Stredocesky kraj

Diim déti a mladeZze Mélnik, prispévkova organizace
se sidlem: sady Na Polabi 2854, Mélnik, 276 01

Smérnice ¢. 1

VNITRNI RAD ORGANIZACE
Telefon: +420 315 623 028 E-mail: info@ddm-melnik.cz

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni §30 zakona ¢. 561/2004 Sb., 0 ptedSkolnim, zakladnim, sttednim, vy$§im odborném
a jiném vzdelavani (Skolsky zakon) v platném znéni, vydavam jako statutarni organ pro Skolské zatizeni
Diim déti a mladeze M¢lnik tento vnitini fad organizace.

Tato smérnice urcuje pravidla provozu a rezim organizace.

Poslani organizace

Organizace se ve své ¢innosti fidi zejména vyhlaskou ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzd€lavani, v platném znéni.

Prava a povinnosti acastnikii zajmového vzdélavani

Utastnik zadjmového vzdélavani ma pravo:

ucastnit se dle svého uvazeni a rozhodnuti zajmového vzdélavani organizovaného v DDM

na informace o pribéhu a vysledcich svého vzdélavani

na svobodu mysleni, svédomi a vyznani

na vyjadreni svého nazoru pifimétenou formou, odpovidajici zdsadam slusného chovéni

sdélovat pfipominky, vyhrady a naméty k ¢innosti DDM svému vedoucimu zajmového utvaru,

vedoucimu pedagogického odde€leni nebo feditelce DDM

e UZivat zafizeni DDM, pomiicek a odborné literatury v souvislosti se zajmovym vzdélavanim,
pfi¢emz se tidi pokyny vedouciho zdjmového utvaru, pedagogii volného ¢asu a jinych opravnénych
0sob organizace

e naposkytnuti pomoci v nesnazich

e naochranu pied vSemi druhy nasili a vS§emi formami zneuZivani

e na informaci o tom, jak organizace zajiStuje ochranu osobnich udajli, viz Smérnice organizace

k ochrané osobnich udaju
e na pristup k osobnim udajim, které se ho tykaji, viz Smérnice organizace k ochran¢ osobnich udaji

Ucastnik zajmového vzdélavani je povinen:

e cChranit zdravi své 1 dalSich Gc¢astniki zdjmového vzdelavani

e dodrzovat pravidla hygieny, bezpecnosti a pozarni ochrany v prostorach DDM i mimo né

e informovat o zméné zdravotni zpusobilosti, zdravotnich obtizich nebo jinych zavaznych
skute¢nostech, které by mohly mit vliv na pribéh zajmového vzdélavani

e dodrzovat zasady slusného chovani, zfetelné¢ oslovovat a zdravit vedouci zajmovych utvard,
zaméstnance DDM a vSechny ucastniky zajmového vzdélavani

e chodit do DDM C¢istg, slusn¢ a piiméfené (dle povahy ¢innosti) upraven

e na aktivity DDM a do zajmovych utvart chodit v¢as, shromazd’ovat se v prostorach k tomu uréenych
a dbat pokynti vedouciho zajmového utvaru nebo povétrené osoby

e 0dév a obuv odkladat v prostorach k tomu uréenych

e ve vyhrazenych prostorach DDM (piedevs§im ucebny a sal) se pohybovat v pieziivkach
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na aktivity a zajmové utvary DDM nesmi Ucastnici nosit véci, které by mohly ohrozit zdravi,
zpusobit Uraz nebo ohrozovat mravni vychovu zaki. Nedoporucuje se také nosit cenné predméty,
které nepotiebuji k vyuce a vEtsi obnos finanénich prostiedki. DDM nenese odpovédnost za ztratu
a poskozeni téchto véci, které nesouviseji s vyukou

dodrzovat provozni fady odbornych uceben a prostor urenych k ¢innosti aktivit DDM a tidit se jimi
pii prechdzeni z uceben nebo do jinych prostor v zafizeni se chovat slusné a respektovat pokyny
svého vedouciho nebo povérené osoby

pii ¢innosti konané mimo vlastni zafizeni DDM se fidit vnitinimi fady daného zafizeni, ve kterém
probihé ¢innost, respektovat pokyny svého vedouciho nebo jinych povéfenych osob

