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1

Uvodni ustanoveni

Dam déti a mladeze Tachov (dale jen DDM) je Skolské zafizeni, jehoz zfizovatelem je od 1. 7. 2001

Plzensky kraj. Vnitini a organizacni fad DDM je vydavan v souladu s platnymi pravnimi predpisy,

zejména:

2

2.1
a)
b)

2.2

Zakonem o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani

(8kolsky zakon) ¢. 561/2004 Shirky zakonl

Skolnim vzdélavacim programem DDM Tachov

Zakonem o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné nékterych zdkont ¢. 563/2004 Sbhirky zakon(
Vyhlaskou MSMT CR €. 74/2005 Sbirky zakon( o zajmovém vzdélavéani

Pracoviste, provoz a vnitrni rezim DDM

PracovisSté (mista, kde probiha vyuka)
Hlavnim pracovi$tém je budova na adrese Skolni 1638, Tachov.
Odloucena pracovisté jsou: ZS Pfimda, Skolni 264, 348 06 Pfimda; ZS Rozvadov, Rozvadov 159,
348 06 P¥imda; ZS Straz, Straz 21, Studanka 170, 347 01 Tachov; Sportovni zafizeni mésta
Tachova, p. 0., Pobfezni 1547, 347 01 Tachov; Zakladni Skola Tachov, Kostelni 583, 347 01
Tachov; Zakladni Skola Tachov, Hornicka 1325, 347 01 Tachov; Zakladni skola Tachov, Zareéna
1540, 347 01 Tachov; Gymnazium, Tachov, Pionyrska 1370, 347 01 Tachov

Provoz a vnitini rezim

22.1 Celoro¢ni provoz
Je rozdélen na obdobi Skolniho roku, hlavni letni prazdniny a pfipravné mésice.

a)

Skolni rok pro pravidelnou ¢innost (krouzky) za¢ina obvykle 1. 10. kalendafniho roku. P¥ipadne-
li tento den na den pracovniho klidu, zahajuje se nejblizsi nasledujici den pracovni. Prace v
zdjmovych utvarech kondéi posledni pracovni den v kvétnu. Po dohodé s feditelem mohou
pokracovat mohou do konce 3. pracovniho tydne v ¢ervnu.

V dobé hlavnich letnich prazdnin (Cervenec, srpen) probihaji letni tabory, pfipadné dalsi
prazdninové akce. Cinnost na odlou¢enych pracovistich je v tomto obdobi omezena s vyjimkou,
Ze jsou zahrnuta tato zafizeni do planu letni ¢innosti.

Pfipravné mésice pro pfipravu skolniho roku (¢innosti krouzkd) jsou srpen a zafi, pro pripravu
letni ¢innosti je to mésic Cerven.

V pribéhu gkolniho roku se konaji v DDM soutéZe vyhlaené MSMT. Za soutéici zodpovidd
pedagogicky dohled vysilajici Skoly nebo zadkonny zastupce ditéte.

V prabéhu skolniho roku se poradaji i jiné soutéze, zavody, pfehlidky a jiné akce pro verejnost,
které jsou organizovany i ve dnech, kdy vyuka neprobiha (o vikendech, o prazdninach).

222 Denni provoz DDM
Probihd od 7.00 hod. do 20.00 hodin.

a)

b)

V dopolednich hodinach probiha ¢innost krouzk(l pro predskolni déti a rodice, soutéze a
prehlidky pro Skoly, nepravidelné akce pro Skoly a verejnost.

V odpolednich hodinach probiha prevaziné cinnost zajmovych utvarQ a dalsi aktivity z ¢innosti
DDM. Uéastnici éinnosti v zajmovych Utvarech se schazeji 5 a7 15 minut pfed zahajenim schiizky
v prostorach k tomu uréenych a pockaji na pfichod vedouciho zajmového utvaru. V pfipadé
casnéjsiho prichodu lze vyuzit prostory DDM k témto Gcelim uréené (napf. sportovni areal,



nebo vestibul budovy - recepce). Uéastnici i rodi¢e ekajici na déti se pFitom Fidi pokyny

pracovniktl DDM (recepcni a pedagogl), pokud se s vedoucim zajmového Utvaru nedohodnou o

své Ucastni v zajmovém Utvaru.

c) Po skonceni ¢innosti zajmového Utvaru Ci dalSich akci, doprovodi vedouci déti do mist uréenych
k prevlékani a prezouvani, kde je preda cekajicim rodi¢cim a dohlédne na bezproblémové
opusténi DDM. Vnitini reZim pravidelné zajmové ¢innosti je rozpracovan v jednotlivych
provoznich Fadech danych pracovist a uceben.

d) Prilezitostné zajmové ¢innosti:

o Vlastni akce DDM — jsou provadény po schvaleni predepsané pedagogické dokumentace,
za jejich pfipravu a prlibéh odpovidaji interni pedagogicti pracovnici v plném rozsahu.

o Ostatni akce — tzn. akce organizované ve spolupraci a takové, u kterych DDM poskytuje
pouze provozni servis jinym subjektlm, jsou provadény jen se souhlasem feditele v dobé,
kdy prostory DDM nejsou vyuZity pro hlavni ¢innost. Za pribéh téchto akci odpovidaji
pracovnici poradajicich subjektl. Dozor provadéji interni pracovnici DDM, Ucastnici jsou
povinni fidit se jejich pokyny.

e) V zavislosti na povétrnostnich podminkach zajistuje DDM provoz ptilehlého venkovniho hristé
(lanova pyramida, basketbalové hfisté). Tento provoz je zajistovan stalou sluzbou v recepci
zpravidla v rozmezi duben — fijen (v pfipadé pfiznivych povétrnostnich podminek i v jinych
mésicich). Provoz venkovniho sportovisté se fidi vlastnim provoznim fadem.

3 Zakladni organizacni pravidla zajmového vzdélavani

3.1 Utastnici, podminky ptijimani, iplata za zajmové vzdélavani

Ucastnici zajmového vzdélavani DDM jsou podle § 1 vyhlasky €. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani,
déti, z4ci a studenti; ucastniky mohou byt také pedagogicti pracovnici, zakonni zastupci nezletilych
Ucastnikd, popripadé dalsi fyzické osoby véetné ucastnik( se specidlnimi vzdélavacimi potfebami.

Prijimani k Ucasti na zajmovém vzdélavani DDM je provadéno bez omezeni mimo uvedené vyjimky:

e k Ucasti v pravidelnych zajmovych ¢innostech, taborovych a jinych prazdninovych ¢innostech
muZze byt zajemce pfijat pouze na zadkladé pisemné prihlasky (od fijna 2022 staci elektronicka
pisemna forma prihlaseni do zajmové cinnosti DDM).

e Udaje vyZadované v prihlasce jsou evidovany ve Skolni matrice, jejiz vedeni je upraveno § 28
odst. 3 zdkona €. 561 / 2004 Sb. (Skolsky zakon).

e pocet prijimanych Gcastnikd je limitovan predpisy pro zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi
Ucastnikd a podminkami pro kvalitni zajisténi obsahové naplné.

e pro nékteré formy zdjmovych Cinnosti jsou stanoveny vstupni podminky, napf. vékova hranice
pro Ucastniky, zdravotni zpUsobilost pro Ucast na tdborovych ¢innostech, pfedchozi Ucast na
nasi zajmové Cinnosti, fyzickd zdatnost apod.

Podminkou pro pfijeti k zajmovému vzdélavani je v€asnd uhrada Uplaty za zdjmové vzdélavani dale
stanovenym zplGsobem. Vyjimky lze uplatnit vyhradné dle ustanoveni § 11 vyhlasky ¢. 74/2005 Sb., o
zajmovém vzdélavani.

Vysi Uplat za zajmové vzdélavani poskytované DDM stanovi feditel v souladu se zdkonem ¢.561/2004
Sb., a vyhlaskou ¢. 74/2005 Sb.

Uplata za Gcast v pravidelnych zajmovych Gtvarech (ZU) se provadi bezhotovostnim prevodem (ve
vyjime&nych pfipadech v hotovosti v kancelafi DDM). Uhradu zapisného je nutné uhradit do 31. fijna



a za druhé pololeti do 31. ledna daného skolniho roku. Pokud zdkonni zastupci (nebo plnolety
Ucastnik) nezaplati do stanoveného terminu Ucastnicky poplatek, mdze byt automaticky odhlasen.

Za vicedenni akce v obdobi hlavnich prazdnin (pfiméstské i pobytové tabory, dale jen LT) je celd cena
splatna ihned po spusténi ONLINE prihlasovani, nejpozdéji vSak do 31. kvétna daného skolniho roku.
Pokud neuhradi zakonni zastupci do tohoto data stanovenou ¢astku za LT nebo se s feditelem DDM
Tachov nedomluvi jinak (napfiklad z dlvodU finanéni nouze na splatkovém kalendafi), bude zajemce
automaticky odhlasen.

P¥i bezhotovostni thradé je nutné uvést spravny variabilni symbol, podle néhoz platby DDM
automaticky zpracovava. Z divodu automatického zpracovani bezhotovostnich plateb nelze
akceptovat platby za vice variabilnich symbol{ najednou, ani jakymkoli zplisobem upravené
variabilni symboly, takové platby nebudou identifikovany.

V pripadé, Ze ucastnik (jeho zakonny zastupce) provede chybny platebni pfrikaz a platba neni
pfipsana v evidenci ¢lenli pod spravnym variabilnim symbolem, ma se za to, Ze ucastnik uplatu za
zajmové vzdélavani neuhradil, dokud sdm aktivné neprokaze opak. Pro ucely prokazovani provedené
Uhrady postaci bankovni vypis.

Schvalend vyse Uplaty je zdvaznd, podminky jejiho snizeni nebo prominuti jsou vymezeny v §11,
odstavci (3) a (4) vyhlasky ¢. 74 / 2005 Sb., o zajmovém vzdélavani. Doplnék § 11: (5) Pokud je v
kalendarnim mésici omezen nebo prerusen provoz druziny po dobu delsi nez 5 dnQ, uUplata se
Ucastnikovi pomérné snizi. (6) Pokud je v kalendarnim mésici omezen nebo prerusen provoz klubu
nebo stfediska po dobu delsi nez 5 dn(, Uplata se Géastnikovi snizi pomérné k omezeni nebo preruseni
jeho vzdélavani. Uplata se nesnizuje, pokud klub nebo stfedisko umozni nahradit vzdélavani jinym
zpUsobem nebo v jiném terminu ve stejném skolnim roce

Ucast v pravidelné zajmové ¢innosti je mozna pouze za predpokladu dodrZeni terminu Ghrady, ktery
je uveden také na pfihlasce. V ptipadé prodleni s dhradou platby jsou Ucastnici na tuto skutecnost
upozornéni. Neni-li dhrada ani poté provedena, nebude ¢innost v zajmovém Gtvaru takovému
Ucastnikovi dale umoZnéna.

V nékterych zajmovych utvarech je umoZnéna ucast zadjemcl na vyzkouseni, (jestlize to kapacita
umoziiuje/neni obsazen). Zadjemce ma moznost jedné bezplatné ucasti v ¢innosti vybraného
zajmového Utvaru po predchozi dohodé s lektorem ¢i pedagogickym pracovnikem DDM. Po vycerpani
terminu Ucasti na vyzkouseni vedouci zajmového Utvaru dalsi ¢innost zajemci neumozni, pokud se
radné neptrihlasi a neuhradi stanovenou Uplatu za zajmové vzdélavani

Uplata za zajmové vzdélavani v jinych formach &innosti mimo pravidelné je stanovovéna na zakladé
schvalené dokumentace a rozpoctu dané ¢innosti.

V pfipadé prazdninovych c¢innosti (pfiméstské a pobytové tabory, nebo jednodenni akce) je DDM
opravnén odmitnout Ucast na akci Ucastnikovi, ktery neuhradil stanovenou Uplatu do terminu
zahajeni akce (popfipadé nedolozil v dohodnutém terminu Ghradu, pokud proved! chybnou platbu).
Neni-li Ghrada doloZena, bude stanovena ¢astka vybrana v hotovosti pfi srazu Géastnikd. V pripadé,
Ze pozdéji dojde jiz realizovana platba, bude vracena zpét.

