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ORGANIZACNi RAD

Organizaéni ¥ad je zpracovan na zakladé vyhlasky MSMT &. 74/2005 Sb. platné od 17.2.2005
a V navaznosti na zékon ¢. 561/2004 Sb.

Dim déti a mladeze v Teplicich, Masarykova tf.70., je pfispévkova organizace, S pravni
subjektivitou, kterou ztizuje Ustecky kraj, na zakladé zakona ¢.157/2000 Sb., v souladu s
vyhlaskou ¢.74/2005 Sb. — VyhlaSkou o zajmovém vzdélavani.

Cinnost DDM je vymezena zejména ,,Skolskym zakonem®, &. 561/2004 Sb. a navazujicich
pravnich predpisi, déle ziizovaci listinou UK ze dne 5.9. 2001.

1. Zakladni ustanoveni

1. DDM je mimoskolni vychovné a vzdélavaci zafizeni, ve kterém se zajist'uji rlzné
formy zajmového vzdélavani

DDM byl ztizen Usteckym krajem 1.7.2001

DDM je ptispévkovou organizaci s pravni subjektivitou

Sidlo DDM je v Teplicich, Masarykova tt.70

Hown

2. Cile a formy zajmové ¢innosti

1. Dim déti a mladeze zajiStuje razné formy zdjmového vzdélavani uréené zejména
détem a mladezi, ¢ast Cinnosti je urcena také dospelym tcastnikiim, kategorizace:

a) déti jsou piedskolniho véku od 2 do 6 let véku

b) Zaci jsou jak Zaci ZS, tak studenti SS od 6 do 18 let véku

¢) studenti jsou studenti VOS v denni formé studia

d) ostatni ucastnici jsou dospéli, viz nabidka aktivit pro spolecnou ¢innost déti a
rodi¢i nebo obory ZV zamétené vyhradné na dospé€lé, vcetné preference
zapojovani seniorti

2. DDM je stfediskem mnohostranné zajmové cinnosti, kterou se podili na vychové
mimo Skolu a c¢innost zdjmového vzdélavani, vychazi jak z Casové nadfazeného
dokumentu — ze Skolniho vzdé&lavaciho programu, tak z cil &innosti pro $kolni rok,
které jsou obsazeny v Planu ¢innosti




3. Pfi provadéni vychovné vzdélavaci a zajmové Cinnosti s détmi a mladezi usiluyje DDM
o spojeni zajmu déti a mladeze se zajmy celospoleCenskymi, o zvySovani aktivity déti
a mladeze, veénuje pozornost vychové k samostatnosti, iniciativé, tvorivému
uplatfiovani osvojenych poznatkt v praxi — viz kompetence.
Cinnost zajmového vzdélavani je realizovana v souladu se SVP a scili prace
obsazenymi V ro¢nim planu ¢innosti prostiednictvim internich pedagogi volného casu,
kteti samostatn¢ fidi svd oddé€leni, své externi pedagogy a maji odpovédnost za
predkladani pozadované pedagogické dokumentace k projednani, kontrole a schvaleni
fediteli, viz organizac¢ni struktura fizeni organizace.

4. Formy zdjmového vzdélavani jsou:

a)

b)

d)

f)

Pravidelna z4jmova ¢innost, kterou se rozumi pravidelna vychovnd, vzdélavaci
a zajmova ¢innost organizovana napt. v zajmovych krouzcich, klubech, anebo
Vv ptipadé kratsiho intervalu (3 mésice) v kurzech, ktera se realizuje celoro¢né
podle vzdé¢lavacich plant jak v DDM Teplice, tak také v jinych prostorach
slouzicich k realizaci ZC, (sportovisté, t&locviény apod.)

Prilezitostna (nepravidelna), kterou se rozumi ¢innost vychovna, vzdélavaci,
zajmova, ktera muze dopliiovat ¢innost pravidelnou (formou oborovych
soutézi, exkurzi, prehlidek) nebo muze byt uréena i neorganizovanym
ucastniklim, viz ro¢ni Plan cinnosti nepravidelné a prezentace nabidky
nepravidelnych akci v mésic¢nim piehledu (v el. i tisténé podobg¢)

Osvétova (vzdélavaci) cinnost, kterd je zameéfena na vzdélavani Ucastniki
Vv jednotlivych oborech ZV a rozumi se ji naptiklad tematické ptednasky,
besedy, vystavy, prehlidky a exkurze. Dale je tato c¢innost obsaZzena
V minimalnim preventivnim planu a obsahuje prevenci pied trazy pfi silniénim
provozu (BESIP) a socialné patologickych jevii obecné

Individualni ¢innost: vytvafeni podminek pro rozvoj nadanych déti, zaka a
studentli — napiiklad organizovani soutézi, dale zahrnuje individualni péci u
déti znevyhodnénych (zdravotné, etnicky, narodnostné, nebo socialng)
Spontanni ¢innost je takova forma ZC, ktera je organizovana mimo rozvrh ZU
pravidelnych, ve vymezeném Case, pro uréenou cilovou skupinu
neorganizovanych zajemcu bez (piedchoziho) ptihlaseni, kde mize a nemusi
byt stanoveno zapisné. Vhodnou formou jsou napf. ,,oteviené kluby*,
Organizovani zdjmové cCinnosti na akcich pobytovych, které mohou mit
podobu téborii, oborovych a sportovnich soustfedéni a kurzii, nebo formu
jednodenniho z&jmového programu zajisténého v dobé prazdnin

5. Dalsi ukoly DDM spocivaji zejména:

a)
b)

c)

Vv roz§ifovani znalosti a dovednosti, pofadani seminait, porad, Skoleni,

v metodické odborné piipravé pracovnikii DDM v oblasti zdjmové cinnosti
déti na zakladnich Skolach a pomoci pii vychovée organizatori volného casu na
7S a domovech mladeze,

Vv organizovani piehlidek, soutézi a olympiad z povéfeni zfizovatele — dle
kritérii MSMT, véetn& soutéZi internich, oborovych, které vychazeji z planu
prace.

