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SMERNICE: VNITRNI RAD DDM

V souladu se zfizovaci listinou, na zadkladé § 30 Zakona ¢. 561/2004 Sb., gkolsky zakon
a dle vyhlasky ¢.74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani vydava feditel Domu déti a mladeze
Domino Hronov tento Vnitini fad

CL. 1 ZAKLADNI USTANOVENI

Vnitini fad DDM stanovi zasady a organizaci ¢innosti a fizeni, rozsah pravomoci, povinnosti
a odpovédnosti feditele DDM, vedoucich oddéleni a ostatnich osob, které jsou s DDM
V pracovnim poméru (dale jen zaméstnanci), UcCastnikli zdjmového vzdélavani (dale jen
klienti) organizaéni strukturu a podminky, za nichZz se vzdélani a vychova v ramci ¢innosti
DDM uskuteciiuje pii zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi klientd. Dale feSi podminky
zachazeni s osobnim a svéfenym majetkem.
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CL. 2 ZRiZENi A POSLANi DDM

2.1 DDM je prispévkovou organizaci zfizenou Méstem Hronovem.

2.2 Poslani a ¢innost DDM je vymezeno predevsim Skolskym zédkonem, zdkonem o statni
spravé a samospravé a vyhlaSkou o zidjmovém vzdélavani. Pfedmét poskytovanych
Skolskych sluzeb vymezuje ziizovaci listina DDM.

2.3 Krom¢ vyse jmenovanych zakonnych norem se Cc¢innost DDM fidi vnitinimi
smérnicemi, které Vnitini fad dopliuji. Jednotlivé ¢islované smérnice vydava feditel.

CL. 3 ORGANIZACNI STRUKTURA DDM

3.1 Organiza¢ni ¢lenéni DDM
- vedeni DDM
- oddg¢leni techniky
- oddéleni estetiky a spolecenskych véd
- oddéleni sportu a tance
- provozni odd€leni

CL. 4 CINNoSTI DDM

4.1 Pracovni ¢innost

4.1.1 Prace DDM je fizena Celoro¢nim planem, ktery je upfesnovan mési¢nim planovanim,
pedagogicko-provoznimi poradami a individualnimi poradami.

4.1.2 Mé&sicni plany odevzdava kazdy pedagogicky pracovnik fediteli pii mési¢ni
programové poradé (1x v mésici), ktera je vzdy v pondéli pfed koncem mésice a to na
predepsaném tiskopise. O poradé je veden zapis — zdznam z mésicni programoveé
porady.

4.1.3 Pedagogicko-provozni porady feditele s ostatnimi pracovniky se konaji pravidelné
jednou tydné v pondéli. V piipadé potfeby muze teditel svolat poradu kdykoliv.
Ukolem pedagogicko-provozni porady je feSeni organizacnich zaleZitosti (zajisténi
akci) a také vzdélavacich, vychovnych ¢i jinych problémt v praci DDM. Dale
odsouhlaseni vyznamnych dokumentii DDM jako je vyro¢ni zprava, vnitini fad.

4.1.4 Béhem porad muze feditele zastupovat feditelem uréeny vedouci oddé€leni.

4.1.5 Jednotlivé Cinnosti planuji a uskuteciiuji pracovnici DDM podle vlastnich celoro¢nich
plant a poptavky klientt.

4.1.6 Mnozstvi Cinnosti zaméstnance je dana vnitini smérnici ¢.17 o rozsahu piimé
vychovné prace.

4.2 Pti organizaci vSech ¢innosti pro ucastniky je kazdy pracovnik DDM povinen seznamit
se spfisluSnymi zdkonnymi normami, jmenovanymi vyhldskami, smérnicemi a
nafizenimi a dodrzovat je.

4.3 Formy ¢innosti

- pravidelna zajmova ¢innost: krouzky, kluby, soubory, kurzy

- prilezitostna ¢innost: jednorazové nebo cyklické akce jako jsou napt. exkurze,
prednasky, besedy, zajezdy a vylety, soutéze, turnaje, slavnosti, piehlidky,
vyménné burzy, zabavy, divadelni pifedstaveni, promitani filma, koncerty
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- prazdninova cinnost: tabory a odborna soustfedéni pro ¢leny zajmovych
utvard i tabory a kratkodobé akce pro vSechny zajemce

- individualni prace zejména s talentovanymi détmi a mladezi

- organizovani soutézi a piehlidek vyhlasovanych nebo doporucovanych
MSMT

- spontanni ¢innost: prubézna nabidka zdjmového nebo rekrea¢niho charakteru
pro ucastniky (napf. volné pfistupné prostory s nabidkou c¢innosti, prode;j,
vystavy, détska inzertni sluzba)

