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Organizacni rad DDM Vétrnik

Organizacni rad DDM Vétrnik je zpracovdn na zakladé zfizovaci listiny DDM Vétrnik a
legislativnich norem vymezujicich ¢innost stiedisek pro volny ¢as, zejména:
561/2004 Sb. Zdkon o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném
vzdéldavani (Skolsky zdakon)
74/2005 Sb. Vyhldska o zdjmovém vzdéldvani

ZAKLADNi UDAJE O SKOLSKEM ZARIZENi

Ndzev organizace: D0m déti a mladeze VETRNIK, Liberec, pfispévkova organizace
Adresa organizace: Riegrova 16, Liberec 1

IC: 71294511

1ZO: 691 009 571

Prdvni forma: pfispévkova organizace
ZFizovatel: Statutdrni mésto Liberec

Organizace je zfizena od 1. 9. 2016
Organizace neni pldtcem DPH, dané z nemovitosti ani dané z pfijmu

CINNOSTI DDM VETRNIK
Vymezeni hlavniho ucelu ¢innosti DDM Vétrnik

Prispévkova organizace je zfizena za Ucelem zajmového vzdélavani smérujiciho k uc¢elnému
naplnéni volného casu predevsim déti, mladeze, jejich rodi¢t a dalSich dospélych zajemcu,
jakoz i nadanych déti, Zaka a student(l. Jejim cilem je zdravy vyvoj a rovnoprdvné postaveni
mladé generace v souladu s Umluvou o pravech ditéte a Listinou zakladnich prav a svobod.
V ramci predmétu Cinnosti poskytuje stravovaci a ubytovaci sluzby.

Vymezeni ¢innosti DDM Vétrnik

Organizace usiluje o zdravy vyvoj a rovnopravné postaveni mladé generace v souladu
s Umluvou o pravech ditéte a Listinou zakladnich prav a svobod.
Tento hlavni ukol zajistuje pedagogicky usek - pedagogové volného casu. Realizuji
nasledujici ¢innosti (viz organizacni struktura) :
e osvétovou, informacni, spontanni, vzdélavaci a preventivni ¢innosti,
e prileZitostnou ¢innosti a rozvijenim talentd (soutéze),
e pravidelnou vychovnou vzdélavaci zajmovou ¢innosti.

Pedagogové volného c¢asu spolu se zaméstnanci ekonomicko-spravniho Useku tvofi
smiSené tymy (viz organizacni struktura), a to pro:

e projektovou, vzdélavaci, taborovou a ostatni ¢innost.
Tymy fidi garant - feditelem organizace povéreny vedouci smiseného tymu.



Poslednim Usekem pracujicim v DDM Vétrnik je , ktery zajistuje
¢innosti:

Napln prace zaméstnancii DDM Vétrnik

Reditel — statutarni organ

Reditel DDM odpovida za to, Ze organizace poskytuje vzdélavani a $kolské sluzby
v souladu se zakonem 561/2004 Sb. Zakon o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vyssSim
odborném a jiném vzdélavani, se zfizovaci listinou a Skolnim vzdélavacim programem DDM.
Dale odpovidd za odbornou a pedagogickou Uroven vySe uvedenych sluzeb. Vytvari podminky
pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnik(. Odpovida za zajisténi dohledu nad nezletilymi
ucastniky zajmového vzdélani. Vytvari podminky pro zdjmové vzdélavani v organizaci. Vnitfni
obecné zavazné pokyny dlouhodobéjsiho charakteru vydava formou ,,prikaz“, ,pokynt“ ci
»Smérnic”. Zadvazné obecné pokyny kratkodobéjsiho charakteru maji formu ukold uvedenych
v zapisech z porady nebo v zapisech z jednani feditele se zaméstnancem.

