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VNITRNI RAD

Vnitini fad Domu déti a mladeze Kostelec nad Orlici slouzi k napliiovani zakona 561/2004
Sb. a zabezpeéeni plynulého provozu domu. Ukolem Domu déti a mladeZe v Kostelci nad Orlici je
zajistovat zajmové vzdélavani pro deti, zéky, studenty a dal§i ucastniky. Formy zdjmového
vzdélavani jsou dany vyhlaskou 74/2005 Sb.
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I. VSeobecna ustanoveni

Diim déti a mladeze v Kostelci nad Orlici (dale jen dim nebo DDM) je ptispévkovou organizaci
S pravni subjektivitou. Zfizena je podle ustanoveni § 84 odst.2 pism. E zakona 128/2000 Sb. o
obcich, ustanoveni § 27 zakona ¢.250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocti a
v souladu s ustanovenim zékona #.561/2004 Sb.(Skolsky zakon) a dal§imi piedpisy a vyhlaskami
Vv platném znéni.

Ziizovatel je Mésto Kostelec nad Orlici, se sidlem Palackého ndmésti 38, okres Rychnov nad
Knéznou. DDM byl zfizen usnesenim zastupitelstva ze dne 28.6. 2004 s oficidlnim ndzvem Dim
déti a mladeze Kostelec nad Orlici, ZiZkova 367 s ucinnosti od 1.1.2005.

Vnitini fad DDM upravuje zékladni pravidla provozu zafizeni pro zaméstnance, Ucastniky
¢innosti a dal$i navstévniky domu. Vymezuje prava a povinnosti zucastnénych, ochranu zdravi a
bezpecnost pii praci i zdjmovém vzdélavani. Zabezpecuje piedchdzeni socidlné patologickym
jevim jako je nasili, Sikana, rasova diskriminace a uzivani navykovych latek.

I1. Cinnost domu, vnitini rezim

Obsah ¢innosti DDM je vymezen jednak Skolskym zdkonem a dalsimi predpisy, zejména pak
Vyhlaskou 74/2005 Sb. o zdjmovém vzdélavani. Dale urcuji obsah Cinnosti cile, které vyplyvaji
zejména ze Skolniho vzdélavaciho programu DDM.

a/ Formy ¢innosti
Zajmové vzdélavani probihd zejména v téchto formach, stanovenych vyhlaskou:

- ptileZitostna vychovna, vzdélavaci, zajmova a rekreacni Cinnost
- pravidelnd vychovna, vzdélavaci a zdjmova ¢innost
- taborova Cinnost a dal$i ¢innost spojend s pobytem mimo mésto
- osvétova a vzdélavaci Cinnost
- individudlni prace, zejména pfti vytvareni podminek pro talentované déti
- nabidka spontannich aktivit

Neékteré formy zajmového vzdélavani jsou zajiStovany v t€sné spolupraci s jinymi subjekty
(Sokol, 8koly zakladni a stfedni), protoze DDM nema odpovidajici materialni a prostorové moznosti
pro télovychovnou ¢innost.

b/ Utastnici ¢innosti

Cinnost domu je piistupna viem bez jakékoliv diskriminace z diivodii rasy, barvy pleti, pohlavi,
jazyka, viry a naboZenstvi, narodnosti, etnického nebo socidlniho pivodu, majetku, rodu a
zdravotniho stavu.

Cinnost je uréena pro déti, zaky a studenty, ale i pedagogické pracovniky, rodi¢e a dalsi fyzické
osoby (déle jen ucastnici). O pfijeti k pravidelné zajmové €innosti a letni ¢innosti se rozhoduje za
zaklad¢ elektronické ptihlasky na webu DDM a uplaty za danou ¢innost.

Vyse uplaty je stanovena podle naro¢nosti vykonavané ¢innosti, nakladt atd. v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy. Provadi se zpravidla ve dvou pololetnich splatkach. Pfi pferuSeni dochazky se
uplata nevraci.



