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**Clanek €. 1
UVODNi USTANOVEN**

Dum déti a mladeze Vamberk (dale jen ,DDM Vamberk") je zfizen jako pFispévkova organizace
mésta Vamberk.

DDM Vamberk je zafazen do rejstfiku Skol a Skolskych zafizeni v souladu se zakonem ¢€.
561/2004 Sb. (Skolsky zakon).

Organizacni fad je zavazny pro vSechny pracovniky DDM.
Organizacni rad vydava reditel DDM Vamberk.

Organiza¢ni fad vychazi zejména z téchto pravnich predpisu:

e zakon €. 561/2004 Sb., Skolsky zakon

e zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpocta
e zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

o vyhlaska €. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani

e vyhlaska €. 310/2018 Sb., o krajskych normativech

e zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

e vyhlaska ¢. 161/2018 Sb., o pfedkladani udaju o pedagogickych pracovnicich
e nafizeni (EU) 2016/679 (GDPR), zakon ¢. 110/2019 Sb.

e NV €. 222/2010 Sb., katalog praci

e zakon €. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach

e zakon €. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi

e vyhlaska ¢. 432/2003 Sb.

e zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich

**Clanek c. 2
HLAVNI PREDMET CINNOSTI**

DDM Vamberk uskute€riuje zajmové vzdélavani v souladu s § 111 a § 118 Skolského zakona a
vyhlaskou €. 74/2005 Sb.

Formy zajmového vzdélavani:

a) prilezitostna vychovna, vzdélavaci a rekreacni ¢innost
b) pravidelna vychovna, vzdélavaci a zajmova ¢innost

c) taborova Cinnost

d) osvétova Cinnost a poskytovani informaci



e) individualni prace (v€etné podpory talentovanych ucastniku)
f) vyuzivani spontannich aktivit

Ugastniky jsou déti, Zaci, studenti, pedagogiéti pracovnici, zakonni zastupci a dali osoby.

**Clanek ¢é. 3
DOKUMENTACE**

DDM Vamberk vede tuto dokumentaci:

a) rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstfiku

b) Skolni matriku (IS Domecek)

c¢) Skolni vzdélavaci program

d) elektronické deniky ZU

e) vnitfni Fady a organizacni fad

f) knihu Uraz(

g) protokoly z kontrol a inspekci

h) personalni a mzdovou dokumentaci, ucetnictvi a ekonomické doklady
i) plan dalSiho vzdélavani

Skolni matrika obsahuje tyto Gdaje:

e jméno, pfijmeni, rodné Cislo, statni ob&anstvi, adresu
e datum zacatku a ukonCeni zajmového vzdélavani

e Udaje o zdravotni zpusobilosti

e Skolu u€astnika

e Udaje o zakonném zastupci

**Clanek c. 4
ORGANIZACE PRACOVNI CINNOSTI**

y v 4 ré

A. Organizacni clenéni

1. Statutarnim zastupcem organizace je feditel DDM Vamberk, ktery fidi Cinnost
organizace a odpovida zfizovateli.

2. Organizace se Cleni na jednotliva oddéleni.

3. Vedouci oddéleni jmenuje feditel.

B. Hospodareni



Ugetnictvi je vedeno externi firmou.

Hospodareni se fidi zakonem ¢. 250/2000 Sb. a internimi smérnicemi DDM.
Za spravu majetku odpovida feditel.

Vyfazovani majetku provadi inventarizani komise.

Udrzbu budovy zajistuji externi dodavatelé.

apr b e

C. Styk s organizacemi a verejnosti

Pracovnik:

jedna pouze v rozsahu svych kompetenci,
chova se dlstojné a reprezentativné,
informuje feditele o vysledcich jednani,
komunikuje s rodici v ufednich hodinach.

D. Pracovni doba

e Prumérna pracovni doba 40 hodin tydné.

e Pedagogicti zaméstnanci maji pruznou pracovni dobu.

¢ Nemoc oznamuje zaméstnanec neprodlené fediteli.

e Pozdni pfichody a neohlasené absence jsou porudenim pracovni kazné.

**Clanek é. 5

POVINNOSTI JEDNOTLIVYCH PRACOVNIKU**

A. Zakladni povinnosti

1. Pracovat svédomité a fadné podle svych sil a schopnosti, pIné vyuzivat pracovni dobu,
dodrZovat pracovni kazen a zasady kolektivni spoluprace.

2. Dodrzovat predpisy k zajisténi bezpec&nosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP) a predpisy
pozarni ochrany.

3. Znat a plnit ukoly vychovné prace, pedagogicko-organizacni predpisy, hygienické
predpisy a predpisy tykajici se BOZP, pokud se vztahuji k vykonavané ¢innosti.

4. Ré&dné hospodaiit se svéfenymi prostfedky a ochrafovat majetek DDM pied poskozenim,
odcizenim &i zni€enim; v pfipadé zavinéni uhradit vzniklou Skodu.



o

Usilovat o vytvareni dobrého vztahu a divéry rodi¢t a vefejnosti k DDM.

Oznamovat dulezité osobni Udaje a jejich zmény fediteli DDM Vamberk.

Uposlechnout pokynu nadfizeného pracovnika; pokud je pokyn v rozporu s pravnim
predpisem nebo by jeho provedenim mohla vzniknout 8koda, je pracovnik povinen na to
upozornit pfed provedenim ukolu.

Dodrzovat poradek na pracovisti, udrzovat pracovni misto v Cistoté.

P¥i praci s osobnimi nebo citlivymi udaji zabranit jejich zneuziti.

