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Dim déti a mladeze Kyjov,
prispévkova organizace mésta Kyjova

ORGANIZACNIi RAD

Vypracoval: Mgr. Iva Soldanova, feditelka DDM,
aktualizoval Mgr. David Hegedds, feditel DDM Kyjov

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1. Gnora 2016, aktualizace 1. 9. 2020

Prilohy 1,2, 3,4

1. Vieobecna ustanoveni

Nazev organizace: Dim déti a mladeie Kyjov, pfispévkova organizace mésta Kyjova
Adresa: Husova 370, 697 01 Kyjov

ICO: 71294767

Pravni norma: pfispévkova organizace

Zfizovatel: mésto Kyjov, Masarykovo namésti 30, 697 01

Vymezeni hlavniho Géelu:  Dim déti a mladeze plni funkce vychovné vzdélavaci a rekreadni.

Jeho &innost je upravena zakonem ¢. 76/1978 Sb., o $kolskych zafizenich,
v platném znéni a provadécimi predpisy k nému, zejména vyhlaskou
¢. 432/1992 Sb., o stfediscich pro volny ¢as déti a mladeze.

Dam déti a mladeZe Kyjov, pifispévkova organizace mésta Kyjova, okres Hodonin, Husova 370 (dale jen DDM),
byl zfizen Rozhodnutim Zastupitelstva mésta Kyjova ke dni 1. 2. 2015 v souladu s ustanovenim § 84 odst. 2
pism. e) zakona &. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpis schvililo Zfizovaci listinu Domu déti
a mladeZe Kyjov, pfispévkové organizace. K tomuto dni byla organizace zapsana do Rejstfiku skol.

Statutarnim organem organizace je feditel, jmenovany Radou mésta Kyjova. Ten je zodpovédny Radé
mésta za ginnost organizace. Pfi své Cinnosti je feditel povinen postupovat vsouladu s platnymi
pravnimi predpisy, spravnimi pfedpisy mésta a jeho vnitfnimi organizaénimi pfedpisy.

V souladu s témito povinnostmi feditel vydava nasledujici Organizacni Fad.

Organizacni fdd DDM je zékladni organiza¢ni norma DDM, ktera rozvadi a konkretizuje ustanoveni
Zfizovaci listiny DDM. Organizaéni fdd vydava feditel DDM, ktery je opravnény provadét zmény
a dopliiky formou ¢&islovanych dopliik(l. Organizaéni fdd je zavazny pro vsechny pracovniky Domu déti
a mladezZe Kyjov.
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2. Obecna ustanoveni, postaveni a poslani DDM

2.1 Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku préce v platném znéni vydava
jako statutarni organ DDM Kyjov tento vnitini predpis.

2.2 Postaveni a poslani DDM

Cinnost DDM je vymezena zejména Zakonem &. 561/2004 Sb., o pFedskolnim, zékladnim, stfednim,
vy$8im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon) ve znéni pozdé&jsich predpisi, jako prispévkova
organizace v souladu s Vyhlaskou €. 74 ze dne 9. Ginora 2005 O zajmovém vzdélavani.

3. Ukoly DDM

# Dam dé&ti a mladeZe uskutecfiuje vychovné vzdélavaci, pfipadné rekreaéni ¢innost pro déti,
mladezZ nebo jejich rodiée a daléi dospélé zajemce:
a) pravidelnou zajmovou ¢innosti,
b) pfileZitostnou zajmovou Einnosti,
¢) prazdninovou &innosti,
d) individualni ¢innosti, soutézemi a prehlidkami,
e) nabidkou spontannich aktivit,

f) uskuteérovanim vychovné vzdélavacich kurza,

g) poskytovanim sluzeb v souladu se svym posldnim pro jiné organizace nebo jednotlivce.
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Cinnost domu déti a mladeze je zajistovana po dobu celého roku.

[zp

Pravidelna zajmova €innost se uskuteéfiuje v zajmovych Gtvarech (ZU).

=

PrileZitostna zdjmova cinnost je provadéna formou pribéiné nabidky jednordzovych nebo
cyklickych akci zajmového nebo rekreacniho charakteru.
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Prazdninova Cinnost zahrnuje letni, zimni a zahranicni tabory (pobytové akce) a soustfedéni
zajmovych utvar(.

(=

Individualni Cinnost se zaméfuje na vychovné vzdélavaci praci s talentovanymi détmi a mladeii.

4

Spontanni aktivity jsou pribéiné zajistovany zajmovou nebo rekreaéni ¢innosti.
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Dim déti a mladeZe poskytuje v souladu se Zfizovaci listinou na zédkladé podminek a potfeb,
vychovné vzdélavaci ¢innost predskolnim zafizenim, Skolam a $kolskym zafizenim.

(2

Dum déti a mladeZe poskytuje vsouladu se Zfizovaci listinou pro predskolni zafizeni, skoly
a Skolska zafizeni nebo jiné spolky, sdruzeni, organizace a jednotlivce specialni kurzy, pronajmy
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prostor(l a zafizeni, organizaci kulturnich, zdbavnych poradl a soutéZi, organizaci sportovnich
pfebor( a akci, Skoly v pfirodé, Skolni vylety, exkurze, lyzarské kurzy a sportovni soustfedéni.

4. Pracovnici DDM

4.1 VSeobecné povinnosti zaméstnanct, jejich odpovédnost a prava

¢
]
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PInit pfikazy feditele DDM.