Uplata za poskytnuté zajmové vzdélavani miize byt snizena nebo prominuta podle § 11 odst. 3 a 4
Vyhlasky 74/2005 Sb.
Storno podminky krouzkii:
Ptihlaska je platna na cely Skolni rok 2025/2026
Storno podminky pfi odhlaseni prvniho pololeti:
Vratka 100 % pii odhlaSeni do 20. fijna 2025 pisemnym dorucenim odhlasky, kterou naleznete na
www.ddmkostelec.cz/dokumenty
Dorucenim odhlasky po tomto terminu se platba za 1. pololeti nevraci a dochazi k odhlaseni 2.
pololeti.
Storno podminky pii odhlaseni druhého pololeti:
Druhé pololeti 1ze odhlésit odevzdanim pisemné odhlasky do 31. ledna 2026, doruenim pisemné
odhlasky po tomto terminu dojde k odhlaseni k 31.5.2026 (konec Skolniho roku).
Storno podminky akci:
Pisemnym doruc¢enim odhlasky na email: recepce@ddmkostelec.cz
vratka 100 % pfi odhlaSeni 2 dny pfed zahdjenim akce
vratka 50 % pii odhlaSeni 1 den pfed zahdjenim akce
vratka 0 % pfti odhlaseni v den zah4jeni akce
Storno podminky tabori:
Pisemnym doru¢enim odhlasky na email: recepce@ddmkostelec.cz
vratka 95 % pii odhlaseni do 31. kvétna
vratka 50 % pii odhlaSeni od 31. kvétna do zacatku tabora
vratka 0 % pfi odhlaSeni na zacatku tdbora

VSsichni ucastnici ¢innosti jsou povinni sezndmit se s timto fddem, a dal$imi pfedpisy tykajici se
&innosti (BOZP, provozni ady atp.). Ridi se pokyny pracovnikt domu. V pronajatych prostorach se
ucastnici fidi podle mistnich provoznich fadt a pokynt spravcet jednotlivych zatizeni.

Pti opakovaném porusovani vnitiniho fadu domu muze byt ucastnik vykazan z ¢innosti a poslan
domti za predpokladu, Ze nebude ohroZena jeho bezpec¢nost.

O vylouceni ucastnika z ¢innosti — pravidelné zajmové Cinnosti, taborové Cinnosti - rozhoduje
feditelka podle § 31 odst. 2 a 3 Skolského zakona

¢/ Prava a povinnosti u¢astniki a zakonnych zastupcu

- ucastnici maji pravo:
- na vzdélani a Skolské sluzby podle zakona 561/2004 Sb.
- na informace a pribéhu a vysledcich svého vzdélavani
- zakladat v rdmci zafizeni samospravné organy, predkladat jejich stanoviska fediteli
- vyjadiovat se ke vS§em rozhodnutim tykajicim se jejich zdjmového vzdélavani
- na informace a poradenskou pomoc pti zdjmovém vzdélavani
- obracet se na pracovniky a feditelku se stiznostmi

- ucastnici maji povinnost:
- fadn¢ se ucastnit ¢innosti zdjmového vzdélavani a plnit ulozené tkoly
- dodrzovat vnitini fad a dal$i ptedpisy DDM k ¢innosti a BOZP
- plnit pokyny zaméstnancti domu vydané v souladu s vnitinim fadem a ptredpisy
- omluvit svoji nepfitomnost na pravidelné a tdborové ¢innosti co nejdiive

d/ Prostory pro ¢innost

Cinnosti spojené se zajmovym vzdélavani probihaji piimo v DDM, nebo Vv prostorach, které si
DDM pronajiméd od jinych subjektl, poptfipadé na vefejnych prostranstvich, které jsou urceny
pracovniky DDM k doc¢asnému zajisténi akce.



Prostory se specialnim rezimem maji sviyj vlastni provozni fad, ktery je pfilohou tohoto vnitiniho
radu.

Budova DDM je v provozu po dobu celého $kolniho roku véetné prazdnin, svatkd, sobot a ned¢li.
Otevieno je od pond¢li do patku od 8,00 do 20,00 hodin. O sobotach a ned¢lich je otevieno podle
planu prace domu. Podle okolnosti miize byt ¢innost prodlouzena az do vecernich hodin. O téchto
zménach je v dostatecném piedstihu informovan feditelka domu.

Akce o sobotach a ned¢lich a dalsi akce probihaji dle planu pofadanych akei.

Vsichni ucastnici ¢innosti 1 pracovnici domu jsou povinni zachovavat poradek v uzivanych
prostorach a uvést je po ukonceni ¢innosti do pivodniho stavu.

e/ Vybaveni pro ¢innost

Kromé prostor slouzi ucastnikiim ¢innosti a spolupracovnikim DDM vybaveni a material uréeny
pro zajmové vzdelavani. S témito predméty nakladaji vSichni castnici Setrné a chrani je pred
zni¢enim a zcizenim. Uvedeny materidl je pofizovan z piispévku zfizovatele, z darti a vlastnich
pfijmid domu. Majetek nelze bez souhlasu feditelky zapljcovat dal§im osobam ke komerénim
uceltim.

