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1 Úvodní ustanovení 
Dům dětí a mládeže Tachov (dále jen DDM) je školské zařízení, jehož zřizovatelem je od 1. 7. 2001 

Plzeňský kraj. Vnitřní a organizační řád DDM je vydáván v souladu s platnými právními předpisy, 

zejména:  

• Zákonem o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání  

(školský zákon) č. 561/2004 Sbírky zákonů 

• Školním vzdělávacím programem DDM Tachov 

• Zákonem o pedagogických pracovnících a o změně některých zákonů č. 563/2004 Sbírky zákonů   

• Vyhláškou MŠMT ČR č. 74/2005 Sbírky zákonů o zájmovém vzdělávání 

2 Pracoviště, provoz a vnitřní režim DDM 

2.1 Pracoviště (místa, kde probíhá výuka)  
a) Hlavním pracovištěm je budova na adrese Školní 1638, Tachov.  

b) Odloučená pracoviště jsou: ZŠ Přimda, Školní 264, 348 06 Přimda; ZŠ Rozvadov, Rozvadov 159, 

348 06 Přimda; ZŠ Stráž, Stráž 21, Studánka 170, 347 01 Tachov; Sportovní zařízení města 

Tachova, p. o., Pobřežní 1547, 347 01 Tachov; Základní škola Tachov, Kostelní 583, 347 01 

Tachov; Základní škola Tachov, Hornická 1325, 347 01 Tachov; Základní škola Tachov, Zárečná 

1540, 347 01 Tachov; Gymnázium, Tachov, Pionýrská 1370, 347 01 Tachov 

2.2 Provoz a vnitřní režim 

2.2.1 Celoroční provoz  

Je rozdělen na období školního roku, hlavní letní prázdniny a přípravné měsíce.  

a) Školní rok pro pravidelnou činnost (kroužky) začíná obvykle 1. 10. kalendářního roku. Připadne-

li tento den na den pracovního klidu, zahajuje se nejbližší následující den pracovní.  Práce v 

zájmových útvarech končí poslední pracovní den v květnu. Po dohodě s ředitelem mohou 

některé zájmové útvary začít již během druhé poloviny měsíce září (výjimečně i dříve) a 

pokračovat mohou do konce 3. pracovního týdne v červnu. 

b) V době hlavních letních prázdnin (červenec, srpen) probíhají letní tábory, případně další 

prázdninové akce. Činnost na odloučených pracovištích je v tomto období omezena s výjimkou, 

že jsou zahrnuta tato zařízení do plánu letní činnosti. 

c) Přípravné měsíce pro přípravu školního roku (činnosti kroužků) jsou srpen a září, pro přípravu 

letní činnosti je to měsíc červen. 

d) V průběhu školního roku se konají v DDM soutěže vyhlášené MŠMT. Za soutěžící zodpovídá 

pedagogický dohled vysílající školy nebo zákonný zástupce dítěte. 

e) V průběhu školního roku se pořádají i jiné soutěže, závody, přehlídky a jiné akce pro veřejnost, 

které jsou organizovány i ve dnech, kdy výuka neprobíhá (o víkendech, o prázdninách). 

2.2.2 Denní provoz DDM  

Probíhá od 7.00 hod. do 20.00 hodin. 

a) V dopoledních hodinách probíhá činnost kroužků pro předškolní děti a rodiče, soutěže a 

přehlídky pro školy, nepravidelné akce pro školy a veřejnost. 

b) V odpoledních hodinách probíhá převážně činnost zájmových útvarů a další aktivity z činnosti 

DDM. Účastníci činnosti v zájmových útvarech se scházejí 5 až 15 minut před zahájením schůzky 

v prostorách k tomu určených a počkají na příchod vedoucího zájmového útvaru. V případě 

časnějšího příchodu lze využít prostory DDM k těmto účelům určené (např. sportovní areál, 



nebo vestibul budovy - recepce). Účastníci i rodiče čekající na děti se přitom řídí pokyny 

pracovníků DDM (recepční a pedagogů), pokud se s vedoucím zájmového útvaru nedohodnou o 

své účastni v zájmovém útvaru.  

c) Po skončení činnosti zájmového útvaru či dalších akcí, doprovodí vedoucí děti do míst určených 

k převlékání a přezouvání, kde je předá čekajícím rodičům a dohlédne na bezproblémové 

opuštění DDM. Vnitřní režim pravidelné zájmové činnosti je rozpracován v jednotlivých 

provozních řádech daných pracovišť a učeben. 

d) Příležitostné zájmové činnosti: 

o Vlastní akce DDM – jsou prováděny po schválení předepsané pedagogické dokumentace, 

za jejich přípravu a průběh odpovídají interní pedagogičtí pracovníci v plném rozsahu. 

o Ostatní akce – tzn. akce organizované ve spolupráci a takové, u kterých DDM poskytuje 

pouze provozní servis jiným subjektům, jsou prováděny jen se souhlasem ředitele v době, 

kdy prostory DDM nejsou využity pro hlavní činnost. Za průběh těchto akcí odpovídají 

pracovníci pořádajících subjektů. Dozor provádějí interní pracovníci DDM, účastníci jsou 

povinni řídit se jejich pokyny.  

e) V závislosti na povětrnostních podmínkách zajišťuje DDM provoz přilehlého venkovního hřiště 

(lanová pyramida, basketbalové hřiště). Tento provoz je zajišťován stálou službou v recepci 

zpravidla v rozmezí duben – říjen (v případě příznivých povětrnostních podmínek i v jiných 

měsících). Provoz venkovního sportoviště se řídí vlastním provozním řádem.   
 

3 Základní organizační pravidla zájmového vzdělávání  

3.1 Účastníci, podmínky přijímání, úplata za zájmové vzdělávání  
Účastníci zájmového vzdělávání DDM jsou podle § 1 vyhlášky č. 74/2005 Sb., o zájmovém vzdělávání, 

děti, žáci a studenti; účastníky mohou být také pedagogičtí pracovníci, zákonní zástupci nezletilých 

účastníků, popřípadě další fyzické osoby včetně účastníků se speciálními vzdělávacími potřebami. 

Přijímání k účasti na zájmovém vzdělávání DDM je prováděno bez omezení mimo uvedené výjimky: 

• k účasti v pravidelných zájmových činnostech, táborových a jiných prázdninových činnostech 

může být zájemce přijat pouze na základě písemné přihlášky (od října 2022 stačí elektronická 

písemná forma přihlášení do zájmové činnosti DDM). 

• údaje vyžadované v přihlášce jsou evidovány ve školní matrice, jejíž vedení je upraveno § 28 

odst. 3 zákona č. 561 / 2004 Sb. (školský zákon). 

• počet přijímaných účastníků je limitován předpisy pro zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví 

účastníků a podmínkami pro kvalitní zajištění obsahové náplně. 

• pro některé formy zájmových činností jsou stanoveny vstupní podmínky, např. věková hranice 

pro účastníky, zdravotní způsobilost pro účast na táborových činnostech, předchozí účast na 

naší zájmové činnosti, fyzická zdatnost apod. 

Podmínkou pro přijetí k zájmovému vzdělávání je včasná úhrada úplaty za zájmové vzdělávání dále 

stanoveným způsobem. Výjimky lze uplatnit výhradně dle ustanovení § 11 vyhlášky č. 74/2005 Sb., o 

zájmovém vzdělávání.  

Výši úplat za zájmové vzdělávání poskytované DDM stanoví ředitel v souladu se zákonem č.561/2004 

Sb., a vyhláškou č. 74/2005 Sb. 

Úplata za účast v pravidelných zájmových útvarech (ZÚ) se provádí bezhotovostním převodem (ve 

výjimečných případech v hotovosti v kanceláři DDM). Úhradu zápisného je nutné uhradit do 31. října 



a za druhé pololetí do 31. ledna daného školního roku. Pokud zákonní zástupci (nebo plnoletý 

účastník) nezaplatí do stanoveného termínu účastnický poplatek, může být automaticky odhlášen. 

Za vícedenní akce v období hlavních prázdnin (příměstské i pobytové tábory, dále jen LT) je celá cena 

splatná ihned po spuštění ONLINE přihlašování, nejpozději však do 31. května daného školního roku. 

Pokud neuhradí zákonní zástupci do tohoto data stanovenou částku za LT nebo se s ředitelem DDM 

Tachov nedomluví jinak (například z důvodů finanční nouze na splátkovém kalendáři), bude zájemce 

automaticky odhlášen.  

Při bezhotovostní úhradě je nutné uvést správný variabilní symbol, podle něhož platby DDM 

automaticky zpracovává. Z důvodu automatického zpracování bezhotovostních plateb nelze 

akceptovat platby za více variabilních symbolů najednou, ani jakýmkoli způsobem upravené 

variabilní symboly, takové platby nebudou identifikovány.  

V případě, že účastník (jeho zákonný zástupce) provede chybný platební příkaz a platba není 

připsána v evidenci členů pod správným variabilním symbolem, má se za to, že účastník úplatu za 

zájmové vzdělávání neuhradil, dokud sám aktivně neprokáže opak. Pro účely prokazování provedené 

úhrady postačí bankovní výpis.  

Schválená výše úplaty je závazná, podmínky jejího snížení nebo prominutí jsou vymezeny v §11, 

odstavci (3) a (4) vyhlášky č. 74 / 2005 Sb., o zájmovém vzdělávání.  Doplněk § 11: (5) Pokud je v 

kalendářním měsíci omezen nebo přerušen provoz družiny po dobu delší než 5 dnů, úplata se 

účastníkovi poměrně sníží. (6) Pokud je v kalendářním měsíci omezen nebo přerušen provoz klubu 

nebo střediska po dobu delší než 5 dnů, úplata se účastníkovi sníží poměrně k omezení nebo přerušení 

jeho vzdělávání. Úplata se nesnižuje, pokud klub nebo středisko umožní nahradit vzdělávání jiným 

způsobem nebo v jiném termínu ve stejném školním roce  

Účast v pravidelné zájmové činnosti je možná pouze za předpokladu dodržení termínu úhrady, který 

je uveden také na přihlášce. V případě prodlení s úhradou platby jsou účastníci na tuto skutečnost 

upozorněni. Není-li úhrada ani poté provedena, nebude činnost v zájmovém útvaru takovému 

účastníkovi dále umožněna. 

V některých zájmových útvarech je umožněna účast zájemců na vyzkoušení, (jestliže to kapacita 

umožňuje/není obsazen). Zájemce má možnost jedné bezplatné účasti v činnosti vybraného 

zájmového útvaru po předchozí dohodě s lektorem či pedagogickým pracovníkem DDM. Po vyčerpání 

termínu účasti na vyzkoušení vedoucí zájmového útvaru další činnost zájemci neumožní, pokud se 

řádně nepřihlásí a neuhradí stanovenou úplatu za zájmové vzdělávání 

Úplata za zájmové vzdělávání v jiných formách činnosti mimo pravidelné je stanovována na základě 

schválené dokumentace a rozpočtu dané činnosti.  

V případě prázdninových činností (příměstské a pobytové tábory, nebo jednodenní akce) je DDM 

oprávněn odmítnout účast na akci účastníkovi, který neuhradil stanovenou úplatu do termínu 

zahájení akce (popřípadě nedoložil v dohodnutém termínu úhradu, pokud provedl chybnou platbu). 

Není-li úhrada doložena, bude stanovená částka vybrána v hotovosti při srazu účastníků. V případě, 

že později dojde již realizovaná platba, bude vrácena zpět. 

