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VNITRNI RAD
DDM

Vytvotila: Milue Barvifova — feditelka DDM
Platnost od: 2.1. 2025

Na zakladé ustanoveni § 30 zakona &. 561/2004 Sb. o pfedSkolnim, zékladnim, stfednim,
vy$§im, odborném a jiném vzdélavani, (Skolsky zakon) vydava feditelka DDM s pfihlédnutim
na mistni podminky DDM tento vnitfni fad, kterym se upfesfiuji vz4jemné vztahy mezi détmi,
jejich zakonnymi zastupci, u¢astniky zdjmového vzd€lavani a zaméstnanci DDM.
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Cast 1.

Vseobecna ustanoveni ~
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. VnitFni Fad Domu déti a mladeze, prispévkova organizace (ddle jen DDM) upravuje:

a) Zakladni organiza¢ni pravidla tykajici se prav a povinnosti a vzajemnych vztaht déti,
74k, studentt, jejich zakonnych zastupcti a podrobnosti o pravidlech vzajemnych
vztaht s pedagogickymi pracovniky.

b) Provoz, vnitini rezim a pracovist¢ DDM.
c) Bezpecnost a ochranu zdravi, pozarni ochranu.

d) Podminky zachazeni s osobnim a svéfenym majetkem.

2. Vnitini ¥ad je zdkladni normou DDM jako organizace ziizené ve smyslu Zakona ¢.
561/2004 Sb. o predskolnim, zdkladnim, vy§§im odborném a jiném vzdélavani — Skolsky
zakon.

¥ _rw

3. Vnitini fad DDM zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v
platném znéni a jeho provadécich predpisi.

Cast II.

Zakladni organiza¢ni pravidla tykajici se prav a povinnosti a vzajemnych vztaht ucastniki
zajmového vzdelavani

Clanek 2

Prava a povinnosti iéastnikii zajmového vzdélavani (ZV) Uéastnik zajmového vzdélavani
ma pravo:

1) Ucastnit se dle svého vlastniho uvazeni a rozhodnuti zdjmového vzd€lavani
organizovaného v DDM.

2) Na informace o prib&hu a vysledcich svého vzdélavani.
3) Na svobodu mysleni, sv€édomi a vyznani.

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

6)

7)

8)
9)

Sdélovat pfipominky, vyhrady a naméty k ¢innosti DDM svému vedoucimu zajmového
utvaru (krouzku, kurzu), vedoucimu oddéleni a feditelce nebo jeji zastupkyni.

Uzivat zafizeni DDM, pomicek a odborné literatury v souvislosti se zdjmovym
vzdélavanim, v niz se fidi pokyny vedouciho zdjmového utvaru, pedagoga volného €asu
a jinych opravnénych osob.

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

Pozadat svého vedouciho o pomoc v piipadé neporozuméni dané problematicky z
oblasti zdjmového vzdélavani nebo pii dlouhodobé neptitomnosti v piipadé¢ nemoci.
Utastnici z4jmového vzdélavani, ktefi se hlasi do zajmovych utvarfl, vypliuji
piihlasku. Podpisem piihlasky stvrzuje Gcastnik, Ze se zavazuje respektovat Vnitini fad
DDM. U nezletilych déti toto svym podpisem stvrzuji zékonni zastupci déti, kteti se
zavazuji, ze povedou své déti k tomu, aby fad respektovaly.

Ucastnik zajmového vzdélavani je povinen:

1)

2)

3)

4)
S)

6)

7

8)

9)

Chranit zdravi své i svych kamaradl a tcastniki zajmového vzdelavani, dodrzovat
pravidla hygieny, bezpe€nosti a pozarni ochrany v prostorich DDM i mimo né. Pfi
veskerém pocindni mit na paméti nebezpeci urazu.

Informovat o zméné zdravotni zpusobilosti, zdravotnich obtizich nebo jinych
zavaznych skuteCnostech, které by mohly mit vliv na priibéh zdjmového vzdé€lavani.

