VNITRNI ORGANIZACNI RAD

V souladu se zfizovaci listinou, zakonem ¢.561/2004 Sb., o ptedSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im
odborném a jiném vzdelavani (Skolsky zakon), dle vyhlasky ¢. 74/2005 Sb., o zdjmovém vzdélavani
a v souladu s pravnimi ptfedpisy ustanoveni zakoniku prace, vydavam tento Vnitini organizacni rad
(dale jen vnitini ¥ad) Domu déti a mladeze Libertin, Ceska Lipa, Skroupovo nam. 138, piispévkové
organizace (dale jen DDM).

ClL 1
Zakladni ustanoveni
Organiza¢ni f&d DDM stanovi zasady a organizaci Cinnosti a fizeni DDM, rozsah pravomoci,
povinnosti a odpovédnosti feditelky DDM, jeji zastupkyné, vedoucich oddéleni a ostatnich osob, které
jsou s DDM v pracovnépravnim vztahu, organizacni strukturu DDM a podminky za nichz se
vzdélavani a vychova v rdmci ¢innosti DDM uskutecriuje.

Cl.2
Rozsah platnosti

1) Vnitini organizacni fad se vztahuje na pedagogické pracovniky a dal$i zaméstnance DDM.

2) Na pracovniky ¢inné pro organizaci na zakladé dohod o provedeni prace konané mimo pracovni
pomér se vnitini fad vztahuje, jen pokud to vyplyva z uzaviené dohody.

3) V pracovnépravnich vztazich vystupuje organizace svym jménem a ma odpovédnost vyplyvajici z
téchto vztaht.

4) Pravni ukony v pracovnépravnich vztazich ¢ini jménem organizace feditelka DDM (dale jen
teditelka). Zastupci mohou Cinit pravni tkony pouze v rozsahu a za podminek stanovenych pro
funkci, kterou zastavaji (dané vnitfnimi predpisy a popisem prace).

CL3
Ziizeni a poslani DDM

1) DDM je ptispévkovou organizaci ziizenou Méstem Ceskd Lipa na zakladé §84 odst. 2 pism.
e) zakona ¢.128/2000 Sb.,o obcich, dle §27 zak.c. 250/2000 Sb.,o rozpoctovych pravidlech
uzemnich rozpoc¢tl, ve znéni pozdéjsich predpisi, vyhlasky ¢.74/2005 sb., o zajmovém vzdelavani
a usnesenim Zastupitelstva Mésta Ceské Lipa ¢. 554/2001 ze dne 16. 5. 2001.

2) Poslani a ¢innost DDM je vymezena zdkonnymi a podzakonnymi normami, predeviim Skolskym
zakonem, zdkonem o statni spravé a samosprave ve Skolstvi a vyhlaskou ¢.74/2005 sb., o
zajmovém vzdélavani. Pfedmét poskytovanych skolskych sluzeb vymezuje ztizovaci listina DDM.

3) Krome¢ vyse jmenovanych zakonnych norem se ¢innost DDM fidi vnitfnimi smérnicemi, na které
Vnitfni  organizaéni fad navazuje, Skolnim vzdé&lavacim programme DDM (SVP)

a Planem prace na pfislusny skolni rok (ro¢ni plan). Jednotlivé vnitini smérnice vydéava feditelka,
jsou ocislovany a seznam jednotlivych smérnic je piilohou tohot vnitiniho fadu.

ClL4
Vznik pracovniho poméru a povinnosti zaméstnavatele a zaméstnanci souvisejici s jeho
uzavienim

1) Pted vznikem pracovniho poméru ptedlozi uchaze¢ o zaméstnani feditelce veskeré doklady, které
po ném budou opravnéné pozadovany. Jedna se zejména o obcansky prikaz, doklady o nejvyssim
dasazeném vzdélani, doklady o pribé¢hu piedchozich zaméstnani(pfipadné Cestné prohlaseni),
potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list) a jiné doklady, kterymi uplatituje sva prava. Bezithonnost
prokazuje vypisem z evidence Rejstiiku trestii Ceské republiky, ktery nesmi byt starsi 3 mésict,
cizinec bezthonnost prokazuje téZ odpovidajicimi doklady vydanymi statem, jehoz je obcanem,
jakoz i statl, ve kterych se v poslednich 3 letech zdrzoval nepietrzité déle nez 3 mésice. Tyto
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doklady nesmi byt star§i 3 mésici. Pfi uzavirani dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér
Ose toto ustanoveni pouzije pfimetene.

Reditelka zajisti, aby se uchaze¢ o zamé&stnani podrobil vstupni lékatské prohlidce (¢1.15 odst.4)
Pracovni smlouvy je opravnéna uzavirat jménem organizace feditelka jako jeji statutarni zastupce.
Pracovni smlouvu pfeda zaméstnavatel zaméstnanci nejpozdeji v den, ktery byl sjednan jako den
nastupu do préace. V den nastupu do prace mu vyda platovy vymér.

Druh prace se v pracovni smlouvé sjedna jednoznaéné a urit¢ v souladu s katalogem praci
prislusného platového piedpisu, popfipadé se oznaci slovy pedagog volné¢ho casu, apod. Jako
misto vykonu prace se v pracovni smlouvé sjednavd misto zaméstnancova pracovisté. Délka
pracovni doby se v piipadé kratsi pracovni doby vyjadiuje pomérnym ¢islem, naptiklad 0,250
stanoven¢ tydenni pracovni doby.

Pokud se u zaméstnance predpoklada, Ze bude vysilan na pracovni cesty, musi byt tato podminka
dohodnuta v pracovni smlouvé nebo jejim dodatku. T€hotné Zeny, zaméstnanci pecujici o dit¢ do
véku osmi let a osaméli zaméstnanci pecujici o dit¢ do veéku patnacti let sméji byt vysilani na
pracovni cestu jen se svym souhlasem, a to i v piipadé, Ze byla dohodnuta moznost vyslani na
pracovni cestu v pracovni smlouve podle § 38 odst. 1 zdkoniku prace.

Reditelka vyda zaméstnanci pracovni néplii stanovenou v ramci sjednaného druhu prace
a to spolecné s vydanim platového vymeéru. Pedagogiim vymezi feditelka na prislusny skolni rok
rozsah piimé pedagogické ¢innosti urCenim zajmovych ttvard, které interni pedagog vede.