Mají-li účastníci (jejich zákonní zástupci) možnost získat příspěvek (od zaměstnavatele), vystaví DDM 

na základě žádosti účastníka fakturu za pravidelnou nebo prázdninovou zájmovou činnost. V takovém 



případě DDM zásadně fakturuje celou částku zaměstnavateli účastníka (zákonného zástupce). 

Případná vratka se vrací zaměstnavateli účastníka. 

Úplata za ostatní formy zájmového vzdělávání je prováděna bezhotovostním převodem nebo v 

hotovosti při zahájení činnosti oproti stvrzence, popřípadě vstupence.  

Spontánní činnost je přístupná bezplatně. 

3.2 Výše úplaty za zájmové vzdělávání může být snížena nebo prominuta  
a) dítěti, žákovi nebo studentovi, pokud je společně posuzovanou osobou pro nárok na sociální 

příplatek, který podle zvláštního právního předpisu pobírá jeho zákonný zástupce nebo jiná 

oprávněná osoba 

b) dítěti, žákovi nebo studentovi, pokud má nárok na příspěvek na úhradu potřeb dítěte v 

pěstounské péči podle zvláštního právního předpisu a tento příspěvek nebo jeho část je 

vyplácena, pokud skutečnosti uvedené v písmenu a) a vyplácení příspěvku uvedeného v písmenu 

b) prokáže řediteli. 

Ředitel DDM může ve smyslu § 11 odst. 3 a 4 vyhlášky č. 74/2005 Sb., o zájmovém vzdělávání snížit či 

prominout úplatu za zájmové vzdělávání, pokud o to požádá účastník nebo jeho zákonný zástupce, 

formou písemné žádosti adresované řediteli DDM. V žádosti uvede důvody a okolnosti rozhodné pro 

posouzení nároku na snížení či prominutí úplaty a připojí příslušné doklady (př. doložení příslušným 

potvrzením o přiznání sociální podpory). O výši snížené úplaty nebo jejím prominutí rozhodne ředitel 

do deseti dnů od doručení žádosti. O rozhodnutí bude účastník nebo jeho zákonný zástupce 

vyrozuměn. 

3.3 Odhlášení a pravidla vracení úplaty za zájmové vzdělávání 
1) Odhlášení z pravidelné zájmové činnosti nebo prázdninové akce je možné na základě písemné 

žádosti účastníka nebo zákonných zástupců účastníka. Žádost lze podat písemnou (papírovou) 

formou prostřednictvím formuláře Žádost o odhlášení (lze podat v době fungování Recepce), nebo 

také elektronicky prostřednictvím oficiálního mailu (mraveniste@ddmtachov.cz), či datové schránky 

(mhmj6qu). Při odhlašování elektronickou formou je nutno uvést v předmětu zprávy Odhláška 

z kroužku (akce, tábora) a v textu musí být uvedeno celé jméno dítěte, název kroužku (akce, tábora), 

důvod odhlášky. Odhláška mailovou formou musí být provedena z adresy, která je uvedena v klientském 

centru DDM Tachov. Pokud budou pochybnosti nebo neúplné informace v elektronické odhlášce, bude 

požadována odhláška v písemné (papírové) formě. Formulář Žádost o odhlášení je součástí VŘ – Příloha 1 

a také jej lze stáhnou na webu www.ddmtachov.cz/dokumenty. Pro elektronickou komunikaci s DDM 

Tachov je stanovena mailová adresa mraveniste@ddmtachov.cz a datová schránka mhmj6qu. 

2) Uhrazená úplata za zájmové vzdělávání se nevrací, nebo pouze ze závažných důvodů a pouze na 

základě písemné žádosti účastníka nebo zákonných zástupců účastníka. Žádost lze podat písemnou 

(papírovou) formou prostřednictví formuláře Žádost o vratku, nebo také elektronicky prostřednictvím 

Klientského účtu DDM Tachov, kde u každé Aktivní, Neaktivní i Ukončené přihlášky lze v rubrice 

Možnosti přihlášky zažádat o vratku. V Žádosti o vratku účastnického poplatku je nutno uvést Důvod 

žádosti a zvolit Způsob vypořádání. Formulář Žádost o vratku je součástí VŘ – Příloha 2 a také jej lze 

stáhnou na webu www.ddmtachov.cz/dokumenty. Závažnými důvody jsou myšleny ty, uvedené v bodě 

tři a zákonný zástupce je musí v žádosti uvést a patřičně doložit. 

3) Poplatek (či jeho poměrná část) za kurz či kroužek může být vrácen z těchto důvodů: 
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o dlouhodobá nemoc nebo úraz (alespoň v délce trvání 1 měsíce), zdravotní důvody musí být 

hlášeny včas (v měsíci, kdy zdravotní důvody nastaly) a doloženy potvrzením od lékaře s 

vyjádřením, že se dotyčný nemůže zúčastnit té a té konkrétní činnosti v době od do 

o změna trvalého bydliště účastníka (doloženo občanským průkazem rodičů nebo účastníka) 
 

o účastník se řádně odhlásil (viz kap. 3.3 odst. 1) nejpozději do 30 dnů od přihlášení a vůbec 

nezahájil činnost (připouští se maximálně JEDNA ÚČAST v prvním měsíci po přihlášení – 

doloženo deníkem).  

o zásahem vyšší moci, kdy nebylo prokazatelně možno se činnosti zúčastnit (regionální, krajská 

a celostátní opatření, překážka na straně DDM). V takovém případě je poměrná část vracena 

účastníkům, respektive jejich zákonným zástupcům automaticky, bez nutnosti dodání žádosti 

o vratku. 

4) Poplatek (předpis) na druhé pololetí za kurz či kroužek může být vrácen (stornován) pokud se 
účastník řádně odhlásil (viz kap. 3.3 odst. 1) a pokud byla písemná odhláška provedena nejpozději do 
konce ledna daného školního roku. 
 
5) Při vratce úplaty za zájmové vzdělávání z důvodu na straně DDM je vratka v plné výši provedena 

všem účastníkům (např. z důvodu zrušení kurzu pro malou účast, zásahu vyšší moci atd.) na účet, ze 

kterého byla částka poslána. 

6) V případech, kdy dojde k odvolání či náhradnímu programu většího množství schůzek zájmového 

útvaru z důvodů na straně DDM, jsou účastníkům, kteří řádně uhradili stanovenou úplatu, poskytnuty 

náhradní termíny nebo adekvátní slevy jako kompenzace. Účastníci mají v takovém případě možnost 

využít vratku části úplaty anebo její převedení na úhradu jiných činností v daném kalendářním roce 

(např. na tábory apod.). 

7) Za normálního chodu garantuje DDM u zájmových útvarů 15 realizovaných schůzek /pololetí (za 

předpokladu, že do schůzek nezasáhne státní svátek, prázdniny či vyšší moc). Pokud z nějakého 

důvodu DDM hodiny zruší a garantovaný počet se tím sníží, má účastník nárok na vrácení poměrné 

části zaplacené částky, a to již od 5. dne od zrušení ZÚ (poměrná část se tedy odvíjí od počtu 

zrušených lekcí, pokud ovšem vedoucí ZÚ nestanoví za zrušené lekce náhradu). 

8) V případě zásahu vyšší moci (např. neotevření či pozdější otevření kroužků z důvodů nepříznivé 

epidemické situace či jiného zásahu tzv. vyšší moci), se vrací poměrná část, a to již od 5. dne od 

zrušení ZÚ (poměrná část se tedy odvíjí od počtu zrušených lekcí, pokud ovšem vedoucí ZÚ nestanoví 

za zrušené lekce náhradu).  

9) Při odhlášení či zanechání účasti v zájmovém útvaru z jiných důvodů, než jsou uvedeny v bodě 3. se 

poplatky zásadně nevrací! 

10) Vratka bude účastníkovi vyplacena nejpozději do dvou měsíců od data, kdy nastaly okolnosti 

rozhodné pro její přiznání.    

3.4 Podmínky úplaty, pozdější přihlášení  
Při přihlášení do pravidelného zájmového vzdělávání později, než při zahájení konání zájmového 
útvaru jsou stanovena tato pravidla určení úplaty za zájmové vzdělávání: 

• při přihlášení do konce října se platí celá pololetní částka 

• při přihlášení na druhé pololetí do konce února se platí celá částka na druhé pololetí 



• při přihlášení do konce listopadu / března se platí pololetní částka snížená o čtvrtinu 

• při přihlášení do konce prosince / dubna se platí pololetní částka snížená o polovinu 

• při přihlášení do konce ledna / června (zahrnut i květen) se platí čtvrtina pololetního předpisu 

Přesné částky pro jednotlivé zájmové útvary jsou pro každý školní rok vyhlašovány ceníkem, který je 

k dispozici na webu a v budově DDM. 

3.5 Storna a vratky za vícedenní akce, pobytové akce a příměstské tábory  
V případě storna ze strany DDM Tachov (z důvodu překážek na straně DDM, zásahu vyšší moci, 

apod.) se účastníkům vrací plná částka a to automaticky (bez nutnosti o vratku žádat) na účet, ze 

kterého byla platba provedena. 

V případě storna ze strany účastníků platí tyto storno poplatky: 

Pokud nám pošlete odhlášku 
• do 31. května aktuálního školního roku 0 % z celkové ceny tábora. 

• do 15. června aktuálního školního roku 20 % z celkové ceny tábora. 

• do 30. června aktuálního školního roku 30 % z celkové ceny tábora. 

• nejpozději do 14 dnů před začátkem tábora 50% z celkové ceny tábora. 

• nejpozději do 1 dne před začátkem tábora 80% z celkové ceny tábora. 

V případě, že dítě na tábor nenastoupí bez předchozí omluvy, činí stornovací poplatek částku ve 

výši 100 % z celkové ceny tábora! 

Storno poplatky se nepoužijí, pokud účastník má závažný důvod k neúčasti, který bude doložen 

(lékařskou zprávou o zdravotní nezpůsobilosti pro účast na táboře, akci apod.). V takovém případě 

může ředitel na základě písemné žádosti prominout uhrazenou částku.  

Pokud účastník (zákonný zástupce) sežene za odhlášené místo náhradníka, lze s ředitelem dohodnout 

výměnu bez nutnosti použít stornopoplatky. 

Žádost o vratku účastnického poplatku za pobytovou akci nebo tábor (výjezdní a příměstský tábor) 

musí být podána nejpozději v den zahájení akce! V případě pozdějšího podání nemusí být žádost ze 

strany DDM akceptována. 

V případě předčasného ukončení pobytu na vícedenní akci (např. pro nemoc či vyloučení z tábora) se 

poplatek nevrací. Možná, ale jistě jen částečná vratka bude provedena pouze na základě písemné 

žádosti zákonného zástupce, které může být vyhověno za předpokladu, že provozovatel, který pro 

DDM TC zajišťuje například ubytování a stravování, nebude požadovat proplacení těchto služeb za 

osobu, která místo pobytu předčasně opustila. 

3.6 Vratky za jednodenní akce 
a) Zaplacené vstupné a účastnické poplatky (včetně případné dopravy) za jednorázové akce se 

nevrací s výjimkou akcí, které byly zrušeny z důvodů na straně DDM (provozní důvody, nízká 

účast apod.). 

b) U jednodenních akcí, kde je možno úhradu zaplatit s předstihem, je možné na základě písemné 

žádosti provést vratku a to ze závažných důvodů (nemoc nebo úraz -  může být ze strany DDM 

požadováno doložení potvrzení lékaře). Písemná žádost musí být dodána nejpozději 1 den před 

začátkem akce. 



