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Legislativni ramec

1. Vnitini ¥ad organizace se vydava na zaklad¢ ustanoveni § 30 zdkona ¢. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zdkladnim, stfednim, vysSim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon),
ve znéni pozdgjsich predpist, a ve znéni vyhlasky MSMT CR &. 74/2005 Sb., o zajmovém
vzdélavani, ve znéni pozd¢jsich predpist.

2. Vnitini fad Domu déti a mladeze Kojetin (dale jen vnitini fad DDM) slouzi k zajisténi
organizace Cinnosti a provozu DDM. Je vydéan podle Statutu DDM Kojetin a Zfizovaci
listiny.

3. DDM je ptispévkova organizace a byla zfizena usnesenim meéstského zastupitelstva dne
1. 10. 1995 jako Méstsky dim déti a mladeze se sidlem Masarykovo nam. 20, Kojetin.

Od 22. 6. 2010 se dodatkem ¢. 5 zfizovaci listiny méni nazev a sidlo organizace Dim déti
a mladeze, Kojetin [-Mésto, Svatopluka Cecha 586, 752 01.

4. Vnitini fad DDM upravuje pravidla vnitiniho rezimu, hygienické pokyny a pokyny pro
bezpecnost a ochranu zdravi pii praci.

5. Pokud neni uvedeno jinak, vztahuje se vnitini fad na zaméstnance, externi a dobrovolné

spolupracovniky a ucastniky ¢innosti DDM.

Organizace provozu

1. DDM je v provozu celoro¢né. Jednotlivé druhy vychovné vzdélavaci a rekreacni ¢innosti

jsou zajiStovany takto:

a) Pravidelna zajmova ¢innost ve dnech $kolniho vyucovani od 15. 9. do posledniho
uplného tydne mesice kvétna.

b) Piilezitostna zajmova ¢innost ve dnech Skolniho vyucovani, o hlavnich a vedlejsich
prazdninach (podzimnich, zimnich, pololetnich a velikonoc¢nich).

€) Prazdninova Cinnost o jarnich a hlavnich prazdninach je zajistovana i mimo objekt
DDM.

d) Individualni prace podle dohody ti¢astnikti v provozni dobg¢.

e) Nabidka spontannich aktivit podle zajmu zakaznikt v souladu s provozni dobou.

f) Odborna pomoc podle rozvrhu v provozni dobg, piip. i mimo objekt DDM.



Objekt DDM se c¢leni na:

- 1. nadzemni patro — keramika, herna pro déti, sklad, uklizeci mistnost a WC

- 1. patro — fteditelna, kanceldf ekonomky, kancelat pedagogickych pracovnik,
kuchyrnika, klubovna, sklad papiru, uklizeci mistnost, sprcha a WC

- 4. patro — vytvarna mistnost se skladem, klubovna rybait, tanecni sal, fotograficky
ateliér, uklizeci mistnost, WC

- sklad Husova ulice

Zakladni provozni doba:

- ve dnech skolniho vyucovani (pracovni doba DDM upfesnéna dle Organizaniho
fadu)

- Vvpracovni dny o hlavnich prazdninich dle potieb a zajmu o c¢innost — spontdnni
aktivity (ping-pong, x-box, vyuziti herny pro malé déti), provozni doba o prazdninach

muze byt rozhodnutim feditelky omezena nebo prodlouzena.

Rozsifena provozni doba:

- pozadavky predkladaji a projednavaji vedouci odd¢leni spolu s feditelkou DDM.

Vyuziti vSech prostor DDM koordinuje pracovnik povéfeny fizenim provozu a planem

préace na poc¢atku Skolniho roku.

V mimopracovni dobé je objekt chranén elektronickou bezpecnostni signalizaci. Jeji
obsluhou jsou povéteny tyto osoby:

a) feditelka DDM

b) pedagogické pracovnice, které v ur¢ité dny zodpovida za uzavieni budovy

c) skolnice

d) ekonomka

e) administrativni pracovnice

VSechny mistnosti v budové jsou uzamceny. Po ukonceni vyuCovani jsou vSechny
mistnosti piekontrolovany sluzbou konajicim pracovnikem a zéarovein tento pedagogicky
pracovnik pfekontroluje ve vSech mistnostech uzavieni oken a vypnuti elektrospotrebict,

vcetng pocitaci.



Po ukonceni cinnosti v kterékoliv ucebné pedagogicky pracovnik ponechd mistnost
V naprostém pofadku véetné¢ umytého nadobi.

Za esteticky vzhled a inventaf jednotlivych mistnosti pro ¢innost ZU zodpovidaji
pedagogicti pracovnici. Za spole¢né prostory chodby rovnéz odpovidaji pedagogicti

pracovnici.

Pracovni doba

1.

Pracovni doba je rozvrzena nerovnomeérné, dle potieb organizace, a to 1 na praci o
sobotach a nedé¢lich. Zékladni pracovni doba, pokud neni dohodnuto jinak, je stanovena
od 8,00 hod do 16.30 hod.

Pracovni doba plné zaméstnanych pracovniki trva 40 hod. tydné. Pracovnik je povinnen
pracovat co nejefektivnéji a organizovat si praci tak, aby mohla byt vykondna v normalni
pracovni dob¢. Za pfimou praci s détmi o sobotach a nedélich nalezi mzdové zvyhodnéni
pouze po dohodé s feditelkou. Jinak za praci o sobotach a nedélich ptislusi pracovnikovi

nahradni volno nebo piesun pracovni doby, neni-li vedoucim pracovnikem.

. Casové rozvrzeni v jednotlivych dnech se pfizptisobuje provozu domu a schvaluje je po

dohodé¢ se zaméstnancem feditelka.

Pilhodinova prestavka na jidlo a oddech se poskytuje zpravidla jako prestavka na obéd.
Dovolena pracovnikli se stanovuje po dohod¢ pracovnika s feditelkou v ramci planu
dovolenych a to tak, aby nebyla naruSena c¢innost domu. Pracovnikovi musi byt
poskytnuta dovolend v trvani nejméné 10 pracovnich dnii bez pteruSeni. Termin urci
teditelka na zdklad¢ planu dovolenych.

Cerpani dovolené je vedeno v mésiénich pracovnich vykazech doloZenych Zadankou o

dovolenou.

Nepritomnost na pracovisti

Pracovni i soukromé odchody z budovy béhem pracovni doby povoluje feditelka DDM.

Pozdni ptichod pfedem neohldSeny se pokladd za naruSeni pracovni kazn€ (omlouva
nemoc pracovnika, nemoc v rodin€¢, vypadek dopravnich spojii apod.). Za naruSeni
pracovni kdzn€¢ se rovnéz pokladd opozdéné zahajeni prace zajmovych Tttvart,

neuskutecnéni akci zavinéné pracovnikem.



3. V ptipadé nemoci je pracovnik povinen podat neprodlené zpravu feditelce a co nejdiive

dorucit l¢katské potvrzeni.

4. Propustku k 1ékafi potvrzuje feditelka. Po navratu je propustka potvrzena lékafem ihned

piedana feditelstvi.

Prava ucastniku a jejich zakonnych zastupca

Ucastnici zajmového vzdélavani (tj. zeyjména déti, zaci a studenti; mohou jimi byt také

pedagogicti pracovnici, zakonni zéastupci nezletilych tucastnikii, popiipadé dalsi fyzické

osoby) maji:

1.

Pravo na zdjmové vzdélavani a sluzby poskytované DDM Kojetin. Jednd se
o zajmové vzdélavani, které slouzi k rozvoji jejich schopnosti, talentu a k ucelnému
vyuziti volného Casu. Zpravidla se uskutecnuje v zajmovych ttvarech, krouzcich apod.
(dale jen ZU). Organizovani pravidelné zajmové &innosti se vzdy stanovuje na
prislusny skolni rok. Vyjimku od tohoto ptedpisu povoluje v odivodnénych ptipadech
feditelka organizace.

Pravo byt &lenem zajmového utvaru. Clenstvi v zajmovém utvaru je dobrovolné a
vznikd na zaklad¢ pisemné prihlasky, kterou podepisuji sami Ucastnici, v pripadé
nezletilych ucastnikt jejich zadkonni zéastupci.

Pravo na informace o pritbéhu a vysledcich zdjmového vzdélavani.

Pravo na ochranu pted jakoukoli formou diskriminace a nasili, na svobodu myslent,
projevu, shromazd’'ovani, néabozZenstvi, na odpoCinek a dodrzovani zakladnich
psychohygienickych podminek, ma pravo byt sezndmen se vSemi piedpisy se vztahem
k jeho pobytu a ¢innosti ve Skolském zafizeni.

Pravo vyjadifovat se ke vSem rozhodnutim, tykajicim se podstatnych zélezitosti
zajmového vzdélavani, pficemz jejich vyjadfenim musi byt vénovana pozornost
odpovidajici jejich v€ku a stupni vyvoje.

Pravo na informace a poradenskou pomoc V zalezitostech tykajicich se zajmového
vzdélavani v rdmci tohoto zakona.

Pravo pracovat v ZU dle vlastniho vzdélavaciho programu, ktery se vyznaéi v deniku
ZU a je schvalen feditelkou. Dny a hodiny schiizek se stanovuji rozvrhem pravidelné
zajmové vzdélavaci ¢innosti, ktery je zpracovan na dany Skolni rok a je k dispozici

Vv feditelné.



Povinnosti aéastniku zajmového vzdélavani

Povinnosti ucastnikti zajmoveého vzdélavani jsou nasledujici:

1.
2.

3.

4.

Pravidelné dochazet na misto schiizky ZU a fadné se vzdélavat.

Odevzdat pisemnou piihlagku do ZU a svym podpisem stvrdit souhlas s Gidasti na
pravidelném zajmovém vzdélavani a suhradou stanovené Uuplaty za poskytnuté
vzdélavaci sluzby. V ptipadé nezletilych UcCastnikii podepisuji prihlasky zakonni
zastupci. Pro nepravidelné zajmové vzdelavani se vydavaji specialni ptihlasky, a to
pouze na nékteré¢ urené akce (pobytové programy, vikendové akce, exkurze, letni a
zimni tabory, odborna soustfedéni apod.).

Provést v€as uhradu uplaty za poskytované vzdélavaci sluzby. U nezletilych ucastnikt
maji tuto povinnost zakonni zastupci. Vyse Uplaty stanovuje feditelka v souladu s § 11
a 12 Vyhlasky ¢. 74/2005 Sb. o zadjmovém vzdélavani, ve znéni pozd¢jsich predpist,
na obdobi $kolniho roku. Uplata za vzdélavani v zdjmovych musi byt uhrazena cely
Skolni rok nebo na pololeti soucasné s podanim ptihlasky, nejpozdéji vsak do 31. 12.,
uplata na 2. pololeti do konce unora nasledujiciho roku.

Vv piipad¢ pozdgjsiho piihlaSeni (od 1. 12., 1. 4 daného pololeti Sk.roku) zaplati za
Skolné pomérnou cast.

Uplata hodinova musi byt uhrazena pted kazdou hodinou zdjmového utvaru, krouzku
Uplata je splatna vzdy v hotovosti na pokladné DDM Kojetin nebo pievodem na
bézny ucet ¢. 1884091319/0800 u CS a.s., pobocka Kojetin.

Pokud platce neuhradi uplatu podle vyse uvedenych pokyni véas nebo ve spravné
vysi, bude mu nasledné zaslana upominka s vysi dluzné ¢astky.

