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feditel: Mgr. Bc. Ondiej Brezina

zastupce feditele: Mgr. Jana Slapakova
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j.slapakova@barak.cz

Zfizovatel: Statutarni mésto Hradec Kralové

Nazvy a adresy pracovist DDM HK

Cislo nazev pracovisté adresa
1. Hlavni budova Rautenkrancova 1241, 500 03 Hradec Kralové
2. Lipky Tylovo nabrezi 690/16, 50002 Hradec Kralové
3. Lodénice K Orlici 782, 500 09 Hradec Kralové
4, Prirodovédné centrum | Bezru¢ova 1468/2, 500 02 Hradec Kralové
5. Ostatni prostory dle druhu aktivity, akce,...
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Dum déti a mladeze,
Hradec Kralové, Rautenkrancova 1241

1. Obecna ustanoveni

1.1. Na zakladé ustanoveni § 30, odst. 1) zdkona &. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim stfednim, vySSim odborném a jiném vzdélavani
(8kolsky zakon) v platném znéni vydavam jako statutarni organ Skolského
zarizeni tento fad.

1.2. Pokud Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy stanovi pravnim
predpisem ¢€i mimofadnym opatfenim pravidla, ktera budou odliSna od
pravidel tohoto vnitfniho fadu, pak ustanoveni vnitfniho fadu, které jsou s
nimi v rozporu, se nepouziji.

1.3. DDM poskytuje zajmové vzdélavani v souladu se Skolskym zakonem €.
561/2004, vyhlaSkou &. 111/2022 Sb a vyhlaskou ¢&. 74/2005 Sb.,0
zajmovém vzdélavani, a Skolnim vzdé&lavacim programem DDM. Z&jmové
vzdélavani poskytuje DDM zejména témito formami:

1.3.1. Pravidelnou vychovnou, vzdélavaci a zajmovou c¢innosti (zajmové
krouzky, kurzy, kluby a oddily).

pravidelna vyuka muze probihat klasickou formou v DDM, nebo distancni
vyukou.

Distan¢ni vyuka, tzv. ,on-line“, maze probihat v pfipadech zvlastnich krizi,
pandemickych onemocnéni a dalSich mimofadnych situacich, vyhlasenych
vladou CR nebo jejimi ministerstvy. Podminkou je nutné omezeni nebo
zruSeni vyuky. Podminkou je smysluplnost, dostupnost a vysledek prace
téchto krokd v jednotlivych zajmovych utvarech a jeho jednotlivych
ucastnicich.

1.3.2. Taborovou ¢innosti a dalsi ¢innosti spojenou s pobytem na misté i mimo
misto, kde pravnicka osoba vykonava cCinnost Skolského zafizeni pro
zajmove vzdélavani.

1.3.3. Individualni €innosti, zejména vytvafenim podminek pro rozvoj, nadani
déti a studentd (douCovani, mentoring, rozvoj talentt, podpora v osobnim
rozvoji).

1.3.4. Prilezitostnou vychovnou (akce), vzdélavaci, zajmovou a tematickou
rekreacni Cinnosti spojenou i nespojenou s pobytem mimo misto, kde
pravnicka osoba vykonava Ccinnost Skolského zafizeni pro zajmové
vzdélavani (divadelni, pévecka Ci taneCni vystoupeni, akce pro Sirokou
vefejnost, specializované vystavy, zajezdy).

1.3.5. Osvétovou ¢innosti vCetné shromazdovani a poskytovani informaci pro

déti, zaky a studenty, popfipadé i dalSi osoby a vedeni prevenci socialné
patologickych jeva.

1.3.6. Spontanni ¢€innosti (je volné pfistupna, bez dohledu pedagogického
pracovnika).
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Vnitini fad je zavaznou smeérnici platnou pro vSechny zaméstnance,
dobrovolniky, spolupracovniky, navstévniky, dodavatele a vSechny osoby,
které jsou soucasti organizace. To zahrnuje vSechny osoby, které maji
povinnosti vuc¢i organizaci nebo jakoukoliv formu spoluprace ¢&i ucasti na
¢innosti DDM. PredevsSim pak interni a externi pracovniky DDM, ucastniky
pravidelnych €innosti a dalSich ¢innosti DDM.

Vnitfni fad plati obecné ve vSech objektech DDM (viz. také strana 2), neni-
li stanoveno jinak. Pfi Cinnosti konané v pronajatych zafizenich se
pracovnici a ucastnici Cinnosti fidi pokyny provozovatele.

2. Provozni rad
Vstup do prostor a dalSich objektu je povolen u€astnikim vzdélavani nebo
jiné ¢innosti DDM a navstévam, které maji sjednanou schlizku se
zaméstnancem jejimz pfedmétem je ¢innost DDM. Do budovy DDM vstupuiji
vSichni hlavnim vchodem.
Ugastnici zajmového vzdélani, zakonni zastupci (nebo jiny doprovod),
navstévy a vSechny osoby, které vstoupi do prostor DDM pfFedaji sluzbé na
informacich (v pfipadé hlavni budovy) nebo pfitomnému zaméstnanci
odpovédnému za ¢innost informaci o navstivené osobé nebo navstiveném
zajmovém vzdélavani pfipadné obecné o duvodu jejich pfitomnosti. A to
bez vyzvani.
Denni ¢innost v DDM organizuji pracovnici na zakladé planu prace, porad,
planovanych schuzek a potfeb organizace.
Denni provoz zabezpecuji:
a) od 14° hodin nebo dle planovanych ¢innosti sluzba na informacich DDM
b) vedouci akci
Kontrolu prostor, €innosti, dodrZzovani vnitfniho fadu provadéji vsSichni
vedouci pracovnici pribézné dle pfitomnosti na pracovisti.
Pedagogicky dozor pfi akcich, krouzcich a dalSich ¢€innostech v jinych
zarizenich provadi pracovnik odpovédny, ktery zabezpecuje dodrzovani
pokynU platnych pro tato zafizeni.
Zajmove vzdélavani je zahajeno v prostoru Saten a je ukonceno v prostoru
Saten v rozvrhem stanovenou dobu. Pro zajmové vzdélavani v pronajatych
prostorech plati pravidla pronajimatele upfesnéné odpovédnym vedoucim
zajmoveho vzdélavani.
Spontanni ginnost a vyuzivani hernich prvkd DDM. Ug&astnici, navétévnici a
dalSi osoby mohou v ur€enych prostorach DDM vyuzivat herni, relaxacni a
volnoCasové prvky, zejména stolni fotbal, stolni hokej, deskové hry,
interaktivni herni prvky, knihy, skladacky a dalSi vybaveni urCené pro
spontanni cCinnost. Uzivatelé jsou povinni vyuzivat toto vybaveni Setrné,
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hospodarné a v souladu s jeho ur€enim. Je zakazano vybaveni umysiné
poSkozovat, odnaset mimo urCené prostory, znecistovat nebo jinak
naruSovat jeho bézné pouzivani ostatnimi navstévniky. Vyuzivani hernich
a volnoCasovych prvkl nesmi naruSovat probihajici vzdélavaci ¢innost,
provoz DDM ani prava ostatnich osob. Uzivatelé jsou povinni udrzovat
poradek, odkladat odpad do urCenych nadob a respektovat pokyny
zameéstnanct DDM. Zaméstnanec DDM je opravnén osobu, ktera porusuje
tento fad, poSkozuje vybaveni, narusuje provoz nebo se chova nevhodnym
zpusobem, nadmérné rusi ostatni navstévniky hlukem vykazat z prostoru
urceného pro spontanni ¢innost.

2.9. Prodejni automaty a samoobsluzna zafizeni. V prostorach DDM mohou byt
umistény prodejni automaty a dalSi samoobsluzna zafizeni uréena
navstévnikim,  uc€astnikim  &innosti, zakonnym  zastupcim a
zameéstnancim. V dobé probihajiciho zajmového vzdélavani rozhoduje
odpovédny pedagogicky pracovnik o moznosti vyuzivani téchto zafizeni
ucastniky. Za nakup a konzumaci zbozi nezletilymi ucastniky mimo dobu
organizované Cinnosti odpovidaji jejich zakonni zastupci. UZivatelé jsou
povinni udrzovat poradek v okoli automatt a odkladat odpad do uréenych
nadob.

