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Vnitini Fad DDM Vila Tereza , Unicov

l. Pifedmét iipravy — pravni prostiedi

Na zakladé ustanoveni § 30 zidkona ¢. 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$$im odborném a jiném vzdélavani ( $kolsky zakon) a ve znéni vyhlasky MSMT CR ¢&.
74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani vydavam tento vnitini Fad Domu déti a mladeZe
Vila Tereza, Unicov, ktery upravuje:

1. podrobnosti k vykonu prav a povinnosti déti, zaku, studentt, pedagogickych

pracovnikl, poptipad€ dalSich osob (déale jen ucastnici) a jejich zdkonnych

zastupcii ve Skole nebo Skolském zafizeni (dale jen DDM) a podrobnosti

o pravidlech vzijemnych vztahi s pedagogickymi a ostatnimi zaméstnanci

DDM.

provozni a vnitini rezim DDM

3. podminky zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi ucastnikii a jejich ochrany
pted socidln¢ patologickymi jevy a pied projevy diskriminace, neptatelstvi
nebo nasili

4. podminky zachazeni S majetkem DDM ze strany Ucastnikli

N

Vnitini fad zvetejiiuje feditelka na pristupném mist¢ v DDM (nasténka v I patfe hlavni
budovy), prokazatelnym zplsobem s nim seznamuje zaméstnance (pii kazdém novém piijeti
a Vv pfipadé zmeén), Gcastniky cinnosti uskute¢novanych v DDM (pfi zahajeni vzdélavaci
¢innosti, pfi zahdjeni akci a tdbort) a informuje o jeho vydani a obsahu zakonné zéastupce
nezletilych ucastnikii (vytah v pfihlasce, nasténka).

Tento ,,Vnitini Fad ,, plati priméfené pro budovy a vSechny prostory jak vlastni, tak
pronajimané a ¢innosti, které DDM zajiSt'uje a porada.

1.  Prava ucastniki a jejich zakonnych zastupci

Utastniky zajmového vzdélavani jsou déti, Zaci a studenti. U¢astniky mohou byt také
pedagogicti pracovnici, zakonni zastupci nezletilych ucastnikil, popripadé dalsi fyzické
osoby.

V souladu s ustanovenim §21 zakona ¢. 561/2004 Sb., maji acastnici nasledujici prava:

1. Na zajmové vzdélavani a sluzby poskytované DDM podle tohoto zakona

2. Na zgjmove vzdélavani, které slouzi k rozvoji jejich schopnosti, talentu a k ucelnému
vyuziti volného cCasu (uskuteCfiuje se zpravidla v zajmovych utvarech — kluby,
krouzky, soubory aj. ddle jen ZU). Podet &lentt v ZU je stanoven vnitinim predpisem
DDM, Organizace zajmové pravidelné ¢innosti, ktery se vzdy stanovuje na
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ptislusny Skolni rok. Odchylku od tohoto vnitiniho pfedpisu povoluje v odiivodnénych
piipadech feditelka DDM.

3. Byt ¢lenem zajmového utvaru, Clenstvi je dobrovolné a vznika na zaklad¢ prihlasky,
podané elektronicky a zaregistrované do vnitfniho integrovaného systému ,,Domecek*.
Préavo na informace o pritbéhu a vysledcich svého zajmového vzdélavani.

Zakladat v ramci DDM samospravné organy ucastnikli, volit a byt do nich voleni,

pracovat v nich a jejich prostfednictvim se obracet na feditelku DDM s tim, Ze

feditelka je povinnd se stanovisky a vyjadfenimi téchto samospravnych orgéant
zabyvat

6. Vyjadfovat se ke vSem rozhodnutim tykajicim se podstatnych zalezitosti jejich
z4jmového vzdélavani, pficemz jejich vyjddifenim musi byt vénovana pozornost
odpovidajici jejich veku a stupni vyvoje.

