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1. Zakladni ustanoveni

Vnitini f4ad DDM Hranice upravuje zékladni pravidla provozu a vnitini rezim zafizeni
pro zaméstnance, UcCastniky zdjmového vzdélavani a dalsi navstévniky DDM.

Vymezuje prava a povinnosti déti, zaku, studentt a jejich zakonnych zastupct v zatizeni
a podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztahti s pedagogickymi pracovniky.

Zabezpecuje predchazeni socialné patologickym jevim jako je nasili, Sikana, rasova
diskriminace a uzivani navykovych latek a stanovuje podminky zajisténi bezpe¢nosti a ochrany
zdravi déti, zaka nebo studentl pfi praci v zajmovém vzdelavani.

Upravuje podminky zachézeni s majetkem DDM ze strany Gcastnik.

Vnitini fad je vyvéSen na misté poskytovaného vzdélavani na vetfejné ptistupném misté
a na webovych strankdch DDM.

Vnitini fad plati pro budovu a vSechny prostory jak vlastni, tak pronajimané a ¢innosti,
které DDM zajistuje a porada. V pronajatych prostorach se zaméstnanci a ucastnici ¢innosti

tidi také pokyny provozovatele zatizeni.



Zakladni udaje o organizaci

Nazev organizace:

Sidlo organizace:

Pravni forma:

Statutarni organ:

1CO:

1Z0:

Identifikétor pravnické osoby:
Ztizovatel:

Ztizeni organizace:

Ztizovaci listina:

Dum déti a mladeze Hranice, prispévkova organizace
Galasova 1746, 753 01 Hranice

ptispévkova organizace

Mgr. Blanka Sturalova

60782196

172000092

672000083

Me¢ésto Hranice, Hranice [-Mésto, Pernstejnské ndmeésti 1

1. za&fi 1995 Usnesenim Méstského zastupitelstva

Vv Hranicich ¢. 64/7/95

Vydalo mésto Hranice na zdkladé usneseni zastupitelstva
meésta ¢. 704/2018 — ZM 29 ze dne 19. 4. 2018 dle zakona
¢islo 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni
pozdéjSich predpist, dle § 27 zdkona ¢ 250/2000 Sb.,
0 rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctl, ve znéni
pozdéjsich predpist, v souladu s § 8 zdkona ¢islo 561/2004
Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vys$§im odborném
a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), s Gi€innosti od 1. 5.
2018. Nahrazuje v plném znéni ziizovaci listinu 828/2009
—ZM 26, ze dne 15. 10. 2009.

Mista poskytovaného vzdélavani nebo Skolskych sluzeb:

Galasova 1746, 753 01 Hranice

Nova 1820, 753 01 Hranice

Z4ackova 2042, 753 01 Hranice

VSechovice 88, 753 53 VSechovice

Hranicka 100, 753 61 Hranice IV - Drahotuse



Zapis do rejstiku Skol a $kolskych zafizeni: 1. ledna 2005
Datum zahgjeni ¢innosti: 1. zati 2003
Datum zapisu do obchodniho rejstiiku: 23. zari 2006

Pravnicka osoba byla zfizena na dobu neurcitou.

2. Vymezeni hlavniho Gcelu a predmétu ¢innosti

Vymezeni hlavniho ucelu a predmétu ¢innosti DDM se tidi pfisluSnymi ustanovenimi
zakona 561/2004 Sb. o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani a provadécimi predpisy k nému, zakona 563/2004 Sb. o pedagogickych
pracovnicich Vyhlaskou ¢. 111/2022 Sb. o zajmovém vzdélavani.

DDM uskute¢niuje vychovné, vzdélavaci, zajmové, rekreaéni a osvétové ¢innosti pro
déti, zaky, studenty, pedagogické pracovniky, zakonné zastupce nezletilych ucastnikd, popft.
dalsi osoby ve vice oblastech zajmového vzdélavani bez ohledu na misto jejich trvalého pobytu,
nebo jiné podminky, a to po cely skolni rok, i ve dnech, kdy neprobiha skolni vyucovani.

O pfijeti k pravidelné a tdborové ¢innosti se rozhoduje na zaklad¢ pisemné ptihlasky.

Nejpodstatnéjsi zaméry, cile a ukoly zajmového vzdélavani jsou zapracovany ve

Skolnim vzdélavacim programu DDM.

3. Vychovné vzdélavaci ¢innost DDM

Vychovné vzdélavaci ¢innost DDM je organizovana v oddé€lenich, jez fidi interni
pedagogi¢ti zaméstnanci DDM — vedouci oddé€leni, kteti zajiStuji Cinnost po strance
organizacni a metodické. ZajiStuji pfilezitostnou Cinnost, fidi externi zaméstnance na svém
odd¢leni a sami vykondvaji pfimou pedagogickou ¢innost.

Zajmové vzdélavani se uskutecituje na zdkladé SVP a Planu prace na dany Skolni rok.

3.1 Formy zajmového vzdélavani

v’ pravidelnou zajmovou, vychovnou, rekreaéni nebo vzdélavaci ¢innosti véetné moznosti
piipravy na vyucovani;
v’ piilezitostnou zajmovou, vychovnou, rekreaéni nebo vzdélavaci Cinnosti véetné

moznosti pfipravy na vyucovani,



v" taborovou &innosti a dal§i obdobnou &innosti;

v’ osvétovou Cinnosti véetné shromazd’ovani a poskytovani informaci pro déti, zaky
a studenty, popt. i dal$i osoby, a ¢innosti vedouci k prevenci rizikového chovani
a vychovou k dobrovolnictvi;

v individualni praci, zejména vytvafenim podminek pro rozvoj nadani déti, zaka
a studentu;

V' vyuzitim oteviené nabidky spontannich ¢innosti;

v’ vzdélavacimi programy navazujicimi na ramcové vzdélavaci programy $kol.

