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Clenéni organizaéniho fadu

Stanovuje usporadani vztahu fidicich slozek ke slozkam Fizenym. Jaké bude
uplatnéno hierarchické usporadani, vzhledem k vySe uvedenym hlediscim a

¢initelim popsanym v zaméfeni organizacnich fada.

Plusobnost a zasady vnitiniho fadu

Vnitini fad DDM upravuje vykon prav a povinnosti uU€astnikG cinnosti,pravidla
vzajemnych vztahd uc€astniktd €innosti , podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany
zdravi ucastnikd cinnosti, podminky ochrany pfed socialné patologickymi jevy a
projevy diskriminace nebo nasili.Pokud neni uvedeno jinak,vnitini fad DDM se

vztahuje na vSechny uc€astniky €innosti probihajicich v mistech vykonu ¢innosti .

Legislativni ramec
- §30 Zakona €.561/2004 Sb. (Skolsky zakon)

-vyhlaska €.74/2005 Sb. o zgjmovem vzdélavani

Postaveni a zaméreni zarizeni

Vzdélavani ve Skolském zafizeni DDM Kojetin se uskuteChuje podle Skolského

vzdélavaciho programu dle zasad a cilu uvedenych v §2 Zakona ¢. 561/2004 Sb.

Formy zajmového vzdélavani

DDM Kaojetin je v provozu celoroéné od 1. 1. do 31. 12. a zajiSt'uje tyto formy
¢innosti:
a) Pravidelnou - vychovné, vzdélavaci a zajmové vzdélavani
b) Prilezitostnou - vychovné,vzdélavaci, zajmové a tematické rekreacCni
zajmové vzdélavani nespojené s pobytem mimo misto, kde pravnicka osoba
vykonava ¢innost Skolského zafizeni pro zajmové vzdélavani
c) taborovou cinnost a dalSi cinnost spojenou s pobytem mimo misto, kde

pravnicka osoba vykonava Cinnost Skolského zafizeni pro zajmové vzdélavani



d) spontanni - nabizi otevienou nabidku Cinnosti
e) soutéze a prehlidky dle potfeby, prace s talenty

f) vyukové programy a osvétové €innosti v dopolednich hodinach

Zajmové vzdélavani probiha v:
a) DDM Kojetin

b) v mistech vykonu cinnosti vymezenych v Rejstfiku Skol

Uéastnici ¢innosti DDM

Zajmové vzdélavani ve Skolském zafizeni je urCeno pro déti, Zaky, studenty,
pedagogické pracovniky, popfipadé jiné osoby a to bez ohledu na misto jejich pobytu
nebo jiné podminky.

O pfijeti uCastnika k zagjmovému vzdélavani se rozhoduje na zakladé pisemné

prihlasky, s vyjimkou spontanni ¢innosti.

Uplata za zajmové vzdélavani ve $kolském zarizeni DDM Kojetin

Zajmove vzdélavani v DDM Kojetin je poskytovano zpravidla za uplatu.

O prominuti, snizeni &i vraceni Uplaty za vzdélavani rozhoduje feditelka DDM vzdy
na zakladé pisemné Zzadosti ucastnika Cinnosti Ci jeho zakonného zastupce dle
Vyhlasky ¢€.74/2005 Sb. Toto rozhodnuti je vydavano pisemné a zaslano na adresu
uvedenou v Zadosti. Kopie rozhodnuti je pfedana ekonomce DDM Kk vyfizeni a
vedoucimu ZU k zaloZeni do dokumentace ZU (Denik)

Podrobnéji viz smérnice Cislo 14. na stanoveni vySe uplaty za zajmove vzdélavani.

