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I. Všeobecná ustanovení

Dům dětí a mládeže v Heřmanově Městci (déle jen dům DDM) je příspěvkovou organizací s právní subjektivitou. Zřízena je podle ustanovení §84 odst. 2 písm. e) zákona c.128/2000 Sb. o obcích, ustanovení §27 zákona č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů a v souladu s ustanovením zákona č.561/2004 Sb. (Školský zákon) a dalšími předpisy 
a vyhláškami v platném znění.

Zřizovatel je Město Heřmanův Městec, se sídlem na náměstí Míru 4. Zařazení do 
organizace s právní subjektivitou 1. 1. 2000 pod názvem Dům dětí a mládeže Heřmanův Městec.

Organizační řád DDM stanoví zásady a organizaci činnosti a řízení DDM, rozsah 
pravomocí, povinností a odpovědnosti ředitele DDM, pedagogických pracovníků a ostatních osob, které jsou v DDM v pracovněprávním vztahu, organizační strukturu DDM a podmínky, za nichž se vzdělávání a výchova v rámci činnosti DDM uskutečňuje.

Kromě výše jmenovaných zákonných norem se činnost DDM řídí vnitřními směrnicemi, na které Organizační řád navazuje, Školním vzdělávacím programem DDM (ŠVP) a Plánem 
práce na příslušný školní rok (roční plán).

II.   Rozsah platnosti
1) 
Organizační řád se vztahuje na pedagogické pracovníky a další zaměstnance DDM.

2) 
Na pracovníky činné pro organizaci na základě dohod konaných mimo pracovní poměr 
   
 (dohody o provedení práce, dohody o pracovní činnosti) se organizační řád vztahuje, jen

 pokud to vyplývá z uzavřené dohody.

3) 
V pracovněprávních vztazích vystupuje organizace svým jménem a má odpovědnost 

vyplývající z těchto vztahů.

4) 
Právní úkony v pracovněprávních vztazích činí jménem organizace ředitel DDM (dále jen 

ředitel). Určený zástupce po dobu nepřítomnosti ředitele může činit právní úkony pouze 

v rozsahu a  za podmínek stanovených pro funkci, kterou zastává (dané vnitřními předpisy 

a popisem práce).  

5) 
Organizační rád je závazný pro všechny zaměstnance.
6) 
Organizační řád vydává ředitel ŠZ.
III. Organizace a řízení
1) Statutárním orgánem oprávněným jednat jménem školského zařízení je ředitelka 

Mgr. Kateřina Vacková.

2) Ředitelka jmenuje a odvolává svého zástupce, stanovuje pracovní náplně, provádí kontrolu 
dle plánu kontrolní činnosti.

3) Ředitelce jsou přímo podřízeni tito pracovníci: pedagog volného času / zástupce ředitele, 
pedagog volného času, účetní, uklízečka, správce počítačové sítě, správce dopravního 
hřiště, správce zahrady při DDM. Zástupci ředitele / pedagogovi volného času jsou 
podřízeni externí pedagogičtí pracovníci / lektoři.
4) Zástupce ředitele školského zařízení zajišťuje pravidelnou zájmovou činnost, jsou mu 

podřízeni pedagogičtí pracovníci. V případě nepřítomnosti ředitelky i její zástupkyně je 

pověřen řízením určený pracovník. Ekonom ŠZ odpovídá za hospodářské oddělení.

5) Práce DDM je řízena prostřednictvím školního vzdělávacího programu, organizačních 


a individuálních porad.
6) Organizační porady svolává ředitelka a účastní se jich zpravidla všichni přítomní interní 

pedagogové DDM. Organizační porady se konají podle potřeby DDM jednou za měsíc
7) Externí zaměstnance svolává ředitelka dle potřeby. 
8) Individuální porady ředitele s ostatními pracovníky se konají na požádání pracovníků 
DDM nebo je ředitel může svolávat kdykoliv.
9) Interní pedagogičtí pracovníci pracují podle vypracovaných měsíčních osobních plánů, 
které odevzdávají spolu s hlášeními o uskutečněných akcích DDM. Plány jsou uloženy 
u ředitelky ŠZ.

10) Zástupkyně ředitelky vede: 

· přihlášky účastníků ZÚ

· deníky ZÚ
· inventarizaci DDM
11) Přípravy na veškeré akce se konzultují s ředitelkou zařízení – přípravy na akce se 

předkládají předem písemně (měsíční osobní plány) i s rozpočtem nebo finančním 

a organizačním zabezpečením, spolu s propagačními letáky a propozicemi, a to nejméně 5 
pracovních dnů před akcí.

12) Zhodnocení akce předloží zaměstnanec písemně v hlášení do pěti dnů po akci spolu 
s vyúčtováním účetní DDM nebo ředitelce DDM.