414

DodrZovat pracovni kazen a plné vyuZivat pracovni dobu.

»

Dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci a protipozarni predpisy.

¢
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Chranit majetek Skolského zafizeni a Setrné zachazet s inventafem DDM.
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Obdrzet za vykonanou praci mzdu podle platnych predpis a ujednani.

41 2

Seznamit se s Organizacnim a Pracovnim fadem DDM, s Pracovnim fddem pro zaméstnance $kol
a $kolskych zafizeni MSMT CR C. j.: 14 269/2001-26 platnym od 1. 7.2001.

4.1.1 Pedagogicti pracovnici DDM

#  teditel 1,00
# pedagog volného ¢asu 3,00

(=

externi pedagogicti pracovnici

4.1.2 Technicko-hospodéafsti pracovnici DDM

H 2

uéetni/ ekonomka 1,00

(
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spravcova / uklizecka 1,00

4.2 Pracovnidoba

=

Pracovni doba zaméstnancl pfi plném pracovnim uGvazku cini 40 pracovnich hodin za tyden,
s pruznou pracovni dobou.

(4

Mira pfimé vychovné prace pedagogického pracovnika je uréena nafizenim vlady ¢.75/2005 ze
dne 21. 2. 2005 O stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé vychovné Cinnosti pedagogickych
pracovniki a pfislusnym prikazem feditele.

[y

Kazidy pracovnik je povinen si svou prdci organizovat, aby mohla byt vykonavana v normalni
pracovni dobé podle pracovniho tuvazku.

[+ 4

Za praci o sobotach a nedélich si vybird pracovni volno nejlépe v nasledujicim kalendarnim
tydnu, idealné do konce nasledujiciho mésice. Praci pfescas povoluje feditel.

[zp

Ihned po pfichodu na pracovisté provadi pracovnik zapis do knihy dochazky, ktera je v kancelafi
pedagogu. Zapis provede i pfi odchodu ze zaméstnani. Pfi zméné pracovni doby uvede do
poznamek divod této zmény.
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Dovolena zaméstnancli se stanovuje po dohodé zaméstnance sreditelem vramci planu
dovolenych. O dovolenou Zada pracovnik nejméné 14 dni pred nastoupenim dovolené.
Pracovnikovi musi byt poskytnuta dovolena tak, aby nenarusovala chod zafizeni.

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

4.3 Nepritomnost v praci
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Pfichody a odchody z budovy béhem pracovni doby se hlasi rediteli zafizeni.

Pfi odchodu za soukromym Gcéelem je pracovnik povinen zapsat do knihy dochazky preruseni
pracovni doby.

Pozdni pfichod prfedem neohldseny se povaZuje za poruseni pracovni kazné. Za poruseni
pracovni kdzné se rovnéz poklada opoidéné zahdjeni prace zajmovych utvar( a neuskutecnéni
planovanych akci, zavinéné pracovnikem.

V pfipadé nemoci je pracovnik povinen podat neprodlené zpravu fediteli a co nejdfive dorudit
|ékarské potvrzeni o pracovni neschopnosti.

5. Povinnosti jednotlivych pracovnikl

5.1 Zakladni a obecné povinnosti vSech pracovniki
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Pracovat svédomité a radné podle svych sil, schopnosti a znalosti.
PIné vyuZivat pracovni dobu, dodrZovat pracovni kazen a zasady tymové prace DDM.

DodrZovat predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a predpisy o poZarni
bezpecnosti.

Radné hospodafit se svéfenymi prostfedky a ochrafiovat majetek DDM pfed pogkozenim,
zni¢enim a zneuZitim. V pfipadé zavinéného poskozeni, ztraty ¢i zni¢eni uhradit vzniklou Skodu.
Znat a plnit Ukoly vychovné prace, pedagogicko-organizacni pfedpisy a pfedpisy pracovné-
pravni, hygienické a pfedpisy sméfujici k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, pokud
se tyto predpisy vztahuji k praci zafizeni.

Usilovat soustavné o vytvoreni dobrého poméru a dlvéry rodi¢d a verejnosti k zafizeni a byt
v tomto sméru prikladem.

Oznamovat dllezZité zmény osobnich udajl fediteli DDM.

Uposlechnout pokynu nadfizeného pracovnika. Zjisti-li pracovnik, Ze pokyn ¢i tkol jemu uréeny
je vrozporu se zakonem i jinymi pravnimi predpisy nebo Ze provedenim ukolu by vznikla
Skoda, ma na to feditele upozornit jesté pred provedenim pokynu, pfipadné pozadovat zadani
ukolu pisemné.

Chovat se ke vSiem pracovnikiim DDM a navstévnikim DDM vstficné, slusné a korektné.
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Pracovnik vykonavajici sluzbu dle rozpisu je povinen plnit ukoly stanovené v samostatné vnitfni
smérnici — povinnosti sluzby.

V pfipadé urazu ucastnika pfi Cinnosti DDM zajistit jeho oSetfeni, pripadné privolat Iékare,
doprovod do nemocnice a pfedani informace rodi¢iim nebo pfibuznym postizeného. Doprovod
do nemocnice zajistuje v prvé fadé rodi¢ nebo pracovnik DDM, ktery mé sluzbu. Uraz zapise do
knihy Urazl a neprodlené informuje feditele zafizeni.

