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ORGANIZACNI
RAD

Organizac¢ni rad vychazi ze zakona ¢. 561/2004 Sb., o predSkolnim,
zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani



Organizacéni ad vychazi ze zdkona ¢. 561/2004 Sb., o ptedSkolnim, zakladnim,
sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani.

A.Zakladni ustanoveni

1. Cinnost DDM je realizovana pievazné v dobé volného asu déti a
mladeze, tvoii organickou slozku systému Skolni vychovy a
vzdélavani a pfispiva k rozumové vychové ve smyslu védeckého
poznani a vsouladu se zisadami vlastenectvi,demokracie a
humanity.

2. Obsahovou népln a vnitini ptedpisy stanovi feditelka DDM.

Udaje o DDM
Dtm déti a mladeze v Nové Roli byl ztizen jako pravni subjekt k 1.7.2005

Nazev skolského zarizeni
DUm déti a mladeze Nova Role, prispévkova organizace

Zarazeni do sité skol od 1.1.2001 120108 019 632, posledni zarazeni do sité
IZ0 165 100 125
ICO 75042151

Zrizovatel

Mésto Nova Role, Chodovska , Nova Role
Statutarni zastupce

Jméno reditelky Skolského zarizeni
Milena Ticha

Kontakt na zarizeni

DDM Nova Role 353851172
Reditelka DDM — 607552337
Email.ddm@novarole.cz
www. ddmnovarole

Hlavni cel a predmét ¢innosti
je vymezen § 19 zakona ¢.76/1978 Sb.,o0 skolskych zatizenich

Statutarni organ a jeho vystupovani

Statutarnim organem mladeZe je feditelka jmenovana obci podle § 14 odst.8 zakona CNR ¢.564/1990
Sb. O statni spraveé a samosprave ve Skolstvi, ve znéni pozdéjsich predpisi,kterd ji tidi,plni ukoly
vedouci organizace a je opravneéna jednat jménem Domu déti a mladeze/dale jen DDM/.Jeji zakladni
pravomoci vyplyvaji z §3 tohoto zakona.



Vymezeni majetku
Organizaci byl pfedan do spravy majetek ziizovatele dle inventarizace ze dne 30.6,.2005
Dopliikova ¢innost
DDM je opravnén provozovat doplitkovou ¢innost, kterd nesmi byt vykonavéana na ukor hlavniho
ucelu a pfedmétu Cinnosti organizace, nesmi byt ztratova a sleduje se oddélene.
Okruhy doplnkové ¢innosti: - prondjem a plij¢ovani sportovniho nacini za uplatu
- Maloobchod s pouzitym zbozim
- Pronajem nebytovych prostor s pfedchozim souhlasem zfizovatele
- Vyroba ru¢nich vyrobki zprostiedkovatelského primyslu — dekorativni a upominkové
predméty
Dtm déti a mladeze byl ztizen jako ptispévkova organizace na dobu neurcitou.

B. Organizace pracovni ¢innosti

Organizacni fad je zavazny pro vSechny pracovniky DDM bez vyjimky, dale pro navstévniky, ¢leny
zdjmovych krouzkd, pronajemce bytovych prostor v bodech, které se jich tykaji.

Organizac¢ni fad vydava feditelka DDM Nova Role
1. Obsah ¢innost
e DDM uskutecituje vychovné vzdélavaci a rekreacni ¢innost pro déti, mladez, ptipadné jejich
rodice a dalsi dospélé zajemce. Tato ¢innost je provadéna v jejich volném case pravidelnou
zajmovou Cinnosti, individualni praci, soutéZzemi a nabidkou spontannich aktivit.
e Priace DDM je fizena prostiednictvim celoro¢niho planu prace, organizac¢nich porad,

e Organizacni porady dle potfeby svolava feditel a zacastiuji se jich interni pracovnici.

