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SMERNICE: ORGANIZACNI RAD DDM

V souladu se zfizovaci listinou, na zaklad¢é § 30 Zakona ¢. 561/2004 Sb., §kolsk}'/ zakon a dle
vyhlasky ¢.74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani vydava feditel Domu déti a mladeze Klic
Jaroméf.
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CL. 1 ZAKLADNI USTANOVENI

Vnitini fdd DDM stanovi zdsady a organizaci ¢innosti a fizeni, rozsah pravomoci, povinnosti a
odpovédnosti feditele DDM, vedoucich oddéleni a ostatnich osob, které jsou s DDM v pracovnim
poméru (dale jen zaméstnanci), €astnikli zdjmového vzdelavani (dale jen klienti) organizacni
strukturu a podminky, za nichz se vzdélani a vychova v ramci ¢innosti DDM uskuteciiuje pfi
zaji$téni bezpecnosti a ochrany zdravi klientti. Dale feSi podminky zachazeni s osobnim a
svéfenym majetkem.



CL. 2 ZRiZENi A POSLANi DDM

2.1 DDM je ptispévkovou organizaci ziizenou Méstem Jaroméf.

2.2 Posléni a ¢innost DDM je vymezeno piedeviim Skolskym zakonem, zikonem o statni spravé
a samosprave a vyhlaskou o zajmovém vzdélavani. Predmeét poskytovanych Skolskych sluzeb
vymezuje ziizovaci listina DDM.

2.3 Krom¢ vyse jmenovanych zakonnych norem se ¢innost DDM fidi vnitinimi smérnicemi, které
Vnitini fad dopliuji. Jednotlivé ¢islované smérnice vydava feditel.

CL. 3 ORGANIZACNI STRUKTURA DDM

3.1 Organizacni clenéni DDM
- vedeni DDM

- odd¢leni techniky s sportu
- odd¢leni estetiky a tance

- provozni oddé€leni

CL. 4 CINNosTI DDM

4.1 Pracovni ¢innost

4.1.1 Prace DDM je tizena Celoro¢nim planem, ktery je upfesnovan mesi¢nim planovanim,
pedagogicko-provoznimi poradami a individualnimi poradami.

4.1.2 Pedagogicko-provozni porady feditele s ostatnimi pracovniky se konaji pravidelné jednou
mési¢né. Operativni porady mohou byt dle potieby kazdy tyden a to v tery. V ptipadé nutnosti
muize feditel svolat poradu kdykoliv. Ukolem pedagogicko-provozni porady je feseni
organizac¢nich zalezitosti (zajisténi akci) a také vzdélavacich, vychovnych ¢i jinych problému v
praci DDM. Dale odsouhlaseni vyznamnych dokumentti DDM jako je vyro¢ni zprava, vnitini fad.
4.1.3 Béhem porad muze feditele zastupovat feditelem urceny vedouci oddélent.

4.1.4 Jednotlivé ¢innosti planuji a uskuteciiuji pracovnici DDM podle vlastnich celoro¢nich plant
a poptavky klienta.

4.1.5 Mnozstvi ¢innosti zaméstnance je dana vnitini smérnici ¢.9 o rozsahu pfimé vychovné
prace.

4.2 Pti organizaci vSech ¢innosti pro ucastniky je kazdy pracovnik DDM povinen seznamit se s
pfislusnymi zdkonnymi normami, jmenovanymi vyhlaskami, smérnicemi a nafizenimi a
dodrzovat je.

4.3 Formy ¢innosti

- pravidelnd zajmova ¢innost: krouzky, kluby, soubory, kurzy

- prilezitostna ¢innost: jednorazové nebo cyklické akce jako jsou napt. exkurze, prednasky,
besedy, zajezdy a vylety, soutéze, turnaje, slavnosti, prehlidky, vyménné burzy, zdbavy, divadelni
pfedstaveni, promitani filmu, koncerty

- prazdninova ¢innost: tdbory a odborna sousttedéni pro ¢leny zajmovych utvart i tdbory a
kratkodobé akce pro vSechny zajemce