Maji-li icastnici (jejich zakonni zastupci) moznost ziskat prispévek (od zaméstnavatele), vystavi DDM
na zakladé Zadosti Ucastnika fakturu za pravidelnou nebo prazdninovou zajmovou cinnost. V takovém



pfipadé DDM zdsadné fakturuje celou ¢astku zaméstnavateli Ucastnika (zakonného zastupce).
Pfipadna vratka se vraci zaméstnavateli Uc¢astnika.

Uplata za ostatni formy zajmového vzdélavani je provadéna bezhotovostnim pifevodem nebo v
hotovosti pfi zahajeni ¢innosti oproti stvrzence, poptipadé vstupence.

Spontdnni ¢innost je pfistupna bezplatné.

3.2 VysSe uplaty za zajmové vzdélavani mizZe byt sniZena nebo prominuta

a) ditéti, zakovi nebo studentovi, pokud je spole¢né posuzovanou osobou pro narok na socidlni
pfiplatek, ktery podle zvlastniho pravniho predpisu pobira jeho zakonny zastupce nebo jina
opravnéna osoba

b) ditéti, zdkovi nebo studentovi, pokud ma ndrok na pfispévek na Uhradu potieb ditéte v
péstounské péci podle zvlastniho pravniho predpisu a tento pfispévek nebo jeho ¢ast je
vyplacena, pokud skutecnosti uvedené v pismenu a) a vyplaceni prispévku uvedeného v pismenu
b) prokaze rediteli.

Reditel DDM mdze ve smyslu § 11 odst. 3 a 4 vyhlagky €. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani sniit i
prominout Uplatu za zdjmové vzdélavani, pokud o to pozdda ucastnik nebo jeho zdkonny zastupce,
formou pisemné Zadosti adresované rediteli DDM. V Zadosti uvede dlvody a okolnosti rozhodné pro
posouzeni naroku na sniZeni ¢i prominuti Uplaty a pfipoji ptislusné doklady (pf. doloZeni ptislusSnym
potvrzenim o priznani socidlni podpory). O vysi snizené Uplaty nebo jejim prominuti rozhodne feditel
do deseti dnl od doruceni Zadosti. O rozhodnuti bude Gcastnik nebo jeho zakonny zastupce
vyrozumeén.

3.3 0Odhlaseni a pravidla vraceni tplaty za zajmové vzdélavani

1) Odhlaseni z pravidelné zajmové cinnosti nebo prazdninové akce je mozné na zakladé pisemné
7adosti G¢astnika nebo zakonnych zastupcl Ucastnika. Zadost Ize podat pisemnou (papirovou)
formou prostiednictvim formulafe Zadost o odhlaeni (Ize podat v dobé fungovani Recepce), nebo
také elektronicky prostfednictvim oficialniho mailu (mraveniste@ddmtachov.cz), ¢i datové schranky
(mhmjbqu). Pfi odhlasovani elektronickou formou je nutno uvést v predmétu zpravy Odhlaska

z krouzku (akce, tabora) a v textu musi byt uvedeno celé jméno ditéte, nazev krouzku (akce, tabora),
divod odhlasky. Odhlaska mailovou formou musi byt provedena z adresy, ktera je uvedena v klientském
centru DDM Tachov. Pokud budou pochybnosti nebo netplné informace v elektronické odhlasce, bude
pozadovana odhlaska v pisemné (papirové) formé. Formulai Zadost o odhlaseni je soucasti VR — Pfiloha 1
a také jej Ize stdhnou na webu www.ddmtachov.cz/dokumenty. Pro elektronickou komunikaci s DDM
Tachov je stanovena mailova adresa mraveniste@ddmtachov.cz a datova schranka mhmj6qu.

2) Uhrazena uUplata za zajmové vzdélavani se nevraci, nebo pouze ze zdvaznych divod( a pouze na
zakladé pisemné 7adosti Gicastnika nebo zdkonnych zastupctl Gcastnika. Zadost Ize podat pisemnou
(papirovou) formou prostiednictvi formulafe Zadost o vratku, nebo také elektronicky prostiednictvim
Klientského Gu¢tu DDM Tachov, kde u kazdé Aktivni, Neaktivni i Ukoncené prihlasky Ize v rubrice
Moznosti prihlasky zazadat o vratku. V Zadosti o vratku GUéastnického poplatku je nutno uvést DGvod
74dosti a zvolit Zplsob vypofadani. FormulaF Zadost o vratku je sou¢asti VR — PFiloha 2 a také jej Ize
stahnou na webu www.ddmtachov.cz/dokumenty. Zavaznymi dlivody jsou mysleny ty, uvedené v bodé
tfi a zakonny zdastupce je musi v zZadosti uvést a patfi¢né dolozit.

3) Poplatek (¢i jeho pomérna ¢ast) za kurz ¢i krouzek mze byt vracen z téchto divod(:
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o dlouhodoba nemoc nebo Uraz (alespon v délce trvani 1 mésice), zdravotni dlivody musi byt
hlaseny vcas (v mésici, kdy zdravotni divody nastaly) a doloZeny potvrzenim od Iékafe s
vyjadrenim, ze se dotyény nem(iZe zucastnit té a té konkrétni Cinnosti v dobé od do

o zména trvalého bydlisté tcastnika (doloZzeno obéanskym prikazem rodi¢d nebo Gcéastnika)

o Ucastnik se Fadné odhlasil (viz kap. 3.3 odst. 1) nejpozdéji do 30 dnli od pfihlaseni a vibec
nezahdjil ¢&innost (pFipousti se maximalné JEDNA UCAST v prvnim mésici po pfihladeni —
doloZeno denikem).

o zasahem vyssi moci, kdy nebylo prokazatelné mozno se Cinnosti zucastnit (regionalni, krajska
a celostatni opatreni, prekazka na strané DDM). V takovém pfipadé je pomérna ¢ast vracena
Ucastnikdm, respektive jejich zakonnym zastupclm automaticky, bez nutnosti dodani zadosti
o vratku.

4) Poplatek (predpis) na druhé pololeti za kurz ¢i krouzek mizZe byt vracen (stornovan) pokud se
Ucastnik radné odhlasil (viz kap. 3.3 odst. 1) a pokud byla pisemna odhlaska provedena nejpozdéji do
konce ledna daného $kolniho roku.

5) Pfi vratce Uplaty za zdjmové vzdélavani z dlivodu na strané DDM je vratka v pIné vysi provedena

vSsem Ucastnikim (napf. z divodu zruseni kurzu pro malou Gcast, zasahu vyssi moci atd.) na tdet, ze
kterého byla ¢astka poslana.

6) V pripadech, kdy dojde k odvolani ¢i ndhradnimu programu vétsiho mnozstvi schiizek zajmového
Utvaru z dlvodU na strané DDM, jsou Ucastnikim, ktefi fadné uhradili stanovenou Uplatu, poskytnuty
nahradni terminy nebo adekvatni slevy jako kompenzace. U¢astnici maji v takovém pripadé moZnost
vyuzit vratku ¢asti Uplaty anebo jeji pfevedeni na Uhradu jinych €innosti v daném kalendainim roce
(napf. na tdbory apod.).

7) Za normalniho chodu garantuje DDM u zajmovych Utvard 15 realizovanych schlizek /pololeti (za
predpokladu, Ze do schiizek nezasdhne statni svatek, prazdniny ¢i vyssi moc). Pokud z néjakého
dlvodu DDM hodiny zrusi a garantovany pocet se tim snizi, ma Ucastnik narok na vraceni pomérné
&asti zaplacené ¢astky, a to jiz od 5. dne od zrugeni ZU (pomérnd &ast se tedy odviji od poctu
zru$enych lekci, pokud oviem vedouci ZU nestanovi za zrudené lekce nahradu).

8) V ptipadé zasahu vyssi moci (napf. neotevreni ¢i pozdéjsi otevieni krouzkl z divodd nepfiznivé
epidemické situace i jiného zasahu tzv. vy$si moci), se vraci pomérna ¢ast, a to jiz od 5. dne od
zru$eni ZU (pomérnd &ast se tedy odviji od poctu zrudenych lekci, pokud ovéem vedouci ZU nestanovi
za zruSené lekce nahradu).

9) Pfi odhlaseni ¢i zanechani ucasti v zajmovém Utvaru z jinych divod(, neZ jsou uvedeny v bodé 3. se
poplatky zadsadné nevraci!

10) Vratka bude ucastnikovi vyplacena nejpozdéji do dvou mésicl od data, kdy nastaly okolnosti
rozhodné pro jeji pfiznani.

3.4 Podminky uplaty, pozdéjsi prihlaSeni

Pfi prihlaseni do pravidelného zajmového vzdélavani pozdéji, nez pri zahajeni konani zdjmového
Utvaru jsou stanovena tato pravidla ureni Uplaty za zajmové vzdélavani:

e pfi pfihlaseni do konce Fijna se plati celd pololetni ¢astka
e pfi pfihlaseni na druhé pololeti do konce Unora se plati celd ¢astka na druhé pololeti



e pfi pfihlaseni do konce listopadu / bfezna se plati pololetni ¢astka snizena o ¢tvrtinu
e pfi pfihlaseni do konce prosince / dubna se plati pololetni ¢astka snizend o polovinu
e pfi pfihlaseni do konce ledna / ¢ervna (zahrnut i kvéten) se plati ¢tvrtina pololetniho predpisu

Pfesné Castky pro jednotlivé zajmové Utvary jsou pro kazdy Skolni rok vyhlasovany cenikem, ktery je
k dispozici na webu a v budové DDM.

3.5 Storna a vratky za vicedenni akce, pobytové akce a primeéstské tabory

V pfipadé storna ze strany DDM Tachov (z dlivodu prekazek na strané DDM, zdsahu vys$si moci,
apod.) se ucastnikiim vraci plna ¢astka a to automaticky (bez nutnosti o vratku Zadat) na tcet, ze
kterého byla platba provedena.

V pfipadé storna ze strany tcastnikUl plati tyto storno poplatky:
Pokud nam poslete odhlasku
o do 31. kvétna aktualniho Skolniho roku 0 % z celkové ceny tabora.
e do 15. ¢ervna aktualniho Skolniho roku 20 % z celkové ceny tabora.
e do 30. ¢ervna aktualniho Skolniho roku 30 % z celkové ceny tabora.
e nejpozdéji do 14 dnu pred zacatkem tabora 50% z celkové ceny tabora.
e nejpozdéji do 1 dne pred zacatkem tabora 80% z celkové ceny tabora.

V ptripadé, Ze dité na tabor nenastoupi bez pfedchozi omluvy, €ini stornovaci poplatek ¢astku ve
vysi 100 % z celkové ceny tabora!

Storno poplatky se nepoufZiji, pokud Ucastnik ma zavazny dlivod k netcasti, ktery bude dolozen
(Iékafskou zpravou o zdravotni nezplsobilosti pro Ucast na tabore, akci apod.). V takovém pripadé
mUZe reditel na zakladé pisemné Zadosti prominout uhrazenou ¢astku.

Pokud ucastnik (zakonny zastupce) sezene za odhlasené misto nahradnika, Ize s feditelem dohodnout
vyménu bez nutnosti pouzit stornopoplatky.

Zadost o vratku Ucastnického poplatku za pobytovou akci nebo tabor (vyjezdni a pfiméstsky tabor)
musi byt poddna nejpozdéji v den zahajeni akce! V pfipadé pozdéjsiho podani nemusi byt Zadost ze
strany DDM akceptovana.

V pfipadé predcasného ukonceni pobytu na vicedenni akci (napf. pro nemoc ¢i vylouceni z tdbora) se
poplatek nevraci. Mozn3, ale jisté jen ¢astecna vratka bude provedena pouze na zakladé pisemné
Zadosti zakonného zastupce, které muize byt vyhovéno za predpokladu, Ze provozovatel, ktery pro
DDM TC zajistuje napriklad ubytovani a stravovani, nebude pozadovat proplaceni téchto sluzeb za
osobu, ktera misto pobytu predcasné opustila.

