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UvoD

Dum déti a mladeze Hofice (dale DDM) je pfispévkovou organizaci (pravnickou
osobou) zfizovanou Méstem Hofice. DDM Hofice je typem stfediska volného Casu, které
uskutecnuje svoji Cinnost ve vice oblastech zajmového vzdélavani.

Cinnost DDM se fidi Skolnim vzdélavacim programem, Provoznim fadem DDM,
dalSimi dokumenty a timto fadem (vSechny dokumenty jsou k dispozici k nahlédnuti
v kancelafi DDM Hofice).

Vnitini fad Domu déti a mladeze Hofice (dale jen DDM) je vydavan na zakladé § 30
zakona €. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy§Sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon), v plathém znéni a vyhlasky €. 74/2005 Sb., o zajmovém
vzdélavani, v platném znéni (vyhlaska 74/2005 Sb.). Déle se fidi zejména nafizenim vlady
€. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyuc€ovaci, pfimé vychovné, pfimé specialné
pedagogické a pfimé pedagogicko-psychologické c&innosti pedagogickych pracovniki
(dale jen pfimé pedagogické Cinnosti) a zakonem ¢&. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného
zdravi, v platném znéni.

DDM napliuje pravo déti, mladeze i dospélych k vyuzZiti volného Casu, jez je
zakotveno v Umluvé o pravech ditéte. Je otevien pro ¢&innost vSech déti, mladeze
a ostatnich zajemcl bez rozdilu rasy, pohlavi, nabozenského vyznani a politického
zaméreni, a to bez ohledu na misto jejich trvalého pobytu nebo jinych podminek. Vnitfni fad
je uréen vSem ucastnikim i navstévnikim zajmovych aktivit.
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1. Ucel a plsobnost vnitfniho radu
Vnitfni fad (dale VR) je zvefejnén na pfistupném misté a prokazatelnym zpdsobem
jsou s nim seznameni zaméstnanci DDM a uc€astnici dalSich zajmovych €innosti.

VR je zavaznou smérnici platnou pro vSechny interni i externi pracovniky DDM,
ucastniky pravidelnych i nepravidelnych zajmovych €innosti DDM.

VR plati v celém objektu DDM. Pfi &innosti konané v pronajatych prostorach se
zaméstnanci a uc€astnici fidi pokyny pronajimatele.

2. Provoz a vnitfni rezim DDM
Za provoz DDM v prabéhu roku odpovida feditelka, popf. zastupce feditelky.

DDM je v provozu celoro&né&. Zajmové utvary (dale ZU) zahajuji ¢innost posledni tyden
v zafi a konéi prvni tyden v &ervnu, kdy se schazeji ZU, které si nahrazuji zru$ené hodiny
béhem pololeti. Po vanoCnich prazdninach se Cinnost zahajuje stejné jako ve Skolach.
Terminy zahajeni a ukoncCeni cinnosti jsou vzdy zvefejnény na webovych strankach,
nabidkach ZU, vyvéskach na namésti Jifiho z Podébrad, na budové DDM a v denicich ZU.
Po dobu prazdnin a svatku probiha bud' pravidelna zajmova Cinnost nebo jsou détem
nabizeny jednorazové akce. O vikendech mohou byt pofadany akce pro déti, mladez
i dospélé osoby. V dobé jarnich a letnich prazdnin organizuji zaméstnanci DDM pobytové
a pfiméstské tabory na izemi CR i v zahraniéi.

Provozni doba je stanovena dle ¢innosti od 7:30 hodin do 19:00 hodin (pondéli-Ctvrtek)
a od 7:30 do 12:00 hodin v patek. Je zvefejnéna na vchodovych dvefich DDM. V pfipadé
konani akce mimo DDM je mozné provozni dobu zménit. Provozni doba muze byt upravena
dle ¢asu konani zajmovych utvarl i nepravidelné ¢innosti.

