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1. Zakladni identifika¢ni udaje

1.1.

1.2.

Dam déti a mladeze BETA Pardubice, ICO 72051159, se sidlem Stolbova 2665,
530 02 Pardubice, byl zfizen Statutarnim méstem Pardubice, Pernstynské namésti 1,
530 21 Pardubice, na zakladé zfizovaci listiny schvalené usnesenim €. Z2/2149/2017
dne 23. 11. 2017.

Statutarnim zastupcem je feditelka Mgr. Miriam LukeSova.

2. Uvodni ustanoveni

2.1.

2.2.

2.3.

DUm déti a mladeze BETA Pardubice, se sidlem Stolbova 2665, 530 02 Pardubice,
a odlou¢enym pracovistém DDM BETA Dubina, Jana Zajice 983, 530 12 Pardubice
(dale jen ,DDM), je pfispévkovou organizaci zfizenou Statutarnim méstem
Pardubice. S dc¢innosti od 1. 2. 2018 je zapsan do S$kolského rejstfiku,
&. j. KrU 2441/2018, sp. zn. SpKrU 80060/2017.

Reditelka DDM byla potvrzena ve vykonu funkce statutarniho organu na zakladé
jmenovani s ucinnosti od 1. 9. 2020.

Pravni formou DDM je pfispévkova organizace zfizena Statutarnim méstem

Pardubice. Ridi se platnymi pravnimi predpisy, zejména pak:

- zakonem €. 561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zakladnim, stfednim, vy$8im odborném
a jiném vzdélavani (Skolsky zakon);

- vyhladkou &. 74/2005 Sb., o zdgjmovém vzdélavani;

- zakonem ¢&. 563/2004 Sh., o pedagogickych pracovnicich;

- zakonem &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole;

- vyhlaskou €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finan&ni kontrole;

v

- zakonem ¢&. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctu;
- zakonem ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim;
- zakonem €. 563/2001 Sb., o udetnictvi;

- zakonem €. 262/2006 Sb., zakonikem prace; vSe ve znéni pozdéjSich predpisu.

3. Predmeét ¢innosti

3.1.

3.2.

Pfedmétem cinnosti DDM je zajiSténi vychovy a vzdélavani v souladu s platnou
legislativou.

DDM byl zfizen za u€elem poskytovani zajmového vzdélavani a vychovy déti, zaku,
studentl a pfipadné i dalSich zajemcu.



3.3.

3.4.

DDM je soucasti vychovné vzdélavaci soustavy dle zakona €. 561/2004 Sb.,
Skolského zakona, ve znéni pozdéjSich predpisu.

DDM vytvari podminky, organizuje a zabezpecuje Cinnost pro déti, mladez i dospélé
pfevazné v jejich volném Case a v oblasti zajmového vzdélavani ale i rekreacnich
aktivitach.

. Organizace fizeni

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

Statutarnim organem opravnénym jednat jménem organizace je feditelka DDM
Mgr. Miriam LukeSova.

V dobé nepfitomnosti feditelky ji zastupuje a podava potfebné organizaéni informace
vedouci odlouc¢eného pracovisté Dubina.

V pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti bude jmenovan zastupce feditele.
Reditelka jmenuje a odvolava vedouci oddéleni.
Reditelka stanovuje pracovni napiné véech zaméstnancd.

Reditelce jsou pfimo podfizeni tito zaméstnanci hlavniho a odlougeného pracovisté
(viz organizacni struktura):

4.6.1. Vedouci odlou¢eného pracovisté fidi pfimo vS8echny pedagogické pracovniky
kromé vedoucich oddéleni a vSechny nepedagogické pracovniky na odlou¢eném
pracovisti a chod tohoto pracovisté. V dobé kratkodobé nepfitomnosti feditelky ji
zastupuje. Popis pracovnich innosti je stanoven naplni prace.

4.6.2. Vedouci oddéleni na hlavnim pracovisti jsou pfimo fizeni feditelkou DDM, fidi
chod oddéleni a jsou jim podfizeni pedagogicti pracovnici a externi vedouci
zajmovych utvar(, ktefi pracuji na oddéleni. Popis pracovnich c&innosti je
stanoven naplini prace.

4.6.3. Vedouci hospodariského oddéleni zajiStuje komplexni majetkovou spravu
zarizeni, samostatné provadéni kontrol objektu DDM, prvotni zpracovani prijatych
dokladli a dal$i administrativni €innosti stanovené naplini prace. Jsou ji podfizeni
— spravce budovy, uklizeCky, Satnarky na hlavnim pracovisti a IT technik.
Spravuje archiv.

