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1 OBECNE
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1.2

1.3

Tento Pracovni a organiza¢ni (dale jen ,,Rad*) je zakladnim vnitinim pracovnim a
organizacnim ptedpisem DDM DRAK (dale jen DDM). Obsahuje organizaci a fizeni
DDM, postupy v personalistice, stanovuje prava a povinnosti zamestnancu.

Rad vychézi z platnych zakont CR, zejm. Zakon ¢&. 262/2006 Sb., a vychazi ze Ziizovaci
listiny DDM.

Zaméstnancem se pro uéely tohoto Radu rozumi kazdy, kdo pracuje na zakladé pracovni
smlouvy, dohody o provedeni prace (DPP), dohody o pracovni &innosti (DPC), &i je
dobrovolnikem DDM.

2 ORGANIZACNI STRUKTURA

Nazev: Dum déti a mladee DRAK, Zitavska ul. 260, Hradek nad Nisou, okres Liberec,

Sidlo:

v

1C:

prispévkova organizace
Hradek nad Nisou, Zitavské ulice 260, PSC 463 34

70983224

-----

Statutarnim zastupcem DDM je feditel. Jednd jménem DDM, fidi jeho chod a zodpovida za
ekonomickou, majetkovou, personalni, koncepcni a pedagogickou agendu.

Struktura ¥izeni DDM je ptilohou tohoto Radu.

3 PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCU
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Vseobecné povinnosti zaméstnancii, odpovédnost a prava zameéstnancti:
plnit natizeni a ptikazy feditele DDM, dodrZovat pracovni napli
dodrzovat pracovni kazen a pln¢ vyuzivat pracovni dobu
dodrzovat predpisy bezpecnosti prace, ochrany zdravi pfi praci a protipozarni predpisy
fadn¢ zachazet s majetkem DDM i jinym svéfenym majetkem
zvySovat svou odbornou uroven, pribézné se vzdelavat (pedagogicti zaméestnanci)
obdrzet za vykonanou praci plat podle platnych predpisti a ujednani

seznamit se se vS§emi vydanymi piedpisy, fady, smérnicemi a metodickymi pokyny

Vedouci zaméstnanci jsou dale povinni zejména:
fidit a kontrolovat praci a pravidelné hodnotit pfistup zaméstnanct k praci, K pracovnimu kolektivu a
jejich pracovni vysledky
V z4jmu zvySovani produktivity prace co nejlépe organizovat praci a dbat, aby poskytované sluzby
odpovidaly podle moznosti nejnovéj§im poznatklim vychovy a vzdélavani ve volném Case déti a mladeze
vytvéaret piiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci
zabezpecCovat odménovani zaméstnanct podle platovych predpist a diferencovat plat zaméstnanct podle
jejich vykonnosti a zasluh a konecné vysledné prace
vytvéaiet piiznivé podminky pro zvySovani odborné tirovn€ zamestnancti
zabezpeCovat dodrzovani pravnich a jinych piredpist, zejména vést zaméstnance k pracovni kézni,
zajist'ovat, aby nedochéazelo k porusovani pracovni kazn¢ a k neplnéni povinnosti



4 PLAN CINNOSTI DDM DRAK

4.1 DDM DRAK ma zpracovan Skolni vzdélavaci program a Plan ¢innosti na piislugny
Skolni rok. Spolu s dals§imi dokumenty obsahuji zejména tyto ¢asti:

4.1.1 hlavni cile vzdélavani

4.1.2  pridélovani tkolt jednotlivym zaméstnancim v névaznosti na hlavni cile dané¢ho roku

413 napln prége v jednotlivych mésicich — pfiprava a realizace akci, kurzd, pravidelné ¢innosti zajmovych

utvart (ZU), projekty a dalsi aktivity konané ve spolupraci s jinymi organizacemi

4.1.4  prabéznou prezentaci pofadanych akci s cilem maximalni vyuZiti kapacity

415  vyhodnoceni akei po jejich skonceni, vykaznictvi

5 PORADY

5.1 Porady se vSemi zaméstnanci se konaji zpravidla 1x ro¢né. Tyto porady soustiedi sva
jednéani na otdzky vychovné vzdélavaciho procesu, vcetné koncepce a dalSiho rozvoje
aktivit DDM a dale BOZP a PO.

5.2 Pedagogické porady s internimi pedagogickymi zaméstnanci se konaji zpravidla 1x tydné
Vv pravidelném terminu stanoveném feditelem. Stézejnimi body programu jsou: kontrola
ukolt, nové ukoly a akce, rizné.

5.3 Organiza¢ni porady se konaji zpravidla 1x tydng, spole¢né s pedagogickou radou. Uastni

se vSichni zaméstnanci DDM. Porady fesi aktualni problematiku provozu.



