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A) Obecna ustanoveni

Cl 1

Uvodni ustanoveni

DUm déti a mladeze Chrudim byl zfizen jako samostatny prav. subjekt v roce 2011
s vymezenim hlavniho ucelu ve zfizovaci listing.
Pfedmétem Cinnosti organizace je pravidelna zajmova cinnost, prilezitostna zajmova
Cinnost, prazdninova cinnost, soutéZze a prehlidky, individualni prace a spontanni
aktivity v oblasti télovychovy, estetiky, spoleCenskych a pfirodnich véd.
Dim déti a mladeze Chrudim uskute¢riuje cinnost ve vice oblastech zajmového
vzdélavani v souladu s pravnimi predpisy zakona €. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) a fidi se
vyhlagkou MSMT CR ¢&. 74/2005 Sb. O stfediscich pro volny ¢as déti a mladeze.
Dale se Fidi zakonem ¢€.320/2002 Sb., €.563/2004 Sb., €.75/2005 Sb., €.148/2000 Sb.
DDM je zfizen jako pfispévkova organizace, je samostatnym pravnim subjektem a za
jeho Cinnost i hospodareni zodpovida feditel.
Zfizovatelem DDM Chrudim je mésto Chrudim, od 1. 1. 2011.
DDM fidi Feditelka, ktera do své funkce byla jmenovana Radou mésta Chrudim.

CL I
Organizace pracovni ¢innosti
A. Rizeni prace

1. Statutarnim organem opravnénym jednat jménem organizace je feditel.

2. Reditel jmenuje a odvolava svého zastupce, stanovuje pracovni naping, provadi

kontrolu dle planu kontrolni Cinnosti.

3. Rediteli jsou podFizeni tito pracovnici: pedagogové volného &asu, ekonom-ugetni,
uklizeCka a externi pracovnici. Pedagogim volného €asu jsou podfizeni externi

pracovnici.
Reditel jmenuje vedouci jednotlivych oddé&leni, kterymi jsou pedagogové volného

Casu a fidi €innost jednotlivych externich pracovnik.

4. Prace DDM je fFizena prostfednictvim Skolniho vzdélavaciho programu,

organizacnich a individualnich porad.

5. OrganizaCni (provozni) porady svolava feditel jedenkrat mésicné, zucastruji se ji
vSichni interni pracovnici.

6. Pracovni poradu externich pracovnikl svolavaji vedouci oddéleni dle potfeby.

7. Individualni porady feditele s ostatnimi pracovniky se konaji na pozadani

pracovniki DDM nebo je feditel mize svolat kdykoliv.

8. Interni pedagogicti pracovnici pracuji podle tydennich osobnich planu prace, které
vypracovavaji v patek na dalSi pracovni tyden a odevzdaji je fediteli nejpozdéji do

12 h téhoz dne.

B. Priprava na praci

1. Kazdy pracovnik vede predepsanou dokumentaci (tydenni plany prace, podrobny
rozbor

prace po jednotlivych dnech a dalSi dokumentaci ur€enou podle popisu prace).
2. Pripravy na vesSkeré akce DDM se konzultuji s feditelem. Prfiprava akci, do kterych
je zapojeno vice pracovnikl se predklada na organizani poradé pracovnikl, a to
v dostateCném predstihu, minimalné 14 dnu pfedem. Zodpovédny akce se urci
na poradé pracovnikl predem.
3. Zhodnoceni akce provede zodpovédny pracovnik nejpozdéji do 7 dnu od konani
akce.



C. Styk s verejnosti

1. Pracovnik se na jednani, instruktaze a zajezdy dikladné pfipravi a podle

zavaznosti vyplyvajicich ukolt ihned, nejpozdéji vSak nasledujici den informuje

feditele.

2. P¥i zajezdu, instruktazi, prizkumu a jednani se pracovnik chova ukaznéné, taktné
a dustojné. Jedna pouze v ramci své pravomoci. Rozsah téchto pravomoci urci

predem feditel.

3. Pracovnik DDM spolupracuje v ramci svych moznosti s pracovniky vSech

organizaci a instituci pracujicich s détmi a mladezi.

4. P¥i v8ech jednanich a akcich vystupuje tak, aby neuskodil povésti DDM (spisovna

Cestina, pravdivé informace, vhodné obleceni, vhodné vystupovani, atd.).

5. Styk s rodiCovskou vefejnosti je zajiStovan po vzajemné dohodé, kdy vedeni

s rodiCi konzultuje a feSi jejich pozadavky, prani, stiznosti atd.