5.2 Povinnosti reditele skolského zafizeni
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Jako statutdrni organ je odpovédny v plné mife za chod DDM ve v3ech oblastech a zastupuje
DDM na verejnosti.

Je zaméstnavatelem vsech zaméstnancll Skolského zafizeni, takie zodpovida z pravniho hlediska
za oblast pracovné pravnich vztahl. Kontroluje dodriovani Pracovniho fddu viemi pracovniky
i externimi, jejich pracovni vysledky, dodriovani viech predpisti a smérnic. Sleduje Cerpani
finanénich prostiedka.

Reditel Fidi DDM po strance organiza&ni, pedagogické, odborné a ekonomické.

Povéfuje své podfizené ukoly, které jsou zakotveny v Organizacnim radu DDM, je povinen
zachdzet se vSemi zaméstnanci rovnym pFistupem bez jakékoliv diskriminace. Zajistuje
seznameni pracovnikd DDM se statutem zarizeni, Organizaénim fadem, ukoly DDM i s predpisy
k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a predpisy k zajisténi pozdrni bezpecnosti. Pfi
tom dba na to, aby kaidy pracovnik znal své uUkoly, prava a povinnosti, byl soustavné
informovan o ukolech DDM, o stavu jejich pInéni a vzniklych problémech.

Pfimo pracuje s détmi ¢i mladezi, vede ZU a organizuje piileZitostné akce, véetné letni ¢innosti.
Ustanovuje do funkce, pfijima a propousti zaméstnance, zabezpeduje personalni obsazeni DDM.

Pravidelné provadi hodnoceni vysledkl prace vSech pracovniki, zajistuje jejich odpovidajici
platové zafazeni podle platové normy, osobni pfiplatky a odmény. Nafizuje praci prescas,

v oaw s

volno z duleZitych dlvod( pfi osobnich prekazkach v praci. Vysild pracovniky na pracovni cesty,
povéruje pracovniky dalsimi ukoly (kurzy, tabory).

Zabezpecuje uvadéni mladych a novych pracovnikt do praxe a jejich pracovni adaptaci.
Rozhoduje o ¢erpani prostiedk( FKSP.

Organizacné zajistuje inventarizaci majetku, jmenuje ¢éleny inventarizaéni komise.
Provadi kontrolni a hospitacni ¢innost na vSech usecich.

Zajistuje provadéni predepsanych revizi.

Zodpovida za oblast pozarni ochrany a BOZP.

Zajistuje hospodarskou ¢innost DDM a vypracovava smlouvy tykajici se této ¢innosti, zajistuje,
aby zfizovatel byl informovan o €erpéni rozpoctu a dalSich provoznich zalezitostech. Projednava

se zfizovatelem koncepci rozvoje, materidlnich podminek a rozpoctu pfi ¢innosti DDM.
5
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Zajistuje zpracovadni statistickych vystup( z DDM pro MSMT, Ceskou spravu socialniho pojiéténi,
zdravotni pojistovny a statisticky urad.

Prijima opatfeni k ochrané proti alkoholismu, toxikomanii, véetné koufeni a kontroluje jejich
plnéni.

Vydava seznam ochrannych pracovnich prostfedkl pro DDM, zajistuje jejich pFidéleni
pracovnikim.

Zajistuje evidenci Uraz(, kontroluje opatfeni ke sniZeni Girazovosti.

Odpovida za stanoveni a dodriovani hygienickych zasad a norem pfi ¢innostech DDM.

5.3 Povinnosti ekonomky / icetni
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Samostatné zajistuje veskeré ucetni prace podle platnych prévnich pfedpisti, vede evidenci
pfijatych faktur, kontroluje jejich naleZitosti a odpovida za jejich véasnou likvidaci.

Vyhotovuje faktury, vede jejich evidenci a sleduje platby.

Zpracovava podvojné ucetnictvi na poditaci, vede evidenci nové pofizeného i stavajiciho
majetku.

Sleduje vyvoj nakladid a vydajh, provadi vylétovani doplrikové ¢innosti DDM.

Predklada mésiéné Fediteli pfehledy o Cerpani rozpoctu, zpracovava podklady a hlaseni pro
potfeby ufadil (Skolsky, finanéni, statisticky apod.), pfipravi podklady pro inventarizaci na pokyn
reditele.

Pfipravuje podklady pro uzavirani hospodarskych smluv a sleduje jejich pInéni.

Zajistuje styk DDM s penéinimi Ustavy, zpracovava podklady pro bankovni pfevody.
Zabezpecuje archivaci dokladt souvisejicich s provozem DDM.

Zpracovava a eviduje cestovni pfikazy a vypocet nahrad pfi pracovnich cestach.

Vyfizuje korespondenci a vede o ni zaznamy — dosld a odeslana posta.

Minimalné 1 x za 14 dnd kontroluje datovou schranku zafizeni a informuje Feditele zafizeni.
Podili se podle potfeby na dalsi organizaci a ¢innosti DDM.

Ma hmotnou zodpovédnost za pokladni hotovost a ceniny.

Vede evidenci majetku.

5.4 Povinnosti spravcové / uklizecky
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Soustavné sleduje a vyhodnocuje technicky stav budov, pozemkil a inventafe DDM. Zajistuje
a provadi potfebné opravy, piebira provedené prace. Zodpovida za evidenci majetku $kolského
zafizeni v€etné inventarizace.

