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1 Uvodni ustanoveni

Dam déti a mladeze Tachov (déle jen ,,DDM”) je Skolské zafizeni ztizované Plzenskym krajem od 1. 7.
2001. Vnitfni fad DDM (dale jen ,,Vnitini fad“) je vyddn v souladu s platnymi pravnimi predpisy a
upravuje organizaci, podminky a pravidla zajmového vzdéldvani poskytovaného DDM a vychazi z:

e zadkona ¢.561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon),

e zadkona €. 563/2004 Sbh., o pedagogickych pracovnicich,
e vyhlasky ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani,
¢ Skolniho vzdélavaciho programu DDM Tachov.

Tento vnitfni fad je zavazny pro vSechny ucastniky ¢innosti DDM, jejich zakonné zastupce a
pracovniky DDM.



2 Pracovisté, provoz a vnitrni rezim DDM

2.1 Pracovisté (mista, kde probiha vyuka)

a) Hlavnim pracovi$tém DDM je budova na adrese Skolni 1638, Tachov.

b) DDM vyuZiva také odloucena pracovisté, zejména prostory zédkladnich skol a partnerskych
zafizeni v Tachové a okoli.
Jejich aktudlni seznam je zvefejnén na webu DDM.

2.2 Provoz a vnitrni rezim

221 Celoro¢ni provoz

Je rozdélen na obdobi Skolniho roku, hlavni letni prazdniny a pfipravné mésice.

a)

Skolni rok pro pravidelnou €innost (krouzky) zaéina obvykle prvni pracovni den v Fijnu a koné&i
béhem druhé poloviny mésice zafi (vyjimecné i dfive) a pokracovat mohou do konce 3.
pracovniho tydne v ¢ervnu.

V dobé hlavnich letnich prazdnin (Cervenec, srpen) probihaji letni tdbory, pfipadné dalsi
prazdninové akce. Cinnost na odlou¢enych pracovistich je v tomto obdobi omezena, pokud
nejsou zapojena do letni ¢innosti.

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

V priib&hu gkolniho roku se v DDM konaji soutéZe vyhlasené MSMT. Za soutéZici odpovida
pedagogicky dohled vysilajici Skoly nebo zdkonny zdstupce ditéte.

V pribéhu Skolniho roku se poradaji soutéze, zavody, prehlidky a jiné akce pro vefejnost, které

jsou organizovany i ve dnech, kdy vyuka neprobiha (o vikendech, o prazdninach).

2.2.2 Denni provoz DDM

Probiha zpravidla od 7.00 hod. do 20.00 hodin.

a)

b)

c)

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 zejména ¢innost zdjmovych Gtvard. U¢astnici zajmovych

utvarl se schazeji 5 az 15 minut pfed zahajenim schlizky v prislusnych prostorach a pockaji na
pfichod svého vedouciho. V pfipadé ¢asnéjsiho prichodu lze vyuZit prostory DDM k témto
U¢elm uréené (napf. sportovni aredl, nebo vestibul budovy — recepce). U&astnici i rodice se

v prostorach DDM fidi pokyny pracovnik( (recepcni a pedagogt).

Pro prevlékani a ukladani obuvi se vyuZivaji ur¢ené prostory. V pfipadé potfeby mohou
Ucastnici ulozit cenné véci u vedouciho nebo u recepcni.

Po skonceni schiizky ¢i dalSich akci vedouci dohlédne na prevléknuti déti, jejich predani
rodictm, je-li to vyzadovano, a bezpecny odchod z budovy. Vnitini rezim pravidelné zajmové

¢innosti je rozpracovan v jednotlivych provoznich radech danych pracovist a uceben.

PrileZitostné zajmové Cinnosti:

o Vlastni akce DDM — jsou provadény po schvéleni pfedepsané 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 subjektiim, jsou provadény jen se souhlasem feditele v dobg,
kdy prostory DDM nejsou vyuZity pro hlavni ¢innost. Za pribéh téchto akci odpovidaji
pracovnici pofadajicich subjektl. Dozor provadéji interni pracovnici DDM, Gcastnici jsou
povinni fidit se jejich pokyny.



f) V zavislosti na povétrnostnich podminkéch zajistuje DDM provoz pfilehlého venkovniho hfisté
(lanova pyramida, lezecky kdmen, basketbalové a fotbalové hfisté a béZecka draha). 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 ridi
vlastnim provoznim rfadem.

2.2.3 Evidence a dokumentace
DDM vede dokumentaci a evidenci Ucastnik(l zajmového vzdélavani v souladu s § 28 zdkona ¢.

561/2004 Sb., skolsky zakon, ve znéni pozdéjsich predpisG. Jedna se zejména o evidenci prihlasek,
dochazky, program ¢innosti, tdbord, prileZitostnych akci a zaznam( o Urazech.

Podrobnosti o vedeni Skolni matriky, formach evidence a odpovédnosti za jeji vedeni jsou upraveny v
kapitole 5.1 Vedeni Skolni matriky a dokumentace DDM.

3 Zakladni organizacni pravidla zajmového vzdélavani

3.1 Ucastnici, podminky piijimani

Ucastniky zajmového vzdélavani jsou podle § 1 vyhlagky €. 74/2005 Sb. déti, 74ci, studenti,
pedagogicti pracovnici, pfipadné zakonni zastupci nezletilych déti a dalsi fyzické osoby, véetné osob
se SVP.

3.2 Podminky prijeti ucastniki
Pro pfijeti zejména do pravidelné, taborové a jiné Cinnosti DDM, ktera vyZaduje podani pisemné
prihlasky, je nutné splnit tyto podminky:

e podani elektronické prihlasky prostfednictvim klientského centra DDM,
pri¢emz Gdaje z prihlasky jsou vedeny ve skolni matrice dle § 28 odst. 3 zakona ¢. 561/2004
Sb., Skolsky zakon,
e existence volné kapacity pfi zachovani bezpecnosti ucastnik(l a plynulého prlibéhu ¢innosti,
e splnéni vékové hranice stanovené pro danou cinnost,
e zdravotni zplsobilost Gcastnika,
e Uhrada Uplaty ve stanoveném terminu po potvrzeni pfihlasky,
pri¢emz vyjimky lze uplatnit vyhradné dle § 11 vyhlasky ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém
vzdélavani.

3.2.1 Prednostni kritéria

V pripadé vyssiho poctu zajemcd, nez je kapacita dané ¢innosti, mize DDM pfi rozhodovani o prijeti
Ucastnikd prednostné zohlednit zejména tato kritéria:

1. navstévovali zdjmovou ¢innost DDM v predchozim Skolnim roce
(podpora kontinuity a dlouhodobé spoluprace),

2. DDM mizZe pti pfijeti zohlednit pocet jiz schvalenych prihlasek Gcéastnika, zejména ve
prospéch ucastnikd, ktefi dosud zZadnou jinou ¢innost DDM nenavstévuiji,

3. navstévovali konkrétni zajmovou ¢innost v minulych letech, pokud je tato skutecnost

uvedena v popisu ¢innosti.

Rychlost podani prihlasky neni rozhodujicim kritériem pro pfijeti icastnika.



V ptipadé rovnosti podminek nebo ve vyjimecnych situacich rozhoduje o pfijeti Uc¢astnika feditel DDM
nebo jim povéreny pracovnik.

3.3 Uplata za zajmové vzdélavani (ZU, LT, ostatni akce)
Vysi Uplat za zajmové vzdélavani poskytované DDM stanovi feditel v souladu se zdkonem ¢.561/2004
Sb., a vyhlaskou ¢. 74/2005 Sb.

Uplata za ucast v pravidelnych zajmovych Gtvarech (ZU) se hradi bezhotovostnim pfevodem,
vyjimecné v hotovosti v kancelafi DDM. Termin splatnosti je pro 1. pololeti do 31. Fijna a pro 2.
pololeti do 28. Ginora. Nebude-li Uplata ve stanoveném terminu uhrazena, muZe byt Gicastnik
automaticky odhlasen.

Uplata za vicedenni akce (pfiméstské a pobytové letni tabory) je splatna v pIné vysi od okamziku
spusténi online prihlasek, nejpozdéji vSak do 31. kvétna daného Skolniho roku. Pokud neni Uplata
uhrazena a soucasné neni s feditelem DDM dohodnut jiny zpUsob uhrady (nap¥. splatkovy kalendar),
je prihlaska automaticky zrusena.

Uplata za akce mimo pravidelné ZU (jednodenni akce, workshopy, vyjezdy apod.) je stanovena podle
schvalené dokumentace a rozpoctu konkrétni ¢innosti. Platba probiha bezhotovostné, pripadné
hotové pfti zahajeni akce oproti stvrzence nebo vstupence.

PFi bezhotovostni Uhradé je nutné uvést spravny variabilni symbol, podle kterého jsou platby
automaticky zpracovavany. Z technickych divodu nelze hradit vice prihlasek jednou platbou ani
upravovat variabilni symbol. Takové platby nelze identifikovat.

Pokud ucastnik provede chybny platebni pfikaz a platba neni pfifazena k jeho variabilnimu symbolu,
povazuje se Uplata za neuhrazenou, dokud zakonny zdstupce neprokdze opak (napf. bankovnim
vypisem).

3.4 Prispévky od zaméstnavateli
Pokud zakonny zastupce zada o Uhradu Uplaty prostfednictvim zaméstnavatele, vystavi DDM fakturu
na celou castku dle pravidel zaméstnavatele. Pfipadné vratky se vraceji zaméstnavateli, nikoli rodici.

