durn détia mladeze Tremo3nad

Vnitrni rad

Domu déeti a mladeze
Kamarad Tremosna




1. Uvodni ustanoveni

Vnitini fad DDM Kamarad je vydavan podle 561,/2004 Sb., o predskolnim,za-
kladnim, stfednim, vySSim odborném a jineém vzdelavani, dale je v souladu se SVP
DDM Kamarad a s platnymi prredpisy navazujici zejmeéna:

- zakonem €. 563 /2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich
- wyhlaskou €. 74 /2005 Sb., o zajmovem vzdélavani
- narizenim vlady €. 75,/2005 sb., o stanoveni rozsahu primeé vyucovaci, pfime

vychovne, primeé pedagogickeé €innosti pedagogickych pracovnikt (dale jen pfimé
pedagogickeé Cinnosti)

- zadkonem €. 258 /2000 Sb., o ochrané zdravi ve znéni pozdgjSich predpist




2. Obecna ustanoveni
Zakladni identifikacni udaje
Zrizovatel: Mésto Tremosna

Nazev organizace: Dum déti a mladeze Kamarad, okres Plzen-sever, prispévkova
organizace

Sidlo organizace: TyrSova 916, 330 11 Tremosna
Statutarni zastupce: Feditelka Be. llona KFrizkova

Typ organizace: prispévkova

ICO: 6061 06 54




3. Pravni a majetkové podminky

Dum déti a mladeze Kamarad Tremosna byl usnesenim zastupitelstva ze dne
18. zari 2002, bod €./, pism. a) odst. a)b), podle § 84 odst. 2 pism. €] zakona
c. 128/2000 Sb., o statni spravé a samosprave ve skolstvi, ve znéni pozdegjSich
predpist a podle § 27 zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
Uzemnich rozpoctu zrizen ke dni 1. 1. 2003 jako prispevkova organizace.

Zrizovatel je mésto Tremosna, se sidlem Tremosna - sidliste 992. Statutarnim
organem |je reditelka, ktery Fidi Dum déti a mladeze a jedna jméenem organizace sa-
mostatné. Jeho zakladni pravomoci jsou vymezeny v § 3 zakona €. 564 /1990 Sb.,
0 statni spravé a samosprave ve skolstvi, ve znéni pozdejSich predpisu.

Pravni postaveni organizace:

Dum déti a mladeze Kamarad vystupuje v pravnich vztazich svwym jménem a nese
odpovednost z téchto vztahu plynoucich.

Organizace hospodari s majetkem, ktery ji byl svéren pri jejim zizeni a ktery or-
ganizace nabyla v prabéhu cinnosti. Sumarizace aktualniho stavu tohoto majetku
a vymezeni majetkovych prav jsou uvedeny v platném znéni zrizovaci listiny.

K zajiSténi organizace €innosti a provozu DDM zhotovuje Feditelka po projednani
se zrizovatelem vnitfni Fad a smernice, které jsou zavazné pro vSechny pracovniky
DDM bez wyjimky. Reditelka stanovi tkoly a celoroéni plan &innosti pro prislusny skolni
rok na jeho pocatku.




4. Hlavni ucel a predmeét €innosti

VVymezeni hlavniho uéelu a predmétu innosti:

Dum déti a mladeze je strediskem pro volny €as déti a mladeze a ve smyslu zfi-
zovaci listiny pIni funkci vychovné vzdeélavaci a rekreacni v souladu s § 19 zakona
¢. /6/1978 Sb., o Skalskych zarizenich, ve znéni pozdegjSich predpisu.

Predmeéetem jeho Cinnosti je poskytovani zajmoveho vzdélavani podle zakona
¢. 561 /2004 sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vySSim odborném a jiném
vzdelavani (Skolsky zakon).

