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vnitřnířád
l. obecná ustanovení

Na základě ustanovení § 30, odstavec 1) zákona č,561l2O04 Sb. o předškolním, základním,
vYŠŠÍm odborném a jiném vzdělávání - školský zákon (ve znění pozdějších předpisů) vydávám

, jako statutární orgán Domu dětí a mládeže, Sokolov, Spartakiádní i 937, pťisfovt<ove
organizace (dále jen DDM) tento vnitřní řád, kterým se upřesňují vzájemné vztahy mezi dětmi,
jejich zákonnými zástupci, účastníky zájmového vzdělávání a zaměstnanci organizáce.

ll. Úvodní ustanovení

2.1 Vnitřní řád DDM upravuje:

1) Základní organizační pravidla týkající se práv a povinností a vzájemných vztahů
zaměstnancŮ, dětí, žáků, studentů jejich zákonných zástupců a podrobnosti Ó pravidlech
vzájemných vztahů se zaměstnanci,

2) Provoz, vnitřní režim a pracoviště DDM,

3) Ochranu zdraví a bezpečnosti.

4) Podmínky zacházení s osobním a svěřeným majetkem.

5) Podmínky závěrečného hodnocení v pravidelné činnosti zájmového vzdělávání.

2.2 Ynitřni řád je základní normou DDM iako organizace ve smyslu Zákona č. 561/2004 Sb.
předškolním, základním, vyšším odborném a jinem vžoetauani - školsxl,i zákon

2,3 Vnitřni řád DDM zabezpečuje realizaci především školského zákona č.561/2004 Sb., v
platném znění a jeho prováděcích předpisů

lll. Práva a Povinnosti účastníků, zákonných zástupců v DDM a pravidta vzájemných vztahů se
zaměstnanci

3,1 Práva účastníků

Účastníci mají právo

. na vzdělání podle školního vzdělávacího programu. na rozvoj osobnosti podle míry nadání, rozumových afyzických schopností. jedná-li se o účastníky handicapované s poruchami učení, nebo chování, na

o

a

speciální péči v
rámcimožností DDM
na informace o průběhu a výsledcích svého zájmového vzdělávání
vYjadřovat se ke vŠem rozhodnutím týkajících se podstatných záležitostíjejich zájmového



vzdělávání, přičemž jeho vyjádřením musí být věnována pozornost odpovídajícíjejich věku
a stupni vývoje, své připomínky může vznést prostřednictvím zákonných zástupců, nebo
přímo ředitelce zařízení

l l,]8 iníormace a poradenskou pomoc DDM v záležitostech týkajících se zájmového vzdělávání
dle školního vzdělávacího programu

r 1,1á ochranu před fyzickým a psychickým násilím a nedbalým zacházením
. . na svobodu ve výběru kamarádů
. na svobodu pohybu v prostorách DDM, jež jsou k tomu určeny
o na to, aby byl respektován účastníkův soukromý život a život jeho rodiny
o na volný čas a přiměřený odpočinek a oddechovou činnost odpovídajícíjeho věku
. na ochranu před návykovými látkami, které ohrožují jeho tělesný a duševnívývoj
. v případě nejasností v zájmovém vzdělávání požádat o pomocvedoucího
. jestliže se cítí účastník z jakéhokoliv důvodu v iísni, má problémy apod., požádat o pomoc či

o radu vedoucího zájmového útvaru, vedoucího oddělení, či jinou dospělou osobu

3.2 Povinnost účastníků

Účastníci mají povinnost

. řádně docházet do pravidelné činnosti zájmového vzdělávání

. účastnit se aktivit, na které se přihlásí

. dodržovat vnitřní řád a vnitřní předpisy, pokyny DDM k ochraně zdraví a bezpečnosti, s nimiž
byli seznámeni

o plnit pokyny zaměstnanců DDM, popř. dalších zaměstnanců vydané v souladu s právními
předpisy a vnitřním řádem

. vyjadřovat svá mínění, názory vždy slušným způsobem

. nepoškozovat majetek DDM a ostatních účastníků, případné škody jsou povinniuhradit

