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1 Uvodni ustanoveni

Vnitini fad Domu déti a mladeze v Chlumci nad Cidlinou (dale jen DDM) je vydavan na
zékladé¢ § 30 zakona cislo 561/2004 Sb., o ptredskolnim, zdkladnim, stiednim, vySSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) a vyhlasky €. 74/2005, o zdjmovém vzdélavani.
DDM naplituje pravo déti k vyuziti volného asu, jez je zakotveno v Umluvé o pravech ditéte.
Vnitini fad je uréen v8em ucastnikiim i navstévnikim zajmovych aktivit.

Cinnosti DDM jsou uréeny zejména pro déti, zaky, studenty, pedagogické pracovniky a dalsi
osoby (rodi¢e, rodi¢e s détmi, kolektivy, seniory apod.) a to bez ohledu na misto jejich

trvalého pobytu nebo jiné podminky.

2 Ugel a puisobnost vnitiniho fadu

a) Vnitini fad zvetejni feditelka na pfistupném misté a na webovych strankach DDM:

www.ddmchlumec.net

b) Prokazatelnym zplisobem snim seznami nejen zaméstnance DDM a ucastniky
¢innosti, ale informuje o jeho vydani a obsahu i zdkonné zastupce ti€astnikli ¢innosti.

C) Vnitini ¥ad (dale jen VRD) je zavaznou smémici platnou pro viechny interni i externi
pracovniky DDM, ti¢astniky zajmové Cinnosti i jejich zdkonné zéstupce.

d) Pii ¢innosti konané v pronajatych zatizenich se zaméstnanci a G¢astnici ¢innosti fidi

pokyny provozovatele.

3 Provoz a vnitini rezim DDM

3.1 Provoz a odpovédnost pracovniki

a) Zaprovoz DDM v prubéhu roku zodpovida feditelka.

b) DDM je v provozu celoro¢né. Zajmové utvary zahajuji svoji ¢innost tieti tyden
V mésici zafi a kon¢i posledni kvétnovy tyden. Terminy zahdjeni a ukonceni ¢innosti
ZU stanovi feditelka a zvefejni v pfihlaskach do ZU a na webovych strankach DDM.
ZU pracuji podle platného rozvrhu schiizek. Po dobu prazdnin a svatka &innost ZU
neprobiha. DDM pfipravuje pro zajemce nabidku pfilezitostnych ¢innosti a to 1 v dobé
prazdnin a o0 vikendech. V dobé€ letnich prazdnin organizuje DDM zpravidla letni
pobytové a piiméstské tabory a soustfedéni. Denni rezim Ucastnikil letni Cinnosti je

zakotven ve vnitini dokumentaci LT.


http://www.ddmchlumec.net/

¢) Provozni doba v pribéhu Skolniho roku je stanovena ve vSedni dny od 7.30 do 20.00
hodin, v pfipadé konani akci se provozni doba tidi casovym rozvrhem akce. Vyjimky
z provozni doby schvaluje feditelka.

d) Vstup osob do budovy:

Z diivodu zajisténi bezpecnosti déti je budova DDM uzamcena. V dopolednich
hodinach musi kazda osoba pozadujici vstup do budovy zvonit na pracovniky DDM.
V odpolednich hodindch je piitomna dohledova sluzba. Cizi osoby jsou povinny
pracovnikiim DDM i dohledové sluzby prokézat svoji totoznost. Rodice cekaji na své
déti pred budovou nebo u vchodovych dveti DDM.

e) Cinnost v DDM vykonavaji interni zaméstnanci na zékladé tydenniho planu prace a
externi zaméstnanci (vedouci ZU) na zakladé planu préace a platného rozvrhu krouzkd.
Nepravidelnou ¢innost mimo plén a rozvrh hlasi pracovnici feditelce.

f) Kontrolu provadi feditelka DDM.

g) Pedagogicky dozor pii akcich v jinych zafizenich provadi pracovnik odpovédny za

akci, ktery zabezpec€uje dodrzovani pokynii platnych pro tato zatizeni.

4 Zakaz koureni v DDM

V budové DDM i v dalSich zafizenich (pronajatych) plati zdkaz koufeni. Poruseni tohoto

zdkazu je povazovano za zavazné poruseni vnitiniho fadu.