3.1.1 Pravidelna zajmova ¢innost

Pravidelna zajmova Cinnost se uskuteciiuje v z4jmovych utvarech, které vykonavaji
zpravidla svoji ¢innost od poloviny zéii do konce prvniho tydne mésice ¢ervna daného Skolniho
roku. Ucastnik pravidelného zdjmového vzdélavani je do ZU piijat na zékladé pisemné
prihlagky a platby. O poétu ¢lent v ZU rozhoduje po dohodé s vedoucim ZU feditelka DDM
na zaklad¢ persondlnich, materidlnich, technickych a prostorovych podminek DDM.

Kazdy zajmovy Utvar vyviji svoji ¢innost na zédkladé svého celoro¢niho planu préce.
Cinnost zajmového utvaru je zaznamenavana do Deniku zajmového utvaru (elektronického
nebo papirového), ktery jsou povinni vést vsichni vedouci ZU. Deniky ZU jsou pribézngé
kontrolovany vedoucimi odd¢leni a feditelkou DDM.

V dobé& prazdnin a statnich svatkl se pravidelna zdjmova ¢innost nekona.

3.1.2 Prilezitostna zajmova ¢innost

Prilezitostna zajmova c¢innost se uskuteciiuje nepravidelné formou vyletd, soutézi,
turnaji, prehlidek, koncertli, vytvarnych, zabavnych ¢i sportovnich akci, vystoupeni a jinych
jednorazovych akci pro vetejnost. Pocet ucastnikli je zpravidla evidovan na prezencnich
listinach. Na akcich vétSiho rozsahu provede zodpovédny pracovnik kvalifikovany odhad poctu
ucastnikda.

Po skonceni akce vyhotovi zodpovédny pracovnik ,,Hodnoceni akce®, popt. preda

ucetni doklady ke zpracovani spravci rozpoctu DDM.



M

3.1.3 Taborova a dalSi ¢innost spojena s pobytem

Taborova Cinnost se uskuteciiuje formou tabort a odbornych soustfedéni predevsim
0 hlavnich a jarnich prazdninach, ale je ji mozno také uskutectiovat v pribéhu podzimnich,

vanoc¢nich a velikono¢nich prazdnin.

A) Tabory pobytové

Tabory pobytové jsou spojené s mistem pobytu mimo misto, kde DDM vykonava
¢innost Skolského zafizeni pro zajmové vzdélavani. Tyto tabory se uskute¢tiuji v tuzemsku
a mohou byt vS§eobecné ¢i se zaméfenim piirodovédnym, turistickym, sportovnim, technickym
¢i uméleckym. Téabory S odbornym zaméfenim (soustfedéni) jsou vyvrcholenim celoro¢ni
¢innosti zajmovych Utvarl a jsou organizovany v ptipad€é zajmu rodica déti, zakl a studentii
navS§tévujicich tyto utvary, ale jsou nabidnuty také Siroké vefejnosti. O poctu ucastnikll
rozhoduje po dohodé¢ s vedoucim tabora feditelka DDM na zakladé personalnich, materialnich,

finan¢nich, technickych a prostorovych podminek.

B) Tabory priméstské

Ptimeéstské tabory se konaji v prostoraich DDM Hranice, a to zpravidla od pondé&li
do patku vzdy od 7.30 do 15.30 hodin (bez ubytovani).

O poctu ucastnikli rozhoduje po dohod¢ s vedoucim tabora feditelka DDM na zakladé
personalnich, materidlnich, finan¢nich, technickych a prostorovych podminek DDM.

Ucastnici tdborti jsou pfijati na zakladé pfihlasky a jejich jmenné seznamy jsou

evidovany v tdborovém deniku.

C) Ostatni pobytové akce

Ostatni pobytove akce, které trvaji alesponn 2 dny vcetné ubytovéani, a zahrnuji
soustiedéni zajmovych utvart, vikendové akce, vyukové programy spojené s pobytem apod.

7y wr

3.1.4 Individualni prace, zejména vytvareni podminek pro rozvoj nadani déti, Zaku a studentt

Patii sem individualni préace s talenty, specialni ¢innosti pro ucastniky zdjmového
vzdélavani s vyhranénymi zajmy, které nelze zahrnout mezi pravidelné ¢innosti, individualni
piiprava na rizné druhy zkousek, kterd nemé charakter pravidelné Cinnosti v ZU, dou€ovani,

vedeni diplomovych praci, konzultacni profesni poradenstvi, praxe studentli apod.

6



3.1.5 Spontanni ¢innost

Do spontanni &innosti patii herny, oteviené kluby, dilny, hii§té apod. Uéastnici ptichazi
1 odchazi kdykoliv v priibéhu odpoledne do zatizeni a vénuji se riiznym ¢innostem podle svého
vybéru pod dohledem pedagogického nebo provozniho pracovnika DDM. U spontannich

¢innosti jsou ucastnici zpravidla podepsani na prezenénich listinach a ¢innost neni zpoplatnéna.

3.1.6 Dopliikova ¢innost

K lepsimu vyuziti svych hospodarskych moznosti a odbornych dovednosti svych
zaméstnancll muze organizace vykonavat doplitkové Cinnosti, které se organizaci vymezuji
v souladu s ustanovenim § 27 odst. 2 pism. g) zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech izemnich rozpoctl, ve znéni pozdé€jsich predpisi.

