DUm déti a mladeze Nové Mésto na Moravé, prispévkova organizace

se sidlem TyrSova 1001, Nové Mésto na Moravé

VNITRNI RAD

Vypracoval: Mgr. Veronika Tepla, feditelka DDM
Schvalil: Mgr. Veronika Tepla, feditelka DDM
Nabyva platnosti dne: 1.9.2024

Nabyva ucinnosti dne: 1.9.2024

Na zakladé ustanoveni § 30 zakona €. 561/2004 Sb. o pfedskolnim, zakladnim, stfednim,
vyS8Sim, odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) feditelka DDM s pfihlédnutim k
mistnim podminkam DDM vydava tento vnitfni fad, kterym se upfesniuji vzajemné vztahy
mezi détmi, jejich zakonnymi zastupci, u€astniky zajmového vzdélavani a zaméstnanci
DDM.

Cast |. V§eobecna ustanoveni

Clanek 1 Uvodni ustanoveni
Vnitfni fad Domu déti a mladeze Nové Mésto na Moraveé, pfispévkova organizace
(dale jen DDM) upravuije:

1. Zakladni organizacni pravidla tykajici se prav a povinnosti a vzajemnych vztah
déti, zakud, studentd, jejich zakonnych zastupcu a podrobnosti o pravidlech
vzajemnych vztahl s pedagogickymi pracovniky.

Provoz, vnitfni rezim a pracovisté DDM.
Bezpecénost a ochranu zdravi, poZarni ochranu.

Podminky zachazeni s osobnim a svéfenym majetkem.

o &~ b

Vnitini fad je zakladni normou DDM jako organizace zfizené ve smyslu Zakona €.
561/2004 Sb. o pfedskolnim, zakladnim, vySSim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon).

6. Vnitfni Ffad DDM zabezpecuje realizaci pfedevsim Skolského zakona €. 561/2004

Sb., v platném znéni a jeho provadécich predpisu.



Cast Il. Zakladni organizaéni pravidla tykajici se prav a povinnosti a

vzajemnych vztahu uc¢astniki zajmového vzdélavani

Clanek 1 Prava a povinnosti uéastnikd zajmového vzdélavani (ZV)

Uéastnik zajmového vzdélavani ma pravo:

1.

Ugastnit se dle svého vlastniho uvazeni a rozhodnuti zajmového vzdélavani

organizovaného v DDM.

2. Na informace o priibéhu a vysledcich svého vzdélavani.

3. Na svobodu mysleni, svédomi a vyznani.

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

chovani).
Sdélovat pfipominky, vyhrady a naméty k ¢innosti DDM svému vedoucimu

zajmového utvaru (krouzku, kurzu), feditelce nebo jeji zastupkyni.

. Uzivat zafizeni DDM, pomucek a odborné literatury v souvislosti se zajmovym

vzdélavanim, pfi jejich uzivani se fidi pokyny vedouciho zajmoveého utvaru,
pedagoga volného €asu a jinych opravnénych osob.

Na ochranu pfed vSemi druhy nasili a vS§emi formami zneuzivani.

8. Na poskytnuti pomoci v nesnazich.

9. Pozadat svého vedouciho o pomoc v pfipadé neporozuméni dané problematice z

oblasti zajmoveého vzdélavani nebo pfi dlouhodobé nepfitomnosti v pfipadé nemoci.

Uéastnik zajmového vzdélavani je povinen:

1.

Chranit zdravi své i svych kamaradu a ucastnikl zajmového vzdélavani, dodrzovat
pravidla hygieny, bezpec€nosti a pozarni ochrany v prostorach DDM i mimo né. Pfi

veskerém pocinani mit na paméti nebezpedi urazu.

. Informovat o zméné zdravotni zpusobilosti, zdravotnich obtiZich nebo jinych

zavaznych skute€nostech, které by mohly mit vliv na pribéh zajmového vzdélavani.
Dodrzovat zasady sludného a kulturniho chovani, zfetelné oslovovat a zdravit
vedouci zajmovych utvarl, zaméstnance DDM a vSechny hosty.