7. Na informace a poradenskou pomoc V zalezitostech tykajicich se zajmového
vzdélavani podle tohoto zakona (v ptipadé, Ze nezletily ucastnik vykazuje delsi dobu
absence, které nejsou fadné omluveny, vedouci ZU prostfednictvim feditelky nebo
zastupkyné feditelky o této skuteCnosti pisemné nebo ustné informuje zakonné
zastupce nezletilych ucastniki a fesi tuto situaci).

8. Ucastnici zajmového vzdélavani pracuji v ZU dle SVP a vlastniho vzdélavaciho
programu, ktery je vyznaéen v deniku ZU a schvalen feditelkou DDM. Dny a hodina
schiizek jsou stanoveny rozvrhem zajmové pravidelné ¢innosti, ktery je zpracovan na
dany Skolni rok a je k dispozici na www strankach nasi organizace.

ok~

I11.  Povinnosti ucastnikii zajmového vzdélavani

V souladu s ustanovenim § 22 zakona ¢. 561/2004 Sb., maji ucastnici nasledujici
povinnosti:

1. Radné dochazet do DDM, ptipadné na misto uréené k zajmovému vzdélavani
a fadn¢ se vzdélavat.

2. Formou podepsané pisemné piihlasky dle § 30 SZ tcastnici (v piipadé
nezletilych ucastniki jejich zakonni zastupci) potvrzuji sviyj souhlas s ucasti na
pravidelném zajmovém vzdélavani a suhradou stanovené TUplaty za
poskytované vzdélavaci sluzby. Na nepravidelné¢ ziymové vzdélavani se
piihlaSky vypliuji dle potieb a charakteru ¢innosti (akce, pobytové programy,
tabory, exkurze aj.)

3. Vyse uplaty za poskytované zajmové vzdelavani je stanovena:

- dle ¢etnosti schiizek ZU, materialové a provozni naroénosti &innosti

- dle pfedpokladanych nakladi jednordzovych akci (tématické programy,
vylety, vikendové pobyty apod.)

- dle pfedpokladanych nakladt pobytovych akci

Uplata je vyuzita na pokryti nakladti zajmového vzdélavani tj. material,
cestovné, ucebni pomiicky, provozni naklady, ndjemné, sluzby atd.
Uplata za pravidelnou vzdélavaci ¢innost v pravidelnych zdjmovych utvarech
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se stanovuje v souladu s § 12 Skolského zakona na obdobi $kolniho roku (cenik
vydany feditelkou DDM — p¥iloha vnitiniho fadu DDM vydana vzdy na
konkrétni Skolni rok).

Soucasti ceniku jsou i podminky splatnosti a zpisobu platby — informace na
internetu, na ptihlaskach.

Uplata se stanovuje i pro dali formy zajmového vzdélavani, a to vzdy
v souladu s charakterem akci, vsouladu s pravidly financovani DDM
a zfizovatele. VySe uplaty za jednotlivé ¢innosti je zvefejiiovana a uvadéna na
informacnich a propagacnich materialech, na ptihlaskach na akce.

Uplata za zajmové vzdélavani v zajmovych utvarech v dané vysi je splatna
najednou, pokud se uéastnik vzdélava v jednom ZU, a to do 5 pracovnich dnii
od data ptihlaseni.

Uplata za zdjmové vzdélavani v ostatnich &innostech DDM je splatna vzdy
pred jejich konanim.

4. Dodrzovat vnitini fad, pfedpisy a pokyny vydané DDM k ochrané¢ BOZ a PO
S nimiz byli ucastnici prokazatelné seznameni.

5. Pted ukoncenim ¢innosti bez souhlasu vedouciho neopousti nezletily ucastnik
DDM. Svévolné opusténi DDM je posuzovano jako zdvazné poruseni
vnitiniho ¥adu. Ugastnikiim zajmového vzdélavani, ktefi bezdtivodné ukonéi
ptedcasné svoji ¢innost v DDM nebo jsou vylouceni rozhodnutim feditelky
Z diivodu dlouhodobé neomluvené absence ¢i mimotadné velké nekazné se
uplata za vzdéelavaci sluzby nevraci — spravni fizeni
Vraceni uplaty:

- pouze z diivodu nemoci, lazni delSich neZ mésic, je zde nutné 1ékart. potvrzeni
-pfestéhovani do jiného mésta
-vraci se pololetni ¢astka, pokud byl zaplacen ucastnicky poplatek na cely rok
a ¢innost byla ukoncena v prosinci nebo lednu, jinak se bude vypocitavat
pomérna ¢astka a ta bude vracena po ukonceni $kolniho roku.
Podrobné pokyny k vraceni uplaty jsou rozpracovany v Dodatku k vnitinimu
fadu DDM Vila Tereza, UniCov, ktery je pravidelné aktualizovén a je
zvetejnén na nasSich webovych strankach.