3.6 Vratky za jednodenni akce

a) Zaplacené vstupné a ucastnické poplatky (véetné pripadné dopravy) za jednorazové akce se
nevraci s vyjimkou akci, které byly zruseny z dlivodi na strané DDM (provozni dlvody, nizka
Ucast apod.).

b) U jednodennich akci, kde je moZno Uhradu zaplatit s prfedstihem, je mozné na zdkladé pisemné
Zadosti provést vratku a to ze zavaznych dlvodd (nemoc nebo Uraz - mize byt ze strany DDM
pozadovano doloZeni potvrzeni Iékarfe). Pisemna Zadost musi byt dodana nejpozdéji 1 den pred
zacatkem akce.



4 Prava a povinnosti v zajmovém vzdeélavani

4.1
a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)

j)

k)

Uéastnik zajmového vzdélavani ma pravo:

Uéastnit se dle svého vlastniho uvaZzeni a rozhodnuti zdjmového vzdélavani organizovaného
DDM.

Byt ¢lenem ZU (€lenstvi v ZU) je dobrovolné, které vznika na zakladé ptihlasky, kterou podepisuji
Gcastnici a v pfipadé nezletilych Gcastnikd, jejich zakonni zastupci.

Na informace o pribéhu a vysledcich svého vzdélavani.

Na svobodu mysleni, svédomi a vyznani.

Na vyjadreni vlastniho nazoru (pfimérenou formou odpovidajici zdsadam slusného chovani).
Sdélovat ptipominky, vyhrady a naméty k cCinnosti DDM svému vedoucimu zdjmového uUtvaru
(krouzku), vedoucimu oddéleni, vedoucimu pracovisté a rediteli nebo jeho zastupci.

UZivat zatizeni DDM, pomucek a odborné literatury v souvislosti se zajmovym vzdélavanim, v niz
se fidi pokyny vedouciho krouzku, pedagoga volného casu a jinych opravnénych osob.

Na ochranu pred vSemi druhy nasili a vSemi formami zneuzivani.

Na poskytnuti pomoci v nesnazich.

Pozddat svého vedouciho o pomoc v pfipadé neporozuméni dané problematice z oblasti
zajmového vzdélavani nebo pfi dlouhodobé nepfitomnosti v pfipadé nemoci.

Na odpocinek a dodrzovani zakladnich psychohygienickych podminek.

Byt sezndmen se vSemi predpisy se vztahem k jeho pobytu a ¢innosti v zajmovém utvaru.

Byt pojistén pro pripad Urazu (U¢astnik ZU DDM je pojistén)

Uéastnik zajmového vzdélavani je povinen:

Radné a v&as dochazet do zajmovych Gtvard.

Dodrzovat vnitfni fdd DDM, predpisy a pokyny k ochrané zdravi a bezpecnosti, s nimiz byl
seznamen.

PInit pokyny pedagogickych pracovnik( vydané v souladu s pravnimi ptedpisy a vnitfnim radem.
Chranit zdravi své i svych kamarddd a ucastnikd zajmového vzdélavani, dodrzovat pravidla
hygieny, bezpecnosti a pozarni ochrany v prostorach DDM i mimo né.

PFi veSkerém pocindni mit na paméti nebezpedi Urazu.

Informovat o zméné zdravotni zpUsobilosti, zdravotnich obtizich nebo jinych zavaznych
skutecnostech, které by mohly mit vliv na pribéh zajmového vzdélavani.

Dodrzovat zdsady slusného a kulturniho chovani, zfetelné oslovovat a zdravit vedouci zajmovych
Utvar(, zaméstnance DDM a vsechny hosty.

Chodit do DDM (isté, slusné a primérené (dle ¢innosti) upraven.

Do zajmovych utvar( a na aktivity DDM chodit vcas, shromazdovat se v prostorach k tomu
urcenych a dbat pokynu svého vedouciho nebo povérené osoby.

Boty a odév odkladat v prostorach k tomu uréenych (v prostoraich DDM se pohybovat
v prezlvkach).

Dodrzovat provozni fady odbornych uceben a prostor urcenych k ¢innosti (napf. provozni rad
arealu htisté pti DDM i dalsich sportovist vyuZivanych pro ¢innost)

Pfi prfechdzeni z u¢ebny do ucebny nebo do jinych prostor v ramci zafizeni se chovat slusné a
respektovat pokyny svého vedouciho.

Pfi ¢innosti konané mimo vlastni zafizeni DDM se Fidit vnitinimi fady daného zafizeni, ve kterém
probiha Cinnost, a respektovat pokyny svého vedouciho nebo jinych povérenych osob.



t)

u)

S veskerym majetkem, ucebnicemi, pomuckami zachazet Setrné (za Umysiné zniCeny majetek
bude vyZadovana nahrada).

Béhem cCinnosti neopoustét prostory, ve kterych probiha cinnost, bez souhlasu svého vedouciho.
Slusné se chovat na WC, dodrZovat pravidla osobni hygieny.

Hlasit kazdy uraz poranéni ¢i nehodu, k nizZ dojde v prlibéhu ¢innosti DDM, svému vedoucimu
nebo pritomnému pedagogickému pracovnikovi.

Dodrzovat vSeobecnou bezpecnost tim, Ze napfiklad nebude manipulovat s ohném bez dozoru
dospélé osoby, nosit véci ¢i predméty, které by mohly ohrozit zdravi, zplsobit Uraz nebo
ohroZovat mravni vychovu (za donesené véci, které nepotfebuje pfi Cinnosti, zodpovida
Gcastnik).

Dodrzovat veskeré vseobecné platné zakazy jako napfiklad zdkaz kouteni, uzivani alkoholu a
omamnych latek ve viech prostorach DDM a na jinych pracovistich (rovnéz je zakazano dochazet
na ¢innost DDM pod vlivem téchto latek). Zakiim a studentiim je zakazano do §koly vnaset a ve
Skole uzivat navykové latky a jedy a takové latky, které je svym vzhledem, chuti a konzistenci
napodobuji (napft.: nikotinové sacky, kratom, konopné latky HHC, aj.).

Informovat vedouciho krouzku, nebo vedouciho pracovisté o skutecnosti, 7e se nemize
zUcastnit pravidelné schizky zajmového vzdélavani (nejlépe SMS na kontakt uvedeny na webu
u kazdého krouzku, nebo na mail mraveniste@ddmtachov.cz — uvést vzdy celé jméno a
navstévovany krouzek). Po tfech neomluvenych absencich mlzZe byt Gcastnik vyloucen
z pravidelné zajmové Cinnosti.

Zletili 4€astnici jsou povinni oznamovat DDM U(daje podle § 28 odst. 2 a 3 zdkona ¢. 561/2004
Sb., Skolsky zakon a dalsi Udaje, které jsou podstatné pro pribéh zajmového vzdélavani nebo
bezpecénost Ucastnika, a zmény v téchto udajich.

UdrZovat béhem zajmového vzdélavani své pracovni prostfedi a vyuzivany majetek DDM v
poradku a Cistoté a zabranovat jeho poskozeni a ztraté.

w) Neprodlené hlasit veskeré zplsobené &i zjisténé zédvady na majetku svému vedoucimu nebo

4.4

a)

b)

pfitomnému pedagogickému pracovnikovi (kazdé svévolné poskozeni nebo zni¢eni majetku
DDM, ucastnikd vzdélavani, ¢i jinych osob hradi ten, kdo poskozeni zavinil nebo jeho zakonny
zastupce).

Ridit se Provoznimi fady jednotlivych pracovist (u¢eben) a respektovat je.

Zakonni zastupci ucastnikl zajmového vzdélavani maji pravo:
Informovat se o Ucasti a chovani svého ditéte, Zaka u vedoucich zdjmovych utvar( nebo vedoucich
pracovist.
Mohou vznaset dotazy a pfipominky k ¢innosti DDM vedoucim zajmovych utvar(, vedoucim
pracovist, fediteli DDM nebo povéfenému zastupci.
Po predchozi domluvé se zlcastnit ¢innosti zajmovych Gtvarda.
PoZddat o sniZeni Uplaty za zajmové vzdélavani, dle Vyhlasky ¢.74 /2004 Sb. o zajmovém
vzdélavani, reditele DDM ve spravnim fizeni (podanim pisemné zadosti).

Zakonni zastupci Ucastnikl zajmového vzdélavani maji povinnost:
Informovat o zméné zdravotni zpUsobilosti, zdravotnich obtiZich ditéte a Zadka nebo jinych
zavaznych skutecnostech, které by mohly mit vliv na priibéh zajmového vzdélavani.
Sdélit (pisemné v prihlasce), Ze dité, zak, ma specialni vzdélavaci potieby a stanovena podpurna
opatreni ze strany Skolského poradenského zafizeni (PPP, SPC).

Pfedem informovat vedouciho zajmového utvaru nebo vedouciho pracovisté (osobné, pisemné
nebo telefonicky) o skutecCnosti, Ze se ditéte ¢i zak nemize z jakychkoliv divodl zucastnit
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d)

f)

g)

h)

j)

pravidelné schlzky (po tfech neomluvenych absencich mize byt Ucastnik vyloucen z pravidelné
zajmové Cinnosti).

Pfedem informovat vedouciho zdjmového Utvaru, vedouciho pracovisté (osobné, pisemné nebo
telefonicky) o ukonéeni dochazky ditéte ¢i Zaka (skute¢né odhlaseni je pak mozné pouze na zakladé
pisemné zadosti adresované fediteli DDM).

Uhradit Skody, které nezletily Gcastnik zpUsobi z nedbalosti, nekdzné a jinych podobnych dlivoda.
Vyzvedavat Ucastnika do stanovené doby po skonceni zajmové Cinnosti (pokud nebylo v prihlasce
uvedeno jinak — pt. samostatny odchod).

Oznamovat DDM Udaje podle § 28 odst. 2 a 3 zdkona 561/2006 Sbh. a dalsi udaje, které jsou
podstatné pro pribéh zajmového vzdélavani nebo bezpeénost Gcastnika, a zmény v téchto Gdajich.
Posilat své déti na zajmové Utvary v dobrém zdravotnim stavu.

Neprodlené si vyzvednout dité, pokud vykazuje pfiznaky respiraéniho a jiného onemocnéni (v
mezicase bude dité umisténo do mistnosti izolované od zbytku Ucastnik(l zajmového vzdélavani,
dokud si ho rodic¢e nevyzvednou).

Zaplatit Uplatu za zajmové vzdélavani v terminech stanovenych reditelem DDM (pokud za dité neni
uhrazena Uplata, feditel DDM muZe rozhodnout o vylouceni Zaka ze zajmového vzdélavani, z akci
a tabora).

4.5 Pedagogicti pracovnici maji pravo:

a)

b)
c)

Na zajisténi podminek potfebnych pro vykon jejich pedagogické ¢innosti, zejména na ochranu pred
fyzickym nasilim nebo psychickym natlakem ze strany déti, Zakd, studentd, jejich zakonnych
zastupcu a dalSich osob, které jsou v pfimém kontaktu s pedagogickym pracovnikem ve skolském
zarizeni.

Na to, aby do jejich pfimé pedagogické ¢innosti nebylo zasahovano v rozporu s pravnimi predpisy.
Na objektivni hodnoceni své pedagogické Cinnosti.

4.6 Pedagogicti pracovnici maji povinnost:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

5

Vykonavat pedagogickou ¢innost v souladu se zadsadami a cili vzdélavani (viz nase SVP a Koncepce).
Chranit a respektovat prava ditéte, Zdka nebo studenta.

Chranit bezpedi a zdravi ditéte, Zaka a studenta a predchazet vSsem formam rizikového chovani ve
Skolach a skolskych zafizenich.