2. Organizace pracovni ¢innosti

A. Provoz DDM
e za bézny denni provoz DDM odpovida pracovnik, ktery ma ten den pedagogicky dozor
v budové

e v pracovnich dnech je bézny provoz od 10.00 hodin do 18.00 hod.

e za pozdégjsi uzavieni odpovida externi pracovnik, ktery v pozdéjsi dobu, nebo v dobu mimo
stanovenou stalou pracovni dobu vykonava praci v krouzku.

e kli¢e vedoucim ZU, kteti vykonavaji ¢Ginnost, mimo stanovenou pracovni dobu byly predany
podle podpisového piedavaciho protokolu

b. Pedagogicky dozor

e Pedagogicky dozor v budové DDM miize vykonavat pouze pedagogicky pracovnik DDM a
externi pracovnici k tomuto povéfeni. Pro pracovni dny je rozvrh dozori stanoven na zacatku
Skolniho roku. Dozor o vikendech zajistuji podle potieby tcastnici té€chto ¢innosti. V piipade
konani akce zajistuje dozor vedouci oddéleni. Pracovnik vykonavajici dozor zajistuje fadny
prabéh denniho programu, bezpecnost a kazen mezi navstévniky DDM. Dba o poradek,
hospodarné vyuziva zatizeni DDM. Dba na ochranu pied odcizenim véci. Vydava kli¢e od
kluboven vedoucim ZU a po ukonéeni &innosti klubovnu zkontroluje a uzamkne. Klice se
ukladaji do kancelafe DDM.

e Povinnosti dozoru:



trvaly piehled o veskeré ¢innosti v budové
dohled nad détmi co ¢ekaji na ZU
potadek na chodbé
v pfipad¢€ urazu poskytnout prvni pomoc a zapsat do knihy urazi a zajisti 1ékatské oSetieni
kontrola uzavieni oken, vypnuti osvétleni, vypnuti el.spotfebici

e uzamknuti kluboven
Pedagogicky dozor ma pravo kontrolovat prubéh schlizek zajmovych utvart, akei a vyuzivani prostor
najemci. V ptipadé zjisténi poruSeni kazné je opravnén ucinit opatieni vedouci k napraveé a obnoveni
poradku.
V mimotadnych ptipadech zatfizuje jménem DDM potiebna opatfeni smérem k organim policie,
pozérni ochrany atd.

c. Clenové zajmovych tutvari

Clen zajmového ttvaru je povinen dodrzovat tato pravidla:

e dochazi do ZU pravidelné a v&as. V piipadé netcasti se omluvi vedoucimu
ZU nebo vedoucimu oddéleni
pti ptichodu do DDM se ptezuje v Satn€, odlozi obuv i vrchni odév
nahlési se vedoucimu nebo pedagogickému dozoru
v klubovnach se nesmi zdrzovat bez védomi vedouciho nebo pedag.dozoru
dodrzuje potadek, chova se tak, aby nenicil majetek DDM
¢innost v zajmovém utvaru je podminéna zaplacenim poplatku

d. Vedouci zajmovych ttvari

Vedouci zajmového utvaru pracuje na zékladé sepsané Dohody o pracovni ¢innosti, kde je vymezen
maximalni pocet hodin odpracovanych v tydnu, finan¢ni odména za odpracovanou hodinu piimé
prace, nazev vedeného zajmového Utvaru a doba, na kterou je dohoda uzaviena. Smlouva je podepsana
obé&ma stranami. Odpracované hodiny jsou proplaceny na zaklad¢é vykazu prace

Népln prace:
e vede zajmovy Utvar zaméfeny na danou ¢innost

prejima za ¢leny ZU odpovédnost od zahajeni az do ukonéeni &innosti ZU

déti se nesmi v klubovné ani télocvi¢né zdrzovat bez dozoru

o ¢innosti vede Denik a ke konci mésice odevzdava vykaz odpracovanych hodin

do deniku zapracovava na zacatku Skolniho roku plan prace a provadi zapisy pti kazdé

schiizce. Na konci §kolniho roku provede zhodnoceni &innosti ZU. Provadi pravidelné pouceni