PFitom zejména :
® organizuje zajmove Cinnosti se zamerenim na ruzne oblasti

e podili se na dalSi p&ci o nadané déti, zaky a studenty

e ve spolupraci se Skolami a dalSimi institucemi organizuje soutéze a prehlid-
ky €innosti déti a zaku

e poskytuje metodickou, odbornou, popripadé materialni pomoc ucastnikim
zajmoveho vzdelavani, pripadné skoldm a Skolskym zarizenim

e spoluporada akce vychovného a vzdélavaciho charakteru, kulturni
a sportovni akce, prehlidky a vystavy

e pripravuje a realizuje programy ochrany mladeze pred negativnimi vlivy
se zamerenim na primarni prevenci drogove zavislosti a kriminality

® provozuje spontanni €innost pro neorganizované deti

e vykonava doplikovou €innost v souladu se schvalenou zfizovaci listinou




9. Organy a organizacéni struktura DDM

Statutarnim organem je reditelka.

Poradnim orgadnem je porada vedeni, zastoupena zastupkyné reditelky a vSemi
jmenovanymi vedoucimi jednotlivych pracovist, kteri se schazi pravidelné 1x tydné
a resi operativné kratkodobé i dlouhodobé ukoly DDM.

Reditelstvi zajistuje podminky pro ginnost Feditelky DDM, pFipravuje veskeré pod-
klady pro jeho rozhodovani, koordinuje a kontroluje plnéni jeho prikazul.

Reditelstvi DDM tvori:

a) Zastupkyneé reditelky pro pedagogickou €innost - je primo Fizena reditelkou DDM.
Ridi, organizuje, koordinuje a pIné odpovida za pedagogickou &innost DDM, pini
ukoly ji stanovené ,pracovni naplni zameéstnance”.

b) Mzdova ucetni - je primo rizena reditelkou DDM, je vedouci Useku.Koordinuje
a pIné odpovida za mzdovou agendu DDM, pini ukoly ji stanovené ,pracovni naplni
zameéstnance”.

c) Provozni ucetni - ekonomka - je primo Fizena reditelkou DDM, je vedoucim ekono-
mického Useku. Ridi, organizuje, koordinuje a pin& odpovida za ekonomiku DDM,
plni Ukoly ji stanovené ,pracovni napini zaméstnance”.

d) Vedouci jednotlivych pracovist (s platnosti od 1.5. 2007) - vedou soucasné
sekretariat na daném pracovisti, jsou primo fizeni zastupkyni reditelky. Jednaji
v rozsahu delegovanych pravomaoci, pIni ukoly stanovené ,pracovni napini zamest-
nance”, pIné odpovidaji za Fizeni, koordinaci, kontrolu a hodnoceni €innosti stiedi-
sek.
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6. Jednotliva pracovisté DDM

Centralni pracoviste: TyrSova 916, 330 11 Tremosna
Odlougené pracovisté: Skolni 197, 330 08 Zrué - Senec
Odloucené pracovisté: U stadionu 964, 330 00 Tremosna
Odloucené pracovisté: Trida 1.maje 497, 330 11 Horni Briza
Taborova zakladna Klenovice, okres Plzen-sever

Cinnost stredisek se Fidi jejich provoznimi Fady, vychazejicimi z tohoto VnitFniho
radu DDM.

Nedilnou soucasti provoznich rada stredisek jsou provozni Fady salt, uceben,
sportovnich objektl a dalSich prostor a zarizeni uzivanych pri poskytovani zajmoveho
vzdelavani, provozni rady provoznich soucasti uzivanych objektd. Jako prilohy provoz-
nich radu stredisek je vydavaji prislusni vedouci pracovist DDM.




7. Formy a obsah zajmového vzdélavani
Domu déti a mladeze Kamarad

Strediska DDM  poskytuji zajmove vzdélavani v souladu se skolskym zakonem
€.561 /2005, whlaskou €.74 /2005 Sb., o zajmovem vzdelavani, a Skolnim vzde-
lavacim programem DDM.

