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VNITRNI RAD
DUM DETI A MLADEZE BOHUMIN,
prispévkova organizace

Zakladni identifika¢ni Gdaje:

Nazev organizace: Dum déti a mladeze, ptispeévkova organizace
Sidlo organizace: Janackova 715, 735 81 Bohumin

Statutarni zastupce: Mg. Ondiej Vesely

Kontakty: mobil: 603 448 235

e-mail: vesely.ondrej@ddmbohumin.cz

1CO: 75083051

Zrizovatel organizace: M¢ésto Bohumin se sidlem Masarykova 158

Bohumin, 1. 10. 2023

Mgr. Ondrej Vesely
Feditel DDM Bohumin
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Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ § 30, odstavec 1) zdkona ¢. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, vy$§im odborném
a jiném vzdélani — Skolsky zdkon, vydavam jako statutdrni orgdn Domu déti a mladeze Bohumin,
piispévkova organizace (dale jen DDM) tento vnitini fad, kterym se upfesiiuji vzajemné vztahy mezi
détmi, jejich zdkonnymi zéstupci, ucastniky zajmového vzdélavani a zaméstnanci DDM.

Cast L.

Vseobecna ustanoveni

¢l. 1 - Uvodni ustanoveni

e Vnitini fad DDM je zakladni normou DDM jako organizace ve smyslu Zakona ¢. 561/2004
Sb., o pfedSkolnim, zdkladnim, vy$§im odborném a jiném vzdélani — Skolsky zakon.

e Vnitini f4d DDM zabezpecuje realizaci ptedev§im Skolského zdkona &. 561/2004 Sb.,
Vv platném znéni a jeho provadécich predpisii.

Vnitini Fad uvadi, stanovi a upravuje:

o zakladni identifika¢ni idaje organizace

e vSeobecnd ustanoveni

e zakladni organizacni pravidla tykajici se prav a povinnosti a vzdjemnych vztahii déti, zaka,
studenttl a jejich zdkonnych zastupcti

e pracovist¢ DDM, provoz a vnitini rezim

e bezpecnost a ochranu zdravi, ochrana pfed socialn¢ patologickymi jevy a pted projevy
diskriminace, nepfatelstvi nebo nasili

e stiznosti a pfipominky

e podminky zachdzeni s osobnim a svéfenym majetkem

e zaverecna a prechodnd ustanoveni.
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Cast I1.

Zakladni organizacni pravidla tykajici se prav a povinnosti a vzajemnych vztahi acastnika
zajmového vzdélavani

¢l. 2 - Prava a povinnosti ucastnikii zajmového vzdélavani

Ucdcastnik zajmového vzdélavani ma pravo:

e Ucastnit se dle svého vlastniho uvéZeni a rozhodnuti zajmového vzdélavani organizovaného
v DDM.

e Na informace o pribéhu a vysledcich svého vzdelavani.

e Na svobodu mysleni, svédomi a vyznani.

e Na vyjadfeni vlastniho nazoru (pifimefenou formou odpovidajici zdsadam slusného chovani).

e Sd¢lovat pfipominky, vyhrady a naméty k ¢innosti DDM svému vedoucimu zijmového
Gtvaru, krouzku, klubu (dale jen ZU), vedoucimu oddéleni a fediteli nebo jeho zastupci.

e UzZivat zatizeni DDM, pomucek a odborné literatury v souvislosti se zajmovym vzdélavanim,
V niz se ¥idi pokyny vedouciho ZU, pedagoga volného ¢asu a jinych opravnénych osob.

e Na ochranu ptfed vSemi druhy nésili a vS§emi formami zneuzivani.

¢ Na poskytnuti pomoci v nesnazich.

e Pozadat svého vedouciho o pomoc v pifipadé neporozuméni dané problematice z oblasti
zajmového vzdélavani nebo pii dlouhodobé nepiitomnosti v ptipadé nemoci.

Ucastnik zajmového vzdélavani je povinen:

e Chranit zdravi své i svych kamaradii a u€astniki zdjmového vzdélavani, dodrzovat pravidla
hygieny, bezpecnosti a pozarni ochrany v prostorach DDM i mimo n¢. Pfi veskerém pocinani
mit na pamé&ti nebezpeci Urazu.

e Informovat o zmén¢ zdravotni zpuUsobilosti, zdravotnich obtizich nebo jinych zavaznych
skutecnostech, které by mohly mit vliv na priibéh zdjmového vzdélavani.

e Dodrzovat zasady sluiného a kulturniho chovani, zietelné oslovovat a zdravit vedouci ZU,
zaméstnance DDM a vSechny hosty.

e Chodit do DDM ¢istg, slusné a ptiméfené (dle ¢innosti) upraven.

e Do ZU a na aktivity DDM chodit véas, shromazd’ovat se v prostorach k tomu uréenych
a dbat pokynti svého vedouciho nebo povéiené osoby.

e Boty a odév odkladat v prostorach k tomu urenych. V prostoraich DDM se pohybovat
Vv pfezlivkach.