Reditel vydava po projedndani se zaméstnanci ,Vnitfni fad DDM Vétrnik“ a stanovuje
formu pracovni doby, ktera je pevnd, ale individuaini. Reditel dale vydava provozni Fad, vnitini
smérnici k finanénimu Fizeni organizace, plan kontrolni ¢innosti, Skolni vzdélavaci program,
organizacni rad a spolu s ostatnimi zaméstnanci vypracovava dlouhodobé a kratkodobé plany
DDM Vétrniku. Kromé nejdulezitéjsich vyjmenovanych dokumentl vypracovava reditel dalsi
smérnice a rady dllezZité pro chod organizace.

Je nadfizeny viem zaméstnancim DDM, ptimo fidi vedouci useku ekonomicko-
spravniho a pedagogického. Povéruje vedenim vedouci smisenych tymU (garanty).

Na zakladé podkladli od vedoucich oddéleni zpracovavd pro zfizovatele vyrocni
zpravu, zavére¢nou zprdvu a zahajovaci vykaz. Tvofi spolu sekonomkou a statutarni
zastupkyni rozpocet organizace na kazdy kalendarni rok. Tvofi podklady pro mzdy internich
zaméstnancl vzdy do 2. v mésici.

Reditel organizace se chové jako spravny hospodat, tak jak mu ukladd zakon.

Dle nafizeni vlady 75/2005 Sb. vykonava minimalné 2 hodiny tydné pfimé pedagogické
¢innosti. Pfima pedagogicka ¢innost je evidovana ve vykazu pracovni doby.

Zastupce reditele — statutdrni zastupce

Zastupce feditele — statutdrni zastupce zastupuje reditele vjeho déle trvajici
nepritomnosti v plném rozsahu s vyjimkou podepisovani veskerych smluv (pracovnich,
najemnich, darovacich, kupnich, smlouvy o poskytnuti pfispévku,...) a platovych vyméru.
S feditelem vypracovava statistické vykazy. Vede archiv.

Zastupce reditele se chova jako spravny hospodar, tak jak mu uklada zakon.

Dle nafizeni vlady 75/2005 Sb. vykonava minimalné 6 hodin tydné pfimé pedagogické
¢innosti. Pfima pedagogicka ¢innost je evidovadna ve vykazu pracovni doby.

Jeho primy nadfizeny je fteditel organizace. Jeho pfimymi podfizenymi jsou
pedagogové volného ¢asu vsech Cinnosti.

Zastupce feditele fidi pedagogicky usek DDM a vSe co s nim souvisi (rozvrh hodin,
rozpis a zajisténi dozoru, personalistiku, pfipravuje podklady pro mzdy externich vedoucich,
kontroluje deniky, ptipravuje dohody o praci a o ¢innosti k podpisu statutarnimu organu, vede
dokumentaci pfilezitostnych akci a prazdninové ¢innosti, Skolni matriku,...).



Vedouci pedagogové volného casu

Pedagog volného ¢asu pravidelné vychovné vzdélavaci zajmové Cinnosti vykonava
dle nafizeni vlady 75/2005 Sb. minimalné 6 hodin tydné ptfimé pedagogické Cinnosti. Pfima
pedagogicka ¢innost je evidovdna ve vykazu pracovni doby.

Pedagog volného ¢asu vede zadjmové Gtvary (déle jen ZU), porada akce s vlastnimi ZU,
mensi akce pro veFejnost, vyhlasuje a pofadd soutéZe a prehlidky v ramci ZU, organizuje a vede
tabory se ZU i pro vefejnost (smisené), poradd akreditované i neakreditované kurzy pro
détskou i dospélou verejnost, spolupracuje v tymech na velkych akcich pofadanych organizaci
(smi%ené tymy). Pedagog volného €asu rovné? zajistuje predani kli¢d od objekt(i vedoucim zZU
(vydej kli¢t a evidenci vypujcek provadi hospodarka DDM).

Dale pedagog volného ¢asu piSe projekty na granty pro pravidelnou ¢innost a i jinak se
podili na uUspofe financnich prostredk(i organizace. Hospodafi se svéfenym majetkem i
finanénimi prostredky (zalohou) jako dobry hospodar. Md hmotnou odpovédnost za svéreny
majetek.