Zajmove vzdeélavani poskytuje DDM zejmeéna témito formami:

e prilezitostnou vychovnou, vzdeélavaci, zajmovou a tématickou rekreacni Cinnosti
nespojenou s pobytem mimo misto, kde pravnicka osoba vykonava cinnost skol-
ského zarizeni pro zajmove vzdelavani (divadelni, pévecka €i tanecni vystoupeni
a prehlidky, dny otevirenych dveri, akce pro Sirokou verejnost, specializované vysta-
vy], pravidelnou vychovnou, vzdélavaci a zajmovou ¢innosti (zajmove krouzky, kur-
zy, kluby a porady)

¢ taborovou cinnosti a dalsi Cinnosti spojenou s pobytem jak v mistech, kde DDM
vykonava cinnost Skolského zarizeni pro zajmove vzdelavani (taborove zakladny
DDM), tak i mimo tato mista

¢ osvetovou Cinnosti véetné shromazdovani a poskytovani informaci pro déti, zaky
a studenty, popripade i dalSi osoby a vedeni k prevenci socialné patologickych
jeva (ICM)

e individualni praci, zejména vytvarenim podminek pro rozvoj nadani déti, zakua
a studentu

e vyuzitim otevirené nabidky spontannich Cinnosti (otevirené kluby)
¢ peci o nadané deti, zaky a studenty

® organizovanim soutézi a prehlidek déti a zaku, a to ve spolupraci se Skolami
a dalSimi institucemi

Obsah poskytovaného zajmového vzdélavani stanovi Skolni vzdélavaci program DDM
s prihlédnutim k zaméreni jednotlivych stredisek.




8. Provoz a organizace prace DDM

¢ Za provoz, organizaci pohyb v okoli DDM zodpovida reditelka a v jeji neprito-
mnosti zastupkyné ¢i jiny povereny pracovnik.
Provoz DDM je ve vSech organizacnich jednotkdch DDM zajiStovan po cely Skolni
rok, a to i ve dnech, kdy neprobiha skolni vyu€ovani.

e Jednotlivé formy zajmového vzdélavani jsou poskytovany v souladu se Skolnim
vzdeélavacim programem DDM a Planem €innosti DDM na prislusny skolni
rok.

¢ Denni provozni doba v uzivanych prostorach je urcovana jednotlivymi stiredisky
s prihlédnutim k potifebam zajiSténi zajmoveého vzdeélavani, realnym moznostem
poskytovatele a jeho povinnostem pri ochrané zdravi a bezpecnosti vSech
ucastnikt poskytovanych zajmovych €innosti. Uzivani prostor DDM pri zajiStova-
ni ostatnich forem zajmoveho vzdélavani nad ramec stanovené provozni doby je
umoznovano vyhradné na zakladé predchoziho projednani a schvaleni. Informace
0 stanoveném rozsahu provozni doby je povinnou soucasti provoznich radu jed-
notlivych stredisek.

* Pri organizaci prilezitostnych €i pobytovych akci v prostorach DDM plati doba
klidu do 22.00 hodin.

¢ Prostory DDM vyuZivaji i jiné organizace po dohodé s reditelkou a po radném
sepsani najemni smlouvy.




9. Uéastnici zajmového vzdélavani,pod-

minky prijimani, uplata za zaymoveé vzdé-

lavani DDM

e UZastnici zajmového vzdélavani DDM jsou podle § 1 wyhlasky &. 74,/2005 Sb.,
0 zajmovém vzdélavani déti, Zaci a studenti; Géastniky mohou byt také pedagogicti

pracovnici, zakonni zastupci nezletilych ucastnikt, popripadé dalsi fyzické osoby
vEetné ucastnikl se specialnimi vzdélavacimi potfebami.

¢ Prijimani k ucasti na zajmovém vzdélavani DDM je provadéno bez omezeni mimo
uvedeneé vyjimky:

- 0 prijimani k pravidelnym zajmovym cinnostem a taborovym a podobnym
cinnostem je rozhodovano na zaklade pisemneé prihlasky, podepsané zletilym
zajemcem nebo zakonnym zastupcem nezletilého zajemce

- pocet prijimanych ucastniku je limitovan predpisy pro zajisténi bezpecnosti
a ochrany zdravi ucastnik(l a podminkami pro kvalitni zajiSténi obsahoveé napiné

- pro nekteré formy zgjmovych €innosti jsou stanoveny vstupni podminky, napr.
vékova hranice pro ucastniky soutézi, zdravotni zpusobilost pro Ucast na tabo-
rovych €innostech, apod.

