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Anotace

Tato prace s nazvem ,Organizaéni fad Domu déti a mladeze v Ceském
Krumlové“ byla zpracovana jako zavére€na prace v ramci absolvovani vzdélavaciho
programu ,Kvalifikaéni studium pro feditele kol a Skolskych zafizeni“ realizovaného
NIDV, krajské pracovisté Ceské Bud&jovice, v obdobi od 3. ledna 2013 do 8.
listopadu 2013. Prace je zaméfena na systém fungovani organizace za pomoci
vytvoreni organiza¢niho fadu DDM Cesky Krumlov, ktery popisuje, uréuje i vymezuje
organizacni strukturu organizace, postaveni a prava pracovniku, formy fizeni a je
podkladem pro zpracovani naslednych smérnic a predpist podle zakonnych norem a

vnitfnich potfeb organizace.

Prohlaseni

Prohlasuji, ze jsem tuto praci vypracoval samostatné, s vyuzitim poznatku
ziskanych absolvovanim vzdélavaciho programu ,Kvalifikacniho studia pro feditele
Skol a Skolskych zafizeni a studiem odborné literatury.

Nesouhlasim s tim, aby moje zavérecna prace byla v NIDV pouzivana jako

studijni material pro dalSi zajemce.

V Ceském Krumlové dne 06. 10. 2013

Mgr. Jakub Pich, feditel Domu déti a mladeze Cesky Krumlov, Jihogesky kraj
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1. UvoD

Kazda spolecnost Ci organizace, ktera byla doposud stvofena na naSem svété,
se musela Fidit pravidly a zakony. Kdyby tak necinila, zanikla by. Je proto nezbytnym
dlvodem vytvaret struktury a mechanismy, které nam umozuji spolupracovat a zit
v poklidu za jasnych a srozumitelnych podminek. Organizac¢ni fad je timto souborem
norem, povinnosti a zavazku, je tim, ktery urCuje, stanovuje a poklada zakladni
strukturu fungovani organizace. Je prvnim polozenym kamenem, od kterého se
rozvétvuje sit smérnic, fadd, nafizeni a internich pfedpisu organizace.

Cilem této prace je vytvoreni a polozeni tohoto kamene do zakladu organizace
dle soucasné legislativy a vytvofit tak funkéni systém, ktery bude zajiStovat strukturu,
fizeni, urCeni pravomoci, delegovani kompetenci, funkci, prav a povinnosti

pracovnikdl Domu déti a mladeZze v Ceském Krumlové.
.Proto jsou zakony dany, aby silnéjSi nemohl vSechno.”

Marcus Tullius Cicero


http://citaty.net/autori/cicero/

2. LEGISLATIVA

Zakon ¢. 561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$S§im odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon v plathném znéni) ve znéni novely €. 472/2011 Sb.
Zakon 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich ve znéni pozdéjSich predpisl
Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni pozdéjsich predpisu

Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju

Zakon ¢. 109/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

Zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé, ve znéni pozdéjSich
predpisu

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu

Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Uzemnich rozpoctl, ve znéni
pozdéjSich predpisl

Zakon €. 500/2004, spravni fad

Narizeni vlady €. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci Cinnosti,
ve znéni nafizeni vlady €. 273/2009 Sb.

Narizeni vlady €. 178/2001 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi
zameéstnancu pfi praci, ve znéni nafizeni viady ¢. 523/2002 Sb. a €. 441/2004 Sb.
Narizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych
sluzbach a spravé

Narizeni vlady €. 222/2010 Sb., kterym se stanovi katalog praci

Vyhlaska €. 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani, ve znéni Vyhlasky ¢. 43/2006
Sh. a 214/2012 Sb.

Vyhlaska ¢. 15/2005 Sb., kterou se stanovi nalezitosti dlouhodobych zaméru,
vyrocnich zprav a vlastniho hodnoceni Skoly, ve znéni Vyhlasky €. 255/2009 a

¢. 195/2012 Sb.

Vyhlaska ¢&. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakonu

Vyhlaska €. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Vyhlaska €. 16/2005 Sb., o organizaci Skolniho roku ve znéni Vyhlasky ¢. 322/2008
Sh. a ¢. 111/2012 Sb.

Vyhlaska €. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech pInéni

8kolni dochazky, ve znéni Vyhlasky €. 454/2006 Sb. a ¢. 256/2012 Sb.



v

Vyhlaska €. 55/2005 Sb., o podminkach organizace a financovani soutézi a
prehlidek v zajmovém vzdélavani

Vyhlaska €. 64/2005 Sh., o evidenci urazu déti, Zakl a studentl, ve znéni Vyhlasky
¢. 57/2010 Sb.

Vyhlaska €. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluZzeb ve S$kolach a
Skolskych poradenskych zafizenich, ve znéni Vyhlasky ¢. 116/2011 Sb.

Vyhlaska €. 73/2005 Sb., o vzdélavani déti, zaku a studentd se specialnimi
vzdélavacimi potfebami, ve znéni Vyhlasky €. 147/2011 Sb.

Vyhlaska €. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani, ve znéni Vyhlasky ¢. 109/2011
Sh.

Vyhlaska €. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani, ve znéni Vyhlasky ¢. 107/2008 Sb.
a C€. 463/2011 Sb.

Vyhlaska €. 108/2005 Sb., o Skolnich vychovnych a ubytovacich zafizenich a
Skolskych ucelovych zafizenich, ve znéni Vyhlasky ¢. 436/2010 Sb.

Vyhlaska €. 84/2005 Sb., o nakladech na zavodni stravovani a jejich uhradé,
ve znéni Vyhlasky €. 94/2006 Sb. a €. 17/2008 Sb.

Vyhlaska €. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zameéstnance Skol a
Skolskych zafizeni zfizenych Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy, krajem,
obci nebo dobrovolnym svazkem obci

Vyhlaska €. 492/2005 Sb., o krajskych normativech

Vyhlaska €. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potfeb, ve znéni Vyhlasek
¢. 510/20002 Sb., €. 100/2006 Sb., &. 355/2007 Sb., €. 365/2010 Sb.

Vyhlaska €. 364/2005 Sb., o vedeni dokumentace Skol a Skolskych zafizeni a Skolni
matriky a o prfedavani udaji z dokumentace Skol a Skolskych zafizeni, ve znéni
Vyhlasek &. 389/2006 Sb., €. 226/2007 Sb., ¢. 208/2009 Sb.

Vyhlaska €. 410/2005 Sb., o hygienickych poZadavcich na prostory a provoz
zafizeni a provozoven pro vychovu a vzdélavani déti a mladistvych, ve znéni

Vyhlasky 343/2009 Sb.



2.1 DOPORUCENE

Metodicky pokyn €. j. 37014/2005-25 k zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi
déti, zakd a studentd ve Skolach a S$kolskych zafizenich zfizovanych
Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy

Metodicky pokyn ministra Skolstvi, mladeze a télovychovy k prevenci socialné
patologickych jeva u déti a mladeze €. j. 14514/2000-51

2.2 LEGISLATIVA ZRIZOVATELE ORGANIZACE

Zasady pro zadavani vefejnych zakazek JihoCeského kraje a jim zfizenymi
prispévkovymi organizacemi a zalozenymi obchodnimi spoleCnostmi
Smeérnice k feSeni poruseni rozpoctové kazné na urovni JihoCeského kraje
Zasady pro stanoveni vySe pfiplatku za vedeni, k poskytovani osobniho a
zvlastniho pfiplatku, odmén feditelim Skol a Skolskych zafizeni

Smérnice k zajisténi bezpecCnosti a ochrany zdravi déti, zakl a studentd
ve Skolach a Skolskych zafizenich zfizovanych JihoCeskym krajem

Zasady pro poskytovani dotaci a finan¢nich dart JihoCeskym krajem
Smérnice o0 poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb.,
0 svobodném pfistupu k informacim

Smérnice - Poskytovani vécnych darl a propagacnich pfedmétld JihoCeského
kraje

Smérnice k Fizeni pfispévkovych organizaci zfizovanych krajem

Evidence, inventarizace a odepisovani majetku u prispévkovych organizaci
zfizovanych JihoCeskym krajem

Vykon vefejnospravni kontroly

Pravidla pro pfijimani a vyfizovani petic a stiznosti

Pracovni postup pro nakladani s majetkem kraje


http://www.msmt.cz/vzdelavani/metodicky-pokyn-k-prevenci-socialne-patologickych-jevu
http://www.msmt.cz/vzdelavani/metodicky-pokyn-k-prevenci-socialne-patologickych-jevu
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Zmény v fadu jsou provadény formou Cislovanych pisemnych dodatku, které tvofi soucast

R&d nabyva platnosti ode dne:

R&d nabyva Gginnosti ode dne:

tohoto pfedpisu.

3.1 ZAKLADNi UDAJE O ORGANIZACI

Nazev: Dim déti a mladeze

Adresa 1): Linecka 67, 381 01 Cesky Krumlov
Pravni forma: pfispévkova organizace

1ZO: 600028119

ICO: 00665711

Bankovni spojeni:

131280698/0300 BU
131898527/0300 FKSP
131898607/0300 DC

Reditel: Jakub Pich, Mgr.