CL5
OhlaSovaci povinnost zaméstnanci

Zaméstnanci neprodlené ohlasuji feditelce jakékoliv zmény v osobnich a jinych udajich, naptiklad
snatek, rozvod, narozeni nebo umrti ¢lena rodiny, zménu bydlisté, ziskani nové kvalifikace, zménu
zdravotniho stavu, kterd by mohla mit vliv na vykon prace, zahdjeni trestniho fizeni, pravomocné
ulozeni trestu zdkazu vykonu cinnosti ve Skolstvi. Predkladaji doklad o nafizeném vykonu
rozhodnuti srazkami ze mzdy (platu) a oznamuji dalsi dulezité skutecnosti majici vyznam pro
pracovnépravni vztah, nemocenské pojisténi, danové ucely atd.

ClL6
Povinnosti zaméstnanci souvisejici se skon¢enim pracovniho poméru

Pied skoncenim pracovniho poméru zaméstnanec informuje feditelku, o stavu plnéni ulozenych
ukolt, odevzda predméty nalezejici k osobnimu vybaveni, pracovni pomicky, osobni ochranné
pracovni prostfedky (dle vnitini smérnice ¢. 13 o poskytovani OOPP) a svétené predméty, za které
odpovida, a to ve stavu odpovidajicimu obvyklému opotiebeni. O ptredani ukold a odevzdani véci
sepiSe zaméstnanec zapis, popiipadé o Skod¢ zplisobené zaméstnancem sepisSe zdznam feditelka,
ktery podepisi ob¢ strany. Jedno jeho vyhotoveni obdrzi zaméstnanec. Vyrobky z ¢innosti DDM,
které jsou prezentovany v budové DDM zulstavaji majetkem DDM i pii odchodu pedagoga, ktery s
ucastniky tyto vyrobky zhotovil. Dle §29 a) ZP uzavira DDM se zaméstnancem dohodu ve smyslu
toho, Ze zamé&stnanec po skonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnance se zdrzi vydélecné
¢innosti v oboru, pro ktery ho zameéstnavatel pripravil a vyskolil, a ktera je pfedmétem Cinnosti
zaméstnavatele nebo ktera by méla vici nému soutézni charakter.

Reditelka DDM pii skonéeni svého pracovniho poméru nebo pii odvolani z funkce feditelky preda
svou funkci protokolarné nové jmenovanému fediteli, pokud to neni mozné, pieda ji stejnym
zpusobem zfizovateli.

Pii skonceni pracovniho poméru vyda zaméstnavatel zaméestnanci potvrzeni o zaméstnani a dalsi
pisemnosti tykajici se jeho osobnich udaji. Tim neni dotcena povinnost zaméstnavatele uchovévat
po stanovenou dobu udaje (kopie dokladi o vzdélani, ptehled o pribéhu piedchozich zaméstnani
apod.), o nichz to stanovi zvlastni ptedpis, napfiklad zakon o Ucetnictvi, zdkon o archivnictvi

a spisové sluzbé.



CL7
Organizace pracovni ¢innosti

1. Rizeni prdce

a) Prace DDM je fizena SVP, ronim planem, ktery je upfestiovan tydennim planovanim,
organizacnimi a individualnimi poradami.

b) Pracovni porady feditelky s ostatnimi pracovniky se konaji pravideln¢. Pedagogické porady 1x
tydné (v pondé€li), provozni 1x mési¢né. V piipad¢ potieby mize feditelka svolat pracovni poradu
kdykoliv. O poradach jsou vedeny zapisy v knize porad.

¢) Tydenni plany odevzdava kazdy pedagogicky pracovnik feditelce béhem prvniho dne pracovniho
tydne na uréeném tiskopise.

d) Béhem porad muzou feditelku plnopravng zastupovat zastupkyné reditelky.

2. Cinnost DDM
a) Organizacni ¢lenéni ¢innosti DDM:

I Vedeni DDM (teditelka, zastupkyné teditelky, ekonomka)

II  Odd¢leni pedagogickych pracovnikti

III Odd¢leni estetiky a propagace

IV Oddéleni spontannich aktivit, klubti, informaci, vzdélavani a komunikace
V  Oddéleni managmentu, administrativy a vnitini komunikace

VI Oddéleni piilezitostnych aktivit a marketingu

VII Provozni oddéleni

Jednotliva oddéleni zajistuji:

I  Vedeni DDM - viz ¢l. 5 — vedouci zaméstnanci
II Oddéleni pedagogickych pracovniki
*  Metodicka préce s internisty
*  Metodicka prace s externisty
*  Plan prace na skolni rok
* Hospitace
*  Rozvrh hodin
* Vykazy, dochazka
*  Zaji§fovani externistd pro vedeni ZU
III Oddéleni spontannich aktivit, klubi, informaci, vzdélavani a komunikace.
« ICM
* Jojo klub
* Vzdélavaci programy
* Publikacni ¢innost
*  Spontanni akce v otevieném klubu
*  Vnitini informacni systém
IV Oddéleni estetiky a propagace.
e Tvoftivé aktivity
* Vyzdoba a vylepSovani prostfredi DDM
*  Navrhy + tvorba letakl na akce a ¢innosti DDM
* Kronika
*  Propagace Cinnosti DDM
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*  Mgsicni prehledy

Oddéleni managmentu, administrativy a vnitfni komunikace
*  Ziskévani financi z jinych zdroji — sponzofi, projekty
* Kontrola mési¢nich vykazii — ptima prace pedagogt
Zafazovani piihlagek ZU, akci, pobyti
* Koordinace prace mezi jednotlivymi oddélenimi
e Zajistovani administrativy pfi akcich
*  Vyfizovani posty
*  BOZP, hygienické pozadavky
*  Vytvoreni databaze zaméstnancii, klientd, akci — podklady pro vyrocni zpravu
*  Vedeni matriky DDM

VI Oddéleni prilezitostnych aktivit a marketingu

* Organizace a zajiStovani akci

e Zajistovani poptavky a pozadavka déti a mladeze

*  Zaji§fovani nabidky obnovovanim ZU, akei

* Zajistovani externistil na akce

» Zajistovani ekologickych parametri +mini ZOO DDM

VII Provozni oddéleni

b)

d)

b)

c)
d)

*  Zajisténi provozu DDM - viz pracovni naplné€ provoznich zaméstnanct

Formy ¢innosti DDM:

vychazi z vyhlagky &. 74/2005 Sb., o zijmovém vzdélavani a SVP

Pravidelna vychovnd, vzdé&lavaci a zajmova &innost (ZU)

¢ Individualni ¢innost (talent)

* Prilezitostna vychovna, vzdélavaci a zajmova ¢innost (akce bez pobytu mimo CL)

¢ Taborova ¢innost a pobyty (tabory)

e Soutéze a olympiady (S+O)

+  Spontanni ¢innost (SC)

*  Osvétova ¢innost (informace)
Tato ¢innost je organizovana v riiznych oborech — viz SVP
Cetnost a délka Ginnosti je dana vnitini smérnici DDM ¢&.5 o rozsahu pfimé vychovné prace, SVP a
rocnim planem. Pfiprava a organizace taborl a akci se fidi vnitini smérnici ¢.6, o organizaci
a kalkulaci tabori a akeci.
Jednotlivé Cinnosti planuji a uskutecnuji pracovnici DDM podle poptavky déti a mladeze, v
souladu s pracovni naplni, vyse citovanou vnitini smérnici ¢.5 a na zakladé domluvy na pravidelné
pracovni poradé.
Pfi organizaci vSech ¢innosti pro déti a mladez je kazdy pracovnik DDM povinnen seznamit se s
prislusnymi zdkonnymi normami, jmenovanymi vyhlaskami, smérnicemi a nafizenim a dodrzovat
je.

