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Organizační řád je zpracován na základě vyhlášky MŠMT č. 74/2005 Sb. platné od 17.2.2005 

a v návaznosti na zákon č. 561/2004 Sb. 

Dům dětí a mládeže v Teplicích, Masarykova tř.70., je příspěvková organizace, s právní 

subjektivitou, kterou zřizuje Ústecký kraj, na základě zákona č.157/2000 Sb., v souladu s 

vyhláškou č.74/2005 Sb. – Vyhláškou o zájmovém vzdělávání.   

Činnost DDM je vymezena zejména „Školským zákonem“, č. 561/2004 Sb. a navazujících 

právních předpisů, dále zřizovací listinou ÚK ze dne 5.9. 2001. 

 

1. Základní ustanovení 

 

1. DDM je mimoškolní výchovné a vzdělávací zařízení, ve kterém se zajišťují různé 

formy zájmového vzdělávání 

2. DDM byl zřízen Ústeckým krajem 1.7.2001  

3. DDM je příspěvkovou organizací s právní subjektivitou 

4. Sídlo DDM je v Teplicích, Masarykova tř.70 
 

2. Cíle a formy zájmové činnosti   

 

1. Dům dětí a mládeže zajišťuje různé formy zájmového vzdělávání určené zejména 

dětem a mládeži, část činnosti je určená také dospělým účastníkům, kategorizace: 

a) děti jsou předškolního věku od 2 do 6 let věku 

b) žáci jsou jak žáci ZŠ, tak studenti SŠ od 6 do 18 let věku 

c) studenti jsou studenti VOŠ v denní formě studia 

d) ostatní účastníci jsou dospělí, viz nabídka aktivit pro společnou činnost dětí a 

rodičů nebo obory ZV zaměřené výhradně na dospělé, včetně preference 

zapojování seniorů 

 

2. DDM je střediskem mnohostranné zájmové činnosti, kterou se podílí na výchově 

mimo školu a činnost zájmového vzdělávání, vychází jak z časově nadřazeného 

dokumentu – ze Školního vzdělávacího programu, tak z cílů činnosti pro školní rok, 

které jsou obsaženy v Plánu činnosti  

 



3. Při provádění výchovně vzdělávací a zájmové činnosti s dětmi a mládeží usiluje DDM 

o spojení zájmu dětí a mládeže se zájmy celospolečenskými, o zvyšování aktivity dětí 

a mládeže, věnuje pozornost výchově k samostatnosti, iniciativě, tvořivému 

uplatňování osvojených poznatků v praxi – viz kompetence. 

Činnost zájmového vzdělávání je realizována v souladu se ŠVP a s cíli práce 

obsaženými v ročním plánu činnosti prostřednictvím interních pedagogů volného času, 

kteří samostatně řídí svá oddělení, své externí pedagogy a mají odpovědnost za 

předkládání požadované pedagogické dokumentace k projednání, kontrole a schválení 

řediteli, viz organizační struktura řízení organizace. 

 

 

 

 

 

4. Formy zájmového vzdělávání jsou: 

 

a) Pravidelná zájmová činnost, kterou se rozumí pravidelná výchovná, vzdělávací 

a zájmová činnost organizovaná např. v zájmových kroužcích, klubech, anebo 

v případě kratšího intervalu (3 měsíce) v kurzech, která se realizuje celoročně 

podle vzdělávacích plánů jak v DDM Teplice, tak také v jiných prostorách 

sloužících k realizaci ZČ, (sportoviště, tělocvičny apod.) 

b) Příležitostná (nepravidelná), kterou se rozumí činnost výchovná, vzdělávací, 

zájmová, která může doplňovat činnost pravidelnou (formou oborových 

soutěží, exkurzí, přehlídek) nebo může být určena i neorganizovaným 

účastníkům, viz roční Plán činnosti nepravidelné a prezentace nabídky 

nepravidelných akcí v měsíčním přehledu (v el. i tištěné podobě) 

c) Osvětová (vzdělávací) činnost, která je zaměřena na vzdělávání účastníků 

v jednotlivých oborech ZV a rozumí se jí například tematické přednášky, 

besedy, výstavy, přehlídky a exkurze. Dále je tato činnost obsažena 

v minimálním preventivním plánu a obsahuje prevenci před úrazy při silničním 

provozu (BESIP) a sociálně patologických jevů obecně 

d) Individuální činnost: vytváření podmínek pro rozvoj nadaných dětí, žáků a 

studentů – například organizování soutěží, dále zahrnuje individuální péči u 

dětí znevýhodněných (zdravotně, etnicky, národnostně, nebo sociálně) 

e) Spontánní činnost je taková forma ZČ, která je organizována mimo rozvrh ZÚ 

pravidelných, ve vymezeném čase, pro určenou cílovou skupinu 

neorganizovaných zájemců bez (předchozího) přihlášení, kde může a nemusí 

být stanoveno zápisné. Vhodnou formou jsou např. „otevřené kluby“. 

f) Organizování zájmové činnosti na akcích pobytových, které mohou mít 

podobu táborů, oborových a sportovních soustředění a kurzů, nebo formu 

jednodenního zájmového programu zajištěného v době prázdnin  

 

5. Další úkoly DDM spočívají zejména: 

a) v rozšiřování znalostí a dovedností, pořádání seminářů, porad, školení, 

b) v metodické odborné přípravě pracovníků DDM v oblasti zájmové činnosti 

dětí na základních školách a pomoci při výchově organizátorů volného času na 

ZŠ a domovech mládeže, 

c) v organizování přehlídek, soutěží a olympiád z pověření zřizovatele – dle 

kritérií MŠMT, včetně soutěží interních, oborových, které vycházejí z plánu 

práce.  