s veskerym majetkem, u¢ebnicemi a pomuckami zachazet Setrné. Za timysIné zniceny majetek bude
vyzadovana nahrada. Veskeré zptisobené ¢i zjisténé zavady na majetku musi byt neprodlen¢ hlaseny
vedoucimu nebo povétrené osobé. Kazdé svévolné poskozeni nebo zni¢eni majetku DDM, ucastnik
zdjmového vzdélavani nebo jinych osob hradi ten, ktery poskozeni zavinil nebo jeho zdkonny
zastupce (ve smyslu ustanoveni § 2920-2922 zakona ¢. 89/2012 Sh., obcansky zakonik, v platném
znéni)

béhem cinnosti neopoustét prostory, ve kterych probihd ¢innost, bez vedouciho nebo opravnéné
osoby dané ¢innosti

dodrzovat pravidla osobni hygieny, slusn¢ se chovat na WC

kazdy tiraz, poranéni ¢i nehodu, K niz dojde v pribéhu ¢innosti v DDM, jsou ucastnici povinni ihned
ohlasit svému vedoucimu, pfitomnému pedagogickému pracovnikovi nebo opravnéné osob¢
ucastnikovi zajmového vzdélavani neni dovoleno manipulovat s ohném bez dozoru dospélé osoby,
nosit a drzet stfelné zbran¢ a vybusniny. Nosit véci, které by mohly ohrozit zdravi, zpisobit uraz
nebo ohroZovat mravni vychovu

respektovat zakaz koufeni, uzivani alkoholu a omamnych latek ve vSech prostorach DDM. Je také
zakazano prichazet na ¢innost zajmového vzdélavani DDM pod vlivem téchto latek (fidi se zakonem
¢. 379/2005 Sh.)

plnit pokyny pedagogickych pracovnikli a povéfenych osob vydané v souladu s pravnimi piedpisy
a dodrzovat v plném rozsahu tento Vnitini fad

Vv piipadé nemoznosti zi¢astnit se pravidelnych schiizek zajmovych ttvart, jsou povinni informovat
o této skutecnosti vedouciho zajmového utvaru, vedouciho pedagogického oddéleni nebo feditelku
DDM

oznamovat DDM udaje podle §28 odst. 2 a 3 zakona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon, v platném
znéni a dalsi udaje, které jsou podstatné pro prubéh zajmového vzdélavani nebo bezpecnost
ucastnika, a zmény v té€chto tdajich. Tato povinnost se vztahuje na zletilé Ui€astniky, za nezletilé toto
plni jejich zakonni zastupci

Odpovédnost za ulastnika ZU a disledky poruseni Vnitiniho Fadu

DDM neodpovida za zaka v dobé mimo pifedem stanoveny rozvrh zajmové Cinnosti, a pokud se
nejednd o akci potfddanou DDM, ktera je pfedem ozndmena zdkonnym zastupctim zaka, napt. jeho
prostiednictvim. Zejména neni odpoveédny za Zaka béhem jeho cesty do zatizeni a ze zatizeni, v dob&
pfedem znamého (ozndmeného) odvolani Cinnosti, pferuseni nebo pozdé€jsiho zahdjeni Cinnosti.
Neodpovida za zaka ani tehdy, porusi-li zak svym chovanim Vnitini ad uéastnikt ZU, se kterym byl
seznamen a piislusny pedagogicky pracovnik o tomto poruSeni nevédel nebo tomu nemohl zabranit
Zvlasté hrubé slovni a umyslné fyzické Utoky zdka nebo studenta vii¢i ostatnim ucastnikiim
z4jmového vzdélavani, piipadné zaméstnancim DDM, se vZdy povazuji za zavazné zavinéné
poruseni Vnitiniho fadu