Provoz a vnitini rezim skolského zarizeni DDM Kojetin

Informace o organizaci provozu DDM jsou zajistény nasledovné:

a) rozvrh Cinnosti — orientacni tabule na chodbé DDM

b) klubovny — provozni fady v klubovné, rozvrhy €innosti na dvefich klubovny
C) www.stranky DDM Kojetin, socialni sit facebook DDM Kojetin

Provoz budovy DDM Kojetin :

-ve dnech skolniho vyuCovani 6. 30 —19. 30 hod.


http://www.stránky/

-pracovni dny o hlavnich a ostatnich prazdninach 6. 30 - 15. 30 hod.

V budové DDM Kojetin je denné vykonavana sluzba pracovnikem DDM dle rozpisu
na nasténce v kancelafi pedagogickych pracovniku.

Pracovnik vykonavajici sluzbu odpovida za bezpe&nost provozu a vSech ucastniki a
za fadné zabezpecCeni budovy DDM Kojetin. Denni sluzba odpovida za fadné
ohlaseni jakékoliv zmény v zabezpeceni budovy smluvni bezpecnostni agenture.
Provozni doba je platna jak pro u€astniky, tak i pro zaméstnance.

Prace mimo provozni dobu je mozna pouze po schvaleni feditelky.

Provoz v ostatnich mistech vykonu ¢innosti je urlen rozvrhem jednotlivych

zajmovych krouzkd a rozpisem v Denicich ZU. Probiha na zakladé uzavienych

najemnich smiuv.

Organizace provozu pravidelného zajmového vzdélavani

Vzdélavaci hodina: délka trvani — 60 minut

Prestavky :
Zafazeni v rezimu — po kazdé vzdélavaci hodiné

Délka prestavky cca — 10 minut
Moznost pobytu venku vzdy za dozoru vedouciho ZU

Poéet hodin v jednom sledu :

-podle typu naplné zajmoveho vzdélavani

(napf. hudebni.... 1 hod. ,jazyky,vytvarné,rukodéiné a keramické....1,5

hod., kuchafi, modelafi ... 2 hod. )

-uskutecnuje se v prostorach DDM Kojetin a v mistech vykonu ¢innosti dle Rejstfiku
8kol a Skolskych zafizeni

-probiha ve Skolnim roce od zafi do kvétna — mimo dny prazdnin



-provoz v 1. pololeti Skolniho roku 2019/2020

zacina od 15. zari a kon¢€i 13. prosince 2019, véetné.

-provoz v 2. pololeti Skolniho roku 2019/2020

zacina 6. ledna 2020, véetné a kon¢i 31. 5. 2020.

-neprobiha v dobé vyhlasenych Skolnich prazdnin a ostatniho Skolniho volna.

-Ggast klientd eviduje vedouci zajmového utvaru ( dale ZU ) v Deniku.

-zadina zpravidla denné& od 13.00 hod. pod vedeni vedoucich ZU, a koné&i zpravidla
v 19.30 hod.

-externi pracovnici ji zajistuji na zakladé fadné uzavienych Dohod o provedené praci.
-ginnost je pravideln& kontrolovana (viz.hospitaéni zapisy v Denicich ZU )

-Ggastnici innosti pfi ukon&eni mohou obdrzet od vedouciho ZU doklad o praci v ZU
(forma individualni dle jednotlivych ZU).

Nepfitomnost omlouva klient ¢i jeho zakonny zastupce témito formami:

-telefonicky vedoucimu oddé&leni DDM nebo vedoucimu ZU.

-pisemné vedoucimu ZU pomoci odhlasky, kterou obdrzi v DDM Kojetin.

Vedouci ZU zaznamena nepfitomnost v Deniku.