5 Zneuzivani navykovych latek

Vsem osobdm je v prostorach DDM zakéazano uZivat navykovée latky (alkohol, omamné latky,
psychotropni a ostatni latky zptsobilé nepfizniveé ovlivnit psychiku ¢lovéka), v DDM s nimi
manipulovat a soucasné neni z diivodu ochrany zdravi a bezpecnosti osob dovoleno do DDM
vstupovat pod jejich vlivem. To neplati pro piipady, kdy osoba uziva léky s obsahem OPL
v ramci lé¢ebného procesu, ktery ji byl stanoven zdravotnickym zatizenim.

Plati pfisny zakaz uZivani navykovych latek v dob€ Cinnosti a pii akcich potfadanych DDM.
Pokud se zjisti poruseni tohoto zdkazu, bude tento ptipad individudlné projednan s feditelkou.
Distribuce néavykovych latek je divodem k neprodlenému projedndni a mimotfaddnému

postupu.



6 Prava a povinnosti uU€astniki ¢innosti a jejich

zakonnych zastupcid v DDM a pravidla vzajemnych

vztahu se zaméstnanci DDM

6.1

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Povinnosti u€astniki zajmového vzdélavani

Radné dochazet a Giastnit se aktivit, na které se pfihlésil.

Zachovavat pravidla slusného chovani ve vztahu k pedagogickym i ostatnim
zam¢estnancim DDM 1 ve vztahu k sobé navzéajem.

Nechovat se k nikomu neptatelsky nebo nasilné.

Dodrzovat vnitini tad, provozni fady mistnosti, pfedpisy a pokyny DDM k ochrané
zdravi a bezpecnosti, s nimiz byl seznamen.

Udrzovat potfaddek a neposkozovat nebo zcizovat majetek DDM ani ostatnich
ucastnikli. V pfipadé umyslné zpisobené Skody bude po zakonném zéstupci
pozadovéana nahrada skody.

Pti akcich mimo budovu vénovat fddnou pozornost pravidlim bezpecnosti silni¢niho
provozu

Ve vsech prostorach dodrzovat zdkaz kouteni a zdkaz uzivani jinych omamnych latek.
Vyjadfovat své minéni a nazory vzdy slusnym zpiisobem

Plnit pokyny pedagogickych pracovniki DDM, popt. dal§ich zaméstnanci DDM
vydané v souladu s pravnimi piedpisy a vnitinim fadem.

Dbét na svoji bezpe€nost a nevpoustét do budovy cizi osoby.

Povinnosti ¢lent zajmovych utvaru

VSsichni ¢lenové zajmovych utvart vyckaji prichodu vedouciho v chodbé DDM nebo
pfed jinym objektem, ve kterém se konaji schiizky.

Do zdjmového Utvaru dochazi fadné a vcas, pfipadnou netcast omluvi vedoucimu
zajmového utvaru nebo zodpovédnému pracovnikovi DDM. Zapisné do zajmovych
utvari se plati celoro¢né nebo pololetn€, pokud tak stanovi feditelka.

Vsichni ¢lenové se chovaji k sob& navzdjem tak, jak ocekavaji, ze se druzi budou
chovat k nim. Jsou ohleduplni a nikomu neubliZuji.

Pti ptichodu do DDM si ¢lenové zajmovych Utvart odlozi odév v Satné€ a piezuji se.

V diln&ch a pracovnéach se nesmi zdrzovat bez vedouciho. Audiovizuélni techniku v

ucebnach obsluhuji pouze vedouci zdjmovych utvart.



f)
9)

h)

)

K)

V pracovnach ¢lenové zdjmovych tvarti dodrzuji fady téchto pracoven.
Na chodbach a pti praci se chovaji ukaznéné a dodrzuji pokyny vedouciho zajmového
utvaru i1 vSech pracovnikit DDM.

Bez dovoleni vedouciho se nesmi vzdalit ze zajmového utvaru.

Vsechny zavady a ptipadné urazy hlasi ihned vedoucimu z4jmového ttvaru.

Set¥{ materialem, vodou a elektrickym proudem. Neposkozuje vybaveni mistnosti.
Umyslné vzniklé $kody uhradi.

Po ukonceni zajmové Cinnosti vSichni uklidi svd mista a vrati pfipadné presunuty
nabytek na ptivodni misto.