B. Povinnosti reditele DDM

robdPE

© oo No o

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

Reditel Fidi DDM po strance pedagogické, odborné, ekonomické i provozni.

Zastupuje DDM vugi zfizovateli i vefejnosti.

Ridi se vnitinimi smérnicemi a dba na jejich aktualizaci.

ZajiStuje seznameni pracovnikd s Organizaénim fadem, Vnitfnim fadem, platovym
predpisem a dalSimi dokumenty.

Vypracovava rozpocet a prfedklada rozbory hospodareni.

Kontroluje hospodareni, zajistuje vnitfni kontrolni systém, potvrzuje faktury a objednavky.
Dba na spravné vyuziti prostfedku statniho rozpoctu a sleduje jejich Cerpani.

Kontroluje pravni pfedpisy vztahujici se k ¢innosti zaméstnanct a vede kontrolni ¢innost.
Jmenuje inventarizaéni komisi a sleduje prabéh inventarizaci.

. V oblasti statni spravy rozhoduje o snizeni nebo prominuti uplaty, podminéném vylouceni

a vylouceni uc¢astnika ZV.

Kontroluje vedeni dokumentace v DDM.

Rozhoduje o opravach, revizich a udrzbé.

Vytvari podminky pro inspekéni ginnost CSl.

Zaijistuje dalSi vzdélavani pedagogickych pracovniku.

Organizuje Skoleni BOZP a PO, vybaveni ochrannymi prostfedky.
Pecuje o pracovni vztahy v souladu se zakonikem prace a dobrymi mravy.
Zajistuje péci o zaméstnance podle FKSP.

Zarucuje rovné zachazeni a zakaz diskriminace.

Svolava pedagogické a provozni porady.

Zpracovava Skolni vzdélavaci program.

Spravuje elektronickou matriku.

Vede statistiku a vyhodnocuje ¢innost DDM.

Ridi komunikaci s vefejnosti, propagaéni aktivity a PR.

Odpovida za grantovou ¢innost DDM.

C. Povinnosti zastupce reditele DDM

1.
2.
3.

Zastupce feditele je pfimo podfizen fediteli DDM.
V dobé nepfitomnosti feditele jej zastupuje v plném rozsahu.
Podili se na tvorbé Skolniho vzdélavaciho programu a pInéni ukolt DDM.



D. Povinnosti pedagoga volného ¢asu a vedoucich
oddéleni

1.

Pedagogicka ¢innost:

o realizace vychovné a vzdélavaci ¢innosti,

o organizace soutézi, akci, tabor( a pobyt(,

o preventivni prace v oblasti socialné patologickych jev,

o péce o talentované ucastniky.
Planovani a organizace ¢innosti:

o priprava ZU, akci, projektd a volno&asovych aktivit.
Vedeni pedagogické €innosti:

o odborné vedeni externich pracovnikd, konzultace, supervize.
Realizace vzdélavacich programii:

o pFiprava programu dle trendd a potfeb uc¢astnikd.
Komunikace s rodici:

o poskytovani zpétné vazby o €innosti déti.
Spoluprace s kolegy:

o UCast na poradach, vzajemna podpora a tymova prace.
Podpora ucastnikii:

o individualni pfistup, feSeni problému, poskytovani pomoci.
Administrativa:

o vedeni dochazky, dokumentaci, deniki ZU, evidence Uraz atd.
Vzdélavani:

o UCast na DVPP (min. 3 akce za $kolni rok).

10. Propagace:

1.

plakaty, socialni sité, web, zpravodaj; propagace DDM.
Eticky kodex:

povinné dodrzovani etického kodexu DDM Vamberk.

E. Povinnosti pracovniki na dohodu (DPP/DPC)

ok wdE

PInit &innost ZU v rozsahu dohody.

Na za&atku $kolniho roku proskolit leny ZU v BOZP.
PFevzit odpovédnost za déti po dobu ZU.

Vést elektronicky denik a vCas jej uzavirat.

Pecovat o pomucky a zafizeni.

HIasit urazy a informovat rodie a vedeni.



7. Ukonéit ZU jako posledni, zabezpegit prostor, uzavfit okna, vypnout zafizeni.
8. Ugastnit se porad dle potfeby oddéleni.

F. Ostatni pracovnici DDM

Vykonavaiji praci dle pracovni smlouvy, popisu prace a pokynu svych nadfizenych a feditele
DDM.

**Clanek ¢. 6
HYGIENA A BEZPECNOST PRACE**

1. Povinna ucast na Skolenich BOZP, PO a zdravovédy.

2. Dodrzovani bezpecénostnich a zdravotnich pfedpisu a kontrola jejich dodrzovani u vSech
pracovniku i uastniku.

3. Povinnost podrobit se vstupni a periodické Iékafské prohlidce.

4. Dodrzovani metodického pokynu MSMT &. 37014/2005 pfi prileZitostné &innosti.

5. DDM vede evidenci Urazu Uc¢astnikud i pracovnich Urazi zaméstnancu.

** 4 y ~
Clanek ¢. 7
ZAVERECNA USTANOVEN|**
Zmény organizacniho fadu jsou mozné, pokud:
a) dojde ke zméné pravnich predpisq,

b) nastanou zmény v provozu €i organizaci DDM Vamberk.

Organiza¢ni fad vydava reditel DDM Vamberk.
Uginnost: 1. 9. 2025

Vamberk, 1. 9. 2025



titul, jmeéno, funkce
Mgr. Josef Solar - feditel Skoly