 

6. K plnění hlavních úkolů spolupracuje DDM se školami, školskými organizacemi, dále 

s nestátními organizacemi, sdruženími a zařízeními, které se zaměřují na a při práci 

s dětmi a mládeží. 



 

 

 

3.  Rozsah zájmové činnosti a podmínky přijetí k činnosti 

 

1. Rozsah zájmové činnosti DDM a její formy určuje zejména Školní vzdělávací 

program a roční Plán činnosti, se kterým je seznámen zřizovatel a mimo cílů a forem 

zájmového vzdělávání obsahuje rovněž personální a MTZ, výši zápisného pro 

jednotlivé formy ZV. 

 

2. DDM přijímá účastníky do všech forem ZV bez rozdílu věku, pohlaví, národnosti či 

přesvědčení. Přihlášky k různým formám ZV jsou přijímány buď zápisem 

v informačním systému „Domeček“, nebo na interní přihlášky DDM, přičemž 

přihlášky obsahují tyto náležitosti: 

a) Přihláška k pravidelné ZČ je tištěný formulář, který obsahuje dle ŠZ:  

- jméno a příjmení účastníka a místo jeho trvalého pobytu, rodné číslo 

a státní občanství, jméno a podpis zákonného zástupce, údaje o 

zdravotním stavu či jiném znevýhodnění 

- obor a délka vzdělávání (název ZÚ, začátek a konec vzdělávání, 

termín a místo konání aktivity a její variabilní symbol) a označení 

organizátora – DDM Teplice 

- dále přihláška obsahuje nepovinné údaje, které jsou dle specifických 

oborů vyplňovány (např. sportovní ZÚ název a číslo zdravotní 

pojišťovny, kontakty na rodiče, označení, zda může účastník 

odcházet sám) 

b) Přihláška na příležitostnou akci, obsahuje předepsané údaje IS Domeček, 

které mohou být dle specifických potřeb doplněny a rozšířeny. Některé akce 

nepravidelné mohou být organizovány bez přihlášek, které mohou nahrazovat, 

vstupenky, registrační soutěžní listy, jmenné seznamy apod. 

c) Přihláška na pobytovou akci obsahuje předepsané údaje interní přihlášky 

DDM, které mohou být dle specifických potřeb doplněny a rozšířeny, včetně 

zdravotního vyjádření a dezinfekčního potvrzení 

 

3. Zájmové vzdělávání v DDM Teplice je poskytováno zpravidla za úplatu. Výši 

úplaty stanovuje ředitel DDM na základě předložených návrhů rozpočtů dle 

organizačního členění na příslušných schvalovacích formulářích. Vyúčtování 

jednotlivých aktivit je předkládáno hospodářce DDM do 10 dnů od realizace akce a 

úplata je vždy splatná nejpozději před ukončením aktivity a u činnosti pravidelné 

k stanovenému termínu.  

4. Snížení výše úplaty může snížit anebo prominout ředitel na základě písemné žádosti, 

viz formulář pro soc. slevu ze zápisného a podmínky udělení slevy ze zápisného. 

Stornovací podmínky jsou individuálně specifikovány u každé akce pobytové, 

rekreační či jiné na přihlášce. V rámci pravidelné ZČ je možné uplatnit žádost o 

vrácení zápisného po úhradě registračního poplatku, (který se nevrací) pouze v 

závažných důvodech (onemocnění, přestěhování apod.) a bude vrácena pouze 

průměrná část nečerpaných výdajů propočtená od termínu odhlášení. 

5. Činnost ZÚ pravidelných je organizována zpravidla 1x týdně, cíle práce ZÚ jsou 

obsaženy jak ve schváleném ročním plánu i podrobně jsou konkretizovány v Deníku 

ZÚ, který je od 1.9.2022 veden v el. podobě a náležitosti jsou uvedeny v interním 

předpisu Evidence ZV. 

6. Časová jednotka v zájmovém útvaru trvá minimálně 60 minut, pokud není uvedeno 

jinak, (např. hudební kurzy – individuální přístup).  

7. Zájmový útvar se zřizuje při minimálním počtu 5 přihlášených a podle schválených 

údajů obsažených ve zpracovaném PČ, kde jsou obsaženy další požadované údaje  



 

 
 

4.  Správa DDM  

 

1. DDM zřizuje, odborně řídí, kontroluje a financuje Ústecký kraj 

2. Za činnost DDM odpovídá ředitel, který jmenuje jak statutární zástupkyni ředitele, tak 

zástupkyni ředitele pro pedagogické záležitosti, (viz Organizační schéma řízení), se 

kterými dle diferencovaných náplní práce řídí a kontroluje všechny úseky DDM, 

(hospodářský, provozní a pedagogický). 

3. Činnost DDM se řídí zejména Školským zákonem, Vyhláškou o zájmovém vzdělávání 

a všemi souvisejícími předpisy pro činnost SVČ, (pedagogické, ekonomické, 

hygienické, GDPR), včetně úkolů a pověření zřizovatele, obsažené zejména ve 

zřizovací listině. 

4. V souladu s legislativou je zpracován Organizační řád a navazující interní směrnice, 

které konkretizují jak jednotlivé činnosti pedagogické, tak ekonomické, které jsou 

zpracovány ve vnitřní ekonomické směrnici. 