Clenové zajmovych utvari odchézeni spole¢né s vedoucim do Satny a po piestrojeni

opoustéji budovu.

m) Ve vSech prostoraich DDM a dalSich zafizenich (i pronajatych) slouzicich k

zdjmovému vzdélavani je zakazano pozivani a prechovavani alkoholickych napoju,
drog a je zakazano koufit.
Pfi Cinnosti si ¢lenové zajmovych utvarl vypnou mobily a ulozi je na bezpe¢ném

misté (napf. v taSce).

Prava ucastniku zajmového vzdélavani

Utastnik méa pravo na zdjmové vzdélani podle SVP, na zabezpedeni piistupu k
informacim, které podporuji jeho moralni, duchovni a socialni rozvoj.

Na specialni péci v rdmci moZnosti DDM jedné-li se o ucastniky handicapované,
s poruchami uceni nebo chovéni

Ucastnik ma pravo na ochranu pied vlivy a informacemi, které by ohrozovaly jeho
rozumovou a mravni vychovu a nevhodné ovlivitovaly jeho moralku.

Ucastnik ma pravo na ochranu pred fyzickym a psychickym nasilim a nedbalym
zachézenim.

Na to, aby byl respektovan zaktiv soukromy zivot a zivot jeho rodiny.

Na ochranu pted navykovymi latkami, které ohrozuji jeho télesny a dusevni vyvoj.
Ucastnik ma pravo sdélovat své pfipominky, naméty k praci DDM svému vedoucimu
¢innosti, vedoucimu akce nebo feditelce DDM.

V ptipadé potteby mohou ucastnici odejit béhem cinnosti na WC (se souhlasem
vedouciho), mohou se napit.

V ptipad¢€ nejasnosti v ¢innosti ma ucastnik pravo pozadat o pomoc vedouciho.



J) Na pomoc vSech zaméstnanci DDM, jestlize se ucastnik citi z jakéhokoliv divodu

V tisni nebo ma vazné problémy.

6.4 Prava zakonnych zastupci ucastnikli zajmového vzdélavani

Zakonni zastupci maji pravo:
a) Na informace o prib¢hu vzdélavani a chovani svych déti.
b) Vznaset pfipominky a naméty k praci DDM.
¢) Na informace a poradenskou pomoc DDM pro jejich déti, v zalezitostech tykajicich se
vzdélavani podle SVP.

d) Pozadat o uvolnéni Zaka z ¢innosti.

6.5 Povinnosti zakonnych zastupci zajmového vzdélavani

a) Zajistit, aby ucastnik dochazel fadn¢ do ptihlasené ¢innosti.

b) Omlouvat neptitomnost ditéte v zajmové ¢innosti.

c) Oznamovat DDM udaje nezbytné pro $kolni matriku (§28 odst. 2 a 3 Skolského zakona)
a dalsi udaje, které jsou podstatné pro pribéh vzdélavani nebo bezpecnost zaka a hlésit
DDM zmény v téchto udajich.

d) Nahradit Skodu, kterou zak zptsobil svym nevhodnym chovanim a tmyslnym ni¢enim
majetku DDM.

e) Zakonny zastupce nezletilého ditéte je povinen piedat pied zahajenim ¢innosti osobné
dit¢ pedagogickému pracovnikovi DDM. V ptipadé, Ze k pfedani nedojde (pedagogicky
pracovnik neni pfitomen nebo zajmova ¢innost — akce — se nekond), nese odpovédnost
za bezpecnost a zdravi ditéte zdkonny zéastupce. Kazdy jiny zpisob piedani ditéte
k ¢innosti (akci) DDM (napt. dité pfichazi samo bez dozoru, dité pfivede jina nezletila
osoba apod.) — je na plnou zodpovédnost zakonného zastupce. Zakonny zastupce je
povinen se dostavit po ukonceni ¢innosti a prevzit osobné své dité. Pokud tak neucini,
odpovédnost za bezpecnost a zdravi ditéte po ukonceni ¢innosti DDM nese plné
zakonny zastupce nezletilého ditéte.

f) Na vyzvani feditelky DDM se osobné zcastnit projednani zavaznych otazek tykajicich

se zajmoveho vzdélavani ditéte.