Chodit do DDM Ccisté, slusné a pfiméfené (dle Cinnosti) upraven/a.

5. Do zajmovych utvart a na aktivity DDM chodit v€as, shromazdovat se v prostorach

k tomu uréenych a dbat pokynu svého vedouciho nebo jiné povérené osoby.
Boty a odév odkladat v prostorach k tomu uréenych. V prostorach DDM se

pohybovat v pfezlivkach.



7. Do krouzku nesmi zaci nosit véci, které by mohly ohrozit zdravi, zpUsobit Uraz nebo
ohrozovat mravni vychovu zaku. Nesmi také nosit cenné pfedméty, které
nepotfebuji k vyuce a vétsi obnosy penéz. DDM nenese odpovédnost za ztratu a
poskozeni véci, které nesouviseji s vyukou a za drahé véci, donesené Zaky do
DDM.

8. Dodrzovat provozni fady odbornych u€eben a prostor urCenych k Cinnosti a fidit se
jimi.

9. P¥i pfechazeni z u€ebny do u€ebny nebo do jinych prostor v ramci zafizeni se
chovat sludné a respektovat pokyny svého vedouciho.

10. Pfi Cinnosti konané mimo vlastni zafizeni DDM se fidit vnitfnimi fady daného
zarizeni, ve kterém probiha €innost, a respektovat pokyny svého vedouciho nebo
jinych povéfenych osob.

11. S veSkerym majetkem, u€ebnicemi, pomdckami zachazet Setrné. Za umysiné
zniCeny majetek bude vyZadovana nahrada. VesSkeré zpusobené Ci zjisténé zavady
na majetku musi byt neprodlené hlaseny vedoucimu krouzku.

12.Kazdé svévolné poskozeni nebo zni¢eni majetku DDM, ucastnikd zajmového
vzdélavani, Ci jinych osob hradi ten, ktery poskozeni zavinil nebo jeho zakonny
zastupce. (podléha rezimu obCanského zakoniku § 422).

13.Béhem cCinnosti neopoustét prostory, ve kterych probiha €innost, bez védomi
vedouciho dané cinnosti.

14.Vhodné se chovat na WC, dodrzovat pravidla osobni hygieny.

15.Kazdy uraz, poranéni, €i nehoda, k niz dojde v pribéhu &innosti v DDM, musi byt
ucastniky ihned ohlasena svému vedoucimu nebo pfitomnému pedagogickému
pracovnikovi.

16. Ugastnikim zajmového vzdélavani neni dovoleno manipulovat s ohném bez dozoru
dospélé osoby, nosit a drzet stfelné zbrané a vybusniny. Nosit véci, které by mohly
ohrozit zdravi, zpUsobit Uraz nebo ohrozovat mravni vychovu, je zakazano.

17.Respektovat zakaz koufeni, uzivani alkoholu a omamnych latek ve vSech
prostorach DDM. Je také zakazano pfichazet na ¢innost DDM pod vlivem téchto
latek — fidi se zakonem 379/05 Sb.

18. PInit pokyny pedagogickych pracovnikl a povéfenych osob vydané v souladu s
pravnimi pfedpisy a dodrzovat v plném rozsahu tento vnitfni Fad.

19.V pfipadé nemoznosti zu€astnit se pravidelnych schiuzek zajmovych atvaru jsou

povinni informovat o této skute¢nosti vedouciho krouzku, feditelku €i jeji zastupkyni.



20.Zletili u€astnici jsou povinni oznamovat DDM udaje podle § 28 odst. 2 a 3 zakona €.

21.

22.