6. K plnéni hlavnich ukoli spolupracuje DDM se Skolami, Skolskymi organizacemi, dale
S nestatnimi organizacemi, sdruzenimi a zafizenimi, které se zaméfuji na a pii praci
s détmi a mladezi.



3. Rozsah zajmové Cinnosti a podminky prijeti k ¢innosti

1. Rozsah zijmové C&innosti DDM a jeji formy uréuje zejména Skolni vzdélavaci
program a ro¢ni Plan ¢innosti, se kterym je sezndmen zfizovatel a mimo cilii a forem
zajmového vzdélavani obsahuje rovnéz personalni a MTZ, vysi zéapisného pro
jednotlivé formy ZV.

2. DDM pftijima ucastniky do vSech forem ZV bez rozdilu véku, pohlavi, narodnosti ¢i
presvédceni. PFihla§ky Kk riiznym formam ZV jsou pFijimany bud’ zipisem
v informaénim systému ,,Domec¢ek®, nebo na interni prihlasky DDM, piicemz
prihlasky obsahuji tyto nalezitosti:

a) Prihlaska k pravidelné ZC je titény formulét, ktery obsahuje dle SZ:

- jméno a pfijmeni ucastnika a misto jeho trvalého pobytu, rodné ¢islo
a statni obcanstvi, jméno a podpis zdkonného zéstupce, udaje o
zdravotnim stavu ¢i jiném znevyhodnéni

- obor a délka vzd€lavani (nazev ZU, zatatek a konec vzdélavani,
termin a misto konani aktivity a jeji variabilni symbol) a oznaceni
organizatora — DDM Teplice

- dale prihlaska obsahuje nepovinné udaje, které jsou dle specifickych
oborti vyplitovany (napf. sportovni ZU nazev a &islo zdravotni
pojistovny, kontakty na rodiCe, oznaceni, zda mulze ucastnik
odchazet sam)

b) Piihlaska na prileZitostnou akci, obsahuje pfedepsané udaje IS Domecek,
které mohou byt dle specifickych potieb doplnény a rozsifeny. Nékteré akce
nepravidelné mohou byt organizovany bez ptihlasek, které mohou nahrazovat,
vstupenky, registra¢ni soutézni listy, jmenné seznamy apod.

c) Prihlaska na pobytovou akci obsahuje pfedepsané tdaje interni prihlasky
DDM, které mohou byt dle specifickych potieb doplnény a rozsifeny, vcetné
zdravotniho vyjadieni a dezinfek¢niho potvrzeni

3. Zajmové vzdélavani v DDM Teplice je poskytovano zpravidla za uplatu. Vysi
uplaty stanovuje fteditel DDM na zdklad¢ predloZzenych névrhGi rozpoctl dle
organizaniho ¢lenéni na pfisluSnych schvalovacich formulédfich. Vyuctovani
jednotlivych aktivit je ptedkladano hospodarce DDM do 10 dni od realizace akce a
uplata je vzdy splatna nejpozdéji pied ukoncenim aktivity a u Cinnosti pravidelné
Kk stanovenému terminu.

4. Snizeni vySe uplaty miZze snizit anebo prominout feditel na zédklad¢ pisemné zadosti,
viz formuldf pro soc. slevu ze zapisného a podminky udé€leni slevy ze zapisného.
Stornovaci podminky jsou individudlné specifikovany u kazdé akce pobytové,
rekreaéni &i jiné na pfihlasce. V ramci pravidelné ZC je mozné uplatnit zadost o
vraceni zapisného po uhradé registraéniho poplatku, (ktery se nevraci) pouze v
zavaznych divodech (onemocnéni, prestéhovani apod.) a bude vricena pouze
pramérna ¢ast necerpanych vydaji propoctena od terminu odhlaseni.

5. Cinnost ZU pravidelnych je organizovana zpravidla 1x tydné, cile prace ZU jsou
obsazeny jak ve schvaleném ro¢nim planu i podrobné jsou konkretizovany v Deniku
ZU, ktery je od 1.9.2022 veden v el. podob& a naleZitosti jsou uvedeny v internim
ptredpisu Evidence ZV.

6. Casova jednotka Vv zdjmovém utvaru trva minimalné 60 minut, pokud neni uvedeno
jinak, (napf. hudebni kurzy — individualni piistup).

7. Zamovy utvar se ziizuje pfi minimalnim poctu 5 piihlaSenych a podle schvalenych
tidajii obsazenych ve zpracovaném PC, kde jsou obsazeny dal$i pozadované udaje



4. Sprava DDM

DDM ziizuje, odborné fidi, kontroluje a financuje Ustecky kraj

Za ¢innost DDM odpovida feditel, ktery jmenuje jak statutarni zastupkyni feditele, tak
zastupkyni feditele pro pedagogické zalezitosti, (viz Organizac¢ni schéma fizeni), se
kterymi dle diferencovanych naplni prace fidi a kontroluje vSechny useky DDM,
(hospodaisky, provozni a pedagogicky).

Cinnost DDM se fidi zejména Skolskym zikonem, Vyhlaskou o zijmovém vzd&lavani
a viemi souvisejicimi predpisy pro ¢innost SVC, (pedagogické, ekonomické,
hygienické, GDPR), véetn¢ ukoli a povéfeni ziizovatele, oObsazené zejména ve
zfizovaci listing.

V souladu s legislativou je zpracovan Organizacni fad a navazujici interni smérnice,
které konkretizuji jak jednotlivé ¢innosti pedagogické, tak ekonomické, které jsou
zpracovany ve vnitini ekonomické smeérnici.