Telefon: 604 867 563 - feditel

Telefon: 380711601 - jednotliva odborna oddéleni
Telefon, fax: 380716407 - feditel

Email: reditel@ddmck.cz

Média: www.ddm.ckrumlov.cz



http://www.ddm.ckrumlov.cz/

Adresa 2): Dim déti a mladeze Cesky Krumlov - pobogka Kaplice

Omlenicka 436

382 41 Kaplice
Telefon: 380 313 009
Média: www.ddmkaplice.cz

Forma organizace: pfispévkova organizace s pravni subjektivitou
Pracovisté: DDM CK, Linecka 67, 381 01 Cesky Krumlov
DDM CK, poboéka Kaplice, Omlenicka 436, 382 41 Kaplice
Turisticka zakladna Zaton, 382 11 Vétini
Turisticka zakladna Slavkov, 382 11 Vétrni
Areal zahrady - Proke$ova zahrada na tuzemi katastru Cesky
Krumlov
Odborna oddéleni:
Pracovité Cesky Krumlov:
Oddéleni jazykové
Oddéleni hudebné - taneéni
Oddéleni techniky pfirodovédy
Oddéleni télovychovy a sportu

Oddéleni vytvarné a spoleCenskovédni

Pracovisté Kaplice:
Oddéleni estetické vychovy
Oddéleni hudebné-dramatické

Oddéleni télovychovy a sportu

3.2 ORGANIZACNI RAD

3.2.1 UVODNIi USTANOVENI

r wor

3.2.1.1 Organizac¢ni fad je zakladnim dokumentem Domu déti a mladeze (dale jen
DDM), upravuje organizaCni strukturu a charakteristiku organizace, formy fizeni,

metody prace, prava i povinnosti vSech pracovnikd, upravuje vztahy vedoucich a jim
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mailto:ddmkaplice@seznam.cz

podFfizenych pracovnikl a stanovuje jejich odpovédnost. Organizacni fad je zakladni
normou DDM jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP).

OrganizaCni fad je soucasti vnitfnich predpisu DDM, vydava jej feditel
organizace a je zavazny pro vSechny pracovniky DDM. Organizaéni fad muze byt
aktualizovan na zakladé zmén organizace, vzdy vSak v podobé pisemného dodatku.
S Organizacnim fadem musi byt seznameni vSichni pracovnici DDM. Seznameni se

s Organizac¢nim Ffadem stvrzuji pracovnici svym podpisem.

3.2.1.2 Organizacni fad DDM zabezpecuje realizaci pfedevsim Skolského zakona

C. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vySSim odborném a jiném
vzdélavani (8kolsky zakon v platném znéni) ve znéni novely €. 472/2011 Sb.

v platném znéni a jeho provadécich predpisu, zakona ¢. 563/2004 Sb.,

o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni zakona

. 383/2005 Sb., zadkona ¢&. 179/2006 Sb., zakona &. 264/2006 Sb., zdkona

. 189/2008 Sb., zakona ¢. 384/2008 Sb., zakona €. 223/2009 Sb., zakona

. 422/2009 Sb., zakona ¢. 227/2009 Sb., zakona ¢. 159/2010 Sb., zakona

. 420/2011 Sb., zakona ¢&. 198/2012 Sb. a zakona ¢&. 333/2012 Sb.

O O O

¢

3.2.1.3 Organiza¢ni fad DDM vychazi z platnych zakonu, Vyhlasek, platnych
pravnich nafizeni zfizovatele a ostatnich obecné platnych norem. Organizacni fad je

zavazny pro vSechny pracovniky DDM bez vyjimky. Organizacni fad vydava feditel.

3.2.1.4 Zrizovatelem organizace je JihoCesky kraj, U Zimniho stadionu 1952/2, 370
76 Ceské Budgjovice. Dim déti a mladeze v Ceském Krumlové, Linecka 67 s pravni
subjektivitou byl zfizen 11. 09. 2001 JihoGeskym krajem se sidlem v Ceskych
Budéjovicich schvalenim usneseni zastupitelstva JihoCeského kraje ¢. 55/2001/ZK
ve znéni dalSich dodatki a podle § 1 odst. 1 a 2 a § 2 zdkona ¢. 157/2000 Sb.,
o ptechodu nékterych véci, prav a zavazkt z majetku Ceské republiky do majetku
kraja.

Zfizovatel, dle platnych pravnich pfedpist a norem, schvalil zfizovaci listinu

organizace a zabezpecil zapis DDM do Skolského rejstriku.

3.2.1.5 Cinnost Domu déti a mladeZe je poskytovana v souladu se zfizovaci listinou

a prfedmétem cinnosti organizace a je vymezena Zakonem ¢&. 561/2004 Sb.,

11



o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vySSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zakon v platném znéni) ve znéni novely C. 472/2011 Sb., jako pfispévkove
organizace, v souladu s Vyhlaskou €. 109/2011 Sb., kterou se méni Vyhlaska ¢.
74/2005 o zajmovém vzdélavani, a Vyhlaskou €. 214/2012, kterou se méni Vyhlaska
¢. 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani, ve znéni Vyhlasky €. 43/2006 Sb.

3.2.1.6 Pfredmét ¢innosti

» Organizace vykonava cCinnost Domu déti a mladeze.

= Cinnost organizace je uréena pro déti, zaky, studenty, pedagogické
pracovniky, popfipadé dalSi zajemce o zajmové vzdélavani, a to bez ohledu
na misto jejich trvalého pobytu nebo jiné podminky.

» DDM poskytuje zajmoveé vzdélavani, tedy poskytuje naplnéni volného Casu
zajemcUm zajmovou ¢innosti. DDM poskytuje vzdélavani, které neposkytuje
stupen vzdélani, ale jehoz prvotnim poslanim je zajmové vzdélavani,
napliovani zajmu a potieb déti, zaku, studentld a dalSich zajemcu v jejich

volném dase.

3.2.1.7 Zakladni ucel organizace

Organizace zajiStuje vychovné, vzdélavaci, zajmové, tematické rekreacni a
taborové akce, zajiStuje osvétovou Ccinnost pro zaky, studenty a pedagogické
pracovniky, popfipadé i dalSi zajemce o zajmové vzdélavani, v€etné oteviené
nabidky pfileZitostnych a spontannich €innosti. Podili se na dalSi péc€i o nadané déti,
zaky a studenty a ve spolupraci se Skolskymi zafizenimi a dalSimi institucemi se
DDM rovné&z podili na organizaci nejen soutézi MSMT, ale i pfehlidek dé&ti, zaka,
studentu a mladeze.

Zajmové vzdélavani déti, zaku, studentl a mladeZe se v DDM Cesky Krumlov
realizuje vtéchto oblastech: jazykovédni, vytvarné, pfirodovédné, technické,
estetické, hudebné - dramatické, v oblasti télovychovy a sportu. Vzdélavani je uréeno
pro déti, zaky, studenty, pedagogické pracovniky, zakonné zastupce nezletilych
uCastnikd, dospélé a dalSi fyzické osoby.

Zajmové vzdélavani je realizovano ve vSech oblastech c¢innosti formou
pravidelnych, pfilezitostnych ¢i spontannich aktivit, vikendovych a prazdninovych

odbornych akci a metodickych €innosti. Zajmové vzdélavani je ur€eno vSem détem
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na uzemi mésta Cesky Krumlov, mésta Kaplice a pfilehlého okoli. Dal$i pracovisté,
na kterych probiha ginnost DDM CK, jsou nasleduijici obce:

Chval$iny, Kajov, Vy3si Brod, Holubov, Bene$ov nad Cernou, Omlenicka

3.2.1.8 DDM realizuje formy vzdélavani

» Zajmova Cinnost pravidelna vychovna, vzdélavaci a zajmova.

» Zamova cCinnost prilezitostna vychovna, vzdélavaci, zajmova a rekreacni
cinnost nespojena s pobytem mimo misto, kde pravnicka osoba vykonava
cinnost Skolského zafizeni pro zajmové vzdélavani.

» Taborova cCinnost a dalSi Cinnosti spojené s pobytem mimo misto, kde
pravnicka osoba vykonava Ccinnost Skolského zafizeni pro zajmové
vzdélavani, dale pfiméstské tabory, rekreacni pobyty a soustfedéni.

» Odborna a osvétova cinnost vcetné shromazdovani a poskytovani informaci
pro déti, zaky, studenty, popfipadé i dalsi osoby a vedeni k prevenci socialné
patologickych jeva.

= Spontanni aktivity a €innosti dle otevifené nabidky.

= SoutéZe — organizace sout&zi vyhlasenych MSMT.

» Ostatni — aktivity nezafazené do pfedchozich forem vzdélavani.

3.2.2 ORGANIZACNi CLENENi DOMU DETi A MLADEZE

3.2.2.1 Statutarnim organem organizace je feditel Domu déti a mladeze.

3.2.2.2 DUm déti a mladeze se déli na tyto organizacni utvary:
= DOm déti a mladeze Cesky Krumlov

= Dam déti a mladeze Cesky Krumlov — poboéka Kaplice

3.2.2.3 Pracovnici DDM se déli na vedouci, pedagogicke, administrativni a provozni
pracovniky. Vedoucimi pracovniky jsou:
= Zastupce feditele Domu déti a mladeze Cesky Krumlov

= Vedouci pracovisté Domu déti a mladeZe Cesky Krumlov — poboé&ka Kaplice

3.2.2.4 Vedouci pracovniky urCuje feditel Skoly. Vedouci pracovnici jsou seznameni

s platnymi pravnimi pfedpisy, Ccinnosti, svymi pravomocemi a povinnostmi
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vyplyvajicimi z jejich pracovniho zafazeni a vykonavané funkce. Vedoucimi
pracovniky Domu déti a mladeze se rozuméji pracovnici, ktefi jsou na jednotlivych
stupnich fizeni DDM opravnéni stanovit, ukladat, organizovat, fidit pracovni ukoly a
kontrolovat praci podfizenych pracovniki a davat jim ktomuto ucelu zavazné

pokyny.
3.2.2.5 DUm déti a mladeze nema stanovenu funkci statutarniho zastupce reditele.