Stanoveni minimalnich a maximalnich poétu u€astnik v zajmovych utvarech
DDM Kojetin pro Skolni rok 2019/2020

Zajmovy utvar Typ éinnosti min. kapacita | max.kapacita Poznamka
Aerobik 6-10 let 11 ZU Sport a pohyb 6 10
Badminton od 5.1F. 11 ZU Sport a pohyb 6 10
Dopliikomanie od 1. tf. 13 ZU Vzdélani a tvoreni 6 12 prace s talenty
Florbal Il. 4. — 6. tf 11 ZU Sport a pohyb 12 20
Florbal Ill. 7. — 9. t¥ 11 ZU Sport a pohyb 12 20
Fotbal dorost 11 ZU Sport a pohyb 18 30
Fotbal MINI od 5 let 11 ZU Sport a pohyb 10 15
Fotbal Mladsi pfipravka 11 ZU Sport a pohyb 12 20
Fotbal Mladsi Z&ci 11 ZU Sport a pohyb 16 20
Fotbal Starsi pfipravka 11 ZU Sport a pohyb 16 20




Fotbal Starsi Zaci 11 ZU Sport a pohyb 16 20

Freedance od 6. t. 14 ZU Tanec 6 15

TerMIX 6 - 10 let 14 ZU Tanec 8 12

Instruktofi 13 ZU Vzdélani a tvofeni 5 20

Keramika Bezmérov od 1. tf. |13 ZU Vzdélani a tvofeni 6 12

Keramika Dosp.Kojetin 13 ZU Vzdélani a tvoreni 5 15

Keramika I. 1. — 4. tfida 13 ZU Vzdélani a tvofeni 6 15

Keramika Il. 5. — 9. tfida 13 ZU Vzdélani a tvoreni 6 15

Keramika Polkovice déti 13 ZU Vzdélani a tvofeni 6 12

Keramika Polkovice dospéli 13 ZU Vzdélani a tvoreni 8 12

Keramika rodice a déti 13 ZU Vzdélani a tvofeni 6 12

Klub Kamarad 13 ZU Vzdélani a tvoreni 2 6 prace se ZP
Klubi¢ko I. 3 — 4 roky 13 ZU Vzdélani a tvoreni 6 10

Klubi¢ko II. 5 — 6 let 13 ZU Vzdélani a tvoreni 6 15

Lumpici Oplocany 13 ZU Vzdélani a tvoreni 8 15

Mladi reportéfi od 6. tf 13 ZU Vzdélani a tvoreni 2 10

Ninja 7 — 15 let 11 ZU Sport a pohyb 6 16

Plastik. modelafi od 2. tf 13 ZU Vzdélani a tvoreni 4 12 Prace s talenty
Roztleskavacky od 6. tfidy 11 ZU Sport a pohyb 8 15

Rybafi 12 ZU P¥iroda 6 15

Spole€enské tance od 4 let 14 ZU Tanec 10 20

Stolni tenis od 3. tf. 11 ZU Sport a pohyb 8 12

Séfkuchar I. 1. — 3. t¥ida 13 ZU Vzdélani a tvoreni 8 10 Prace s talenty
Séfkuchar II. od 4 tfidy 13 ZU Vzdélani a tvofeni 8 10 Prace s talenty
Séfkuchai MINI 4 — 6 let 13 ZU Vzdélani a tvoreni 8 10 Prace s talenty
Skolitka Hernicka 13 ZU Vzdélani a tvofeni 10 30

Tvofivka od 1. tfidy 13 ZU Vzdélani a tvoreni 8 12

Volejbal juniofi, kadeti 11 ZU Sport a pohyb 12 25

Volejbal MINI A 11 ZU Sport a pohyb 12 30

Volejbal MINI B 11 ZU Sport a pohyb 12 30

Volejbal mlad$i Zaci A 11 ZU Sport a pohyb 16 25

Volejbal starsi zaci 11 ZU Sport a pohyb 16 25

Volejbal Zacky A 11 ZU Sport a pohyb 16 25




Volejbal ml.zaci B + zatky B | 11 ZU Sport a pohyb 16 25
Vytvarka I. 1. -3. tfida 13 ZU Vzdélani a tvoreni 8 12
Vytvarka Il. 4. — 5. tfida 13 ZU Vzdélani a tvofeni 8 12
Vytvarka lll. 7. — 9. tfida 13 ZU Vzdélani a tvoreni 8 12