6. PInit pokyny pedagogickych i ostatnich pracovnikti DDM vydané v souladu
S pravnimi ptredpisy a vnitinim fadem

7. Zletily Gcastnik je povinen informovat o svém zdravotnim stavu a zménach
Vv osobnich udajich.
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V. Povinnosti zakonnych zastupci nezletilych ucastniki

1.

Povinnosti zakonnych zastupct nezletilych ucastnikli je zajistit, aby nezletily
ucastnik dochazel ftddné do DDM

Na vyzvani feditelky DDM se osobné zucastnit projednavani zavaznych otazek
tykajicich se zdjmového vzdelavani nezletilého Gcastnika

Informovat DDM o zméné zdravotni zpusobilosti, zdravotnich obtizich
ucastnika zajmového vzdelavani nebo jinych zévaznych skutecnostech, které
by mohly mit vliv na pribéh vzdelavani

Informovat o diivodech neptitomnosti nezletilych ucastnikli na zajmovém
vzdélavani v souladu s podminkami stanovenymi timto vnitfnim fadem.
Oznamovat DDM udaje podle § 28 odst. 3. zdkona ¢. 561/2004 Sb., a dalsi
udaje, které jsou podstatné pro pribéh vzdélavani nebo bezpecnost ditéte
a zdka a zmény v téchto udajich.

Vyjadrit souhlas ¢i nesouhlas se zvefejnénim fotodokumentace déti a seznami
pro ucely propagace a reprezentace ¢innosti DDM Unicov.

V. Chovani uc¢astniku

1.

Ucastnik zajmového vzdélavani dodrzuje pravidla slusného chovani ve vztahu
ke vSem pracovnikim DDM i ostatnim osobam, jak zletilym, tak nezletilym.
Dbé dasledné pokynii pedagogickych pracovnikl a spravnich zaméstnanci,
zodpovédné se pripravuje na Cinnost a dodrzuje niZe uvedena ustanoveni
tohoto fadu.

Utastnici zdravi v budové i mimo ni srozumitelnym pozdravem. Zakladnim
oslovenim zaméstnanci DDM je: pane, pani s funkci, pfipadné jiné, ale
dohodnuté osloveni.

Vnéseni, drZeni, distribuce a zneuZzivani navykovych latek je v prostorach
DDM a pii akcich pofadanych DDM priisné zak4azano. PoruSeni tohoto zakazu
bude klasifikovano jako hruby piestupek. V této souvislosti vyuzije feditelka
DDM vsech moznosti danych ptisluSnymi zdkony, v€etné moznosti dat podmét
k zahajeni trestniho stihani osob, které se na poruseni zakazu podilely.
Reditelka DDM nebo jim povéfeny pracovnik bude informovat zikonné
zastupce nezletilych ucastnikdl, u nichz bylo zjiSténo poruseni tohoto zdkazu, o
zjiSténich v tomto sméru a zaroven je seznami s moznostmi odborné pomoci.
V piipadé zletilych Gcastniki se jedna o hrubé poruseni tohoto fadu, ¢imz je
dan diivod k okamzitému zahéjeni spravniho fizeni ve véci vylou€eni ti€astnika
ze zajmového vzdélavani v DDM.