3.2.3 ORGANIZACNi SCHEMA DOMU DETi A MLADEZE
Viz pfiloha €. 2

3.2.4 RiZENi DOMU DETi A MLADEZE

3.2.4.1 Statutarnim organem Domu déti a mladeze Cesky Krumlov je feditel DDM
jmenovany Radou JihoCeského kraje €. 471/2012/RK-91 v souladu s §33 odst. 3 a 4
zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni, s ustanovenim § 166 odst. 2
zakona €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon v platném znéni) ve znéni novely €. 472/2011 Sb. a
§ 59 odstav. 1 pism. |) zakona €. 129/2000 Sb., o krajich.

Jménem organizace jedna a zastupuje ji feditel v souladu s pravnimi predpisy
a v ramci opravnéni danych zfizovaci listinou tak, Ze k otisku razitka organizace
pFipoji vlastnoru€ni podpis. Jménem organizace mlze jednat i feditelem povéreny
vedouci pracovnik, pokud Feditel pfenesl svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich
pracovnich naplnich. Ve vécech DDM rozhoduje feditel samostatné, pokud jeho

rozhodnuti nevyzaduji souhlas zfizovatele i nadfizenych organa.

3.2.4.2 Reditel disponuje svéfenym majetkem DDM v &lenéni na nemovity majetek,
movity majetek, zasoby a finanéni majetek. Prava, povinnosti i zavazky jsou uvedeny
ve zfizovaci listiné pfispévkové organizace vcetné platnych dodatk(. Hospodareni
s majetkem se fidi platnymi pravnimi pfredpisy, pfedpisy zfizovatele a vnitfnimi

smérnicemi DDM.

3.2.4.3 Statutarni organ Domu déti a mladeze Cesky Krumlov:

= Statutarnim organem Domu déti a mladeze je feditel.
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Jedna jménem organizace. Zajistuje realizaci pfedevSim Skolského zakona
C. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon v platném znéni) ve znéni novely €. 472/2011
Sb., ve znéni pozdéjSich prfedpisu a Vyhlasky €. 109/2011 Sb., ze dne 11.
dubna 2011, kterou se méni Vyhlaska €. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani
ve znéni pozdéjSich predpisu, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

Stanovuje utvary organizace, organizaCni strukturu, schvaluje plan
pracovnikdl, vnitini dokumentaci DDM, zajiStuje podminky pro provoz.
Disponuje a rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svéfenych DDM,
o hlavnich otazkach hospodareni, mzdové politiky a zajiStuje u€inné vyuzivani
prostfedkli hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani
pracovnikl podle vysledkd jejich prace.

Pecuje a zodpovida za dodrzovani smluvni, rozpoctové a evidenéni kazné.
Sestavuje, predklada navrhy zfizovateli a rozhoduje o svéfeném majetku
DDM, o pfidélenych prostfedcich organizace, vSe dle zakonnych norem,
zfizovaci listiny a smérnic zfizovatele. Pfedklada zfizovateli finan¢ni rozpocet
a rozbor hospodareni organizace.

Spravuje a rozhoduje v oblasti spravy fondli a mzdové politiky organizace.
Pfijima, propousti, povéfuje a jmenuje vedouci pracovniky — zastupce feditele
a vedouciho pracovisté DDM CK — pobocka Kaplice. Pfijima, propousti a
povéfuje pedagogické, administrativni a provozni pracovniky.

Ridi veskeré pracovniky DDM, vedouci pracovniky, pedagogické,
administrativni a provozni pracovniky, stanovuje, uklada, organizuje, fidi,
koordinuje, planuje pracovni ukoly, kontroluje a hodnoti praci pracovniki DDM
i chod organizace. Rizeni a koordinaci uskuteéiuje v pravidelnych intervalech
formou pedagogickych ¢i provoznich porad.

Sestavuje, schvaluje a upravuje vnitini dokumenty a materialy organizace.
Rozhoduje a stanovuje formu Uplaty a jeji vySi za zajmové vzdélavani.
Usmériiuje koncepci vychovy a vyuky, stanovuje vize DDM.

Odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace, pfijima a vyfizuje kontrolni a
inspekéni €innost nadfizenych a kontrolnich organl. Zajistuje veSkery styk
s nadfizenymi organy i zfizovatelem. Verfejny styk mize zajiStovat popf. i jim

poveéfeny pracovnik organizace, dle svych pravomoci.
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» ZajiStuje spolupraci se zfizovatelem, spolupraci organizaCnich utvart a styk
S verejnosti.

» QOdpovidd za odbornou uroven pracovnikl organizace a jejich dalsi
vzdélavani.

» QOdpovida za bezpecnost, Skoleni a pouceni pracovnikll organizace dle
platnych pravnich predpist, norem a zakonu vcCetné IékaFfskych prohlidek.
Zajistuje zakonem stanovena Skoleni BOZP, PO, PP a zabezpecuje Cinnost
DDM v této oblasti.

» ZajiStuje fadné pracovni podminky pro vykon prace pracovnikl organizace.

= Stanovuje organizacni fad Skolniho roku, Cerpani dovolenych a studijniho
volna.

= Zajistuje organizaci a koordinaci soutéZi vyhlasenych MSMT, vyukovych

programu, pfilezitostnych akci a letni taborové Cinnosti atd.

3.2.4.4 Kategorie zaméstnancu

3.24.4.1

Vedouci pracovnik - Vedoucimi pracovniky Domu déti a mladeZze se rozuméji
pracovnici, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni DDM opravnéni stanovit,
ukladat, organizovat, Fidit pracovni ukoly a kontrolovat praci podfizenych pracovnik

a davat jim k tomuto ucelu zavazné pokyny.

Pedagogicky pracovnik — je ten, kdo kona pfimou vyuc€ovaci, pfimou vychovnou,
pfimou specialné-pedagogickou nebo pfimou pedagogicko-psychologickou Cinnost
pfimym pusobenim na vzdélavaného, kterym uskuteCriuje vychovu a vzdélavani
na zakladé zvlastniho pravniho predpisu (dale jen ,pfima pedagogicka cinnost®).
Pracovnik je zaméstnancem pravnické osoby, ktera vykonava Ccinnost S$koly,
Skolského zafizeni, nebo zaméstnancem statu, nebo feditelem S$koly, neni-li
k pravnické osobé vykonavajici ¢innost Skoly v pracovnépravnim vztahu nebo neni-li
zaméstnancem statu. Pedagogickym pracovnikem je téZz zaméstnanec, ktery
vykonava pfimou pedagogickou ¢innost v zafizenich socialnich sluzeb. V DDM
Cesky Krumlov jsou t&mito pracovniky Feditel, zastupce feditele, vedouci pracovisté,
pracovnici povéfeni vedenim jednotlivych oddéleni organizace a pracovnici, ktefi
vykonavaji dilCi pfimou pedagogickou cinnost. Pedagogicky pracovnik zastava

v DDM pro vykon své Cinnosti pedagogického pracovnika pozici pedagoga volného
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Casu. Pedagogicti pracovnici jsou tak podle Zakona ¢&. 563/2004 Sb.,
o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné nékterych zakonu, rozdéleni na:

a) Pedagogy volného Casu, ktefi vykonavaji komplexni pfimou pedagogickou
¢innost v zajmovém vzdélavani ve Skolach a Skolskych zafizenich pro zajmové
vzdélavani, interni kmenovi pedagogicti pracovnici DDM.

b) Pedagogy volného Casu, ktefi vykonavaji dil€i pfimou pedagogickou €innost
v zajmovem vzdélavani ve Skolach a skolskych zafizenich pro zajmové vzdélavani,

externi pedagogicti pracovnici DDM.

Administrativni pracovnik — je ten, ktery vede administrativni agendu, stara se
0 organizacni, provozni a administrativni zalezitosti. Administrativnim zaméstnancem

DDM Cesky Krumlov je ekonom — Géetni a pokladni.

Provozni pracovnik — je ten, ktery pracuje na provoznim useku, tedy Skolnik,
uklizedka, spravce, udrzbaf, topi¢ a fidic. V DDM Cesky Krumlov jsou témito
pracovniky Skolnik, uklizeCky, spravce a topi€. K zajisténé provozu DDM pouzivaji
sluzebni vozidlo. K fizeni sluzebniho vozidla jsou zmocnéni pouze ti pracovnici, ktefi

absolvovali referentské Skoleni motorovych vozidel.

3.2.4.4.2
Prava a povinnosti
Pracovnici Domu déti a mladeze Cesky Krumlov:
» Pracovniky DDM - vedouci pracovniky, pedagogické, administrativni i
provozni, pfijima do pracovniho poméru feditel DDM Cesky Krumlov.
= Za Cinnost pracovniki DDM odpovida feditel.
= Reditel ustanovuje vzdy jednoho pedagogického pracovnika svym zastupcem
dle mista a pracovisté stanoveném v organizaCnim fadu.
» Kazdému pracovnikovi je dana pFfesna pracovni napli vychazejici
z pracovniho zarazeni, katalogu praci, Zakoniku prace, organiza¢niho fadu i
vnitfniho fadu DDM a je poucen v oblasti BOZP, PO, PP. Dale je kazdy

pracovnik seznamen se svymi pravy, povinnostmi, pracovni pozici a naplni.
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Povinnosti pracovnik(i — zaméstnanctit DDM

= Zaméstnanci jsou povinni fidit se platnymi pravnimi pfredpisy, zakony,
normami, smérnicemi, fady, pokyny, ustanovenimi, pfikazy a nafizenimi
Feditele DDM Cesky Krumlov.