Zodpovida za funkci zabezpecovaciho systému.

Zajistuje vétsi nakupy pro sSkolské zafizeni.
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Mésicné sleduje ¢erpani energii (elektrickd energie, plyn, tepld a studend voda).

[

£ Zajistuje provoz kotelny.

£ Provadi regulaci topeni. Kontroluje, aby se v budové zbyteéné nesvitilo.

#  Organizuje revize elektro, plyn, kotelna, hasici pfistroje, hromosvody.

£ Vede evidenci kli¢(, zaptjéuje a prebira klice.

# Odpovidé za pofadek a bezpeénost ve viech prostorech celého aredlu, véetné chodnikg. Provadi
uklid snéhu a posyp chodnik(l. Seka travu na pozemcich.

£ Zodpovidd za prani a &isténi pradla, vybaveni mistnosti hygienickymi potfebami. Zodpovida za
hospodareni s kontejnery.

£ Vyv&uje a udriuje v poradku statni vlajku.

£ Provadi drobné opravy a Gpravy v celém arealu, opravuje a vyménuje zamky, zajistuje zhotoveni
novych klich, vyménu a opravu oken, okennich tabuli, dvefi, lavic, Zidli apod. Vymériuje
a dopliuje Zarovky.

£ Udriuje pridélené prostory v Cistoté a vzorném pofadku. Provadi kazdodenni béiny uaklid,
tydenni Uklid a tfikrdt do roka velky Uklid. Podle pokyn( feditele provadi podle potfeby dalsi
uklid, napf. po malovani.

# B&iny uklid: setfit na vlhko podlahy, schodisté teplou vodou, umyt sedadla zachod(,
splachovadla a kliky dvefi, proplachnout pisoary, umyt umyvadla, vybrat a vygistit odpadkové
kose.

A
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Tydenni uklid: vyluxovat koberce, setfit prach na nabytku a dalsim vybaveni DDM a jejich

¢

prislusenstvi, umyt olejové natéry a obkladaci dlaidice na WC, uklid v kabinetech, poufit
dezinfekéni prostfedky.

(e

Velky daklid: omyt okna a rdmy oken, vylestit okenni tabule, umyt vdechen nabytek a dvefe,
vycistit Zebra radiatord, vylestit vSechna skla, napastovat podlahu, umyt svétla.

(=

Uklizecka pouZiva pfi praci ochranné prostfedky, dba naleZité opatrnosti, dodriuje predpisy
o ochrané zdravi a bezpecnosti prace.

=

Zavady hlasi fediteli.

5.5 Povinnosti pedagogického pracovnika

(=

Pracovnici jsou povinni zejména plnit vnitfni zavazné pokyny, které vydava feditel DDM formou
smérnic, pokynid a pfikazi. Pracovnici jsou dale povinni plnit trvalé dkoly a ukoly uvedené
v zapisech z porad pracovnikd DDM a v zapisech z jednéni feditele se zaméstnancem. Dodriovat
pracovni kazen a plné vyuZivat pracovni dobu

=y

Pracovnici jsou povinni se seznamit a dodrZovat zavaznou dokumentaci DDM, zejména
Organizaéni Fdd DDM, Vnitrni fad DDM, Pracovni fdd, Provozni Fddy atd.

¢ g

PFimo pracuje s détmi nebo mladeii.
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Osobné vede minimalné 2 zajmové Utvary dle své odbornosti nebo zajmd. Osobné, piipadné ve
spolupraci s ostatnimi pedagogickymi pracovniky DDM, zajistuje nepravidelné a pfilesitostné
¢innosti.

Osobné zajistuje tabor/y ve funkci hlavniho vedouciho na zékladné v Hutisku-Solanci, dale
odborna soustfedéni, akce v obdobi jarnich a dalSich prazdnin, pfiméstské tabory.

Vede pfislusnou dokumentaci o své p¥imé pedagogické praci (denik ZU, OZA akci nepravidelné
c¢innosti a taborové €innosti, zapisy z hospitaci v uréenych ZU).

Osobné provadi ndbor do ZU pfimo na $kolach a $kolskych zafizenich, viéetné propagace dalsich
akci, které pofada, v oblasti plisobeni DDM. Pfipravované akce zajituje materialng, personélné
a technicky.

Po ukonceni akce nepravidelné Cinnosti nebo pobytové akce &i tabora, provadi jeji pisemné
vyhodnoceni, véetné vyhodnoceni ekonomického vyuétovani. Dbé na to, aby akce nebyla pro
DDM ekonomicky ztratova.

Ma hmotnou zodpovédnost a provadi vybér poplatkii za akce. Za tuto ¢innost je plné
zodpovedny podle Zdkoniku prdce v platném znéni. Vybirani probiha oproti fadnému Géetnimu
dokladu, uréeného ekonomkou zafizeni.

Je povinen ucastnit se Skoleni Fidi¢t, BOZP a PO, $koleni hlavnich vedoucich tibora a daldich
Skoleni prohlubujici jeho pracovni schopnosti, véetné IékaFskych prohlidek.

Pfi zajiStovani své pfimé pedagogické prace Gzce spolupracuje sostatnimi pracovniky DDM,
zvlasté pedagogickymi.

