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Prispévkova organizace zfizovana JihoCeskym krajem

se sidlem
U Zimniho stadionu 1, Ceské Budéjovice 370 01

VNITRNI RAD DDM

Vypracoval: RNDr. Hana Kor¢akova

Rad nabyva platnosti ode dne: 10.12.2024
Rad nabyva Ggéinnosti ode dne: 20. 12. 2024

V souvislosti s novelizaci jednotlivych predpisu byla upravena
pouze nové pouzivana terminologie: - pedagog volného Casu
pro dil¢i pedagogickou €innost v zajmovém vzdelavani §17.
odst. 2 Zakona

C. 563 o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné nekterych
zakonu v poslednim znéni.




Vnitrni rad
Dam déti a mladeze Ceské Budéjovice,
U Zimniho stadiéonu 1

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanovenimi §30 zakona ¢€.561/2004 Sb. o pfedskolnim, zakladnim, vyS$Sim, odborném
a jiném vzdélavani — Skolsky zakon, vydavam jako statutarni organ Skolského zafizeni tento vnitini
predpis.

Dale vychazi z platnych zakonu i ostatnich obecné platnych norem.

Cast .
VSeobecna ustanoveni.

1. Vnitfni Fad Domu déti a mladeze Ceské Budé&jovice, U Zimniho stadiénu 1 (dale jen DDM)
upravuije:

Zakladni organizacni pravidla tykajici se prav a povinnosti a vzajemnych vztaht

Provoz a vnitini rezim Skolského zafizeni (Domu déti a mladeze)

Ochrana zdravi a bezpecnosti

Podminky zachéazeni s osobnim a svéfenym majetkem

Podminky zavere¢ného hodnoceni cinnosti v pravidelné zajmove ¢innosti

2. Prilohami vnitfniho fadu jsou samostatné podrobnéjSi provozni fady jednotlivych

a) odlouéenych pracovist DDM

Provozni rad areéalu Lannova Lodénice

Provozni rad sportovniho stfediska Roznov

Provozni rad taborove zakladny Predni Vytori

Provozni rad taborové zakladny JeniSov

Provozni fad taborové zakladny Mrhal

b) fady odbornych uc¢eben, dilen, ateliért
Jazykové ucebny, pocitacové ucebny, tanecnich salu, zkusebny péveckého sboru, zimni
zahrady, modelarské dilny, keramické dilny, radiotechnické dilny, vytvarného ateliéru,
kluboven

3. Na tento vnitfni Fad dale navazuji dalSi smérnice vydané feditelem DDM, které podrobné&ji
rozpracovavaji danou problematiku. Napf. - Traumatologicky plan, Evakuacni plan, Smérnice k
zajisténi BOZP déti, mladeze i dospélych ucastnikl vzdélavani, Povinnosti a prava externich
pracovniku.

Cast Il.
Organizace ¢innosti.

a) Formy ¢&innosti DDM vychazi z vyhlasky &. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani a SVP
e Pravidelna vychovna, vzdélavaci a zajmova ginnost (ZU)
e Individualni ¢innost (talent)
e Prilezitostna vychovna, vzdélavaci a zajmova cinnost (akce bez pobytu mimo mésto)
e Taborova Cinnost a pobyty (tabory)



ue

a)

e Spontanni ginnost (SC)
e Osvétova Cinnost (informace)

Tato &innost je organizovana v rdznych oborech — viz SVP

Cetnost a délka &innosti je dana SVP a roénim planem.

Jednotlivé ¢innosti planuji a uskute€huji pracovnici DDM podle poptavky déti a mladeze, v souladu s
pracovni naplni a na zakladé domluvy s vedenim skoly.

Pfi organizaci vSech Cinnosti pro déti a mladez je kazdy pracovnik DDM povinen seznamit se s

pfislusnymi zakonymi normami, jmenovanymi vyhlaskami, smérnicemi a nafizenimi a dodrzovat je
b) Ugastnici zajmového vzdélavani DDM

Zajmové vzdélavani (ZV) je poskytovano véem uéastnikim v souladu se SVP a roénim planem bez
rozdilu. Do ZU, na tabory a na nékteré akce jsou déti a mladez pfijimany na zakladé prihlasky, kterou
ziskaji mailem po pfihlaSeni do systému Domecek. Pfihlaska obsahuje naleZitosti dle Skolské
legislativy.