4 Práva a povinnosti v zájmovém vzdělávání  

4.1 Účastník zájmového vzdělávání má právo: 
a) Účastnit se dle svého vlastního uvážení a rozhodnutí zájmového vzdělávání organizovaného 

DDM.  

b) Být členem ZÚ (členství v ZÚ) je dobrovolné, které vzniká na základě přihlášky, kterou podepisují 

účastníci a v případě nezletilých účastníků, jejich zákonní zástupci.  

c) Na informace o průběhu a výsledcích svého vzdělávání.  

d) Na svobodu myšlení, svědomí a vyznání.  

e) Na vyjádření vlastního názoru (přiměřenou formou odpovídající zásadám slušného chování).  

f) Sdělovat připomínky, výhrady a náměty k činnosti DDM svému vedoucímu zájmového útvaru 

(kroužku), vedoucímu oddělení, vedoucímu pracoviště a řediteli nebo jeho zástupci.  

g) Užívat zařízení DDM, pomůcek a odborné literatury v souvislosti se zájmovým vzděláváním, v níž 

se řídí pokyny vedoucího kroužku, pedagoga volného času a jiných oprávněných osob.  

h) Na ochranu před všemi druhy násilí a všemi formami zneužívání.  

i) Na poskytnutí pomoci v nesnázích.  

j) Požádat svého vedoucího o pomoc v případě neporozumění dané problematice z oblasti 

zájmového vzdělávání nebo při dlouhodobé nepřítomnosti v případě nemoci.  

k) Na odpočinek a dodržování základních psychohygienických podmínek. 

l) Být seznámen se všemi předpisy se vztahem k jeho pobytu a činnosti v zájmovém útvaru. 

m) Být pojištěn pro případ úrazu (Účastník ZÚ DDM je pojištěn) 

4.2 Účastník zájmového vzdělávání je povinen: 

a) Řádně a včas docházet do zájmových útvarů. 

b) Dodržovat vnitřní řád DDM, předpisy a pokyny k ochraně zdraví a bezpečnosti, s nimiž byl 

seznámen. 

c) Plnit pokyny pedagogických pracovníků vydané v souladu s právními předpisy a vnitřním řádem. 

d) Chránit zdraví své i svých kamarádů a účastníků zájmového vzdělávání, dodržovat pravidla 

hygieny, bezpečnosti a požární ochrany v prostorách DDM i mimo ně.  

e) Při veškerém počínání mít na paměti nebezpečí úrazu.  

f) Informovat o změně zdravotní způsobilosti, zdravotních obtížích nebo jiných závažných 

skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh zájmového vzdělávání.  

g) Dodržovat zásady slušného a kulturního chování, zřetelně oslovovat a zdravit vedoucí zájmových 

útvarů, zaměstnance DDM a všechny hosty.  

h) Chodit do DDM čistě, slušně a přiměřeně (dle činnosti) upraven.  

i) Do zájmových útvarů a na aktivity DDM chodit včas, shromažďovat se v prostorách k tomu 

určených a dbát pokynů svého vedoucího nebo pověřené osoby.  

j) Boty a oděv odkládat v prostorách k tomu určených (v prostorách DDM se pohybovat 

v přezůvkách).  

k) Dodržovat provozní řády odborných učeben a prostor určených k činnosti (např. provozní řád 

areálu hřiště při DDM i dalších sportovišť využívaných pro činnost)  

l) Při přecházení z učebny do učebny nebo do jiných prostor v rámci zařízení se chovat slušně a 

respektovat pokyny svého vedoucího.  

m) Při činnosti konané mimo vlastní zařízení DDM se řídit vnitřními řády daného zařízení, ve kterém 

probíhá činnost, a respektovat pokyny svého vedoucího nebo jiných pověřených osob.  



n) S veškerým majetkem, učebnicemi, pomůckami zacházet šetrně (za úmyslně zničený majetek 

bude vyžadována náhrada).  

o) Během činnosti neopouštět prostory, ve kterých probíhá činnost, bez souhlasu svého vedoucího.  

p) Slušně se chovat na WC, dodržovat pravidla osobní hygieny.  

q) Hlásit každý úraz poranění či nehodu, k níž dojde v průběhu činnosti DDM, svému vedoucímu 

nebo přítomnému pedagogickému pracovníkovi. 

r) Dodržovat všeobecnou bezpečnost tím, že například nebude manipulovat s ohněm bez dozoru 

dospělé osoby, nosit věci či předměty, které by mohly ohrozit zdraví, způsobit úraz nebo 

ohrožovat mravní výchovu (za donesené věci, které nepotřebuje při činnosti, zodpovídá 

účastník). 

s) Dodržovat veškeré všeobecně platné zákazy jako například zákaz kouření, užívání alkoholu a 

omamných látek ve všech prostorách DDM a na jiných pracovištích (rovněž je zakázáno docházet 

na činnost DDM pod vlivem těchto látek). Žákům a studentům je zakázáno do školy vnášet a ve 

škole užívat návykové látky a jedy a takové látky, které je svým vzhledem, chutí a konzistencí 

napodobují (např.: nikotinové sáčky, kratom, konopné látky HHC, aj.). 

t) Informovat vedoucího kroužku, nebo vedoucího pracoviště o skutečnosti, že se nemůže 

zúčastnit pravidelné schůzky zájmového vzdělávání (nejlépe SMS na kontakt uvedený na webu 

u každého kroužku, nebo na mail mraveniste@ddmtachov.cz – uvést vždy celé jméno a 

navštěvovaný kroužek). Po třech neomluvených absencích může být účastník vyloučen 

z pravidelné zájmové činnosti. 

u) Zletilí účastníci jsou povinni oznamovat DDM údaje podle § 28 odst. 2 a 3 zákona č. 561/2004 

Sb., školský zákon a další údaje, které jsou podstatné pro průběh zájmového vzdělávání nebo 

bezpečnost účastníka, a změny v těchto údajích.  

v) Udržovat během zájmového vzdělávání své pracovní prostředí a využívaný majetek DDM v 

pořádku a čistotě a zabraňovat jeho poškození a ztrátě.  

w) Neprodleně hlásit veškeré způsobené či zjištěné závady na majetku svému vedoucímu nebo 

přítomnému pedagogickému pracovníkovi (každé svévolné poškození nebo zničení majetku 

DDM, účastníků vzdělávání, či jiných osob hradí ten, kdo poškození zavinil nebo jeho zákonný 

zástupce).  

x) Řídit se Provozními řády jednotlivých pracovišť (učeben) a respektovat je.   

4.3 Zákonní zástupci účastníků zájmového vzdělávání mají právo: 

a) Informovat se o účasti a chování svého dítěte, žáka u vedoucích zájmových útvarů nebo vedoucích 

pracovišť.  

b) Mohou vznášet dotazy a připomínky k činnosti DDM vedoucím zájmových útvarů, vedoucím 

pracovišť, řediteli DDM nebo pověřenému zástupci.  

c) Po předchozí domluvě se zúčastnit činnosti zájmových útvarů.  

d) Požádat o snížení úplaty za zájmové vzdělávání, dle Vyhlášky č.74 /2004 Sb. o zájmovém 

vzdělávání, ředitele DDM ve správním řízení (podáním písemné žádosti).  

4.4 Zákonní zástupci účastníků zájmového vzdělávání mají povinnost: 
a) Informovat o změně zdravotní způsobilosti, zdravotních obtížích dítěte a žáka nebo jiných 

závažných skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh zájmového vzdělávání.  

b) Sdělit (písemně v přihlášce), že dítě, žák, má speciální vzdělávací potřeby a stanovena podpůrná 

opatření ze strany školského poradenského zařízení (PPP, SPC). 

c) Předem informovat vedoucího zájmového útvaru nebo vedoucího pracoviště (osobně, písemně 

nebo telefonicky) o skutečnosti, že se dítěte či žák nemůže z jakýchkoliv důvodů zúčastnit 
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pravidelné schůzky (po třech neomluvených absencích může být účastník vyloučen z pravidelné 

zájmové činnosti). 

d) Předem informovat vedoucího zájmového útvaru, vedoucího pracoviště (osobně, písemně nebo 

telefonicky) o ukončení docházky dítěte či žáka (skutečné odhlášení je pak možné pouze na základě 

písemné žádosti adresované řediteli DDM). 

e) Uhradit škody, které nezletilý účastník způsobí z nedbalosti, nekázně a jiných podobných důvodů. 

f) Vyzvedávat účastníka do stanovené doby po skončení zájmové činnosti (pokud nebylo v přihlášce 

uvedeno jinak – př. samostatný odchod).  

g) Oznamovat DDM údaje podle § 28 odst. 2 a 3 zákona 561/2006 Sb. a další údaje, které jsou 

podstatné pro průběh zájmového vzdělávání nebo bezpečnost účastníka, a změny v těchto údajích. 

h) Posílat své děti na zájmové útvary v dobrém zdravotním stavu.  

i) Neprodleně si vyzvednout dítě, pokud vykazuje příznaky respiračního a jiného onemocnění (v 

mezičase bude dítě umístěno do místnosti izolované od zbytku účastníků zájmového vzdělávání, 

dokud si ho rodiče nevyzvednou). 

j) Zaplatit úplatu za zájmové vzdělávání v termínech stanovených ředitelem DDM (pokud za dítě není 

uhrazena úplata, ředitel DDM může rozhodnout o vyloučení žáka ze zájmového vzdělávání, z akcí 

a táborů).   

4.5 Pedagogičtí pracovníci mají právo: 
a) Na zajištění podmínek potřebných pro výkon jejich pedagogické činnosti, zejména na ochranu před 

fyzickým násilím nebo psychickým nátlakem ze strany dětí, žáků, studentů, jejich zákonných 

zástupců a dalších osob, které jsou v přímém kontaktu s pedagogickým pracovníkem ve školském 

zařízení. 

b) Na to, aby do jejich přímé pedagogické činnosti nebylo zasahováno v rozporu s právními předpisy. 

c) Na objektivní hodnocení své pedagogické činnosti. 

4.6 Pedagogičtí pracovníci mají povinnost: 
a) Vykonávat pedagogickou činnost v souladu se zásadami a cíli vzdělávání (viz naše ŠVP a Koncepce). 

b) Chránit a respektovat práva dítěte, žáka nebo studenta. 

c) Chránit bezpečí a zdraví dítěte, žáka a studenta a předcházet všem formám rizikového chování ve 

školách a školských zařízeních. 

d) Svým přístupem k výchově a vzdělávání vytvářet pozitivní a bezpečné klima ve školním prostředí a 

podporovat jeho rozvoj. 

e) Zachovávat mlčenlivost a chránit před zneužitím osobní údaje, informace o zdravotním stavu dětí, 

žáků, studentů a výsledky poradenské pomoci školského poradenského zařízení a školního 

poradenského pracoviště, s nimiž přišel do styku. 

f) Poskytovat dítěti, žáku, studentovi nebo jejich zákonnému zástupci informace spojené s výchovou 

a vzděláváním. 