13) Na každý den je stanoven jeden pedagogický pracovník, který zastává funkci 

pedagogického dozoru až do ukončení činnosti dětí v DDM. Každý pedagogický dozor 
zkontroluje dodržování rozvrhu dne v jednotlivých ZÚ a vykonává dozor podle 

„Povinnosti vedoucího dne“. 
IV. Organizace pracovní činnosti

1) Řízení práce

a) Práce DDM je řízena ŠVP, ročním plánem, který je upřesňován měsíčním plánováním, 


organizačními a individuálními poradami.

b) Pracovní porady s ostatními pracovníky svolává ředitel příležitostně dle potřeby. 
c) Měsíční plány odevzdává každý pedagogický pracovník řediteli vždy na začátku měsíce.

2) Činnost DDM

a) Organizační členění činnosti DDM:

· vedení DDM 
· ředitelka Mgr. Kateřina Vacková
· pedagogický pracovník a zástupce ředitele
· Mgr. Klára Čulíková
· pedagogický pracovník

· Bc. Patricie Krombholzová
· další pracovníci DDM

· Blanka Čížková – účetní a mzdová účetní (na poloviční úvazek) 
· Kamila Pleskotová – uklízečka (na poloviční úvazek)
b) Formy činnosti DDM:

     
 vychází z vyhlášky č. 74/2005 Sb., o zájmovém vzdělávání a ŠVP

· Pravidelná výchovná, vzdělávací a zájmová činnost (ZÚ)

· Příležitostná výchovná, vzdělávací a zájmová činnost

· Táborová činnost a pobyty
· Spontánní činnost

· Práce s talenty
· Osvětová činnost
c) Délka činností je v rozsahu 1-3 hodiny týdně.
d) Jednotlivé činnosti plánují a uskutečňují pracovníci DDM podle poptávky dětí a mládeže. 
Při organizaci všech činností pro děti a mládež je každý pracovník DDM povinen seznámit se s příslušnými zákonnými normami.

3) Účastníci zájmového vzdělávání DDM
a) Zájmové vzdělávání (dále ZV) je poskytováno všem účastníkům v souladu se ŠVP 

a ročním plánem. Do ZÚ, na tábory a případné akce jsou děti a mládež přijímány na 

základě přihlášky.

b) Masových akcí, spontánních aktivit a osvětové činnosti se může účastnit kdokoliv bez 


rozdílů, organizátor eviduje účastníky na prezenční listině, případně jiným možným 


způsobem, dle kterého lze určit počet účastníků. 
c) Zájmové vzdělávání je poskytováno zpravidla za úplatu.
d) Práce s talenty – individuální činnost, příprava na soutěže a závody je vykazována jako 
přímá pedagogická práce v docházce pedagoga.
e) Zápisné je hrazeno na účet DDM po elektronickém přihlášení a vygenerování variabilního 
symbolu k dané zájmové činnosti. Ostatní platby vybírá pokladní, interní pedagogičtí 


pracovníci a ředitel DDM. S těmito pracovníky je uzavřena dohoda o hmotné 

odpovědnosti. Placení zápisného účastníky průběžně kontroluje účetní dle seznamu 

účastníků zájmové činnosti.

4) Jednání jménem DDM

a) 

Jménem DDM jedná pouze ředitel, v době jeho nepřítomnosti pověřená zástupkyně. 

Ostatní zaměstnanci mohou jménem DDM vystupovat a jednat jen na základě pověření 


ředitele. O výsledcích jednání ředitele bezprostředně informují.

      b)

Při nákupu veškerého materiálu schvaluje nákup ředitel.

      c)

Vnitřní směrnice a nařízení DDM podepisuje ředitel.

      d)

Veškeré písemnosti DDM adresované jiné organizaci nebo osobě podepisuje pouze ředitel, 
během jeho nepřítomnosti zástupce.

      e)

Každá důležitá písemnost je evidována dle spisového a skartačního řádu.

      f)

Podpisy účetních dokladů jsou dány vnitřními směrnicemi.
V. 
 Práva a povinnosti účastníků zájmové činnosti
a)  Povinnosti členů zájmových útvarů

 Účastníci ZÚ jsou povinni: 
1)
elektronicky se přihlásit v DDM a následně zkontrolovat a nechat podepsat vytištěnou 


přihlášku, kterou odevzdají v DDM nebo vedoucímu ZÚ
2)
řádně a včas docházet na schůzky ZÚ, případně omluvit svou neúčast pedagogické službě 
v DDM (osobně, telefonicky, e-mailem)
3)
vstupovat do kluboven na ZÚ pouze v doprovodu vedoucího