= Seznamit se s organizatnim fadem DDM, pracovnim Ffadem, vnitfnimi
predpisy, smérnicemi a dalSimi pokyny a nafizenimi feditele DDM.

= Dodrzovat platné predpisy BOZP, PO a PP. Ug&astnit se $koleni a
odbornostnich setkani. Jsou povinni dbat nejen na svoji bezpec€nost, ale i
na bezpecnost osob jim svéfenych.

= Radné zachéazet se svéfenymi hodnotami, chranit majetek a inventar DDM.

» Podrobit se vstupnim, preventivnim a dalSim lékafskym prohlidkam, dle
zakonnych norem a predpisU.

» Dodrzovat plné pracovni dobu, povinnosti a kazen.

* Nepozivat alkoholické napoje a nezneuZzivat jiné navykové latky.

= Oznamovat svému nadfizenému vedoucimu zaméstnanci nedostatky, zavady
a urazy na pracovisti.

» Doplhovat profesni vzdélavani.

Prava pracovnik( — zaméstnancti DDM

» Za vykonanou praci, dle svého zarazeni, pracovni pozice a platnych predpisd,
pfislusi zaméstnanci plat.

» Pravo na zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, na informace
o rizicich jeho prace a na informace o opatfenich na ochranu pfed jejich
pusobenim a pravo i povinnost podilet se na vytvareni bezpecného a zdravi
neohrozujiciho pracovniho prostfedi, pfedevSim uplathovanim stanovenych a
zaméstnavatelem pfijatych opatfeni a svou uCasti na feSeni otazek
bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci.

= Jsou opravnéni odmitnout vykon prace, o niz maji divodné za to, ze
bezprostfedné a zavaznym zplUsobem ohroZuje jejich Zzivot nebo zdravi,

popfipadé Zivot nebo zdravi jinych fyzickych osob.

3.2.4.5 Rizeni prace
= Struktura organizace urcuje jeji jednotlivé utvary, rozsah kompetenci, fizeni a

pracovni samostatnost.
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Prace DDM je fizena prostfednictvim ramcového planu prace, organizacnich a
individualnich porad a schuzi.

Organizacni, pracovni porady a Skoleni svolava feditel. Zucasthuji se jich
vSichni vedouci a pedagogicti interni kmenovi pracovnici, dale dle potreby i
administrativni a provozni pracovnici. OrganizaCni i pracovni porady jsou
svolavany pravidelné, minimalné v8ak dvakrat mésicné. V pfipadé potfeby
jsou s administrativnimi a provoznimi pracovniky projednavany zalezitosti
administrace ¢i provozu pribézné, na zadost feditele Ci dle upozornéni
pracovnika.

Externi pedagogické pracovniky na organizaéni, pracovni porady a Skoleni
svolava feditel DDM, zpravidla dvakrat ro¢né. DilCi pracovni porady externich
pedagogickych pracovnikl svolavaji vedouci jednotlivych oddéleni.
Individualni porady feditele s ostatnimi pracovniky se konaji na pozadani
pracovnik DDM nebo je Feditel svolava dle aktualni potfeby.

Praci pracovnikl organizace Fidi, stanovuje, organizuje, uklada pracovni
ukoly, kontroluje jejich praci, dava pracovnikim k tomuto uéelu zavazné
pokyny a hodnoti je feditel DDM.

Vedouci pracovnici ukladaji, organizuji, fidi pracovni ukoly a kontroluji praci
pedagogickych pracovnikl a davaiji jim k tomuto ucelu zavazné pokyny.
Pedagogicti interni kmenovi pracovnici ukladaji, organizuji, fidi pracovni ukoly
a kontroluji praci externich pedagogickych pracovnikl a davaji jim k tomuto
uCelu zavazné pokyny.

Pedagogicti interni kmenovi pracovnici na tydennich organizacnich poradach
upfesnuji konkrétni pfilezitostné akce, pribézné je posuzovan stav plnéni
otazky zafizeni (pedagogicky dozor apod.).

VSichni pedagogiCti pracovnici vykonavaji vychovnou cinnost v souladu
s VyhlaSkou ¢&. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani, ve znéni Vyhlasky
¢. 109/2011 Sb.

Administrativni a provozni pracovniky fidi feditel DDM. Provozni pracovniky

DDM CK — poboégka Kaplice fidi vedouci pracovists.
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3.245.1
Vedouci pracovnik

» Vedoucimi pracovniky DDM jsou zastupce feditele Domu déti a mladeze
Cesky Krumlov a vedouci pracovisté Domu déti a mladeze Cesky Krumlov —
pobocka Kaplice.

= Zastupce feditele Domu déti a mladeze Cesky Krumlov Fidi, stanovuje, uklada,
organizuje, koordinuje a kontroluje praci pedagogickych pracovnikd. Vytvari
pfiznivé pracovni prostredi, zajiStuje dodrzovani pracovni kazné.

= Vedouci pracovisté Domu déti a mladeze Cesky Krumlov — pobocka Kaplice
fidi, stanovuje, uklada, organizuje, koordinuje a kontroluje praci
pedagogickych i provoznich pracovnikl. VytvaFi pfiznivé pracovni prostiedi,
zajiStuje dodrzovani pracovni kazné.

» Vedouci pracovnici mistné reprezentuji a vykonavaji Cinnosti v oblastech
zajmové cinnosti pravidelné, pfilezitostné, spontannich aktivit, prazdninové
cinnosti. Pfimou vychovnou praci vykonavaji dle rozvrhu na dany Skolni rok
v rozmezi uréeném feditelem DDM.

= Vjednani s podfizenymi pracovniky, s vefejnosti, organizacemi a dalSimi
subjekty jednaji dle rozsahu stanovenych pravomoci v souladu s platnymi
pravnimi predpisy, vnitfnimi pfedpisy DDM a v rozsahu své pracovni naplné a
postaveni.

» V pfipadé nepfitomnosti feditele DDM jedna jménem organizace povéreny
pracovnik - zastupce feditele DDM. Kromé zastupujicich povinnosti plni
zastupce feditele samostatné ukoly, které mu stanovuje jeho napln prace.

» Vedouci pracovnici zodpovidaji za kontrolu a dodrzovani obecné platnych
predpisu v oblasti protipozarni ochrany, bezpecnosti prace, prvni pomoci a
hygieny pfi praci s détmi na pracovisti.

» Zodpovidaji za svéfeny majetek a financni hodnoty jim svéfené. S témito
hodnotami nakladaji v souladu se zakonem, hospodarné a takovym
zpusobem, aby nedoslo k Ujmé &i poSkozeni majetku DDM.

» Zajistuji organizaci naborG do zajmovych utvarl, soutéze, prehlidky,
soustfedéni, pobyty pro déti, mladez i dospélé, okresni a vysSi kola
postupovych soutézi vyhlasovanych MSMT CR. Prezentuji DDM na verfejnosti

(vystavy, prehlidky, vystoupeni).
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» Predkladaji fediteli DDM navrhy Skolniho vzdélavaciho programu a skolniho
roku, pfipravy letnich a zimnich taboru, soustfedéni a pfilezitostnych akci.
Podileji se na organizaci, pfipravé a zajisténi okresnich a vysSich kol
postupovych soutdzi vyhlasovanych MSMT CR, které spadaji do jejich
kompetence.

» Pfedkladaji fediteli a zajistuji prabéznou kontrolu a vedeni matrik, statistik,
rozpoCtu oddéleni, mési¢nich a tydennich plant, v&etné pracovni i
hospodarské dokumentace a prislusnych ucetnich dokladd. Kontroluji
pfedepsanou dokumentaci vSech podfizenych pracovnikl, kterou
zpracovavaji, kontroluji a pfedkladaji rediteli DDM.

» QOdpovidaji za obsahovou spravnost dokumentt pfedavanych fediteli DDM.

» Vyfizuji stiznosti, oznameni a podnéty pracovnikll na svém pracovisti, které
predkladaji fediteli DDM.

» ZajiStuji komunikaci i porady pedagogickych pracovnikl, sestavuji podklady
pro jednani.

= Pracovni naplii pracovnikd je stanovena v souladu se Skolskym zakonem
8. 561/2004 Sb., vplatném znéni, Vyhlaskou MSMT CR &. 109/2011,
Natizenim vliady CR &. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyuéovaci,
pfimé vychovné, pfimé specialné pedagogické a pfimé pedagogicko-
psychologické c&innosti pedagogickych pracovnikl a katalogem praci,

v platném znéni.

3.2.45.2

Pedagogicky pracovnik

» Pedagogicti interni kmenovi pracovnici — vedouci jednotlivych oddéleni,
zpracovavaji ramcovy roéni plan a SVP své &innosti (v souladu s Vyhlaskou
MSMT CR &. 74/2005 Sb., ve znéni pozd&jSich pfedpisti). VySe uvedené
plany odevzdavaji pracovnici zastupci feditele a vedoucimu pracovisté vzdy
do 10. fijna pfislusného roku. Tyto dokumenty pfedkladaji vedouci pracovnici
nasledné po kontrole fediteli organizace.

