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piispévkova organizace Diim déti a mladeze JEDNICKA, Dvirr Kralové nad Labem

VNITRNI RAD

C.j.: Spisovy / skartacni znak

Vypracoval: Mgr. Iveta HanusSova, feditelka DDM
Schvalil: Mgr. Iveta HanuSov4, feditelka DDM
Vnitini fad nabyva platnosti dne: 1. 10. 2023
Vnitini fad nabyva ucinnosti dne: 1. 10. 2023

Anulovani dodatku z 1. 1. 2021 — Mimotadna opatfeni Covid.
Nabytim uc¢innosti a platnosti tohoto Vnitiniho fadu se rusi platnost Vnitiniho ¥adu ze dne 1. 9. 2013

VNITRNI RAD

Dum déti a mladeze JEDNICKA
Dviir Kralové nad Labem, Spojenych narodia 1620, 544 01
prispévkova organizace mésta

vydan na zakladé zakona ¢. 561/2004 Sb.
a ve znéni pozdéjSich predpisi

vydava:  feditelka DDM Jednicka dne: 1. 9. 2019
Mgr. Iveta HanuSova



Identifika¢ni udaje

Nazev: Dum déti a mladeze JEDNICKA, Dvirr Kralové nad Labem

Sidlo: Spojenych narodu 1620, 544 01 Dvir Kralové nad Labem

ICO: 71236554

Pravni forma: ptispévkova organizace

Datum vzniku: 1.1.2005 — usnesenim Zastupitelstva mésta Dvir Kralové nad Labem, ze

dne 16.12.2004, ¢.393/2004 — 16.ZM

Ztizovatel: Me¢ésto Dvir Kralové nad Labem

Statutarni zastupce: Mgr. Iveta Hanusova, feditelka DDM Jednicka
Telefon: 499 320 353

E-mail: info@ddmdvurkralove.cz

web: www.ddmdvurkralove.cz

rozhodnuti o zatazeni do Skolského rejstiiku ¢.j.705/SM/2011-3 ze dne 11. 1. 2011 s ucinnosti od
1.2.2011

Obecna ustanoveni

Na zakladé § 30, odstavec 1) zakona €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, vy$§im odborném a
jiném vzdélani — Skolsky zakon, vydavam jako statutdrni organ Domu déti a mladeze Jednicka p.o. (dale
jen DDM) tento vnitini fad, kterym se upfesiiuji vzdjemné vztahy mezi détmi, jejich zakonnymi zastupci,
ucastniky zajmového vzdélavani a zaméstnanci DDM.

Vseobecna ustanoveni

Vnitini fad DDM je zékladni normou DDM jako organizace ve smyslu Zakona ¢. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim, vy$$im odborném a jiném vzdélani — Skolsky zékon.

Vnitini fad DDM zabezpecuje realizaci pfedevsim Skolského zdkona ¢. 561/2004 Sb., v platném znéni a
jeho provadécich predpisa.

Vnitini Fad uvadi, stanovi a upravuje:
e zakladni identifika¢ni udaje organizace

e vSeobecna ustanoveni

e zdikladni organiza¢ni pravidla tykajici se prdv a povinnosti a vzajemnych vztahii déti, zakd,
studenti a jejich zdkonnych zéastupcii a podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztahti s
pedagogickymi pracovniky

e pracovisté¢ DDM, provoz a vnitini reZim

e bezpecnost a ochranu zdravi, ochrana pfed socidlné¢ patologickymi jevy a pied projevy
diskriminace, neptatelstvi nebo nasili

e podminky zachizeni s osobnim a svéfenym majetkem
e stiZnosti a pfipominky

e zavérecna a prechodnd ustanoveni


http://www.ddmdvurkralove.cz/

Prava a povinnosti acastniki zajmového vzdélavani

Ucastnik zajmového vzdélavani ma pravo:

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

Na informace o prubé¢hu a vysledcich svého vzdélavani.
Na svobodu mysleni, svédomi a vyznani.
Na vyjadreni vlastniho ndzoru (ptfiméfenou formou odpovidajici zdsadam slusného chovani).

Sdélovat piipominky, vyhrady a naméty k ¢innosti DDM svému vedoucimu ZU (krouzku, klubu),
vedoucimu oddéleni a feditelce DDM.

Uzivat zatizeni DDM, pomucek a odborné literatury v souvislosti se zdjmovym vzdélavanim, v
niz se fidi pokyny vedouciho ZU, pedagoga volného Casu a jinych opravnénych osob.

Na ochranu pted v§emi druhy nasili a vSemi formami zneuzivani.
Na poskytnuti pomoci v nesnazich.