6.6 Pravidla vzajemnych vztahi se zaméstnanci v DDM

a) Vztahy mezi vSemi détmi, zaky, studenty (dale jen ucastniky zajmového vzdélavani) a
zaméstnanci DDM jsou zaloZeny na zéasadach vzajemné ucty, respektu, nazorové
snasenlivosti, solidarity a distojnosti vSech ucastnikti vzdélavani.

b) Zaméstnanci DDM vydavaji G¢astnikiim a jejich zakonnym ucastnikiim pouze takové
pokyny, které bezprostiedné souvisi s plnénim Skolniho vzdélavaciho programu,
Skolniho fadu a dalSich nezbytnych organizacnich opatieni.

€) VSichni zaméstnanci DDM chrani Gcastniky pfed vSemi formami $patného zachazeni,
sexualnim nasilim, jakymkoliv vyuzivani. Dbaji na to, Gi€astnici neptichazeli do styku
S materialy a informacemi pro né¢ nevhodnymi. Nevmésuji se do jejich soukromi.
Chrani zaky pied nezakonnymi itoky na jejich povést a pred ndvykovymi latkami.

d) Informace, které tcastnici nebo jejich zakonni zastupci poskytnou do $kolni matriky,
nebo jiné¢ dulezit¢ informace o Zdkovi (napf. zdravotni zpiisobilost nebo rodinné
pomeéry) jsou divérné a vsichni pracovnici se fidi zdkonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udajt, v platném znéni.

e) Vyzve-li feditelka nebo jiny zaméstnanec zakonného zastupce k osobnimu projednani
zavaznych otazek tykajicich se vzdélavani ditéte ¢i zaka, konzultuje termin schiizky se
zakonnym zastupcem zaka.

f) Utastnici vzd&lavani pii jednani se vSemi zaméstnanci DDM dodrzuji zésady
spolecenského chovani a zdravi je pti setkani. Ve styku s pedagogickymi pracovniky
DDM uzivaji osloveni ,, pane vedouci, pani vedouci* pfipadné podle ziskaného titulu
,, pane doktore (pani doktorko), pane magistie (pani magistro)* apod.

g) Sjakymikoliv podnéty se Gi¢astnici mohou obracet na vSechny zaméstnance DDM.
Utastnici vzdélavani jsou vzdy vyrozuméni o feSeni svého podnétu.

h) Za zévazné zavinéné poruseni povinnosti stanovenych Skolnim zékonem nebo $kolnim
fadem, za né¢z muze byt Ucastnik (podminén€) vyloucen z DDM, se vzdy povazuji

zvlasté hrubé slovni a umyslné fyzické utoky ucastnika vici pracovnikiim DDM.

7 Evidence ucastniku

Dokumentace o ¢innosti a prubéhu aktivit v DDM je vedena na vlastnich formulafich.
DDM v ramci propagace své ¢innosti a dle zakona ¢.101/2000 sb. miiZe zvefejiovat na svych
webovych strankdch vysledky soutézi, které obsahuji umisténi ucastnikd, jejich jména a

pfijmenti, piipadné adresu Skoly.



Podminky pfijimani uchazeci jsou stanoveny podle jednotlivych forem ¢innosti stanovenych

v SVP.

7.1

d)

f)

Uéastnici éinnosti jsou evidovani podle jednotlivych forem
éinnosti stanovenych v SVP:

Evidence ucastnikii pfilezitostné cinnosti: podle povahy cinnosti jsou uchazeci
evidovani v seznamu ucastnikli nebo se zaznamenava pocet Ucastnikil, a to na zakladé
s¢itani nebo na zakladé kvalifikovaného odhadu

Evidence ucastnikli pravidelné Ccinnosti: uchaze¢ je evidovan v Seznamu clent
pravidelné zajmové Cinnosti na zékladé ptihlasky

Evidence ucastnikii tAborové a pobytové €innosti: uchaze€ je evidovan v seznamu ¢lenti
taborové a pobytové ¢innosti na zaklade ptihlasky

Evidence ucastnikll osvétové ¢innosti a prevence soc. patologickych jevi: podle povahy
¢innosti je Ucastnik evidovan na prezencni listiné nebo na seznamu ucastnikdl, piipadné
se zaznamenava pouze pocet, a to na zakladé sc¢itani nebo na zaklad¢ kvalifikovaného
odhad

