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1. Uvodni ustanoveni
Vnitini fad Domu déti a mladeZe v P¥ibrami (dale jen VR DDM) je vydavan na zakladé § 30
zadkona cislo 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfrednim, vyssim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon) a vyhlasky €. 74/2005, o zajmovém vzdélavani.
DDM naplfiuje pravo déti k vyuZiti volného &asu, je? je zakotveno v Umluvé o pravech ditéte.
Je otevien pro ¢innost vSech déti, mladeZe a ostatnich zajemc( bez rozdilu rasy, pohlavi,
naboZenského vyznani a politického zaméreni, bez ohledu na misto jejich trvalého pobytu
nebo jiné podminky. VR je uréen viem G&astnikdim i ndvitévnikiim zajmovych aktivit.

2. Uéel a plsobnost Vnitiniho fadu
VR je zdvaznou smérnici platnou pro viechny interni i externi pracovniky DDM, tG&astniky
pravidelnych a dalSich ¢innosti DDM (pftip. jejich zakonnych zastupcu).
Budou s nim sezndmeni prokazatelnym zplsobem a bude zverejnén na pfistupném misté.
Pti Cinnosti konané v propujéenych prostorach se zaméstnanci a ucastnici ¢innosti ridi
pokyny provozovatele.

3. Provoz a vnitini rezim DDM
3.1. Provoz a odpovédnost pracovniki

e Zaprovoz DDM v pribéhu roku zodpovida feditelka.

e DDM je v provozu celoro¢né. Zajmové uUtvary zahajuji svoji ¢innost dle usneseni
pedagogické rady 15. 9. 2025 a konci 12. 6. 2026.

e O prazdninach vyhladenych MSMT v pribéhu roku je ¢innost Gtvard pozastavena, ale pro
zajemce je pfipravena nabidka pfrilezitostnych Cinnosti individudlné. Napfiklad v podobé
jednodenni akce nebo spontanni ¢innosti.

e V dobé letnich prazdnin organizuje DDM ptiméstské tabory, pfip. letni pobytovy tabor
nebo soustrfedéni.

e Provozni doba v pribéhu Skolniho roku je stanovena rozvrhem zdjmovych utvar(, v
pripadé konani akci se provozni doba fidi casovym rozvrhem akce.

Vyjimky z provozni doby schvaluje feditelka.

e Cinnost v DDM vykonavaji interni zaméstnanci na zakladé tydenniho planu prace a
externi zaméstnanci (vedouci ZU) na zakladé planu prace zU. Cinnost v DDM mimo
pracovni dobu (interni pracovnici), mimo plan prace ZU (externi pracovnici) musi byt
predem schvalena reditelkou DDM.

e Kontrolu provadi reditelka, zastupce reditelky, nebo pracovnik povéreny reditelkou DDM.

e Pedagogicky dozor pfi akcich v jinych zafizenich provadi pracovnik odpovédny za akci,
ktery zabezpecuje dodrzovani pokyn( platnych pro tato zafizeni.

4. a) Zakaz koureni v DDM
V budové DDM Pfibram i v jeho blizkém okoli.

b) Zakaz vstupu psi do budovy DDM

c) V.DDM Pfibram neni povolena
e cCinnost politickych stran a hnuti, ani jejich propagace, vyjma voleb
o reklama, kterd je v rozporu s cili a obsahem zajmového vzdélavani,




e reklama, ohrozujici zdravi, psychicky nebo moralni vyvoj déti, zakd, student(l, nebo
pfimo ohrozujici ¢i poskozujici Zivotni prostredi.

d) Zakaz uzivani navykovych latek

dodrZovat pfisny zakaz kouteni, inhalovani a pouzivani nikotinovych vyrobkd (véetné téch
bez obsahu nikotinu), piti alkoholu ¢i uzivani jakychkoliv psychotropnich latek a latek, které
ovlivAuji a stimuluji chovani a védomi (Kratom, THC, CBD, CBG, HHC a podobné) v celém
arealu ddm i na vSech akcich poradanych ddm. Dale dodrzovat pfisny zdkaz jakéhokoliv typu
distribuce vySe uvedenych navykovych latek a latek ovliviiujicich a stimulujicich chovani a
védomi.

e) Zakaz prinaseni nebezpecnych predmétu

prinaset do DDM pouze potreby potrebné k zajmovym Utvarlm. Véci nepotiebné, a takové,
které pfimo nebo svym charakterem mohou ohrozit zdravi a bezpeénost jeho nebo
Ucastnika ¢i pracovnikll DDM (napfriklad zbrané, noze, zZiletky (a jiné ostré predméty
nesouvisejici s krouzkem) nikotinové vyrobky, psychotropni latky a podobné) mu budou
odebrany a predany rodi¢dim. V pfipadé ohrozovdni touto véci bude pfivolana Policie CR.