Ufedni doba v prabéhu $kolniho roku je stanovena na viedni dny od 8:00 do 12:00
hodin a od 13:00 do 17:00 hodin, v patek od 8:00 do 12:00 hodin.

Vstup do prostor DDM je povolen vSem uc€astnikim ¢&innosti, jejich rodinnym
prislusnikim a sluzebnim navstévam. BEéhem provozni doby probiha i pedagogicky dohled,
ktery zajistuji pracovnici DDM a kontroluji ginnost ZU, G&astniky ZU, rodinné ptislusniky
a ostatni osoby.

Navstévy se hlasi v kancelafi feditelky €i pedagogickych pracovnikl a na pozadani
prokazuji svoji totoznost.

3. Rady mistnosti a objekt(
Za vypracovani, vyvéSeni a dodrzovani fadu mistnosti DDM (vyukovych mistnosti

a odbornych pracoven) zodpovidaji povéfeni pracovnici. Podpisem schvaluje feditelka
DDM.

Pracovnik, ktery kona v prostorach DDM vychovnou &innost je povinen:

e dostavit se v€as na zahajeni vychovné Cinnosti dle planu prace nebo dle rozvrhu
cinnosti
e zabezpecit dodrZzovani fadu mistnosti
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e hlasit feditelce DDM do 24 hod. od vzniku urazy, poSkozeni nebo zni€eni majetku
a dalSi mimoradné udalosti

e pfi odchodu uklidit a zkontrolovat mistnost, vypnout elektrické spotrebiCe, zhasnout
svétla, uzavfit okna, uzamknout dvefe do mistnosti a budovu DDM.

4. Zakaz koureni v DDM a zneuZzivani navykovych latek

Je zakazano pozivani, prechovavani, distribuce navykovych latek, v€etné zakazu
koufeni a pouzivani elektronickych cigaret. Navykovou latkou se rozumi alkohol, tabak,
omamné a psychotropni a jiné latky s psychoaktivnimi ucinky, jejichz uzivani mize vést
nebo se podilet na vzniku a rozvoji dusevnich poruch a poruch chovani.

Zakaz se vztahuje na prostory DDM a vSechny ostatni prostory, ve kterych probiha
vychovné vzdélavaci ¢innost DDM a zaroven pfi vSech vychovné vzdélavacich €innostech
Vv ramci zajmového vzdélavani DDM (akce poradané mimo prostory DDM).

Poruseni zakazu bude neprodlené feSeno pedagogickymi pracovniky v souladu se
zadkonem €. 65/2017 Sb., o ochrané zdravi pfed Skodlivymi uc€inky navykovych latek
a stimto vnitfnim fadem. Pracovnici DDM jsou povinni kontrolovat dodrzovani zakazu,
neprodlené vzniklou situaci fesit a oznamit feditelce, ktera rozhodne o dalSim postupu.
Opakované poruseni zakazu povede k vylouceni ze zajmového utvaru.

5. Prava a povinnosti ucastnikt ¢innosti

5.1. VSichni pracovnici a ucastnici €innosti jsou povinni hospodarné uzivat svéfené
prostfedky, energetické a materialové zdroje, chranit majetek a Cinit opatfeni k odstranéni
zavad.

5.2. Kontrola Ucasti déti v pravidelné Cinnosti DDM provadéna povéfenym pracovnikem
DDM 1x mési¢né. Pokud se dité dlouhodobé bez omluvy (3x) neucastni pravidelné ¢innosti,
informuje povéfeny pracovnik zakonného zastupce ditéte.