Veskeré pfedméty po pouziti pracovnik o€isti, ususi a oSetii a uloZi je zpét na svoje piivodni misto
- a to i po velkych akcich ptilezitostného charakteru a po ukonceni taborové ¢innosti.

f/ Organizace, provoz a rizeni

Vnitini strukturu domu urcuje feditelka. Vlastni ¢innost se fidi schvalenym planem prace DDM
na prislusny Skolni rok. Za jeho realizaci odpovida feditelka.

Rozvrh pracovni doby kazdého pracovnika stanovi feditelka domu v souladu s pfisluSnymi
predpisy a po dohod¢ s pracovnikem tak, aby byla zajiSténa planovana ¢innost — a to i ve dnech
volna, o svatcich, ve ve€ernich hodinach atp.

K zajiSténi organizace Cinnosti a provozu domu vydavé feditelka pokyny na ivodni pracovni
poradé¢, kde se urcuji organizacni a hygienickéd opatfeni pro uzivani prostor a vybaveni DDM, pro
jeho plynuly chod, uptesnuje se zde vnitini fad a predpisy BOZP. Dalsi pracovni porada se kond na
zavéer Skolniho roku. S internimi pracovniky probihaji kratké pracovni porady jednou za tyden.

Podle potieby svolava feditel pedagogickou radu domu, jako sviij poradni organ. Cleny
pedagogické rady jsou pedagogové volného casu, mzdovd ucetni, zastupci externich a
dobrovolnych pracovnikil, podle potieby i zastupci rodict.

Dim je v provozu celoro¢né. V pracovnim tydnu je otevien od 8,00 do 20,00 hodin. Bézna
pracovni doba je od 10.00 do 18,30 hodin. Kazdy interni pracovnik ma kli¢e a sviij kéd od DDM.
Pti odchodu zamkne a zakoduje.

V mésicnim planovani si po dohod¢ s feditelkou miize pracovnik upravit pracovni dobu tak, aby
odpovidala potfebam pii zajisténi ¢innosti v dopolednich, odpolednich a vecernich hodinach ¢i o
vikendech.

VSechny prostory a zafizeni domu jsou urceny k organizovani zajmového vzdélavani a dalsi
¢innosti déti, mladeze, rodict s détmi a dalSich ucastnikli. Ve vSech prostorach domu je zakdzéano
koufit, pouzivat otevieného ohné a dalSich spottebici, které nejdou schvaleny pro provoz v DDM.

Povoleni vstupu a kli¢ od klubovny, zapuj¢eni pomtcek atp. zabezpecuje vedouci skupiny déti
nebo mladeze starSi osmnacti let, ktery pievzetim klich odpovidd za dodrZzovani tohoto vnitiniho
fadu a bezpecnostnich pravidel pii praci s détmi. Za skupinu, kterd nema vedouciho starSiho
osmnacti let, odpovidd zaméstnanec DDM, ktery ji vpusti do mistnosti a je povinen je pribézné
kontrolovat.

Spontanni aktivity probihaji pouze v uréenych prostorech a pod p¥iméfenym dohledem PVC nebo
poveéteného pracovnika.



Ve vyjimecnych piipadech, pokud potiebuji pracovnici pro zajisténi kvality pfipravované ¢innosti
vykonavat praci v sobotu nebo v nedé¢li - a nejedna se o pfimou vychovnou praci — pozadaji o
souhlas feditelku domu.

V prostorach domu neni povolena cCinnost politickych stran a politickych hnuti ani jejich
propagace.

Je zakazana reklama, kterd je v rozporu s cili a obsahem vzdé€lavani a ohrozujici zdravy vyvoj
ditéte. O ostatni reklamni ¢innosti rozhoduje feditelka domu.

g/ Sluzba - dozor
Zamgéstnanec, ktery organizuje ¢innost domu po 18 hodin¢ (nebo je na pracovisti sam) odpovida
za chod domu v souladu s vnitinim fadem (VR) a ostatnimi piedpisy:
- pribézné kontroluje dodrzovani VR t&astniky &innosti
- odstrafuje ihned podle svych moznosti zavady, které by mohly ohrozit G¢astniky
¢innosti nebo zpilisobit vazné materialni Skody
- V pfipadé¢ trazu zajist'uje prvni pomoc, zabezpecuje zjisténi okolnosti tirazu a nepro-
dlené informuje feditelku DDM
- V pripad¢ pozaru postupuje podle stanovenych PPS (poz. poplachové smérnice)
- v piipadé nekazng, nedodrzovani VR, nebezpeéi vzniki trazu predéasné ukonéi
¢innost
- pti odchodu z DDM provede kontrolu uzavieni vody na toaletach, sprse, kuchyni
a provede vypnuti el.spotiebi¢ii, zavieni oken a dvefi
- pti odchodu provede zakddovani bezpecnostniho systému kddem, ktery mu byl pfi-
délen. V ptipad¢ poruchy systému neprodlené informuje feditelku DDM.
- vyfizuje neodkladné ukoly — pfipominky, dotazy, poskytuje informace a pfijima
rozhodnuti, ktera jsou v jeho kompetenci. Ostatni pieda formou vzkazu feditelce DDM.

