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                      Domu dětí a mládeže Kraslice

1. Obecná ustanovení 

· Vnitřní řád vydává ředitelka organizace na základě ustanovení § 30, zákona č. 561/2004 Sb.                o předškolním, základním, vyšším odborném a jiném vzdělávání a v souladu s vyhláškou č.74/2005    o zájmovém vzdělávání.                                                                                                                                                                                  
· Vnitřní řád upřesňuje základní organizační pravidla, práva a povinnosti účastníků zájmového vzdělávání a řeší vzájemné vztahy mezi účastníky zájmového vzdělávání (děti, žáci, studenti, popřípadě další osoby), zákonnými zástupci nezletilých účastníků, pedagogickými pracovníky a zaměstnanci organizace.

2. Provoz a vnitřní režim DDM Kraslice

· Běžný provoz DDM začíná v 9.00 hodin, kdy je přítomna ředitelka nebo vedoucí oddělení zajišťující službu.
· Začátek a ukončení pravidelné zájmové činnosti je dáno rozvrhem.
· Některé činnosti DDM (zejména sportovní) probíhají na základě smluvních vztahů v jiných zařízení města a spádové oblasti.
· DDM jako zařízení pro zájmové vzdělávání, zajišťuje činnost i o sobotách a nedělích, prázdninách a dalších volných dnech. V takovém případě je určen pracovník DDM, který přebírá odpovědnost a zajišťuje dozor.

Vedoucí dne – služba:
· Zajišťuje provoz v DDM podle určeného rozvrhu.
· Zajišťuje hladký průběh dne, vykonává dozor nad členy ZV před příchodem vedoucího, zajišťuje pořádek a podává informace.
· V případě úrazu, poškození vybavení nebo krádeže sepisuje dokumenty a zajišťuje lékařskou pomoc nebo volá policii.

Vedoucí zájmového vzdělávání (ZÚ): 
· Přejímá za členy odpovědnost od jejich převzetí, až po odvedení z klubovny, tělocvičny, bazénu apod. V tělocvičně, bazénu, klubovnách či pracovnách se děti nesmějí zdržovat bez dozoru.
· Pečlivě sleduje činnost každého člena, vede ho k dobré práci, k úspoře materiálu, k dodržování bezpečnosti při každé činnosti.
· Vede pravidelně deník ZÚ, který na konci měsíce odevzdává ke kontrole a výkazu vedoucímu oddělení.
· Na pracovišti udržuje pořádek, po ukončení činnosti opouští místnost uklizenou.
· Na schůzku dochází včas, nejméně 5 minut před zahájením, nemůže-li se dostavit, včas informuje vedoucího oddělení. 
· Veškeré požadavky na potřeby a materiál řeší s příslušným vedoucím oddělení.



3. Práva a povinnosti účastníků zájmového vzdělávání 
 	
 	Účastníci ZV mají právo:
· Na vzdělání podle vzdělávacího programu DDM a na rozvoj osobnosti podle vlastních schopností. Jedná-li se o účastníky handicapované, mají právo na speciální péči v rámci možností DDM.
· Účastnit se zájmového vzdělávání (ZV), o které projeví zájem a splňují-li věkové požadavky.
· Stát se řádným členem ZV po odevzdání vyplněné, podepsané přihlášky a úhradě zápisného.
· Na informace o průběhu a výsledcích svého vzdělávání a poradenskou pomoc.
· Užívat zařízení DDM, pomůcek a odborné literatury v souvislosti se zájmovým vzděláváním.
· Právo na ochranu před rizikovým chováním ze strany jiných účastníků, na ochranu před projevy diskriminace nebo násilí.

