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A) Obecna ustanoveni

CL 1
Uvodni ustanoveni

Dim déti a mladeze Kamarad, Ceska Tiebova byl zfizen jako samostatny prav. subjekt v roce
1995 s vymezenim hlavniho tcelu ve zfizovaci listing.

Pfedmétem Cinnosti organizace je pravidelna zajmova Cinnost, ptilezitostnd zajmova ¢innost,
prazdninova Cinnost, soutéze a prehlidky, individualni prace a spontanni aktivity v oblasti
turistiky, te€lovychovy, estetiky, spole¢enskych a pfirodnich véd.

Skola uskuteé¢iiuje vzdélavani podle vzdélavacich programti uvedenych v § 3 zakona ¢.
561/2004 Sb., o ptedskolnim, zédkladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist.

Krom¢ této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat jako doplitkovou ¢innost,
potadani odbornych kurzt, skoleni a jinych vzdélavacich akei, véetné lektorské ¢innosti.
Hlavni a doplitkové ¢innost je oddélena dislednym stfediskovym sledovanim néklada a
vynosil na tyto dvé ¢innosti.

Ridi vyhlaskou MSMT CR ¢&. 74/2005 Sb. O stiediscich pro volny ¢as déti a mladeze, ve
znéni pozd¢jSich predpisti. Déle se fidi zdkonem ¢&. 320/2002 Sb., ve znéni pozd¢jSich
ptedpist, ¢. 563/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist €. 75/2005 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisi.

DDM je zfizen jako ptispévkova organizace, je samostatnym pravnim subjektem a za jeho
¢innost i hospodateni zodpovida feditel.

Z¥izovatelem DDM Kamarad, Cesk4 Tiebova je mésto Ceska Tiebova.

DDM #idi feditelka, ktera do své funkce byla jmenovana Radou mésta Ceské Tiebova.

Diim déti a mladeze Kamarad je zafazen do sit& §kol rozhodnutim MSMT od 31. 3. 2006.

CL 1L
Organizace pracovni ¢innosti

A. Organizacni ¢lenéni

1. Statutdrnim orgdnem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem na
zaklad¢ vysledkl konkurzniho fizeni.

2. Organizace se Cleni na odd¢leni, které jsou ureny vzdy ptikazem feditele na zacatku
Skolného roku.

3. Vedouci urcuje feditel. Vedouci v souladu s naplni ¢innosti utvari a v ramci
pravomoci stanovenych feditelem organizace fidi ¢innost oddé¢leni. Jsou opravnéni
jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

4. DDM poskytuje vzdélavani i na jinych mistech, nez ma sidlo. Nize je vycet pracovist,
kde se poskytuje vzdélavani. Vzdy je upraveno v piehledu zajmovych krouzki
vydavaném vzdy pro dany kalendaini rok. Tato pracovisté se nezapisuji do rejstiiku
Skol, protoze podléhaji dynamickym zménam vzhledem k moznému nenaplnéni
zajmového krouzku, tedy nevyuZiti pracovisté v daném kalendéainim roce.
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Budova Adresa

DDM Sadova 1385, 560 02 Ceska Trebova
Paleta Na Strouze 1643, 560 02 Ceska Trebova
Klub Rébus Matyasova 983, 560 0 2Ceska Trebova

télocvi¢na TJ Sokol | Na Skéle 573, 560 02 Ceska Trebova
Kulturni centrum Nadrazni 397, 560 02 Ceskd Trebova

sal ZUS Tyr$ovo namésti 81, 560 02 Ceska Tiebova
MS Brnénec Brnénec 22, 569 04 Brnénec

MS Knapovec Knapovec 8, 562 01 Usti nad Orlici

Mala scéna Sadova 156, 560 02 Ceska Trebova
Stfedni skola

technicka a

dopravni Gustava
Habrmana Ceska

Trebova Habrmanova 1540, 560 02 Ceska Trebova

ZS a MS Retovd Retové 162, 561 41 Retova

ZS Brnénec Brnénec - Moravska Chrastova 100, 569 04 Brnénec
ZS Bfezova Moravské namésti 15, 569 02 Brezova nad Svitavou
ZS Dlouha Trebovd | Skolni 199, 561 17 Dlouhd Trebova

ZS Habrmanova Habrmanova 1500, 560 02 Ceska Trebova

ZS Nadrazni Komenského 417, 560 02 Ceska Trebova

ZS Nadrazni N&drazni 200, 560 02 Ceska Trebova

ZS Némcice Némcice 114, 561 18 Némcice

ZS specialni Namésti 17. listopadu 2060, 560 02 Ceska Tiebova
ZS Ustecka Ustecka 160, 560 02 Ceska Trebova

télocviéna Retovd | Retovd, 561 41 Retova

Rizeni prace

Statutdrnim orgdnem opravnénym jednat jménem organizace je feditel.