III. Zaméstnanci

a/ Pracovnici domu

O zajisténi tikold zajmového vzdélavani a plynuly chod domu se staraji feditel domu, pedagogové
volného casu, provozni pracovnici, externi a dobrovolni spolupracovnici. Pracovnici spliuji
odborné predpoklady pro vykon své ¢innosti podle zdkona 563/2004 Sb.

Pii zajistovani ¢innosti se Fidi jednak timto fadem, Skolnim vzdélavacim programem DDM a dale
pak platnymi zakony a vnitinimi pfedpisy DDM, plany prace a pokyny feditelky.

Pocéty pedagogli volného casu jsou stanoveny na zdkladé naplnéni normativu pro pocty
pracovnikl. Pocet externich pracovnikil a dobrovolnych spolupracovniki stanovuje feditelka podle
pozadavkll na zajisténi zdjmového vzdelavani — zejména pravidelné zajmové Cinnosti.

Zamé&stnanci domu a ostatni pracovnici, ktefi pracuji s UCastniky zajmového vzdélavani
zodpovidaji za jejich bezpecnost ve smyslu obecné platnych ptedpist. Zodpovidaji rovnéz za
spravné pedagogické postupy s dirazem na hlavni zasady a cile vzdélavani Skolského zékona.
Dbaji na to, aby byla pribézné zajistovana prevence proti alkoholu, koufeni a dalsim navykovym
latkam, aby nedochézelo k rasové diskriminaci, k Sikan¢ a k podobnym nezéddoucim jevim.

Pracovnici vedou piedepsanou dokumentaci, zpracovavaji vykazy a statistiky podle pokynii
reditelky.

Za dal$i vzdélavani pracovniktl odpovida feditelka, ktera poskytuje PVC nabidky vzdélavacich
programu a schvaluje jejich vybér s ohledem na potiebnost kvalifikace a finanéni moznosti domu.

Pracovnici maji povinnost dale se vzd€lavat. K tomu mohou kromé organizovanych kurzi
vyuzivat volné dny uréené na samostudium Vv rozsahu 12 dnt v roce. Terminy k samostudiu urcuje
teditel s ohledem na zajisténi provozu DDM. Stejné tak v dohod¢ s pracovnikem urcuje témata nebo
oblast samostudia.



b/ Néktera prava a povinnosti zaméstnancii

Préva a povinnosti zaméstnancii vyplyvaji z uzaviené pracovni smlouvy, zdkoniku prace a dalSich
obecné zdvaznych pravnich a vnitinich piedpist, z kolektivni smlouvy.

Zamgéstnanec ma pravo na rovné zachazeni, pokud jde o pracovni podminky, odménovani,
odbornou piipravu a funkéni postup.

Jestlize se zaméstnanec citi poSkozen v dusledku nerovného zachdzeni zaméstnavatelem, ma
pravo se domahat, aby bylo upusténo od poruSovani prav nebo povinnosti vazanych na rovné
zachéazeni.

Zaméstnanec se musi vyvarovat nezddouciho chovani sexuélni povahy nejen ve vztahu k ostatnim
zameéstnancum, ale 1 ve vztahu k ¢astnikiim ¢innosti.

Pokud byla ve zna¢né mife snizena diistojnost zaméstnance nebo jeho vaznost na pracovisti a
nebyla zjednana naprava, ma pravo se domahat napravy u ptislusSného tradu prace.

Zaméstnanci maji pravo na informace a projednani ve smyslu § 18 ZP. Toto pravo se tyka
zejména organizacnich zmén, rozhodovani zaméstnavatele o poctu a struktufe zaméstnancu skoly,
zakladnich otazek pracovnich podminek a jejich zmén, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

Zaméstnanec ma pravo kdykoliv nahlédnout do evidence své pracovni doby, sd€lit pfipominky a
zadat vysvétleni ptipadnych nesrovnalosti.

Zaméstnanec je opravnén odmitnout vykon prace, o niZ ma davodné presvédCeni, Zze
bezprostiedn¢ a zdvaznym zptisobem ohrozuje jeho zivot nebo zdravi, poptipad¢ Zivot nebo zdravi
jinych zamé&stnancii a ucastnikl ¢innosti.

Zaméstnanec je povinen podle pokynii zaméstnavatele konat osobné prace podle pracovni
smlouvy ve stanovené dob¢ a dodrzovat pracovni kazen.