Projevy Sikanovani mezi UcCastniky, t.j. nasili, omezovani osobni svobody,
ponizovani apod., kterych by se dopoustéli jednotlivi ticastnici nebo skupiny
ucastnikil viici jinym ucastnikiim nebo skupindm jsou v prostorach DDM a pii
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5.

akcich pfisn¢ zakazany a jsou povazovany za hruby piestupek proti vnitinimu
fadu. Podle okolnosti feditelka DDM uvazi moznost dal$iho postihu uc¢astniki
(zletilych i nezletilych), ktefi tento zakaz piestoupi a bude o svych zjisténich
informovat v pripadé nezletilych ucastniki jejich zakonné zastupce.

Ugastnici zajmového vzdélavani po prichodu do DDM odkladaji své odévni
svrsky a boty na vyhrazené misto (Satna se zamykatelnymi skiinkami)dle
provoznich fadi jednotlivych budov a u¢eben a vyckaji ptichodu svého

vedouciho. Po ukonceni Cinnosti si své boty a odévni svrsky vyzvednou. Za

obsah kapes neodpovidame, stejn¢ jako za odlozené véci mimo ur¢ené misto
v DDM.

Utastnici zdjmového vzdélavani chrani své zdravi a zdravi ostatnich, chovaji

se ukaznén¢ a zodpoveédné viici sob¢ 1 ostatnim.

Kazdy turaz ¢i poranéni vramci Cinnosti v DDM ihned hldsi ucastnik
vedoucimu ZU, piipadné pedagogickému dozoru, ktery zajisti poskytnuti
prvni pomoci. V piipadé zranéni ¢i nevolnosti uéastnika odvede vedouci ZU
(vedouci akce) postizeného do bezpecnych prostor a pifivola pedagogicky
dozor, ktery zajisti informovani zakonnych zastupci o zpiisobu oSetfeni a
ptipadné pfedani ucastnika.

V1. Dochazka do zajmovych Cinnosti

1.

2.

Ucastnici zajmového vzdélavani dochazi do jednotlivych ¢innosti pravidelng a
vc€as podle rozvrhu pravidelné zajmove Cinnosti.

Ucastnici zdjmového vzdélavani se shromazd'uji v prostorach pred u¢ebnami a
v Satn€ u télocvicny nejdiive 10 min. pred zahijenim c¢innosti. V uc¢ebnach
(druhd budova) na uréené misto odkladaji obuv, popt. odévni svrsky.

Nezletily Gi¢astnik, ktery musi opustit pravidelnou ZC v jejim pribéhu po-

74da o souhlas vedouciho ZU. Ten ho uvolituje pouze na zakladé pisemné nebo
elektronické zadosti zakonného zastupce popt. SMS zpravou.

V piipadé neptitomnosti vedouciho ZU uvoliuje uéastnika zastupujici pedagog
po dohodg s feditelkou DDM popt. jeji zastupkyni.

V obou ptipadech ziistava pisemna, ¢i elektronicka zadost uloZzena v denniku
zajmovée ¢innosti.

V piipadé€ nutného zruSeni zdjmového Utvaru je povinnosti vykonavajici sluzby
telefonicky informovat zakonné zastupce a dohodnout s nimi zplsob pfedani
ucastnika, toto zaznamenat do deniku sluzby.
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VIl. Zachazeni s u¢ebnimi pomiuckami, potfebami a majetkem

1.

Utastnik zdjmového vzdélavani Setrné zachazi se svéfenymi uéebnimi
pomiickami, potfebami a majetkem. Kazdé svévolné poskozeni nebo zniceni
majetku DDM, jinych ucastniki ¢i jinych osob hradi v plném rozsahu ucastnik
(v piipadé nezletilych jejich zakonni zastupci), ktery poskozeni zptsobil.
Kazdy Géastnik ZC odpovida za &istotu a pofadek svého pracovniho mista a
nejblizsiho okoli.

Pted odchodem z mistnosti, kde probihala ¢innost, kazdy ti€astnik uklidi své
pracovni misto a jeho okoli.

Utastnikiim ZC je ptisné zakazano manipulovat s elektrickymi spotiebici a
vypinaci a dobijet vSechny elektronické spotfebice (mobil, tablet....)

Ucastnici Setii majetek DDM a Setrn€ zachazi s materidlem pro ¢innosti, pfi
jejim ukonceni uklidi pouzivany materiadl a pomucky, a spole¢né s vedoucim
ZU opusti DDM.