5.3. Ucastnik zajmového vzdélavani ma pravo:

e navzdélavani a Skolské sluzby dle Skolského zékona v platném znéni

e UCastnit se dle svého vlastniho uvazeni a rozhodnuti zajmového vzdélavani
organizovaného DDM

e nainformace o pribéhu a vysledcich svého vzdélavani

¢ na svobodu mysleni, svédomi a vyznani

e na vyjadfreni vlastniho nazoru, ale pfiméfenou formou odpovidajici zasadam
sludného chovani

e sdélovat pfipominky, vyhrady a naméty k Cinnosti DDM vedoucimu zajmového
utvaru, vedoucimu oddéleni, vedoucimu pracovisté a feditelce nebo jeho zastupkyni

e uzivat zafizeni DDM, pomucek a odborné literatury v souvislosti se zajmovym
vzdélavanim, v niz se fidi pokyny vedouciho krouzku, pedagoga volného Casu
a jinych opravnénych osob

e na ochranu pfed vSemi druhy nasili a vSemi formami zneuzivani

e na poskytnuti pomoci v nesnazich

e pozadat svého vedouciho o pomoc v pfipadé neporozuméni dané problematiky
z oblasti zajmového vzdélavani nebo pfi dlouhodobé nepfitomnosti v pfipadé nemoci

e v pfipadé potieby a se souhlasem vedouciho odejit na WC
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v pfipadé unavy na odpocinek, v pfipadé hladu na svac€inu pod dohledem vedouciho

5.4. U¢astnik zajmového vzdélavani je povinen:

fadné dochazet a fadné se vzdélavat, do zajmovych utvard a dalSi €innosti chodit
v€as

shromazdovat se v prostorach k tomu uréenych a dbat pokynu svého vedouciho
nebo povérené osoby

chranit zdravi své i svych kamaradu a ucastnik( zajmového vzdélavani, dodrzovat
pravidla hygieny, bezpecnosti a pozarni ochrany v prostorach DDM i mimo né;
pfi veSkerém pocinani mit na paméti nebezpeci urazu

informovat o zméné zdravotni zpusobilosti, zdravotnich obtizich nebo jinych
zavaznych skute€nostech, které by mohly mit vliv na pribéh zajmového vzdélavani
dodrzovat zasady slusného a kulturniho chovani, zfetelné oslovovat a zdravit vedouci
ZU, zaméstnance DDM a v8echny hosty

dochazet do DDM Cisté, slusné a pfiméfené upraven

boty a odév odkladat v prostorach k tomu uréenych

fidit se a dodrzovat provozni fady kluboven

pfi Cinnosti konané mimo vlastni zafizeni DDM se fidit vnitFnimi Fady daného zafizeni,
ve kterém probiha cCinnost

v pribéhu cinnosti neni dovoleno opoustét prostory, ve kterych probiha cinnost,
a to bez souhlasu vedouciho

s veSkerym majetkem a pomuckami zachazet opatrné a Setrné; za umysiné zni¢eny
majetek bude pozadovana nahrada

slusné se chovat na WC, dodrzovat pravidla osobni hygieny

kazdy uraz, poranéni ¢i nehodu okamzité hlasit svému vedoucimu nebo pfitomnému
pedagogickému pracovnikovi

ucastnik zajmoveého utvaru 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

plnit pokyny pedagogickych pracovniki a povéfenych osob vydané v souladu
s pravnimi pfedpisy a dodrzovat v plném rozsahu vnitfni fad

v pfipadé nemoznosti Gdastnit se pravidelnych schiizek ZU jsou povinni informovat
o této skutecnosti vedouciho krouzku nebo pedagogického pracovnika DDM

zletili ucastnici jsou povinni oznamovat DDM udaje podle § 28 odst. 2 a 3 zakona
¢. 561/2006 Sb. (Skolsky zakon) a dalSi udaje, které jsou podstatné pro pribéh
zajmového vzdélavani nebo bezpecnost u€astnika, a zmény v téchto udajich

