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Organizac¢ni rad DDM

Cl. . Zakladni ustanoveni

Na zaklad& zfizovaci listiny byl DDM Pisek zfizen Jiho&eskym krajem se sidlem v Ceskych Budé&jovicich podle §1
odst.1 a 2 a §2 zakona ¢.157/2000 Sb. a v pozdéjSim znéni zakonem ¢&. 276/2023 Sb. o pfechodu nékterych véci,
prav a zavazkd z majetku Ceské republiky do majetk( krajui.

DDM se ve své Cinnosti fidi Statutem, Organiza&nim Fadem DDM a Vnitinim fadem DDM.

OrganizaCni fad DDM zabezpecuje realizaci pfedevsim Skolského zakona ¢&. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zakladnim, stfednim, vy§Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) ve znéni pozdéjsich pfedpis, vyhlasky
&. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani upravené vyhlaskou MSMT &. 423/2020 Sb. a zékona &. 563/2004 Sb., o
pedagogickych pracovnicich, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Cinnost DDM je vymezena zejména Zakonem &. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) ve znéni pozdéjSich pfedpisl v souladu s Vyhlaskou &. 74/2005 Sb.,
upravené vyhlaskou MSMT &. 423/2020 Sb., o zajmovém vzdélavani. Dale se Fidi zakonem &. 563/2004 Sb., o
pedagogickych pracovnicich, ve znéni pozdéjSich predpisu, Zakonikem prace €. 262/2006 Sb. ve znéni pozdéjSich
pfedpist a zakonem €. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi ve znéni pozdéjsich pfedpisa.

Diim déti a mladeze v Pisku uskutedtiuje &innost ve vice oblastech zajmového vzdélavani a jako typ SVC vystupuje
pod nazvem DGm déti a mladeze.
1. DDM byl zfizen JihoCeskym krajem dle zakona ¢€.157/2000 Sb.
2. DDM je pravni subjekt s pfispévkovou formou hospodareni.
3. Sidlo DDM se nachazi v Pisku, Svantlova 2394, dal$i pracovité je elokované pracovisté v Milevsku,
Na Trzisti 560.
4. Identifika¢ni Cislo ma 60869941.
5. Reditelkou DDM Pisek je jmenovana Ing. Jana Adam, MBA. Reditelku DDM zastupuje v piném rozsahu
v pfipadé jeji nepfitomnosti statutarni zastupce Feditele, a to Karel Cervenka — zastupce statutarniho
organu, trvale zastupuje feditele v piném rozsahu jeho Fidici ¢innosti §124 odst. a) ZP.

Cl.2.Formy zajmového vzdélavani
Podle vyhl. €.111/2022 Sb dle § 2 Ize zajmové vzdélavani uskutecfiovat zejména té&mito formami:
1. pfilezitostnou vychovnou, vzdélavaci, zajmovou a tématickou rekreacni €innosti
2. pravidelnou vychovnou, vzdélavaci a zajmovou €innosti
3. taborovou Cinnosti a dalSi ¢innosti s pobytem
4. osvétovou Cinnosti véetné shromazdovani a poskytovani informaci k prevenci socialné patologickych
jevi
individualni praci, vytvarenim podminek pro rozvoj nadani
vyuzitim oteviené nabidky spontannich ¢innosti.

o o

Stredisko mlize poskytovat metodickou, odbornou, popfipadé materidlni pomoc t¢astnikim zajmového vzdélavani,
pfipadné Skolam a Skolskym zafizenim.

Cinnost stfediska je uréena pro déti, zaky, studenty, pedagogické pracovniky, poptipadé dalsi osoby, a to bez ohledu
na misto jejich trvalého pobytu nebo jiné podminky.

O prijeti u€astnika k ¢innosti stfediska se rozhoduje na zakladé pisemné Ci elektronické pfihlasky.