5. Prava a povinnosti U¢astniku ¢innosti

5.1. Povinnosti u¢astniku ¢innosti DDM:

5.2.

fadné se zucastfovat zajmového vzdélavani, nedcast na pravidelnych zajmovych cinnostech
omlouvat stanovenym zplsobem

dodrZovat vnitfni fad, provozni fady, predpisy a pokyny DDM k bezpecnosti a ochrané
zdravi, s nimiz byli sezndmeni

plnit pokyny pedagogickych pracovnik( vydané v souladu s pravnimi predpisy a vnitfnim
radem

Povinnosti ¢lent zajmovych uUtvari

vyuZivat prostory uréené k danym zajmovym cinnostem vyhradné v pfitomnosti vedoucich
zajmového vzdélavani (lektord, cvicitell apod.) nebo povérenych osob, dbat jejich pokynd,
fidit se provoznimi rady uzivanych prostor

pfi ¢innosti udrzovat Cistotu a poradek, pouzivat jen poskytované pomicky, vlastni pomucky
pouzivat pouze s vyslovnym souhlasem pracovnika DDM

chovat se ohleduplné k ostatnim uGcastnikim zdjmového vzdélavani, béhem cinnosti
dodrzovat kazen a klid, nevzdalovat se bez souhlasu pedagogického pracovnika;

chranit majetek svlij i DDM, nevndset cenné predméty ani vyssi financni ¢astky, svrchni odév
a obuv odkladat jen na mista k tomu urcena

ihned hlasit zjisténé zavady a Skody na majetku, Urazy i drobnd poranéni pracovnikiim DDM.

5.3. Povinnosti Uéastniki zajmového vzdélavani a jejich zakonnych zastupci (u nezletilych
ucastniku)

Ucastnik ma povinnost:

informovat DDM o zméné zdravotni zpUsobilosti, zdravotnich obtiZzich nebo jinych
zavaznych skutecnostech, které by mohly mit vliv na pribéh vzdélavani;

oznamovat bezodkladné udaje (a jejich zmény) stanovené § 28, odst. (3) Skolského zdkona,
tj. zejména - jméno, prijmeni, rodné Cislo, statni obCanstvi a misto trvalého pobytu; - Udaje
o zdravotni zpUsobilosti, pfipadné o zdravotnich potizich, které by mohly mit vliv na



poskytované zajmové vzdélavani; - Udaje o pfipadném zdravotnim postizeni, zdravotnim
nebo socidlnim znevyhodnéni; - jméno a pfijmeni zakonného zastupce, misto trvalého
pobytu, adresu pro dorucovani pisemnosti, telefonické nebo jiné spojeni.

X. Ochrana osobnich udaju ucéastnik(i zajmového vzdélavani

DDM, jako spravce osobnich udaji pfi vykonu svych ¢innosti postupuje pfi zpracovani
osobnich udaju fyzickych osob v souladu s Obecnym natizenim na ochranu osobnich udaju
(GDPR) a zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajl; s osobnimi udaji naklada
uvazlivé, ke stanovenému ucelu a ve stanoveném rozsahu a chrani je pfed zneuzitim.

6. Evidence ucastnikt

DDM zpracovava udaje ucastnikll zajmovych utvarl v nasledujicich pfipadech:

Skolni matrika

IS Domecek

Vyrocni zpravy

Kniha darazd

Tadborova dokumentace

6.1. Spontanni ¢innost

Ke spontdnni ¢innosti se zpravidla neni nutné hldsit predem. Evidenci provadi zodpovédny
pracovnik kvalifikovanym odhadem. Z prostorovych nebo ¢asovych dlivodu muze
zodpovédny pedagogicky pracovnik omezit ¢i zakazat vstup ucastnikim ¢innosti.

