanct je pracovni doba pruzna,
recepéni, Skolni asistentky a uklizecky je pracovni doba pevné stanovena.

Je-li z provoznich diivodi nutné vykonat praci mimo b&Znou pracovni dobu, jedné se
pouze o pfesuny pracovni doby. S pfeséasovymi hodinami se naklada dle pravidel pro
vyrovnévaci obdobi.

Pokud pracovnik i vedouci zaméstnanec vykondva v sobotu a nedéli nebo ve svétek
praci, nalezi mu ptiplatek dle § 114 a § 115 zékoniku prace. Pfesun administrativni
nebo provozné technické ¢innosti z bézného pracovniho dne na sobotu a nedéli, pfi-
padné svatek, je moZzny pouze ve vyjimeénych ptipadech, ktery povoluje feditelka.
Casové rozvrzeni (plan) pfitomnosti zaméstnanci v jednotlivych dnech je vedeno a
schvalovano v tydennim planu.

V piipadé nemoci je pracovnik povinen podat neprodlené zpravu feditelce, v piipadé
externich pracovnikli svému vedoucimu oddéleni.

Pfedem neohlaSeny pozdni ptichod se poklada za naruSeni pracovni kdzné (s vyjimkou
nemoci pracovnika, nemoci v roding, vypadku dopravnich spojl1). Za naruSeni pracovni
kézné se rovnéz poklada opozdéné zahajeni Einnosti zajmovych utvarti, neuskute¢néni
akce vinou pracovnika. Nastanou-li zdvazné okolnosti, které pracovniku neumozni za-
jistit osobné& akci, je povinen nejpozdgji 1 hodinu pied akci oznamit tuto skute¢nost
feditelce. Ta je v této situaci opravnéna rozhodnout o ndhradnim personalnim zajisténi,
eventualné o zruSeni akce.

Clanek &. 5

POVINNOSTI JEDNOTLIVYCH PRACOVNIKU
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A. Zakladni povinnosti

1.

Pracovat svédomite€ a fadné podle svych sil a schopnosti, pIn¢ vyuZzivat pracovni doby,
dodrZovat pracovni kdzen a zésady kolektivni spoluprace.

DodrZovat piedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii préci a predpisy pozarni
ochrany.

Znat a plnit tkoly vychovné préace, pedagogicko-organiza¢ni piedpisy, hygienické
ptredpisy a predpisy sméfujici k zajisténi BOZP, pokud se tyto ptedpisy vztahuji k jejich
praci.

Radné hospodafit se svéfenymi prostiedky a ochratiovat majetek DDM pted poskoze-
nim, odcizenim, zni¢enim. V piipadé zavinéni poSkozeni, ztraty ¢i znieni uhradit
Skodu.

Usilovat soustavné o vytvoteni dobrého vztahu a diivéry rodicli a vetejnosti k zafizeni.
Oznamit diileZité osobni udaje a zmény feditelce DDM.

Uposlechnout pokynu nadtizeného pracovnika (zjisti-li pracovnik, Ze pokyn nebo tkol
je v rozporu se zdkonem nebo jinymi pravnimi ptredpisy, nebo Ze by provedenim ulo-
Zeného ukolu vznikla Skoda, ma na to feditelku upozornit jesté pted provedenim tkolu,
poptipadé si zadani ukolu vyzada od feditele pisemng).

Na pracovisti dodrzovat potadek, peclivé uklizet pomucky a pracovni misto.

Pfi praci s osobnimi ¢i citlivymi udaji nedopustit jejich zneuziti tieti osobou.

B. Povinnosti Feditelky DDM

1.

(O8]

Reditelka ¥idi DDM po strance pedagogické, odborné a ekonomické. Stanovuje orga-
niza¢ni podminky provozu DDM. Odpovida za to, Ze DDM poskytuje sluzby v souladu
s platnou legislativou. Odpovida za odbornou a pedagogickou tGroven vzdélani a Skol-
skych sluzeb.

Zastupuje DDM na vefejnosti, u€astni se jednani, kterd maji i Sirsi vztah s organizaci.
Ridi se vnitinimi smérnicemi DDM.

Zabezpeduje fadné seznameni pracovnikil s Organizaénim fadem, Vnitfnim platovym
piedpisem, s Vnitinim fadem a s dal§imi predpisy vztahujicimi se k praci v DDM.

Na zéklad& potieb a pozadavki zfizovatele vypracovava rozpocet, piedkladd rozbor
hospodareni.