5. Organizacni ¢lenéni — ridici struktura DDM

Ptiloha ¢.1 — Organiza¢ni schéma fizeni DDM
V DDM jsou ztizena tato oddéleni:

a) ekonomické a provozni, (fidi statutarni zastupkyné tfeditele DDM), které je
servisni a podptrnou slozkou pro zajisténi vSech forem ZV a zahrnuje tvorbu
rozpoCtu organizace a odpovédnost za jeho dodrzovani, vedeni veskerého
analyticky c¢lenéného ucetnictvi v souladu sucetnim zakonem, vnitinimi
smérnicemi i potiebami organizace, samostatné zpracovani mezd a zajisténi
ostatnich souvisejicich ekonomickych tukold, (zajisténi ucetniho auditu,
inventarizaci majetku, zpracovani veskeré ucetni agendy dle zadani zfizovatele
prostfednictvim IS controlling, vedeni spisové a archivni sluzby, spravu
vetejnych zakdzek malého rozsahu prostfednictvim IS TenderAréna, vybér
zapisného na rizné formy ZV, zajisténi sponzorskych a najemnich smluv atd.)

b) pedagogické, tidi fteditel prostfednictvim zastupkyné pro pedagogické
zalezitosti, ¢lenéné na odd¢leni, ktera spravuji interni pedagogové volného
¢asu v pracovni pozici vedouci odd. v oborech:

- telesné vychovy a sportu a pohybové vychovy (tane¢ni)

- spolecenskych véd a umélecké zajmové Cinnosti, ¢lenéné na hudebni, vytvarné a
keramické obory

- ptirodovédy a enviromentalni vychovy

- techniky, modelaiskych a IT klubt

- predskolni vychovy a ZV

Poradnim orgénem feditele DDM je pedagogicka rada DDM, ktera se sklada ze vSech

internich pedagogii volného casu, a kterd spolupracuje jak na ptipravé vSech

zékladnich nad&asovych dokumentii (SVP), tak také na vyhodnocovani &innosti, (VZ),

a na pripravé Planu ¢innosti pro Skolni rok, (viz interni pedagogicka dokumentace).

Interni pedagogové volného Casu se dale ztcastiuji pedagogickych porad dle potieb

Vv predpokladaném rozsahu cca 1x mési¢n¢ ze kterych vyplyvaji zavazné ukoly, (kniha

porad a ukoll) a prostfednictvim téchto ukoli samostatné zajiStuje Cinnost na svém

oddéleni, vcetné kontroly, metodické pomoci a fizeni externich pedagogti volného

casu



Porady externich vychovatelli svolava feditel dle potfeby, minimaln¢ jedenkrat za

Skolni rok a interni pedagogové (vedouci oddéleni) si pribézné organizuji své oborové

porady s externimi vychovateli.

DDM Teplice vede nize uvedenou dokumentaci:

- roc¢ni plan ¢innosti a vyro¢ni zprava o ¢innosti DDM

- organizacni fad a navazujici vnitini smérnice

- naplné prace vSech pracovnikl

- rozvrh pracovni doby vSech pracovnikt

- &asovy rozvrh prace jednotlivych ZU, (tydenni plany prace a mési¢ni vykazy)

- piihlasky, deniky ZU, od 1.9.2021 podle IS Domecéek Vv el. verzi, dale formulaie
pro poskytnuti slevy, Skolni matriku pro evidenci uréeného ZV

- evidenci akci nepravidelnych, zahrnujici nepravidelné akce, zajezdy, soutéze,
prehlidky, pfednasky i organizovani odborné metodické pomoci a soutdzi MSMT,
dale evidence akci prazdninovych, véetné piiméstské rekreace, v§echny uvedené
formy zajmového vzdélavani jsou s uéinnosti 1.1.2014 zapisovany v IS Domecek

- personalni a ekonomicka evidence bezprostitedné souvisejici s provozem DDM

- interni pedagogicka dokumentace: plany ¢innosti a hodnoceni ¢innosti za oddéleni
za Skolni rok, plany — schvalovaci listy, propagace a rozpocty akci nepravidelnych
a prazdninovych — viz pedagogicka dokumentace DDM

- evidence ukold a kniha porad, (vCetné¢ wvnitiniho komunika¢niho systému
prubézného stanovovani ukolt a pokynt feditelem e-mailem)

- roc¢ni plan kontrolni ¢innosti a hospitaéni zaznamy o realizovanych kontrolach

6. Planovani a evidence raznych forem zajmového vzdélavani

1.

2.

Cinnost DDM je stanovena SVP, Ro¢nim pldnem ¢innosti a rozpoétem uréenym pro
kalendarni rok ztizovatelem.
Zajisténi pravidelné ZC se #idi schvalenym planem oddéleni, ktery obsahuje rozvrh a
soupis vech ZU, cile prace, personalni a MTZ, vékové vymezeni a podetni limity a
vysi zapisného podle strukturovaného interniho rozpisu PC. Konkrétni cile prace v ZU
jsou obsazeny v Deniku ZU, od 1.9. 2021 v el. verzi, které obsahuji roéni plany prace,
rozpracované a zapsané v obsahu ¢innosti v konkrétni schiizce, dale obsahuji evidenci
prihlasek a realizovanych plateb, (zdpisn€) je uvedeno v IS Domecek, ktery slouzi
jako podklad pro Skolni matriku a kontrolu zapisného.
Zajisténi nepravidelnych akci se realizuje dle schvaleného roéniho planu, které jsou
rozpracovany ve schvalovacich listech a ptedkladany vzdy do 10 dne na mésic fediteli
k projednani a schvaleni a které obsahuji program, rozpocet a personalniho MTZ
zajisténi. Evidence riznych forem nepravidelnych akci se eviduje v IS Domecek
Ptiprava a realizace akci pobytovych a prazdninovych se realizuje na zékladé
schvaleni schvalovaciho listu akce/tabora, konkrétni akce feditelem DDM a pobytové
akce se eviduji od 1.9.2015 v IS Domecek.
Vsechny formy ZV, které se realizuji jsou dale upiesnény v internich predpisech
,Evidence Ucastnikii ZV* a v predpise stanovené¢ PVP
Ekonomické planovani zabezpecuje v terminech a podle pokynti KU UK feditel DDM
prostfednictvim hl. ekonomky, které je odpovédna za zpracovani Finan¢niho planu,
ktery obsahuje:

— Tvorbu rozpoctu na kalendaini rok, jeho upravy a pravidelné vyhodnocovani

— Tvorbu stifednédobého a dlouhodobého rozpoctu

— Navrh planu tvorby a Cerpani Fondu investic a Rezervniho fondu a jejich

upravy

— Tvorbu odpisového planu a realizaci odpist

— Tvorbu komentati k finanénimu hospodateni za uréena ucetni obdobi

— Vyhodnoceni a navrh Gprav rozpo¢tu ONIV ze SR



Soucasti ekonomického planovani DDM je také navrh rozvrzeni piijmia ze zapisného,
navrh realizace udrzbovych praci a zajisténi MTZ s ohledem k ekonomickou situaci
organizace pro konkrétni Skolni rok.

7. Zaméstnanci DDM

1.

oo

~

Zaméstnance DDM ustanovuje podle rozsahu ¢innosti a praci feditel DDM, na zakladé
realnych potieb organizace a schvaleného limitu pracovniki DDM ur¢eného
zfizovatelem.

Pracovniky piijimad do pracovniho poméru a rozvazuje s nimi pracovni pomér feditel
DDM na zakladé¢ pracovni smlouvy v souladu se Zakonikem prace a ostatnimi
predpisy platnymi pro Domy déti a mladeze.

Pracovni doba pro vsSechny pracovniky (neni-li ve smlouvé stanoveno jinak)
zaméstnané na plny tvazek ¢ini 40 hodin tydné. Pfi splnéni podminek dle § 82 ZP
mize organizace rozvrhnout pracovni dobu nerovnomérné, pfic¢emz pracovni doba
V jednom étyftydennim obdobi nesmi ptesahovat stanovenou hranici pro tydenni
pracovni dobu.

Zaméstnanci jsou povinni plnit ptikazy feditele DDM, které vychdzeji ze ZP a
navazujicich pravnich predpist, konkrétng ze SZ, (Sb.z.&.561/2004), dale ze Sb.z &.
74/2005, (Natizeni vlady o stanoveni rozsahu ptimé vychovné ¢innosti pedagogickych
pracovniki), Sb.z.¢. 74/2005, (Vyhlaska o zajmovém vzdélavani). Dale jsou povinni
dodrzovat pracovni kazeii a plné vyuzivat pracovni dobu, dodrzovat protipozarni
ptredpisy, chranit majetek DDM, fadné zachazet s inventarem, dodrzovat piedpisy
bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, seznamit se s internimi ptedpisy DDM

a obdrzet za vykonanou praci mzdu podle platnych ptedpist a ujednani.

Reditel DDM stanovuje jednotny zpiisob evidence dochazky pracovniki.

Dovolena ¢ini pro pedagogické pracovniky 40 pracovnich dni v roce. Délka dovolené
ostatnich pracovniki se stanovi dle § 213 ZP.

Nahradni volna ¢erpa pracovnik se souhlasem tfeditele DDM.

Nekteré tkoly a ¢innosti provadéji externi zaméstnanci DDM, (zejména pedagogové
volného casu), ktefi maji uzavienu dohodu o pracovni ¢innosti nebo dohodu o
provedeni prace s DDM, ve které je uveden rozsah ¢innosti a odpovédnosti a casové
vymezeni prace.

8. Reditel DDM

Reditel DDM je jmenovén, kontrolovan a je mozné ho odvolat na zakladé rozhodnuti
ziizovatele, kterému je odpovédny za celkovou ¢innost DDM podle platnych pravnich
piedpist 1 podle plnéni ukoli, (které uklada ziizovatel).

Dalsi povinnosti feditele 1 jeho platové zatazeni vychéazeji ze zasad Natizeni vlady ¢.
262/06 Sh. a z organiza¢niho schématu fizeni a napIné prace DDM, podle kterych je
zatazen ve 4. stupni trovn¢ fizeni.

Vsouladu se SVP odborné fidi, vede a kontroluje vsechny formy zajmového
vzdélavani, které jsou konkrétné rozpracovany pro kazdy skolni rok v Planu ¢innosti
DDM, ktery predkladéa svému ztizovateli.

V souladu se ZP a navazujicimi piedpisy je odpovédny jak za pracovné — pravni
vztahy v DDM, tak také za dodrzovani vSech ekonomickych i jinych piedpisa, (PO,
BOZP, FKSP).

Vsechny zasadni dokumenty, (SVP, Plan &innosti, Vyroéni zpravu) fadné projednava
s pedagogickou radou DDM, (viz interni dokumentace DDM).



9. Zastupci reditele DDM

VV DDM jsou feditelem jmenovani 2 zastupci feditele, zafazeni ve 2. stupni Grovné
fizeni:

a) statutarni zastupkyné feditele DDM, odpovédna za fizeni ekonomického a
provozniho oddé€leni a v pfipadé neptitomnosti feditele odpovédna za zabezpeceni
vSech ukolit DDM

b) zastupkyné feditele pro pedagogické zalezitosti, ktera vede a zajistuje Centrum
predskolniho vzdé€lavani, propagacni Cinnost a odborné fidi 6 oddé€leni vedenych
internimi pedagogy volného ¢asu, (vedoucimi oddélent).

Ob¢ zastupkyné maji konkretizovany své povinnosti a odpovédnosti zastupkyn
V popisu prace, na zaklade¢, kterych samostatn¢ provadéji podle § 11 a § 302 ZP
stanovuji a ukladaji pracovni tikoly podfizenym zaméstnanctm.