5 Další povinnosti pedagogických a ostatních pracovníků DDM 

5.1 Vedení školní matriky a dokumentace DDM 
a) Evidence účastníků v pravidelné a táborové činnosti zájmového vzdělávání DDM Tachov je 

zaznamenávána v systému IS Domeček, který vytváří pro účastníky přihlášku se všemi 

povinnými údaji školní matriky školského zařízení. Evidence účastníků u příležitostné zájmové 

činnosti (akce) je zvolena podle povahy buď přihlášením v IS Domečku, nebo zápisem v 

Prezenční listině. U ostatních výchovně vzdělávacích činností DDM Tachov (osvětová, 

individuální, spontánní) účastníky neevidujeme. 



b) Průkazné údaje o poskytovaném vzdělávání, jeho průběhu a ukončování pravidelné činnosti 

jsou zaznamenávány v Elektronickém deníku (IS Domeček). Průkazné údaje o poskytovaném 

průběhu a ukončení táborové činnosti jsou zaznamenávány v táborové dokumentaci v Evidenci 

denní docházky, u pobytového tábora v Seznamu na LT. 

c) Za vedení školní matriky a dokumentace DDM jednotlivých pracovišť zodpovídají interní 

pracovníci DDM dle rozdělených kompetencí.   

d) Po ukončení školního roku jsou Elektronické deníky (zkontrolované a uzamčené) a další 

dokumentace školní matriky (dokumentace k letní činnosti) předány / dány k dispozici ke 

kontrole řediteli. Archivace školní matriky ať v digitální nebo papírové podobě se řídí Spisovým 

a skartačním řádem DDM. Školní matrika vedená v digitální podobě v IS Domečku je 

archivovaná dle smluvních závazků se společností IDDM s.r.o. Školní matrika a dokumentace 

DDM je vedena podle § 28 zákona č. 561/2004Sb. (školský zákon), ve znění pozdějších právních 

úprav a předpisů.    

 

5.2 Počet účastníků ve vzdělávacích činnostech DDM 

5.2.1 Ředitel pro zájmovou činnost v ZÚ (kroužcích) stanovuje: 
a) Minimální počet v jednom ZÚ na 5 přihlášených účastníků. 

b) Optimální počet v jednom ZÚ na rozmezí 12 – 15 přihlášených účastníků. 

c) Maximální počet v jednom ZÚ do 30 přihlášených účastníků. 

d) Nejvyšší počet účastníků na 1 pedagoga s ohledem na druh vykonávané činnosti účastníků a 

jejich případné speciální vzdělávací potřeby, zejména s ohledem na jejich bezpečnost, na 20 

přihlášených účastníků.  

e) Po dohodě s ředitelem lze navýšit nejvyšší počet na 1 pedagoga maximálně na 30 přihlášených 

účastníků. V tomto případě ale bude snahou vedení DDM Tachov zajistit na ZÚ (kroužku či akci) 

asistenci dalšího lektora, instruktora, asistenta či alespoň praktikanta. Výjimku v navýšení může 

udělit ředitel po dohodě s lektorem za předpokladu, že povaha kroužku nebude ohrožovat 

bezpečnost dětí a kvalitu náplně ZÚ.  

5.2.2 Ředitel pro táborovou činnost/vícedenní akci (příměstského i pobytového typu) 
stanovuje: 

a) Minimální počet na jednom táboře na 10 přihlášených účastníků. 

b) Optimální počet na jednom táboře na rozmezí 13 – 18 přihlášených účastníků. 

c) Maximální počet na jednom táboře 25 přihlášených účastníků. 

f) Nejvyšší počet účastníků na 1 pedagoga s ohledem na druh táborové činnosti a případné 

speciální vzdělávací potřeby účastníků, zejména pak s ohledem na jejich bezpečnost, na 15 

přihlášených účastníků. Pokud bude více jak 15, lze po dohodě s ředitelem navýšit počet na 1 

pedagoga (hlavního vedoucího), maximálně však na 25 přihlášených účastníků. V tomto případě 

ale vedení DDM Tachov vždy zajistí, aby s vedoucím tábora byl přítomen: 

o na jednom příměstském táboře alespoň jeden praktikant (osoba starší 15 let)  

o na jednom pobytovém táboře alespoň jeden další dospělý vedoucí (pedagog, asistent, lektor, 

instruktor) 

 

 



5.2.3 Ředitel pro příležitostnou činnost (akce) stanovuje: 
a) Pokud jde o akci, která je svou náplní obdobná jako v kroužcích, platí stejné vymezení jako v ZÚ 

(viz výše odst. 5.2.1). 

b) Pokud jde o akci, která je poskytována širší veřejnosti (př. rodiny s dětmi), kde odpovědnost za 

nezletilého účastníka je na zákonném zástupci, tak není stanoveno žádné vymezení ani nejvyšší 

počet účastníků na 1 pedagoga. 

5.3 Pedagogové a ostatní zaměstnanci zájmového vzdělávání mají povinnost: 
a) Být na pracovišti (na místě určeném pro konání akce) nejpozději 10 minut před stanoveným 

začátkem zájmové činnosti (případně pověřit dohledem jinou dospělou osobu).  

b) Přicházet do práce slušně a korektně oblečeni (dané oblečení odpovídá vykonávané činnosti 

DDM, např. sportovní, turistické, společenské oblečení, atd.) 

c) Vystupovat vůči účastníkům zájmového vzdělávání s porozuměním a pochopením, dodržovat 

pravidla slušného chování a rovného přístupu.  

d) Dle daných možností, ochotně pomoci a podat požadované informace, jak účastníkům 

zájmového vzdělávání, tak jejich zákonným zástupcům.  

e) Dodržovat Vnitřní řád DDM, Školní vzdělávací program, Rámcový plán a Provozní řády pracovišť.  

f) Řídit se Zákoníkem práce, Pracovním řádem pro zaměstnance škol a školských zařízení a dalšími 

zákony a právními předpisy, které jsou požadovány pro výkon jejich práce.  

g) Seznámit účastníky ZÚ s Vnitřním řádem a s pravidly na jednotlivých pracovištích 

h) Vést inventář svěřeného majetku a odborných pomůcek podle místních seznamů v prostorách, 

za které nese zodpovědnost (materiál a inventář se přiděluje při nástupu do funkce a při novém 

nákupu - inventarizace majetku probíhá jedenkrát ročně) 

i) Při výkonu práce používat výhradně majetek DDM (za soukromý majetek pracovníků DDM 

nepřebírá zodpovědnost, používání soukromého majetku při činnosti DDM schvaluje ředitel). 

j) Dodržovat na svém pracovišti a v prostorách, které mu byly svěřeny, pořádek. 

k) Po skončení práce zamykat všechny skříně opatřené zámky a místnosti. 

l) Dát do pořádku místnosti a prostory využívané pro činnost nejpozději druhý den po ukončení 

práce nebo akce a uklidit předměty na své původní místo (přesouvání nábytku je povoleno 

pouze v naléhavých případech a po schválení vedoucím pracoviště). 

m) Pokud odchází poslední z budovy a areálu pracovišť je povinen překontrolovat uzavření všech 

místností a oken a důkladně uzamknout budovu. 

n) Neprodleně hlásit veškeré způsobené či zjištěné závady na majetku vedoucímu pracoviště a 

následně řediteli DDM (vše musí být zapsáno do Knihy závad/oprav). 

o) Přebírat klíče od svěřených prostor (platí pro externí zaměstnance) na základě předávacího 

protokolu (za prostory, ve kterých vykonávají činnost, přebírají hmotnou spoluzodpovědnost s 

ostatními pracovníky)   
p) Provádět zápůjčku inventáře na základě svolení vedoucího pracoviště a to na podpis s 

uvedením: jména a příjmení, adresy a telefonu nájemce, termínu vrácení (to jen za 

předpokladu, že zápůjčka je v zájmu zájmového vzdělávání). 

q) Dojednat s vedoucím pracoviště a se souhlasem ředitele DDM půjčování místností (to jen za 

předpokladu, že aktivita v učebně bude v souladu se zájmovým vzděláváním). 

 

 

 



6 Ochrana účastníků       
 (preventivní program / doporučené postupy při mimořádné situaci) 

6.1 Bezpečnost v zájmovém vzdělávání 
1) Všichni pracovníci a účastníci zájmového vzdělávání se povinně zúčastňují školení bezpečnosti 

práce (BOZP) a požární ochrany (PO).  

2) Zaměstnance DDM v dohodnutých intervalech proškoluje v oblasti BOZP, PO a školení řidičů 

odborně způsobilá osoba.  

3) Externí zaměstnance proškolí interní pedagogové (proškolení vedoucí pracovišť) a seznámí je se 

všemi důležitými předpisy a řády učeben s důrazem na specifika každého pracoviště. 

4) Na prvních schůzkách seznámí vedoucí zájmových útvarů účastníky zájmového vzdělávání s 

pravidly dodržování BOZP, PO a seznámí je s řády učeben s důrazem na specifika.   

5) Všichni pracovníci DDM dodržují při práci bezpečnostní a zdravotní předpisy a kontrolují jejich 

dodržování externími pracovníky, dětmi, mládeží a veřejností navštěvující zařízení.  

6) Všichni aktéři se při jakékoliv zájmové činnosti DDM chovají tak, aby neohrozili své zdraví ani 

zdraví ostatních účastníků.  

7) Každý úraz, poranění či nehodu, k níž dojde během činnosti, jsou účastníci ihned povinni ohlásit 

vedoucímu zájmového útvaru, internímu pedagogovi nebo jinému zaměstnanci/dospělé osobě  

8) Účastník zájmového vzdělávání bezodkladně upozorní svého vedoucího nebo jiného pedagoga 

DDM na jakékoliv projevy šikanování.  

9) Ve všech zařízeních DDM je zakázáno požívat alkoholické a jiné omamné látky, každý kdo zjistí 

porušení tohoto nařízení je povinen na ně upozornit vedoucího nebo jakéhokoliv zaměstnance 

DDM.  

10) Učebny se z bezpečnostních důvodů větrají pouze za přítomnosti dospělé osoby (děti a žáci mají 

zakázáno se pohybovat či jinak působit u otevřeného okna).  

11) V případě úrazu a jiného poranění zajistí vedoucí zájmového útvaru, pedagog nebo jiný pracovník 

DDM zraněnému účastníku zájmové činnosti lékařské ošetření a sepíše záznam o úrazu.   

12) Dětem a žákům je zakázáno manipulovat s elektrickými spotřebiči, vypínači a elektrickým 

vedením bez dozoru dospělé osoby.   

6.2 Minimální standard bezpečnosti  
Minimální standard bezpečnosti právnické osoby vykonávající činnost školského zařízení (dále jen 

„DDM“) zahrnuje opatření prostorová, organizačně-technická, personální a opatření v oblasti 

zpracované dokumentace. Jeho význam je metodický, ne normativní. Mimo tato opatření, která 

směřují především k zajištění fyzické bezpečnosti dětí, žáků a studentů (dále jen „žáků“), má DDM na 

zřeteli rovněž psychické bezpečí žáků, a proto opatření k zajištění fyzické bezpečnosti v DDM nesmí 

snížit psychické bezpečí a komfort žáků. 

Problematiku zajištění minimálního standardu bezpečnosti je třeba vnímat v těchto rovinách: 

1. Prevencí předcházet mimořádným událostem (technická opatření, poučení zaměstnanců a 

žáků, přehled o cizích osobách v objektu, spolupráce se složkami Integrovaného záchranného 

systému, …). 

2. Účinně a efektivně reagovat na mimořádnou událost, která nastala a snažit se o omezení škod 

na životech a zdraví zaměstnanců i žáků.  

3. Vyhodnotit mimořádnou událost a přijmout opatření, aby se nemohla opakovat ze stejných 

příčin i v budoucnu). 