4) 
bez souhlasu vedoucího se nevzdalovat ze ZÚ

5) 
dodržovat vnitřní řád DDM, předpisy a pokyny DDM

6) 
během činnosti DDM dodržovat pravidla slušného chování

7) 
šetřit pomůcky i interiér DDM

8) 
nahradit způsobenou škodu vlastním zaviněním

9) 
dodržovat bezpečnostní pokyny, se kterými byli seznámeni

10) 
uhradit zápisné nejpozději do stanoveného data splatnosti na přihláškách
11) 
seznámit se, respektovat provozní řády jednotlivých kluboven

12) 
plnit pokyny pedagogických pracovníků DDM vydané v souladu s právními předpisy 


a vnitřním řádem DDM.

        b) Zákonní zástupci účastníků ZÚ jsou povinni:

1)
respektovat výše uvedené povinnosti účastníků

2) 
zajistit, aby dítě docházelo do ZÚ pravidelně a v čas
3)
na vyzvání ředitele DDM se osobně zúčastnit projednání závažných otázek týkajících se 
zájmového vzdělávání dítěte
4) 
oznamovat DDM údaje podstatné pro průběh vzdělávání nebo bezpečnost dítěte a změny 
v těchto údajích.
        c) Povinnosti účastníků ostatních činností DDM:
1) 
dodržovat pokyny organizátorů a vedoucího akce

2) 
vyplnit řádně a včas elektronickou přihlášku, pokud je to tak určeno

3) 
dodržovat bezpečnostní pokyny organizátorů

4) 
pokud je ZV poskytováno za úplatu, zaplatit včas dle uveřejněných pokynů.
Při nedodržení vnitřního řádu nebo pokynů organizátorů, má právo ředitel na popud 


hlavního organizátora účastníka z činnosti vyloučit dle §31 školského zákona.

        d) Práva účastníků ZV DDM

  
 Každý účastník ZV má právo:

1) 
své podměty a připomínky k činnosti DDM oznámit vedení osobně

2) 
na rozvoj svého zájmu po celou dobu ZÚ

3) 
oznámit řediteli DDM pokud někdo z vedoucích vůči němu poruší práva dítěte
4)
na informace a poradenskou pomoc DDM v záležitostech týkajících se ZV podle školského 
zákona.
VI. Zaměstnanci

a) Vnik pracovního poměru a povinnosti zaměstnavatele a zaměstnanců související s jeho uzavřením
1) 
Před vznikem pracovního poměru předloží uchazeč o zaměstnání řediteli veškeré doklady, 

které po něm budou oprávněně požadovány. Jedná se zejména o občanský průkaz, doklady 
o nejvyšším dosaženém vzdělání, doklady o průběhu předchozích zaměstnání (případně 
čestné prohlášení), potvrzení o zaměstnání (zápočtový list) a jiné doklady, kterými 

uplatňuje svá práva. Bezúhonnost prokazuje výpisem z evidence Rejstříku trestů České

 republiky, který nesmí být starší 3 měsíců, cizinec bezúhonnost prokazuje též 

odpovídajícími doklady vydanými státem, jehož je občanem, jakož i států, ve kterých se 
v posledních 3 letech zdržoval nepřetržitě déle než 3 měsíce. Tyto doklady nesmí starší 

3 měsíců. 

2) 
Ředitel zajistí, aby se uchazeč o zaměstnání podrobil vstupní lékařské prohlídce.

3) 
Pracovní smlouvy je oprávněn uzavírat jménem organizace ředitel DDM jako její statutární 

zástupce. Pracovní smlouvu předá zaměstnavatel zaměstnanci nejpozději v den, který byl 

sjednán jako den nástupu do práce. V den nástupu do práce mu vydá platový výměr. 

4) 
Druh práce se v pracovní smlouvě sjedná jednoznačně a určitě v souladu s katalogem prací 

příslušného platového předpisu, popř. se označí slovy pedagog volného času apod.
5) 
Pokud se u zaměstnance předpokládá, že bude vysílán na pracovní cesty, musí být tato 


podmínka dohodnuta v pracovní smlouvě nebo jejím dodatku.

6) 
Pedagogům vymezí ředitel na příslušný školní rok rozsah přímé pedagogické činnosti.

b) Ohlašovací povinnost zaměstnanců
1) Zaměstnanci neprodleně ohlašují řediteli jakékoliv změny v osobních a jiných údajích, 
např. sňatek, rozvod, změna bydliště, změna zdravotního stavu, která by mohla mít vliv na 
výkon práce. 
c) Povinnosti zaměstnanců související se skončením pracovního poměru
1) Před skončením pracovního poměru zaměstnanec informuje ředitele o stavu plnění 

uložených úkolů, odevzdá předměty náležející k osobnímu vybavení, pracovní pomůcky, 
osobní ochranné pracovní prostředky a svěřené předměty, za které odpovídá.