10. Vedouci oddéleni — pedagogové volného ¢asu

Podle organizacniho schématu fizeni ¢innosti DDM odpovidaji za koncepci ¢innosti
svého oddéleni, ktera je v souladu se SVP DDM a odborné fidi a kontroluji praci
externich pedagogli volného ¢asu na svém useku, véetné jinych zaméstnanci DDM,
kteti zabezpecuji dle naplné prace dalsi formy zdjmového vzdélavani v DDM, (napf.
odporné poradce pro vyuku a metodiky pii zabezpeCovani vysSich postupovych
soutézi MSMT, nebo odborné pracovniky na sportovnich a jinych soustfedéni &i pfi
zajisténi prazdninové rekreace).

Jsou odpovédni za vedeni a kontrolu svého oddéleni podle konkrétni naplné prace a
vsouladu s pfedpisy DDM vedou pedagogickou dokumentaci DDM vcetné
odpovédnosti za kontrolu vybéru zdpisného a hospodarného vynakladani se svéfenymi
finan¢nimi prostiedky a materidlem DDM.

Zajistuji vychovné vzdélavaci Cinnost déti a mladeze nebo dospélych v oblasti
volného Casu s odbornym zaméfenim na jejich celkovy i specificky rozvoj, podle
Planu ¢innosti, ktery obsahuje 1 minimalni rozsah PVP pro kazdy rok.

Dale zajistuji informacni a konzulta¢ni ¢innosti a odborné pomoci v oblasti volného
Casu pro jednotlivce i ptedskolni zafizeni, Skoly, Skolska zafizeni a dalsi zajemce.

Jako vedouci oddéleni jsou odpovédni za zabezpecCeni prostorovych a materialnich
podminek svého odd¢leni, véetné vedeni evidence a spravy svéfeného inventdie a
provadéni inventarizace, zabezpeCovani trvalé provozuschopnosti uc¢eben, sledovani
jejich vybaveni a zajistovani opravy i potiebnych nakupt dle schvaleného planu MTZ
obsazenych V planech ¢innosti nebo schvalovacich listech.

Soustavné dbaji o dobré jméno DDM Teplice a aktivné se podileji na zlepSeni
podminek cinnosti ZV formou ptedkladani névrhl, ziskdvani sponzorskych nebo
grantovych financi v podobé€ zpracovani projektli a Zadosti o dotace.

11. Bezpecnost, péce o zdravi a poZarni ochrana

Za BOZP a PO jsou dle naplni prace a stupné fizeni v DDM odpovédni jak statutarni
zastupkyné feditele DDM, (v soucinnosti se servisni organizaci, ktera na zakladé smlouvy
tyto aktivity zajistuje), tak také hl. spravce a pozarni preventista, ktefi jsou odpovédni za
dodrZovani téchto zéasad, které kontroluji a z pfenesené pravomoci feditele zajist'uji:

Za Bezpecnost prace a Pozarni ochranu odpovida statutdrni zastupkyné teditele DDM,
zajistuje firma POHAS (BOZP) a smluvni 1ékai (MUDr. Pavla Rejzkova).

Konkrétné se jedna o:



- zpracovani ro¢niho planu revizi

- zajisténi servisnich a revizich technika

- evidence zprav o revizich a kontrolach

- zajisténi vstupnich a periodickych skoleni BOZP zaméstnanct

- zajiSténi vstupnich, periodickych, poptf. vystupnich Iékaiskych prohlidek
zaméstnancu a jejich evidence

- Zajisténi osobnich ochrannych pomiicek zaméstnanctim

- zlepSovani pracovniho prostfedi zaméstnancu

Zajisténi bezpecnosti a zdravi klientt DDM:

Péce o zdravi a bezpecnost déti a mladeze je zajisténa podle obecné platnych piedpist.

1. Vedouci oddéleni odpovida za stav pozarni ochrany a za dodrzovani poplachovych
smérnic a pozarniho fadu (viz. pozarni kniha).

2. Pracovnici DDM vykondvaji dohled nad détmi a mladezi pfi jejich pobytu v DDM
a pti akcich organizovanych mimo DDM. Pracovnici pouéi Ucastniky zajmové
¢innosti o dodrzovani bezpecnosti a hygienickych zasad, o poskytovani prvni pomoci
a pozarni prevenci. Zaznam o proskoleni uvedou v denikt ZU. P¥i zajmové &innosti se
zvySenym nebezpecim vyzaduji pracovnici DDM podpis od ucastniki akce, Ze se
podrobili instruktazi.

3. Technické vybaveni a zafizeni DDM, vcetné pfistroji a naradi, sportovnich potieb,
musi byt povéfenymi pracovniky kontrolovano a udrzovano v nezavadném stavu.

4. Sktinka prvni pomoci je umisténa na recepci DDM.

12. Provoz DDM

1. DDM provozuje ¢innosti zajmového vzdélavani od 1. zati bézného kalendainiho roku
do 31.8. roku nasledujiciho, pfi¢emz organizovani pravidelné ZC je zahéjeno aZ po
zépisu do ZC zpravidla od 3. tydne v zafi a ukondena je také k 3. tydnu &ervna
kalendéainiho roku. O letnich prazdninéch jsou organizovany pobytové a jiné akce a je
provozni ptestavka, kterd slouzi k opravdm a udrzb¢, kterou neni mozno uskutecnit
béhem Skolniho roku.

2. DDM zajistuje i nepravidelné formy ZV organizované o sobotach a nedélich a v dobé
Skolnich prazdnin a podle rozvrhu a plant ZC jsou nékteré volnodasové aktivity
zajiStény mimo DDM Teplice.

3. Kzajisténi registrace na ruzné formy ZV, k vybéru zapisného a informovanosti
navstévnika slouzi zejména sluzba na recepci, ktera zaroven zajistuje pedagogicky
dozor.