Prazdniny ve Skolnim roce 2019/2020

Podzimni prazdniny Pondéli 29. fijna a utery 30. fijna 2019

Vanocni prazdniny pondéli 23. prosince 2019 az patek 3. ledna 2020
Pololetni prazdniny patek 31. ledna 2020

Jarni prazdniny Pondéli 24. 2. — patek 1. 3. 2020

Velikono¢ni prazdniny Ctvrtek 9. dubna a patek 10. dubna 2020

Hiavni prazdniny j:ze(()ia 1. Cervence 2020 az pondéli 31. srpna

Hyaqienické vybaveni:

Umyvadla v jednotlivych klubovnach a toalety pro divky a chlapce a pro
invalidni osoby. Za pouzivani osobnich ochrannych pracovnich prostfedku

zodpovida vedouci ZU a musi byt vzdy v souladu s pfedpisy BOZP a PO.

Organizace provozu prilezitostné cinnosti

Délka zajmového vzdélavani: nesmi pfesahnout 12 hodin

Podty ucastniku na jednoho pedagoga pfi jednotlivych ¢innostech :
Turistické €innosti, doprava vlakem, autobusem,vychazky

20 ucastnika 1 pedagogicky pracovnik 1 asistent (pfipadné dalSi pedagog)

Sportovni €innosti (plavani, jizda na kole, lyzovani apod.)
10 Ucastnikl 1 pedagogicky pracovnik 1 asistent
Vytvarné, hudebni a tvofivé €innosti v uzavienych prostorach

25 ucastnikd 1 pedagogicky pracovnik 1 asistent (pfipadné dalSi pedagog)




-uskutecniuje se v prostorach DDM Kojetin a v mistech vykonu Cinnosti dle Rejstfiku
Skol

-probiha ve dnech volna a ve dnech vyhlasenych prazdnin

-uskute€nuji vSichni pedagogicti pracovnici DDM Kojetin dle pfedem schvalenych
projektd akci

-podléha schvaleni feditelkou DDM

-informace ziskavaji klienti prostfednictvim propagace DDM

-evidenci a kontrolu nepravidelné €innosti zajiStuji pedagogicti pracovnici DDM
Nepfitomnost omlouva klient €i jeho zakonny zastupce telefonicky nebo osobné

pracovnikim DDM popf. kontaktni osobé uvedené na informaénim plakatku .

Organizator akce zodpovida za fadnou evidenci a potfebné organizacni nalezitosti
jako jsou napf. rozpoCet akce, omluvy z akce, vraceni plateb, zruSeni akce pro maly
poCet ucCastnikl, vyhodnoceni, vyuctovani atd. Organizator (dle projektu)vzdy tyto

skuteCnosti fadné uvede v projektu akce.

Hygienické predpisy:
Za pouzivani osobnich ochrannych pracovnich prostfedkl a dodrzovani
hygienickych predpist zodpovida organizator akce uvedeny

v projektu.Cinnost musi byt vzdy v souladu s predpisy BOZP a PO.

Organizace provozu taborové ¢innosti a pobytovych akci

Podty uc€astniku na jednoho pedagoga pfi jednotlivych €innostech:

Turistické €innosti, doprava vlakem, autobusem, vychazky

20 ucastnikd 1 pedagogicky pracovnik 1 asistent (pfipadné dalSi pedagog)
Sportovni €innosti (plavani, jizda na kole, lyzovani apod.)