» Dale pfedkladaji zastupci feditele navrhy a programy Skolniho roku, pfipravy

letnich a zimnich taboru, soustfedéni a pfilezitostnych akci.
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Podileji se na pfipravé, organizaci a zajiSténi okresnich, krajskych a vyssich
kol postupovych soutézi vyhlasovanych MSMT CR, které spadaiji do jejich
kompetence. Sestavuji a zajiStuji harmonogram a prubéh téchto soutézi.
Koordinuji, planuji, zajistuji a predkladaji zastupci feditele plany vyukovych
programu, pfilezitostnych akci, osvétoveé a letni taborové ¢innosti.

Pedagogicti interni kmenovi pracovnici ukladaji, organizuji, fidi pracovni ukoly
a kontroluji praci externich pedagogickych pracovniki a davaji jim k tomuto
ucelu zavazné pokyny.

Pedagogicti interni kmenovi pracovnici svolavaji externi pedagogické
pracovniky na pracovni prabézné porady jednotlivych oddéleni DDM.

Dale odpovidaji za €innost svéfeného oddéleni, za vybér a sestavu externich
pedagogickych pracovniku, plni ukoly oddéleni, vedou pfedepsanou evidenci,
dokumentaci oddéleni a ochranuji majetek DDM spravovany oddélenim.
Vedou matriku, statistiku, pfehledy soutézi a odevzdavaji potfebné dokumenty
k podpisu, kontrole a schvaleni fediteli DDM.

Sestavuji plany a rozpocty jednotlivych oddéleni, véetné Cerpani téchto
rozpocCta a predkladaji je ke schvaleni fediteli DDM. Zodpovidaji za spravnost
predkladanych dokumentu a plnéni stanoveného Cerpani svého oddéleni.
Ugastni se grantovych fizeni a pfipravuji podklady pro grantovy systém.

DalSi prava, povinnosti a kompetence pracovniku jsou zakotveny v jejich
pracovnich naplnich.

Pracovni naplné jsou stanoveny dle Zakoniku prace, katalogu praci a dle

pracovniho zafazeni pracovnika.

Pedagogic¢ti externi pracovnici - zpracovavaji podklady pro vedeni
zdjmovych Utvard (dale jen ZU) své &innosti a SVP. Uvedené podklady
odevzdavaji pracovnici jednotlivym vedoucim oddéleni vzdy do 20. zafi
prislusného roku.

Dale predkladaji vedoucim oddéleni navrhy a podnéty k programu Skolniho
roku, pFipravy soustfedéni, soutézi i akci ZU a pfileZitostnych akci.

Podileji se na pfipravé, organizaci a zajisténi okresnich, krajskych a vyssich
kol postupovych soutéZi vyhlasovanych MSMT CR. Pomahaji pfi sestavovani
a zajistovani podkladl pro pribéh téchto soutézi.
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= Predkladaji vedoucim oddéleni podklady pro plany vyukovych programda,
pfilezitostnych akci, osvétové a letni tdboroveé €innosti.

» PedagogiCti externi pracovnici organizuji a fidi vychovné vzdélavaci proces
ZU.

» Pedagogicti externi pracovnici se pravidelné ucastni pracovnich prubéznych
porad jednotlivych oddéleni DDM.

= Dale odpovidaji za &innost a bezpe&nost svéfenych ZU i klientd, plni Gkoly
svého oddéleni i nadfizenych, vedou pfedepsanou evidenci, dokumentaci a
ochrarniuji majetek DDM, ktery jim byl svéfen.

» Vedou prehledy a soupisy soutézi i akci, odevzdavaji potfebné dokumenty
ke kontrole vedoucim oddélni a ke schvaleni fediteli DDM.

= Sestavuji podklady pro rozpoéty jednotlivych ZU a predkladaji je vedoucim
oddéIni. Zodpovidaji za spravnost pitedkladanych dokumentt svych ZU.

= DalSi jejich prava, povinnosti a kompetence se fidi platnymi zakony, predpisy

a normami pedagogickych pracovnikua.

3.2.4.5.3

Priprava na praci, dokumentace

= Vedouci pracovnici organizace vedou pfedepsanou dokumentaci, statistiky,
prehledy Cerpani rozpocltl oddéleni, Cinnosti a kontroluji a zodpovidaji
za predkladanou dokumentaci fediteli DDM.

= Vedouci oddéleni DDM Cesky Krumlov vedou pfedepsanou dokumentaci,
statistiky, pFfehledy cCerpani rozpoctd oddéleni, Cinnosti a kontroluji a
zodpovidaji za predkladanou dokumentaci zastupci feditele DDM.

= Vedouci oddéleni DDM Cesky Krumlov - pobocka Kaplice vedou
predepsanou dokumentaci, statistiky, prehledy cerpani rozpocti oddéleni,
¢innosti a kontroluji a zodpovidaji za pfedkladanou dokumentaci vedoucimu
pracovisté DDM.

= Vedouci pracovisté DDM Cesky Krumlov - pobocka Kaplice vede
pfedepsanou dokumentaci, kontrolule a zodpovida za pfedkladanou
dokumentaci fediteli DDM.
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Vedouci oddéleni - pedagogicti interni kmenovi pracovnici:

v

v
v

Vypracovavaji navrhy rocnich pland oddéleni a odpovidaji za vybér
externich pedagogickych pracovniku.

Zpracovavaji a predkladaji nabidku a inovaci zajmovych utvara.
Predkladaji fediteli pozadavky na Cerpani rozpoc¢tu oddéleni.

Kontroluji ¢innost a spravnost vedeni a dokumentace zajmovych utvard.
Pfedavaji ekonomce ucetni podklady cCerpani rozpoctu oddéleni,
pracovni dochazku a podklady pro vyplaty externich pedagogickych
pracovnika.

Organizuji a vyhodnocuji vSechny pfidélené soutéze, akce atd.
Zpracovavaji statistické prehledy a dokumentaci oddéleni (matriku,
deniky, tydenni, mésicni plany apod.)

Zodpovidaji za svéfeny majetek oddéleni (inventarizace, ulozeni,
udrzba, pfehlednost apod.)

Zajistuji komplexni pribéh prazdninové Cinnosti svého useku.

* Vedouci oddéleni vedou na svych usecich nasledujici dokumentaci:

v

NN

<\

Celoro¢ni plany oddéleni.

Obsahové a organizacni zabezpec€eni okresnich soutézi a akci.
Zaznamy z hospitaci zajmovych utvard.

Deniky zajmovych utvaru.

Pfehled zajmovych utvara.

Pfehled zajmovych uatvard v daném Skolnim roce v€etné adresare
externich pedagogickych pracovnik.

Prehled o vypujckach knih a materialu.

Inventarni knihu hmotného investicniho majetku, popf. investi¢niho
majetku oddéleni.

Prehled literatury oddéleni.

Matriku.

Pfipravy na veskeré Cinnosti DDM vedouci oddéleni konzultuji a pfedkladaji

na organizacni poradé, a to v dostateCném predstihu, fediteli DDM.

Organizacni zajisténi akci (propozice) je predkladano fediteli ke schvaleni

v dostateéném predstihu, pokud se nedohodne pracovnik jinak.
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Hodnoceni akce provadi vedouci oddéleni €i zodpovédny pracovnik nejpozdé;ji
do 7 dnu po jejim skon€eni (v€etné ustni informace na organizacni poradé).
Hodnoceni akce nasledné poskytne vedoucimu pracovnikovi, ktery jej pfeda
po kontrole fediteli DDM. Spolu se vSemi pfilohami zaklada tyto akce
do dokumentace ¢innosti domu, ktera je vedena na jednotlivych oddélenich.
Dale vedouci oddéleni odevzdavaiji:

» Prehled soutézi, pfilezitostnych akci a okresnich kol do 15. dne
na meésic nasledujici rediteli.

» Podklady pro vyplaty externich pedagogickych pracovnikl, pracovni
dochazku a své proménlivé slozky platu do 2. dne nasledujiciho mésice
ekonomce - ucetni.

» Podklady a Zadosti pro Cerpani zrozpoltu oddéleni fediteli DDM
ke schvaleni a nasledné ekonomce - ucetni.

» Obsahové a organiza¢ni zabezpeceni nejen okresnich soutézi a akci

pfedem, a to14 dni pfed uskuteCnénim akce fediteli.

Pedagogicti externi pracovnici:
Vedou pfedepsanou dokumentaci (deniky zajmovych cCinnosti, plany vyuky,
pracovni dochazku atd.) a predkladaji ji ke kontrole vedoucim oddéleni.
Zajistuji a zodpovidaji za pfimou pedagogickou vychovnou a vzdélavaci
ginnost pfi vedeni ZU. Zaji$tuji a zodpovidaji za akce, vystoupeni a prezentaci
jednotlivych ZU. Pozadavky na vybaveni ZU predkladaji vedoucim oddé&leni.

v' Predkladaji charakteristiku a naplf svych ZU vedoucim oddéleni.

v’ Zpracovavaiji a predkladaji nabidky a inovaci ZU vedoucim oddéleni.

v' Predkladaji vedoucim oddéleni pozadavky na &erpani rozpoé&tu ZU.

v" Vedou dokumentaci ZU, pracovni dochazku a predkladaji ji vedoucim

oddéleni.