5.5. Zakonni zastupci déti, 7akd a studentl — ucastnikd zajmovych Utvard maji pravo:

ziskat informace o prubéhu vzdélavani a chovani i u zletilych Zaka a studentud
informovat se o G&asti a chovani svého ditéte u vedouciho ZU nebo pedagogického
pracovnika DDM

mohou vznaSet dotazy a pfipominky k ¢innosti DDM vedoucim zajmovych utvard,
vedoucim oddéleni zastupci nebo feditelce DDM

po pfedchozi domluvé se zucastnit ¢innosti zajmového utvaru
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e pozadat o snizeni uplaty za zajmoveé vzdélavani dle vyhlasky €. 74/2005 Sb.,
0 zajmovém vzdélavani, feditelce DDM a to ve spravnim fizeni (podanim pisemné
Zadosti)

5.6. Zakonni zastupci Ucastnikd zajmovych Utvarl maji tyto povinnosti:

e informovat o zméné zdravotni zpulsobilosti, zdravotnich obtizich nebo jinych
zavaznych skutecnostech pracovniky DDM

e oznamovat DDM udaje podle § 28 odst. 2 a 3 Skolského zakona a dalSi udaje, které
jsou podstatné pro prubéh zajmového vzdélavani nebo bezpecnost ucastnika

e zaplatit uplatu za zajmové vzdélavani v terminech stanovenych feditelkou DDM
zvefejnénou na webu DDM Hofice pro aktualni Skolni rok

5.7. Pedagogicti a ostatni pracovnici — prava a povinnosti:

e cilem vSech pracovniki DDM by mélo byt navozovani pfijemného az radostného
a komunikaci otevieného a bezpecného prostfedi; posilovani kladnych vlastnosti
déti, jejich zdravé sebevédomi vedoucich k rozvoiji jejich osobnosti

e pedagogiCti a ostatni zaméstnanci DDM pfichazeji do prace slusné a korektné
obleCeni (dané obleCeni odpovida vykonavané Cinnosti DDM)

e vystupuji vuci ucastnikim zajmového vzdélavani s porozuménim a pochopenim,
dodrzuji pravidla slusného chovani a rovného pfistupu

e jsou ochotni, dle danych moznosti, pomoci a podat pozadované informace, jak
ucastnikim zajmového vzdélavani, tak jejich zakonnym zastupcim

e VvSichni zaméstnanci se chovaji navzajem slusné, respektuji se a dodrzuji pokyny
feditelky DDM

e dodrzuji Vnitini fad DDM, Organizacni fad, Provozni fady pracovist; fidi se
Zakonikem prace a dalSimi zakony a pravnimi predpisy, které jsou pozadovany
pro jejich vykon prace

6. Evidence Cinnosti

Dokumentace ucastnikl pravidelné zajmové cCinnosti je vedena na vlastnich
formulafich.

Zpusob evidence ucastnikl v jednotlivych formach zajmového vzdélavani stanovuje
feditelka dle § 15 vyhlasky €. 74/2005 Sb.; pfi vedeni a zpracovani osobnich udaji uc¢astnik
jsou pracovnici DDM povinni postupovat podle zakona ¢&. 110/2019 Sb.,

o zpracovani osobnich udaji a zakona €. 111/2019, kterym se méni nékteré zakony
v souvislosti s pfijetim zakona o zpracovani osobnich udaju.

DDM je opravnén poskytovat osobni Udaje pouze osobam, které svij narok prokazi
opravnénim v souladu s § 28 zakona 561/2004 Sb. (Skolsky z&kon).

Za evidenci zajmoveé Cinnosti pravidelné a vedeni matriky odpovidaji pedagogicti
pracovnici, za evidenci ostatnich forem ¢innosti odpovida feditelka DDM nebo vedouci akce.

Od zafi 2019 je v DDM Hofice vyuzivan pocCitaovy program Domecek, ktery
umoznuje tuto evidenci v elektronické podobé; jeho soucasti je i zpracovani a ochrana
osobnich udaju dle platnych pravnich vySe uvedenych predpisa.
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Pravidelna zajmova Cinnost

V souladu s § 28 zakona 561/2004 Sb. je vedena ve Skolni matrice. K této Cinnosti
se hlasi zajemci zasadné pisemnou pfihlaskou, ktera se stava soucasti Skolni matriky
a jeji udaje se stavaji davérné, manipulace s nimi se fidi zakonem ¢. 110/2019 Sb.,
0 zpracovani osobnich udajd. U uc€astnikd do 18 ti let musi byt podepsana alespori
jednim zakonnym zastupcem.