6 VZNIK, ZMENY A SKONCENI PRACOVNIHO POMERU
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Pracovni pomér vznika dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvée (dale plati i pro DPP
a DPC).

Zameéstnanci neprodlené ohlaSuji zaméstnavateli zmény v osobnich a jinych tdajich,
naptiklad zménu bydlisté ¢i mista pro dorucovani korespondence, ziskani kvalifikace,
zménu zdravotniho stavu, kterd by mohla mit vliv na vykon prace, zahajeni trestniho
fizeni, pravomocné uloZeni trestu, které by mohlo mit vliv na vykon prace ve skolstvi.
Predkladaji doklad o nafizeném vykonu rozhodnuti srazkami ze mzdy (platu) a oznamuyji
dalsi dulezité skuteC¢nosti majici vyznam pro pracovnépravni vztah, nemocenské
pojisténi, danové ucely atd.

Pfed uzavienim pracovni smlouvy je zaméstnanec seznamen s podminkami, pravy a
povinnosti vyplyvajici z charakteru vykonavané prace.

Pied podepsanim pracovni smlouvy zaméstnanec dodéd veskeré dokumenty, které jsou
nutné (povinné) pro uzavieni pracovni smlouvy.

Pii nastupu do prace je novy zaméstnanec seznamen s timto Radem a ostatnimi vnitinimi
ptedpisy a smernicemi DDM.

Soucasti pracovni smlouvy je Napln prace.

Pracovni pomér kon¢i pouze zptisobem uvedenym v pracovni smlouvé, resp. Zakoniku
prace.

Pfi ukonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen informovat feditele DDM
o stavu plnéni ulozenych ukolt, fadné ptfedat dosud nesplnéné tkoly a pisemné doklady.
Déle je zaméstnanec povinen odevzdat veSkeré pracovni pomicky, potieby apod., které
mu byly svéfeny, a to ve stavu, ktery odpovida jejich obvyklému opotiebeni.
Pedagogicky pracovnik kromé toho odevzda pfislusnou pedagogickou dokumentaci.

O piedéni ukolil a odevzdani pracovnich prostiedkd, ptipadné o zplisobu nahrady Skody,
za kterou zamé&stnanec odpovida, feditel DDM vyhotovi pisemny zdznam.

7 ZAMESTNANCI
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Kazdy zamé&stnanec DDM je povinen udrzovat na svém pracovisti pofadek a mistnost,
v¢. pomticek po skon€eni aktivity vratit do pivodniho stavu.

Zaméstnanci jsou povinni se seznamit s bezpe&nostnimi opatfenimi, na prvni schiizce ZU
(akce, tabora apod.) informovat ti¢astniky o bezpecnosti, 0 moznych rizicich, o organizaci
prvni pomoci a seznamit je s Vnitinim fadem DDM. Stejné tak jsou zaméstnanci povinni
provést dodatecné pouceni v piipad€ zmeény vnéjSich podminek.
Pracovni doba internich zamé&stnancii:
pedagogicti pragovnici: individualni pracovni doba s nerovnomérnym rozvrzenim v obdobi 4 tydnd (dle
akci, soutézi, ZU, prazdninové ¢innosti atd.).
pracovni doba je rozdélena na pfimou pedagogickou praci, dohledem nad spontanni ¢innosti a ostatni
praci spojenou s vykonem ¢innosti pedagogického pracovnika.

spravni zaméstnanci: pracovni doba stanovena individualné dle potiebh DDM DRAK.
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9.4.5

EVIDENCE PRACOVNI DOBY

Ptichod a odchod se vykazuje v Pracovnim vykazu, ktery je po schvaleni podkladem pro
personalné — platovou agendu.

Pracovni vykaz je odevzdavan tediteli prvni pracovni den nasledujiciho mésice.
Nahradni volno za pfescasové hodiny i1 nastup dovolené schvaluje feditel predem.
Pfedem neohlaSenou neptitomnost na pracovisti a jeji ditvod je nutno ohlasit do 9.00
hodin pfislusného dne fediteli.

Pracovni vykazy vSech zaméstnanct zpracovava a eviduje feditel DDM.

ZAJMOVE UTVARY

Vedouci ZU vede pravidelné denik ZU (seznam tudastniki, dochézka G¢astnik?, piehled
schiizek, roéni plan ZU, pouceni o bezpe¢nosti atd.) a rugi za presnost vyplnéni,
ptehlednost a Gplnost udaji.

Vedouci ZU piejima za &leny ZU odpovédnost od doby zahéjeni ZU az do ukondeni ZU
a odvedeni ¢lent do $atny (odchodu z mista ZU).