<\

Zodpovidaji za svéfeny majetek ZU.

v" Podili se na letni prazdninové ¢innosti svého Useku.
Pedagogicti externi pracovnici vedou nasledujici dokumentaci:

v Deniky zajmovych utvara.
v Pracovni dochazku.
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Ptipravy na veskeré g&innosti ZU konzultuji a pfedkladaji na prib&znych &i
organizacnich poradach vedoucim oddéleni a to v dostateném predstihu.
Organizaéni zajisténi ZU (propozice) je predkladano vedoucim oddéleni a
nasledné fediteli ke schvaleni v dostate¢ném pfedstihu, pokud se nedohodne
pracovnik jinak.
Hodnoceni akci provadi pracovnik nejpozdéji do 7 dnl po jejim skonc&eni
(v€etné ustni informace na organizacni poradé€). Hodnoceni akce nasledné
poskytne vedoucimu oddéleni.
Dale pedagogicti externi pracovnici odevzdavaji:

v Deniky zajmovych utvar( ke kontrole vedoucim oddéleni.

v Pracovni dochazku vedoucim oddéleni.

v' Podklady a zadosti pro éerpani z rozpoétu ZU vedoucim oddéleni.

v

Podklady soutéZi a akci.

Administrativni pracovnici vedou pfedepsanou dokumentaci a predkladaji ji
fediteli DDM.

Ekonom - a€etni

Zajistuje, odpovida a predklada:

Predklada fediteli DDM prehledy Cerpani finan€nich zdroju, vede a zpracovava
ucetnictvi, predpisy platl, odpovida za spravnost vypoctu platl a nahrady
platl na zakladé predlozenych podkladu, zuctovani a vedeni mzdové agendy,
odpovida za spravnost platovych vymérua i vedeni platové a mzdové evidence
v UCetnich programech, zajisStuje a kontroluje bankovni transakce, uhrady
zavazku DDM, pojisténi, vede spisovou sluzbu, knihy jizd, zajiStuje uplatu a
pfehledy plateb za zajmoveé vzdélavani, pfijima, vyfizuje a kontroluje cestovni
pfikazy, objednavky, Cerpani rozpoctl, Cerpani rozpoc€tld oddéleni, sestavuje
podklady pro ucetni uzavérky, pro sestavovani rozpoctu, sestavuje rozvahy a
finanéni vykazy, vede odpisové plany, plany investic a nakladd DDM,
statistiky, inventury, archiv, dale vede pFehledy dovolenych a pfesCasové
prace, vede evidenci pracovni neschopnosti, pokladni knihy, odpovida
za odvody zakonnych poplatkd (pojisténi, zalohy dané z pfijmu atd.),
pohledavek, zpracovava podklady pro potifeby nadfizenych organd,

vyhodnocuje hospodareni organizace, vede evidenc¢ni listy dichodového
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zabezpec€eni a agendu s tim spojenou. Zajistuje a zasila pfisluSnym ufadim
podklady k socialnimu zabezpeCeni a zdravotnimu pojiSténi. Kontroluje
spravnost uc€etnich a hospodarskych dokladu, dodrzuje ekonomickou kazen.
Dale vede a predklada fediteli ke schvaleni evidenci majetku, odpisy i dalSi
ekonomickou a hospodarskou dokumentaci v€etné najmu a pronajma majetku
DDM a vyfizuje celkovou administrativu DDM. Pfedepsanou dokumentaci
predklada rediteli DDM ke schvaleni, kontrole a podpisu. Vede celkovou
evidenci v pisemné i elektronické databazi a pofizuje pravidelné zalohy téchto
dat.

Pokladni vede predepsanou ekonomickou a hospodaFiskou dokumentaci.
Dokumentaci pfedklada ekonomce — ucetni a fediteli DDM ke schvaleni a
podpisu. Zajistuje pfijem uplaty a pfehledy plateb za zajmové vzdélavani,
odpovida za pfijem plateb v zagjmovém vzdélavani a za svéfené hodnoty i
majetek DDM. Pfijima a vyfizuje cestovni pfikazy. Podklady predklada

ekonomce — Udetni a rediteli DDM.

* Provozni zaméstnanci vedou pfedepsanou dokumentaci (pracovni
dochazku, deniky jizd, provozni deniky kotelny atd.) a predkladaji ji
ke kontrole ekonomce — uc€etni a nasledné fediteli DDM. Zaijistuji provozni
useky dle naplné prace, kontroluji, dodrzuji a sleduji provoz DDM. Pfipadné
nesrovnalosti okamzité hlasi feditei DDM, bézné provozni zalezitosti

predkladaji ekonomce — ucetni a fediteli DDM ke schvaleni.

3.2.5 RIZENi FINANCNi

= Ekonomické fizeni zajiStuje feditel DDM.

= Ugetnictvi, administrativu a s ni spojené Ukony zajistuje ekonom — ué&etni.
Ekonom — ucetni téz zajiStuje archivaci dokumentl a ukony s tim spojené.
Prace pracovnikl se fidi pracovni napini.

» Ostatni ekonomické zalezitosti, které vyzaduji soucinnost, zajiStuji

ve spolupraci feditel DDM a ekonom - ucetni spolecné.
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= Pokladni sluzba je provadéna urCenym pracovnikem - pokladni. Pokladni
zajisStuje predevsSim vybirani hotovosti za zajmové utvary a dalSi hospodarsko

— ekonomické nalezitosti dle své pracovni naplné.

3.2.6 RIZENi PERSONALNI

» Personalni zajisténi chodu DDM zajistuje a dokumentaci vede feditel DDM.

» Personalni obsazeni zajiStuje feditel DDM, ktery zadava, fidi, organizuje,
kontroluje, hodnoti a pfijima vedouci pracovniky organiza¢nich utvaru,
pedagogické a provozni pracovniky, koordinuje, planuje a kontroluje chod
organizace. Rizeni a koordinaci uskute&fuje v pravidelnych intervalech.
Zaroven urCuje a predklada podklady k pracovnimu zafazeni, podklady
k platovym postupim a odmeény, ke zpracovani ekonomovi - ucetni
organizace, vSe dle platnych pravnich predpisu (viz platovy predpis DDM
Cesky Krumlov).

= Reditel DDM sestavuje, schvaluje a upravuje vnitini dokumenty organizace.

= Reditel Fidi vSechny pracovniky DDM, zastupce feditele a vedouci pracovisté
— utvaru. Ti ukladaji podfizenym pracovnikim — vedoucim oddéleni — pracovni
ukoly, organizuji, Fidi a kontroluji jejich praci a davaji jim k tomu ucelu zavazné
pokyny.

» Vedouci oddéleni - pedagogicti interni kmenovi pracovnici ukladaji
podfizenym pedagogickym externim pracovnikim pracovni ukoly, organizuji,
fidi a kontroluji jejich praci a davaji jim k tomu ucelu zavazné pokyny. Vedouci
oddéleni jsou povérfeni feditelem vedenim pedagogickych externich
pracovnika.

= V DDM Cesky Krumlov a pobo&ce Kaplice mimo pedagogickych pracovnik( a
ekonoma - ucetni pracuji i dalSi zaméstnanci: spravce (zaroven topi€ a
udrzbar), dale uklizeCky a dalSi provozni zaméstnanci — spravci turistickych
zakladen (Zaton, Slavkov).

» Administrativnim a provoznim pracovnikim zadava pracovni Ukoly,
organizuje, Fidi, kontroluje a hodnoti jejich praci a dava jim ktomu ucelu
zavazné pokyny feditel DDM. Na pracovisti DDM CK — poboé¢ka Kaplice Fidi

provozni pracovniky vedouci pracovisté — utvaru organizace.
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V oblasti BOZP, PO, PP jsou v organizaCnich utvarech DDM povéfeni
pracovnici — zastupce feditele DDM a vedouci pracoviété — utvaru DDM CK,

pobocka Kaplice.

3.2.7 MATERIALNi VYBAVENI

3.2.7.1 Majetek

Majetek, uzivani a nakladani s majetkem, jakoZzto i prava o povinnosti z tohoto
vztahu vyplyvajici, ktery je spravovan organizaci DDM Cesky Krumlov, je
ustanoven zfizovaci listinou ze dne 11. 09. 2001 pfispévkové organizace a
jejimi dodatky. Vlastnikem majetku je zfizovatel - JihoCesky kraj.

Za nakladani se svéfenym majetkem zodpovida feditel DDM.

Na zakladé predlozenych pozadavkd vedoucich pracovnikl, vedoucich
oddéleni a dalSich pracovnikd rozhoduje o nakupu hmotnych prostfedku
feditel DDM.

Nové pofizeny majetek je evidovan s pfidélenim inventarniho Cisla. Evidenci
nové pofizeného majetku, kontrolu majetku véetné jeho umistnéni, provadi
feditel spoleCné s inventarizaCni komisi. Evidenci majetku vede ekonom —
ucetni.

Za ochranu evidovaného majetku odpovida rfeditel DDM.

Za svéfeny majetek organizacni jednotky odpovida vedouci pracovnik utvaru.
Za svéfeny majetek jednotlivych oddéleni odpovidaji vedouci oddéleni.

Za svéfeny majetek v jednotlivych ZU odpovidaji vedouci ZU.

Provozni pracovnici (Skolnik, uklizeCky, spravce) odpovidaji za svéreny
majetek, material, Cistici prostfedky, sklady a ochranné prostfedky a pomucky.
Evidence, odpisy a nakladani s majetkem, ekonomické smérnice a dalSi
ustanoveni se fidi platnymi pravnimi pfedpisy (viz smérnice DDM).

O vyfazeni majetku organizace rozhoduje feditel DDM po pfedchozim navrhu

a projednani likvidacni komise.

