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VNITRNIi A PROVOZNI RAD

OBECNA USTANOVENI

Vnitfni a provozni fad DDM Bilina, pfispévkova organizace /dale jen DDM/ je vydan na
zakladé §30 zdkona Cislo 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vySSim
odborném a jiném vzdeélavani/Skolsky zakon/ a vyhlasky¢.74/2005, o zajmovém
vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpisU.

UVODNIi USTANOVENI

Vnitfni a provozni fad DDM upravuje:

Zakladni organizacni pravidla tykajici se prav, povinnosti a vzajemnych vztah( déti,
Zakul, studentd, jejich zakonnych zastupcl a podrobnosti o pravidlech vzajemnych
vztahU s pedagogickymi pracovniky.

Provoz, vnitfni rezim a pracovisté DDM.

Ochrana zdravi a bezpecnosti.

Podminky zachazeni s osobnim a svéfenym majetkem.

PRAVA A POVINNOSTI UCASTNIKU, ZAKONNYCH ZASTUPCU
A PRAVIDLA VZAJEMNYCH VZTAHU S PEDAGOGICKYMI PRACOVNIKY

Prava ucastniku:

Ugastniky zajmového vzdélavani jsou déti, Zaci a studenti. Uéastniky mohou byt také
pedagogicti pracovnici, zakonni zastupci nezletilych Ucastnikl, popfipadé dalsi fyzické
osoby.

V souladu s ustanovenim § 21 zakona €. 561/2024 Sb. maji Ucastnici nasledujici prava:

Na zajmové vzdélavani (dale ZV) a sluzby poskytované DDM podle tohoto zdkona.
Byt clenem ZV, podminky pfijimani uchazecl stanovuje skolni vzdélavaci program
(dale jen SVP).



Pravo na informace o pribéhu a vysledcich svého ZV.
Povinnosti u¢astniku:

Povinnosti G¢astnikl jsou dany zejména § 22 odst.1 a2 Skolského zakona a dalSimi
obecné platnymi predpisy.

Radné dochézet do DDM, p¥ipadné na misto uréené k ZV a fadné se vzdélavat.
Dodrzovat vnitini fad, predpisy a pokyny vydané DDM k ochrané BOZ a PO

s nimiz byli u€astnici prokazatelné seznameni.

Pfed ukoncenim €innosti bez souhlasu vedouciho neopousti nezletily u¢astnik DDM.
Svévolné opusténi DDM je posuzovano jako zavazné poruseni vnitiniho fadu.

Plnit pokyny pedagogickych i ostatnich pracovnik(i DDM vydané v souladu s pravnimi
pfedpisy a vnitfinim fadem.

Prava zakonnych zastupcu ucastnika:
Na informace o prlibéhu a vysledcich vzdélavani svého ditéte.

Na informace a poradenskou pomoc DDM pro jejich déti v zalezZitostech tykajicich se
vzdélavani dle SVP.

Vyjadfovat se k rozhodnutim tykajicich se podstatnych zalezitosti jejich déti.

Povinnosti zakonnych zastupct uc¢astniku:
Zajistit, aby ucastnik dochazel fadné do ZV.

Na vyzvani feditelky DDM se osobné zUcastnit projednavani otazek tykajicich se
Ucastnika.

Informovat DDM o zdravotni zp(isobilosti, obtizich, nebo jinych zavaznych
skute¢nostech, které by mohly ovlivnit prabéh vzdélavani.

Omlouvat nepfitomnost ucastnika.

Oznamovat DDM udaje nezbytné pro Skolni matriku (8 28 odst. 2 a 3 Skolského zakona) a
dalSi daje, které jsou podstatné pro pribéh vzdélavani nebo bezpecnost icastnika a
zmény téchto udaju.



Vztahy ucastniki, zakonnych zastupcu s pedagogickymi pracovniky DDM

Pedagogicti pracovnici DDM vydavaji ucastnikiim a zékonnym zastupclm ucastnikd
pouze takové pokyny, které bezprostfedné souvisi s plnénim SVP, VR a dal§imi
nezbytnymi organizacnimi opatfenimi.