6.2. Pravidelna zajmova c¢innost

e K pravidelné zajmové Cinnosti se zajemci hlasi prostfednictvi IS Domecek na webovych
strankach, ktera se stavaji soucasti tzv. Skolni matriky (podle zdkona ¢.561/2004 Sb.), jeji
udaje jsou davérné.

e U ucastnik(l do 18ti let podava prihlasku zakonny zastupce.

e Nedilnou soucasti pfihlasky je Souhlas se zpracovanim osobnich udajt (GDPR).

6.3. Taborova cinnost

e K taborové ¢innosti véetné dvou a vicedennich vikendovych pobytu se hlasi Uc¢astnici
prostfednictvim IS Domecéek na webovych strankach prostfednictvim alespon
jednoho zakonného zastupce.

e U pobytovych taborl je soucasti prihlasky i lékarské potvrzeni o zdravotni zpUsobilosti
Ucastnika, ddle fotokopie ockovaciho prikazu, prikazu zdravotni pojistovny a ,,Potvrzeni
o bezinfekénosti“.

e U priméstskych taborl podavaji zakonni zastupci déti pisemné ,Potvrzeni
o bezinfekénosti“ a kopii prikazu zdravotni pojistovny.

6.4. Ostatni druhy cinnosti

e K ostatnim druhiim ¢innosti se zajemci hlasi individualné na webovych strankach pres
klientsky ucet do IS Domecek.



7.

Pfijimani élent zajmovych utvaru

e Do zdjmového utvaru je Ucastnik ptijat po odeslani prihlasky, ve které jsou
vyplnény vsechny naleZitosti; jeji nedilnou soucasti je souhlas rodicli/zakonnych
zastupcu se zpracovanim osobnich udaji (GDPR) - u dospélych souhlas Ucastnika
krouzku kurzu.

o Prihlasky eviduje povéreny pracovnik DDM, ktery posle potvrzovaci mail s Udaji k platbé
kurzovného.

8. Kurzovné

Podminky a stanoveni vyse Uplaty za zajmové vzdélavani se fidi vyhl.¢.74/2005 Sb. o
zajmovém vzdélavani, ¢ast treti, § 11-12.

8.1. Uplata za pravidelnou ¢innost v zajmovych ttvarech

e Kurzovné za pravidelnou c¢innost v zdjmovych Utvarech se stanovuje vzdy na obdobi
Skolniho roku dle aktualni vnitfni Smérnice pro stanoveni Uplaty za zajmové vzdélavani.

e Poplatky za ZU mohou byt odligné, vychazeji z finan¢ni naro¢nosti konkrétniho Gtvaru.

e Kurzovné uhradi ucastnik v zacatku Skolniho roku v uréeném terminu, platby sleduje
povéreny pracovnik DDM.

e Zajemci se mohou pfihldsit i béhem roku, plati pak pomérnou ¢ast poplatku.

e 0Odhlésit mohou ¢lena ZU béhem $kolniho roku jeho zdkonni zastupci z vaznych dvodd
(zdravotni, stéhovani), o pfipadném vraceni ¢asti kurzovného rozhodne tfeditelka DDM.

e V pfipadé predcasného ukonceni se poplatek nevracil

8.2. Uplata za dalsi formy zajmového vzdélavani

Uplata se stanovuje i pro dali formy zajmového vzdélavani, a to vidy v souladu s
charakterem akci a s pravidly financovani DDM a zfizovatele.

Vyse Uplaty je zvefejiiovdna a uvddéna na informacnich a propagacnich materidlech a na
prihlaskach na akce.

Pro jednu c¢innost ¢i akci mizZe byt stanoveno vice uplat.

9. Pracovnici DDM

Cinnost se Fidi zdkonem ¢. 563/2004 Sb., zajistuiji ji profesionalni interni pedagogové
volného casu, externi pracovnici (pfip. provozni zaméstnanci).

9.1. Povinnosti pedagogickych pracovniki DDM

Pedagogicti pracovnici jsou povinni dodriovat obecné pravni predpisy (Skolsky zakon,
Vyhlasku o zajmovém vzdélavani, predpisy BOZP), dale vnitfni normy DDM.

Jsou povinni vést pfedepsanou pedagogickou dokumentaci, informovat Ucastniky i jejich
zakonné zastupce o zméndch v provozu DDM, pfipadné se zasadnimi zménami podminek
pro Ucastniky jednotlivych akci.