Pokud tcastnik zdjmového vzdélavani ukonci svoji cCinnost v DDM Kojetin
bezdiivodné ptedCasné, nebo je vyloucen rozhodnutim fteditelky z divodu nekazné
nebo dlouhodobé neomluvené absence, Uplata za vzdélavaci sluzby se nevraci,
nastupuje spravni fizeni.

V ptipad€ uvedeni zdvazného ¢i zdravotniho ditvodu se po dohod¢ s vedenim pomérna
castka uplaty vraci na zakladé pisemné odhlasky, ktera je k dispozici u pracovnice
zodpovédné za evidenci pravidelné zdjmové Cinnosti.

Uplata se stanovuje i pro dal§i formy zdjmového vzdélavani, a to vzdy v souladu
s pravidly financovani DDM Kojetin a zfizovatele. VySe Uplaty za jednotlivé ¢innosti
se zvefejiiuje na propagacnich materidlech, plakatech, pfihlaskach na akce, tdbory

apod. Pro jednu akci muze feditelka stanovit vice tplat.



5.

6.

7.

Dodrzovat vnitini tad, predpisy a pokyny vydané DDM Kojetin K bezpecnosti a
ochrany zdravi pti praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), s nimiz byli ucastnici
prokazatelné seznameni.

Neopoustét misto ur¢ené k zdjmovému vzdélavani pred ukonCenim Cinnosti, a to bez
védomi vedouciho, ktery za cCinnost zodpovida. Svévolné opusténi Cinnosti se
povazuje za zavazné poruSeni vnitintho ftadu. Odchod nezletilého tcastnika
zdjmového vzdélavani pred ukonCenim zajmové Cinnosti je mozny pouze na zakladé
pisemné omluvy zdkonnych zastupc, kterou predlozi vedoucimu ZU.

Plnit pokyny pedagogickych i ostatnich pracovnikii organizace vydané v souladu

S pravnimi ptredpisy a vnitinim fadem.

Povinnosti zakonnvch zastupcu nezletilyvch ucéastniku

1.

Zajistit, aby nezletily ucastnik dochézel f4dné na zdjmovou vzdélavaci ¢innost, do niz
je ptihlaSen. Pokud se dité nemulze ¢innosti zucastnit, omluvi ho osobné, telefonicky
nebo pisemné, piip. prostiednictvim internetové posty u vedouciho ZU.

Na vyzvani feditelky se zi€astnit osobn¢ projednavani zavaznych otdzek, tykajicich se
zdjmového vzdélavani nezletilého ti¢astnika.

Oznamovat DDM Kojetin tidaje podle § 28 odst. 3. (Skolni matrika Skolského zafizeni)
zékona €. 561/2004 Sb., ve znéni pozdé¢jSich predpist, a dalsi tdaje, které jsou
podstatné pro pribéh zajmového vzd€lavani, anebo pro bezpecnost ucCastnika.
Zakonny zastupce je také povinen hlésit neprodlené zmény v téchto tdajich, tj. zménu
jména a piijmeni, mista trvalého pobytu, telefonniho nebo jiného spojeni apod.
Zaplatit v urCeném terminu uplatu za zajmové vzdélavani nezletilého ucastnika
zajmového vzdélavani.

Informovat Skolské zafizeni o zdravotni zpUsobilosti G¢astnika zdjmového vzdélavani
a ptipadnych zménach zplsobilosti, o zdravotnich obtiZich nebo jinych zévaznych
skutecnostech, které by mohly mit vliv na pribéh zdjmového vzdelavani, sd€lit udaje
o tom, zda je Gcastnik zajmového vzdélavani zdravotné postizen, véetné udaje o druhu

postiZeni, nebo zdravotniho znevyhodnéni.

Chovani ucastniku zajmového vzdélavani

1.

Ucastnik zdjmového vzdélavani dodrzuje pravidla sluSného chovani ve vztahu ke

vSem osobam, a to jak zletilym, tak 1 nezletilym. Diisledn€ dba pokynl pedagogickych



pracovnik a jinych zaméstnanci DDM Kojetin, zodpovédné se piipravuje na ¢innost
a dodrzuje nize uvedena ustanoveni tohoto fadu.

Ugastnici ZU sluiné zdravi viechny zaméstnance a dal$i osoby v budové.

Drzeni, distribuce a uzivani navykovych latek je v prostorach DDM Kojetin a pfi
akcich pofadanych mimo DDM Kojetin piisné zakédzano. Poruseni tohoto zakazu se
povazuje za hruby piestupek. V této souvislosti vyuzije feditelka vSech moznosti
danych prislusnymi zdkony, v€etné moznosti dat podnét k trestnimu stihani osob,
které se na poruseni tohoto zékazu podilely. Reditelka nebo ji povéfeny pracovnik
bude informovat zdkonné zastupce nezletilych ucastniki, u nichz bylo zjisténo
poruseni tohoto zakazu, a zaroven je seznami s moznostmi odborné pomoci. V piipadé
zletilych wcastniki se jednd o hrubé poruSeni tohoto tadu, ¢imz je dan divod
k okamzitému zahajeni spravniho fizeni ve véci vylouceni ucastnika ze zajmového
vzdélavani.

Projevy Sikanovani mezi ucastniky, nasili, omezovani osobni svobody, ponizovani
apod., kterych by se dopoustéli jednotlivi Gi€astnici nebo skupiny Gc€astnikll viic¢i jinym
ucastniklim nebo skupindm, jsou nejen v pritbéhu zdjmového vzdélavani, ale 1 pii
akcich DDM Kojetin pfisné zakazany. Povazuji se za hruby prestupek proti vnitinimu
fadu. Podle okolnosti feditelka uvdzi moznost dalSiho postihu ucastniktl (zletilych 1
nezletilych), ktefi tento zdkaz porusi, pfip. bude o svych zjiSténich informovat
zakonné zastupce nezletilych ucastniki.

Ve vyuce 1 béhem vSech akci, které organizace porada, je ptisné zakazano potizovat
zvukové nebo obrazové zaznamy bez piedchoziho souhlasu zc¢astnénych osob.
Prevence a feSeni Sikany se v DDM Kojetin fidi Metodickym pokynem MSMT
k feseni Sikanovani ve Skolach a Skolskych zatfizenich ¢. j. MSMT- 22294/2013-1.
Utastnici zdjmového vzdélavani po piichodu do budovy odkladaji své odévni svriky a
boty na vyhrazené misto (podle provoznich fadi jednotlivych budov a u¢eben) a ihned
odchazeji do uceben. V Satnach se zdrzi po dobu nezbytné nutnou. V pribéhu zajmové
¢innosti je ucastnikim zajmového vzdélavani navrat do Saten povolen pouze se
svolenim vedouciho ZU.

Po ukonéeni ZU si své osobni véci z $atny vyzvednou.

V satn¢ v zadném piipad€¢ neponechdvaji cenné véci, véetné Sperkit a mobilnich
telefonid. Nosi je neustale u sebe, maji zakdzano je volné odkladat. Pfipadné vedouci

ZU miize vydat pokyn a na stanovenou dobu pfebrat tyto piedméty do uschovy a



10.

11.

12.

13.

zajistit jejich bezpecnost. Za ztratu cennych véci a za ztratu vécich odloZenych mimo
vyhrazené misto DDM Kojetin nenese zodpovédnost.

Nenosi do Skolského zatizeni predméty, které nesouvisi s ¢innosti v zajmovém utvaru
a mohly by ohrozit zdravi a bezpecnost jeho nebo jinych osob.

Béhem z4jmové Cinnosti maji mobilni telefon vypnuty a jakékoliv manipulace s nim je
zakéazéna. Dobijeni mobilnich telefonti a jinych elektrickych spotiebicii ve Skolském
zafizeni a na akcich konanych skolskym zatizenim je zakazano.

Zvlasté hrubé slovni a umyslné fyzické ttoky ucastnika zajmového vzdélavani vici
pracovnikim Skolského zatizeni se vzdy povazuji za zdvazné poruseni vnitiniho fadu.
Ugastnici zajmového vzdélavani chrani své zdravi i zdravi ostatnich, chovaji se
ukéaznéné.

Kazdy uraz, poranéni ¢i nevolnost v rdmci ¢innosti v DDM Kojetin hlasi ucastnik
neprodlené vedoucimu ZU, vedoucimu akce, piip. pedagogickému dozoru, ktery
zajisti poskytnuti prvni pomoci. Prostfednictvim interniho pedagogického pracovnika
pak zajisti informovani zakonnych zastupcti, ptip. pfedani ti€astnika zdravotni sluzbé.
Na zéklad¢ nahlaseni interni pedagogicky pracovnik Uraz zapiSe nejpozdéji do dvou

Skolnich dnii po sob¢ jdoucich.

Dochazka do zajmovvch ¢innosti

1.

2.

Ugastnici zajmového vzdélavani dochazi do jednotlivych &innosti pravidelnd a véas
podle rozvrhu pravidelné z4djmové cinnosti. Schéazeji se nejdiive 10 minut pred
zahajenim zajmové &innosti na misté uréeném vedoucim ZU. Vyékaji na vedouciho
ZU, ktery je poté odvadi na zajmovou &innost. Po celou dobu konani zajmové &innosti
ru¢i vedouci ZU za svéfené tcastniky.

Pokud nezletily G¢astnik opousti zdjmovou ¢innost v jejim pribéhu, pozada o souhlas
vedouciho ZU. Ten ho uvolni pouze na zékladé pisemné zadosti zakonného zastupce.
V piipadé nepiitomnosti vedouciho ZU uvoliuje ucastnika pedagog, ktery &innost
supluje. V obou pfipadech pak ziistava pisemna zadost rodic¢ ulozena u vedouciho

ZU v deniku.

Zachazeni s pomickami a majetkem DDM Kojetin

1.

Ucastnik zajmového vzdélavani zachazi Setrné se svéfenymi pomickami, potfebami,

majetkem i materialem urCenym pro zajmovou ¢innost. Pfed ukon¢enim material i



2.

3.

pomiicky uklidi na své misto. Setrné zachazi také s majetkem jinych organizaci, u
kterych je DDM Kojetin vV ndjmu.
Kazdy tucastnik zodpovidd za cistotu a potfadek svého pracovniho mista. Pied
odchodem z mistnosti, kde probihala zajmova ¢innost, si své pracovni misto a jeho
nejblizsi okoli vzdy fadné uklidi.
Vsem ucastnikiim je piisné¢ zakdzano manipulovat s elektrickymi spotiebi€i, vypinaci

a otevienym ohném.

Ochrana vlastniho zdravi a zdravi ostatnich ucastniku

(v souladu s vyhlaskou ¢&. 64/2005 Sb., o evidenci uraz déti, zaku, studentd, ve znéni

pozd¢jsich predpisit)

1.

Utastnik ZU se pti viech &innostech DDM Kojetin chova tak, aby neohrozil zdravi
své ani zdravi ostatnich ucastnikli zdjmového vzdelavani jinych osob.

Ugastnik ZU nenosi do DDM Kojetin ani na akce DDM Kojetin piedméty, kterymi by
mohl ohrozit zdravi své 1 ostatnich ti¢astnik.

Ucastnik ZU plné respektuje provozni fady uéeben a t&locvicen.

Z bezpecnostnich diivoddt se wdastnikim ZU zakazuje otevirani oken, sezeni na
okennich parapetech ve vyvySenych prostorach objektil, kde zajmova ¢innost probiha.
Ucastnik ZU se #idi platnymi zasadami bezpeénosti a ochrany zdravi pii vsech
¢innostech, které v ramci DDM Kojetin probihaji.