3.5 Ucast najedné lekci zdarma

V nékterych zajmovych utvarech (z pravidla se jedna o pravidelnou ¢innost — krouzky) je mozné
absolvovat jednu bezplatnou zkusebni lekci, pokud to kapacita umoziiuje. Termin zkousky je nutné
dohodnout s vedoucim ZU. Po jejim absolvovani miize G&astnik pokracovat pouze pfi fadném
pfihlaseni a uhradé uplaty.

3.6 Spontanni Cinnost
Je poskytovana DDM bezplatné.

3.7 SniZeni, prominuti a vraceni tplaty
Schvdlend vyse Uplaty je zavazna. Podminky jejiho sniZzeni nebo prominuti se fidi § 11 odst. 3a 4
vyhlasky ¢. 74/2005 Sb. o zajmovém vzdélavani.

O snizeni nebo prominuti Uplaty miZe zakonny zastupce pozadat pisemné v listinné podobé nebo
pisemné v elektronické podobé (zejména prostrednictvim elektronické posty), a to z prokazatelnych
dlvod, které znemoznily Ucast na zajmové ¢innosti.



Zadost musi obsahovat d{ivody podstatné pro rozhodnuti a potfebné doklady.
O vysledku rozhodnuti bude zdkonny zastupce vyrozumén obvykle do 10 dnl od doruceni Zadosti.

DDM garantuje minimalné 25 schtizek za skolni rok v kazdém pravidelném zajmovém uatvaru.
Soucasné se snazi zajistit 28—30 schiizek, pokud to organizacni, persondlni a provozni podminky
umoznuji.

V ptipadé dlouhodobého preruseni ¢innosti ZU ze strany DDM mdze DDM nabidnout Géastnikéim
nahradni terminy nebo jinou formu nahrady.

Vyuziti ndhradnich termint je dobrovolné; pokud je Gcastnik nevyuZzije, nevznika tim narok na
vraceni Uplaty.

Pokud DDM neni schopné nahradu zajistit v odpovidajicim rozsahu (nap¥. z ddvodu dlouhodobé
nemoci lektora nebo uzavreni prostor), mize byt Ucastnikovi vracena pomérna cast uplaty.

3.8 Forma odhlasSeni a Zadosti o vraceni uplaty

3.8.1 Odhlaseni
Odhl3aseni z pravidelné zajmové Cinnosti nebo prazdninové akce je mozné na zakladé pisemné Zadosti
zakonného zastupce.

Zadost Ize podat:

e pisemné v elektronické podobé, zaslanim z e-mailové adresy zdkonného zdstupce;
pro elektronické odhlasovani je stanovena e-mailova adresa odhlasky@ddmtachov.cz, kterd
je touto cestou preferovana,

e pisemné v listinné podobé, vyplnénim formulare ,,Zadost o odhlaseni*;
formular je uveden v pfiloze Vnitfniho fadu a je rovnéz dostupny na webovych strankach
DDM v casti Dokumenty.

Pisemna Zadost, a to jak v listinné, tak v elektronické podobé, musi obsahovat zejména:
e jméno a pfijmeni ditéte,
e ndzev zajmové Cinnosti nebo akce,
e doporucujeme uvést také divod odhlaseni.

V pfipadé, Ze je Zadost neulplna nebo nejednoznacna, mize DDM vyzadat jeji doplnéni nebo podani
Zadosti v listinné pisemné podobé.

Poznamka:

Odhlaseni ucastnika z pravidelné zajmové Cinnosti se realizuje k ukonceni prislusného pololeti:
— pokud je odhlaska podana béhem 1. pololeti, Uc¢astnik je odhlasen k 31. 1.,

— pokud je odhlaska podana béhem 2. pololeti, Uc¢astnik je odhlasen k 31. 5.

Tato Uprava vychazi z faktu, Ze Uplata je stanovena a uhrazena za celé pololeti.

3.8.2 Zadost o vratku
Uhrazena Uplata za zajmové vzdélavani se nevraci, pokud neni stanoveno jinak. Vratku (nebo jeji

pomérnou Cast) Ize poskytnout pouze na zakladé pisemné zadosti zakonného zastupce a pouze ze
zavaznych dlvod.



Zadost je moiné podat:
e pisemné v elektronické podobé, zaslanim z e-mailové adresy zdkonného zdastupce;
pro elektronické Zadosti je stanovena e-mailova adresa odhlasky@ddmtachov.cz, kterd je
touto cestou preferovana,
e pisemné v listinné podobé, vypln&nim formulafe ,,Zadost o vratku, prominuti nebo snizeni
uplaty“; formular je uveden v pfiloze Vnitfniho fadu a je rovnéz dostupny na webovych
strankdch DDM v ¢éasti Dokumenty.

Pisemna Zadost, a to jak v listinné, tak v elektronické podobé, musi obsahovat zejména:
e jméno a pfijmeni ditéte,
e nazev zajmové Cinnosti nebo akce,
e dUvod vratky
e vsechny potfebné doklady (pf. potvrzenim lékare, ...)

Vratku (nebo jeji pomérnou ¢ast) je mozné poskytnout v téchto pfipadech:

e Dlouhodobé zdravotni diivody
Nemoznost Ucasti na ¢innosti po dobu alespor 1 mésice, doloZzena potvrzenim |ékare, z
néhoz vyplyva, Ze se ucastnik nemohl dané cinnosti Ucastnit.

e Zména trvalého bydlisté
DoloZzena pfislusnym dokladem.

e Odhlaseni do 28 dnti od pfihlaseni bez zahajeni ¢innosti
Ucastnik se Fadné odhlasil nejpozdéji do 28 dnii od podéni piihlasky a ¢innost nezahdjil.
(Tolerovéna mizZe byt jedna zkusebni ucast v prvnim mésici po prihldseni.)

e Zavainé prekazky znemoznujici Gcast (vyssi moc na strané ucastnika)
Pokud ucastnik prokazatelné nemohl ¢innost navstévovat z divod(, které nemohl ovlivnit, a
DDM nemlize nabidnout odpovidajici nahradni terminy.

3.8.3 Vraceni uplaty nebo storno predpisu za druhé pololeti
Ucastnik je pFihladen k pravidelné zdjmové &innosti na cely $kolni rok na zékladé pFihlasky podané na
zacatku skolniho roku; Uplata je stanovena jako rocni a je hrazena ve dvou pololetnich splatkach.

Uplata za druhé pololeti miiZe byt vracena nebo platebni predpis stornovan v ptipadé, Ze:

e Ucastnik byl fadné pisemné odhlasen,
e apisemna (listinna nebo elektronickd) odhlaska byla DDM dorucena nejpozdéji do 31. ledna
daného skolniho roku.

V pfipadé, Ze byla Uplata za druhé pololeti uhrazena jiz v pribéhu 1. pololeti (napt. v mésici lednu) a
Ucastnik se zajmové ¢innosti ve druhém pololeti nezucastnil nebo se zucastnil nejvyse jedné schiizky,
m(iZze DDM rozhodnout o vraceni nebo stornovani Uplaty i tehdy, byla-li odhlaska dorucena
nejpozdéji do poloviny Unora daného skolniho roku.

Po uplynuti této Ih(ity nebo pfi vy$sim poctu uskuteénénych schlizek ve druhém pololeti nevznika
narok na vraceni Uplaty. O ptipadnych vyjimecnych situacich rozhoduje feditel DDM nebo jim
povéreny pracovnik.

3.8.4 Vraceni Uplaty z dlivodii na strané DDM
Pokud dojde ke zruseni nabizené zajmové Cinnosti pred jejim zahajenim, k jejimu preruseni nebo k
omezeni jejiho rozsahu z organizacnich, kapacitnich, personalnich nebo provoznich dlivod( na strané
DDM, postupuje DDM nasledovné:
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e Ucastnikiim budou prednostné nabidnuty ndhradni terminy nebo jina pfimérena forma
nahrady; vyuZiti ndhradnich termin( je dobrovolné,
e pokud nahradu nelze zajistit v odpovidajicim rozsahu, mizZe byt Gcastnikovi:
o vrdcena pomérna ¢ast uplaty, nebo
o najeho zadost prfevedena na Uhradu jiné ¢innosti DDM v daném kalendafnim roce,
e v pripadé zruSeni ¢innosti v plném rozsahu pred jejim zahajenim je Uplata vracena v plné vysi,
a to na Ucet, ze kterého byla uhrazena, pokud ucastnik neurci jinak.

3.8.5 Zasah vyssi moci
V pripadé zasahu vyssi moci, ktery znemozni realizaci ¢innosti (napf. epidemicka opatteni, uzavieni
prostor na zakladé rozhodnuti organd verejné moci), postupuje DDM stejné jako pfi jiném preruseni
¢innosti na své strané:

e primarné nabidne nahradni terminy nebo jinou formu nahrady,
e neni-li mozné nahradu zajistit, vraci se pomérna ¢ast uplaty.

Zasah vyssi moci se posuzuje individudlné s ohledem na konkrétni okolnosti.

3.8.6 Vyplaceni vratky
Vratka je obvykle vyplacena do dvou mésict od doruceni Uplné Zadosti nebo od vzniku naroku na jeji

pfiznani.

3.9 Podminky uplaty, pozdéjsi prihlaseni
Uplata za pravidelné zajmové vzdélavani je stanovena jako pololetni a je standardné hrazena pfi
prihlaseni ucastnika pred zahajenim pftislusného pololeti.

V pfipadé pozdéjsiho prihlaseni Ucastnika v pribéhu pololeti, zejména z dlvodu uvolnéni kapacity
nebo jinych organizacnich dlvod( na strané DDM, mlGZe DDM jako vstficny krok stanovit vysi Uplaty
pomérné s ohledem na dobu zbyvajici do konce pololeti. Na pomérné snizeni Uplaty nevznika
automaticky narok.