Kontroluje ¢innost hospodafteni, zaji$tuje vnitini kontrolni systém, dojednava hospo-
darské smlouvy, potvrzuje faktury a objednavky. Odpovida za pouZiti finan¢nich pro-
sttedk statniho rozpoétu v souladu s i¢elem, na ktery byly poskytnuty. Sleduje Cerpani
finan¢nich prostiedkd.

Kontroluje dodrzovani pravnich norem vztahujicich se k ¢innosti vSemi pracovniky,
jejich pracovni vysledky, vedeni dokumentace, evidenci majetku.

Jmenuje inventariza¢ni komisi a dohliZi na fadnou inventarizaci majetku.

V oblasti vykonu statni spravy rozhoduje feditelka DDM o sniZeni nebo prominuti
uplaty za poskytovani zajmového vzdélavani, podminéném vyloudeni a vylouceni
ucastnika z ¢innosti.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21,
2%

23.
24.

Kontroluje spravné vedeni dokumentace DDM.

Spolurozhoduje o provadéni oprav, revizi a celkové tdrzbé budovy DDM.

Vytvéii podminky pro vykon inspekéni &innosti CSI a piijima nasledna opatieni.
Postupuje dle planu kontrolni ¢innosti a vede zaméstnance k jeho napltiovani.

Vytvaii podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki, organizuje kariérni
rist zaméstnanc.

Organizuje Skoleni BOZP a PO, zajist'uje a kontroluje ochranné pomicky pro zamést-
nance.

Je povinen pe€ovat o vytvafeni a rozvijeni pracovné pravnich vztahti v souladu se za-
konikem préce, s ostatnimi pravnimi pfedpisy a dobrymi mravy.

Zajistuje péci o zamestnance dle planu FKSP.

Musi zajistit rovné zachézeni se zaméstnanci a dodrzovat zakaz jakékoli diskriminace
zaméstnanctll i uchaze¢l o zaméstnani.

Svolava provozni, pedagogické porady a pedagogické rady.

Reditelka rozpracovava skolni vzd&lavaci program.

Spravuje elektronickou matriku.

Vede statistiku DDM, sleduje a shromazd’uje podklady k vyhodnoceni vSech &innosti
DDM. Ptipravuje podklady pro hodnoceni ¢innosti DDM.

Ridi oblast public relations a vydavani propagaénich materiali.

Zodpovida za grantovou ¢innost DDM.

C. Povinnosti zastupkyné reditelky DDM

1l

2,

Zastupkyné feditelky je pfimo podiizena feditelce DDM. V dobé neptitomnosti fedi-
telky jej zastupuje v rozsahu jejich prav a povinnosti.
Spolu s feditelkou rozpracovava Skolni vzdé€lavaci program.

D. Povinnosti pedagoga volného ¢asu, vedoucich oddéleni

1

2:

25

Pedagogicka ¢innost: Vychovna a vzdélavaci ¢innost zaméfend na oblast zdjmového
vzdélavani déti, zaka, studentli, mladeze nebo pedagogickych pracovniki a dalSich do-
spélych zajemct s odbornym zaméfenim na jejich celkovy i specificky rozvoj.
a. Provadéni informa¢ni a konzultaéni ¢innosti a odborné pomoci v oblasti zjmo-
vého vzdélavani pro Skoly, $kolska zafizeni, obCanska sdruZeni a dal$i z4jemce.
b. Organizace soutézi, piehlidek, soustfedéni, pobytl a tdborové ¢innosti pro déti,
7aky, studenty, mladez nebo pedagogické pracovniky a dalsi dospélé zajemce.
c. Komplexni pedagogickd, primarné diagnostickd preventivni ¢innost v oblasti
zajmového vzdélavani veetné prevence socidlné patologickych jevil a prevence
bezpenosti a ochrany zdravi déti, zakd, studentii, mladeZe nebo pedagogickych
pracovniki a dalSich dospélych zajemct.
d. Zajistovani péce o talenty.
Plinovani a organizace aktivit: Pfiprava a realizace volnocasovych zdjmovych
Utvart, akci, tdbord a dalSich volno¢asovych aktivit pro déti, mladez a dospélé.
Vedeni pedagogické ¢innosti: Poskytovani pedagogického vedeni externim pracov-
nik@im pfi volno¢asovych aktivitach, podpora a motivace tcastnikil.
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4. Realizace vzdélavacich programu: Piiprava a realizace vzdélavacich a zajmovych
programi dle aktualnich trendt.