déti o bezpecnosti pfi praci a zaznamenava pouceni o zdznamu do Deniku

e dochazi na schiizky ZU pravidelng,véas,pfipraven na ¢innost

e dba o dodrzovani slusného chovani déti,vede je k Setfeni materidlem i zatizeni. V klubovné i
télocvicné udrzuje poradek a kazen. Po ukonceni ¢innosti spolu s détmi uvede klubovnu do
puvodniho stavu,veskeré zavady nahlasi vedouci oddéleni, nebo feditelce

e vSechny urazy hlasi pedagogickému dozoru ihned

e vedouci ZU je povinen tcastnit se proskoleni PO a BOZP

e vedouci fesi ve spolupraci s vedouci oddéleni nebo feditelkou veskera zavazna poruseni
pravidel ZU

e. Pedagog volného ¢asu

Vedouci oddéleni je opravnéna stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni tkoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.



- Vedouci oddéleni je povinna dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich
norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici ji podfizeni plnili ukoly vcas a hospodarng,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodarskou odiivodnénost a zakonnost provedenych ¢innosti a
optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veSkerého materidlu, vytvaret pfiznivé fyzické i
psychické pracovni prostfedi, vést pracovniky k pracovni kazni, ocenovat jejich iniciativy a
pracovni Gsili, vyvozovat dusledky z poruseni pracovnich povinnosti.

- Pedagog volného cCasu se podili zejména na planovani rozvoje DDM, pfiprave, realizaci a
hodnoceni §kolniho roku a letni ¢innosti

Pedagog volného ¢asu vykonava praci na zakladé uzavieni pracovniho poméru, vedouci oddéleni fidi
praci oddéleni a odpovida za jeho ¢innost
e pracuje, konzultuje a radi se s vedoucimi ZU, které ma na starosti
provadi kontrolu Denika ZU
vykonava pedagogicky dozor v budové dle rozvrhu
Vede 2 zajmové krouzky-v této &innosti plati povinnosti vedouciho ZU
uskutecniuje spontanni ¢innost DDM v dobé¢, kdy nevykonéava pedag.dozor
organizuje akce pro déti a mladez dle planu Cinnosti
Zapisuje prichody a odchody do dochézkové knihy
provadi nabor déti do ZU
predklada feditelce materialni pozadavky pro praci ZU
ucastni se proskoleni PO a BOZP
zastupuje feditelku v jeji nepfitomnosti
vybira poplatky v dobé neptitomnosti pokladni
informuje feditelku o problémech oddéleni, pedagog.dozoru
predklada navrhy na zdokonalovani Cinnosti, stara se o vyzdobu a upravu kluboven a prostor
DDM
zicCastiuje se organiza¢nich porad
predklada teditelce vysledky periodickych zdravotnich prohlidek v danych terminech

f.Reditelka

Reditelka je statutarnim organem DDM, plni ukoly vedouci organizace, fidi ji a je opravnéna jednat
jménem Domu déti a mladeze Nova Role. Jeji pravomoci a povinnosti vyplyvaji ze zdkona
¢.564/1990 Sb.§ 3.

e feditelka jmenuje a odvolava svého zastupce

e odpovida za plnéni Skolniho vzdélavaciho programu a Ramcového vychovného programu, za
odbornou a pedagogickou troven vychovné prace, za efektivni vyuzivani svétenych
hospodaiskych prostiedki

e odpovida za vytvoteni podminek pro vykon CSI a pfijeti naslednych opatieni

kontroluje praci pedagogickych pracovnikti a ostatnich pracovniki

odpovida za zvetejnéni, zpracovavani a zptistupnéni vefejnosti Vyrocni zpravy o ¢innosti