Udastnici zdjmového vzdéldvdni DDM
Zajmové vzdélavani (ZV) je poskytovano viem ucastnikim v souladu se SVP a roénim planem
bez rozdilu. Do ZU, na tabory a p¥ipadné akce jsou déti a mladez piijimany na zakladé piihlagky,
kterou vedouci nebo organizator rozdd zdjemciim nebo je mozno ptihlasku vyzvednout v DDM,
pfipadn€ na web. strankach Libertinu (www.libertin.cz). Piihlaska obsahuje nalezitosti dle Skolské
legislativy.
Masovych akei, spontannich aktivit a osvétové Cinnosti se miize Gcastnit kdokoliv bez rozdild,
organizator eviduje ucastniky na prezencni listing, pfipadné jinym moznym zpiisobem, dle kterého
Ize urcit pocet ucastnika.
Individualni ¢innost — prace s talenty, pfiprava na soutéze a zavody je vykazovana jako piima
pedagog.prace v dochazce pedagoga.

Zajmové vzdélavani je poskytovano zpravidla za uplatu. VySe uplaty u jednotlivych forem
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a)

¢innosti DDM je dadna vnitini legislativou (smérnice ¢.4, 6) a vychazi z vyhlacky ¢. 74/2005 Sb.
Zakladni vyse tplaty ZU (zapisné) je dana vnitini smémici &.4. Vedouci pedagogického oddé&leni
vypracuje v ¢ervnu na zakladé pozadavkii na material a pomticky jednotlivych ZU kalkulaci na
zapisné pro nasledujici §kolni rok, kterou piedlozi s planem &innosti feditelce. Reditelka posoudi

spolu s ekonomkou vhodnost vySe zapisného dle §11 a §12 vyhlasky ¢. 74/2005 a rozhodne o jeho
Vysi.

Zapisné vybira pokladni nebo povéteni pracovnici DDM (zastupkyné feditelky, pedagogicka
sluzba), dle Vnitini smérnice ¢.12 pro vybirani financni hotovosti poveéfenymi pracovniky DDM,
Vnitini smérnice &.2 o ob&hu udéetnich dokladi a Vnitini smérnice &.4 pro zapisné tcastnika ZU-
doplnéné roénim planem. Vybér zapisného je zaznamendn do sefitu zapisné ZU. Placeni
zépisného ucastniky priib&zné kontroluje hospodaika, dle seznamii uéastnikti ZU dodanych
zastupkyni feditelky pro véci pedagogické.

Finanéni prostfedky na akce a tabory jsou kalkulovany dle vnitini smérnice €.6 pro organizaci
a kalkulaci taborti a akci DDM. Jednotlivé akce a tabory jsou projednavany predem s feditelkou
DDM a ekonomkou. Finan¢ni prostfedky vybira pokladni nebo jiny povéfeny pracovnik na
zakladé sdélené castky pracovnikem organizujicim ¢innost. Jsou opét dodrzovany vnitifni smérnice
¢.2,ac.12.

Jedndni jménem DDM

* Jménem DDM jedna pouze feditelka DDM, v dobé jeji neptitomnosti zastupkyné feditelky.
Ostatni zaméstnanci mohou jménem DDM vystupovat a jednat jen na zakladé povéteni
feditelkou, pokud véc, ve které jednaji, prekraCuje rozsah jejich kompetence (pfi jednani s
jinymi organizacemi a pod.). O vysledcich jednani feditelku bezprostiedné informuji.

»  Pfi ndkupu veskerého materialu schvaluje nakup feditelka DDM dle vnitini smérnice DDM
¢. 7 upravujici vnitini kontrolni systém.

*  Vnitini smérnice a natizeni DDM podepisuje feditelka DDM

*  Veskeré pisemnosti DDM adresované jiné organizaci nebo osobé podepisuje pouze
feditelka, béhem jeji neptfitomnosti zastupkyné. V piipadé vyfizovani pisemnosti jinou,
poverenou osobou, predlozi poveéfena osoba pisemnost feditelce ke schvaleni pied
odeslanim.

» Kazda dulezita pisemnost je evidovana dle Spisového a skarta¢niho fadu (ve spisovng).

*  Podpisy tcetnich dokladi jsou dany vnitinimi smérnicemi.

* Kazdy pracovnik usiluje soustavné o vytvareni dobrych vztahll na pracovisti, svym
jednanim a vystupovanim ziskava diveéru déti a mladeze, rodic¢u i vefejnosti k sluzbam
DDM.

CL8
Prava a povinnosti ucastnika ZV

Povinnosti ¢lent zajmovych utvari:

Ucastnici ZU jsou povinni:

*  vyplnit fadné pisemnou piihlasku

*  tadné a véas dochazet na schiizky ZU

« omluvit svou pfipadnou neucast vedoucimu ZU nebo pedagogické sluzb& v DDM (osobng,
telefonicky, e- mailem)

 vstupovat do kluboven na ZU pouze s doprovodem vedouciho

*  bez souhlasu vedouciho se nevzdalovat ze ZU

* dodrzovat vnitini fad DDM, piedpisy a pokyny DDM

*  behem ¢innosti v DDM dodrzovat pravidla slusné¢ho chovani.