- je-li na konkrétni zajmovou €innost poskytnut grant nebo sponzorsky prispévek,
jsou uplatnovany pozadavky a podminky poskytovatele

¢ Podminkou pro prijeti k zajmovému vzdélavani je vEasna uhrada uUplaty za zajmove
vzdélavani stanovenym zpusobem. \Wyjimky Ize uplatnit vyhradné dle ustanoveni
§ 11 vyhlasky €. 74 /2005 Sb., o zgjmovem vzdelavani.

¢ Cenik uplat za zajmove vzdelavani poskytované DDM je vydavan v souladu se zako-
nem €.561/ 2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vysSim odborném
a jiném vzdelavani (Skolsky zakon) a vyhlasky €. 74 / 2005 Sb., o zajmovem
vzdelavani.

¢ \/ychodiskem pro stanoveni Uplaty za zgjmove vzdélavani podle § 12 vyhlasky
c. 74 / 2005 Sb., je prumeérna vySe skutecnych neinvesticnich vydaju
na 1 ucastnika v uplynulém kalendarnim roce ve stejné nebo obdobné Cinnosti
(s wyjimkou vydajd hrazenych ze statniho rozpoctu).

¢ Pri stanovovani vySe Uplaty za jednotlivé formy zajmoveho vzdélavani je dale
prihlizeno k jeho celkové délce, narocnosti a dalsim podminkam realizace
(napr. pozadavky zrizovatele, prip. poskytovatele finanéniho daru apod.)




¢ \/ySe uplaty za zgjmove vzdelavani formou pravidelnych €innosti v zajmovych
Utvarech je stanovovana na zakladé kalkulace, zpracovavaneé a predkladané
vedoucimi oddéleni na predepsaném formulari ke schvaleni prisluSnému zastupci
reditele DDM, vzdy nejpozdgji do 30.6.

¢ Schvalena vySe Uplaty je zavazna, podminky jejiho snizeni nebo prominuti jsou
vymezeny §11,odstavci (3) a (4) whlasky €. 74 / 2005 Sb., o zajmovéem
vzdélavani.

e Celkovy prehled ZU se stanovenou wsi Uplat je sougasti planu &innosti na dany
Skolni rok,k nahlédnuti je uloZen ve vSech stirediscich DDM a na internetovych
strankach. Aktualni informace jsou zverejfiovany v tiSténych informacnich
materidlech DDM a na adrese: www.ddmkamarad.cz

e Uplata za zajmové vzdé&lavani jinymi formami, tzn.:
a) prilezitostnou vychovnou, vzdéelavaci a zajmovou Cinnost
b) tématickou rekreacni €innost, ktera neni spojena s pobytem
c) taborovou cinnost a dalSi Cinnosti spojené s pobytem
d) osvetovou cinnost véetné shromazdovani a poskytovani informaci pro déti,
Zaky a studenty
e) individualni praci pro rozvoj nadani déti, zakd a studentut
f) nabidka spontannich Cinnosti

¢ Forma uhrady a terminy splatnosti Uplaty za zajmové vzdélavani:

Uplata za zajmové vzdélavani muzZe byt provedena:
a) v hotovosti povérenym pracovnikim DDM (proti Fadnému dokladu
0 Uhradg)
b) bankovnim prevodem na ucet DDM cislo: 35-6820300217 /0100
c) slozenkou

Uplata za zajmové vzdé&lavani muaZe byt v ndvaznosti na délku zajmového vzdélavani
hrazena:

a) za pololeti nebo za cely Skolni rok u zajmovych utvaru

b) jednorazove u ostatnich forem zgjmoveho vzdelavani

Terminy splatnosti Uplaty za zajmoveé vzdélavani:
a)UplatuzazajmovévzdélavanivZUs&innostizahajovanouvzarilzeuhraditvdaném
Skolnim roce vzdy do konce Ffijna za 1. pololeti a do konce Unora za 2. pololeti
nebo pri pozdéjSim prihlaseni pred prvnim nastupem ucasti v dané Cinnosti.
b) Uplata za zajmové vzdélavani ostatnimiformamije hrazena doterminu stanove-
ného organizacnimi pokyny dané akce, nejpozdeji vSak do terminu zahgjeni
téchto Cinnosti.