Kazdy traz, poranéni ¢i nevolnost v ramci ¢innosti v DDM Kojetin hlési ucastnik
neprodlené vedoucimu ZU, vedoucimu akce, piip. pedagogickému dozoru, ktery
zajisti poskytnuti prvni pomoci. Prostfednictvim interniho pedagogického pracovnika
pak zajisti informovani zakonnych zastupct, piip. predani ti€astnika zdravotni sluzbé.
Na zaklad¢ nahlaSeni interni pedagogicky pracovnik uraz zapiSe nejpozdéji do dvou
Skolnich dnti po sob¢ jdoucich.

Skolské zafizeni pfi zdjmovém vzdélavani a s nim piimo souvisejicich innostech
ptihlizi k zdkladnim fyziologickym potfebam ucastnikii z&jmového vzdélavani,
vytvaii podminky pro jejich zdravy vyvoj a pro pifedchazeni vzniku socialné
patologickych jevi.

Skolské zatizeni zajistuje bezpeénost a ochranu zdravi ucastniki zdjmového

vzdelavani pii zdjmovém vzdélavani a s nim pfimo souvisejicich ¢innostech a dava



jim nezbytné informace k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi. U€astnici zdjmového
vzdelavani jsou pravidelné poucovani pedagogickymi pracovniky.

Postup pri urazu ucastnika zajmoveého vzdélavani

Kazdy uraz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem z4jmové Cinnosti, jsou ucastnici
zajmového vzd&lavani povinni hlasit neprodlend vedoucimu ZU nebo jinému
zaméstnanci Skolského zatizeni, ktefi dale postupuji takto:
1. Zjistit poranéni, popi. ho konzultovat se zdravotnikem Skolského zatizeni.
2. Osetiit poranéni, popf. zavolat zdravotnickou zachrannou sluzbu nebo zajistit
doprovod zaméstnancem skolského zatizeni k 1€kati.
3. Informovat feditelku, nebo vedouciho pedagogického useku.
4. Oznamit skutecnost bez zbyte¢ného odkladu zdkonnym zastupclim ucastnika
z4jmového vzdélavani.
5. Provést zapis do knihy Skolnich trazt, a to nejpozdéji do dvou skolnich dnti po

sob¢ jdoucich.

Postup pri podavani léka, kapek, masti, ¢ipku (dale jen medikace) apod.., pop¥. jiném

zdravotnim vvkonu ucastnikiim zajmového vzdélavani

V piipadé, ze budou vyzadovat zakonni zastupci po Skolském zafizeni, aby ucastnikiim

zajmového vzdélavani podavalo néjaké medikace, popt. provadélo jiné zdravotni vykony,

bude se postupovat takto:

1. Zakonny zastupce predlozi vedoucimu ZU, popt. vedoucimu akce, Zadost o podavani
medikace, popf. provadéni jiného zdravotniho vykonu.

2. Vedouci mulzZe ve spolupraci s feditelkou vyzadovat vyjaddieni a doporuceni

poskytovatele zdravotnich sluzeb.

Ochrana pred socialné patologickymi jevy (rizikovvm chovanim) a pred projevy

diskriminace, nepratelstvi nebo nasili

1 VSichni pedagogicti pracovnici prubézné sleduji konkrétni podminky a situaci ve
Skolském zafizeni z hlediska vyskytu socialné patologickych jevii uplatiiuji rtzné
formy a metody umoziujici v€asné zachyceni ohrozenych tucastnikii z&jmového
vzdélavani.

2 Reditelka zajistuje spolupraci s rodiéi v oblasti prevence, piip. spolupracuje s dal§imi

institucemi na socialné - pravni ochranu déti a mladeZze.



Utastnici zajmového vzdélavani maji piisny zakaz noSeni, drzeni, distribuce a
zneuzivani navykovych latek v aredlu Skolského zatizeni. PoruSeni tohoto zdkazu se
bere jako hrubé poruseni vnitiniho ¥adu. Reditelka vyuZije viech mozZnosti danych ji
prislusnym zdkonem, vcetné moznosti dat podnét k zahajeni trestniho stihani osob,
které se na poruseni tohoto zakazu podilely.

Reditelka nebo feditelkou povéfeny pracovnik bude informovat zakonné zastupce
ucastnikli zdjmového vzd€lavani, u nichz bylo zjisténo poruseni tohoto zékazu, a
soucasn¢ je seznami s moznosti odborné pomoci.

Projevy Sikanovani mezi ucastniky zajmového vzdélavani, tj. nésili, omezovani osobni
svobody, ponizovani apod., kterych by se dopoustéli jednotlivi Gcastnici zajmového
vzdélavani nebo skupiny ucastnikli zajmového vzdéldvani vici jinym ucastnikim
zdjmového vzdélavani nebo skupinam (zejména v situacich, kdy jsou takto postizeni
ucastnici mladsi a slabsi), jsou v prostorach Skolského zatizeni a pii akcich skolského
zatizeni ptisné zakazany a povazuji se za hruby pfestupek proti vnitinimu fadu.

Podle okolnosti feditelka uvazi moznost dalSiho postihu Uc€astnikli zdjmového
vzdélavani (vylouceni ze zajmového vzdélavani), ktefi tento zdkaz porusi, a bude o

svych zjisténich informovat jejich zdkonné zastupce.

Provozni a vnitini fad DDM

1.

Pokud se vedouci ZU nemtiZe dostavit na planovanou schiizku, oznami tuto skute¢nost
vedoucimu pedagogického tuseku (v jeho nepfitomnosti feditelce, popt. zastupci
teditelky). Ten pak zajisti zastup za nepfitomného vedouciho ZU, anebo zajisti, aby
ucastnikiim zajmového vzdélavani nebo jejich zdkonnym zastupciim bylo oznameno,
Ze se schiizka nekona.

V dob¢ probihajici ¢innosti se ucastnici ZU zdrzuji zdsadné v mistnosti k &innosti
uréené, nezdrzuji se napt. zbyte¢né na chodbach apod.

Do uéeben, t&locviten, kancelafe nebo skladit DDM Kojetin nemaji u¢astnici ZU bez
doprovodu vedouciho ZU umoznény piistup.

Utastnik ZU si je védom toho, Ze se porusenim piisného zakazu koufeni, poZivani
alkoholickych napoju a jinych navykovych latek ve vSech prostorech DDM Kojetin
vystavuje piisnym postihtim.

V ucebnach, Satnach, té€locviéné a ostatnich prostorech DDM Kojetin si Gi¢astnici po
odchodu nenechavaji své osobni véci. Za zapomenuté a odlozené véci DDM Kojetin

neruci.



6.

7.

Po skonéeni zajmové &innosti odvadi vedouci ZU G&astniky k $atné a vycka, az odejde
posledni Gi¢astnik. Z mistnosti a budovy odchazi vedouci ZU jako posledni.

Vsichni ucastnici ZU dbaji na &istotu okoli, kde zajmova &innost probiha. Pro
organizatory a ucastniky akci DDM Kojetin Vv pronajatych prostorach jsou podminky
vyuzivani prostor zakotveny ve smlouvé uzaviené mezi DDM Kojetin a ptislusnou

fyzickou nebo pravnickou osobou.

RezZim bezpecnosti budovy

1.

Vsichni zaméstnanci plné respektuji rezim provozu DDM Kojetin.

Do budovy muze vstoupit kazdy, kdo obdrzel kli¢e od budovy proti podpisu, v dobé
od 6:00 hod. do 21:00 hod. Vstup do budovy po 21:00 hod. je nutné konzultovat s
feditelkou. Budovu vzdy uzamyka ten, kdo ji opousti posledni, resp. pedagogicky
pracovnik vykonavajici v ten den sluzbu.

Vstup do budovy mimo pracovni dny hlasi zaméstnanci DDM Kojetin feditelce.

Pro vetejnost je DDM Kojetin otevieno zpravidla od 8:00 hod. do 18:00 hod., v sobotu
a ned¢li dle planovanych ¢innosti.

Klice, které zaméstnanec obdrzel proti podpisu, jsou nepienosné na jakoukoliv jinou
osobu. Je pfisné zakazano potizovani duplikatd téchto klic¢t, piip. zaptjcovani klict
jinym osobam. Sebemensi poruSeni uvedenych zasad bude posuzovano jako zavazné
poruseni pracovni kazné¢ s dlsledky, které odpovidaji ustanovenim zdkoniku préce.

V piipadé ztraty svétenych klict je jejich drzitel povinen tuto skute¢nost okamzité
nahlasit feditelce.

V piipadé nedbalostni ztraty nese drZitel plnou finan¢ni zodpovédnost za vymeénu
vSech zamki a za vyrobu potiebného poctu duplikatd.

Kontrolu vypnuti elektrickych spotiebicli, uzavieni oken, zhasnuti svétel a kontrolu
vodovodnich kohoutkd provadi v jednotlivych mistnostech vedouci ZU, ktery ten den
Vv ucebné konci Cinnost. V prostorach, kde vten den vyuka neprobihala, kontrolu
zajisti denni sluzba.

Dohled nad détmi je zajiStén po celou dobu jejich pobytu v budové. Bezpecnost a
ochranu zdravi ucastnikii zdjmového vzdélavani v budové zajiStuje Skolské zatizeni
svymi zamé&stnanci, pedagogickymi 1 nepedagogickymi.

Jakoukoliv zjiténou zdvadu na zafizeni udebny &i t&locviény nahlasi vedouci ZU

feditelce.



Rezim prii akcich mimo §kolské zarizeni

a) Bezpecnost a ochranu zdravi Gcastnik zajmového vzdélavani pii akcich a vzdélavani

mimo misto, kde se uskuteiiuje zajmové vzdélavani, zajistuje Skolské zatizeni vzdy

nejméné jednim pedagogickym pracovnikem, popfipad¢ jinym zaméstnancem.

b) Pii organizaci zdjmového vzdélavani a pti akcich souvisejicich s vychovné vzdélavaci

¢innosti Skolského zafizeni mimo misto, kde se uskuteCiiuje zajmové vzdélavani,
stanovi zafazeni a délku prestavek pedagog povéreny vedenim akce podle charakteru
¢innosti a s piihlédnutim k zédkladnim fyziologickym potfebdm ucastnikli zajmového

vzdélavani.

Dohled nad Géastniky zajmového vzdélavani

1.

Skolské zafizeni je povinno vykonavat podle zvlastnich ptedpisti nad nezletilymi
ucastniky zajmového vzdélavani nalezity dohled. Kromé bezpec¢nostnich hledisek
zajistuji pedagogicti pracovnici pfi dohledu nad tcastniky zajmového vzdélavani také
vychovné pusobeni, a to v zajmu piedchazeni Skodam na zdravi, majetku a zivotnim
prostiedi. O zajisténi nalezitého dohledu rozhoduje feditelka Skolského zatizeni.
Vychézi z konkrétnich podminek a ptihlizi zejména k vykondvané cinnosti, veku
ucastnikti zajmového vzdélavani a jejich rozumovému rozvoji (vyspélosti), dopravnim
a jinym rizikim. Reditelka $kolského zafizeni povéfi dohledem pedagogického
pracovnika v ramci &innosti ZU, p¥ip. mu stanovi rozvrh dohledu nad w&astniky
zajmového vzdélavani napf. vradmci tadborové Cinnosti, prilezitostnych akci,
soustfedéni ZU, vyletech pofadanych DDM Kojetin apod.