DDM a vyro¢ni zpravy o hospodateni DDM

zajiStuje, aby rodice déti byli informovéni o vychove

rozhoduje o vyloudeni nebo podmine&ném vylouéeni ¢lena ZU

se souhlasem zfizovatele stanovi vysi poplatku v jednotlivych ZU

vysila pracovniky na pracovni cesty

urcuje dobu Cerpani dovolené zaméstnancti podle planu dovolenych



e nafizuje praci piescas a uréuje po dohod¢ se zaméstnancem ¢erpani nahradniho volna,
popfipadé vhodnou upravu pracovni doby

nafizuje nezbytnou préci ve dnech pracovniho klidu

schvaluje a umoziiuje Cerpani studijnich dnt

svéfuje na pisemné potvrzeni nastroje, pomtcky, poptipadé jiné podobné predméty
poskytuje pracovni volno z dilezitych divodi pti osobnich prekazkach v praci

pecuje o odborny rozvoj zaméstnancu a jejich pracovni podminky

kontroluje prace konané na zékladé dohod, které potvrzuji vykonani prace. Jeji kvalitu urcéuje
v souladu s pracovni smlouvou a se zfetelem na konkrétni podminky DDM

sestavuje Plan ¢innosti a zpracovava Vyro¢ni zpravu o ¢innosti DDM

pfijima a propousti pracovniky

stanovi pracovnikovi mzdu a napln prace

zatazuje pracovniky do platovych tfid a urcuje vysi proménlivé slozky platu

Vede predepsanou dokumentaci zafizeni

spolupracuje s rodi¢i déti, které navitévuji ZU, se zfizovatelem v oblasti finanéniho
zabezpeteni DDM, s policii pi feseni prestupki, se $kolskou komisi, s CSI v ramci kontrolni
¢innosti

vydava smérnici pro vnitini obeh ucetnich dokladu, které kontroluje

vyhlaSuje inventarizaci a jmenuje komisi, které stanovi zdkladni ukoly

v povinnostech pracovnikii stanovi zptisob ostrahy majetku

podle podminek stanovi tikoly a povinnosti pracovniki v oblasti PO a BOZP

zajistuje podminky pro proskoleni pracovnikii v PO

1x ro¢né provadi provérky BOZP

vede pracovniky k pracovni kazni, zabezpecuje dodrzovani pravnich a bezpecnostnich
predpist

uzavira smlouvy se sponzory, smlouvy a pronajmy

e vypracovava podklady ke grantovym fizenim

g.Provozni pracovnici

V DDM pracuji jako provozni pracovnici

o uklizeCka- na castecCny uvazek
e Jejich pracovni povinnosti jsou zaneseny v naplni prace

Uklize¢ka

udrzuje Cistotu ve vSech prostorach Domu déti a mladeze

pecuje o podlahy podle druhu krytiny (vyteni podlahy, vysani kobercit)

pecuje o nabytek-utirani prachu, dle nutnosti s pouzitim lesténky na nabytek

utira prach na okennich ramech a parapetech

denné vysypava odpadkové kose a jedenkrat mésicné je vymyva

denné teplou vodou s pridanim dezinfekEnich prostiedkti omyje umyvadla, WC, rukojeti
splachovadel a dvefe WC

pfi hlavnim uklidu, ktery je provadén 2x ro¢né-vy¢cisti okna a okenni ramy, omyje radiatory
ustfedniho topeni

jednou za rok omyje kryty osvétleni

zajisti vyprani rucnikd, utérek a zaclon.

zajistuje doplnéni toaletniho papiru na WC, papirovych utérek, tekutych mydel u umyvadla a
provadi vyménu ru¢nikt a utérek



o predklada feditelce pozadavky na Cistici a dezinfek¢ni prostiedky
e v pfipadé akci o sobotach a nedé€lich provede tiklid tak, aby zatizeni bylo v pondéli pfipraveno
k ¢innosti

Uklid provadi v dobg, kdy nenaruSuje &innost zatizeni. Dochazku vede na dochazkovych listech, kde
se denn¢ zapisuje .Veskeré zjisténé zavady hlasi feditelce.Po ukonceni pracovni doby uzamkne
vSechny prostory DDM.

Organizacni fad nabyvéa platnosti 1.9.2016 a soucasné rusi platnost vSech piedchozich

organizacnich radua.

Dne 30.8.2016 zpracovala Milena Ticha
teditelka DDM