Pozadat svého vedouciho o pomoc v prfipadé neporozuméni dané problematice z oblasti
zajmového vzdélavani nebo pti dlouhodobé nepiitomnosti v ptipadé nemoci.

Ucastnik zajmového vzdélavani je povinen:

Chranit zdravi své 1 svych kamaradi a ucastnikidi zajmového vzdéladvani, dodrzovat pravidla
hygieny, bezpecnosti a pozarni ochrany v prostorach DDM i mimo né. Pfi veskerém pocinani mit
na paméti nebezpeci Grazu.

Informovat o zméné zdravotni zpulsobilosti, zdravotnich obtizich nebo jinych zavaZnych
skute¢nostech, které by mohly mit vliv na pribéh zadjmového vzdélavani.

Dodrzovat zasady sluSného a kulturniho chovani
Chodit do DDM C¢isté, slusné a piimétené (dle ¢innosti) upraven.

Do ZU a na aktivity DDM chodit véas, shromazd’ovat se v prostorach k tomu uréenych a dbat
pokynti svého vedouciho nebo povéiené osoby.

Boty a odév odkladat v prostorach k tomu uréenych. V prostoraich DDM se pohybovat v
ptezivkach.

Utastnici viech aktivit v DDM odpovidaji za vlastni penize, cennosti a drahé piedméty (hodinky,
tablety, mobily, penize apod.), které maji u sebe, v mistnostech v aktovce a obleCeni ve
vyhrazeném prostoru DDM. Za tyto véci zodpovida DDM pouze v ptipadech, Ze tyto véci byly
svéfeny do uschovy pracovnikovi DDM. Ugastnici neponechavaji cennosti v $atné a viditelng
polozZené na volné ptistupnych mistech.

DodrZovat provozni fady uceben a prostor ur¢enych k ¢innosti a fidit se jimi.

Pti ptrechdzeni z ucebny do ucebny nebo do jinych prostor v rdmci zafizeni se chovat slusné a
respektovat pokyny svého vedouciho.

Pfi ¢innosti konané mimo vlastni zafizeni DDM se fidit vnitinimi fady daného zatfizeni (pokud se
jednd o Skoly a Skolska zafizeni), ve kterém probihd cCinnost, a respektovat pokyny svého
vedouciho nebo jinych povétenych osob.

S veSkerym majetkem a pomilickami zachdzet Setrn€. Za Umyslné zni¢eny majetek bude
vyzadovana ndhrada. VesSkeré zplisobené ¢i zjisténé zdvady na majetku musi byt neprodlené
hlaseny vedoucimu krouzku (¢innosti), ptipadné v informacich DDM.



Kazdé svévolné (zdmérné, umysiné) poskozeni nebo zniceni majetku DDM, ucastniktt ZU, ¢i
jinych osob hradi ten, ktery poskozeni zavinil nebo jeho zdkonny zastupce.

Béhem c¢innosti neopoustét prostory, ve kterych probihd ¢innost, bez védomi vedouciho dané
¢innosti.
Slusné se chovat na WC, dodrzovat pravidla osobni hygieny.

Kazdy uraz poranéni ¢i nehodu, k niz dojde v pribéhu Cinnosti v DDM, jsou ucastnici povinni
ihned ohlasit svému vedoucimu nebo pfitomnému pedagogickému pracovnikovi.

Ucastniku ZU neni dovoleno manipulovat s ohném bez dozoru dospé€lé osoby, nosit a drzet stielné
zbran¢ a vybuSniny, nosit véci, které by mohly ohrozit zdravi, zpisobit Graz nebo ohrozovat
mravni vychovu.

Respektovat zdkaz koufeni, uzivani alkoholu a omamnych latek nebo psychotropnich latek ve
vSech prostorach DDM. Je také zakdzéano piichazet na ¢innost DDM pod vlivem téchto latek

Plnit pokyny pedagogickych pracovniki a poveétenych osob vydané v souladu s pravnimi piedpisy
a dodrzovat v plném rozsahu tento vnitini fad.

V piipadé nemozZnosti zucCastnit se pravidelnych schiizek zdjmovych utvarli, jsou povinni
informovat o této skutecnosti vedouciho krouzku nebo vedouciho zdjmového oddé€leni a to
zejména prostiednictvim svych zdkonnych zastupc.

Zletili ucastnici jsou povinni oznamovat DDM tdaje podle § 28 odst. 3 zakona ¢. 561/2004 Sb.,
Skolsky zakon a dals$i udaje, které¢ jsou podstatné pro prubéh zdjmového vzdélavani nebo
bezpecnost ucastnika, a zmény v té€chto udajich.