10. Prava a povinnosti uc¢astniku
zajmoveého vzdeélavani

Prava a povinnosti U€astnikl zajmoveho vzdélavani jsou vykonavana podle zakona
c. 561 / 2004 Sb. K zakladnim pravam podle § 21 tohoto zakona patfi:

® pravo na zajmove vzdelavani, ktere slouzi k rozvoji talentu, schopnosti
a dovednosti, k ucelnému vyuziti volného €asu a na informace o jeho vysledcich

¢ pravo zakladat v ramci DDM samospravne organy, volit a byt do nich voleni,
pracovat v nich a jejich prostrednictvim se obracet na reditele nebo jeho
zastupce s tim, Ze jejich povinnosti je zabyvat se stanovisky a vyjadirenimi téchto
samospravnych organt

¢ pravo vyjadrovat se k podstatnym rozhodnutim o zajmovem vzdeélavani, pricemz
jejich vyjadrenim musi byt vénovana pozornost odpovidajici jejich véku a stupni
vyvoje

¢ pravo na informace a poradenskou pomoc v zalezitostech tykajicich se zgjmoveho
vzdelavani

¢ /akladni povinnosti Ucastnikll a zakonnych zastupcl nezletilych ucastnikl zajmo-
veho vzdélavani jsou stanoveny v § 22 Skolského zakona €. 561 / 2004. Jsou
jimi zejmeéna :
- radne se zuCastnovat zajmoveého vzdeélavani, neucast na pravidelnych
zajmovych cinnostech omlouvat stanovenym zplsobem
- dodrzovat vnitfni Fad, provozni rady, predpisy a pokyny DDM k bezpec€nosti
a ochrane zdravi, s nimiz byli seznameni
- plnit pokyny pedagogickych pracovnikd vydané v souladu s pravnimi
predpisy a vnitfnim radem

e /letili uCastnici a zakonni zastupci nezletilych ucastnikd zajmoveho vzdeélavani jsou
povinni:

- informovat DDM o zméné zdravotni zpasobilosti, zdravotnich obtizich nebo
jinych zavaznych skutecnostech, které by mohly mit vliv na prabéh
vzdelavani

- oznamovat bezodkladné udaje (a jejich zmény) stanoveneé § 28, odst. (3)
Skolského zakona, tj. zejména




a) jmeéno, prijmeni, rodneé Cislo, statni obcanstvi a misto trvalého pobytu

b) ddaje o zdravotni zpUsobilosti, pFipadné o zdravotnich potizich, které by
mohly mit vliv na poskytované zajmove vzdeélavani

c) udaje o pripadném zdravotnim postizeni, zdravotnim nebo socialnim
znevyhodnéni

d) jméno a prijmeni zakonného zastupce, misto trvalého pobytu, adresu
pro dorucovani pisemnosti, telefonické nebo jiné spojeni.

e K dalSim povinnostem ucastnikl zajmoveého vzdélavani poskytovaného DDM patri
zejmeéna:

- vyuzivat prostory urcené k danym zajmovym cinnostem vyhradné
v pritomnosti vedoucich zajmového vzdeélavani (lektoru, cvicitelt apod.)
nebo poverenych osob, dbat jejich pokynu, Fidit se provoznimi Fady
uzivanych prostor,

- pri Cinnosti udrZovat Cistotu a poradek, pouzivat jen poskytované pomucky,
vlastni pomucky pouZivat pouze s vyslovnym souhlasem pracovnika DDM,

- chovat se ohleduplIné k ostatnim ucastnikim zajmoveho vzdélavani, béhem
cinnosti dodrzovat kazen a klid, nevzdalovat se bez souhlasu pedagogickeho
pracovnika,

- chréanit majetek svtj i DDM, nevnaset cenné predmeéty ani vyssi financni
castky, svrchni odév a obuv odkladat jen na mista k tomu urcena,

- ihned hlasit zjisténé zavady a Skody na majetku, urazy i drobna poranéni
pracovnikim DDM.