10 ucastnikd 1 pedagogicky pracovnik 1 asistent

Vytvarné, hudebni a tvorivé €innosti v uzavienych prostorach

25 ucastnikl 1 pedagogicky pracovnik 1 asistent (pfipadné dalSi pedagog)
Letni pfiméstské tabory

25 ucastnikd 2 pedagogicti pracovnici popf.1 asistent pro ucastniky se SPV
Letni pobytové tabory



Pocet ucastnikl dle mista konani 1 pedagogicky pracovnik + 1 instruktor na skupinu

max. 20 ucastniku

-probiha ve vSech prostorach DDM Kojetin i mimo né

-probiha v obdobi hlavnich a ostatnich prazdnin

- vykonavaji pedagogicti pracovnici volného €asu a pedagogové vykonavajici dilCi
pfimou pedagogickou Cinnost.

- fidi se planem schvalenym feditelkou DDM

-informace o cinnosti v obdobi hlavnich i vedlejSich prazdnin ziskavaji klienti
prostfednictvim propagace DDM Kojetin a osobné ¢i telefonicky pfimo v DDM Kojetin
-evidenci a kontrolu prazdninové Cinnosti zajiStuje feditelka DDM

Oznameni nepfitomnosti nebo neucasti klienta se Fidi pravidly uvedenymi na

pfihlaskach na jednotlivé prazdninové cinnosti.

Hlavni vedouci zodpovida za fadnou evidenci a potfebné organizacni nalezitosti jako
jsou napf. rozpocet tabora - akce, omluvy z tabora &i pobytové akce, vraceni plateb,

zruSeni akce pro maly pocet u€astnikl, vyhodnoceni, vyuctovani atd.

Hygienické predpisy:

Za pouzivani osobnich ochran.pracov. prostfedku a dodrzovani hygienickych
predpist zodpovida hlavni vedouci. Cinnost musi byt vZdy v souladu

s pfedpisy BOZP a PO.

Organizace provozu spontanni ¢innosti

-probiha denné ve dnech Skolniho vyu€ovani od 13.00 do 19.00 hod.
-probiha v prostorach DDM Kojetin

-zajistuje pedagogicky pracovnik vykonavajici denni sluzbu v DDM Kojetin
Hygienické predpisy:

Za pouzivani osobnich ochrannych pracovnich prostfedk( a dodrzovani
hygienickych predpist zodpovida sluzba dne v DDM Kojetin. Cinnost musi

byt vzdy v souladu s pfedpisy BOZP a PO.



Organizace soutézi a vyukovych programu

-probihaji v dopolednich hodinach tak, aby nenarusovaly pravidelnou &innost ZU
-zajistuji vSichni pracovnici DDM Kojetin dle naplini prace

-externi pracovnici ji zajistuji na zakladé radné uzavienych Dohod o provedeni prace
-evidenci a vyhodnoceni projekti této formy Ccinnosti vede vedouci oddéleni
spoluprace se Skolami dle naplné prace.

-projekty podléhaji schvaleni feditelkou DDM

-informace o této Cinnosti ziskavaji klienti prostfednictvim propagace DDM Kojetin a

osobné &i telefonicky pfimo v DDM Kojetin

Ostatni organizac¢ni pokyny

-UCastnici Cinnosti prichazeji na jednotlivé druhy Cinnosti tak, aby byli nejpozdéji 5
minut pfed zahajenim Cinnosti na misté

-v arealu DDM neni dovoleno pohybovat se na koleCkovych bruslich,skateboardech
aj..

- U€astnikim ¢&innosti neni dovoleno pfinaset do prostor DDM pfedméty, které mohou
zpusobit zranéni ¢i trvalou Ujmu na zdravi

- varealu DDM ¢i pfi akcich organizovanych DDM je pfisné zakazano drzeni,
distribuce a uzivani navykovych latek, alkoholu a cigaret

- doporu€ujeme uc€astnikim cinnosti nenosit do arealu DDM ¢i na akce DDM cenné
predmeéty, Ci pfedméty nesouvisejici s Cinnosti, které se ucastni. Za jejich ztratu Ci
poskozeni nenese DDM Kojetin odpovédnost