9.2. Vybér, ptiprava a hodnoceni pracovnik
Za vybér, pripravu a hodnoceni zaméstnancl zodpovida reditelka DDM.




9.3. Pracovni napln pracovnikt

Interni zaméstnanci:

Pro vSechny interni zaméstnance jsou pracovni Ukoly stanoveny samostatnym popisem
naplné prace v souladu s pracovnim zafazenim v rdmci jejich pracovni smlouvy.

Naplni prace stvrzuji podpisem zaméstnanec a reditelka DDM.

Externi pracovnici:

Popis prace externich pracovniki je obsazen v Dohodé o provedeni prace, Dohodé o
pracovni ¢innosti, nebo jiné smlouvé. Vichni vedouci ZU jsou seznameni a stvrzuji
svym podpisem nasledujici povinnosti vedouciho ZU:

1. Vedouci ZU zajidtuje vychovné — vzdélavaci préci se 7aky podle zasad psychohygieny
a stanoveného rozvrhu ¢innosti a to v prabéhu celého roku, podle schvaleného planu
¢innosti ZU. Ridi se pokyny feditelky DDM, nebo ji povéfeného pracovnika.

2. Prejima zodpovédnost za vychovu, vzdélani a bezpecnost ¢leni 10 minut pred zahajenim
¢innosti, kdy je povinen prevzit ¢leny soustifedéné pred budovou DDM, v chodbé, nebo
vestibulu DDM, pfipadné na jiném predem uréeném misté — pfi akcich mimo DDM.

M3 staly prehled o ¢innosti ¢lenli ZK az do doby, kdy opusti budovu nebo misto
rozchodu.

3. NemuZe-li se dostavit na schlizku, nejpozdéji do 12 hodin v den konani schlizky
informuje zodpovédného pracovnika DDM a rodice déti (pripadné dospélé ucastniky
akce) a sdm usiluje o zastup odpovédnym pracovnikem.

4. Dodrzuje zdsady bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, dba na bezpeénost pfi Cinnosti
s jejimi Ucéastniky, dba na Cistotu a ochranu Zivotniho prostredi.
Na prvni schlizce provede pouceni o bezpecnosti déti a dale pak pred kazdou Cinnosti,
jejiz charakter to vyZaduje.

5. Pripravuje ¢leny k Ucasti na soutézich a k reprezentaci DDM, vede je k pfipadné Ucasti
na letnich tdborech a odbornych soustfedénich a sam se jich podle potfeb a moznosti
sam ucastni.

Vytvari pestrou a zajimavou skladbu €innosti, pfi praci vyuziva svou odbornou
pfipravu a osobni zaméreni.

6. Navozuje radostnou atmosféru a komunikativni prostredi, posiluje sebevédomi
Ucastnikd a vytvari z nich dobry kolektiv.

7. Upeviiuje u déti hygienické navyky a podporuje dodrzovani pravidel spolecenského
chovani.

8. Spolupracuje s rodici ¢lenti ZU, informuje zdkonné zastupce o vysledcich &innosti
jednotlivca.



Aktivné se ucastni pedagogickych porad a Skoleni DDM, pfipadné dalSich spole¢nych
akci a aktivit DDM.

10. Vede elektronicky denik, ktery pravidelné kontroluje uréeny pracovnik DDM:
e evidenci ¢lent ZU (v€etné kontakt(l na zakonné zastupce)
e evidenci dochézky ¢lenti ZU
e plan ¢innosti, vykaz o ¢innosti a hodnoceni
11. Kazdého 15. dne v mésici je mu v ramci uzaviené smlouvy poukazovdna vyplata na
jeho ucet, pripadné (dle jeho pozadavku) vyplata v hotovosti.
12.

Uzce spolupracuje pfedeviim s pracovnikem DDM povéFenym organizovanim
zdjmovych utvara.
13. Klice od kluboven:

a) vyzvedne si osobné kazdy vedouci pred konanim krouzku (akce) od povéreného
pracovnika DDM — pfipadné od sluzbu konajiciho vratného;

b) po skonéeni krouzku (akce) je odevzdd tomuto pracovnikovi nebo sluzbu
konajicimu vratnému;

c) v pribéhu konani krouzku (akce) klice nepljcuje cizim osobam ani détem.

14. Pfi odchodu z klubovny (sdlu) DDM prekontroluje uzavieni oken, zhasnuti svétel,
vypnuti elektrickych spotfebicu, uzavieni vody a uzamknuti dveti.