- individudlni prace zejména s talentovanymi détmi a mladezi

- organizovani soutézi a prehlidek vyhlagovanych nebo doporu¢ovanych MSMT

- spontanni ¢innost: prubézna nabidka zajmového nebo rekreacniho charakteru pro ucastniky
(napf. voln¢ ptistupné prostory s nabidkou ¢innosti, prodej, vystavy, détska inzertni sluzba)



- odborna pomoc podle podminek potieb v oblasti prace s détmi a mladezi v jejich volném case,
ptedevsim predSkolnim zafizeni, Skoldm a Skolskym zatfizenim a obanskym sdruzenim, které
pracuji s détmi a mladeZzi napt. organizovanim seminait, Skoleni, odbornych instruktazi,
konzultaci, vyddvani metodickych materiali

CL. 5 PROVOZ DDM

5.1 Provoz je zajistovan po cely skolni rok v pracovnich dnech, vzdy od 1.9. do 31.8.
nasledujiciho roku, a to 1 ve dnech, kdy neprobiha skolni vyuc¢ovani pokud neni feditelem
stanoveno jinak.

5.2 Jednotlivé formy zajmového vzdélavani jsou poskytovany v souladu se Skolnim vzdélavacim
programem DDM a Celoro¢nim planem ¢innosti DDM na ptislu$ny skolni rok.

5.3 Pravidelny provoz DDM je pondéli — patek od 9 do 19 hodin (vyjimecné i déle podle
rozvrhu).

5.4 V sobotu, v ned¢li a ve statem stanoveny svatek probiha ¢innost dle Celorocniho planu
&innosti na konkrétni $kolni rok. Casovy rozvrh je vzdy uveden na webovych strankach pod
odkazem PREHLED AKCI. Informaéni kontakt: www.ddmklic.cz

5.5 O prazdninach probiha ¢innost podle Celoro¢niho planu ¢innosti na konkrétni skolni rok.
Casovy rozvrh je vzdy uveden na webovych strankach pod odkazem PREHLED AKCI a
TABORY. Informaéni kontakt: www.ddmklic.cz

5.6 Provoz ¢innosti se fidi provoznimi fady jednotlivych uceben a dal§imi vnitinimi smérnicemi.
5.7 Informace o provozu a odpovédnosti za jednotlivé typy ¢innosti jsou k dispozici v feditelné
DDM. Informa¢ni kontakt: telefon 491813795

CL. 6 KLIENTI, PODMINKY PRIJiMANi, UPLATA ZA ZAJMOVE VZDELAVANI

6.1 Utastnici zdjmového vzdélavani DDM jsou podle § 1 vyhlagky &. 74/2005 Sb., o zajmovém
vzdélavani, déti, zaci a studenti; i€astniky mohou byt také pedagogicti pracovnici, zakonni
zastupci nezletilych ucastnikti, poptipadé¢ dalsi fyzické osoby vcetné ti€astnikl se specialnimi
vzdélavacimi potfebami.

a) Do zajmovych ttvart, dale jen ZU a na tabory jsou i¢astnici p¥ijiméani na zakladé pisemné
prihlasky - DDM na zacatku skolniho roku rozesild nabidku svych ¢innosti do $kol ve spadové
oblasti. Pfihlasovani probiha prostfednictvim elektronického piihlaskového systému na www
strankdach DDM pod odkazem KROUZKY. P¥ihlaska obsahuje naleZitosti dle §kolské legislativy.

b) pocet ptijimanych ucastniki je limitovan predpisy pro zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi
ucastniki a podminkami pro kvalitni zaji§téni obsahové néplné;

c) pro nekteré formy zajmovych ¢innosti jsou stanoveny vstupni podminky, napf. vékova hranice
pro ucastniky, zdravotni zptsobilost pro ti€ast na taborovych ¢innostech a specifickych krouzcich,
apod,;

Utastnici zajmovych a taborovych ¢innosti nemusi byt do ZU a na tabor piijati v ptipadé , Ze trpi
infekénim onemocnénim napt. zavsivenim pediculosis [phthiriasis], svrab atd.



d) zakonni zastupci vyjadiuji svym podpisem na piihlaSce na zdjmovou Cinnost souhlas se
zvetejiiovanim foto a video zaznamu potizenych v ramci ¢innosti DDM pro propagacni tcely.

6.2 Zajmové vzdelavani je poskytovano zpravidla za uplatu. Vyse Uplaty u jednotlivych forem
¢innosti DDM je dana vnitini legislativou.