- odbornd pomoc podle podminek potifeb v oblasti prace s détmi a mladezi
Vv jejich volném case, piedevsim piedskolnim zafizeni, Skolam a Skolskym
zafizenim a obCanskym sdruzenim, které pracuji s détmi a mladezi napi.
organizovanim seminaiti, Skoleni, odbornych instruktdzi, konzultaci,
vydavani metodickych materialt

CL. 5 PROVOZ DDM

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

Provoz je zajiStovan po cely Skolni rok v pracovnich dnech, vzdy od 1.9. do 31.8.
nasledujicitho roku, a to i ve dnech, kdy neprobihd Skolni vyucovani pokud neni
feditelem stanoveno jinak.

Jednotlivé formy zajmového vzdé&lavani jsou poskytovany v souladu se Skolnim
vzdélavacim programem DDM a Celorocnim planem ¢innosti DDM na pfislusny Skolni
rok.

Pravidelny provoz DDM je pondéli — patek od 9 do 17 hodin (vyjimecné i déle podle
rozvrhu).

V sobotu, v nedéli a ve statem stanoveny svatek probihd ¢innost dle Celoro¢niho planu
¢innosti na konkrétni §kolni rok. Casovy rozvrh je vzdy uveden na webovych strankach
pod odkazem PREHLED AKCI. Informaéni kontakt: www.dominohoronov.cz

O prazdninach probihéd Cinnost podle Celorocniho planu ¢innosti na konkrétni Skolni
rok. Casovy rozvrh je vzdy uveden na webovych strankach pod odkazem PREHLED
AKCTa TABORY. Informaéni kontakt: www.dominohoronov.cz

Provoz c¢innosti se fidi provoznimi fady jednotlivych ufeben a dalSimi vnitfnimi
smérnicemi.

Informace o provozu a odpovédnosti za jednotlivé typy ¢innosti jsou k dispozici v
feditelné DDM. Informac¢ni kontakt: telefon 491 483 438

CL. 6 KLIENTI, PODMINKY PRIJIMANi, UPLATA ZA ZA]JMOVE VZDELAVANI

6.1

Ugastnici zajmového vzdélavani DDM jsou podle § 1 vyhlasky &. 74/2005 Sb., o

zdjmovém vzdélavani, déti, zaci a studenti; ucastniky mohou byt také pedagogicti

pracovnici, zdkonni zastupci nezletilych Ucastnikli, poptipad¢ dalsi fyzické osoby
vcetné Ucastnikll se specidlnimi vzdélavacimi potifebami.

a) Do zajmovych ttvarti, dale jen ZU a na tabory jsou Gdastnici pfijiméani na zakladé
pisemné piihlaS8ky - DDM na zacatku Skolniho roku rozesila nabidku svych ¢innosti
do Skol ve spadové oblasti. Je mozné si piihlasku vyzvednout v DDM, piipadné na
webovych strankach pod odkazem KROUZKY. Piihlaska obsahuje naleZitosti dle
skolské legislativy. Informacni kontakt: www.dominohoronov.cz.;
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b) pocet piijimanych ucastnikli je limitovan piedpisy pro zajiSténi bezpecnosti a
ochrany zdravi a¢astnikti a podminkami pro kvalitni zaji$téni obsahové naplné;

¢) pro nékteré¢ formy zajmovych cCinnosti jsou stanoveny vstupni podminky, napf.
veékova hranice pro ucastniky, zdravotni zpusobilost pro ucast na tadborovych
¢innostech a specifickych krouzcich, apod;

d) zakonni zastupci vyjadiuji svym podpisem na piihlasce na zdjmovou ¢innost souhlas
se zvefejnovanim foto a video zdznamii pofizenych v ramci ¢innosti DDM pro
propagacni ucely.

6.2 Zajmové vzdélavani je poskytovano zpravidla za uplatu. Vyse uplaty u jednotlivych
forem Cinnosti DDM je déna vnitini legislativou (smérnice ¢.19, 21).

6.3 Podminkou pro pfijeti k zajmovému vzdélavani je vCasnd tihrada tuplaty za zajmové
vzdélavani stanovenym zpiisobem. Vyjimky lze uplatnit vyhradné dle ustanoveni § 11
vyhlasky €. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani.