VIII. Ochrana vlastniho zdravi a zdravi ostatnich ucastniku
v souladu s vyhlaskou ¢.64/2005 Sb. o evidenci urazu déti, Zaka a

studentu

1.

2.

.

Ucastnik ZC se pfi viech ¢innostech DDM chova tak, aby neohrozil zdravi
své, ostatnich Gi¢astnikli zdjmového vzdelavani ¢i jinych osob.
Ugastnik nenosi do DDM predméty, kterymi by mohl ohrozit zdravi své
I ostatnich .
Ugastnik plné respektuje vnitini ¥ady odbornych uéeben a kluboven.
Z bezpecnostnich dlivodl se ucastnikim zakazuje sezeni na okennich

parapetech a vyvySenych prostorach objektl, kde zajmové vzdélavani probiha.

Ucastnik se ¥idi platnymi zasadami bezpeénosti a ochrany zdravi pfi viech

¢innostech, které probihaji v rdmei €innosti.

Kazdy uraz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem cinnosti v ucebné,
klubovné nebo odborné pracovné, na chodbé nebo na hiisti hlasi Ucastnici
thned svému vedoucimu, pedagogickému dozoru a feditelce DDM.
Urazy G&astniki na akcich, vyjezdech, taborech mimo DDM se okamzit& hlasi
doprovodnému personalu a nasledné feditelce DDM nebo jeji zastupkyni.
DDM zajisti v souladu s vyhlaskou zpracovani zaznamu ve stanoveném
terminu.
Ugastnik plné respektuje nize uvedena pravidla vnitiniho rezimu DDM.

VIII.Provozni a vnitini rezim DDM

Pokud se vedouci ZU nedostavi na planovanou &innost, tak konajici sluzba
zajisti suplovani, ptipadné dohodne ndhradni termin konani ¢innosti.

V dobé¢ probihajici ¢innosti se G¢astnici zbytecné nezdrzuji na chodbach, ve
vestibulech a na socialnich zatizenich.
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3. O prestavkach se Gcastnici nezdrzuji na schodistich, neptebihaji z poschodi do
poschodi.

4. Do kancelafi, skladt, dilen a odbornych pracoven nemaji ucastnici bez
doprovodu zodpovédného vedouciho pristup.

5. Utastnik si je védom, Ze poruenim p¥isného zakonu kouifeni, poZivéani alko-
holickych napojii a jinych navykovych latek ve vSech prostoraich DDM se
vystavuje piisnym postihtim.

6. V ucebnach, klubovnéch, Satnach dalSich prostorach si ucastnici po odchodu
nenechévaji zadné své osobni véci. Za takto ponechané véci DDM nerudi.

7. Vedouci ZU odvadi Géastniky po skon&eni &innosti na misto odchodu ,, pokud
neni domluveno jinak*.

8. Ucastnici dbaji na ¢istotu okoli DDM, odpadky odkladaji do kogii, neposkozuji
kete a dalsi zelen.

9. Pro organizatory a ucastniky akci v pronajatych prostorach jsou podminky vy-
uzivani prostor zakotveny ve smlouvé uzaviené mezi DDM a piisluSnou
pravnickou nebo fyzickou osobou.

ReZim bezpecnosti budov

=

VSsichni zaméstnanci plné respektuji rezim provozu DDM

2. Do budovy miize vstoupit kazdy zaméstnanec (ktery proti podpisu obdrzel
klice od budovy) v pracovni dny v dobé od 6.00 hod. (zpravidla nastup
spravnich zaméstnanctl), do 20.00 hod. (uzamceni budovy), piipadné v dobé
pfedem dohodnuté s feditelkou nebo zastupkyni feditelky.

3. Klice, které zaméstnanec obdrzel proti podpisu od feditelky, jsou nepfenosné
na jakoukoliv jinou osobu. Je ptisn¢ zakdzano pofizovani duplikatd téchto
klica, ptipadné zaptjcovani klict, které nejsou k DDM v zaméstnaneckém
poméru. Sebemensi poruseni uvedenych zasad bude posuzovano jako
zadvazné poruSeni pracovni kazné s naslednymi dusledky odpovidajicimi
ustanovenim ZP.