2.10. Pofizovani fotografii, zvukovych a obrazovych zaznamud. Pofizovani
fotografii, zvukovych zaznam(, videozaznamu a dalSich obdobnych
zaznamu ucastniky, navstévniky, zakonnymi zastupci, najemci a dalSimi
osobami v prostorach, objektech a arealech DDM je zakazano, pokud
feditel DDM nebo jim povéfena osoba nestanovi jinak. Toto omezeni se
vztahuje zejména na vystoupeni, soutéze, prehlidky, zajmové utvary,
vzdélavaci programy, praci se zvifaty, provoz Pfirodovédného centra,
Lodénice a dal$i &innosti organizované DDM. Reditel DDM nebo jim
povéfena osoba muze v konkrétnich pfipadech rozhodnout o povoleni
pofizovani zaznamu a stanovit podminky jejich pofizovani. Pofizovani
zaznamu v rozporu s timto ustanovenim je povazovano za poruseni
Vnitfniho fadu. DDM je opravnéno pofizovat fotografie, audiovizualni
zaznamy a dalSi dokumentaCni materidly za ucCelem propagace své
¢innosti, dokumentace aktivit a plnéni svych zakonnych a organizacnich
povinnosti v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a vnitfnimi prfedpisy
organizace.
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3. Rady mistnosti a objektt
3.1. Za vypracovani, vyvéSeni a dodrzovani fadu mistnosti (vyukovych
mistnosti, odbornych pracoven a specialnich pracovist) a objektl
zodpovidaji povéfeni pracovnici. Povéfeni pracovnici jsou uvedeni jako
spravce mistnosti v dokumentu seznam mistnosti DDM. Dokument je vSem
zaméstnancim dostupny na sdileném ulozZisti. Rad mistnosti nasledné
podpisem schvaluje feditel DDM a smluvni BOZP specialista DDM.
3.2. Pracovnik, ktery kona v prostorach DDM vzdélavaci nebo vychovnou
¢innost je povinen:
a) vyzvednout si kli€ na informacich DDM a po skon€eni mistnost
uzamknout a kli¢ vratit
b) zabezpecit dodrZzovani fadu mistnosti
c) hlasit vedoucim oddéleni, =zastupci feditele a fediteli nebo
pedagogickému dozoru urazy, posSkozeni nebo zni€eni majetku a dalsi
mimoradné udalosti
3.3. VsSichni pracovnici a u€astnici €innosti jsou povinni hospodarné uZzivat
svéfené prostfedky, energetické a materialové zdroje, chranit majetek a
Cinit opatreni k odstranéni zavad.

4. Organizacni fad pro ¢leny zajmovych utvart
VSichni ¢lenové zajmovych utvard vyc€kaji pfichodu vedouciho krouzku
v prostoru informaci (vratnice) a Saten DDM v pfipadé hlavni budovy nebo na
uréeném misté vzhledem ke konkrétni akci, zajmovému utvaru, budové nebo
pracovisti.
PFi pfichodu do DDM si €lenové zajmovych Utvaru odlozi odév v Satné a prezuji
se.
Audiovizualni techniku v u€ebnach obsluhuji pouze vedouci krouzku.
V u€ebnach a mistnostech &lenové zajmovych utvarl dodrzuji fady téchto
prostor.
Bez dovoleni vedouciho se nesmi vzdalit ze zajmoveého utvaru.
Po ukonCeni zajmové cinnosti vSichni uklidi sva mista a vrati pfipadné
pfesunuty nabytek na pavodni misto.
Vedouci kontroluje po ukonceni krouzku uklid mistnosti, uzavieni oken, vypnuti
vSech spotiebicu (TV, video, PC atd.) a zhasnuti svétla.
Clenové zajmovych utvar( odchazeni spoleéné s vedoucim do $atny a po
prestrojeni opoustéji budovu.
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5. Organizaéni struktura DDM Hradec Kralové

Statutarnim organem opravnénym jednat jménem organizace je feditel
DDM.

Reditel jmenuje a odvolava své zastupce. Déle jmenuje a odvolava vedouci
oddéleni a dalSi vedouci pracovniky, stanovuje pracovni naplné vsech
zameéstnancu.

Ostatni vedouci zaméstnanci DDM fidi a provadéji kontrolu na svych
usecich — zakon ¢&. 320/2001, par. 25 (viz popisy pracovnich &innosti
jednotlivych zaméstnancu).

Rediteli zafizeni jsou pfimo podFizeni vedouci pracovnici, tj. zastupce
feditele, vedouci pracovist a vedouci oddéleni.

Zastupce feditele zafizeni je zastupce, ktery s datem jmenovani prebira v
dobé nepfitomnosti feditele jeho rozhodovaci pravomoci v rozsahu, ktery

stanovi feditel DDM. V pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti feditele prebira
pravomoci v rozsahu ur¢eném feditelem — viz. také organizacni rad.

Vedouci oddéleni fidi pfisludné interni pedagogy volného €asu, externi
vedouci a pfipadné dalSi pedagogické nebo nepedagogické zaméstnance.

Vedoucimu ucetniho a personalniho oddéleni jsou pfimo podfizeni
zameéstnanci viz. organizacni struktura DDM a uklizeci firmy, zajiStujici dalSi
uklid v prostorach DDM.

Pracovisté na hlavni budové je organizacné roz€lenéno na 6 oddéleni:
a) oddéleni hudby a tance

b) oddéleni sportu

c) oddéleni programovani a elektrotechniky

d) oddéleni pfirodovédy

e) oddéleni estetiky

f) ucetni a personalni oddéleni

Oddéleni je fizeno vedoucim oddéleni o jeho chodu informuje vedouci
oddéleni feditele na pravidelnych schizkach 1k1 a 1x ro¢né pisemnym
hodnocenim oddéleni.

Pracovisté Pfirodovédné centrum je fizeno vedoucim Pfirodovédného
centra (vyhradni kompetence i odpovédnost) v kooperaci s vedoucim
oddéleni pfirodovédy.

Vedeni DDM je tvoreno feditelem, zastupcem feditele, vedoucim ucetniho
a personalni oddéleni, vedoucim oddéleni programovani a elektrotechniky.

Poradni organy DDM: V souladu s ustanovenim par. 164, odst. 2 zakona
561/2004 Sb., byla feditelem DDM zfizena pedagogicka rada jako poradni
organ feditele DDM. Reditel projednava s pedagogickou radou zasadni
pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzdélavaci Cinnosti a
zajmového vzdélavani v DDM. Pfi svém rozhodovani feditel pfihlédne k
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nazorum pedagogické rady. Pedagogickou radu tvofi interni pedagogicti
vedouci jednotlivych oddéleni. Schazi se minimalné Ctyfikrat béhem
Skolniho roku.

5.13. Dokumentace DDM Podle par. 28 zakona ¢. 561/2004 Sb., je vedena tato
dokumentace:

a) Evidence ucCastnikG pfihlasenych do pravidelné zajmové cinnosti
(pFihlasky). Matrika — systém Domecek.

b) Mési¢ni plany internich pedagogickych pracovnikd. (schvaluje a
shromazduje zastupce feditele)

c) Deniky jednotlivych zajmovych utvarl. Zaznamy o konani
prilezitostnych akci, v€etné pedagogicko-organizacniho zajisténi
(POZ/IOZ).

d) Ro¢ni hodnoceni oddéleni.

e) Mésicni vykaz dochazky. Zpracovava kazdy zaméstnanec (v pfipadé
absence jeho zastup) nejpozdéji do 5. dne mésice nasledujiciho po
odpracovaném mesici, schvaluje zastupce feditele a feditel, uchovava
vedouci uc€etniho a personalniho oddéleni.

f) Vnitfni fad DDM
g) Zapisy z pedagogickych porad. (zpracovava a zaklada zastupce feditele)

h) Rozvrh ucCeben. Zpracovava osoba zodpovédna za mistnost dle
aktualniho seznamu mistnosti DDM dostupné na sdileném ulozisti. Vzdy
pfed zaCatkem Skolniho roku a vZzdy neprodlené potom co dojde ke
Zméneé.

i) Kniha urazd. Pro zaméstnance je kniha Urazd umisténa v mistnosti 213.
Kniha pro zaznamy o urazech uc€astnikl zajmové cinnosti DDM je
umisténa na vratnici hlavni budovy.

j) Dokumentace BOZP a PO. Zpracovava a uchovava smluvni BOZP
specialista.

k) Protokoly o provedenych kontrolach a inspek¢ni zpravy.

[) Personalni a mzdova dokumentace. (zpracovava a zaklada vedouci
uCetni a personalni oddéleni)

m) Hospodarska dokumentace, ucetni evidence a dalSi dokumentace
stanovena pravnimi pfedpisy. (zpracovava a zaklada vedouci ucetni a
personalni oddéleni)
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6. Organizace ¢innosti DDM v pribéhu roku

Cinnost DDM je zajistovana po cely Skolni rok, tzn. vZdy od 1. 9. do 31. 8.
nasledujiciho roku, a to nékdy i ve dnech, kdy neprobiha Skolni vyucovani
v zavislosti na konkrétnim planu aktivit.

Zajmoveé utvary zahajuji svou Cinnost zpravidla na konci zafi nebo zacatku
Fijna. Cinnost zpravidla kon&i 31. kvétna pfipadné v prib&hu &ervna
nasledujiciho roku. Pfesny harmonogram cinnosti je stanoven zpravidla
v za&fi prislusného $kolniho roku. U&astnici jsou o ném informovani jednou
nebo kombinaci vice forem — (web, socialni sité, mailova komunikace,
zahajovaci schlzka, pfihlaska do zajmového utvaru, klientské centrum).
DDM garantuje pfi celoroCni vyuce minimalné 29 vyukovych jednotek, pfi
pololetni vyuce minimalné 14 jednotek.