e VSichni ucastnici vSech aktivit v DDM odpovidaji za penize, cennosti a drahé predméty
(hodinky, kalkulacky, mobily), které maji u sebe, v mistnostech v aktovce a obleceni
ve vyhrazeném prostoru DDM. Za tyto véci zodpovidda DDM pouze v piipadech, Ze tyto véci
byly svéteny do tischovy pedagogickému pracovnikovi DDM.

e Dodrzovat provozni fady odbornych uceben a prostor ur¢enych k ¢innosti a fidit se jimi.

e Pfi pfechdzeni z ucebny do uc¢ebny nebo do jinych prostor v ramci zafizeni se chovat slusné
a respektovat pokyny svého vedouciho.
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e Pfi Cinnosti konané mimo vlastni zatizeni DDM se fidit vnitinimi fady daného zafizeni,
ve kterém probiha Cinnost, a respektovat pokyny svého vedouciho nebo jinych povéefenych
osob.

e S veskerym majetkem, ucebnicemi, pomiickami zachazet Setrn€. Za imysIné zni¢eny majetek
bude vyzadovéna nahrada. Veskeré zplsobené ¢i zjisténé zdvady na majetku musi byt
neprodlené hlaseny vedoucimu krouzku (¢innosti), pifipadné na recepci DDM.

e Kazdé svévolné poskozeni nebo znieni majetku DDM, uéastniki ZU, ¢&i jinych osob hradi
ten, ktery poskozeni zavinil nebo jeho zakonny zéastupce. (podléha rezimu ob¢.z. § 422).

e Bc¢hem cinnosti neopoustét prostory, ve kterych probihd ¢innost, bez védomi vedouciho dané
¢innosti.

e Slusné se chovat na WC, dodrzovat pravidla osobni hygieny.

o Kazdy uraz poranéni ¢i nehodu, k niz dojde v prubéhu ¢innosti v DDM, jsou i¢astnici povinni
thned ohlasit svému vedoucimu nebo piitomnému pedagogickému pracovnikovi.

e Ucastniku ZU neni dovoleno manipulovat s ohném bez dozoru dospé&lé osoby, nosit a drzet
sttelné zbran¢ a vybusniny; Nosit véci, které by mohly ohrozit zdravi, zplisobit uraz nebo
ohrozovat mravni vychovu.

e Respektovat zakaz koufeni, uzivani alkoholu a omamnych latek ve vSech prostorach DDM.
Je také zakazano prichazet na ¢innost DDM pod vlivem téchto latek — tidi se zdkonem 379/05
Sh.

e Plnit pokyny pedagogickych pracovniki a povéfenych osob vydané v souladu s pravnimi
predpisy a dodrzovat v plném rozsahu tento vnitini rad.

e V pfipadé nemoznosti zucCastnit se pravidelnych schiizek z4jmovych utvari, jsou povinni
informovat o této skutec¢nosti vedouciho krouzku.

e Zletili GiCastnici jsou povinni oznamovat DDM tdaje podle § 28 odst. 3 zdkona ¢. 561/2004
Sb., skolsky zakon a dalsi tidaje, které jsou podstatné pro pribéh zdjmového vzdélavani nebo
bezpecnost ucastnika, a zmény v téchto udajich.

DDM neodpovida za Gcastnika zajmového tGtvaru (dale jen ZU) v dob& mimo piedem stanoveny
rozvrh ZU, a pokud se nejedna o akci DDM a piedem oznamenou zakonnym zistupciim Géastnika
ZU, napf. jeho prostiednictvim.

Zejména neni DDM odpovédné za tiastnika ZU béhem jeho cesty do zatizeni a ze zafizeni, v dobé
pfedem znamého odvolani ¢innosti, pferuSeni nebo pozdé¢jsi zahajeni cinnosti. Neodpovidé za
tidastnika ZU ani tehdy, porusi-li Géastnik svym chovanim vnitini fad ¢lentt ZU, se kterym byl
seznamen a prislusny pedagogicky pracovnik o tomto poruSeni nevédél nebo tomu nemohl zabranit.
Reditel DDM mize v piipadé zavazného poruseni povinnosti stanovenych vnitinim fadem
rozhodnout o podminéném vylouteni nebo vylouceni uéastnika ZU z &innosti DDM (v ramci
spravniho fizeni). Zvlaité hrubé slovni a tmyslné fyzické ttoky ucastnika ZU vidi ostatnim
ucastnikiim, ptipadné€ pracovnikiim DDM se vzdy povazuji za zdvazné zavinéné poruseni vnitiniho
radu.

ReZim prace ZU a pravidla chovani Gi€astnikli ¢innosti v DDM viz pfiloha €. 1 vnitiniho fadu
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¢l. 3 - Zakonni zastupci ucastnika zajmového vzdélavani

S platnosti od 21. 10. 2014 plati zdkaz vstupu rodict a cizich osob do prostor DDM Bohumin
a jeho smluvnich objekti. Pro rodi¢e a ostatni navstévniky hlavni budovy DDM Bohumin,
je urcena vyhradné ¢ekaci mistnost na recepci hlavni budovy (ul. Janackova 715) a u dalSich
smluvnich objektt prostor, dle aktualnich moznosti.

