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A) Obecna ustanoveni

CL 1
Uvodni ustanoveni

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

Pfedmeétem Cinnosti organizace je pravidelna zajmova Cinnost, ptilezitostnd zajmova ¢innost,
prazdninova ¢innost, soutéze a prehlidky, individualni prace a spontanni aktivity v oblasti
turistiky, te€lovychovy, estetiky, spolecenskych 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 dopliikova ¢innost je odd€lena daslednym stiediskovym sledovanim nakladu a
vynosil na tyto dvé ¢innosti.

Ridi vyhlaskou MSMT CR &. 74/2005 Sb. O stiediscich pro volny ¢as déti a mladeze, ve
znéni pozdé€jsich predpistu. Dale se fidi zakonem ¢. 320/2002 Sb., ve znéni pozdé&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, Ceska Tiebova je mésto Ceskd Tiebova.

DDM #{di feditelka, ktera do své funkce byla jmenovana Radou mésta Ceska 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. Statutarnim organem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem na
zaklad¢ vysledkl konkurzniho fizeni.

2. Organizace se Cleni na tyto organizac¢ni utvary: oddé¢leni

3. Vedouci utvart uréuje feditel. Vedouci utvar v souladu s naplni ¢innosti Gtvart a v
ramci pravomoci stanovenych feditelem organizace fidi ¢innost utvarti. Jsou opravnéni
jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

B. Rizeni prace

=

Statutarnim organem opravnénym jednat jménem organizace je feditel.

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

3. Rediteli jsou podiizeni tito pracovnici: pedagogové volného ¢asu, uéetni, idrzbaf,

uklizecka. Pedagoglim volného ¢asu jsou podiizeni pedagogicti pracovnici pracujici na

zéklad¢ dohod konanych mimo pracovni pomér a dobrovolnici pracujicich v DDM na

zaklade EVS.



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

4. Prace DDM je fizena prostifednictvim Skolniho vzd€lavaciho programu, organizac¢nich
a individualnich porad.

5. Organizacni (provozni) porady svolava feditel vzdy dvakrat mési¢né, zicastiuji se ji
vSichni pedagogicti pracovnici pracujici na zéklad€ pracovni smlouvy (interni).

6. Pracovni poradu pedagogickych pracovnikli pracujicich na zakladé¢ dohod konanych
mimo pracovni pomer svolavaji vedouci odd¢€leni dle potieby.

7. Individualni porady feditele s ostatnimi pracovniky se konaji na pozadani pracovniki
DDM nebo je teditel muze svolat kdykoliv.

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

C. Vnitini predpisy a smérnice

1. Organizace se pii své ¢innosti fidi zejména zéakladnimi organiza¢nimi ptedpisy, vede
jejich evidenci. V organizaci jsou tyto a dal$i pfedpisy a dokumenty zvefejiiovany na
misté obvyklém, v kancelafi. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se
zvetejnénymi materidly se seznamovat a sezndmeni potvrdit vlastnoru¢nim podpisem
na prilozené prezencni listing.

D. Organy Fizeni

1. Reditel organizace
Nejvyssim #idicim ¢lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajistuje predevsim
prostfednictvim smérnic, vnitinich ptedpist a pokyni, které vydava pisemné a tstnich
ptikazi.

2. Vedouci pracovnici
Ridi podtizené pracovniky svého organizaéniho twtvaru. V piipadé potieby zastupuji
feditele organizace vrozsahu a kompetencich wurCenych feditelem. Bé&hem
nepiitomnosti vedouciho zaméstnance jej zastupuje na Useku povéfeny pracovnik,
kterého urc¢i vedouci zaméstnanec se souhlasem svého nadfizeného.

E. Pfiprava na praci

1. Kazdy pracovnik vede ptedepsanou dokumentaci (tydenni pldny prace, podrobny
rozbor prace po jednotlivych dnech a dalsi dokumentaci uréenou podle popisu prace).