Pti akcich konanych mimo Skolské zatizeni, kdy mistem pro shroméazdéni ucastniki
zajmového vzdélavani neni Skolské zatizeni, zacind dohled 15 minut pfed dobou
shromazdéni na uréeném misté. Po skonceni akce dohled kon¢i na pfedem ur¢eném
misté a v pfedem stanoveném Case. Misto a ¢as shromazdéni ucastnikd zajmového
vzdélavani a skonceni akce oznami Skolské zafizeni nejméné dva dny pred kondnim
akce, bud’ zakonnym zastupcim ucastnikii zajmového vzd€lavani, nebo piimo
zletilym ucastnikiim z&jmového vzdélavani.

Podle rozhodnuti feditelky Skolského =zafizeni mohou dohled konat vedle
pedagogickych pracovnikl i jiné osoby, které jsou zletilé, pln¢ zpusobilé k pravnim
ukonlim a jsou v pracovnépravnim vztahu ke Skolskému zatizeni. Tyto osoby musi byt
fadné pouceny o povinnostech dohledu a feditelka Skolského zatizeni o tomto pouceni

provede pisemny zaznam, ktery osoba povétrena dohledem podepise.



4. PedagogiCti pracovnici vykonavaji podle pokynt feditelky dohled i mimo Skolské
zafizeni, napf. v ramci tdborové cCinnosti, prilezitostnych akci, soustiedéni ZU,
vyletech a exkurzich pofddanych DDM Kojetin a jinych ¢innostech vyplyvajicich ze
Skolnich vzdélavacich programu, dale napt. pii UcCasti na soutézich, piehlidkach
popiipad¢ pii jejich pfipravé a na jinych akcich organizovanych Skolskym zatizenim.

5. Pfi akcich konanych mimo Skolské zatizeni, kdy jsou jejich ucastnici ubytovani
v objektech 1 jinych osob, dodrzuji tUcCastnici zdjmového vzd€lavani piredpisy
k zajisténi bezpe¢nosti a ochrany zdravi a pfedpisy o pozarni ochrané platné v téchto
objektech. Ugastnici zajmového vzd&lavani dodrzuji stanoveny rezim dne a pokyny
vydané pro dobu no¢niho klidu. Za seznameni ucastnikii zdjmového vzdélavani
S témito pokyny a za kontrolu jejich dodrzovani odpovida vedouci akce nebo jim
uréeny pedagogicky pracovnik. Vedouci akce rozhodne o zplisobu provadéni dohledu
Vv dobé no¢niho klidu.

6. Kromé¢ ustanoveni uvedenych v tomto vnitinim fadu, jez mohou souviset s vykonem
dohledu, existuji jesté dal$i zvlaStni ustanoveni v pravnich ptedpisech nebo ve
vzdélavacich programech: naptiklad ustanoveni o poméru mezi poctem ucastnikli
vzdélavani a poctem dohlizejicich osob, pfipadné ustanoveni podrobnéji urcujici

zpusob vykonu dohledu.

Povinnosti pedagogickych pracovnika povérenvch vychovnou ¢innosti

1. Pedagogickymi pracovniky DDM Kojetin jsou interni a externi pracovnici, vedouci a
lektofi vSech forem zajmovych Cinnosti realizovanych v DDM Kojetin. VSichni tito
pracovnici jsou povinni dodrZzovat obecné pravni predpisy (Zékon €. 564/2004 Sb.
Skolsky zakon, ve znéni pozd&jsich piedpisti, Vyhlasku &. 74/2005 Sb. o zajmovém
vzdélavani, ve znéni pozdgjSich predpist, a predpisy BOZP a PO), dale vnitini
smérnice DDM Kojetin, $kolni vzdélavaci program (SVP) a organizaéni pokyny na
Skolni rok. Jejich povinnosti je vést predepsanou pedagogickou dokumentaci,
informovat ucastniky a jejich zdkonné zastupce o zménach v provozu DDM Kojetin,
pfip. se seznamit se zasadnimi zménami podminek pro ucastniky zajmového
vzdélavani

2. Vsichni pedagogiGti pracovnici ve své &innosti s Gcastniky ZU disledné uplatiiuji
zéasady vychovy k toleranci, vzajemného souziti lidi riznych narodnosti, ndboZenstvi a

kultur s respektovanim odlisnosti jednotlivych etnickych skupin.



Pedagogové ptichazeji do ptimé vychovné vzdélavaci ¢innosti véas a fadné piipraveni.
Ptichézeji vzdy nejpozdéji 15 minut pfed zahdjenim ¢innosti a odchazeji s poslednim
ucastnikem zajmového vzdélavani.

Opozdi-li se, jsou povinni to pfedem oznamit vedoucimu pedagogického useku, ktery
zajisti pedagogicky dohled nad ucastniky zajmového vzdélavani do doby, nez vedouci
ZU piijde.

Nemize-li se vedouci ZU na zajmovou &innost dostavit, neprodlené to nahlasi
vedoucimu pedagogického useku, ktery zajisti zastup nebo krouzek zrusi. V tomto
ptipadé zajisti oznameni této skuteCnosti zdkonnym zastupcim ucastnikd (jsou-li
nezletili), nebo samotnym tGc¢astnikim (v piipad¢ jejich zletilosti).

PedagogiGti pracovnici organizuji piichod ulastnikii do ZU, kontroluji jejich
pfezouvani a odchod do u¢eben. B€hem schlizky zajist'uji zajimavé a kvalitni zjmové
vzdélavani, které je pro déti ptitazlivé. Po ukonéeni z4jmové Cinnosti zabezpeci uklid
materialu a pomicek, zkontroluji uklid pracovnich mist jednotlivych tcastniktt ZU a
také zajisti spofadany odchod uéastniki ZU zbudovy, v niz zajmova ¢&innost
probihala. Jakoukoliv zjisténou zivadu na zafizeni ucebny ¢i télocviény nahlasi
vedouci ZU feditelce.

Vedouci ZU nosi do piimé vychovné vzdélavaci ¢innosti tzv. denik zdjmového atvaru
(dale jen denik), do néhoz pravidelné zapisuje tcast &lentt ZU a provadi zdznam o
¢innostech. Soucasti deniku je seznam ucastnikll zajmového vzdélavani s jejich
osobnimi udaji, dochazka, zaznam o Uplatdch za krouZek a rdmcovy plan prace. Po
ukonéeni zdjmové &innosti na konci roku provede vedouci ZU pisemné zhodnoceni
ZU do deniku a denik odevzda k archivaci vedoucimu pedagogického useku.

Chybi-li n&ktery z nezletilych Gicastnikii ¢ast&ji a neni-li rodi¢i omluven, vedouci ZU
se informuje o divodu absence u zakonnych zastupct. Po konzultaci s feditelkou
mohou spolecné pozvat zakonného zastupce k projednani této absence.

V piipadé¢ konani mimotadnych schiizek nebo akci mimo uréené dny v rozvrhu
oznami vedouci ZU tuto skuteénost feditelce. Soucasné si vedouci ZU organizaéné
zabezpeci ptichod i odchod zcastnénych, za nezletilé ucastniky zodpovida po celou
dobu konani ¢innosti az do jejiho ukonceni. Schiizky mimo stanoveny rozvrh €innosti
v prostoraich DDM Kojetin nebo mimo né¢ oznami rodi¢im nejpozdéji dva dny

predem.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Vsichni pedagogicti pracovnici i ostatni zaméstnanci DDM Kojetin jsou povinni
dodrzovat pravidla stanovena vnitinim fadem. Zaroven maji za povinnost vyzadovat
dodrzovani vnitiniho fadu od vSech tcastnikit zdjmového vzdelavani.

V piipadé¢ nevhodného chovani ucastnika nemiize byt potrestin vyloucenim z Casti
nebo z celé vzdélavaci jednotky nebo vykazan z mistnosti, kde innost ZU probiha.
Prostory, kde nemaji G&astnici ZU povolen piistup bez pedagogického dozoru,
zustavaji trvale uzavieny.

VSichni pedagogicti pracovnici vénuji v prubéhu celého ziajmoveé vzdélavaciho
procesu pozornost viem odchylkdm v chovani uéastnikii ZU, které by mohly byt
jednim ze symptomil socialné patologickych jevi (napf. zacinajici zavislosti na
koufeni, alkoholu ¢i jinych ndvykovych latkach).

Konzumace alkoholickych napoji a koufeni v prostorach DDM Kojetin i
V mistnostech pronajatych pro Cinnost DDM Kojetin je piisné zakdzano, a to i
v mimopracovni dobé. Toto je zakdzano rovnéz na vsSech akcich DDM Kojetin
realizovanych mimo budovu DDM Kojetin a v pronajatych prostordch k ¢innosti
DDM Kojetin.

V pritbéhu &innosti ZU neni umoznén 7adné navitévé vstup do uéebny ¢&i télocvicny
bez souhlasu vedouciho, ktery ZU vede.

Vedoucimu ZU je zakazano vyfizovat si své soukromé a sluzebni véci v dobé &innosti

ZU, a ponechat tak uéastniky zajmového vzdélavani bez dozoru.

Bezpec¢nost a ochrana zdravi uéastniku zajmového vzdélavani

1.

2.

3.

Ucastnikiim zdjmového vzdélavani je zakdzano manipulovat s elektrickymi spotiebici,
vypinaéi a elektrickym vedenim bez dohledu vedouciho ZU.

Pti ptechazeni Gcastnikli z4jmového vzdélavani na mista zdjmové Cinnosti nebo jinych
akci mimo budovu Skolského zatizeni se ucastnici zajmoveho vzdélavani fidi pravidly
silniéniho provozu a pokyny doprovazejicich osob. Pied takovymito akcemi
doprovazejici pedagogicky pracovnik ucastniky zajmového vzdélavani zvlast pouci o
bezpecnosti a provede zaznam o poudeni do deniku ZU. Pro spole&né vylety, exkurze,
tabory, pfip. specifické Cinnosti plati zvlastni bezpecnostni predpisy, se kterymi jsou
ucastnici zdjmového vzdélavani predem seznameni.

Pfi pobytu mimo budovu DDM Kojetin se ucastnici zajmového vzdélavani podiizuji

vnitinimu fadu tohoto zatizeni a dbaji vSech pokynl pracovniki tohoto zafizeni.



4.

5.

6.

Pfi zajmové Cinnosti v ucebnach DDM Kojetin respektuji ucastnici zajmového
vzdélavani specifické bezpecnostni predpisy pro tyto ucebny, dané provoznim fadem
konkrétni u¢ebny. Vedouci daného ZU jsou povinni s nimi prokazatelné seznamit
Gcastniky zdjmového vzdélavani pii prvni schiizce ZU a dodatené poudit uéastniky
zdjmového vzdelavani, ktefi chybéli. O pouceni ucastnikli zajmového vzdélavani
provede vedouci ZU zaznam do deniku ZU.

Pti jizd€ na kolech je tfeba dodrzovat dopravni piedpisy a mit kola fadné vybavena.
Skolské zafizeni nepiebird zodpovédnost za poskozeni, piipadnd ztratu kola, které
ucastnici zajmového vzdélavani pouzivaji k dopravé do Skolského zafizeni. Je
zakazano opirat kola o zdi budov a umistovat je do prostoru vchodu a budovy DDM
Kojetin.