Pfi rozhodovani o vysi Uplaty se DDM mUze fidit nasledujicimi orientacnimi pravidly:

e priptihlaseni do konce Fijna / inora se hradi cela vyse pololetni uplaty,

e pfiptihlaseni do konce listopadu / bfezna se hradi pololetni Gplata sniZena o jednu étvrtinu,

e priptihlaseni do konce prosince / dubna se hradi pololetni tplata sniZena o jednu polovinu,

e priptihlaseni do konce ledna / éervna (v€etné pfihlaseni v kvétnu) se hradi jedna étvrtina
pololetni uplaty.

Konkrétni vySe Uplaty se vzdy fidi aktualnim cenikem DDM, ktery je zvefejnén na webovych strankach
DDM (v klientském centru) a v budové DDM.

V ptipadé uplatnéni pomérné slevy z Uplaty je vysledna ¢astka zaokrouhlovéna na celé desitky korun
smérem dol(, tedy vidy ve prospéch nizsi vysledné slevy.

O uplatnéni pomérné uplaty nebo o pripadnych individualnich vyjimkach rozhoduje feditel DDM
nebo jim povéreny pracovnik.



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

3.10.1 Storno ze strany DDM
Pokud je vicedenni akce, pobytova akce nebo pfiméstsky tabor zrusen z diivod(i na strané DDM
(organizacni, provozni nebo personalni dlivody, pfipadné zasah vyssi moci), vraci se Ucastniklim cela
zaplacena ¢astka automaticky, bez nutnosti poddni Zadosti. Vraceni Uplaty probiha na Ucet, ze
kterého byla platba provedena, pokud zakonny zastupce ucastnika neuvede jinak.

3.10.2 Storno ze strany ucastnika - letni pobytové a priméstské tabory
Pti odhlaseni Ucastnika z letniho tdbora se uplatiiuje €asové odstuprfovany storno poplatek, jehoz
vyse se zvysuje s blizicim se terminem zahdjeni akce. NiZze uvedené storno podminky se vztahuji
vyhradné na letni pobytové a pfiméstské tabory realizované v obdobi hlavnich letnich prazdnin,
zpravidla v terminu od 1. ¢ervence do poloviny srpna, jejichZ nabidka je zvefejiiovana od 1. bfezna
daného roku.

Pti odhlaseni ucastnika z letniho tdbora (vice denni akce) se uplatniuji nasledujici storno poplatky:

¢ odhlaseni do 31. kvétna — storno 0 % z ceny akce,

e odhlaseni do 15. ¢ervna — storno 20 % z ceny akce,

e odhlaseni do 30. ¢ervna — storno 30 % z ceny akce,

e odhlaseni nejpozdéji 14 dni pfed zahdjenim akce — storno 50 % z ceny akce,
e odhlaseni nejpozdéji 1 den pfed zahdjenim akce — storno 80 % z ceny akce,
e nenastoupeni na akci bez predchozi omluvy — storno 100 % z ceny akce.

3.10.3 Storno ze strany ucastnika - ostatni vicedenni a pobytové akce
U ostatnich vicedennich nebo pobytovych akci, které nejsou letnimi tabory realizovanymi v obdobi
hlavnich letnich prazdnin, mohou byt storno podminky stanoveny individualné s ohledem na
charakter akce, termin konani a smluvni zavazky DDM vUci tfetim stranam.
Konkrétni storno podminky jsou v téchto pfipadech vidy uvedeny v informacich k dané akci.

3.10.4 Zadost o vratku v ptipadé nenastoupeni na akci
Pokud ucastnik na akci nenastoupi, je pfipadnd Zadost o vratku podavana zpravidla nejpozdéji v den
predchazejici dni zahajeni akce. Ve vyjimecnych a zavaznych pfipadech (napt. nahlé zdravotni
d@ivody) mGze byt 7adost pfijata i v den zahajeni akce. Zadosti podané po dni zahajeni akce nemusi
byt ze strany DDM akceptovany. O pfijeti a vyfizeni Zadosti rozhoduje DDM individudlné s ohledem
na okolnosti pfipadu.

3.10.5 Prominuti storno poplatki
Storno poplatky se neuplatni, pokud zakonny zastupce dolozi zavazny divod neucasti, zejména:

e zdravotni nezpUsobilost ditéte potvrzenou Iékarem.
e jinou prokazatelnou prekazku, kterou nemohl ovlivnit.

O prominuti nebo snizeni storno poplatku rozhoduje feditel DDM na zakladé pisemné Zadosti.

3.10.6 Nahradnik
Pokud zakonny zastupce zajisti za své dité vhodného nahradnika a organizator akce s tim souhlasi, lze

prihlasku prevést bez uplatnéni storno poplatki.



3.10.7 Predc¢asné ukonceni pobytu
Pokud ucastnik opusti pobytovou, vicedenni nebo taborovou akci predcasné (napf. ze zdravotnich,
vychovnych nebo jinych dlivodi), aplata se zpravidla nevraci.

Céste¢nd vratka mGze byt poskytnuta pouze v pfipadé, Ze:

e DDM ani jeho dodavatelé neuplatiuji ndklady za nevyuzité sluzby (napf. ubytovani, stravu,
programové nebo jiné zajisténé polozky),
e tyto nevyuZité naklady nebyly soucasti kone¢ného vyuctovani akce.

Vyse pripadné vratky odpovida skute¢né nevzniklym nakladiim a je stanovena individualné podle
vyuctovani konkrétni akce

3.11 Vratky za jednodenni akce

Zaplacené vstupné a ucastnické poplatky za jednodenni a jednorazové akce (véetné pripadné
dopravy) se zpravidla nevraci.

3.11.1 ZruSeni akce ze strany DDM
Pokud je akce zrusena z dlvodi na strané DDM (napf. provozni dlvody, nizka Ucast, organizaéni

s s v

zmény), je uhrazenad ¢astka vracena v plné vysi, automaticky a bez nutnosti podani zadosti. Vraceni
probiha na ucet, ze kterého byla platba provedena, pokud zakonny zastupce Ucastnika neuvede jinak.

3.11.2 Odhlaseni ucastnika
Pokud ucastnik na jednodenni akci nenastoupi a odhlasi se:

e Vratka zpravidla neni mozna, pokud jiz vznikly naklady spojené s ucasti (napr. zakoupené
vstupenky, kalkulovana cena dopravy ¢i zajisténi stravy).

e Vtakovém pripadé muZe zdkonny zastupce nahradit uc¢astnika nahradnikem, kterého sém
zajisti a oznami DDM.

e DDM muZe individualné rozhodnout o vratce i v pfipadé vaznych diavod( (napt. nemoc i
uraz), pokud nejsou naklady jiz uplatnény. DDM mze v téchto pfipadech poZadovat doloZeni
skutecnosti (napf. |ékarské potvrzeni).

3.11.3 Lhity pro zadost o vratku
Pisemna Zadost o vratku musi byt doru¢ena DDM nejpozdéji 1 den pifed zahajenim akce.
Zadosti doruéené po tomto terminu nemusi byt ze strany DDM akceptovany. O pfijeti Zadosti
rozhoduje DDM individudIné s ohledem na okolnosti.

4 Prava a povinnosti veskerého zajmového vzdélavani

4.1 Utastnik zdjmového vzdélavani ma pravo:

e Ucastnit se dle svého uvazeni zajmového vzdélavani organizovaného DDM.

e Byt ¢lenem ZU; ¢lenstvi vznika na zékladé pFihlasky.

e Nainformace o prlbéhu a vysledcich svého vzdélavani.

e Na svobodu mysleni, svédomi a vyznani.

e Na vyjadreni vlastniho nazoru pfimérenou formou odpovidajici zasaddm slusného chovani.

e Sdélovat pfipominky a ndméty k ¢innosti DDM pedagogickym pracovnikiim nebo vedeni DDM.



e UZivat zafizeni, pomUcky a odbornou literaturu v souvislosti se zajmovym vzdélavanim, v
souladu s pokyny pedagogickych pracovnika.

e Na ochranu pfed viemi formami nasili, zneuzivani ¢i ponizujiciho zachazeni.

e Na poskytnuti pomoci v nesnazich.

e Pozadat vedouciho o pomoc v pfipadé neporozuméni obsahu ¢innosti nebo v pripadé
dlouhodobé nepfitomnosti.

e Na odpocinek a dodrZzovani psychohygienickych podminek.

e Byt sezndmen s predpisy vztahujicimi se k jeho €innosti v ZU.

e Byt pojistén pro pripad urazu (kazdy ucastnik je pojistén pro pfipad urazu).

e UloZit cenné véci u vedouciho ZU, pokud to povaha &innosti vyzaduje.

e Na rovny pfistup ke vzdélavani bez diskriminace z dlivodu pohlavi, narodnosti, zdravotniho
stavu, socialni situace nebo jinych okolnosti.

e M4 pravo podat stiznost, ktera je feSena dle interniho postupu DDM.

4.2

Ucastnik zajmového vzdélavani je povinen:

4.2.1 Dochazka a organizace tcasti
Radné a véas dochazet do zdjmovych Gtvar(.

Pfichazet véas, shromazdovat se ve vyznacenych prostordch a fidit se pokyny vedouciho.
Neopoustét prostory ¢innosti bez souhlasu vedouciho.

Omlouvat svou neucast na pravidelné ¢innosti zplsobem stanovenym DDM. Omluva ma byt
dorucena predem, idedlné SMS nebo e-mailem uvedenym na webu DDM. Po tfech
neomluvenych absencich mlzZe byt Ucastnik z pravidelné ¢innosti vyloucen.

4.2.2 Chovani a respekt k ostatnim
Dodrzovat zasady slusného a kulturniho chovani vii¢i pracovniklim DDM, dal$im Gcastniklm i

hostiim.