O vanocnich prazdninach je ¢innost DDM pferusena.

V dobé ostatnich prazdnin zpravidla neprobiha pravidelna zajmova &innost,
probiha nepravidelna a pfipadné taborova ¢innost nebo pfiprava na ni.

Jednotlivé formy zajmového vzdélavani jsou poskytovany v souladu se
Skolnim vzdélavacim programem DDM a planem Cinnosti DDM na pfislusny
Skolni rok.

Denni provozni doba je ur€ovana s pfihlédnutim k potfebam zajisténi
zajmoveho vzdélavani. Zpravidla je vSak realizovana od 14:00 do 19:00
kazdy vSedni den v dobé kdy probihaji zajmové utvary.

Uzivani prostor DDM nad ramec stanovené provozni doby je umoznovano
vyhradné na zakladé predchoziho projednani a schvaleni feditelem.

Provoz DDM se fidi primarné ¢asovym harmonogramem zajmové cinnosti.
V dobé provozu vratnice zodpovida za provoz pracovnik, ktery ma sluzbu
na vratnici. Mimo provoz vratnice je zodpovédny za provoz urCeny
zaméstnanec nebo pfitomny vedouci zaméstnanec.

Ve dnech pracovniho volna, svatcich a o prazdninach je €¢innost DDM
mozna po souhlasu feditele. Toto narizeni plati také pro vSechny
najemce, kteri maji s DDM uzavienou najemni smlouvu, ktera je platna
vyhradné béhem pravidelné €innosti. Mimo pravidelnou €innost v
pripadé jejich zadosti o pronajem prostor, je mozné po souhlasu
reditele poskytnout predem domluvené prostory a v uvedeny ¢as za
uplatu, ktera bude uvedena ve vzajemné uzaviené smlouveé.

Zakonni zastupci Cekajici na déti se zdrzuji v prostorach k tomu urcenych,
pokud se s vedoucim zajmového utvaru nedohodnou o své ucasti v
zajmovém utvaru.
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Zajmové vzdélavani jeho uc€astnici a zakonni zastupci

DDM byl zfizen za u€elem poskytovani zajmového vzdélani a vychovy déti,
zakU, studentl, pedagogickych pracovnikl, zakonnych zastupcu nezletilych
ucastniku a pfipadné dalSich zajemcu.

Dale také za ucCelem poradani a organizaci kulturnich, vychovnych,
spoleCenskych, vzdélavacich a jinych aktivit pro vefejnost.

DDM se podili na organizaci soutézi a prehlidek déti a zakl. Uskutec€riuje
dale vychovné, vzdélavaci, zajmové akce.

7.4. Prava ucastnika zajmového vzdélavani

7.5

7.4.1 Ugastnit se dle svého vlastniho uvaZzeni a rozhodnuti zajmového
vzdélavani organizovaného v DDM.

7.4.2 Ugastnit se daldich forem &innosti DDM jako jsou akce, pobytové
aktivity, pfiméstské a vyjezdové tabory, vylety, besedy, vystavy apod.

7.4.3 Na garanci délky doby zajmového vzdélavani v zajmovych utvarech,
ktera Cini 29 vzdélavacich jednotek za cely Skolni rok. Zajmové
utvary, které probihaji pololetné, maji garanci 14 vyukovych jednotek.

7.4.4 Na informace o pribéhu a vysledcich svého vzdélavani.
7.4.5 Na svobodu mysleni, svédomi a vyznani.

7.4.6 Na vyjadreni vlastniho nazoru (pfiméfenou formou odpovidajici
zasadam slusného chovani).

7.4.7 Sdélovat pfipominky, vyhrady a naméty k cinnosti DDM svému
vedoucimu zajmového utvaru, pedagogim DDM a fediteli.

7.4.8 Uzivat zafizeni DDM, pomucek a odborné literatury v souvislosti se
zajmovym vzdélavanim, v niz se fidi pokyny vedouciho zajmového
utvaru, pedagoga volného C€asu a jinych opravnénych osob.

7.4.9 Na ochranu pfed vSemi druhy nasili a vSemi formami zneuzivani.

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

Povinnosti G€astniktl zajmového vzdélavani

7.5.1 Do krouzku dochazet fadné a vcas, pfi neucasti provést fadnou
omluvu zpravidla pisemnou formou (napf. formou emailu) vedoucimu
krouzku nebo oddéleni.

7.5.2 P¥i pfichodu do DDM se u&astnici ZU pfezuiji v uréenych $atnach.

7.5.3 V uCebnach se ucastnici vzdélavani nesmi zdrzovat bez pfitomnosti
vedouciho.

7.5.4 Bez dovoleni vedouciho zajmoveho Utvaru se nesmi vzdalit z krouzku
(2V).

7.5.5 Béhem trvani zajmového krouzku plni pokyny vedouciho.
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7.5.6 Dodrzuji vSechna bezpecnosti, zdravotni, hygienicka a dalSi nafizeni.
Jsou zodpovédni za BOZP umérné véku a Cinnosti kterou realizuiji.

7.5.7 Striktné dodrzuji Vnitini a Provozni fad DDM vcetné celoro¢niho
planu €innosti zajmovych utvard.

7.5.8 P¥inepravidelnych akcich, pfiméstskych taborech vcetné pobytovych
a vyjezdovych taborovych akcich mimo DDM dbaji vSech pfikazu
vedoucich (internich a externich zaméstnanci).

7.5.9 VSichni ucastnici zajmového vzdélavani maji povinnost se pred
zahajenim cCinnosti fadné seznamit s BOZP, pozarni ochranou,
Vnitinim fadem a dale s innosti a naplni krouzku. Pro zletilé
ucastniky a zakonné zastupce jsou informace k dispozici na
webovych strankach nebo vnitfnich prostorach DDM. Nezletilé
ucastniky seznami vedouci krouzku, akce, nebo jiné Cinnosti pfed
jejim zahajenim. Na vSech poradanych nepravidelnych akcich v€etné
pobytl a taborl( jsou pfihlaseni uc€astnici seznameni s BOZP a
prubéhem akce.

7.5.10 Pfisné dodrzovat zakaz piti alkoholickych napoji v&etné koureni
cigaret, doutnik(, elektronickych cigaret a pozivani omamnych latek.

7.5.11 Clenové zajmovych Gtvard v DDM jsou povinni chovat se k ostatnim
¢lendm s respektem a ohleduplnosti, coz zahrnuje zakaz jakéhokoli
ublizovani, at uz fyzického nebo slovniho. Je nepfipustné, aby se
dopoustéli jakékoli formy Sikany, at uz verbalni nebo fyzické, vici
ostatnim ¢lendm.

7.5.12 Dodrzovat zasady slusného, moralniho a ¢estného chovani.

7.5.13 Dodrzovat zakaz pouzivani mobilnich telefon v dobé trvani krouzku,
akce nebo jiné Cinnosti, pokud vedouci krouzku nebo oddéleni neurci
jinak.

7.5.14 Nevnaset do DDM cenne predmeéty a vyssi finanCni obnosy. Za
pfipadné ztraty nenese vedouci ZU ani DDM zZadnou odpovédnost.

7.5.15 Seznamit se se zasadami ochrany osobnich dat na webovych
strankach DDM.

8. Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi i€astnik zajmového
vzdélavani a jejich zakonnych zastupcu

8.1. Zakladni povinnosti pfi zajistovani bezpecnosti a ochrany zdravi ucastnik
zajmového vzdélavani a jejich zakonnych zastupcl v&etné nepravidelnych
aktivit jsou stanoveny platnymi zakony a pfedpisy pro tuto oblast, jako jsou
Zakonik prace, Zakon o ochrané vefejného zdravi, CSN apod.

8.2. Za fizeni a kontrolu na useku bezpecnosti a ochrany zdravi Ucastnik( pfi
poskytovani zajmového vzdélavani vC€etné nepravidelnych aktivit odpovida
feditel DDM a smluvni BOZP specialista a vSichni vedouci zaméstnanci.
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8.3. VSichni u€astnici zajmového vzdélavani DDM véetné zakonnych zastupcu jsou
v tomto ohledu povinni:

8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.3.4

8.3.5

8.3.6

8.3.7

8.3.8

8.3.9

Dodrzovat pravidla pro zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi,
vydavana pisemné formou pouceni v denicich zajmovych uatvard
nebo ustné pfi zahajovani nepravidelnych zajmovych Cinnosti.

NevnaSet do objektu DDM véci, které nesouviseji se zajmovou
cinnosti, zejména véci nebezpené — porusovani tohoto zakazu je
povazovano za zavazné poruseni Vnitfniho fadu.