Snazi se kolem sebe vytvafet okruh spolupracovniki z Fad externich pracovnikii, rodi¢t a p¥atel
DDM a tim zvy3ovat Uroveri své vychovné vzdélavaci prace.

Provadi, po dohodé s Feditelem, hospitaéni ¢innost u externich pracovnikli DDM. O hospitacich
vede zaznamy.

Usiluje o vytvafeni dobrého jména DDM na vefejnosti.

Kromé uvedenych pracovnich Cinnosti je povinen vykondvat na pokyn Feditele i dalsi prace,
souvisejici s ¢innosti DDM.

r v

6. Organizacni a fidici normy

A,
B
ber]

=

[ g

(=

: DDM se pfi své Cinnosti fidi zejména zdkladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvofi soucasti

vnitfniho systému DDM.
V DDM nepusobi odborova organizace, proto feditel DDM vyddava Vnitni platovy pfedpis.

Vnitini pfedpisy jsou zavazné pro zaméstnavatele a pro viechny jeho zaméstnance. Nabyvaji
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven.

Zamestnavatel je povinen zaméstnance sezndmit s vydanim vnitfnich predpisa.
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7. Funkeni (systémové) Elenéni

Y
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Kompetence pracovnik( v jednotlivych kli€ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

Pracovnici pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych feditelem.

8. Vedeni porad

H

i

¢ 2

ru|
AW

Porady vSech pracovnikii svoldva feditel operativné dle potfeby minimélné 1 x za &tvrt roku.
Pedagogické porady svolava feditel dle potfeby alespori 2 x ro¢né.

Externi pracovniky na pracovni poradu svolava feditel alespoii 1 x roéné.

IndividudIni porady feditele s ostatnimi pracovniky se konaji na po#adani pracovnikéi DDM nebo
je mize feditel svolat kdykoliv.

r wr ’,

9. Financni Fizeni

Fa|
AR

'S
=

Za ukoly spojené s finanénim fizenim zodpovida feditel DDM a ekonomka DDM.

Uéetni agendu vede v plném rozsahu ekonomka DDM.

10. Personalni Fizeni

B = > m»

=

Personalni agendu vede v plném rozsahu feditel DDM.

Novi pracovnici jsou vyhledavéni na zakladé vybéru &i potieby, zajistuje feditel DDM.
Pfijimani novych pracovnik( zajistuje administrativné feditel DDM.

Sledovadni platovych postupt a narokil pracovniki zaji$tuje feditel a ekonomka DDM.

Zafazovani pracovnik( zajistuje feditel.

11. Materialni vybaveni

2

13

O nakupu hmotnych prostiedk( na zabezpedeni zdjmového vzdélavani rozhoduje feditel DDM.

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi ekonomka DDM.

12. Rizeni vychovy a vzdélavani

i

(=

(=

14

Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se fidi platnymi $kolskymi predpisy a Vnitfnim
rfadem DDM.

Za vedeni pedagogického procesu vDDM zodpovidaji fediteli pedagogové volného ¢&asu
a externi pedagogicti pracovnici.

Vychovné vzdélavaci proces zdjmového vzdélavani vychézi ze Skolniho vzdéldvaciho programu.

Reditel dle povahy a charakteru &innosti urcuje pracovniky vedenim pedagogické dokumentace.
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13. Externi vztahy

3

Oficidlné zastupuje DDM piedevsim Feditel. Ostatni zaméstnanci pak v rdmci svych pracovnich

[

naplni.

(=

Ve styku se zakonnymi zastupci Ucastnikd zajmového vzdélavani jednaji jménem DDM i ostatni
pracovnici.

# Rozsah zmocnéni pro jednani jménem DDM v externich vztazich je stanoven feditelem.
13.1 Pracovnici a ocefiovani prace

13.1.1 Vnitfni principy Fizeni a ocefiovani

Zafazovani a ocefiovani pracovnikii se obecné fidi zakonem & 262/2006 Sh. zékonikem préce v platném
znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém pfedpisu DDM.

13.1.2 Prava a povinnosti pracovniki

Jsou déna Zdkonikem prdce, Skolskym zdkonem, Vyhldskou o zdjmovém vzdélavdni, Vnitinim Fddem
DDM, Pracovnim Fadem a dal$imi obecné zavaznymi pravnimi normami.

14. Komunikaéni a informacni systém

14.1 Komunikacni systém

# Zaméstnanci pravidelné komunikuiji s feditelem.

4

ZaleZitosti, které nesnesou odkladu a vyZaduji zésahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tfeba vyfidit okamZité bez ohledu na nepfitomnost feditele.

14.2 Informacni systém

=

Oficialni informace vstupujici do DDM pfichdzi k fediteli. Reditel rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, pfipadné kdo zaleZitost nebo jeji &ast zpracuje.

=

Informace pfichazejici na ostatni dseky (pedagogicky, hospodaFsky, provozni) prebira pracovnik
useku a informuje feditele, ten nasledné rozhodne, kdo zéleiitost nebo jeji ¢ast na daném
useku zpracuje.

& 2

Informace, které opousti DDM jako oficialni stanovisko DDM, musi byt podepsany feditelem.

=

Informace, které jsou potfebné pro vét$i pocet pracovnikd, se zvefejiiuji individualné v kancelafi
pedagogl nebo jsou pracovnici informovéni na poradé.