 

 

 

 

5. Organizační členění – řídící struktura DDM 

 

1. Příloha č.1 – Organizační schéma řízení DDM 

2. V DDM jsou zřízena tato oddělení: 

a) ekonomické a provozní, (řídí statutární zástupkyně ředitele DDM), které je 

servisní a podpůrnou složkou pro zajištění všech forem ZV a zahrnuje tvorbu 

rozpočtu organizace a odpovědnost za jeho dodržování, vedení veškerého 

analyticky členěného účetnictví v souladu s účetním zákonem, vnitřními 

směrnicemi i potřebami organizace, samostatné zpracování mezd a zajištění 

ostatních souvisejících ekonomických úkolů, (zajištění účetního auditu, 

inventarizaci majetku, zpracování veškeré účetní agendy dle zadání zřizovatele 

prostřednictvím IS controlling, vedení spisové a archivní služby, správu 

veřejných zakázek malého rozsahu  prostřednictvím IS TenderAréna, výběr 

zápisného na různé formy ZV, zajištění sponzorských a nájemních smluv atd.)  

b) pedagogické, řídí ředitel prostřednictvím zástupkyně pro pedagogické 

záležitosti, členěné na oddělení, která spravují interní pedagogové volného 

času v pracovní pozici vedoucí odd.  v oborech:   

- tělesné výchovy a sportu a pohybové výchovy (taneční) 

- společenských věd a umělecké zájmové činnosti, členěné na hudební, výtvarné a 

keramické obory 

- přírodovědy a enviromentální výchovy 

- techniky, modelářských a IT klubů  

- předškolní výchovy a ZV 

3. Poradním orgánem ředitele DDM je pedagogická rada DDM, která se skládá ze všech 

interních pedagogů volného času, a která spolupracuje jak na přípravě všech 

základních nadčasových dokumentů (ŠVP), tak také na vyhodnocování činnosti, (VZ), 

a na přípravě Plánu činnosti pro školní rok, (viz interní pedagogická dokumentace). 

Interní pedagogové volného času se dále zúčastňují pedagogických porad dle potřeb 

v předpokládaném rozsahu cca 1x měsíčně ze kterých vyplývají závazné úkoly, (kniha 

porad a úkolů) a prostřednictvím těchto úkolů samostatně zajišťuje činnost na svém 

oddělení, včetně kontroly, metodické pomoci a řízení externích pedagogů volného 

času 



4. Porady externích vychovatelů svolává ředitel dle potřeby, minimálně jedenkrát za 

školní rok a interní pedagogové (vedoucí oddělení) si průběžně organizují své oborové 

porady s externími vychovateli. 

5. DDM Teplice vede níže uvedenou dokumentaci: 

- roční plán činnosti a výroční zpráva o činnosti DDM 

- organizační řád a navazující vnitřní směrnice 

- náplně práce všech pracovníků 

- rozvrh pracovní doby všech pracovníků  

- časový rozvrh práce jednotlivých ZÚ, (týdenní plány práce a měsíční výkazy) 

- přihlášky, deníky ZÚ, od 1.9.2021 podle IS Domeček v el. verzi, dále formuláře 

pro poskytnutí slevy, Školní matriku pro evidenci určeného ZV  

- evidenci akcí nepravidelných, zahrnující nepravidelné akce, zájezdy, soutěže, 

přehlídky, přednášky i organizování odborné metodické pomoci a soutěží MŠMT, 

dále evidence akcí prázdninových, včetně příměstské rekreace, všechny uvedené 

formy zájmového vzdělávání jsou s účinností 1.1.2014 zapisovány v IS Domeček 

- personální a ekonomická evidence bezprostředně související s provozem DDM 

- interní pedagogická dokumentace: plány činnosti a hodnocení činnosti za oddělení 

za školní rok, plány – schvalovací listy, propagace a rozpočty akcí nepravidelných 

a prázdninových – viz pedagogická dokumentace DDM 

- evidence úkolů a kniha porad, (včetně vnitřního komunikačního systému 

průběžného stanovování úkolů a pokynů ředitelem e-mailem) 

- roční plán kontrolní činnosti a hospitační záznamy o realizovaných kontrolách 

 

 

6. Plánování a evidence různých forem zájmového vzdělávání 

 

1. Činnost DDM je stanovena ŠVP, Ročním plánem činnosti a rozpočtem určeným pro 

kalendářní rok zřizovatelem. 

2. Zajištění pravidelné ZČ se řídí schváleným plánem oddělení, který obsahuje rozvrh a 

soupis všech ZÚ, cíle práce, personální a MTZ, věkové vymezení a početní limity a 

výši zápisného podle strukturovaného interního rozpisu PČ. Konkrétní cíle práce v ZÚ 

jsou obsaženy v Deníku ZÚ, od 1.9. 2021 v el. verzi, které obsahují roční plány práce, 

rozpracované a zapsané v obsahu činnosti v konkrétní schůzce, dále obsahují evidenci 

přihlášek a realizovaných plateb, (zápisné) je uvedeno v IS Domeček, který slouží 

jako podklad pro Školní matriku a kontrolu zápisného. 

3. Zajištění nepravidelných akcí se realizuje dle schváleného ročního plánu, které jsou 

rozpracovány ve schvalovacích listech a předkládány vždy do 10 dne na měsíc řediteli 

k projednání a schválení a které obsahují program, rozpočet a personálního MTZ 

zajištění. Evidence různých forem nepravidelných akcí se eviduje v IS Domeček 

4. Příprava a realizace akcí pobytových a prázdninových se realizuje na základě 

schválení schvalovacího listu akce/tábora, konkrétní akce ředitelem DDM a pobytové 

akce se evidují od 1.9.2015 v IS Domeček. 

