Dum déti a mladeze

Q,w..,:L/. c Skolni ul. 95.

Q»f " 551 02 Jaroméi-Josefov

M’ ICO: 00857751, tel 491 813 795
Jaromé&¥ - Josefov

6 — Vnitini rad

A. Obecna ustanoveni

1. Vnitini fad vychazi z platnych ptedpisti a obecné platnych norem.
2. Vnitini tad je zdvazny pro vSechny pracovniky DDM.
3. Vnitini fad vydava a méni feditel na zaklad¢ Statutu a organiza¢niho fadu.

B. Organizace ¢innosti

1. Provoz DDM
V pracovnich dnech zacina bézny provoz v 8 hodin a kon¢i ve 20 hodin.

e Vv ostatnich dnech (sobota, nedéle, svatky, prazdniny) je provoz organizovan podle pldnované
¢innosti

e prostor DDM mohou vyuzivat dalsi organizace nebo jednotlivci na zakladé smlouvy o
pronajmu

e koufeni je v celém objektu zakazano

2. Obsah Cinnosti

Hlavni tcel a predmét ¢innosti je ve smyslu vyhlasky €. 74/2005 Sb. Vychovné vzdélavaci,
popfipade rekreacni Cinnosti pro déti, mladez, rodice a dalsi dospélé zajemce v jejich volném Case.
Uskutecnuje se:

1/ Pravidelna zajmova ¢innost krouzkt, klubd, kurzt

2/ Prilezitostna zdjmova Cinnost (z4jezdy, soutéze, turnaje, prehlidky, vymeénné burzy, zabavy,
besedy, vylety ....)

3/ Prazdninova ¢innost

4/ Spontanni ¢innost tj. volné piistupné prostory s nabidkou ¢innosti, provoz herny, ubytovny,
posilovny, obcerstveni, vystavy, détska inzerce

5/ Odborna pomoc podle podminek a potieb piedskolnim zafizenim, obanskym sdruzenim, napft.
organizovanim seminari, skoleni, metodickych materiali.

3. Rizeni prace

1/ Prace DDM je fizena prostfednictvim planu prace, pracovnich a individualnich porad.

2/ Pracovni porady svolava feditel pravideln€ kazdé utery.

3/ Z jednani porad se potizuje zapis, ktery je ukladam na spole¢ném prostoru, kde je k dispozici
vSem internim zaméstnanctim, aby mohli plnit a kontrolovat zadané ukoly.

Priprava na praci

e kazdy pracovnik vede dokumentaci oddé€leni pedagogicky denik s pfipravami

e piipravy na veSkeré akce se konzultuji s feditelem, pfiprava akci, do ktery je tfeba zapojit vice
pracovnikit DDM se projednava na pracovni poradé

e o skonceni kazdé akce se provede zhodnoceni, které se ulozi do dokumentace v¢. statistiky

5. Pracovni doba
e plné zaméstnanych pracovnikd je 40 hodin tydn€, u zkracenych uvazki se pfimétrené krati
e cCasové rozvrzeni v jednotlivych dnech se pfizptisobuje provozu domu



e pracovnik je povinen organizovat si praci tak, aby mohla byt vykonana v normalni pracovni
dobé. Prace pfescas je mozna je vyjimecné, se souhlasem feditele.

a/ pedagogicti pracovnici — individualni pracovni doba s nerovnomérnym rozvrzenim v obdobi 4
tydnil, v¢. sobot a ned€li. Za praci o sobotach a nedé€lich nalezi mzdové zvyhodnéni. Zavazna
pracovni doba pro kazdy bézny kalendafni tyden se stanovi v tydennim planu, ktery pracovnik
projedna na provozni porad¢ s feditelem DDM. Zmény v planu je pracovnik povinen nahlasit
feditele DDM a provede je pouze s jeho souhlasem.

b/ prazdniny — pracovni doba o prazdninach vyplyva ze schvaleného planu letni ¢innosti, ktery je
projednan v pedagogické rad¢ a schvalen feditelem. Odpracovana doba za den tabora je 12 hodin.