- k pfipravé na cCinnost, odpocinku ¢&i relaxaci mohou ucastnici ¢innosti vyuZivat
vSechny prostory DDM Kojetin

- pfed budovou DDM se mohou v dobé c&innosti, které se ucCastni pobyvat jen
v doprovodu vedouciho ZU &i zakonného zéstupce

-vyuziti kluboven pro jiné ucely nez je stanoveno v této smérnici schvaluje pouze
feditelka DDM na zakladé platné smlouvy a jako placenou sluzbu

- denni sluzba je odpovédna za kontrolu pracovisté v pribéhu dne a pfi odchodu,
zajistuje uzamceni budovy a jeji zakédovani

- denni sluzba v DDM Kojetin odpovida za fFadné ohlaseni jakékoliv zmény
v zabezpeceni budovy smluvni bezpecnostni agenture

-v DDM neni povolena cinnost politickych stran a politickych hnuti nebo jejich

propagace
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-v DDM neni povolena reklama, ktera je v rozporu s cili a obsahem vzdélavani, a
reklama a prodej vyrobkl ohroZzujicich zdravi, psychicky stav nebo moralni vyvoj

klientd nebo pfimo poskozujici zivotni prostredi

Prava ucastnikt ¢innosti a zakonnych zastupcu nezletilych

Ugastnici éinnosti a zakonni zastupci nezletilych maji pravo na:

-zajmove vzdélavani a Skolské sluzby, které poskytuje Skolské zafizeni naseho typu
-informace o prubéhu a vysledcich zajmového vzdélavani

-informace a poradenskou pomoc Skolského zafizeni v zaleZitostech, tykajicich se
vzdélavani podle Zakona €.561/2004 Sb.

-respektovani svych individualnich zvlastnosti, na osobni bezpeci, pomoc v ohrozeni
a ochranu pred fyzickym a psychickym nasilim

-pfichazet s napady, podnéty a navrhy, které se tykaji Skolského zafizeni

-vyjadfovat se ke vSem rozhodnutim tykajicim se podstatnych zalezitosti jejich
vzdélavani, pfiCemz jejich vyjadfeni musi byt vénovana pozornost odpovidajici jejich

véku a stupni vyvoje

Povinnosti u¢astnikll ¢innosti a zakonnych zastupcu nezletilych

Ugastnici éinnosti jsou povinni:

-fadné dochazet do Skolského zafizeni a fadné se vzdélavat

-dodrzovat predpisy a pokyny Skolského zafizeni k ochrané zdravi a bezpecnosti tak,
jak s nimi byli seznameni

-plnit pokyny pracovnikl Skolského zafizeni v souladu s pravnimi predpisy a vnitinim
fadem

-chranit své zdravi i zdravi ostatnich, vyvarovat se jakychkoliv projevl nasili, rasismu
a intolerance

-chranit majetek Skolského zafizeni, ktery mu byl svéfen nebo se kterym pfiSel do
styku pfi ¢innostech v DDM

-ctit a chranit osobni svobodu v3ech uc€astnikl ¢innosti

-neprodlené oznamit uraz, poSkozeni majetku i nebezpelnou situaci pracovnikim
DDM

-poskytnout pfi urazu prvni pomoc dle svych schopnosti
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Zletili uéastnici €innosti jsou povinni:

-informovat Skolské zafizeni o zméné zdravotni zpUsobilosti, zdravotnich obtizich
nebo jinych zavaznych skute¢nostech, které by mohly mit vliv na prabéh vzdélavani
-omlouvat svoji nepfitomnost v souladu s pokyny vnitiniho fadu DDM

-oznamovat Skolskému zafizeni udaje podle §28 odst. 2 a 3 zakona 563/200 Sb.,
které jsou podstatné pro prubéh vzdélavani nebo bezpecnost klienta a zmény

v téchto udajich (udaje poZzadované na pfihlasce k Cinnosti)