5. Všechny formy ZV, které se realizují jsou dále upřesněny v interních předpisech 

„Evidence účastníků ZV“ a v předpise stanovené PVP  

6. Ekonomické plánování zabezpečuje v termínech a podle pokynů KÚ ÚK ředitel DDM 

prostřednictvím hl. ekonomky, které je odpovědná za zpracování Finančního plánu, 

který obsahuje: 

− Tvorbu rozpočtu na kalendářní rok, jeho úpravy a pravidelné vyhodnocování 

− Tvorbu střednědobého a dlouhodobého rozpočtu 

− Návrh plánu tvorby a čerpání Fondu investic a Rezervního fondu a jejich 

úpravy 

− Tvorbu odpisového plánu a realizaci odpisů 

− Tvorbu komentářů k finančnímu hospodaření za určená účetní období 

− Vyhodnocení a návrh úprav rozpočtu ONIV ze SR 



 

Součástí ekonomického plánování DDM je také návrh rozvržení příjmů ze zápisného, 

návrh realizace údržbových prací a zajištění MTZ s ohledem k ekonomickou situaci 

organizace pro konkrétní školní rok. 

 

7. Zaměstnanci DDM 

 

1. Zaměstnance DDM ustanovuje podle rozsahu činnosti a prací ředitel DDM, na základě 

reálných potřeb organizace a schváleného limitu pracovníků DDM určeného 

zřizovatelem. 

2. Pracovníky přijímá do pracovního poměru a rozvazuje s nimi pracovní poměr ředitel 

DDM na základě pracovní smlouvy v souladu se Zákoníkem práce a ostatními 

předpisy platnými pro Domy dětí a mládeže. 

3. Pracovní doba pro všechny pracovníky (není-li ve smlouvě stanoveno jinak) 

zaměstnané na plný úvazek činí 40 hodin týdně. Při splnění podmínek dle § 82 ZP 

může organizace rozvrhnout pracovní dobu nerovnoměrně, přičemž pracovní doba 

v jednom čtyřtýdenním období nesmí přesahovat stanovenou hranici pro týdenní 

pracovní dobu. 

4. Zaměstnanci jsou povinni plnit příkazy ředitele DDM, které vycházejí ze ZP a 

navazujících právních předpisů, konkrétně ze ŠZ, (Sb.z.č.561/2004), dále ze Sb.z č. 

74/2005, (Nařízení vlády o stanovení rozsahu přímé výchovné činnosti pedagogických 

pracovníků), Sb.z.č. 74/2005, (Vyhláška o zájmovém vzdělávání). Dále jsou povinni 

dodržovat pracovní kázeň a plně využívat pracovní dobu, dodržovat protipožární 

předpisy, chránit majetek DDM, řádně zacházet s inventářem, dodržovat předpisy 

bezpečnosti práce a ochrany zdraví při práci, seznámit se s interními předpisy DDM 

a obdržet za vykonanou práci mzdu podle platných předpisů a ujednání. 

5. Ředitel DDM stanovuje jednotný způsob evidence docházky pracovníků.  

6. Dovolená činí pro pedagogické pracovníky 40 pracovních dní v roce. Délka dovolené 

ostatních pracovníků se stanoví dle § 213 ZP. 

7. Náhradní volna čerpá pracovník se souhlasem ředitele DDM. 

8. Některé úkoly a činnosti provádějí externí zaměstnanci DDM, (zejména pedagogové 

volného času), kteří mají uzavřenu dohodu o pracovní činnosti nebo dohodu o 

provedení práce s DDM, ve které je uveden rozsah činnosti a odpovědnosti a časové 

vymezení práce.  

 

8. Ředitel DDM 

 

Ředitel DDM je jmenován, kontrolován a je možné ho odvolat na základě rozhodnutí 

zřizovatele, kterému je odpovědný za celkovou činnost DDM podle platných právních 

předpisů i podle plnění úkolů, (které ukládá zřizovatel). 

Další povinnosti ředitele i jeho platové zařazení vycházejí ze zásad Nařízení vlády č. 

262/06 Sb. a z organizačního schématu řízení a náplně práce DDM, podle kterých je 

zařazen ve 4. stupni úrovně řízení. 

V souladu se ŠVP odborně řídí, vede a kontroluje všechny formy zájmového 

vzdělávání, které jsou konkrétně rozpracovány pro každý školní rok v Plánu činnosti 

DDM, který předkládá svému zřizovateli. 

V souladu se ZP a navazujícími předpisy je odpovědný jak za pracovně – právní 

vztahy v DDM, tak také za dodržování všech ekonomických i jiných předpisů, (PO, 

BOZP, FKSP). 

Všechny zásadní dokumenty, (ŠVP, Plán činnosti, Výroční zprávu) řádně projednává 

s pedagogickou radou DDM, (viz interní dokumentace DDM). 

 

 

 



 

 

 

 

9. Zástupci ředitele DDM 

 

V DDM jsou ředitelem jmenováni 2 zástupci ředitele, zařazeni ve 2. stupni úrovně 

řízení: 

a) statutární zástupkyně ředitele DDM, odpovědná za řízení ekonomického a 

provozního oddělení a v případě nepřítomnosti ředitele odpovědná za zabezpečení 

všech úkolů DDM 

          b) zástupkyně ředitele pro pedagogické záležitosti, která vede a zajišťuje Centrum 

předškolního vzdělávání, propagační činnost a odborně řídí 6 oddělení vedených 

interními pedagogy volného času, (vedoucími oddělení). 

Obě zástupkyně mají konkretizovány své povinnosti a odpovědnosti zástupkyň 

v popisu práce, na základě, kterých samostatně provádějí podle § 11 a § 302 ZP 

stanovují a ukládají pracovní úkoly podřízeným zaměstnancům. 
 