DDM neodpovida za Giastnika zajmového ttvaru (dale jen ZU) v dobé mimo pfedem stanoveny
rozvrth ZU, zejména neni DDM odpovédné za uéastnika ZU b&hem jeho cesty do zafizeni a ze
zafizeni, v dobé pfedem znamého odvolani Cinnosti, pferuSeni nebo pozdé¢jsi zahajeni Cinnosti.
Neodpovida za i¢astnika ZU ani tehdy, porusi-li i¢astnik svym chovanim vnitini ¥ad ¢lenti ZU, se
kterym byl seznamen a prislusny pedagogicky pracovnik o tomto poruseni nevédél nebo tomu
nemohl zabranit.

Reditelka DDM miize v piipadé zavazného poruseni povinnosti stanovenych vnitinim fadem
rozhodnout o podminéném vyfazeni (vylouceni) nebo konecném/Uplném vyfazeni (vylouceni)
ticastnika ZU z ¢innosti DDM. Zvlasté hrubé slovni a imyslné fyzické utoky ucéastnika ZU viéi
ostatnim Uc€astniklim, ptipadné pracovnikim DDM se vzdy povazuji za zavazné zavinéné poruSeni
vnitiniho fadu. Dale opakované neuposlechnuti pokynii vedouciho ZU, soustavné narusovani
¢innosti.

Zakonni zastupci ucastnika zdjmového vzdélavani

Zakonni zastupci ucastniki mohou vstupovat do spoleénych prostor uréenych k pieviékani a
piezouvani déti a do prostor slouZicich ke shromazd’ovani déti pred zahajenim ¢innosti ZU.

Do prostor, kde probihd ¢innost ZU, smi vstupovat pouze po piedchozi domluvé s vedoucim
krouzku (individualni jednorazové konzultace). V tomto piipad¢ se ohlasi u vstupu a vyckaji na
ptichod pfislusného pedagoga nebo zaméstnance.

Zakonnym zastupcim neni dovoleno pohybovat se voln€ a samostatné po budové DDM (vcetné
externich prostor), ¢ekat na déti na chodbach ¢i vstupovat do uceben a byt pfitomni vzdélavani.
Takovéto jednani je mozné pouze v piipadé, ze se jednd o zajmovy Utvar urCeny pfimo pro
spolecnou Ucast rodict s détmi nebo v piipade, Ze pisemny souhlas s pfitomnosti cizi dospélé
0soby v zajmovém ttvaru ud€li vSichni ostatni zakonni zastupci piihlaSenych déti. Takova to
vyjimka se uplatituje obvykle u déti, které vzhledem ke svému dlouhodobému zdravotnimu ¢i
psychickému onemocnéni vyzaduji zapojeni asistenta.



V ostatnich pfipadech posoudi pracovnik v informacich u vstupu, zda a za jakych podminek bude
zakonny zastupce do prostor DDM vpustén (naptiklad pokud dité ptichazi do ZU pozdéji a sluzba
Vv informacich nemiiZe opustit své misto, je umoznéno zdkonnému zéstupci doprovodit dit¢ do
mista, kde probihd ¢innost. Nasledné sluzba v informacich kontroluje, ze doty¢nd osoba opét
prostory opustila.

Zakonni zastupci jsou povinni ptevzit si zpét své dité pfed nastupem na ZU V piipade, ze dité
vykazuje priznaky virového ¢i infekéniho onemocnéni. Takovy Gcastnik nemtize byt do ZU na
lekci pfjat.

Rodice ucastnikli zdjmového vzdélavani maji pravo informovat se o ucasti a chovani svého ditéte
u vedoucich ZU nebo vedoucich oddéleni

Rodi¢e mohou vznaset dotazy a piipominky k ¢innosti DDM vedoucim ZU nebo feditelce DDM
Rodi¢e jsou povinni informovat vedouciho ZU o zméné zdravotni zpUsobilosti, zdravotnich
obtizich ucastnika ZU nebo jinych zavaznych skutecnostech, které by mohly mit vliv na prib¢h
z4djmového vzdelavani.

V ptipadé, Ze se ucastnik ZU nemiZe zGastnit pravidelnych schiizek, jsou rodi¢e povinni
informovat o této skute¢nosti vedouciho ZU nebo vedouciho oddéleni.

Rodice jsou povinni oznamovat DDM udaje podle § 28 odst. 3 zdkona 561/2006 Sb. a dalsi udaje,
které jsou podstatné pro pribéh zdjmového vzdélavani nebo bezpecnost Ucastnika, a zmény v
téchto udajich.

