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Vnitini fad DDM
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1 Prava a povinnosti ¢lent a jejich zakonnych zastupcii, vztahy zaki a

jejich zakonnych zastupcu s pedagogickymi pracovniky DDM.

1.1  Prava a povinnosti ¢lenii zajmovych utvari v DDM

1.1.1 Prava zaku

Zaci maji pravo:

na vzdélani podle Skolniho vzdélavaciho programu

na rozvoj osobnosti podle miry nadéni, rozumovych a fyzickych schopnosti

jedné-li se o zadky handicapované, s poruchami u¢eni nebo chovani, na specialni péc¢i v rdmci
moznosti DDM

na informace o pritb¢hu a vysledcich svého vzdélavani

vyjadiovat se ke vSem rozhodnutim tykajicim se podstatnych zalezitosti jejich vzdelavani,
pficemz jeho vyjadienim musi byt v€novana pozornost odpovidajici jejich v€ku a stupni
vyvoje, své pripominky muize vznést prostiednictvim zdkonnych zéastupci nebo pifimo
tediteli zafizeni

na informace a poradenskou pomoc DDM v zalezitostech tykajicich se vzdélavani podle
Skolniho vzdélavaciho programu

na ochranu ptfed vlivy a informacemi, které by ohrozovaly jeho rozumovou a mravni
vychovu a nevhodné ovliviiovaly jeho moralku

na ochranu pted fyzickym a psychickym nasilim a nedbalym zachazenim

na svobodu ve vybéru kamarada

na svobodu pohybu v prostorach DDM, jez jsou k tomu urceny

na to, aby byl respektovan zakiiv soukromy Zivot a zivot jeho rodiny

na volny ¢as a ptfiméfeny odpocinek a oddechovou ¢innost odpovidajici jeho véku

na ochranu pted ndvykovymi latkami, které ohrozuji jeho télesny a duSevni vyvoj

v pripad¢ nejasnosti v ,,u¢ivu* pozadat o pomoc pedagoga

jestlize se zak citi z jakéhokoliv diivodu v tisni, ma problémy apod., pozadat o pomoc ¢i
radu vedouciho ZU, vedouciho oddéleni, feditele ¢i jinou osobu

o

1.1.2 Povinnosti zaka

Zaci maji povinnost:

fadn¢ dochézet do pravidelné zajmové ¢innosti a fadné se vzdelavat

ucastnit se mimosSkolnich aktivit, na které se ptihlasil

dodrzovat vnitini f4d a pokyny DDM k ochrané¢ zdravi a bezpe€nosti, s nimiz byli
seznameni

plnit pokyny pedagogickych pracovniki DDM popi. dalSich zaméstnanci DDM vydané
v souladu s pravnimi ptedpisy a vnitinim fadem

vyjadiovat své minéni a nézory, €init tak vzdy slusnym zplsobem

neposkozovat majetek DDM a spoluzakii, ptipadné Skody jsou povinni uhradit
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1.2 Prava a povinnosti zakonnych zastupci ¢lentt ZU k DDM

1.2.1 Prava ziakonnych zastupcu zaki

Zakonni zastupci zakd maji pravo:

- na informace o prib&hu a vysledcich vzdélavani svého ditéte

- vyjadfovat se ke vSem rozhodnutim tykajicim se podstatnych zélezitosti jejich déti, priCemz
jejich vyjadienim musi byt vénovana pozornost

- na informace a poradenskou pomoc DDM pro jejich déti v zélezitostech tykajicich se
vzdelavani podle skolniho vzdélavaciho programu

- mohou pozadat o prominuti poplatku za ZU pisemné feditele organizace

1.2.2 Povinnosti zakonnych zastupci Zaki

Zéakonni zastupci zakii maji povinnost:

- zajistit, aby zak dochazel ¥adné& do ZU

- na vyzvani feditele DDM se osobné zucastnit projednani zavaznych otdzek tykajicich se
jejich ditéte

- informovat DDM o zméné zdravotni zpUsobilosti, zdravotnich obtizi ditéte nebo jinych
zavaznych skute¢nostech, které by mohly mit vliv na pritb¢h vzdélavani

- pfi absenci Gi¢astnika zdjmového vzdélavani je tieba — informovat vedouciho ZU nebo DDM
osobng, pisemné 1 telefonicky a sd€lit mu ptic¢inu absence ditéte