6.3 Podminkou pro pfijeti k zdjmovému vzdélavani je v€asna thrada uplaty za zajmové
vzdelavani stanovenym zpisobem. Vyjimky Ize uplatnit vyhradné dle ustanoveni § 11 vyhlasky ¢.
74/2005 Sb., o zdjmovém vzdélavani.

6.4 Pfi stanovovani vyse uplaty za jednotlivé formy zajmového vzdélavani je dale ptihlizeno k
jeho celkové délce, naro¢nosti a dalSim podminkam realizace.

6.5 Uplatu vybira u¢etni DDM v tfedni den.
6.6 Forma uhrady a terminy splatnosti uplaty za zdjmové vzdélavani :

6.6.1 Uplata za zajmové vzdélavani miize byt provedena nasledujicim zptisobem:
a) v hotovosti uc¢etni DDM (proti fadnému dokladu o thradg¢),
b) bankovnim pievodem na tc¢et DDM ¢islo: 35-5703590257/0100

6.6.2 Uhradit zapisné v terminu uvedeném na ptihlaSce ZU. JestliZze neni Gthrada zaplacena ve
stanoveném terminu, Ucastnik pfestava byt clenem ZU.

CL. 7 PRAVA A POVINNOSTI KLIENTU ZAJMOVEHO VZDELAVANI

7.1 Prava a povinnosti tcastnikii z4jmového vzdélavani jsou vykondvana podle zakona €.
561/2004 Sb. K zékladnim praviim podle § 21 tohoto zadkona patfi:

a) pravo na zajmove vzdélavani, které slouzi k rozvoji talentu, schopnosti a dovednosti, k
ucelnému vyuziti volného asu a na informace o jeho vysledcich;

b) pravo vyjadfovat se k podstatnym rozhodnutim o zdjmovém vzdélavani, pricemz jejich
vyjadienim musi byt vénovana pozornost odpovidajici jejich veéku a stupni vyvoje;

¢) pravo na informace a poradenskou pomoc v zalezitostech tykajicich se zajmového vzdé€lavani;
d) pravo byt piednostné zafazen na tabory a akce poradané DDM, pokud se vcas piihlasi.

7.2 Zakladni povinnosti tiCastnikll a zdkonnych zastupct nezletilych ucastniki zdjmového
vzdelavani jsou stanoveny v § 22 Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb. Jsou jimi zejména:

a) fadné se zucastiovat zdjmového vzdélavani, neucast na pravidelnych zajmovych ¢innostech
omlouvat stanovenym zptsobem,;

b) dodrzovat vnitini fad, provozni fady, piedpisy a pokyny DDM k bezpec¢nosti a ochrané zdravi,
s nimiz byli seznamenti;

¢) plnit pokyny pedagogickych pracovnikli vydané v souladu s pravnimi predpisy a vnitfnim
radem;

d) své podnéty a ptipominky k ¢innosti DDM, jakoz 1 projevy Sikany vii¢i vlastni osobé nebo
Sikany vic¢i ostatnim ucastnikiim zajmového vzdélavani, 1ze provést nahlaSenim vedoucimu
krouzku, sluzbé na recepci, vedoucimu oddéleni nebo ptimo fediteli.

e) oznamit fediteli DDM pokud n€kdo z vedoucich vii¢i nému porusi prava ditcte.



7.3 Zletili ucastnici a zakonni zastupci nezletilych tcastniki zajmového vzdelavani jsou povinni:
a) informovat DDM o zmén¢ zdravotni zpiisobilosti, zdravotnich obtizich nebo jinych zavaznych
skutecnostech, které by mohly mit vliv na priabéh vzdélavani;

b) oznamovat bezodkladné idaje (a jejich zmény) stanovené § 28, odst. (3) Skolského zakona,
které jsou dulezité pro prubéh zajmového vzdélavani nebo bezpecnost ucastnika a zmeény v téchto
udajich;

c) zajistit, aby nezletily ucastnik fadné dochdzel na jim vybrané ¢innosti.