Chovat se slusné pfi pfesunech mezi uéebnami a fidit se pokyny vedouciho.

DodrzZovat pravidla osobni hygieny, chovat se kultivované na WC.

Dodrzovat vseobecnou bezpecnost — nemanipulovat s ohném, nepfinaset predméty ohroZujici
zdravi ¢i mravni vyvoj.

Zdrzet se jednani, které by vedlo k ponizovani, zesmésnovani, fyzickému nebo psychickému
ubliZzovani jinym osobam.

V ptipadé, Ze se ucastnik stane svédkem nevhodného nebo nebezpecného chovani, je povinen
pozadat informovat vedouciho nebo jiného pracovnika DDM.

4.2.3 Bezpecnost a ochrana zdravi
Dodrzovat Vnitfni fad DDM, pfedpisy a pokyny BOZP a PO, s nimiz byl seznamen.

PInit pokyny pedagogickych pracovnikd vydané v souladu s pravnimi predpisy a vnitfnim
fadem.

Chranit zdravi své i ostatnich ucastnik(, dodrzovat pravidla hygieny, bezpecnosti a pozarni
ochrany.

Mit na paméti rizika Urazu a pocinat si tak, aby k Urazim nedochazelo.

Informovat o zméné zdravotni zpUsobilosti, zdravotnich obtizich nebo jinych zavaznych
skutecnostech, které mohou ovlivnit pribéh vzdélavani.



4.3

Kazdy uraz nebo nehodu, k niZ dojde v pribéhu ¢innosti DDM, ihned hlasit vedoucimu.
Ucastnik nesmi do DDM, jeho okoli ani na jina pracovi§té pfinaset, driet ani uzivat alkohol,
jedy, omamné a navykové latky nebo jejich obdobné pripravky (napf. nikotinové sacky, HHC
produkty, kratom apod.), a nesmi se Ucastnit ¢innosti pod jejich vlivem. Poruseni tohoto
zakazu je dlivodem k okamzitému vylouceni z ¢innosti a informovani zdkonného zastupce.
Neopoustét misto kondni ¢innosti ani pfi vicedennich nebo pfileZitostnych akcich bez
védomi a souhlasu vedouciho (vyjimkou jsou takové akce, kde za dité nese odpovédnost
zakonny zastupce).

4.2.4 Ochrana majetku a zatizeni
Zachazet Setrné s majetkem DDM i s majetkem ostatnich; imysIné zpUsobené Skody hradi

ucastnik nebo jeho zakonny zastupce.

Udrzovat béhem zajmového vzdélavani své pracovni prostiedi, vybaveni a vyuZzivany majetek
DDM v poradku a Cistoté a predchazet jejich poskozeni nebo ztraté.

Neprodlené hlasit zjiSténé zavady, poskozeni nebo jiné nedostatky na majetku DDM
vedoucimu nebo piitomnému pedagogickému pracovnikovi. Skodu zpdsobenou imyslné
nebo z nedbalosti hradi Ucastnik nebo jeho zakonny zastupce.

4.2.5 Osobni véci a ochrana soukromi
Mobilni telefony a dalsi elektronicka zarizeni béhem Cinnosti nepouzivat, pokud to vedouci

nepovoli. Vedouci miZe urcit misto pro jejich odloZeni.

Nepofrizovat fotografie, audio ani videozaznamy ostatnich ucastnik(l nebo pracovniki DDM
bez jejich vyslovného souhlasu.

Nenosit na ¢innost zbyteéné cennosti. DDM neodpovida za véci, které ucastnik pfinese a
které nejsou svéreny do Uschovy vedoucimu.

4.2.6 Ostatni povinnosti
Dochazet na Cinnost Cisté, slusné a pfimérené dle povahy ¢innosti upraven.
Odkladat obuv a odév do urcenych prostor; v prostorach DDM se pohybovat
vyhradné prezlivkach, pokud neni stanoveno jinak.
DodrZovat provozni fady odbornych uceben, hfist a dalSich prostor.
Pfi ¢innostech mimo budovu DDM respektovat pravidla hostujiciho zafizeni.
Nevstupovat do prostor oznacenych jako nepfistupné nebo urcené pouze pro pracovniky
DDM.
Zletili Gcastnici jsou povinni oznamovat DDM udaje podle § 28 odst. 2 a 3 Skolského zakona a
dalsi Udaje podstatné pro pribéh vzdélavani nebo bezpecnost a jejich zmény.

Zakonni zastupci ucastnikl zajmového vzdélavani maji pravo:
Informovat se o dochdzce a chovani ditéte.
Vznaset dotazy a pfipominky pedagoglim nebo vedeni DDM.
Po pfedchozi domluvé se Uéastnit ¢innosti ZU.
Pozadat o snizeni nebo prominuti Uplaty dle vyhlasky 74/2005 Sb.
Byt informovani o Urazu, ke kterému dojde béhem cinnosti, jakmile to provozni podminky
umozni.
Maji pravo podat stiznost, kterd je fesena dle interniho postupu DDM.



Stiznosti se podavaji pisemné nebo elektronicky rediteli DDM. O jejich pfijeti a zplsobu vyfizeni je
stéZovatel informovan nejpozdéji do 30 dni od doruceni, pokud neni stanoveno jinak.

4.4 Zakonni zastupci dcastnikl zajmového vzdélavani maji povinnost:

e Informovat vedouciho ZU nebo vedeni DDM o zméné zdravotni zptsobilosti, zdravotnich obtiZich
ditéte a zaka nebo jinych zdvaZznych skutec¢nostech, které by mohly mit vliv na priibéh zajmového
vzdélavani.

e Sdélit (pisemné v pfihlasce), Ze dité, Zak, ma SVP a stanovena podplrna opatieni ze strany
Skolského poradenského zafizeni (PPP, SPC).

¢ Omlouvat nepfitomnost podle pravidel DDM.

e Pfedem informovat vedouciho zdjmového Utvaru, vedouciho pracovisté (osobné, pisemné nebo
telefonicky) o ukonéeni dochdazky ditéte i zaka (skutecné odhlaseni je mozné pouze na zakladé
pisemné Zadosti adresované na odhlasky@ddmtachov.cz nebo fediteli DDM).

e Uhradit skody zplsobené Gcastnikem ¢innosti.

e Vyzveddvat Ucastnika do stanovené doby po skonceni zajmové Cinnosti, neni-li zakonnym
zastupcem uvedeno jinak (pedagogové se prednostné fidi informaci uvedenou v pfihlasce).

e Predat dité osobné vedoucimu ZU, neni-li povolen samostatny pFichod nebo odchod. Do
okamziku predani je za dité odpovédny zdkonny zastupce.

e Oznamovat DDM udaje dle § 28 odst. 2 a 3 zakona 561/2006 Sb. a dalsi idaje, které jsou
podstatné pro pribéh zajmového vzdélavani nebo bezpecnost Ucastnika, a zmény v téchto
udajich.

e Posilat dité na ZU v dobrém zdravotnim stavu.

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

e Uhradit uplatu za zajmové vzdélavani ve stanoveném terminu.

4.5 Pedagogicti pracovnici maji pravo:

e Na podminky potfebné pro vykon pedagogické Cinnosti a ochranu pred fyzickym ¢i psychickym
nasilim.

e Na ochranu pred nevhodnym, agresivnim nebo ponizujicim jednanim ze strany ucastnikd ¢i
zdkonnych zastupct.

e Nato, aby do jejich prace nebylo zasahovano v rozporu s pravnimi predpisy.

e Na objektivni hodnoceni své prace.

4.6 Pedagogicti pracovnici maji povinnost:

e Vykondvat pedagogickou ¢innost v souladu se zasadami a cili vzdélavéni (viz nase SVP a
Koncepce).

e Chranit a respektovat prava kazdého ucastnika zadjmové ¢innosti.

e Chranit bezpeci a zdravi Ucastnika zdjmové Cinnosti a predchazet vSsem formam rizikového
chovani.

e Svym jednanim a pedagogickym pristupem vytvaret pozitivni, bezpecné a podnétné klima
podporujici rozvoj ucastnikd.

e Zachovavat ml€enlivost a chranit pred zneuZitim osobni a dalsi citlivé udaje, s nimiz pfisel do
styku.

e  Poskytovat Ucastnikiim nebo jejich zakonnym zastupciim informace spojené s vychovou a
vzdélavanim.
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e Zajistovat dohled nad ucastniky po celou dobu ¢innosti, véetné doby bezprostfedné pred
zahajenim a po ukonceni ¢innosti, v rozsahu odpovidajicim typu a charakteru ¢innosti.

4.7 Pedagogové, a i ostatni zaméstnanci zajmového vzdélavani maji povinnost:

4.7.1 7 pohledu pedagogické a vSeobecné bezpecnosti:

e Dostavit se na pracovisté (nebo misto konani ¢innosti) nejpozdéji 10 minut pred zahajenim
¢innosti, pfipadné zajistit dohled jinou zplsobilou osobou.

e DodrZovat pracovni kazen a vystupovat slusné, korektné a profesionalné; vytvaret bezpecné
a pozitivni klima.

e Seznamovat Ucastniky zajmového vzdélavani s pravidly bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci
(BOZP), pozarni ochrany (PO), s Vnitfnim fadem DDM a s provoznimi fady pracovist nebo
konkrétnich ¢innosti, a to pfi zahajeni ¢innosti a dale podle potfeby; o provedeném pouceni
se provadi zaznam v predepsané dokumentaci (napf. denik zajmového utvaru, dokumentace
tabora).