¢/ prace o vikendech a ve svatcich — nafizuje ji, popt. schvaluje feditel v souladu s planem
¢innosti. Pti vikendovce se za sobotu zapocitava 12 odpracovanych hodin, za nedéli 12 hodin.

d/ dovolend pracovnikii DDM se stanovuje po dohod€ zaméstnance s feditelem v rdmci planu
dovolenych a to tak, aby nebyla naruSena ¢innost domu. Pracovnikovi musi byt poskytnuta
dovolena v trvani nejméné 10 dnii bez preruseni.

e/ pracovni doba u provoznich zaméstnanci je stanovena individualné v souladu s pracovni
smlouvou.

Nepritomnost v praci

e Pozdni pfichod pfedem neohlaseny se poklada za naruSeni pracovni kdzn€, omlouva se nemoc
zaméstnance, nemoc v rodiné, vypadek dopravnich spoju a pfipadné jiné vazné divody. Za
naruSeni pracovni kazné se rovn€Z poklada opozdéni zahajeni prace zajmovych utvard,
neuskutecnéni akci apod. zavinéné zamestnancem.

e V pfipad¢ nemoci je kazdy povinen podat neprodlené zpravu fediteli a co nejdiive dorudit
potvrzeni o pracovni neschopnosti.

e Piedem neohlaSenou nepfitomnost na pracovisti je nutno ohlasit do 9 hodiny pfislusného dne
fediteli, ktery rozhodne, zda bude nepfitomnost omluvena ¢i nikoliv. NeohlaSena a
neomluvend nepfitomnost se povazuje za absenci v praci se vSemi dusledky dle Zakoniku
prace.

7. Dochazka do zaméstnani

Pfichod a odchod do zaméstnani zaznamendva kazdy interni zaméstnanec do knihy ptichodt a
odchodi. Sluzebni cesty a nastup dovolené schvaluje feditel predem. Poledni pfestavka je
stanovena na 30 minut.

8. [Externi pracovnici

Za jejich vybér, odbornou zpisobilost a ptipravu zodpovida pedagogicky pracovnik DDM —
vedouci oddéleni. Pfedem neohlaSenou nepiitomnost na pracovisti je nutno omluvit co nejdfive,
nejpozdéji do 9 hodin piislusného dne vedoucimu oddeleni DDM, kam spada ptislusny krouzek.

9. Napln prace

Népln prace vSech pracovnikll (vSech kategorii) stanovuje feditel na pocatku pracovniho poméru
v souladu s platnymi ptedpisy a dalsi legislativou vztahujici se k ¢innosti DDM. Napln prace je
trvalou soucasti osobnich vykazi pracovnikii DDM, jeji pfijeti potvrdi pracovnik svym podpisem.
Néplii prace mize feditel zménit na zaklad¢ projednani s pracovnikem.

10. Bezpecnost

Pracovnici interni, externi zodpovidaji za bezpecnost ucastniki ¢innosti ve smyslu obecné
platnych predpisi. Na zacatku ¢innosti ZU poudi vedouci ¢leny ZU o bezpe¢nosti a ochrang
zdravi. Zapis na patiiéném formulafi je soucasti Deniku ZU. O bezpeé&nosti a ochrané zdravi poudi
ucastniky kazdé akce DDM pracovni, ktery ji organizuje.



Kazdy uraz je pracovnik povinen ihned oSetfit, neprodlené nahlasit vedoucimu pracovnikovi DDM
a u€init zapis do knihy urazii v¢. svédkl. Kazdy zaméstnanec je povinen upozornit vedeni DDM
na hrozici Skodu a zakrocit v ramci svych moznosti proti hrozici Skod¢.

11. Dohoda o hmotné zodpovédnosti
Vsichni zaméstnanci, ktefi pracuji s financemi, jsou povinni uzaviit dohodu o hmotné
odpovédnosti za svéfené hodnoty dle ust. § 252 a 254 ZP.

12. Vnitini kontrolni systém

Dle zékona 320/2001 Sb.

Ptikazce operace = feditel

Spravce rozpoctu + hlavni ucetni = tcetni

Pfedbézna ftidici kontrola posuzuje soulad s pravnimi piedpisy, schvalenym rozpocétem,
uzavienymi smlouvami, objednavkami apod.