Nepravidelna a spontanni ¢innost

Ke spontanni Cinnosti se neni nutné hlasit predem. Na nepravidelnou €innost, kde je
omezeny pocet klientd, je potfeba se prihlasit. Tyto akce jsou evidovany v knize akci.

Taborova ¢innost

K taborové Cinnosti je nutna pisemna pfihlaska podepsana alespon jednim zakonnym
zastupcem. U prazdninové cinnosti je soucasti pfihlasky potvrzeni o bezinfekénosti
a lékarsky posudek o zdravotnim stavu ucastnika Cinnosti. Po ukonceni Cinnosti se
|ékarsky posudek vraci zakonnym zastupcim.

Osvétova Cinnost v oblasti prevence rizikového chovani

DDM Hofice provadi osvétovou cinnost v oblasti prevence rizikoveho chovani.
Evidence bude zahrnovat termin, nazev akce, pocCet ucastnikl a jméno lektora
Ci pedagogického pracovnika DDM.

6.5. Individualni prace, zejména vytvareni podminek pro rozvoj nadanych déti, Zakd a

studentd

DDM pracuje mnoho let s nadanymi détmi. V evidenci je veden termin, typ Cinnosti
a pocet u€astniku €i jeholjejich jméno.

7. Prijimani ¢lend zajmovych uUtvar(
7.1.

7.2.

Podminky prijeti

do zajmového utvaru je u€astnik pfijat po odevzdani pfihlasky a po zaplaceni uplaty
ve stanoveném terminu, na zakladé zapisu do seznamu ucastnik( nebo pfijetim
do evidence uc€astnikl. Zajemci se mohou se mohou pfihlasit i béhem Skolniho roku.

pokud je vyZzadovana pfihlaska, musi byt podepsana zakonnym zastupcem ditéte.
Zakonny zastupce bere na védomi, Ze ucastnik je povinen dodrzovat podminky
cinnosti stanovené v tomto fadu a Ze zdravotni stav ditéte umoznuje ucast ditéte
v ¢innosti.

zakonny zastupce souhlasi, ze dit€ maze byt pro ucely propagace Cinnosti DDM
filmovano nebo fotografovano a takto ziskana dokumentace muize byt béznym
zpusobem zvefejnéna.

elektronické pfihlaSovani probiha osobné v DDM ¢i prostfednictvim internetového
odkazu https://dddmhorice.iddm.cz.

Podminky predcasného ukonceni ¢innosti

¢innost uchazeCe muze byt predCasné ukonCena na zakladé pisemné Zzadosti
zakonného zastupce nebo zletilého ucastnika, pfipadné Zzadosti o vyfazeni
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z evidence. Zadost se podava na predepsaném formulafi, ktery je k dispozici
v kancelafi DDM (na zakladé této Zadosti ma Zadatel pravo na vraceni pomeérné casti
uhrazené uplaty)

e opakovana neomluvena nepfitomnost i nekazen mohou byt divodem k vylou€eni bez
naroku na vraceni uplaty