4.7.2 Zpohledu organizacniho a pracovnépravniho:
e Ridit se pravnimi predpisy vztahujicimi se k vykonu prace, zejména Zakonikem préce a
pracovnim radem zaméstnancu $kol a skolskych zafizeni.
e Dodrzovat Vnitfni fad DDM, Skolni vzdélavaci program, Rd&mcovy plan a Provozni fady
pracovist a dalsi vnitfni predpisy DDM.
e Pracovni odév pfizpusobit charakteru ¢innosti.

4.7.3 Zpohledu povinnosti pfi nakladani s majetkem a vyuZzivani prostor DDM:

e Radné vést a spravovat svéireny majetek, inventar a odborné pomficky a Gcastnit se
pravidelné inventarizace.

e Pouzivat pfi vykonu prace vyhradné majetek DDM; pouZivani soukromého majetku pro
¢innost DDM je moZné pouze se souhlasem feditele. Za soukromy majetek DDM nenese
Zzadnou odpovédnost.

e UdrZovat poradek v prostorach, které uZivaji, a po skonceni ¢innosti uvadét mistnosti do
plGvodniho stavu, nejpozdéji do druhého dne (manipulace s ndbytkem je moznd pouze se
souhlasem vedeni pracovisté).

e  Zajistovat uzamceni svéfenych prostor, skfini a pfi odchodu posledni osoby z objektu
ddkladné kontrolovat uzavieni budovy a arealu.

e Neprodlené hlasit zjisténé zavady, poskozeni nebo ztraty majetku vedoucimu pracovisté a
fediteli DDM a postupovat podle internich predpist (Kniha zavad/oprav).

e Pfebirat od externich zaméstnancu klice od svéfenych prostor na zakladé preddvaciho
protokolu (za prostory, ve kterych externi pracovnici vykonavaji ¢innost, pfebiraji hmotnou
spoluzodpovédnost s ostatnimi pracovniky).

e ZapUjcky inventare realizovat pouze se souhlasem vedouciho pracovisté a reditele DDM a
vyhradné v souladu s u¢elem zajmového vzdélavani.

e P{jcovani mistnosti realizovat pouze se souhlasem vedouciho pracovisté a feditele DDM a
vyhradné v souladu s Ucelem zajmového vzdélavani.



5 Dalsi povinnosti pedagogickych a ostatnich pracovnikit DDM

5.1 Vedeni Skolni matriky a dokumentace DDM

DDM vede evidenci a dokumentaci Ucastnik(l zajmového vzdélavani v souladu s § 28 zakona ¢.
561/2004 Sb., Skolsky zakon, a vyhlaskou ¢. 74/2005 Sb., o zadjmovém vzdélavani.

Evidence ucastnik( pravidelné, taborové a prileZitostné zajmové cCinnosti je vedena v
elektronickém informacnim systému DDM nebo v odpovidajici listinné podobé dle charakteru
¢innosti. U osvétové, individualni a spontanni ¢innosti se evidence ucastnikll nevede, pokud
pravni pfedpis nestanovi jinak.

Pedagogicka dokumentace o pribéhu a ukoncéeni vzdélavani (napf. dochazka, deniky ¢innosti,
taborova dokumentace) je vedena priikaznym zplGsobem, v elektrické i papirové podobé, po
celou dobu realizace ¢innosti.

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

Za spravnost, Uplnost a v¢asné vedeni Skolni matriky a dokumentace odpovidaji pedagogicti
pracovnici a dalsi povéfeni zaméstnanci dle rozdéleni kompetenci. Archivace dokumentace se
fidi spisovym a skartacnim fadem DDM.

5.2 Pocet Ucastniku ve vzdélavacich ¢innostech DDM

Reditel DDM stanovuje nejvy$si, optimalni a minimalni poéty Géastnikd jednotlivych forem

zajmového vzdélavani s ohledem na:

druh a charakter ¢innosti,

vék ucastnikd,

bezpecnost a ochranu zdravi,
pfipadné specialni vzdélavaci potreby.

5.2.1 Zajmova ¢innost v ZU (krouzky):
minimalni pocet Gcastnikl: 5
optimalni pocet Gcastnikd: 12—-15
maximalni pocet ucastnikd: 30
nejvyssi pocet Ucastnikd na jednoho pedagoga: 20

V odlvodnénych pfipadech muze feditel povolit zvySeni poctu Ucastnik( az na 30 na jednoho
pedagoga, pokud povaha ¢innosti neohrozi bezpecnost a kvalitu vzdélavani; zpravidla je zajiSténa
asistence dalsi osoby.

Standardni zajisténi (persondlni minimum):
Pro pravidelnou ¢innost: 1 vedouci (pedagog) na max. 20 ucastnikii (vyjimecné az 30).
Moznost doplnéni: pokud pocet déti pfesahne 10 nebo existuje specificka potfeba (napf.
dité nadané, SVP, inovativni program), mlze byt zfizen:
o druhy pedagog (tandem) — financovén ze Sablon nebo z jiného zdroje.
= zvySuje kvalitu vyuky, pfindsi inovace a podporuje organizacni stranku programu
(napt. zazitek, well-being).
o pomocnik (asistent) — nepedagogicky pracovnik, zajistujici organiza¢ni podporu,
financovan z poplatkl ucastnika.
= pomahd s bezpecnosti a organizacni podporou.



5.2.2 Taborova ¢innost a vicedenni akce (priméstské/pobytové):
e minimalni pocet ucastnikd: 10
e optimalni pocet ucastnik(: 15-20
e maximalni pocet Gcastnikl: 25
e nejvyssi pocet Ucastnikd na jednoho pedagoga (vedouciho LT): 15

V odlvodnénych pfipadech mize reditel povolit zvySeni poctu Ucastnik( az na 25 na jednoho
pedagoga (vedouciho LT), pokud povaha cinnosti neohrozi bezpecénost a kvalitu vzdélavani,
pficemz je vidy zajiSténa asistence dalsi osoby.

Standardni zajisténi (persondini minimum):
e Pro pobytové i pfiméstské tabory: 1 dospély vedouci na 15 déti.
o Tento rezim je mozny pouze, pokud je tdbor provozovan soucasné s dalSim taborem, kde
je pritomen dalsi 1 dospély vedouci na 15 déti (tj. maximalné 30 déti v jeden cas).
e Pro priméstské tabory: 1 dospély vedouci na 1625 déti + 1 praktikant (m(zZe byt mladistvy).
o Minimalni rezim pfiméstského tabora je 1 vedouci + 1 praktikant. Preferovano je konani
soubézné s dalSim tdborem, kde je ptitomen dalsi dospély vedouci.
e Pro pobytové tabory: 1 dospély vedouci na 16-25 déti + 1 dospély vedouci (tandem).
o Tabor muiZe v minimalnim rezimu (dva dospéli) béZzet samostatné.

MoZnost doplnéni
e Pokud pocet déti pfesahne 15 nebo je potfeba zajistit bezpecnost, kvalitu vzdélavani Ci

specifické potreby ucastnikl (napf. dité nadané, SVP, inovativni program), mlze byt zfizen:

o dalsi pedagog (tandem) — doplnikovy, zvysSuje kvalitu vyuky a bezpecnost (financovan
z jednoho nebo vice zdrojd financovani organizace).

o praktikant / asistent — nepedagogicky pracovnik zajistujici organizaéni podporu,
(financovan z poplatkd ucastnikd). Praktikant je doplrikovy a mizZe pomahat s dohledem
a organizaci aktivit. M(zZe byt pfitomen u jednoho tabora nebo, pokud to podminky
dovoli, pomahat obéma tabortiim. Pokud v3ak néktery z tdborl presahuje 15 déti,
praktikant musi byt vidy pFitomen u tabora s 16-25 détmi (viz. vyse).

Zdsada dvou dospélych vedoucich v jeden ¢as/termin
e Pfisoubézném konani dvou tabord na jednom misté musi byt vidy pfitomni minimalné dva
dospéli vedouci, ktefi si mohou vzajemné vypomoci (napf. 1 vedouci prvniho LT + 2. vedouci
druhého LT).
o Vyjimka: U pfiméstského tdbora s 16-25 Ucastniky muze byt pouze 1 hlavni vedouci a 1
praktikant, ktery nemusi byt plnolety. | zde se vSak preferuje pfitomnost dvou dospélych
vedoucich.

5.2.3 Upresnéni kvalifikace vedoucich a praktikantt
e Vedouci krouzku / tandem (pedagog)

o Dospélad osoba s ukonéenym stfednim vzdélanim.

o Muze byt odbornikem v dané oblasti (hudba, sport, vytvarné uméni) — stdle s minimalné
stfednim vzdélanim.

o Plni funkci vyuky a vzdélavani, zajistuje odborny obsah programu a bezpecénost
ucastnika.

¢ Praktikant / asistent (nepedagogicky pracovnik)

o Dospéla osoba nebo mladistva osoba bez ukonceného stfedniho vzdélani, ptipadné
osoba se stfednim vzdélanim, jejiz role je organizaéni a podplrna, nikoli pfimé vedeni ¢i
vyuka.

o Zajistuje bezpecnost, dohled a organizaéni podporu programu, nenahrazuje
pedagogickou funkci vedouciho.



5.2.4 Prilezitostna Cinnost (akce):
e U akci obdobnych pravidelné &innosti plati obdobna pravidla jako u ZU, viz 5.2.1.
e U akci urcenych Siroké verejnosti, kde odpovédnost za nezletilé Ucastniky nese zakonny zastupce,
neni stanoven pevny limit po¢tu Géastnikd na jednoho pedagoga.