Svym pristupem k vychové a vzdélavani vytvaret pozitivni a bezpecné klima ve Skolnim prostredi a
podporovat jeho rozvoj.

Zachovdvat mlcenlivost a chrédnit pred zneuZzitim osobni Udaje, informace o zdravotnim stavu déti,
zakud, studentld a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského zafizeni a Skolniho
poradenského pracovisté, s nimiz prisel do styku.

Poskytovat ditéti, Zaku, studentovi nebo jejich zakonnému zastupci informace spojené s vychovou
a vzdélavanim.

Dalsi povinnosti pedagogickych a ostatnich pracovnikii DDM

5.1 Vedeni Skolni matriky a dokumentace DDM

a)

Evidence ucastnik( v pravidelné a taborové cinnosti zajmového vzdélavani DDM Tachov je
zaznamenavana v systému IS Domecek, ktery vytvari pro Ucastniky pfihlasku se vsemi
povinnymi Udaji skolni matriky Skolského zafizeni. Evidence ucastnik(l u pfileZitostné zajmové
¢innosti (akce) je zvolena podle povahy bud' pfihlasenim v IS Domecku, nebo zapisem v
Prezencni listiné. U ostatnich vychovné vzdélavacich ¢innosti DDM Tachov (osvétova,
individualni, spontanni) ucastniky neevidujeme.



b)

c)

Prikazné Udaje o poskytovaném vzdélavani, jeho pribéhu a ukoncéovani pravidelné ¢innosti
jsou zaznamenavany v Elektronickém deniku (IS Domecek). Prikazné Gdaje o poskytovaném
prabéhu a ukonceni taborové Cinnosti jsou zaznamendvany v taborové dokumentaci v Evidenci
denni dochazky, u pobytového tabora v Seznamu na LT.

Za vedeni skolni matriky a dokumentace DDM jednotlivych pracovist zodpovidaji interni
pracovnici DDM dle rozdélenych kompetenci.

Po ukonceni Skolniho roku jsou Elektronické deniky (zkontrolované a uzamcené) a dalsi
dokumentace Skolni matriky (dokumentace k letni ¢innosti) pfedany / dany k dispozici ke
kontrole fediteli. Archivace skolni matriky at v digitalni nebo papirové podobé se fidi Spisovym
a skartaénim radem DDM. Skolni matrika vedena v digitalni podobé v IS Domecku je
archivovana dle smluvnich zavazk( se spole¢nosti IDDM s.r.o0. Skolni matrika a dokumentace
DDM je vedena podle § 28 zakona ¢. 561/2004Sb. (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich pravnich
Uprav a predpisu.

5.2 Pocet Gcastniku ve vzdélavacich ¢innostech DDM

5.2.

a)
b)
c)
d)

e)

5.2

a)
b)
c)
f)

1 Reditel pro zajmovou ¢innost v ZU (krouZcich) stanovuje:

Minimalni pocet v jednom ZU na 5 piihlagenych Gcastnika.

Optimalni pocet v jednom ZU na rozmezi 12 — 15 pfihladenych Géastnika.

Maximalni pocet v jednom ZU do 30 pfihlasenych Géastnika.

Nejvyssi pocet Gcastnikd na 1 pedagoga s ohledem na druh vykondvané cinnosti Ucastnikl a
jejich pripadné specidlni vzdélavaci potieby, zejména s ohledem na jejich bezpecnost, na 20
prihlasenych ucastnikd.

Po dohodé s feditelem Ize navysit nejvyssi pocet na 1 pedagoga maximalné na 30 ptihlasenych
ucastnik(. V tomto pFipadé ale bude snahou vedeni DDM Tachov zajistit na ZU (krouzku &i akci)
asistenci dalsiho lektora, instruktora, asistenta Ci alespon praktikanta. Vyjimku v navyseni mlze
udélit feditel po dohodé s lektorem za predpokladu, Ze povaha krouzku nebude ohroZovat
bezpeénost déti a kvalitu naplné zU.

.2 Reditel pro tdborovou ¢innost/vicedenni akci (pfiméstského i pobytového typu)

stanovuje:
Minimalni pocet na jednom tabore na 10 pfihlasenych ucastnik(.
Optimalni pocet na jednom tabore na rozmezi 13 — 18 pfihlasenych ucastnikd.
Maximalni pocet na jednom tabore 25 prihlasenych ucastnikd.
Nejvyssi pocet ucastnikll na 1 pedagoga s ohledem na druh tdborové Cinnosti a pfipadné
specialni vzdélavaci potreby ucastnikd, zejména pak s ohledem na jejich bezpecnost, na 15
prihlasenych ucastnikl. Pokud bude vice jak 15, Ize po dohodé s feditelem navysit pocet na 1
pedagoga (hlavniho vedouciho), maximalné vsak na 25 pfihlasenych ucastnik(. V tomto pfipadé
ale vedeni DDM Tachov vzdy zajisti, aby s vedoucim tabora byl pfitomen:
o najednom priméstském tabore alesponi jeden praktikant (osoba starsi 15 let)
o najednom pobytovém tabore alespon jeden dal$i dospély vedouci (pedagog, asistent, lektor,
instruktor)



5.2.

a)

b)

3 Reditel pro ptileZitostnou ¢innost (akce) stanovuje:

Pokud jde o akei, kterd je svou naplIni obdobna jako v krouZcich, plati stejné vymezeni jako v ZU
(viz vySe odst. 5.2.1).

Pokud jde o akci, ktera je poskytovana sirsi vefejnosti (pf. rodiny s détmi), kde odpovédnost za
nezletilého Ucastnika je na zakonném zastupci, tak neni stanoveno Zadné vymezeni ani nejvyssi
pocet Ucastnikll na 1 pedagoga.

Pedagogové a ostatni zaméstnanci zajmového vzdélavani maji povinnost:
Byt na pracovisti (na misté ur¢eném pro konani akce) nejpozdéji 10 minut pfed stanovenym
zaCatkem zajmové Cinnosti (pripadné povérit dohledem jinou dospélou osobu).
Pfichazet do prace slusné a korektné obleceni (dané obleceni odpovida vykondvané cinnosti
DDM, napf. sportovni, turistické, spolecenské obleceni, atd.)
Vystupovat vici ucastnikim zajmového vzdélavani s porozuménim a pochopenim, dodrZzovat
pravidla slusného chovani a rovného pfistupu.
Dle danych mozZnosti, ochotné pomoci a podat poZadované informace, jak ucastnikiim
zdjmového vzdélavani, tak jejich zdkonnym zastupcim.
Dodrzovat Vnitfni fad DDM, Skolni vzdélavaci program, Ramcovy plan a Provozni fady pracovist.
Ridit se Zakonikem prace, Pracovnim ¥adem pro zaméstnance $kol a $kolskych zafizeni a dalimi
zakony a pravnimi predpisy, které jsou pozadovany pro vykon jejich prace.

Seznamit Ucastniky ZU s Vnitfnim fadem a s pravidly na jednotlivych pracovistich

Vést inventar svéreného majetku a odbornych pomucek podle mistnich seznam( v prostorach,
za které nese zodpovédnost (materidl a inventdr se pfidéluje pfi ndstupu do funkce a pfi novém
nakupu - inventarizace majetku probiha jedenkrat rocné)

PFi vykonu prace pouzivat vyhradné majetek DDM (za soukromy majetek pracovnik(i DDM
neprebira zodpovédnost, pouzivani soukromého majetku pri ¢innosti DDM schvaluje feditel).
Dodrzovat na svém pracovisti a v prostorach, které mu byly svéreny, poradek.

Po skonceni prace zamykat vSechny skfiné opatfené zamky a mistnosti.

Dat do poradku mistnosti a prostory vyuzivané pro ¢innost nejpozdéji druhy den po ukonceni
prace nebo akce a uklidit pfedméty na své pavodni misto (pfesouvani ndbytku je povoleno
pouze v naléhavych pfipadech a po schvaleni vedoucim pracovisté).

m) Pokud odchazi posledni z budovy a aredlu pracovist je povinen prekontrolovat uzavieni viech

mistnosti a oken a dikladné uzamknout budovu.

Neprodlené hlasit veskeré zplsobené Ci zjisténé zavady na majetku vedoucimu pracovisté a
nasledné rediteli DDM (vSe musi byt zapsdno do Knihy zdvad/oprav).

Prebirat klice od svérenych prostor (plati pro externi zaméstnance) na zakladé predavaciho
protokolu (za prostory, ve kterych vykonavaji ¢innost, prebiraji hmotnou spoluzodpovédnost s
ostatnimi pracovniky)

Provadét zapujcku inventare na zakladé svoleni vedouciho pracovisté a to na podpis s
uvedenim: jména a pfijmeni, adresy a telefonu najemce, terminu vraceni (to jen za
predpokladu, Ze zapujcka je v zajmu zajmového vzdélavani).

Dojednat s vedoucim pracovisté a se souhlasem reditele DDM pUj¢ovani mistnosti (to jen za
predpokladu, Ze aktivita v u¢ebné bude v souladu se zdjmovym vzdélavanim).



6 Ochrana ucastnikt
(preventivni program / doporucené postupy pii mimoiadné situaci)

6.1 Bezpecnost v zajmovém vzdélavani

1) Vsichni pracovnici a Ucastnici zajmového vzdélavani se povinné zucastnuji Skoleni bezpecnosti
prace (BOZP) a pozarni ochrany (PO).

2) Zaméstnance DDM v dohodnutych intervalech proskoluje v oblasti BOZP, PO a Skoleni fidi¢d
odborné zplsobild osoba.

3) Externi zaméstnance proskoli interni pedagogové (proskoleni vedouci pracovist) a seznami je se
vsemi duleZitymi predpisy a rady u¢eben s dlirazem na specifika kazdého pracovisté.

4) Na prvnich schizkach seznami vedouci zajmovych utvar( Gcastniky zajmového vzdélavani s
pravidly dodrZzovani BOZP, PO a seznami je s fady uceben s dlirazem na specifika.

5) VSichni pracovnici DDM dodrzuji pfi praci bezpecnostni a zdravotni predpisy a kontroluji jejich
dodrzovani externimi pracovniky, détmi, mladezi a vefejnosti navstévujici zafizeni.

6) Vsichni aktéfi se pfi jakékoliv zajmové Cinnosti DDM chovaji tak, aby neohrozili své zdravi ani
zdravi ostatnich ucastnika.

7) Kazdy draz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem cinnosti, jsou Ucastnici ihned povinni ohlasit
vedoucimu zajmového Utvaru, internimu pedagogovi nebo jinému zaméstnanci/dospélé osobé

8) Ucastnik zdjmového vzdélavani bezodkladné upozorni svého vedouciho nebo jiného pedagoga
DDM na jakékoliv projevy Sikanovani.

9) Ve vsech zafizenich DDM je zakazano pozivat alkoholické a jiné omamné latky, kazdy kdo zjisti
poruseni tohoto naftizeni je povinen na né upozornit vedouciho nebo jakéhokoliv zaméstnance
DDM.

10) Ucebny se z bezpecnostnich dlvodu vétraji pouze za pritomnosti dospélé osoby (déti a Zaci maji
zakazano se pohybovat ¢i jinak pUsobit u otevieného okna).

11) V ptipadé Urazu a jiného poranéni zajisti vedouci zajmového Utvaru, pedagog nebo jiny pracovnik
DDM zranénému ucastniku zajmové Cinnosti Iékafské oSetfeni a sepiSe zdznam o Urazu.

12) Détem a Zakam je zakazano manipulovat s elektrickymi spotiebici, vypinaci a elektrickym
vedenim bez dozoru dospélé osoby.

6.2 Minimalni standard bezpecnosti

Minimalni standard bezpecnosti pravnické osoby vykonavajici ¢innost skolského zatizeni (dale jen
,DDM*") zahrnuje opatteni prostorova, organizacné-technicka, personalni a opatreni v oblasti
zpracované dokumentace. Jeho vyznam je metodicky, ne normativni. Mimo tato opatreni, ktera
sméruji predevsim k zajisténi fyzické bezpecnosti déti, Zakl a studentd (dale jen ,,zak(“), ma DDM na
zieteli rovnéz psychické bezpedi zak(, a proto opatreni k zajisténi fyzické bezpecnosti v DDM nesmi
snizZit psychické bezpeci a komfort zaka.