Rodi¢tim neni dovolen vstup do prostoru, kde probiha ¢innost zajmového utvaru.

Rodi¢e a ostatni navstévnici mohou do prostor DDM Bohumin a smluvnich objekta, kde
probiha ¢innost ZU, vstoupit pouze za téchto podminek: ohlasi se u vstupu a vyckaiji

na ptichod pfislusného pedagoga nebo zaméstnance, ktery za né piebira zodpovédnost.
Externi vedouci zajmovych utvartt mohou do DDM Bohumin a smluvnich prostor vstoupit po
nahlaseni se u pracovnika konajiciho sluzbu u vstupu (recepci apod.).

Rodice ucastnikii zdjmového vzdeélavani maji pravo informovat se o ucasti a chovani svého
ditéte u vedoucich ZU nebo vedoucich oddéleni a pracovist’ (Telefonicky, e-mailem).

Rodi¢e mohou vznaiet dotazy a pfipominky k ¢innosti DDM vedoucim ZU, fediteli DDM
nebo jeho zastupci.

Rodige jsou povinni informovat vedouciho ZU o zméné zdravotni zptsobilosti, zdravotnich
obtizich ucastnika ZU nebo jinych zavaznych skutenostech, které by mohly mit vliv na
prabéh zajmového vzdélavani.

V piipadé, Ze se tcastnik ZU nemiize zadastnit pravidelnych schiizek, jsou rodi¢e povinni
informovat o této skute¢nosti vedouciho ZU nebo vedouciho oddéleni.

Rodice jsou povinni oznamovat DDM tudaje podle § 28 odst. 3 zakona 561/2006 Sb. a dalsi
udaje, které jsou podstatné pro pribéh zdjmového vzdelavani nebo bezpecnost Uicastnika,
a zmény Vv téchto udajich.

Rodice jsou povinni zaplatit Gplatu za zdjmové vzdélavani v terminech stanovenych feditelem
DDM.

Rodi¢e maji pravo pozadat vramci spravniho fizeni fteditele DDM o sniZeni Uplaty
za zajmové vzdélavani, dle Vyhlasky €. 74 /2004 Sb. o zajmovém vzdélavani (podanim
pisemné zadosti).

Pracovisté DDM, provoz a vnitini rezim

¢l. 4 — Pracovisté DDM

Cinnosti organizované DDM probihaji:

V objektu DDM — Janackova 715, 735 81 Bohumin.

V objektu turistické zdkladny Navsi 31E, 739 92 Navsi.

Seznameni ucastnikl s provoznim fddem dané mistnosti odpovida spravce mistnosti podle
nize uvedeného prehledu.
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Pro &innost ZU jsou vyuzivany na zakladé smluvnich vztahii také prostory v objektech jinych
provozovatelli — dle typu cinnosti (télocvicny, sportovni hala, ucebny zakladnich $kol,
venkovni pracovisté). Provoz a rezim c¢innosti v takovych prostorach se fidi pokyny a
predpisy provozovatele prislusného objektu. Za realizaci téchto opatfeni a seznameni
ucastnikli s provoznim fadem dané mistnosti odpovida zodpovédna osoba.

Rozpis spravci mistnosti a zodpovédnych osob, viz pfiloha ¢. 2 vnitiniho fadu.

¢l. 5 - Provoz DDM

Provoz je ve vsSech organiza¢nich jednotkdch DDM zajistovan po cely Skolni rok,
tzn. vzdy od 1.9. do 31.8. néasledujiciho roku, a to i ve dnech, kdy neprobihd Skolni
vyucovani.

Provoz turistické zékladny Navsi se fidi samostatnym provoznim tadem.

Jednotlivé formy zajmového vzdélavani jsou poskytovany v souladu se Skolnim vzdélavacim
programem DDM a Planem c¢innosti DDM na pfiislusny skolni rok.

V prubéhu Skolniho vyucovani, (doby konani pravidelné zajmové cCinnosti) je provoz,
v objektu DDM zajistovan ve vSednich dnech v rozsahu od 8:00 do 20:00 hod. UZivani
prostor nad rdmec stanovené provozni doby je mozné vyhradné€ na zéklad¢ pfedchozi pisemné
dohody.

Vikendové Cinnosti se konaji v rozsahu podle schvaleného Planu prace DDM a v souladu
se schvalenou dokumentaci akce.

Prazdninové ¢innosti v obdobi Skolnich prdzdnin (v dobé mimo konani pravidelné zajmové
¢innosti) jsou organizovany jako vyjezdni (tdbory) a nevyjezdni (akce v Bohumin¢) podle
schvaleného planu a v rozsahu daném dokumentaci téchto akei.