6.2.1 Prostorová a organizačně-technická opatření 
• DDM určí a využívá pro vstup žáků, zaměstnanců a cizích osob (návštěv, kontrol, atp.) pouze jeden 

vchod, který je zabezpečen proti vniknutí cizích osob a vstup do něj je kontrolován (monitorován). 

• DDM (recepční) vpouští cizí osoby do svých prostor až po vizuálním ověření a také po sdělení účelu 

jejich vstupu do budovy (doprovod žáka, návštěva pedagoga či ředitele DDM, apod.).  

• DDM má uzamykatelné vstupy i do dalších prostor v areálu (např. hřiště), má zabezpečená okna a 

dveře proti volnému vniknutí osob. Na začátku, v průběhu dne i na jeho konci škola vstupy 

zabezpečí (klíčový režim musí být vyřešen tak, aby byly únikové cesty trvale volné a umožňovaly 

bezpečný únik z budovy). 

• DDM zamezuje nepovolaným osobám přístup do dalších prostor budovy, které nejsou určeny 

pro poskytování vzdělávání (např. půdy, sklady, technické místnosti, apod.), s výjimkou 

specifických, zvláště provozních případů (revize, kontroly, prohlídky, stavební úpravy, apod.). 

• DDM má provedenu úpravu zeleně pro zvýšení přehlednosti prostor v okolí přístupových cest 

i další okolní terénní úpravy.  

• DDM má ve svém areálu funkční venkovní osvětlení (zajišťuje lampa veřejného osvětlení) 

přístupových cest, a to i v době mimo provoz DDM. 

• Vstup do DDM a celý venkovní areál je kontrolován (monitorován) kamerami s nočním režimem. 

Ke splnění těchto požadavků se předpokládá zajištění a provedení například: 
- bezpečnostních zámků, 

- oplocení, 

- osvětlení, 

- drobných stavebních a terénních úprav. 

6.2.2 Personální opatření 
• DDM zajišťuje průběžný dohled nad účastníky ve všech prostorách, a to od okamžiku vstupu do 

prostor DDM po celý průběh výchovně-vzdělávacího procesu i po jeho ukončení, až po dobu 

opuštění budovy či místa, kde zájmová činnost probíhá. V budově DDM je to recepční, která 

vykonává dohled nad účastníky během odpoledního chodu pravidelných činností (kroužků), 

konkrétně v době před zahájením a následně po skončení kroužku. V ostatních kroužcích i jiných 

zájmových útvarech je dohled nad žáky po celou dobu v kompetenci vedoucího. O zajištění 

náležitého dohledu rozhoduje ředitel DDM. Vychází přitom z konkrétních podmínek a přihlíží 

zejména k charakteru vykonávané činnosti, věku žáků a jejich rozumovému rozvoji (vyspělosti), 

dopravním a jiným rizikům. Ředitel DDM může ve specifických a rizikových zájmových činnostech 

nařídit (nebo po domluvě s vedoucím stanovit) přítomnost dalšího pedagogického či 

nepedagogického pomocného pracovníka (většinou externí zaměstnanec na DPP), který je pověřen 

dohledem a výpomocí.  

• DDM má zajištěnu vzájemnou zastupitelnost pedagogických či nepedagogických pracovníků 

vykonávajících dohled nad žáky. V případě, že nelze zastupitelnost realizovat, je zájmová činnost 

zavčas odvolána (mailem, SMS, telefonicky sděleno zákonným zástupcům). 

• DDM zajišťuje dohled nad žáky i při příležitostných akcích, které jsou realizovány. Při pravidelném 

využívání budov či místností (např. tělocvičen obcí), které nejsou v majetku DDM, je nutné 

vyžadovat od pronajímatele ujištění o bezpečném stavu budovy či místnosti (např. doložením 

revizních zpráv se závěrem „schopno bezpečného provozu“). 

• DDM v případě avizovaného nebezpečí využívá možnosti posílení ostrahy budovy městskou či 

státní policií, případně hlídkami bezpečnostních agentur (dle místních zvyklostí). 



Ke splnění těchto požadavků se předpokládá zajištění: 

- finančních prostředků pro recepční případně pro jiné osoby vykonávající dohled či ostrahu  

- finančních prostředků na nárůst pracovníků na zajištění dohledu. 

6.2.3 Vnitřní předpisy, dokumentace školy 
• DDM, ve spolupráci s osobami odborně způsobilými v prevenci rizik a osobami odborně 

způsobilými v oblasti požární ochrany, analyzuje rizika podle podmínek a charakteru své činnosti a 

má zpracovány dokumenty pro mimořádné události (např. neoprávněné vniknutí do objektu, 

přítomnost neznámého nebo nebezpečného předmětu/ látky v DDM, útok vedený zvenčí či zevnitř, 

braní rukojmí, vandalismus, šikana, …). 

• DDM má zajištěny mechanizmy ověřování účinnosti výše uvedené dokumentace, včetně 

periodických zkoušek technických prostředků a zařízení a spolupracuje se složkami integrovaného 

záchranného systému, jakož i s orgány místní správy.  

• DDM má ve vnitřním řádu podle jiných právních předpisů, upraveny i další zvláštní povinnosti 

zaměstnanců, např. povinnosti a postupy při zajišťování dohledu, povinnost informovat 

zaměstnavatele o vzniku mimořádných událostí, povinnost důsledně dbát na účinnost technických 

a jiných prostředků chránících bezpečnost budov, povinnost seznamovat zaměstnance a žáky DDM 

s opatřeními zajišťujícími bezpečnost a ochranu zdraví (na začátku školního roku, průběžné 

opakování dle vyhodnocených rizik, povinnost provedení záznamu o poučení). 

• DDM má vymezen formální rámec bezpečnosti a ochrany zdraví, včetně pojmenování nebezpečí, 

rizik možného ohrožení života a zdraví žáků, spolu s přijetím adekvátních opatření. DDM seznamuje 

žáky a zaměstnance s ustanoveními předpisů a pokynů k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví, 

včetně pojmenování nebezpečí, rizik možného ohrožení života a zdraví, pokud se vztahují k 

příslušné činnosti, akci nebo pracovišti a průběžně také s ustanoveními školního nebo vnitřního 

řádu, řádů dílen, laboratoří, odborných pracoven, sportovních zařízení, tělocvičen, hřišť a jiných 

pracovišť a s dalšími opatřeními, jež mohou mít bezpečnostně preventivní význam při uplatňování 

základních pravidel bezpečného chování (např. cizí osoby v prostorách DDM, technické 

zabezpečení vstupu do budov, dohled pedagogických pracovníků, způsob příchodu a odchodu, 

zabezpečovací prvky v prostorách DDM). DDM má popsány a uplatňuje účelné způsoby chování 

v situacích ohrožujících zdraví, má stanovena zvláštní pravidla při některých činnostech – sportovní 

činnosti, plavání, koupání, střelbě, sportovně-turistické vícedenní akci, soutěžích, přehlídkách, 

výletech apod. 

• DDM má vždy aktuální vnitřního řád vyvěšen na svých webových stránkách a vytištěný na úřední 

desce v budově DDM. 

Od výše uvedeného minimálního standardu by se mělo DDM odchýlit jen v nezbytně nutných 

a odůvodněných případech, budou-li to vyžadovat místní podmínky. V případě jakýchkoli odchylek je 

však třeba přijmout taková opatření, aby byla bezpečnost a ochrana zdraví žáků i zaměstnanců 

zajištěna jinými konkrétními způsoby, aniž by byly v rozporu s výše uvedenými principy. Současně 

musí DDM plnit povinnosti, které mu vyplývají z právních předpisů.  

DDM při eliminaci bezpečnostních rizik spolupracuje se zřizovatelem, se zákonnými zástupci žáků, 

zletilými žáky, policií, složkami integrovaného záchranného systému a s firmou zajišťující v jeho 

objektu BOZP a PO.  

 



6.3 Ochrana před sociálně patologickými jevy, projevy diskriminace a před 

nepřátelstvím nebo násilím   
 

1) Důležitým prvkem ochrany před sociálně patologickými jevy je i výchovně vzdělávací působení na 

účastníky zaměřené také na zdravý způsob života.  Jedním z našich cílů je napříč celým zájmovým 

vzdělávání, které DDM poskytuje, šířit nenásilnou formou přiměřenou věku osvětu ve výhodách 

zdravého životního stylu a osvětu v problematice jako je kouření, virtuální závislosti (počítače, 

mobily, televize, video), drogové závislosti, alkoholismu, patologického hráčství (gamblerství), 

vandalismu, kriminality a jiných forem násilného chování.  

2) V rámci prevence před projevy diskriminace, nepřátelství (extremismus, xenofobie, rasismus, 

intolerance, antisemitismus) a jakéhokoliv násilí (fyzického i verbálního) provádí pedagogičtí 

pracovníci DDM monitoring vztahů mezi dětmi hlavně v našich zájmových činnostech s cílem řešit 

případné deformující vztahy mezi účastníky již v jejich počátcích, a to ve spolupráci se zákonnými 

zástupci, se školou, kde se vzdělávají a případně za pomoci školských poradenských zařízeních.  

3) Snahou všech pedagogů je věnovat pozornost podezřelému a neobvyklému jednání dítěte (může 

se jednat o domácí násilí, nebo o týrané, zneužívané dítě v rodině, aj.). 

4) Důležitým prvkem prevence v této oblasti je i vytvoření příznivého sociálního klimatu mezi 

účastníky navzájem, mezi účastníky a pedagogickými pracovníky a mezi pedagogickými 

pracovníky a zákonnými zástupci účastníků zájmového vzdělávání.  

 

6.4 Konkrétní kroky (postupy pedagogů) k prevenci v případech, které by se 

pravděpodobně mohly vyskytnout při naší zájmové činnosti: 
 

1) Skryté záškoláctví – účastník (dítě) nepřijde na kroužek – absence omluvenky 

Řešení ze strany DDM: 

• Informovat rodiče o nutnosti omlouvat děti  

(jde o ochranu dítěte, které např. chodí samo na kroužek) 

▪ mailem (při potvrzení elektronické přihlášky rodiče dostanou tuto informaci/odkaz) 

▪ ústní připomenutí každým pedagogem (dítěti, a pokud je to možné, i rodiči) 

▪ telefonicky (při častých neomluvených absencích) 

• Pedagog, který má ve svém ZÚ dítě s již třetí po sobě jdoucí neomluvenou absencí, musí 

nejlépe telefonicky informovat rodiče nebo (v případě externích zaměstnanců) vedoucího 

oddělení DDM, který neomluvenou absenci bude řešit. 
 

2) Ochrana účastníků (dětí) v době před konáním, v době konání i po skončení ZÚ 

Řešení ze strany DDM: 

•  Pedagog nebo dohled je na místě konání vždy 10 minut před začátkem ZÚ  

(účastníci by měli docházet 5 minut před začátkem ZÚ) 

• V době konání kroužku je vždy přítomen hlavní lektor nebo pedagogický dohled. 

• Po skončení kroužku účastníci opouští místo konání ZÚ samostatně nebo v doprovodu. 

(Pedagog nebo dohled vždy pečlivě pohlídá a předá zákonnému zástupci ty žáky, kteří mají 

v přihlášce uvedeno „v doprovodu“. Nikdy nenechává tyto děti po skončení kroužku 

samostatně odejít!)  

• Účastníci (děti) mohou v hlavní budově DDM bezpečně čekat na ZÚ i delší dobu pokud:  

▪ se zákonný zástupce domluví s recepční 



▪ čas odpovídá provozní době Recepce (je vyvěšena u recepce). 