4. Sluzba vyhlasuje v pfipadé potieby evakuaci objektu. Ma k dispozici Pozarni
evakuaéni plan a Rozvrh ZU, aby pii vyhlaSeni evakuace mohla kontrolovat jeji
postup a ukonceni.

5. Na recepci DDM se nachazi kniha trazt pro zaznam trazi klientt, které se béhem
¢innosti staly, zaznamy zapisuji pedagogové zajistujici ¢innost, pfi niz k urazu doslo.

6. Na recepci je instalovana lékarnicka, pravidelné kontrolovana smluvnim Iékafem,
dalsi 1ékéarni¢ka je umisténa v télocvicné. V piipad¢é potieby zajisti sluzba ptivolani
pomoci IZS.

7. Sluzba ma kdispozici také tydenni plany internich pedagogl, aby mohla zajistit
informacni servis jak mezi klienty a spolupracujicimi subjekty (Skoly) a vedoucimi
oddéleni, tak mezi internimi a externimi pedagogy (viz predavani klici od uceben,
pomiicek, pedagogické dokumentace), nebo zajisténi suplovani.



13. Hospodaieni DDM

Zabezpeceni ¢innosti DDM je realizovano prevazené z téchto zdroja

1. z rozpoétu Usteckého kraje
- ptispévek na provoz
- prispévek na odpisy nemovitosti
- prispévek na velké opravy

2. ze statniho rozpoctu — piimé neinvesti¢ni vydaje
- prostfedky na platy
- prostfedky na ostatni osobni néklady

3. z Gizemnich rozpodétli mimo zfizovatele
- dotace meést a obci na podporu sportu
- dotace na mimotadné sportovni a kulturni akce
- prispévky na platy zaméstnancti vV ramci spoluprace s Ufadem prace

4. z vlastni ¢innosti — vlastni financovani ¢innosti DDM
- zéapisné do z4jmovych krouzki a za ucast na nepravidelnych akcich
- prodej pobytovych rekreaci
- prondjmy

5. prostiedky ziskané z projektt, grantli a sponzoringu — Gceloveé vazané

Hospodaifeni DDM se fidi vnitfnimi piedpisy DDM, vytvofenymi dle platnych zakonl a
predpisti a predpisy stanovenymi zfizovatelem.

DDM je spravcem movitého a nemovitého majetku v budové DDM a souvisejicich staveb a
pozemku (TV, garadz, hiisté, zahrada), jehoZ vlastnikem je zfizovatel. VeSkerd evidence
nemovitého majetku je vedena elektronicky v IS T-WIST REN G. Movity majetek je
evidovan v inventarnich seznamech a v interni elektronické evidenci. Jednou ro¢né probiha
inventarizace veSkerého spravovaného majetku, od nemovitosti az po vybaveni, které je ve
spravé jednotlivych zaméstnancti. Na fadny pribéh inventur dohlizi inventarizacni komise,
ktera rovnéz schvaluje vytazovani a prevody majetku. Pokud hodnota vytazené¢ho majetku
prevysuje 40 tis., je nutny souhlas zfizovatele. Zatazovani majetku do evidence provadi Gcetni
prubézné vzdy, kdyz organizace majetek nabude. Evidenci majetku podléhaji veskeré
predméty v hodnoté nad 500,- K¢, nejedna-li se o spotfebni material.

Vystupem inventarizace je zavére¢na inventarizaCni zprava, ktera je véetné vSech piiloh
dokladana zfizovateli prostfednictvim IS Controlling

14. Pokladni sluzba

DDM Teplice vede vétsinu finan¢nich transakci bezhotovostné, pro hotovostni transakce je
vyuzivana pokladna na recepci a hlavni pokladna na ekonomickém oddéleni.

Vsichni zaméstnanci manipulujici s hotovosti maji tuto skutecnost smluvenu pomoci hmotné
odpovédnosti za hotovost organizace.

V pokladn¢ recepce je pfijimana, popi. vracena hotovost za zapisné, platby za ti¢ast na
nepravidelnych akcich a za pobytové tabory. Recepéni po ukonceni smény preda a vyuctuje
hotovost na ekonomickém odd¢leni, v pfipad€, Ze to neni mozné, uklada ji do trezoru a
vyuctovani provede nejpozdéji nasledujici pracovni den.

Hlavni pokladna pfijima a vyGctovava hotovost z pokladny recepce, popft. hotovost vybranou
zameéstnanci pii realizaci akci, vydava a vyuctovava provozni zélohy a proplaci doruované



zbozi objednané na dobirku za pfedpokladu, ze byl pfedem dolozen schvalovaci list 0 nakupu,
popt. objednavka.

Vyse limitu hlavni pokladny se fidi smérnici o vedeni pokladny.

Pravidelné odsouhlaseni pokladny provadi ucetni minimaln¢ jednou mési¢né v ramci mésicni
ucetni uzavérky, kontrola pokladny feditelem se provadi vzdy 4x do roka nebo namatkove.

15. PoSta

Evidence odeslané i dorucené posty je vedena v systému E-spis Lite v souladu se smérnici
k vedeni spisové sluzby, spisovych fadem a platnymi zakony.

V systému Spisové sluzby se eviduje veSkera posta, ktera je uvedena ve spisovém fadu.

DDM pouziva ke komunikaci uvniti i smérem z organizace korespondenci tisténou i
elektronickou. Elektronicka korespondence je piijimana o a odesilana prostfednictvim datové
schranky nebo emailem, v zavislosti na typu komunikace s tim, ze pokud prochazi datovou
schrankou, dojde k jejimu automatickému nacteni do spisové sluzby. V ptipadé mailové posty
je nutné, aby byla, pokud podléha evidenci, odeslana prostfednictvim e-Spisu. Tisténa
korespondence je do e-Spisu zadavana manualné. Spravcem spisovny je administrativni
pracovnik, ktery postu eviduje, odesila a jednou denné vytvari a podepisuje transakcni
protokol. Za spravnost vedeni spisové sluzby odpovida statutarni zastupkyné teditele.
Administrativni pracovnik vede rovnéz evidenci postovnich znamek, kterou vyuctovava
jednou mési¢né ucetni.