Tuto €innost rozviji v Sesti oddélenich, které se zaméruji zejména na tyto obory:
a) estetické vychovy
b) pfirodnich véd
c) techniky
d) télovychovy
e) zazitkové a spontanni pedagogiky

Pfilezitostné zajmoveé vzdélavani zahrnuje nabidku organizovanych nebo cyklickych akci vychovné vzdélavaciho
nebo rekreacniho charakteru. Patfi sem i soutéze a prehlidky vyhlaSované nebo doporu¢ené MSMT (A — B), které
DDM organizuje z povéfeni svého zfizovatele a nasledné zabezpeduje pfislusna kola jak organiza¢né, tak i odborné.
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Tato €innost ve smyslu Vyhlasky ¢.55/2005 Sb. je povazovana za ¢innost se zaméfenim na vyhledavani talenta a
prace s nimi. Doplfikovou ¢asti ¢innosti DDM jsou regionalni a tradi¢ni soutéze typu C a vlastni, které DDM vyhlaSuje.

Pravidelna vychovna, vzdélavaci a zajmova €innost

Je uskutedriovana v zajmovych Utvarech, jimiz jsou zejména krouzky, kluby, soubory, kurzy. Jejich zfizeni povoluje
feditelka, ktera urci minimalni pocCet déti s ohledem na bezpelnost a prostorova uspofadani v jednotlivych u€ebnach
DDM. Jejimi U€astniky jsou zapsani ¢lenové zajmovych utvard.

Taborova €innost

Je uskutecnovana formou tabor(, pfiméstskych a odbornych soustfedéni jako vyvrcholeni ¢innosti zajmovych utvarq,
dale formou taborl a kratkodobych tzv. vikendovych akci uréenych predevsim pro déti, pfipadné mladez s dosud
nevyhranénymi zajmy. Prazdninova ¢innost se realizuje o v§ech $kolnich prazdninach. Stalé tabory DDM organizuje
na zakladné Kobyla &i jinych pronajatych zakladnach.

Individualni prace
Je uplatfiovana zejména vytvarenim podminek pro rozvoj nadani déti, zak( a studentu

Spontanni €innost

Je uskute€hovana formou priibézné nabidky zajmového nebo rekreacniho charakteru bez pevného fadu a ¢asového
vymezeni za nepfimého pedagogického plsobeni. Vzhledem k vytizenosti provozu v DDM se jedna vétSinou o
nabidky v dobé podzimnich, vanoc€nich, zimnich, jarnich prazdnin apod.

Cl. 3. Uplata zajmového vzdélavani

Zajmové vzdélavani je poskytovano zpravidla za uplatu. Na uhradu naklad(i spojenych s ¢innostmi v DDM
pfispivaji rodi¢e finan¢ni ¢astkou dle vyhlasky 74/2005 Sb. § 11. Jeji vySi stanovi feditelka dle §12 €. 74/2005 Sb.
pisemnym pfikazem, po konzultaci s vedoucim oddé&leni, s pfihlédnutim k materiaini a dal$i naro¢nosti prace ZU.
Vysi Uplaty za tabory stanovi feditelka dle §12 ¢.74/2005 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisu také pisemnym pfikazem
a urci termin splatnosti.

a) uplata za pravidelnou éinnost v zajmovych utvarech:

Uplata za pravidelnou €innost v zajmovych utvarech se stanovuje v souladu s vyhlaskou €. 74/2005 Sb. o zajmovém
vzdélavani ve znéni pozdéjsich predpist na obdobi skolniho roku (cenik vydany feditelkou DDM, vydavany vzdy na
konkrétni Skolni rok). Soucasti ceniku jsou i podminky splatnosti a zpUisobu platby. DDM garantuje pro zajmové
utvary probihajici 1x tydné po dobu celého Skolniho roku realizaci 30 vzdélavacich lekci, pro zajmové utvary v jiném
rezimu je vypocCet garantovanych hodin nasobkem.