8. Uplata za zajmové vzdélavani

Podminky a stanoveni vySe uplaty se fidi ust. § 11 a 12 vyhlasky ¢. 74/2005 Sb.,
o0 zajmovém vzdélavani. Uplata se stanovuje vzdy na obdobi $kolniho roku, a to pololetng.
Poplatky jsou odliSné a vychazeji z finan¢ni naro¢nosti konkrétniho krouzku (zahrnuji napf.
spotfebu materialu, pronajem prostor, pocCet setkani aj.). Platba je provadéna pololetné
bud pfimo v DDM, bankovnim pfevodem nebo fakturou. Tento zpusob je platny pro
pravidelnou zajmovou cinnost. Elektronické prihlasovani prostfednictvim
https://dddmhorice.iddm.cz umozniuje uhradu prostfednictvim bankovniho pfevodu, je vzdy
nutné uvadét spravny variabilni symbol konkrétniho uCastnika pro dany zajmovy utvar.
Stvrzenku o hotovostni platbé vystavi prostfednictvim aplikace zaméstnanci DDM Hofice.
Fakturu je zapotrebi FeSit s feditelkou DDM. NejzazSi termin Uhrady poplatkl za zajmové
vzdélavani je zvefejnén s programovou nabidkou. Pro dalSi formy zajmového vzdélavani
se stanovuje poplatek na konkrétni akci vzdy v souladu s pravidly financovani DDM
a zfizovatele. Pro konkrétni Skolni pololeti je vzdy s programovou nabidkou zverejnén
termin nejzazSi uhrady za zajmovy utvar, v nékterych se hradi individualni vstup za hodinu.

9. Pracovnici DDM

9.1. Internia externi pracovnici DDM

e V DDM pracuji interni a externi pracovnici. Mezi interni pracovniky patfi: feditelka,
zastupkyné feditelky, pedagogové volného €asu, domovnice a hlavni ucetni. Diky
Sablonam Il OP VVV jsou v DDM Hofice na $kolni rok 2018/2019 zamé&stnani
na zkraceny Uvazek: asistent pedagoga, kariérovy poradce a odbornik ICT. Mezi
externi pracovniky patfi pedagogové (vedouci ZU), ale i nepedagogicti pracovnici
zajistujici odbornou pomoc pfi vedeni ZU, na akcich DDM. Pedagogiéti pracovnici
jsou povinni kromé bodu uvedenych v odstavci 5.7. dodrzovat obecné pravni
pfedpisy, vést pedagogickou dokumentaci a informovat ucCastniky o zménach
v provozu DDM a ¢&innosti ZU. Kontrolu provadi feditelka DDM.

9.2. Pracovni napln

e Pracovni napln internich pracovnikl je podepsana a uloZena v feditelné DDM. Popis
prace externich pracovnikl je obsazena v dohodach o provedeni prace
¢i vdohodach o pracovni Cinnosti. Kazdy vedouci oddéleni (interni pedagogicky
pracovnik) ma na starosti 5-6 externich pracovniku, kterym kontroluje S$kolni
vzdélavaci program, dochazku, napln Cinnosti a ke konci mésice pocet
odpracovanych hodin, pfipadné u nich vykonava pedagogicky dozor. Zpracovani
mezd a ucetnictvi zajistuji externé ucetni firmy pani M. Striové a D. Maskové.
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9.3.

9.4.

10.
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Dohled nad nezletilymi ucastniky ¢innosti DDM

Zakonny zastupce je povinen predat dité prfed zahajenim Ccinnosti osobné
pedagogickému pracovnikovi DDM. V pfipadé, Zze k pfedani nedojde (dité pfichazi
samo), je na plnou odpovédnost zakonného zastupce. Pedagogicky pracovnik
prejima zodpovédnost za vychovu, vzdélavani a bezpecnost nezletilych &lena.
Béhem cCinnosti ma staly prfehled o détech a jejich Cinnosti az do skonéeni krouzku
a predani déti zakonnému zastupci. V pfipadé, Ze dité neni vyzvednuto, telefonicky
se kontaktuje s rodiCem, zakonnym zastupcem. V pfipadé, Ze externi pracovnik
nemduze pfijit na schizku, krouzek si pfebira interni pracovnik nebo se zrusi a rodice
se telefonicky informuiji. Kazdy zruSeny krouzek bude nahrazen v nejbliz§im mozném
terminu. Je nepfipustné bezdlvodné a bez védomi feditelky ménit terminy a mista
schuizek.