Dodrzovat v objektech DDM zakaz koufeni a uzivani navykovych
latek (tzn. alkoholu, psychotropnich latek a ostatnich latek
zpusobujicich nepfiznivé ovlivnéni psychiky ¢lovéka, jeho ovladacich
Ci rozpoznavacich schopnosti nebo socialniho chovani).

Ihned ohlasit fediteli nebo dal§im pedagogickym pracovnikim DDM
urazy a jiné zavazné udalosti, které maji vliv na bezpecnost a zdravi
osob, ke kterym doSlo v pribéhu ucasti na zajmovém vzdélavani.

PFi nedodrzovani pravidel chovani muze byt ¢len zajmového utvaru
napomenut vedoucim krouzku nebo internim zaméstnancem DDM,
pfip. mize byt pfestupek projednan se zakonnym zastupcem.

V pfipadé opakovaného poruseni pravidel chovani nebo poruseni
zvlasté hrubym zplsobem, muze byt u€astnik vyloucen ze zajmovych
utvaru a kurzu bez naroku na vraceni platby za krouzek. O vylouceni
rozhoduje vzdy feditel, ktery je povinen seznamit s rozhodnutim
zakonného zastupce.

Reditel DDM mudZe v piipadé zavazného zavinéného porudeni
povinnosti stanovenych timto Vnitinim Ffadem rozhodnout o
podminéném nebo uUplném vylouceni ze zajmového vzdélavani
(slovni a umysiné fyzické utoky ucastnika zajmového vzdélavani vaci
pracovnikim DDM se vzdy povazuji za zavazné zavinéné poruseni
povinnosti stanovenych timto Vnitfnim fadem, taktéz Sikana a
xenofobie).

Ugastnici zajmového vzdé&lavani se v pfipadé pocitu ohroZeni &i
skute€ného ohrozeni mohou obratit na kteréhokoliv pedagogického
pracovnika nebo pfimo na vedeni DDM. Ohlasené pfipady musi byt
neprodlené feSeny a pfipadné obéti poskytnuta pomoc.

VSichni pracovnici DDM, vSichni u€astnici zajmového vzdélavani i
jejich zakonni zastupci maji povinnost vSemozné predchazet vSem
projevim i naznakim rasismu, xenofobie, agresivity a vSem
zpusobum Sikanovani, které nesmi byt v jakékoliv formé
akceptovany. PFi plnéni této povinnosti je dale tfeba vénovat
zvySenou pozornost vytvareni priznivého klimatu a pocitu bezpedi,
osobnim pfikladem rozvijet Zzadouci postoje ostatnich ucastniku
zajmoveého vzdélavani DDM.
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8.3.10 VSichni ucastnici zajmového vzdélavani se chovaji pfi pobytu v
prostorach DDM i mimo né tak, aby neohrozili zdravi a majetek svj
ani jinych osob.

8.3.11 Ugastnikiim zajmového vzdélavani neni v dob& mimo vyuku v jejich
zajmovych utvarech dovoleno zdrzovat se v prostorach DDM, pokud
nad nimi neni vykonavan dohled zpusobilou osobou.

8.3.12 Kazdy uraz, poranéni €i nehodu, k niz dojde béhem pobytu ucastniku
zajmoveého vzdélavani v budové DDM nebo mimo budovu pfi akci
pofadané DDM hlasi ihned pfislusnému zaméstnanci DDM.

8.3.13 Ugastnikim zajmového vzdélavani je zakézano manipulovat s
elektrickymi spotfebici, vypinaci a elektrickym vedenim bez dohledu
pedagoga nebo vedouciho zajmového utvaru.

8.3.14 Pfi vyuce v télocviéné, dilnach, na pozemcich, v laboratofi
zachovavaji u€astnici zajmového vzdélavani specifické bezpecnostni
predpisy pro tyto ucebny, dané fadem odborné ucebny. Vedouci
daného zajmového utvaru provedou prokazatelné pouceni ucastniku
pfi prvnim konani zajmového utvaru a dodate¢né pouceni ucastnikd,
ktefi pfi prvni hodiné chybéli. O pouceni ucastnikl provede vedouci
zaznam do deniku zajmového utvaru. Pouceni o BOZP a PO se
provadi rovnéz pred kazdou akci mimo DDM.

8.3.15 Budova DDM je volné pristupna zvencéi pouze v dobé, kdy je
zaméstnanci DDM zajiSténa kontrola pfichazejicich osob. Kazdy z
pracovniki DDM, ktery otevira budovu cizim pfichozim, je povinen
zZjistit dlvod jejich navstévy a zajistit, aby se nepohybovali
nekontrolované po budové. Béhem provozu DDM jsou zevnitf volné
oteviratelné dvefe vSech unikovych vychodu.

8.3.16 Satny s odloZzenymi svrsky jsou uzamdeny, kli¢e od Saten maji
odpovédni zaméstnanci na vratnici DDM nebo vedouci daného

zajmoveého utvaru. Uzamceni vSech Saten prabé&zné kontroluji vSichni
pfitomni zaméstnanci DDM.

8.3.17 VS8ichni zaméstnanci DDM jsou pfi vzdélavani a béhem souvisejiciho
provozu DDM povinni pfihlizet k zakladnim fyziologickym potfebam
UCastnikG zajmového vzdélavani a vytvafet podminky pro jejich
zdravy vyvoj a pro predchazeni vzniku socialné patologickych jevd,
poskytovat u€astnikiim zajmového vzdélavani nezbytné informace k
zajisténi bezpec€nosti a ochrany zdravi.

8.3.18 V8ichni zaméstnanci dodrzuji predpisy k zajisténi bezpelnosti a
ochrany zdravi pfi praci a protipozarni predpisy; pokud zjisti zavady
a nedostatky, ohrozujici zdravi a bezpecnost osob, nebo jiné zavady
technického razu, nebo nedostateCné zajisténi budovy, je jejich
povinnosti informovat o téchto skute¢nostech nadfizeného a v ramci
svych schopnosti a moznosti zabranit vzniku Skody. Pedagogicti
pracovnici sleduji zdravotni stav u€astnikt zajmového vzdélavani a v
pfipadé nahlého onemocnéni ucastnika informuji bez zbytecnych
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prutahu vedeni DDM a zakonné zastupce ucCastnika. Vedouci
oddéleni zajisti, aby kazdy uc€astnik byl veden v deniku zajmového
utvaru a mél v ném zapsany tyto udaje: rok narozeni, zafazeni,
kontaktni informace na zakonné zastupce (mail a telefon) informaci o
samostatném odchodu, pfipadné relevantni poznamku.

8.3.19 Pfi urazu poskytnou vsichni pfitomni zaméstnanci uastnikovi nebo
jiné osobé& prvni pomoc, zajisti oSetfeni Iékafem, pokud je tfeba. Uraz
ihned hlasi vedeni DDM a vyplni zaznam do knihy urazU, pfipadné
vyplni pfedepsané formulare. OSetfeni a vyplnéni zaznamu zajistuje
ten pracovnik, ktery byl jeho svédkem nebo ktery se o ném dovédél
prvni.

8.3.20 Pedagogicti a provozni pracovnici DDM nesmi u€astniky v dobé dané
rozvrhem zajmového utvaru bez dohledu dospélé osoby uvoliovat k
¢innostem mimo budovu, nesmi je samotné posilat k |ékafi (nezletilé)
atd. DDM odpovida za nezletilé ucCastniky v dobé dané rozvrhem
zajmoveho utvaru nebo akce.

8.3.21 P¥i zjisténych projevech rizikového chovani u ucastniki zajmového
vzdélavani DDM postupuje v souladu s pokyny a metodickymi
doporu¢enimi MSMT vydanymi k primarni prevenci rizikového
chovani u déti, zaka a studentu ve Skolach a Skolskych zafizenich.
Ve vnitinich i vnéjSich prostorach vSech typl Skolskych zafizeni a na
akcich pofadanych DDM je zakazano koufit, uzivat alkohol; vyrabét,
distribuovat, prfechovavat, uzivat, Sifit a propagovat omamné a
psychotropni latky.

8.3.22 Zvirata v prostorach DDM. Do prostor, objektl a areali DDM je
zakazano vstupovat se psy a jinymi zvifaty bez pfedchoziho souhlasu
feditele DDM. Vyjimku tvofi pouze zvifata vyuzivana v ramci
vzdélavaci, pedagogické, zajmoveé, terapeutické nebo jiné Cinnosti
schvalené feditelem DDM. Ug&astnik nebo jeho zakonny zastupce
mulze pozadat o povoleni pfivést zvife do DDM. O povoleni vzdy
rozhoduje vyhradné feditel DDM. Reditel DDM je opravnén stanovit
podminky vstupu zvifete do prostor DDM, zejména pozZadavek na
dolozeni veterinarnich dokladd, ockovani, potvrzeni o zdravotnim
stavu zvifete, zplsob jeho zabezpeleni a dalSi podminky
odpovidajici charakteru €innosti. Za zvife po celou dobu jeho pobytu
odpovida jeho vlastnik nebo osoba, ktera jej do DDM pfrivedla.
Pfivedeni zvifete bez schvaleni feditele DDM je povazovano za
porueni tohoto Vnitfniho Fadu. Reditel DDM je opravnén kdykoliv
rozhodnout o omezeni nebo ukonéeni pobytu zvifete v prostorach
DDM.