VSichni zaméstnanci DDM budou uéastniky chranit pfed vSemi formami Spatného
zachazeni, nasilim a vyuzivanim. Budou dbat, aby nepfichazeli do styku s materialy a
informacemi pro né nevhodnymi. ZvySena pozornost je vénovana ochrané pred
navykovymi latkami. Informace, které zakonny zastupce poskytne do Skolni matriky,
nebo jiné dllezité informace o Ucastnikovi (zdravotni zpUsobilost) jsou dlivérné a vSichni
pracovnici se fidi zakonem ¢.101/2000Sb., o ochrané osobnich udaja.

Povinnosti pedagogickych pracovnik

Pedagogickymi pracovniky DDM jsou interni pedagogicti pracovnici DDM a externi
pracovnici, vedouci a lektofi v§ech forem zajmovych €innosti realizovanych v ramci
¢innosti DDM. VSichni tito pracovnici jsou povinni dodrzovat obecné pravni pfedpisy
(predevsim Skolsky zakon, vyhlasku o zajmovém vzdélavani, predpisy BOZ), dale vnitini
normy DDM. Jsou povinni vést pfedepsanou pedagogickou dokumentaci, informovat
Ucastniky i jejich zakonné zastupce o zménach v provozu DDM, pfipadné se zménami
podminek pro ucastniky ZV.

PROVOZ A VNITRNi REZIM DDM

Cinnost DDM

Cinnost DDM se uskuteé&iiuje ve vice oblastech zajmového vzdélavani (Vyhlaska &.
74/2005 82). DDM mzZe poskytovat metodickou, odbornou, popfipadé materialni
pomoc ucastniklim zajmového vzdélavani. V souladu s vyhlaskou ¢. 55/2005 se podili na
organizaci soutézi v zajmovém vzdélavani. DDM vykonava ¢innost po cely rok, atoive
dnech, kdy neprobiha Skolni vyuCovani. Pravidelna ¢innost (zajmové Utvary) neprobihaji
o vedlejSich a hlavnich prazdninach. Pfesny rozsah Cinnosti je vymezen Vzdélavacim
programem DDM a Planem ¢innosti na konkrétni Skolni rok.

Provoz DDM

Organizacni pokyn na Skolni rok upravuje provozni dobu podle pfislusného planu
¢innosti, provozu o sobotach a nedélich, prazdninach, popfipadé statnich svatcich. Dale
povinnosti jednotlivych pracovnikd podle funkéniho zafazeni, pfedevSim v ¢innostech,
které se tykaji celkového provozu a jeho rezimu. Provoz DDM Bilina v pracovnich dnech



zacCina dle stanovenych ¢innosti, nejpozdéji v 9:00 hodin. Konec provozu podle ukonéeni
jednotlivych ZU, nejdéle vdak do 21:00 hodin, nebo dle akci DDM.

Prostory DDM Bilina, pfispévkova organizace, Havirska 529/10, 418 01 Bilina

Ugastnici pfichazeji do zafizeni 10 minut pfed zagatkem zajmového vzdélavani. Vstupuji
ukaznéneé, v uréenych prostorach se prezuji do vhodné obuvi a prostoru recepce vyckaji
pfichodu vedouciho zajmoveé Cinnosti. Vedouci zajmové ¢innosti je v prostoru recepce
10 minut pfed zahajenim &innosti, v ¢ase zahdjeni odchazi do uréenych prostor -
kluboven, télocvicny, zahrady, popf. mimo zafizeni.

Do kluboven a ostatnich prostor vstupuji U€astnici pouze za doprovodu vedouciho.

Uzavirani prostor DDM probiha po skoncéeni ¢innosti, a to vZdy po odchodu uc¢astnikl ze
zafizeni. Zamykani provadi ur¢eny pracovnik DDM.