10. Vedoucí oddělení – pedagogové volného času 
 

Podle organizačního schématu řízení činnosti DDM odpovídají za koncepci činnosti 

svého oddělení, která je v souladu se ŠVP DDM a odborně řídí a kontrolují práci 

externích pedagogů volného času na svém úseku, včetně jiných zaměstnanců DDM, 

kteří zabezpečují dle náplně práce další formy zájmového vzdělávání v DDM, (např. 

odporné poradce pro výuku a metodiky při zabezpečování vyšších postupových 

soutěží MŠMT, nebo odborné pracovníky na sportovních a jiných soustředění či při 

zajištění prázdninové rekreace). 

Jsou odpovědni za vedení a kontrolu svého oddělení podle konkrétní náplně práce a 

v souladu s předpisy DDM vedou pedagogickou dokumentaci DDM včetně 

odpovědnosti za kontrolu výběru zápisného a hospodárného vynakládání se svěřenými 

finančními prostředky a materiálem DDM. 

Zajišťují výchovně vzdělávací činnost dětí a mládeže nebo dospělých v oblasti 

volného času s odborným zaměřením na jejich celkový i specifický rozvoj, podle 

Plánu činnosti, který obsahuje i minimální rozsah PVP pro každý rok. 

Dále zajišťují informační a konzultační činnosti a odborné pomoci v oblasti volného 

času pro jednotlivce i předškolní zařízení, školy, školská zařízení a další zájemce. 

 

Jako vedoucí oddělení jsou odpovědni za zabezpečení prostorových a materiálních 

podmínek svého oddělení, včetně vedení evidence a správy svěřeného inventáře a 

provádění inventarizace, zabezpečování trvalé provozuschopnosti učeben, sledování 

jejich vybavení a zajišťování opravy i potřebných nákupů dle schváleného plánu MTZ 

obsažených v plánech činnosti nebo schvalovacích listech. 

Soustavně dbají o dobré jméno DDM Teplice a aktivně se podílejí na zlepšení 

podmínek činnosti ZV formou předkládání návrhů, získávání sponzorských nebo 

grantových financí v podobě zpracování projektů a žádostí o dotace. 

 

11. Bezpečnost, péče o zdraví a požární ochrana 

 

Za BOZP a PO jsou dle náplní práce a stupně řízení v DDM odpovědni jak statutární 

zástupkyně ředitele DDM, (v součinnosti se servisní organizací, která na základě smlouvy 

tyto aktivity zajišťuje), tak také hl. správce a požární preventista, kteří jsou odpovědni za 

dodržování těchto zásad, které kontrolují a z přenesené pravomoci ředitele zajišťují: 

Za Bezpečnost práce a Požární ochranu odpovídá statutární zástupkyně ředitele DDM, 

zajišťuje firma POHAS (BOZP) a smluvní lékař (MUDr. Pavla Rejzková). 

Konkrétně se jedná o: 



- zpracování ročního plánu revizí  

- zajištění servisních a revizích techniků 

- evidence zpráv o revizích a kontrolách 

- zajištění vstupních a periodických školení BOZP zaměstnanců 

- zajištění vstupních, periodických, popř. výstupních lékařských prohlídek 

zaměstnanců a jejich evidence 

- zajištění osobních ochranných pomůcek zaměstnancům 

- zlepšování pracovního prostředí zaměstnanců 

-  

Zajištění bezpečnosti a zdraví klientů DDM: 

 

Péče o zdraví a bezpečnost dětí a mládeže je zajištěna podle obecně platných předpisů. 

1. Vedoucí oddělení odpovídá za stav požární ochrany a za dodržování poplachových 

směrnic a požárního řádu (viz. požární kniha). 

2. Pracovníci DDM vykonávají dohled nad dětmi a mládeží při jejich pobytu v DDM  

a při akcích organizovaných mimo DDM. Pracovníci poučí účastníky zájmové 

činnosti o dodržování bezpečnosti a hygienických zásad, o poskytování první pomoci 

a požární prevenci. Záznam o proškolení uvedou v deníků ZÚ. Při zájmové činnosti se 

zvýšeným nebezpečím vyžadují pracovníci DDM podpis od účastníků akce, že se 

podrobili instruktáži. 

3. Technické vybavení a zařízení DDM, včetně přístrojů a nářadí, sportovních potřeb, 

musí být pověřenými pracovníky kontrolováno a udržováno v nezávadném stavu. 

4. Skříňka první pomoci je umístěna na recepci DDM. 

 

 

 

12. Provoz DDM 

 

1. DDM provozuje činnosti zájmového vzdělávání od 1. září běžného kalendářního roku 

do 31.8. roku následujícího, přičemž organizování pravidelné ZČ je zahájeno až po 

zápisu do ZČ zpravidla od 3. týdne v září a ukončena je také k 3. týdnu června 

kalendářního roku. O letních prázdninách jsou organizovány pobytové a jiné akce a je 

provozní přestávka, která slouží k opravám a údržbě, kterou není možno uskutečnit 

během školního roku. 

2. DDM zajišťuje i nepravidelné formy ZV organizované o sobotách a nedělích a v době 

školních prázdnin a podle rozvrhu a plánů ZČ jsou některé volnočasové aktivity 

zajištěny mimo DDM Teplice. 

3. K zajištění registrace na různé formy ZV, k výběru zápisného a informovanosti 

návštěvníků slouží zejména služba na recepci, která zároveň zajišťuje pedagogický 

dozor.  