Pravidelna cinnost krouzkii a ostatnich zdjmovych utvarli probihd v uréenych prostorach
podle schvélenych rozvrhil. Rezim &innosti jednotlivych ZU a povinnosti jejich vedoucich
i Gi¢astnikd jsou stanoveny v denicich ZU s ptihlédnutim k mistu konani, véku ¢lent a dal§im
podminkam. Cinnost ZU je zahajena nejpozdé&ji do 10.10. a ukonéena nejdiive 10.6. daného
roku, pokud neni nutné z provoznich diivodi stanovit mimotadna organizacni opatfeni.

Prilezitostné zajmové ¢innosti:

Vlastni akce DDM — jsou provadény po schvaleni piedepsané pedagogické dokumentace,
za jejich piipravu a pribéh odpovidaji interni pedagogicti pracovnici v plném rozsahu.

Ostatni akce — tzn. akce organizované ve spolupraci a takové, u kterych DDM poskytuje
pouze provozni servis jinym subjektiim, jsou provadeény jen se souhlasem feditele v dobé&, kdy
prostory DDM nejsou vyuzity pro hlavni ¢innost. Za priibéh téchto akci odpovidaji pracovnici
potadajicich subjekt. Dozor provadéji interni pracovnici DDM, ucastnici jsou povinni fidit
se jejich pokyny.
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¢l. 6 - Ucastnici zajmového vzdélavani, podminky prijimani, Gaplata za zajmové
vzdélavani

Ugastnici zajmového vzdélavani DDM jsou podle § 1 vyhlasky & 74/2005 Sb., o zijmovém
vzdelavani, deti, zaci a studenti; ucastniky mohou byt také pedagogicti pracovnici, zdkonni zastupci
nezletilych ucastnikl, poptipadé dalsi fyzické osoby vcetné ucastnikii se specidlnimi vzdélavacimi
potiebami.

Prijimani k dcasti na zaijmovém vzdélavani DDM je provadéno bez omezeni mimo uvedené
vyjimky:

e K ucasti v pravidelnych z4jmovych cinnostech, tadborovych a jinych prazdninovych
¢innostech miize byt zdjemce piijat pouze na zaklad¢ podané ptihlasky podepsané zakonnym
zastupcem nezletilého zajemce, poptipadé osobné zletilym zajemcem:

Postup je nasledujici:
o na www.ddmbohumin.cz po kliknuti na ,,Pfihlasky*,
o se zajemci presméruji do Klientského centra DDM Bohumin -
https://ddmbohumin.iddm.cz
» v klientském centru se zaregistruje (registrace je na pravé ¢asti strany)
» potvrdi odkaz, ktery pfijde na uvedeny e-mail béhem nékolika vtefin
= prihlési se (leva ¢ast strany)
= zalozi nového ucastnika, kterého chce piihlasit do krouzku DDM
= vybere si z nabidky krouzku, akci a taboru, kde se dozvi vSe potiebné (leva
cast)
= pfihlasi ucastnika do vybraného krouzku, akce nebo tabora
» nasi vedouci nasledné ptipravi k podpisu ptihlasku, na které bude uveden
osobni devitimistny variabilni symbol, pod kterym se provede platba.

o Udaje vyzadované v pfihlasce jsou evidovany ve $kolni matrice, jejiz vedeni je upraveno
§ 28 odst. 3 zakona ¢. 561 / 2004Sb. (3kolsky zakon).

e Podminkou pfijeti ucastnikli pobytovych taborovych ¢innosti, je doloZeni posudku détského
1ékate o zdravotni zplisobilosti ditéte k ucasti na zotavovaci akci potvrzeného Iékarem.

e Pocet pfijimanych Gcastnika je limitovan piedpisy pro zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi
ucastnikli a podminkami pro kvalitni zajisténi obsahové naplné.

e Pro nckteré formy zajmovych cCinnosti jsou stanoveny vstupni podminky, naptf. vékova
hranice pro tGcastniky soutézi, zdravotni zptsobilost pro ucast na tdborovych ¢innostech apod.

e Je-li na konkrétni zdymovou cinnost poskytnut grant nebo sponzorsky ptispévek, jsou
uplatinovany pozadavky a podminky poskytovatele.

Uplata za zajmové vzdélavani DDM

e Podminkou pro pfijeti k zdjmovému vzdé€lavani je vCasnd uhrada uplaty za z4jmové
vzdélavani zplisobem déle stanovenym.

e Vyjimky Ize uplatnit vyhradné dle ustanoveni § 11 vyhlasky ¢. 74/2005 Sb., o zdjmovém
vzdelavani.

e Vysi Uplat za zdjmové vzdelavani poskytované DDM stanovi feditel v souladu se zakonem
€.561/2004 Sb., (8kolsky zakon) a vyhlaskou €. 74/2005 Sb., o zdjmovém vzdélavani.
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Cenu, piihlaSeni, platbu, storno a vratka za pobytové a pfiméstské tdbory DDM stanovuji
»SImluvni podminky pro tabory organizované DDM Bohumin®.
e Zapisné za zajmovou ¢innost v DDM Bohumin lze provadét:
o platebnim ptikazem na bézny et DDM Bohumin:
251970917/0300 (CSOB, pobocka Bohumin)
o bezhotovostné na podatelné DDM (platebni kartou).