Reditel jmenuje a odvolava svého zastupce, stanovuje pracovni naplng, provadi
kontrolu dle planu kontrolni ¢innosti.

Rediteli jsou podtizeni tito pracovnici: pedagogové volného &asu, tiéetni, drzbat,
uklizecka. Pedagogiim volného Casu a ucetni jsou podiizeni pedagogicti pracovnici
pracujici na zakladé dohod konanych mimo pracovni pomeér.

Reditel jmenuje vedouci jednotlivych oddéleni, kterymi jsou pedagogové volného ¢asu
a fidi ¢innost jednotlivych pedagogickych pracovnikl pracujicich na zakladé dohod
konanych mimo pracovni pomér a dobrovolnikd.

Prace DDM je fizena prostfednictvim Skolniho vzdélavaciho programu, organizacnich
a individualnich porad.

Organizacni (provozni) porady svolava feditel vzdy dvakrat mési¢nég, zacastiuji se ji
vSichni pedagogicti pracovnici pracujici na zdklad€ pracovni smlouvy (interni).
Pracovni poradu pedagogickych pracovnikl pracujicich na zakladé dohod konanych
mimo pracovni pomer svolavaji vedouci odd¢€leni dle potieby.

Individualni porady feditele s ostatnimi pracovniky se konaji na pozadani pracovnikti
DDM nebo je feditel mize svolat kdykoliv.

Pedagogicti pracovnici (interni) pracuji podle tydennich osobnich plani prace, které
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vypracovavaji v pondéli a odevzdaji je fediteli nejpozdéji do konce pracovni doby
téhoZz dne.

Vnitini predpisy a smérnice

Organizace se pii své Cinnosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi ptedpisy, vede
jejich evidenci. V organizaci jsou tyto a dalsi pfedpisy a dokumenty zvetejiovany na
misté obvyklém, v kancelafi. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se
zvefejnénymi materialy se seznamovat a seznameni potvrdit vlastnorucnim podpisem
na ptilozené prezencni listing.

Organy rizeni

Reditel organizace

Nejvys$im fidicim ¢lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajistuje piedeviim
prostiednictvim smérnic, vnitinich pfedpisti a pokynii, které vydava pisemné a stnich
ptikaza.

Vedouci pracovnici

Ridi podfizené pracovniky svych piidélenych oddéleni. V piipadé potieby zastupuji
feditele organizace vrozsahu a kompetencich urenych feditelem. Bé&hem
nepiitomnosti vedouciho zaméstnance jej zastupuje na useku povéfeny pracovnik,
kterého ur¢i vedouci zaméstnanec se souhlasem svého nadfizeného.

Reditel DDM — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 2. stupen fizeni —
statutarni organ, fidi vedouci zaméstnance na 1. stupni fizeni — 4 pedagogy volného casu,
ucetni, uklizecku, udrzbare, auditora, vedouci klubu Rébus

Zastupkyné reditele (icetni), vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 1.

stupen fizeni — vedouci zaméstnanec, ktery fidi praci podfizenych zaméstnancti — fidi a kontroluje
praci pedagogt volného ¢asu vykondvajici dil¢i pedagogickou ¢innost.

Pedagogové volného ¢asu — vedouci zaméstnanci podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 1.

stupeni fizeni — vedouci zaméstnanci, kteti ¥idi praci podfizenych zaméstnancu — tidi a kontroluje
praci pedagogt volného ¢asu vykonavajici dil¢i pedagogickou ¢innost.

E.

Piiprava na praci

Kazdy pracovnik vede ptredepsanou dokumentaci (tydenni plény préce, podrobny
rozbor prace po jednotlivych dnech a dals$i dokumentaci ur¢enou podle popisu prace).
Ptipravy na veskeré akce DDM se konzultuji s feditelem. Pfiprava akci, do kterych je
zapojeno vice pracovniki, se pfedklada na organiza¢ni poradé pracovniki, a to v
dostate¢ném piedstihu, minimalné 14 dnti pfedem. Zodpovédny akce se urci na poradé
pracovnikl predem.

Zhodnoceni akce provede zodpovédny pracovnik nejpozdéji do 7 dnit od konani akce.
(Zapisy z akci — desky)

Styk s verejnosti
Pracovnik se na jednani, instruktaze a z4jezdy dlikladné pfipravi a podle zavaznosti

vyplyvajicich ukola ihned, nejpozdé€ji vSak nésledujici den informuje feditele.
Pti z4jezdu, instruktazi, prizkumu a jednéni se pracovnik chova ukaznéné, taktné
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a distojné. Jedné pouze v rdmci své pravomoci. Rozsah téchto pravomoci ur¢i predem
reditel.