Evidence ucastnikd individudlni prace a vytvareni podminek pro rozvoj naddni déti,
zakli a studentl: podle povahy c¢innosti je UC€astnik evidovan v ,,Seznamu clent
pravidelné zajmové ¢innosti“ nebo V seznamu tc¢astniktl

Evidence ucastnikll ¢innosti pfi vyuZziti oteviené nabidky spontannich ¢innosti: podle
povahy ¢innosti je UcCastnik evidovan zapisem do seSitu navStévnikd nebo se
zaznamenava pouze pocet, a to na zaklad¢é sc¢itani nebo na zdklad¢ kvalifikovaného

odhadu

8 PFijimani €lent zajmovych utvaru

a) Do zajmového utvaru je dité, zak, student nebo jiny ucastnik piijat po odevzdani

ptihlasky, ve které jsou vyplnény vSechny nélezitosti, a po zaplaceni poplatku ve

stanoveném terminu a vysi.

b) Zajemci se mohou piihlasit i béhem roku, plati pak pomérnou ¢ast poplatku.

¢) Odhlasit mohou &lena ZU bhem $kolniho roku jeho zakonni zastupci formou pisemné

zadosti — odhlasky. V pfipadé pfedcasného ukonceni ¢innosti budou vraceny usetiené

naklady.



d) Opakovana neomluvena nepfitomnost i nekazen muze byt divodem k vylouceni bez

naroku na vraceni poplatku.

9 Uplata za zajmové vzdélavani

Podminky a stanoveni vyse uplaty za zajmové vzdélavani se tidi vyhl. ¢.74/2005 Sb. o

zdjmovém vzdélavani, Cast tieti, § 11 — 12.

9.1 Uplata za pravidelnou éinnost v zajmovych utvarech

Uplata za pravidelnou ¢innost v zajmovych utvarech se stanovuje vzdy na obdobi §kolniho
roku. Poplatky za ZU mohou byt odli§né, vychazeji z finanéni naroénosti konkrétniho ttvaru.
Vysi tplaty mize 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) tcéastnikovi nebo jeho zakonnému zastupci nalezi zvySeni piispévku na péci podle
zakona o socialnich sluzbach, nebo
c) ucastnik svéteny do péstounské péce ma narok na prispévek na thradu potieb podle
zakona o statni socialni podpoie a tuto skute¢nost prokaze feditelce a poda pisemnou

zadost.

9.2 Uplata za dals$i formy zajmového vzdélavani

Uplata se stanovuje i pro dalii formy ZV, a to vzdy v souladu s charakterem akeci, v souladu
s pravidly financovani DDM a zfizovatele. VySe uplaty k jednotlivym cinnostem je
zvefejiiovana a uvadéna na informacnich propagacnich materialech, na ptihlaskach na akce.

Pro jednu ¢innost ¢i akci mize byt feditelkou DDM stanoveno vice uplat.

10 Pracovnici DDM

Cinnost podle zikona ¢&.563/2004 Sb. o pedagogickych pracovnicich DDM zajistuje

profesiondlnimi internimi pedagogy volného ¢asu, provoznimi a externimi zaméstnanci.

10.1 Vybér, priprava a hodnoceni pracovnikt

Za vybeér, piipravu a hodnoceni zaméstnancti zodpovida feditelka DDM.



10.2

Prava pedagogickych pracovniki

Pedagogicti pracovnici maji pii vykonu své pedagogické ¢innosti pravo

a)

b)

10.3

na zajisténi podminek pottebnych pro vykon jejich pedagogické ¢innosti, zejména na
ochranu pred fyzickym nasilim nebo psychickym natlakem ze strany déti, zak,
studentli nebo zédkonnych zastupct déti a zakt a dalSich osob, které jsou v pfimém
kontaktu s pedagogickym pracovnikem v DDM,

aby nebylo do jejich piimé pedagogické Cinnosti zasahovano v rozporu s pravnimi

predpisy,

Povinnosti pedagogickych pracovnik

Pedagogicky pracovnik je povinen

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

vykonavat pedagogickou ¢innost v souladu se zasadami a cili vzdélavani,

chranit a respektovat prava ditéte, zaka nebo studenta,

chranit bezpeci a zdravi ditéte, zaka a studenta a predchazet vSem formam rizikového
chovani ve skolach a Skolskych zafizenich,

svym pfistupem k vychové a vzdélavani vytvafet pozitivni a bezpecné klima ve
Skolnim prostfedi a podporovat jeho rozvoj,