6 Ochrana ucastnikl zajmového vzdélavani
(bezpecnost, prevence, postupy pri mimoradnych situacich)

6.1 Bezpecnostv zajmovém vzdélavani

Bezpecnost a ochrana zdravi Ucastnik( zajmového vzdélavani je jednou z klicovych povinnosti DDM a
jeho zaméstnanc(. Podrobné povinnosti Ucastnik( jsou uvedeny v kap. 4.2, povinnosti pedagogtl a
zaméstnancl v kap. 4.6 a 4.7.

DDM zajistuje nasledujici zasady:

e Skoleni BOZP a PO
Vsichni interni zaméstnanci absolvuji pravidelna skoleni BOZP, PO a dalsi povinna Skoleni dle
zakona.
Externi pracovnici jsou pfed zahajenim cCinnosti prokazatelné seznameni s BOZP, PO, Vnitfnim
fadem a provoznimi rady pracovist.

e Pouceni ucastniki
Vedouci zajmovych Gtvar( seznamuji Gcastniky pfi zahdajeni ¢innosti s BOZP, PO, pravidly
bezpecného chovani a specifickymi pravidly daného pracovisté.

e Chovani s ohledem na bezpecnost
Uéastnici i pracovnici jsou povinni chovat se tak, aby neohrozili sebe ani ostatni.

e Oznamovaci povinnost pfi Urazu ¢i mimoradné udalosti
Kazdy uraz nebo nehodu ucastnici bezodkladné hlasi vedoucimu nebo pracovnikovi DDM.
Vedouci zajisti prvni pomoc a provede zaznam dle pravnich predpisa.

e Prevence rizikového chovani
Ucastnici jsou povinni hldsit projevy $ikany, nasili &i jiného rizikového chovani. Zaméstnanci
postupuji podle krizovych scénai(i DDM.

e Zakaz navykovych latek
Plati pFisny zakaz pfindseni, drzeni, uZivani a pobytu pod vlivem alkoholu, drog, toxickych
latek a jejich obdob (viz kap. 4.2.3 g)). Poruseni je povazovano za zavazné poruseni fadu.

o Bezpecnost technického vybaveni
Manipulace s elektrickymi spotfebici a dalSimi zafizenimi je umoZnéna pouze pod dohledem
dospélé osoby. Vétrani uceben probihd pouze za pfitomnosti pracovnika (déti a Zaci s okny
nemanipuluji bez dohledu pedagoga).

6.2 Minimalni standard bezpecnosti
Minimalni standard bezpecnosti DDM zahrnuje opatfeni prostorova, organizacné-technicka,
personalni a dokumentacni. Jeho ucelem je:

e prevence rizik (technicka opatieni, pouéeni ucastnikd, prehled o cizich osobach v objektu,
spoluprace s mistni spravou aj.)

e ucinna reakce na mimoradné situace (s cilem minimalizovat Ujmu na Zivotech, zdravi a
majetku)

e nasledna evaluace (vyhodnoceni situace a pfijeti opatreni, ktera zabrani opakovani obdobné
udalosti)



Standard doplfiuje obecnd préva a povinnosti uvedené v kap. 4 a 5.

6.2.1 Prostorova a organizacné-technicka opatreni
DDM zajistuje bezpecnost Géastnikl také prostfednictvim odpovidajicich prostorovych a technickych
opatreni:

e Kontrolovany vstup do budovy — pro vstup tcastnikti, zaméstnancti a navstév je urcen
jeden hlavni vchod, ktery je zabezpecen a monitorovan.

e Kontrola vstupu cizich osob — navstévnici mohou vstoupit do objektu aZ po vizualnim
ovéreni a sdéleni Gicelu navstévy povérené osobé.

e Zabezpeceni dalSich prostor — vstupy do dalSich ¢asti objektu (nap¥. hristé, sklady,
technické mistnosti) jsou uzamykatelné a pristupné pouze opravnénym osobam.

e  Zajisténi unikovych cest — uzamykani a otevirani budovy probiha tak, aby byly tnikové
cesty vidy volné a funkcni.

o Uprava okoli a vefejného prostranstvi — vegetace a okolni terén jsou udriovany tak, aby
umoznovaly dobry pfehled o prostoru.

e Venkovni osvétleni a kamerovy systém — pristupové cesty a okoli jsou dostatecné
osvétlené; vybrané casti aredlu jsou monitorovany kamerovym systémem v souladu s
pravnimi predpisy.

Provoz kamerového systému se Fidi samostatnou smérnici o ochrané osobnich Udajli zpracovanou
v souladu s GDPR.

6.2.2 Personalni opatreni

e Dohled nad ucastniky je zajistovan po celou dobu jejich pfitomnosti na ¢innosti DDM — od
pfichodu aZz po odchod z mista konani. Konkrétni zplsob dohledu a pocet dohliZejicich
stanovuje feditel DDM podle véku ucastnik(li, povahy Cinnosti a mistnich podminek.

e Recepcni zajistuje dohled v hlavni budové v dobé odpolednich pravidelnych ¢innosti a
kontroluje pohyb osob v objektu.

e Zastupitelnost zaméstnancti — pokud neni mozné zajistit dohled v pfipadé nepritomnosti
pedagoga, je ¢innost odvoldna a zakonni zastupci jsou informovani pfimérenym zplsobem
(zpravidla SMS, telefonicky nebo email).

e Bezpecnost pfi akcich mimo budovu — pfi vyuZivani cizich prostor (napf. télocvic¢en obci)
DDM ovétuje jejich bezpecny stav a mlze pozadovat potvrzeni o moznosti bezpecného
pouzivani.

e Zvyseni dohledu pfi zvySeném riziku — v pfipadé upozornéni na bezpecnostni rizika mize
DDM pozadat o soudinnost méstskou/statni policii nebo jiny subjekt.

6.2.3 Vnitini predpisy, dokumentace skoly
e DDM pravidelné analyzuje rizika a ma zpracované zakladni dokumenty pro reseni

mimoradnych udalosti (napf. vniknuti cizi osoby, nalez podezielého predmétu, agrese,
ohrozeni zdravi apod.).

e DDM ovéfuje ucinnost bezpecnostni dokumentace, provadi pravidelné zkousky technickych
zafizeni a spolupracuje s organy mistni spravy.

e DDM ma ve vnitfnim radu a dalSich predpisech upraveny zvlastni povinnosti zaméstnanct
véetné:
o povinnosti pfi zajisténi dohledu,



o povinnosti informovat zaméstnavatele o mimoradnych udalostech,
o povinnosti realizovat pouceni a zaznamy,
o povinnosti dbat na uc¢innost technickych a organizacnich bezpeénostnich opatreni.

e Zaméstnanci a Ucastnici jsou prlibézné seznamovani s pravidly BOZP, PO, bezpecnostnimi
opatrenimi a dalSimi postupy dileZitymi pro bezpecné chovani na pracovisti. Zaznamy o
pouceni jsou vedeny dle internich predpisu.

e Aktualni Vnitfni fdd DDM je vzidy zvefejnén na webovych strankach zatizeni a k nahlédnuti na
Uredni desce v budové DDM.

6.2.4 Zavérecna ustanoveni k minimalnimu standardu bezpec¢nosti
e DDM stanovuje pravidla bezpecného chovani pfi jednotlivych ¢innostech a pracovistich a

seznamuje s nimi Ucastniky i zaméstnance vzdy ptred zahajenim ¢innosti a ddle dle potreby.

o DDM muZe prizpUsobit bezpecnostni opatieni mistnim podminkam, avsak vidy tak, aby byla
zachovana ochrana zdravi a bezpedi Ucastnikl i zaméstnancll v souladu s pravnimi predpisy.

e V pripadé odchylek od obvyklych postupt prijima DDM nahradni opatteni, ktera zajisti
obdobnou uroven bezpecénosti.

e DDM pti zajistovani bezpeénosti spolupracuje se zfizovatelem, zakonnymi zastupci Ucastnik,
Skolami, organy socialné-prdvni ochrany déti, policii, slozkami integrovaného zachranného
systému a odbornymi firmami zajistujicimi BOZP a PO.

6.3 Ochrana pred socidlné patologickymi jevy a projevy diskriminace,
nepratelstvi nebo nasili

DDM vytvari bezpecné a respektujici prostfedi pro vSsechny ucastniky zajmového vzdélavani a

systematicky predchazi vyskytu socialné patologickych jevu.

e Prevence je realizovana napfi¢ celym zajmovym vzdélavanim, které DDM poskytuje, zejména
prostfednictvim vychovné-vzdélavaci ¢innosti zamérené na zdravy Zivotni styl, rozvoj
osobnosti, respekt k druhym a odpovédné chovani, prfimérené véku ucastnik.

e DDM se vénuje prevenci a osvéteé rizikového chovani, zejména v oblasti:

o zavislosti (tabak, alkohol, ndvykové latky, digitalni zavislosti, patologické hracstvi),
o agresivniho a nasilného chovani,

o vandalismu a kriminality,

o diskriminace, extremismu, xenofobie, rasismu a jinych forem intolerance.

e Pedagogicti pracovnici sleduji vztahy mezi Ucastniky a v pfipadé zjisténi rizikovych jevd
zasahuji v€as, ve spolupraci se zakonnymi zastupci, Skolami a pfipadné Skolskymi
poradenskymi zatizenimi.

e Pedagogové vénuji zvySenou pozornost neobvyklému chovani Ucastnikd, které maze
signalizovat ohroZeni ditéte (napf. tyrani, zneuzivani, zanedbavani).

e DDM podporuje vytvareni pozitivniho socidlniho klimatu zaloZzeného na vzajemné ucté,
dlvére a spolupraci mezi Ucastniky, pedagogy a zakonnymi zastupci.