Účastníci ZV jsou povinni:
· Dodržovat Vnitřní řád DDM a pokyny k ochraně zdraví, hygieny, bezpečnosti a požární ochrany v prostorách DDM i mimo ně.
· Pravidelně navštěvovat schůzky stanovené pro daný typ ZV, dodržovat začátek aktivity, shromažďovat se v prostorech k tomu určených, případně se při neúčasti včas omluvit.
· Chodit do ZÚ čistě a slušně upraveni, přezouvat se a dodržovat zásady osobní hygieny.
· Plnit pokyny pedagogických pracovníků, nenarušovat průběh vzdělávání a organizaci dalších aktivit.
· Do kluboven a pracoven nevstupovat bez svého vedoucího, svévolně neopouštět průběh ZV.
· Dodržovat zásady slušného chování, aktivně se zapojovat do činnosti, pracovat svědomitě se svěřeným materiálem a nástroji.
· Chránit při činnosti své zdraví i zdraví ostatních.
· Informovat vedoucího o změně zdravotní způsobilosti, zdravotních obtížích nebo jiných závažných skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh zájmového vzdělávání.
· Každé poranění, úraz či nehodu, k níž dojde v průběhu činnosti ohlásit svému vedoucímu.
· Chránit majetek DDM, nakládat s ním účelně, šetrně a hospodárně. V případě zapůjčení pomůcek a vybavení vše vrátit v původním stavu.
· Podílet se na úklidu prostor, ve kterých probíhá vzdělávání.
· Cenné osobní věci odkládá v místě aktivity nebo dává do úschovy vedoucímu.

4. Práva a povinnosti zákonných zástupců

· Právo na informaci o průběhu a výsledcích zájmového vzdělávání svého dítěte v ZÚ.
· Na informaci o chování v průběhu aktivit, kterých se jeho dítě účastní.
· Má právo na návštěvu ZÚ, které jeho dítě navštěvuje, po domluvě s vedoucím.
· Má právo na vrácení zápisného v odůvodněných případech, o vrácení a výši rozhoduje vedení DDM.
· Je povinen uhradit úplatu za zájmové vzdělávání v stanovených termínech. 
· Je povinen zajistit pravidelnou účast dítěte v ZÚ a o jeho případné nepřítomnosti informovat vedoucího.
· Je povinen informovat DDM o změně zdravotní způsobilosti nebo jiných závažných skutečnostech, které by mohli ovlivnit průběh ZV.
· Na vyzvání ředitelky nebo vedoucího oddělení se osobně zúčastnit projednávání otázek týkajících se účastníka ZV. 

5. Vztahy zaměstnanců DDM a účastníků ZV

· Zaměstnanci DDM vydávají účastníkům pouze takové pokyny, které bezprostředně souvisí s plněním školního vzdělávacího programu, vnitřním řádem a dalšími nezbytnými organizačními opatřeními.
· Chrání účastníky před všemi formami špatného zacházení, nevhodnými informacemi a návykovými látkami.
· Nevměšují se do soukromí účastníků, ale pokud zjistí, že je účastník týrán, krutě trestán nebo je s ním jinak špatně zacházeno, nahlásí skutečnost ředitelce zařízení.

6. Zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví účastníků 

· Všichni pracovníci DDM se pravidelně účastní školení bezpečnosti práce a požární ochrany.
Zaměstnance DDM proškolí odborně způsobilá osoba. Externí zaměstnance proškolí vedoucí oddělení a seznámí je s Vnitřním řádem DDM, což potvrzují svým podpisem.
· Před zahájením činnosti ZÚ vedoucí seznámí účastníky s Vnitřním řádem DDM, poučí je o pravidlech bezpečnosti práce, požární ochraně a správném vybavení na činnost. Dále je upozorní na případnou diskriminaci nebo šikanu. Zápis o poučení musí být zaznamenán v deníku ZÚ.
· O bezpečnosti práce jsou děti poučovány i během roku, před zimní i letní činností, před soutěžemi, závody, vycházkami, výlety, před koupáním, lyžováním, před jízdou ve veřejných dopravních prostředcích apod.
· Při veškeré činnosti jsou zaměstnanci DDM povinni přihlížet k základním fyziologickým potřebám účastníků a vytvářet podmínky pro jejich zdravý vývoj. 
· V DDM musí být řádně vybavené lékárničky.
· DDM je povinen vést evidenci úrazů a při jejich hlášení postupovat dle platné vyhlášky.
     	
Evidence úrazů:
O úrazu je bezodkladně informován zákonný zástupce účastníka a vedoucí oddělení, popřípadě ředitelka organizace.
Kniha úrazů je uložena v kanceláři DDM, zde se evidují úrazy všech účastníků, ke kterým došlo při činnostech zájmového vzdělávání nejpozději do 24 hodin od nahlášení úrazu. Zápis provádí vedoucí oddělení nebo vedoucí táborové činnosti.
Záznam o úrazu za DDM vyhotovuje vedoucí oddělení na žádost zákonného zástupce účastníka nebo zletilého účastníka. 
Záznam o úrazu se zasílá: České školní inspekci a zřizovateli na základě jeho pokynu. 