7.4 K dalsim povinnostem ucastnikti zajmového vzdelavani poskytovaného DDM patii zejména:
a) vyuzivat prostory urcené k danym zajmovym ¢innostem vyhradné v pfitomnosti vedoucich
zajmoveho vzdélavani (lektord, cviciteltl apod.) nebo povérenych osob, dbat jejich pokynd, fidit
se provoznimi fady uzivanych prostor;

b) pfi ¢innosti udrzovat Cistotu a poradek, pouzivat jen poskytované pomicky, vlastni pomucky
pouzivat pouze s vyslovnym souhlasem pracovnika DDM;

c¢) chovat se ohledupln¢ k ostatnim ucastniklim zajmového vzdélavani, béhem ¢innosti dodrzovat
kazen a klid, nevzdalovat se bez souhlasu pedagogického pracovnika;

d) chranit majetek sviij i DDM, nevnaset cenné predméty ani vyssi finan¢ni ¢astky, svrchni odév a
obuv odkladat jen na mista k tomu urcena;

e) ihned hlasit zjisténé zavady a skody na majetku, tirazy i drobna poranéni pracovnikim DDM.

CL. 8 ZAMESTNANCI

8.1 Statutarnim organem DDM je dle zfizovaci listiny feditel, idi jeho Cinnost, zpravidla
prostiednictvim jednotlivych vedoucich oddéleni. Reditel je zodpovédny za ¢innost DDM. Dalsi
vztah feditele ke zfizovateli upfesiiuje Ziizovaci listina

a) feditel DDM jmenuje a odvolava nasledujici vedouci pracovniky:

- vedouci jednotlivych oddéleni

b) jménem DDM jedné pouze feditel DDM. Ostatni zaméstnanci mohou jménem DDM
vystupovat a jednat jen na zaklad€ povéfeni feditelem, pokud véc, ve které jednaji, neptekracuje
rozsah jejich kompetence (pii jednani s jinymi organizacemi a pod.). O vysledcich jednani feditele
bezprostiedné informuji;

¢) pii ndkupu veskerého materialu schvaluje nakup feditel DDM

d) smérnice a natizeni DDM podepisuje feditel DDM;

e) veskeré pisemnosti DDM adresované jiné organizaci nebo osob& podepisuje pouze feditel;

f) podpisy tcetnich dokladl jsou dany vnitini smérnici o zpracovani a obéhu tcetnich dokladii a
hospodaiskych operaci.

8.2 Kompetence a povinnosti vedoucich pracovnikii jsou vymezeny Pracovnimi naplnémi a timto
Vnitinim fadem.

a) v cele oddéleni je vedouci oddéleni, ktery jej fidi, kontroluje a planuje ¢innost, zodpovida za
vhodnou nabidku a kvalitu prace podfizenych zaméstnanct;

b) kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho bezprostiedné nadtizeného vedouciho zaméstnance,
jimz je fizen, kontrolovan a jemuz je za svou ¢innost odpoveédny

¢) podiizenost a nadfizenost zaméstnanci je rozpracovana v organiza¢nim schématu DDM;

d) feSeni sporu pii zabezpecovani pracovnich ukoll a presahujiciho jedno oddéleni rozhoduje
feditel, pfipadné jeho zastupce;

e) vSechna odd¢leni vykonavaji kontrolu v rozsahu své vymezené plisobnosti
- kontrolni ¢innost tykajici se pedagogické prace u vedoucich oddé€leni vykonava reditel,



f) zastupovani béhem nepiitomnosti vedoucich zaméstnanct je dano takto:
- feditele DDM zastupuje béhem jeho neptitomnosti, vedouci oddéleni (neur¢i — li jinak,
zastupuje sluzba v rozsahu daném Vnitinim fadem)

- vedouciho oddéleni zastupuje sluzba

8.3 Podminky ¢innosti pedagogickych pracovniktl pii poskytovani zdjmového vzdélavani jsou
stanoveny zakonem ¢.563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich. Zasady uréovani miry pfimé
pedagogické ¢innosti jsou stanoveny nafizenim vlady ¢. 75/2005 Sb. Pracovni doba zaméstnanci
je urcena takto:

a) pracovni doba plné zaméstnanych trva 40 hodin tydn¢, pracovni doba zaméstnancti DDM je
pruzna, je uplatnéna jako pruzné ctyitydenni pracovni obdobi, pii némz si zaméstnanec sam voli
zacatek a konec smeén a je povinen v obdobi ¢ty po sob¢ jdoucich tydnli odpracovat pracovni
dobu piipadajici podle rozvrzeni tydenni pracovni doby na toto Ctyitydenni obdobi;

b) k ptipadnému vykonu prace ptesahujicimu ¢tyitydenni pracovni dobu se neprihlizi, pokud
nejde o povolenou praci piescas;