• Recepční (pouze hlavní budova) dohlíží na chod uvnitř budovy, ale i kolem ní 

▪ děti (čekající na ZÚ, ale i ty, které například přišly na venkovní hřiště) kontroluje, dává jim 

pokyny, může výchovně a preventivně působit, nenechává je v budově bez dohledu (děti 

v budově nemají povoleny mobilní telefony za účelem například hraní her, pouze pro 

kontaktování rodičů; děti si mohou půjčit knížky, pálky na stolní tenis, basketbalový míč) 

▪ nepouští do budovy osoby, které nemají, co v budově pohledávat 

▪ účastníkům nedovolí nosit do budovy nevhodné, nebezpečné a jiné věci, které by svou 

povahou mohly ohrozit účastníky (návštěvníky) DDM. Bude-li zapotřebí, recepční tyto 

věci dočasně uschová, či předá zákonnému zástupci nebo řeší s ředitelem. 
 

3) Násilné, negativní a jiné nevhodné chování nezletilých účastníků (vandalismus, extremismus, 

xenofobie, šikana …) 

Řešení ze strany DDM: 

• Pedagog působí preventivně (např.: na začátku, i v průběhu školního roku poučuje děti a 

mládež o vhodném a nevhodném chování; dle situace a nutnosti pedagog reaguje na 

současnou situaci ve světě/v regionu/ve městě a šíří zdravou osvětu. apod.) 

• Pedagog nikdy nebude přehlížet jakoukoliv formu nevhodného chování 

(raději přeruší činnost dané aktivity a bude řešit vzniklou situaci)  

• Pedagog dle povahy a závažnosti situace řeší (komunikuje) vzniklý problém s: 

▪ účastníkem (jedná-li se o lehčí prohřešek) 

– řeší ústní domluvou 

– nebo vyhotoví záznam o pohovoru s dohodnutým opatřením, který žák podepíše 

▪ se zákonným zástupcem (jedná-li se o prohřešek, o kterém by měl být rodič již 

informován) 

– vyhotoví záznam o pohovoru s dohodnutým opatřením, který zák. zástupce podepíše 

▪ vždy s ředitelem a se zákonnými zástupci, nebo s ředitelem a s orgánem sociálně-právní 

ochrany dětí a se státním zastupitelstvím (situace je vážná) 

– Podle §31 Školského zákona může ředitel DDM v případě závažného porušení 
povinností stanovených vnitřním řádem rozhodnout o podmíněném vyloučení nebo 
vyloučení žáka či studenta z činností. Zvláště hrubé opakované slovní a úmyslné 
fyzické útoky žáka/ studenta vůči zaměstnancům školského zařízení nebo vůči 
ostatním žákům/ studentům se považují za zvláště závažné zaviněné porušení 
povinností stanovených tímto zákonem.  

– Dopustí-li se účastník takového jednání oznámí ředitel školského zařízení tuto 
skutečnost orgánu sociálně-právní ochrany dětí, jde-li o nezletilého, a státnímu 
zastupitelství do následujícího pracovního dne poté, co se o tom dozvěděl.  

 

4)  Podezření na týrané, zneužívané dítě 

Pedagog dle pocitu a pedagogického pozorování může mít podezření, že je s dítětem něco 

v nepořádku, v tomto případě je postup řešení ze strany DDM takový: 

• Proběhne interní komunikace s ředitelem a ostatními interními pedagogy (dle povahy 

ihned, nebo na měsíčních poradách) 

• Dle povahy a závažnosti řešíme dále (s výchovnou poradkyní školy, ve které je dítě zapsáno; 

s ped. psychologickou poradnou; s OSPODEM dle dokumentu KID). 

 



5) Další případy a mimořádné situace 

• Při jiné mimořádné (nečekané) situaci vždy platí zachovat klid, ochránit svěřené účastníky 

(dostat všechny do bezpečí), pokusit se situaci řešit s kolegy či jinou dospělou osobou 

(vzájemně si pomoci) a hlavně vždy a bez odkladu informovat ředitele nebo případně IZS. 

 

6.5 Konkrétní kroky (postup) při řešení výchovných i jiných problémů 

v zájmové činnosti DDM 

6.5.1 Z pohledu (iniciativy) pedagoga: 
1. promluvit si (krátce s ústní domluvou) s nezletilým účastníkem (dále jen NÚ) 

2. provést pohovor s NÚ (vyhotovit krátký zápis z pohovoru s uvedením výchovného 

opatření/domluvy s podpisy zúčastněných) 

3. provést pohovor se zákonným zástupcem (ZZ) i NÚ (vyhotovit krátký zápis z pohovoru 

s uvedením výchovného opatření s podpisy zúčastněných) 

4. provést pohovor se ZZ, NÚ a ředitelem DDM 

(vyhotovit krátký zápis z pohovoru s uvedením výchovného opatření s podpisy 

zúčastněných) 

5. řešit s ředitelem a se zákonnými zástupci, nebo s ředitelem a s orgánem sociálně-právní 

ochrany dětí a se státním zastupitelstvím, pokud se bude jednat například o násilné a 

jiné závažné prohřešky ze strany NÚ  

Pozn.: Všechny tyto kroky mohou vést až k vyloučení účastníka ze zájmové činnosti. 

 

6.5.2 Z pohledu (iniciativy) zákonného zástupce (ZZ): 
1. Promluvit si pečlivě o situaci se svým dítětem 

2. Řešit a ověřit si informace od dítěte s vedoucím ZČ (krátce) 

3. Řešit situaci s vedoucím na základě dohodnuté schůzky 

(vyhotovit zápis z pohovoru s podpisy zúčastněných) 

4. Řešit situaci s vedoucím i ředitelem na základě dohodnuté schůzky 

(vyhotovit zápis z pohovoru s podpisy zúčastněných) 

5. Řešit situaci pouze s ředitelem + případně s dohodnutými dalšími účastníky na základě 

dohodnuté schůzky (vyhotovit zápis z pohovoru s podpisy zúčastněných) 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 Zásady zájmové činnosti – Pravidelná činnost (kroužky) 

7.1 Povinnosti při zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví 
Za bezpečnost a ochranu zdraví členů zájmových útvarů DDM odpovídají jejich vedoucí.  

Základní povinností pracovníků DDM (včetně externích a dobrovolných) při zajišťování bezpečnosti a 

ochrany zdraví účastníků organizovaných činností je důkladné osvojení a soustavné dodržování všech 

předpisů a pokynů v této oblasti. 

Při vedení zájmových útvarů (dále jen „ZÚ“) jsou pracovníci zejména povinni: 

1. Seznámit prokazatelně všechny účastníky o všeobecné bezpečnosti (stvrdit zápisem do deníku 
ZÚ/do poznámky): 

- režim práce ZÚ; požární ochrana; poplachová směrnice; prostory výuky; místo setkání; 
nebezpečná místa; používání odpovídající vhodné výstroje a výzbroje; ochranné prostředky; 
zákazy manipulace se stroji, přístroji a nářadí, které nebyly povoleny odpovědným vedoucím; 
zákazy manipulace s elektrickými, plynovými a jinými zařízeními; povinnost vzájemné 
ohleduplnosti účastníků činností DDM; udržování čistoty a pořádku při všech činnostech; a další 
poučení týkajících se specifik různých prostor (objektů), kde probíhá výuka 

  
2. Přesně dodržovat stanovené časy, místo a rozsah jednotlivých aktivit, po celou dobu konání ZÚ. 

Vykonávat nad jeho členy nepřetržitý, soustavný dohled. Zejména při činnostech s dětmi do 10 
let. 
 

3. Činnost provádět pouze podle předem schváleného plánu práce ZÚ na daný školní rok, 
respektovat při tom možnosti vyplývající z věku účastníků. O důležitých změnách (př. změna 
místa, času schůzek) s dostatečným předstihem informovat zákonného zástupce, vedoucího 
oddělení nebo ředitele DDM. Pokud činnost probíhá v budově DDM, je zapotřebí sdělit tuto 
skutečnost také recepční. 
 

4. Vést pečlivou, přesnou a úplnou dokumentaci ZÚ (data schůzek, evidence docházky, náplň 

činnosti, případné úrazy zaznamenat vždy do formuláře Knihy úrazů, poté formulář předat 

vedoucímu oddělení, recepční nebo řediteli DDM) 

 

5. V případě úrazu člena ZÚ zajistit: 

a) přiměřené ošetření postiženého a bezpečnost ostatních účastníků  

b) informování nadřízeného pracovníka DDM (vedoucího oddělení, recepční, ředitele) 

c) dle vážnosti úrazu či nemoci informovat zákonného zástupce a ředitele DDM  

d) zápis do Knihy úrazů účastníka ZÚ vždy zapsat jakýkoliv úraz (i drobné odřeniny) 

e) Záznam o úraze se píše při vážnějším úrazu (ošetření lékařem se zprávou), na vyžádání 

zákonného zástupce, po konzultaci s garantem nebo ředitelem DDM. 

 

6. Zúčastňovat se (a to i opakovaně) školení a instruktáží k BOZP a PO pořádaných DDM. 

 

 

 

 



7.2 Povinnosti vedoucího  
1. Řídit se ustanoveními vnitřního řádu DDM Tachov a vycházet ze ŠVP DDM Tachov (oba 

dokumenty k nahlédnutí u ředitele DDM nebo na webových stránkách: 

https://www.ddmtachov.cz/dokumenty ). 

 

2. Zpracovat řádně a včas celoroční plán ZÚ a předložit ke schválení vedoucímu oddělení nebo 

řediteli DDM Tachov (plán musí být v elektronickém deníku zapsán nejpozději 5 pracovních dnů 

před 1. schůzkou a schválen vedoucím oddělení nebo ředitelem alespoň 1 pracovní den před 1. 

schůzkou) 

 

3. Zkontrolovat uhrazení poplatků účastníků ZÚ (lze vidět v elektronickém deníku). 

Platby za kroužky musí být uhrazeny: 

• v 1. pol. do konce října  

• na 2. pol. do konce ledna 

V případě, že poplatky nebyly prokazatelně uhrazeny, neumožnit účast v činnosti (mimo jiné se 

na ně nevztahuje pojištění účastníků činností DDM). To ale neznamená poslat účastníka bez 

doprovodu domů!!! 

4. Zákonným zástupcům důrazně připomenout povinnost informovat o zdravotních obtížích 

účastníka a jiných závažných i méně závažných skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh 

ZÚ. (často v přihláškách účastníka je v kolonce Zdravotní stav uvedeno Bez obtíží a později vyjde 

najevo jiná skutečnost, stejné je to i např. se SPU atd.) 

 

5. Být na pracovišti nejméně 10 minut před stanoveným začátkem ZÚ nebo činnosti na ZÚ. 

 

6. V situacích, kdy se nemůže vedoucí zúčastnit činnosti na ZÚ, bezodkladně informovat vedoucího 

oddělení, recepční nebo ředitele DDM tak, aby mohl být včas zajištěn suplující pedagog. 

 

7. Vyzvednout si při vstupu do budovy DDM na recepci klíče od přidělených prostor a po skončení 

opět odevzdat (platí pro ZÚ konané v budově DDM). 

 

8. Užívat veškeré technické vybavení pouze určeným způsobem. Vedoucí ZÚ nesmí pověřit 

manipulací s technickým vybavením děti, odpovídá za škody vzniklé neodbornou manipulací. 