4. V ptipad¢ ztraty svéfenych kli€h je zaméstnanec povinen okamZité tuto
skutecnost nahlasit feditelce DDM. V pfipad€ nedbalostni ztraty nese
zaméstnanec plnou finanéni odpovédnost za vyménu vSech zamkul a vyrobu
potiebného poctu duplikati.

5. Po 22.00 hod. je kazdy vstup do budovy mimo pfedem naplanované akce)
zakédzan. V piipad€ nutného vstupu musi tento byt ohlasen feditelce DDM.

6. Klice od budov maji v drZzeni pouze interni zaméstnanci DDM a vybrani
externi pracovnici DDM (viz evidence klicli a manipulatori z bezpecnostnim
zafizenim ) dodatek k vnitfnimu fadu

7. Ve dnech pracovniho klidu, pracovniho volna, ve svatky (mimo dny, kdy
jsou planované akce) a v obdobich stanovenych na zakladé mimofadnych
situaci feditelem je vstup do DDM zakazan.

8. DDM je pro veiejnost otevieno v pracovnich dnech zpravidla od 8.00 hod.

do 16.00 hod., v sobotu a ned¢li dle ostatnich planovanych ¢innosti. Kazdy

zamestnanec, ktery prichazi do budovy mimo tyto ¢asy, budovu za sebou
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1uzavira a kéduje.
9. Kontrolu vypnuti el.spotiebi¢li, uzavieni oken, zhasnuti svétel a kontrolu
vSech vodovodnich kohoutkl a uzamceni vSech mistnosti a vstupii do

budovy provadi sluzba ¢i konajici pedagogicky dozor.
10. V pribéhu &innosti ZU neni umoznén 7adné navitévé vstup do uéebny bez
souhlasu pedagoga, ktery ¢innosti vede.
11. Vedoucimu ZU je zakazano vyfizovat soukromé i sluzebni véci v dobé
¢innosti ZU a ponechat uéastniky zajmového vzdélavani bez dozoru.
12. V ptipadé konani mimotadnych schiizek nebo akci, oznami vedouci ZU tuto
skuteCnost fteditelce, poptipadé zéastupkyni fteditele. Soucasné si
organizacn¢ zabezpeci prichod a odchod zGcastnénych
13. Za uzamceni kancelafi, skladii, uceben, kluboven a zavieni oken v nich plné¢
odpovidaji zaméstnanci, ktefi v nich provadi ¢innost a sluzba.
14. Bezpecnost tc¢astniki ZV v hlavni budové DDM a areélu je mimo jiné
zabezpecena technickymi prostiedky, které jsou nad ramec
vymezenych minimalnich pozadavku ( kamerovy systém).

IX. Povinnosti pedagogickych pracovnikii a pracovniki
povérenych vychovnou ¢innosti.

1. Vsichni pedagogicti pracovnici ve své ¢innosti s ucastniky diisledné uplatiiuji

zasady vychovy k toleranci, vzajemnému souziti lidi riiznych narodnosti,
nabozenstvi a kultur a respektovani odliSnosti jednotlivych etnickych skupin.
Pedagogickymi pracovniky DDM jsou interni pedagogicti pracovnici, externi a
dobrovolni pracovnici, vedouci a lektofi vSech forem z&jmovych ¢innosti
realizovanych v DDM. VSichni tito pracovnici jsou povinni dodrzovat obecné
pravni predpisy (Skolsky zakon, vyhlaska o zajmovém vzdélavani, predpisy
BOZP), déle vnitini normy DDM (pracovni fad, Skolni vzdélavaci program a
organiza¢ni pokyny na Skolni rok). Jsou povinni vést pfedepsanou
pedagogickou dokumentaci, informovat Gcastniky 1 jejich zdkonné zastupce o
zménach v provozu DDM, piipadné se zasadnimi zmé&nami podminek pro
ucastniky ZV.