4. Služba vyhlašuje v případě potřeby evakuaci objektu. Má k dispozici Požární 

evakuační plán a Rozvrh ZÚ, aby při vyhlášení evakuace mohla kontrolovat její 

postup a ukončení. 

5. Na recepci DDM se nachází kniha úrazů pro záznam úrazů klientů, které se během 

činnosti staly, záznamy zapisují pedagogové zajišťující činnost, při níž k úrazu došlo.  

6. Na recepci je instalovaná lékárnička, pravidelně kontrolovaná smluvním lékařem, 

další lékárnička je umístěna v tělocvičně. V případě potřeby zajistí služba přivolání 

pomoci IZS. 

7. Služba má k dispozici také týdenní plány interních pedagogů, aby mohla zajistit 

informační servis jak mezi klienty a spolupracujícími subjekty (školy) a vedoucími 

oddělení, tak mezi interními a externími pedagogy (viz předávání klíčů od učeben, 

pomůcek, pedagogické dokumentace), nebo zajištění suplování. 
 

 

 



13. Hospodaření DDM 

 

Zabezpečení činnosti DDM je realizováno převáženě z těchto zdrojů 

 

1. z rozpočtu Ústeckého kraje  

- příspěvek na provoz 

- příspěvek na odpisy nemovitostí 

- příspěvek na velké opravy 

 

2. ze státního rozpočtu – přímé neinvestiční výdaje 

- prostředky na platy 

- prostředky na ostatní osobní náklady 

 

3. z územních rozpočtů mimo zřizovatele  

- dotace měst a obcí na podporu sportu 

- dotace na mimořádné sportovní a kulturní akce 

- příspěvky na platy zaměstnanců v rámci spolupráce s Úřadem práce 

 

4. z vlastní činnosti – vlastní financování činnosti DDM  

- zápisné do zájmových kroužků a za účast na nepravidelných akcích 

- prodej pobytových rekreací 

- pronájmy  

 

5. prostředky získané z projektů, grantů a sponzoringu – účelově vázané 

 

Hospodaření DDM se řídí vnitřními předpisy DDM, vytvořenými dle platných zákonů a 

předpisů a předpisy stanovenými zřizovatelem.  

DDM je správcem movitého a nemovitého majetku v budově DDM a souvisejících staveb a 

pozemků (TV, garáž, hřiště, zahrada), jehož vlastníkem je zřizovatel. Veškerá evidence 

nemovitého majetku je vedena elektronicky v IS T-WIST REN G. Movitý majetek je 

evidován v inventárních seznamech a v interní elektronické evidenci. Jednou ročně probíhá 

inventarizace veškerého spravovaného majetku, od nemovitostí až po vybavení, které je ve 

správě jednotlivých zaměstnanců. Na řádný průběh inventur dohlíží inventarizační komise, 

která rovněž schvaluje vyřazování a převody majetku. Pokud hodnota vyřazeného majetku 

převyšuje 40 tis., je nutný souhlas zřizovatele. Zařazování majetku do evidence provádí účetní 

průběžně vždy, když organizace majetek nabude. Evidenci majetku podléhají veškeré 

předměty v hodnotě nad 500,- Kč, nejedná-li se o spotřební materiál.  

Výstupem inventarizace je závěrečná inventarizační zpráva, která je včetně všech příloh 

dokládána zřizovateli prostřednictvím IS Controlling 

 
 

14. Pokladní služba 

 

DDM Teplice vede většinu finančních transakcí bezhotovostně, pro hotovostní transakce je 

využívána pokladna na recepci a hlavní pokladna na ekonomickém oddělení. 

Všichni zaměstnanci manipulující s hotovostí mají tuto skutečnost smluvenu pomocí hmotné 

odpovědnosti za hotovost organizace.  

 

V pokladně recepce je přijímána, popř. vracena hotovost za zápisné, platby za účast na 

nepravidelných akcích a za pobytové tábory. Recepční po ukončení směny předá a vyúčtuje 

hotovost na ekonomickém oddělení, v případě, že to není možné, ukládá jí do trezoru a 

vyúčtování provede nejpozději následující pracovní den.  

 

Hlavní pokladna přijímá a vyúčtovává hotovost z pokladny recepce, popř. hotovost vybranou 

zaměstnanci při realizaci akcí, vydává a vyúčtovává provozní zálohy a proplácí doručované 



zboží objednané na dobírku za předpokladu, že byl předem doložen schvalovací list o nákupu, 

popř. objednávka.  

Výše limitu hlavní pokladny se řídí směrnicí o vedení pokladny. 

Pravidelné odsouhlasení pokladny provádí účetní minimálně jednou měsíčně v rámci měsíční 

účetní uzávěrky, kontrola pokladny ředitelem se provádí vždy 4x do roka nebo namátkově. 

 
 

15. Pošta 

 

Evidence odeslané i doručené pošty je vedena v systému E-spis Lite v souladu se směrnicí 

k vedení spisové služby, spisových řádem a platnými zákony.  

V systému spisové služby se eviduje veškerá pošta, která je uvedena ve spisovém řádu.  

DDM používá ke komunikaci uvnitř i směrem z organizace korespondenci tištěnou i 

elektronickou. Elektronická korespondence je přijímána o a odesílána prostřednictvím datové 

schránky nebo emailem, v závislosti na typu komunikace s tím, že pokud prochází datovou 

schránkou, dojde k jejímu automatickému načtení do spisové služby. V případě mailové pošty 

je nutné, aby byla, pokud podléhá evidenci, odeslána prostřednictvím e-Spisu. Tištěná 

korespondence je do e-Spisu zadávána manuálně. Správcem spisovny je administrativní 

pracovník, který poštu eviduje, odesílá a jednou denně vytváří a podepisuje transakční 

protokol. Za správnost vedení spisové služby odpovídá statutární zástupkyně ředitele. 