11. Podminky ¢innosti pedagogickych
pracovniku

¢ Podminky €innosti pedagogickych pracovnikd pri poskytovani zajmového vzdeélavani
jsou stanoveny zakonem €.563 /2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich.

¢ \/e smyslu § 2 uvedeného zakona je pedagogickym pracovnikem ten, kdo kona
primou vyucovaci, primou vychovnou, primou specialné pedagogickou a primou
pedagogicko-psychologickou €innost (dale jen ,primou pedagogickou €innost®).

¢ Zasady urcovani miry primé pedagogicke ¢innosti jsou stanoveny narizenim vlady
¢. 75/2005 Sb. Jeji zakladni rozsah je podle prilohy tohoto narizeni viady peda-
gogickymi pracovniky stiredisek volného €asu naplnén celorocnim vedenim
alespon dvou vychovnych skupin pravidelnych zajmovych aktivit v primeérné deélce
trvani nejmené 4 hodin tydné. Upresnéni rozsahu a forem primé pedagogické
¢innosti pedagogickych pracovniki DDM upravuje s prihlédnutim k formam
zajiStovaného zajmoveho vzdélavani reditel internim predpisem.

¢ Predpoklady pro vykon funkce pedagogického pracovnika jsou stanoveny
§ 3 a predpoklady pro vykon funkce reditele § 5 zakona €. 563 /2004 Sb.
Pedagogickym pracovnikem muze byt ten, kdo spliuje tyto predpoklady:
a) je pIné zpusobily k pravnim dkonim
b) ma odbornou kvalifikaci pro primou pedagogickou €innost, kterou vykonava
c) je bezihonny
d) je zdravotné zpUsobily
e) prokazal znalost ceského jazyka, neni-li stanoveno jinak

e Podminky ziskani odborné kvalifikace pedagogt volného €asu stanovi §17 zakona
€.563/ 2004 Sb., podle jeho § 24 maji pedagogicti pracovnici po dobu vykonu
sve pedagogickeé ¢innosti povinnost dalSiho vzdélavani, kterym si obnowvuyji,
upevnuji a dopliuji kvalifikaci.

e DalSi vzdélavani je organizovano podle planu s prihlédnutim ke studijnim zajmam
pedagogickych pracovnikd, potifebam a rozpoctu DDM.

¢ Pocet internich pedagogu volného €asu i externich spolupracovnikli a rozsah jejich
tvazkud je prubg&zné prizplsobovan v navaznosti na plan cinnosti pro prislusné
obdobi.




12. Povinnosti pri zajiStovani BOZP
zajmoveého vzdeélavani,jejich ochrany
pred socialné patologickymi jevy

¢ Zakladni povinnosti pri zajiStovani bezpecnosti a ochrany zdravi Ucastnikd
zajmoveho vzdelavani jsou stanoveny platnymi zakony a predpisy pro tuto oblast,
jako jsou Zakonik prace, Zakon o ochrané verejného zdravi, CSN aj.

¢ /a Fizeni a kontrolu na useku bezpecnosti a ochrany zdravi Ucastnikd pri poskyto-
vani zajmoveho vzdeélavani odpovida reditelka DDM a v rozsahu delegovanych pravo-
moci jeho zastupci.