6.4 Pii stanovovani vySe uplaty za jednotlivé formy zdjmového vzdelavani je dale
prihlizeno k jeho celkové délce, naroCnosti a dalSim podminkam realizace (napf.
pozadavky zfizovatele apod.)

6.5 Uplatu vybira povéfeny pracovnik DDM, dle vnitini smérmice &.27 pro vybirani
finan¢ni hotovosti poveéfenymi pracovniky DDM v Ufedni den.

6.6 Forma uhrady a terminy splatnosti uplaty za zdjmové vzdélavani :

6.6.1 Uplata za zajmové vzdélavani miize byt provedena nasledujicim zptisobem:

a) v hotovosti povéfenym pracovnikiim DDM (proti fadnému dokladu o thradg¢),
b) bankovnim pievodem na tcet DDM cislo: 8272590207/0100

6.6.2 Uhradit zapisné v terminu uvedeném na piihlasce ZU. Jestlize neni uhrada zaplacena

ve stanoveném terminu, Giéastnik piestava byt ¢lenem ZU.

CL. 7 PRAVA A POVINNOSTI KLIENTU ZAJMOVEHO VZDELAVANI

7.1 Prava a povinnosti u¢astnikli zdjmového vzdelavani jsou vykonavana podle zakona
¢. 561/2004 Sb. K zakladnim praviim podle § 21 tohoto zdkona patii:

a) pravo na zajmové vzdelavani, které slouzi k rozvoji talentu, schopnosti a dovednosti,
k ucelnému vyuZiti volného €asu a na informace o jeho vysledcich;

b) pravo vyjadfovat se k podstatnym rozhodnutim o zajmovém vzdélavani, pfiCemz
jejich vyjadrenim musi byt vénovana pozornost odpovidajici jejich veéku a stupni
vyvoje;

¢) pravo na informace a poradenskou pomoc v zéleZitostech tykajicich se zdjmového
vzdélavani;

d) pravo byt pfednostné zafazen na tabory a akce potddané DDM, pokud se vcas
ptihlasi.

7.2 Zékladni povinnosti G€astnikli a zakonnych zastupcl nezletilych ucastnikli zajmového
vzdélavani jsou stanoveny v § 22 Skolského zakona €. 561/2004 Sb. Jsou jimi zejména:
a) fadné se zucCastiovat zdjmového vzdélavani, netcast na pravidelnych zdjmovych

¢innostech omlouvat stanovenym zplisobem;

b) dodrzovat vnitini fad, provozni fady, piedpisy a pokyny DDM k bezpecnosti a
ochrané zdravi, s nimiz byli seznameni;

¢) plnit pokyny pedagogickych pracovniki vydané v souladu s pravnimi predpisy a
vnitinim fadem;

d) své podnéty a pripominky k ¢innosti DDM, jakoz i projevy Sikany vuci vlastni osobé
nebo Sikany vici ostatnim ucastniktim zajmového vzdélavani hlasit, 1ze provést
1 prostfednictvim schranky divéry umisténé na chodbé DDM;
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e) oznamit fediteli DDM pokud né€kdo z vedoucich vii¢i nému porusi prava ditéte.

7.3 Zletili Gcastnici a zdkonni zastupci nezletilych ucastnikii zdjmového vzdélavani jsou
povinni:

a) informovat DDM o zmén¢ zdravotni zplsobilosti, zdravotnich obtizich nebo jinych
zavaznych skutec¢nostech, které by mohly mit vliv na pribéh vzdélavani;

b) oznamovat bezodkladné udaje (a jejich zmény) stanovené § 28, odst. (3) Skolského
zakona, které jsou dilezité pro pribéh zajmového vzdélavani nebo bezpecnost
ucastnika a zmény v téchto udajich;

c) zajistit, aby nezletily icastnik fadn€¢ dochéazel na jim vybrané ¢innosti.

7.4 K dalsim povinnostem UcCastnikii zdjmového vzde€lavani poskytovaného DDM patii
zejména:

a) vyuzivat prostory ur¢ené¢ k danym zajmovym cinnostem vyhradné v piitomnosti
vedoucich zdjmového vzdelavani (lektort, cviciteli apod.) nebo povéfenych osob,
dbat jejich pokyni, fidit se provoznimi fady uzivanych prostor;

b) pfi ¢innosti udrzovat ¢istotu a poradek, pouzivat jen poskytované pomucky, vlastni
pomucky pouZzivat pouze s vyslovnym souhlasem pracovnika DDM;

c) chovat se ohleduplné k ostatnim ucastnikiim zajmového vzdélavani, béhem ¢innosti
dodrzovat kazen a klid, nevzdalovat se bez souhlasu pedagogického pracovnika;

d) chranit majetek sviij i DDM, nevnaset cenné predméty ani vyssi finanéni Castky,
svrchni odév a obuv odkladat jen na mista k tomu urcend;

e) ihned hlasit zjisténé zavady a Skody na majetku, Grazy i drobna poranéni
pracovnikiim DDM.