Vede externi pedagogy volného ¢asu.

Nakupy materidlu pro jednotlivé ZU jisti svym podpisem a tedy za né zodpovida.

Jeden z vedoucich pedagogl volného Casu je urcéen jako BOZP technik, a proto zajistuje
pravidelna Skoleni dle zdkona, kontroluje dodrZzovani pravidel BOZP na pracovisti, vede knihu
urazQ, které hlasi formou zdznam( o Urazech na patficnd mista, zajisti doplnéni lékarnicky
v objektech, preventivné kontroluje organizaci. Pro svoji funkci si dopliiuje kvalifikaci.

Dalsi cinnosti pedagoga volného casu pravidelné cinnosti jsou specifikovany
v pracovnich naplnich.

Vedouci pedagogové volného casu jsou prfimo podfizeni vedeni DDM (feditel a
zastupce reditele) a zaroven jsou primymi nadfizenymi externich zaméstnanc.

Externi pedagogové volného casu

Externi pedagog volného &asu vede konkrétni zajmovou &innost - jeden nebo vice ZU.
Casova jednotka je ve vétsiné ZU 60 minut véetné prestavky a pFipravy pom(icek. U nékterych
ZU je kratsi, protoZe je pFizplsobena v&kovym zvlastnostem déti. V pfipadé, 7e je delsi,
vyzaduje stfidani Cinnosti a prestavek tak, aby byla dodrzena psychohygiena, respektive jiz se
jedna o vice ¢asovych jednotek.

Odpracované pocty hodin jsou v souladu s poZzadavky zaméstnavatele a s platnou
legislativou. Pfi poctu 25 a vice je Zadouci ZU rozdélit na dva nebo pfipadné doplnit vedouciho
ZU. Externi pedagogové pracuji podle rozvrhu hodin, maji tematicky ro¢ni plan a evidenci
platicich ¢lend véetné dochazky a tzv. deniky, které jsou predkladany statutarnimu zastupci ke
kontrole. Obsah zdjmového vzdélavani je specifikovan ve Skolnim vzdéldvacim programu
DDM.

Pedagog volného casu prileZitostné Cinnosti a rozvoje talentu

Pedagog volného Casu pfrileZitostné Cinnosti a rozvoje talentl vykonava dle nafizeni
vlady 75/2005 Sb. minimalné 6 hodin tydné pfimé pedagogické ¢innosti. Pfima pedagogicka
¢innost je evidovana ve vykazu pracovni doby.

Pedagog volného Casu pfrileZitostné Cinnosti a rozvoje talentl vede zajmové utvary
(dale jen zU), potada akce s vlastnimi ZU, organizuje a vede tabory se ZU i pro vefejnost
(smiSené), organizuje a ridi velké smiSené tymy na velkych akcich porddanych organizaci,
véetné jejich propagace a je jejich garantem. Pofada ve spolupraci s KULK soutéZe vyhlasované
MSMT tak, aby se co nejvice rozvijel talent jejich U€astnikg. Ziskava penize z grantd pro soutéze



a i jinak se podili na uspofe financnich prostfedk( organizace. Dalsi jeho ¢innosti jsou
specifikovany v pracovnich naplnich.

Pedagog volného casu V-klubu

Pedagog volného ¢asu V-klubu vykonava dle nafizeni viady 75/2005 Sb. minimalné 6
hodin tydné pfimé pedagogické Cinnosti. Pfima pedagogicka Cinnost je evidovana ve vykazu
pracovni doby.

Pedagog volného ¢asu V-klubu provadi pedagogickou ¢innost formou spontanni,
informacni, vzdélavaci a preventivni ¢innosti, tj. zajmoveé vzdélava a vychovava klienty V-klubu,
porada akce pro V-klub, spolupracuje vtymech na velkych akcich poradanych organizaci
(smiSené tymy). PiSe projekty na granty pro vyse uvedenou ¢innost a i jinak se podili na Uspore
financnich prostfedkl organizace. Dalsi jeho ¢innosti jsou specifikovany v pracovnich naplnich.
Ma hmotnou odpovédnost za svéfeny majetek a podle toho s nim naklada.