Verfejnych akci, spontannich aktivit a osvétové cinnosti se muize ucastnit kdokoliv bez rozdild,
organizator eviduje Ucastniky na prezencni listing, pfipadné jinym moznym zplsobem, dle kterého
Ize urgit pocet Ucastniku.

Individualni ¢innost — prace s talenty, pfiprava na soutéZe a zavody je vykazovana jako pfima
pedagog. prace v dochazce pedagoga.

Zajmové vzdélavani je poskytovano zpravidla za uplatu. VySe uplaty u jednotlivych forem €innosti
DDM je dana vnitini legislativou a vychazi z vyhlasky €. 74/2005 Sb.

Zakladni vyse uplaty ZU (zapisné) je dana vnitfni smérnici o zapisném Géastnikd do ZU, ktera se Fidi
vyhlaskou €. 74/2005.

Jednotlivé akce a tabory jsou projednavany pfedem s feditelkou DDM. Finanéni prostfedky vybira
povéreny pracovnik na zakladé sdélené Castky pracovnikem organizujicim Cinnost.

Cast Il

Zakladni organizaéni pravidla tykajici se prav a povinnosti a vzajemnych
vztahu

Prava a povinnosti u€astnikd zajmového vzdélavani (dale jen ZV)

astnik ZV ma pravo:

1. Ugastnit se dle svého vlastniho uvazeni a rozhodnuti zajmového vzdélavani organizovaného
v DDM.

2. Na svobodu mysleni, svédomi a vyznani.

3. Na vyjadfeni vlastniho nazoru (pfiméfenou formou odpovidajici zasadam slusného chovani).

4. Sdélovat pfipominky, vyhrady a naméty k ¢innosti DDM svému vedoucimu zajmoveého
utvaru, vedoucimu oddéleni, fediteli.

5. své podnéty a pfipominky k cinnosti DDM oznamit vedeni osobnég, pfipadné e-mailem:
ddm@ddmcb.cz

6.

7. Na ochranu pfed v8emi druhy nasili a vSemi formami zneuZzivani.

8. Pozadat svého vedouciho o pomoc v pfipadé neporozuméni dané problematiky z oblasti
zajmoveho vzdélavani nebo pfi dlouhodobé nepfitomnosti v pfipadé nemoci.

9. Uzivat zafizeni DDM, pomUcek a odborné literatury v souvislosti se zajmovym vzdélavanim,
Vv niz se Fidi pokyny vedouciho a jinych opravnénych osob.

Prava ucastnikt ZV DDM



Kazdy ucastnik ZV ma pravo:

na rozvoj svého zajmu po celou dobu 2V

oznamit feditelce DDM, pokud nékdo z vedoucich vi&i nému porusi prava ditéte

byt pfednostné zafazen na tabory a akce porfadané DDM, pokud splfiuje potfebné podminky k
prijeti

pfi pravidelné dochazce do ZU obdrzet osvéd&eni o ukonéeném zajmovém vzdélavani
vyjadifovat se ke vSem rozhodnutim tykajicich se podstatnych zalezitosti jejich vzdélavani,
pficemz jejich vyjadifeni musi byt vénovana pozornost odpovidajici jejich véku a stupni vyvoje
na informace a poradenskou pomoc DDM v zalezitostech tykajicich se ZV podle Skolského
zakona

Kromé povinnosti stanovenych Skolskym zakonem je kazdy pedagogicky pracovnik
povinen ve smyslu evropského nafizeni ke GDPR zachovavat mi¢enlivost a chranit pfed
zneuzitim data, Udaje a osobni Udaje a zaméstnancu Skoly, citlivé osobni udaje, informace
o zdravotnim stavu déti, zakl a studentu a vysledky poradenské pomoci Skolského
poradenského zafizeni a Skolniho poradenského pracovisté, s nimiz pfiSel do styku,
shromazdovat pouze nezbytné udaje a osobni udaje, bezpeéné je ukladat a chranit pfed
neopravnénym pfistupem, neposkytovat je subjektim, které na né nemaiji zakonny narok,
nepotifebné udaje vyfazovat a dal nezpracovavat.