zachovavat ml¢enlivost a chranit pfed zneuzitim osobni tdaje, informace o zdravotnim
stavu déti, zakl a studentd a vysledky poradenské pomoci skolského poradenského
zatizeni a Skolniho poradenského pracovisté, s nimiz ptiSel do styku,

poskytovat ditéti, Zaku, studentovi nebo zdkonnému zastupci nezletilého ditéte nebo
zaka informace spojené s vychovou a vzdélavanim,

dodrzovat obecné pravni predpisy (pfedevSim Skolsky zakon, vyhldska o zdjmovém
vzdélavani, ptfedpisy BOZP), dale vnitini normy DDM (pfedevS§im Pracovni fad pro
zaméstnance $kolstvi a Skolni vzdélavaci program),

vést predepsanou pedagogickou dokumentaci,

informovat Gcastniky i jejich zakonné zastupce o zménach v provozu DDM, piipadné

se zasadnimi zménami podminek pro Ucastniky ZV.

Povinnosti pracovniki DDM

Pro vSechny interni zaméstnance jsou pracovni tikoly stanoveny samostatnym popisem
prace v souladu s pracovnim zafazenim, pracovni smlouvou a ukoly DDM. Popis

prace stvrzuji podpisem zaméstnanec a feditelka DDM.



b) Vsichni vedouci ZU jsou seznameni a stvrzuji svym podpisem nasledujici povinnosti

vedouciho ZU:

zajistuje vychovné — vzdélavaci praci se zadky podle zasad psychohygieny a
stanoveného rozvrhu Cinnosti a to v pribéhu celého roku a podle schvaleného
planu &innosti ZU. Ridi se pokyny feditelky DDM,

zajistuje dozor nad nezletilymi Gcastniky ¢innosti DDM,

nemuze-li se dostavit na schiizku, informuje feditelku, ktera zajisti zastup, pokud
je to mozné, nebo oznami zménu zakonnym zastupcim,

dodrzuje zasady bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci, dba na bezpecnost pii
¢innosti se zaky, dba na Cistotu a ochranu zivotniho prostiedi, na prvni schiizce
provede pouceni o bezpecnosti déti a dale pak pred kazdou cinnosti, jejiz
charakter to vyzaduje,

pfejimé zodpovédnost za vychovu, vzdélani a bezpecnost nezletilych ¢lent jejich
prevzetim od zakonnych zastupcii pred zahdjenim ¢innosti, kdy je povinen pievzit
¢leny soustfedéné v chodbé budovy DDM nebo na jiném pfedem urceném miste.
Ma staly piehled o ¢innosti ¢lentt ZK az do ukonceni ¢innosti (akce, krouzku),
kdy jeho odpovédnost za bezpecnost déti konci,

ptipravuje Cleny k ucasti na soutézich a k reprezentaci DDM, vede ¢leny k ucasti
na letnich tdborech a odbornych soustiedénich a sam se jich podle potieb a
mozZnosti sam ucastni. Vytvari pestrou a zajimavou skladbu ¢innosti, pii praci
vyuziva svou odbornou piipravu a osobni zaméteni,

navozuje radostnou atmosféru a komunikativni prosttedi, posiluje v détech kladné
city, vytvaii pocit bezpeci, posiluje v détech sebevédomi a vytvaii z zakl dobry
kolektiv,

upeviiuje u zakd hygienické navyky a podporuje dodrzovani pravidel
spolecenského chovani,

spolupracuje s rodiéi ¢lentt ZU, informuje zékonné zastupce o pobytu ditéte
Vv zafizeni a vysledcich jeho ¢innosti,

aktivné se ucastni pedagogickych porad a Skoleni DDM,

vede priib&zné pozadovanou dokumentaci a evidenci ¢lenti ZU v deniku,

je nepfipustné terminy a mista schiizek bezdtivodné ménit. Kli¢e od kluboven
vedouci neplijcuje cizim osobam ani détem,

ptipadny traz nahlasi vedouci nejpozdéji druhy den rano feditelce DDM,
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e usiluje o zkvalitnéni své prace, navazuje na piedchozi znalosti a dovednosti a
rozsifuje je. Navrhuje zlepSeni vychovné ¢innosti a nakup materiadlniho vybaveni,

e prezentuje vysledky ¢innosti na vefejnosti a vytvaii ptiznivy obraz DDM.