2) Ředitel DDM při skončení svého pracovního poměru předá svou funkci protokolárně nově 
jmenovanému řediteli. Pokud to není možné, předá ji stejným způsobem zřizovateli. 

3) Při skončení pracovního poměru vydá zaměstnavatel zaměstnanci potvrzení o zaměstnání 
a další písemnosti týkající se jeho osobních údajů.

d) Základní povinnosti zaměstnanců
1) Pracovat svědomitě a řádně podle svých sil, znalostí a schopností, plně využívat pracovní 
doby, dodržovat pracovní kázeň a zásady spolupráce mezi jednotlivými zaměstnanci při 
akcích DDM.

2)  Dodržovat předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci své i při práci 
s dětmi a předpisy požární bezpečnosti, včetně hygienických předpisů; řádně hospodařit se 
svěřenými prostředky a chránit majetek před poškozením, zničením a zneužitím, v případě 
ztráty nebo zničení uhradit škodu /viz ZP/; znát a plnit úkoly výchovné práce 

a pedagogicko-organizační předpisy.

3)  Vytvářet dobré vztahy s rodiči a veřejností; oznámit důležité osobní údaje a změny 

ředitelce zařízení nebo její zástupkyni; uposlechnout pokynů nadřízeného pracovníka, 
v případě zjištění rozporu pokynu se zákony či jinými právními předpisy, nebo že by 

provedením uloženého úkolu vznikla škoda, upozornit na tuto skutečnost písemně před 
provedením úkolu.
e) Povinnosti pedagogických pracovníků
      1)
Každý pedagogický pracovník má přidělený určitý počet zájmových útvarů, za které 


odpovídá.
2) Odpovídá za výběr externího vedoucího, sleduje jejich práci, vedení deníku ZÚ, materiální 
zajištění ZÚ, řeší případnou nepřítomnost vedoucího ZÚ.
3) Pedagogický pracovník zajišťuje svěřené akce DDM a ostatní organizované soutěže.
4) Pedagogický pracovník přímo pracuje s dětmi a mládeží při vedení ZÚ.
5) Pedagogický pracovník se podílí na zlepšování pracovního prostředí zařízení.

6) Pedagogický pracovník má povinnost se dále vzdělávat. K tomu mohou kromě 

organizovaných kurzů využívat volné dny určené na samostudium v rozsahu 12 dnů v roce. 
Termíny k samostudiu určuje ředitel s ohledem na zajištění provozu DDM.
7) Pedagogický pracovník dbá na to, aby byla průběžně zajišťována prevence proti alkoholu, 
kouření a dalším návykovým látkám, aby nedocházelo k rasové diskriminaci, k šikaně 
a k podobným nežádoucím jevům.

8) Pedagogický pracovník zachovává mlčenlivost o skutečnostech týkajících se osobních 

údajů žáků.
9) Dodržuje plány práce a výchovně vzdělávací postupy, VŘ a další předpisy a předpisy 
BOZP.

10) Zpracovává měsíční výkaz práce, který předkládá na konci měsíce řediteli.
11) Vykonává přímou výchovnou práci v rozsahu stanoveném Nařízením vlády č. 75/2005 Sb. 
12) Na konci měsíce předloží měsíční výkaz s vyznačenou nepřítomností v práci, prácemi 

konanými o SO, NE a v noci. 

13) Příchody a odchody ze zaměstnání (včetně přerušení pracovní doby) zapisuje pracovník do 
knihy příchodů a odchodů. Pozdější příchod zaznamená pracovník den předem do knihy 
příchodů.
14) Při užívání telefonu a mobilního telefonu, dbají pracovníci maximálních úsporných 

opatření. Telefon užívají v záležitostech souvisejících s plněním pracovních úkolů. 
15)  Kopírovací stroj a výpočetní techniku, tiskárny atd. se používá výhradně k plnění 

pracovních úkolů. Přitom se pracovníci snaží o maximální úsporu materiálu – papíru 

i náplní. Stejně úsporně postupuje pracovník i při používání ostatního kancelářského 

materiálu.

16)  Překážku v práci nahlásí neprodleně po tom, co je o ní sám informován a to buď osobně, 
telefonem, mobilem nebo prostřednictví člena rodiny.
17) Udržuje na pracovišti a ve svěřených místnostech a skladech pořádek. 

18)  Zajišťuje podklady pro statistické výkazy pedagogické činnosti.
19) Seznamuje své podřízené pracovníky – externí a dobrovolné spolupracovníky s úkoly 
k zajištění BOZP a vlastní činnosti domu, se závěry porad a jednání zaměstnanců.
20)  Odpovídá za stav svěřených místností, jejich výzdobu, pořádek atp. 