8.3.23 Rozdélavani otevieného ohné. Rozdélavani otevieného ohné,
pouzivani venkovnich ohnist, grilt, krbl, kamen a dalSich zafizeni s
otevifenym plamenem v objektech, arealech a na pozemcich DDM je
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mozné pouze s predchozim souhlasem feditele DDM. Toto
ustanoveni se vztahuje zejména na hlavni budovu DDM,
Pfirodovédné centrum, Lodénici, venkovni arealy a vSechna dalSi
pracovisté vyuzivana DDM. Bez prfedchoziho souhlasu feditele DDM
je rozdélavani otevifeného ohné zakazano. Osoba odpovédna za
schvalenou cinnost je povinna zajistit dodrzeni vSech
bezpecnostnich, pozarnich a provoznich predpisa.

8.3.24 Povinnost fidit se pokyny zaméstnanct DDM. Ugastnici zajmového
vzdélavani, navstévnici, zakonni zastupci, najemci a dalSi osoby
pohybujici se v prostorach, objektech a arealech DDM jsou povinni
fidit se pokyny zaméstnanci DDM vydanymi za ucelem zajisténi
bezpec€nosti osob, ochrany zdravi, ochrany majetku, ochrany zvifat,
ochrany Zivotniho prostfedi a fadného provozu organizace. V pfipadé
mimoradnych situaci jsou vSechny osoby povinny bezodkladné
uposlechnout pokyntd zaméstnanci DDM. Nedodrzeni pokyn(
zameéstnanci DDM mlze byt povazovano za poruseni tohoto
Vnitfniho Fadu.

9. Prava a povinnosti zakonnych zastupcu
9.1. Prava zakonnych zastupcl

9.1.1 Pravo na poskytnuti informaci o pribéhu a vysledcich vzdélavani
svych nezletilych ucastniku.

9.1.2 Pravo vyjadiit svUj nazor (sluSnou formou) ke vSem rozhodnutim
tykajicich se dulezitych zalezitosti vzdélavani svych nezletilych
ucastnika.

9.1.3 Pravo podavat navrhy k rozsSifeni nebo zkvalitnéni rozsahu Cinnosti
DDM.

9.1.4 Pravo na poradenskou pomoc a informace, které se tykaji zajmového
vzdélavani.

9.2. Povinnosti zakonnych zastupcl

9.2.1 Povinnost zajistit Fadnou dochazku nezletilych uac€astnikd do
zajmovych utvara.

9.2.2 V pfipadé onemocnéni nebo nepfitomnosti zajistit fadnou omluvu
pfed zahajenim vyuky.

9.2.3 V pfipadé projednavani zavaznych prestupkl nebo dulezitych
organizacnich zalezitosti se osobné zucastnit schuzky s povéfenym
zastupcem DDM.

9.2.4 Povinnost informovat DDM o zméné zdravotni zpuUsobilosti, nahlych
zdravotnich obtizi nebo jinych zavaznych skuteCnosti.

9.2.5 Poskytnout v souladu se zakonem €. 561/2004 osobni udaje (pfip.
zmény udajl) nezbytné k vedeni matriky DDM.
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9.2.6 Povinnost uhradit Skody zpUsobenou nezletilym uc€astnikem
z nedbalosti, umysIné nebo jinym zplsobem.

9.2.7 Pravidelné sledovat a zjiStovat aktualni informace o cinnosti v
zajmovych utvarech v ramci elektronické komunikace vcetné
webovych stranek, socialnich siti, emailu, SMS zprav a jinych forem
elektronické komunikace DDM.

9.2.8 Povinnost nést pinou zodpovednost za nezletilého ucastnika pri cesté
na ZU, akci, soutéz a dalsi ¢innosti DDM a zpét.

9.2.9 Povinnost sdélit vSechny podstatné informace tykajici se vzdélavani
a nést plnou zodpovédnost za problémy, které by mohly vzniknout
zaml€enim téchto informaci.

10. Podminky pfijimani do zajmovych utvaru (krouzkt) a akci DDM
10.1. Do zajmovych utvaru, (krouzkl) a na akce DDM (pfilezitostné akce,
pobytové akce, pfiméstské a vyjezdové tabory, soutéze, reprezentace) jsou
ucCastnici pfijimani na zakladé elektronické prihlasky.
10.2. DDM na www strankach (www.barak.cz) umoznuje elektronické
pFihlaovani na ZU a akce.
10.3. Pocet pfijimanych ucastniku je limitovan nasledujicimi podminkami:

10.3.1. predpisy pro zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi u€astnik

10.3.2. zdravotni zpUsobilosti u€astnika

10.3.3. podminkami pro kvalitni zajisténi obsahové naplné

10.3.4. kapacitou u€eben, sall, télocvi¢en, dopravnich prostfedkl apod

10.3.5. ur&enou v&kovou hranici pro jednotlivé ZU a poradané akce

10.3.6. podminkou pro pfijeti k zagjmovému vzdélavani v€etné pofadanych akci
je v€asné provedeni uhrady stanovené uplaty vCetné zavazné podané
prihlasky zakonnym zastupcem ucastnika.

10.3.7.  Pfijimani ugastnik(i, nahradnici a prednostni pfihlasovani. Ugastnici
jsou pfijimani do zajmového vzdélavani zpravidla na zakladé radné
podané pfihlasky a splnéni podminek stanovenych pro konkrétni
c¢innost. Podminkami pfijeti mohou byt zejména vék ucCastnika,
zdravotni zpUsobilost, predchozi zkuSenosti, dosazené znalosti a
dovednosti, absolvovani navazujiciho stupné vzdélavani nebo jiné
predpoklady nezbytné pro bezpe€nou a smysluplnou ucast v dané
¢innosti. Podani pfihlasky ani zafazeni mezi nahradniky samo o sobé
nezaklada narok na pfijeti do zajmového vzdélavani nebo jiné Cinnosti
DDM. Je-li naplnéna kapacita zajmového utvaru nebo jiné ¢innosti, jsou
dalSi zajemci zafazovani mezi nahradniky. Uvolni-li se misto, je
zpravidla nabidnuto nahradnikovi podle pofadi doruCeni pfihlasky,
pokud nadale spliuje vSechny podminky ucasti stanovené pro danou
ginnost. Reditel DDM si vyhrazuje pravo organizovat prednostni
pfihlaSovani nebo pfedzapisy pro vybrané €innosti, zejména v pfipadé
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navazujicich zajmovych utvara, dlouhodobych vzdélavacich projektu,
souboru, reprezentaci DDM, ¢innosti navazujicich na predchozi Skolni
rok nebo ¢innosti organizovanych ve spolupraci se Skolami, Skolskymi
zafizenimi nebo dalSimi partnery. O prijeti u€astnika do konkrétni
¢innosti rozhoduje feditel DDM na zakladé uvedenych pravidel. V
odivodnénych pripadech muize freditel DDM stanovit dalSi
podminky ucasti.