- oznamovat DDM udaje nezbytné pro Skolni matriku (§28 odst. 2 a 3 skolského zakona) a
dalsi udaje, které jsou podstatné pro pribé¢h vzdélavani nebo bezpecnost ditéte a zmény v
téchto udajich

- vCas uhradit poplatek za zdjmovy utvar ditéte na pololeti nebo cely Skolni rok (pokud
zékonni zastupci opakované nezaplati za ZU, tak uéastnici zajmového vzdélavani mohou byt
vylouceni z ¢innosti DDM)

1.3  Pravidla vzajemnych vztahit &eni ZU a jejich zikonnych zastupcid
s pedagogickymi pracovniky.

Pedagogicti pracovnici DDM vydévaji zakiim a jejich zdkonnym zastupcim pouze takové pokyny,
které bezprostfedné souvisi s plnénim Skolniho vzdélavaciho programu, vnitiniho fadu a dalSich
nezbytnych organizaénich opatteni.

VSsichni zaméstnanci DDM budou zaky chranit pfed vSemi formami Spatného zachazeni, sexualnim
nasilim, vyuZivanim. Budou dbat, aby nepfichazeli do styku s materidly a informacemi pro né
nevhodnymi. Nebudou se vméSovat do jejich soukromi a jejich korespondence. Budou zéky chrénit
pfed nezakonnymi Utoky na jejich povést. Zjisti-li, Ze dité je tyrano, kruté trestdno nebo je s nim
jinak Spatné¢ zachézeno, spoji se se vSemi organy na pomoc ditéti. Specialni pozornost bude
vénovana ochrané zakl pted navykovymi latkami.

Informace, které zdkonny zastupce Zéka poskytne do $kolni matriky nebo jiné dileZzité informace o
zakovi (zdravotni zpusobilost, ...) jsou divérné a vSichni pedagogicti pracovnici se fidi zdkonem ¢.
101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajt.
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Vyzve-li feditel DDM nebo jiny pedagogicky pracovnik zdkonného zastupce k osobnimu projednani
zavaznych otdzek tykajicich se vzdélavani zéka, konzultuje termin schiizky se zdkonnym zastupcem

zaka.

7.4k zdravi v budové a na akcich pracovniky DDM srozumitelnym pozdravem. Pracovnik DDM na
pozdrav odpovi.

2 Provoz a vnitini rezim DDM

2.1 Provoz

Statutarnim organem opravnénym jednat jménem zafizeni je feditel.

Prace DDM je fizena prostiednictvim celoroéniho planu c¢innosti, rozvrhem hodin
pravidelné zajmové ¢innosti, pedagogickych a organizacnich porad, individualnich jednani
se zaméstnanci a metodickych konzultaci.

Schtize pedagogické rady se kond minimalné 4x ro¢n€, jsou na nich feSeny nové metody
prace, akce DDM, vychovné problémy, letni tabory atd. Cleny pedagogické rady je feditel a
interni pedagogicti pracovnici.

Organizacni porady svolava feditel podle potieby a uc€astni se ji povéfeni zaméstnanci.
Externi zaméstnance svolavaji vedouci oddéleni podle potieb jednotlivych oddéleni.
Reditele zastupuje v jeho nepiitomnosti zastupce feditele, v piipadé jejich nepfitomnosti
zameéstnanec, ktery je povéteny feditelem.

V pracovnich dnech zac¢ina bézny provoz v 8.00 hodin a konci dle rozvrhu. O sobotéch,
ned¢lich, prazdninach, ptfipadné statnich svatcich je DDM otevieno omezené, kdy se
konaji ptilezitostné zajmové akce.

2.2 Vnitini rezim

Utastnici pfichézeji na misto konani ZU ve stanovenou dobu, s pfedem danymi pomiickami.
Na misté k tomu uréeném (Satna) se piezuji do vlastnich preziivek a odlozi nepotiebné ¢asti
odévu.

ZU zahajuje a ukoncuje pedagogicky pracovnik — vedouci ZU. Jeho pokyny vydané v
souladu s pravnimi pfedpisy, vnitinim fadem a vnitinimi predpisy DDM jsou pro tcastniky
zavazné a jsou je povinni respektovat.

Pedagogicky pracovnik — vedouci jednotlivé formy ZU osobné zajistuje a odpovida za
dohled nad ucastniky zajmového vzdélavani. Od doby ptichodu (pfevzeti) ucastnika, v
prabéhu celé doby ZU az do odchodu (pfedani) ucastnika (doba pievzeti a piedani se
rozumi, pokud zakonni zastupci nezletilé u¢astniky ZU osobné predavaji a vyzvedavaji).