561/2004 Sb., Skolsky zakon a dalSi udaje, které jsou podstatné pro pribéh
zajmoveého vzdélavani nebo bezpecnost ucastnika, a zmény v téchto udajich.
DDM neodpovida za zaka v dobé mimo pfedem stanoveny rozvrh zajmové Cinnosti
a pokud se nejedna o akci poradanou DDM a pfedem oznamenou zakonnym
zastupcum zaka, napf. jeho prostfednictvim. Zejména neni odpovédny za Zaka
béhem jeho cesty do zafizeni a ze zafizeni, v dobé pfedem znamého odvolani
¢innosti, preruSeni nebo pozdéjSiho zahajeni Cinnosti. Neodpovida za Zaka ani
tehdy, porusi-li zak svym chovanim vnitfni fad &len ZU, se kterym byl seznamen a
prislusny pedagogicky pracovnik o tomto poruseni nevédél nebo tomu nemohl
zabranit.

Reditelka DDM mizZe v pfipadé zavazného porudeni povinnosti stanovenych
vnitfnim fadem rozhodnout o podminéném vylouéeni nebo vylouceni Zaka z

¢innosti DDM (v rdmci spravniho fizeni).

23.Zvlasté hrubé slovni a umysiné fyzické utoky zaka vuci ostatnim ucastnikim

zajmoveého vzdélavani, pfipadné pracovnikim DDM se vzdy povaZzuji za zavazné

zavinéné poruseni vnitfniho rfadu.

Clanek 2 Zakonni zastupci déti, zak( - uéastnik(i zajmového vzdélavani

. Rodice u€astnikl zajmoveého vzdélavani maji pravo informovat se o u€asti a

chovani svého ditéte, Zaka u vedoucich zajmovych utvar nebo vedoucich oddéleni

a pracovist.

. Rodi€e mohou vznaset dotazy a pfipominky k ¢innosti DDM vedoucim zajmovych

utvard, feditelce DDM nebo jeji zastupkyni.

3. Rodie maji pravo se po predchozi domluvé zucastnit Cinnosti zajmovych utvaru.

Rodice jsou povinni informovat vedouciho zajmového utvaru o zméné zdravotni
zpUsobilosti, zdravotnich obtiZich ditéte a Zaka nebo jinych zavaznych
skutecnostech, které by mohly mit vliv na pribéh zajmového vzdélavani.

V pfipadé, Ze se dité/zak nemulze zucastnit pravidelnych schizek, jsou rodice
povinni informovat o této skute¢nosti vedouciho zajmového utvaru.

Rodice jsou povinni oznamovat DDM udaje podle § 28 odst. 2 a 3 zakona 561/2004
Sb. a dalSi udaje, které jsou podstatné pro prabéh zajmového vzdélavani nebo

bezpecCnost ucastnika, a zmény v téchto udajich.



7. Rodice jsou povinni zaplatit uplatu za zajmové vzdélavani v terminech stanovenych
feditelkou DDM.

Clanek 3 Pedagogiéti a ostatni pracovnici

1. Svédomité plni ukoly zadané feditelkou DDM na $kolni rok.

2. Pedagogicti a ostatni zaméstnanci DDM pfichazeji do prace vhodné obleceni (dané
obleCeni odpovida vykonavané €innosti DDM, napf. sportovni).

3. Vystupuiji vac&i uCastnikim zajmového vzdélavani s porozuménim a pochopenim,
dodrzuji pravidla sluSného chovani a rovného pfistupu.

4. Jsou vzdy ochotni - dle svych moznosti - pomoci a podat pozadované informace jak
u€astnikim zajmového vzdélavani, tak jejich zakonnym zastupcim.

5. Dodrzuji Vnitini fad DDM, Organizaéni Fad, Provozni Fady pracovist. Ridi se
Zakonikem prace, Pracovnim fadem pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni a
dalSimi zakony a pravnimi predpisy, které jsou pozadovany pro jejich vykon prace.

6. VSichni pedagogicti pracovnici zajistuji BOZP déti pfi Cinnostech, které pfimo
souviseji se zajmovym vzdélavanim. Dodrzuji pfedpisy k zajisténi BOZP a PO,
pouzivaji pfi praci OOPP.