2. PedagogicCti pracovnici prichazeji do ptimé vychovné vzdélavaci ¢innosti
nejpozdéji 10 minut pred zacatkem jejiho zahajeni a odchéazeji nejdrive
s poslednim uc¢astnikem zajmového vzdélavani. Opozdi-li se, jsou povinni
odiivodnit pfi¢inu opozdéni pfimému nadiizenému vedoucimu zaméstnanci
(zpravidla teditelce DDM). Pedagogicti pracovnici organizuji ptichod ucastniki
do ZC, kontroluji jejich pfezouvani a odchod do odbornych uéeben. Po ukonéeni
zajmové &innosti predaji nezletilého Gi¢astnika ZC zakonnému zastupci
a kontroluji ukdznény odchod samostatné odchazejicich ucastnikti z DDM.
Nemiize- li se pedagogicky pracovnik dostavit do ptimé pedagogické Cinnosti, je
povinen neprodlen¢ uvédomit ptislusného pitimého nadiizené¢ho vedouciho
zaméstnance, ktery zajisti zastup nebo zruseni ZC.
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3. Vedouci ZC nosi do piimé vychovné vzdélavaci innosti denik ZC kam zapisuje
piitomnost ucastniki a zdznam o provadénych ¢innostech. Vedouci ZC nese
odpovédnost za Cistotu, pofadek a tpravu odborné ucebny, klubovny, télocvicny,
sélu....(dale jen ucebny) v prabehu ¢innosti. Jakékoliv zjisténé zavady na
zatizeni hlasi sluzbé a zapisSe je do deniku kontrol. Po ukonceni ¢innosti
zkontroluje ucebnu (zda jsou uzaviena okna a zhasnuta svétla) a da pokyn
Géastnikim k odchodu. Chybi-li nktery nezletily Gdastnik ¢ast&ji, vedouci ZC se
informuje u rodict, bud’ telefonicky, nebo osobné a po konzultaci se zastupkyni
nebo feditelkou zve rodi¢e do DDM k projednéni této situace. Pii zajmovych
¢innostech je zakazano opoustét u¢ebnu béhem cCinnosti a nechavat ucastniky
zajmového vzdélavani samotné bez dozoru zodpoveédné osoby.

4. Chce-li nebo potiebuje-li vedouci ZC pracovat s uéastniky ZV mimo stanoveny
rozvrh v prostorach DDM ¢i mimo n¢, da to pfedem védét rodi¢tim a vedeni
DDM. V tomto ptipadé vedouci ZC za nezletilé u¢astniky odpovida az do jejich
odchodu. Uéastnik nemiize byt potrestan tim, Ze bude vylouden z &asti nebo celé
vzdelavaci ¢innosti, ¢i vykazan z mistnosti ¢innosti. Prostory kam nemaji
ucastnici piistup bez pedagogického dozoru zlstavaji trvale uzavieny (tj. véetné
odbornych pracoven, kancelafi, skladt, garazi aj.).

VSsichni pedagogicti pracovnici a ostatni zaméstnanci DDM jsou povinni sami
dodrzovat a vyzadovat dodrzovani vnitiniho fadu od vSech ucastnikd zajmového
vzdélavani, 1 kdyz sami nemaji sluzbu.

5. VSichni pedagogicti pracovnici vénuji v prubéhu celého zajmového
vzdélavaciho procesu pozornost vSem odchylkam chovani uéastnikli od bézného
normalu.

Konzumace alkoholickych napojt a koufeni v prostorach DDM je piisné
zakdzano v pracovni i mimo pracovni dobé. Jakakoliv vyjimka z ustanoveni
tohoto ¢lanku je vyhradné v pravomoci feditelky DDM.

X.  Stiznosti, podméty a pripominky k ¢innosti DDM.

1. Stiznosti, podméty a pfipominky k ¢innosti DDM mohou podavat Ucastnici
samostatné nebo prostiednictvim vedoucich ZC, pfipadné na e-mailové adrese
DDM. Vedeni DDM je povinno fesit takto obdrzené podméty, pisatele
vyrozumét o vysledku, v ptipad¢, Ze uvede své jméno a adresu.