¢) pracovni doba muize byt béhem dne rozdélena na vice ¢asti. Odchody z budovy se béhem
pracovni doby hlési fediteli. V ptipadé nemoci je zaméstnanec povinen podat neprodlené zpravu
svému nadfizenému;

d) prestavky na jidlo a oddech se nezapocitavaji do pracovni doby.

e) zacatek a konec pracovni doby si voli zaméstnanec sam vzhledem k plnéni pracovnich
povinnosti, je vSak povinen odpracovat v pracovni dny minimaln¢ 4 hodiny. V odivodnénych
ptipadech miize zaméstnanec pozadat feditele o Cerpani ndhradniho volna cely den;

f) fadna dovolenad zaméstnancti se stanovuje po dohod¢ s feditelem v rdmci planu dovolenych a to
tak, aby nebyla naruSena ¢innost DDM. O dovolenou zaméstnanec zada feditele pisemnou formou
na formulaii DDM;

g) plan dovolenych vypracuje zaméstnanec do konce mésice kvétna, predklada ho ke schvaleni
fediteli. Nemuze-li zaméstnanec Cerpat dovolenou podle schvaleného planu z naléhavych
provoznich ditvodit DDM, oznami feditel zménu Cerpani dovolené minimaln¢ 14 dni predem. V
ptripadé zmény Cerpani dovolené ze strany zaméstnance, pozada zaméstnanec o tuto zménu
pisemné¢ feditele predem;

h) pedagogicky pracovnik se ucastni dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovnika podle predem
stanoveného planu.

8.4 Odmeénovani zameéstnancu se fidi obecné zdvaznymi predpisy a smérnici Vnitini platovy
predpis.

8.5 Kazdy zaméstnanec usiluje soustavné o vytvareni dobrych vztahti na pracovisti, svym
jednanim a vystupovanim ziskava divéru déti a mladeze, rodicu i vetejnosti k sluzbam DDM.
8.6 Pti ukonceni pracovniho poméru zameéstnance s DDM se provede predani funkce
pisemnym zapisem, pireda se pedagogicka dokumentace a zaroven dojde k predani
svéreného majetku s inventarizaci. Vyrobky z ¢innosti DDM, které jsou prezentovany v
budové DDM ziistavaji majetkem DDM i pfi odchodu vedouciho, ktery s i¢astniky tyto
vyrobky zhotovil.
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CL. 9 POVINNOSTI PRI ZAJISTENi BEZPECNOSTI A OCHRANY ZDRAVI
UCASTNIKU ZAJMOVEHO VZDELAVANI A JEJICH OCHRANY PRED SOCIALNE



PATOLOGICKYMI JEVY A PROJEVY DISKRIMINACE, NEPRATELSTVi NEBO
NASILI

9.1 Zékladni povinnosti pfi zajiStovani bezpe¢nosti a ochrany zdravi klient zdjmového
vzdélavani jsou stanoveny platnymi zakony a ptedpisy pro tuto oblast, jako jsou Zakonik prace,
Zakon o ochrané vefejného zdravi, CSN aj.

9.2 Za ftizeni a kontrolu na useku bezpecnosti a ochrany zdravi klientl pii poskytovani zajmového
vzdelavani odpovida feditel DDM a v rozsahu delegovanych pravomoci jeho zaméstnanci.