Reditelka DDM miize v pfipadé zavazného poruseni povinnosti, stanovenych Vnitfnim fadem,
rozhodnout o podminéném vylouceni ucastnika z ¢innosti DDM
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Prihlasovani na zajmovou ¢innost (zajmové utvary, tabory, akce)

e PiihlaSovani na zajmové utvary, tabory i vybrané akce probiha prostfednictvim elektronického
systétmu Domecek. Zakonny zastupce ucCastnika (pfip. zletily ucastnik) musi mit zalozen tzv.
klientsky ucet v Klientském centru, skrze néjz probiha ptihlasovani. Klientsky tcet je registrovan
zadanim e-mailové adresy zakonného zastupce (zletilého tucastnika ¢i jiné zmocnéné osoby)
a vytvofenim vlastniho hesla. Veskera elektronicka komunikace nasledn¢ probihd prostfednictvim
tohoto e-mailu. Pfipadné je mozné pozadat o zménu kontaktni e-mailové adresy.

e D¢ti, zaci, studenti a dospélé osoby — ucastnici zajmového vzdélavani, kteti se hlasi do zajmovych
utvard, musi do DDM odevzdat (ti$ténou ¢i naskenovanou) vyplnénou a podepsanou piihlasku.
U ucastnikt do 18 let podepsanou zakonnym zastupcem.

e Déti a zaci — ucastnici zajmového vzdélavani, ktefi se hlasi na priméstské a pobytové tabory musi
do DDM odevzdat vyplnénou ptfihlasku podepsanou zakonnym zastupcem (tiSténou ¢i
naskenovanou), dokladaji 1ékatsky posudek o zpisobilosti €astnika z(¢astnit se akce a prohlaseni
0 zdravotni zpusobilosti k pobytu na akci (bezinfekénost), prohlaseni odpovédnosti za Skody
a ptipadné dalsi souhlasy zakonnych zastupct dle specifikaci tdbora.

e D¢ti a zaci — Ucastnici zdjmového vzdélavani, ktefi se hlasi na jednodenni akci organizace bez
ucasti zakonnych zastupci nebo pedagogického doprovodu, jsou povinni do DDM odevzdat
vyplnénou piihlasku (tiSténou ¢i naskenovanou) podepsanou zakonnym zastupcem (neni-li
stanoveno jinak).

e Dospéli tcastnici, ktefi se hlasi do zajmovych dtvara a do zajmovych klubii, nahlasuji vedoucimu
zajmového tGtvaru minimalné jméno a piijmeni a piipadné kontakt (telefon, e-mail).

e Déti, zaci, studenti a dospéli — Gcastnici zdjmového vzdélavani, kteti navstévuji zajmové Kkluby,
nahlaSuji vedoucimu své jméno, pfijmeni a ndzev Skoly, kterou navstévuji nebo jeji adresu.

Osobni udaje ucastnikit zdyjmového vzdelavani jsou v organizaci zpracovavany na zakladé povinné
Skolské matriky (Zakon €. 561/2004 Sb., skolsky zakon, §28, v platném znéni) nebo se souhlasem subjektu
udaju (viz Smérnice organizace k ochran¢ osobnich udaju).

Osobni data v dokumentech jsou zpracovavana zplsobem, ktery zajisti ndleZité zabezpeceni osobnich
udajt, v€etné jejich ochrany pomoci technickych a organizacnich opatfeni pted neopravnénym piistupem
k udajim, nahodnou ztratou, zni¢enim nebo poskozenim.

Zakonni zastupci déti, Zaka — ucastnikii zajmového vzdélavani

e Zakonni zastupci ucastniki zajmoveého vzdélavani maji pravo informovat se o ti€asti a chovani svého
ditéte, zaka u vedoucich zajmovych utvarti nebo vedoucich klubové ¢innosti

e Zakonni zastupci mohou vznaset dotazy a pfipominky k ¢innosti DDM vedoucim z4jmovych utvard,
vedouci pedagogického oddé€leni nebo feditelce DDM

e Zakonni zastupci maji pravo se po predchozi domluvé zicastnit ¢innosti zajmovych Gtvarh

e Zikonni zastupci jsou povinni informovat vedouciho zijmového utvaru o zméné zdravotni
zpisobilosti, zdravotnich obtiZich ditéte a Zaka nebo jinych zdvaznych skutenostech, které by mohly
ovlivnit priabéh zajmového vzdelavani

e V pfipadé, ze se dité, zak nemlze zucastnit pravidelnych schiizek, jsou zakonni zastupci povinni
informovat o této skutecnosti vedouciho zajmového utvaru, vedoucimu pedagogického odd¢leni

nebo feditelku DDM
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Zakonni zastupci jsou povinni oznamovat DDM (podle § 28 odstavce 2 a 3 zakona ¢. 561/2004 Sb.
V platném znéni) tGdaje, které jsou podstatné pro pribéh zajmového vzdélavani nebo bezpeénost
ucastnika, a zmény v téchto tdajich