CL. 8 ZAMESTNANCI

8.1 Statutarnim organem DDM je dle zfizovaci listiny feditel, fidi jeho ¢innost, zpravidla
prostfednictvim jednotlivych vedoucich oddé&leni. Reditel je zodpovédny za &innost
DDM. Dalsi vztah feditele ke ztizovateli upfesiiuje Ztizovaci listina a smérnice €.22 -
Pracovni napli feditele.

a) feditel DDM jmenuje a odvolava nasledujici vedouci pracovniky:
- zastupce feditele DDM
- vedouci jednotlivych odd€leni
b) jménem DDM jedna pouze feditel DDM. Ostatni zaméstnanci mohou jménem DDM
vystupovat a jednat jen na zaklad¢ povéteni feditelem, pokud véc, ve které jednaji,
nepiekracuje rozsah jejich kompetence (pii jednani s jinymi organizacemi a pod.).
O vysledcich jednani feditele bezprostiedn€ informuyji;
¢) pii ndkupu veSkerého materialu schvaluje nakup teditel DDM dle smérnice ¢.1,
kterou se stanovi provadéni vnitini kontroly;
d) smérnice a natizeni DDM podepisuje feditel DDM;
e) veSkeré pisemnosti DDM adresované jiné organizaci nebo osobé podepisuje pouze
feditel;
f) podpisy ucetnich dokladii jsou dany vnitini smérnici ¢.2. o zpracovani a obé&hu
ucetnich dokladti a hospodatskych operaci.

8.2 Kompetence a povinnosti vedoucich pracovnikil jsou vymezeny Pracovnimi néplnémi a

timto Vnitinim fadem.
zodpovidé za vhodnou nabidku a kvalitu prace podiizenych zaméstnancii;
b) kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho bezprostiedné nadfizeného vedouciho
zamestnance, jimz je fizen, kontrolovan a jemuz je za svou ¢innost odpovédny;

-5-



8.3

8.4

8.5

8.6

Diim déti a mladeZe Domino Hronov, Komenského namésti 8, 549 31 Hronov

C) podtizenost a nadfizenost zaméstnancl je rozpracovana v organizacnim schématu
DDM;

d) feSeni sporu pii zabezpecCovani pracovnich ukolii a pifesahujiciho jedno oddéleni
rozhoduje feditel, pfipadné jeho zastupce;

e) vSechna oddéleni vykonavaji kontrolu v rozsahu své vymezené ptisobnosti

- kontrolni c¢innost tykajici se pedagogické prace u vedoucich oddéleni
vykonava feditel;

f) zastupovani béhem nepfitomnosti vedoucich zaméstnanct je dano takto:

- teditele DDM zastupuje béhem jeho nepfitomnosti zastupce v plném rozsahu,
pokud neni jmenovan, zatupuje feditele uréeny vedouci oddéleni (neurci — li
jinak, zastupuje pedagogicka sluzba v rozsahu daném Vnitinim fadem)

- vedouciho odd¢leni zastupuje pedagogicka sluzba

Podminky ¢innosti pedagogickych pracovnikl pti poskytovani zdjmového vzdélavani

jsou stanoveny zakonem ¢.563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich. Zasady

urCovani miry piimé pedagogické cinnosti jsou stanoveny nafizenim vlady
¢. 75/2005 Sb. Pracovni doba zaméstnanci je uréena takto:

a) pracovni doba pln¢ zaméstnanych trva 40 hodin tydné, pracovni doba zaméstnanct
DDM je pruznd, je uplatnéna jako pruzné Ctyitydenni pracovni obdobi, pii némz si
zameéstnanec sam voli zacatek a konec smén a je povinen v obdobi Etyf po sobé
jdoucich tydnii odpracovat pracovni dobu pfipadajici podle rozvrzeni tydenni
pracovni doby na toto Ctyitydenni obdobi;

b) k ptipadnému vykonu prace ptesahujicimu ctyitydenni pracovni dobu se neptihlizi,
pokud nejde o povolenou praci prescas;