Dalsi povinnosti pracovnik( DDM:

pracovnik DDM ohlasuje bez zbyte€ného odkladu zaméstnavateli veSkeré
skute€nosti, které jsou nezbytné pro vedeni personalni a platové dokumentace
pracovnici zachovavaji mienlivost a chrani pfed zneuzitim data, udaje a osobni
udaje zaku a zaméstnancu DDM, citlivé osobni udaje, informace o zdravotnim stavu
déti, udaje Skolskych poradenskych zafizeni o Zacich a dalSi informace, se kterymi
pfiSla do styku v souvislosti s vykonem prace v ramci pracovnépravniho vztahu
k DDM

shromazduji pouze nezbytné osobni udaje, ma je bezpeéné uloZzené a zabezpeclené
pfed neopravnénym prfistupem, neposkytuje je subjektim, které na né nemaji
zakonny narok, nepotiebné udaje vyfazuje a dal nezpracovava

vSichni pracovnici a uc€astnici Cinnosti jsou povinni hospodarné uzivat svérené
prostfedky, energetické a materidlové zdroje, chranit majetek a Cinit opatfeni
k odstranéni

dbat o svlj osobni rozvoj, zvySovat svoji odbornou kvalifikaci, zucCastriovat se
pravidelné porad a Skoleni pofadanych DDM

po ukonceni C€innosti je pedagogickym dohledem zkontrolovano uzavfeni oken,
zhasnuti svétel, vypnuti elektrickych spotfebicu, uzavieni vody, zamknuti vSech
mistnosti a zablokovani DDM.

Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi Ucastnik( zajmového

vzdélavani

V pécli o zdravi a bezpecnost UCastnikl ZV se zaméstnanci DDM fidi pravnimi
a ostatnimi predpisy. Ugastnici ZU jsou povinni zi&astnit se na zahajovaci schiizce
pravidelné Cinnosti pou€eni se zpUsobem zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi
ucastnika (napf. o pravidlech bezpecného chovani, s riziky, zakazy a pfikazy, pokyny
apod.). Ugastnici jednorazovych akci jsou povinni zG&astnit se pfimé&feného poudeni
vzhledem k povaze &innosti pfed konanim akce o zpUsobu zajiSténi bezpec€nosti
a ochrany zdravi.

Pracovnici DDM jsou povinni prokazateln& seznamit Gd&astniky ZU nebo
jednorazovych akci se zplsobem zajisténi bezpec€nosti a ochrany zdravi u¢astnika
(napf. o pravidlech bezpecného chovani, s riziky, zakazy a pfikazy, pokyny apod.).
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Ugastnik zajmového vzdé&lavani oznamuje neprodlené (nejdéle do 24 hodin
od vzniku) svlj uraz Ci zranéni vzniklé pfi zajmovém vzdélavani nebo jehoz byl
svédkem feditelce DDM. Kazdy pracovnik je povinen provést zakladni oSetfeni,
informovat rodiCe a dle zavazZnosti pfipadné pfivolat Iékafskou pomoc.

Kazdy uraz nebo zranéni vznikly pfi zajmovém vzdélavani je nutné zaznamenat
v knize urazl, zaznam do knihy urazt provede pracovnik, pfi jehoz krouzku nebo
cinnostech k urazu doslo nebo pracovnik vykonavajici pedagogicky dohled.
Zaznam o urazu je vyhotoven, jestlize se bude jednat o smrtelny uraz, na zadost
zadkonného zastupce ucastnika, pokud je pravdépodobné, Ze ucastniku bude
poskytnuta nahrada za bolest a ztizené spoleCenské uplatnéni zplsobené urazem
nebo v pfipadech vymezenych vyhlaskou €. 64/2005 Sb.

Bez zbyteCného odkladu je nutné ohlasit uraz, zranéni nezletilého ucCastnika
zakonnému zastupci, pojistovné DDM prip. Policii CR, pokud zji§t&né skutednosti
v souvislosti s urazem nasvédcuji spachani trestného €inu nebo prestupku.