* Setfit pomtcky i interiér DDM

* nahradit zptisobenou $kodu vlastnim zavinénim

* svym chovanim neomezovat ani neponizovat jiné osoby v DDM



dbat podle svych moznosti o svou vlastni bezpecnost, o své zdravi i o bezpecnost a zdravi
osob ve své blizkosti pii ¢innostech DDM

dodrzovat bezpecnostni pokyny, s kterymi byl seznamen

uhradit zapisné dle smérnic DDM vzdy maximaln¢ do jednoho meésice po odevzdani
prihlasky a navitévovani ZU

seznamit se a respektovat provozni fady jednotlivych kluboven
plnit pokyny pedagogickych pracovniki DDM vydané v souladu s pravnimi piedpisy
a vnitinim fddem DDM

b) Zaikonni zastupci u¢astniki ZU jsou povinni:

respektovat vySe uvedené povinnosti ucastniki

zajistit, aby dité dochazelo do ZU pravidelng

na vyzvani fteditele se osobn¢ zcastnit projedndni zavaznych otazek tykajicich se
zdjmového vzdélavani ditéte

oznamovat DDM udaje podstatné pro prubéh vzdélavani nebo bezpecnost ditéte a zmény v
téchto udajich

¢) Povinnosti ucastniki ostatnich ¢innosti DDM

dodrzovat pokyny organizatorti a vedouciho akce nebo jiné ¢innosti

vyplnit fadné a v¢as piihlasku, pokud je tak ureno

dodrzovat bezpecnostni pokyny organizatorii

neublizovat t€astniklim, ani neponiZovat svym chovanim ostatni ucastniky ¢innosti ZV
pokud je ZV poskytovano za tplatu, zaplatit v¢as dle uvetejnénych pokynti

P#i nedodrzeni vnitfniho Fadu nebo pokynii organizatorii ma pravo reditelka na popud
hlavniho organizatora ticastnika z ¢innosti vyloucit dle § 31 Skolského zakona.

d) Prava ucastniki ZV DDM
Kazdy tcastnik ZV ma pravo:

své podnéty a pfipominky k cinnosti DDM ozndmit vedeni osobné, piipadné
prostiednictvim schranky umisténé v piizemi DDM,nebo e-mailem: mimrova@libertin.cz
na rozvoj svého zajmu po celou dobu ZU

oznamit feditelce DDM pokud n¢kdo z vedoucich vii¢i nému porusi prava ditéte

byt pfednostné zafazen na tabory a akce pofadané DDM, pokud splituje potfebné podminky
k ptijeti

vyuzivat pfednostné otevieny klub Spirala (OK) v pfizemi

pfi pravidelné dochazce do ZU (60%) obdrzet osvédéeni o ukonéeném zijmovém
vzdélavani

vyjadiovat se ke vS§em rozhodnutim tykajicich se podstatnych zalezitosti jejich vzdélavani,
pri¢emz jejich vyjadfeni musi byt vénovana pozornost odpovidajici jejich v€ku a stupni
vyvoje

na informace a poradenskou pomoc DDM v zdlezitostech tykajicich se ZV podle skolského
zakona

e) Na informace a poradenskou pomoc DDM v zalezitostech tykajicich se ZV maji pravo i zakonni
zastupci déti a nezletilych.
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ClL9
Vedouci zaméstnanci DDM

1) Statutarnim orgdnem DDM je dle zfizovaci listiny feditelka DDM, fidi jeho ¢innost, zpravidla
prostiednictvim jednotlivych vedoucich oddéleni. Reditelka je zodpovédna za &innost DDM.
Dalsi vztah teditelky ke zfizovateli upfesnuje ¢1.5 zfizovaci listiny (pfipadné ¢l. IV. Zména
zfizovaci listiny)a pracovni napln feditelky.

2) Reditelka DDM jmenuje a odvolava nasledujici vedouci pracovniky:

»  Zastupce feditelky pro véci pedagogické (odd€leni pedagog. pracovniki)
»  Zastupce teditelky pro véci administrativni

e Vedouci oddéleni estetiky a propagace

*  Vedouci odd¢€leni spontannich aktivit, klubi, informaci, vzdélavani a komunikace
*  Vedouci oddé¢leni managmentu, administrativy a vnitfni komunikace

*  Vedouci odd¢leni prilezitostnych aktivit a marketingu

e Vedouci provozniho oddéleni

3) Kompetence a povinnosti vedoucich pracovnikll jsou vymezeny pracovnimi ndplnémi a timto
vnitinim fadem.

4) V Cele oddéleni je vedouci oddéleni, ktery jej fidi, planuje a zodpovida za Cinnost, kontroluje
kvalitu prace podiizenych zaméstnanciti a zodpovida za ni.

5) Podfizenost, nadfizenost, kontroly a odpovédnost zaméstnancii je rozpracovana Vv
organiza¢nim schématu DDM, kter¢é je ptilohou tohoto org. fadu.

6) Reseni sporu pii zabezpeovani pracovnich ukoll a piesahujiciho jedno oddéleni rozhoduje
teditelka.

7) Vsechna oddé¢leni vykonavaji kontrolu v rozsahu své vymezené ptisobnosti. Kontrolni ¢innost
tykajici se pedagogické prace vykonava zastupkyné feditelky pro véci pedagogické.

8) Zastupovani béhem neptitomnosti vedoucich zameéstnanct je dano takto:

+ Reditelku DDM zastupuje béhem jeji nepfitomnosti zastupkyné feditelky pro véci
pedagogické v plném rozsahu, neni-li pfitomna, zastupuje zastupkyné teditelky pro
véci administrativni.

* 'V pfipadé nepfitomnosti i zastupkyni, povéti feditelka zastupovanim jinou osobu v
rozsahu, ktery feditelka urci (neurci — li jinak, zastupuje pedagogicka sluzba v rozsahu
daném vnitinim fadem)

*  Vedouciho odd¢€leni zastupuje pedagogicka sluzba

* O zastupovani ostatnich zaméstnanct rozhoduje jejich nejblizsi nadfizeny vedouci.

9) Odménovani pracovnikil se fidi obecné zavaznymi ptedpisy a vnitinim platovym ptredpisem.

CL 10
Pracovni doba zaméstnanca DDM

Pracovni doba pIn¢ zaméstnanych trva 40 hodin tydné.

O rozvrzeni pracovni doby rozhodne po projednani s pracovnikem feditelka. Pokud si to vyzaduji
provozni podminky DDM nebo opravnéné zajmy zameéstnance, mize feditelka stanovit pracovni
dobu individualné.

Pracovni doba feditelky musi byt stanovena tak, aby byla pfitomna v DDM v dobé jeho provozu.
Neni-li to mozné, zastupuji feditelku zastupkyné (viz. ¢1.9,bod8), piipadné sluzbu konajici
pedagog.