Vedouci ekonomicko-spravniho Useku — ekonomka pfimo fidi ucetni a hospodarku, je
nadfizend vSem spravnim zaméstnancim a recepcni. Jeji pfimy nadfizeny je reditelka
organizace.

Ekonomka zajistuje financni analyzy, spolu feditelem navrhuje rozpocet organizace
zpracovava tabulkové prehledy, vcelém rozsahu vede Ucletnictvi organizace vcetné
hospodarské a metodické Cinnosti, zpracovava ctvrtletni, pololetni a roéni Ucetni uzavérky,
zpracovava vykazy pro CSU, vede platebni styk organizace, zpracovéva piehledy majetku
véetné meésicnich odpistd, vede knihu doslych faktur — program KDF, zpracovava konecné
vyuctovani grantl, dotaci, tabor(, kurz(i a akci, vede Ucetnictvi a rozpocty FKSP, provadi
kontrolni ¢innost v plném rozsahu.

Hospodarka vede hlavni korunovou a valutovou pokladnu a ceniny (znamky, stravenky,
jizdenky) - pfijima platby za zajmové utvary, tabory, kurzy, platby od zaméstnanc( i cizich
subjektl, proplaci nakupy, vyuctovava cestovné, vystavuje faktury a objednavky, zajistuje
nakup cenin, materidlu, sanitarnich prostredk, pro které vede skladovou evidenci. Zodpovida
za evidenci a spravu klich, vede spisovou sluzbu, datovou schranku a registr smluv, fidi chod
ubytovny a chatek (objednavky a smlouvy, véetné seznam( navstévnikd, kontakt s provoznimi
zaméstnanci ubytovny), eviduje veskery majetek v programu Gordic EMA, zajistuje pribéh
inventur majetku, zajistuje chod recepce véetné nakupl zbozi, spravuje dochazkovy systém,
podili se na kontrole ¢erpani FKSP.

Ucetni zajistuje Ucetnictvi soutd?i v pIném rozsahu vcetné pokladnich operaci a
evidence faktur, sleduje pribéiné cerpani vsech poskytnutych dotaci na soutéZe vcetné
kontroly,, podili se na kondni uméleckych soutézi a SOC, provadi zavéreéné vyuctovani podle
jednotlivych zdrojl financovani, v rdmci ekonomicko-spravniho Useku vede Ucetnictvi vSech
pokladen, podili se na vyucétovani tabordG, kurzd, akci, zajistuje vyplaty mezd, podili se na
zpracovani Ucetnich dat véetné pribéznych kontrol a zavérkovych operaci, zajistuje archivaci
ucetnich dokladd, spolupracuje pfi inventarizacich majetku, vykonava administrativni ¢innost.



Spravce zajistuje pribéznou spravu, kontrolu (revize) a udrzbu svérenych objektl a zodpovida
za drobné opravy. Opravy vétsiho rozsahu konzultuje s vedenim organizace a hospodarkou,
dle potfeb a moznosti organizace. Ve spoluprdci s Probacni sluzbou zabezpecuje a osobné se
podili na celoro¢ni udrzbé venkovnich aredlli. Zodpovidd za provoz sluzebniho vozidla,
zajistuje bezpecnost vsech objektl, spolupracuje s bezpecnostni agenturou, vypomaha pfi
jednorazovych akcich. Spravce DDM odpovida za pozarni prevenci.

Recepce vydava informace o chodu DDM, v odpolednich hodinach zajistuje pfistup do
budovy pro klienty, externi pracovniky a ndavstévy a v doplrikové Cinnosti zajistuje drobny
prode;j.

V Liberci dne 1. 9. 2016 Mgr. Marta Kultova
feditelka DDM Vétrnik