Problematiku zajisténi minimalniho standardu bezpecnosti je tfeba vnimat v téchto rovinach:

1. Prevenci predchazet mimofadnym udalostem (technickd opatfeni, pouceni zaméstnancl a
zak{, prehled o cizich osobach v objektu, spoluprace se slozkami Integrovaného zachranného
systému, ...).

2. U¢&inné a efektivné reagovat na mimoradnou udalost, ktera nastala a snaZit se o omezeni $kod
na Zivotech a zdravi zaméstnanct i zaka.

3. Vyhodnotit mimoradnou uddlost a pfijmout opatfeni, aby se nemohla opakovat ze stejnych
pficin i v budoucnu).



6.2.1 Prostorova a organiza¢né-technicka opatieni

DDM urdci a vyuziva pro vstup Zakl, zaméstnancl a cizich osob (navstév, kontrol, atp.) pouze jeden
vchod, ktery je zabezpecen proti vniknuti cizich osob a vstup do néj je kontrolovan (monitorovan).
DDM (recepcni) vpousti cizi osoby do svych prostor az po vizualnim ovéreni a také po sdéleni Gcelu
jejich vstupu do budovy (doprovod Zaka, navstéva pedagoga Ci reditele DDM, apod.).

DDM ma uzamykatelné vstupy i do dalSich prostor v aredlu (napt. hristé), ma zabezpecena okna a
dvere proti volnému vniknuti osob. Na zacatku, v pribéhu dne i na jeho konci skola vstupy
zabezpedi (klicovy rezim musi byt vyfeSen tak, aby byly Unikové cesty trvale volné a umoziiovaly
bezpecny unik z budovy).

DDM zamezuje nepovolanym osobam pfistup do dalSich prostor budovy, které nejsou urceny
pro poskytovani vzdélavani (napf. pUdy, sklady, technické mistnosti, apod.), svyjimkou
specifickych, zvlasté provoznich pripadl (revize, kontroly, prohlidky, stavebni Gpravy, apod.).
DDM ma provedenu Upravu zelené pro zvySeni prehlednosti prostor v okoli pfistupovych cest
i dalsi okolni terénni Gpravy.

DDM ma ve svém aredlu funkéni venkovni osvétleni (zajistuje lampa verejného osvétleni)
pfistupovych cest, a to i v dobé& mimo provoz DDM.

Vstup do DDM a cely venkovni areal je kontrolovan (monitorovan) kamerami s no¢nim reZzimem.

Ke spInéni téchto poZadavki se predpoklada zajisténi a provedeni napfiklad:

- bezpecnostnich zamkd,

- oploceni,

- osvétleni,

- drobnych stavebnich a terénnich uprav.

6.2.2 Personalni opatreni

DDM zajistuje prabézny dohled nad uGcéastniky ve vSech prostoréach, a to od okamZiku vstupu do
prostor DDM po cely prabéh vychovné-vzdélavaciho procesu i po jeho ukonceni, az po dobu
opusténi budovy ¢i mista, kde zajmova cinnost probihd. V budové DDM je to recepcni, kterd
vykondva dohled nad ucastniky béhem odpoledniho chodu pravidelnych ¢innosti (krouzka),
konkrétné v dobé pred zahdjenim a nasledné po skonceni krouzku. V ostatnich krouZcich i jinych
zajmovych utvarech je dohled nad Zaky po celou dobu v kompetenci vedouciho. O zajisténi
nalezitého dohledu rozhoduje feditel DDM. Vychazi pfitom z konkrétnich podminek a pfihlizi
zejména k charakteru vykonavané Cinnosti, véku zakd a jejich rozumovému rozvoji (vyspélosti),
dopravnim a jinym rizikim. Reditel DDM mdze ve specifickych a rizikovych zajmovych €innostech
nafidit (nebo po domluvé svedoucim stanovit) prfitomnost dalSiho pedagogického Ci
nepedagogického pomocného pracovnika (vétSinou externi zaméstnanec na DPP), ktery je povéren
dohledem a vypomoci.

DDM ma zajisténu vzajemnou zastupitelnost pedagogickych ¢i nepedagogickych pracovniki
vykonavajicich dohled nad Zaky. V pfipadé, Ze nelze zastupitelnost realizovat, je zajmova ¢innost
zavcas odvolana (mailem, SMS, telefonicky sdéleno zdkonnym zastupcim).

DDM zajistuje dohled nad Zaky i pfi pfileZitostnych akcich, které jsou realizovany. Pfi pravidelném
vyuzivani budov ¢i mistnosti (napf. télocvicen obci), které nejsou v majetku DDM, je nutné
vyzadovat od pronajimatele ujisténi o bezpecném stavu budovy ¢i mistnosti (napf. doloZzenim
reviznich zprav se zdvérem ,,schopno bezpeéného provozu®).

DDM v pfipadé avizovaného nebezpeci vyuzivd moznosti posileni ostrahy budovy méstskou Cci
statni policii, pripadné hlidkami bezpecnostnich agentur (dle mistnich zvyklosti).



Ke spInéni téchto poZadavki se predpoklada zajisténi:

- financnich prostredkl pro recepéni pfipadné pro jiné osoby vykonavajici dohled ¢i ostrahu
- financnich prostfedkd na narast pracovnik( na zajisténi dohledu.

6.2.3 Vnitini predpisy, dokumentace Skoly

DDM, ve spolupraci s osobami odborné zpUsobilymi v prevenci rizik a osobami odborné
zpUsobilymi v oblasti pozarni ochrany, analyzuje rizika podle podminek a charakteru své ¢innosti a
ma zpracovany dokumenty pro mimoradné udalosti (napf. neopravnéné vniknuti do objektu,
pritomnost neznamého nebo nebezpeéného predmétu/ latky v DDM, Utok vedeny zvenci ¢i zevnitf,
brani rukojmi, vandalismus, Sikana, ...).

DDM ma zajistény mechanizmy ovéfovani ucinnosti vySe uvedené dokumentace, vcéetné
periodickych zkousek technickych prostiedkl a zatizeni a spolupracuje se slozkami integrovaného
zachranného systému, jakoZ i s organy mistni spravy.

DDM ma ve vnitfnim fadu podle jinych pravnich predpisl, upraveny i dalsi zvlastni povinnosti
zaméstnancl, napf. povinnosti a postupy pfi zajistovani dohledu, povinnost informovat
zaméstnavatele o vzniku mimoradnych udalosti, povinnost disledné dbat na uUc¢innost technickych
a jinych prostredkd chranicich bezpecénost budov, povinnost seznamovat zaméstnance a Zaky DDM
s opatfenimi zajistujicimi bezpecnost a ochranu zdravi (na zadatku Skolniho roku, pribéziné
opakovani dle vyhodnocenych rizik, povinnost provedeni zdznamu o pouceni).

DDM ma vymezen formalni rdmec bezpecnosti a ochrany zdravi, véetné pojmenovani nebezpedi,
rizik moZzného ohroZeni Zivota a zdravi ZakQ, spolu s pfijetim adekvatnich opatfeni. DDM seznamuje
Zaky a zaméstnance s ustanovenimi predpist a pokynU k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi,
vCetné pojmenovani nebezpecdi, rizik mozného ohroZeni Zivota a zdravi, pokud se vztahuji k
prislusné Cinnosti, akci nebo pracovisti a pribéziné také s ustanovenimi skolniho nebo vnitfniho
radu, radua dilen, laboratofi, odbornych pracoven, sportovnich zafizeni, télocvi¢en, hfist a jinych
pracovist a s dal$imi opatfenimi, jeZ mohou mit bezpecnostné preventivni vyznam pfi uplatriovani
zadkladnich pravidel bezpecného chovani (napf. cizi osoby v prostorach DDM, technické
zabezpeceni vstupu do budov, dohled pedagogickych pracovniki, zplUsob pfichodu a odchodu,
zabezpecovaci prvky v prostorach DDM). DDM ma popsany a uplatiuje ucelné zplsoby chovani
v situacich ohroZujicich zdravi, ma stanovena zvlastni pravidla pfi nékterych ¢innostech — sportovni
¢innosti, plavani, koupani, strelbé, sportovné-turistické vicedenni akci, soutézich, prehlidkach,
vyletech apod.

DDM ma vzdy aktualni vnitfniho fad vyvésen na svych webovych strankach a vytistény na uredni
desce v budové DDM.

Od vy3e uvedeného minimalniho standardu by se mélo DDM odchylit jen v nezbytné nutnych

a odlvodnénych pfipadech, budou-li to vyZzadovat mistni podminky. V pfipadé jakychkoli odchylek je

vsak tfeba prijmout takova opatfeni, aby byla bezpecnost a ochrana zdravi zZak( i zaméstnancl

zajisténa jinymi konkrétnimi zpUsoby, aniz by byly v rozporu s vyse uvedenymi principy. Souc¢asné

musi DDM plnit povinnosti, které mu vyplyvaji z pravnich predpist.

DDM pti eliminaci bezpecénostnich rizik spolupracuje se zfizovatelem, se zdkonnymi zastupci zakd,

zletilymi Zaky, policii, slozkami integrovaného zachranného systému a s firmou zajistujici v jeho
objektu BOZP a PO.



6.3 Ochrana pred socialné patologickymi jevy, projevy diskriminace a pred
nepratelstvim nebo nasilim

1) Dulezitym prvkem ochrany pred socidlné patologickymi jevy je i vychovné vzdélavaci plisobeni na
Ucastniky zamérené také na zdravy zplisob Zivota. Jednim z nasich cil(i je napftic celym zajmovym
vzdélavani, které DDM poskytuje, Sifit nenasilnou formou pfimérenou véku osvétu ve vyhodach
zdravého Zivotniho stylu a osvétu v problematice jako je koureni, virtudlni zavislosti (pocitace,
mobily, televize, video), drogové zavislosti, alkoholismu, patologického hracstvi (gamblerstvi),
vandalismu, kriminality a jinych forem nasilného chovani.

2) Vramci prevence pred projevy diskriminace, nepratelstvi (extremismus, xenofobie, rasismus,
intolerance, antisemitismus) a jakéhokoliv nasili (fyzického i verbalniho) provadi pedagogicti
pracovnici DDM monitoring vztah( mezi détmi hlavné v nasich zajmovych ¢innostech s cilem Fesit
pripadné deformuijici vztahy mezi Ucastniky jiz v jejich pocatcich, a to ve spolupraci se zdkonnymi
zastupci, se Skolou, kde se vzdélavaiji a pripadné za pomoci skolskych poradenskych zafizenich.

3) Snahou vsech pedagogl je vénovat pozornost podezielému a neobvyklému jednani ditéte (muze
se jednat o domdci nasili, nebo o tyrané, zneuzivané dité v roding, aj.).

4) Dulezitym prvkem prevence v této oblasti je i vytvoreni pfiznivého socidlniho klimatu mezi
Ucastniky navzadjem, mezi Ucastniky a pedagogickymi pracovniky a mezi pedagogickymi
pracovniky a zakonnymi zastupci Gcastnik( zajmového vzdélavani.

6.4 Konkrétni kroky (postupy pedagogii) k prevenci v pripadech, které by se
pravdépodobné mohly vyskytnout pri nasi zajmové Cinnosti:

1) Skryté zaskolactvi — Ucastnik (dité) nepfijde na krouzek — absence omluvenky

Reseni ze strany DDM:
e Informovat rodice o nutnosti omlouvat déti
(jde o ochranu ditéte, které napr. chodi samo na krouzek)
= mailem (pfi potvrzeni elektronické prihlasky rodice dostanou tuto informaci/odkaz)
= Ustni pfipomenuti kazdym pedagogem (ditéti, a pokud je to mozné, i rodici)
= telefonicky (pfi ¢astych neomluvenych absencich)
e Pedagog, ktery ma ve svém ZU dité s jiz tfeti po sobé jdouci neomluvenou absenci, musi
nejlépe telefonicky informovat rodice nebo (v pfipadé externich zaméstnanct) vedouciho
oddéleni DDM, ktery neomluvenou absenci bude Fesit.