21) Další povinnosti a práva zaměstnanců a pedagogických pracovníků vycházení ze ZP, 

zákona 561/2004 Sb. a 563/2004 Sb. – o pedagogických pracovnících. 


f) Pracovní doba zaměstnanců DDM
1) Pracovní doba plně zaměstnaných trvá 40 hodin týdně.

2) O rozvržení pracovní doby rozhodne po projednání s pracovníkem ředitel.

3) Pokud si to vyžadují provozní podmínky DDM nebo oprávněné zájmy zaměstnance, může 
ředitel stanovit pracovní dobu individuálně. 

4) Pracovní doba ředitele je stanovena tak, aby byl přítomen v DDM v době jeho provozu.
5) Pracovní doba zaměstnanců DDM je pružná, je uplatněna jako pružné čtyřtýdenní pracovní 
období, při němž si zaměstnanec sám volí začátek a konec směn a je povinen v období čtyř 
po sobě jsoucích týdnů odpracovat pracovní dobu, jak je stanoveno v bodě 1.

6) K případnému výkonu práce přesahujícímu čtyřtýdenní pracovní dobu se nepřihlíží, pokud 
nejde o povolenou práci přesčas.
7) Pracovní doba může být během dne rozdělena na více částí. 

8) Přestávky na jídlo a oddech se nezapočítávají do pracovní doby, zaměstnanec je vykazuje 
v docházkovém listu.

9) Pokud pracovník neodpracoval předepsaný rozsah hodin připadající na měsíc, je povinen 
chybějící hodiny napracovat do konce následujícího měsíce.

10) Začátek a konec pracovní doby si volí zaměstnanec sám vzhledem k plnění pracovních 

povinností, je však povinen odpracovat v pracovním dni min. 5 hodin.
11) Pracemi souvisejícími s přímou vyučovací nebo výchovnou činností se rozumějí zejména: 
přípravy na činnost v ZÚ, příprava na akce organizované DDM, příprava učebních 

pomůcek, dozor na účastníky, nezbytná odborná péče o klubovny a další zařízení sloužící 
potřebám zájmového vzdělávání, studium, různé formy dalšího vzdělávání pedagogických 
pracovníků.

12) Při plném pracovním úvazku pedagogický pracovník DDM vykonává přímou 

pedagogickou činnost pravidelným vedením nejméně dvou výchovných skupin v rozsahu 
nejméně 6 hodin týdně, ředitel vedením jedné výchovné skupiny v rozsahu 2 hodin týdně. 
Přímou vzdělávací nebo výchovnou činnost si rozvrhne pedagogický pracovník na začátku 

školního roku.

13) Pedagogický pracovník svoji přímou vyučovací nebo výchovnou činnost uvádí v měsíčním 
výkazu práce.
14) Nejdéle po 6 hodinách nepřetržité práce se poskytuje přestávka na jídlo a oddech v celkové 
délce nejdéle 30 minut, tato přestávka se nezapočítává do pracovní doby.

15) Jde-li o práce, které nemohou být přerušeny, musí být zaměstnanci i bez přerušení práce 
zajištěna v rámci pracovní doby přiměřená doba na jídlo a oddech.

16) Jednotliví pracovníci vedou evidenci své pracovní doby, případně práce přesčas.

17) Jejich povinností je evidovat celkovou pracovní dobu a poslední den v měsíci ji předložit 
řediteli ke kontrole.

g) Některá práva a povinnosti zaměstnanců
1) 
Práva a povinnosti zaměstnanců vyplývají z uzavřené pracovní smlouvy, zákoníku práce 
a dalších obecně závazných právních a vnitřních předpisů.
2) 
Zaměstnanec má právo na rovné zacházení, pokud jde o pracovní podmínky, odměňování, 
odbornou přípravu a funkční postup.
3) 
Jestliže se zaměstnanec cítí poškozen v důsledku nerovného zacházení zaměstnavatelem, 
má právo se domáhat, aby bylo upuštěno od porušování práv nebo povinností vázaných na 
rovné zacházení.

4) 
Zaměstnanec se musí vyvarovat nežádoucího chování sexuální povahy nejen ve vztahu 
k ostatním zaměstnancům, ale i ve vztahu k účastníkům činnosti.
5) 
Pokud byla ve značné míře snížena důstojnost zaměstnance nebo jeho vážnost na 

pracovišti a nebyla zjednána náprava, má právo se domáhat nápravy u příslušného úřadu 
práce.

6) 
Zaměstnanci mají právo na informace a projednání ve smyslu § 18 ZP. Toto právo se týká 
zejména organizačních změn, rozhodování zaměstnavatele o počtu a struktuře zaměstnanců 
DDM, základních otázek pracovních podmínek a jejich změn, bezpečnosti a ochrany 

zdraví při práci.