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

Pedagogicti a ostatni pracovnici

Pedagogic¢ti a ostatni zaméstnanci DDM pfichdzi do prace sluSné¢ a korektné obleceni (dané
obleceni odpovidd vykonavané ¢innosti DDM, napft. sportovni, turistické, spole¢enské oblecent,

atd.).

Vystupuji viici ucastnikim zajmového vzdélavani s porozuménim a pochopenim, dodrzuji
pravidla slusného chovani a rovného pftistupu.

Jsou vzdy ochotni - dle danych moZnosti - pomoci a podat poZzadované informace jak ucastnikim
zajmového vzdélavani, tak jejich zdkonnym zastupctim.

A A4

Dodrzuji Vnitini fad DDM, Organizacni fad, Provozni fady pracovist’. Ridi se Zakonikem prace,
Pracovnim fddem pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni a dalS§imi zdkony a pravnimi
predpisy, které jsou pozadovany pro jejich vykon préce.

Vsichni pedagogicti pracovnici zajiStuji BOZP déti pfi Cinnostech, které piimo souviseji se
zajmovym vzdélavanim. Dodrzuji piedpisy k zajisSténi BOZP a PO, pouZivaji pii praci OOPP. Pfi
tirazu poskytnou ditéti nebo jiné osob& prvni pomoc, zajisti ofetfeni lékafem. Uraz ihned hlasi
teditelce DDM a vyplni zaznam do knihy trazi, ptipadné vyplni ptfedepsané formulate.

Po skonéeni &innosti piekontroluji pofadek v uéebng, zavieni oken, vody atd. a odvedou &leny ZU
do Satny.



Pracovisté DDM

Cinnosti organizované DDM probihaji:

1.

2.
3.
4

V objektu DDM Jednicka, Spojenych narodt 1620, Dvir Kralové nad Labem

V ucebnach vybranych zékladnich skol

V pronajatych télocvi¢nach zakladnich a stfednich Skol mésta Dvir Kralové nad Labem
V objektu Myslbekova (Mala hasic¢arna)

V objektech DDM jsou ve vSech mistnostech vyuzivanych k ¢innosti ucastnika jejich provozni
rady vyvéseny na viditelném miste.

Pro ¢&innost ZU jsou vyuZivany na zakladé smluvnich vztahi také prostory v objektech jinych
provozovatelti — dle typu Cinnosti (t€locvicny, sportovni hala, u¢ebny zakladnich skol). Provoz a
rezim Cinnosti v takovych prostorach se fidi pokyny a ptedpisy provozovatele ptislusného objektu.
Za realizaci téchto opatfeni a seznameni i¢astnikli s provoznim fadem dané mistnosti odpovida
zodpovédna osoba.

Provoz DDM

Provoz je v DDM Jednicka zajistovan po cely $kolni rok, tzn. vzdy od 1.9. do 31.8.nésledujiciho
roku, a to i ve dnech, kdy neprobiha skolni vyucovani.

Jednotlivé formy zijmového vzdélavani jsou poskytovany v souladu se Skolnim vzdélavacim
programem DDM a Planem ¢innosti DDM na pfislusny Skolni rok.

V prubéhu skolniho vyucovani (doby konani pravidelné zajmové Cinnosti) je provoz v objektu
DDM zajistovan ve vSednich dnech v rozsahu od 8:00 do 21:00 hod. Uzivéani prostor nad ramec
stanovené provozni doby je mozné vyhradné na zaklad¢ predchozi souhlasu feditelky DDM.

Vikendové Cinnosti se konaji v rozsahu podle schvaleného Planu prace DDM a v souladu se
schvalenou dokumentaci akce.

Prazdninové Cinnosti v obdobi Skolnich prdzdnin (v dobé mimo konani pravidelné zdjmové
¢innosti) jsou organizovany jako pobytové tabory a akce a ptiméestské tabory a jednorazové vylety
a akce podle schvaleného planu a v rozsahu daném dokumentaci téchto akci.

Pravidelna ¢innost krouzkd a ostatnich zajmovych tutvari probiha v urenych prostorach podle
schvaleného rozvrhu. Rezim &innosti jednotlivych ZU a povinnosti jejich vedoucich i Gi¢astniki
jsou stanoveny v denicich ZU s piihlédnutim k mistu konani, véku ¢lenti a dal§im podminkam.
Cinnost ZU je zahajena zpravidla na pogatku mésice ijna a ukonéena k 31.5. nasledujiciho roku.
Piipadné vyjimky musi schvélit feditelka DDM  (ndhradni hodiny za odpadnuvsi hodiny
Vv prubehu skolniho roku, projekty apod.)