¢/ Povinnosti pracovniki

PVC ma povinnost vykonavat vychovné vzdélavaci &innost s piihlédnutim k ochrané zakd pied
riziky poruch jejich zdravého vyvoje, vychovavat je ve smyslu védeckého poznani a v souladu se
zasadami vlastenectvi, humanity a demokracie.

Dale se vzdélavat, a to vsamostudiu nebo v organizovanych formach dal§iho vzdélavani
pedagogickych pracovnikd.

Zachovavat ml¢enlivost o skutenostech tykajicich se osobnich udaji zaki.

Dodrzovat plany prace a vychovné vzdélavaci postupy, VR a dal§i predpisy a piedpisy BOZP.

PVC vykonava pfimou vychovnou praci v rozsahu stanoveném Naiizenim vlady &. 75/2005 Sb.

Ke konci mésice predlozi mési¢ni vykaz s vyznacenou pfimou praci, nepfitomnosti v praci,
pracemi konanymi o SO, NE za ptedchézejici mésic.

O vykonané praci si vedou jednoduchou a ptehlednou dokumentaci ve vykazu préce, ktery
odevzdaji na konci kazdého mésice, s vyznacenim ptimé prace atd.

Pfi uZivani mobilniho telefonu dbaji pracovnici maximalnich uspornych opatteni. Telefon uzivaji
v zalezitostech souvisejicich s plnénim pracovnich ukolt.

Kopirovaci stroj a vypocetni techniku, tiskarny atd. se pouziva vyhradné k plnéni pracovnich
ukoli. Pfitom se pracovnici snazi o maximalni tsporu materidlu — papiru i naplni. Stejné usporné
postupuje pracovnik i pfi pouzivani ostatniho kancelarského materilu.

Je povinen zajistit bezpecnost svétenych razitek proti jejich zneuziti.

KaZzdou zménu tykajici se osobnich udajii souvisicich s pracovné pravnim vztahem nahlasi bez
odkladu teditelce ve smyslu zdkona 101/2000Sb. (§ 11) a ZP.

Prekdzku v praci nahlasi neprodlené po tom, co je o ni sam informovan a to bud’ osobné,
telefonem, mobilem nebo prostiednictvi ¢lena rodiny.

Udrzuje na pracovisti a ve svéfenych mistnostech a skladech poradek.

Odpovida za stav svéfenych mistnosti, jejich vyzdobu, poradek atp.

Dalsi povinnosti a prdva zaméstnancli a pedagogickych pracovnikli vychazeni ze ZP, zakona
561/2004 Sh. a 563/2004 Sb. — o pedagogickych pracovnicich.



d/ Povinnosti provoznich pracovniku

Provozni pracovniky domu tvofi uklizecka a Skolnice, mzdova ucetni, recepcni, administrativni
pracovnice a pokladni, spravce té€locvicny, propagacni refernet, spravce sité. Jejich povinnosti
vychdzeji z napln€¢ prace a dalSich pokynt feditelky domu a vnitinich pfedpist pro uklid a
zpracovani administrativni agendy.

¢/ Povinnosti ireditelky domu

Rozhoduje ve vSech zalezitostech tykajicich se poskytovani sluzeb pii zajmovém vzdélavani,
stanovuje vysi Uplaty za vzdélavani a poskytovani slev podle platného zdkona. Rozhoduje o
vylouceni a podmine¢ném vylouceni ticastnika ze Skolského zatizeni.

Odpovida za poskytovani zajmového vzdélavani v souladu se §kolskym zakonem a Skolnim
vzdélavacim programem DDM.

Odpovida za odbornou a pedagogickou uroven zdjmového vzdélavani a zaméstnancti domu.

Vytvaii podminky pro vykon Ceské $kolni inspekce a dalsich kontrolnich organti a piijima
naslednd opatfeni vyplyvajici ze zavéri kontrolnich organt.

Zajistuje podminky pro poskytovani informaci dle platnych zdkonl zastupciim Uc€astnikli ¢innosti
a ostatni vetejnosti.

Stanovuje podminky organizace Cinnosti a provozu DDM a odpovidad za jejich dodrZovani
zaméstnanci i ucastniky ¢innosti.

Vytvaii podminky pro dal$i vzdélavani zaméstnanci domu a zodpovida za jeho realizaci.
Odpovida za pouziti finan¢nich prostfedkd, které byly zafizeni poskytnuty k zajisténi ¢innosti, za
jejich tcelné vynakladani a za v€asné piedlozeni rozborii o hospodateni, podkladii pro statistické
vykazy V 15-01, V36-01, P 1-04 a dalsich dle zdkont a vyhlasek.