15. Pripadny Uraz nahlasi vedouci okamzité pracovnikim DDM, ktefi maji ten den sluzbu,
pfipadné telefonicky feditelce DDM (viz Udaje z Provozniho fadu jednotlivych mistnosti
v budové).

16. Stale usiluje o zkvalitnéni své prace, navazuje na predchozi znalosti a dovednosti a
rozsifuje je; navrhuje zlepseni vychovné ¢innosti a nakup materidlniho vybaveni.

17. Prezentuje vysledky ¢innosti na verejnosti a vytvari pfiznivou image DDM.

18.

Vsichni zaméstnanci DDM jsou povinni zachovavat mléenlivost o skutecnostech
tykajicich se osobnich udajl ucastnikl zajmovych krouzkll, nebo porddanych akci.

10. Zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi téastnikt zajmovych atvaru

V péci o zdravi a bezpecnost déti se zaméstnanci DDM tidi obecné platnymi predpisy.
Cinnost DDM je zafazena do kategorie bez zvy$eného pozarniho nebezpedi.

Za vedeni agendy BOZP a PO, provadéni skoleni a kontrolu zodpovida reditelka DDM,
ktera provadi nejméné jednou v roce provérku BOZP.



11.

12.

Urazy, vzniklé pfi &innosti, je nutno hlasit nejdéle do 24 hodin po vzniku Grazu feditelce
DDM.

Kazdy pracovnik je povinen provést zakladni oSetfeni Urazu, pfipadné pfivolat pomoc,
zajistit transport k Iékafi a informovat o Urazu ucastnika ¢innosti rodic¢e nebo nejblizsi.
Kniha Urazu a zaznamy jsou uloZeny v feditelné DDM.

V pfipadé Urazu se postupuje podle smérnic BOZP a pfi evidenci podle vyhl.¢.64/2005 Sb.
K poskytnuti prvni pomoci je k dispozici lékarnicka (u pracovnika zajistujiciho sluzbu dne a u
vratného DDM); za jeji vybaveni zdravotnickym materidlem odpovida reditelka DDM
(pfipadné povéreny pracovnik).

U&astnici ¢&innosti v DDM jsou pojisténi proti Grazu zvlastni pojistkou.

Vsichni Gcastnici ¢innosti jsou povinni dodriovat pravidla chovéani v ZU, Provozni fady
mistnosti a zdkladni pokyny, obsazené ve Vnitfnim fadu, dbat pokyn( a prikaz(
nadrizeného pracovnika, nebo organizdtora cinnosti.

Pokud pocet prihldasenych ¢lenll zajmového Utvaru presdahne 20 Ucastnikd, zajisti feditelka
k vedeni kolektivu dalSiho pedagogického pracovnika (zastupce vedouciho zajmového

Utvaru) — s prihlédnutim ke konkrétni ¢innosti krouzku.

V pripadé, ze ¢innost dle planu prace probiha v pronajatych prostorach, fidi se vSichni
Ucastnici Vnitfnim radem a dalSimi pokyny majitele.

Zachazeni s majetkem DDM a majetkem ostatnich osob

U¢astnici zajmovych Gtvard a akci jsou povinni $etrné zachazet s majetkem DDM i
s majetkem ostatnich osob. Vznikne-li Skoda UmysiIné, nebo z hrubé nedbalosti, bude
jeji nahrada na vinikovi vymahana.

Skoda se ihned po jejim zji$téni hlasi prostfednictvim vedouciho dané &innosti feditelce
DDM.

Véci nalezené se ihned odevzdavaji pracovnikovi DDM, ktery ma sluzbu dne (vratnému).

StiZznosti, podnéty a pripominky k ¢innosti DDM:

Stiznosti, podnéty a pfipominky k ¢innosti DDM Pfibram mohou poddvat ucéastnici
zajmového vzdélavani samostatné, prostfednictvim vedoucich zajmovych ¢innosti nebo na
adresu sidla DDM P¥ibram, Pod Sachtami 294, Pod Sachtami 294, 261 01 P¥ibram nebo
elektronicky na adresu: info@ddmpribram.cz

DDM feSsi vSechny takto obdrzené stiznosti a podnéty.

Pisatele vyrozumi v pfipadé, Ze uvede své jméno, prijmeni a kontaktni adresu.



13. Zavérecné ustanoveni:

Tento Vnitini fad nabyva platnosti dnem 1.9.2025.

V Pfibrami, 1.9.2025

Bc. Svétlana Kadlecova
feditelka DDM Pribram
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