Dodrzovat zasady slu$ného a kulturniho chovani, zieteln¢ oslovovat a zdravit vedouci
zajmovych utvari, zaméstnance DDM a vSechny hosty.

Chodit do DDM ¢isté, slu$né a pfimétené (dle ¢innosti) upraven.

Do zajmovych utvard a na aktivity DDM chodit v¢as, shromaZd’ovat se v prostorach k
tomu uréenych a dbat pokyni svého vedouciho nebo povérené osoby.

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

Do krouzku nesmi uéastnici nosit véci, které by mohly ohrozit zdravi, zpiisobit uraz
nebo ohroZzovat mravni vychovu zak(. Nesmi také nosit cenné pfedméty, které
nepotiebuji k vyuce a vétsi obnosy penéz.

Dodrzovat provozni fady odbornych uéeben a prostori urenych k €innosti a fidit se
jimi.

Pii ptechézeni z u¢ebny do ucebny nebo do jinych prostor v ramei zafizeni se chovat
slusné a respektovat pokyny svého vedouciho.
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10) Pfi ¢innosti konané mimo vlastni zafizeni DDM se fidit vnitinimi fady daného zafizeni,
ve kterém probiha Cinnost, a respektovat pokyny svého vedouciho nebo jinych
poveétenych osob. ;

11) S veskerym majetkem, ucebnicemi, pomiickami zachédzet Setrn€é. Za umyslné€ nebo i
nedbalostné zni¢eny majetek bude vyZadovana nadhrada. Veskeré zplisobené ¢i zjisténé
zavady na majetku musi byt neprodlené hlaSeny vedoucimu krouzku. Kazdé svévolné
poskozeni nebo zni¢eni majetku DDM, uc€astnikl zdjmového vzdélavani, ¢i jinych osob
hradi ten, ktery poskozeni zavinil nebo jeho zakonny zastupce.

12) Béhem ¢innosti neopoustét prostory, ve kterych probihd Einnost, bez védomi
vedouciho dané ¢innosti.

13) Slusné se chovat na WC, dodrzovat pravidla osobni hygieny.

14) Kazdy uraz poranéni ¢i nehodu, k niz dojde v pritbéhu ¢innosti v DDM, jsou tcastnici
povinni ihned ohlasit svému vedoucimu nebo piftomnému pedagogickému
pracovnikovi.

15) Ucastniku zajmového vzdélavani neni dovoleno manipulovat s ohném bez dozoru
dospélé osoby, nosit a drzet stfelné zbrané a vybusniny. Nosit véci, které by mohly
ohrozit zdravi, zplsobit tiraz nebo ohrozovat mravni vychovu.

16) Respektovat zakaz koufeni, uzivani alkoholu a omamnych latek ve vSech vnitinich i
vn&jsich prostorach DDM. Je také zakazano ptichazet na ¢innost DDM pod vlivem
téchto latek — fidi se zak. 65/2017 Sb.

17) Plnit pokyny pedagogickych pracovniki a povéfenych osob vydané v souladu s
pravnimi pfedpisy a dodrzovat v plném rozsahu tento vnitini rad.

18) V piipadé nemoznosti zudastnit se pravidelnych schizek zajmovych utvard, jsou
povinni informovat o této skuteénosti vedouciho krouzku, vedouciho odd€leni nebo
feditelku.

19) Zletili udastnici jsou povinni oznamovat DDM udaje podle § 28 odst. 2 a 3 zakona €.
561/2004 Sb., $kolsky zakon a dalsi udaje, které jsou podstatné pro priibéh zdjmového
vzdélavani nebo bezpecnost ucastnika, a zmény v téchto udajich.

20) DDM odpovidé za G&astnika po dobu konani zdjmové ¢innosti a v dobé pFedéni a pfevzeti v
prostorach zafizeni. Reditelka DDM miize v ptipadé zdvazného poruseni povinnosti
stanovenych vnitinim f4dem rozhodnout o podminéném vylouceni nebo vylouceni Zaka
nebo studenta z &innosti DDM (v ramci spravniho fizeni).