7. Pfi urazu poskytnou ditéti nebo jiné osobé prvni pomoc, zajisti oSetfeni Iékafem.
Informuiji rodi¢e. Uraz ihned hlasi feditelce a vyplni zaznam do knihy Graz(.

8. Po skonceni €innosti pfekontroluji pofadek v u¢ebné, zavieni oken, vody atd.

Clanek 4 Pravidla vzajemnych vztahti mezi pedagogickymi pracovniky, zaky

a zakonnymi zastupci

1. Vzajemné vztahy mezi pedagogickymi pracovniky, détmi a rodici jsou zalozeny na
zakladé oboustranné duvéry a otevienosti, vstficnosti, porozuméni, respektu a
ochoté spolupracovat.

2. Informace do Skolni matriky nebo jiné dllezité informace (zdravotni handicap,...),
které ucCastnik nebo zakonny zastupce uc€astnika Skole poskytne, jsou divérné,
vSichni pedagogicti pracovnici se fidi zakonem €. 101/2000 Sb., o ochrané

osobnich udaju.



Cast lll. Provoz, vnitini rezim a pracovisté DDM

Clanek 1 Pracovisté DDM

1. DDM Nové Mésto na Moravé

. Nékteré Cinnosti DDM (napfiklad sportovni) probihaji na zakladé smluvnich vztah

v jinych zafizenich — podle typu €innosti.

Clanek 2 Provoz DDM

. Celorocni provoz je rozdélen na obdobi Skolniho roku, hlavni letni prazdniny a
pfipravné mésice.

. Provoz DDM je rozdélen na obdobi Skolniho roku, kdy pravidelna zajmova ¢innost
(prace v zajmovych utvarech) za¢ina od 1. fijna daného roku. Pfipadne-li tento den
na den pracovniho klidu, zahajuje se nasledujici den. Prace v zajmovych utvarech
konci 31. kvétna. Po dohodé s feditelkou mohou nékteré zajmové utvary zacit jiz
béhem prvni poloviny mésice zafi a koncit v ervnu.

. Letni Cinnost, letni tabory a dalSi prazdninové akce probihaji v mésici Cervenci a
srpnu. VVyhodnoceni letni €innosti je v mésici zafi a pfiprava noveho skolniho roku
je v mésici srpnu.

. Cinnost DDM o hlavnich prazdninach je omezena pouze na pfiméstské tabory,
odborna soustfedéni, jednorazove akce, které jsou zahrnuté do planu letni Cinnosti.
. Denni provoz DDM v obdobi skolniho roku probiha od 8.00 hod. do 20.00 hod. dle
pFilezitostnych akci a v souladu s potfebami zafizeni muze byt provozni doba po
dohodé s feditelkou DDM upravovana.

.V prazdninovych mésicich je denni provoz DDM pouze pfi prilezitostnych akcich a
pfiméstskych taborech. V souladu s potfebami zafizeni mize byt tato provozni
doba na pokyn vedeni upravovana.

.V odpolednich hodinach probiha pfevazné €innost zajmovych utvarl a dalsi aktivity
z Cinnosti DDM.

. Pfi konani jakékoli akce se jeji ucastnici shromazdi ve vymezenych prostorach k
tomu urCenych.

. Ugastnici &innosti v zajmovych Utvarech se schazeji cca 10 minut pred zahajenim
schlizky v prostorach k tomu uréenych a pockaji na vyzvednuti svym vedoucim

zajmoveho utvaru.



10.Rodic¢e Cekajici na déti se zdrzuji v prostorach k tomu uréenych, pokud se s
vedoucim zajmového utvaru nedohodnou na své ucasti v zajmovém utvaru.

11. Po skoncCeni €innosti zajmoveého utvaru a dalSich akci doprovodi vedouci déti do
mist urCenych k prevlékani a pfezouvani, pokud to prostory umozniuiji, kde je preda
¢ekajicim rodi¢im a dohlédne na bezproblémové opusténi DDM (kulturniho domu).

12.Vnitfni rezim pravidelné zajmové cinnosti je rozpracovan v jednotlivych provoznich

fadech danych pracovist — napf. télocviény.