2. Pfipravy na veskeré akce DDM se konzultuji s feditelem. Ptiprava akci, do kterych je
zapojeno vice pracovnikd, se pifedklada na organiza¢ni porad¢€ pracovniki, a to v
dostate¢ném ptedstihu, minimaln€ 14 dni pfedem. Zodpovédny akce se urci na poradé
pracovniki predem.

3. Zhodnoceni akce provede zodpovédny pracovnik nejpozde€ji do 7 dnli od konani akce.
(Zapisy z akci — desky)

F. Styk s verejnosti

1. Pracovnik se na jednani, instruktaze a zajezdy dukladné ptipravi a podle zavaznosti
vyplyvajicich ukoll ihned, nejpozdéji vSak nasledujici den informuje feditele.
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Pti z4jezdu, instruktazi, prizkumu a jednédni se pracovnik chova ukaznéné, taktné

a dastojné. Jedna pouze v ramci své pravomoci. Rozsah téchto pravomoci urci predem
feditel.

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

Pii vSech jednénich a akcich vystupuje tak, aby neuSkodil povésti DDM (spisovna
¢estina, pravdivé informace, vhodné oblecCeni a vystupovani, atd.).

Styk s rodi¢ovskou vefejnosti je zajist'ovan v dobé ufednich hodin, kdy vedeni s rodici
konzultuje a fesi jejich pozadavky, piani, stiznosti atd.

CL 1L
Povinnosti jednotlivych pracovniku

Zakladni povinnosti

Pracovat svédomité a fadné€ podle svych sil a schopnosti, pln€¢ vyuZzivat pracovni doby,
dodrzovat pracovni kézen a zasady kolektivni spoluprace.

DodrZzovat predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pifi praci a predpisy
poZarni ochrany.

Radné hospodafit se svéfenymi prostfedky a ochrafiovat majetek DDM pied
poskozenim, znicenim, v ptipadé zavinéni poskozeni, ztraty ¢i zniceni uhradit Skodu
(viz ZP).

Znat a plnit ukoly vychovné prace, pedagogicko - organizac¢ni piedpisy, hygienické
ptedpisy a predpisy smétujici k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, pokud
se tyto predpisy vztahuji k jejich praci.

Usilovat soustavné o vytvoreni dobrého vztahu a divéry rodici a vetejnosti k zafizeni.
Pracovnici jsou povinni oznamit dulezité osobni udaje a zmény fediteli DDM.
Pracovnik je povinen uposlechnout pokynu nadfizeného pracovnika (zjisti-li
pracovnik, Ze pokyn nebo tukol je v rozporu se zdkonem nebo jinymi pravnimi
ptedpisy, nebo ze by provedenim uloZeného tkolu vznikla $koda, ma na to feditele
upozornit jesté pred provedenim tkolu, poptipadé si zadani tkolu vyzada od teditele
pisemn¢).

Pracovnik je povinen na pracovisti dodrzovat potadek, peclivé uklizet pomicky a
pracovni misto.

Povinnosti reditele DDM

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

Zastupuje DDM na vetejnosti, Gcastni se jednani, kterd maji 1 8ir$i vztah s organizaci.
Reditel rozpracovava skolni vzdélavaci program (k 10.10.).

Na zakladé potfeb a pozadavki zfizovatele vypracovava rozpocet DDM.
Zabezpecuje fadné sezndmeni pracovnikil s Organizacnim fadem, Vnitfnim platovym
predpisem, s Vnitinim fadem a s dal§imi pfedpisy vztahujicimi se k praci v DDM.
Svolava provozni porady.

Provéadi pravidelné hodnoceni prace zaméstnanct (alesponl 2x ro¢né&) a to hodnoceni
prokonzultuje s kazdym pracovnikem individualné.

Kontroluje ¢innost hospodateni, potvrzuje faktury a objednavky.

Ridi se vnitfnimi smérnicemi DDM.