Pracovnik DDM spolupracuje v ramci svych moznosti s pracovniky vSech organizaci a
instituci pracujicich s détmi a mladezi.

Pti vSech jednanich a akcich vystupuje tak, aby neuskodil povésti DDM (spisovna
¢estina, pravdivé informace, vhodné obleceni a vystupovani atd.).

Styk s rodicovskou vefejnosti je zajistovan v dob¢ urednich hodin, kdy vedeni s rodici
konzultuje a fesi jejich pozadavky, piani, stiznosti atd.

CL IIL
Povinnosti jednotlivych pracovniki

Zikladni povinnosti

Pracovat svédomité¢ a fadn€ podle svych sil a schopnosti, pln¢€ vyuzivat pracovni doby,
dodrzovat pracovni kdzen a zasady kolektivni spoluprace.

Dodrzovat predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a predpisy
pozarni ochrany.

Radné hospodafit se svéfenymi prostiedky a ochraiovat majetek DDM pied
poskozenim, zni¢enim, v piipad¢ zavinéni poskozeni, ztraty ¢i zniceni uhradit Skodu
(viz ZP).

Znat a plnit ukoly vychovné prace, pedagogicko — organizacéni piedpisy, hygienické
ptredpisy a predpisy smétujici k zajisSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, pokud
se tyto predpisy vztahuji k jejich préci.

Usilovat soustavné o vytvoreni dobrého vztahu a divéry rodicu a vefejnosti k zatizeni.
Pracovnici jsou povinni oznamit dilezité osobni idaje a zmény fediteli DDM.
Pracovnik je povinen uposlechnout pokynu nadiizeného pracovnika (zjisti-li
pracovnik, Ze pokyn nebo tkol je v rozporu se zdkonem nebo jinymi pravnimi
ptedpisy, nebo ze by provedenim ulozeného ukolu vznikla $koda, ma na to feditele
upozornit jesté pfed provedenim tkolu, poptipad€ si zadani tkolu vyzada od teditele
pisemng).

Pracovnik je povinen na pracoviSti dodrzovat potradek, peclivé uklizet pomicky a
pracovni misto.

Povinnosti reditele DDM

Reditel #idi DDM po strance pedagogické, odborné a ekonomické.

Zastupuje DDM na vefejnosti, G€astni se jednani, kterd maji 1 $irSi vztah s organizaci.
Reditel rozpracovava skolni vzd&lavaci program (k 10.10.).

Na zaklad¢ potieb a pozadavkl ztizovatele vypracovava rozpocet DDM.
Zabezpecuje fadné seznameni pracovnikil s Organiza¢nim fadem, Vnitinim platovym
predpisem, s Vnitinim fadem a s dal$imi pfedpisy vztahujicimi se k praci v DDM.
Svolava provozni porady.

Provadi pravidelné hodnoceni prace zaméstnanct (alespon 2x rocn¢) a to hodnoceni
prokonzultuje s kazdym pracovnikem individualné.

Kontroluje ¢innost hospodaieni, potvrzuje faktury a objednavky.

Ridi se vnitinimi smérnicemi DDM.

10. Spolurozhoduje o provadéni oprav, revizi a celkové udrzbé budovy DDM.
11. Zpracovava plan kontrolni ¢innosti na Skolni rok a vede z néj zapisy.
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Povinnosti pedagoga volného ¢asu DDM, vedoucich oddéleni

. Pedagog volného casu fidi praci pedagogickych pracovnikl pracujicich na zakladé

dohod konanych mimo pracovni pomér piidélenych ZK, pomahaji vedoucim
vybranych ZK podle jejich pozadavkd.

Vypracovava navrhy do Skolniho vzdélavaciho programu DDM, zevSeobeciiuje
ziskané zkuSenosti z jednotlivych akei a zpracovava z nich metodické navody.
Zucastiuje se praci na vylepsovani pracovniho prostredi.

Organizuje a pfipravuje soustiedéni, vylety, vikendové akce a tabory a castni se jich,
dle potteby a planu DDM.

Kontroluje deniky ZK a poméaha odstranovat nedostatky v jejich vedeni.

Zodpovidad za nabor, poptipadé vybér ¢leni do ZK, dba na to, aby vSechny ZK
zahdjily ¢innost nejpozdéji do 1. fijna.

Vykonava hospitace v ZK.

Podili se na zpracovani statistickych vykazi o ¢innosti DDM. Podili se na zpracovani
podkladi ke mzdam v jednotlivych mésicich.

Povinnosti pracovnika pracujicich na zakladé dohod konanych mimo pracovni
pomér

Zabezpecuje ¢innost ZK dle dohody o pracovni ¢innosti, kterou uzaviel s DDM.

V pfipadé, ze se nemlize z velmi vaznych divodil schizky ZK zacastnit, uvédomi o
tom co nejrychleji feditele DDM.