3.3 Práva zákonných zástupců účastníků

Zákonni zástupci mají právo

. na informace o průběhu a výsledcích zájmového vzdělávání svého dítěte

. vyjadřovat se ke všem rozhodnutím týkajících se podstatných záležitostíjejich dětí, přičemž
jejich vyjádřením musí být věnována pozornost

o na informace a poradenskou pomoc DDM v záležitostech týkajících se zájmového vzdělávánídle
školního vzdělávacího programu

r při omezení nebo přerušení provozu DDM či jiných pro výkon činnosti užívaných prostor, na více
jak 5 pracovních dní po sobě jdoucích, po domluvě s ředitelkou na snížení úplaty za zájmové
vzdělávání a nahrazení zájmového útvaru.

3.4 Povinnosti zákonných zástupců účastníků

Zákonni zástupci mají povinnost

. zajistit, aby účastník docházel řádně do zájmového útvaru
o na vyzvání ředitelky DDM se osobně zúčastnit projednávání olázek týkajících se účastníka
. informovat DDM o zdravotní způsobilosti účastníka, jeho obtížích ( výchovných,

vzdělávacích),připadně o změně těchto nastane-li, nebo jiných závažných
skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh zájmového vzdělávání

. omlouvat nepřítomnost účastníka v souladu s podmínkami stanovenými vnitřním řádem

. oznamovat DDM údaje nezbytné pro školní matriku (§ 28 odst. 2 a 3 školského zákona)
a další údaje, které jsou podstatné pro průběh vzdělávání nebo bezpečnost účastníka a
změny v těchto údajích.
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3.5 Vztahy zaměstnanců, účastníků, zákonných zástupcú

1) Zaměstnanci DDM vydávají účastníkům azákonným zástupcům účastníků pouze takové pokyny,
které bezprostředně souvisí s plněním školního vzdělávacího programu, vnitřním řádem a dalšími
nezbytnými organizačními opatřeními.

2) VŠichni zaměstnanci DDM budou účastníky chránit před všemi formami špatného zacházení,
sexuálním násilím, zneužíváním. Budou dbát, aby nepřicházeli do styku s materiály a, informacemi pro ně nevhodnými. Nebudou se vměšovat do jejich soukromí a 1élictl
korespondence. Budou účastníky chránit před nezákonnými útoky na jejich pověst. Zlisíí-li, že 1e
ÚČastník týrán, krutě trestán, nebo je s ním jinak špatně zacházeno, spojí se s ředitelkóu
zařízenÍ, která toto oznámí všem příslušným orgánům na pomoc účastníkovi. Zvýšená pozornost
je věnována ochraně před návykovými látkami.

3) lnformace, které zákonný zástupce poskytne do školní matriky, nebo jiné důležité informace
o ÚČastníkovi (zdravotní způsobilost...)jsou důvěrné a všichni pedagogičtí pracovníci se řídí' zákonem č, ,101/2000Sb., 

o ochraně osobních údajů.

4) VYzve-li ředitelka, nebo jiný zaměstnanec (vedoucí oddělení) zákonného zástupce k osobnímu
Projednání závaŽných otázek týkajících se zájmového vzdělávání účastníka, konzultuje termín
schůzky se zákonným zástupcem.

5) ÚČastník se v budově a při akcích DDM chová slušně v souladu s pravidly slušného
chovánÍ a to jak vŮči zaměstnancům DDM, tak l ostatním, kteří se v budově či při
akcích nacházejí.

6) VŠichni zaměstnanci (vedoucí oddělení) se povinně zúčastňují konzultačních dnů, na kterých
informují zákonné zástupce účastníků o výsledcích výchovy a zájmového vzdělávání. V přípádě
omluvené nepřítomnosti zaměstnance (vedoucího oddělení) zajistí, aby zákonní zástupci byli
informováni jiným způsobem.

7) VŠÍchni zaměstnanci dbají na čistotu a pořádek. a to ve všech vnitřních l venkovních prostorách
DDM. Před ukončením činnosti 12Ú, tábora, akci) kontrolují prostory. Pokud 4istí závady
(PoŠkození majetku), ihned tuto skutečnost hlásí v recepci DDM, případně vedoucímu odděleni,
který ihned zapíše tuto skutečnost do knihy závad, případně zalisíí uzavření prostor.