Vysi uplaty maze feditelka snizit nebo od Uplaty osvobodit, jestlize

a) ucastnik nebo jeho zakonny zastupce je pfijemcem opakujicich se davek pomoci v hmotné nouzi podle zakona o
pomoci v hmotné nouzi,

b) t€astnikovi nebo jeho zakonnému zastupci nalezi zvyseni pfispévku na péci podle zakona o socialnich sluzbach,
nebo

c) ucastnik svéfeny do péstounské péfe ma narok na pfispévek na uhradu potfeb ditéte podle zakona o statni
socialni podpofe

pokud skute€nosti uvedené v pismenu a) a vyplaceni pfispévku uvedeného v pismenu b) a c) prokaze feditelce a
poda pisemnou zadost.

b) uplata za dalSi formy zajmového vzdélavani

Uplata se stanovuije i pro dalsi formy ZV, a to vZdy v souladu s charakterem akci, v souladu s pravidly financovani
DDM a zfizovatele. Vy3e uUplaty k jednotlivym €innostem je zvefejfiovana a uvadéna na informaénich propagacnich
materialech a na pfihlaSkach na jednotlivé akce.

Pro jednu ¢innost ¢i akci maze byt feditelkou DDM stanovena rizna vyse Uplat.

Cl. 4. Externi pracovnici

Externi pracovnici jsou odmérnovani na zakladé pracovni dohody v souladu s Vnitfnim platovym pfedpisem DDM.
U vedoucich zajmovych utvarll se uzavira dohoda od zahajeni do konce Skolniho roku (popfipadé od zacatku
8kolniho roku do konce kalendarniho roku a od za¢atku kalendarniho roku do konce Skolniho roku). U ostatnich
pracovnik( se pFislusna dohoda uzavira na zadané prace (prazdninova ¢innost, akce aj.) Ve vSech pfipadech musi
byt podminky dohody pfedem projednany a odsouhlaseny feditelkou. Za neplnoleté externi pracovniky (vétSinou se
jedna o studenty, ktefi vedou zajmovy Utvar) prebira zodpovédnost pedagogicky dozor. Mladistvi nesmi v DDM
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pracovat samostatné, resp. v objektu musi byt vzdy osoba starSi 18 let, ktera nad nimi vykonava dohled a je o tom
poudena. Porady externistil si svolava vedouci prislusného oddéleni. V deniku ZU vyznaéi vedouci ZU vzdy poudeni
o bezpecnosti pfi praci, o protipozarnich pfedpisech, chovani v objektu, pouéeni o prvni pomoci, event. 0 uzamykani
objektu po skonéeni €innosti.

S organizacemi, s nimiz DDM spolupracuje, uzavira zafizeni dohody, v nichZz se konkretizuje podil &innosti
jednotlivych partner(.

Cl. 5 Vnitini organizace DDM
1. Reditelku DDM jmenuje (na zakladé konkurzniho Fizeni) a odvolava zfizovatel, kterym je Jiho¢esky kraj se
sidlem v Ceskych Budgjovicich.
2. Pracovniky DDM (provozni, pedagogické, externi) pfijima a pracovni pomér s nimi rozvazuje feditelka, a to
podle druhu prace (na dobu uréitou, neurcitou, pracovni smlouvou, pracovni dohodou).
3. Zakladni organizaéni jednotkou DDM je oddéleni. V DDM Pisek jsou jednotliva oddéleni oznaeny barvami
- ZLUTE, CERVENE, ORANZOVE, ZELENE, MODRE A FIALOVE.
4. Celkovy pocet pracovnikii DDM a jejich rozpis na jednotliva oddéleni a pracovisté stanovi feditelka podle
rozsahu ¢innosti a prace v DDM, a to dle pfidélenych mzdovych prostfedkd, dale novelizovanych vyhlasek
a smérnic.
5. Vedouci oddéleni fidi praci pfidélenych zajmovych oblasti dle pracovni naplné, ktera je soucasti pracovni
smlouvy.
V ramci téchto povinnosti vedouci oddéleni zejména:
- plni nafizeni €.75/2005 Sb. o mife vychovné prace.
- vypracovava navrhy roénich plant oddéleni a odpovida za vybér externich pracovnikd a tim i za
nabidku a inovaci zajmovych utvart. Kontroluje a hodnoti jejich €innost.
- organizuje a vyhodnocuje vSechny pfidélené soutéze dle Vyhl. €. 55/2005 Sb. a do 3 dni rozesila
vyhodnoceni soutézi A-B OSMT J&.K v C.Budsjovicich.
- zpracovava statistické pfehledy a dokumentaci oddéleni (deniky aj.)
- zodpovida za svéfeny majetek (inventarizace, ulozeni, udrzba, pfehlednost apod.)
- zajiStuje komplexni prubéh prazdninové Cinnosti svého useku. Minimalni pocet dni na tabore je pro
pedagogy volného ¢asu stanoven rozhodnutim feditelky na 5 dni v letnim obdobi.
- predklada feditelce pozadavky na financovani oddéleni.
6. Pedagogicky pracovnik- pedagog volného ¢asu
- 11. platova tfida