 

9. Po skončení činnosti zajistit uvedení svěřených prostor do původního stavu (dohlédnout na okna, 

světlo, vodu). 

 

10. Veškeré závady a připomínky oznámit ihned vedoucímu oddělení nebo řediteli DDM. 

Toto poučení je závazné pro všechny pracovníky DDM. Nedodržování uvedených pokynů 

a povinností je pokládáno za hrubé porušení pracovní kázně s důsledky z toho vyplývajícími. 

 

 

 

https://www.ddmtachov.cz/dokumenty


7.3 Pravidla chování účastníků  
1. Dodržuj zásady slušného chování. Ostatní účastníci kroužku jsou tu také proto, aby tu našli 

pohodu, radost, zábavu, mohli se věnovat svým zájmům a určitě nechtějí být rušeni nevhodným 

chováním. 

 

2. Chovej se ohleduplně, klidně, neruš a neohrožuj svým jednáním ostatní. 

 

3. Zásadně nedovol své ani cizí chování, které vede k ponižování, tělesnému ubližování, 

zesměšňování nebo ohrožení zdraví druhých. Když takové chování uvidíš a nedokážeš mu 

zabránit vlastními silami, požádej o pomoc vedoucího anebo jiného pracovníka DDM. 

 

4. Majetek, vybavení a zařízení DDM (popřípadě jiného objektu) slouží nám všem pro uskutečňování 

činností, kvůli kterým na akci jsme. Nedovol proto takové chování, které vede k jeho úmyslnému 

poškození, ničení nebo ztrátě. S půjčenými věcmi zacházej opatrně a podle pokynů vedoucího, na 

konci je zase vrať. 

 

5. Když něco nechtěně rozbiješ, řekni to vedoucímu. Každému se může stát nehoda. Jestli při tom 

vznikne škoda, domluvíme se, jak ji nahradíš. Když nebude mít nikdo odvahu přiznat škodu, 

kterou způsobil, musí se o ní podělit všichni v kroužku. 

 

6. Nauč se dodržovat místo a čas srazu a začátku. Pozdním příchodem rušíš ostatní i vedoucího a 

působíš jim komplikace. 

 

7. Jestli se cítíš špatně, není ti dobře, či tě něco trápí, oznam to vždy vedoucímu. 

 

8. Pokud víš, že na schůzku nepřijdeš (budeš chybět), oznam to vedoucímu nebo připomeň rodičovi, 

ať pošlete mail s omluvenkou. Také můžete zavolat vedoucímu nebo na telefon, který je uveden 

na webu u každého kroužku (omluvenky potřebujeme – vedoucí nemusí mít pak zbytečnou 

starost). 

 

7. Nenos na kroužek nic, co nutně nepotřebuješ. Pokud máš přesto něco cenného, ulož to nejlépe u 

vedoucího, nebo u kroužků probíhající v DDM se domluv s recepční. 

 

8. Zásadně do prostor DDM (nebo do jiného objektu), kde kroužek probíhá, nenos žádné 

nebezpečné látky ani předměty. 

 

9. Po dobu trvání kroužku nikdy neopouštěj prostory DDM (nebo jiného objektu), kde ZÚ probíhá. 
 

10. Nedovol, aby se do objektu, šatny, třídy či klubovny dostal někdo jiný, než účastníci ZÚ a vedoucí. 

Když uvidíš podezřelé lidi, řekni to vedoucímu. 

 

11. Jsi-li rozumným účastníkem, určitě dokážeš posoudit, která další pravidla jsou důležitá 

dodržovat.  (např. respektování konvenčně uznávaných norem společenského chování) 

 

 

 



7.4 Režim práce ZÚ DDM Tachov 
Činnost ZÚ probíhá v rozsahu podle schváleného plánu práce, ve dnech a časech uvedených 

v informacích o kroužku (na webu, v klientském účtu, v deníku). Za dodržování těchto podmínek je 

odpovědný vedoucí, který vede činnost zásadně osobně, popřípadě s pomocí dalších 

spolupracovníků, tandemů, odborníků nebo s dohlížejícím pedagogem. 

Režim začátku a konce činnosti  

(tyto informace sdělí účastníkům vedoucí ZÚ na první schůzce). 

1. Účastníci se scházejí nejdříve 5 minut před začátkem činnosti na místě určeném v informacích o 

kroužku (na webu a v klientském účtu/Jiná ujednání). Vedoucí může určit i jiné místo/a, ale 

v tomto případě včas a prokazatelně informuje účastníka (zákonného zástupce) o změně místa 

setkávání. 

 

2. K přezouvání, ukládání oděvu a obuvi využívají účastníci prostor určený v daném objektu. 

 

3. V případě, že mají účastníci s sebou cenné věci, pokud to lze, nechají si je po celou dobu trvání 

kroužku u sebe nebo je uloží u vedoucího.  

 

4. Pokud ZÚ využívá pro své účastníky šatnu, je vedoucí povinen zajistit její uzamčení a neumožnit 

vniknutí jiných osob. 

 

5. V prostorách DDM jsou účastníkům k dispozici uzamykatelné šatní skříňky (tuto možnost si lze 

domluvit s recepční). Jejich uzamčení si ohlídají účastníci sami, klíčky mohou uložit u vedoucího 

ZÚ. 

 

6. Do prostor, kde probíhá činnost ZÚ, vstupují účastníci zásadně v doprovodu vedoucího. Není 

dovoleno samostatné shromažďování účastníků v klubovnách, pracovnách a sálech DDM bez 

dohledu vedoucího! 

 

7. Při ukončení činnosti vyčká vedoucí ZÚ, až všichni účastníci opustí prostory, kde činnost probíhá, 

popřípadě šatnu. Dohlédne na odchod účastníků a odpovídá za předání dětí, které mají 

v přihláškách zvolenou možnost Odchod v doprovodu, rodičům, či doprovodu. 

 

8. V případě, že nezletilý účastník činnosti nebude zákonnými zástupci včas vyzvednut, zajistí 

vedoucí činnosti dohled nad tímto účastníkem a dále postupuje podle stanovených pravidel DDM 

(kontaktuje rodiče, není-li úspěšný, řeší věc ve spolupráci s policií a orgánem sociálně-právní 

ochrany dětí). 

 

 

 

 

 

 



8 Zásady zájmové činnosti DDM Tachov - Letní činnost 

/vícedenní akce (tábory pobytové, příměstské, kurzy a jiné) 

8.1 Povinnosti při zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví 
Za bezpečnost a ochranu zdraví členů zájmových útvarů DDM odpovídají jejich vedoucí.  

Základní povinností pracovníků DDM (včetně externích a dobrovolných) při zajišťování bezpečnosti a 

ochrany zdraví účastníků organizovaných činností je důkladné osvojení a soustavné dodržování všech 

předpisů a pokynů v této oblasti. 

Při vedení vícedenních akcí (dále jen „VA“) jsou pracovníci zejména povinni: 

1. Seznámit prokazatelně (stvrdit zápisem do Záznamu proškolení bezpečnosti práce letního tábora 
/ vícedenní akce) všechny účastníky o všeobecné bezpečnosti (viz formulář Záznam/Obsah 
proškolení) 

  
2. Přesně dodržovat stanovené časy, místo a rozsah jednotlivých aktivit, po celou dobu konání VA. 

Vykonávat nad jeho členy nepřetržitý, soustavný dohled. Zejména při činnostech s dětmi do 10 
let. 
 

3. Činnost provádět pouze podle předem schváleného plánu VA, respektovat při tom možnosti 
vyplývající z věku účastníků. O důležitých změnách (př. změna místa, času schůzek) s 
dostatečným předstihem informovat zákonného zástupce, garanta tábora nebo ředitele DDM.  
 

4. Vést pečlivou, přesnou a úplnou dokumentaci VA (u příměstských táborů evidovat docházku, 

případné úrazy či zdravotní potíže zaznamenat vždy do Zdravotní karty účastníka apod.). 

 

5. V případě úrazu, nemoci, bodnutí hmyzem účastníka VA zajistit: 

f) přiměřené ošetření postiženého a bezpečnost ostatních účastníků  

g) informování nadřízeného pracovníka DDM (hlavního vedoucího, garanta) 

h) dle vážnosti úrazu či nemoci informovat zákonného zástupce a ředitele DDM  

i) zápis do Zdravotní karty účastníka zapsat vždy (i drobné úrazy, nemoc, štípance apod.) 

j) Záznam o úraze se píše při vážnějším úrazu (ošetření lékařem se zprávou), na vyžádání 

zákonného zástupce, po konzultaci s garantem nebo ředitelem DDM. 

 

6. Zúčastňovat se (a to i opakovaně) školení a instruktáží k BOZP a PO pořádaných DDM. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8.2 Povinnosti vedoucího letního tábora/vícedenní akce 
1. Řídit se ustanoveními vnitřního řádu DDM Tachov a vycházet ze ŠVP DDM Tachov (oba 

dokumenty k nahlédnutí u ředitele DDM nebo na webových stránkách: 

https://www.ddmtachov.cz/dokumenty ). 
 

2. Zpracovat řádně a včas Plán letního tábora (VA) a předložit ke schválení řediteli DDM Tachov. 
 

3. Zkontrolovat uhrazení poplatků účastníků na VA. V případě, že poplatky nebyly prokazatelně 

uhrazeny, neumožnit účast v činnosti (mimo jiné se na ně nevztahuje pojištění účastníků činností 

DDM).  
 

4. Převzít si při nástupu na VA Nástupní list a ofocenou kartičku pojišťovny (převezme ideálně 

pověřený zdravotník nebo hlavní vedoucí). Zákonným zástupcům důrazně připomenout 

povinnost informovat o zdravotních obtíží účastníka a jiných závažným i méně závažných 

skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh VA. 
 

5. Být na pracovišti nejméně 10 minut před stanoveným začátkem VA nebo činnosti na VA. 
 

6. V případě, že se nemůže druhý den vedoucí zúčastnit činnosti na VA, bezodkladně informuje 

garanta tábora nebo ředitele DDM tak, aby mohl být včas zajištěn suplující pedagog. 
 

7. Užívat veškeré technické vybavení pouze určeným způsobem. Vedoucí VA nesmí pověřit 

manipulací s technickým vybavením děti, odpovídá za škody vzniklé neodbornou manipulací. 
 

8. Po skončení činnosti zajistit uvedení svěřených prostor do původního stavu (dohlédnout na okna, 

světlo, vodu). 
 

9. Veškeré závady a připomínky oznámit ihned garantovi tábora nebo řediteli DDM. 

Toto poučení je závazné pro všechny pracovníky DDM. Nedodržování uvedených pokynů 

a povinností je pokládáno za hrubé porušení pracovní kázně s důsledky z toho vyplývajícími. 

 

8.3 Pravidla chování účastníků při letní činnosti/vícedenní akci 
1. Dodržuj zásady slušného chování. Ostatní účastníci se akce jsou tu také proto, aby tu našli 

pohodu, radost, zábavu, mohli se věnovat svým zájmům a určitě nechtějí být rušeni nevhodným 

chováním. 
 

2. Chovej se ohleduplně, klidně, neruš a neohrožuj svým jednáním ostatní. 
 

3. Zásadně nedovol své ani cizí chování, které vede k ponižování, tělesnému ubližování, 

zesměšňování nebo ohrožení zdraví druhých. Když takové chování uvidíš a nedokážeš mu 

zabránit vlastními silami, požádej o pomoc vedoucího anebo jiného pracovníka DDM. 
 