Vlastni akce DDM — jsou provadény po schvaleni ptedepsané pedagogické dokumentace, za jejich
ptipravu a prabéh odpovidaji interni pedagogicti pracovnici v plném rozsahu.

Ostatni akce — tzn. akce organizované ve spolupréci a takové, u kterych DDM poskytuje pouze
provozni servis jinym subjektiim, jsou provadény jen se souhlasem feditele v dobé, kdy prostory
DDM nejsou vyuzity pro hlavni ¢innost. Za priibéh téchto akci odpovidaji pracovnici potadajicich
subjektl. Dozor provadéji interni pracovnici DDM, ucastnici jsou povinni fidit se jejich pokyny.

Provoz je vDDM Jednicka bude zajistovan sohledem na aktualni nafizeni vyplyvajicich

z Mimoiadnych opatfeni vydanych Vladou CR (pandemie, véleény stav, stav nouze,....) a
s ohledem na dal$i podminky pro opétovny provoz.



Podminky prijimani ucastnika k zajmovému
vzdélavani

Podminky piijimani ic¢astniki k zajmové ¢innosti

Cinnost DDM Jedni¢ka je uréena détem, zakam, studentim a dal$im osobam bez ohledu na misto jejich
trvalého pobytu. Zajmové vzdélavani se uskutecnuje v pfislusném Skolnim roce. VEékovy rozsah
pfijimanych ucastnikli a minimalni (pfipadné¢ maximalni) pocet Gcastnikli v zdjmovych krouzcich je
vymezen pro kazdy Skolni rok a pro kazdy zdjmovy utvar v informacni brozure Nabidka zajmovych
krouzki DDM Jednicka

Pravidelna ¢innost
e Do zajmového utvaru se ucastnik muze prihlasit na cely skolni rok. Ve vyjimeéném piipad¢€, po
schvaleni feditelkou organizace, lze pfijmout tcastnika v prub¢hu skolniho roku nebo na dobu
vymezenou (tyka se zejména ucastniki ze ZDVOP Les Kralovstvi).

e Podminkou pro piijeti nezletilého Ucastnika (dité, zak, student) k pravidelné ¢innosti je vyplnéni a
odeslani elektronické piihlasky a zaplacenim stanoveného poplatku — Gplaty za vzdélavani.

e Elektronicka je platnym dokumentem Skolského zatfizeni a osobni data Gcastnika se zapisuji do
Skolni matriky.

e Dochazka ucastniki je vedena v denicich zajmovych ttvart

Taborova ¢innost a pobytové akce
e Podminkou pro pfijeti G€astnika (dité, zak, student) k pobytovym akcim, tdborové Cinnosti a dalsi
¢innosti, spojené napiiklad i S pfenocovanim ucastnikil, je poddni fadné vyplnéné elektronické
prihlasky a podani podepsaného prohlaseni zakonnych zastupci o bezinfekcnosti, ptipadné
vyjadieni Iékafe o zdravotni zpisobilosti (ZZA)

Prilezitostné, osvétové, informacni a dalSi aktivity
e ZplUsob piihlasovani a evidence UcCastnikii na ostatnich akcich je uréen a pfedem déan
v dokumentaci dané Cinnosti (rozpocet, organizacni zajiSténi akce, nabidkovy letak...). Ucastnici
mohou vyplnit dochdzkovy list, Skolni a jiné kolektivy zpravidla odevzdavaji jmenny seznam
ucastnikll (vyzaduje-li to povaha akce a jeji zadavatel)

e Na akce, kde je pocitano s navstévou Siroké vefejnosti (s navstévou velkého objemu ucastniki) je
evidence na zaklad¢ prodanych vstupenek nebo se vychazi z kvalifikovaného odhadu, popft. se
ucastnici podepisuji do prezencnich listin opatfenych hlavickou zatizeni.

e Vngkterych piipadech jsou akce pro UcCastniky bez poplatku, jindy je stanovena financni
spolutiGast (poplatek, vstupné, aj.) vySe a forma finan¢ni spolutiéasti je urena v dokumentaci
dané ¢innosti (rozpocet, organizacni zajiSténi akce, nabidkovy letak...)

Spontanni aktivity

e Neni vyZzadovana piihlaska ani vstupné

Formuléfe ptihlaSek jsou jednotné pro pravidelné formy zajmového vzdélavani. Formulafe pfihlasek na
taborové a pobytové akce mohou byt navic doplnény o dalsi potfebné udaje (nebo naopak nékteré tidaje
neobsahovat) a jejich forma je odlisna, vytvari se individualné vzdy ke konkrétni akci a to pedagogickym
pracovnikem, ktery danou cinnost organizuje. Tiskopisy piihlasek jsou k dispozici v DDM a na
webovych strankéch zatizeni u jednotlivych akei.