5. Komunikace s rodi¢i: Komunikace s rodi¢i o prubéhu a vysledcich ¢innosti déti, po-
skytovani zpétné vazby.

6. Spoluprace s kolegy: Spoluprace s ostatnimi pedagogy a vedenim Domu déti a mla-
deze, ucast na pravidelnych poradach a skolenich.

7. Podpora ucastniki: Pomoc a podpora ucastnikiim pti feSeni problému, které mohou
nastat béhem pedagogické ¢innosti. Poskytovani individualniho ptistupu k téastnikiim.

8. Administrativni ¢innost: Vedeni administrativy spojené s vlastni pedagogickou ¢in-
nosti a vedenim odd¢leni, evidence dochéazky, vedeni dokumentace a dal$i ¢innosti na-
fizené vedenim DDM.

9. Vzdélavani: Vlastni vzdélavani v ramci DVPP na kurzech, seminarich, Skolenich,
minimalné 3 x za Skolni rok (vlastni evidence, ktera bude na konci Skolniho roku
piredana vedeni DDM).

10. Propagace: Celkova propagace pedagogické ¢innosti (plakaty, FB, web, Zpravodaj a
dalsi). Radna propagace DDM.

11. Eticky kodex: Radné dodrzovani etického kodexu DDM.

E. Povinnosti pracovniki pracujicich na zakladé dohod konanych mimo pracovni
pomeér

1. Zabezpetuje ¢innost ZU dle dohody, kterou uzaviel s DDM.

2. Na po¢atku skolniho roku provede proskoleni viech ¢lentt ZU bezpeénosti prace a se-
znami je s dal§imi pfedpisy platicimi pro jejich €innost, pokud se netcastni organizo-
vaného Skoleni.

3. Pfejima odpovédnost za &leny ZU v dobé konani schiizky.

4. Vede elektronicky denik ZU a uzavira ho nejpozdgji prvni pracovni den nésledujiciho
mésice, kde jej predklada vedoucimu oddéleni ke kontrole.

5. Dba na spravné zachazeni s pomtickami a dbé na jejich ochranu pted poSkozenim.

6. Poranéni a Grazy neprodlené oSetii, uraz a poranéni hlasi rodi¢iim a svému vedoucimu
oddeéleni nebo feditelce DDM.

7. Po skonéeni ZU odchézi vedouci jako posledni a zodpovida za tklid prostoru, zavira
okna, zhasind svétla, vypina vSechna elektricka zafizeni.

8. Ucastni se schiizek svolanych vedoucim oddéleni dle potieb pracovnikii DDM.

F. Ostatni pracovnici DDM

Pracovnici neuvedeni ve vy¢tu pracovnich pozic v této smérnici, plni povinnosti dle pracovni
smlouvy — popisu prace a pokynil svych nejblizsich nadiizenych a feditelce DDM.
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Clanek &. 6

HYGIENA A BEZPECNOST PRACE

1. Vsichni pracovnici se povinné zucastiiuji skoleni BOZP a PO, Zdravovédy.

2. Vsichni pracovnici DDM dodrzuji pfi préaci bezpecnostni a zdravotni ptedpisy a kon-
troluji jejich dodrzovani pracovniky pracujici na zéakladé dohod konanych mimo pra-
covni pomér a détmi — &leny ZU.

1. VSichni pracovnici se podrobuji vstupnim 1ékatrskym prohlidkam, zavéry prohlidky za-
znamenava lékar na formulaf, ktery je uloZen v osobni dokumentaci pracovnika.

2. Pii piileZitostné zajmové &innosti se pracovnici fidi Metodickym pokynem MSMT &,j.
37014/2005.

3. DDM vede evidenci urazii u€astnikd zdjmového vzdélavani, k nimz doslo pii ¢innos-
tech souvisejicich se zdjmovym vzdélavanim. A evidenci pracovnich urazi.

Clanek &. 7
ZAVERECNA USTANOVEN(
Zmény v organiza¢nim fadu DDM je mozné provadét pouze, vyZaduje-li to:

a) novelizace zakonnych ¢i jinych obecné platnych norem
b) zmény v provozu a organizaci DDM

Tento Organizaéni fad vydava feditelka DDM a nabyva tc¢innosti dne 1. 9. 2025.

Bc. Miluse Barvifova
Reditelka DDM

ooy

V Rychnoveé nad KnéZnou 1.9.2025