Zakonni zastupci jsou povinni zaplatit Uplatu za zajmové vzdélavani v terminech stanovenych
feditelkou DDM (viz Smluvni podminky organizace)

Zakonni zéstupci maji pravo pozadat v ramci spravniho fizeni feditelku DDM o snizeni uplaty za
z4jmové vzdelavani, dle vyhlasky ¢. 74/2004 Sb., 0 zdjmovém vzdé€lavani, v platném znéni, podanim
pisemné zadosti

Zakonni zastupci souhlasi s uvefejiiovanim osobnich udaji svych déti na vysledkovych listinach,
webovych strankdch a s moznosti jejich zpracovavani pro potieby DDM M¢lnik na zékladé
informovaného souhlasu subjektu udaju

Maji pravo na informaci o tom, jak organizace zajiStUje ochranu osobnich Udaji, viz Smérnice
organizace k ochrané osobnich udajt

Maji pravo na piistup k osobnim tdajim, které se jich tykaji, viz Smérnice organizace k ochrané
osobnich udajt

Osobni udaje ucastnikd zajmového vzd€lavani jsou v organizaci zpracovavany na zakladé povinné
Skolské matriky (Zakon €. 561/2004 Sb., skolsky zakon, §28, v platném znéni) nebo se souhlasem subjektu

udaji.

Osobni data v dokumentech jsou zpracovavana zptsobem, ktery zajisti nalezité zabezpe€eni osobnich
udaji, véetné jejich ochrany pomoci technickych a organiza¢nich opatfeni pfed neopravnénym piistupem
k udajim, ndhodnou ztratou, zni¢enim nebo poskozenim viz Smérnice organizace k ochrané osobnich udaji.

Interni, externi pedagogicti a ostatni pracovnici

Svédomité plni tkoly dané planem prace DDM na $kolni rok.

Pedagogicti a ostatni zaméstnanci DDM pf#ichazi do prace slusné a korektné obleceni (jejich obleceni
odpovida vykonavané ¢innosti DDM, napt. sportovni, turistické, spole¢enské obleceni, atd.).
Vystupuji viici ucastnikim zajmového vzdélavani s porozuménim a pochopenim, dodrzuji pravidla
slusného chovani a rovného pftistupu.

Jsou vzdy ochotni, dle danych mozZnosti, pomoci a podat pozadované informace jak ucastnikim
zajmového vzdélavani, tak jejich zadkonnym zastupctim.

Dodrzuji Vnitini ¥ad DDM, Provozni tady pracovist. Ridi se Zakonikem prace, Pracovnim fadem
pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni a dalSimi zdkony a pravnimi ptedpisy, které jsou
pozadovany pro jejich vykon prace.

Vsichni pedagogicti pracovnici zajistuji BOZ déti pii ¢innostech, které pfimo souviseji se zdjmovym
vzdélavanim. Dodrzuji predpisy k zajisténi BOZP a PO, pouzivaji pii praci OPP.

Pii tirazu poskytnou dit&ti nebo jiné osobé prvni pomoc, zajisti oSetieni lékatem. Uraz ihned hlési
vedoucimu oddéleni a vyplni zdznam do knihy razi, poptipad€ vyplni pfedepsané formulare.

Po skonceni ¢innosti piekontroluji pofadek v u¢ebnach, zavieni oken, vody atd. a odvedou ucastniky
z4jmového utvaru do Satny.

Vsichni zaméstnanci organizace jsou seznameni se Smérnici organizace k ochrané osobnich udaji.