      7) 
Zaměstnanec má právo kdykoliv nahlédnout do evidence své pracovní doby, sdělit 


připomínky a žádat vysvětlení případných nesrovnalostí.

      8) 
Zaměstnanec je oprávněn odmítnou výkon práce, o níž má důvodné přesvědčení, že 


bezprostředně a závažným způsobem ohrožuje jeho život nebo zdraví, popřípadě život 


nebo zdraví jiných zaměstnanců a účastníků činnosti.

      9) 
Zaměstnanec je povinen podle pokynů zaměstnavatele konat osobně práce podle pracovní 
smlouvy ve stanovené době a dodržovat pracovní kázeň.
  h) Povinnosti provozních pracovníků
     1) 
Provozní pracovníky domu tvoří uklízečka a ekonomka. Jejich povinnosti vycházejí 
z náplně práce a dalších pokynů ředitele DDM a vnitřních předpisů pro úklid a zpracování 
ekonomické agendy. 
ch) Povinnosti ředitele DDM
     1) 
Rozhoduje ve všech záležitostech týkajících se poskytování služeb při zájmovém 


vzdělávání, stanovuje výši úplaty za vzdělávání a poskytování slev podle platného zákona. 
Rozhoduje o vyloučení a podmínečném vyloučení účastníka ze školského zařízení.

     2) 
 Odpovídá za poskytování zájmového vzdělávání v souladu se školským zákonem 


a Vzdělávacím programem DDM (ŠVP).

     3) 
Odpovídá za odbornou a pedagogickou úroveň zájmového vzdělávání a zaměstnanců 
DDM.

     4) 
Vytváří podmínky pro výkon České školní inspekce a dalších kontrolních orgánů a přijímá 
následná opatření vyplývající ze závěrů kontrolních orgánů.

     5) 
Zajišťuje podmínky pro poskytování informací dle platných zákonů zástupcům účastníků 
činnosti a ostatní veřejnosti.
     6) 
Stanovuje podmínky organizace činnosti a provozu  DDM a odpovídá za jejich dodržování 
zaměstnanci i účastníky činnosti.

     7) 
Vytváří podmínky pro další vzdělávání zaměstnanců DDM a zodpovídá za jeho realizaci.

     8) 
Odpovídá za použití finančních prostředků, které byly zařízení poskytnuty k zajištění 


činnosti, za jejich účelné vynakládání a za včasné předložení rozborů o hospodaření, 


podkladů pro statistické výkazy V 15-01, V36-01, P 1-04 a dalších dle zákonů a vyhlášek.
     9) 
Řídí mzdovou politiku DDM a hospodaření s prostředky FKSP.

   10) 
Vykonává přímou výchovnou práci v rozsahu stanoveném Nařízením vlády č. 75/2005 Sb. 

   11) 
Zabezpečuje úkoly směřující k prevenci zneužívání návykových látek, věnuje pozornost 
sociálnímu a psychickému prostředí v DDM a podmínkám pro všestranný rozvoj osobnosti 
účastníků činnosti zájmového vzdělávání. 
   12) 
Sleduje ve spolupráci s ostatními zaměstnanci případné projevy patologických jevů 
         
(šikana, diskriminace atp.) a neprodleně přijímá závěry k jejich odstranění a vytváření



prevence.
   13) 
Zpracovává plán práce DDM a odpovídá za jeho realizaci.

   14) 
Zajišťuje všechny další úkoly a činnosti v souladu se ZP a ostatními platnými zákony 
a předpisy, které stanovují jeho povinnosti ve funkci ředitel školského zařízení.
   i/ Vnitřní kontrola
  1) 
Kontrolní činnost je prováděna na základě vnitřního kontrolního systému, který vychází ze 
směrnice k řídící kontrole dle zákona 320/2001 Sb. a dalších předpisů v platném znění 
a neveřejného plánu kontrol a hospitací ředitele DDM. 

   2) 
Pedagogové volného času provádějí kontroly a hospitace v zájmových útvarech, podle 

potřeby, nejméně však 2 x ve školním roce. O provedené kontrole nebo hospitaci vedou 
jednoduchou dokumentaci.

   3) 
Ředitel DDM provádí hospitace a kontroly u všech podřízených pracovníků tzn. PVČ, 

provozních pracovníků i externích vedoucích ZÚ.

  4)  
Po dohodě se zřizovatelem vytváří ředitel podmínky pro realizaci interního auditu 

a zajišťuje odstranění zjištěných nedostatků.

   5) 
Ředitel zajišťuje průběžně kontrolu plnění plánu práce DDM a kontroluje 
       
splnění uložených úkolů prostřednictvím pracovních porad.