Pribézna a nasledna fidici kontrola — vykovavaji vedouci oddéleni, kteti zajist'uji pfimou realizaci.
Ugetni provadi fadné mési¢ni uéetni zavérky a po skonéeni roku fadnou roéni uzavérku.

Reditel musi provéfovat uéelnost a hospodarnost vyuZiti finanénich prostfedki ze SR. Vsichni
vedouci zaméstnanci vykondvaji vnitfni kontrolu ve smyslu ZP a obecné zavaznych pravnich
predpist a soucasné provadéji kontrolu v rdmci své plsobnosti, zajisti, aby o vSech kontrolach byl
proveden zaznam.

C. Povinnosti jednotlivvch pracovnika

1/ Zakladni povinnosti:

* pracovat fadné a svédomit€ podle svych sil, znalosti a schopnosti, pln€ vyuZzivat stanovené pracovni
doby, dodrzovat pracovni kazefi

* dodrzovat predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a piedpisy pozarni bezpecnosti
* fadné hospodafit se svéfenymi prostfedky a ochraniovat majetek domu pied poskozenim, zni¢enim a
zneuzitim

* v ptipad¢ zavinéného poskozeni, ztraty ¢i zniCeni, uhradit Skodu

* znat a plnit ukoly vychovné prace, pedagogicko organizacni ptredpisy, pracovné pravni predpisy,
hygienické ptedpisy vztahujici se k jejich praci

* usilovat soustavné o vytvareni dobrého poméru a divéry rodicl a vefejnosti k DDM a byt v tomto
smeéru piikladem

* pracovni je povinen uposlechnout pokynu nadfizeného pracovnik. Zjisti-li pracovni, ze pokyn ¢i
ukol jemu urceny je v rozporu se zakonem ¢i jinymi pravnimi pfedpisy nebo Ze by provedenim
ulozeného ukoly vznikla Skoda, ma na to upozornit feditele jesté pred provedenim pokynu, ptipadné
pozadovat uloZeni ukolu pisemné.

D. Sprava majetku

o Kazdy pracovni vede prehled o svéfeném inventafi, sleduje jeho stav, zajistuje opravy.

e Material a inventaf se pfidéluje vzdy na zacatku Skolniho roku a pfi novém nakupu.
Inventarizace je provadéna minimalné 1x rocne.

e Veskeré nakupy lze provadet jen se svolenim feditele.

e Provadét soukromé prace v pracovni dobé neni dovoleno. Provadéni praci za pouziti zafizeni
domu pro potfebu organizaci pracujicich s détmi a mladezi je dovoleno jen v ramci
oboustranné dohody a po souhlasu feditele.

e O proptj¢eni majetku DDM rozhoduje feditel.

Kazdy pracovni je povinen zamezit neopravnénému uzivani majetku DDM. UmozZnéni
neopravnéného uzivani se posuzuje jako poruseni pracovnich povinnosti.

e Poradek na pracovisti — kazdy je povinen dodrzovat na svém pracovisti a v pfidélenych
prostorach poradek.



e Vsechny uzamcené stoly, skiin€, mistnosti je nutno po skonceni prace zamykat.
e Mistnosti musi byt nejpozdéji druhy den po ukonceni prace nebo akce dany do poradku a
pfedméty vraceny na své ptivodni misto.

E. Hvgiena a bezpeénost prace

a/ v8ichni pracovnici se povinné zucastiuji Skoleni bezpecnosti prace

b/ vSichni pracovnici domu dodrzuji pfi praci bezpecnostni a zdravotni ptedpisy a kontroluji jejich
dodrzovani externimi pracovnik a v§emi navstévniky domu a ucastniky akef.

¢/ pracovnici interni 1 externi zodpovidaji za bezpecnost ti€astnikil ¢innosti ve smyslu obecné platnych
predpisii. Na za¢atku &innosti ZU pouéi vedouci ¢leny ZU o bezpeénosti a chovani v DDM.

V Jaroméfi — Josefoveé dne 10.2.2022

Martin Kfiz
fedite]l DDM