C) pracovni doba muze byt béhem dne rozdélena na vice ¢asti. Pokud zaméstnanec
prerusi pracovni dobu ze soukromych diivodd, je povinen zapsat délku tohoto
ptferuseni pracovni doby pii ukonceni pracovni ¢innosti do knihy evidence dochazky.
Odchody z budovy se béhem pracovni doby hlési sluzbé dne. V ptipadé nemoci je
zamé&stnanec povinen podat neprodlené zpravu svému nadfizenému;

d) pfestavky na jidlo a oddech se nezapocitavaji do pracovni doby, zaméstnanec je
povinen vSechny pifestavky zaznamenat v knize evidence dochazky;

e) zaCatek a konec pracovni doby si voli zaméstnanec sam vzhledem k plnéni
pracovnich povinnosti, je vSak povinen odpracovat v pracovni dny minimalné 4
hodiny. V odiivodnénych piipadech mize zaméstnanec pozadat feditele o Cerpani
nahradniho volna cely den;

f) fadna dovolena zaméstnancl se stanovuje po dohod¢ s feditelem v ramci planu
dovolenych a to tak, aby nebyla naruSena ¢innost DDM. O dovolenou zamé&stnanec
zada tfeditele pisemnou formou na formulaii DDM;

g) plan dovolenych vypracuje zaméstnanec do konce mésice kvétna, predklada ho ke
schvaleni fediteli. Nemtize-li zaméstnanec Cerpat dovolenou podle schvaleného planu
z naléhavych provoznich divodi DDM, oznami feditel zménu Cerpani dovolené
minimalné 14 dni pfedem. V pfipad€ zmény Cerpani dovolené ze strany zaméstnance,
pozada zaméstnanec o tuto zménu pisemné feditele pfedem;

h) pedagogicky pracovnik se ucastni dal§iho vzdélavani pedagogickych pracovniki
podle pfedem stanoveného planu.

Odménovani zaméstnancl se fidi obecné zavaznymi piedpisy a smérnici €.6 Vnitini

platovy piedpis.

Kazdy zaméstnanec usiluje soustavné o vytvareni dobrych vztaht na pracovisti, svym

jednanim a vystupovanim ziskava divéru déti a mladeze, rodicl i1 vefejnosti k sluzbam

DDM.

Pii ukonceni pracovniho poméru zaméstnance s DDM se provede ptedani funkce

pisemnym zéapisem, pfeda se pedagogicka dokumentace a zaroven dojde k predani

svéfen¢ho majetku s inventarizaci, pfipadn¢ pfedani svéfenych osobnich ochrannych

-6-



Diim déti a mladeZe Domino Hronov, Komenského namésti 8, 549 31 Hronov

pomtcek dle smérnice ¢. 10 o poskytovani OOPP. Vyrobky z ¢innosti DDM, které jsou
prezentovany v budové DDM zistavaji majetkem DDM 1 pfi odchodu vedouciho, ktery
s ucastniky tyto vyrobky zhotovil.

CL. 9 POVINNOSTI PRI ZAIISTENi BEZPECNOSTI A OCHRANY ZDRAVI
UCASTNIKU ZAIMOVEHO VZDELAVANI A JEJICH OCHRANY PRED SOCIALNE

PATOLOGICKYMI JEVY A PROJEVY DISKRIMINACE, NEPRATELSTVi NEBO
NASILI

9.1 Zakladni povinnosti pii zajistovani bezpecnosti a ochrany zdravi klientti zajmového
vzdélavani jsou stanoveny platnymi zdkony a pifedpisy pro tuto oblast, jako jsou
Zakonik prace, Zakon o ochrané vefejného zdravi, CSN aj.

9.2 Za ftizeni a kontrolu na tseku bezpecnosti a ochrany zdravi klientl pfi poskytovani
zajmového vzdélavani odpovida feditel DDM a v rozsahu delegovanych pravomoci jeho
zameéstnanci.

9.3 Zékladni povinnosti zamé&stnancu:

a) vedouci pracovnici provadét pravidelnou kontrolu dodrzovani bezpeCnostnich a
protipozarnich ptedpist svych podiizenych;

b) zucastnit se Skoleni bezpecnosti prace a Skoleni PO, ziskané informace v ramci své
bezpec¢nosti dodrzovat, dbat podle svych moznosti o svou vlastni bezpecnost, o své
zdravi i o bezpecnost a zdravi osob, kterych se bezprosttedné dotyka jeho jednani;

c) zajistit bezpecnost a ochranu zdravi klientl pfi vSech ¢innostech a pii poskytovani
Skolskych sluzeb DDM, poskytovat klientim nezbytné informace k zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi;