Clanek 3 Vedeni $kolni matriky a dokumentace DDM

1. Za vedeni Skolni matriky zodpovida feditelka, pedagogicti pracovnici ji k registraci
predavaiji pfihlasky do zajmovych utvarl a na tabory.

2. Zavedeni dokumentace akci organizovanych DDM zodpovidaji jednotlivi vedouci
oddéleni.

3. Po ukonceni Skolniho roku je Skolni matrika v€etné pfihlasek ulozena v kancelafi
asistentky, pfipadné v archivu. Dokumentace akci zUstava u feditelky a po roce je
ukladana do archivu.

4. Skolni matrika je vedena podle § 28 zakona &. 561/2004 Sb. (3kolsky zakon), ve

znéni pozdéjsich pravnich uprav a predpisu.

Cast IV. Bezpeénost a ochrana zdravi, ochrana pred socialné patologickymi jevy a

pred projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili

Clanek 1 Povinnosti uéastniki zajmového vzdélavani

1. VSichni pracovnici a u€astnici zajmového vzdélavani se povinné zucastiuji Skoleni
BOZP a PO.

2. Zaméstnance DDM proskoli v BOZP a PO odborné zpUsobila osoba.

3. Externi zaméstnance proskoli feditelka DDM

4. Vedouci zajmovych utvar seznami u€astniky zajmového vzdélavani s pravidly
dodrzovani bezpecnosti prace a pozarni ochrany na prvnich schizkach a o

seznameni provedou zapis do deniku.



Vsichni zaméstnanci DDM dodrzuji pfi praci bezpecnostni a zdravotni pfedpisy a
kontroluji jejich dodrzovani externimi pracovniky, détmi, mladezi a verejnosti
navstévujici zafizeni.

Ugastnici akci se chovaiji tak, aby neohrozili své zdravi ani zdravi ostatnich
ucastniku.

Kazdy uraz, poranéni €i nehoda, k niz dojde béhem veskeré €innosti, jsou ucastnici
ihned povinni ohlasit pfitomnému pedagogovi nebo feditelce.

V pfipadé urazu zajisti vedouci zajmového utvaru, pedagog nebo jiny pracovnik
DDM zranénému ucastniku zajmové Cinnosti oSetfeni, pfipadné doprovod k |ékafi,
informuje rodi¢e a sepiSe zaznam o uUrazu.

Ugastnik zajmového vzdélavani bezodkladné upozorni svého vedouciho nebo

jiného pedagoga DDM na jakékoliv projevy Sikanovani.

10. Ve vSech prostorach DDM je zakazano pozivat alkoholické napoje Ci jiné omamné

latky. Kazdy, kdo zjisti poruSeni tohoto nafizeni, je povinen na né upozornit

vedouciho nebo jakéhokoli zaméstnance DDM.

11. UCebny se z bezpecnostnich divodu vétraji pouze za pritomnosti dospélé osoby.

Déti a zaci maji zakazano se pohybovat &i jinak pasobit u otevieného okna.

12.Détem a zakum je zakazano manipulovat s elektrickymi spotfebici, vypinaci a

elektrickym vedenim bez dozoru dospélé osoby.

13. Pfi akcich mimo budovu DDM se pfi pfechazeni vozovek fidi ¢lenové pravidly

silni¢niho provozu a pokyny doprovazejicich osob. Pfed takovymi akcemi
doprovazejici vedouci Cleny zvlast pouci o bezpecnosti. Pro spolecné vyjezdy,
odborna soustfedéni a tabory plati zvlastni bezpecCnosti predpisy, se kterymi jsou

ucastnici predem seznameni.