3.6 PouŽÍvání komunikačních technologií - te|efonování, fotografování,videozáznamy

1) V době činnosti pořizují účastníci fotodokumentaci, videozáznamy a telefonují pouze se souhlasem
vedoucího.

lV,Provoz a vnitřní režim DDM

4.1 Docházka do DDM

. účastník chodí do DDM pravidelně a včas podle určeného režimu. nepřítomnost účastníka v DDM je třeba omlouvat zákonným zástupcemr Při absenci účastníka je nutno informovat vedoucího ZÚ po domluvě osobně, písemně nebo
telefonicky a sdělit příčinu absence

4.2 Budova DDM

1) Budova DDM se otevírá denně (mimo víkendových akcí) v 8,00 hodin. Účastníci nastupují do
Školského zařízení 5 minut před začátkem aktivity zájmového vzdélávání. Vstupují ukázněňě, v
Šatně se přezují do vhodné obuvi pod dozorem vedoucího činnosti, popřípadě zaméstnance DDM
(recePce). Do klubovny vstupují pouze za doprovodu zaměstnance DDM. po příchodu se
připravují na činnost.



2) Účastník, kterému je nevolno, hlásí tuto skutečnost vedoucímu, V případě nutnosti se obrátí
na kteréhokoliv zaměstnance DDM. Zaměstnanec DDM (vedoucí útvaru, recepce) telefonicky
informuje zákonného zástupce o zdravotním stavu účastníka a tento v písemné podobě
následně domluvu pošle pro vedoucího zájmového útvaru. Až po domluvě se zákonným
zástupcem účastník odchází domů, či k lékaři a odchází pouze za doprovodu zákonného
zástupce, případně jiné pověřené dospělé osoby. Vyjma akutního zdravotního stavu
účastníka, kdy se volá pomoc ZZS a zákonný zástupce se telefonicky zaměstnancem DDM
informuje ihned.

Po skončení činnosti se účastník zdržuje v šatně pouze po dobu nezbytně nutnou, přezuje se,
oblékne a odchází z budovy. V době mimo činnost ZÚ se účastníci smějízdržovat v budově DDM
pouze za přítomnosti zaměstnance DDM.

Účastníci nenosí do DDM drahé věci, věci nepotřebné pro zájmovéou činnost. DDM za jejich
ztrátu či poškození nenese odpovědnost. Věci osobního charakteru (mobilní telefon, chytró
hodinky, batoh, finanční hotovost, pomůcky pro činnost RC modely, letecké modely apod.)
odkládá účastník pouze na místě k tomu určeném, nikdy v šatně.

V odborných klubovnách účastníci dodržují provozní řády.

Nalezené věci odevzdávají vedoucímu, na recepci, nebo do ředitelny ihned po nálezu.

Účastníci nepoužívají hrubých a vulgárních slov. Jsou ohleduplní k mladším a slabším
účastníkům, zvláště dbají, aby neohrozilijejich zdraví, případně životy. Zachovávají čistotu i
v okolí DDM, areálu zahrady a hřiště, Jsou povinni se chovat ukázněně, dbát na pořádek ve všech
prostorách, starat se o pomůcky, vzdělávací potřeby a knihy. Jejich poškození, nebo ztrátu hlásí
vedoucímu ihned.

Při ztrátě věci účastníci postupují následovně:

a) účastník oznámí ztrátu věci vedoucímu ihned (je nepřípustné oznamovat ztrátu zpětně)
b) společně se pokusí věc dohledat, informují zákonného zástupce. Ztrátu věci, jelíž pořizovací

cenna je zjevně vyšší hodnoty (doložitelné) ihned oznamují ředitelce DDM, která o dalším
postupu následovně rozhodne a vyhodnotí, zda bylo řádně účastníkem postupováno dle odst,4

c) v případě řešení ztráty věci jako pojistné události si účastník si vyzvedne tiskopis ,,Hlášení
pojistné události" u ředitelky DDM

d) tiskopis vyplní účastník popř. zákonný zástupce ve dvojím vyhotovení a odevzdá ředitelce,
která zkontroluje úplnost, založí kopii, originál pošle příslušné pojišt'ovně

e) vyrozumění o likvidaci pojistné události po obdržení ředitelka založí

V.Podmínky zajištění bezpečnosti a ochrany zdravi účastníkú a jejich ochrany před
sociálně patologickýmijevy a před projevy diskriminace, nepřáteIství nebo nási!í

5.1 Bezpečnost a ochranazdravi účastníků

1) Účastnícijsou povinni přezouvat se, dbát na hygienu před jídlem a po použitíWC. Chodí čistě
a slušně upraveni.