Pracovni doba zaméstnanci DDM je pruzna, je uplatnéna jako pruzné ctyftydenni pracovni
obdobi, pfi némz si zamé&stnanec sam voli za¢atek a konec smén a je povinnen v obdobi ¢ty po



sob¢ jdoucich tydnt odpracovat pracovni dobu piipadajici podle rozvrzeni tydenni pracovni doby
na toto Ctyftydenni obdobi.
5) K ptfipadnému vykonu prace piesahujicimu ctyftydenni pracovni dobu se neptihlizi, pokud nejde o
povolenou praci ptescas.
6) O praci presCas nejde, pokud zaméstnanec konal praci nad stanovenou dobu pfipadajici na
¢tyftydenni pracovni obdobi
a)pokud mu feditelka praci piescas nenafidila
b)pokud se jedna o vedouciho pracovnika
7) Pracovni doba miZe byt béhem dne rozdélena na vice Casti. Pokud pracovnik pterusi pracovni
dobu ze soukromych diivodii, je povinnen se zapsat do knihy odchodt a ptichodt a délku tohoto
preruSeni pracovni doby zaznamenat pii ukonceni prac.¢innosti do dochazkové knihy.
8) Odchody z budovy se béhem pracovni doby hlasi sluzbé, ktera dohlizi na to, aby byly odchody
zapsany v knize odchodti i s divodem odchodu, piipadné poznamkou soukromé. Celodenni prace
mimo budovu se zapisuje pfedem do evidence dochazky. Ptichod po 10. hodin€ se oznami pfedem

teditelce nebo sluzbé. V ptipad€ nemoci je pracovnik povinnen podat neprodlené zpravu svému
nadfizenému.

9) Priestavky na jidlo a oddech se nezapocitavaji do pracovni doby, pracovnik je povinnen vSechny
prestavky zaznamenat v knize odchodd.

10) Pokud pracovnik neodpracoval piedepsany rozsah hodin pfipadajici na ctyitydenni obdobi z
divoda prekazek zaméstnance, je zaméstnanec povinnen napracovat tuto neodpracovanou ¢ast
pracovni doby do konce nasledujiciho mésice, v pripad¢ pretrvavajicich piekazek po jejich
odpadnuti.

11) Zacatek a konec pracovni doby si voli zaméstnanec saim vzhledem k plnéni pracovnich povinnosti,
je vSak povinnen odpracovat v pracovni dny minimalné 5 hodin (od 10 do 15 hod.). Ve zvlastnich,
odtuvodnénych pfipadech miize zaméstnanec pozadat feditelku o cerpani ndhradniho odpocinku a
odpracovat mén¢ hodin, piipadné ¢erpat nahradni odpocinek cely den, pokud vykonaval pracovni
¢innost v sobotu, nedéli nebo v den pracovniho volna.

12) V pracovni dobé¢ stanovené obecné zavaznymi pravnimi piedpisy konaji pedagogicti pracovnici:

* pfimou vyu€ovaci ¢innost nebo piimou vychovnou ¢innost
* prace souvisejici s touto ¢innosti.

13) Pracemi souvisejicimi s pfimou vyucovaci nebo vychovnou ¢innosti se rozuméji zejména piipravy
na &innost v zajmovém utvaru (ZU), organizace a piiprava akci, pobyti, individualni &innost a
dalsi ¢innosti zajmového vzdélavani. Priprava ucebnich pomtcek, vedeni predepsané pedagogické
dokumentace a dale prace, které vyplyvaji Z organizace vzdélavani
a vychovy v DDM, jako napiiklad dozor nad ucastniky pfi akcich organizovanych DDM,
spoluprace s ostatnimi pedagogickymi pracovniky, spoluprace se zdkonnymi zastupci ucastnika,
nezbytna odborna péce o klubovny a dalsi zafizeni slouzici potiebam zajmového vzdélavani, icast
na poradach svolanych feditelkou DDM, studium, ucast na riznych formach dalsiho vzdélavani
pedagogickych pracovnikd.

14) Pti plném pracovnim tvazku pedagogicky pracovnik DDM vykonava piimou pedagogickou
¢innosti pravidelnym vedenim nejméné 2 vychovnych skupin v rozsahu nejméné 6 hodin tydné,
teditel vedenim 1 vychovné skupiny v rozsahu 2 hodin tydné¢.

15) Piimou vzdélavaci ¢innost nebo vychovnou ¢innost rozvrhne pedagogickému pracovnikovi na
zacatku Skolniho roku feditelka na pracovni dny v tydnu. V odidvodnénych piipadech lze tyto
¢innosti rozvrhnout jinak.

16) Pedagogickému pracovnikovi, ktery nema rozvrzenou piimou vyucovaci nebo vychovnou ¢innost
na vSechny pracovni dny v tydnu, je nutno uréit také dny, v nichz kona pouze prace s ni
souvisejici. Pfima pedagogicka cinnost a souvisejici Cinnosti jsou evidovany v dochazce
zameéstnancit DDM.

17) Nejdéle po Sesti hodinach nepietrzité prace se poskytuje piestivka na jidlo a oddech v
celkové délce nejméné 30 minut. Tato prestdvka se nezapocitava do pracovni doby. Jde-li o prace,



které nemohou byt preruseny, musi byt zaméstnanci i bez pferuSeni prace zajiSténa v rdmci
pracovni doby pfimétend doba na jidlo a oddech. Dobu piestavek na konkrétnich pracovistich urci
tfeditelka po projednani s pracovniky s pfihlédnutim k mistnim podminkam.

18) Jednotlivi pracovnici vedou evidenci své pracovni doby, pfipadné prace piescas. Jejich povinnosti
je evidovat celkovou pracovni dobu a posledni den v mésici ji piedlozit zastupkyni feditelky pro
véci administrativni ke kontrole.

CL11
Povinnosti pedagogickych pracovnikii

(1) Pedagogicky pracovnik vystupuje a jedna pfi plnéni svych pracovnich tkolt v souladu s pravidly
slusnosti a obcanského souziti a s vychovnym poslanim a ptisobenim DDM.

(2) Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti v dob& stanovené rozvrhem jeho pfimé
vyucovaci nebo vychovné ¢innosti a v dob¢ stanovené vnitinim fddem DDM, ptipadné v dobé, kterou
stanovi feditelka DDM a ktera vyzaduje pfitomnost pracovnika na pracovisti.

(3) Pedagogicky pracovnik je povinen zejména

vykonavat vychovné vzdé€lavaci Cinnost s ptihlédnutim k ochrané ucastnikli zajmového vzdélavani
(ZV) pted riziky poruch jejich zdravého vyvoje

vychovavat déti a mladez ve smyslu védeckého poznani a v souladu se zasadami vlastenectvi,
humanity a demokracie

dodrzovat plany DDM, organizacni piedpisy a predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii
préci a pii vzdélavani.

dale se vzdélavat, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach dal$iho vzdélavani
pedagogickych pracovniki

vykonavat dozor nad ucastniky zdjmového vzdélavani podle vnitinich predpist a pokynti feditelky
zachovavat mlcenlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich udaji tcastniki ZV

informovat Gc¢astniky o vysledcich jejich vzdélavani, v ptipadé nezletilych téz jejich zakonné zastupce
spolupracovat se zakonnymi zastupci ucastnikti a zatizenimi ndhradni rodinné péce

dodrZovat vnitini smérnice DDM

ClL12
Povinnosti zaméstnavatele

(1) Zaméstnavatel ma povinnost zajiStovat rovné zachazeni se v§emi zaméstnanci, pokud jde o jejich
pracovni podminky, odménovani, odbornou pfipravu a ptilezitosti dosahnout funkéniho nebo jiného
postupu v zaméstnani.