Na informace a poradenskou pomoc DDM v zalezitostech tykajicich se ZV maji pravo i zakonni
zastupci

Ugastnik ZV je povinen:

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

vyplnit Fadné pisemnou pfihlasku

Fadné a véas dochazet na schiizky ZU

omluvit svou pfipadnou neudéast vedoucimu ZU nebo pedagogické sluzb& v DDM (osobné,
telefonicky, e- mailem)

vstupovat do kluboven na ZU pouze s doprovodem vedouciho

bez souhlasu vedouciho se nevzdalovat ze ZU

nahradit zplisobenou $kodu vlastnim zavinénim

svym chovanim neomezovat ani neponizovat jiné osoby v DDM

dbat podle svych moznosti o svou vlastni bezpeénost, o své zdravi i o0 bezpeénost a zdravi
osob ve své blizkosti pfi €innostech DDM

dodrZovat bezpecnostni pokyny, s kterymi byl seznamen

. uhradit zapisné dle smérnic DDM vzdy maximalné do jednoho mésice po odevzdani pfihlasky a

navstévovani ZU

seznamit se a respektovat provozni fady jednotlivych kluboven

Informovat pfitomného pedagoga volného &asu (dale jen PVC) o zmé&né zdravotni
zpusobilosti, zdravotnich obtizich nebo jinych zavaznych skute€nostech, které by mohly mit
vliv na prabéh zdjmového vzdélavani.

Chodit do DDM ¢isté, sludné a pfiméfené dle Cinnosti upraven.

Do zajmovych utvarll a na aktivity DDM chodit v€as, shromazdovat se v prostorach k tomu
uréenych a dbat pokyna svého vedouciho nebo povérené osoby.

Boty a odév odkladat v prostorach k tomu ur€enych. V prostorach DDM se pohybovat

v prezlvkach.

Pfi pfechazeni z u€ebny do u€ebny nebo do jinych prostor v ramci zafizeni se chovat slusné
a respektovat pokynu svého vedouciho.

Pfi ¢innosti konané mimo vlastni zafizeni DDM se fidit vnitfnimi fady daného zafizeni, ve
kterém probiha &innost a respektovat pokyny svého PVC nebo jinych povéfenych osob.

S veskerym majetkem, u€ebnicemi, pomuckami zachazet Setrné. Za umysIné zniCeny
majetek bude vyzadovana nahrada.

Sluéné se chovat na WC, dodrZovat pravidla osobni hygieny.

Kazdy uraz poranéni ¢i nehodu, k niz dojde v pribéhu &innosti DDM, jsou u¢astnici povinni
ihned ohlasit svému vedoucimu nebo pfitomnému PVC.



21. Ugastnik ZV nesmi manipulovat s ohném bez dozoru dospélé osoby, nosit a drzet stfelné
zbrané a vybusniny. Nosit véci, které by mohly ohrozit zdravi, zpUsobit Uraz nebo ohrozovat
mravni vychovu. Za donesené véci, které nepotfebuje pfi innosti, zodpovida ucastnik ZV.

22.Ve vSech prostorach DDM je zakazano koufit, uzivat alkohol a omamné latky. Je také
zakazano prichazet na ¢innost DDM pod vlivem téchto latek.

RodiCe - zakonni zastupci - ufastnikl zajmového vzdélavani

1. Rodi€e u€astnikd zajmového vzdélavani maji pravo informovat se o ucasti a chovani svého
ditéte u vedoucich ZU - PVC nebo vedoucich oddé&leni.

2. Rodi¢e mohou vznaset dotazy a pfipominky k &innosti DDM vedoucim ZU, vedoucim
oddéleni, fediteli DDM.

3. Rodite maji pravo se po predchozi domluvé ztgastnit ginnosti ZU.

4. Informovat o zméné zdravotni zpusobilosti, zdravotnich obtiZich ditéte nebo Zéka nebo
jinych zavaznych skute¢nostech, které by mohly mit vliv na priibéh zajmového vzdélavani.

5. V pfipadé nemoznosti ditéte zucCastnit se pravidelnych schuzek ZV, jsou rodi¢e povinni
informovat o této skute¢nosti vedouciho ZU, vedouciho pracoviété nebo vedouciho oddéleni.

6. Rodice jsou povinni oznamovat DDM udaje, které jsou podstatné pro pribéh zajmového
vzdélavani nebo bezpecnost u€astnika a zmény v téchto udajich.

