1. zména Organizacniho radu DDM Veétrnik

Organizacni rad DDM Veétrnik je zpracovan na zakladé zrizovaci
listiny DDM Veétrnik a legislativnich norem vymezujicich ¢€innost
stredisek pro volny ¢as, zejména Zakon 564/1990 Sb. ve znéni
pozdéjsich predpisi, Zakon 76/1978 Sh. ve znéni pozdéjSich piredpisu
a Vyhlasky MSMT CR é. 432/1992.

ZAKLADNI USTANOVENI

e Nazev a sidlo: Dum déti a mladeze Vétrnik, Liberec 1, Riegrova
16, 46001 Liberec 1, tel/fax: 485713161

o 1CO: 66111498

e Zrizovatel: Liberecky kraj

e Druh organizace: prispévkova

e Vymezeni hlavniho uc¢elu ¢innosti: Prispévkova organizace je
zrizena za ucelem piInéni vychovné vzdélavaci a rekreacni
funkce, zajmového vzdélavani, smeérujiciho k uc€elu napinéni
volného éasu piedevsim déti, mladeze, jejich rodiéu a dalSich
dospélych zajemcii.

CINNOSTI DDM

Organizace usiluje o zdravy vyvoj a rovhopravné postaveni mladé
generace v souladu s Umluvou o pravech ditéte a Listinou
zakladnich prav a svobod. Tento hlavni ukol zajist'uje pedagogicky
usek - pedagogové volného ¢asu. Realizuji nasledujici ¢innosti (viz
organizacni struktura) :

e Osveétovou, informacni, spontanni, vzdélavaci a preventivni

¢innosti

o Prilezitostnou éinnosti a rozvijenim talenti (soutéze)

e Pravidelnou vychovnou vzdélavaci zajmovou ¢innosti
Spolu se zaméstnanci ekonomicko spravniho useku tvori smisenée
tymy (viz organizacéni struktura), a to na:

e Projektovou, vzdélavaci, taborovou a ostatni €innost
Smisené tymy jsou tvoreny jak pedagogy volného casu =z
pedagogického useku, tak zaméstnanci ekonomického useku. Tymy
ridi feditelem organizace povéreny vedouci smiseného tymu
(garant).



Vétsinu zajmového vzdélavani zajist'uji pedagogové volného ¢asu
- , a to v konkrétnich ¢innostech (jednotlivych zajmovych
utvarech) - viz priloha organizaéni struktury.

Kromé tohoto pedagogického useku v DDM pracuje usek
, ktery zajist'uje cinnosti spravni, hospodarské a
ekonomické (dle organizaéni struktury).

Reditel - statutarni organ

Odpovida za to, ze organizace poskytuje vzdélavani a sSkolskeé
sluzby v souladu se zakonem 561/2004, zfFizovaci listinou a Skolnim
vzdélavacim programem DDM. Dale odpovida za odbornou a
pedagogickou uroven vyse uvedenych sluzeb. Vytvari podminky pro
dalSi vzdélavani ped. pracovniku.Odpovida za zajisténi dohledu nad
nezletilymi ucastniky zajmového vzdélani. Vytvari podminky pro
zajmové vzdeélavani v organizaci. Vnitini obecné zavazné pokyny
dlouhodobéjsiho charakteru vydava formou éislovanych ,prikazu“ ¢i
»pokynu“ a ,smeérnic% Zavazné obecné pokyny kratkodobéjsiho
charakteru maji formu ukoli uvedenych v zapisech z porady nebo
v zapisech z jednani reditele se zaméstnancem. Reditel vydava po
projednani se zameéstnanci vnitrni rad DDM Veétrnik a stanovuje
formu pracovni doby, ktera je pevna, ale individualni. Reditel dale
vydava provozni rady, vnitini smérnici tykajici se ucetnictvi a
inventarizace, kontroly, doplhkové c¢innosti,... vydava Vyroéni
zpravu, spolu s ostatnimi zaméstnanci vypracovava Strategicky plan
a vizi DDM Vétrnik, Skolni vzdélavaci program, tvoii organogram, ze
kterého vyplyva podfizenost a nadrizenost, organiza¢ni strukturu a
s tim souvisejici Organizaéni Fad. Je nadfizeny vSem zaméstnancum
DDM, pfimo ¥fidi vedouci useki ekonomicko spravniho a
pedagogického. Povéfuje vedenim vedouci smiSenych tymu
(garanty). Na zakladé podkladi od vedoucich oddéleni zpracovava
vyrocéni zpravu, pro zrizovatele zavére€énou a zahajovaci vykaz. Tvofri
spolu s ekonomkou a statutarni zastupkyni rozpocet organizace na
kazdy kalendarni rok. Tvori podklady pro mzdy internich
zaméstnancu vZdy do 2. v mésici. Chova se jako spravny hospodar,
tak jak mu uklada zakon. Ma dvé hodiny primé pedagogické prace.