(2) Zaméstnavatel nesmi vykonu prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnépravnich vztahti zneuzivat
na 4jmu zameéstnance.

(3) Zaméstnavatel nesmi zaméstnance jakymkoliv zptisobem postihovat nebo znevyhodiiovat proto, Ze
se zékonnym zptisobem domaha svych prav a narokt vyplyvajicich z pracovnépravnich vztaha.

(4) Zaméstnavatel méa povinnost pfidélovat zaméestnanci praci podle pracovni smlouvy a platit mu za
vykonanou praci mzdu (plat).

(5) Zaméstnavatel vytvaii priznivé pracovni podminky a zajistuje bezpecnost a ochranu zdravi pti
praci

(6) Zaméstnavatel pecuje o zvySovani odborné urovné zamestnance.

(7) Ukoly zaméstnavatele vyplyvajici z pracovndpravnich vztahtt DDM, plni feditelka v rozsahu
pisemného povéteni vydaného ztizovatelem.

Cl. 13
Dovolena na zotavenou

(1) Dovolena pedagogickych pracovnikii ¢ini 8 tydnti a nepedagogickych pracovnikd 5 tydnt.



Zaméstnavatel urcuje dobu Cerpani dovolené podle pldnu dovolenych stanoveného po projednéani
s jednotlivymi pracovniky tak, aby si zaméstnanec mohl dovolenou vycerpat zpravidla vcelku a do
konce kalendafniho roku. Radna dovolena pracovnikil se stanovuje po dohodé s feditelkou v ramci
planu dovolenych a to tak, aby nebyla narusena ¢innost DDM. O dovolenou pracovnik zada feditelku
pisemnou formou na formulaii DDM nebo mailovou postou.

(2)Plan dovolenych vypracuje zaméstnanec do konce mesice biezna, pfedkladd ho ke schvaleni
feditelce. Nemtize-li zaméstnanec Cerpat dovolenou podle schvaleného planu z naléhavych provoznich
divodi DDM, oznami feditelka zménu Cerpani dovolené minimalné 14 dni ptedem. V piipadé zmény
Cerpani dovolené ze strany zaméstnance, pozada zameéstnanec o tuto zménu pisemné feditelku predem.

(2) Zaméstnavatel ma povinnost urcit zaméstnanci ¢erpani alesponi 4 tydnti dovolené v kalendainim
roce. Pedagogickym pracovnikiim urc¢i feditelka Cerpani dovolené tak, aby nebyla narusena Cinnost
DDM.

Cl. 14
Bezpecnost a ochrana zdravi v DDM

1) Zdkladni povinnosti pracovnikii

a) Kazdy pracovnik je povinnen zucastnit se $koleni bezpe¢nosti prace a skoleni PO,
ziskané informace v ramci své bezpecnosti dodrzovat, dbat podle svych moznosti o
svou vlastni bezpecnost, o své zdravi i o bezpecnost a zdravi osob, kterych se
bezprostiedné dotyka jeho jednani.

b) Kazdy pracovnik DDM zajist'uje bezpecnost a ochranu zdravi déti a studentl pti vSech
¢innostech a pfi poskytovani Skolskych sluzeb DDM a poskytuje détem, studentiim i
ostatnim ucCastniklim c¢innosti DDM nezbytné informace k zajisténi bezpecnosti
a ochrany zdravi.

¢ Pracovnici DDM jsou povinni ukladdat cenné predméty i obvyklé financni Castky
bezpecné, tj. do uzamykatelnych skiini.

d) Pracovnici jsou povinni oznamovat svému nadfizenému nedostatky a zavady na
pracovisti, které by mohly ohrozit bezpecnost nebo zdravi pii praci a podle svych
moznosti se ucastnit na jejich odstrafiovani.

e) Pracovnici DDM jsou pii poskytovani ZV povinni piihlizet k zakladnim
fyziologickym potfebam déti a mladeze a vytvaret podminky pro jejich zdravy vyvoj
a pro ptedchazeni vzniku socialn€ patologickych jevi.

f) Vedouci pracovnici provadi pravidelnou kontrolu dodrzovani bezpecnostnich
a protipozarnich piedpist svych podfizenych.

g) Hlavni organizator poskytovanych sluzeb (akcei, ¢innosti) je povinnen oznamit zacatek
a konec cinnosti, po celou tuto dobu ur¢i zodpovédnou osobu za bezpecnost deéti
a mladeze — ucastnika Cinnosti. Pokud tak neucini, zodpovida za bezpecnost ticastnikil
sam.

h) Vedouci ZU a organizatofi akci zajisti u¢astnikiim uschovani cennych véci a sdéli
ucastniklim, ze DDM za piipadné ztraty neuschovanych véci neruci.

ch) Kazdy vedouci poskytovanych sluzeb (organizator) DDM nese plné zodpovédnost za
bezpecnost tiCastnikil a piipadné ztraty.

i) Kazdy pracovnik DDM je povinnen fadné hospodafit se svéfenymi prostiedky
a ochranovat majetek DDM pted poskozenim, zni¢enim v piipadé zavinéného
poskozeni, ztraty nebo zniceni z nedbalosti, uhradit Skodu.

j) Ostatni povinnosti pracovnikll jsou stanoveny naplni prace jednotlivych pracovnik
a vnitfnimi smérnicemi DDM.

k) Pracovnik bezodkladn€ oznamuje svému nadiizenému sviij pracovni Uraz, pokud mu
to jeho zdravotni stav dovoli. Pracovni uraz je tfeba zaznamenat do knihy trazi
a evidovat dle vyhlasky ¢.64/2005 (zastupkyné fed.).

1) Do knihy trazli se zaznamenavaji vSechny piipadné trazy pii poskytovanych sluzbach
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2)
a)
b)

d)

3)

4

5

6)

DDM.

m) VSichni pedagogicti pracovnici jsou povinni prostudovat a dodrzovat metodické
pokyny Bezpec¢nostni pravidla ¢innosti s détmi a mladezi.

n) V ptipadé pochybnosti ¢i nedostatkii ve znalostech jsou interni pracovnici povinni
vyzadat si pokyny od feditelky DDM, externi zaméstnanci od zastupkyné feditelky
DDM pro véci pedagogicke.

Dozor nad téastniky ZU

Dozor se kona pti vSech ¢innostech DDM.