2) Jezakázáno manipulovat s elektrickýmispotřebiči, vypínačia elektrickým vedením bezdozoru
vedoucího.

3) Při přecházení účastníků na místa vzdělávání či jiných akcí mimo budovu DDM se řídí pravidly
silničního provozu a pokyny pedagogického doprovodu. Před těmito akcemi vedoucí poučí
účastníky o bezpečnosti. Pro společné exkurze, výlety, tábory apod. platí zvláštní bezpečnostní
předpisy, se kterými jsou účastníci předem seznámeni. Při pobytu v ubytovacích zařízeních se
účastníci podřizují vnitřnímu řádu zařízení a dbají všech pokynů pracovníků tohoto zařízení,

J,

4)

5)

6)

7)

8)



4) Při Činnostech v tělocviČně, dílnách, na hřištích zachovávají účastníci specifické bezpečnostní
PředPisY Pro tato zařízení dané vnitřními řády. Vedoucí dané 

'činnosti jsou povinni s nimi seznámit
ÚČastnÍkY Před První Činností na začátku školního roku a dodatečně poučit účastnixý,-xteri pri
První schŮzce nebYli PřÍtomni. O poučení účastníků provede vedoucí činnosti záznam v el. deníkuzájmového Útvaru, Provozní řádY těchto zařízení jsou zpracovány a jsou s nimi seznámeni všichnivedoucÍ Činnost.PouČenÍ na počátku školního ioku provádí vLdoucí zájmového útvaru, kterýúčastníky seznám í zejména:

a) s vnitřním řádem
b) se zásadami slušného chováníc) se zákazem PřináŠet do DDM věci, které jsou drahé a případně nesouvisejí s činnostíd) bezPeČností Při Činnostech v klubovně, na chodbácir, 

'schodištích, 
v šátnách, p}i odchodu

z DDM a na veřejných komunikacích
e) s postupem při úrazech
f) s nebezpečím vzniku požáru a s postupem v případě požáru,evakuace

ZdŮraznéní a uPozornění na moŽné ohrožení života, zdraví, či majetku - hlášení úrazů, poranění
během činnosti.

PouČení Před Činnostmi, které provádí mimo budovy DDM (vycházky, výlety, exkurze, brigády,
!9uoání aPod.). Seznámení se všemi pravidly chování, pripao'nými Žax.2y, Špravném'výbavení
účastníků provede vedoucí činnost, kteni vykoáává nad ueastnikyfónteo.

Poučení před prázdninami provádí vedoucí ZÚ,který:

a) Y1'9je ÚČastníkY před Škodlivými vlivy alkoholu, kouření, nikotinovými sáčky (bez obsahutabáku), cizími lidmi apod.
upozorníje na možné nebezpečí pro život azdraví
informuje o nebezpečí vzniku požáru a o dopravní kázni
varuje před koupáním v místech, která neznajíapod.

5.2 Záznam o školním úrazu - novela vyhlášky 64t2oo5 Sb. o školních úrazech

kniha úrazů:

, kniha úrazů je uložena na recepci DDM, zodpovídá ředitelkao evidují se vŠechnY Úrazy účastníků, ke kterým došlo, a to nejpozději do konce dnenásledujícího Po dni, kdy se školské zařízení o úrazu Oozvi. potuá lhůta uplyne při konánívícedenní akce konané mimo místo, kde se uskutečňuje vzdělávání, prodluiuje se lhůta dokonce vyučovacího dne následujícího po ukončení tétó akce,

Zápis do knihy úrazů se uvede a provádí:

' v knize ÚrazŮ se uvede jméno, popřípadě jména, a příjmení zaměstnance, který provedl zápisdo knihy úrazů.