Ridi mzdovou politiku domu a hospodaieni s prostiedky FKSP, podle pfedem schvaleného planu
hospodateni.

Vykonava piimou vychovnou préci v rozsahu stanoveném Nafizenim vlady ¢. 75/2005 Sb.

Zabezpecuje ukoly sméfujici k prevenci zneuzivani navykovych latek, veénuje pozornost
socidlnimu a psychickému prosttedi v DDM a podminkdm pro vSestranny rozvoj osobnosti
ucastnikli ¢innosti zdjmového vzdelavani. Sleduje ve spolupraci s ostatnimi zaméstnanci piipadné
projevy patologickych jevu (Sikana, diskriminace atp.) a neprodlené pfijima zavéry k jejich
odstranéni a vytvareni prevence.

Zpracovava plan prace domu a odpovida za jeho realizaci
Zajistuje vSechny dalsi tkoly a ¢innosti v souladu se ZP a ostatnimi platnymi zakony a piedpisy,
které stanovuji jeho povinnosti ve funkci feditelky Skolského zatizeni

f/ Vnitini kontrola

Kontrolni ¢innost je provadéna na zakladé vnitiniho kontrolniho systému, ktery vychazi ze
smérnice k fidici kontrole dle zdkona 320/2001 Sb. a dalSich predpist v platném znéni a
nevetejného planu kontrol a hospitaci feditelky DDM.

Reditelka provadi kontroly a hospitace v zajmovych utvarech 8 x ve §kolnim roce, piipadné dle
potieby. O provedené kontrole nebo hospitaci vede jednoduchou dokumentaci.

Reditel domu provadi kontroly u viech podtizenych pracovnikt tzn. PVC, provoznich pracovnikt
i externich vedoucich ZU.

Po dohodé¢ se zfizovatelem vytvaii feditelka podminky pro realizaci interniho auditu a zajist'uje
odstranéni zjisténych nedostatkd.

Reditelka zajistuje prib&zné kontrolu plnéni planu prace DDM, kontroluje splnéni uloZenych
ukoll prostfednictvim pracovnich porad.

Inventariza¢ni komise provadi k 31. 12. bézného roku inventarizaci majetku a predklada vysledky
ke kontrole feditelce domu. Postupuje pfi tom podle vnitini smérnice.



V. Zajisténi BOZP

Za BOZP zodpovida feditelka DDM.

Vsichni pracovnici domu jsou povinni pii zdjmovém vzdélavani a piimou souvisejicich
¢innostech piihlizet k zékladnim fyziologickym potfebam déti, zakt, studentl a ostatnich ucastniki
Cinnosti a vytvafet podminky pro jejich zdravy vyvoj a pro piedchazeni vniku socialné
patologickych jevii.

VSsichni pracovnici domu (véetné externich) jsou povinni zucastnit se pravidelného proskolovani
k problematice BOZP.

PVC, externi pracovnici a dobrovolni spolupracovnici jsou povinni provést zékladni §koleni o
bezpe¢nosti pro vSechny ucastniky c¢innosti pravidelné, prileZitostné, taborové a dalsi pii
zahajovacich schiizkach a pted vlastni ¢innosti. Pokud to vyZaduje bezpecnost, je tieba toto Skoleni
V jednoduché formé opakovat podle potieby. Jsou povinni stejné jako feditel domu priubézné
kontrolovat dodrZzovani BOZP.

Za proskoleni pracovnikl a udastnik®l pii tdborové &innosti odpovidd pracovnik - PVC, ktery
¢innost organizuje nebo hlavni vedouci.

Pracovnici domu pfi své ¢innosti vyhodnocuji mozna rizika trrazii a vCasnym jedndni jim
ptedchazeji. Zjisténé nedostatky ohledn¢ BOZP jsou povinni podle moznosti odstranit sami a
neprodlené o nich informovat feditelku.

Pokud neni mozné zévadu odstranit a mohlo by dojit k ohrozeni pracovnikli nebo ti¢astnikil, jsou
povinni pracovnici omezit poptipadé ukonéit ¢innost, tak aby bylo zabranéno jakékoliv Gjmé
pfitomnych osob.

V prostoraich DDM je zakadzano koufit, manipulovat s otevienym ohném, pouzivat poskozené
spotfebice a nastroje. Rovnéz je zakdzano dondSet a pouzivat elektrické spotiebice, které nejsou
majetkem domu a uzivat nafadi a zafizeni, na které nema pracovnik kvalifikaci nebo souhlas
reditele (pila, bruska, sekacka atd.)