9.3 Zakladni povinnosti zaméstnancu:

a) vedouci pracovnici provadét pravidelnou kontrolu dodrzovani bezpec¢nostnich a protipozarnich
predpist svych podtizenych;

b) zucastnit se skoleni bezpecnosti prace a skoleni PO, ziskané informace v rdmci své bezpecnosti
dodrzovat, dbat podle svych moznosti o svou vlastni bezpecnost, o své zdravi i o bezpe¢nost a
zdravi osob, kterych se bezprostiedné dotyka jeho jednani;

c) zajistit bezpe€nost a ochranu zdravi klientl pii vSech ¢innostech a pti poskytovani Skolskych
sluzeb DDM, poskytovat klientiim nezbytné informace k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi;
d) povinnost oznamovat svému nadiizenému nedostatky a zavady na pracovisti, které¢ by mohly
ohrozit bezpecnost nebo zdravi pii praci a podle svych moznosti se ti¢astnit na jejich
odstranovani;

e) povinnost pii poskytovani Skolskych sluzeb piihlizet k zékladnim fyziologickym potiebam
klientii a vytvaret podminky pro jejich zdravy vyvoj a pro piedchazeni vzniku socialné
patologickych jevi;

f) povinnost ukladat cenné pfedméty i obvyklé finan¢ni castky bezpecné, tj. do uzamykatelnych
skiini;

g) vedouci ZU a organizatofi akci zajisti klientim uschovéani cennych véci a sdéli klientim, Ze
DDM za ptipadné ztraty neuschovanych véci neruci;

h) hlavni organizator poskytovanych sluzeb (akci, ¢innosti) je povinen oznamit zacatek a konec
¢innosti, po celou tuto dobu urc¢i zodpovédnou osobu za bezpecnost tiCastnikt cinnosti, pokud tak
neucini, zodpovida za bezpecnost ucastnikil sam;

1) vedouci poskytovanych sluzeb (organizator) DDM nese plné zodpoveédnost za bezpecnost
ucastniktl a pripadné ztraty;

j) povinnost fadné hospodarit se svétenymi prostfedky a ochraniovat majetek DDM pied
poskozenim, znienim v ptipadé zavinéného poskozeni, ztraty nebo zniceni z nedbalosti, uhradit
Skodu;

k) oznadmit svému nadiizenému sviij pracovni Uraz, pokud mu to jeho zdravotni stav dovoli,
pracovni Uraz je tieba zaznamenat do knihy traza.

9.4 Vsichni Gcastnici zdjmového vzdélavani DDM jsou povinni:

a) dodrzovat v objektech DDM zakaz koufeni a uzivani navykovych latek (tzn. alkoholu,
psychotropnich latek a ostatnich latek zptisobujicich nepfiznivé ovlivnéni psychiky ¢lovéka, jeho
ovladacich ¢i rozpoznavacich schopnosti nebo socialniho chovani);

b) vSemozné predchazet vSem projeviim i naznakiim rasismu, xenofobie, agresivity a vSem
zplsobim Sikanovani a diskriminace z hlediska pohlavi, rasy a naboZenstvi, které nesmi byt
v jakékoliv formé akceptovany;

c) nevnaset do objektti DDM véci, které nesouviseji se zajmovou Cinnosti, zejména véci
nebezpecné - porusSeni tohoto zadkazu je povazovano za zavazné poruseni vnitinich
piredpisu.



9.5 Do knihy trazii se zaznamenavaji vSechny urazy pii poskytovanych sluzbach DDM.
Postup pfi trazu

1. Zjistit stupen poranéni nebo urazu.

2.V ptripadé nutnosti neprodlené zavolat rychlou lékatrskou sluzbu.

3. Zajistit chod zajmového Utvaru ve spolupraci se zaméstnanci DDM.

4. Oznamit skutecnost zakonnym zastupctim ucastnika.

5. Informovat Sluzbu dne, feditele DDM nebo jeho zastupce.

6. Provést zapis do knihy drazii, popft. vyplnit zaznam o trazu.

9.6 Povinnosti sluzby dne:

a) sluzbu dne vykonava urceny pracovnik podle ¢asového rozvrhu prislusného dne v tydnu;
b) zajistuje radny priibéh denniho programu, zodpovida za bezpecnost a kdzeni mezi
navstévniky DDM;

c) dba o poradek, hospodarné vyuzivani zatizeni DDM a ochranu pred jeho poSkozenim
nebo zcizenim;

d) za neptitomnosti vedouciho ZU informuje vedouciho oddéleni a ten zajisti zastup nebo
rozhodné o mimoiadném zruseni ZU;

e) v pripadé potreby poskytne prvni pomoc nebo zajisti 1ékarské oSetieni;