3.2.7.2 Poradni utvary

Inventarizaéni komise

Likvida¢ni komise

Pracovnici povéfeni BOZP, PO, PP
29



3.2.8 VYCHOVA A VZDELANI

Vedenim organizace vychovy a vzdélani v zajmovém vzdélavani je povéren
feditel organizace, dle usneseni rady JihoCeského kraje.

Organizace vyucovani a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi
predpisy a vnitfnim fadem DDM.

DDM Cesky Krumlov se Fidi platnymi pravnimi predpisy pro $kolska zafizeni,
platnymi pravnimi predpisy zfizovatele, vnitinim fadem DDM, SVP, ro¢nim a

mésiénimi plany, smérnicemi a nafizenimi feditele DDM Cesky Krumlov.

3.2.9 ZAJMOVA CINNOST

Pravidelna zajmova cinnost - prace v zajmovych utvarech se zahajuje dnem
01. 10. pfisludného Skolniho roku. Pfipadne - li tento den na den pracovniho
klidu, zahajuje se dnem nasledujicim.

Prace v zajmovych Utvarech (dale jen ZU) DDM koné&i prvni pracovni tyden
v mésici &ervnu. Pokud ZU nepferusi &innost o prazdninach, musi byt
zahrnuta a schvalena v planu letni Cinnosti DDM. Pedagogicti pracovnici
mohou, po dohodé s feditelem, zahajit Cinnost v zajmovych utvarech, které
vedou, jiz béhem mésice zari, pokud jsou splnény veskeré zakonné a platné
normy a pozadavky na vyuku.

Pedagogické externi pracovniky fidi povéfeny pracovnik - vedouci oddélni,
ktery zodpovida za tadné kontroly a vedeni denikd ZU i predepsané
dokumentace. Deniky jsou ulozeny v kancelafi zajmové cinnosti a jsou
predkladany kazdy mésic ke kontrole vedoucimu oddéleni. BEhem roku jsou
na vyzadani predkladany i fediteli DDM. Vedouci oddéleni zodpovida také
za uzavieni deniku po skonceni zajmové ¢innosti.

PedagogicCti externi pracovnici jsou pravidelné svolavani pred zahajenim
zajmové Cinnosti. Pfi téchto schuzkach jsou pouceni, seznameni a
informovani o bezpecnostnich a pozZarnich pfedpisech a jsou seznameni
s pravy a povinnostmi pedagogického pracovnika ZU. InstruktaZz a poudeni
BOZP, PO a PP potvrdi pedagogicky pracovnik svym podpisem na prezenc¢ni
listiné. VSichni pedagogicti externi pracovnici musi mit nejpozdéji

do posledniho dne v mésici, kdy zahgjili svou ¢innost, vyplnéné dotazniky a
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uzaviené smlouvy. Za spolupraci s pedagogickymi externimi pracovniky
zodpovida vedouci oddéleni, ke kterému ZU piislusi. Vedouci projedna
s pedagogickymi externimi pracovniky uc€ast v soutézich, organizaci mistnich
kol soutézi a pfipadné dalSi aktivity. VySe uvedené dokumenty a pozadavky
jsou predkladany fediteli DDM ke schvaleni.

Kazdy pedagogicky pracovnik - vedouci zajmovych utvarG (ZU) provadi
zakladni pouceni o bezpecnostnich pfedpisech (dopravni kazen, bezpecnost)
a pravidlech chovani ¢lena v prvnim mozném terminu — prvni vyucovaci
hodina. Zaroven pracovnici seznamuji ucCastniky zajmového vzdélavani
s provoznimi fady mistnosti. Pougeni zapisuji do deniku ZU. Za provedené
zakladni pougeni zodpovida vedouci pracovnik ZU a za kontrolu provedeného
pouceni vedouci oddéleni. Pouc€eni pracovnik zopakuje v pfipadé, ze nebyly
pouCeny vSechny osoby vprvni hodiné a opét provede pisemny zapis
do deniku a to do té doby, nez budou pouceni vSichni uc€astnici vychovné
vzdélavaciho procesu.

Za vybér a odbornou pfipravu externich pedagogickych pracovniku
jednotlivych ZU zodpovida vedouci oddéleni. Vedouci oddéleni vede
s pedagogickymi externimi pracovniky pravidelné schize. Vedouci oddéleni si
o uskuteCnénych schuzich vede pisemny zaznam s podpisy vSech

zucastnénych.

3.2.10 EXTERNI VZTAHY - STYK S ORGANIZACEMI A INSTITUCEMI

Jménem organizace, predevSim s nadfizenymi a kontrolnimi organy, jedna
feditel DDM. V oblasti informaci a komunikaci poskytuje informace zastupce
feditele &i pfimo povéfeny pracovnik — vedouci pracovisté. Informace jsou
poskytovany i prostfednictvim médii (internet). Za spravnost a pravdivost
udaju odpovida vedouci pracovisté a zastupce feditele DDM.

Styk s organizacemi a institucemi mize absolvovat i feditelem povéreny
pracovnik. Kazdy pracovnik, ktery se u€astni jednani, instruktazi, akci, dalSiho
vzdélavani ¢i zajezdu, se dikladné na tato jednani pfipravi. Podle zavaznosti
jednani a z néj vyplyvajicich ukoll informuje o vysledcich jednani Feditele
DDM ihned po navratu, nejpozdéji vSak nasledujici pracovni den.
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Povéfenym pracovnikem k jednani s organizacemi a institucemi je zastupce
feditele DDM a vedouci pracovisté v rozsahu svych pravomoci.

Ve styku s rodi¢i jednaji jménem DDM feditel, zastupce feditele DDM, vedouci
pracovisté DDM CK, poboé&ka Kaplice a pedagogicti pracovnici DDM.

Kazdy vedouci oddéleni DDM také spolupracuje vramci svych moznosti
s pracovniky ostatnich spolupracujicich organizaci a instituci pracujicimi

s détmi a mladezi, ale pouze dle rozmezi svych pravomoci k jednani.

3.2.11 PISEMNY STYK, POSTA

DosSlou postu prebira ekonom - uc€etni. V dobé nepfitomnosti povéreny
pracovnik. DoSlou postu zapisuje do jednaciho protokolu a spisove sluzby.
Veskerou odesilanou postu zapisuje ucCetni do seSitu odeslané posty,
jednaciho protokolu Ci elektronické databaze. Kazdy dopis ma kopii, kterou si
pracovnici ukladaji na oddéleni.

Reditel spolupodepisuje dopisy vSem mistnim, regiondlnim a Ustfednim
organum. Zaroven podepisuje i hromadné dopisy Skolam a Skolskym
zafizenim. Vyfizuje korespondenci se zfizovatelem a nadfizenymi organy.
Vedouci oddéleni podepisuji sami individualni dopisy rodi¢im, Skolam,
pripadné takové, kde se osobné obraceji o pomoc, informace apod.
Elektronicky pisemny styk zajiStuje kazdy vedouci dle svého oddéleni.

Systém DDM je v elektronickém systému propojen. V pfipadé pfijeti
dokumentu, ktery nenalezi k feSeni vedoucimu pracovnikovi oddéleni, zasila
pracovnik tento dokument vedoucimu pracovisté, zastupci fediteli Ci fediteli
DDM.

3.2.12 TELEFONNi PROVOZ

Pracovnici DDM pouzivaji telefony zasadné ke sluzebnim ucelim (tzn. takové
¢innosti, které souviseji pfimo s Cinnosti DDM). V pfipadé naléhavych
okolnosti &i ohroZeni pouzivaji pracovnici telefon i k soukromému vyuZiti.
Telefonni hovory jsou vedeny stru¢né, ucelné a konkrétné.

VesSkeré soukromé telefonni hovory nebo hovory, které nesouviseji s €innosti

DDM, jsou zapisovany do zvlastniho sesitu s uvedenim cisla volajiciho.
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Na konci kazdého mésice, na zakladé prehledu, budou soukromé telefonaty —

hovory pracovnikem uhrazeny.

3.2.13 CESTOVNI PRIKAZY

Za spravné vyplnéni cestovniho ucétu a pfilozenych dokladu podle smérnic
DDM zodpovida pracovnik, ktery cestovni ucet predklada.

Pracovni cestu povoluje feditel DDM.

Reditel potvrdi cestovni Udet jen tehdy, predlozi-li pracovnik i zpravu
ze sluzebni cesty, podle povahy vykonané ¢innosti.

Cestovni u€et muze byt proplacen ihned.

3.2.14 AUTOPROVOZ

Autoprovoz se fidi smérnicemi pro pouzivani referentského vozidla.
Pracovnici, ktefi fidi referentské vozidlo, musi byt kazdoro¢né proskoleni
vCetné |ékarskych prohlidek, dle platnych pravnich pFedpisiu. Seznamem
proskolenych Fidi¢u disponuje feditel DDM.

PozZadavky na pouziti vozidla predklada pracovnik pfi pracovni poradé vzdy
v pondéli ke schvaleni fediteli.

Pouziti sluzebniho vozidla musi byt vZzdy podloZzeno Zzadosti, dle smérnic DDM
a schvaleno feditelem.

V pfipadé, ze je sluzebni vozidlo vytizené nebo v pfipadech, ve kterych se
jedna o prezentaci DDM, zajisténi vysSi bezpecnosti jizdy, mize byt povoleno
vozidlo osobni, ale pouze se schvalenim feditele DDM a konkrétnim

zdlvodnéni uziti soukromého vozidla.

3.2.15 UKLID PRACOVIST

Za Tizeni, S8koleni, pouceni a dodrzovani bezpecnostnich predpisl
na pracovisti zodpovida feditel.