10
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14.2.1 Zakladnimi informaénimi kanaly jsou:

=y

pedagogické a provozni porady,

=

vyvésky v kancelafich, plakatovaci plochy, vyvésky atd.,

¢ 2

operativni porady pracovnik,

=

jednani feditele DDM s rodidi,

[

zadosti o vydani informaci (v souladu se z. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim),

=

socidlni a webové stranky zafizeni (www.domecekkyjov.cz, reditel@domecekkyjov.cz,

www.facebook.com/domecekkyjov).

dne 1. 9. 2020 feditel: Mg. David Hegediis

Ao %

Seznam priloh:

1. Napln prace pedagogl
2. Naplh prace ekonomky / Géetni
3. Napln prace spravcové / uklizecky

4. Dokumentace DDM

11
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Prilohy:

Pfiloha &. 1: Népli prace pedagoga volného &asu

Pracovai ndplii pedagoga volného fasu
zatazeného dle katalogu praci do platové tidy

Vychovna a vzdélavaci dinnost zaméfend na oblast zajmového vezdélavani dsti, #aka, studenti,
middeze nebo pedagogickych pracovniki a dalsich dospélgch zdjemct s odbornym zaméfenim na
jejich celkovy i specificky rozvoj. Providéni informaéni a konzultaéni éinnosti a odborné pomoci
v oblasti zdjmového vzdélavani pro Skoly, Skolskd zafizeni, obéanskd sdruzeni a dalsi zdjemece.
Organizace soutézi, prehlidek, soustfedéni, pobytil a taborové ¢innosti pro déti, 2iky, studenty, mlade?
nebo pedagogické pracovniky a dalsf dospélé zdjemce.

Cinnost je realizovand v souladu se zikonem & 561/2004 Sh., o predskolnim, zékladnim, stfednim,
vyssim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon) v platném znénf a platnou zfizovaci listinou,
Pfedmét ¢innosti je vymezen vyhl. & 74/2005 Sb. o zdjmovém vzdeéldvani v platném znéni. Hlavnimi
oblastmi, na kterych se svou praci v souladu se SVP podili, jsou:

pravidelnd

tabory a pobytové akce
prilezitostnd

spontanni

osvétova

price s talenty

a dalsi v zdkonu uvedene

Pedagog volného éasu

L

je piimo podiizen fediteli DDM

dba na dodrzovani Organizaéniho a vnitiniho fadu DDM, Pracovniho fadu a jednd v souladu s
platnymi smémicemi a daldimi dokumenty DDM

osobné pofada nabory (pravidelna éinnost, akcee, tébory, pobytové akee)

Fedi vzniklé problémy a situace v oblasti organizace &innosti DDM a jednd jménem DDM
s rodidi ve vécech tykajicich se jejich déti v souladu s Organizaénim a vnitinim fadem DDM a
dal3imi souvisejicimi smérnicemi a dokumenty

#di vychovu a vyuku v krowzeich DDM podle pracovniho dvazku, harmonogramu Z1 nebo
planu zastupovéni

motivuje, podporuje a vede G¢astniky zdjmového vzdélavani k rozvoji osobnosti a klicovych
kompetenc, odpovidd za celkové plnénil vychovng vzdelivacich (kold v piidélengch
krouzcich a pfedeviim za arover dosahovanych vysledka

prubsine diagnostikuje a hodnoti prici Gcastniki zijmového vzd&lavini, vyddvi za celoroéni
Géast v zijmoveém vzdélavini osvédéeni, pamétni list, vyrobek popt. dali v souladu sc VP
vzdélivd se v rimei DVPP (daldi vzdélivini pedagogickych pracovniki) tak, aby piichazel
s novymi podnéty, které uplatni pii své préci, ¢ast konzultuje s feditelem, ktery toto promitne
do planu DVPP

zodpovidd za bezpednost déastika pii viech dnnostech organizovanych SV

dodrfuje nepravidelnou pracovni dobu, ktera se pohybuje v intervalu 7.00-20.30, rozsah 40
hodin tydng, s dvoumdsi¢nim vyrovndvacim obdobim. (listopad - kvéten, dle odevzdaného
rozpisu a éerven - zaff 8,00 - 16,30 mimo tdbory) Veskeré piescasy hlasi pfedem fediteli,
ktery rozhodne o jejich schvaleni.

12
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» ve vyhrazeny den v igdou vykondvé sluzbu v DDM (do skondeni innosti viech krouzkd
v daném dnu, podle potfeby, maximalné do 20.30 hod.)

* vede povinnou dokumentaci zdjmového vzdélivini a administrativu vatahujict se k provozu
organizace

* svou préci plinujc a nisledné vyhodnocuje, vyaémije, pravidelné zaklidd dokumentaci
uskuteénénych akel a jejich vyidtovan(

* podili se na vyzdobé viech vnitfnich i vngjiich prostor DDM dle povéfeni feditele

¢ podili se na inventarizaci majetku DDM dle povéfeni feditele

* podili se na propagaci DDM: shromazduje, koordinuje a zasili pfispévky do kyjovskjch
novin — nejpozdéji do 8. dne pfedehdzejiciho mésice, popt. aktudlné do dalsich periodik,
pribeing vyroba a vyvédovin plakétki na viech pravidelngch mistech, pribéng aktualizuje
webové strdnky, aktualizace socidlnich siti, fotografovani na akeich a nasledné uvefejtiovani
fotografii v souladu s nafizenfm GDPR, informovdni vetejnosti o aktivitdeh DDM, podidady
pro zpracovani nabidky ZC, koordinace vyroby plakatd a dalsich propagaénich materidld
DDM, tvorba videospot DDM, pracuje a zasazuje se o rozvoj v oblasti PR organizace