VSichni ucastnici zajmoveého vzdélavani a pobytovych akci musi byt pojisténi proti
razu na uzemi CR a Evropy.

Spoluucast DDM Hofice na uraze ucastnika zajmového vzdélavani €ini 500 K¢.
Interni zaméstnanci jsou proskoleni v mésici zafi odbornymi pracovniky v oblasti
BOZP a PO. Externi pracovniky proskoluje béhem mésice zafi feditelka DDM i
externi odbornik. VSichni zaméstnanci jsou povinni dodrzovat pravni a ostatni
predpisy BOZP a PO, pouzivat osobni ochranné pomucky a upozorfiovat feditelku
na vzniklé zavady. V pfipadé, Ze Cinnost probiha v pronajatych prostorach, fidi se
vSichni u€astnici vnitfnim fadem, zakazy, pfikazy a dalSimi pokyny pronajimatele.
Vozidlo DDM mohou fidit pouze zaméstnanci, ktefi vlastni platny fidi¢sky prakaz, jsou
zdravotné zpuUsobili pro fizeni motorovych vozidel a absolvovali Skoleni fidicl
organizované zaméstnavatelem (DDM) ve |h(té 1x za 2 roky.

Je zakazano vnaset do budovy DDM nebo jinych prostor, ve kterych probiha zajmové
vzdélavani a do zajmového vzdélavani véci, predméty, které se zajmovym
vzdélavanim nesouvisi a pfedmeéty, které mohou byt nebezpeéné (napf. zbrané,
hoflaviny, nebezpecné latky nebo smési, vybusniny, ostré pfedméty apod.)

K poskytnuti prvni pomoci v DDM je k dispozici v kazdém patre IékarniCka, za kterou
zodpovida urCeny pedagogicky pracovnik. V pfipadé, Ze Cinnost probiha mimo
budovu DDM, je pedagogicky pracovnik povinen mit pfenosnou lékarnicku pro pfipad
poskytnuti prvni pomoci nebo pfistup k Iékarni€ce v pronajatém prostoru (napf.
télocviCna apod.). Zaméstnanci se jednou za 2 roky ucastni Skoleni v poskytovani
prvni pomoci.

Pfi sportovnich soutézich a na akcich pofadanych pro vefejnost, kterych se zucastni
50 a vice osob, bude zajistén zdravotni dozor.

Zachazeni s majetkem DDM
Ugastnici ZV jsou povinni se pred zahdjenim &innosti v $atnach prezout

a prevléknout. Osobni véci si berou do kluboven nebo si je ulozi u vedouciho krouzku.
Do klubovny vstupuji pouze s vedoucim, fidi se jeho pokyny a Setrné zachazeji s majetkem
DDM. Vznikne-li Skoda umysiné nebo z hrubé nedbalosti, bude jeji nahrada vymahana
na vinikovi. Nalezené véci se odevzdaji v kancelafi pedagogickych pracovniki nebo
v Feditelné.
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12. Vychovna opatreni
Vychovna opatfeni mohou byt udélovana a ukladana podle § 31 Skolského zakona.

13. StiZnosti, podnéty

StiZnosti, podnéty a pfipominky k ¢innosti DDM mohou podavat uc¢astnici samostatné
nebo prostfednictvim vedoucich jednotlivych €innosti. DDM feSi vSechny takto obdrzené
podnéty osobni schlizkou, telefonicky €i pisemné. V pfipadé podani pisemné stiznosti
¢i podnétu vyrozumi DDM pisatele do 30 dnu od prokazatelného data doru€eni pisemnosti
0 zavérech Setreni.

14. Zavérecné ustanoveni
Tento vnitfni fad nabyva platnosti 1. 9. 2019.

Mgr. Dita Kosova
feditelka DDM Hofice
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