Administrativní pracovník vede rovněž evidenci poštovních známek, kterou vyúčtovává 

jednou měsíčně účetní. 

 

 

16. Účetní evidence  

 

DDM vede účetní evidenci v souladu se zák. 563/91 Sb., o účetnictví (ZoÚ), zák. 586/92 Sb., 

o daních z příjmů (ZDP), a s Prováděcí vyhláškou č. 410/09 Sb. (PV) a vnitřní směrnicí o 

evidenci, účtování a odepisování majetku, kromě zásob, spotřebního materiálu. Uvedený 

způsob nakládání s majetkem je rovněž v souladu s ČÚS č. 708 a č. 710. Rozhodnutí o 

způsobu účtování a evidence drobného dlouhodobého nehmotného majetku (DDNM) v 

rozmezí od Kč 500,- do Kč 7 000,- a drobného dlouhodobého hmotného majetku (DDHM) v 

rozmezí od Kč 500,- do Kč 3 000,- je v souladu s metodikou zřizovatele, řídí se Jednotnou 

účtovou osnovou (dále jen JÚO). 

V rámci závazných syntetických účtů je účtová osnova analyticky přizpůsobena potřebám 

odděleného sledování nákladů a výnosů hlavní činnosti a dále sledování nákladů a výnosů dle 

jednotlivých středisek. Volba členění účtů při sestavení účtové osnovy byla provedena 

v rozsahu nutném pro zaúčtování všech účetních případů a pro sestavení účetní závěrky. 

DDM používá tyto účetní knihy: 

- Účetní deník 

- Hlavní kniha 

- Kniha podrozvahových účtů 

- Knihy analytických účtů 

- Ostatní účetní knihy 

- Předvaha 

 

Kompletní účetní evidenci DDM a její zpracování provádí účetní, za správnost zodpovídá 

statutární zástupkyně ředitele. 

 

 

 

 

 

 

 



17. Mzdy 

 

Zpracování mzdové agendy se řídí zák. č. 262/2006 Sb., zákoník práce, v platném znění a 

vnitřním platovým předpisem. 

Zaměstnanci jsou zařazeni do platové třídy podle § 123 odst. 2 zákona č. 262/2006 Sb., 

zákoníku práce, Nařízení vlády č. 391/2021 Sb. a katalogu prací. 

Zaměstnanci pobírající plat jsou vypláceni na základě pracovní smlouvy a platového výměru, 

zaměstnanci pobírající odměny z dohod, mají výši odměny uvedenu v dohodě o provedení 

práce nebo v dohodě o pracovní činnosti. 

Mzdová agenda je zpracovávána jednou měsíčně na základě odpracované doby, doložené 

docházkou u interních zaměstnanců a přehledu odpracovaných hodin externích zaměstnanců, 

který zpracovávají vedoucí oddělení za své oddělení. Docházku a přehled odpracovaných 

hodin za kalendářní měsíc odevzdávají zaměstnanci nejpozději tři pracovní dny po ukončení 

měsíce. 

Mzdovou agendu kompletně zpracovává statutární zástupkyně ředitele, která zodpovídá za 

vyplacení platů a odměn zaměstnanců nejpozději do 10 kalendářního dne v měsíci, řádné 

provedení odvodů a vyúčtování sociálního a zdravotního pojištění za zaměstnavatele i 

zaměstnance dle platných zákonů, a odvod srážkové a zálohové daně za zaměstnance, dle 

daňových charakteristik jednotlivých zaměstnanců.   

Výplatní pásky jsou zaměstnancům doručovány elektronicky 

Platy a odměny jsou vypláceny bezhotovostně na účtu zaměstnanců, v odůvodněných 

případech v hotovosti jako záloha na mzdu. 

Potvrzení o výši mzdy, zdanění, době zaměstnání a podobně se vystavuje na žádost 

zaměstnanců. 

Účetní evidenci mezd vede účetní. Zaúčtování je provedeno okamžitě po zpracování mezd a 

zároveň dochází ještě před jejich odesláním ke zpětné kontrole.  

 

 

Evidence zpracování mezd obsahuje 

 

- Přehled odpracovaných hodin všech zaměstnanců 

- Absenční listy, včetně doložení důvodu absence 

- Výplatní pásky 

- Přehled sociálního pojištění 

- Přehled zdravotního pojištění 

- Přehled daňových slev 

- Roční vyúčtování daně 

- Mzdové listy (jednou ročně) 

- Evidenční listy důchodového pojištění (jednou ročně) 

 

 

 

18. FKSP 

 

 Organizace vytváří na základě novely vyhlášky č. 114/2002 Sb., o fondu kulturních 

a sociálních potřeb, provedená vyhláškou č. 612/2020 Sb. Fond kulturních a sociálních potřeb 

(dále jen FKSP, event. fond). FKSP slouží v organizaci k uspokojování sociálních, kulturních 

a dalších potřeb zaměstnanců a jejich rodinných příslušníků dle dále uvedených pravidel 

vyplývajících z uvedené vyhlášky. Rozhodujícím zdrojem pro tvorbu FKSP v organizaci je 

základní příděl (viz § 2 vyhlášky), který činí 2 % z ročního objemu nákladů zúčtovaných na 

platy a náhrady platů a odměny za pracovní pohotovost. 