Na pocatku skolniho roku provede proskoleni vSech ¢leni ZK bezpecnosti prace a
seznami je s dal§imi pfedpisy platicimi pro jejich ¢innost (Pravidla chovani ¢lenti ZK).
Ptejima odpovédnost za ¢leny ZK v dob¢ konéni schiizky.

(po dobu cesty do a ze schlizky neni vedouci ani DDM za ¢leny zodpovédny).

. Vede denik ZK a na konci mésice, nejpozdéji 30. v mésici jej predklada vedoucimu

oddéleni ke kontrole.

Dbé na spravné zachazeni s pomuickami a dba na jejich ochranu pfed poskozenim.
Poranéni a trazy hléasi v fediteln€, neprodlené oSetti (za pomoci pedagoga volného
Casu, je — li tieba), Graz a poranéni hlasi rodi¢tim, feditel sepiSe s rodici protokol o
urazu (pokud mozno ihned, nejpozdéji do 24 hodin).

Po skonceni ZK odchazi vedouci jako posledni a zodpovida za tklid v klubovné,
zavira okna, zhasind svétla, vypina vSechna elektricka zatizeni.

Ucastni se porad pracovnikil v DDM dle pokynii.

10. Vzdy do 20. v mésici si vyzvedne mzdu v DDM, pokud mu neni zasilana na ucet.

11.

Krouzek vede dle stanoveného rozvrhu. Pokud vyjde krouzek na statni svatek, krouzek
nebude oducen.

. Rovné zachazeni

. Zamgstnavatel je povinen zachdzet se vSemi zaméstnanci rovnym piistupem bez

jakékoliv diskriminace.
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CLIV.
Provadéni kontrolni ¢innosti

Kontrolni ¢innost je provadéna dle planu kontrolni ¢innosti, ktery je vydavan vzdy na
zacatku skolniho roku. O provedenych kontrolach jsou vedeny zépisy.
Vnitini kontrolni systém je v organizaci zaveden viz Smérnice o finan¢ni kontrole.

CL V.
Zastupovani Feditele, pFedavani a prejimani funkcei a ¢innosti

V ptipadé nepiitomnosti feditele, zastupuje ho jeho zastupce, kterého feditel urci dle
piikazu fteditele. Pedagoga volného cCasu zastupuje v jeho nepfitomnosti jeho
jmenovany zastupce, jehoz urci feditel.

Ptredavani a pfejimani funkci se provadi zasadné pisemné. Pfedavani a piejimani
funkce vedoucich zaméstnanct se provadi zdsadné pisemné. Pti predavani funkce se
uvadi stav a vysledky ¢innosti, v€. seznamu nesplnénych a rozpracovanych ukold,
seznam predavanych dokumentd, spist, majetku, razitek, kontakt. Za zpracovani
ptedavaciho protokolu zodpovida nadtizeny pfedavajicitho zaméstnance.

Pii predavani a ptejimani funkci zaméstnancii, s nimiz je uzaviena dohoda o
odpovédnosti, se provede mimofddnd inventarizace svéfenych prostredki. Jeji
vysledek je soucasti predavaciho protokolu.

ClL VL.
Hospodareni a sprava majetku

Hospodateni v DDM se tidi pfedev§im zdkonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoc¢tovych
pravidlech tizemnich celki, ve znéni pozdéjsich predpist, vnitinimi smérnicemi
DDM, kter¢ jsou ulozeny u feditelky DDM.

Spravou majetku je povéien feditel DDM. Ridi se podle zakona o uéetnictvi &.

563/1991 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpisi
Vytazovani majetku provadi inventarizacni komise.

Cl. VIL
Hygiena a bezpecnost prace

VSichni pracovnici se povinné zucastiiuji Skoleni bezpecnosti prace.

VSsichni pracovnici DDM dodrzuji pti praci bezpec¢nostni a zdravotni predpisy a
kontroluji jejich dodrZzovani pracovniky pracujici na zdkladé dohod konanych mimo
pracovni pomér a détmi — Cleny ZK.

Dozory na pracovisti jsou dodrzovany dle rozpisu, podle rozvrhu DDM.



B) Zavérecna ustanoveni

Zmény v organiza¢nim fadu jsou mozné, vyzaduje-li to:
1. novelizace zakonnych ¢i ostatnich obecné pravnich norem
2. zmény vV provozu a organizaci zatizeni

Digitalné podepsal Bc.
Bc. Jana Jana Endysova, DiS.

Endyéové DiS. Datum:2024.01.13
! * 15:58:17 +01'00'

Organizac¢ni fad nabyva uc¢innosti 1. 1. 2024

V Ceské Tiebové dne 12. 1. 2024
Jana EndySova
feditelka DDM



Vniti‘ni organizaéni struktura Domu déti a mlade’e KAMARAD
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