d) povinnost oznamovat svému nadiizenému nedostatky a zadvady na pracovisti, které
by mohly ohrozit bezpec¢nost nebo zdravi pti praci a podle svych moznosti se tcastnit
na jejich odstranovani;

e) povinnost pii poskytovani Skolskych sluzeb piihlizet k zdkladnim fyziologickym
potiebam klientd a vytvafet podminky pro jejich zdravy vyvoj a pro predchazeni
vzniku socidlné patologickych jevi;

f) povinnost uklddat cenné predméty i obvyklé financni ¢éastky bezpecné, tj. do
uzamykatelnych skfini;

g) vedouci ZU a organizatofi akci zajisti klientiim uschovani cennych véci a sdéli
klientiim, ze DDM za ptipadné ztraty neuschovanych véci neruci;

h) hlavni organizator poskytovanych sluzeb (akei, ¢innosti) je povinen oznamit zac¢atek
a konec cinnosti, po celou tuto dobu ur¢i zodpovédnou osobu za bezpecnost
ucastniki ¢innosti, pokud tak neucini, zodpovida za bezpecnost ticastnikii sam;

1) vedouci poskytovanych sluzeb (organizator) DDM nese pIné zodpovédnost za
bezpecnost ucastniki a piipadné ztraty;

J) povinnost fadné€ hospodafit se svéfenymi prostfedky a ochranovat majetek DDM
pfed poskozenim, zni¢enim v piipad¢ zavinéného posSkozeni, ztraty nebo zniceni z
nedbalosti, uhradit Skodu;

k) oznamit svému nadfizenému sviij pracovni traz, pokud mu to jeho zdravotni stav
dovoli, pracovni Uraz je tfeba zaznamenat do knihy trazi.

9.4 Vsichni Gcastnici zdjmového vzdélavani DDM jsou povinni:

a) dodrzovat v objektech DDM zakaz koufeni a uzivani navykovych latek (tzn.
alkoholu, psychotropnich latek a ostatnich latek zpiisobujicich neptiznivé ovlivnéni
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psychiky cloveka, jeho ovladacich ¢i rozpoznavacich schopnosti nebo socidlniho
chovani);

b) vSemozné predchazet vSem projeviim i naznakiim rasismu, xenofobie, agresivity a
vSem zpusobum Sikanovani a diskriminace z hlediska pohlavi, rasy a nabozenstvi,
které nesmi byt v jakékoliv form¢ akceptovany;

€) nevnaset do objekti DDM véci, které nesouviseji se zajmovou ¢innosti, zejména véci
nebezpecné - poruseni tohoto zdkazu je povazovano za zdvazné poruseni vnitinich
predpisii.

9.5 Do knihy trazli se zaznamenavaji vSechny urazy pii poskytovanych sluzbach DDM.

Postup pri urazu

1. Zjistit stupeni poranéni nebo urazu.

2. V piipadé nutnosti neprodlen¢ zavolat rychlou Iékaiskou sluzbu.

3. Zajistit chod zajmového utvaru ve spolupraci se zaméstnanci DDM.

4. Oznamit skute¢nost zdkonnym zastupcim ucastnika.

5. Informovat Sluzbu dne, feditele DDM nebo jeho zastupce.

6. Provést zapis do knihy urazi, popt. vyplnit zdznam o trazu.

9.6 Povinnosti sluzby dne:

a) sluzbu dne vykonava uréeny pracovnik podle ¢asového rozvrhu pftislusného dne
V tydnu;

b) zajistuje fadny pribéh denniho programu, zodpovida za bezpecnost a kazen mezi
navstévniky DDM;

c) dba o potadek, hospodarné vyuzivani zafizeni DDM a ochranu pied jeho poskozenim
nebo zcizenim,;

d) za neptitomnosti vedouciho ZU piejima zodpovédnost za Gdastniky ZU;

e) v ptipad¢ potieby poskytne prvni pomoc nebo zajisti 1ékarské oSetient;

f) zajistuje piistup ¢lentt a vedoucich ZU do udeben a kluboven, pieda vedoucim
deniky;

g) ma piehled o misté pisobeni zaméstnancti DDM,;

h) podava informace o ¢innosti a zodpovida za telefonickou komunikaci;

i) po ukonCeni Cinnosti provede kontrolu mistnosti DDM, vypnuti elektrickych
spotiebi¢li véetné svétel, uzavieni oken, pfi odchodu domi zkontroluje uzamceni
vSech uceben, kancelaii a dalSich prostor DDM a aktivuje zabezpefovaci zafizent;

J) V ptipad¢€ nutnosti zastupuje vedouciho oddé€leni, ptipadné feditele;

K) o mimofadnych udalostech ihned informuje feditele osobné nebo telefonicky.