Pro ucast ucastnika zajmového vzdélavani na zotavovaci akci, kterd splitiuje podminky
§ 8 zékona ¢. 258/2000 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist, (zotavovaci akei je
organizovany pobyt 30 a vice déti ve véku do 15 let na dobu delsi nez 5 dnti, jehoz
ucelem je posilit zdravi déti, zvysit jejich télesnou zdatnost, popiipadé i1 ziskat
specifické znalosti nebo dovednosti) se vyZaduje zdravotni zplsobilost podle § 9 a 10
zakona ¢. 258/2000 Sb. o ochrané vefejného zdravi, ve znéni pozdéjsich predpisi,
kterou posuzuje a posudek vydava poskytovatel zdravotnich sluzeb v oboru praktické
lékatstvi pro déti a dorost, u kterého je Ucastnik zajmového vzdélavani registrovan.
V posudku se dale uvadi, zda se dit¢ podrobilo stanovenym pravidelnym ockovanim
nebo ma doklad, ze je proti ndkaze imunni nebo Ze se nemiZe oCkovani podrobit pro

trvalou kontraindikaci.

Pouceni ucastnika zajmového vzdélavani o BOZ

Pouteni na zadatku Skolniho roku provadi vedouci ZU, ktery tulastniky zdjmového

vzdélavani sezndmi zejména:

a)
b)

s vnitinim fadem,

se zasadami bezpecného chovani v ucebnach, na chodbach, na schodistich, v Satnach,
pfi odchodu ze Skolského zatfizeni a ptichodu do Skolského zatfizeni a na vetfejnych
komunikacich,

se zakazem piinaSet do Skolského zatizeni véci, které nesouviseji se zajmovym
vzdélavanim,

s postupem pfti Urazech,

s nebezpecim vzniku pozaru a s postupem v piipad€ pozaru.



Pouceni pred ¢innostmi, které se provadi mimo budovu Skolského zatizeni, (napt. vychazky,
vylety, exkurze, soustfedéni ZU, taborova ¢innost apod.).

Seznameni se vSemi pravidly chovani, pfipadnymi zdkazy apod. a pouceni o spravném
vybaveni Géastnikii zajmového vzdélavani provede vedouci ZU nebo ten, kdo bude nad

ucastniky zajmového vzdélavani vykonavat dohled.

Stiznosti, podnéty a pripominky k ¢innosti

Stiznosti, podnéty a ptipominky k ¢innosti DDM Kojetin mohou ucastnici podavat samostatné
nebo prostiednictvim svych zakonnych zastupcii nebo vedoucich ZU, a to pfimo feditelce
DDM Kojetin, nebo e-mailem. Vedeni DDM Kojetin je povinno fesit obdrzené podméty a
Vv ptipadé, ze pisatel uvede své jméno a adresu, seznami pisatele s vysledky feseni. Jsou-li
stiznosti  odGivodnéné, stanovi feditelka napravnd opatfeni. Ze vSech podnéti

a konstruktivnich ptipominek se vzdy vyvodi patficné zaveéry pro dalsi ¢innost zatizeni.

Hospodareni s majetkem

1. Kazdy vedouci pracovnik vede ptehled o inventafi a stavu odborné knihovny podle
mistnich seznami, zajiSt'uje opravy.

2. Material a inventar se ptid€luje pfi nastupu do funkce a pii novém nakupu. Inventura
materidlu je provadéna podle ptikazu feditelky, zpravidla 1 x ro¢né.

3. Nakupy veskerého materidlu a drobné¢ho majetku 1ze provadét po schvaleni feditelky

DDM Kojetin.

Poradek na pracovisti

1. Kazdy pracovnik DDM je povinen dodrZovat potadek na svém pracovisti a v prostorach,
které mu byly svéfeny a dal$i predméty ukladat na zamykatelnych mistech.

2. Vsechny zamykatelné stoly, skiin€ a mistnosti je nutno po ukonceni prace zamykat.

3. Mistnosti musi byt nejpozdéji druhy den po ukonceni prace nebo akce dany do poradku
a predméty vraceny na své ptivodni misto. Po kazdé pftilezitostné akci ihned uklidit
pouzivany material.

4. Ngjem a pujcovani véci je provadéno podle ptjc¢ovniho fadu a fadné zapsano do vypuijéni

knihy.



Zakladni informace o0 ochrané osobnich udaja pro déti

Osobni tdaje

Osobni udaje jsou informace, které vypovidaji o Tvém soukromi a mohou Casto prozradit
vice, nez si prejes!

Osobni a citlivé udaje informuji:

- 0 Tvé osobé

* 0 Tvém jméné a piijmeni

* 0 adrese, kde bydlis

- 0 datu, kdy ses narodil(a)

* 0 Tvych zalibach

- 0 Tvych vlastnostech a ndzorech
* 0 Tvé rodiné

- 0 Skole, do které chodis

- 0 krouzcich, které navstévujes

* 0 Tvych kamaradech

* 0 Tvém zdravi

- 0 Tvé vife a ndbozenstvi

a dalSim

Zasady pro praci s osobnimi udaji

- Neprozrazuj cizim lidem své osobni udaje
* Chran vlastni soukromi, respektuj soukromi druhych
* Nevis si rady? Omezuje nékdo Tvé soukromi? Porad’ se s rodi¢i nebo ve Skole

QOchrana soukromi ve virtualni realité

* Bez svoleni rodicl neposkytuj své osobni udaje.

* Nedomlouvej si schiizku s nékym, koho znas jen z on-line komunikace.

* Neposilej cizim osobam své fotografie.

* Neodpovidej na vzkazy a dotazy, které v Tob¢ vyvolavaji nepiijemné pocity.

* Nikomu kromé rodi¢u nedavej hesla ke svému pocitaci a aplikacim, které pouzivas.

- Never kazdé informaci, kterou na internetu ziskas.

Mobilni telefony ve Skole

Pofizovani zvukovych a obrazovych zaznamu osob (ucitel, zak) bez jejich svoleni je

V rozporu s obcanskym zakonikem (§ 84 a § 85).



Zakladni informace o0 ochrané osobnich udaja pro zakonné zastupce

1. Obecné narizeni

Obecné natizeni na ochranu osobnich tidaji neboli GDPR (General Data Protection
Regulation) je ucelenym souborem pravidel na ochranu dat v EU. Skolské zaiizeni DDM

Kojetin je povinno se timto nafizenim fidit.

Cilem je hajit prava ucastnikti zajmového vzdélavani (ZV) a jejich zakonnych zastupct proti
neopravnénému zachazeni s jejich daty a osobnimi udaji, dat jim vétsi kontrolu nad tim, co se

s jejich daty d¢je.

2. Diivody zpracovani osobnich udajua
Osobni udaje se mohou na DDM Kojetin zpracovavat pouze:
* na zéklad¢ pravniho ptedpisu nebo

* na zaklad¢ souhlasu Uc¢astnikii ZV nebo zékonnych zastupct t€astnikli ZV.

Reditelka DDM Kojetin diisledné zakazuje predavani osobnich tidaji ucastnikt ZV téetim

osobam soukromého prava (nabidky pomticek, knih, aktivit pro zaky).

2.1 Osobni udaje zpracovavané na zakladé Skolského zikona
» Skolni matrika — IS domecek

- ptihlaSky do pravidelné a ptilezitostné ¢innosti déti, zakd, studentl a dospélych

k zajmovému vzdelavani
* doklady o prabéhu vzdélavani a jeho ukoncovani

* deniky ZV



* zaznamy z pedagogickych rad,

* kniha Grazl a zdznamy o Urazech Gcastnik ZV, popiipadé 1ékarské posudky.

2.2 Osobni udaje zpracovavané podle zvlastnich zakonu

* podnéty pro jednani OSPOD, ptestupkové komise

* podklady ucastnikd pro vysetieni v PPP

* hlaSeni trestnych ¢intli, neomluvend absence

* udaje o zdravotni zpusobilosti ditéte nebo zaka na zotavovacich akcich.

2.3 Osobni udaje zpracovavané na zakladé informovaného souhlasu

* seznamy Ucastnikli ZV na pravidelnych a pfilezitostnych akcich potadanych DDM Kojetin
* seznamy Ucastnikli ZV na soutézich a olympiadach,

- fotografie a videozdznamy za ucelem propagace ¢i zvySeni z4jmu Ucastnikll o zajmové

vzdélavani na DDM Kojetin
- zvefejnéni vytvarnych a obdobnych d¢l zakl na vystavach a piehlidkach
2.4 Osobni udaje zpracovavané na zakladé opravnéného zajmu
* jména osob, které¢ budou odvadét dité z pravidelné a ptilezitostné aktivity DDM Kojetin

* zdznamy z kamerového systému Skoly pofizované za ucelem bezpec¢nosti ti€astnikti ZV a

ochrany jejich majetku
3. Podepsani informovaného souhlasu

Pedagogicti pracovnici DDM Kojetin ptedaji zdkonnym zéstupciim informované souhlasy,

kde svym podpisem potvrdi souhlas/nesouhlas s poskytovani nékterych osobnich udaji.
4. Prava zaki a zakonnych zastupci

Prévo na to byt informovan o zpracovani jeho osobnich udaji. Tim se rozumi pravo na urcité

informace o zpracovani jeho osobnich tdajt.

Pravo na opravu nepiesnych osobnich daju, které se ho tykaji.


http://www.privacy-regulation.eu/cs/16.htm

Pravo na vymaz (byt zapomenut). Toto pravo se netyka zakonného zpracovani udaji,

napiiklad skolni matriky.

Prévo vznést namitku proti zpracovani osobnich udaji. Toto pravo se netykd zakonného

zpracovani udajt, napiiklad Skolni matriky.

Zadost subjektu udaji vyfizuje DDM Kojetin bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 1

mésice, ve vyjimecnych ptipadech do 2 mésicti.

Informace poskytnuté ucastnikiim ZV a zadkonnym zastupctm ucastnikit ZV se poskytuji a
¢ini bezplatné. Pouze v pfipad¢, kdy jsou zadosti podané subjektem udaji zjevné nediivodné
nebo nepfiméfené, zejména protoze se opakuji, mize feditel Skoly rozhodnout o uloZeni
pfiméfeného poplatku, nebo odmitnout Zadosti vyhovét. Zjevnou nediivodnost doklada
spravce. V takovém piipadé se vyse poplatku fidi sazebnikem uhrad za poskytovani informaci

dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim.

5. Zabezpeceni osobnich udaji

Skola ma vytvofeny systém pro zabezpedeni ochrany osobnich tidaji:
* uloZeni dokumentl podle spisového a skarta¢niho fadu,

- nov¢ vytvorena funkce povéfence pro ochranu osobnich udaji (Data Protection Officer),

ktery provadi nezéavislou kontrolni funkci ochrany osobnich idajii ve Skole,
* osobni odpovédnost osob, které vedou Skolni matriku — IS domecek
* shromazd’ovani pouze nezbytnych osobni udaje (naptiklad seznam ucastnikli ZV)
* jiZ nepotiebné udaje skartovat
- zachovavat mlcenlivost o udajich
* neposkytovat idaje osobam mimo vychovné vzdélavaci proces
* Vnitini fad obsahuje pravidla o ochrané osobnosti ve skole
* stanoven ucel a zplisob provozovani kamerového systému

- ochrana osobnich udaji pfi praci s IT technikou


http://www.privacy-regulation.eu/cs/17.htm
http://www.privacy-regulation.eu/cs/21.htm

6. Povérenec pro ochranu osobnich udaju
Skolské zatizeni jako ,,organ vetejné moci“ rozhoduje o pravech a povinnostech ucastniki

ZV = skolské zafizeni musi jmenovat povétrence pro ochranu osobnich udajt.
Povéfence pro ochranu osobnich udajii jmenuje feditelka DDM Kojetin.