CL. 1.
Povinnosti jednotlivych pracovniku

A. Zakladni povinnosti

1. Pracovat svédomité a fadné podle svych sil a schopnosti, plné vyuzivat pracovni

doby, dodrzovat pracovni kazerfi a zasady kolektivni spoluprace.

2. Dodrzovat predpisy k zajiSténi bezpecCnosti a ochrany zdravi pfi praci a predpisy

pozarni ochrany.

3. Radné hospodafit se svéFenymi prostfedky a ochrafiovat majetek DDM pred

poskozenim, zniCenim. V pfipadé zavinéni poskozeni, ztraty i zni€eni uhradit Skodu.

4. Znat a plInit ukoly vychovné prace, pedagogicko-organizaCni predpisy, hygienické
pfedpisy a pFedpisy sméfujici k zajisténi bezpecCnosti a ochrany zdravi pfi praci,

pokud se tyto pfedpisy vztahuji K jejich praci.

5. Usilovat soustavné o vytvoreni dobrého vztahu a duavéry rodic a verejnosti

k zafizeni.

6. Pracovnici jsou povinni oznamit ddlezité osobni Udaje a zmény fediteli DDM.

7. Pracovnik je povinen uposlechnout pokynu nadfizeného pracovnika (zjisti-li

pracovnik, Zze pokyn nebo uUkol je v rozporu se zakonem nebo jinymi pravnimi

pfedpisy, nebo Ze by provedenim uloZzeného ukolu vznikla Skoda, ma na to feditele

upozornit jeSté pred provedenim ukolu, popfipadé si zadani ukolu vyzada od feditele

pisemné).

8. Pracovnik je povinen na pracovisti dodrzovat poradek, peclivé uklizet pomucky a

pracovni misto.

B. Povinnosti reditele DDM

1. Reditel Fidi DDM po strance pedagogické, odborné a ekonomické.

2. Zastupuie DDM na vefejnosti, uCastni se jednani, ktera maji i SirSi vztah s
organizaci.

3. Reditel rozpracovava $kolni vzdélavaci program.

4. Na zakladé potfeb a pozadavku zfizovatele vypracovava rozpocet DDM.

5. ZabezpeCuje fadné seznameni pracovniki s Organizanim Fadem, Vnitfnim
platovym pfedpisem, s Vnitfnim fadem a s dalSimi pfedpisy vztahujicimi se k praci v
DDM.

6. Svolava provozni porady.



7. Provadi pravidelné hodnoceni prace zaméstnancli (alespori 2x rocné) a to
hodnoceni prokonzultuje s kazdym pracovnikem individualné.

8. Kontroluje Cinnost hospodareni, potvrzuje faktury a objednavky.

9. Ridi se vnitfnimi smé&rnicemi DDM.

10. Spolurozhoduje o provadéni oprav, revizi a celkové udrzbé budovy DDM.

11. Zpracovava plan kontrolni €innosti na Skolni rok a vede z ngj zapisy.

C. Povinnosti pedagoga volného ¢asu DDM, vedoucich oddéleni

1. Pedagog volného €asu Fidi praci externich pracovnikl pfidélenych ZK, pomahaji
vedoucim vybranych ZK podle jejich poZadavku.

2. Vypracovava navrhy do Skolniho vzdélavaciho programu DDM, zevSeobecnuje
ziskané zkusenosti z jednotlivych akci a zpracovava z nich metodické navody.

3. ZuCastnuje se praci na vylepSovani pracovniho prostredi.

4. Organizuje a pfipravuje soustfedéni, vylety, vikendové akce a tabory a ucastni se
jich dle potfeby a planu DDM.

5. Kontroluje deniky ZK a pomaha odstranovat nedostatky v jejich vedeni.

6. Zodpovida za nabor, popfipadé vybér ¢lend do ZK, dba na to, aby vSechny ZK
zahdjily Cinnost nejpozdéji do 1. fijna.

7. Vykonava hospitace v ZK.

8. Podili se na zpracovani statistickych vykazl o c&innosti DDM. Podili se na
zpracovani podkladi ke mzdam v jednotlivych mésicich.