Ugastnik hlasi neprodlené veskeré zdravotni potize a trazy vedoucimu ZU. K lékaf¥i
odchazi pouze za doprovodu pracovnika DDM, nebo s pfivolanym zdkonnym zastupcem.
O Urazu nebo zdravotnich potiZich zakonného zéstupce informuje vedouci ZU, ktery také
vola v pfipadé nutnosti lékafskou pomoc. Vedouci ZU poté vée hlasi na recepci DDM,
kde je o véci proveden zapis.

Po skoné&eni ¢innosti se ucastnik zdrzuje v Satné nebo recepci DDM pouze po dobu
nezbytné nutnou, prezuje se, oblékne a odchazi z budovy sam nebo v doprovodu
zakonného zastupce (stanovuje pfihlaska).

Véci osobniho charakteru (telefon, batoh, penize) si ucastnik odklada pouze na mistée
k tomu uréeném. Nepotfebné Ci drahé véci ucastnik do DDM nenosi. DDM za jejich
ztratu Ci poSkozeni nenese odpovédnost.

V klubovnach ucastnici dodrzuji provozni rady.
Nalezené véci odevzdavaji ucastnici vedoucimu ZU nebo na recepci DDM.

Ugastnici se chovaiji slu§né, ohleduplné k ostatnim, neohrozuji zdravi druhych
Gcastnikd. Zachovavaji Cistotu v aredlu i v okoli DDM, chovaji se ukaznéné. Staraji se o
vybaveni kluboven. Jejich poSkozeni hlasi vedoucimu.

Uplata za zajmové vzdélavani
Podminky a stanoveni Uplaty za zajmoveé vzdélavani se fidi vyhlaskou ¢.74/2005 Sb. o

zajmovém vzdeélavani v platném znéni.
Uplata za pravidelnou &innost v zajmovych Utvarech se stanovuje v souladu s 812 na



obdobi Skolniho roku. Ceny za zajmové vzdélavani jsou vydané feditelkou DDM vzdy na
konkrétni Skolni rok a jsou uvedeny vinformacnim systému DDM.

Uplata za dalsi formy zajmového vzdélavani — Uplata se stanovuje i pro dalsi formy
zajmového vzdélavani, a to vzdy v souladu s charakterem akci, v souladu s pravidly
financovani DDM a zfizovatele. VySe uplaty k jednotlivym ¢innostem je zvefejiovana a
uvadéna na informacnich a propagacnich materialech, na pfihlaskach na akce.

Pro jednu ¢innost ¢i akci mazZe byt feditelem DDM stanoveno vice hodnot Uplat.

Podminky thrady zajmovych utvart

Pti pfihlaseni ugastnika do zajmového Utvaru je hrazena zaloha ve vysi 200,- K&. Uplata
za zajmoveé vzdélavani, ve vySi 2/3 je splatna nejpozdéji do 31. fijna pfisluSného Skolniho
roku. Doplatek uplaty za zajmoveé vzdélavani musi byt uhrazen nejpozdéji do 30.
listopadu pfislusného Skolniho roku. VySe Uplaty je stanovena rozpoctem zajmového
Utvaru pro dany Skolni rok a ceny zajmovych Utvard jsou zvefejnény v informacénim
systému DDM. V pfipadé neuhrazeni Uplaty mizZe byt po pfedchozim upozornéni
zdkonného zastupce ucastnikovi ukon&eno ¢lenstvi v zajmovém utvaru.

Evidence Uc¢astnikll zajmového vzdélavani

Ugastnici se na vét§inu vzdélavacich aktivit pfihlasuji pfihlaskou, kterd musi byt podana
pfed zahajenim aktivity — zdjmoveé krouzky, kluby, kurzy, soutéze v DDM, pobytové akce
mimo DDM, vikendové akce v DDM, aktivity mimo DDM - vylety, iCast na soutézich. V
pfipadé ostatnich pfilezitostnych akci se pfihlaska nevyzaduje.