Pravidla vzajemnych vztahii mezi pedagogickymi pracovniky, détmi, Zaky, studenty,
dospélymi a zakonnymi zastupci

Vzajemné vztahy mezi pedagogickymi pracovniky, détmi Zaky, studenty dospélymi a zakonnymi
zastupci jsou zaloZeny na zakladé oboustranné divéry a otevienosti, vstficnosti, porozumeéni, respektu
a ochot¢ spolupracovat.
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Informace do Skolni matriky nebo jiné dalezité informace (zdravotni handicap, ...), které¢ ucastnik
nebo zakonny zastupce Ucastnika Skole poskytne, jsou diivérné. VSichni pedagogicti pracovnici se fidi
zdkonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji (resp. Obecnym nafizenim EU o ochrané
osobnich tdaji — GDPR s Smérnici organizace k ochrané osobnich tdajti) a § 38 odst. 1 a § 301 pism.

c) zakona 262/2006 Sb., zakoniku prace.

Pracovisté¢ DDM

Diim déti a mladeze M¢Elnik, prispévkova organizace, se sidlem sady Na Polabi 2854, Mélnik
Nekteré Cinnosti DDM (napiiklad sportovni) probihaji na zakladé¢ smluvnich vztahli v jinych
zatizenich — dle typu ¢innosti.

Piihlasovani a odhlasovani na zajmovou ¢innost DDM

Pfihlasovani a odhlaSovani na zajmové ¢innosti DDM probiha od 1. 9. 2017 jiz pouze elektronicky

pres rezervacni systém. Vytisténé a podepsané piihlasky nésledné vybiraji pracovnici recepce.

Poplatky za ¢innosti DDM jsou odesilany pifevodem na G¢et DDM Mélnik nebo zaplaceny

v hotovosti na recepci.

O pfijeti ucastnika k ¢innosti DDM ve form¢ pravidelné vychovné, vzdélavaci, zajmové Cinnosti,

taborové ¢innosti a dal$i podobné ¢innosti, spojené s pobytem tGc¢astnika mimo DDM, se rozhoduje

na zaklad¢ elektronické prihlasky.

Uplata za Cinnosti DDM je splatna piedem. Plati se zpravidla cela &astka, ptip. je mozné ji rozdglit

do dvou (v odiivodnénych piipadech i vice) splatek (obdobi zafi az prosinec a leden az Cerven).

Vysi Gplaty mize feditelka snizit nebo od uplaty osvobodit, jestlize:

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

b) ucastnikovi nebo zék. zastupci nalezi zvyseni pfispévku na péci podle zakona o soc. sluzbach,

C) ucastnik svéfeny do péstounské péce ma narok na prispévek na uhradu potieb ditéte podle zakona
o statni socidlni podpofte a tuto skutecnost prokaze feditelce.

Pokud za ucastnika neni uhrazena uplata a odevzdana podepsana ptihlaska, feditelka DDM muze

rozhodnout o nepfijeti ucastnika ¢i vylouceni z ¢innosti DDM (viz Smluvni podminky organizace)

Provoz DDM

Celoro¢ni provoz DDM je rozdélen na obdobi Skolniho roku, hlavni letni prdzdniny a ptipravné
tydny.

Obdobi skolniho roku zacina v poloviné mésice zati a konci v poloviné mésice Cervna. Po dohodé
s feditelkou DDM je mozZzno nékteré zdjmové Cinnosti zacit jiz béhem prvni poloviny mésice zari
(resp. jiné zahdjit aZ zaCatkem fijna) a ukoncit posledni tyden v Cervnu.

V pritbéhu $kolniho roku probihaji v DDM soutéZe vyhlasené MSMT a KU Sttedo¢eského kraje, za
déti, zaky zodpovida doprovod prislusné Skoly nebo zakonny zastupce ditéte.

Pii akcich pro déti, Skoly a vefejnost, akcich a zdjezdech v doplitkové cinnosti v obdobi zaii —
cerven, za déti zodpovidaji zakonni zastupci.

Letni ¢innost, letni tdbory a dalsi prazdninové akce probihaji v mésici Cervenci a srpnu dle potieby
jednotlivych akci v souladu s potiebami zafizeni.