* zpracovavi na zakladé povéfeni feditele DDM a ve spolupraci s ekonomiou DDM Zidosti o
dotace

= dcasini se organizatnich porad (zpravidla 1x tydné, v pondéli 8.00.9.00) a velké plinovaci
porady (4 x roéné) a vytviii zépisy z téchto porad

* udrfuje pofadek na pracovisti, véetné kanceldf, svého pracovniho mista a skladd, kontroluje
ulozeni sportovniho vybaveni, vitvamého materidlu a dalsich pomicek, nese zodpovédnost za
pridélené dseky

* pracujl se zpétnou vazbou externich spolupracovnikd, {astnikd ZC a rodicd det, které
navitévuji ZC, pravidelné se informuji na ¢innest ZU a potieby vedouciho ZU

e plni dilci dkoly vyplyvajicl z charakteru price, dle zadan( feditele DDM

¢ zaméstnanec je povinen plnit i dalfi pracovni fkoly uloZené nadfizenym, které vedou
k zabezpedeni plynulého chodu $kolského zafizeni

Predklada fedireli:
+ nivrhy na zmény v SVP
= navrhy kritkodobych a dlouhodobych koncepei rozvoje DDM
s rozpodty a pliny akei a jejich vyidtovini
» podklady pro aktudlni ptilohy SVP a podili se na jeho evaluaci
* a2 do pisemného odvolani, ptipadné prodlouZeni lhity piedkldda kazdé pondéli na organizacni
poradé pisemnou sebeevaluaci za predchozi tyden a podrobnou pracovni ¢innost na tyden

nasledujicl
Spolupracuje:
®  srodici deti

* s internimi pracovniky (ndbory, pfiprava a realizace akef, tihoct, vijezdové akee)

¢ s externimi pracovniky (pomoc metodickd, organizaéni a materialai)

s 3 instruktory, odbomymi vedoucimi

s s pracovniky pedagogicko-psychologické poradny, s 1ékati, policii, v odivodnénych pfipadech
s povéfenymi pracovniky MéU Kyjov

BOZP:

e fidi se platnymi pravnimi pedpisy pro ablast BOZP a poZimi ochrany

s dodrzuje zisady BOZP a PO

*  nazjidténé zdvady je povinen véas upozornit

* dodriuje viechny povinnosti a nélezitosti spojené s BOZP a PO
Pedagog volného &asu pracuje die planu akei také v So a Ne, kdy se nejéastdji konaji akce pro
vefejnost. Za takto vykonanou prici pifslusi pracovnikovi peiplatek v souladu s platnymi pfedpisy a
Cerpani ndhradniho volna.

Pedagog velného ¢asu je povinen dodrzovat loajalitu vidi zaméstnavateli, Veskeré vynaseni internich
informaci o chodu DDM, negativni vyjadfovdni se o zaméstnavateli a jiné, bude povaZovéno za
VAZNE PORUSENT niplng préce.

V Kyjove

Myr. David Hegediis
feditel DDM

S uvedenou pracovni ndplni souhlasim:

pedagog volného ¢asu

13



N

Diim déti a mladeze Kyjov, prispévkova organizace mésta Kyjova B ™ poMEeCEK
Husova 370, 697 01 Kyjov I1CO: 71294767 B KyJOV

Pfiloha €. 2: Napln prace ekonomky / Géetni

Pracovni ndplii ekonomka / hlavni uéetni

¢ Vede ucetnictvi ucetni jednotky, koordinuje Uctovani o stavu, pohybu a rozdilu majetku a
zdvazk, o nakladech a wynosech, o vydajich a pfijmech a o vysledku hospodafeni véetné
sestavovani ucetni zavérky a vedeni uéetnich knih.

¢ Samostatné Gétuje vedkeré idetni prace podle platnych predpisd, vede evidenci pohledévek
a zévazkl k odbératelim a dodavatel(im, kontroluje jejich ndleditosti a odpovidd za vEasnou
likvidaci.

*  Zuctovavd mzdy, dané a veikerd dotace.

¢ Vykondvd funkci hlavni Géetni v rozsahu stanoveném zakonem o finanéni kontrole.

¢ Vyhotovuje faktury, vede evidenci, sleduje platby.

*  Sleduje wvoj niklad( a vydajd, sleduje a eviduje pohyb finanénich operaci a stavu finanénich
prostfedkd na bankavnich (ttech a kentroluje bankavni ziistatky a hotovosti, Zajistuje
platebni a zuctovaci styk s panéznim Ustavem, zpracovava podkiady pro bankovni pfevody.

* Provadi vyUétovani doplitkové Einnosti.

s Vypracovdvd uctovy rozvrh,

¢ Provadi pfedkontaci a G¢tovani faktur dodlych, faktur vydanych, pokladnich dokladd,
bankovnich vypisti a internich dokladd.