7. Rodice jsou povinni zaplatit uplatu za zajmové vzdélavani v terminech stanovenych
feditelem DDM.

8. Rodice maji pravo pozadat o sniZeni uplaty za zajmové vzdélavani, dle Vyhlasky €. 74 o
zajmovém vzdélavani ze dne 9. unora 2005, feditele DDM podanim pisemné Zadosti.

PedagogicCti a ostatni pracovnici

1. Pedagogicti a ostatni zaméstnanci DDM pfichazi do prace slusné a korektné obleceni (dané
oble€eni odpovida vykonavané €innosti DDM, napf. sportovni, turistické, spoleCenské
oblec€eni, atd.)

2. Vystupuji vuci u€astnikim zajmového vzdélavani s porozuménim a pochopenim, dodrzu;ji
pravidla sluSného chovani a rovného pfistupu.

3. Jsou vzdy ochotni, dle danych moznosti, pomoci a podat pozadované informace, jak
ugastnikdm ZV, tak jejich zakonnym zastupcim. Ridi se Vnitfni smérnici o poskytovani
informaci podle zakona ¢€.106/1999Sb., o svobodném pfistupu k informacim.

4. Dodrzuji Vnittni fad DDM, Provozni fady pracovist. Ridi se Zakonikem prace, Pracovnim
fadem pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni a dalSimi zakony a pravnimi pfedpisy,
které jsou pozadovany pro jejich vykon prace.

5. Pracovni doba je na plny uvazek - 40 hodin. Vedouci oddéleni planuje dle dané situace
rozvrzeni pracovni doby tak, aby mésicné tvofila pfedepsané pensum. Pracovni doba
pedagogickych pracovniku se dale ¢leni na pfimou vychovnou praci a nepfimou vychovnou
praci. Pfima vychovna prace je v prubéhu roku rozvrzena nerovnomérné. Sklada se z
pravidelné Cinnosti (vedeni zajmového utvaru, kurzu apod.), z nepravidelné €innosti
(pfilezitostné akce, vylety, besedy, vystavy, soutéze, dalSi pfilezitostné aktivity), z odborné
pomoci, konzultaci, prace na taborech, zajezdech a pfiméstskych taborech, z organizace a
fizeni soutézi, z akci ve spolupraci s détskymi a mladeznickymi organizacemi,

z pedagogického dozoru. VySi pfimé vychovné Cinnosti /pravidelné / urCuje feditel na zacatku
Skolniho roku v rozvrhu pfimé ¢innosti internich pracovnik(. Nepfima vychovna prace se
sklada z pfipravy na vychovnou &innost, z kontrolni a hospita¢ni ¢innosti, z organizacni
¢innosti, z administrativni ¢innosti a autodiagnostiky. Zakladni pracovni doba je v pracovnich
dnech od 9.00 do13,00 h, denné je nutno odpracovat tuto zakl. dobu tj. 4 hodin, ostatni



pracovni dobu si ur€uje pedagogicky pracovnik podle svého tydenniho planu. Kazdy
pracovnik je povinen organizovat si praci tak, aby mohla byt vykonana v normalni pracovni
dobé — v 40ti hodinach.

Za praci o sobotach a nedélich nalezi mzdové zvyhodnéni.

Casové rozvrzeni v jednotlivych dnech se pfizpisobuje provozu v DDM a po dohodé s
pracovnikem je schvaluje feditel.

Pracovnik ma kazdy pracovni den narok na pfestavku na obéd podle ZP.

Pracovnik ¢erpa nahradni volno po souhlasu feditele nejpozdéji do 3 mésicl od jeho nabyti.
Ihned po pfichodu nebo odchodu provadi vratny zapis dochazky v§ech zaméstnanct,
eviduje pohyb pracovniki mimo budovu DDM.

PFi ukon&eni pracovni doby mimo pracovisté se zapis provadi rano nasledujici den.

6. Dovolena se stanovuje po dohodé pracovnika s feditelem v ramci planu dovolenych a to tak,
aby nebyla narusena ¢innost DDM. Pracovnikovi musi byt poskytnuta dovolena v trvani
nejméné 10 pracovnich dnil bez pieruseni. Cerpani dovolené je vedeno v evidenci pracovni
doby.

7. Samostudium je mozno Cerpat az po vybrani staré dovolené az do vySe 12 pracovnich dnu.
Nelze ho €erpat v den, kdy ma pracovnik pfimou vychovnou ¢innost. Vyjimku schvaluje
feditel.

Cast lll.