O zptisobu zajisténi nalezitého dozoru rozhoduje feditelka DDM. Vychazi z konkrétnich podminek
a prihlizi zejména k vykonédvané ¢innosti, véku ucastniki a jejich rozumové vyspélosti, dopravnim
a jinym riziktim.

Reditelka timto vnitinim fadem povéfuje dozorem nad ucastniky v budové DDM pedagoga
volného &asu, ktery vede ZU, piipadné sluzbu konajictho pedagoga. Dozor nad uéastniky jinych
¢innosti organizovanych DDM vykonava hlavni organizator ¢innosti.

Dozor nad ucastniky mize kromé pedagogického pracovnika vykonavat i jind osoba
v pracovnépravnim vztahu k DDM, pokud to s ni bylo dohodnuto.

Povinnosti sluZby dne
a) sluzbu dne vykonava uréeny pracovnik od 9 do 18 hodin v budové DDM, informuje o

tom vefejnost vyveésenim cedulky se svym jménem na ur¢eném misté

b) zajistuje fadny priabeh denniho programu, zodpovida za bezpeCnost a kdzen mezi
navstévniky DDM, dohlizi na déti ¢ekajici v prostorach mimo klubovny, nabizi jim
moznost ¢ekani v OK

c) dba o potadek, hospodarné vyuzivani zatizeni DDM a ochranu pfed jeho poskozenim
nebo zcizenim

d) za nepiitomnosti vedouciho ZU piejima zodpovédnost za ucastniky ZU, zajisti
ucastniklim program-suplovani zapise do sesitu sluzby (viz dozor nad ti¢astniky)

e) v ptipade potieby poskytne prvni pomoc nebo zajisti 1ékatské osetieni

f) zajistuje piistup ¢lenti a vedoucich ZU do kluboven

g) ma piehled o misté pisobeni zaméstnancii DDM, dohlizi na zapisy do knihy odchodu
a prichodt a evidence dochéazky

h) podéva informace o ¢innosti a zodpovida za telefonickou komunikaci

ch) o diilezitych telefonatech zapise stru¢nou zpravu, kterou zaeviduje v podatelné

1) po ukonceni ¢innosti zajmového vzdélavani provede kontrolu mistnosti DDM, vypnuti
elektrickych spotiebict véetné svétel, uzavieni oken, uzamceni kluboven, pii odchodu
domu zkontroluje uzaméeni vsech kancelaii, miizi a vchodi

1) v piipad¢ nutnosti zastupuje vedouciho oddéleni, pfipadné feditelku (dle ¢l.7 a
¢l.9)

k) o mimofadnych udalostech ihned informuje feditelku- osobné nebo telefonicky
Evakuace

Evakuacni plan je soucasti pozarni dokumentace a je vyveéSeny v prostorach DDM. Zaméstnanci
jsou s evakuacnim fadem seznameni.

. Revize

Potfebné revize naradi, nacini, el. zafizeni, kotelny, hromosvodi a piipadné dalsi revize jsou
zajistovany dle patfi¢nych norem a dokumenti (NV &.378/2001 Sb., vyhl. CUBP ¢.48(1982 Sb.).
Za revize zodpovida spravce budovy DDM.

2Zvitata

Pii préci se zvitaty je respektovan zdkon ¢.246/1992 Sb., na ochranu zvitat proti tyrani a vyhlaska
Ministerstva zeméd¢€lstvi ¢. 75/1996 Sb,. o nebezpeénych druzich zvifat. Za oSetfovani zodpovida
M. Netolicka, ktera je s legislativou seznamena, za jeji nepfitomnosti poveéfi potiebnym
osetfovanim jiného pracovnika, kterého patficné proskoli. Pii ¢innostech v klubovné zvéie jsou
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vedouci povinni postupovat podle provozniho fadu této klubovny. Veterinarni dohled zajistuje
MVDr. Karel Heller a odborny dohled Ing. Zden¢k Vitacek.

ClL 15
Dokumentace DDM

1) Vedeni dokumentace
Dokumentace DDM je vedena dle § 28 skolského zakona a na zaklad¢ provadécich predpist.
Dokumentace ucetnich dokladd je vedena dle zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi ve znéni
pozdéjsich predpisi a dle vnitfnich smérnic.

Rozhodnuti o zatfazeni DDM do skolského rejstiiku a o jeho zménach dle §147
Skolského zakona eviduje feditelka DDM.

Za evidenci zakt, studentll a ostatnich ucastniki zodpovida zastupkyné feditelky pro
véci administrativni, ktera vede Skolni matriku (dle bodu 2 tohoto ¢lanku)

Evidence pfijimani Gcastnik zajmového vzdélavani dle bodu 3 ¢1.7 tohoto dokumentu
je soucasti Skolni matriky a piilohou hodnoceni akce, které eviduje zastupkyné
feditelky pro véci administrativni. Doklady o ukonceni ZV se vydava ucastnikiim
¢innosti dle SVP.

Tato hodnoceni Cinnosti a evidence ucastnikl, kterd je dana Skolskym zakonem
a vnitini smérnici ¢.5 o rozsahu piimé vychovné prace je archivovana a spolu s
ostatnimi dokumenty podléha skartacnimu fadu.

Vzdélavaci programy sestavuje a eviduje feditelka DDM na zdkladé¢ podminek pro
zajmové vzdélavani a poptavky déti a mladeze a je zvefejnén v prostorach DDM a na
webovych strankach DDM.

Podklady dokumentujici ¢innosti DDM odevzdavaji pedagogicti pracovnici spolu s
hodnocenim ¢innosti zastupkyni feditelky pro véci administrativni.

Vyro¢ni zpravy o cinnosti DDM jsou sestavovany dle pozadavkl ziizovatele
na zékladé hodnoceni SVP a roéniho planu na konci $kolniho roku. Vyro&ni zpravy
jsou uchovavany u feditelky DDM. Aktualni vyrocni zprava je zvetejnéna na webu.
Deniky zajmového utvaru podléhaji kontrole zastupkyni feditelky pro véci
pedagogické, kazdy pedagogicky pracovnik ho uchovava u sebe a je povinnen zde
zaznamenavat udaje o poskytovaném zajmovém vzdélavani. Na konci Skolniho roku
jsou odevzdany do archive DDM.

Rozvth ZV piipravuje na piislusny Skolni rok zastupkyné fteditelky pro véci
pedagogické, je vystaven v DDM a na konci §kolniho roku evidovan v archivu.

Kniha turazi a zdznamy o urazech eviduje zastupkyné feditelky pro véci
administrativni.

Protokoly a zaznamy kontrol jinych organizaci eviduje feditelka, vnitini kontroly
eviduji povéteni pracovnici, zaznamy o hospitacich zastupkyné teditelky.