2) Ochrana UGdastnik® (déti) v dobé pied konanim, v dobé kondni i po skonéeni ZU

Reseni ze strany DDM:

e Pedagog nebo dohled je na misté konani vidy 10 minut pred za¢atkem zU
(G¢astnici by méli dochazet 5 minut pred zac¢atkem zU)

e V dobé konani krouzku je vidy pritomen hlavni lektor nebo pedagogicky dohled.

e Po skonéeni krouzku Géastnici opousti misto konani ZU samostatné nebo v doprovodu.
(Pedagog nebo dohled vidy peclivé pohlida a preda zakonnému zastupci ty Zaky, ktefi maji
v pfihlasce uvedeno ,v doprovodu®. Nikdy nenechava tyto déti po skonceni krouzku
samostatné odejit!)

e Ucastnici (déti) mohou v hlavni budové DDM bezpeéné éekat na ZU i delsi dobu pokud:
= se zakonny zastupce domluvi s recepcni



= (¢as odpovida provozni dobé Recepce (je vyvésena u recepce).

sv s

Recepcni (pouze hlavni budova) dohlizi na chod uvnitf budovy, ale i kolem ni

= déti (¢ekajici na ZU, ale i ty, které napfiklad pFisly na venkovni hfisté) kontroluje, dava jim
pokyny, miZe vychovné a preventivné pulsobit, nenechava je v budové bez dohledu (déti
v budové nemaji povoleny mobilni telefony za i¢elem napfiklad hrani her, pouze pro
kontaktovani rodi¢l; déti si mohou pujcit knizky, palky na stolni tenis, basketbalovy mic)

= nepousti do budovy osoby, které nemaiji, co v budové pohledavat

= (castnikim nedovoli nosit do budovy nevhodné, nebezpecné a jiné véci, které by svou
povahou mohly ohrozit Gcastniky (navstévniky) DDM. Bude-li zapotfebi, recepcni tyto

véci docasné uschov3, ¢i preda zdkonnému zastupci nebo fesi s feditelem.

3) Nasilné, negativni a jiné nevhodné chovani nezletilych ucastnikl (vandalismus, extremismus,

xenofobie, Sikana ...)

Reseni ze strany DDM:
Pedagog pusobi preventivné (napt.: na zac¢atku, i v pribéhu skolniho roku poucuje déti a
mladez o vhodném a nevhodném chovani; dle situace a nutnosti pedagog reaguje na
soucasnou situaci ve svété/v regionu/ve mésté a Sifi zdravou osvétu. apod.)
Pedagog nikdy nebude prehlizet jakoukoliv formu nevhodného chovani
(radéji prerusi ¢innost dané aktivity a bude fesit vzniklou situaci)
Pedagog dle povahy a zavaznosti situace Fesi (komunikuje) vznikly problém s:
= (castnikem (jedna-li se o lehci prohiesek)
— feSi ustni domluvou
— nebo vyhotovi zdznam o pohovoru s dohodnutym opatrenim, ktery zak podepise
=  se zakonnym zastupcem (jedna-li se o prohresek, o kterém by mél byt rodic jiz
informovan)
— vyhotovi zdznam o pohovoru s dohodnutym opatfenim, ktery zdk. zastupce podepise
= vidy s feditelem a se zakonnymi zastupci, nebo s feditelem a s organem socialné-pravni
ochrany déti a se statnim zastupitelstvim (situace je vazna)

—  Podle §31 Skolského zédkona mize Feditel DDM v p¥ipadé zadvainého poruseni
povinnosti stanovenych vnitfnim fadem rozhodnout o podminéném vylouéeni nebo
vylouceni Zaka Ci studenta z Cinnosti. Zvlasté hrubé opakované slovni a umysiné
fyzické utoky zaka/ studenta viéi zaméstnancim skolského zafizeni nebo vici
ostatnim zakm/ studentim se povazuji za zvlasté zavazné zavinéné poruseni
povinnosti stanovenych timto zdkonem.

— Dopusti-li se ucastnik takového jednani oznami reditel Skolského zafizeni tuto
skutecnost organu socialné-pravni ochrany déti, jde-li o nezletilého, a statnimu
zastupitelstvi do nasledujiciho pracovniho dne poté, co se o tom dozvédél.

4) Podezfeni na tyrané, zneuzivané dité

Pedagog dle pocitu a pedagogického pozorovani miZe mit podezieni, Ze je s ditétem néco
v neporadku, v tomto pfipadé je postup feseni ze strany DDM takovy:

Probéhne interni komunikace s feditelem a ostatnimi internimi pedagogy (dle povahy
ihned, nebo na mésicnich poradach)

Dle povahy a zavaZnosti feSime dale (s vychovnou poradkyni Skoly, ve které je dité zapsano;
s ped. psychologickou poradnou; s OSPODEM dle dokumentu KID).



5) Dalsi pripady a mimoradné situace

PFi jiné mimoradné (necekané) situaci vzdy plati zachovat klid, ochranit svéfené ucastniky
(dostat vSechny do bezpeci), pokusit se situaci resit s kolegy ¢i jinou dospélou osobou
(vzdjemné si pomoci) a hlavné vidy a bez odkladu informovat feditele nebo pripadné IZS.

6.5 Konkrétni kroky (postup) pfti feSeni vychovnych i jinych problémi
v zajmové c¢innosti DDM

6.5.1

6.5.2

Z pohledu (iniciativy) pedagoga:

1.
2.

promluvit si (kratce s Ustni domluvou) s nezletilym Géastnikem (déle jen NU)

provést pohovor s NU (vyhotovit kratky zapis z pohovoru s uvedenim vychovného
opatfeni/domluvy s podpisy zucastnénych)

provést pohovor se zakonnym zastupcem (2Z) i NU (vyhotovit kratky zapis z pohovoru
s uvedenim vychovného opatieni s podpisy zucastnénych)

provést pohovor se ZZ, NU a feditelem DDM

(vyhotovit kratky zapis z pohovoru s uvedenim vychovného opatieni s podpisy
zUcastnénych)

resit s feditelem a se zakonnymi zastupci, nebo s feditelem a s organem socialné-pravni
ochrany déti a se statnim zastupitelstvim, pokud se bude jednat napfiklad o nasilné a
jiné zavaZné prohresky ze strany NU

Pozn.: VSechny tyto kroky mohou vést az k vylouceni Ucastnika ze zdjmové Cinnosti.

Z pohledu (iniciativy) zakonného zastupce (ZZ):

1.
2.
3.

Promluvit si peclivé o situaci se svym ditétem

Resit a ovéfit si informace od ditéte s vedoucim ZC (kratce)

Resit situaci s vedoucim na zékladé dohodnuté schiizky

(vyhotovit zapis z pohovoru s podpisy zucastnénych)

Resit situaci s vedoucim i feditelem na zékladé dohodnuté schiizky

(vyhotovit zapis z pohovoru s podpisy ziéastnénych)

Resit situaci pouze s feditelem + piipadné s dohodnutymi dal$imi G¢astniky na zakladé
dohodnuté schiizky (vyhotovit zapis z pohovoru s podpisy zucastnénych)



7 Zasady zajmové Cinnosti - Pravidelna Cinnost (krouzky)

7.1 Povinnosti pri zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi
Za bezpecnost a ochranu zdravi ¢lenll zajmovych utvarl DDM odpovidaji jejich vedouci.

Zakladni povinnosti pracovnik( DDM (véetné externich a dobrovolnych) pfi zajistovani bezpeénosti a

ochrany zdravi ucastnikl organizovanych ¢innosti je dikladné osvojeni a soustavné dodrZzovani vsech

predpisli a pokynU v této oblasti.

Pfi vedeni zajmovych utvari (dale jen ,,ZU“) jsou pracovnici zejména povinni:

1.

Seznamit prokazatelné vSechny Ucastniky o vSeobecné bezpecnosti (stvrdit zapisem do deniku
ZU/do poznamky):

rezim prace ZU; pozarni ochrana; poplachova smérnice; prostory vyuky; misto setkani;
nebezpecnd mista; pouzivani odpovidajici vhodné vystroje a vyzbroje; ochranné prostredky;
zakazy manipulace se stroji, pfistroji a naradi, které nebyly povoleny odpovédnym vedoucim;
zakazy manipulace s elektrickymi, plynovymi a jinymi zafizenimi; povinnost vzajemné
ohleduplnosti Ucastnikd ¢innosti DDM; udrzovani Cistoty a poradku pfi vsech ¢innostech; a dalsi
pouceni tykajicich se specifik riiznych prostor (objektd), kde probiha vyuka

PFesné dodriovat stanovené &asy, misto a rozsah jednotlivych aktivit, po celou dobu kondni zZU.
Vykonadvat nad jeho ¢leny nepretrzity, soustavny dohled. Zejména pfi ¢innostech s détmi do 10
let.

Cinnost provadét pouze podle predem schvaleného planu prace ZU na dany gkolni rok,
respektovat pfi tom moznosti vyplyvajici z véku Géastnikd. O dalezZitych zménach (pf. zména
mista, ¢asu schiizek) s dostatecnym predstihem informovat zakonného zastupce, vedouciho
oddéleni nebo reditele DDM. Pokud cinnost probihd v budové DDM, je zapotrebi sdélit tuto
skutecnost také recepcni.

Vést peclivou, presnou a Uplnou dokumentaci ZU (data schiizek, evidence dochdazky, néplf
¢innosti, pfipadné Urazy zaznamenat vzdy do formulafe Knihy Uraz(, poté formulaf predat
vedoucimu oddéleni, recepcni nebo rediteli DDM)

V pfipadé trazu €lena ZU zajistit:

a) primérené osetreni postizeného a bezpecnost ostatnich ucastnikd

b) informovani nadfizeného pracovnika DDM (vedouciho oddéleni, recepcni, feditele)

c) dle vazinosti Urazu ¢i nemoci informovat zakonného zastupce a reditele DDM

d) zapis do Knihy Urazl Uéastnika ZU vidy zapsat jakykoliv traz (i drobné odieniny)

e) Zaznam o Uraze se piSe pfivaznéjSim Urazu (oSetfeni |ékafem se zpravou), na vyzadani
zakonného zdastupce, po konzultaci s garantem nebo feditelem DDM.

Zucastnovat se (a to i opakované) Skoleni a instruktazi k BOZP a PO poradanych DDM.



7.2 Povinnosti vedouciho

1.

Ridit se ustanovenimi vnitiniho Fadu DDM Tachov a vychazet ze SVP DDM Tachov (oba
dokumenty k nahlédnuti u feditele DDM nebo na webovych strankach:
https://www.ddmtachov.cz/dokumenty ).

Zpracovat radné a véas celoroéni plan ZU a predlozit ke schvaleni vedoucimu oddéleni nebo
fediteli DDM Tachov (plan musi byt v elektronickém deniku zapsan nejpozdéji 5 pracovnich dnt
pred 1. schlizkou a schvalen vedoucim oddéleni nebo reditelem alesporn 1 pracovni den pred 1.
schizkou)

Zkontrolovat uhrazeni poplatk( G¢astnikl ZU (Ize vidét v elektronickém deniku).
Platby za krouzky musi byt uhrazeny:

e v 1. pol. do konce fijna

e na 2. pol. do konce ledna

V ptipadé, ze poplatky nebyly prokazatelné uhrazeny, neumoznit ucast v ¢innosti (mimo jiné se
na né nevztahuje pojisténi Ucastnikl ¢innosti DDM). To ale neznamenad poslat Ucastnika bez
doprovodu domu!!!

Zakonnym zastupclm darazné pripomenout povinnost informovat o zdravotnich obtizich
Ucastnika a jinych zavaZznych i méné zavaznych skutecnostech, které by mohly mit vliv na pribéh
ZU. (Casto v prihlaskach Gcastnika je v kolonce Zdravotni stav uvedeno Bez obtizi a pozdé&ji vyjde
najevo jina skutecnost, stejné je to i napr. se SPU atd.)