Deniky ZU jsou po dobu $kolniho roku ulozeny u vedouciho ZU, po ukonéeni $kolniho
roku se piedavaji fediteli ke kontrole a archivaci.

Kalkulace cen ZU vychazi z frekvence schiizek a materidlné — technické finanéni
naro¢nosti
Garantovan je minimalni pocet schtizek za pololeti:
o 14 (krouzky 1h tydné)
o 7 (krouzky 2h 1x za 14 dni)
o Ostatni dle individualniho vypoctu

ZU se nekonaji v dobé statnich svatki a $kolnich prazdnin. DDM nemiiZe ovlivnit vyluky v pronajatych
prostorach (napf. z divodu feditelského volna, havarie atp.) a nejedna se o piekazku na strané DDM.

V ptipadé piekazek na strané DDM (technickd zavada neumoziiujici konani ZU v prostorach DDM,
nemoc apod.) a nedosaZeni garantovaného po¢tu schiizek (viz 9.4.1) bude ucastniktim nabidnut nahradni
termin konani nebo vraceni alikvotni ¢asti poplatku.

V cené ZU, ktery za¢ina v jiny neZ oficialn& stanoveny termin (tyden) poatku zajmovych utvarti v DDM,
V piipadé ptihlaseni do ZU az v priibéhu §kolniho roku mize byt platba alikvotné snizena dle terminu
vstupu do ZU.



10 TABORY

10.1

Organizaci taboru fesi samostatna smérnice.

11 SKOLNI MATRIKA
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11.2

Matrika je vedena pro Zajmové utvary a Tabory v elektronické podob¢ a je prabézné
aktualizovana. Obsahuje potfebné nalezitosti (data z prihlasek) a slouzi jak jednotlivym
vedoucim ZU, tak i fediteli DDM pro ucely vykaznictvi, statistiky atp.

Za vedeni Skolni matriky je zodpovédny feditel DDM.

12 PRILEZITOSTNE AKCE
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Dokumentace se vede na formulafi Personaln¢ - organizac¢ni zajisténi akce.

Zodpoveédny za vedeni této dokumentace je ten pedagogicky pracovnik, ktery akci
organizuje.

Po skonceni akce original vcetn€ hodnoceni akce a dalSich dokumentd, vztahujicich se
k akci, pfedéan fediteli DDM, ktery provede vyhodnoceni, pfipadné vyictovani akce.

Dokumentace je archivovana a povéieny pracovnik vede statistiku ucasti na jednotlivych
ptilezitostnych akcich.

13 HOSPITACNI CINNOST
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Hospitace je dulezitou soucasti fizeni a jeji vysledek poskytuje zpétnou Vazbu’, pomaha
zdokonalovat vychovné - vzdélavaci proces, sleduje pfipravenost vedoucich ZU atd.
Hospitace provadi feditel DDM.

Plan hospitaci stanovuje feditel DDM na nésledujici Skolni rok.

Frekvence hospitaci:

13.4.1 ZU (vedouci ZU) minimalné 1x za 2 roky, novi vedouci ZU v prvnim roce &innosti v DDM
13.4.2 Pii akcich a taborové a dalsi ¢innosti DDM dle potieby
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13.6

O hospitaci je veden zapis, ktery slouzi také jako podklad pro nasledny rozbor
S ptisluSnym zaméstnancem.

Do deniku ZU, resp. jinych dokumentt (v ptipadé akci, taboril) se zapise poznamka o
uskute¢néné hospitaci.



14 PRAVIDLA VNEJSI KOMUNIKACE
14.1 Ke zvetejiiovani informaci a vnéjs$i komunikaci jsou vyuzivany zejména tyto néstroje:
14.1.1 vyrocni zprava (pokud je vydana)

1412
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1417

142 7Z

internetové stranky www.ddm-drak.cz

fb stranky https://www.facebook.com/ddmdrak
ig stranky https://www.instagram.com/ddmdrak/
tisténé materialy, plakaty

nasténky ve spravé DDM
dalsi vhodné zpisoby komunikace

vefejnovani informaci podléhé schvaleni feditele DDM.

14.3 Pro elektronickou komunikaci vyuzivaji zaméstnanci pouze pridélenou e-mailovou
adresu (toto se netyka zaméstnancti na DPP a DPC). Na konci zpravy zpravidla uvadeji
nastaveny podpis. Pisemnd komunikace je zpracovavana na hlavickovém papite DDM.

Pfiloha

¢. 1 — Struktura fizeni DDM DRAK

Reditel DDM

Interni pedagogové Interni provozni Externi pedagogové Externi pracovnici BN
volného ¢asu zaméstnanci volného &asu (techniéti, specializované .

profese)
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