Organizace muze provozovat dopliikovou ¢innost nad rdmec svého hlavniho tcelu, pro
ktery byla zfizena v souladu se zfizovaci listinou a za ptedpokladu, ze:

a) plni ukoly stanoven¢ zfizovatelem v jejim hlavnim ucelu;
b) neni realizovana na ukor hlavniho ucelu organizace;
c) tato ¢innost nesmi byt ztratova;
d) organizace ma ptislusné opravnéni k podnikéani, pokud jej zvlastni piedpisy vyzaduji;
e) pii provozovani doplitkové ¢innosti dodrzuje organizace pfislusna ustanoveni
Zivnostenského zakona a Ob&anského zakoniku;
f) organizace zpracuje smérnici pro doplitkovou ¢innost, ve které musi byt uveden postup
tvorby a kalkulace cen.
Okruhy doplitkové ¢innosti:
v’ zapujcka materialu

v' vypal v keramické peci

Cinnosti, které nelze zabezpecit internimi pracovniky DDM, se uskuteciiuji
prostiednictvim externich pracovnik.
Externi pracovnici jsou odménovani platem za svoji ¢innost na zdkladé dohody

0 provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti.



4. Zakladni prava a povinnosti uéastniki vzdélavani

Skolsky zakon v ustanovenich § 21-23 upravuje zakladni prava a povinnosti Zaki
a studentii, zakonnych zastupct déti a nezletilych zaka.
DDM je ptistupny vSem bez jakékoliv diskriminace z diivodu rasy, barvy pleti, pohlavi,

jazyka, viry a nabozenstvi, narodnosti, etnického nebo socialniho piivodu a zdravotniho stavu.

Deti, zaci a studenti maji pravo:

v’ na vzdélavani a $kolské sluzby podle tohoto zakona;

v nainformace o prib&hu svého vzdélavani;

v vyjadfovat se ke vSem rozhodnutim tykajicich se podstatnych zaleZitosti jejich
vzdélavani, pficemz jejich vyjadienim musi byt vénovana pozornost odpovidajici jejich
véku a stupni vyvoje;

v na informace a poradenskou pomoc $kolského zafizeni v zalezitostech tykajicich se

vzdélavani podle tohoto zakona.

Zakonni zastupci déti a nezletilych zZdkii a studentii maji pravo:

v" na informace o pribéhu a vysledcich vzdélavani, na tyto informace maji v piipadé
zletilych zakt a studentii pravo také jejich rodice, popt. osoby, které vici zletilym
zaklim a studentim plni vyzivovaci povinnost;

v" byt voleni do pedagogické rady;

v vyjadfovat se ke v8em rozhodnutim tykajicich se podstatnych zalezitosti vzdélavani
jejich déti;

v na informace a poradenskou pomoc $kolského zafizeni v zalezitostech tykajicich se

vzdélavani podle tohoto zékona.

Deti, zaci a studenti jsou povinni (bez ohledu na sviij vek):
v" tadné dochazet do DDM a fadné se vzdélavat;
v’ dodrzovat vnitini fad, piedpisy a pokyny S$kolského zafizeni k ochrané zdravi
a bezpecnosti, s nimiz byli sezndmenti;
v plnit pokyny internich i externich pracovniki DDM vydané v souladu s pravnimi
pfedpisy a vnitinim fadem,;
V' vyplnit fadné ptihlasku;

v' v&as uhradit zapisné;



v béhem ¢innosti dodrzovat pravidla slusného chovani;
v neniéit pomicky a interiér DDM,;
v nahradit DDM zptsobenou $kodu vlastnim zavinénim;

v dodrzovat provozni fady jednotlivych uéeben.

Zletili zZaci a studenti jsou ddle povinni:
v informovat DDM o zméné zdravotni zpusobilosti, zdravotnich obtiZich nebo jinych
zévaznych skute¢nostech, které by mohly mit vliv na pribeh vzdélavani;
v’ dokladat diivody své nepiitomnosti pii pravidelné ¢innosti DDM,;
v oznamovat $kolskému zafizeni Gdaje, které jsou podstatné pro pribéh vzdélavani nebo

bezpecnost zéka a studenta a zmény v téchto udajich.

Zadkonni zdstupci déti a nezletilych Zdkii a studentii jSOu povinni:

v’ zajistit, aby dité, 74k, student dochéazel fadné do DDM,;

v na vyzvani feditelky Skolského zafizeni se osobné z(lastnit projednani zavaznych
otazek tykajicich se vzdélavani ditéte a zéka,

v informovat DDM o zméné zdravotni zpusobilosti, zdravotnich obtizich ditéte nebo Zaka
nebo jinych zavaznych skute¢nostech, které¢ by mohly mit vliv na prubéh vzdélavani;

v omluvit pfipadnou neucast osobng, e-mailem nebo telefonicky, popt. dokladat diivody
nepiitomnosti ditéte a Zaka pfi pravidelné ¢innosti DDM,;

v’V piipadé, Ze udastnik musi opustit pravidelnou zdjmovou &innost v jejim prubéhu,
pisemné pozadat vedouciho ZU o uvolnéni;

v oznamovat $kolskému zafizeni Gdaje, které jsou podstatné pro priibéh vzdélavani nebo

bezpecnost ditéte, zaka, studenta a zmény v téchto udajich.

5. Kazenska opatreni

O podminetném vylouceni nebo vylouceni ucastnika zdjmového vzdélavani muze
rozhodnout pouze feditelka DDM podle Zakona 500/2004 Sb. spravni tad, a to v téchto
ptipadech:

v' ucastnik pravidelné, ptilezitostné, prazdninové nebo spontanni ¢innosti porusil svym

chovanim skolsky zakon, nebo vnitini fad DDM,;



v

zavinénym chovanim, hrubym slovnim napadanim, amyslnym fyzickym tutokem
napadl jiného ucastnika zajmového vzdélavani nebo interniho ¢i externiho pracovnika

DDM.

6. Podminky uplaty a stanoveni vySe uplaty za zijmové vzdélavani

Zakon 561 /2004 § 123 ods. 4, (3kolsky zakon), Vyhlaska 111/2022 Sb., o z&jmovém

vzdélavani.