Clanek 2 Ochrana pied socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace,

1.

nepratelstvi nebo nasili

Dulezitym prvkem ochrany pfed socialné patologickymi jevy je i vychovné plsobeni
na ucastniky ZV zamérené na zdravy zpUsob Zivota. V ramci zajmového vzdélavani
jsou ucastnici seznamovani nenasilnou formou a pfimérené k jejich véku a
schopnostem pochopit a porozumét dané problematice s nebezpecim drogové
zavislosti, alkoholismu, koufeni, virtualni zavislosti (pocitace, televize, video),
patologického hracstvi (gamblerstvi), vandalismu, kriminality a jinych forem

nasilného chovani. Jsou jim vysvétlovana pozitiva zdravého zivotniho stylu.



2. V ramci prevence pied projevy diskriminace, nepfatelstvi a nasili monitoruji
pedagogicti pracovnici DDM vztahy mezi détmi v zajmovych utvarech s cilem fesSit
pfipadné problémy mezi détmi jiz v jejich poCatcich. Dle potfeby a naléhavosti
informuji o problémech také zakonné zastupce déti a hledaji s nimi feSeni.

3. Dulezitym prvkem prevence v této oblasti je i vytvofeni pfiznivého socialniho
klimatu mezi uCastniky navzajem, mezi ucastniky a pedagogickymi pracovniky a
mezi pedagogickymi pracovniky a zakonnymi zastupci u€astnikd zajmového

vzdélavani.

Cast V. Podminky zachazeni s osobnim a svéfenym majetkem

Clanek 1 Zaméstnanci DDM (interni a externi zaméstnanci)

1. Material a inventar se pridéluje pfi nastupu do funkce a pfi novém nakupu.
Inventarizace majetku probiha jedenkrat ro¢né.

2. Za soukromy majetek pracovniki DDM nepfrebira zodpovédnost. Pouzivani
soukromého majetku pfi Cinnosti DDM musi byt schvaleno feditelkou.

3. Kazdy pracovnik je povinen na svém pracovisti a v prostorach, které mu byly
svéreny, dodrzovat pofadek a po skon&eni ¢innosti vSe uvést do plvodniho stavu.

4. VSechny zamykatelné skfiné a mistnosti je nutno po skonceni prace zamykat.

5. Mistnosti a prostory vyuzivané pro Cinnost musi byt dany do poradku nejpozdéji
druhy den po ukonceni prace nebo akce a predméty dany na své plvodni misto
nejpozdéji druhy den po skonceni Cinnosti.

6. PuUjCovani inventare se eviduje v sesitu vypuljek s uvedenim: jména a pfijmeni,
adresy a telefonu najemce, terminu vraceni.

7. VesSkeré zplUsobené Ci zjisténé zavady na majetku musi byt neprodlené hlaseny
feditelce DDM.

8. Externi zaméstnanci pfebiraji klice od svéfenych prostor na zakladé podpisu v
sesitu pujCovani klicu. Za prostory, ve kterych vykonavaji €innost, prebiraji
spoluzodpovédnost s ostatnimi pracovniky.

9. Za zamykani kulturniho domu ve vSednich dnech je zodpovédny pedagogicky
pracovnik, ktery odchazi z budovy jako posledni, pfi akcich kulturniho domu -

zodpovida zaméstnanec kulturniho domu.



Zavérecéna ustanoveni

1. Tento Vnitfni fad je zavazny pro vSechny uc€astniky ¢innosti DDM Nové Mésto na
Moravé, pfispévkova organizace a bude aktualizovan dle vzniklych potreb.

2. Vedouci zajmovych utvarl byli seznameni s timto fadem na poradé externich
pracovniki DDM.

3. Podle § 30 Skolského zakona €. 561/2004 Sb. zvefejiuje feditelka DDM tento
vnitfni fad nasledujicim zpisobem: vyvéSenim ve vstupnim prostoru DDM a na
webu DDM.

4. Vedouci ZU seznami ugastniky s vnitfinim fadem na prvnich schiizkach, seznameni
je zapsano v denicich zajmovych utvard.

5. Smérnice nabyva uc€innosti dnem 1. 9. 2024.

V Novém Mésté na Moravé dne 29. 8. 2024
Mgr. Veronika Tepla, feditelka DDM