Personalni a mzdovou dokumentaci a ucetni doklady eviduje vedouci provozniho
oddéleni dle pfislusnych smérnic.

2) Skolni matrika
Obsahuje prihlasky na jednotlivé Cinnosti dle vyhlasky ¢. 74/2005 Sb., o zdjmovém vzdélavani
a dle tohoto vnitiniho fadu. Udaje uréuje §28 bod 3 Skolského zakona a vyhlaska ¢.364/2005
Sb. Vzor piihlasek je soucasti vnitini smérnice ¢.6 o organizaci a kalkulaci taborti a akci.
Hlavni organizator poskytované sluzby dolozi do matriky patfi¢né nalezitosti dokumentujici
¢innost a ucastniky ¢innosti.

3) Dokumentace PO

Dokumentace PO zpracovava povéreny pracovnik, ktery ji take eviduje a kontroluje.

4) Zdravotni dokumentace
Kazdy pracovnik je povinnen dodrzovat ZP §168 o Iékarském vySetfeni . Pracovni trazy
zaméstnanct 1 déti jsou evidovany dle zavazné legislativy zastupkyni feditelky a dle ¢l.14
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tohoto dokumentu.

Pii vedeni dokumentace Skolni matriky a pfi zpracovani osobnich udaji wCastnikl
poskytovanych sluzeb DDM postupuji zaméstnanci dle zdkona ¢.439/2004 Sb., o ochrané
osobnich udaji a dle Spisového a skartacniho fadu.

Cl 16
Sprava majetku DDM

1. Evidence majetku —
a) Evidenci majetku spravuje hospodarka DDM dle vnitini smérnice ¢11 o inventarizaci majetku

a dle dalsi platné legislativy.
b) Majetek je fyzicky kontrolovan k 31.12. ptislusného roku inventarizacni komisi.

2. Pijcéovdani majetku
Pijcovani majetku je provadéno v souladu se Zfizovaci listinou na zakladé Smlouvy o
vypujéce. Pro vefejnost se material pajcuje za uplatu. Pfilohou smlouvy je stanoveni vyse
poplatkii za material. Interni zaméstnanci maji moznost zapuj¢eni materialu DDM na ¢innost
zdarma na zaklad€ zapisu v seSitu vypujcek, ktery je ulozen u feditelky. Zdarma je mozno
zapijCit material i spoluorganizdtorim akci. Zapijceni materialu je vzdy se souhlasem
feditelky.

3. UCetni evidence
Ridi se zakonem €. 563/1991 o ucetnicrvi a vnitini smérnici ¢. 2 o ob&hu ucetnich dokladu.

4. Mzdovd agenda
Mzdovou agendu zpracovava firma Sluzby Skole,s.r.o. dle smlouvy o zpracovani komlexni

mzdové agendy.

5. Pokladni sluzba
Zajistuje hospodarka DDM na zéklad€ povéreni feditelkou.
Pokladni operace jsou provadény v souladu s vnitini smérnici €.8 o kontrole a manipulaci s
pokladnou a vnitini smérnici €.12 pro vybirani financni hotovosti poveéfenymi pracovniky
DDM.

Pokladni sluzba pro vetejnost je zajisStovana vzdy ve stfedu od 8 do 17 hodin.

6. Zabezpeceni a ochrana majetku
Upravuje vnitini smérnice ¢.8 o kontrole a manipulaci s pokladnou, vnitini smérnice ¢.11 o

inventarizaci_majetku, ¢.7 upravujici vnitini kontrolni system a je dana ¢l.8 tohoto vnitiniho
organizacniho tadu. Kazdy pracovnik a ucastnik ZV je povinnen dodrzovat vnitini tady
jednotlivych pracoven. Za zabezpeceni a uzamceni budovy v pracovnich dnech do 18 hodin
zodpovida sluzbu konajici pedagog, pfipadné vedouci Cinnosti povéieny zabezpecenim po 18.
hoding. Pfi ¢innostech ve dnech pracovniho klidu zodpovida za zabezpeceni a uzamceni budovy
hlavni organizator ¢innosti (viz Provozni fad).

ClL 17
Nahrada skody

1) Zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochazelo ke Skoddm na zdravi a majetku. Na
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2)

3)

4)

hrozici Skodu je zaméstnanec povinen upozornit feditelku DDM a pfispét k jejimu odvraceni,
pokud tomu nebrani dilezité okolnosti nebo pokud by tim neohrozil sebe nebo jiné osoby.
Zaméstnavatel vytvaifl zaméstnancim takové pracovni podminky, aby mohli fadn€ plnit své
pracovni ukoly bez ohrozeni zdravi a majetku. Zjisti-li zdvady, je povinen ucinit opatfeni k jejich
odstranéni. Opatfeni k ochrané zivota a zdravi i ochrané majetku uplatituji DDM i ve prospéch
ucastnikl a vSech dalSich osob, které se s jejich védomim zdrzuji v prostorach DDM.

Za Skodu zpiisobenou zaméstnancem zaméstnavateli odpovidd zaméstnanec podle ustanoveni
§ 172 az § 185 zakoniku prace. Tato odpovédnost je zasadné subjektivni, to znamena, ze
zaméstnavatel musi prokazat zaméstnancovo zavinéni s vyjimkou pfipadd uvedenych v ustanoveni

§ 176 a § 178, kdy zaméstnanec odpovidd na zaklad¢ pisemné dohody o hmotné odpovédnosti

a pisemného potvrzeni o prevzeti svéfenych predméti. Vysi nahrady Skody pozadované na
zaméstnanci projedna zaméstnavatel se zaméstnancem.

Pracovnici DDM jsou povinni ukladat cenné predméty i obvyklé financni ¢astky bezpecné, tj. do
uzamykatelnych skiini.

CL. 18
Seznameni s vnitinim organiza¢nim radem

Reditelka DDM prokazatelné sezndmi s obsahem tohoto vnitiniho fadu a jeho piipadnymi zménami
a doplnky vSechny zaméstnance. Vnitini organiza¢ni fad je vyvésen na webu DDM a na pfistupném
misté v DDM.

CL 19
Ucé¢innost

Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dne 1. 12. 2006

Jifina Mimrova
Reditelka DDM

Ptilohy vnitiniho organizac¢niho fadu:

1. Seznam vnitinich smérnic a ptedpisi DDM
2. Organiza¢ni schema DDM

Dne 1.12. 2006 byli sezndmeni s Vnitinim organizacnim fadem:

JMENO: PODPIS:
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Miluse Barkmanova

Alena Kasalova

Mgr. Lenka Lipové

Marie Vasmanska

Tereza JanoSkova

FrantiSek Skalicky

Veronika Rusinkova

Mirka Netolicka

Monika Chanenkova

Vlasta Sirlova

Alena Kytkova
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