Denni provoz DDM v obdobi $kolniho roku je vzdy od 10:00 hodin do 18:00 hodin,

u prilezitostnych akci DDM a v souladu s potfebami zafizeni mize byt provozni doba po dohodé
s feditelkou DDM upravovéna.
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Provozni doba je vyvéSena na vstupnich dvefich budovy DDM a zvefejnéna na www strankach.
Rozvrh zajmovych utvart, nabidka klubové ¢innosti a prilezitostné akce jsou zveiejnény ve vitriné
DDM Meélnik pted budovou organizace. Provozni fad uceben je umistén v kazdé ucebné.
Za bézny provoz v DDM odpovidd povéfeny interni pracovnik DDM. Nasledné se zodpovida
feditelce DDM
Sluzba dne zodpovida za:
a) bézny provoz ve vSech prostorach
b) kazen a poradek ve vSech prostoraich DDM M¢élnik
¢) celkovy provoz zajmové a klubové ¢innosti v prostoraich DDM M¢lnik
d) podavani informaci détem, zakonnym zastupctiim déti a Siroké vefejnosti
e) prodej teplych a studenych ndpojl, cukrovinek a mrazeného zbozi
Vv bufetu DDM Mg¢lnik (je-li v provozu)
) zajisténi budovy po skonceni provozu po strance bezpecnostni, veetné
zabezpecCovaciho zafizeni (dle domluvy a rozpisu)

Dokumentace tykajici se ¢innosti DDM

Prihlasky déti (zajmové utvary, soutéze, tabory, jednodenni akce pro déti, zaky a studenty bez
zakonnych zastupct a pedagogického doprovodu) — podepsané tisténé ¢i naskenované

Deniky z4jmovych Utvart a klubl — v listinné ci elektronické podobé

Celoro¢ni plan ¢innosti

Kniha urazi a zdznamy o urazech

Vnitini fad DDM

Skolni vzd&lavaci program

Fotodokumentace, videozaznamy

Informované souhlasy Se zpracovanim osobnich tdaji

Vedeni §kolni matriky a dokumentace DDM

Za vedeni Skolni matriky zodpovida feditelka, pedagogicti pracovnici ji k registraci predavaji
ptihlaSky do z4jmovych utvard, piihlasky na letni a zimni tabory, pfihlaSky na soutéze a piihlasky na
jednodenni akce DDM. Za vedeni dokumentace zajmové Cinnosti, letnich i zimnich tdbord a akci
organizovanych DDM zodpovidaji jednotlivi vedouci akci a povéfeni pracovnici.

Po ukonceni Skolniho roku je Skolni matrika vcetné piihlaSek ulozena u feditelky, ptipadné
v archivu. Dokumentace akci zlistava u feditelky a po roce je uklddana do archivu. Jeji ulozeni se tidi
spisovym a skarta¢nim fadem DDM.

Skolni matrika je vedena podle § 28 zakona &. 561/2004 Sb. (Skolsky zakon), v platném znéni.

Pti vedeni Skolni matriky a dokumentace postupuje DDM M¢lnik dle Smérnice organizace k ochrané
osobnich udajt.

Bezpecnost v zajmovém vzdélavani

VSsichni pracovnici zajmového vzdélavani se povinné zacastnuji Skoleni BOZP a PO.

Zameéstnance DDM proskoli v BOZP a PO odborné€ zpiisobild osoba. Externi zaméstnance proskoli
feditelka DDM, popft. u vybranych ¢innosti vedouci oddéleni.

Vedouci zdjmovych utvari sezndmi UCastniky zajmového vzdélavani s pravidly dodrZovani
bezpecnosti prace a pozarni ochrany na prvnich schiizkach a o sezndmeni provedou zéapis do deniku.
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Vsichni zaméstnanci DDM dodrzuji pii praci bezpeénostni a zdravotni piedpisy a kontroluji jejich
dodrzovani externimi pracovniky, détmi, mladezi a vefejnosti navstévujici zatfizeni

Ugastnici akei se chovaji tak, aby neohrozili své zdravi ani zdravi ostatnich G¢astnikd

Kazdy uraz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem veskeré Cinnosti, jsou Ucastnici ihned povinni
ohlasit pfitomnému pedagogovi, vedoucimu pracovnikovi nebo vedoucimu sluzby

V ptipad¢€ urazu zajisti vedouci zajmového utvaru, pedagog nebo jiny pracovnik DDM zranénému
ucastniku zajmové cCinnosti oSetfeni, pfipadné doprovod k 1ékafi, informuje zakonného zastupce
a sepise zaznam o Urazu

Utastnik zdjmového vzdélavani bezodkladné upozorni svého vedouciho nebo jiného pedagoga DDM
na jakékoliv projevy Sikany