Provoz, vnitfni rezim a organizaéni struktura Domu déti a mladeze
Organizacni struktura DDM

o DDM Ceské Buds&jovice ma t¥i pracovisté. Hlavni pracovisté U Zimniho stadiénu 1, Sportovni
stfedisko Roznov, areal Lannova lodénice. Dale tfi taborové zakladny v Pfedni Vytoni,
JeniSové a na Hlincové Hore.

e DDM je ¢lenéno na oddéleni vedeni, ve slozZeni feditel, vedouci ekonomického oddélent,
zastupce feditele. Dale je ¢lenéno na oddéleni: tanecni, hudebni, vytvarné, oddéleni sportu;
oddéleni pfirodovédy, oddéleni techniky; oddéleni vzdélavani a dramatické, oddéleni klubl a
zahrani¢ni spoluprace

¢ Vedouci oddéleni Fidi externi pracovniky v pravidelné zajmové Cinnosti, v pfilezitostné a
spontanni zajmové cinnosti, v pobytoveé a taborové €innosti. Ve spolupraci s komisemi pro
soutéZe (jmenuje je OSMT KU JihoGeského kraje) zabezpecuji soutéZe vyhladované MSMT
CR.

e THP pracovniky fidi vedouci oddéleni ekonomiky a vedouci provozu;

¢ V nepfitomnosti Feditele jej v plné mife zastupuje statutarni zastupce; v nepfitomnosti feditele
i statutarniho zastupce feditele je zastupuje vedouci ekonomiky a provozu; pfi nepfitomnosti
celého vedeni je povéfen zastupovanim néktery z vedoucich oddéleni.

Rizeni prace

e Prace DDM je fizena prostfednictvim SVP DDM, mésiénimi a tydennimi plany, organizagnimi
a individualnimi poradami a pedagogickymi radami.

e Schiize pedagogické rady je tfikrat roéné&. Cleny pedagogické rady jsou vSichni pedagogiéti
pracovnici a feditel. Re$i pedagogické zaleZitosti a vychovné problémy v praci DDM, hodnoti
uplynulé obdobi.

e Provozni porady jsou zamérfeny k jednotlivym otazkam provozu, zu€astnuji se jich vSichni
zaméstnanci. Tyto porady svolava feditel podle potfeby.



¢ Vedouci oddéleni svolavaji 1x rocné externi pracovniky na poradu, s nepfitomnymi pedagogy
volného €asu pro dil€i pfimou €innost fesSi ukoly individualné. DalSi porady se feSi béhem
Skolniho roku s pedagogy individualné.

e Ze porad jsou délany pisemné zapisy.

Styk s organizacemi

¢ Vedouci oddéleni vedou prvotni jednani s organizacemi a institucemi. O téchto jednanich
informuji Feditele DDM ihned po navratu, nejpozdéji vSak nasledujici pracovni den. Na vSechna
jednani, instruktaze, akce a zajezdy se dukladné pfipravi, jednaji jen v ramci své pravomoci.

Provoz DDM

e Celoroc¢ni provoz je rozdélen na obdobi Skolniho roku, jarni a hlavni letni prazdniny a
pripravna obdobi (prvni polovina zafi a druha polovina mésice ¢ervna). O vanoc¢nich a
velikonoC€nich prazdninach jsou akce DDM poradany vyjimecné. O pololetnich prazdninach
vyuka neprobiha.

* Provoz DDM je rozdélen na obdobi Skolniho roku, kdy pravidelna zajmova Cinnost (prace
v ZU) zadina nejpozdé&ji prvy tyden v fijnu daného roku. Prace v ZU kon&i prvni pracovni tyden
v meésici ¢ervnu, nejpozdéji vSak k 10. 6. Skolniho roku. Nahrada za neuskute¢nénou schuzku
ZU nejpozdsiji druhy tyden v éervnu.

e Letni Cinnost zaCina v pfipravném meésici Cervnu. Letni tabory a dalSi prazdninové akce
probihaji v mésici Cervenci a srpnu. Vyhodnoceni letni €innosti a pfiprava nového Skolniho
roku je v mésici zafi.

e Cinnost o hlavnich prazdninach v DDM Ceské Budé&jovice je omezena pouze na pfiméstské
tabory a jednorazové akce. Pokud ZU neprerusi ginnost o prazdninach, musi byt zahrnuta a
schvalena v Pfikazu feditele €. 1/kazdoro¢né — k taborové Cinnosti a dalSi €innosti spojené
s pobytem mimo zafizeni DDM.