Ugastnici se specifickymi vzdélavacimi potiebami. DDM usiluje o
vytvafeni podminek pro zapojeni UuCastniki se specifickymi
vzdélavacimi  potfebami, zdravotnim postizenim, zdravotnim
znevyhodnénim nebo jinymi individualnimi potfebami do zajmového
vzdélavani v maximalni mozné a dostupné mife. Zakonny zastupce
ucastnika je povinen pied zahajenim cinnosti poskytnout DDM uplné,
pravdivé a aktualni informace o skute¢nostech, které mohou mit vliv na
bezpe€nost, organizaci nebo prubéh vzdélavani, zejména o
zdravotnich omezenich, podplrnych opatfenich, individualnich
potfebach nebo daldich relevantnich okolnostech. Reditel DDM
posuzuje kazdy pfipad individualné s ohledem na charakter Cinnosti,
personalni, odborné, technické, prostorové a bezpecnostni podminky
organizace. Reditel DDM m(ze po projednani s pedagogickou radou
stanovit podminky ucasti ulastnika, pfipadné pozadovat Ppfijeti
pfiméfenych opatfeni nezbytnych pro zajisténi bezpecné a smysluplné
ucasti. Pokud ani pfi vyuziti dostupnych a pfimérenych opatfeni nelze
zajistit bezpe€nost uc€astnika, ostatnich u€astniki nebo zaméstnancl
DDM, pfipadné nelze zajistit naplnéni cil zajmového vzdélavani, mize
feditel DDM rozhodnout o nezafrazeni u€astnika do konkrétni Cinnosti
nebo o ukoncéeni jeho ucCasti. Takové rozhodnuti musi byt vzdy
individualné oduvodnéno s ohledem na konkrétni okolnosti pfipadu.
Soutéze, prehlidky a reprezentace DDM. DDM podporuje ucast
Ucastnika zajmového vzdélavani na soutézich, prehlidkach, turnajich,
vystavach a dalSich akcich na mistni, krajské, celostatni i mezinarodni
urovni. Postup jednotlivce nebo tymu do vyS8Siho kola soutéze
nezaklada automaticky narok na uc€ast v navazujicim kole soutéze nebo
na ucast na souvisejicich akcich. O ucasti na jednotlivych soutézich, o
slozeni reprezentace DDM a o nominaci u€astnikd rozhoduje feditel
DDM po projednani s odpovédnymi pedagogickymi pracovniky. PfFi
rozhodovani se pfihlizi zejména k pedagogickym cilim, pfipravenosti
ucastniku, jejich dosavadnimu zapojeni do €innosti, schopnosti tymové
spoluprace, bezpeCnostnim, organizacnim a  ekonomickym
podminkam. Reditel DDM si vyhrazuje pravo rozhodnout, zda se
postupového nebo navazujiciho kola soutéZze DDM zucastni.
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11. Zpusob evidence uUcastnikl
Pro u€astniky pravidelné a taborove zajmoveé Cinnosti jsou vedené pfihlasky
v elektronické podobé.
Pro ucastniky nepravidelné cinnosti jsou pfihlasky rovnéz vedené v
elektronické podobé ale pouze v téch pfipadech, pokud je pfihlaseni touto
formou vyZadovano.
Elektronicka pfihlaska je platnhym dokumentem DDM, osobni udaje
ucastnika se zapisuji do matriky ,Domecek®, dle podminek GDPR.

12. Uhrada zajmovych utvara (krouzku) a akci a tabort

Zajmové vzdélavani je poskytovano za uplatu.

Uplata za zajmové utvary je splatna nejpozdéji do 30. 11. daného $kolniho
roku.

Ugastnici zajmového vzdélavani, pfijati do DDM v terminu do 31. 12.
daného Skolniho roku, hradi plnou uplatu, od 1. 1. se uplata snizuje na
pomérnou Cast. Pomérna cast je stanovena tak, Ze cena krouzku je
vydélena celkovym poctem lekci (29) a vynasobena pocétem zbyvajicich
lekci zajmového utvaru.

Uplata probiha u zajmovych utvarG (krouzkil) vyhradné bezhotovostnim
stykem.

Uplata akci, a dal$ich ginnosti DDM probiha zpravidla bezhotovostné.
Uplata za jednotlivé ptileZitostné akce je vybirana pred jejim zahajenim v
ur€eném terminu.

Uplata mGze byt sniZzena, prominuta nebo rozdélena pouze v pfipadech
uvedenych ve vyhlasce €. 74/2005 o zajmovém vzdélavani (a dalSich,
navazujicich vyhlaSek) a souhlasu feditele DDM (pfip. povéfeného
zaméstnance).

V pfipadé zavaznych, dlouhodobych zdravotnich problému, vzdy dle
dolozené zpravy od specializovaného odborného lékafe, mize feditel
pristoupit k vraceni pomérné Castky za platbu za zajmovy utvar. Podminkou
je podana zadost rodi€i nebo zakonnym zastupcem na predepsaném
formulafi. Zdravotni omezeni museji byt takového razu, které maji za
nasledek trvalou absenci dochazky do zajmovych utvarl (ne na Castecné
omezeni béhem Skolniho roku).

12.8.1. Na sniZeni, prominuti, rozlozeni nebo vraceni uplaty nevznika

automaticky pravni narok. O zadosti rozhoduje feditel DDM v souladu
S pravnimi predpisy, timto Vnitfnim fadem a okolnostmi konkrétniho
pfipadu.
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Pfi stanovovani vyse poplatku za jednotlivé formy zajmového vzdélavani je
pfihlizeno k jeho celkové délce, narocnosti a dalSim podminkam realizace.
Jestlize nebyla provedena uhrada poplatku ve stanoveném terminu,
ugastnik prestava byt clenem ZU nebo tU&astnikem akce. Kde je podminkou
uhrady zaloha, doba splatnosti je ur€ena informacemi v zavazné prihlasce.
Zalohy jsou nevratné.

13. Podminky a nezbytné informace pro ucast na priméstskych a

13.1.
13.2.

13.2.1.

13.2.2.

13.2.3.

13.2.4.

13.2.5.

13.2.6.

13.2.7.

13.2.8.

13.2.9.

vyjezdovych taborech DDM
V pfipadé ¢astecné nebo uplné uhrady z FKSP je vZdy nutna objednavka.
Stornovaci podminky v pfipadé neucasti/odhladeni pfihlaSovaného na
tabore:
41 a vice dnul pred zahajenim, bude ucétovan stornovaci poplatek ve
vySi: 0% z ceny tabora
31 az 40 dnu pred zahajenim, bude Ucétovan stornovaci poplatek ve vysi:
40% z ceny tabora
16 az 30 dnti pifed zahajenim, bude uc¢tovan stornovaci poplatek ve vysi:
70% z ceny tabora
1 az 15 dni pred zahajenim, bude U¢tovan stornovaci poplatek ve vysi:
100% z ceny tabora
Stornovaci poplatek nebude uctovan v pfipadé, Ze si za sebe pfihlaseny
ucCastnik najde platiciho nahradnika.
Po domluvé s DDM Ize umoznit pozdéjSi nastup ditéte na tabor, pfiCemz
bude uc€tovana cela cena za ucast na tabore.
V pfipadé neucasti na tabofe z divodu vaznych zdravotnich probléma,
tj. vazné nemoci €i urazu, kdy na zakladé posouzeni odborného Iékare je
vyzadovana delSi doba |éCeni, ktera brani celkové ucasti pfihlaSovaného
na tabore po dobu jeho terminu konani, ma piihlaovany pravo pozadat
0 vraceni jiz uhrazeného poplatku za tabor. Neucast pfihlaSovaného
musi byt oznamena nejpozdéji ke dni zahajeni tabora. Pfihlasovany je
vzdy povinen zavaznost zdravotniho stavu dolozit fadnou Iékafskou
zpravou od odborného I|ékafe, ve které budou oduvodnény vazné
zdravotni  problémy véetné informace o0 nemoZnosti UuCasti
pfihlaSovaného na tabofe po dobu jeho terminu konani.
DDM si dale vyhrazuje pravo individualné posoudit, zda ma pfihlaSovany
ucastnik pravo na vraceni Casti Ci celé ¢astky uhrazené ceny tabora a
pfipadné si vyzadat pfislusnou dokumentaci, kterou je pfihlaSovany
povinen DDM predlozit.
Pro vraceni Casti nebo celé Castky uhrazené ceny tabora je nutné podat
nejpozdé&ji do 14 dnli od skon&eni tabora pisemnou ,Zadost o vraceni
penéz za tabor®, jejiz vzor je dostupny na www.barak.cz.
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13.2.10. P¥i pfedCasném ukoncCeni tabora bez vaznych zdravotnich Ci jinych
divodU se uhrazena cena tabora nevraci.
13.2.11. PfihlaS8ovanému bude misto na tabofe rezervovano az po zaplaceni
zalohy a odeslani zavazné pfihlasky.
14. Pravidla pro ¢innosti konané mimo prostory DDM

14.1. BezpeCnost a ochranu nezletilych uc€astniki zajmového vzdélavani pfi
akcich a vzdélavani mimo budovy DDM, zajistuje DDM vzdy nejméné
jednim internim zaméstnancem DDM. Spole¢né s nim mulze akci zajiStovat
i zaméstnanec, ktery je externim pracovnikem, pokud je zletily a zpUsobily
k pravnim ukontm.

14.2.  Pfiorganizaci vyuky pfi akcich souvisejicich s vychovné vzdélavaci ¢innosti
DDM mimo prostory DDM, stanovi zafazeni a délku odpocinku
zameéstnanec povéfenym vedenim akce, podle charakteru cinnosti a s
prihlédnutim k zakladnim fyziologickym potfebam ucastniku vzdélavani.

14.3.  Pfi akcich konanych mimo prostory DDM, nesmi na jednu osobu zajistujici
bezpec€nost a ochranu zdravi nezletilych u¢astniku pfipadnout vice nez 20
ucastniku. Vyjimku z tohoto poétu muze stanovit s ohledem na naro¢nost
zajisténi bezpec€nosti a ochrany zdravi u€astniku feditel DDM. DDM pro
planovani takovychto akci stanovi tato pravidla — kazdou planovanou akci
mimo prostory DDM pfedem projedna organizujici zaméstnanec s vedenim
DDM zejména s ohledem na zajisténi BOZP. Akce se povaZuje za
schvalenou podpisem pfislusného formulare (OZ) feditelem.