Povétenec pro ochranu osobnich tidajit musi byt dostupny a k dispozici i ucastnikim ZV a
zékonnym zastupctim ucastniki ZV. Ve spolupraci s vedenim Skolského zatizeni vytizuje
zéadosti o informace od ucastnikli ZV a zékonnych zastupcti ucastnikit ZV vcetné oprav

osobnich tdajli, vymazu osobnich tidajli, vznaseni namitek proti zpracovani osobnich udaja.

Povéienec: Ing. Petr Stétka, tel. 731 609 403, email: gdpr@bdo.cz



Zakladni informace o ochrané osobnich idaji pro zaméstnance DDM Kojetin

1. Obecné narizeni

Obecné nafizeni

Obecné nafizeni na ochranu osobnich udajia neboli GDPR (General Data Protection
Regulation) je ucelenym souborem pravidel na ochranu dat v EU.

Cilem je hajit co nejvice prava obCantt EU proti neopravnénému zachazeni s jejich daty

a osobnimi tdaji, dat jim vétsi kontrolu nad tim, co se s jejich daty déje.

GDPR se dotkne kazdého, kdo shromazd’uje nebo zpracovava osobni tidaje Evropant, tedy i
skol.

GDPR zaéne V celé EU platit jednotn& od 25. kvétna 2018. V Cesku tak nahradi sou¢asnou
pravni Gpravu ochrany osobnich tidaji v podobé smérnice 95/46/ES a souvisejici zakon

¢. 101/2000 Sb., 0 ochran¢ osobnich udaju.

Obecné nafizeni a zdkon

Doposavad pro ochranu osobnich tudaju platil zakon ¢. 101/2000 Sb., nyni se fidime
natizenim EU. Pokud jde o stanoveni prav a povinnosti, neni mezi nafizenim a zakonem
rozdil, oba dva pravni piedpisy pifimo adresatiim stanovuji povinnosti a prava.

Dalsi pravni normy zabyvajici se ochranou osobnich udaju

Zakon ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik

§ 84

Zachytit jakymkoli zpiisobem podobu ¢lovéka tak, aby podle zobrazeni bylo moZné urcit jeho
totoznost, je mozné jen s jeho svolenim.

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbe

§ 68

Ukladani dokumentii

Zakon ¢. 561/2004 Sb., skolsky zdakon

§ 28

Dokumentace skol a skolskych zatizeni

Povinnosti pedagogickych pracovnika

§ 22b

Pedagogicky pracovnik je povinen zachovéavat ml¢enlivost a chrénit pied zneuzitim osobni
udaje, informace o zdravotnim stavu déti, zaki a studentt a vysledky poradenské pomoci

Skolského poradenského zatizeni a Skolniho poradenského pracovisté, s nimiz pfisel do styku,



Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prdace

§ 303 odst. 2 pism. b)

(2) Zaméstnanci uvedeni v odstavci 1 jsou dale povinni

b) zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech, o nichz se dozveédé¢li pii vykonu zaméstnani a
které v zajmu zaméstnavatele nelze sdélovat jinym osobam; to neplati, pokud byli této
povinnosti zprosténi statutdrnim organem nebo jim poveéfenym vedoucim zaméstnancem,

nestanovi-li zvlastni pravni predpis jinak,

2.Nové pristupy a povinnosti

Novy pfistup k ochrané osobnich tidaji

Lze hovotit o dvou novych pfistupech, na kterych je Obecné natizeni zalozeno. Novymi
ptistupy jsou:

- princip odpovédnosti spravce (Skoly) a

- ptistup zalozeny na riziku.

Princip odpovédnosti znamené odpoveédnost Skoly za dodrzeni zasad zpracovani, které jsou
uvedeny v ¢lanku 5 odst. 1 Obecného nafizeni a zaroven musi spravce byt schopen tento
soulad dolozit.

Ptistup zaloZeny na riziku znamena, Ze Skola musi piihliZet k pravdépodobnym rizikiim pro

prava a svobody fyzickych osob a tomu musi pfizpiisobit i zabezpeceni osobnich udaji.

Novinky v ochrané osobnich udaju

- zavedeni institutu povétence pro ochranu osobnich udaji (DPO) dle ¢l. 37 - 39 natizeni,

- Uprava postupu, jakym se miiZze subjekt udajii (zaméestnanec, zakonny zastupce, ...) obracet
na spravce ¢i zpracovatele,

- pravo vznést namitku proti zpracovani osobnich udaja dle ¢l. 21 natizenti,

- roz8iteni divodu, pro které je mozné pozadovat po spravci omezeni zpracovani udaju dle ¢l.
18 natizeni,

- vyslovnd Uprava tzv. ,,prava byt zapomenut* v ¢l. 17 odst. 2 nafizeni,

- ohlaSovani ptipadii poruseni zabezpeceni osobnich tidaji dozorovému tradu a subjektu

udajt za podminek uvedenych v ¢l. 33 a 34 natizeni.


http://www.privacy-regulation.eu/cs/5.htm

3. Nejdiilezitéjsi pojmy

Zpracovani osobnich udajt

Zpracovanim je jakakoli operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji nebo soubory
osobnich udaju, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupt, jako je
shromazdéni, zaznamenani, usporadani, strukturovani, ulozeni, pfizptisobeni nebo pozménéni,
vyhledani, nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni pfenosem, Sifeni nebo jakékoli jiné zpiistupnéni,
sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.

Zpracovani ve smyslu Obecného natizeni vSak nelze chapat jako jakékoli nakladani s
osobnim udajem. Zpracovani osobnich udaju je nutné povazovat jiz za sofistikovangjsi
¢innost, kterou spravce s osobnimi tidaji provadi za urcitym ucelem a z urcitého pohledu tak
¢ini systematicky. Pro nakladani s osobnimi udaji zptsobem, ktery neni zpracovanim,
poskytuje ochranu napt. zakon ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik. Obecnym nafizenim se tak
jako spravci fidi pouze subjekty, které osobni tidaje zpracovavaji ve smyslu definice
zpracovani.

Osobni udaje

Osobni tidaje jsou ve stavajici smérnici z roku 1995 i v GDPR definovany jako veskeré
informace vztahujici se k identifikované ¢i identifikovatelné fyzické osobé.

Mezi obecné osobni udaje fadime:

* jméno,

* pohlavi,

- vék a datum narozeni,

* osobni stav,

- IP adresu a

- fotograficky zdznam.

Vzhledem k tomu, ze se GDPR vztahuje i na podnikajici fyzické osoby, fadime mezi osobni
udaje i tzv. organiza¢ni tdaje, kterymi jsou:

- e-mailova adresa,

* telefonni ¢islo,

* rizné identifikacni udaje vydané statem.

Citlivé udaje

Citlivé udaje jsou zvlastni kategorii osobnich tidaju, jimiz jsou tdaje:

* 0 rasovém ¢i etnickém pavodu,

* politickych nézorech,



* nabozenském nebo filozofickém vyznani,

» Clenstvi v odborech,

* 0 zdravotnim Stavu,

- sexudlni orientaci a

- trestnich deliktech ¢i pravomocném odsouzeni.

Do kategorie citlivych udaji nafizeni nové zahrnuje:

- genetické, biometrické udaje a

* osobni udaje déti.

Zpracovani citlivych osobnich udaji podléha mnohem piisnéjsimu rezimu, nez je tomu

u obecnych udaja.

Spravce

Spravcem je organ vetejné moci (8kola, skolské zatizeni), ktera sam nebo spole¢né s jinymi
urcuje ucely a prostiedky zpracovani osobnich udaju (Pravni subjekt vykonavajici ¢innost
Skoly).

Zpracovatel

Zpracovatelem je fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny
subjekt, ktery zpracovava osobni tidaje pro spravce na zakladé dolozitelnych pokynd.
Externi firma zpracovava skole mzdové ucetnictvi

Prijemce

Pi{jemcem je fyzicka nebo pravnicka osoba, organ vefejné moci, agentura nebo jiny subjekt,
kterym jsou osobni daje poskytnuty, at’ uz se jednd o tfeti stranu, ¢i nikoli. AvSak organy
vefejné moci, které mohou ziskavat osobni udaje v souladu s pravem, se za piijemce
nepovazuji. Pfijemcem muze byt také zpracovatel, ktery pro spravce osobni udaje zpracovava
(typicky provozovatel informacnich systémi).

Subjekt udajt

Fyzické osoba (dite, zak, student, zdkonny zastupce), kterou Ize ptimo ¢i nepiimo
identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator, naptiklad jméno, identifika¢ni &islo,
lokac¢ni udaje, sitovy identifikator nebo na jeden ¢i vice zvlastnich prvki fyzickeé,
fyziologickeé, genetické, psychické, ekonomicke, kulturni nebo spolecenské identity této

fyzické osoby.



4. Obecné zasady a pravni divody zpracovani
Obecné zasady

Pti praci s osobnimi udaji se vSichni zaméstnanci Skoly fidi t€émito obecnymi zasadami:
Zadkonnost

Zpracovani osobnich udaji na zaklad¢ pravniho predpisu (napiiklad § 28 skolského zékona).
Zpracovani osobnich udaji na zdklad€ informovaného souhlasu.

Korektnost

Spravné pouziti, presné, spolecensky bezvadné.

Transparentnost

Vsechny informace o ochrané osobnich tdaji uréené subjektu tidajt (zak, zdkonny zastupce,
zameéstnanec) byly stru¢né, snadno piistupné a srozumitelné, podadvané za pouziti jasnych a
jednoduchych jazykovych prostiedki.

Ucelové omezeni

Shromazd’ovani osobnich udajli jen za jasné€ stanovenym ucelem.

Minimalizace udaju

Nezpracovavat vice tidajli, nez je pro dany ucel nezbytné nutné.

Presnost

Zpracovavané osobni idaje musi byt presné.

Omezené ulozeni

Osobni tdaje jsou ulozeny jen po dobu nezbytné nutnou.

Integrita a diivérnost

Nalezité zabezpeceni osobnich udajli, véetné jejich ochrany pomoci vhodnych technickych
nebo organizac¢nich opatfeni pied neopravnénym ¢i protipravnim zpracovanim a pred
nahodnou ztratou, zni¢enim nebo poskozenim.

Odpovédnost spravce (Skoly).

Skola zavede vhodna technicka a organiza¢ni opatieni, aby zajistila a byla schopna dolozit, ze

zpracovani je provadéno v souladu s nafizenim EU.

Dlvody zpracovani

Osobni tidaje se mohou ve Skole zpracovavat pouze na zaklad¢ pravniho pfedpisu nebo na
zéklad¢ souhlasu subjektu udaja (zak, zdkonny zastupce zéka, zaméstnanec $koly).
Souhlas subjektu udajii (zak, zdkonny zastupce Zédka, zaméstnanec Skoly) musi byt

informovany, konkrétni a pisemny.



Reditel §koly diisledné zakazuje predavani osobnich udajii zaki tietim osobam soukromého
prava (nabidky pomucek, knih, aktivit pro zéky). Obdobné se postupuje i u osobnich udaji

zameéstnancu Skoly.