Z4moveé vzdélavani je poskytovano zpravidla za uplatu. Rozhodovani o snizeni nebo

prominuti Uplaty je stanovena pouze jako moznost nikoliv povinnost feditelky Skolského

zafizeni a vztahuje se na n¢ Zakon 500/2004 Sb. spravni fad, ve znéni pozdé&jsich predpist.

v

zdjmové vzdelavani v pravidelné a prazdninové Cinnosti je za uplatu, u ptilezitostné
¢innosti zavisi na povaze ¢innosti;
uplatu mtze ve vyjimeénych piipadech feditelka stanovit do vice splatek na zakladé
pisemné zadosti;
uplata mize byt snizena nebo prominuta
- ditéti, zakovi nebo studentovi, pokud je spolecné posuzovanou osobou, pro narok
na socialni ptiplatek, ktery podle § 20 ods. 1 zakona ¢. 117/1995 Sb., o statni socialni
podpoie, ve znéni pozdéjsich predpisi, pobird jeho zédkonny zastupce nebo jina
opravnénd osoba, ma povinnost vSak tuto skutec¢nost prokazat feditelce DDM,
- ditéti, zdkovi nebo studentovi, pokud ma narok na ptispévek na uhradu potieb
ditéte v péstounské péci podle §37 az 39 a § 43 zdkona ¢. 117/1995 Sb. a tento
piispé€vek nebo jeho Cast je vyplacena, mé povinnost vSak tuto skutecnost prokazat
feditelce DDM;
pii pravidelné zajmové &innosti v ZU se zijemci piihlasi pres informaéni systém
,Domecek", nasledné odevzdaji na DDM podepsanou piihlasku a do 5 dnti od piihlaseni
provedou thradu,
pfi tdborové ¢innosti se zdjemci piihlasi pres informacni systém ,,Domecek*, nasledné
odevzdaji na DDM podepsanou piihlasku a do 5 dnti od ptihléseni provedou thradu;
pii nepravidelné zajmové Cinnosti se zajemci piihlasi a v pfipadé, Ze je akce
zpoplatnéna, do 5 dnii od ptihlaSeni provedou Uhradu;
u spontannich ¢innosti jsou ucastnici zpravidla podepsani na prezencnich listinach

a ¢innost neni zpoplatnéna,
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v’ vySe uplaty v zdjmovém vzdélavani je stanovena podle Cetnosti a naro¢nosti
vykonavané ¢innosti, ndkladl na jednotlivé formy vzdélavani a ¢innosti;

v' vySe Uplaty je uvedena na webovych strinkdch DDM u piehledu jednotlivych
z4jmovych utvara;

v' seznam zdjmovych Utvar s vy$i tplaty je vydavan nové na kazdy Skolni rok a je
ptilohou ro¢niho planu;

v' vySe uplaty u ostatnich forem ¢innosti je zvefejiiovana na informaénich a propagaénich
materialech;

v’ platbu je mozno hradit hotové pfimo v DDM nebo bezhotovostnim pfevodem na tcet
organizace;

v ucastnik zdjmového vzdé€lavani mize ukonéit nebo pierusit svou ucast v piipadé
zavazného divodu, a to na zakladé pisemné Zadosti (popi. potvrzeni od 1ékaie) mu mize
feditelka prominout ¢ast tplaty, kterou ucastnik uhradil,

v v piipadé zruSeni rezervace na pobytovy tdbor bude pomérma &ast uhrady vracena
na zaklad¢ informaci v tdborové piihlasce;

v’ ucastnikim zajmového vzdélavani, ktefi bez vazného divodu ukonéi nebo prerusi
ptedcasné svoji ¢innost na DDM, nebo jsou vylouceni rozhodnutim feditelky z diivodu
dlouhodobé neomluvené absence ¢i zdvazného poruseni Vnitfniho fddu DDM, se uplata

nevraci.

7. Dokumentace $kolského zarizeni

v" rozhodnuti o zapisu do rejstiiku $kol a $kolskych zafizeni a o jeho zménach, zfizovaci
listina, osvédceni o registraci, zivnostenské listy, jmenovaci dekret statutarniho zastupce
organizace, vypis z obchodniho rejstiiku, doklad o ptidéleni IC a doklad o ziizeni a
vedeni udtu;

v' evidence Gcastnikd zajmového vzdélavani — slouzi jako podklad pro $kolni matriku
§ 28 ods. 3 skolského zakona
- jméno a pifijmeni, datum narozeni, rodné ¢islo, statni obCanstvi, misto trvalého

pobytu, skola a tfida, v€k, zdravotni pojistovna, jméno a piijmeni zakonnych
zastupcu a jejich misto trvalého pobytu, popt. adresy pro doru¢ovani pisemnosti,
telefonické spojeni a e-mail,

- datum zahgjeni a ukonceni Skolské sluzby nebo vzdélavani,
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- udaje o zdravotni zptisobilosti, zdravotnich obtizich, zdravotnim postizeni nebo
zdravotnim znevyhodnéni, socialnim znevyhodnéni, které¢ by mohly mit vliv
na poskytovani skolské sluzby nebo vzdélavani,

Skolni vzdélavaci program DDM,;

vyrocni zprava DDM za minuly Skolni rok;

deniky zajmovych utvart;

vnitini fad DDM, organiza¢ni fad DDM, pracovni f&d DDM, provozni f4d DDM,;
plén prace;

smeérnice;

zaznamy z pedagogickych rad a pravidelnych porad internich zaméstnanci,

kniha tiraz{i a zdznamy o urazech Gc¢astnikti a zamé&stnanct, popf. I€kaiské posudky;
protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy;

personalni a mzdova dokumentace;

hospodaiska dokumentace a Gcetni evidence.