  6)  
Inventarizační komise provádí k 31. 12. běžného roku inventarizaci majetku pod vedením 
ekonomky a předkládá výsledky ke kontrole řediteli domu. Postupuje při tom podle vnitřní 
směrnice.
VII. Povinnosti zaměstnavatele 
   1) 
Zaměstnavatel má povinnost zajišťovat rovné zacházení se všemi zaměstnanci.
   2) 
Zaměstnavatel nesmí výkonu práv a povinností vyplývajících z pracovněprávních vztahů 
zneužívat na újmu zaměstnance.

   3) 
Zaměstnavatel nesmí zaměstnance jakýmkoliv způsobem postihovat nebo znevýhodňovat 
proto, že se zákonným způsobem domáhá svých práv a nároků vyplývajících 
z pracovněprávních vztahů. Zaměstnavatel má povinnost přidělovat zaměstnanci práci 

podle pracovní smlouvy a platit mu za vykonanou práci plat. 

   4) 
Zaměstnavatel vytváří příznivé pracovní podmínky a zajišťuje bezpečnost a ochranu zdraví 
při práci.

   5) 
Zaměstnavatel pečuje o zvyšování odborné úrovně zaměstnance.
Dovolená na zotavenou

   1) 
Dovolená pedagogických pracovníků činí 8 týdnů a nepedagogických pracovníků 5 týdnů. 
Zaměstnavatel určuje dobu čerpání dovolené podle plánů dovolených vypracovaných 

jednotlivými pracovníky, tak aby si zaměstnanec mohl dovolenou vyčerpat zpravidla 

vcelku, do konce kalendářního roku a to tak, aby nebyla narušena činnost DDM.

VIII. Bezpečnost a ochrana zdraví v DDM
a) Základní povinnosti pracovníků
1)  
Každý pracovník je povinen zúčastnit se školení bezpečnosti práce a školení PO.
2)  
Každý pracovník DDM zajišťuje bezpečnost a ochranu zdraví účastníků při všech 

činnostech DDM, účastníkům poskytuje informace k zajištění bezpečnosti a ochrany 

zdraví.
       3) 
Cenné předměty i obvyklé finanční částky jsou pracovníci DDM povinni ukládat na 


zabezpečených místech.
       4) 
Pracovníci jsou povinni oznamovat svému nadřízenému nedostatky a závady na pracovišti, 
které by mohly ohrozit bezpečnost nebo zdraví účastníků akcí. Podle svých možností se 
účastnit na jejich odstraňování.

        5) 
Vedoucí pracovníci provádí pravidelnou kontrolu dodržování bezpečnostních 


a protipožárních předpisů svých podřízených.
        6) 
Hlavní organizátor poskytovaných služeb určí zodpovědnou osobu za bezpečnost dětí 


a mládeže – účastníků činnosti.
       7) 
Vedoucí ZÚ a organizátoři akcí zajistí účastníkům uschování cenných věcí, za případné 
ztráty neuschovaných věcí neručí.
       8) 
Každý pracovník DDM je povinen řádně hospodařit se svěřenými prostředky, v případě 
zaviněného poškození z nedbalosti uhradí škodu.
        9) 
Pracovník bezodkladně oznamuje svému nadřízenému svůj pracovní úraz, pokud mu to 


jeho zdravotní stav dovolí, pracovní úraz je třeba zaznamenat do knihy úrazů a evidovat 
dle vyhlášky č. 64/2005.
       10) 
Do knihy úrazů se zaznamenají všechny pracovní úrazy při poskytovaných službách DDM.
b) Dozor nad účastníky ZÚ
1) 
Dozor se koná při všech činnostech DDM.
2) 
O způsobu zajištění náležitého dozoru rozhoduje ředitel DDM, vychází z konkrétních 
podmínek vykonávané činnosti.
3) 
Pedagogický dozor vykonávají v DDM ti pedagogičtí pracovníci, kteří v daném okamžiku 
nejsou s dětmi v klubovnách.
4) 
Dozor nad účastníky může kromě pedagogických pracovníků vykonávat i jiná osoba 
v pracovněprávním vztahu k DDM, pokud to s ní bylo dohodnuto.
c) Povinnosti služby dne
1) 
Služba dne v DDM dbá na pořádek, bezpečnost a kázeň účastníků ZÚ. Po ukončení 

činnosti v DDM zpravidla po 18 hodině projde veškeré prostory, kde se konala činnost, 
zkontroluje okna, osvětlení, vypnutí elektrických spotřebičů a klubovnu uzamkne. Ostatní 
povinnosti jsou upřesněny v povinnosti služby dne na daný školní rok.
e) Evakuace
1) 
Evakuační plán je součástí požární dokumentace a je vyvěšen v prostorách DDM, 

zaměstnanci jsou s evakuačním plánem seznámeni.
f) Revize
 1) 
Veškeré revize provádějí v DDM odborné firmy na základě uzavřených dohod a jsou 


zajišťovány dle patřičných norem a dokumentů. 
IX. Dokumentace DDM


Dokumentace DDM je vedena dle §28 školského zákona a na základě prováděcích 
předpisů. Dokumentace účetních dokladů je vedena dle zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví ve znění pozdějších předpisů a dle vnitřních směrnic.