2. Vsechny podméty jsou zpracovany a vyvozeny z nich patticné zavery pro dalsi
¢innost zafizeni.

3. StiZnosti jsou proSetieny a stanoveny jasné zavery.
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Xl. Zavéreéna ustanoveni

r ~r

Tento vnitini Fad DDM vstupuje vV platnost dnem zverejnéni tj. 1.09. 2022
2. ZruSuje se predchozi znéni vnitiniho fadu z 1.9. 2018. UloZeni vnitiniho
radu v archivu DDM se fidi Spisovym a skarta¢nim Fadem DDM

=

V Unicové dne : 1.9.2022

Mgr. Dagmar Smitalova
reditelka DDM Vila Tereza Unicov
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Ptilohy k vnitinimu f4adu DDM Unicov:

1) Organizace pravidelné vzdélavaci &innosti ZU

2) Rozvrh pravidelné vzdélavaci ¢innosti ZU na dany k. rok

3) Cenik tplaty za pravidelnou vzdélavaci innost v ZU

4) Smérnice k tvorbé, vybéru, a rozloZeni uplaty za zajmové vzdélavani
5) Smérnice ke stanoveni vyse uplaty za zajmové vzdélavani
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Skolni matrika DDM Vila Tereza, Unifov

Skolni matrika DDM Vila Tereza, Uni¢ov obsahuje na zakladé ustanoveni § 28 odst.3 zikona
C.561/2004 Sb, o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyS$§im odborném a jiném vzd€lavani
(Skolsky zakon)tyto udaje o ditéti, zakovi nebo studentovi, popt. dalsi fyzické osobé (dale
ucastniki):

1. Jméno a piijmeni, rodné ¢islo, statni ob¢anstvi a misto trvalého pobytu.
2. Datum zahdjeni skolské sluzby nebo zajmového vzdélani.

3. Udaje o zdravotni zpasobilosti, piipadné o zdravotnich potizich, které by mohly mit
vliv na poskytovani sluzby nebo vzdélani.

4. Udaje o tom, zda je Gi¢astnik zdravotné postizen nebo zdravotné znevyhodnén, a tom
jen, pokud je domu déti a mladeZe tento udaj poskytnut s vyslovnym souhlasem
zakonného zastupce nezletilého klienta nebo klienta, a to v pisemné podobé
(podle zakona 101/2000 Sb.)

5. U nezletilych ucastnikli: jméno a piijmeni zakonného zastupce, misto trvalého pobytu
a adrese pro dorucovani pisemnosti, telefonické spojeni.

Zaznam nebo zmeéna udaju ve Skolni matrice se provede neprodlen¢ po rozhodné udalosti.

Pti vedeni Skolni matriky a pfi zpracovani osobnich udaji déti, Zaka a studentli postupuje
DDM Vila Tereza, UniCov podle zdkona 101/2000Sb. Osobni udaje jsou zpracovany
v souladu s ¢l. 6 GDPR, a jsou zpracovany zejména pro splnéni pravnich povinnosti, které
spravci vyplyvaji mimo jiné ze zakona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zédkladnim, sttednim
vy$$im odborném a jiném vzdélavani, ve znéni pozdéjSich predpisi.

Dim déti a mladeze Vila Tereza, UniCov je opravnén udaje ze Skolni matriky poskytnout
osobam, které svilj narok prokdzi oprdvnénim stanovenym timto nebo zvlaStnim zakonem
(napf. §8 trestniho fadu, § 47 odst. 1 a 2 zakona ¢. 283/199 Sb. o Policii ¢eské republiky).

Dim déti a mladeze Vila Tereza, Uniov podle §28 zakona ¢. 561/2004 Sb. Sdruzuje pro
statistické UcCely a plnéni dalSich povinnosti Udaje ze Skolnich matrik s vyjimkou udaji
uvedenych v bodé 4se sdruzuji pouze v anonymni podobg.

V Unicové dne 1.9 2018 Mgr. Dagmar Smitalova
feditelka DDM Vila Tereza, UniCov
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