¢ \/Sichni uCastnici zajmoveho vzdélavani DDM jsou povinni:

- dodrzovat pravidla pro zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi, vydavana
pisemneé formou pouceni v denicich zajmovych dtvart nebo ustné pri zahajo-
vani nepravidelnych zgjmovych €innosti

- dodrzovat provozni fady jednotlivych prostor DDM a pokyny pracovnikt DDM

- nevnaset do objektt DDM véci, které nesouviseji se zajmovou Cinnosti,
zejmeéna Veci nebezpecne - poruSeni tohoto zakazu je povaZzovano za zavazne
poruseni vnitiniho radu

- dodrzovat v objektech DDM zakaz koureni a uzivani navykovych latek
(tzn. alkoholu, psychotropnich latek a ostatnich latek zptsobujicich
nepriznivé ovlivneni psychiky clovéka, jeho ovladacich €i rozpoznavacich
schopnosti nebo socialniho chovani)

- ihned ohlaSovat na mistech k tomu uréenych provoznimi fady jednotlivych
stiredisek DDM urazy a jiné zavazné udalosti, které maji vliv na bezpecnost
a zdravi osab, ke kterym doslo v prabéhu ucasti na zajmovem vzdéelavani




e \/Sichni pracovnici DDM (interni i externi) jsou povinni:

- pri zajmovem vzdelavani prihlizet k zakladnim fyziologickym potrebam déti,
zaku, studentu a ostatnich ucastnikd, vytvaret podminky pro jejich zdravy
vyvoj a prevenci vzniku socialné nezadoucich jevd

- seznamit se s obecné platnymi pravnimi predpisy | vnitfnimi predpisy DDM
k zajiStovani bezpecnosti a ochrany zdravi, sami je dodrZovat a trvale dbat
na jejich uplatiovani

- provadét zakladni pouceni o BOZP pri zahajovani kazdé zajmoveé cinnosti:

a) o pouceni ucastnikd pravidelnych zajmovych €innosti provest
pisemny zaznam do deniku ZU

b) pFi zahajovani ostatnich forem zajmového vzdélavani provadet
pouceni ustné, ale prokazatelné

c) za pouceni pracovnikdl a u€astnikd taborovych a podobnych Einnosti
je odpovedny pracovnik na zakladé povéreni k vykonu funkce hlavni-
ho vedouciho, o provedeném pouceni provadi zaznam, ktery je
povinnou soucasti taborové dokumentace

d) v pripadé moznych rizik je treba pouceni opakovat

- informovat ucastniky a zakonné zastupce nezletilych ucastnikli o zmeénach
v provozu DDM, pripadné je seznamovat se zasadnimi zménami podminek
zajmoveho vzdelavani

- trvale dbat na dodrzovani provoznich Fadd prostor vyuzivanych k €innosti,
prubézné provadét kontrolu a vyhodnocovat mozna rizika, svym jednanim
jim v€as predchazet

- ve stanovenych terminech se Ucastnit - a to | opakované - pouceni
a prezkouseni znalosti problematiky BOZP

- zjisténeé nedostatky a zavady v oblasti BOZP odstranit sami nebo o nich
informovat prislusné pracovniky, v nutnych pripadech zajistit omezeni
nebo ukonc€eni €innosti tak, aby nedoslo k ohrozeni tcastnikd a byly
omezeny Skody na majetku

- spolupracovat ve stanoveném rozsahu pri provadeni kontrol a provérek
na useku BOZP

- v pripadé urazu dodrzovat predepsany postup, pri mimoradnych situacich
se podle jejich charakteru nebo rozsahu Fidit pozarnimi smeérnicemi
a evakuacnim planem




e Zastupce reditelky - vedouci stredisek DDM - jsou povinni zajistit stanoveni
a oznaceni mist, urcenych v uzivanych objektech jako ohlaSovna zavaznych
udalosti, které maji vliv na bezpe€nost a zdravi osob, jako ohlasovna pozara,
uloziste lekarnicky 1. pomaoci, knihy drazl a formulart zaznamu o drazech.

e \/Sichni pracovnici DDM, vSichni Gcastnici zajmoveho vzdélavani i jejich zakonni
zastupci maji povinnost vSemozné predchazet vSem projevdm i naznakdm
rasismu, xenofobie, agresivity a vSem zpUsobim Sikanovani, které nesmi byt
v jakékoaliv forme akceptovany.