Vedouci pedagogického useku: ridi pedagogicky usek DDM a vse
co s nim souvisi (rozvrh hodin, rozpis a zajisténi dozoru,
personalistiku, pripravuje podklady pro mzdy externich vedoucich,
kontroluje deniky, pripravuje dohody o praci a o ¢innosti k podpisu



statutarnimu organu, vede dokumentaci prilezitosthnhych akci a
prazdninové cinnosti, Skolni matriku,...).

Zastupce reditele - statutarni zastupce: zastupuje reditele v jeho
déle trvajici nepritomnosti v piném rozsahu s vyjimkou podepisovani
veskerych smluv (pracovnich, najemnich, darovacich, kupnich, o
poskytnuti pFispévku,...) a platovych vyméru. S fFeditelem
vypracovava statistické vykazy. Vede archiv. Jeho primi podrizeni
jsou pedagogové volného c¢asu vSech cinnosti. Chova se jako
spravny hospodar, tak jak mu uklada zakon. Ma min. 6 hod. primé
pedagogické prace. Jeho prima nadrizena je reditelka.

Pedagog volného ¢asu pravidelné vychovné vzdélavaci zajmové
cinnosti: ma 6 hod., primé pedagogické prace dle Zakona 563/2006.
Tj. sam vede zajmové utvary (dale jen ZU), porada akce s vliastnimi
ZU, mensi akce pro verejnost, vyhlasuje a pofada soutéze a
pirehlidky, organizuje a vede tabory se ZU i pro veiejnost (smisené),
porada akreditované i neakreditované kurzy pro détskou i dospélou
verejnost, spolupracuje v tymech na velkych akcich poradanych
organizaci (smiSené tymy). PiSe projekty na granty pro pravidelnou
¢innost a i jinak se podili na uspofe finanénich prostiedku
organizace (fundrasing). Cti zasadu: ,,Jestlize jedno dité do Vétrniku
vklada, pak stejné dité vklad utraci“. Hospodari se svérenym
majetkem i finanénimi prostiedky (zalohou) jako dobry hospodar.
Vede pedagogy volného ¢asu externisty. PFedani kli¢u (od objekti)
vedoucim 2ZU zajisti pouze pres hospodaiku Vétrniku, a se
souhlasem vedeni DDM. Nakupy materialu pro jednotlivé ZU jisti
svym podpisem, tzn. za tyto odpovida. Povéreny pedagog je BOZP
technik, a proto zajist'uje pravidelna skoleni dle zakona, kontroluje
dodrzovani pravidel BOZP na pracovisti, vede knihu urazu, které
hlasi formou zaznamil o urazech na patfiéna mista, zajisti dopInéni
Iékarnicky v objektech, preventivhé kontroluje organizaci. Dalsi
¢innosti pedagoga volného c¢asu pravidelné ¢innosti jsou
specifikovany v pracovnich naplnich. Kazdy ma hmotnou
odpovédnost za svéreny majetek a podle toho s nim naklada. Jeho
primy nadfizeny je vedouci pedagogického useku. Primo ridi uréené
externisty.

vede konkrétni zajmovou c¢innost - jeden
nebo vice ZU. Casova jednotka je ve vétsiné ZU 60 min. véetné
prestavky a pripravy pomiicek, u nékterych ZU je kratsi, protoze je
pFizpisobena vékovym zvlastnostem déti. V pfFipadé, Ze je delSi
vyzaduje stridani c¢innosti a prestavek tak, aby byla dodrzena



psychohygiena, respektive jiz se jedna o vice ¢asovych jednotek.
Maximalni pocet hod. za mésic primé pedagogické prace ma ex.
pedagog 40.

Zajmovy utvar se zrizuje pri minimalnim poc¢tu 5 prihlasenych za
predpokladu vedeni dobrovolnikem, placeny externi vedouci mize
byt az pfi poétu 10 uéastniki v ZU, s vyjimkou nékterych na
bezpeénost nebo vybavenost naroénych ZU (cyklo, PC,...). PFi poétu
30 a vice je zadouci ZU rozdélit na dva nebo pripadné doplnit
vedouciho ZU. Externi pedagogové pracuji podle rozvrhu hodin, maji
tematicky roé¢ni plan a evidenci platicich élenu véetné dochazky a
tzv. deniky, které jsou jednou meésicné predkladany statutarnimu
zastupci ke kontrole. Obsah zajmového vzdélavani je specifikovan ve
Skolnim vzdélavacim programu DDM.

Pedagog volného éasu prilezitostné éinnosti a rozvoje talenti: ma
min. 6 hod., pfimé pedagogické prace dle Zakona 563/2006. Tj. sam
vede zajmové atvary (dale jen ZU), porada akce s vlastnimi ZU,
organizuje a vede tabory se ZU i pro verejnost (smiSené), organizuje
a ridi velké smisené tymy na velkych akcich poradanych
organizacich, vcetné jejich PR - je jejich garantem. Porada ve
spolupraci s KULK soutéze vyhlasované MSMT tak, aby se co
nejvice rozvijel talent jejich uc¢astniku. PiSe projekty na granty pro
prilezitostnou c¢innost a soutéze a i jinak se podili na uspore
finanénich prostiedklu organizace (fundrasing). Dalsi jeho éinnosti
jsou specifikovany v pracovnich naplnich.