Byt na pracovisti nejméné 10 minut pred stanovenym zac¢atkem ZU nebo ¢innosti na ZU.

V situacich, kdy se nem@Ze vedouci zi&astnit ¢innosti na ZU, bezodkladné informovat vedouciho
oddéleni, recep¢ni nebo feditele DDM tak, aby mohl byt vcas zajistén suplujici pedagog.

Vyzvednout si pfi vstupu do budovy DDM na recepci kli¢e od pfidélenych prostor a po skonceni
opét odevzdat (plati pro ZU konané v budové DDM).

UZivat veskeré technické vybaveni pouze uréenym zptisobem. Vedouci ZU nesmi povéfit
manipulaci s technickym vybavenim déti, odpovida za Skody vzniklé neodbornou manipulaci.

Po skonceni ¢innosti zajistit uvedeni svérenych prostor do plvodniho stavu (dohlédnout na okna,
svétlo, vodu).

10. Veskeré zavady a pfipominky oznamit ihned vedoucimu oddéleni nebo Fediteli DDM.

Toto pouceni je zavazné pro vsechny pracovniky DDM. NedodrZovani uvedenych pokyni

a povinnosti je pokladano za hrubé poruseni pracovni kazné s dusledky z toho vyplyvajicimi.


https://www.ddmtachov.cz/dokumenty

7.3 Pravidla chovani ucastnika

1.

10.

11.

Dodrzuj zdsady slusného chovani. Ostatni Ucastnici krouzku jsou tu také proto, aby tu nasli
pohodu, radost, zabavu, mohli se vénovat svym zajmdm a urcité nechté&ji byt ruseni nevhodnym
chovanim.

Chovej se ohleduplné, klidné, nerus a neohroZuj svym jednanim ostatni.

Zasadné nedovol své ani cizi chovani, které vede k ponizovani, télesnému ubliZzovani,

zesmésnovani nebo ohrozeni zdravi druhych. Kdyz takové chovani uvidi$ a nedokazes mu
zabranit vlastnimi silami, pozadej o pomoc vedouciho anebo jiného pracovnika DDM.

Majetek, vybaveni a zafizeni DDM (popfipadé jiného objektu) slouzi ndm vSem pro uskutecnovani
¢innosti, kvali kterym na akci jsme. Nedovol proto takové chovani, které vede k jeho Umysinému
poskozeni, niceni nebo ztraté. S plajéenymi vécmi zachazej opatrné a podle pokyni vedouciho, na
konci je zase vrat.

Kdyz néco nechténé rozbijes, fekni to vedoucimu. Kazdému se mUZe stat nehoda. Jestli pfi tom
vznikne Skoda, domluvime se, jak ji nahradis. KdyZz nebude mit nikdo odvahu pfiznat skodu,
kterou zplsobil, musi se o ni podélit vSichni v krouzku.

Nauc se dodrzovat misto a €as srazu a zacatku. Pozdnim prichodem rusis ostatni i vedouciho a
plsobis jim komplikace.

Jestli se citiS Spatné, neni ti dobre, Ci té néco trapi, oznam to vzdy vedoucimu.

Pokud vis, Ze na schizku nepfijdes (budes chybét), oznam to vedoucimu nebo pripomen rodicovi,
at poslete mail s omluvenkou. Také muZete zavolat vedoucimu nebo na telefon, ktery je uveden
na webu u kazdého krouzku (omluvenky potfebujeme — vedouci nemusi mit pak zbyte¢nou
starost).

Nenos na krouzek nic, co nutné nepotrebujes. Pokud mas presto néco cenného, uloZ to nejlépe u
vedouciho, nebo u krouzk( probihajici v DDM se domluv s recepcni.

Zasadné do prostor DDM (nebo do jiného objektu), kde krouzek probiha, nenos zadné
nebezpecné latky ani predméty.

Po dobu trvani krouzku nikdy neopoustéj prostory DDM (nebo jiného objektu), kde ZU probiha.

Nedovol, aby se do objektu, $atny, tfidy & klubovny dostal nékdo jiny, ne# Gcastnici ZU a vedouci.
Kdyz uvidis podezrelé lidi, fekni to vedoucimu.

Jsi-li rozumnym ucastnikem, urcité dokazes posoudit, ktera dalsi pravidla jsou dulezita
dodrzovat. (napft. respektovani konvencné uznavanych norem spolecenského chovani)



7.4 ReZim prace ZU DDM Tachov

Cinnost ZU probihd v rozsahu podle schvéaleného planu préace, ve dnech a €asech uvedenych

v informacich o krouzku (na webu, v klientském uctu, v deniku). Za dodrzovani téchto podminek je

odpovédny vedouci, ktery vede ¢innost zdsadné osobné, popfipadé s pomoci dalSich

spolupracovnikd, tandem(, odbornikd nebo s dohlizejicim pedagogem.

RezZim zacatku a konce cinnosti

(tyto informace sdéli u¢astnikim vedouci ZU na prvni schizce).

1.

U&astnici se schazeji nejdFive 5 minut pred zacatkem &innosti na misté uréeném v informacich o
krouzku (na webu a v klientském Gétu/Jind ujednani). Vedouci mize urdit i jiné misto/a, ale

v tomto pripadé vcas a prokazatelné informuje Ucastnika (zakonného zastupce) o zméné mista
setkavani.

K pfezouvani, uklddani odévu a obuvi vyuzivaji Ucastnici prostor ur¢eny v daném objektu.

V pripadé, Ze maji Ucastnici s sebou cenné véci, pokud to lze, nechaji si je po celou dobu trvani
krouzku u sebe nebo je ulozi u vedouciho.

Pokud zU vyuziva pro své tGcastniky $atnu, je vedouci povinen zajistit jeji uzaméeni a neumoznit
vniknuti jinych osob.

V prostorach DDM jsou ucastnikiim k dispozici uzamykatelné satni skfinky (tuto moznost si lze
domluvit s recepcni). Jejich uzamdéeni si ohlidaji ucastnici sami, klicky mohou ulozit u vedouciho
zU.

Do prostor, kde probihd &innost ZU, vstupuji U¢astnici zasadné v doprovodu vedouciho. Neni
dovoleno samostatné shromazdovani ucastnikd v klubovnach, pracovnach a sdlech DDM bez
dohledu vedouciho!

PFi ukonéeni ¢innosti vy¢ka vedouci ZU, a# viichni Gcastnici opusti prostory, kde ¢innost probihd,
popfipadé Satnu. Dohlédne na odchod ucastnikld a odpovida za predani déti, které maji
v pfihlaskach zvolenou moznost Odchod v doprovodu, rodic¢tim, ¢i doprovodu.

V ptipadé, zZe nezletily ucastnik ¢innosti nebude zakonnymi zastupci vcas vyzvednut, zajisti
vedouci ¢innosti dohled nad timto Ucastnikem a dale postupuje podle stanovenych pravidel DDM
(kontaktuje rodice, neni-li Gspésny, resi véc ve spoluprdci s policii a orgdnem socialné-pravni
ochrany déti).



8 Zasady zajmové c¢innosti DDM Tachov - Letni ¢innost
/vicedenni akce (tidbory pobytové, piiméstské, kurzy a jiné)

8.1 Povinnosti pii zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi
Za bezpecnost a ochranu zdravi ¢len(i zajmovych utvar(i DDM odpovidaji jejich vedouci.

Zakladni povinnosti pracovnik(i DDM (véetné externich a dobrovolnych) pfi zajistovani bezpecnosti a
ochrany zdravi Ucastnikll organizovanych ¢innosti je dikladné osvojeni a soustavné dodrZovani viech
predpis a pokyn( v této oblasti.

Pfi vedeni vicedennich akci (dale jen ,,VA“) jsou pracovnici zejména povinni:

1. Seznamit prokazatelné (stvrdit zapisem do Zaznamu proskoleni bezpecnosti prace letniho tabora
/ vicedenni akce) vSechny tcastniky o vSeobecné bezpecnosti (viz formular Zaznam/Obsah
proskoleni)

2. Presné dodrZovat stanovené casy, misto a rozsah jednotlivych aktivit, po celou dobu konani VA.
Vykonavat nad jeho Cleny nepretrzity, soustavny dohled. Zejména pfi ¢innostech s détmi do 10
let.

3. Cinnost provadét pouze podle pfedem schvéleného planu VA, respektovat pii tom moznosti
vyplyvajici z véku Ucastnikd. O dalezitych zménach (pf. zména mista, ¢asu schlizek) s
dostatecnym predstihem informovat zakonného zastupce, garanta tdbora nebo reditele DDM.

4. Vést peclivou, presnou a Uplnou dokumentaci VA (u priméstskych tabor(i evidovat dochazku,
pfipadné Urazy ¢i zdravotni potiZze zaznamenat vZdy do Zdravotni karty Ucastnika apod.).

5. V pripadé urazu, nemoci, bodnuti hmyzem ucastnika VA zajistit:
f) pfimérené osetreni postizeného a bezpecnost ostatnich Ucastnikd
g) informovani nadfizeného pracovnika DDM (hlavniho vedouciho, garanta)
h) dle vaznosti Urazu ¢i nemoci informovat zakonného zastupce a rfeditele DDM
i) zapis do Zdravotni karty ucastnika zapsat vzdy (i drobné urazy, nemoc, Stipance apod.)
j) Zaznam o Uraze se piSe pfivaznéjsim Urazu (osetfeni Iékafem se zprdvou), na vyzadani
zakonného zastupce, po konzultaci s garantem nebo rfeditelem DDM.

6. Zucastnovat se (a to i opakované) skoleni a instruktazi k BOZP a PO poradanych DDM.



8.2 Povinnosti vedouciho letniho tabora/vicedenni akce

1.

9.

Ridit se ustanovenimi vnitiniho Fadu DDM Tachov a vychazet ze SVP DDM Tachov (oba
dokumenty k nahlédnuti u feditele DDM nebo na webovych strankach:
https://www.ddmtachov.cz/dokumenty ).

Zpracovat fadné a vcas Plan letniho tabora (VA) a predlozit ke schvaleni fediteli DDM Tachov.

Zkontrolovat uhrazeni poplatk( Gcastnik( na VA. V ptipadé, Ze poplatky nebyly prokazatelné
uhrazeny, neumoznit Ucast v ¢innosti (mimo jiné se na né nevztahuje pojisténi Gcastnikd ¢innosti
DDM).

Pfevzit si pfi nastupu na VA Nastupni list a ofocenou karti¢ku pojistovny (pfevezme idealné
povéreny zdravotnik nebo hlavni vedouci). Zdkonnym zadstupcim dlirazné ptripomenout
povinnost informovat o zdravotnich obtizi U¢astnika a jinych zavaznym i méné zdvaznych
skutec¢nostech, které by mohly mit vliv na priibéh VA.

Byt na pracovisti nejméné 10 minut pred stanovenym zacdtkem VA nebo ¢innosti na VA.

V pripadé, Ze se nemuzZe druhy den vedouci zicastnit ¢innosti na VA, bezodkladné informuje
garanta tdbora nebo rfeditele DDM tak, aby mohl byt vcas zajistén suplujici pedagog.

UZivat veskeré technické vybaveni pouze urcenym zplisobem. Vedouci VA nesmi povérit
manipulaci s technickym vybavenim déti, odpovida za Skody vzniklé neodbornou manipulaci.

Po skonceni ¢innosti zajistit uvedeni svéfenych prostor do plvodniho stavu (dohlédnout na okna,
svétlo, vodu).

Veskeré zavady a pripominky ozndmit ihned garantovi tabora nebo rediteli DDM.

Toto pouéeni je zavazné pro vSechny pracovniky DDM. NedodrZovani uvedenych pokyni

a povinnosti je pokladano za hrubé poruseni pracovni kazné s disledky z toho vyplyvajicimi.