21) Zvlaste hrubé slovni a Gmyslné fyzické utoky Zdka nebo studenta vici ostatnim
Giastniktim zajmového vzdé&lavani, pfipadné pracovnikim DDM se vzdy povazuji za
z4vazné zavinéné poruseni vnitiniho fadu. Dopusti-li se Zak nebo student jednani podle
tohoto odstavce, oznami feditel DDM tuto skutenost organu socilné-pravni ochrany
déti, jde-li o nezletilého, a statnimu zastupitelstvi.
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Cléanek 3

Zikonni zastupci déti, zaka - ucastniku zajmového vzdélavani:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Rodice Gcastnik zajmového vzdélavani maji pravo informovat se o ucasti a chovani
svého ditéte, zaka u vedoucich zajmovych utvarti nebo vedoucich oddéleni a pracovist’.

Rodi¢e mohou vznaSet dotazy a pfipominky k ¢innosti DDM vedoucim zajmovych
utvard, vedoucim oddéleni, feditelce DDM nebo jeji zastupkyni.

Rodi¢e jsou povinni informovat vedouciho zdjmového Utvaru o zméné zdravotni
zpusobilosti, zdravotnich obtizich ditéte a zdka nebo jinych zavaznych skute¢nostech,
které by mohly mit vliv na pribéh zdjmového vzdélavani.

V piipadé, Ze se dit€ a Zak nemiZe zucastnit pravidelnych schiizek, jsou rodi¢e povinni
informovat o této skute¢nosti vedouciho zajmového utvaru, vedouciho oddéleni nebo
recepci.

Rodic¢e jsou povinni oznamovat DDM tdaje podle § 28 odst. 2 a 3 zdkona 561/2006
Sb. a dal$i udaje, které jsou podstatné pro prubéh zajmového vzdé€ldvani nebo
bezpeénost Gcastnika, a zmény v téchto udajich.

Zakonni zastupci jsou povinni sledovat zdravi ditéte. Déti a Zaci se mohou zucastnit
zajmového vzdélavani, jen pokud jsou zdravi, z divodu piedchazeni Sifeni nemoci.

Zakonni zastupci pfihlasuji dité do zajmovych ttvard elektronicky prostiednictvim
informaéniho systému IS Domecek nebo na recepci DDM. Ukastnici jsou povinni
zaplati Uplatu za z4jmové vzdélavani. Pfihlaska je zavazna na cely rok. Uplata za
vzdélavani je splatnd nejpozdé&ji za 1. pololeti do 31.10. a za 2. pololeti do 28.2.
V ptipadé pozdé&jsiho pfihlaSeni se Gplata za zajmové utvary plati do 5 pracovnich dni
od podani piihlasky. Po konzultaci s feditelkou DDM si lze domluvit pozd€jsi termin
platby tplaty. Pokud Gi¢astnik z vlastni vile pfed¢asné ukon¢i zdjmovou ¢innost, tplata
se v pomérné ¢astee vraci dle skuteénych nakladi daného zdjmového Gtvaru. Uplata je
stanovena vnitini smérnici o iplatach.

Pokud je uéastnik nucen pred¢asné ukongit ¢innost ze zavaznych zdravotnich divodu,
muZe feditelka DDM po podani zadosti a dolozeni lékai'ského potvrzeni pfislusnou ¢ast
poplatku vratit.

Zakonni zastupci maji pravo pozadat o sniZeni uplaty za zajmové vzdé€lavani, dle
vyhlagky &. 74/2005 Sb. O z&jmovém vzdélavani, feditelce DDM podanim pisemné
zadosti.

10) Ptihlasovéni na tdbory probihd prostfednictvim informaéniho systému IS Domecek a

na recepci DDM. Ziloha musi byt uhrazena do péti pracovnich dni ode dne podani
ptihlasky (zéloha je nevratnd) a doplatek musi byt uhrazen v pozadovaném terminu.