Pedagog volného ¢asu osvétové informacni spontanni vzdélavaci
a preventivni cinnosti: ma min. 6 hod. primé pedagogické prace dle
Zakona 563/2006, kterou vykonava formou spontanni, informacéni,
vzdélavaci a preventivni €innosti, tj. zajmoveé vzdélava a vychovava
klienty V-klubu, porada akce pro V-klub, organizuje a vede tabory
zejména pro klienty V-klubu, ale i pro verejnost (smisené),
spolupracuje v tymech na velkych akcich poradanych organizaci
(smisené tymy). PiSe projekty na granty pro vyse uvedenou €innost a
i jinak se podili na uspofe finanénich prostiedku organizace
(fundrasing). Dalsi jeho c¢innosti jsou specifikovany v pracovnich
naplnich. Ma hmotnou odpovédnost za svéfeny majetek a podle toho
s nim naklada.



primo ridi ucetni a
hospodarku, je nadfizeny vSem spravnim zaméstnancum a recepéni.
Jeho primy nadfizeny je feditelka organizace.

zajist'uje finanéni analyzy, spolu reditelem navrhuje
rozpocet organizace zpracovava tabulkové prehledy, v celém
rozsahu vede ucetnictvi organizace vcéetné hospodarské a
metodické cinnosti, zpracovava ctvrtletni, pololetni a ro¢ni ucetni
uzavérky, zpracovava vykazy pro CSU, vede platebni styk
organizace, zpracovava prehledy majetku véetné mésiénich odpisu,
vede knihu doslych faktur - program KDF, zpracovava konec¢né
vyuétovani grantu, dotaci, taboru, kurziu a akci, vede uc¢etnictvi a
rozpocty FKSP, provadi kontrolni ¢innost v plném rozsahu.
vede korunovou a valutovou pokladnu a ceniny-
prijima platby za zajmové atvary, tabory, kurzy, platby od
zaméstnancu i cizich subjekti, proplaci nakupy, cestovné, vystavuje
faktury a objednavky, zajist'uje nakup materialu, pridéluje a spravuje
klice, vede spisovou sluzbu s datovou schranku, eviduje chod
ubytovhy a chatek (objednavky véetné seznamil navstévniku,
kontakt s kucharkou a spravcem, vcetné kontroly, evidence
veskerého majetku v programu EMA, vede druhotné zaznamy,
zajist'uje prubéh inventur majetku, zajistuje chod recepce véetné
nakupu zbozi, spravuje dochazkovy systém, podili se na kontrole
cerpani FKSP.
vede ucetnictvi soutézi v plném rozsahu vcéetné
pokladnich operaci a evidence faktur, sleduje pribézné c¢erpani
vSech poskytnutich dotaci vcetné kontroly, vede dokumentaci
archivaci doklad@i, podili se na konani uméleckych soutézi a SOC,
provadi zavéreéné vyuétovani podle jednotlivych zdroju financovani,
v ramci ekonomicko spravniho useku vede ucetnictvi vsSech
pokladen, podili se na vyuaétovani taboru, kurzu, akci, zajiStuje
vyplaty mezd, podili se na zpracovani ucetnich dat vcetné
prubéznych kontrol a zavérkovych operaci, zajiStuje archivaci
ucetnich dokladu, spoluhraje pfi inventarizacich majetku, vykonava
administrativni €innost.
zajiStuje prubéznou spravu, kontrolu (revize) a
udrzbu svéfenych objekti a zodpovida za veskeré opravy dle potieb
a moznosti organizace, ve spolupraci s Probacéni sluzbou
zabezpecuje a osobné se podili na celoro¢éni udrzbé venkovnich
arealu, zajiStuje nakupy sanitarniho materialu a jinych potieb,
uklid, zajist'uje chod ubytovny v Oldrichové v Hajich véetné spravy a



stravovani, zodpovida za provoz sluzebniho vozidla, zajistuje
bezpeénost vSech objektii, spolupracuje s bezpeénostni agenturou,
vypomaha pri jednorazovych akcich (smisené tymy). Spravce DDM
odpovida za pozarni prevenci, vede knihu PO. Spravce ubytovny
v Oldrichové v Hajich také vari ubytovanym.

vydava informace o chodu DDM, pousti navstévy do
budovy, poskytuje dochazkovou knihu pedagogim externistium,
zajist'uje drobny prodej.

Tento organizaéni rad nabyva uéinnosti dnem 1.11.2012. K
tomuto datu rusi predchozi Organizaéni rad.