10. Spolurozhoduje o provadéni oprav, revizi a celkové tdrzbé budovy DDM.
11. Zpracovava plan kontrolni ¢innosti na skolni rok a vede z né&j zapisy.
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. Povinnosti pedagoga volného ¢asu DDM, vedoucich oddéleni

Pedagog volného casu tidi praci pedagogickych pracovnikli pracujicich na zakladé
dohod konanych mimo pracovni pomér pfidélenych ZK, pomadahaji vedoucim
vybranych ZK podle jejich pozadavka.

Vypracovava navrhy do Skolniho vzdé€lavaciho programu DDM, zevSeobeciiuje
ziskané zkusenosti z jednotlivych akci a zpracovava z nich metodické navody.
Zucastiuje se praci na vylepsovani pracovniho prostredi.

Organizuje a pfipravuje soustfedéni, vylety, vikendové akce a tabory a i€astni se jich,
dle potieby a planu DDM.

Kontroluje deniky ZK a pomaha odstraiiovat nedostatky v jejich vedeni.

Zodpovidad za nabor, popiipadé¢ vybér Cleni 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 pracovniki pracujicich na zakladé dohod konanych mimo pracovni
pomér

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

V pfipadé, ze se nemlze z velmi vdznych divodi schiizky 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 clenti ZK).
Ptejima odpovédnost za ¢leny ZK v dob¢ konéni schizky.

(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 pomickami a dba na jejich ochranu pfed poskozenim.
Poranéni a trazy hlasi v fediteln¢, neprodlené oSetii (za pomoci pedagoga volného
Casu, je - li tfeba), uraz a poranéni hlasi rodi¢im, feditel sepise s rodi¢i protokol 0
urazu (pokud mozno ihned, nejpozdéji do 24 hodin).

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

Ucastni se porad pracovnikit v DDM dle pokynii.

. VZdy do 20. v mésici si vyzvedne mzdu v DDM, pokud mu neni zasilana na tcet.

Povinnosti §kolniho asistenta

Skolni asistent neni pedagogickym pracovnikem. Skolni asistent vykonava napf.
nasledujici ¢innosti:

Poskytuje zékladni nepedagogickou podporu piimo v rodiné pifi spolupraci s rodici, a
to pii pfipravé na vzdélavani spocivajici napf. v pomoci s organizaci ¢asu, prace a s
upravou pracovniho prostfedi, motivaci ke vzdélavani, poskytovani formativni zpétné
vazby ucastnikovi. Tyto ¢innosti provadi Skolni asistent pouze se souhlasem rodict
nebo zakonnych zastupct ucastnika.

Zprostiedkovava komunikaci s komunitou, rodinou a Skolou spocivajici napt. v
aktivitach vedoucich k porozumeéni rodinnému prostiedi ucastnikl a zajisténi pfenosu
informaci mezi SVC a rodinou; zprostiedkovava rodiné informace o Usp&snosti
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ucastnika, ptipadné o potiebé s ucastnikem pracovat. Pomahd v prekondvani bariér
mezi SVC a rodinou, které mohou vyplyvat z odli$nych Zivotnich podminek G¢astnika
nebo odlisného kulturniho prostiedi. Cinnosti v rodiné provadi skolni asistent pouze se
souhlasem rodi¢t nebo zakonnych zastupct ucastnika.

Pomahd pfi rozvoji mimoskolnich a volnocasovych aktivit. Podporuje piipravu
ucastnika na vyuku, rozvijeni ¢tenarskych dovednosti, praci se strategiemi pfipravy na
vzdélavani, podporuje rozvoj nadani tcastnika v aktivitaich nad ramec vzdélavani.
Pomaha s organizacni podporou pedagogickych pracovnikii pii praci s ucastniky se
specidlnimi vzdélavacimi pottebami.