Denni provoz DDM probiha v rozmezi od 7:00 hod. do 2130 hod., podle rozvrhu ZU
a harmonogramu akci.

¢ VV dopolednich hodinach probihaji vyukové programy, soutéze, pfehlidky pro Skoly a akce pro
vefejnost.

¢ V odpolednich hodinach probiha pfevazné Cinnost zajmovych utvaru a dalsi aktivity z oblasti
zajmoveho vzdélavani.

¢ Pfi konani jakékoli akce se jeji uCastnici shromazdi ve vymezenych prostorach k tomu
ur¢enych. Viz. Provozni fady pracovist.

« Ugastnici éinnosti v zajmovych utvarech se schazeji 15 minut pred zahajenim schizky
v prostoréch k tomu uréenych a poékaji na vyzvednuti svym vedoucim zéjmového l]tvaru
pro rodi¢e, chodba u Saten).

e Rodi¢e &ekajici na déti se zdrzuji v prostorach k tomu uréenych, pokud se s vedoucim zZU
nedohodnou o své Ggasti na &innosti ZU.

e Po skoné&eni ginnosti ZU a dalSich akci, doprovodi vedouci déti do mist uréenych k previékani
a prezouvani (do Saten), kde je preda ¢ekajicim rodi€im a dohlédne na bezproblémové
opusténi DDM.

e Pracovni dobu upravuje vnitfni smérnice feditele DDM. Zaméstnanci maji pruznou pracovni
dobu, se zakladni pracovni dobou a volitelnou pracovni dobou.

¢ V tydennim planu mohou podle potfeby vyuzit pfesun pracovni doby - PPD.

e Pracovnici si planuji pracovni dobu tak, aby pfi plnéni zakladnich pracovnich povinnosti, tvofila
meésicni pfedepsané penzum.



Vedeni Skolni matriky a dokumentace DDM

e Za vedeni Skolni matriky a dokumentace DDM jednotlivych oddéleni zodpovida vedouci
oddéleni, vedouci ZU.

¢ Po ukoncCeni skolniho roku jsou Skolni matriky a dokumentace DDM jednotlivych pracovist
predany zastupci reditele.

e Skolni matrika a dokumentace DDM je vedena podle §28 zakona &. 561/2004Sb. (3kolsky
zakon), ve znéni dalSich a pozdéjSich pravnich uprav a predpis.

Cast IV.
Ochrana zdravi a bezpec¢nosti

e VSichni pracovnici se povinné zuc€astriuji Skoleni bezpecnosti prace a pozarnich predpisu.
Vedouci pracovnici absolvuji Skoleni PO a BOZP pro vedouci zaméstnance.

¢ V/Sichni pracovnici domu dodrzuji pfi praci bezpecnostni a zdravotni, hygienické predpisy
a kontroluji jejich dodrzovani externimi pracovniky, détmi, mladezi a vefejnosti navstévujici
zarizeni.

« Ugastnici akci se chovaji tak, aby neohrozili své zdravi ani zdravi ostatnich ugastnikd.

e Kazdy uraz, poranéni €i nehodu, k niz doslo béhem &innosti DDM, jsou ucastnici ihned
povinni ohlasit.

o Ugastnik zajmového vzdélavani bezodkladné upozorni svého vedouciho nebo jiného
pracovnika DDM na jakékoliv projevy Sikanovani.

¢ Ve vSech zafizenich DDM je zakazano pozivat alkoholické a jiné omamné latky, kazdy kdo
zjisti poruseni tohoto nafizeni je povinen na né upozornit vedouciho nebo jakéhokoliv
zaméstnance DDM.

e UCebny se z bezpecnostnich diivodl vétraji pouze za pfitomnosti dospélé osoby (vedouciho
ZU). Déti a mladez maiji zakazano se vyklanét &i jinak plsobit u otevieného okna.

e Dle nutnosti zajisti vedouci ZU, kazdy pracovnik DDM zranénému uéastniku zajmové
Cinnosti |I€karské oSetfeni a sepiSe Zaznam o urazu.