¢l. 7 - Podminky ukoncovani zajmového vzdélavani

e Z34mové vzdelavani neni zakonCovano zkouSkou, o jeho ukonceni se ucastnikiim nevydava
doklad.

Podle organizacnich a provoznich moznosti mohou byt s pfihlédnutim k véku a stupni
vyspélosti ucastniki vydavana zavérecnd osvédceni o absolvovani zajmového vzdélavani
majici informativni a upominkovy charakter.

Na Zadost ucastnika zdjmového vzdélavani je mozné vystavit potvrzeni o absolvovéni
zajmového vzdeélavani, které obsahuje informaci o délce zajmového vzdélavani, hodinové
dotaci a oboru z4jmového vzdelavani.

¢l. 8 — Vedeni Skolni matriky a dokumentace akci DDM

Za vedeni Skolni matriky, vedeni dokumentace akci, organizovanych DDM zodpovidaji
jednotlivi vedouci odd¢€leni.

e Po ukonceni Skolniho roku je Skolni matrika v€etné ptihlasek uloZzena ve spisovné¢ DDM
Bohumin. Dokumentace akci zstava na oddélenich a po roce je ukladana do spisovny. Jeji
ulozeni se fidi Spisovym fadem DDM.

Skolni matrika je vedena podle § 28 zakona &. 561/2004Sb. (3kolsky zakon), ve znéni
pozd¢jSich pravnich uprav a predpis.

Cast V.

Bezpecnost a ochrana zdravi, ochrana pied socialné patologickymi jevy a pred projevy
diskriminace, nepiatelstvi nebo nasili

¢l. 9 - Zajistovani bezpecnosti, ochrany zdravi a ochrany pred socialné
patologickymi jevy a projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili

e Dtlezitym prvkem ochrany pifed socialné patologickymi jevy je 1 vychovné pulsobeni
na ucastniky zajmového vzdélavani zamétené na zdravy zpiisob Zivota.

e Vramci zdjmového vzdélavani jsou ucastnici seznamovani nendsilnou formou a pfimétrené
k jejich véku a schopnostem pochopit a porozumét dané problematice s nebezpeé¢im drogové
zavislosti, alkoholismu, koufeni, virtualni zavislosti (pocitace, televize, video) patologického
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hracstvi (gamblerstvi), vandalismu, kriminality a jinych forem nasilného chovani a jsou jim
vysvétlovana pozitiva zdravého zivotniho stylu.

e Vramci prevence pred projevy diskriminace, nepratelstvi a nasili monitoruji pedagogicti
pracovnici DDM vztahy mezi détmi v ZU scilem fesit piipadné problémy mezi détmi
jiz v jejich pocatcich.

e Dle potieby a naléhavosti informuji o problémech také zakonné zastupce déti a hledaji s nimi
reSent.

e Dilezitym prvkem prevence v této oblasti je i vytvoieni piiznivého socidlniho klimatu mezi
ucastniky navzajem, mezi ucastniky a pedagogickymi pracovniky a mezi pedagogickymi
pracovniky a zakonnymi zastupci Gcastnikil zdjmového vzdelavani.

¢l. 10 — Povinnosti acastnikii zajmového vzdélavani

e Vsichni pracovnici a ucastnici zdjmového vzd€lavani se povinné zucastiuji Skoleni BOZP
a PO.

e Zaméstnance DDM proskoli v BOZP a PO odborné zpiisobila osoba. Externi zaméstnance
proskoli feditel DDM, popt. u vybranych ¢innosti vedouci oddéleni ¢i zastupce feditele.

e Vedouci ZU seznami G&astniky zdjmového vzdélavani s pravidly dodrzovani bezpecnosti
prace a pozarni ochrany na prvnich schiizkach, provedou zapis do deniku a svym podpisem
stvrzuji, ze byli s pravidly dodrzovani BOZP a PO seznameni.

e Vsichni zaméstnanci DDM dodrzuji pfi praci bezpecnostni a zdravotni ptredpisy a kontroluji
jejich dodrzovani externimi pracovniky, détmi, mladezi a vefejnosti navstévujici zatizeni.

e Utastnici akci se chovaji tak, aby neohrozili své zdravi ani zdravi ostatnich t¢astnikd.

e Kazdy uraz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem veSkeré Cinnosti, jsou Ucastnici ihned
povinni ohlasit pfitomnému pedagogovi, vedoucimu pracovnikovi, ptipadné¢ domovnikovi.

e V pfipad¢ Urazu zajisti vedouci zdjmového tutvaru, pedagog nebo jiny pracovnik DDM
zranénému Ucastniku z4jmové €innosti oSetieni, ptipadné doprovod k 1ékari, informuje rodice
a sepise zaznam o urazu, dale se ¥idi dle postupu pii vzniku $kolniho arazu v ZU.

o Utastnik zajmového vzd&lavani bezodkladné upozorni svého vedouciho nebo jiného
pedagoga DDM na jakékoliv projevy Sikanovani.