8.3 Pravidla chovani Gcastniki pri letni ¢innosti/vicedenni akci

1.

Dodrzuj zasady slusného chovani. Ostatni Ucastnici se akce jsou tu také proto, aby tu nasli
pohodu, radost, zabavu, mohli se vénovat svym zajmim a urcité nechtéji byt ruseni nevhodnym
chovanim.

Chovej se ohleduplné, klidné, nerus a neohroZuj svym jednanim ostatni.

Zasadné nedovol své ani cizi chovani, které vede k ponizovani, télesnému ubliZzovani,
zesmésnovani nebo ohroZeni zdravi druhych. Kdyz takové chovani uvidis a nedokazes mu
zabranit vlastnimi silami, pozadej o pomoc vedouciho anebo jiného pracovnika DDM.

Majetek, vybaveni a zatizeni DDM (popfipadé jiného objektu) slouzi ndam vsem pro uskute¢rovani
¢innosti, kvali kterym na akci jsme. Nedovol proto takové chovani, které vede k jeho dmysinému
poskozeni, niceni nebo ztraté. S plajéenymi vécmi zachazej opatrné a podle pokyni vedouciho, na
konci je zase vrat.

Kdyz néco nechténé rozbijes, fekni to vedoucimu. Kazdému se muize stat nehoda. Jestli pfi tom
vznikne Skoda, domluvime se, jak ji nahradis. KdyZz nebude mit nikdo odvahu pfiznat Skodu,
kterou zpUlsobil, musi se o ni podélit vSichni v krouzku.

Nauc se dodrzovat misto a €as srazu a zacatku. Pozdnim prichodem rusis$ ostatni i vedouciho a
plsobis jim komplikace.


https://www.ddmtachov.cz/dokumenty

10.

11.

7)

Jestli vis, Ze ve stanovany Cas nemuZzes pfijit (nestihas byt vcéas pripraven), nebo ti neni dobfe, Ci
té néco trapi, oznam to vidy vedoucimu.

Pokud vis (tyka se pfiméstskych tabor(), Ze druhy den nepftijdes (onemocnis), pfipomen rodicovi,
at poslete mail nebo nejlépe at zavold hlavnimu vedoucimu.

Neméj na VA nic, co nutné nepotrebujes. Pokud mas presto néco cenného, ulozZ to nejlépe u
vedouciho.

Zasadné do prostor DDM (nebo do jiného objektu), kde akce probihd, nenos Zzadné nebezpecné
latky ani predméty.

Po dobu trvani akce nikdy neopoustéj prostory DDM (nebo do jiného objektu), kde akce probiha.

Nedovol, aby se do objektu, Satny, tfidy ¢i klubovny dostal nékdo jiny, nez ucastnici VA a vedouci.
Kdyz uvidi$ podezrelé lidi, fekni to vedoucimu.

Jsi-li rozumnym Gcastnikem, urcité dokazes posoudit, ktera dalsi pravidla jsou dlleZitd dodrZovat.
(napf. respektovani konvenéné uznavanych norem spolecenského chovani)

Jina pravneé platna ujednani

DDM neodpovidd za ucastniky v dobé mimo pfedem stanovenym rozvrhem zdjmové cinnosti.
Zejména neni odpovédné za Ucastnika béhem jeho cesty do zafizeni a ze zafizeni i v dobé predem
zndmého odvolani ¢innosti, pferuseni nebo pozdéjsiho zahajeni ¢innosti.

Podle § 31 Skolského zékona m(ize Feditel DDM v pFipadé zavainého poruseni povinnosti
stanovenych vnitfnim radem rozhodnout o podminéném vylouceni nebo vylouceni Zaka nebo
studenta ze zajmové Cinnosti. Zvlasté hrubé slovni a umysIné fyzické utoky Zaka nebo studenta
vUci ostatnim ucastniklim zajmového vzdélavani, pfipadné pracovniklim DDM se vZdy povaZuji za
zavazné zavinéné poruseni vnitfniho fadu.

Od ucastnik( vicedenni akce (tdbora) se téz vyzaduje respektovani konvencné uznavanych norem
spolecenského chovani (viz také kapitola 4.2 a 8.3), za jejichZ poruseni mUiZe byt dité podminecné
vylouceno nebo vylouceno z Ucasti na vicedenni akci (tdbore). Naptiklad se jedna o opakované
uzivani vulgarnich vyraz(, imysiné poskozeni ciziho majetku, koureni nebo pofZiti alkoholickych
napojua. V pripadé vylouceni ditéte z vicedenni akce jsou rodice (zakonni zastupci) povinni si ho
vyzvednout na vlastni naklady v misté kondni tabora a to do 24 hodin od oznameni prohiesku.
Poruseni obecné platnych zakaz( (jako je napfiklad konzumace alkoholu nebo kouteni cigaret pfi
¢innostech poradanych DDM) bude klasifikovano jako hruby prestupek. V této souvislosti vyuZije
feditel DDM vSech moZnosti danych prislusnymi zakony, véetné moznosti dat podnét k zahdjeni
stihani osob, které se na poruseni tohoto zdkazu podilely.

V pfipadé nemoci i zranéni na vicedennich akci (na taborech) si dité (nezletilého ucastnika) na
vyzvani vedouciho akce musi prevzit do péce zakonny zastupce a to do 24 hodin od ozndmeni.
Dle zékona ¢. 110/2019 Sh. o zpracovani osobnich Udajd ve znéni pozdéjsich predpist, budou
osobni Udaje pouZity pouze k vnitfni potfebé DDM a nebudou poskytovany tfetim osobdam.
Zakonny zastupce stvrzuje svym podpisem souhlas s pouzivanim osobnich dat pro potfeby DDM a
pofizovanim fotodokumentaci a multimedidlnich zaznama pfi ¢innosti a akcich DDM za Ucelem
propagace zafizeni.

Odhlaseni z krouzku, akce nebo tabora je moZné pouze na zakladé pisemné zadosti (viz kapitola 3.3).
Vsichni ucastnici vSech aktivit v DDM odpovidaji za svoje penize, cennosti a drahé predméty
(hodinky, mobily), které maji u sebe, v mistnostech v aktovce, v obleceni v $atndch DDM. Na



pozadani pracovnice na Recepci Ize cennosti uschovat v uzamykatelné skfini DDM. Za cennosti
zodpovida organizace jen v ptipadech, Ze tyto véci byly svéfeny do Uschovy pedagogickému
pracovnikovi DDM.

9) Pokud zakonny zastupce do stanovené doby nevyzvedne dité, ¢i Zaka (po skonceni krouzku, akce
apod.), bude postupovano dle moZnosti pedagoga tak, Zze nejdfive informuje telefonicky rodice
Ucastnika a osoby uvedené na prihlasce ditéte. Pokud je tento postup bezvysledny, kontaktuje
pracovnika organu péce o dité, nebo pozada o pomoc Policii CR.

10 Zavérecné hodnoceni v pravidelné zajmové Cinnosti

1) Dle zdkona €. 561/2001 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon) je ¢innost v DDM citovana jako zajmové vzdélavani (¢ast VIII. § 111
odst. 1).

2) Zajmové vzdélavani mize v DDM probihat v nékolika formach, Vyhlaska ¢.74/2005 o zajmovém
vzdélavani § 2. Pravidelna vychovnd, vzdélavaci a zajmova c¢innost (§ 2, odst. b), kterd probiha
prevazné v zdjmovych Utvarech (krouZcich), je uzaviena zavére¢nym celoro¢nim zhodnocenim
¢innosti v krouzku. Kazdy ucastnik této formy zajmového vzdélavani, ktery prokdze svou
pravidelnou celorocni Ucasti (pravidelna dochazka) a svym kvalitnim ptistupem k praci v
zajmovém utvaru (Ucast na soutéZich, soustfedénich, plnéni ukol(, kladny pfistup k ¢innosti
krouzku atd.) ziskani védomosti a dovednosti v dané oblasti zajmového vzdélavani, mize obdrZet
na konci skolniho roku Osvédceni o absolvovani zajmového vzdélavani v absolvované oblasti
(ptirodovédné, sportovni, technické, vytvarné, jazykové ...). Tento vystup se mlze stat soucasti
osobniho hodnoceni (osobni portfolio) pfi vstupu na stfedni, vyssi nebo vysokou skolu.

11 Zavérecna ustanoveni

1) Vnitrni fad byl projednan na provozni poradé DDM dne 15. 2. 2021

2) Smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 3. 2021

3) Vedouci zajmovych utvard budou seznameni s timto fddem prostrednictvim internich pedagogl
dle pridélené kompetence, o seznameni se provadi zapis.

4) Podle § 30 skolského zdkona ¢. 561/2004 Sh., zvefejiiuje Feditel DDM tento vnitini Fad vyvésenim
ve vstupnich prostorach jednotlivych pracovist DDM.

5) Vedouci krouzku seznami Gcastniky s Vnitfnim radem na prvnich schiizkach, seznameni je
zapsano v denicich zajmovych atvard.

6) Zakonni zastupci ucastnikd krouzku jsou informovani o vydani fadu na prvnich schizkach, fad je
pro né zpfistupnén ve vstupnich prostorach pracovist a na webovych strankach DDM.

7) Kontrolou dodrZovani Vnitiniho fadu DDM jsou povéreni vsichni pedagogicti pracovnici (vedouci
krouzku, interni pedagogové, pracovnik recepce, reditel).

8) Vnitini fad byl projednan a aktualizovan na provozni poradé DDM dne 25. 10. 2021

9) Vnitfni fad byl projednan a aktualizovan na provozni poradé DDM dne 23. 9. 2022

10) Vnitini fad byl projednan a aktualizovan na provozni poradé DDM dne 13. 2. 2023

11) Vnittni fad byl projednan a aktualizovan na provozni poradé DDM dne 19. 9. 2023
(vyjde v platnost od 5.10.2023)

12) Vnitini fad byl projednan a aktualizovan na provozni poradé DDM dne 19. 2. 2024
(vyjde v platnost od 1.3.2024)

V Tachové dne 1. 3. 2024 Mgr. Vaclav Muzik
reditel DDM Tachov
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Zadost o odhlaseni

- ze zajmového Gtvaru / prevod na jiny ZU
-z tabora, vicedenni nebo prilezitostné akce +

Piiloha 1 - Zadost o odhlaseni

Jméno a pfijmeni ucéastnika:

Zajmovy Utvar / akce / tadbor:*

Skolni rok a pololeti:

Datum akce / tabora: *

Zadam o odhlasku/prevod z divodu:*

Vv dne

Podpis zakonného zastupce (zletilého uUcastnika)

Vyjadreni vedouciho oddéleni:

Zdavodnéni:

Podpis vedouciho oddéleni:

Souhlas a podpis feditele DDM:

* Nehodici se skrtnéte
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P¥iloha 2 - Zadost o vratku

Zadost o vratku, snizeni nebo prominuti
zapisného/ucastnického poplatku

Jméno a pfijmeni Ucastnika:

Zajmovy utvar / akce / tabor:

Skolni rok a pololeti / datum akce:

Z4dam o vraceni, snizeni nebo prominuti poplatku (pomérné ¢asti poplatku) z davodu:*

Vratku poukazte na ucet ¢.:

Tel./ e-mail :

V dne

Podpis zakonného zastupce (zletilého uUcastnika)

Vyjadreni vedouciho oddéleni:

Souhlas/nesouhlas

Zduvodnéni:

Céstka k vraceni, snizeni nebo prominuti:

Podpis vedouciho oddéleni:

Souhlas a podpis feditele DDM:

* Nehodici se skrtnéte

Poznamka: U¢astnicky poplatek (pomérnou &astku) vracime, snizujeme nebo promijime pouze v pfipadé
vaznych dlvodi (dlouhodoba nemoc — dolozeno Iékarskym potvrzenim, spole¢enska nouze — doloZzeno
pfislusnym potvrzenim o pfiznani socialni podpory, zména bydlisté, zasah vy3si moci apod.), nebo dlivodu na
strané DDM Tachov.
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