4.6.4. Ekonom - spravce rozpoCtu. Funkce je slou€ena s vedenim ucetnictvi
v souladu s § 26 odst. 3 zakona €. 320/2001 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu.
Sestavuje rozpocet organizace a kontroluje hospodaieni organizace podle
rozpoctu. Vede uéetnictvi DDM. Popis pracovnich povinnosti je stanoven naplni
prace.



4.6.5. Povéfenec na ochranu dat dle nafizeni GDPR — zajidtuje sluzby definované
nafizenim GDPR jako: analyzy a ovéfovani souladu vnitfnich pfedpist a procesu
s pravni Upravou Vv oblasti ochrany osobnich udaji. Poskytuje informacéni,
konzultaéni a metodickou c¢innost v oblasti ochrany osobnich udaju a dalsi
¢innosti, které jsou uvedeny ve smlouvé o poskytnuti sluzeb.

5. Prava a povinnosti pracovniki DDM

5.1. Pracovnici maji pravo, aby s nimi zaméstnavatel zachazel rovnym pfistupem bez
jakékoliv diskriminace.

5.2. Pracovnici maji pravo na pfiznivé pracovni podminky a zajisténi bezpelnosti
a ochrany zdravi pfi praci.

5.3. Zakladni povinnosti:

5.3.1. Vykonavat pedagogickou i nepedagogickou €innost v souladu se zasadami
a cili zajmového vzdélavani.

5.3.2. Chranit a respektovat prava ucastnikll zajmového vzdélavani.

5.3.3. Pracovat svédomité a fadné podle svych sil a schopnosti, plné vyuzivat
pracovni doby, dodrZovat pracovni kazef a zasady kolektivni spoluprace.

5.3.4. Dodrzovat predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a predpisy
pozarni ochrany.

5.3.5. Radné hospodafit se svéfenymi prostfedky a ochrariovat majetek DDM pred
posdkozenim, zni€enim, a v pfipadé zavinéni poskozeni, ztraty €i zni€eni uhradit
Skodu.

5.3.6. Znat a plInit ukoly vychovné prace, pedagogicko-organizacni predpisy,
hygienické pfedpisy a pfedpisy sméfujici k zajisténi bezpe€nosti a ochrany zdravi
pfi praci, pokud se tyto pfedpisy vztahuji k jejich praci.

5.3.7. Poskytovat ucastnikim zajmového vzdélavani nebo jejich zakonnym
zastupcim informace spojené s vychovou a vzdélavanim.

5.3.8. Vsouladu se zakonem ¢&. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju,
a Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaju (GDPR) zachovavat mi¢enlivost
a chranit pfed zneuzitim data, udaje a osobni udaje zaméstnanct DDM, citlivé
osobni udaje, informace o zdravotnim stavu Ucastniki a vysledky poradenské
¢innosti, shromazdovat pouze nezbytné osobni Udaje, bezpecné je ukladat
a chranit pfed neopravnénym pfistupem.



5.4.

5.3.9. Usilovat soustavné o vytvofeni dobrého vztahu a duvéry rodi€i a vefejnosti
k zafizeni.

5.3.10.Pracovnici jsou povinni oznamit dalezité osobni udaje a zmény feditelce DDM.

5.3.11.Pracovnik je povinen uposlechnout pokynu nadfizeného pracovnika (zjisti-li
pracovnik, Ze pokyn nebo ukol je v rozporu se zakonem nebo jinymi pravnimi
predpisy, nebo ze by provedenim ulozeného ukolu vznikla $kody, upozorni na to
feditelku DDM je&té pifed provedenim ukolu, popfipadé si zadani ukolu vyZada
od feditelky pisemné).

5.3.12.Pracovnik je povinen na pracovisti dodrzovat poradek, peclivé uklizet pomuacky
a pracovni misto.

Pedagogicti pracovnici maji pravo na:
5.4.1. Zajisténi podminek potfebnych pro vykon pedagogické cCinnosti, zejména
na ochranu pred patologickymi projevy ze strany u€astnikd nebo jejich zakonnych

zastupcu a dalSich osob.

5.4.2. Vyuzivani metod, forem a prostfedkl dle vlastniho uvazeni v souladu
se zasadami a cili vzdélavani.

5.4.3. Objektivni hodnoceni jejich pedagogické &innosti.

6. Prava a povinnosti externich pracovnikt

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Externimi pracovniky se rozumi takovi zaméstnanci, ktefi jsou pro zaméstnavatele
¢inni na zakladé dohod o provedeni prace i dohod o pracovni ginnosti.