CL. 10 PODMINKY ZAVERECNEHO HODNOCENI V PRAVIDELNE ZAJMOVE
CINNOSTI, VYCHOVNA OPATRENI

10.1 Pravidelnd vychovna, vzdélavaci a zajmova cinnost, kterd probihd ptevazné v
zajmovych utvarech (krouZcich), je uzaviena zavérecnym celoro¢nim zhodnocenim
¢innosti daného krouzku.

10.2 Kazdy klient u vybranych z4jmovych ttvart, ktery prokaze svou pravidelnou celoro¢ni
ucasti (pravidelna dochazka) a svym kvalitnim pfistupem k praci v zajmovém utvaru
(0cast na soutézich, soustfedénich, plnéni tkold, kladny pfistup k ¢innosti krouzku
atd.) ziskani védomosti a dovednosti v dané oblasti zdjmového vzd€lavani, obdrzi na
konci Skolniho roku Osvédéeni o absolvovani zdjmového ttvaru.

10.3 U dalgich ZU se vydava na pozadani G&astnika.

10.4 Ze soutéZzi jsou vystupem diplomy, ¢estnd uznani, icastnické listy.
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Tyto vystupy se mohou stat soucasti osobniho hodnoceni (osobni portfolio) pii vstupu
na stfedni, vyssi odbornou nebo vysokou skolu.
Vychovna opatieni se fidi ustanovenim § 31 Skolského zakona.
Pochvaly a jina ocenéni miize udélit feditel nebo vedouci ZU.

Kazeniska opatieni ulozi feditel za zvlast’ hrubé slovni a umyslné fyzické utoky na
ucastniky zajmového vzdélavani. Mezi kazeniskd opatieni patii:

a) podminéné vylouceni klienta

b) vylouceni klienta

c) dalsi kazeiiské opatieni

CL. 11 DOKUMENTACE

11.1

11.2

11.3

11.4

11.5

11.6

Vedeni dokumentace ve smyslu § 28 Skolského zékona a na zakladé provadécich
predpisi. Dokumentace ucetnich dokladi je vedena dle zadkona ¢. 563/1991 a dle
vnitinich smérnic. Podklady dokumentujici ¢innosti DDM odevzdavaji pedagogicti
pracovnici spolu s hodnocenim ¢innosti fediteli. Tato hodnoceni ¢innosti a evidence
ucastnikli, kterd je dana Skolskym zdkonem je archivovéna a spolu s ostatnimi
dokumenty podléhé skartacnimu fadu.

Skolni matrika

Obsahuje ptihlasky na jednotlivé ¢innosti dle vyhlasky ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém
vzdélavani. Udaje uréuje Skolsky zakon. Hlavni organizator poskytované sluzby
dolozi do matriky patfi¢né nalezitosti dokumentujici ¢innost.

Pti vedeni dokumentace a Skolni matriky a pfi zpracovani osobnich udaji tcastnikti
poskytovanych sluzeb DDM postupuji zaméstnanci dle zakona ¢.101/2000 Sb., o
ochrané osobnich tdajt.

Ugetni evidence

Ridi se zakonem ¢&. 563/1991 o udetnictvi a vnitfni smérnici &. 2 o zpracovéani a ob&hu
ucetnich doklad.

Mzdova agenda

Mzdovou agendu zpracovava hlavni ucetni, dle vnitini smérnice ¢.3 - Povéfeni funkci
spravce rozpoctu a hlavni ucetni.

Pokladni sluzba

Zajistuje povéteny pracovnik DDM na zéklad€ povéteni feditelem. Pokladni operace
jsou provadény v souladu s pfilohou vnitini smérnici ¢.2 - Pokladni operace a vnitini
smérnici €.27 pro vybirani finan¢ni hotovosti povétenymi pracovniky DDM. Pokladni
sluzba pro vefejnost je zajistovana vzdy ve sttedu dopoledne od 9 do 12 hod a
odpoledne od 13 do 16 hod.

CL. 12 ZACHAZENIi S MAJETKEM DDM A OSTATNiCH 0SOB

12.1

12.2

12.3

Utastnici zajmového vzdélavani, pracovnici i ostatni uZivatelé nebo navitévnici
objekti DDM jsou povinni zachdzet Setrné¢ s majetkem organizace i s majetkem
ostatnich osob.