' vedoucÍ oddělenÍ, PoPřÍPadě pracovník vykonávající službu s vedoucím jednotlivých činností. vedoucí táborové činnosti

Záznam o úrazu vyhotovuje DDM, jde-li o:

VyhotovenÍ Záznamu o Úrazu na Žádost zákonných zástupců se vyhláškou 64/2005 Sb. oškolních úrazech bylo zrušeno..C Úraz, jehoŽ dŮsledkem byla nepřítomnost účastníka v DDM zasahující alespoň do 2 po sobějdoucích vyučovacích dnůr smrtelný Úraz (smrtelným Úrazem Se pro účely vyhlášky rozumí takové poškození zdraví,které zPŮsobilo smrt po Úrazu, nebo na lehož násleákrŮeástnix zemřel nejpozději do jednohoroku od vznlku.Úrazu), nebo úraz, u którého ;e pravóepoáoony vznix nároku na náhradu zabolest nebo náhradu za ztížení společenskéio'upraiňeňi způsobene tímto úrazem, a není

5)

6)

7)

b)
c)
d)



uvedený ani v jednom ve shora uvedených odkazech.. záznam o úrazu se vyhotoví na formuláři, který je k dispozici v ředitelně.
' Jedno vyhotovení záznamu o úrazu předá školské zařízení zletilému účastníkovi, v případě

nezletilého účastníka zákonnému zástupce
. Aktualizace Záznamu o Úrazu se provádí bez zbytečného odkladu dle vyhlášky č.64/2005 sb.

školních úrazech 
pokud byla poskytnuta náhrada za bolest nebo náhrad a za ztížené
společenské uplatnění způsobené úrazem, nebo, v případě smrtelného úrazu, pokud k úmrtí došlo po vyhotovení záznamu
o úrazu.

Hlášení úrazu:

' O kaŽdém Úrazuje informována ředitelka DDM, v případě její nepřítomnosti zástupce pro
pedagogickou oblast.

' O Úrazu ÚČastníka P_odá zaměstnanec (vedoucí oddělení), popřípadě pracovník vykonávající
sluŽbu, ktený"le uičen pro vyplňováni zápisu do knihý'uiazů, nei zovteeného odkladu
informaci zákonnému zástupci účastníka.

' NasvědČujÍ-li zjiŠtěné skutečnosti tomu, že v souvislosti s úrazem byl spáchán trestný čin,
nebo Přestupek, nebo jedná-li se o s.mrtelný či hromadný úraz, podá reditelt<a zařízení bez
zbYteČného odkladu hlášení místně příslušnému útvaru Policie české republiky.

' O Úrazu Podá...ředitelka bez zbytečného odkladu hlášení pojišt'ovně, u kieré je zařízení
pojištěno pro případ své odpovědnostiza škodu vzniklou na živoiě azdraví účastníŘů.

ZasíIání záznamu o úrazu,.

1) záznam o Úrazuzasílá ředitelka DDM za uplynulý kalendářní měsíc, nejpozději do pátého dne
následujícího měsíce:

. zdravotní pojišt'ovně účastníka

. České školníinspekci

2) Záznam o smrtelném zasílá ředitelka zařízení do 5 pracovních dnů po podání hlášení nebo
aktualizaci záznamu:

. zřizovateli

. zdravotní pojišt'ovně účastníka

. ceské školní inspekci a

. místně příslušnému oddělení Policie České republiky

3) Školská zařÍzení zasílají záznamy o úrazu a jejich aktualizace též zřizovateli na základě jeho
písemné výzvy,

4) Záznam o Úrazu aktualizovan ý zasílá ředitelka nejpozději do pátého dne následujícího měsíce po
aktualizaci České školní inspekci.

5) Záznam o Úrazu a aktualizace záznamu o úrazu se předává České školní inspekci elektronicky
prostřednictvím informačního systému České školní inspekce.