Po dobu konani ZU se tcastnici chovaji tide a nerusi ostatni u¢astniky.

Pro ¢&innost v ZU vydava DDM provozni fady jednotlivych pracovist, které jsou pro
ucastniky zavazné a jsou povinni je bezpodmine¢né dodrzovat.

V prostorech DDM i mimo né&j je v ramci ZU v§em tucastnikiim i pracovnikiim DDM piisné
zakéazéano koufit (ani elektronické cigarety), pfinaset a konzumovat alkoholické napoje a jiné
navykové latky.

V DDM ani v ZU neni povolena:

¢innost politickych stran a politickych hnuti, ani jejich propagace

reklama, ktera je v rozporu s cili a obsahem ZU

reklama a prodej vyrobku, které ohrozuji zdravi, psychicky nebo moralni vyvoj G€astnik
ZU nebo piimo ohrozuji &i poskozuji Zivotni prostiedi (§ 32 skolského zakona)

Pii ztratd véci je ucastnik vie ihned nahlasit vedoucimu ZU nebo kterémukoliv
pedagogickému pracovnikovi DDM.
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Ve zkratce pro zaky:

- v budové DDM zdravime pedagogické pracovniky a jiné dospélé osoby

- p¥i viech ¢innostech dbame pokynii vedouciho ZU a dalsich pracovnikii DDM

- Fadné se starame o své véci; obleCeni a obuv odkladame v Satné, tasku si vezmeme
do ucebny

- ve vSech prostoraich DDM udrZujeme poradek a cistotu (ucebny, WC, Satna,
zahrada,...)

- ¢innost nerusime mobilnimi telefony

3 Podminky zajisténi bezpeCnosti a ochrany zdravi Zaki a jejich

ochrany pred socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace,
nepiatelstvi nebo nasili

3.1 Bezpecnost a ochrana zdravi Zaki

- Z&cl jsou povinni pfezouvat se, dbat na hygienu, zvlast’ pied jidlem a po pouziti WC

- Z&ci se chovaji pii pobytu v DDM a pii akcich tak, aby neohrozili zdravi své ani svych
spoluzéak ¢i jinych osob

- z&ci chodi slu$né a Cisté obleceni a upraveni

- zaktm je zakazano manipulovat s elektrickymi spotiebici, vypinaci a elektrickym vedenim
bez dozoru vedouciho

- pfi prechazeni Zaklh mimo budovu DDM ¢i na akcich potadanych mimo DDM se Z4ci fidi
pravidly silnicniho provozu a pokyny doprovazejicich osob; pfed takovymi akcemi
doprovézejici vedouci zaky zvlast pouéi o bezpeénosti; pro spoleéné zajezdy ZU plati
zvlastni bezpeCnostni predpisy, se kterymi jsou Zaci pfedem seznameni; pii pobytu
v ubytovacich zatizenich se zaci podfizuji vnitinimu fadu tohoto zafizeni a dbaji vSech
pokynt pracovniki tohoto zatizeni

- pfi vyuce v télocvicné nebo v jiné ucebné zachovavaji zaci specifické bezpecnostni predpisy
pro tyto uéebny, dané vnitfnim fadem dané u¢ebny; vedouci daného ZU jsou povinni s nimi
seznamit zaky pii zahajovaci hoding ZU a dodateéné pougit zaky, ktefi na 1. hoding chybéli;
o pouceni zakii provede vedouci ZU zaznam do deniku ZU, ¥ady odbornych uéeben tvofi
ptilohu vnitiniho fadu DDM

outeni Zaki na zacatku $kolniho roku provadi vedouci ZU, ktery je seznami predevsim:

s vnitinim fadem

se zasadami bezpecného chovani v DDM nebo v télocvicne, pii prichodu do

DDM a odchodu z DDM a na vetejnych komunikacich

se zakazem piinaset do DDM véci, které nesouviseji s Cinnosti

s postupem v piipad¢ urazu

o nebezpeci vzniku pozaru a s postupem v piipadé pozaru

=

VVV VYV

- pouceni pied ¢innostmi, které se provadi mimo DDM (nap¥. vychazky, vylety, exkurze,
...) — vedouci ZU seznami zaky s pravidly chovani, pouci o spravné vyzbroji a vystroji zaka
na danou ¢innost
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kazdy traz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem cinnosti v ZU, na chodbé, v télocvicné,
na zahradé jsou zéci povinni ihned ohlésit svému vedoucimu