f) zaji$tuje p¥istup ¢lent a vedoucich ZU do uéeben a kluboven, pireda vedoucim deniky;
g) ma prehled o misté plisobeni zaméstnanci DDM;

h) podava informace o ¢innosti a zodpovida za telefonickou komunikaci;

i) po ukonceni ¢innosti provede kontrolu mistnosti DDM, vypnuti elektrickych spotiebict
vCetné svétel, uzavieni oken, pti odchodu domt zkontroluje uzamcéeni vSech uceben,
kancelari a dalSich prostor DDM a aktivuje zabezpecovaci zarizeni;

j) v ptipadé nutnosti zastupuje vedouciho oddéleni, pripadné reditele;

k) o mimoradnych udalostech ihned informuje reditele osobné nebo telefonicky.

CL. 10 PODMINKY ZAVERECNEHO HODNOCEN{ V PRAVIDELNE ZAJMOVE
CINNOSTI, VYCHOVNA OPATRENI

10.1 Pravidelna vychovna, vzdélavaci a zajmova ¢innost, kterd probihd pfevazné v zajmovych
utvarech (krouzcich), je uzaviena zavére¢nym celoro¢nim zhodnocenim ¢innosti dan¢ho
krouzku.

10.2 Ze soutézi jsou vystupem diplomy, ¢estnd uznani, icastnické listy.

10.3 Tyto vystupy se mohou stat soucasti osobniho hodnoceni (osobni portfolio) pti
vstupu na stiedni, vy$si odbornou nebo vysokou skolu.

10.4 Vychovna opatieni se fidi ustanovenim § 31 Skolského zakona.

10.5 Pochvaly a jina ocenéni miize udélit feditel nebo vedouci ZU.

10.6 Kazenska opatreni uloZi reditel za zvlast hrubé slovni a imyslné fyzické utoky na
ucastniky zajmového vzdélavani. Mezi kazenska opatreni patri:

a) podminéné vyloucenti klienta

b) vylouceni klienta

c) dalsi kazenska opatreni

CL. 11 DOKUMENTACE
11.1 Vedeni dokumentace ve smyslu § 28 Skolského zakona a na zakladé provadécich
prredpisti. Dokumentace ucetnich dokladti je vedena dle zakona ¢. 563/1991 a dle



vnitinich smérnic. Podklady dokumentujici ¢innosti DDM odevzdavaji pedagogicti
pracovnici spolu s hodnocenim ¢innosti fediteli. Tato hodnoceni ¢innosti a evidence
ucastnikdq, ktera je dana Skolskym zadkonem je archivovana a spolu s ostatnimi
dokumenty podléha skartacnimu adu.

11.2 Skolni matrika je vedena v listinné podobé (ptihlasky). Dale je veden podpiirny
elektronicky prihlaskovy systém.

Obsahuje prihlasky na jednotlivé ¢innosti dle vyhlasky ¢. 74/2005 Sb., o zdjmovém
vzdélavani. Udaje urcuje Skolsky zakon.

11.3 Pri vedeni dokumentace a pti zpracovani osobnich udaji ticastnikl poskytovanych
sluZeb DDM postupuji zaméstnanci dle zakona ¢.101/2000 Sb., o ochrané osobnich
tdaji. GDPR??

11.4 Ucetni evidence Ridi se zdkonem ¢ 563/1991 o Géetnictvi a vnitfni smérnici o
zpracovani a obéhu ucetnich dokladti.

11.5 Mzdova agenda Mzdovou agendu zpracovava hlavni Gicetni, dle vnitfni smérnice
Povérena funkci spravce rozpoctu a hlavni Gcetni.

11.6 Pokladni sluzba ZajiStuje povéreny pracovnik DDM na zakladé povéreni reditelem.
Pokladni operace jsou provadény v souladu s vnitini smérnici ¢.24 - Postupu vybirani a
predavani hotovosti v DDM. Pokladni sluZba pro vefejnost je zajisStovana vzdy v utery 8-
15, ¢tvrtek 12-15 a patek 8-14 hodin. VSichni zaméstnanci, kter{ pracuji s financemi,
jsou povinni uzavtit dohodu o hmotné odpovédnosti za svéirené hodnoty dle ust. § 252 a
254 7P

CL. 12 ZACHAZENI S MAJETKEM DDM A OSTATNICH OSOB

12.1 U¢astnici zajmového vzdélavani, pracovnici i ostatni uzivatelé nebo navstévnici
objektli DDM jsou povinni zachdzet Setrné s majetkem organizace i s majetkem ostatnich
osob.