i. Tvorba obecnych celostatnich nebo krajskych forem a metod ve vychovné a vzdélavani
v oblasti zajmového vzdélavani déti, zakud, studentld, mladeze nebo pedagogickych
pracovnikl a dalSich dospélych zajemcu.

ii. Komplexni metodicka a koordinaéni &innost v oblasti vychovy a vzdélavani a dalSiho
vzdélavani pracovniku.

- 9. platova tfida

i. Vychovna a vzdélavaci ¢innost zaméfena na oblast zajmového vzdélavani déti, zaka,
studentll, mladeze nebo pedagogickych pracovniki a dalSich dospélych zajemcl s
odbornym zamérenim na rozvoj jejich celkovy i specificky rozvo;.

ii. Provadéni informaéni a konzultacni Cinnosti a odborné pomoci v oblasti zajmového
vzdélavani pro Skoly, Skolska zafizeni, ob&anska sdruzeni a dalSi zajemce. Organizace
soutézi, pfehlidek, soustfedéni, pobytl a taborové ¢innosti pro déti, zaky, studenty, mladez
nebo pedagogické pracovniky a dalSi dospélé zajemce.

Cl. 6. Sprava DDM

1. DDM finanéné zabezpedéuje zfizovatel Jihodesky kraj, OSMT se sidlem v Ceskych Budgjovicich.

2. Dum ridi feditelka. VeSkeré hospodarské, pedagogické i provozni zalezitosti, s vyjimkou téch, které pfislusi
zfizovateli, jsou v pravomoci feditelky. V jeho dlouhodobé nepfitomnosti potom statutarni zastupce
statutarniho organu — zastupce feditele.

3. Za vlastni pInéni rozpoCtu zodpovida hospodarka, ktera se podle povinnosti vyplyvajicich z naplné prace,
se podili na sledovani €erpani rozpoctu a jeho pInéni. Pfipravuje na PC podklady pro toto sledovani, vede
knihu faktur, do$lé a odeslané posty, odpisy, inventury, zapisné ZU, platby za LT, FKSP apod.

4. Strategické otazky fizeni projednava pravidelna porada, ktera se schazi v prvni uUtery v mésici od 8,30
hodin, pokud neni stanoveno jinak planem porad a jsou zde zu€astnéni vedouci oddéleni vSech pracovist,
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pedagogové volného Casu feditel, hospodarka DDM a $kolnik — spravce. Jmenovany pracovnik provadi
elektronicky zapis porady, ktery je na konci porady vytistén a podepsan ucastniky. Nasledné je naskenovan
avlozen do cloudového systému DDM Pisek. Centralni ukoly jsou zapisovany do cloudového Planneru DDM.
Bézné otazky operativniho fizeni pracovisté Pisek projednava pravidelna miniporada, ktera se schazi
v pondéli od 10,30 hodin a jsou zde zu€astnéni vedouci oddéleni, feditelka, v pfipadé potfeby Skolnik nebo
hospodar.

Bézné otazky operativniho Fizeni pracovisté Milevsko projednava pravidelna miniporada, ktera je vedena
v pondéli od 9,00 hodin pomoci programu Teams jsou zde zucastnéni vedouci oddéleni, feditelka, a
v pfipadé potieby Skolnik nebo hospodar.