D. Povinnosti externich pracovniku

1.Zabezpecuje Cinnost ZK dle Dohody o pracovni €innosti nebo Dohody o provedeni
prace, kterou uzaviel s DDM.
2. V pfipadé, ze se nemlze z velmi vaznych divodd schizky ZK zuacastnit, uvédomi
0 tom co nejrychleji feditele DDM.
3. Na pocatku skolniho roku provede proskoleni vSech ¢Elent ZK bezpecénosti prace a
seznami je s dalSimi predpisy platicimi pro jejich €innost (Pravidla chovani ¢lent ZK).
4. Pfejima odpovédnost za ¢leny ZK v dobé konani schuizky.
(po dobu cesty do a ze schiizky neni vedouci ani DDM za ¢leny zodpovédny).
5. Vede denik ZK a na konci mésice, nejpozdéji 30. v mésici jej predklada
vedoucimu oddéleni ke kontrole.
6. Dba na spravné zachazeni s pomuckami a dba na jejich ochranu pred
posSkozenim.
7. Poranéni a urazy hlasi v feditelné, neprodlené oSetfi (za pomoci pedagoga
volného Casu, je - li tfeba), uraz a poranéni hlasi rodi€im, feditel sepiSe s rodiCi
protokol o urazu (pokud mozno ihned, nejpozdéji do 24 hodin).
8. Po skonCeni ZK odchazi vedouci jako posledni a zodpovida za uklid v klubovne,
zavira okna, zhasina svétla, vypina vSechna elektricka zafizeni.
9. Ugastni se porad externich pracovnikd v DDM.
10. V mésici kvétnu zapise do deniku zhodnoceni €innosti ZK.
11. Vzdy do 15. v mésici je mzda zasilana na osobni ucet.

E. Rovné zachazeni

1. Zaméstnavatel je povinen zachazet se vSemi zaméstnanci rovnym pfistupem bez
jakékoliv diskriminace.



ClL. IV.
Provadéni kontrolni éinnosti

1. Kontrolni €innost je provadéna dle planu kontrolni Cinnosti, ktery je vydavan vzdy
na zaCatku Skolniho roku. O provedenych kontrolach jsou vedeny zapisy.
2. Vnitfni kontrolni systém je v organizaci zaveden viz Smérnice o finanCni kontrole.

CL V.
Zastupovani reditele, predavani a prejimani funkci a ¢innosti

V pfipadé nepfitomnosti feditele, ho zastupuje jeho zastupce, kterého feditel
urCi. Interniho pedagogického pracovnika zastupuje v jeho nepfitomnosti jeho
jmenovany zastupce, jehoz urci feditel.

Pfedavani a prejimani funkci se provadi zasadné pisemné. Pfi pfedavani funkce se
uvadi stav a vysledky cCinnosti utvaru, v€. seznamu nesplinénych a rozpracovanych
ukoll, seznam predavanych dokumentu, spisl, majetku, razitek, kontakta.

Za zpracovani predavaciho protokolu zodpovida nadfizeny predavajiciho
zaméstnance.

PFi pfedavani a prejimani funkci zaméstnanc(l, s nimiz je uzaviena dohoda
o odpovédnosti, se provede mimofadna inventarizace svéfenych prostfedkl. Jeji
vysledek je soucasti pfedavaciho protokolu.

CL. VL.
Hospodareni a sprava majetku

Hospodareni v DDM se Fidi pfedevSim zakonem ¢. 250/2000 Sb.,
o rozpoctovych pravidlech uzemnich celkd, ve znéni pozdéjsSich predpisl, vnitFnimi
smérnicemi DDM, které jsou ulozeny u feditelky DDM.

Spravou majetku je povéfen Feditel DDM. Ridi se podle zakona o u&etnictvi 6.
563/1991 Sb.
Vyfazovani majetku provadi inventarizaCni komise.

Cl. VII.
Hygiena a bezpe€nost prace

VSichni pracovnici se povinné zucastriuji Skoleni bezpecnosti prace.

VsSichni pracovnici DDM dodrzuji pfi praci bezpecCnostni a zdravotni pfedpisy
a kontroluji jejich dodrzovani externimi pracovniky a détmi — ¢leny ZK.
Dozory na pracovisti jsou dodrzovany dle rozpisu, podle rozvrhu DDM.

B) Zavére¢na ustanoveni

Zmeény v organizacnim fadu jsou mozné, vyzaduje-li to:

1. novelizace zakonnych Ci ostatnich obecné pravnich norem
2.zmény v provozu a organizaci zafizeni

Organizacni fad nabyva ucinnosti 2. 9. 2024

V Chrudimi dne 30. 8. 2024 Ing. Lenka Sedlakova
feditelka DDM