11) P¥ihladovani na akce probih4 prostfednictvim informaéniho systému IS Domecek nebo

na recepci DDM. Poplatek za akci musi byt uhrazen dva dny pfed zahajenim akce. P
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neudasti na akci se poplatek vraci po ukonéeni a vyuétovani akce dle skutecnych
nakladd.

12) V piipadg, Ze ulastnik tdbora nebo akce zdvaznym zplsobem porusi povinnosti
stanovené vnitinim fadem, je zdkonny zastupce povinen vyzvednout si dité€ neprodlené
po vyzvani feditelkou DDM.

13) DDM zpracovava osobni Gdaje ucastnikll v souladu s Natizenim EU 2016/679 (GDPR)
a zdkonem &. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju.

Clének 4
Pravidla vzajemnych vztaht mezi pedagogickymi pracovniky, Ziky a zdkonnymi zastupci

Vzajemné vztahy mezi pedagogickymi pracovniky, détmi a rodi¢i jsou zaloZeny na zaklade
oboustranné diivéry a otevienosti, vstficnosti, porozuméni, respektu a ochoté spolupracovat.

Cast 1L
Clének 5
Provoz, vnitini rezim a pracovist¢ DDM
Pracovisté DDM: Dum déti a mladeZe, Polac¢kovo nam. 88, Rychnov nad Knéznou, 516 01

Nékteré &innosti DDM (napiiklad sportovni) probihaji na zdkladé smluvnich vztahi v jinych
zatizenich — dle typu ¢innosti (t€locviény 78, Sokolovna, sportovni hala.....).

Clanek 6
Provoz DDM

1) Celoro¢ni provoz je rozdélen na obdobi Skolniho roku, hlavni letni prazdniny a
ptipravné mésice.
a) Provoz DDM je rozdé&len na obdobi Skolntho roku, kdy pravidelna zajmova ¢innost

(prace v zajmovych utvarech) za¢ina zpravidla na zacatku fijna daného roku. Prace v
zdjmovych ttvarech kon&i koncem kvétna roku nasledujiciho.

b) Pokud zajmovy Gtvar nepferusi ¢innost o prazdninach, musi byt zahrnuta a schvélena
v planu letni ¢innosti.

¢) Letni &innost, letni tabory a dal3i prazdninové akce probihaji v mésici Cervenci a
srpnu.

d) Cinnost DDM o hlavnich prazdninach je omezena pouze na piiméstské a pobytové
tabory.
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2)

3)

Denni provoz DDM v obdobi kolniho roku probihd v rozmezi od 8.00 hod. do 18.00
hod. dle piilezitostnych akci a v souladu s potfebami zafizeni miZe byt provozni doba
po dohodé s feditelkou DDM upravovana. -

a) V prazdninovych mésicich je denni provoz DDM pouze pii ptileZitostnych akeich a
piiméstskych tdborech. V souladu s pottebami zafizeni miZe byt tato provozni doba na
pokyn vedeni upravovana.

b) V odpolednich hodinach probiha pfevazné ¢innost zajmovych ttvari a dalsi aktivity
z ¢innosti DDM.

c) Pti konani jakékoli akce se jeji ucastnici shroméazdi ve vymezenych prostorach k
tomu urcenych.

d) Ugastnici ¢innosti v zdjmovych tvarech se schazeji cca 10 minut pfed zahdjenim
schiizky v prostorach k tomu uréenych a pockaji na vyzvednuti svym vedoucim
zajmového utvaru.

e) Rodice &ekajici na déti se zdrzuji v prostorach k tomu uréenych, pokud se s vedoucim
zdjmového utvaru nedohodnou na své ucasti v zajmovém utvaru.

f) Po skon&eni &innosti zajmového utvaru a dalsich akei, doprovodi vedouei déti do
mist uréenych k prevlékani a pfezouvani, kde je pfeda cekajicim rodi¢im a dohlédne
na bezproblémové opusténi DDM.