6) Postup vedoucího činnosti při úrazech:

. zjistit poranění

. zavolat lékařskou pomoc, nebo zajistit doprovod dospělou osobou k lékaři. informovat službu, vedoucího oddělení, nebo ředitelku DDM. oznámit skutečnost zákonným zástupcům účastníka. provést zápis do knihy úrazů, popř. vyplnit záznam oúrazu



5.3 Ochrana před sociálně patoIogickýmivlivy

. VŠichni zaměstnanci, zejména pracovník pověřený prevencí, průběžně sledují konkrétní
Podmínky a situaci v DDM z hlediska výskytu sociálně patologických jevů, uplatňují různé
íormy a metody umožňující včasné zachycení ohrožených účastníků.

. Vedoucí oddělení zajišt'ují spolupráci s rodiči v oblasti prevence, informujíje o aktivitách DDM
Prostřednictvím lCT a dalšími propagačními materiály.Spolupracují nazákladě pověření DDM
s dalšími institucemi pro sociálně právní ochranu dětí a mládeže.

. ÚČastníci Činností mají přísný zákaz nošení, distribuce, zneužívání návykových látek
(vČetně nikotinových sáčků bez obsahu tabáku a potravin obsahujících zakázané
návYkové látky), přicházet a účastnit se činností pod jejich vlivem. Porušení tohoto zákazu
se bere jako hrubé porušení vnitřního řádu. Ředitelka zařízení využije všech možností
daných ji příslušným zákonem včetně možností dát podnět k zahájení trestního stíhání
osob, které se na tomto porušení podíleli. lhned jsou informováni zákonní zástupci
ÚČastníkŮ, u nichž bylo zjištěno porušení tohoto zákazu. Zároveňje seznámí s možností
odborné pomoci.

. Projevy Šikanování mezi účastníky, tj. násilí, omezování osobní svobody, ponižování, projevy
rasismu a xenofobie apod., kterých se dopouští jednotliví účastníci nebo skupiny vůči jiňým
ÚČastníkŮm nebo skupinám (zejména v situacích, kdy jsou takto postiženi účastníci mladší a
slabŠÍ), jsou v prostorách DDM a při akcích přísné zakázány a jsou považovány za hrubý
Přestupek proti vnitřnímu řádu DDM. Podle okolností ředitelka uvátží možnost dalšiho postihú
ÚČastníkŮ, kteří tento zákaz poruší, bude o svých zjištěních informovat zákonné zástupce
účastníků.

. Zaměstnanci dbají na to, aby etická a právní výchova, výchova ke zdravému životnímu stylu
a Preventivní výchova byla v souladu se školním vzdělávacím programem. Pedagogičtí
Pracovníci jsou povinni v souladu s pracovním řádem vykonávat kvalitní dohled nad účastníky
o Přestávkách, před začátkem a po skončení činnosti, včetně osobního volna účastníků, a to
hlavně v prostorách, kde by k sociálně patologickým jevům mohlo docházet.

r ý celém areálu DDM platí přísný zákaz kouření, včetně elektronických cigaret.

Vl. Podmínky zacházeni s majetkem DDM ze strany účastníků

a) ÚČastník šetrně zachází se svěřeným majetkem. Každé svévolné poškození nebo
zniČení majetku hradí v plném rozsahu zákonní zástupci účastníka, který
poŠkození zpŮsobil. Poškození hlásí účastník vedoucímu činnosti ihned.

b) Požaduje-li DDM náhradu škody po účastníkovi, musí poškození věci prošetřit
vedoucí oddělení s vedoucím činnosti a projednat se zákonnými zástupci
účastníka,

c) KaŽdý účasiník činnosti udržuje čistotu a pořádek, nemanipuluje s vybavením
kluboven, uloženými výrobky, exponáty a modely.

d) Uvědomuje si, že zařízení slouží všem účastníkům činnosti bez rozdílu věku. Svým
přístupem se spolupodílí na vytváření a ochraně společenských hodnot a životního
prostředí.

Vll. Výchovná opatření

Výchovným opatřením jsou pochvaly nebo jiná ocenění a kázeňská opatření,

. Pochvaly -zamimořádnou aktivitu a reprezentaci školského zařízení.

. Kázeňská opatření - v případě závažného hrubého porušení vnitřního řádu může být účastník
vYlouČen zezájmového vzdělávání (zvláště za hrubé slovní urážky a úmyslné fyzické útokyvůči
ostatním účastníkům, či pracovníkům školského zařízení).
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