12.2 Vzniklé Skody musi byt ihned po jejich zjiSténi hlaSeny vedoucimu dané zajmové
¢innosti, pfipadné jinym pracovnikiim DDM (vedoucim oddéleni apod.).

12.3 Nalezené predméty se bezodkladné odevzdavaji v Satné DDM.

12.4 Nahrady Skod vzniklych umyslné nebo z hrubé nedbalosti jsou podle ob¢anského
zdkoniku vymahany na ptivodci Skody nebo na jeho zakonnych zastupcich.

12.5 Evidenci majetku spravuje predseda inventarizacni komise DDM dle vnitini
smérnice €.4 o inventarizaci a hospodareni s majetkem a dle dalsi platné legislativy.
12.6 Piijcovani majetku je provadéno v souladu se Zrizovaci listinou na zakladé Smlouvy
o vypljcce.

Propiijcovani inventare se provadi na podpis s uvedenim: jména a pfijmeni, adresy a
telefonu najemce, terminu vraceni do knihy vyptjcek.

Pro verejnost se material plijcuje za uplatu. Interni zaméstnanci maji moznost zaptjceni
materidlu DDM na ¢innost zdarma na zakladé zapisu v knize vypiijcek. Zdarma je mozno
zapUjcit material i spoluorganizatortim akci. Zapijceni materialu je vzdy se souhlasem
feditele. Vyrobky z ¢innosti ZU je mozno dle ztizovaci listiny prezentovat a nabizet a to
se souhlasem reditele.

a) Kazdy pracovnik vede inventar svéeného majetku a odbornych pomticek podle
mistnich seznami v prostorach za které nese zodpovédnost. Material a inventar se
pridéluje pfi nastupu do funkce a pti novém nakupu. Inventarizace majetku probiha
jedenkrat ro¢né.



b) Za soukromy majetek pracovnikii DDM nepiebird zodpovédnost. PouZivani
soukromého majetku pri ¢cinnosti DDM musi byt schvaleno reditelem nebo vedoucim
pracovisté, oddéleni.

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

d) VSechny zamykatelné skriné a mistnosti je nutno po skonceni prace zamykat.

e) Mistnosti a vyuZivané prostory pro ¢innost musi byt dany do potradku nejpozdéji
druhy den po ukonceni prace nebo akce a predméty na své ptivodni misto.

f) Pracovnik, ktery odchazi z budovy posledni, je povinen prekontrolovat uzavieni vSech
mistnosti a oken a diikladné uzamknout budovu.

g) Plijcovani mistnosti povoluje vedouci pracovisté se souhlasem reditele DDM.

h) Plijcovani cizim subjektiim se déje za uplatu.

i) Veskeré zpiisobené (i zjiSténé zavady na majetku musi byt neprodlené hlaseny
vedoucimu pracovisté a nasledné rediteli DDM.

12.7 Zabezpecleni a ochrana majetku upravuje vnitfni smérnice ¢.1 o zpracovani a obéhu
ucetnich dokladd, vnitini smérnice ¢.5 - Evidence a hospodareni s majetkem, vnitini
smérnice €.14 kterou se stanovi provadéni vnitfni kontroly.

CL. 13 VYRIZOVANI STiZNOSTi, PODNETU A PRIPOMINEK K CINNOSTI DDM

13.1 StiZnosti, podnéty a pifipominky k ¢innosti DDM mohou podavat klienti samostatné,
prostfednictvim vedoucich zdjmovych ¢innosti nebo na adresu sidla DDM KIi¢ Skolni 95,
Jaromér nebo na email ddmklic@seznam.cz

13.2 DDM resi vSechny takto obdrZené stiZnosti a podnéty.

13.3 Pisatele vyrozumi v pripadé, Ze uvede své jméno, prijmeni a kontaktni adresu.

CL. 14 UCINNOST VNITRNIHO RADU
Tento Vnitini fad nabyva platnosti dne 1. zai{ 2022 a zaroven rusi rad predchozi.

Martin Kriz
Reditel DDM Kli¢