6.4 Postupy pri vzniku rizikovych a mimoradnych situaci

6.4.1 Opakovana neomluvenda absence

e Zéakonni zastupci jsou informovani o povinnosti omlouvani absence, pti pfihlaseni a
v pribéhu roku dle potreby.

e  P¥itfeti po sobé jdouci neomluvené absenci je pedagog povinen informovat zdkonného
zastupce (telefonicky nebo osobné). Externi zaméstnanci informuji svého vedouciho
pracovnika DDM, ktery ndsledné kontaktuje zakonného zastupce.

o Castd a opakovana neomluvena absence je fe$ena individualné, véetné moznosti vylouéeni
z ¢innosti.

6.4.2 Ochrana a dohled nad ucastniky
e Pedagog nebo povéreny dohled je na misté kondni zajmového Utvaru nejpozdéji 10 minut

pred jeho zahajenim.

e Po celou dobu kondni zajmové Cinnosti je zajistén pedagogicky dohled.

e Po skonceni ¢innosti Ucastnici opoustéji misto konani samostatné nebo v doprovodu.
Uéastnici, u nichz je v prihlasce uveden odchod , v doprovodu®, jsou predavani vyhradné
zakonnému zastupci nebo povérené osobé, neni-li se zakonnym zastupcem a lektorem
pisemné dohodnuto jinak.

e Ucastnici mohou v hlavni budové DDM &ekat na zahajeni zajmového Gtvaru i del$i dobu
pouze po dohodé s recepcni, a pokud je to v provozni dobé recepce.

e Recepce zajistuje dohled nad ucastniky v prostorach budovy a v jejim bezprostfednim okoli a
zamezuje vstupu nepovolanych osob.

eV dobé ¢ekaniv budové DDM neni Géastnikiim dovoleno pouzivat mobilni telefony a jina
elektronicka zafizeni, s vyjimkou nutného kontaktu se zdkonnym zastupcem. V dobé cekani
si mohou pujcit knihy nebo jiné didaktické pomcky ¢i vybrané sportovni nacini.

e Recepce nebo pedagog muze ucastnikliim zakazat vnaseni predmétq, které by mohly ohrozit
bezpecnost osob nebo provoz DDM; v odlivodnénych ptipadech je odebere a fesi situaci se
zakonnym zastupcem nebo vedenim DDM.

6.4.3 Nevhodné, agresivni, nasilné a jiné chovani dcastnikt

e Jakékoli projevy Sikany, kybersikany, fyzického i verbalniho nasili, vandalismu, diskriminace,
extremismu, xenofobie nebo jiného rizikového chovani nejsou v DDM tolerovany.

e Pedagogicky pracovnik je povinen na zjisténé nevhodné chovéni bezodkladné reagovat,
situaci resit a v pripadé potreby prerusit cinnost tak, aby byla zajisténa bezpecnost vsech
ucastnika.

e Postup FeSeni vychazi z povahy, zdvaZnosti a opakovanosti jednani, viz 6.5

eV pfipadé zvlast zavainého nebo opakovaného poruseni povinnosti stanovenych Vnitinim
radem muze reditel DDM rozhodnout o podminéném vylouceni nebo vylouceni tGcastnika, a
to pfimérenym pouzitim § 31 skolského zakona, s ohledem na povahu zajmového vzdélavani.

6.4.4 Podezieni na ohroZeni ditéte
PFi podezieni na tyrdni, zneuZivani nebo zanedbdvani ditéte postupuji pedagogové v souladu s
platnou legislativou a internimi postupy DDM, zejména ve spolupréci s vedenim DDM, skolou, kterou
Ucastnik navstévuje a orgdnem socidlné-pravni ochrany déti.



Pti jakékoli mimoradné uddlosti je prioritou ochrana zdravi a bezpeci tcastni

6.4.5 Mimoradné situace

ka, zachovani klidu a

neprodlené informovani vedeni DDM, pfipadné sloZek integrovaného zachranného systému.

6.5

Postup pri feSeni vychovnych a jinych problémi v zajmové Cinnosti

6.5.1 Postup z iniciativy pedagoga:
Ustni napomenuti a vychovna domluva s ucastnikem,

pohovor s Ucastnikem a vyhotoveni pisemného zdznamu o jednani a dohodnutém opatieni
s podpisem zucastnénych,

pohovor se zdkonnym zastupcem i Uc¢astnikem a vyhotoveni pisemného zadznamu o jednani a
dohodnutém opatreni s podpisem zlGcastnénych,

pohovor se zdkonnym zastupcem, ucastnikem a feditelem DDM a vyhotoveni pisemného
zaznamu o jednani a dohodnutém opatfeni s podpisem zucastnénych

Pokud jednani ucastnika napliiuje znaky prestupku, trestného ¢inu nebo ohrozeni ditéte,
feditel DDM bezodkladné informuje pfislu$né organy napt. OSPOD, Policii CR nebo statni
zastupitelstvi a postupuje dle platnych pravnich pfedpisu.

Zavainé nebo opakované porusovani vnitiniho radu muzZe vést az k vylouceni Ucastnika ze
zajmové Cinnosti.

6.5.2 Postup z iniciativy zdkonného zastupce:
Peclivé projednani a vyhodnoceni situace se svym ditétem,

Kontaktovani vedouciho zajmové Cinnosti a ovéreni informaci,
Pohovor s vedoucim na zdkladé pfedem dohodnuté schlizky a vyhotoveni pisemného
zaznamu o jednani a dohodnutém opatreni s podpisem zucastnénych,

10) Pohovor s vedoucim i feditelem DDM na zékladé pfedem dohodnuté schiizky a vyhotoveni

pisemného zaznamu o jednani a dohodnutém opatieni s podpisem zucastnénych,

11) Pohovor s feditelem DDM a dalsimi Gcastniky dle dohody na zakladé pfedem dohodnuté

schizky a vyhotoveni pisemného zaznamu o jednani a dohodnutém opatieni s podpisem
zUcCastnénych.

Pri feSeni vSech pfipadu je kladen dlraz na ochranu obéti, zachovani distojnosti ucastnikti a

prevenci opakovani obdobného jednani.



7 Organizacni a provozni pravidla zajmoveé ¢innosti DDM

Tato kapitola stanovuje organizacni a provozni pravidla jednotlivych forem zajmového vzdélavani.

Prava a povinnosti Ucastnikl, zakonnych zastupct, pedagogickych a ostatnich pracovnik( jsou

upraveny zejména v kapitolach 4 a 5 tohoto Vnitiniho Fadu.
7.1 Provozni pravidla pravidelné zajmové ¢innosti (zajmové utvary - krouzky)

7.1.1 Organizac¢ni ¢innost
e Pravidelnd zajmova ¢innost probiha podle schvaleného planu prace ZU, ve dnech, ¢asech a

na mistech uvedenych v informacich o krouzku (web DDM, klientsky uéet, denik ZU).

e Cinnost vede zpravidla uréeny vedouci ZU, p¥ipadné dalii spolupracovnik nebo dohlizejici
pedagog.

e Zména casu nebo mista konani pravidelné ¢innosti je moZna pouze ve vyjimecnych a
odlvodnénych pripadech a musi byt zakonnym zastupclim oznamena véas, zejména
prostiednictvim e-mailu nebo SMS.

7.1.2 Rezim zacatku a ukonceni ¢innosti
e Ucastnici se schazeji nejdFive 5 minut pied zahajenim €innosti na misté uréeném vedoucim

ZU.

e Do prostor, kde probiha ¢innost, vstupuji Ucastnici zdsadné v doprovodu vedouciho;
samostatné shromazdovani bez dohledu neni dovoleno.

e Po skonéeni ¢innosti vedouci ZU dohlédne na odchod uéastniki a zajisti predani déti, které
maji v prihlasce uveden odchod v doprovodu.

e Neni-li nezletily G¢astnik po skon&eni ¢innosti véas vyzvednut, zajisti vedouci ZU dohled nad
Ucastnikem a postupuje podle internich pravidel DDM (kontaktovani zakonného zastupce,
pfipadné dalsi postup).

e DDM odpovidd za bezpecnost Ucastnikd po dobu od jejich prevzeti do okamziku jejich
predani zakonnému zastupci nebo povoleného samostatného odchodu (dle pfihlasky).

e Pfed zahdjenim i po skonceni ¢innosti odpovida za ucastniky zakonny zastupce, neni-li
dohodnuto jinak.

7.1.3 Pobyt ucastniki v budové DDM
e Ucastnici mohou v hlavni budové DDM &éekat na zahajeni ¢innosti pouze v dobé provozu

recepce a se souhlasem recepcni.

e Recepcéni zajistuje dohled nad tcastniky v prostorach budovy, dba na dodrzovani zakladnich
pravidel bezpecnosti a pofadku a zamezuje vstupu neopravnénych osob.

e Pouzivani mobilnich telefoni béhem ¢ekani je omezeno na nezbytnou komunikaci se
zakonnym zdastupcem,; jinak se Ucastnici fidi pokyny recepéni nebo pedagoga.

7.2 Provozni pravidla vicedennich akci a taborové Cinnosti
7.2.1 Organizace vicedenni ¢innosti

e Vicedenni akce (pfiméstské a pobytové tabory, kurzy, soustfedéni) probihaji podle
schvaleného planu akce, ktery stanovi rezim dne, misto konani a personalni zajisténi.



e Za prubéh akce odpovida hlavni vedouci nebo garant akce, ktery fidi cinnost ostatnich
pracovnikd.

e 7Zmény programu, ¢asu nebo mista konani mohou byt provedeny pouze z vaznych divodu a
musi byt bezodkladné oznameny zakonnym zastupciim.