Vniténi reZim pravidelné zajmové &innosti je rozpracovan v jednotlivych provoznich
fadech danych pracovist'.

Clanek 7

Vedeni $kolni matriky a dokumentace DDM:

1)
2)
3)

4)

)

Skolni matrika je vedena prostfednictvim informac¢niho systému IS Domecek.
Za vedeni $kolni matriky zodpovida feditelka DDM.

Za vedeni dokumentace akci, organizovanych DDM zodpovidaji jednotlivi vedouci
oddéleni.

Po ukon&eni $kolniho roku jsou pfihlasky do z4jmovych utvard a pfihlasky na akce a
tabory uloZeny v archivu.

Skolni matrika je vedena podle § 28 zakona &. 561/2004Sb. (Skolsky zakon), ve znéni
pozdé&jsich pravnich Gprav a predpisd.
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Cast IV.

Bezpetnost a ochrana zdravi, ochrana pied socidlné patolegickymi jevy a pred projevy
diskriminace, nepratelstvi nebo nasili

Clanek 8

Povinnosti tcastniki zajmového vzdélavani:

1

2)

3)

4)
3)

6)

7

8)

9)

Vsichni pracovnici a GCastnici zdjmového vzdélavani se povinné zucastiuji Skoleni
BOZP a PO.

Vedouci z&jmovych utvari seznami uUcastniky zajmového vzdélavani s pravidly
dodrzovani bezpetnosti prace a poZarni ochrany na prvnich schiizkach a o seznameni
provedou zapis do deniku Zajmového utvaru.

Vsichni zaméstnanci DDM dodrzuji pfi praci bezpecnostni a zdravotni piedpisy a
kontroluji jejich dodrzovani externimi pracovniky, détmi, mladeZi a vefejnosti
navs$tévujici zafizeni.

Utastnici akei se chovaji tak, aby neohrozili své zdravi ani zdravi ostatnich G¢astnika.

Kazdy uraz, poranéni & nehodu, k niZ dojde b&hem veskeré ¢innosti, jsou ucastnici
ihned povinni ohlésit pfitomnému pedagogovi nebo vedoucimu pracovnikovi.

V piipadé Girazu zajisti vedouci zajmového utvaru, pedagog nebo jiny pracovnik DDM
zranénému ucastniku z4jmové &innosti o3etieni, pfipadné doprovod k lékafi, informuje
rodiCe a sepiSe zaznam o urazu.

Ugastnik zajmového vzdg&lavani bezodkladng upozorni svého vedouciho nebo jiného
pedagoga DDM na jakékoliv projevy Sikanovani.

Ve viech 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 zaméstnance DDM.

Ugebny se z bezpegnostnich diivodi vétraji pouze za pfitomnosti dospélé osoby. Déti a
74ci maji zakdzano se pohybovat ¢i jinak puisobit u otevieného okna.

10)Détem a z4kim je zakdzdno manipulovat s elektrickymi spotfebici, vypina¢i a

elektrickym vedenim bez dozoru dospélé osoby.

11)P#i akcich mimo budovy DDM se pii piechdzeni vozovek fidi ¢lenove pravidly

silniéniho provozu a pokyny doprovazejicich osob. Pfed takovymi akcemi
doprovazejici vedouci &leny zvlast poudi o bezpegnosti. Pro spoletné vyjezdy, zajezdy,
odborna soustfedéni a tdbory plati zvlastni bezpeénosti pfedpisy, se kterymi jsou
ucastnici pfedem seznameni.
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Clanek 9 .