Hospodaření s FKSP se řídí vnitřní směrnicí FKSP a schváleným rozpočtem FKSP pro běžný 

rok. Rozpočet FKSP navrhuje statutární zástupkyně ředitele, schvaluje ředitel. Rozpočet 



obsahuje formy a výši čerpání fondu zaměstnanci s ohledem na výši tvorby a čerpání 

v předchozích letech.  

Prostředky FKSP jsou vedeny na samostatném bankovním účtu, hotovostní operace 

oddělenou pokladnou fondu. Vyúčtování a účetní evidenci fondu prování účetní, za správné 

použití fondu je zodpovědná statutární zástupkyně ředitele. 

 

 

19. Účetní uzávěrka 

 

Účetní uzávěrky provádí účetní v souladu se zák. 563/91 Sb., o účetnictví, v pravidelných 

intervalech. Jedná se o uzávěrky 

- Měsíční 

- Čtvrtletní 

- Roční 

 

Po účetním zpracování kalendářního měsíce účetní exportuje z účetního software datový 

soubor, který vkládá do IS Controlling. 

Po uzavření čtvrtletí generuje tyto kvartální dokumenty 

- Rozvaha 

- Výkaz zisku a ztrát 

- Přílohy k účetní uzávěrce 

 

Před uzavřením čtvrtletí musí veškeré dokumenty schválit zřizovatel, jemuž jsou zasílány 

prostřednictvím IS Controlling 

 

Roční uzávěrka probíhá po uzavření kalendářního roku, její součástí je veškerá účetní 

dokumentace zpracovaná do přehledů roční uzávěrky. Roční uzávěrku po vloženi do IS 

Controlling kontroluje zřizovatel a schvaluje rada ÚK. 

 Za zpracování účetnictví dle metodiky odpovídá statutární zástupkyně ředitele. 

 

 

 

19. Odpisový plán  

 

Při odpisování majetku naše organizace používá rovnoměrný způsob odpisování.  

DNHM se odpisuje do konce měsíce ve kterém: 

a/ byla odepsána celková vstupní cena 

b/ byl vyřazen z používání 

Odepisuje se hmotný a nehmotný majetek, který je pořízen z IF, a jehož pořizovací hodnota je 

nad 40.000 Kč, respektive 60.000 Kč, a to dle odpisových sazeb, stanovených zřizovatelem, 

v souladu s Vnitřním předpisem DDM Teplice. 

Odpisový plán je schvalován zřizovatelem na základě jeho předložení prostřednictvím IS 

Controlling, odpisy je realizují v IS T-WIST pravidelně za kalendářní čtvrtletí – odpovídá 

statutární zástupkyně ředitele a účetně v rámci čtvrtletní uzávěrky – provádí účetní. Část 

odpisů je převáděna zřizovateli dle schváleného rozpočtu, nepřevedená část vytváří fond 

investic. 



 

 

 

20. Zápisné ZÚ a jiné poplatky za formy zájmového vzdělávání 

 

Na základě schváleného Ročního plánu činnosti, nebo schvalovacího listu předloženého 

odpovědným vedoucím oddělení, stanovuje ředitel DDM výši zápisného za: 

− pravidelné ZÚ a kurzy, které se hradí zejména za školní rok na základě vyplněné 

přihlášky a úhrady stanovené výše zápisného buďto na recepci hotovostní, nebo 

bezhotovostní platbou (včetně umožnění úhradu platebním terminálem na 

recepci) a zápisné je evidováno v IS Domeček a za kontrolu výběru zápisného 

ke stanovenému termínu jsou odpovědní pověření zaměstnanci, (vedoucí 

oddělení, pověřená osoba za akci, účetní, recepční) 

− zápisné je uvedeno v roční nabídce zájmové činnosti a v IS Domeček, (kde je 

uveden i termín splatnosti a způsoby úhrady včetně stornovacích poplatků) a na 

webu DDM Teplice a výše zápisného je součástí Plánu činnosti DDM Teplice, 

které předáno zřizovateli 

− o sociální slevu je možné požádat prostřednictvím žádosti která obsahuje 

požadavek na doložení všech náležitostí stanovené Zákonem a o její výši 

rozhoduje ředitel DDM 

− úhrada ostatních poplatků za další formy zájmového vzdělávání, pobytová a 

prázdninová rekreace, zájezdy, nepravidelné akce, se stanovuje na základě 

návrhu spravovaného ve schvalovacím listu a rozpočtu akce pověřenou osobou a 

po jejím schválení ředitelem jsou poplatky vybírány buďto prostřednictvím 

recepce, nebo u pověřených zaměstnanců DDM   

 

 

22. Závěrečná ustanovení 

 

1. Tento organizační řád ustanoven k 1.9.2014 byl upraven podle nových potřeb a 

podmínek DDM Teplice, které byly projednány a schváleny pedagogickou radou a 

nabývá účinnosti 10.3.2022 

2. Nedílnou součástí Organizačnímu řádu jsou: 

- Vnitřní předpis č.1., stanovení PVP a její evidence 

- Vnitřní předpis č.2., evidence účastníků ZV a stanovení vedení pedagogické 

dokumentace 

- Školní vzdělávací program 

- Školní matrika (evidence všech forem ZV) 

- Plán činnosti DDM a schválené návrhy ročních plánů činnosti oddělení 

- Schvalovací listy a rozpočty akcí nepravidelných a vícedenních pobytových 

- Měsíční evidence docházky všech zaměstnanců u pedagogů volného času rozšířena 

o evidenci PVP 

 

 

 

 

V Teplicích 10.3.2022                                                 Aleš Perch, ředitel DDM 

 

 

 



Příloha č.1 

 

 

Organizační schéma řízení DDM 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