Uklid je provadé&n provoznimi zaméstnanci v rannich a dopolednich hodinach
takovym zplUsobem, aby nebyl naru$sen chod zafizeni DDM a do zahajeni

ginnosti ZU byly vSechny mistnosti uklizeny. Dvakrat roéné je provadén
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generalni uklid. Pracovnici se fidi aktualnim programem DDM a pfizpUsobuji
se.

3.2.16 HYGIENA A BEZPECNOST PRACE

VSichni pracovnici se povinné zucastriuji Skoleni bezpec€nosti prace, pozarnich
predpisu a Skoleni prvni pomoci.

Vsichni pracovnici domu dodrzuji pfi praci bezpecnostni a zdravotni predpisy.
Vedouci oddéleni kontroluji dodrzovani hygieny a bezpecCnosti prace
pedagogickymi externimi pracovniky a détmi, Zaky, studenty a dalSimi zajemci
navstévujicimi zafizeni.

Pedagogické dozory jsou na pracovisti vedeny podle rozpisu stanoveného
tydne na organizacni poradé a jsou zajistény pedagogickym pracovnikem.
Bezped&nost prace zaméstnanctl a dalSich Géastnikd ZU DDM upravuje vnitfni
smérnice Kk zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti, mladeze a dalSich

klientd.

3.2.17 DOKUMENTACE DDM

vV VvV

V V V V V V VYV V

Dokumentaci Domu déti a mladeze zpracovava zastupce feditele DDM a
po kontrole ji pfedava fediteli DDM. Dokumentaci vedou pracovnici dle svého
zafazeni. DDM vede tuto dokumentaci:

Doklady o pfijimani u€astniku - pfihlasky do zajmovych utvaru

Matrika

Deniky zajmovych uatvarl (evidence déti, zakl a ostatnich uc€astniku
zajmoveho vzdélavani)

PFehledy soutéZi, pfileZitostnych akci, okresnich a krajskych kol MSMT
Celoro€ni plany oddéleni

Pfehledy zajmovych utvaru

Rozvrhy vyu€ovacich hodin

Pracovni dochazky

Zaznamy urazul (kniha)

Zaznamy z organizacCnich porad, pedagogickych porad a dalSich

Skolni vzdélavaci program DDM
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» Hodnotici zpravy o ¢innosti DDM

» Zaznamy o provedenych kontrolach, inspekéni €innosti nadfizenych organd,
prohlidkach, dale vede mzdovou, personalni, hospodarskou, ucetni a dalSi
dokumentaci dle pfislusnych pravnich pfedpisu

» Statistiky

» Ekonomickou a hospodarskou dokumentaci

3.2.18 SPOLECNA USTANOVENI

= Kazdy z pracovnikd DDM Cesky Krumlov je zavazan povinnosti mi&enlivosti
o veSkerych skute¢nostech, pomérech a informacich, které souviseji
s vykonem sjednaného druhu prace, pracovniho zafrazeni a pracovni naplné
na DDM, zvlasté pak o skute¢nostech tykajicich se ochrany osobnich udaju
obsazenych v informacnich systémech DDM a to i po skoneni pracovniho
pomeéru.

» Podpisové pravo DDM maji pouze pracovnici, ktefi jsou uvedeni
na podpisovych vzorech a jsou opravnéni jednat v pisemném styku. Témito
pracovniky jsou feditel DDM a ekonom — ucetni.

= Ve zvlasté vyjimeénych pfipadech muize fFeditel DDM zmocnit jednotlivé
pracovniky k jednani jménem DDM. Zastupovanim v nepfitomnosti feditele
DDM je povéren zastupce feditele DDM.

= V pfipadé poruSeni vySe uvedenych ustanoveni bude jednani pracovnika

kvalifikovano jako poruseni pracovni kazné zvlast hrubym zpiasobem.

Tento organizacni fad nabyva uc€innosti dne..................oooiiiinins a nahrazuje
organizacni fad stavajici. Zmény v Organizacnim fadu DDM jsou mozné pouze
tehdy, jestlize si je vyZaduje:

v" Novelizace zakonnych ¢i ostatnich obecné platnych norem

v' Zmény v provozu a organizaci zafizeni

v" Na zakladé projednani s pracovniky na organiza¢nich poradach

v Na zakladé narizeni feditele DDM

Organizacni fad je zavazny pro vSechny pracovniky DDM a je umistén na vefejné

pristupném mist¢ DDM. Zmény v organizatnim fadu jsou provadény formou
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pisemného dodatku. Pracovnici DDM svym podpisem stvrzuji, Ze si tento dokument

precetli, porozuméli, pochopili a souhlasi bez vyhrad, coZ stvrzuji svym podpisem.
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4. ZAVER

Cilem této prace bylo vytvofit organizaéni fad Domu déti a mladeze v Ceském
Krumlové. Prace vyhazi z praktické potfeby organizace, ktera byla v nedavné dobé
restrukturalizovana a spojena s dalSim pracovistém a pravy a povinnostmi z vySe
uvedeného vyplyvajicimi. Pfi koncipovani této prace jsem vychazel ze stavajiciho
organiza¢niho fadu DDM, ale predevSim z poznatkul, které jsem ziskal v pribéhu
absolvovani kvalifikaéniho studia pro feditele Skol a Skolskych zafizeni. Svoji praci
jsem konzultoval s kolegy, ktefi jiz maji vétSi rozhled v této oblasti a fadu zkuSenosti.
Pfi zpracovavani organizacniho fadu jsem se musel zamyslet nad mnoha otazkami
funkénosti a stavby celého fadu a doufam, Ze jsem v této oblasti vytvofil fad piné
funkéni, ktery bude zakladnim dokumentem DDM.

Na zavér své prace bych chtél velice podékovat vSem prednasejicim, ktefi
nam predavali své bohaté védomosti, zkuSenosti a pfiklady z praxe, ale také
organizacnimu vedeni i dalSim pracovnikim, ktefi toto vzdélavani zajistovali. Téz
bych chtél podékovat vedoucimu mé prace za konzultaci i oponenturu a svym

koleglim za podporu a pfistup k praci.
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6. PRILOHY

6.1 Pfiloha é. 1 Piehled dokumentti DDM Cesky Krumlov

Struktura a kompetence:

Organizaéni fad DDM Cesky Krumlov

Vnitfni fad

Pracovné pravni:

Pracovni fad pedagogickych pracovniki

Platovy predpis

Smeérnice k zasadam a pouZivani FKSP

Provozni fady odbornych uceben a mistnosti:
Provozni fad salu, dilen, kluboven, audio, Satny, kuchyné,
keramické dilny, kotelny

Provozni fad détského dopravniho hfisté

Smérnice k provozu, bezpecnosti salu a pouzivani naradi

Smeérnice pro poskytovani ochrannych pomucek a prostiedku

Smérnice k poskytovani prvni pomoci a evidenci Uraz(

Smérnice k zajisténi BOZP

Smeérnice k zajisténi bezpec€nosti a ochrany zdravi

Traumatologicky plan

Vnitfni pfedpis o pruzném rozvrzeni pracovni doby

Smeérnice pro povinnosti pedagogického dozoru

Hospodareni, ekonomika sprava majetku:

Smérnice k zavodnimu stravovani

Smérnice k doplrikové Cinnosti

Smeérnice ke stanoveni pronajmu nebytovych prostor

Smeérnice o provozu sluzebniho automobilu

Smeérnice o obéhu ucetnich dokladl

Smeérnice k provadéni inventarizace

Smérnice o finan¢ni kontrole

Smeérnice pro pfijem, zpracovani, ukladani a vyfizovani
dokument

Smeérnice pro stanoveni vySe uplaty 2013/2014

Vnitini pfedpis o hospodareni s majetkem

Vnitfni pfedpis o cestovnich nahradach

Vzdélavani a zajmova €innost:

Skolni vzdélavaci program Domu déti a mladeze Cesky
Krumlov

Provadéci pokyn feditele o stanoveni pfimé vychovné -
vzdélavaci ¢innosti vedoucich oddéleni

Plan dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovniku

Vnitfni pfedpis o staveni letni taborové Cinnosti

Vyro¢ni zprava

Turistické zakladny:

Provozni fad TZ Slavkov

Provozni fad TZ Zaton

Hygienicka pravidla TZ Slavkov
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Hygienicka pravidla TZ Zaton

Provozni fady odbornych mistnosti:
Provozni fad salu, kluboven, Satny, kuchyné, kotelny
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6.2 Pfiloha &. 2 Organizaéni struktura Domu déti a mladeze Cesky Krumlov

DD M Cesky Krumlow
REDITEL
3. stupen fizeni

DOM CK —poboéka Kaplice
Vedouci pracovidté

1.stupen fizeni

R

Vedoud oddéleni

interni kmenowy pracovnici
(pedagogoé volného éasu)
Oddéleni télowychovy asporty
Oddéleni estetick & wfchowy
Oddéleni hudebné-dramatick

DO M Cesky Krumlow
Zastupce Feditele
1. stupen fizeni

Administrativni pracovnici
Bconom - Géetni, pokladni

Prowvozni zaméstnanci
Spravee, Gdrzbai, Skolnik, klzedka

Vedoud oddéleni

- interni kmenowy pracovnici
[pedagogowvé volného &asu)
Oddéleni jazykové

Oddéleni hudebné - taneéni
Oddéleni techniky prirodovédy
Oddeleni télovychovy a sportu

Oddélenivytvarné aspolederck ové

\

dni

A

Dil& pedagogidti pracovnici
- externi pracovnici
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