8. Podminky k dodrZeni bezpecnosti a ochrany zdravi ucastniku

v

vSichni pracovnici DDM jsou povinni pfed zahdjenim kazdé zajmové Cinnosti poucit
ucastniky o dodrzeni bezpecnosti prace a ochran¢ zdravi pfi praci;

ucastnici zdjmového vzdélavani se chovaji tak, aby neohrozili zdravi a bezpe¢nost svou
1 ostatnich;

ucastnici zajmového vzdélavani plné respektuji a dodrzuji provozni fady télocvicen,
dilen, uceben a kuchyng;

ucastnikim zajmového vzdélavani je zakazano zapojovat do elektrické sité
audiovizualni pomiicky, manipulovat s elektfinou, plynem, vodou apod.;

pfi piesunech ucastnici zdjmového vzdélavani dbaji pokynd zaméstnanci DDM,
dasledné dodrzuji dopravni predpisy a chovaji se tak, aby neohrozili zdravi a bezpe¢nost
svou 1 ostatnich;

ucastnikiim zajmového vzdélavani je zakdzano drZeni, noSeni, distribuce, pouzivani
a zneuzivani jakychkoliv navykovych a omamnych latek;

ucastnikim zajmového vzde€lavani je zakdzano poniZovani, télesné ublizovani,
ohroZovani télesného a dusevniho zdravi vSech tc€astnik;

vétrani uceben zajist'uje jen zaméstnanec DDM;
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v/ tdastnici jsou povinni hlasit vedoucimu ZU nebo internimu zaméstnanci DDM kazdy
uraz;

v zamé&stnanec DDM pfi poranéni udastnika zajmového vzdélavani zajisti oSetieni,
Iékatrskou pomoc nebo poskytne prvni pomoc a zajisti evidenci trazu,

v’ v piipadé zranéni nebo nevolnosti nezletilého Gc¢astnika informuje zamé&stnanec jeho

zakonného zastupce.

9. Podminky zachazeni s majetkem DDM

v &astnici jsou povinni hlasit vedoucimu ZU nebo internimu zaméstnanci DDM ztratu
nebo poskozeni majetku;

v’ zadkonni zastupci nezletilych Gcastnikl jsou povinni v piipadé poskozeni nebo zni¢eni
majetku DDM, jinych tc¢astniki ¢i jinych osob uhradit v plném rozsahu Skodu, kterou

nezletily ucastnik zpuisobil.

10. Predchazeni socialné patologickym jeviim

v vSichni zaméstnanci DDM budou tcastniky zdjmového vzdélavani chranit pied
vSemi formami Spatného zachazeni, sexualnim nasilim a zneuzivanim, zabezpeci,
aby nepfichazeli do styku s materidly a informacemi pro n¢ nevhodnymi;

v" v8ichni zaméstnanci DDM zabezpe¢i ochranu Gi¢astnikd zajmového vzdélavani

pfed navykovymi latkami.

11. Organizace zajmového vzdélavani

Skolni rok v DDM za¢ina vzdy 1. zaii a konéi 31. srpna roku nasledujiciho. Zajmové
vzdélavani v pravidelné, piileZitostné a spontanni Cinnosti zacind zpravidla v poloviné zari
a konéi prvnim tydnem mésice Cervna daného Skolniho roku. Taborové c¢innost probiha
zpravidla v prubéhu podzimnich, jarnich, velikono¢nich a hlavnich prazdnin.

12. Prijimani ucastnikt k zajmovému vzdélavani a zpisob jejich evidence
v Kk pravidelné zajmové ¢innosti v ZU zajemci odevzdaji na DDM ptihlagku, pokud nejsou
plnoleti, tak pfihlaSku potvrdi svym podpisem jejich zakonny zéstupce;
v" do pravidelné ¢innosti mohou byt zajemci ptijimani na zakladé ptihlasky v prabéhu

celého Skolniho roku;
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13.

14.

piihlasky do ZU eviduje vedouci oddéleni v ti§téné i elektronické podobé (3kolni
matrika);

pii nepravidelné zajmové Cinnosti, ktera je zpravidla zpoplatnéna, zdjemci odevzdaji
v DDM platbu tésn¢ ptfed zapocCetim akce, pocet Ucastniki je zpravidla evidovan
na prezencnich listinach, na akcich vétSiho rozsahu provede zodpovédny pracovnik
kvalifikovany odhad poctu ucastniki;

pfi taborové Cinnosti zajemci odevzdaji na DDM ptihlaSku ve stanoveném terminu,
jmenné seznamy ucastniki tdborové ¢innosti jsou evidovany v taborovém deniku
spole¢né s piihlaskami, U letnich a zimnich pobytovych tabort je nutné k ptihlasce
dolozit potvrzeni lékafe o zdravotni zplsobilosti Ucastnika na zotavovaci akci
a prohlaseni o bezinfek¢nosti i€astnika potvrzené zdkonnym zastupcem,

u spontannich ¢innosti jsou Gcastnici podepsani na prezencnich listindch a ¢innost neni
zpoplatnéna;

Vv pfipadé individualni prace a vytvareni podminek pro rozvoj nadanych déti a zakt

7w

0 ptijeti ucastnika a jeho evidenci rozhodne feditelka DDM.

Podminky ukoncovani vzdélavani

v

zajmové vzdélavani na DDM neni zakonceno zkouskou, o jeho ukonéeni se ucastnikiim
vzdélavani nevystavuje doklad, avSak na zadost Ucastnika zdjmového vzdelavani je
mozné doklad o absolvovani ZU vystavit;

hodnoceni jednotlivych Ucastniki se provadi zpravidla slovné na zavér zdjmového

vzdélavani, hodnoceni provadi vedouci ZU.