Zaméstnanci jsou povinni nahlasit zmény v osobnich pomérech vedoucimu oddéleni
(zména jména, zdravotni pojistovny, telefonu, Cisla uctu, ukon&eni studia atp.).

Zaméstnavatel zajisti zaslani mzdy na ucCet nebo vyplatu mzdy v hotovosti,

a to nejpozdéji do 10. dne v mésici nasledujicim po mésici, za ktery nalezi mzda.

Pfipadne-li tento den na den volna, plati vZdy posledni pracovni den pfed timto datem.

Pracovni doba a napli

6.4.1. Pracovnik je povinen byt pfitomen na pracovisti min. 10 minut pfed zacatkem
jeho rozvrhu. Pfipadnou nepfitomnost je povinen ohlasit pfedem pfisluSnému
vedoucimu oddéleni.

6.4.2. Pracovnik je povinen krouzek zahdjit a ukoncit v rozvrhem danych hodinach.

6.4.3. Pracovnici jsou povinni dodrzovat plan prace, vést denik, peCovat o u€ebni
nastroje a pomlcky, vypracovat celoro¢ni vzdélavaci plan a zhodnoceni ¢innosti



krouzku, dodrZzovat pedagogické, bezpecnostni a hygienické zasady pfi praci
s détmi.

6.4.4. Externi pracovnici dbaji, aby jejich jednani a vystupovani pfed détmi, rodiCi
i SirSi verejnosti bylo v souladu s pravidly slusnosti, dobrych mrav( a mezilidskych
vztah(, vychovnym a vzdélavacim programem a poslanim DDM.

6.4.5. Externi pracovnici se fidi zakladnimi pedagogickymi zasadami, hygienickymi
a pozarnimi predpisy, dale vSemi predpisy zabezpeclujicimi bezpeclnost
a ochranu svého zdravi i zdravi a bezpec€nosti svéfenych uUCastniki zajmového
vzdélavani.

6.4.6. Pfi urazu ¢&i poranéni uc€astnika zajmového vzdélavani, pfipadné i svého,
externi pracovnici poskytnou prvni pomoc a vyrozumi pedagogicky dozor
0 nastalé situaci.

6.4.7. Externi pracovnici vedou ucastniky zajmového vzdélavani k zasadam slusného
chovani a k ochrané majetku pfed podkozenim nebo zni¢enim.

6.4.8. Jestlize se béhem zajmového vzdélavani vyskytne vychovny ¢i jiny problém,
bude jej externi pracovnik feSit ve spolupraci se svym vedoucim, pfipadné
s prislusnym pedagogickym dozorem DDM a pokud to bude nutné, tak
i se zakonnymi zastupci uastnika.

6.4.9. Zakaz pozivani alkoholu a jinych omamnych a psychotropnich latek plati
pro pracovniky i pfed zahajenim pedagogického procesu (tzn. pfed krouzkem,
akci, soutézi, ve VCD, taborech atp.).

7. Dokumentace DDM BETA Pardubice

7.1.

Podle § 28 zakona &. 561/2004 Sb., ve znéni pozdé&jSich predpisl, je vedena tato

dokumentace:

- elektronicka evidence uc€astniki pfihlaSenych do pravidelné zajmové cinnosti
(pfinlasky) — Skolni matrika,

- 8kolni vzdélavaci program DDM,

- hodnotici zpravy DDM,

- prazkumy spokojenosti zakonnych zastupcu a jejich vyhodnoceni

- elektronické deniky jednotlivych zajmovych utvarl, zaznamy o konani velkych
akci,

- zaznamy z pracovnich a pedagogickych porad,

- rozvrh zajmovych utvarq,

- vnitfni fad DDM,

- kniha draz( a zaznamy o urazech ucastnikd zajmové Cinnosti DDM,

- dokumentace bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany,

- protokoly o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,



- personalni a mzdova dokumentace, hospodaiska dokumentace a ucetni evidence
a dalSi dokumentace stanovena zvlastnimi pravnimi pfedpisy.

8. Zavérecna ustanoveni

8.1. Pfilohou tohoto organizacniho fadu je schéma organizacni struktury.

8.2. Organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 15. 9. 2020.

Mgr. Miriam LukeSova
Reditelka DDM BETA Pardubice
Revize €. 1 G¢inna od 4. 1. 2022

Revize €. 2 uCinna od 2. 5. 2023