16. U&etni evidence

DDM vede tcetni evidenci v souladu se zak. 563/91 Sb., o Gcetnictvi (Zoﬁ), zak. 586/92 Sb.,
o danich z pfijmt (ZDP), a s Provadéci vyhlaskou ¢. 410/09 Sh. (PV) a vnitini smérnici o
evidenci, u¢tovani a odepisovani majetku, kromé zasob, spotfebniho materialu. Uvedeny
zptisob nakladani s majetkem je rovnéz v souladu s CUS & 708 a &. 710. Rozhodnuti o
zpusobu uctovani a evidence drobného dlouhodobého nehmotného majetku (DDNM) v
rozmezi od K¢ 500,- do K¢ 7 000,- a drobného dlouhodobého hmotného majetku (DDHM) v
rozmezi od K¢ 500,- do K¢ 3 000,- je v souladu s metodikou zfizovatele, fidi se Jednotnou
Giétovou osnovou (dale jen JUO).
V ramci zavaznych syntetickych ucth je uctova osnova analyticky ptizptisobena potiebam
oddéleného sledovani nakladl a vynosti hlavni ¢innosti a dale sledovani nakladt a vynosi dle
jednotlivych stiedisek. Volba ¢lenéni ucti pii sestaveni uctové osnovy byla provedena
Vv rozsahu nutném pro zauctovani vSech ucetnich ptipadl a pro sestaveni ucetni zavérky.
DDM pouziva tyto ucetni knihy:

- Utetni denik

- Hlavni kniha

- Kniha podrozvahovych uctt

- Knihy analytickych tcti

- Ostatni Gcetni knihy

- Predvaha

Kompletni ucetni evidenci DDM a jeji zpracovani provadi ucetni, za spravnost zodpovida
statutarni zastupkyné feditele.



17. Mzdy

Zpracovani mzdové agendy se fidi zak. ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, v platném znéni a
vnitinim platovym piedpisem.

Zaméstnanci jsou zafazeni do platové tiidy podle § 123 odst. 2 zékona ¢. 262/2006 Sb.,
zakoniku prace, Natizeni vlady ¢. 391/2021 Sb. a katalogu praci.

Zaméstnanci pobirajici plat jsou vyplaceni na zakladé pracovni smlouvy a platového vyméru,
zaméstnanci pobirajici odmény z dohod, maji vysi odmény uvedenu v dohodé o provedeni
prace nebo v dohod¢ o pracovni ¢innosti.

Mzdova agenda je zpracovavana jednou mési¢né na zékladé¢ odpracované doby, dolozené
dochazkou u internich zaméstnancti a prehledu odpracovanych hodin externich zaméstnancii,
ktery zpracovavaji vedouci odd¢leni za své oddéleni. Dochazku a ptehled odpracovanych
hodin za kalendaini mésic odevzdavaji zaméstnanci nejpozdé&ji tii pracovni dny po ukonceni
mésice.

Mzdovou agendu kompletné zpracovava statutarni zastupkyné feditele, ktera zodpovida za
vyplaceni plati a odmén zaméstnancii nejpozdéji do 10 kalendainiho dne v mésici, fadné
provedeni odvodi a vyuctovani socialniho a zdravotniho pojisténi za zaméstnavatele i
zaméstnance dle platnych zakonil, a odvod srazkové a zalohové dané za zaméstnance, dle
danovych charakteristik jednotlivych zaméstnanci.

Vyplatni pasky jsou zaméstnancim doruc¢ovany elektronicky

Platy a odmény jsou vyplaceny bezhotovostné na uctu zaméstnanci, v odiivodnénych
ptipadech v hotovosti jako zaloha na mzdu.

Potvrzeni o vy$i mzdy, zdanéni, dobé zaméstnani a podobné se vystavuje na zadost
zaméstnanc.

Ugetni evidenci mezd vede uéetni. Zatiétovani je provedeno okamzité po zpracovani mezd a
zaroven dochazi jesté pred jejich odeslanim ke zpétné kontrole.

Evidence zpracovani mezd obsahuje

- Ptehled odpracovanych hodin v§ech zamé&stnanct

- Absenc¢ni listy, véetné dolozeni divodu absence

- Vyplatni pasky

- Ptehled socialniho pojisténi

- Ptehled zdravotniho pojisténi

- Ptehled danovych slev

- Ro¢ni vyuctovani dané

- Mzdové listy (jednou ro¢n¢)

- Evidenc¢ni listy diichodového pojisténi (jednou rocn¢)

18. FKSP

Organizace vytvari na zakladé novely vyhlasky ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich

a socialnich potieb, provedena vyhlaskou ¢. 612/2020 Sb. Fond kulturnich a socialnich potieb
(dale jen FKSP, event. fond). FKSP slouzi v organizaci k uspokojovani socialnich, kulturnich
a dalsich potieb zaméstnancti a jejich rodinnych ptislusnikti dle dale uvedenych pravidel
vyplyvajicich z uvedené vyhlasky. Rozhodujicim zdrojem pro tvorbu FKSP v organizaci je
zakladni ptidél (viz § 2 vyhlasky), ktery €ini 2 % z ro¢niho objemu nakladl zi¢tovanych na
platy a nahrady platii a odmény za pracovni pohotovost.

Hospodateni s FKSP se fidi vnitini smérnici FKSP a schvalenym rozpoc¢tem FKSP pro bézny
rok. Rozpocet FKSP navrhuje statutarni zastupkyné feditele, schvaluje feditel. Rozpocet



obsahuje formy a vysi ¢erpani fondu zaméstnanci s ohledem na vysi tvorby a cerpani

v piedchozich letech.