¢ Vede pokladnu, vystavuje pfijmové a vydajové pokladni doklady, vybird penize v hotovosti,
odvédi nadlimitn( hotovost do banky, hlid4 pokladnf limity, provadi inventarizaci pokladni
hotovosti. M& hmotnou odpovédnost za pokladni hotovost a ceniny.

® Zpracovdvd inventarizaci, vede evidenci movitého a nemovitého majetek, zpracovava
odpisovy pldn,

® ZUftovdvd a vede fondy organizace.

o Vede archivaci dokladi DDM,

» Vede Podaci denik — dosld, odesland poéta.

* Sestavuje, zpracovdvd a kontroluje rozpodet organizace a jeho cerpani.

I
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Pfiloha ¢. 3: Napln prace spravcové / uklize¢ky

Provozdi / uklizetka

Soustavné sleduje a vyhodnocuje technicky stav budov, pozemkd a inventéafe Skoly. Zajistuje
a provadi potfebné opravy, pfebird provedené price. Zodpovida za evidenct majethu
Skolského zafizeni vietnd inventarizace

Zodpovidd 2a funkei zabezpefovaciho systému
Zajistuje vétdi ndkupy pro Skolské zafizeni

Mésicné sleduje Cerpani energil (elektrickd energie, plyn, tepld a studens voda) , zajittuje
provoz kotelny.

Provadi regulaci topeni. Kontroluje, aby se v budové zbyteénd nesvitiio
Organizuje revize elektro, plyn, kotelna, hasici pfistroje, hromosvody
Vede evidenci klig, zapdjéuje a pfebira klige

Odpovida za pofidek a bezpeénost ve viech prostorech celého aredlu, vetnd chodnfkd.
Provadi Gklid snéhu a posyp chodniki, Sekd trdvu na pozemcich.

Zodpovida za pranl a 5ténl pradla, vybaven( mistnosti ruéniky a hygienickymi potfebami.
Zodpovida za hospodafeni s kontejnery,

Wyvéiuje a udriuje v pofidku stdeni viajku

Provadi drobné opravy a dpravy vceldm aredlu, opravuje a vyméafuje zamky, zajidfuje
zhotoveni novych kli€l, vwménu a opravu oken, okennich tabuli, dvefi, lavic, #idli apod.
Vyméfuje a doplfiuje Zrovky. Zdvady hidsl Feditelce,

Udriuje pfid&lené prostory v éistotd a vzorném pofddku. Provadi kazdodenni b&iny Gklid,
tydennl Gklid a tFikrat do roka velky dklid. Pedle pokyni fediteiky provadi podle potfeby dali
uklid, napf. po malovani.

Béiny Uklid: setfit na vlhko podlahy, schodidtd teplou vodou, umyt sedadla zdchodd,
splachovadia a kliky dvefi, propldchnout pisodry, umyt umyvadia, vybrat a vytistit odpadkové
kode.

Tydenni Gklid: vyluxovat koberce, setfit prach na ndbytku a daliim vybaveni gkoly a jejich
prislufenstvi, umyt olejové nétdry a obkladaci dlaidice na WC, dklid v kabinetech, poudit
dezinfekéni prostiedky.

Velky dklid: Omyt okna a ramy oken, vyledtit okenni tabule, umyt viechen nibytek a dvefe,
vydistit Zebra radidtory, vyleitit viechna skla, napastovat podlahu, umyt svétla a tuxfery.
UklizeCka pouiva pfl pracl ochranné prostfediy, dba nalefit2 opatrnosti, dodriuje pfedpisy
o ochrané zdravi a bezpeénosti price,

S
oomastsmisin S0 4
afispivioned cogniacs miist Ky

Husoa 370, 837 01 Kyjov
£0:712 94 787
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Pfiloha ¢. 4: Dokumentace
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36.
8/,
38.

Zfizovaci listina a dodatky,

dokumentace ke slouceni DDM Kyjov a DDM Veseli,

zapis do Rejstfiku Skol,

kolaudacni rozhodnuti k TV,

smlouva mezi DDM Kyjov a JMK,

jmenovaci dekret + osvédceni o absolvovani studia pro feditele,
Organizaéni fad,

Vnitfni Fad,

Protidrogovy program,

. Skolni vzdélavaci program,

. navrh planu ¢innosti,

. pfehled zajmovych utvard,

. adresar externich zaméstnancg,

. deniky zajmovych Utvar( za Skolni rok,

. hodnoceni ¢innosti,

.dokumentace Cinnosti (akci, soutézi atd.),

. plan hospitacni ¢innosti,

. zdznamy z hospitaci,

. Skolni matrika,

. Provozni fad,

. Pracovni fad,

. personalni evidence (dokumentace),

. kniha dochazky, plan a ¢erpani dovolenych,

. vykazy pracovni doby,

.zaznamy z pedagogickych (a provoznich) porad,
.Vyroéni zprava (neni ze zakona povinna),

. dokumentace BOZP,

. kniha drazd,

. kontroly a zaznamy o provedenych kontrolach a revizich,
. pozarni kniha,

. hospodarska a ucetni dokumentace a evidence,
.zprava o hospodareni,

. vykony a vykazy o Cinnosti organizace,
.registrace k dani z pfijmu,

.a) vypis z Obchodniho rejstfiku,

b) zfizeni datové schranky,

spisovy a skartacni rad,

inventarni seznamy majetku,

pfehled Vnitfnich smérnic DDM Kyjov, pokynu a pfikazli feditele DDM.
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