Skolni vzdélavaci program

v

DDM uskuteéiiuje zajmovou &innost podle SVP a plant prace, které projednala
pedagogickd rada a schvalila feditelka DDM,;

SVP stanovi zejména konkrétni cile zdjmového vzdélavani, délku, formy, obsah
a ¢asovy plan vzdélavani, podminky pfijimani uchaze¢t, pribéhu a ukoncovani
vzdélavani, véetné podminek pro vzdélavani ucastniki se specidlnimi vzdélavacimi
potfebami;

SVP obsahuje popis materialnich, personalnich a ekonomickych podminek a podminek

bezpecnosti a ochrany zdravi pti vzdélavani.
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15. StiZnosti, podnéty nebo pripominky k ¢innosti DDM

v Kk &innosti DDM mohou pisemné podavat vSichni G¢astnici zajmového vzdélavani,
popt. jejich zakonni zastupci stiznosti, pfipominky a podnéty;

v vedeni DDM je povinno Fe$it obdrZené stiznosti, podnéty nebo ptipominky;

v’ stiznosti, podnéty nebo pfipominky budou proSetieny a v piipadé opravnéné
stiznosti budou feditelkou vyvozeny patficné zavéry a opatfeni, se kterymi bude

pisatel seznamen.

16. Podminky zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi zaku a jejich ochrany pred
rizikovym chovanim a pred projevy diskriminace, nepiatelstvi nebo nasili

16.1 Bezpecnost a ochrana zdravi Zaki

<

7aci jsou povinni pfezouvat se, dbat na hygienu zvlast’ pred jidlem a po pouziti WC;
zaci se chovaji pii pobytu v DDM a na akcich organizovanych DDM tak, aby neohrozili
zdravi svoje ani svych spoluzaki ¢i jinych osob;

pii akcich konanych mimo DDM, kdy jsou tucastnici ubytovani v objektech cizich
organizaci, dodrzuji bezpecnostni a protipozarni pokyny platné v téchto objektech;
dodrzuji stanoveny rezim dne a pokyny vydané pro dobu no¢niho klidu;

za seznameni zakl s t€émito pokyny a za kontrolu jejich dodrZzovani odpovida vedouci
akce nebo jim urceny pedagogicky pracovnik;

zakim je zakazano manipulovat s elektrickymi spotiebi€i, vypinaci a elektrickym
vedenim;

pii pfechazeni zakt na mista zajmového vzdélavani ¢i jiné akce mimo budovu DDM se
z4ci tidi pravidly silni¢niho provozu a pokyny doprovazejicich osob;

pted takovymi akcemi doprovazejici pedagogicky pracovnik tcastniky zvlast pouci
0 bezpecnosti,

pii vyuce v té€locvicnach a dilnach dodrzuji Gcastnici specifické bezpecnostni predpisy
pro tyto u¢ebny dané provoznim fddem ucebny,

0 pouceni zakl o bezpec¢nosti provede vedouci zdznam do deniku zdjmového ttvaru,
pouceni na zagatku $kolniho roku provadi vedouci ZU, ktery zaky seznami zejména:

- S vnitinim tfadem,

- se zasadami BOZP,

- pfi odchodu z DDM a ptichodu do DDM o chovani na vefejnych komunikacich,
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- se zdkazem pfinaset do DDM véci, které nesouviseji s ¢innosti ZU,
- s postupem pii Urazech,
- s nebezpecim vzniku pozaru a s postupem v piipadé pozaru,
- s pravidly bezpecného chovani a upozorni je na mozné ohrozeni zivota, zdravi ¢i
majetku,
v Kazdy traz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde b&hem <¢innosti v DDM, ucastnici

zajmového vzdélavani nahlasi vedoucimu ZU nebo sluzbé v DDM.

16.2 Zaznam o urazu

v eviduji se zde vSechny trazy zaki, ke kterym doSlo pii ¢innostech v DDM nebo
na akcich organizovanych DDM, a to nejpozdéji do 24 hodin od okamziku, kdy se DDM
o urazu dozvi;
v’ zapis do knihy urazi provadi pracovnik DDM;
v" v knize Grazi se uvede:
- potadové Cislo urazu,
- jméno, poptipad€ jména, piijmeni a datum narozeni zranéného,
- popis urazu,
- popis udalosti, pfi které k urazu doslo, véetné udaje o datu a misté udalosti,
- jméno zaméstnance pravnické osoby vykonavajici ¢innost vV DDM, ktery provedl zapis

do knihy urazt.

16.2.1 Zaznam o urazu

Zaznam o Urazu vyhotovuje pedagogicky pracovnik DDM.

v’ {raz, jehoz disledkem byla neptitomnost zdka v DDM zasahujici alespofi do dvou
po sob¢ jdoucich vyucovacich dn;

v smrtelny Graz; smrtelnym Grazem se pro ucely této vyhlasky rozumi takové poskozeni
zdravi, které zptlisobilo smrt po Urazu nebo na jehoZ nasledky Zdk zemfel nejpozdéji
do jednoho roku od vzniku urazu;

v’ zaznam o Grazu se vyhotovi na formulafi, ktery je k dispozici v feditelné DDM,;

v' DDM vyhotovi zdznam o Grazu, ktery nezpiisobi nepfitomnost zika ve $kole, pokud je
pravdépodobné, ze zaku bude poskytnuta nahrada za bolest a ztiZzeni spolecenského

uplatnéni zptsobené tirazem.
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Jedno vyhotoveni zaznamu o urazu pteda DDM zakonnému zastupci. Na zadost zakonného

zastupce zdka DDM vyhotovi zdznam i o urazu, ktery neni uveden pod bodem 1 ¢i 2.