e Ve vSech prostorach DDM je zakdzano poZivat alkoholické napoje a jiné omamné latky.
Kazdy, kdo zjisti poruSeni tohoto nafizeni, je povinen na né upozornit vedouciho nebo
jakéhokoliv zaméstnance DDM.

e Utebny se z bezpe¢nostnich diivodil vétraji pouze za piitomnosti dosp&lé osoby. Ugastnici
ZU maji zakazano se pohybovat &i jinak piisobit u otevieného okna.

e Utastnikim ZU je zakizano manipulovat s elektrickymi spotiebi¢i, vypinadi a elektrickym
vedenim bez dozoru dospélé osoby.

e Pii akcich mimo budovy DDM se pii pfechazeni vozovek fidi ¢lenové pravidly silni¢niho
provozu a pokyny doprovazejicich osob. Pfed takovymi akcemi doprovazejici vedouci Cleny
zvlast pouci o bezpecnosti. Pro spole¢né vyjezdy, zajezdy, odborna soustiedéni a tabory plati
zvlastni bezpecnosti piedpisy, se kterymi jsou ucastnici pfedem sezndmeni a svym podpisem
tuto skutecnost stvrzuji.
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VSichni pracovnici DDM, vSichni Gcastnici zajmového vzdélavani i jejich zakonni zastupci jsou
dale povinni:

¢l. 11

¢l. 12

Vsemozné predchazet vSem projeviim i naznaklim rasismu, xenofobie, agresivity a vSem
zpusoblim Sikanovani, které nesmi byt v jakékoliv formé akceptovany.

Pfi plnéni této povinnosti je dale tfeba vénovat zvySenou pozornost vytvareni ptiznivého
klimatu a pocitu bezpeci, osobnim piikladem rozvijet Zadouci postoje ostatnich ucastnikt
zajmového vzdelavani DDM.

Ugastnici zajmového vzdélavani se v piipadé pocitu ohroZeni &i skuteéného ohroZeni mohou
obratit na kteréhokoliv pedagogického pracovnika nebo piimo na vedeni DDM.

Ohlasené ptipady musi byt neprodlen¢ ucinné feSeny a piipadné obéti poskytnuta okamzitd
pomoc.

Pti podezieni, ze Sikanovani naplnilo skutkovou podstatu piestupku nebo trestného Cinu,
oznamuje vedeni DDM tuto skute&nost Policii CR.

Cast V.

StiZnosti a pripominky

- VyFizovani stiZznosti, podnétii a pripominek k ¢innosti DDM

Stiznosti, podnéty a pifipominky k ¢innosti DDM mohou podévat ucastnici zdjmového
vzdélavani nebo jejich zdkonni zastupci samostatné, prostfednictvim vedoucich zdjmovych
¢innosti nebo na adresu sidla DDM: Janackova 715, 735 81 Bohumin nebo elektronicky na
adresu: info@ddmbohumin.cz nebo do datové schranky 2s7kjk3.

DDM ftesi vSechny takto obdrZené stiznosti a podnéty.

DDM vyrozumi pisatele o zpisobu feSeni v pfipadé, Ze uvede své jméno, piijmeni a kontaktni
adresu.

V ptipadé podani stiznosti vyrozumi DDM pisatele do 30 dn od prokazatelného data
dorucenti stiznosti o zavérech Setfeni.

— Podminky zachazeni s osobnim a svéfenym majetkem

Zaméstnanci DDM (interni a externi zaméstnanci)

Kazdy vedouci oddéleni odpovida za inventar svéfeného majetku a odbornych pomitcek.
Ucebni pomiicky a inventadt se piidéluje pii nastupu do funkce a pfi novém ndkupu.
Inventarizace majetku probiha jedenkrat rocné.
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e Za soukromy majetek pracovnikli nepiebira DDM zodpovédnost. Pouzivani soukromého
majetku pfi ¢innosti DDM musi byt schvéleno feditelem. Cenné véci lze ulozit do trezoru u
feditele DDM.

e Kazdy pracovnik je povinen dodrzovat na svém pracovisti a v prostorach, které mu byly
svéteny, poradek.

e Vsechny zamykatelné skiin€ a mistnosti je nutno po skonceni prace zamykat.

e Mistnosti a prostory vyuzivané pro ¢innost musi byt dany do poradku nejpozdéji druhy den
po ukonceni prace nebo akce a predméety dany na své ptivodni misto. Pfesouvani nabytku je
povoleno pouze v naléhavych ptipadech a po schvaleni vedoucim pracovisté — premisténi
nabytku je nutné nahlésit ekonomickému oddéleni pro tipravu inventurnich seznami.

e Veskeré zplsobené ¢i zjisténé zdvady na majetku musi byt neprodlené hldseny spravci
pracovisté a nasledné fediteli DDM.

e Za zamykani budovy a spusténi elektronické signalizace je ve vSednich dnech zodpovédny
vecerni pedagogicky dozor, v ptipad¢ konani akci o vikendech a v prazdninovych dnech je za
toto zodpoveédny pracovnik, ktery je vedoucim konané akce. Pfed uzamcenim prostor
prekontroluji zodpovédni pracovnici uzavieni vSech mistnosti, oken, vodovodnich kohoutk,
vypnuti elektrickych spotiebict atd., aby nemohlo dojit ke skodé.