4. Majetek, vybavení a zařízení DDM (popřípadě jiného objektu) slouží nám všem pro uskutečňování 

činností, kvůli kterým na akci jsme. Nedovol proto takové chování, které vede k jeho úmyslnému 

poškození, ničení nebo ztrátě. S půjčenými věcmi zacházej opatrně a podle pokynů vedoucího, na 

konci je zase vrať. 
 

5. Když něco nechtěně rozbiješ, řekni to vedoucímu. Každému se může stát nehoda. Jestli při tom 

vznikne škoda, domluvíme se, jak ji nahradíš. Když nebude mít nikdo odvahu přiznat škodu, 

kterou způsobil, musí se o ní podělit všichni v kroužku. 
 

6. Nauč se dodržovat místo a čas srazu a začátku. Pozdním příchodem rušíš ostatní i vedoucího a 

působíš jim komplikace. 
 

https://www.ddmtachov.cz/dokumenty


7. Jestli víš, že ve stanovaný čas nemůžeš přijít (nestíháš být včas připraven), nebo ti není dobře, či 

tě něco trápí, oznam to vždy vedoucímu. 
 

8. Pokud víš (týká se příměstských táborů), že druhý den nepřijdeš (onemocníš), připomeň rodičovi, 

ať pošlete mail nebo nejlépe ať zavolá hlavnímu vedoucímu. 
 

7. Neměj na VA nic, co nutně nepotřebuješ. Pokud máš přesto něco cenného, ulož to nejlépe u 

vedoucího. 
 

8. Zásadně do prostor DDM (nebo do jiného objektu), kde akce probíhá, nenos žádné nebezpečné 

látky ani předměty. 
 

9. Po dobu trvání akce nikdy neopouštěj prostory DDM (nebo do jiného objektu), kde akce probíhá. 
 

10. Nedovol, aby se do objektu, šatny, třídy či klubovny dostal někdo jiný, než účastníci VA a vedoucí. 

Když uvidíš podezřelé lidi, řekni to vedoucímu. 
 

11. Jsi-li rozumným účastníkem, určitě dokážeš posoudit, která další pravidla jsou důležitá dodržovat. 

(např. respektování konvenčně uznávaných norem společenského chování) 

9 Jiná právně platná ujednání  

1) DDM neodpovídá za účastníky v době mimo předem stanoveným rozvrhem zájmové činnosti. 

Zejména není odpovědné za účastníka během jeho cesty do zařízení a ze zařízení i v době předem 

známého odvolání činnosti, přerušení nebo pozdějšího zahájení činnosti. 

2) Podle § 31 Školského zákona může ředitel DDM v případě závažného porušení povinností 

stanovených vnitřním řádem rozhodnout o podmíněném vyloučení nebo vyloučení žáka nebo 

studenta ze zájmové činnosti. Zvláště hrubé slovní a úmyslné fyzické útoky žáka nebo studenta 

vůči ostatním účastníkům zájmového vzdělávání, případně pracovníkům DDM se vždy považují za 

závažné zaviněné porušení vnitřního řádu.  

3) Od účastníků vícedenní akce (tábora) se též vyžaduje respektování konvenčně uznávaných norem 

společenského chování (viz také kapitola 4.2 a 8.3), za jejichž porušení může být dítě podmínečně 

vyloučeno nebo vyloučeno z účasti na vícedenní akci (táboře). Například se jedná o opakované 

užívání vulgárních výrazů, úmyslné poškození cizího majetku, kouření nebo požití alkoholických 

nápojů. V případě vyloučení dítěte z vícedenní akce jsou rodiče (zákonní zástupci) povinni si ho 

vyzvednout na vlastní náklady v místě konání tábora a to do 24 hodin od oznámení prohřešku. 

4) Porušení obecně platných zákazů (jako je například konzumace alkoholu nebo kouření cigaret při 

činnostech pořádaných DDM) bude klasifikováno jako hrubý přestupek. V této souvislosti využije 

ředitel DDM všech možností daných příslušnými zákony, včetně možnosti dát podnět k zahájení 

stíhání osob, které se na porušení tohoto zákazu podílely. 

5) V případě nemoci či zranění na vícedenních akcí (na táborech) si dítě (nezletilého účastníka) na 

vyzvání vedoucího akce musí převzít do péče zákonný zástupce a to do 24 hodin od oznámení. 

6) Dle zákona č. 110/2019 Sb. o zpracování osobních údajů ve znění pozdějších předpisů, budou 

osobní údaje použity pouze k vnitřní potřebě DDM a nebudou poskytovány třetím osobám. 

Zákonný zástupce stvrzuje svým podpisem souhlas s používáním osobních dat pro potřeby DDM a 

pořizováním fotodokumentací a multimediálních záznamů při činnosti a akcích DDM za účelem 

propagace zařízení. 

7) Odhlášení z kroužku, akce nebo tábora je možné pouze na základě písemné žádosti (viz kapitola 3.3). 

8) Všichni účastníci všech aktivit v DDM odpovídají za svoje peníze, cennosti a drahé předměty 

(hodinky, mobily), které mají u sebe, v místnostech v aktovce, v oblečení v šatnách DDM. Na 



požádání pracovnice na Recepci lze cennosti uschovat v uzamykatelné skříni DDM. Za cennosti 

zodpovídá organizace jen v případech, že tyto věci byly svěřeny do úschovy pedagogickému 

pracovníkovi DDM.  

9) Pokud zákonný zástupce do stanovené doby nevyzvedne dítě, či žáka (po skončení kroužku, akce 

apod.), bude postupováno dle možností pedagoga tak, že nejdříve informuje telefonicky rodiče 

účastníka a osoby uvedené na přihlášce dítěte. Pokud je tento postup bezvýsledný, kontaktuje 

pracovníka orgánu péče o dítě, nebo požádá o pomoc Policii ČR. 

10 Závěrečné hodnocení v pravidelné zájmové činnosti   

1) Dle zákona č. 561/2001 Sb. o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném 

vzdělávání (školský zákon) je činnost v DDM citována jako zájmové vzdělávání (část VIII. § 111 

odst. 1).   

2) Zájmové vzdělávání může v DDM probíhat v několika formách, Vyhláška č.74/2005 o zájmovém 

vzdělávání § 2. Pravidelná výchovná, vzdělávací a zájmová činnost (§ 2, odst. b), která probíhá 

převážně v zájmových útvarech (kroužcích), je uzavřena závěrečným celoročním zhodnocením 

činnosti v kroužku. Každý účastník této formy zájmového vzdělávání, který prokáže svou 

pravidelnou celoroční účastí (pravidelná docházka) a svým kvalitním přístupem k práci v 

zájmovém útvaru (účast na soutěžích, soustředěních, plnění úkolů, kladný přístup k činnosti 

kroužku atd.) získání vědomostí a dovedností v dané oblasti zájmového vzdělávání, může obdržet 

na konci školního roku Osvědčení o absolvování zájmového vzdělávání v absolvované oblasti 

(přírodovědné, sportovní, technické, výtvarné, jazykové …). Tento výstup se může stát součástí 

osobního hodnocení (osobní portfolio) při vstupu na střední, vyšší nebo vysokou školu.        

11 Závěrečná ustanovení   

1) Vnitřní řád byl projednán na provozní poradě DDM dne 15. 2. 2021 

2) Směrnice nabývá účinnosti dnem 1. 3. 2021 

3) Vedoucí zájmových útvarů budou seznámeni s tímto řádem prostřednictvím interních pedagogů 

dle přidělené kompetence, o seznámení se provádí zápis.  

4) Podle § 30 školského zákona č. 561/2004 Sb., zveřejňuje ředitel DDM tento vnitřní řád vyvěšením 

ve vstupních prostorách jednotlivých pracovišť DDM.  

5) Vedoucí kroužku seznámí účastníky s Vnitřním řádem na prvních schůzkách, seznámení je 

zapsáno v denících zájmových útvarů.   

6) Zákonní zástupci účastníků kroužku jsou informováni o vydání řádu na prvních schůzkách, řád je 

pro ně zpřístupněn ve vstupních prostorách pracovišť a na webových stránkách DDM.  

7) Kontrolou dodržování Vnitřního řádu DDM jsou pověřeni všichni pedagogičtí pracovníci (vedoucí 

kroužku, interní pedagogové, pracovník recepce, ředitel).  

8) Vnitřní řád byl projednán a aktualizován na provozní poradě DDM dne 25. 10. 2021 

9) Vnitřní řád byl projednán a aktualizován na provozní poradě DDM dne 23. 9. 2022 

10) Vnitřní řád byl projednán a aktualizován na provozní poradě DDM dne 13. 2. 2023 

11) Vnitřní řád byl projednán a aktualizován na provozní poradě DDM dne 19. 9. 2023  

(vyjde v platnost od 5.10.2023) 

12) Vnitřní řád byl projednán a aktualizován na provozní poradě DDM dne 19. 2. 2024  

(vyjde v platnost od 1.3.2024) 
 

V Tachově dne 1. 3. 2024      Mgr. Václav Mužík 

         ředitel DDM Tachov 



Příloha 1 – Žádost o odhlášení 

 
Dům dětí a mládeže, Tachov 

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

 

Žádost o odhlášení  
- ze zájmového útvaru / převod na jiný ZÚ 

- z tábora, vícedenní nebo příležitostné akce * 
 

Jméno a příjmení účastníka: ___________________________________________________________  

Zájmový útvar / akce / tábor:*__________________________________________________________  

Školní rok a pololetí:  _________________________________________________________________  

Datum akce / tábora: * _______________________________________________________________ 

Žádám o odhlášku/převod z důvodu:* 

 

 

V__________________ dne___________ ____________________________________________  

          Podpis zákonného zástupce (zletilého účastníka)  

 

Vyjádření vedoucího oddělení:  

Zdůvodnění:  

Podpis vedoucího oddělení: ___________________________________________________________  

Souhlas a podpis ředitele DDM:_________________________________________________________  

____________________ 
* Nehodící se škrtněte 

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


Příloha 2 – Žádost o vratku 

 
Dům dětí a mládeže, Tachov 

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

 

Žádost o vratku, snížení nebo prominutí 

zápisného/účastnického poplatku 
 

Jméno a příjmení účastníka: ___________________________________________________________  

Zájmový útvar / akce / tábor:  __________________________________________________________  

Školní rok a pololetí / datum akce:  ______________________________________________________  

Žádám o vrácení, snížení nebo prominutí poplatku (poměrné části poplatku) z důvodu:* 

 

Vratku poukažte na účet č.:____________________________________________________________  

Tel./ e-mail : ________________________________________________________________________  

 

V__________________ dne___________ ____________________________________________  
           Podpis zákonného zástupce (zletilého účastníka)  
 

Vyjádření vedoucího oddělení:  

Souhlas/nesouhlas  

Zdůvodnění:  

Částka k vrácení, snížení nebo prominutí: ________________________________________________  

Podpis vedoucího oddělení: ___________________________________________________________  

Souhlas a podpis ředitele DDM:________________________________________________________ 

____________________ 
* Nehodící se škrtněte 

Poznámka: Účastnický poplatek (poměrnou částku) vracíme, snižujeme nebo promíjíme pouze v případě 

vážných důvodů (dlouhodobá nemoc – doloženo lékařským potvrzením, společenská nouze – doloženo 

příslušným potvrzením o přiznání sociální podpory, změna bydliště, zásah vyšší moci apod.), nebo důvodů na 

straně DDM Tachov. 

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