Podminky ukoncovani zajmového vzdélavani

Zajmové vzdélavani neni zakoncovano zkouskou, o jeho ukonceni se ucastnikim nevydava

doklad.

Podle organiza¢nich a provoznich moznosti mohou byt s pfihlédnutim k véku a stupni vyspélosti
ucastnikli vydavéana zavérecna osvédceni o absolvovani zdjmového vzdélavani majici informativni
a upominkovy charakter.

Na zadost ucastnika zajmového vzdélavani je mozné vystavit potvrzeni o absolvovani zdjmového
vzdélavani, které obsahuje informaci o délce zdjmového vzdélavani, hodinové dotaci a oboru
zajmového vzdélavani.

Zajmové vzdélavani je zpravidla ukonceno, jestlize ucastnik absolvuje stanovenou délku nebo je
radn¢ odhlasen (v ptipadé nezletilych ucastniki zakonnym zastupcem).

V ptipadé opakovaného a hrubého poruSovani Vnitiniho fddu DDM ucastnikem zdjmového
vzdélavani je feditelka DDM opravnéna tohoto ucastnika podminéné nebo 1 nepodminéné vyloucit

r

Uplata za zajmové vzdélavani DDM

Podminkou pro pfijeti k zdjmovému vzdé€lavani je v€asna thrada uplaty za zajmové vzdélavani.

Vyjimky lze uplatnit vyhradné¢ dle ustanoveni § 11 vyhlasky ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém
vzdélavani.

Vysi uplat za zdjmové vzdélavani poskytované DDM stanovi feditelka v souladu se zdkonem
¢.561/2004 Sb., (skolsky zakon) a vyhlaskou ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani.

Prispévek — uplata od ucastnikii za z4jmové vzdélavani — je stanovena na kazdy Skolni rok. Vyse
uplaty je propocitavana na jednotlivé krouzky a to zdidvodu rizné finanéni narocnosti
jednotlivych zajmovych ttvarti (prondjmy prostor, materialni zabezpeceni, Casovéa dotace apod.).

Uplata za tabory a pobytové akce se stanovi podle vypracovaného rozpoétu, ceny vstupného na
ptilezitostné akce, vyukové programy a dalsi aktivity, jsou kalkulovany podle aktualnich naklada
a pripadného ziskani grantové podpory a sponzorskych darti a jsou zvefejnovany vzdy pied
konanim akce.

V piipad¢ ptihlaSeni c€astnika do zajmové Cinnosti pozdéji je ti€astnikovi stanovena alikvotni ¢ast
uplaty.

O vratce uplaty nebo jeji Casti rozhoduje feditelka DDM po predlozeni vyjadieni I¢kate ¢i
dolozeni zmény trvalého pobytu udastnika ZU. Vratku lze tedy provést pouze v piipadé, Ze
Gidastnik nemize ZU navitévovat ze zdravotnich déivodt vzniklych v pribéhu $kolniho roku (Graz
s dlouhodobymi nésledky a podobné) nebo z diivodu zmény trvalého bydliste (30 a vice km).
Vratku lze rovnéz provést v piipadé, ze dité predSkolniho véku bylo dodate¢né pfijato
k piedikolnimu vzd&lavani a toto vzdélavani koliduje s rozpisem hodin ZU.



Vedeni Skolni matriky a dokumentace akci DDM

e Za vedeni Skolni matriky zodpovida urceny interni pedagogicky pracovnik - vedouci pravidelné
zajmové ¢innosti

e Za vedeni dokumentace zdjmovych utvarti, akci a dalSich c¢innosti organizovanych DDM
zodpovidaji jednotlivi vedouci zdjmové ¢innosti.

e Po ukonceni Skolniho roku je Skolni matrika v¢etné piihlasek ulozena v archivu. Dokumentace
akci zlstdva na oddélenich a po roce mize byt uloZzena do archivu. Jeji ulozeni se fidi Spisovym a
skartaénim fddem DDM.

e Skolni matrika je vedena podle § 28 zakona &. 561/2004Sb. (3kolsky zakon), ve znéni pozdgjsich
prévnich tprav a ptedpist.