Zavérefna a prechodna ustanoveni

e Tento vnitini fad nabyva Uc¢innosti dnem 1. 10. 2023 a je zdvazny pro vSechny zaméstnance
DDM a vsechny ucastniky ¢innosti organizovanych DDM.

e Prokazatelné seznameni internich zaméstnanchi DDM s vnitinim fadem je provedeno
podpisovym zdznamem v ptiloze ¢. 3

e Seznameni novych internich zaméstnanci DDM je provedeno pted pfijetim do pracovniho
poméru a doloZzeno podpisem na pracovni smlouveé. Za provedeni téchto ukonti odpovida
personalista DDM.

e Prokazatelné seznameni Ucastniki zajmového vzdélavani (jejich zakonnych zastupcill) s timto
vnitinim fadem je provedeno jeho publikovanim v prostorach podatelny DDM a na vetejné
piistupné internetové adrese DDM www.ddmbohumin.cz. Uastnici stvrzuji seznameni s
aktudlnim znénim vnitiniho fddu DDM svym podpisem na ptihlasce.

V Bohuminég dne 1. fijna 2023
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Priloha €. 1, vnitiniho Fadu DDM

REZIM PRACE ZAJMOVEHO UTVARU

Cinnost ZU probiha ve dnech a ¢asech uvedenych v systému elektronického deniku ZU v rozsahu
podle schvéleného planu prace ZU. Za dodrzovani téchto podminek je odpovédny vedouci ZU, ktery
vede Cinnost zasadn¢ osobné, poptipadé s pomoci dalsich spolupracovnikd.

Rezim zacatku a konce ¢innosti

e Ucastnici se schazeji nejpozdgji 5 minut pred za¢atkem ¢innosti ZU na misté uréeném.

e K uschové jizdnich kol, piezouvani, ukladani odévu a obuvi vyuzivaji ucastnici prostor
K tomu urceny.

e 'V piipad¢, Ze maji ucastnici s sebou cenné véci, ulozi je po dobu trvani ¢innosti u vedouciho
ZU.

e Pokud ZU vyuziva pro své Glastniky Satnu mimo hlavni budovu, za kterou zodpovida
Satnarka, je vedouci povinen zajistit jeji uzamceni a neumoznit vniknuti jinych osob.

e Do prostor, kde probihé &innost ZU, vstupuji Gi¢astnici zasadné v doprovodu vedouciho. Neni
dovoleno samostatné shromazd’ovani ucastnikti v pracovnach a sialech DDM bez dohledu
vedouciho.

e Pii ukonéeni ¢innosti vycka vedouci ZU, az vichni uéastnici opusti prostory, kde ¢innost
probiha. Dohlédne na odchod ucastnikii a odpovida za predani mladSich déti rodicim c¢i
doprovodu.

r

Pravidla chovani ucéastniku ¢innosti v DDM

e Dodrzuj zasady sluSného chovéni. Také ostatni chodi do DDM proto, aby tu nasli pohodu a
mohli se vénovat svym zajmim neruseni nevhodnym chovanim.

e Chovej se ohleduplng, klidné€, nerus a neohroZuj svym jednanim ostatni.

e Zésadn¢ nedovol své ani cizi chovani, které vede k ponizovani, télesnému ublizovani,
zesmeSnovani nebo ohrozeni zdravi druhych. Kdyz takové chovani uvidi§ a nedokéze§ mu
zabranit vlastnimi silami, pozadej o pomoc vedouciho anebo jiného pracovnika DDM.

e Majetek, vybaveni a zatfizeni DDM slouzi ndm vSem pro uskutectiovani ¢innosti, kvili
kterym sem chodime. Nedovol proto takové chovani, které vede k jeho umyslnému
poskozeni, ni¢eni nebo ztraté. S pljCenymi v€cmi zachdzej opatrné a podle pokynt
vedouciho, na konci je zase vrat’.

e KdyZ néco nechténé rozbijes, fekni to vedoucimu. Kazdému se miize stat nehoda. Jestli pii
tom vznikne Skoda, domluvime se, jak ji nahradiS. KdyZz nebude mit nikdo odvahu ptiznat
Skodu, kterou zptsobil, musi se o ni podé¢lit vSichni v krouzku.

e Nau¢ se dodrzovat misto a Cas srazu a zacatku. Pozdnim ptichodem rusis ostatni i vedouciho
a pusobis jim komplikace.

o Jestli vis, Ze pfist€¢ nemuzes piijit, oznam to vedoucimu-nemusi mit zbyte¢nou starost. Kdyz
onemocni§, miizes poslat mail nebo zavolat. Je sluSné fict, Ze nepfijdes.

e Nenos na krouzek nic, co nutné nepotiebujes. Pokud mas piesto néco cenného, uloz to nejlépe
u vedouciho.
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Zasadné do prostor DDM nebo mista, kde krouzek probiha, nenos Zadné nebezpecné latky ani
predméty.