14.4. P¥i akcich konanych mimo prostory DDM, kdy mistem pro shromazdéni
UCastniki neni prostor DDM, zajiStuje organizujici zaméstnanec
bezpecnost a ochranu zdravi nezletilych u€astnikl na pfedem uréeném
misté po dobu trvani akce. Po skonceni akce konci zajiStovani bezpecnosti
a ochrany zdravi nezletilych uc€astnikl na predem uréeném misté a v
predem uréeném Case. Misto a ¢as shromazdéni ucastnikl a skonéeni akce
oznami organizujici zaméstnanec nejméné 24 h predem zakonnym
zastupcum ucastnikd prokazatelnou formou.

14.5. Pfi pfechazeni uc€astnikll na mista realizace Cinnosti DDM ¢i jinych akci
mimo prostory DDM se ucastnici fidi pravidly silniCniho provozu a pokyny
doprovazejicich osob. Prfed takovymito akcemi doprovazejici zaméstnanci
ucastniky prokazatelné pouci o bezpecnosti. Pro spole€né zajezdy, lyZarské
kursy, tabory, soutéZe a vystoupeni plati zpravidla zvlastni bezpecnostni
predpisy, se kterymi jsou ucCastnici pfedem seznameni. Pfi pobytu v
ubytovacich zafizenich se ucCastnici akce Fidi vnitfnim fadem tohoto
zarizeni.

14.6. Zmény organizace &innosti Reditel DDM si vyhrazuje pravo zménit program,
obsah dinnosti, termin, misto konani, lektora, vedouciho, instruktora,
slozeni realizaCniho tymu, vyuzivané prostory, uCebnu, trasu akce,
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ubytovaci zafizeni nebo jiné organizacni zajisténi Cinnosti. Takova zména
muze byt provedena zejména z duvodu ochrany zdravi a bezpecnosti
ucastniku, nepfiznivych povétrnostnich podminek, personalnich zmén,
provoznich potfeb, technickych divodud, rozhodnuti organl verfejné moci
nebo jinych zavaznych okolnosti. Takova zména sama o sobé nezaklada
narok na vraceni uplaty ani jinou kompenzaci, pokud je zachovan ucel a
charakter poskytované Cinnosti.

15. Nakladani s majetkem DDM

15.1. Ugastnici zajmového vzdélavani, vSech typu akci, pfiméstskych a
pobytovych tabord, pracovnici i ostatni uzivatelé nebo navstévnici DDM
jsou povinni chranit majetek DDM, majetek svUj i ostatnich.

15.2. Ugastnici $etrné a hospodarng zachazeji se svéfenymi pomuckami,
materialem i majetkem ostatnich osob.

15.3. Vzniklé Skody musi byt ihned po jejich zjisténi hlaSeny vedoucimu dané
zajmoveé cinnosti, pfipadné jinym pracovnikim DDM (vedoucim oddéleni
apod.)

15.4. Umysiné poskozovani majetku DDM bude povazovano za zavazné
poruseni Vnitiniho fadu.

15.5. Odlozené, ztracené a nalezené véci. Ugastnici zajmového vzdélavani,
ucastnici akci a jejich zakonni zastupci jsou povinni ukladat své osobni véci
pouze na mista k tomu urCena. DDM neposkytuje uschovu osobnich véci,
pokud nebyly pfevzaty do ischovy povéfenym zaméstnancem. Ugastnikiim
se nedoporucuje ponechavat v prostorach DDM cenné predméty, vyssi
finan¢ni obnosy nebo jiné véci nesouvisejici s Cinnosti. DDM nenese
odpovédnost za ztratu, poskozeni, odcizeni ani vzajemnou zaménu
osobnich véci mezi u€astniky, pokud tyto véci nebyly prfevzaty do uschovy.
Nalezené véci jsou ukladany na uréeném misté. Nevyzvednuté nalezené
véci jsou uchovavany po dobu 1 mésice od jejich nalezeni. Po uplynuti této
Ihity mize DDM s nevyzvednutymi vécmi nalozit podle jejich povahy,
zejména je ekologicky zlikvidovat, pfedat k charitativnimu vyuZziti nebo jinak
vhodné vyuzit.

15.6. Ponechavani osobnich véci v prostorach DDM. Prostory DDM neslouzi k
dlouhodobému ukladani osobnich véci uc€astnik(i, navstévnikd ani
zakonnych zastupcl. Neni-li vyslovné dohodnuto jinak, jsou ucastnici
povinni odnést si své véci po skonCeni Cinnosti, akce nebo zajmoveého
utvaru. Ponechani osobnich véci v prostorach DDM do dal$iho dne nebo
do dalSiho konani zajmového utvaru neni bez souhlasu feditele DDM
dovoleno. Véci ponechané v rozporu s timto ustanovenim mohou byt
povazovany za nalezené véci a bude s nimi nakladano podle pravidel pro
nalezené véci.
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15.7. Soukromy majetek ponechany v arealech DDM. Soukromé lodé, plavidla,
privésy, sportovni vybaveni a dalSi movité véci Ize v prostorach, objektech
nebo na pozemcich DDM dlouhodobé ukladat pouze s pfedchozim
pisemnym souhlasem feditele DDM. Véci ponechané bez souhlasu feditele
DDM mohou byt povazovany za neopravnéné umisténé. Reditel DDM je
opravnén vyzvat vlastnika k odstranéni véci, je-li znam. Neni-li viastnik
znam nebo neni-li véc odstranéna ani v pfimérené lhaté, je DDM opravnéno
véc premistit na vhodné misto nebo pfijmout dalSi opatfeni odpovidajici jeji
povaze a technickému stavu. Naklady vzniklé v souvislosti s pfemisténim
nebo odstranénim neopravnéné ulozené véci mize DDM pozadovat po
jejim vlastnikovi.

15.8. Dopravni a prepravni prostfedky. Jizdni kola, kolobézky, skateboardy,
longboardy, odrazedla, tfikolky, détska vozitka, kocarky a dalSi obdobné
dopravni nebo pfepravni prostfedky Ize v prostorach DDM odkladat pouze
na mistech k tomu uréenych. Reditel DDM mizZe navstévnikim umoznit
vyuziti kolarny nebo jiného ur€eného prostoru. Kapacita téchto prostor je
omezena a jejich vyuZziti neni narokové. DDM neposkytuje uschovu téchto
prostfedkl a nenese odpovédnost za jejich ztratu, odcizeni ani poskozeni.
UzZivatelé jsou povinni zajistit jejich zabezpeceni vlastnimi prostfedky. Je
zakazano ukladat, opirat, uzamykat nebo jinak ponechavat tyto prostfedky
v budovach DDM, na unikovych cestach, u vstupt do budov, na chodbach,
schodistich, u zabradli, oploceni, lavi¢ek, fasad a dalSich mist, ktera k tomu
nejsou urCena. Dopravni a pfrepravni prostfedky ponechané v rozporu s
timto fadem mohou byt z bezpecnostnich, provoznich nebo majetkovych
dlvodu pfemistény na jiné vhodné misto urené DDM.

15.9. Parkovani v arealech DDM. Parkovaci plochy a vjezdové komunikace v
arealech DDM jsou urCeny zejména pro zaméstnance DDM a osoby urené
feditelem DDM. Najem prostor ani ucast na Cinnosti DDM nezakladaji
automaticky narok na parkovani v arealu. Opravnéni k vjezdu a parkovani
v aredlu udéluje vyhradné feditel DDM. Je-li parkovani soucasti smluvniho
vztahu, musi byt tato skute¢nost vyslovné uvedena ve smlouvé nebo v
jiném pisemném rozhodnuti feditele DDM. Reditel DDM je opravnén
kdykoliv opravnéni k parkovani omezit nebo odejmout. Vozidla nesmi byt
odstavovana na mistech, ktera nejsou ur€ena k parkovani, ani zpusobem
omezujicim provoz, zasobovani, bezpecnost osob, prljezd vozidel 1ZS
nebo ¢innost DDM.

15.10. 15.10 Venkovni prostory DDM. Ustanoveni tohoto ¢lanku se vztahuje na
vSechny venkovni prostory uzivané DDM, zejména zahrady, pfirodni arealy,
Lodénici, Pfirodovédné centrum, venkovni ucebny, sportovisté, voliéry,
vybéhy, odpocCinkové zony a dalSi venkovni prostory vyuzivané pfi innosti
DDM. VSichni navstévnici jsou povinni chovat se ohleduplné k ostatnim
osobam, zvifatim, rostlinam a vybaveni arealu, dodrzovat poradek a
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neposkozovat zafizeni, mobiliaf, vysadbu ani dalSi soucasti arealu. Bez
souhlasu feditele DDM je zakazano trhat, sbirat, poskozovat nebo
konzumovat rostliny, plody, byliny, zeleninu a dalSi vegetaci nachazejici se
v arealech DDM. Je zakazano krmit zvifata umisténa v arealech DDM bez
souhlasu zaméstnance povéreného pécCi o zvifata nebo bez souhlasu
feditele DDM. Navstévnici jsou povinni odkladat odpad pouze do urCenych
nadob a udrzovat prostory v Cistoté. V dobé, kdy ve venkovnich prostorach
neprobiha organizovana cinnost DDM, nejsou tyto prostory trvale pod
dohledem zaméstnancu DDM. Navstévnici jsou proto povinni dbat zvySené
opatrnosti a pfizplsobit své chovani aktualnimu stavu prostoru a svym
schopnostem. DDM provadi pravidelné kontroly a udrzbu arealu. Nelze
vSak vylougGit vyskyt zavad, necistot nebo predmétl zanesenych tretimi
osobami. Pfed zahajenim organizované cinnosti provadi odpovédny
zameéstnanec pfiméfenou kontrolu prostoru s ohledem na bezpecnost
ucastnikua.