Bezpecnost a ochrana zdravi, ochrana pred socialné
patologickymi jevy a pred projevy diskriminace,
nepratelstvi nebo nasili

Zajistovani bezpefnosti, ochrany zdravi a ochrany pred socidlné patologickymi jevy a projevy
diskriminace, nepratelstvi nebo nasili

e Dilezitym prvkem ochrany pted socialné patologickymi jevy je 1 vychovné plisobeni na Gc¢astniky
zajmového vzdélavani zaméfené na zdravy zpusob zivota.

e V ramci zajmového vzdélavani jsou ucastnici seznamovani nenasilnou formou a pfiméfené k
jejich v€ku a schopnostem pochopit a porozumét dané problematice s nebezpecim drogové
zavislosti, alkoholismu, koufeni, virtudlni zavislosti (pocitace, televize, video) patologického
hra¢stvi (gamblerstvi), vandalismu, kriminality a jinych forem nasilného chovani a jsou jim
vysvétlovana pozitiva zdravého zivotniho stylu.

e V ramci prevence pied projevy diskriminace, nepfatelstvi a nasili monitoruji pedagogicti
pracovnici DDM vztahy mezi détmi v ZU s cilem feSit pfipadné problémy mezi détmi jiZ v jejich
pocatcich.

e Dle potieby a naléhavosti informuji o problémech také zdkonné zastupce déti a hledaji s nimi
feSeni.

e Dilezitym prvkem prevence v této oblasti je i vytvoreni pifiznivého socidlniho klimatu mezi
ucastniky navzdjem, mezi ucastniky a pedagogickymi pracovniky a mezi pedagogickymi
pracovniky a zdkonnymi zastupci ucastnikt zajmového vzdélavani

Povinnosti u¢astniki zajmového vzdélavani

e Vsichni pracovnici a Gi€astnici zdjmového vzdelavani se povinné zucastiuji Skoleni BOZP a PO.

e Zaméstnance DDM proskoli v BOZP a PO odborné zpisobila osoba. Externi zaméstnance
proskoli feditel DDM, popt. u vybranych ¢innosti ptislusny pedagogicky pracovnik ¢i zastupce
reditele.

e Vedouci ZU seznami ucastniky zajmového vzdélavani s pravidly dodrzovani bezpecnosti prace a
pozarni ochrany na prvnich schtizkach, provedou zépis do deniku.



Vsichni zaméstnanci DDM dodrzuji pii praci bezpecnostni a zdravotni pfedpisy a kontroluji jejich
dodrzovani externimi pracovniky, détmi, mladezi a vefejnosti navstévujici zafizeni.

Ucastnici akei se chovaji tak, aby neohrozili své zdravi ani zdravi ostatnich tc¢astnikd.

Kazdy uraz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem veskeré ¢innosti, jsou tcastnici ihned povinni
ohlésit pfitomnému pedagogovi, vedoucimu pracovnikovi, ptipadné jinému pracovnikovi DDM.

V piipadé¢ urazu zajisti vedouci zajmového utvaru, pedagog nebo jiny pracovnik DDM zranénému
ucastniku zdjmové cinnosti oSetfeni, piipadné¢ doprovod k I¢kafi, informuje rodiCe a sepiSe
zéznam o Urazu, dale se fidi dle postupu pii vzniku Skolniho trazu v ZU.

Ugastnik zdjmového vzdélavani bezodkladnd upozorni svého vedouciho nebo jiného pedagoga
DDM na jakékoliv projevy Sikanovani.

Ve vSech prostorach DDM je zakazano pozivat alkoholické népoje a jiné omamné latky. Kazdy,
kdo zjisti poruSeni tohoto nafizeni, je povinen na né upozornit vedouciho nebo jakéhokoliv
zam¢stnance DDM.

Uc¢ebny Vv prvnim patie se z bezpe¢nostnich divodl vétraji pouze za ptitomnosti dosp€lé osoby.
Ucastnici ZU maji zakdzano se pohybovat ¢i jinak puisobit u oteviené¢ho okna.

Utastnikim ZU je zakdzano manipulovat s elektrickymi spotiebiéi, vypinaéi a elektrickym
vedenim bez dozoru dospé€lé osoby.

Pti akcich mimo budovy DDM se pfi piechazeni vozovek tidi ¢lenové pravidly silni¢niho provozu
a pokyny doprovazejicich osob. Pred takovymi akcemi doprovazejici vedouci ¢leny zvlast pouci o
bezpe¢nosti. Pro spole¢né vyjezdy, zajezdy, odborna soustfedéni a tabory plati zvlastni
bezpec¢nosti predpisy, se kterymi jsou ucastnici pfedem seznameni a svym podpisem tuto
skute€nost stvrzuji.

VSichni pracovnici DDM, vSichni ucastnici zajmového vzdélavani i jejich zakonni zastupci jsou dale
povinni:

Vsemozné predchiazet vSem projeviim i1 ndznaklim rasismu, xenofobie, agresivity a vSem
zpusobim Sikanovani, které nesmi byt v jakékoliv formé akceptovany.