10.5 Ochrana osobnich udajiu podle evropské smérnice GDPR

Kazdy zaméstnanec DDM povinen
e zamezit nahodilému a neopravnénému piistupu k osobnim udajim zaméstnancti, zakua,
zakonnych zastupct a dalSich osob, které DDM zpracovava,
e pokud zjisti poruseni ochrany osobnich udaji, neopravnéné pouziti osobnich tdaju,
zneuziti osobnich nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich
udajii, bezodkladné zabranit dal$imu neopravnénému nakladéni, zejména zajistit

znepristupnéni, a ohlasit tuto skutecnost feditelce DDM.

11 Podminky zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi déti,
zaku nebo studenti a jejich ochrany pred socialné
patologickymi jevy a pred projevy diskriminace,

nepratelstvi nebo nasili.

11.1 Bezpecnost a ochrana zdravi zaki

V péci o zdravi a bezpecnost déti se zaméstnanci DDM tidi obecné platnymi predpisy.

a) Urazy, vzniklé pfi &innosti, je nutno hlasit nejdéle do 24 hodin po vzniku trazu
feditelce DDM. Kazdy pracovnik je povinen provést zakladni oSetfeni urazu, pfipadné
pfivolat pomoc, zajistit transport k lékafi a informovat o urazu ucastnika Cinnosti
rodice nebo nejbliz§i. Kniha trazii a zaznamy jsou ulozeny v feditelné DDM.
V ptipadé Urazu se postupuje podle smérnic BOZP a pifi evidenci  podle
vyhl.¢. 64/2005 Sh.

b) Déti a mladez jsou pti ¢innosti pojistény proti tirazu.

C) Zaméstnanci DDM jsou povinni prokazatelné seznamit ucastniky ¢innosti se vSemi
bezpecnostnimi piredpisy, vztahujicimi se na provadénou ¢innost. Pouceni ucastnikti
provadéji vedouci zdjmovych krouzkti pred zahajenim cinnosti krouzkli a pak
pribézné dle povahy ¢innosti. Pouceni provadéji i pfed Cinnostmi, které probihaji
mimo budovu DDM (vylety, akce, pobyty). Zodpovédny pracovnik seznami

ucastniky se vSemi pravidly chovani, pfipadnymi riziky a zakazy.
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d)

f)

9)

h)

12.1

a)
b)

Zaméstnanci jsou povinni vyzadovat a kontrolovat jejich dodrzovani.

VSsichni ucastnici ¢innosti a zaméstnanci DDM jsou povinni zejména dodrzovat
pravidla chovani v ZU, provozni fady mistnosti a zakladni pokyny, obsaZzené ve
vnitinim fadu. Dale dbat pokynl a piikazi nadfizeného pracovnika, organizétora
¢innosti.

Zameéstnanci jsou povinni ucastnit se instruktdzi o predpisech BOZP a dodrzovat je,
pouzivat osobnich ochrannych prostiedkli, upozornovat nadiizené osoby na zavady a
podle svych moznosti se podilet na jejich odstraiiovani.

Zameéstnanci, ktefi byli poskozeni na zdravi pii plnéni pracovnich ukold, jsou
pojisténi.

V piipad¢, Ze Cinnost dle planu prace probiha v pronajatych prostorach, fidi se vSichni
ucastnici vnitfnim fddem a dal§imi pokyny majitele.

Utcastnici nevnaseji do 8koly véci, které nesouviseji s ¢innosti, zejména véci
nebezpeéné. Vneseni zbrané a jiné nebezpecné véci je povazovano za zavazné

poruseni vnitiniho fadu

12 Ochrana pred socialné-patologickymi jevy

Vsichni pedagogic¢ti pracovnici priabézné sleduji konkrétni podminky a situaci v DDM
Z hlediska vyskytu socidlné patologickych jevi a jejich v€asného podchyceni.

Projevy Sikanovani mezi Zaky, tj. nasili, omezovani osobni svobody, poniZzovani apod.,
kterych by se dopoustéli jednotlivi Zaci nebo skupiny zakli vici jinym zaktim nebo skupinam,
jsou v prostorach DDM a pii veskerych ¢innostech zakazany.