Ve vsech prostorach DDM je zakazano pozivat alkoholické napoje a jiné omamné latky. Kazdy, kdo
zjisti poruSeni tohoto nafizeni, je povinen na né upozornit vedouciho nebo zaméstnance DDM
Ucebny se z bezpe¢nostnich divodi vétraji pouze za pfitomnosti dospélé osoby. Déti a zaci maji
zakazano se pohybovat ¢i jinak piisobit u otevieného okna

Détem a zaktim je zakdzdno manipulovat S elektrickymi spotiebici, vypinaci a elektrickym vedenim
bez dozoru dospélé osoby

Pti akcich mimo budovu DDM se pfi pfechazeni vozovek tidi ucastnici pravidly silni¢niho provozu
a pokyny doprovazejicich osob. Pied takovymi akcemi doprovazejici vedouci ucastniky zvlast’ pouci
o bezpe€nosti. Pro spole¢né vyjezdy, zdjezdy, odbornd soustiedéni a tidbory plati zvlaStni
bezpec¢nostni predpisy, se kterymi jsou ucastnici pfedem seznameni

DDM ftadné aktualizuje své smérnice a fady dle nafizeni a vyhlaSek Krajské hygienické stanice,
ptipadné MZCR nebo vlady CR

Dle aktudlni situace DDM vytvafi vlastni smérnice a pravidla pro ucastniky, zdkonné zastupce
i vefejnost (napf. ,,Postup v ptipadé vyskytu koronaviru“ nebo ,,Bezpecnostni opatieni pii vstupu do
DDM*)

Reditelka stanovuje nejvyssi pocet tcastnikii v jednotlivych ZU na 20 na jednoho pedagogického
pracovnika s ohledem na druh vykondvané ¢innosti ucastniki a jejich ptipadné vzdélavaci potieby,
zejména s ohledem na jejich bezpecnost. Mozné odchylky fesi vedouci pracovnik a rozhoduje o nich
feditelka DDM

Ochrana pred socidlné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili

Dulezitym prvkem ochrany pted socialné patologickymi jevy je i vychovné pusobeni na ucastniky
ZU zaméfené na zdravy zptisob Zivota. V ramci zajmového vzdélavani jsou uéastnici seznamovani
nenasilnou formou a pfimétené k jejich v€ku a schopnostem s problematikou nebezpeci drogové
zéavislosti, alkoholismu, koufeni, virtudlni zavislosti (pocitaCe, televize, video), patologického
hracéstvi (gamblerstvi), vandalismu, kriminality a jinych forem nasilného chovani. Soucasné jsou jim
vysvétlovana pozitiva zdravého zivotniho stylu

V ramci prevence pied projevy diskriminace, nepfatelstvi a nasili monitoruji pedagogicti pracovnici
DDM vztahy mezi détmi v zdjmovych utvarech s cilem feSit pfipadné problémy mezi détmi jiz
Vv jejich pocatcich. Dle potieby a naléhavosti informuji o problémech také zakonné zastupce déti
a hledaji s nimi fesSeni

Dilezitym prvkem prevence v této oblasti je 1 vytvofeni pfiznivého socidlniho klimatu mezi
ucastniky navzajem, mezi U€astniky a pedagogickymi pracovniky a mezi pedagogickymi pracovniky
a zékonnymi zastupci U€astnikil zdjmového vzdelavani
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Podminky zachazeni s osobnim a svéfenym majetkem

Zaméstnanci DDM
(interni a externi zaméstnanci)

Kazdy pracovnik vede inventai svéfeného majetku a odbornych pomucek podle mistnich seznami
V prostorach, za které nese zodpovédnost. Material a inventai se pridéluje ptfi nastupu do funkce
a pii novém nakupu. Inventarizace majetku probiha jedenkrat ro¢né

Za soukromy majetek pracovnikit DDM nepiebira organizace odpovédnost. Pouzivani soukromého
majetku pfi ¢innosti DDM musi byt schvaleno feditelkou

Kazdy pracovnik je povinen na svém pracovisti a Vv prostorach, které mu byly svéfeny, dodrzovat
potadek a po skonceni ¢innosti v§e uvést do ptivodniho stavu