Vzniklé Skody musi byt ihned po jejich zjisténi hlaSeny vedoucimu dané zdjmové
¢innosti, ptipadné jinym pracovnikiim DDM (vedoucim oddéleni apod.).

Nalezené predméty se bezodkladné odevzdavaji v feditelné¢ DDM.
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12.4 Nahrady Skod vzniklych Umyslné nebo z hrubé nedbalosti jsou podle obcanského
zékoniku vymahany na ptavodci Skody nebo na jeho zakonnych zastupcich.

12.5 Evidenci majetku spravuje pfedseda inventarizac¢ni komise DDM dle vnitini smérnice
¢.5 o evidenci a hospodareni s majetkem a dle dalsi platné legislativy.

12.6 Pujcovani majetku je provadéno v souladu se Ztizovaci listinou na zakladé¢ Smlouvy o
vypujcce.
Proptijcovani inventafe se provadi na podpis s uvedenim: jména a piijmeni, adresy a
telefonu najemce, terminu vraceni.
Pro vefejnost se materidl pajuje za uplatu. Interni zaméstnanci maji moznost
zapujceni materiallu DDM na Cinnost zdarma na zakladé zapisu v knize vypujcek,
ktery je ulozen u feditele. Zdarma je mozno zapuj¢it material i spoluorganizatorim
akci. Zapujéeni materialu je vzdy se souhlasem feditele. Vyrobky z ¢innosti ZU je
mozno dle zfizovaci listiny prezentovat a nabizet a to se souhlasem feditele.

a) Kazdy pracovnik vede inventai svéfeného majetku a odbornych pomucek podle
mistnich seznami v prostorach za které nese zodpovédnost. Material a inventar se
ptidéluje pii nastupu do funkce a pii novém ndkupu. Inventarizace majetku probiha
jedenkrat ro¢né.

b) Za soukromy majetek pracovniki DDM nepiebird zodpovédnost. Pouzivani
soukromého majetku pfi ¢innosti DDM musi byt schvaleno feditelem nebo vedoucim
pracovisté, oddéleni.

¢) Kazdy pracovnik je povinen dodrzovat na svém pracovisti a v prostorach, které¢ mu
byly svéteny, poradek.

d) VSechny zamykatelné skiin€ a mistnosti je nutno po skonceni prace zamykat.

e) Mistnosti a vyuzivané prostory pro ¢innost musi byt dany do pofadku nejpozdéji
druhy den po ukonceni prace nebo akce a predméty na své piivodni misto.

f) Pracovnik, ktery odchdzi z budovy posledni, je povinen pifekontrolovat uzavieni
vSech mistnosti a oken a diikladné uzamknout budovu.

g) Pj¢ovani mistnosti povoluje vedouci pracovisté se souhlasem feditele DDM.

h) Puj¢ovani cizim subjektim se déje za tplatu.

1) Veskeré zplisobené ¢i zjisténé zdvady na majetku musi byt neprodlené hlaseny
vedoucimu pracovisté a ndsledné fediteli DDM.

j) Externi zaméstnanci piebiraji kli¢e od svéfenych prostor na zéklad¢ ptedavaciho
protokolu. Za prostory, ve kterych vykonavaji c¢innost piebiraji hmotnou
spoluzodpovédnost s ostatnimi pracovniky.

12.7 Zabezpeceni a ochrana majetku upravuje vnitini smérnice ¢.2 o zpracovani a ob&hu
ucetnich dokladi — pokladni operace, vnitini smérnice ¢.5 — Evidence a hospodateni s
majetkem, vnitini smérnice ¢.1 kterou se stanovi provadéni vnitini kontroly.

CL. 13 VYRIZOVANI STiZNOSTi, PODNETU A PRIPOMINEK K CINNOSTI
DDM

13.1 Stiznosti, podnéty a piipominky k ¢innosti DDM mohou podévat klienti samostatn¢,
prostfednictvim vedoucich zdjmovych ¢innosti nebo na adresu sidla DDM Domino,
Komenského nameésti 8, Hronov, 549 31 nebo elektronicky na adresu:
skop@dominohronov.cz

13.2 DDM ftesi vSechny takto obdrzené stiznosti a podnéty.

13.3 Pisatele vyrozumi v piipadé, Ze uvede své jméno, piijmeni a kontaktni adresu.
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CL. 14 UCINNOST ORGANIZACNIiHO RADU

Tento Organizacni fad nabyva platnosti dne 1. zafi 2014 a zaroven rusi fad predchozi.

Mgr. Jaroslav Skop
feditel DDM Domino Hronov
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