Uraz ditéte zaznamena p¥itomny pracovnik do Deniku, dale do knihy tirazti a neprodlené o tom
informuje feditelku domu. Spolu s ni se podili na vypracovani zdznamu o traze a jeho odeslani
stanovenym institucim.

V ptipadé¢ mimotadnych udalosti (poZar atp.) postupuje pracovnik podle piislusnych vnitinich
ptedpist a v souladu s obecné platnymi predpisy — poskytnuti prvni pomoci atd

Reditelka domu zajistuje provadéni provérek bezpecnosti jedenkrat za rok a s vysledky
seznamuje ostatni pracovniky domu.

Osobni ochranné pomucky jsou pracovnikim poskytovany na zahajovaci poradé, kde zapisi
pievzeti ochrannych pomticek.

Reditelka zajistuje podle lhiitniku kontrol provadéni revizi a dalsich ukonii stanovenych zakonem
pro zajisténi bezpecnosti na pracovisti.

V. Ochrana majetku

Vsichni pracovnici jsou povinni postupovat pii praci tak, aby nedochazelo k poskozovani nebo
ni¢eni majetku DDM. Zjisténé skutecnosti, které by mohly vést ke ztraté nebo zniceni majetku
DDM jsou povinni neprodlené odstranit a projednat s feditelkou dals$i postup k odstranéni pticin
tohoto stavu.

Majetek domu se zaptijcuje pracovnikim DDM a dobrovolnym spolupracovnikiim k vykonu
jejich prace — tzn. k zajisténi pravidelné, pfilezitostné, taborové a dalsi ¢innosti nebo k ptipravé na
tuto ¢innost. Za ptij¢eni se nevybira uplata.

Vyptjceny majetek musi byt veden v knize zaptjcek. Za vedeni této dokumentace odpovida
ucetni DDM.



Finanéni hotovost, zalohy na drobné ndkupy, tdborovou cinnost a podobné jsou svéieny
pracovnikiim na zakladé hmotné odpovédnosti, kterou schvaluje feditelka domu. Stejné€ je tomuiu
predméta, které uziva pouze jeden pracovnik a je mozno je ukladat v uzamcéeném prostoru.

Vsichni pracovnici jsou povinni dodrzovat pifi praci hospodarnost pii uzivani kancelarské a
vypocetni techniky; zamezit plytvani elektfinou, vodou a veskerym spotfebnim materidlem.

Finan¢ni doklady jsou kontrolovany, podepisovany a pfedavany podle vnitiniho pfedpisu a ob&hu
ucetnich dokladd.

Reditelka DDM odpovidaji za vybér uplaty za ¢innosti, kde se uplata vybira ve stanoveném
terminu a sjednané vysi, prevazn¢ bezhotovostnim zpisobem. Predpis k platbé posila ve
stanoveném terminu recepcni.

Jednou rocné je provadéna inventura majetku DDM. Podle potfeby jsou zajistovany dilci
inventury i v prab¢hu roku tak, aby byla zajisténa hospodarnost nakladani s majetkem domu.

Reditel domu a kazdy PVC a provozni pracovnik mé piidélen kli¢ a kod pro vstup do DDM. Je
zakazano sdélovat svlij kod tieti osobé a pujcovat klic od hlavniho vchodu bez ptedchoziho
souhlasu feditelky.

Pracovnici zodpovidaji za to, Ze se v kancelati PVC nebude zdrzovat nepovolana osoba bez
pfitomnosti pracovnika DDM.

Pii odchodu z pracovisté se pracovnik, ktery odchazi, presvédci, zda jsou uzaméeny dveie a okna
ve vSech mistnostech, zastaveny kohoutky v kuchyni a v u¢ebnach a na vSech WC a v umyvarné - a
to i v pfipadé€, ze mistnosti nebyly v ten den uzivany.

Pred uzamcéenim hlavniho vchodu uvede pracovnik do aktivni ¢innosti bezpe€nostni systém
ptidélenym kodem (Cipem).

V1. Rezim prace zajmového ttvaru

Cinnost zajmového ttvaru (dale jen “ZU”) probiha ve dnech a ¢asech uvedenych v Deniku podle
schvaleného planu prace ZU. Za dodrZovani téchto podminek je odpovédny vedouci ZU, ktery vede
¢innost zasadné osobné&, popiipadé s pomoci dalSich dobrovolnych spolupracovnikd.

Stanoveni zacatku a konce ¢innosti:

1. Utastnici se schazeji nejdiive 5 minut pied za¢atkem &innosti na misté uréeném v deniku ZU
(tuto informaci sdéli uéastnikam vedouci ZU).