1. Osobni udaje zpracovavané na zakladé Skolského zakona

- Skolni matrika,

- doklady o pfijimani déti, zakil, studentd a uchazect ke vzdelavani, o prubéhu vzdélavani a
jeho ukoncovani,

- tfidni kniha,

- zdznamy z pedagogickych rad,

- kniha Graz( a zaznamy o urazech déti, zakl a studentdl, popiipadée 1ékaiské posudky

2. Osobni udaje zpracovavané podle zvlastnich zakoni
- podnéty pro jednani OSPOD, prestupkové komise

- podklady 74kt pro vySetieni v PPP,

- hlaseni trestnych ¢inl, neomluvena absence

- udaje o zdravotni zpusobilosti ditéte nebo zaka na zotavovacich akcich

3. Osobni tdaje zpracovavané na zaklad€ informovaného souhlasu

- seznamy zakli na mimoSkolnich akcich a zahrani¢nich z4jezdech,

- seznamy zakll na soutéZich a olympiadach,

- seznamy zakonnych zastupcti pro spolek — klub pfitel skoly,

- jména osob, které budou odvadét dité¢ z mateiské Skoly, Skolni druZiny,

- kontakt na zakonné zéstupce (neni shodny s adresou ditéte),

- fotografie za ucelem propagace ¢i zvySeni zajmu zakl o studium na dané Skole,

- zvefejnéni vytvarnych a obdobnych dél Zakl na vystavach a prehlidkéach,

- zaznamy z kamerového systému Skoly pofizované za icelem bezpecnosti zZakl a ochrany

jejich majetku.

5. Prava subjektu udaji (Zak, zakonny zastupce Zaka, zaméstnanec)

Prévo na to byt informovan o zpracovani jeho osobnich udaji. Tim se rozumi pravo na urcité

informace o zpracovani jeho osobnich tudajt.



Ptistup k osobnim udajlim se rozumi pravo subjektu udajii ziskat od spravce informaci
(potvrzeni), zda jsou ¢i nejsou jeho osobni daje zpracovavany a pokud jsou zpracovavany,
ma subjekt udaji pravo tyto osobni udaje ziskat a zdrovent ma pravo ziskat dalsi informace

(Gcel zpracovani, komu budou osobni udaje zptistupnény, ...)

Prévo na opravu neptesnych osobnich tidaju, které se ho tykaji.

Pravo na vymaz (byt zapomenut). Toto pravo se netyka zdkonného zpracovani tidaju,
napiiklad skolni matriky.

Pravo vznést namitku proti zpracovani osobnich udaju.

Z4dost subjektu udaji vyfizuje $kola bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice, ve

vyjimecnych ptipadech do 2 mésict.

6. Zabezpeceni osobnich udaji

Spisovym a skarta¢nim fad $koly

Skola ma zpracovany spisovy a skartacni fad vcetné spisového a skartacniho planu. Prace
s dokumenty Skoly ve spisovné a archivu se fidi timto fadem.

Organizaéni fad

Organizaéni fad je doplnén o funkci povétence pro ochranu osobnich tidaji (Data Protection
Officer), ktery provadi nezavislou kontrolni funkci ochrany osobnich udajt ve skole.

Skolni matrika

Reditel §koly rozhodne:

* 0 formé vedeni $kolni matriky (pisemna, elektronickd),

* 0 odpovédnych osobach pro praci se Skolni matrikou (administrator, tfidni ucitel, ...)

* 0 pravech a povinnostech zodpovédnych osob,

* 0 zabezpeceni udaju ze Skolni matriky,

* 0 zplsobu piedavani udajl ze Skolni matriky.

Skolni traz

Pti evidenci $kolnich tiraz( (kniha urazt, zaznam o urazu) je tieba zajistit, aby:

* byla zachovavana ml¢enlivost pfi praci s osobnimi tdaji pii evidenci traza zaka,

- veSkeré dokumenty (kniha Urazii, zdznamy o razech) byly fadné uloZeny ve spisovné Skoly,
popiipad¢€ v archivu Skoly a byl dodrZzovan rezim dle spisové sluzby ve skole.

Organizace vychovy a vzdélavani



http://www.privacy-regulation.eu/cs/15.htm
http://www.privacy-regulation.eu/cs/16.htm
http://www.privacy-regulation.eu/cs/17.htm
http://www.privacy-regulation.eu/cs/21.htm

Organizace vychovy a vzdelavani je nezbytné spojena se zpracovanim dalSich osobnich
udajti. Jedna se naptiklad o:

* pribézné hodnoceni vychovy a vzdelavani (klasifikace zaka),

» organizacni seznamy zaku (kteti ptijdou do kina, ktefi odevzdali ucebnice, kteii ...),

* jiné osobni informace o zakovi (amrti v rodiné, rozvod rodicd, ...),

» zékovské knizky.

Pti préci s t€émito osobnimi udaji je tieba disledné dodrzovat obecné zasady pii praci s témito
informacemi:

» shromazd’ovat pouze nezbytné osobni udaje (naptiklad seznam zaki bez rodnych ¢isel),
* osobni idaje mit pod kontrolou (uzamcena skiiika, ...),

* jiZz nepotiebné udaje skartovat,

* zachovéavat ml¢enlivost o udajich,

* neposkytovat udaje osobam mimo vychovné vzdélavaci proces.

Pofizovani fotografii

Mezi osobni idaje patii i fotografické zaznamy a videozaznamy (dale jen fotografie). Cinnost
Skoly je neodmyslitelné spojena s pofizovanim fotografii zaku i zaméstnanct $koly, poptipadé
dalsich osob (zékonni zastupci zakd, ucastnici kurzt apod.).

Reditel $koly zajisti:

- aby Zaci i zamé&stnanci $koly byli seznameni s ustanovenim obcanského zakoniku (Podoba a
soukromi (§ 84 az § 90)

* aby pofizovani fotografii za Gcelem propagace a informovani o ¢innosti $koly bylo vzdy na
zaklad¢ informovaného souhlasu zaki a zdkonnych zéstupct zaki,

» aby Skolni fad obsahoval pravidla pro pofizovani fotografii z mobilnich telefonti zaki,

* aby zaméstnanci Skoly znali opravnéné zpracovani osobnich udaji — fotografii,

» aby byly zvetejiiované fotografie vhodné.

Organizovani mimoskolnich akci

Pti organizovani mimoSkolnich akci je nezbytné pracovat s osobnimi tdaji déti a zaku.
Reditel §koly zajisti:

* jakou formou dé zékonny zastupce souhlas s mimoskolni akci,

» aby soucasti souhlasu byl i informovany souhlas pro préaci s osobnimi udaji zak,

* aby seznamy zakii obsahovaly pouze nezbytné osobni tidaje,

- aby seznamy slouzily pouze k jednomu danému ucelu, napiiklad k vyjezdu zakt do

zahranici,



- aby fotografie a videa byla zvefejiiovana pouze s informovanym souhlasem zaki a
zakonnych zastupcia zaka,

- aby fotografie a videa byla vhodna pro prezentaci skoly,

- aby byly zabezpefeny dokumenty ke zdravotni zpisobilosti a pisemné prohlaseni zakonnych

zastupcu ditéte.

Kamerovy systém

V rezimu nafizeni EU o ochran¢ osobnich udajii (GDPR) jsou takové kamerové systémy,
které jsou vybaveny zdznamovym zatizenim, tedy jejich soucasti je uchovavani (zpracovani)
informaci — osobnich udaji.

Reditel $koly zajisti:

* stanoveni Ucelu instalace kamerového systému,

* zpusob provozovani kamerového systému,

* souhlas subjektu udaju (zakd, zaméstnancii Skoly, ...),

* informovanost monitorovanych osob o kamerovém systému,

* ochranu zaméstnanct pied sledovanim zaméstnavatele.

Uzavirani smluv

Rada smluv obsahuje osobni udaje nebo na zdkladé smluvniho vztahu jako zpracovatelé

pracuji s osobnimi udaji spravce (Skoly). Jedna se predevsim o ptikaz, kdy na zéklade

smlouvy zpracovava firma pro Skolu napiiklad osobni idaje zaméstnancti za Gi¢elem

zpracovani plati nebo smlouvy uzaviené s poskytovateli informacénich systém ¢i jinych IT

sluzeb.

Reditel $koly odpovida za kontrolu tidajii ve smlouvach:

- rozsahu, ucel a doby zpracovani osobnich tdaju,

* ptistup tfetich osob k osobnim tidajim v systémech,

* zda smlouva odpovida zdméru predchazet ptipadnému nezakonnému zpracovani osobnich
udaju (ndpravna opatieni, sankce),

» zda dostate¢né upravuji pravo Skoly omezit, pfipadné zakéazat poskytovani predanych

osobnich udajt tfetim osobam,

- zda dostate¢né zamezuji zpracovani osobnich udajl jinak, neZ je v zdymu skoly, potazmo v

z4jmu subjektu udajt (Zaci, studenti, rodice),

- zda jsou dostate¢né zabezpecena v Kyberprostoru externi ulozisté informaci s osobnimi udaji

(fotografie zaki, vystupy ze vzdélavani, platy zaméstnancil) zpracovavané externimi

poskytovateli



* zda je externi poskytovatel sluzby schopen dostat ¢l. 28 nafizeni EU.

Vypocetni technika

Pro zajisténi ochrany osobnich udaja jsou stanovena pravidla pro uzivani IT techniky ve
Skole. Jedna se o spravu, udrzbu, ochranu a zabezpeceni vypocetni techniky, ochranu a
zabezpeceni informacnich systémt, dat a software.

Reditel §koly zajisti ochranu osobnich tidaji pii praci s IT technikou:

* pravidla pro uzivani IT,

» zékazy pfi uzivani IT,

* ochrana osobnich udaj,

* smérnice feditele Skoly k vyuzivani IT ve Skole,

* pisemné pouceni zaméstnanct Skoly,

* pouceni zaku Skoly,

* pracovni napln€ zaméstnancii (ucitel, spravce IT, koordinator ICT, ...),

» pravidelna kontrola dodrzovani stanovenych pravidel.

Poskytovani dotaci z operac¢nich programi

Zpracovavani osobnich udaji pfi realizaci poskytovani dotaci nema zasadné vyslovnou oporu
v zakon¢ s vyjimkou €l. 125 odst. 2 pism. d) a e) Natizeni Evropského Parlamentu a Rady ¢.
1303/2013, podle kterého je mimo jiné mozné zpracovavat osobni tdaje osob podpoienych z
dotace, které se uchovavaji a zaznamenavaji v pocitacovych systémech o kazdé operaci
nezbytné pro realizaci ¢erpani dotace.

Pti zpracovani Zadosti o dotaci a dal$i dokumentace pfi poskytovani dotaci je tieba zajistit

souhlas subjektu udajt.

Pracovni naplné zaméstnanct

Reditel §koly jako zamé&stnavatel problematiku ochrany osobnich tidajii do pracovnich naplni
jednotlivych zaméstnancii, aby byl dan dlraz na plnéni tikoll s tim spojenych i osobni
odpovédnost kazdého pracovnika.

Jedna se zejména o povolani:

- Ucitel/tiidni ucitel

- Vychovatel

- Asistent pedagoga

* Spravce informacnich a komunikaénich technologii



- Ucetni a mzdova ucdetni

7. Povérenec pro ochranu osobnich udaji

Povéfenec pro ochranu osobnich udaju

Skola jako ,,organ vefejné moci“ rozhoduje o pravech a povinnostech déti, zaka a studenttl =
Skola musi jmenovat povéience pro ochranu osobnich udaju.

Povéfence jmenuje feditel Skoly, ktery s nim uzavird pracovni pomér (pracovni smlouva nebo
dohoda) nebo s externé spolupracujicim smlouvu o poskytovani sluzeb.

Povéfenec je dostupny spravci (8kole) 1 subjektim idaji (zaméstnanci, Zaci, zakonni zastupci
zaku) osobné i pomoci komunikaénich prostredku

Povéfenec pro ochranu osobnich tidaji musi byt dostupny a k dispozici spravci a zpracovateli,
ale 1 subjektiim udaji a dozorovému Ufadu. Kontaktni idaje na povétence jsou uvedeny:

- webové stranky skoly,

- uredni deska zfizovatele,

- nasténka Skoly ...