Pfi plnéni této povinnosti je dale tfeba vénovat zvySenou pozornost vytvaieni priznivého klimatu a
pocitu bezpeci, osobnim piikladem rozvijet zaddouci postoje ostatnich ucastnikii zajmového
vzdélavani DDM.

Ucastnici z4jmového vzdélavani se v piipadé pocitu ohroZeni ¢i skute¢ného ohrozeni mohou
obratit na kteréhokoliv pedagogického pracovnika nebo piimo na vedeni DDM.

Ohlasené ptipady musi byt neprodlené¢ GCinn€ feSeny a pripadné obéti poskytnuta okamzita
pomoc.

Podminky zachazeni s osobnim a svérenym majetkem

Zaméstnanci DDM (interni a externi zaméstnanci)

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

Za soukromy majetek pracovnikli DDM neptebird zodpovédnost. Pouzivani soukromého majetku pii
¢innosti DDM musi byt schvaleno feditelkou DDM (zejména pokud se jedna o elektroniku ¢i naradi
podléhajici revizim ¢i pouZivani ochrannych pomicek)

Vsechny zamykatelné skiin€ a mistnosti je nutno po skonceni prace zamykat.
Veskeré zptsobené Ci zjisténé zavady na majetku musi byt neprodlené hlaseny teditelce DDM

Externi zaméstnanci piebiraji kli¢e od svéfenych prostor na zakladé predavaciho protokolu (jedna se
zejména o externi prostory). Za prostory, ve kterych vykondvaji ¢innost, ptebiraji spoluzodpovédnost
s ostatnimi pracovniky.



e Za zamykani budovy a arealu je zodpovédna sluzba DDM vV informacich, pfipadné pracovnik DDM,
ktery opousti budovu posledni po ukonceni své Cinnosti. V piipad¢ konani akci o vikendech a v
prazdninovych dnech je za toto zodpovédny pracovnik, ktery je vedoucim konané akce. Pied
uzamcenim prostor piekontroluje zodpoveédny pracovnik uzavieni vSech mistnosti, oken, vodovodnich
kohoutkt, vypnuti elektrickych spotiebict atd., aby nemohlo dojit ke skodé¢.

Vyrizovani stiZznosti, podnétii a pripominek

e Stiznosti, podnéty a piipominky k ¢innosti DDM mohou podavat Gcastnici zdjmového vzdélavani
nebo jejich zakonni zastupci samostatné, prostiednictvim vedoucich zadjmovych ¢innosti nebo na
adresu sidla DDM: Spojenych narodt 1620, Dvir Kralové nad Labem, nebo elektronicky na
adresu: info@ddmdvurkralove.cz

e DDM fesi vSechny takto obdrzené stiznosti a podnéty.

e DDM vyrozumi pisatele/stéZzovatele o zplsobu feseni v piipade€, ze uvede své jméno, pfijmeni a
kontaktni adresu.

e V piipad¢ podani stiznosti vyrozumi DDM pisatele do 30 dnil od prokazatelného data doruceni
stiznosti o zavérech Setfeni.

e Zaméstnanci DDM jednicka mohou vyuzit vnitiniho oznamovaciho systému v rdmci Zakona o
ochrané oznamovatele

Zavérecna a prechodna ustanoveni

e Tento vnitini f4d nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2019 a je zdvazny pro vSechny zaméstnance DDM a
vSechny ucastniky ¢innosti organizovanych DDM.

e Prokazatelné seznameni internich zaméstnancit DDM s vnitinim fadem je provedeno podpisovym
zdznamem v priloze €. 1.

e Seznameni novych internich zaméstnanci DDM je provedeno pied pfijetim do pracovniho
pomeéru a doloZzeno podpisem na pracovni smlouve.

e Prokazatelné seznameni UCastnikli zajmového vzdélavani (jejich zdkonnych zastupcl) s timto
vnitinim fadem je provedeno jeho publikovanim v prostorach Satny DDM. Vnitini fad je vyvéSen
V prostoru Satny, kam maji pfistup vSichni pracovnici, ndvStévnici a ucastnici zdjmového
vzdélavani DDM Jednicka

e Seznameni s aktuadlnim znénim wvnitintho fddu DDM stvrzuji Ucastnici (zdkonni zastupci
ucastnikll) svym podpisem na piihlasce.

e Tento vnitini fad se vydava na dobu neurcitou.

Ve Dvofte Kralové nad Labem dne 27. 9. 2023

Mgr. Iveta Hanusova
feditelka DDM Jednicka