2. K pfezouvani, ukladani odévu a obuvi vyuZivaji G¢astnici ureny prostor (tuto informaci sdéli
Gcastnikam vedouci ZU).

3.V ptipadé, Ze maji ucastnici s sebou cenné véci, uloZi je po dobu trvani ¢innosti u vedouciho ZU.
4. Pokud ZU vyuziva pro své uéastniky $atnu, je vedouci povinen zajistit jeji uzaméeni.

5. Do prostor, kde probiha &innost ZU, vstupuji Gi¢astnici zdsadné v doprovodu vedouciho. Neni
dovoleno samostatné shromazd’ovani ucastnikti v uéebnach, dilnach a v télocvicné DDM bez
dohledu vedouciho!

6. P¥i ukondeni &innosti vycka vedouci ZU, aZ viichni t&astnici opusti prostory, kde &innost
probiha, poptipad¢ Satnu.

Dohlédne na odchod tcastnikl a odpovida za pfedani mladSich déti rodi¢tiim, doprovodu ¢i zpét
Skolni druzing.

7. V ptipadé, Ze nezletily ucastnik ¢innosti nebude zdkonnymi zéastupci v€as vyzvednut, zajisti
vedouci ¢innosti dohled nad timto ucastnikem a déale postupuje podle stanovenych pravidel DDM
(kontaktuje rodice, neni-li Gspésny, fesi véc ve spolupraci s policii a organem socialné-pravni
ochrany déti).

VI1I. Pravidla chovani uéastnikii ¢innosti v DDM

1. Dodrzuj zésady slusného chovani. Také ostatni chodi do DDM proto, aby tu nasli pohodu a mohli
se vénovat svym z4jmim neruseni nevhodnym chovanim.

2. Chovej se ohleduplné, klidn€, neru$ a neohrozuj svym jednanim ostatni.



3. Zasadné nedovol, aby tvé ani cizi chovani vedlo k ponizovéani, télesnému ublizovani,
zesmeésnovani nebo ohrozeni zdravi druhych. Kdyz takové chovani uvidis a nedokaze$ mu zabranit
vlastnimi silami, pozadej o pomoc vedouciho nebo jiného pracovnika DDM.

4. Majetek, vybaveni a zatizeni DDM slouzi nam vSem pro uskutec¢iiovani ¢innosti, kvtli kterym
sem chodime. Nedovol proto takové chovani, které vede k jeho imyslnému poskozeni, niceni nebo
ztraté. S pijcenymi vécmi zachazej opatrné a podle pokynii vedouciho, na konci je zase vrat.

5. Kdyz néco nechténé rozbijes, fekni to vedoucimu. Kazdému se mize stat nehoda. Jestli pii tom
vznikne Skoda, domluvime se, jak ji nahradis. Kdyz nebude mit nikdo odvahu piiznat Skodu, kterou
zpisobil, musi se o ni pod¢lit vSichni v krouzku.

6. Nauc se dodrzovat misto a ¢as zacatku srazu. Pozdnim piichodem rusis ostatni i vedouciho a
pusobis jim komplikace.

7. Jestli vis, ze ptisté nemuzes piijit, oznam to vedoucimu - nemusi mit zbytecnou starost. Kdyz
onemocnis, miizes poslat mail nebo zavolat. Je slusné fict, ze nepftijdes.

8. Nenos na krouzek nic, co nutné nepotiebujes. Pokud mas presto néco cenného, uloz to nejlépe u
vedouciho.

9. Zasadn¢ do prostor DDM nebo prostor, kde krouzek probiha, nenos Zadné nebezpecné latky ani
pfedméty.

10. Po dobu trvani krouzku nikdy neopoustéj bez dovoleni prostory, kde se schazite.

11. Nedovol, aby se do Satny ¢i u¢ebny dostal nékdo jiny, nez ¢lenové vaseho krouzku a vedouci.
Kdyz uvidis podeztelé lidi, fekni to vedoucimu.

12. Jestli mas kamarada, ktery si chce krouzek vyzkouset, domluvte se nejdiiv s vedoucim, jak to
ma udé¢lat.

13. Jsi-li dospélym tGc¢astnikem, urcité dokazes rozumné posoudit, ktera pravidla jsou pro vSechny.

VIII. Zavérecna ustanoveni

Vnitini f4d DDM vstupuje v platnost dnem uvedenym na titulni stran€. Tento vnitini fad
nahrazuje pfedchozi dokumenty, které se timto rusi. S Vnitinim faddem byli seznameni vSichni
pracovnici DDM a jedna z kopii je uloZena na vetejné pfistupném misté - v chodbé DDM.

Vnitini fad je zdvazny pro vSechny pracovniky a navstévniky domu déti a mladeZe.

Mgr. Petra Hladka
feditelka DDM