Zakladni povinnosti pracovnikut

a)

b)

c)

d)

f)

Kazdy pracovnik je povinen zuc€astnit se Skoleni bezpecnosti prace a Skoleni PO, ziskané
informace v ramci své bezpecnosti dodrzovat, dbat podle svych moznosti o svou vlastni
bezpecCnost, o své zdravi i o bezpecnost a zdravi osob, kterych se bezprostfedné dotyka jeho
jednani.

Kazdy pracovnik DDM zajistuje bezpecnost a ochranu zdravi déti a studentu pfFi vSech
¢innostech a poskytovani Skolskych sluzeb DDM. Poskytuje détem, studentim i ostatnim
ucastnikiim ¢innosti DDM nezbytné informace k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi.
Pracovnici jsou povinni oznamovat svému nadfizenému nedostatky a zavady na pracovisti, které
by mohly ohrozit bezpecnost nebo zdravi pfi praci a podle svych moznosti se ucastnit na jejich
odstranovani.

Pracovnici DDM jsou pfi poskytovani ZV povinni pfihlizet k zakladnim fyziologickym potfebam
déti a mladeze a vytvaret podminky pro jejich zdravy vyvoj a pro predchazeni vzniku socialné
patologickych jeva.

Hlavni organizator poskytovanych sluzeb (akci, €innosti) je povinen oznamit zaatek a konec
¢innosti, po celou tuto dobu uréi zodpovédnou osobu za bezpecnost déti a mladeze — ucastnik
¢innosti. Pokud tak neucini, zodpovida za bezpec€nost ucastnik( sam.

Vedouci ZU a organizatofi akci zajisti Ugastnikiim uschovani cennych véci a sdéli G¢astnikim, Ze
DDM za pfipadné ztraty neuschovanych véci nerudci.



9)
h)

1)
)

Kazdy vedouci poskytovanych sluzeb (organizator) DDM nese pIné zodpovédnost za bezpecnost
UCastniku a pfipadné ztraty.

Kazdy pracovnik DDM je povinen fadné hospodafiit se svéfenymi prostfedky a ochrarfovat
majetek DDM pFed poSkozenim a zni€enim a v pfipadé zavinéného poskozeni, ztraty nebo
zni¢eni z nedbalosti uhradit Skodu.

Do knihy urazli se zaznamenavaji vSechny pfipadné urazy pfi poskytovanych sluzbach DDM.
VSichni pedagogiéti pracovnici jsou povinni prostudovat a dodrzovat metodické pokyny
Bezpecnostni pravidla ¢innosti s détmi a mladezi.

Dohled nad uéastniky ZU

a)
b)

c)

d)

Dohled se kona pfi vSech &innostech DDM.
O zpusobu zajisténi nalezitého dohledu rozhoduje feditelka. Vychazi z konkrétnich podminek a
pfihlizi zejména k vykonavané €innosti, véku u€astniku a jejich rozumové vyspélosti, dopravnim a

jinym rizikiim.

Reditelka timto $kolnim Fadem povéfuje dohledem nad ugéastniky v budové DDM pedagoga
volného Casu, ktery ma dozor konajiciho pedagoga. Dohled nad ucastniky jinych €innosti
organizovanych DDM vykonava hlavni organizator €innosti.

Dohled nad ucgastniky mlze kromé pedagogického pracovnika vykonavat i jina osoba

v pracovnépravnim vztahu k DDM, pokud to s ni bylo dohodnuto.

Cast V.
Podminky zachazeni s osobnim a svéfenym majetkem
Zaméstnanci DDM (interni a externi zaméstnanci)

e Kazdy pracovnik vede inventar svéfeného majetku a odbornych pomucek podle mistnich
seznamu v prostorach, za které nese zodpovédnost. Material a inventaf se pfidéluje pfi
nastupu do funkce a pfi novém nakupu. Inventarizace majetku probiha jedenkrat ro¢né.

e Za soukromy majetek pracovnik, DDM neprebira zodpovédnost. Pouzivani soukromého
majetku pfi ¢innosti DDM musi byt schvaleno pisemné feditelem nebo jeho zastupkyni.

e Kazdy pracovnik je povinen dodrZzovat na svém pracovisti a v prostorach, které mu byly
svéfeny, poradek.