>

zaznam o Skolnim trazu:

kniha araza

kniha trazl je ulozena v feditelné, zodpovida za ni feditel DDM

v knize trazi se eviduji vSechny urazy zaki, ke kterym doslo pii ¢innostech v DDM
nebo na akcich organizovanych DDM, a to nejpozd¢ji do 24 hodin od okamziku, kdy se
DDM o urazu dozvi

zapis do knihy arazi provadi:

vedouci ZU

osoba konajici pedagogicky dozor (ptilezitostna ¢innost)
pedagogicky pracovnik DDM

v knize urazii se uvede:

potadové Cislo urazu

jméno, popiipad€ jména, pfijmeni a datum narozeni zranéného

popis urazu

popis udalosti, pfi které k urazu doslo, véetné tdaje o datu a misté udalosti

zda a kym byl raz oSetien

podpis zaméstnance pravnické osoby vykondvajici Cinnost Skolského zafizeni, ktery
provedl zapis do knihy uraz

dalsi udaje, pokud jsou pottebné k sepsani zaznamu o urazu

osobni udaje, které jsou soucasti knihy urazli, mohou byt zpracovany pouze za Gcelem
evidence urazii, poptipade¢ jako doklad pro vyhotoveni zdznamu o Grazu

zaznam o urazu:

zdznam o urazu za Skolu vyhotovuje pedagogicky pracovnik, ktery provadi zapis do
knihy turazi, jde-li o uraz, jehoz diisledkem byla nepfitomnost zdka

smrtelny uraz; smrtelnym urazem se pro ucely této vyhlasky rozumi takové poskozeni
zdravi, které zptsobilo smrt nebo na jehoz nasledky zak zemfel nejpozdéji do jednoho
roku od vzniku urazu

zaznam o Urazu se vyhotovi na formuléfi, ktery je k dispozici v feditelné

na zadost zakonného zastupce zadka DDM bezodkladné vyhotovi zaznam i o urazu, ktery
neni uveden v ivodu tohoto odstavce, tyto ptipady rozhoduje feditel DDM

DDM vyhotovi o urazu, ktery nezpusobi nepfitomnost Zzaka zaznam, pokud je
pravdépodobné, ze zaku bude poskytnuta ndhrada za bolest a ztizeni spolecenského
uplatnéni zptisobené tirazem

jedno vyhotoveni zdznamu o trazu pfedd DDM zédkonnému zéstupci zaka

hlaSeni Grazu:

o kazdém trazu je informovan feditel DDM, v pfipad¢ jeho nepfitomnosti zastupce
feditele

o urazu zadka poda pedagogicky pracovnik, ktery je urCen pro vyplnovani zapisu do
knihy trazl, bez zbyte¢ného odkladu informaci zakonnému zéstupci zaka; nasvédcuji-li
zjisténé skute¢nosti tomu, Ze v souvislosti s urazem byl spachan trestny ¢in ¢i piestupek,
nebo jedna-li se o smrtelny uraz, poda teditel DDM bez zbytecného odkladu hlaSeni
mistné piislugnému ttvaru Policie CR
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- o urazu poda feditel bez zbytecného odkladu hlaseni pojistovné, u které je zatizeni
pojisténo pro piipad své odpoveédnosti za Skodu vzniklou na zivoté a zdravi zakt

»  zasilani zaznamu o trazu:
- zdznam o Urazu zasila feditel DDM za uplynuly kalendaini mésic, nejpozdéji do
patého dne nasledujiciho mésice
o zfizovateli
o zdravotni pojistovne zaka
o piislusnému inspektoratu CSI

- zdznam o smrtelném urazu zasila feditel DDM do 5 pracovnich dnti po podani hlaseni
ziizovateli

zdravotni pojistovné zéka

ptislusnému inspektoratu CSI

mistné ptislusnému ttvaru Policie CR

»  jak postupovat v piipadé urazu Zika:

- zjistit zranéni a poskytnout prvni pomoc

- zavolat 1ékatskou sluzbu nebo zajistit doprovod dospélou osobou k 1ékati

- oznamit skutecnost zdkonnym zastupciim zéka, pozadat je o prevzeti ditéte
- provést zapis do knihy urazi, popt. vyplnit zaznam o tirazu