Podporuje ucastniky pfi manipulaci s pomickami, pii sob&stacnosti a motivaci ke
vzdélavani. Podporu zaktim poskytuje vzdy za ptitomnosti pedagogického pracovnika.
Pozice skolniho asistenta neni uvedena v zakoné¢ o pedagogickych pracovnicich.
Poskytuje podporu pedagogovi pii administrativni a organiza¢ni ¢innosti pedagoga ve
vzdélavani i mimo vzdélavani, podle potifeb pedagoga Skolni asistent zajistuje i
podptirné administrativni a organizaéni ¢innosti. Uelem asistentovy podpory v oblasti
administrativnich a organizacnich ukont je, aby pedagog ziskal vice Casu na vlastni
individudlni préaci s ucastniky. Tyto podplirné ¢innosti ale nejsou hlavni pracovni
naplni asistenta.

Rovné zachazeni

Zameéstnavatel je povinen zachizet se vSemi zaméstnanci rovnym piistupem bez
jakékoliv diskriminace.

CL1V.
Provadéni kontrolni ¢innosti

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

CL V.
Zastupovani fFeditele, pFedavani a prejimani funkei a ¢innosti

V piipad¢ nepfitomnosti feditele, zastupuje ho jeho zastupce, kterého feditel urci dle
ptikazu feditele ¢. 153. Pedagoga volného casu zastupuje v jeho nepfitomnosti jeho
jmenovany zastupce, jehoz urci feditel.

Piedavani a prejimani funkci se provadi zdsadné pisemné. Pfedavani a piejimani
funkce vedoucich zaméstnanct se provadi zasadné pisemné. Pii pifedavani funkce se
uvadi stav a vysledky ¢innosti utvaru, v¢. seznamu nesplnénych a rozpracovanych
ukoli, seznam predavanych dokumentd, spisii, majetku, razitek, kontakti. Za
zpracovani pfedavaciho protokolu zodpovida nadfizeny piedavajiciho zaméstnance.
Pii pfeddvani a pfejimani funkci zaméstnancii, s nimiZz je uzaviena dohoda o
odpové&dnosti, se provede mimofaddnad inventarizace sveéfenych prostredkl. Jeji
vysledek je soucasti ptredavaciho protokolu.



CL VL.
Hospodareni a sprava majetku

1. Hospodateni v DDM se tidi piedev§im zdkonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech izemnich celkt, ve znéni pozd¢&jsSich predpist, vnitinimi smérnicemi
DDM, které jsou uloZeny u feditelky DDM.

2. Spravou majetku je povéfen feditel DDM. Ridi se podle zdkona o uéetnictvi &.
563/1991 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisu

3. Vyfrazovani majetku provadi inventarizacni komise.

CL VI
Hygiena a bezpecnost prace

=

Vsichni pracovnici se povinn¢ zucastiuji Skoleni bezpecnosti prace.

2. Vsichni pracovnici DDM dodrzuji pfi préaci bezpecnostni a zdravotni pedpisy a
kontroluji jejich dodrzovani pracovniky pracujici na zakladé dohod konanych mimo
pracovni pomér a détmi — ¢leny ZK.

3. 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 zdkonnych ¢i ostatnich obecné pravnich norem
2. zmény v provozu a organizaci zafizeni

Organizacni fad nabyva Gcinnosti 1. 1. 2019

V Ceské Tiebové dne 1. 1. 2019
Jana EndySova
feditelka DDM

BC. Jana Digitalné podveps?l
Bc. Jana Endy3ova,
EndySova, Dis.
. Datum: 2019.01.28
DiS. 11:39:46 +01'00"



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

REDITEL
Reditel
| | | | | |
Pedagog volného Pedagog volného Pedagog volného Ugetni Uklizecka Udrzbat Auditor
Casu (zastupce Casu Casu Vedouci klubu
reditele) Rébus

Pedagogicti Pedagogicti Pedagogicti
pracovnici pracovnici pracovnici
pracujicich na pracujicich na pracujicich na
zékladé DPC zakladé DPC zakladé DPC
Skolni asistent Dobrovolnici Skolni asistent
Sezndmeni:
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