¢ \VVSechny zamykatelné skfiné a mistnosti je nutno po skonceni prace zamykat.

e Mistnosti a vyuzivané prostory pro ¢innost musi byt dany do pofadku nejpozdéji druhy den
po ukonceni prace nebo akce a pfedméty na své puvodni misto. Pfesouvani nabytku je
povoleno pouze v naléhavych pfipadech a po schvaleni vedouci oddéleni ekonomiky a
provozu.

e Pracovnik, ktery odchazi z budovy a arealu pracovist posledni je povinen prekontrolovat
uzavieni vSech mistnosti a oken a dikladné uzamknout budovu a pfilehly areal.

e Pronajem mistnosti povoluje feditel DDM.

¢ Propujcovani inventafe a pujCovani si inventafe od jinych pravnickych osob se provadi na
podpis s uvedenim: jména a pfijmeni, adresy a telefonu najemce/pronajemce, terminu
vraceni. Vzdy je informovan feditel.

e Veskeré zpusobené ¢i zjiSténé zavady na majetku musi byt neprodlené hlaseny vedoucimu
oddéleni a nasledné fediteli DDM.



e Externi zaméstnanci pfebiraji kliCe od svéfenych prostor na zakladé zapisu do denniho
hlaseni. Za prostory, ve kterych vykonavaiji innost, pfrebiraji hmotnou spoluzodpovédnost
s ostatnimi pracovniky.

Ugastnici zajmového vzdé&lavani a daldich éinnosti DDM
(déti, zaci, studenti, dospélé osoby)

e VSichni u€astnici vSech aktivit v DDM odpovidaji za penize, cennosti a drahé pfedméty
(hodinky, kalkulacky, mobily), které maji u sebe, v mistnostech v aktovce a v oble€eni
v Satnach DDM.

e DDM za tyto véci zodpovida jen v pfipadech, Ze tyto véci byly svéfeny do uschovy
pedagogickému pracovnikovi DDM.

« Ugastnici udrzuji b&hem zajmového vzdélavani své pracovni prostfedi a vyuzivany majetek
DDM v poradku a Cistoté a zabranuji jeho posSkozeni a ztraté.

e Veskeré zpusobené i zjiSténé zavady na majetku musi byt neprodlené hlaseny.

e Kazdé svévolné poskozeni nebo zni¢eni majetku DDM, u€astnikl, pracovnikd &i jinych osob
hradi rodi€e zaka Ci studenta, ktery poSkozeni zavinil.

¢ VSichni uc€astnici ZV Setfi a pecuji o zapujcenou literaturu, u€¢ebni pomucky a material.

¢ V/Sichni u€astnici ZV a dalSich aktivit DDM se fidi a respektuji Provozni fady jednotlivych
pracovist.

Cast VI.
Podminky zavéreéného hodnoceni v pravidelné zajmové ¢innosti

¢ Dle zakona 561/2004 Sb. o pfed$kolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon) je ¢innost v DDM citovana jako zajmové vzdélavani (Cast VIII.
§111 odst. 1).

e Zajmove vzdeélavani mize v DDM probihat v nékolika formach, Vyhlaska €.163/2018 Sb. o
zajmovém vzdélavani § 2.

e Pravidelna vychovna, vzdélavaci a zajmova c¢innost (§2, odst. b), ktera probiha prevazné
v zajmovych utvarech (krouzcich), je uzaviena zavérecnym celoro¢nim zhodnocenim
¢innosti daného krouzku. Kazdy ucastnik této formy zajmového vzdélavani, ktery prokaze
svou pravidelnou celoro¢ni uc€asti (pravidelna dochazka) a svym kvalitnim pfistupem k praci
v zajmovém utvaru (U€ast na soutézich, soustfedénich, plnéni ukold, kladny pfistup
k Cinnosti krouzku atd.) ziskani védomosti a dovednosti v dané oblasti zajmového
vzdélavani, se vydava pouze na pozadani ucastnik na konci Skolniho roku Osvédceni o
absolvovani zajmového krouzku. Ze soutézi jsou vystupem diplomy, ¢estna uznani,
ucastnicke listy. Tento vystup se muze stat soucasti osobniho hodnoceni (osobni portfolio)
pfi vstupu na stfedni, vySSi nebo vysokou skolu.

Vnitfni Fad byl projednan se vSemi pracovniky DDM a s jeho obsahem byli seznameni vSichni
uCastnici zajmoveho vzdélavani a jejich zakonni zastupci.

V Ceskych Budgjovicich RNDr. Hana Koréakova v. r.
dne 10.12.2024 reditelka DDM