Ochrana pied socidlné patologickymi jevy a pied projevy diskriminace, nepratelstvi
nebo nasili:

1)

2)

3)

Dtlezitym prvkem ochrany pted socialné patologickymi jevy je i vychovné pisobeni
na ucastniky ZV zaméfené na zdravy zpusob zZivota. V ramci zdjmového vzdélavani
jsou ucastnici seznamovani nendsilnou formou a pfimétené k jejich véku a schopnostem
pochopit porozumét dané problematice s nebezpec¢im drogové zavislosti, alkoholismu,
koufeni, virtualni zavislosti (pocitace, televize, video) patologického hracstvi
(gamblerstvi), vandalismu, kriminality a jinych forem nasilného chovani a jsou jim
vysvétlovana pozitiva zdravého Zivotniho stylu.

V ramci prevence pied projevy diskriminace, nepfatelstvi a ndsili monitoruji
pedagogi¢ti pracovnici DDM vztahy mezi détmi v z4jmovych utvarech s cilem feSit
pfipadné problémy mezi détmi jiz v jejich pocatcich. Dle potfeby a naléhavosti
informuji o problémech také zakonné zastupce déti a hledaji s nimi feSeni.

Dulezitym prvkem prevence v této oblasti je i vytvofeni piiznivého socialniho klimatu
mezi Ulastniky navzajem, mezi UCastniky a pedagogickymi pracovniky a mezi
pedagogickymi pracovniky a zdkonnymi zastupci ucastniki zdjmového vzdélavani.

Cast V.

Podminky zachazeni s osobnim a svéfenym majetkem:

Clanek 10

)

2)

3)

4)
5)

Ukastnici jsou povinni Setrné zachazet s majetkem DDM i s majetkem ostatnich osob.
Vznikne-li $koda imysIn& nebo z nedbalosti, bude jeji ndhrada na vinikovi nebo jeho
zakonném zéstupci vymahana. Skoda se ihned po jejim zjisténi hlési prostfednictvim
vedouciho dané &innosti pracovnikim DDM, ptipadné fediteli DDM. Véci nalezené€ se
ihned odevzdavaji pracovnikiim DDM.

Utastnici viech aktivit v DDM odpovidaji za penize, cennosti a drahé predméty
(hodinky, mobily), které maji u sebe. DDM za tyto véci zodpovida jen v piipadech, Ze
tyto véci byly svéfeny do uschovy pedagogickému pracovnikovi DDM.

Ugastnici udrzuji béhem zajmového vzdélavani své pracovni prostiedi a vyuZzivany
majetek DDM v pofadku a ¢istoté a zabraiiuji jeho poSkozeni a ztraté.

Veskeré zplsobené ¢&i zjisténé zavady na majetku musi byt neprodlené hlaSeny.

Kazdé poskozeni nebo znifeni majetku DDM, ucastnikii vzdélavani, €i jinych osob
hradi ten, ktery poskozeni zavinil nebo jeho zakonny zastupce.
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Zavérecna ustanoveni

1) Tento Vnitini fad je zdvazny pro vSechny Gcastniky ¢innosti DDM RK, pfispévkova
organizace a bude aktualizovan dle vzniklych potteb.

2) Vedouci zajmovych utvart byli seznameni s timto fddem na porad€ externich
pracovniki DDM a prostiednictvim emailu.

3) Podle § 30 skolského zakona ¢. 561/2004 Sb., zvetejiiuje feditelka DDM tento vnitini
fad nasledujicim zptisobem:

a) vyvéSenim ve vstupnim prostoru DDM a na webu DDM.

b) Vedouci ZU seznami ucastniky s vnitinim fadem na prvnich schiizkach,
seznameni je zapsano v denicich zajmovych utvart.

c) Zakonni zastupci uCastniklt ZV se s fadem seznami na webu DDM pii
ptihlasovani ucastnika.

d) Kontrolou dodrZovani Vnitiniho fadu DDM jsou povéieni jednotlivi interni
pracovnici.

e) Smeérnice nabyva ucinnosti dnem 2.1. 2025

Bc. Miluse Barvifova
teditelka DDM

V Rychnoveé nad KnéZnou 2.1. 2025 ﬂ"/ @41.,.\,\7 /