Vsechny zamykatelné skiin¢ a mistnosti je nutno po skonceni prace zamykat

Mistnosti a prostory vyuzivané pro ¢innost musi byt ddny do poradku nejpozdé€ji druhy den po
ukonceni prace nebo akce a pfedméty dany na své pivodni misto nejpozdeji druhy den po skonceni
¢innosti

Vyuzivani prostor povoluje feditelka DDM

Pujcovani inventare do 1.000,- K¢ se eviduje v knize vypujcek s uvedenim: jména a ptijmeni, adresy
a telefonu ndjemce, terminu vraceni. O ptjceni inventdie je nejprve informovana feditelka DDM
Me¢lnik

Pfi ptj¢ovani inventafe nad 1.000,- K¢ je sepsana Smlouva o zaptjceni véci u hospodarky DDM
M¢lnik. O puj¢ovani inventafe je nejprve informovana feditelka DDM

Veskeré zplsobené ¢i zjisténé zavady na majetku musi byt neprodlené hlaseny feditelce DDM
a zapsany do knihy zévad

Externi zaméstnanci piebiraji kli¢e od svétenych prostor na zakladé svého podpisu v osobni karté.
Za prostory, ve kterych vykondvaji ¢innost, piebiraji spoluzodpovédnost s ostatnimi pracovniky

Za zamykani budovy ve vsedni dny je zodpovédny pedagogicky pracovnik, ktery provadi sluzbu
dne do 18:00 hodin. Po 18:00 hod. je za zamykani zodpovédny interni pracovnik. Vykonava-li
z4jmovou cinnost externi pracovnik, je za zamykani budovy zodpovédny spravce budovy.
V pfipad¢ konani akci o vikendech a v prazdninovych dnech je za toto zodpovédny pracovnik,
ktery je vedouci konané akce. Pfed uzamcenim prostor piekontroluji zodpovédni pracovnici
uzavieni vSech mistnosti, oken, vodovodnich kohoutkt, vypnuti elektrickych spotfebi¢u atd., aby
nemohlo dojit ke skodé

Podminky zachazeni s osobnimi udaji

VSichni Ucastnici a zaméstnanci DDM M¢lnik jsou povinni nahlésit neprodlené vSechny zmény

Vv osobnich udajich (adresa, kontakt, pojistovna, aj.) tykajici se povinné dokumentace organizace. Podminky
shromazd’ovani, zpracovavani, pouzivani, archivace a likvidace jsou uvedeny ve Smérnici organizace
k ochran¢ osobnich idaju, ktera je v ti§téné podobé v provozni dobé ptistupna na recepci DDM Mélnik.

Zavérecéna ustanoveni

Tento Vnitini fad je zavazny pro vSechny ucastniky ¢innosti DDM Mé¢lnik, prispévkové organizace
a bude aktualizovan dle vzniklych potieb

Vedouci zajmovych ttvart byli sezndmeni s timto fddem na poradé externich pracovnikit DDM.
Podle § 30 skolského zékona €. 561/2004 Sb., v platném znéni zvefejiluje feditelka DDM tento
Vnitini fad nésledujicim zplisobem: vyvéSenim ve vstupnim prostoru DDM a na webovych strankach
organizace
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e Vedouci ZU seznami Glastniky s Vnitinim fadem na prvnich schiizkdch. Seznameni je zapsano
V denicich zajmovych utvara

e Zakonni zastupci Géastnikis ZU byli seznameni s Vnitinim fadem. Na piihlasce do zajmovych Gtvart
svym podpisem stvrdili, ze povedou své dité k respektovani v fadu specifikovanych pravidel

e Kontrolou dodrzovani Vnitiniho fddu DDM jsou poveéteni zastupce feditele a vedouci technicko-
provozniho tseku

e Smérnice nabyva uinnosti dnem 25. 5. 2018

V pripadé jakychkoliv dotazii nas nevahejte kontaktovat.

V Mélniku 25. 5. 2018

Aktualizovano 3. 9. 2018
Aktualizovano 5. 5. 2020
Aktualizovano 1. 9. 2020
Aktualizovano 1. 9. 2021
Aktualizovano 1. 9. 2022
Aktualizovano 14. 4. 2023

Mgr. Helena Jird¢kova
feditelka DDM
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