Podklady pro vyplaty kontroluji vedouci pracovnici do 1. dne kazdého mésice v systému Domecek ke
schvaleni feditelce DDM. Ta je schvali a dava mzdové Ucetni k dal§imu zpracovani. Platy se fidi vnitfnim
platovym predpisem.

Pfedpokladana dokumentace DDM je ro¢ni plan &innosti, organiza¢ni fad, platovy fad, provozni fady DDM
a kluboven, fad provozu sluzebniho vozidla, skartaéni fad, zasady pro pfiznani nenarokovych slozek platu,
kniha doSlé a odeslané posty, zapisy z porad, zapisy kontrolnich a inspekénich organt, dokumentace
z kontrol a hospitaci, pracovni napIné, zafazeni pracovnik( dle katalogu ¢innosti, kategorizace pracovnikd,
vyro€ni zprava, inventarizacni pfikazy, vedeni majetku DDM na PC, agenda BOZP a pozarni a civilni
ochrany, vykaz pfitomnosti v zaméstnani z dochazkového systému, rozvrhy jednotlivych krouzkd,
dokumentace Cinnosti (denik), dokumentace pfilezitostnych akci (propozice, vyhodnoceni), dokumentace
prazdninovych tabor(, statistické Udaje, kniha urazl, kniha zavad, pozarni kniha, evakuacni plan a dalSi
dokumentace vyplyvajici z vyhlasek pro &innost DDM.

Cl. 7.Planovani prace

1.
2.

3.

10.

11.

12.

Zakladem je SVP a celoroéni plan prace DDM Pisek.

Plan vypracovava feditelka na zakladé predlozenych plant prace oddéleni. Projednava ho pedagogicka
rada pfi zahajeni 8kolniho roku. Plan prace se v DDM uchova po dobu 5ti let.

VSechna oddéleni zpracovavaiji ro¢ni plan ¢innosti. Plany pfedkladaji vedouci oddéleni ke schvaleni feditelce
nejpozdéji do 30. 9. daného kalendarniho roku. K 31. fijnu daného kalendafrniho roku uzaviraji stav ¢lenl
v zajmovych Utvarech a pocet krouzku a predkladaji feditelce ve statistice oddéleni pro zahajovaci vykaz
DDM.

Roc¢ni plany vSech oddéleni se konkretizuji v kalendari prilezitostné zajmové €innosti, ktery je pfilohou
celoro¢niho planu prace DDM. Zajisténi akci se konzultuje na pravidelnych poradach.

Pracovnici v patek aktualizuji fediteli tydenni plan ¢innosti, a to v elektronické podobé v informaénim
systému DDM, ktery obsahuje téz ¢asové vyjadfeni plnéni vychovné povinnosti a ostatni ukoly.
Pedagogicti pracovnici eviduji pfehled veskeré své ¢innosti ve statistickém elektronickém prehledu, ktery
aktualizuji do 1. dne kazdého mésice (spolu se mzdami externistd) feditelce DDM.

Pracovnici téz vedou pfehled o ¢erpani rozpoétu svého oddéleni, stavu majetku (mistni seznamy, inventarni
soupisy, vypuj¢ky, provozni fady pfidélenych kluboven apod.).

Pfipravy na vlastni pedagogickou &innost maji ptehledné v dokumentaci (deniky ZU, propozice soutéZi,
vyhodnoceni aj.).

Propozice a vysledkové listiny jsou vyvéSovani na webové stranky DDM, a to nejpozdéji do 5 dnu od
ukonceni akce.

V ramci své fidici prace provadéji téz pracovnici kontrolni a hospita€ni ¢innost ve svém oddéleni (stavy
v ZU, vyuziti t&locvigen, pInéni planu, prabéh ginnosti krouzku).

Tutéz €innost provadi i Feditelka DDM, ktera minimalné 2x do roka (pololeti a konec Skolniho roku) kontroluje
deniky krouzk(l (pou€eni o bezpecénosti, pocty déti, placeni pfispévkll apod.). Deniky zajmovych utvaru jsou
elektronické v systému Domedek. Na konci $kolniho roku se deniky tisknou, podepisuji vedoucimi ZU a
davaji feditelce k archivaci.