3.2 Ochrana pred socialné patologickymi jevy

vSichni pedagogicti pracovnici pribézné sleduji konkrétni podminky a situaci v DDM
z hlediska vyskytu socialné patologickych jevi, uplatiuji rizné formy a metody umoziujici
vCasné zachyceni ohroZenych zaki

zaci DDM maji piisny zakaz noSeni, drZeni, distribuce a zneuzivani navykovych latek
v DDM; poruseni tohoto zakazu se bere jako hrubé poruseni vnitiniho fddu a teditel DDM
vyuzije vSech moznosti danych mu pfisluSnym zikonem vcetné moznosti dat podnét
k zahgjeni trestniho stihani osob, které se na poruseni tohoto zédkazu podilely; feditel nebo
jim povéteny pracovnik bude informovat zdkonné zastupce zakl, u nichz bylo zjisténo
poruseni tohoto zékazu, o zjiSténich a zaroven je seznami s moznosti odborné pomoci
projevy Sikanovani mezi zaky, tj. nasili, omezovani osobni svobody, ponizovani apod.,
kterych by se dopoustéli jednotlivi Zaci nebo skupiny zakl vii¢i jinym zadkim nebo
skupinam (zejména v situacich, kdy jsou takto postizeni zaci mladsi a slabsi), jsou
v prostordch DDM a pfi akcich pfisné zakézany a jsou povaZzovany za hruby ptestupek proti
vnitinimu fddu DDM; podle okolnosti feditel DDM uvazi moznost dalSiho postihu zak,
kteti tento zékaz prestoupi a bude o svych zjiSténich informovat jejich zdkonné zastupce
pedagogicti pracovnici dbaji, aby eticka a pravni vychova, vychova ke zdravému zivotnimu
stylu a preventivni vychova byla vyu¢ovana v souladu se Skolnim vzdéldvacim programem
DDM

pedagogicti pracovnici jsou povinni v souladu s pracovnim fddem vykonavat kvalitni dohled
nad zaky o pfestavkach, pfed zacatkem Cinnosti, po jeho skonceni a béhem osobniho volna
zaki, a to hlavné v prostorach, kde by k socialn€ patologickym jeviim mohlo dochézet
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4 Podminky zachazeni s majetkem DDM ze strany zaki

zak Setrné zachazi se svéfenym majetkem; kazdé svévolné poSkozeni nebo zni¢eni majetku
DDM, zaku, pedagogickych pracovniki ¢i jinych osob hradi v plném rozsahu rodice zaka,
ktery poskozeni zplisobil

kazdé poskozeni nebo zavadu v utebné hlasi zik vedoucimu ZU

pozaduje-li DDM nahradu $kody po Zakovi, musi poskozeni véci prosetiit vedouci ZU a
zvazit i pedagogickou stranku véci

kazdy zdk odpovida za Cistotu a potadek svého pracovniho mista a nejblizsiho okoli, pred
odchodem z uéebny kazdy zak své pracovni misto a jeho okoli fadn¢ uklidi

zakim je ptisn€ zakdzdno manipulovat s elektrickymi spotiebici a vypinaci

z bezpecnostnich diivoda se zakiim zakazuje otevirani oken a sezeni na okennich parapetech
zak nemanipuluje srozvody elektro, s vybavenim odbornych pracoven, s ulozenymi
exponaty a modely

5 Zpisob evidence ucastnikii pro jednotlivé formy vzdélavani

Pro pfijeti do forem pravidelné a taborové Cinnosti je vyzadovana fadné vyplnénd a
podana elektronickd piihlaS8ka, vydana DDM a souhlas klienta nebo jeho zakonného
zastupce s ujednanimi uvedenymi na piihlasce. Piihlaska je platnym dokumentem Skolského
zafizeni a osobni udaje Gcastnika se propisuji do Skolni matriky pravidelné zdjmové ¢innosti.
Podminkou pfijeti je zaplaceni uplaty na dané obdobi, které je stanoveno cenikem na
piislusny Skolni rok. V piipad¢ pfijeti €astnika v pritbéhu skolniho roku je tplata stanovena
podle délky trvani zdjmového Utvaru v daném Skolnim roce.

Zpracovani osobnich dat pro potieby organizace se fidi nafizenim EU o ochrané osobnich
dat neboli GDPR.

V nékterych formach prileZitostné Cinnosti je vyZadovan zdznam do prezencni listiny
ucastnikd.

Cena akci je ddna na zakladé nakladové kalkulace.

6 Zavérecné ustanoveni

Tento VNITRNI RAD nahrazuje pfedchozi ¥ad ze dne 1. 9. 2018 a nabyva téinnosti k 1. zai{ 2024.

Mgr. Miroslava PSornova
teditelka organizace
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