Ochrana majetku, zafizeni a vybaveni DDM. Ugastnici zajmového
vzdélavani, navstévnici, ngjemci a dalSi osoby jsou povinni uzivat vybaveni,
zarizeni, mobiliaf, techniku, sportovni vybaveni, herni prvky, venkovni prvky
a dalsi majetek DDM Setrné a vyhradné k ucelu, ke kterému jsou urceny. Je
zakazano bez souhlasu zaméstnance DDM pFemistovat vybaveni,
zasahovat do elektrickych, vodovodnich, zabezpefovacich nebo jinych
technickych zafizeni, manipulovat s technickym vybavenim budov nebo
provadét jakékoliv neopravnéné zasahy do majetku DDM. Osoba, ktera
zpusobi Skodu na majetku DDM, je povinna tuto skute¢nost neprodlené
oznamit zaméstnanci DDM.

16. Podnéty, pripominky, stiznosti k €¢innosti DDM

Stiznosti, podnéty a pfipominky k ¢innosti DDM mohou podavat u€astnici
zajmového vzdélavani samostatné, prostfednictvim zameéstnancad DDM
nebo elektronicky na emailovou adresu o.brezina@barak.cz, pfipadné
datovou schrankou.

DDM feSi v8echny obdrzené stiznosti a podnéty, pisatele vyrozumi v
pfipadé, ze uvede své jmeéno, pfijmeni a kontakt.

17. BOZP a hygiena
Vsichni zaméstnanci se povinné ucastni Skoleni BOZP a PO.
VSichni zaméstnanci DDM dodrZuji pfi praci zasady BOZP, pozZarni ochrany
a kontroluji jejich dodrzovani.
Ve vSech internich a externich prostorach DDM je pfisny zakaz koufeni,
pouzivani alkoholickych napojl a uzivani omamnych latek.
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19.2.

Dum déti a mladeze,
Hradec Kralové, Rautenkrancova 1241

Vsichni uCastnici zajmového vzdélavani dochazi do Cinnosti DDM fadné
upraveni.

V8ichni u€astnici zajmoveho vzdélavani udrzuji v prostorach DDM poradek
- pfedevsim na toaletach. Dbaji o stalé uzavfeni vstupnich dvefi na toalety.

18. Postup pfi Urazu
Zjistit stupen poranéni nebo urazu s ohledem na vlastni bezpecnost a
bezpec€nost ostatnich poskytnout prvni pomoc.
V pfipadé nutnosti neprodlené zavolat rychlou Iékafskou sluzbu.
Zajistit chod zajmového utvaru ve spolupraci se zaméstnanci DDM.
Oznamit skuteCnost a okolnosti Urazu, fediteli, zastupkyni a pfisluSnému
vedoucimu oddéleni.
Oznamit bez zbyte€ného odkladu skute¢nost a okolnosti Urazu zakonnym
zastupcum ucastnika.
Provést zapis do knihy urazu, popf. vyplnit zaznam o Urazu.
VS8ichni zaméstnanci jsou povinni oznamovat udaje souvisejici s urazy
Ucastnika zajmového vzdélavani, poskytovat prvni pomoc a vést evidenci
urazu.
19. Prava a povinnosti pedagogickych pracovniku
Pedagogicti pracovnici maji pfi vykonu své pedagogické cinnosti pravo:

a) na zajisténi podminek potfebnych pro vykon jejich pedagogické &innosti,
zejména na ochranu pfed fyzickym nasilim nebo psychickym natlakem ze
strany déti, ucastniku, studentd nebo zakonnych zastupcl a dalSich osob,
které jsou v pfimém kontaktu s pedagogickym pracovnikem v DDM.

b) na vyuzivani metod, forem a prostfedku dle vlastniho uvazeni v souladu
se zasadami a cili vzdélavani pfi pfimé vyuCovaci, vychovné, specialné-
pedagogické a pedagogicko-psychologické ¢innosti.

c) na objektivni hodnoceni své pedagogické Cinnosti.

Pedagogicti pracovnici maji pfi vykonu své pedagogické ¢innosti povinnost:
a) vykonavat pedagogickou €innost v souladu se zasadami a cili vzdélavani.
b) chranit a respektovat prava vSech ucastnikt vzdélavani.

c) chranit bezpedi a zdravi u€astnikl vzdélavani a pfedchazet vSem formam
rizikového chovani.

d) svym pfistupem k vychové a vzdélavani vytvaret pozitivni a bezpecné
klima ve Skolském prostifedi a podporovat jeho rozvo;.
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Dum déti a mladeze,
Hradec Kralové, Rautenkrancova 1241

e) ve smyslu evropského nafizeni ke GDPR zachovavat mi€enlivost a
chranit pfed zneuzitim data, Udaje a osobni Udaje zaméstnancl, citlivé
osobni udaje, informace o zdravotnim stavu u€astnikl vzdélavani s nimiz
pfisel do styku, shromazdovat pouze nezbytné udaje a osobni udaje,
bezpectné je ukladat a chranit pfed neopravnénym pfistupem, neposkytovat
je subjektim, které na né nemaji zakonny narok, nepotfebné udaje
vyfazovat a dal nezpracovavat.

f) poskytovat uCastnikovi zajmového vzdélavani nebo jeho zakonnému
zastupci informace spojené s vychovou a vzdélavanim.

20. Ostatni ustanoveni

20.1. Tento Vnitfni fad nahrazuje vSechny pfredchozi vnitfni fady s dfivéjsi
platnosti.

20.2. Platnost Vnitfniho Fadu je od 8. 9. 2026.

20.3. Jedna se o zivy dokument, s kterym bude neustale pracovano a ktery bude
prubézné aktualizovan. VSichni zaméstnanci DDM jsou vzdy se vSemi
aktualizacemi neprodlené seznameni.

20.4. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice jsou statutarnim organem
DDM povéreni vSichni vedouci zaméstnanci.

20.5. Vyjimky z Vnitfniho fadu. V oduvodnénych pfipadech muize feditel DDM
rozhodnout o udéleni vyjimky z tohoto Vnitfniho fadu, pokud tim nedojde k
poruseni pravnich predpisu, ohroZeni bezpe€nosti osob, zvifat nebo
majetku DDM. Vyjimka muize byt udélena pisemné nebo prokazatelnym
zpusobem.

20.6. Vnitini fad nabyva ucinnosti dnem 11.9.2026.

20.7. Podle § 30 Skolského zakona €. 561/2004 Sb. zvefejriuje feditel DDM tento
fad nasledujicim zpusobem: vyvéSenim v hale DDM, v mistnosti pro
setkavani (¢. 213) v DDM a zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup (na
webu DDM).

20.8. Zameéstnanci DDM s timto fadem byli seznameni na provozni poradé dne
8.9.2026.

20.9. Ugastnici zajmového vzdélavani byli s timto fadem seznameni vedoucimi
zajmovych utvarl na prvnim konani zajmového utvaru, seznameni je
zaznamenano Vv denicich zajmovych utvard. Za splnéni této povinnosti
odpovida prislusny vedouci zajmoveho utvaru.

20.10. Zakonni zastupci u€astnikd byli informovani o vydani fadu DDM informaci
v klientském centru, fad je pro né zpfistupnén v hale DDM a na webovych
strankach DDM.

20.11. Informovani zakonnych zastupcu o zménach Vnitiniho fadu. O vyznamnych
zménach a aktualizacich Vnitiniho fadu DDM jsou zakonni zastupci
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informovani zpravidla prostfednictvim klientského centra, webovych stranek
DDM, zahajovacich schlzek, informacnich sdéleni nebo jinym vhodnym
zpusobem. Zakonni zastupci jsou povinni sledovat informace zverejfiované
DDM bézZnymi komunikacnimi kanaly organizace.

V Hradci Kralové dne 7. 9. 2026

. . podepsal Mgr. Bc.
Oﬂd rej Ondfej Bfezina
v . Datum: 2026.09.07
Brezina 19:27:32 +02'00'

Mgr. Bc. Ondfej Bfezina
feditel DDM Hradec Kralove
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