Ugastnici zajmovych krouzkd jsou evidovani v Informaénim systému Domedek, kam se
mohou hlasit prostfednictvim klientského centra https://ddmbilina.iddm.cz/prihlaseni
Ugastnici ostatnich akci jsou evidovani dle charakteru akce bud na zakladé pisemné
pfihlasky, nebo na zakladé podpisu u proSkoleni o BOZP, které probiha pfed zapocetim
aktivit.

BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI UCASTNIKU

Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi Gc¢astniku

Ugastnici jsou povinni dodrzovat pravidla pro zaji§téni bezpe&nosti a ochrany zdravi.
Pravidla jsou vydavana pisemnou formou vnitfni smérnici nebo ustné. V u¢ebnach,
klubovnach plati rady téchto u¢eben a kluboven. Zavazné udalosti, které maji vliv na
bezpectnost a zdravi osob, se neprodlené ohlasuji na recepci DDM.



Urazy Ggastnik{l na akcich, vyjezdech, tdborech mimo DDM se okam?zité hlasi
vedoucimu akce, doprovodnému personalu a nasledné feditelce DDM. DDM zajisti v
souladu s vyhlaskou zpracovani zaznamu o Urazu ve stanoveném terminu.

Ugastnici nevnaseji do DDM véci, které nesouviseji s ginnosti, zejména véci
nebezpecné. Vneseni zbraneé a jinych nebezpecnych véci je povazovano za velmi
zavazné poruseni vnitiniho fadu.

Zakaz kourfeni vDDM

V budové DDM, zahradé a na akcich DDM plati zakaz koufeni, a to i elektronickych
cigaret. Poruseni tohoto zdkazu je povazovano za zavazné poruseni vnitfniho a
provozniho fadu.

Zneuzivani navykovych latek

Navykovou latkou se rozumi alkohol, psychotropni latky a ostatni latky zplsobilé
nepfiznivé ovlivnit psychiku ¢lovéka, jeho ovladaci nebo rozpoznavaci schopnosti nebo
jeho socialni chovani. Plati zakaz uzivani navykovych latek v dobé Cinnosti a pfi akcich
poradanych DDM. PoruSeni tohoto zakazu je povazovano za zdvazné poruseni vnitfniho
a provozniho radu.

VSechna porusSeni vnitfniho a provozniho fadu jsou individualné projednana s feditelkou
a zdkonnym zastupcem a je nasledné rozhodnuto o dal§im postupu.

ZACHAZENI S MAJETKEM DDM A MAJETKEM OSTATNICH OSOB

Ugastnici jsou povinni §etrné zachazet s majetkem DDM i s majetkem ostatnich osob.
Vznikne-li Skoda umyslné nebo z hrubé nedbalosti, bude jeji nahrada na vinikovi
vyméhana. Skoda se ihned po jejim zji§téni hlasi prostfednictvim vedouciho dané
¢innosti vrecepci DDM, kde se provede zapis do knihy zavad. Véci nalezené se ihned
odevzdajiv recepci DDM.

STiZNOSTI, PODETY A PRIPOMINKY K CINNOSTI DDM

Stiznosti, podnéty a pfipominky k ¢innosti DDM mohou podavat ucastnici samostatné
nebo prostfednictvim vedoucich ¢innosti.

Stiznosti, pfipominky a dalsi podnéty mohou ucastnici podavati na adresu
klara.paleckova@ddmbilina.cz nebo recepce@ddmbilina.cz. DDM feSi vSechny takto
obdrzené podnéty, pisatele vyrozumi v pfipadé, ze uvede své jméno, pfijmeni a adresu.



VSechny podnéty jsou zpracovavany a vyvozeny z nich patfi¢né zavéry pro dalsi ¢innosti
zafizeni.

ZAVERECNA USTANOVENI

Vnitfni a provozni fad ma ucinnost ode dne zvefejnéni.

V Biliné dne 28. 5. 2026

Bc. Klara Paleckova
feditelka DDM