16.2.2 HlaSeni urazu

v

v

0 kazdém urazu je informovana feditelka DDM, v pfipad¢ jeji nepiitomnosti zastupkyné
reditelky;

0 urazu ucastnika podd pedagogicky pracovnik bez zbyte¢ného odkladu informaci
zékonnému zastupci ucastnika,

ucastnik, jenz byl zranén, musi byt 1¢katsky oSetien (kromé drobnych odfenin, které
jsou oSetfeny na mist¢);

pokud se v pripadé¢ potieby oSetfeni ucastnika nepodati spojit se zakonnym zastupcem,
doprovazi dité k Iékaii poveiena osoba;

nasveédcuji-li zjisténé skutecnosti tomu, Ze v souvislosti s Grazem byl spachan trestny
¢in nebo prestupek, nebo jedna-li se o smrtelny uwraz, poda feditelka DDM
bez zbyteéného odkladu hlageni piislusnému utvaru Policie Ceské republiky;

0 Urazu poda teditelka DDM bez zbyte¢ného odkladu hlaseni pojistovné, u které je
DDM pojistén pro piipad své odpovédnosti za Skodu vzniklou na zivoté a zdravi

ucastnika.

16.2.3 Zasilani zaznamu o urazu

v

Zzaznam o Urazu zasila feditelka DDM za uplynuly kalendaini mésic, nejpozdéji

do patého dne nasledujiciho mésice:

zdravotni pojiStovne,

Ceské skolni inspekci,

zaznam o smrtelném Urazu do 5 pracovnich dnli po dodéni hlaSeni zfizovateli,

zdravotni pojistovné zaka,

mistné ptislusnému utvaru Policie Ceské republiky.
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17. Postup pro on-line pfihlasovani na aktivity DDM

REGISTRACE

Na webovych strankdch www.ddmhranice.cz se kliknutim na vybrany krouzek

dostanete k odkazu ,,Prihlasit online““. Na nové strance se vam zobrazi okno s moznosti
ptihlaseni (pro registrované ti¢astniky) nebo vytvoreni nového uctu (pro nové ucastniky). Pro

prvotni ptihldseni je nutné se nejprve zaregistrovat, tedy v sekci .,NOVY UCET* vyplnit e-

mailovou adresu rodice, heslo (zvolte takové, které si zapamatujete), jméno, piijmeni. Po
vyplnéni udaju kliknéte na "Registrovat”. Na vami zadany e-mail vam prijde automaticky
vygenerovana zprava s potvrzenim registrace. Pro spravné dokonceni registrace je

poti‘eba kliknout na odkaz uvedeny v e-mailu. Postup slouzi k ovéfeni vasi e-mailové adresy.

PRIHLASENI{

Do odkazu ,,Klientské centrum® na webovych strankach DDM vyplite ptihlasovaci
udaje — e-mailovou adresu a vami zadané heslo. Po tspésném piihlaseni se na tivodni strance
zobrazi ptehled vSech tcastnikil, které mate se svym uctem svazané (u novych registraci tady
nebude nic uvedeno). Kdykoli po kliknuti na polozku hlavniho menu "Uvod" (v horni &asti
obrazovky) se zobrazi piehled ucastnikd, jejich prihlasek, stavu ptihlaSek a plateb — vSe pro

vasi kontrolu a informaci.

PRIHLASENi NA KROUZEK (tabor, akci)

Pro zaloZeni nové piihlaSky je nutné nejprve vybrat z nabidky ¢innosti. V hlavnim menu
kliknéte na ,,Krouzky* a zobrazi se vypis krouzkt. Kliknéte na krouzek, na néjz chcete jednoho
¢i vice Ucastnikl prihlasit. Zobrazi se popis krouzku a zakladni informace o ném. Na konci je
tlacitko ,,PFihlasit online*. Dale je tieba vybrat ze seznamu jiz evidovanych ucastnik anebo
zvolit moznost ,,Novy tcastnik* pro piihlaseni nékoho, koho jesté v databazi neevidujeme
(v takovém piipad¢ je uzivatel dotazan jesté na ,, Typ prihlasky“ — zda ptihlasuje dité¢ nebo
plnoletého tcastnika). Nasleduje volba typu skoly a ptedpisu platby (u platby je mozné ptipsat
poznamku k platb¢, ktera se zobrazi v databazi ptimo u piedpisu platby). Dalsim krokem

ptihlasky je uprava ¢i zadani osobnich a kontaktnich udaja.

Pro existujici Gcastniky jsou tyto Udaje naCteny z databaze s moznosti aktualizace,
pro nové Gcastniky je potieba vie vyplnit. Udaje, které nejsou vyzadovany, nelze vyplnit,
ostatni jsou povinné. Ve tfetim kroku je zobrazena souhrnna informace o rozsahu a diivodech

zpracovani osobnich udaji a také jednotlivé souhlasy se zpracovanim udaji, pokud je
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vyzadujeme. Nakonec je vyZzadovano potvrzeni souhlasu s podminkami ucasti a po kliknuti

na tlacitko ,,PFihlasit je pfihlaska zaevidovéna a ceka na schvéleni. Pfihlasovani na akci nebo

na tabor je totozné — jen se vybira z nabidky akci ¢i tdborti. Na e-mail vam pfijde informace
0 zpracovani ptihlasky. Tuto piihlaSku schvaluje opravnény pracovnik DDM, ktery mtze stav
piihlasky zménit na "P¥ihlasen”, "Zamitnut" ¢i "Nahradnik” - podle aktualni kapacity a
podminek. Pokud je to mozné a Clena lze pfihlasit, odeSle opravnény pracovnik zdvaznou

ptihlaSku s dal$imi informacemi.

Vezméte, prosim, na védomi, Ze proces on-line prihlasSovani zaklada pouze

predbéZnou prihlasku, kterou musime nasledné potvrdit. Prosime, neplat’te piedem!