7.2.2 Nastup, priibéh a ukonceni akce
e  Pfinastupu na vicedenni akci prebird vedouci nebo povéreny zdravotnik potfebnou

dokumentaci ucastnik( podle typu akce.

e Béhem celé akce je zajistén nepretrzity dohled nad ucastniky odpovidajici jejich véku,
charakteru ¢innosti a mistnim podminkam.

e Po ukonceni akce jsou Ucastnici pfedani zakonnym zastupctim nebo odchazeji zplsobem
sjednanym v pfihlasce.

7.2.3 Zdravotni a bezpecnostni rezim
e  Ptivicedennich akcich je veden prehled o zdravotnim stavu Ucastnik( a o poskytnuté

zdravotni péci dle platnych predpisQ.

eV pfipadé Urazu, nemoci nebo jiné mimoradné udalosti postupuji pracovnici DDM podle
internich krizovych postupti a platné legislativy.

e Zdakonni zastupci jsou o zavainych skutecnostech informovani bez zbyteé¢ného odkladu.

7.3 Spolecna ustanoveni
e Na viechny formy zdjmového vzdélavani se vztahuji obecna prava a povinnosti tucastnikd,
zakonnych zastupct a pracovnikéi DDM uvedena v kapitolach 4 a 5 tohoto Vnitiniho Fadu.
eV odUvodnénych ptipadech mUze feditel DDM stanovit doplfiujici organizacni pravidla
odpovidajici charakteru konkrétni ¢innosti nebo mistnim podminkam.



8 Jina pravné platna ujednani

DDM odpovida za ucastniky pouze v dobé a misté konani zajmové ¢innosti dle pfedem
stanoveného rozvrhu.

DDM nenese odpovédnost za Ucastniky béhem jejich cesty do zafizeni a ze zafizeni ani v
dobé, kdy se ¢innost nekona (napt. z divodu jejiho odvolani, pferuseni nebo posunuti
zacatku).

Podle § 31 zdkona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon, mUzZe feditel DDM v pfipadé zdvazného
poruseni povinnosti stanovenych vnitfnim fddem rozhodnout o podminéném vylouceni
nebo vylouceni Gcastnika ze zajmové Cinnosti.

Zvlasté hrubé nebo opakované slovni a umysiné fyzické atoky vici ostatnim Ucastnikim nebo
pracovnikiim DDM se povaZuji za zavazné poruseni vnitfniho fadu.

Poruseni obecné platnych zakaz( (napt. uzivani alkoholu, tabakovych a obdobnych vyrobk ci
jinych navykovych latek) je povaZovano za zavaZné poruseni povinnosti a mlze byt feSeno v
souladu s platnymi pravnimi predpisy, véetné moznosti podat podnét k zahajeni Fizeni viéi
osobam, které se na poruseni tohoto zakazu podilely.

Od ucastnikll vicedennich akci se vyZaduje dodrzovani zasad slusného chovani a respektovani
spolecenskych norem.

V pripadé zavazného nebo opakovaného poruseni téchto pravidel (napt. uzivani navykovych
latek, hrubé chovani, umysiné poskozeni majetku) mdize byt Ucastnik podminéné vyloucen
nebo vyloucen z akce.

V pfipadé vylouéeni nebo zdravotnich divodu je zdkonny zastupce povinen prevzit
nezletilého ucastnika na vlastni naklady do 24 hodin od oznameni této skutecnosti.

Osobni udaje ucastnik( jsou zpracovavany v souladu s nafrizenim GDPR a zakonem ¢.
110/2019 Sb., a to vyhradné pro potfeby DDM.

Pofizovani fotografii a audiovizualnich zaznamu z ¢innosti DDM za Gcelem dokumentace a
propagace zafizeni se fidi souhlasem udélenym zdkonnym zastupcem nebo zletilym
ucastnikem.

Odhlaseni z krouzku, akce nebo tabora je mozné pouze na zakladé pisemné Zadosti
zakonného zastupce nebo zletilého Ucastnika, zplisobem stanovenym DDM (viz kap. 3.8).
U¢astnici odpovidaji za své osobni véci a cennosti, které si pfinesou na &innost.

DDM odpovida za cennosti pouze v ptipadé, Ze byly prokazatelné svéreny do Uschovy
pedagogickému pracovnikovi nebo recepci.

Pokud zakonny zastupce nevyzvedne dité ve stanovené dobé po skonceni ¢innosti, postupuje
pedagog podle internich pravidel DDM, zejména kontaktuje zakonné zastupce; neni-li postup
Uspésny, maze byt kontaktovan organ socialné-pravni ochrany déti nebo Policie CR.



9 Zavérecné hodnoceni v pravidelné zajmové Cinnosti

Dle zédkona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon, je ¢innost DDM zatazena mezi zadjmové
vzdélavani (§ 111 odst. 1).

Zajmové vzdélavani v DDM probiha v souladu s vyhlaskou ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém
vzdélavani, v nékolika formach. Pravidelna vychovna, vzdélavaci a zajmova ¢innost (§ 2
odst. 1 pism. b), uskutec¢novana pfevazné v zajmovych utvarech (krouZcich), je na konci
Skolniho roku uzavirana celoroénim zhodnocenim cinnosti.

Ucastnik pravidelné zajmové ¢innosti, ktery prokaze:

o pravidelnou dochazku,

o aktivni a odpovédny pfistup k Cinnosti,

o odpovidajici uroven ziskanych dovednosti a znalosti,

o miuzZe na konci $kolniho roku obdrzet osvédceni o absolvovani zajmového vzdélavani v

pfislusné oblasti (napf. sportovni, technické, pfirodovédné, vytvarné, jazykové apod.).
Osvédcéeni mze slouZit jako doklad o dlouhodobé zajmové ¢innosti a mlze byt vyuZito jako
soucast osobniho portfolia ic¢astnika, napt. pfi pfijimacim fizeni na stfedni, vyssi odborné
nebo vysoké skoly.



10 Zavérecna ustanoveni

v s wvas

e Tento Vnitini fdd DDM byl projedndn na provozni poradé DDM a schvdlen feditelem DDM.

e Vnitini fad nabyva platnosti a u¢innosti dnem 1. 3. 2026 a nahrazuje pfedchozi znéni véetné
vSech jeho dodatkd.

e Pedagogicti pracovnici a dalSi zaméstnanci DDM jsou s timto Vnitfnim fadem prokazatelné
sezndmeni, o seznameni je proveden zdpis v pfedepsané dokumentaci.

e Vedouci zdjmovych Utvar( seznami Ucastniky zajmového vzdélavani s Vnitfnim radem na
prvnich schiizkach; o sezndmeni je proveden zapis v denicich zajmovych Gtvard.

e Zakonni zastupci Ucastnikid jsou o vydani a obsahu Vnitiniho fadu informovani; fad je jim
zpfistupnén ve vstupnich prostorach pracovist DDM a na webovych strankach DDM.

e Vsouladu s § 30 zakona €. 561/2004 Sb., $kolsky zdkon, Feditel DDM zajistuje zvefejnéni
Vnitiniho fadu vyvésenim ve vstupnich prostorach jednotlivych pracovist DDM.

e Kontrolou dodrZovani Vnitfniho fadu DDM jsou povéreni vSichni pedagogicti pracovnici a
vedeni DDM, vcetné pracovnikid recepce v rozsahu jejich kompetenci.

Dum déti a mladeze,
Tachov, Skolni 1638, 347 01
ICO 003 77 813 7
tel. 3747238935 .~/
mravenista@ddmtachpv;é?/ ,

e L/ ]
\J

rd

V Tachové dne 1. 3. 2026 Mgr. Vaclav Muzik
feditel DDM Tachov



Priloha 1 - Prehled projednani a aktualizaci Vnitfniho radu

15. 02. 2021 — projednani (G¢innost od 01. 03. 2021)
25. 10. 2021 — aktualizace
23.09. 2022 — aktualizace
13. 02. 2023 — aktualizace
19. 09. 2023 — aktualizace (i¢innost od 05. 10. 2023)
19. 02. 2024 — aktualizace (G¢innost od 01. 03. 2024)
26. 02. 2026 — aktualizace (G¢innost od 01. 03. 2026)
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Dum déti a mladeze, Tachov

Skolni 1638, 347 01 Tachov
ICO: 00377813; telefon: 374 723 894, 374 723 895; email: mraveniste@ddmtachov.cz; web: www.ddmtachov.cz

Zadost o odhlaseni

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

P¥iloha 2 - Zadost o odhlaseni

Jméno a pfijmeni ucéastnika:

Zajmovy Utvar / akce / tabor:*

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


mailto:mraveniste@ddmtachov.cz
http://www.ddmtachov.cz/

Pfiloha 3 — Zadost o vratku

ENIS‘]Z(#
DM DET(

® )A MLKDEIEE/?

JcHoN

Dum déti a mladeze, Tachov

Skolni 1638, 347 01 Tachov
ICO: 00377813; telefon: 374 723 894, 374 723 895; email: mraveniste@ddmtachov.cz; web: www.ddmtachov.cz

Zadost o vratku, snizeni nebo prominuti
zapisného/ucastnického poplatku

Jméno a pfijmeni ucéastnika:

Zajmovy uUtvar / akce / tabor:

Skolni rok a pololeti / datum akce:

Zadam o vraceni, snizeni nebo prominuti poplatku (pomérné &asti poplatku) z davodu:*

Vratku poukazte na Ucet C.:

Tel./ e-mail :

V dne

Podpis zakonného zastupce (zletilého ucastnika)

Vyjadreni vedouciho oddéleni:

Souhlas/nesouhlas

Zdavodnéni:

Castka 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 (dlouhodobd nemoc — doloZeno |ékafskym potvrzenim, spolecenska nouze — doloZzeno
prisluSnym potvrzenim o pfiznéni sociadlni podpory, zména bydlisté, zasah vys$si moci apod.), nebo dlivodl na
strané DDM Tachov.
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