Prostfedky FKSP jsou vedeny na samostatném bankovnim uctu, hotovostni operace
oddélenou pokladnou fondu. Vyuctovani a Gi¢etni evidenci fondu provani ucetni, za spravné
pouziti fondu je zodpoveédna statutarni zastupkyné tfeditele.

19. Uéetni uzavérka

Ucetni uzavérky provadi Gicetni v souladu se zak. 563/91 Sb., o Gi¢etnictvi, v pravidelnych
intervalech. Jedna se o uzavérky

- Mésicni

- Ctvrtletni

- Roc¢ni

Po Gcéetnim zpracovani kalendainiho mésice Géetni exportuje z Gcetniho software datovy
soubor, ktery vklada do IS Controlling.
Po uzavieni ¢tvrtleti generuje tyto kvartalni dokumenty

- Rozvaha

- Vykaz zisku a ztrat

- Ptilohy k Gcetni uzévérce

Pied uzavienim Ctvrtleti musi veskeré dokumenty schvalit ztizovatel, jemuz jsou zasilany
prostiednictvim IS Controlling

Roc¢ni uzavérka probihd po uzavieni kalendainiho roku, jeji soucasti je veSkera ucetni
dokumentace zpracovana do prehledii ro¢ni uzavérky. Ro¢ni uzavérku po vlozeni do IS
Controlling kontroluje ziizovatel a schvaluje rada UK.

Za zpracovani Gcetnictvi dle metodiky odpovida statutarni zastupkyné feditele.

19. Odpisovy plan

Pfi odpisovani majetku nase organizace pouziva rovnomérny zpisob odpisovani.

DNHM se odpisuje do konce mésice ve kterém:

a/ byla odepsana celkova vstupni cena

b/ byl vytazen z pouzivani

Odepisuje se hmotny a nehmotny majetek, ktery je potizen z IF, a jehoz potizovaci hodnota je
nad 40.000 K¢, respektive 60.000 K¢, a to dle odpisovych sazeb, stanovenych ziizovatelem,
v souladu s Vnitinim predpisem DDM Teplice.

Odpisovy plan je schvalovan zfizovatelem na zaklad¢ jeho predlozeni prostfednictvim IS
Controlling, odpisy je realizuji v IS T-WIST pravideln¢ za kalendaini ¢tvrtleti — odpovida
statutarni zastupkyné feditele a i¢etné v ramci Gtvrtletni uzavérky — provadi udetni. Cést
odpist je pfevadéna ztizovateli dle schvaleného rozpoctu, nepievedend cast vytvaii fond
investic.



20. Zapisné ZU a jiné poplatky za formy zijmového vzdé&lavani

Na zakladé¢ schvaleného Rocniho planu ¢innosti, nebo schvalovaciho listu piedlozené¢ho
odpovédnym vedoucim oddé€leni, stanovuje feditel DDM vysi zapisného za:

pravidelné ZU a kurzy, které se hradi zejména za §kolni rok na zékladé vyplnéné
ptihlasky a uhrady stanovené vyse zapisného bud’to na recepci hotovostni, nebo
bezhotovostni platbou (véetné umoznéni thradu platebnim termindlem na
recepci) a zapisné je evidovano v IS Domecek a za kontrolu vybéru zapisného
ke stanovenému terminu jsou odpovédni povéfeni zaméstnanci, (vedouci
oddéleni, povétend osoba za akci, ucetni, recepcni)

zapisné je uvedeno v ro¢ni nabidce zajmové Cinnosti a v IS Domecek, (kde je
uveden i termin splatnosti a zptisoby thrady vcetné stornovacich poplatkt) a na
webu DDM Teplice a vyse zapisného je soucasti Planu ¢innosti DDM Teplice,
které predano ziizovateli

0 socialni slevu je mozné pozadat prostiednictvim zadosti ktera obsahuje
pozadavek na doloZeni vSech nalezitosti stanovené Zakonem a o jeji vysi
rozhoduje feditel DDM

uhrada ostatnich poplatkti za dal$i formy zajmového vzdélavani, pobytova a
prazdninova rekreace, zajezdy, nepravidelné akce, se stanovuje na zakladé
navrhu spravovaného ve schvalovacim listu a rozpoctu akce povéienou osobou a
po jejim schvéleni feditelem jsou poplatky vybirdny bud’to prostfednictvim
recepce, nebo u povérenych zaméstnanci DDM

22. Zavérefna ustanoveni

1. Tento organiza¢ni fad ustanoven k 1.9.2014 byl upraven podle novych potieb a
podminek DDM Teplice, které byly projednany a schvaleny pedagogickou radou a
nabyva ucinnosti 10.3.2022

2. Nedilnou soucasti Organiza¢nimu fadu jsou:

Vnitini pfedpis €.1., stanoveni PVP a jeji evidence

Vnitini predpis ¢.2., evidence ucastniki ZV a stanoveni vedeni pedagogické

dokumentace

Skolni vzdélavaci program

Skolni matrika (evidence vech forem ZV)

Plan ¢innosti DDM a schvalené navrhy ro¢nich planti ¢innosti odd€leni
Schvalovaci listy a rozpocty akci nepravidelnych a vicedennich pobytovych

Meésicni evidence dochazky vSech zaméstnancti u pedagogii volného Casu rozsifena
0 evidenci PVP

V Teplicich 10.3.2022 Ales Perch, feditel DDM



Ptiloha ¢.1

Organizacni schéma rizeni DDM

Il
Zastupce reditele

Statutarni zastupce
feditele DDM

pro pedagogiku

0. 0.
Ekonomické oddéleni Spisova sluzba,
-Gcetni propagace
0. 0.

Recepce Uklizecky

Zajmové Gtvary vedené externimi i internimi vychovateli a fizeni prace ostatnich forem zajmového vzdélavani