Pedagogicti pracovnici jsou povinni vykonavat dohled nad Z&ky pii vSech vykonavanych

¢innostech a dbat na vychovu déti, Zaka a studentl ke zdravému Zivotnimu stylu.

Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi ucastnikii €innosti
v DDM

Utastnici jsou povinni dodrzovat pravidla pro zaji§téni bezpe&nosti a ochrany zdravi.
Zabezpecovani ukolli BOZP tesi samostatna dokumentace BOZP vcetné piisluSnych
smémic. Ukoly na tGseku pozarni ochrany jsou uvedeny téZ v samostatné
dokumentaci.:

e Metodicky pokyn pro zajisténi BOZP v DDM
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e Pozarni evakuacni plan
e Pozarni a poplachové smérnice
e Vnitini fad

e Provozni fady jednotlivych uceben

Za vedeni vySe uvedenych dokumenti odpovida teditelka DDM v soucinnosti

s technikem BOZP a PO.

d) Zavazné udalosti, které maji vliv na bezpecnost a zdravi osob, se ohlasuji feditelce
nebo v kancelafi DDM.

e) Kniha tirazli a zaznamy o urazech jsou ulozeny v kancelafi feditelky. V piipadé urazu
se postupuje podle smérnice k zajisténi BOZP.

f) Utastnici nevnaseji do DDM véci, které nesouviseji s ¢innosti, zejména véci
nebezpecné. Vneseni zbrané a jiné nebezpecné véci je povazovano za zavazné
poruseni vnitiniho fadu.

g) Cinnost DDM je zafazena do kategorie bez zvyseného pozarniho nebezpedi.

h) K poskytnuti prvni pomoci jsou k dispozici lékarni¢ky v nasledujicich prostorach:
1. podlazi: Lékarnicka v chodb¢ vedle piirodovédné ucebny.

2. podlazi: Lékarnicka v chodbé vedle herny Klubicka.

Za vybaveni lékarnicky zdravotnickym materidlem odpovida feditelka DDM.

DDM provadi nejméné jednou v roce provérku BOZP.

13 Podminky zachazeni s majetkem DDM ze strany deéti,
zakl a studentu

Ugastnici zdgjmového vzdélavani jsou povinni Setrné zachazet s majetkem DDM i s majetkem
ostatnich osob, majetek nesmi poskozovat a nicit. Vznikne-li $koda imysIné nebo z hrubé
nedbalosti, bude jeji nahrada na vinikovi vymahana. Skoda se ihned po jejim zjisténi hlasi
prosttednictvim vedouciho dané ¢innosti feditelce DDM. Véci nalezené se ihned odevzdavaji
v kancelaii DDM.

Zaci a studenti (popt. zakonni zastupci) odpovidaji za $kodu podle obecné tpravy ob&anského

zakoniku ¢i podle zvlastni Gipravy §391 zékoniku préce.
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DDM neruci za véci nesouvisejici z praci v zajmovém utvaru a za véci odlozené mimo misto

urceni (napf. Satny).

14 Vychovna opatreni

Vychovna opatfeni mohou byt udélovana a ukladéna podle § 31 skolského zékona.

15 Stiznosti, podnéty a prfipominky k €innosti DDM

Stiznosti, podnéty a piipominky k ¢innosti DDM mohou podavat G¢astnici samostatné nebo
prostifednictvim vedoucich jednotlivych ¢innosti.

Stiznosti, pfipominky a dal§i podnéty mohou Glastnici podavat i elektronicky. Reditelka
DDM bude fesit vSechny takto obdrzené podnéty, pisatele vyrozumi v ptipadé, Ze uvede své

jméno, pfijmeni a adresu bydlisté

16 Zakaz €innosti a propagace politickych stran a hnuti,
zakaz reklamy

V DDM neni povolena ¢innost politickych stran a politickych hnuti ani jejich propagace.
V DDM neni povolena reklama, ktera je v rozporu s cili a obsahem vzdélavani, a reklama a
prodej vyrobkii ohrozujicich zdravi, psychicky nebo moralni vyvoj déti, zakl a studenti nebo

pfimo ohrozujicich €1 poskozujicich Zivotni prostiedi.

17 Zavérecna ustanoveni

Tento vnitini fad nabyva platnosti dnem 31. 8. 2023.

Jitka Koulova
feditelka DDM
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