PFi pInéni této povinnosti je dale tfeba vénovat zvySenou pozornost vytvareni
prizniveho klimatu a pocitu bezpeci, osobnim prikladem rozvijet zadouci postoje
ostatnich ucastnikt zajmoveho vzdelavani DDM.

e Ugastnici zajmového vzdélavani se v piipadé pocitu ohroZeni & skutedného
ohrozeni mohou obratit na kteréhokoliv pedagogického pracovnika nebo primo
na vedeni DDM. Ohlasené pripady musi byt neprodlené ucinné feSeny a pripadné
obéti poskytnuta okamzita pomoc. Pri podezieni, ze Sikanovani naplnilo skutko-
vou podstatu prestupku nebo trestného €inu, oznamuje vedeni DDM tuto
skuteénost Policii CR.




13. Péce o majetek DDM a ostatnich
osob

e Ugastnici zajmového vzdélavani, pracovnici i ostatni uZivatelé nebo navatévnici
objektti DDM jsou povinni zachazet Setrné s majetkem organizace i s majetkem
ostatnich osob

¢ \/zniklé Skody musi byt ihned po jejich zjisteni hlaSeny vedoucimu dané zajmoveé
cinnosti, pripadné jinym pracovnikim DDM (vedoucim pracovist apod.)

* Nalezené predmety se bezodkladné odevzdavaji na mistech stanovenych
provoznimi rady jednotlivych stredisek

¢ Nahrady Skod vzniklych umysiné nebo z hrubé nedbalosti jsou podle obcanského
zakoniku vymahany na pavodci skody nebo na jeho zakonnych zastupcich.




14. Vyrizovani stiznosti, podnétu

a pripominek k éinnosti DDM

e Stiznosti, podnéty a pripominky k ¢innosti DDM mohou podavat Gcastnici
zajmoveho vzdélavani samostatné, prostrednictvim vedoucich zajmovych Einnosti
nebo na adresu sidla DDM, TyrSova 916, 330 11 TremosSna nebo elektronicky

na adresu: reditelka@ddmkamarad.cz

e DDM resi vSechny takto obdrzené stiznosti a podnéty.

e Pisatele vyrozumi v pripadg, Ze uvede své jmeéno, prijmeni a kontaktni adresu.




15. Zaverecna ustanoveni

¢ Na tento Vnitfni Fad navazuji provozni a organizacni fady jednotlivych stredisek
DDM. Jejich nedilnou soucasti jsou jako prilohy vydavané provozni rady uceben
a provoznich soucasti objektd uzivanych stredisky pri zajiStovani zajmoveho
vzdélavani.

¢ \/Sichni zaméstnanci organizace jsou povinni VnitFni fad DDM a navazuijici
provozni rady dodrzovat a Fidit se jimi.

¢ Dle platnych predpist a zakonu vydava reditelka tzv. zakazy, prikazy a doporu-
ceni, s kterymi seznamuje pracovniky na vnitinich a pedagogickych radach.
K témto ucelim dale slouzi informacni tabule vedeni DDM Kamarad, ktera visi
na viditelném a pristupném misté. Zde jsou k dispozice dalsi informace
a dokumenty — vyrocni zprava, plan prace na prislusny skolni rok, informace
0 stiznostech, spravni fad,postup vyrizovani zadosti o poskytnuti informaci,
pujcovni Fad, pozarni poplachova smernice a evakuacni rad, adresare pracovist
a dalsi informace.

¢ Tento Vnitrni rad DDM je vydavan 1.9.2006, nabyva platnosti dnem 4.9.2006.
Soucasne se zruSuje vnitini Fad predchazejici.

V Tremosné dne 01.09.2006

Bc. llona Krizkova
reditelka DDM Kamarad Tremosna




Prilohy - ulozeny na reditelstvi DDM

® organizacni struktura

® organizacni rad

¢ pracovni doba zaméstnanct DDM

® pracovni naplne

¢ povinnosti napln prace vedouciho krouzku
¢ evidence razitek

® podpisoveé vzory

e prredani klicu

¢ dohoda o hmotné odpovédnosti

¢ cenik najemneho

® pujcovni rad

¢ OOPP - osaobni karty