Po potvrzeni prihlasky dostanete e-mailem informaci o jejim schvaleni a také
0 vygenerovani prihlasky ke staZeni a podpisu. Soucasné obdrZite pokyny k uhradé,

teprve poté ji proved’te.

Poti‘ebuji zménit heslo ¢i osobni udaje
Vyberte poli¢ko v hornim menu "Nastaveni" - objevi se vim moZnost zménit své osobni
udaje (jméno a prijmeni) a heslo. Jakoukoliv zménu je nutné potvrdit kliknutim na tlaéitko

"Ulozit".

Odhlaseni z klientského centra

Z klientského centra se odhlasite kliknutim na ikonu vpravo nahofte.

18. Zavérecéna ustanoveni

Seznameni s vnitinim fadem tvoii soucast vstupniho a periodického Skoleni

zamg&stnancl zafizeni. Kontrola provadéni jednotlivych ustanoveni je soucésti provérky BOZP.

Ucastnici zdjmového vzdélavani jsou s timto vnitfnim fddem sezndmeni na prvni
schiizce. Zaci, kteti prvni den chybi, jsou vedoucim ZU pouceni dodatecné. Zakonni zastupci

jsou informovani o vnitinim fadu prostfednictvim webovych stranek DDM.

Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice jsou feditelkou DDM povéteni vSichni

pedagogicti pracovnici.

Ptilohy:
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Provozni rad DDM

1. DDM je mimoskolni zdjmové, vychovné a vzdélavaci zatizeni predevSim pro déti a mladez.
2. Vstupovat do prostort DDM je mozné jen v piezivkach nebo navlecich.

3. V prostorach DDM a jeho okoli udrzuji navstévnici poradek a nenici zatizeni. Chovaji se

slusné a ukaznéné, nesikanuji ostatni.

4. Clenové zajmového krouzku pockaji pted DDM nebo v $atné na vedouciho krouzku a teprve

s nim vstupuji do urcené pracovny.

5. V kazd¢ ucebné jsou vyvéSeny provozni fady pro danou mistnost a je nutné se jimi fidit.
Jakékoli poskozeni je nutné okamzité hlasit vedoucimu krouzku, nebo nékterému z internich

zamé&stnanci DDM a sepsat protokol.

6. Uraz se musi okamzité nahlasit vedoucimu ZU nebo sluzbé, kterd zajisti oSetieni a jeho

evidenci.

7. V prostorach a okoli DDM je zakazano kouftit, manipulovat s ohném, vnaset, distribuovat,

drzet a zneuzivat navykové latky a alkoholické napoje.

8. Vsichni ucastnici zdjmového vzdélavani jsou povinni dodrzovat bezpecnost a ochranu zdravi
pti z4jmovém vzdélavani.
9. V ptipadé nedodrzeni a hrubého poruseni ,,Vnitiniho fadu DDM* mize byt ¢len krouzku

vylou€en bez néroku na vraceni tplaty.

10. Nedoporucuje se nosit do DDM cenné predméty (mobilni telefony, Sperky aj.) a vétsi
finan¢ni obnosy. DDM nepftebird zodpovédnost za véci, které nejsou soucasti bézné vybavy

udastnikd vzdélavani.

V Hranicich 1. 9. 2025 Mgr. Blanka Sturalova
feditelka DDM Hranice
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Dim déti a mladeZe Hranice, p. 0., GalaSova 1746, 753 01 Hranice
Tel. ¢. 581 601 700, e-mail: hranice@ddmbhranice.cz,
www.ddmhranice.cz

Stanoveni bezpec¢nostni prestavky

(uklizecka)

Podle § 89 zakona €. 262/2006 Sb., zékonik prace, ve znéni pozdéjSich ptedpistia § 39 n.v. ¢.
361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci, Vam timto nafizuji
bezpecnostni prestavky na odloZeni osobniho ochranného pracovniho prostfedku (gumovych
rukavic), a to po dvou hodinach nepietrzité prace v délce 15 minut.

V této dobé piestdvky si oSetfete ruce ochrannym krémem, ktery Vam bude vydan

zameéstnavatelem.

zamestnanec Mgr. Blanka Sturalova

feditelka DDM Hranice
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Dim déti a mladeZe Hranice, p. 0., GalaSova 1746, 753 01 Hranice

Tel. ¢. 581 601 700, e-mail: hranice@ddmhranice.cz,
www.ddmhranice.cz

Stanoveni bezpe¢nostni prrestavky

(pedagogicky pracovnik, Gi¢etni)

W

Podle § 89 zédkona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisi
a § 35n.v. ¢. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci, Vam timto
nafizuji bezpe€nostni pfestavky na praci na pocitaci, a to po dvou hodindch nepfetrzité prace

Vv délce 10 minut.

zamestnanec Mgr. Blanka Sturalova
feditelka DDM Hranice
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Dim déti a mladeZe Hranice, p. 0., GalaSova 1746, 753 01 Hranice

Tel. ¢. 581 601 700, e-mail: hranice@ddmhranice.cz,
www.ddmhranice.cz

Pouceni o dohledu nad Ziky, détmi, studenty

Svym podpisem stvrzuji, ze jsem byl(a) podle § 6, odst. 6, vyhl. ¢. 263/2007 Sb.
pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych zatizeni, poucen(a) o vykonavani dohledu
nad zaky, détmi, studenty. Tento dohled nad zaky, détmi, studenty budu vykonavat na povéieni
feditelky DDM, popf. jiného vedouciho zaméstnance uréen¢ho feditelkou DDM, a to na dobu

nezbytné nutnou.

zaméstnanec Mgr. Blanka Sturalova

feditelka DDM Hranice

V Hranicich,dne ................coiiiiiiinnn.
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Schéma struktury a vzajemné komunikace mezi jednotlivymi subjekty na DDM
od 1. 9. 2025

Reditelka DDM
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