Postaveni povéfence pro ochranu osobnich udaju:

Povéfenec je ndpomocnou osobou Skole pfi praci s osobnimi udaji.

Poveétenec je ptimo podiizen fediteli Skoly.

Povéfenec ma pristup ke vSem dokumentiim a informacim, které jsou nezbytné pro plnéni
ukolt.

Povéfenec spolupracuje s dozorovym tfadem (Utad pro ochranu osobnich udaji) a je
kontaktni osobou pro tento dozorovy fad a subjekty dajl, ktefi se na ného mohou obracet
ve vSech zalezitostech souvisejicich se zpracovanim jejich osobnich tdaju a vykonem jejich
prav a povinnosti.

Povéfenec plni své povinnosti a tkoly nezavislym zptisobem, neni v konfliktu zajmu (priklad
konfliktu zajmai: reditel skoly, 1T technik, mzdova ucetni, ...)

Povéfenci nejsou udileny zadné pokyny tykajici se plnéni jeho ukoll podle natfizeni, pro
plnéni svych ukoll nesmi byt propustén ani nijak postihovan za nezavisly zplisob vykonu
povinnosti

Povétenec je dostupny spravci (8kole) i subjekttim tdaji (zaméstnanci, Zaci, zakonni zastupci

zakl) osobné i pomoci komunikacnich prostiedku



Povétenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, pravni soulad v oblasti
ochrany dat je odpovédnosti spravce nebo zpracovatele. Skola pro svoji odpovédnost neni
vazana radou nebo stanoviskem povéience pii ochrané osobnich udaju

Povéfencem musi byt vZdy jmenovana konkrétni 0soba, a to i v ptipad¢, ze bude povétrence
vykonavat externi pravnicka osoba (advokatni kancelar).

Povéienec ziskava veskeré informace k ochrané osobnich udajl v¢as, aby mohl poskytnout
odpovidajici postupy a doporuceni.

Hlavni tkoly povéfence (DPO)

- monitorovat soulad zpracovani osobnich tidaji s povinnostmi vyplyvajicimi z natizeni EU,

- sledovat vyvoj souvisejici legislativy,

- poskytovat poradenstvi spravctim, zpracovatellim a jejich zaméstnanctim, kteti se podili na
zpracovani osobnich udaji

- provadét internich auditti na ochranu osobnich tdaju ve skole,

- Skolit zaméstnance k problematice ochrany osobnich udajt,

- zajistovat kontaktu mezi 8kolou a dozorovym organem (Ufad pro ochranu osobnich udajii)

- zajistovat kontaktu mezi skolou a subjektem udaji (zaméstnanci, zaci, zakonni zastupci)

v oblasti ochrany osobnich udaju

8. Sankce, pokuty, poplatky

Poru$eni povinnosti ml¢enlivosti

1. Pokud zaméstnanec védomé porusi povinnost mlcenlivosti, bude to zaméstnavatel
povazovat za poruseni pracovni kazné zv1ast hrubym zpiisobem a miliZze se zaméstnancem
okamzit€ rozvazat pracovni pomér podle § 55 odst. 1 pism. b) zadkoniku prace.

2. Jestlize zaméstnanec, ktery byt’ i z nedbalosti, neopravnéné zvetejni, sdéli, zptistupni, jinak
zpracovava nebo si prisvoji OU, které byly shromazdéné v souvislosti s vykonem vefejné
moci, vystavuje se nebezpeci trestniho stihdni pro trestny ¢in dle § 180 zakona ¢. 40/2009 Sb.,
trestni zakonik - Neopravnéné nakladani s OU.

3. Stejnému postihu se vystavuje zaméstnanec, ktery byt i z nedbalosti, porusi povinnost
ml&enlivosti tim, Ze neopravnéné zvefejni, sd&li nebo zpiistupni tfeti osobé OU ziskané v

souvislosti s vykonem svého zaméstnani.



Poplatky za poskytnuté informace, odmitnuti zddosti

Informace poskytnuté subjektu udaji podle ¢lanki 13 a 14 a veskera sdéleni a tkony podle
¢lanku 15 az 22 a 34 Obecného natizeni se poskytuji a ¢ini bezplatné. Pouze v ptipad¢, kdy
jsou zadosti podané subjektem udajt zjevné nediivodné nebo nepfimétrené, zejména protoze
se opakuji, mize feditel Skoly rozhodnout o ulozeni pfimétené¢ho poplatku, nebo odmitnout
zadosti vyhovét. Zjevnou nediivodnost doklada spravee. V takovém piipadé se vySe poplatku

tidi sazebnikem uhrad za poskytovani informaci dle zékona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném

pristupu k informacim.



Priloha ¢. 1

Informovany souhlas

JAPAN(T) 1eviiiriiiiiie it b e e e br e r e anes
ZAKONNY ZASTUPCE ZAKA ..o.viiieiiiiiiiie e

Souhlasim se zpracovanim osobnich udajl pro tento tcel:

SOUHLAS ANO NE

Organizovani pravidelné a pfilezitostné ¢innosti DDM Kojetin, slevenky na
hromadnou dopravu, realizace dotacnich programi EU (seznamy zak),
predani osobnich tdaji tfetim osobdm za Gcelem ubytovani, jizdného,
hromadné slevy.

Organizovani soutézi, olympiad, ucast na téchto akcich (seznamy zak)

Kontakt na zakonné zastupce pro ucely organizace vychovy a vzdélavani na
DDM Kojetin (email, telefon)

Kontakt na zadkonné zastupce, pokud neni shodny s adresou ditéte (jméno a
pfijmeni, adresa, telefon)

Fotografie a video zdznamy ucastniki za ucelem propagace DDM Kojetin

Zvetejnéni vytvarnych, literarnich a jinych praci zaki na vystavach,
prehlidkéach za icelem propagace DDM Kojetin

Uvedeni osobnich udaji zdravotni pojistovné za uc¢elem potieb zajisténi
BOZP, urazu apod.

Provedeni orient. testovani pfitomnosti navykovych latek v lidském
organismu, existuje-li divodné podezieni z poziti navykovych latek a
mozného ohrozeni zdravi

Informace k souhlasu:

1. Mate pravo na informace, zahrnujici téZ pravo na piistup ke svym osobnim udajim
zpracovavanych u nas, pravo na opravu nepiesnych udajl, pravo byt zapomenut vymazem
Vasich osobnich udajt, pravo uplatit omezeni zpracovani ze zdkonnych divodi, pravo na
pfeneseni svych osobnich udajii jinam, namitku proti jakémukoliv zpracovani a
samoziejme také kdykoliv odvolat sviij souhlas stejné jednoduse, jako byl udélen.

Veskera sva prava miiZzete u nas uplatnit jakkoliv, nejvhodnéji vSak na e-mailové adrese:
reditelka@ddm.kojetin.cz. Tim v&im viak neni dotéeno Vase pravo stézovat si u Utadu na
ochranu osobnich udaji www.uoou.cz ¢i uplatit své prava u soudu.

2. Osobni udaje zpracovavame do odvolani souhlasu, s ohledem na archiva¢ni povinnosti dle
jednotlivych zékoni, pak Vase udaje definitivné smaZeme/skartujeme; vice naleznete
v Oznameni o ochrané osobnich udajii anebo nés piimo kontaktujte.

Datum: podpis zdkonného zastupce
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Priloha ¢. 2

Souhlas se zpracovanim osobnich udaji fyzické osoby - zaméstnanec
dle natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (dale jen ,,GDPR*)

Souhlasim, aby spravce:

Nazev organizace:

IC:

Adresa sidla (dale jen spravce) :

zpracovaval osobni idaje 0 mé osobé:

Jméno a piijmeni:

Datum narozent:

Trvale bytem:

Na jak dlouho tento souhlas udélujete?
Souhlas udélujete s ucinnosti dnem podpisu po dobu trvani pravni subjektivity organizace.

Budou VasSe udaje zpristupnény dalSim subjektiim?
Udaje, k nimz se vztahuje tento souhlas, nebudou zptistupnény dalS$im subjektiim, ani je
nebudeme piedavat mimo zemé Evropské unie nebo mezinarodni organizaci.

Budou Vase osobni udaje v bezpeci?

Zavedli jsme obecné¢ uzndvané standardy technické a organizacni bezpecnosti a dalsi opatieni
nezbytna pro dosaZeni souladu s ptislusnymi pfedpisy a normami upravujicimi zpracovani
osobnich tdaji. Vyzadujeme také po nasSich zaméstnancich, aby tyto pravidla dodrzovali v
ramci svych kazdodennich pracovnich aktivit.

Osobni udaje budou zpracovavany pouze pro tyto ucely, ke kterym ud€luji souhlas ( zvolenou

variantu zaskrtnéte kiizkem)

1. Uvefejnéni kontaktnich Gidajii o zaméstnanci na webu organizace ( telefon, email,

fotografie)

2. Prezentace fotografii nebo jiného zaznamu zachycuji fyzickou osobu pii realizaci aktivit
na webu organizace
3. Organizovani akci v ramci sportovnich, vzdélavacich, kulturnich a jinych aktivit

Tyto osobni tidaje budeme zpracovavat v listinné 1 v elektronické podobé.

MizZete souhlas kdykoliv odvolat a co mohu vSe dalSiho poZadovat?
Ano, souhlas miiZzete kdykoliv odvolat bez jakychkoliv sankci. Odvolani souhlasu je nutné
dorucit pisemné na vyse uvedenou adresu. Odvoléani souhlasu je ucinné ode dne doruceni na




adresu sidla spravce.
Za podminek uvedenvych v ¢l. 15 az 22 GDPR ma Subjekt udajt pravo pozadat :

- o pristup k osobnim udajiim tj. informace o zpracovani

- opravu

- vymaz/,, pravo byt zapomenut

- omezeni zpracovani tj. na zdrzeni se jakéhokoliv zpracovani mimo uchovani udaja

- prenositelnost osobnich udaji ( tj. na vydavani zpracovani udaji v bézné pouzivané a
strojove Citelném formatu)

- namitku

- nebyt pfedmétem automatizovaného rozhodovani

Projev vile

Prohlasuji, Ze jsem pln€ porozumél/a vyse uvedenym informacim a na zaklad¢ své pravé a
svobodné¢ viile svym podpisem jednozna¢né udéluji souhlas vysSe uvedené organizaci, ke
zpracovani shora vymezenych osobnich uidaji za shora uvedenych podminek.

Souhlas se zpracovanim se tyka osobnich tidaja, jejichz zpracovani nevyplyva z jiného
zakonného divodu.

podpis fyzické osoby



Zavérecna ustanoveni
a) Vnitini fad plati nejen v budovach DDM Kojetin, ale i v pronajimanych, kde probihaji

z4jmove utvary.
b) Timto Vnitinim fddem se rusi Vnitini fad ze dne 04. 01.2016

c) Ptedlozeny Vnitini fad nabyva ucinnosti 24. 05.02018

Mgr. Jana HruSékova
feditelka DDM Kojetin

S timto vnitinim fadem byly fadné sezndmeny a berou na védomi.
Marie SIm&ikova  .oovoviiriiiiin,
Pavlina Lukasova  .......................
Eva Polachova ......................
Petra Otahalova  .......................
Marie Berankova  .......................

Lenka Svobodova  ....coooiiiii,

V Kojetin¢ dne 05.01.2020