· Ve všech prostorech DDM je zakázáno kouření, požívání alkoholických nápojů a ostatních návykových látek. Je také zakázáno přicházet na činnost pod vlivem těchto látek.
· Nezletilým jedincům je zakázáno manipulovat s elektrickými spotřebiči a přístroji bez dozoru odpovědné osoby.
· Všichni pracovníci jsou povinni udržovat pořádek a všechny klubovny a dílny po ukončení pracovního dne zamykat. Kontrolu provádí pracovník určený rozvrhem jako poslední.

7. Ochrana před sociálně patologickými vlivy

· Důležitým prvkem ochrany před sociálně patologickými jevy je výchovně vzdělávací působení na účastníky ZV zaměřené na zdravý životní styl a jeho pozitiva. Současně jsou nenásilnou formou a přiměřeně k věku účastníci seznamováni s nebezpečím drogové závislosti, alkoholismu, kouření, virtuální závislosti, patologického hráčství, kriminality a násilného chování. 
· Všichni pedagogičtí pracovníci v rámci prevence provádí monitoring situace a vztahů mezi dětmi v zájmových útvarech z hlediska výskytu sociálně patologických jevů a uplatňují různé formy a metody k včasnému zachycení ohrožených účastníků. 
· Vedoucí oddělení a vedoucí ZÚ řeší, ve spolupráci se zákonnými zástupci, případně za pomoci školských poradenských zařízení, vzniklé problémy ve vztazích a snaží se o vytváření příznivého sociálního klimatu mezi účastníky zájmového vzdělávání.
· Účastníci ZV mají přísný zákaz nošení, distribuce nebo zneužívání návykových látek. Porušení tohoto zákazu je považováno za hrubé porušení vnitřního řádu.
· Účastníci ZV mají přísný zákaz projevů šikanování mezi účastníky, tj. násilí, omezování osobní svobody nebo ponižování. Tyto projevy jsou považovány taktéž za hrubé porušení vnitřního řádu.

8. Podmínky zacházení s majetkem

Zaměstnanci DDM (interní i externí)
· Všichni pracovníci DDM se starají a jsou zodpovědní za prostory, svěřený majetek a odborné pomůcky podle seznamů.
· Každý pracovník je povinen dodržovat na svém pracovišti a v přidělených prostorech pořádek.
· Pracovník, který opouští budovu poslední, je povinen zkontrolovat uzavření místností, oken a uzamknout budovu.
· Půjčování inventáře provádí zodpovědný pracovník na základě podpisu a údajích o vypůjčiteli.
· Externí zaměstnanci přebírají od vedoucího oddělení klíče od svěřených prostor a mají hmotnou spoluzodpovědnost za prostory, ve kterých vykonávají činnost a materiální vybavení.
· Veškeré zjištěné či způsobené závady na majetku musí být neprodleně hlášeny ředitelce DDM.

Účastníci zájmového vzdělávání 
· Udržují čistotu a pořádek, bez svolení nemanipulují se zařízením a vybavením DDM.
· Řídí se provozními řády jednotlivých učeben.
· Zachází účelně, hospodárně a šetrně se svěřeným majetkem. 
· Odpovídají za peníze, cennosti a drahé předměty, které mají u sebe.
· Svévolné poškození nebo zničení majetku hradí účastník nebo jeho zákonný zástupce.




9. Závěrečná ustanovení

· Tento Vnitřní řád je závazný pro všechny účastníky zájmového vzdělávání DDM Kraslice a bude aktualizován dle vzniklých potřeb.
· Vedoucí zájmových útvarů s ním byli seznámeni na poradách externích pracovníků, což stvrzují svým podpisem.
· Vedoucí ZÚ prokazatelně seznámí každého účastníka s tímto dokumentem na první schůzce a zapíše do deníku ZÚ.
· Vnitřní řád je zveřejněn na webu DDM Kraslice a vyvěšen k nahlédnutí ve stupních prostorách DDM, o čemž jsou informováni všichni účastníci zájmového vzdělávání nebo jejich zákonní zástupci.
· Kontrolou dodržování Vnitřního řádu jsou pověřeni vedoucí jednotlivých oddělení DDM.






V Kraslicích 29. 8. 2025

			                                Mgr. Petrušová Libuše
					        ředitelka DDM
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