Do 31. bfezna zpracovavd DDM zabezpeceni letni ¢innosti (terminy, vysi plateb, zajisténi personalu) a
do konce kvétna zasila pokyny rodi¢dm.

Cl. 8. Provoz DDM

1.

2.

DDM je v provozu po cely $kolni rok, véetn& prazdnin, a to podle schvaleného SVP celoroéniho planu
prace.

Prace v zajmovych utvarech v pravidelné zajmové Cinnosti se zahajuji zpravidla tfeti tyden v zafi (zaatek
zari je na likvidaci letnich zakladen, pfipravu novych krouzkd a materialu, vybirani dovolenych) a konci
posledni tyden v kvétnu (Cerven je na pfipravu letni ¢innosti a vybirani dovolenych).
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Provoz DDM se zahajuje v 8:00 hodin a koné&i nejpozdéji do 21:00 hodin (zafizeni je takto otevieno pro ZU
mladeze a dospélych).

V DDM je stanovena nerovhomérné rozvrzena pracovni doba v rozsahu 40 hodin tydné. Pracovni doba
pedagogickych pracovnikd je stanovena pisemnym rozvrhem na $kolni rok (dle vedeni ZU) a je zpravidla od
8 do 18 hodin, provoznich od 7 do 15 hodin a Skolnika (kvili rannimu Uklidu chodniku) od 6 hodin do 14
hodin. Vykaz pfitomnosti v zaméstnani se zaznamenava do dochazkového systému otiskem prstu ¢Ci
vydanym ¢ipem, tento systém archivuje veskera data jako podklad pro vyplaty pracovnikd. NepFitomnost
na pracovisti (jednani na institucich) se zapisuje do informacniho elektronického systému DDM.

Uklid v objektu se provadi na zakladé §22 Vyhlagky &.410/2005 Sb.:
a. denné setfenim na vihko v§ech podlah, okennich parapetu, nabytku, krytu topnych téles a klik
b. denné za pouziti desinfekénich prostfedkd umyti umyvadel, pisoarovych muslich a zachodu
c. denné vynaseni odpadki
d. nejméné jednou tydné omyti omyvatelnych ¢asti stén na zachodech a dezinfikovanim umyvaren a
zachodu
nejméné dvakrat roéné umytim oken vcetné ramu a svitidel
nejméné dvakrat roné celkovym uklidem vSech prostor sSkoly
g. malovanim jedenkrat za tfi roky nebo v pfipadé potfeby Castg;ji
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€1 9. Budovy a vybaveni
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Dam déti a mladeze v Pisku je ve vlastnim objektu Svantlova 2394, které je také sidlem organizace.

V Pisku ma dale vlastni objekty v ulici Putimska 156 a objekty Putimska bez €.p..

Pracovisté v Milevsku je ve vlastnim objektu Na Trzisti 560.

Pracovisté Zvifatkov je v pronajatém objektu Bakalare 128/9, Pisek. Majitelem objektu je mésto Pisek.
Pracovisté Dam U Kouli, Frani Sramka 131, Pisek je v zapujéce od mésta Pisek. Majitelem objektu je mésto
Pisek.

Pro letni ¢innost ma DDM vlastni letni zakladnu Kobyla u Staré Vraze.

DDM ma k dispozici motorové vozidlo Renault Traffic a Ford Custom, k obéma je zpracovan provozni fad.

8. Zavérecné ustanoveni

1. Rusi se Organizaéni fad vydany dne 1. 09. 2001, 1. 1. 2004, 1. 1. 2005, 1. 1. 2006, 1. 1. 2010, 1. 1. 2013, 1. 9.
2013, 1.1. 2014. 1.1. 2018, 1.1.2019, 1.1.2020, 1.1.2021, 1.1.2022, 1.1.2023, 1.1.2024, 26.11.2024
2. Tento Organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 02. 12. 2024

V Pisku dne 02.12.2024

Ing. Japa Adam, MBA
Reditelka
DDM Pisek

I N g . Ja Nna Digitalné podepsal

Ing. Jana Adam
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