· Zařazení DDM do sítě škol

· Evidence dětí, žáků a studentů

· Evidence přijímání účastníků ZV (k přijmutí účastníka do ZV dojde automaticky 

v okamžiku odevzdání přihlášky a zaplacení účastnického poplatku)

· Přihlášky do zájmových útvarů (školní matrika)

· Hodnocení činnosti – deníky kroužků

· Vzdělávací programy – roční plán práce DDM

· Výroční zpráva o činnosti DDM

· ŠVP DDM
· Roční plán práce

· Deníky zájmových útvarů

· Rozvrh ZÚ
· Kniha úrazů

· Protokoly a záznamy kontrol jiných organizací

· Personální a mzdová dokumentace

Školní matrika

Školní matrika obsahuje přihlášky na jednotlivé činnosti dle vyhlášky č. 74/2005 Sb. Údaje určuje §28 bod 3 Školského zákona a vyhláška č.364/2005 Sb.
Dokumentace PO

Dokumentace PO je uložena u ředitele DDM. Záznamy o pracovních úrazech zaměstnanců a záznamy o úrazech dětí jsou uloženy u ředitele DDM.


Při vedení dokumentace školní matriky a při zpracování osobních údajů účastníků 
poskytovaných služeb DDM postupují zaměstnanci dle zákona č. 439/2004 Sb., o ochraně 
osobních údajů a dle spisového skartačního řádu.
X. Správa majetku DDM

1) Evidence majetku:
a) evidenci majetku spravuje hospodářka DDM dle vnitřní směrnice a dle další platné 

legislativy

b) majetek je fyzicky kontrolován k 31. 12. příslušného roku inventarizační komisí.
2) Půjčování majetku
Půjčování majetku v DDM se neprovádí. Výjimku může udělit pouze ředitel DDM a ten 
rozhodne i o bližších podmínkách půjčení majetku.

3) Účetní evidence
Řídí se zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví a vnitřní směrnicí o oběhu účetních dokladů.
4) Mzdová agenda
Mzdovou agendu zpracovává v DDM mzdová účetní – Blanka Čížková.
5) Pokladní služba

Pokladnu v DDM vede pokladní /ředitel / – Mgr. Kateřina Vacková. Pokladní operace jsou prováděny v souladu s vnitřní směrnicí o kontrole a manipulaci s pokladnou a vnitřní směrnicí pro vybírání finanční hotovosti pověřenými pracovníky DDM.
6) Zabezpečení a ochrana majetku
a)
Zabezpečení a ochrana majetku se provádí v souladu se směrnicí k ochraně majetku. 

b)
Každý pracovník a účastník ZV je povinen dodržovat provozní řády kluboven. 
c)
Za zabezpečení a uzamčení budovy v pracovních dnech zpravidla po 18 hodině a v sobotu 
do 10 hodin zodpovídá službu konající interní zaměstnanec, případně vedoucí ZÚ 
pověřený zabezpečením.
d)
Při činnostech ve dnech pracovního klidu zodpovídá za zabezpečení a uzamčení budovy 
hlavní organizátor činnosti.
XI. Náhrada škody
a)
Zaměstnanec je povinen počínat si tak, aby nedocházelo ke škodám na zdraví a majetku. 
b)
Na hrozící škodu je zaměstnanec povinen upozornit ředitele DDM. 
c)
Za škodu způsobenou zaměstnancem zaměstnavateli odpovídá zaměstnanec podle 

ustanovení §248 až §264 zákoníku práce. Tato odpovědnost je zásadně subjektivní tzn., že 
zaměstnavatel musí prokázat zaměstnancovo zavinění. Výši náhrady škody požadované na 
zaměstnanci projedná zaměstnavatel se zaměstnancem. 
d)
Pracovníci DDM jsou povinni ukládat cenné předměty i obvyklé finanční částky bezpečně, 
tj. do uzamykatelných skříní.
XII. Seznámení s Organizačním řádem

Ředitel DDM prokazatelně seznámil s obsahem tohoto organizačního řádu všechny 

zaměstnance DDM.


Součástí Organizačního řádu DDM je Vnitřní organizační struktura Domu dětí a mládeže 
Heřmanův Městec.
Účinnost

Tento Organizační řád nabývá účinnosti dne 1. září 2014.
Aktualizace 4. 9. 2023



        Mgr. Kateřina Vacková






    Ředitelka Domu dětí a mládeže Heřmanův Městec
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