Po dobu trvani krouzku nikdy neopoustéj prostory DDM nebo mista, kde se schazite.
Nedovol, aby se do Satny ¢i klubovny dostal nékdo jiny, nez ¢lenové vaseho krouzku a
vedouci. Kdyz uvidis podezielé¢ lidi, fekni to vedoucimu.

Jsi-li dospélym tucastnikem, urcité dokaze§ rozumné posoudit, ktera pravidla jsou pro
vSechny.
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Priloha €. 2, vnitiniho Fadu DDM

PREHLED PROSTOR A MISTNOSTIi PRO CINNOSTI DDM A JEJICH PROVOZNI

v 7

RADY

Objekt DDM — Janackova 715, 735 81 Bohumin

Oznadeni mistnosti

Sprévce mistnosti

Sauna Kalous Jaroslav
Fotokomora Vyrobik Vladimir
Sklad rekvizit TS Kates | Balcarkova Lydie
Spisovna Raszykova Pospisilova Katefina
Posilovna Kalous Jaroslav
Satna Balcarkova Lydie
Cekaci mistnost - recepce | Balcarkova Lydie
Rytmika Balcarkova Lydie
Box Kalous Jaroslav
Jazykova uc¢ebna Balcarkova Lydie
Keramicka uc¢ebna Balcarkova Lydie
Poslechova ucebna Balcarkova Lydie
Keramicka dilna Balcarkova Lydie
Ateliér Balcarkova Lydie
Plastikové modely Vyrobik Vladimir
Volnocasovy inkubdator Vyrobik Vladimir
Tanecni sal Balcéarkova Lydie
Kabinka - sal Balcarkova Lydie
Kuchyné - sal Balcarkova Lydie
Foyer - sal Balcarkova Lydie
Télocvicna Kalous Jaroslav

Sklad télocvi¢na

Kalous Jaroslav

Kabinet télocvicna

Kalous Jaroslav

Pracovni dilna

Palickova Ilona, Ing.

Objekt turistické zakladny, Navsi

Za provoz turistické zdkladny odpovida jeji spravce — Balcarkova Lydie.

Dba a dodrzuje zejména ustanoveni téchto predpist:

e Provozni fad turistické zakladny

e Navody k obsluze zatizeni vyuzivanych k pracovnim c¢innostem na turistické zakladné
(sekacka travy, kfovinofez, kuchynska zafizeni apod.)

Hlavni vedouci pobytovych akci organizovanych DDM zodpovida za dodrzovani ustanoveni
provoznich fadi tykajicich se turistické zakladny v bodech, které se vztahuji k pobytu a ¢innostem
ucastniki.
Vedouci pobytovych akci jinych provozovatelii se tidi stejnou povinnosti, za jejich seznameni s
provoznimi predpisy turistické zékladny odpovida pracovnik sjedndvajici smlouvy o spolupraci ¢i
najemni smlouvy.
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Prostory v objektech jinych provozovateli

Objekt Prostor Zodpovédna osoba
Z8 Bezrufova
e Bezrucova 190 télocvicna Vedouci probihajiciho ZU

VA

SA
s.armady 1026

OXx X

Z8 BeneSova
e Masarykova ulice ¢.362

z8 Masarykova
e Seifertova 601

ZS Skiedoh
e 1.Maje 217

Z8 Stary Bohumin

e Sokolovska 90

ZS Pianeta
e Trnkova 280

Areal Glino¢
e Skiecon

Sportovni hala Bospor
e Kopernikova 1222

Areal jizdarny Stary Bohumin

e Slezska 358

ucebna tfida

ucebna tfida

ucebna tfida

ucebna tfida

ucebna tfida
télocviéna

ucebna tfida

vodni plocha

sportoviste

sportoviste
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Vedouci probihajictho ZU

Vedouci probihajictho ZU

Vedouci probihajiciho ZU

Vedouci probihajiciho ZU

Vedouci probihajiciho ZU
Vedouci probihajiciho ZU

Vedouci probihajiciho ZU

Vedouci probihajiciho ZU

Vedouci probihajiciho ZU

Vedouci probihajiciho ZU



Priloha €. 3, vnitiniho Fadu DDM

Svym podpisem na této listin€ stvrzuji, Ze jsem se sezndmil (a) s ustanovenimi vnitiniho fadu DDM
ucinného od 1. 10. 2023 a zavazuji se jim fidit.

Piijmeni a jméno 0sC pDo?jtrl)Jirsr:J Podpis
Balcarkova Lydie 76930 | 01.10.2023
Haskova Andrea 13449 | 01.10. 2023
Kalous Jaroslav 37675 | 01.10.2023
Krisicova Sarka 40012 | O01.10.2023
Luzarova Martina 47791 | O01.10. 2023
Ostarek Bohuslav 46071 | 01.10. 2023
Palickova Ilona, Ing. 45985 01. 10. 2023
Pospisilova Katetina 46121 | O01.10. 2023
Vesely Ondfej, Mgr. 26 01. 10. 2023
Vyrobik Vladimir 61 01. 10. 2023
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