Zakonni zastupci nezletilych ucastnika ¢innosti jsou povinni:

-zajistit Fradnou dochazku klienta do Skolského zafizeni

-na vyzvani feditele se osobné zucastnit projednani zavaznych otazek tykajicich se
vzdélavani klienta

-informovat Skolské zafizeni o zméné zdravotni zpuUsobilosti, zdravotnich obtizich
klienta nebo jinych zavaznych skuteCnostech, které by mohly mit vliv na pribéh
vzdélavani

-omlouvat nepfitomnost klienta v souladu s vnitinim fadem DDM

-oznamovat Skolskému zafizeni udaje, které jsou podstatné pro prubéh vzdélavani
nebo bezpecnost klienta a zmény v téchto udajich (Udaje poZadované na prihlasce k

¢innosti)

Vychovna opatieni
Rozhodnuti o jejich udéleni se fidi §31 Zakona €.561/ 2004 Sb.

Pochvaly a jina ocenéni:

-schvaluje porada pedagogickych pracovnikll DDM pfipadné pedagogicka rada DDM
-udéluje feditel Skolského zafizeni na zakladé navrh( pedagogickych pracovniku
DDM

-udéluji interni pedagogicti pracovnici DDM na zakladé navrh( externich pracovniku
DDM

Kazenska opatreni:

-navrhuje porada pedagogickych pracovniki DDM

-feditel DDM rozhoduje o podmineéném vyloucéeni klienta z ¢innosti dle §31Zakona
¢. 561/2004 Sb.

-feditel DDM rozhoduje o vylouéeni klienta z ¢innosti dle §31 Zakona €. 561/2004Sb.
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Hygiena a bezpe€énost prace

-chovani klientd pravidelné &innosti se fidi pravidly chovani uvedenymi v Denicich
zajmovych utvart

-kazdy vedouci je povinen seznamit prokazatelné klienty s pravidly hygieny a
bezpecnosti prace pfi Cinnostech DDM

-zaméstnanci jsou pravidelné proskolovani v oblasti BOZP dle platné legislativy
-interni zaméstnanci kontroluji pfi své Ccinnosti praci podfizenych externich
pracovnikl v souvislosti s dodrzovanim predpisu hygieny a bezpecnosti prace
-interni a externi pracovnici DDM zajisti podminky klientd pro C&innost tak, aby
nedochazelo k ohrozeni bezpecnosti klienta, jeho zdravi a zajisti potfebnou ochranu

pfed moznymi socialné patologickymi jevy nebo projevy diskriminace ¢i nasili

Ochrana majetku DDM

-interni pracovnici jsou vazani dohodami o hmotné odpovédnosti

-inventarizace majetku je provadéna na zakladé Vnitfni smérnice o inventarizaci
-UcCastnici Cinnosti jsou povinni se fidit ,Pravidly chovani ,, umisténymi v klubovnach a
prostorach DDM

-ochrana a kontrola budovy DDM Kojetin pfi dennim ukonceni Cinnosti je zajiStovana

dle rozpisu sluzeb v DDM Kojetin

Postup pri vyrizovani stiznosti

Zameéstnance, jemuz byla stiznost doruCena, postupuje nasledovné:

-neprodlené seznami s obsahem stiZnosti feditelku DDM Kojetin

Reditelka DDM Kojetin postupuje nasledovné:

-oveéri vSechny skutecCnosti ve stiznosti uvedené

-povazuje-li to za vhodné a je- li to mozné, vyslechne stéZovatele, osoby, proti nimz
stiznost sméfuje a pfipadné dalSi osoby, které mohou pfispét k objasnéni veci
-stiznost musi byt vyfizena do 30 dnu ode dne jejiho doruc€eni. V této Ihaté musi byt
stézovatel vyrozumén o jejim vyfizeni. Tuto lh(tu Ize prekrodit jen tehdy, nelze-li v
jejim prabéhu zajistit podklady potfebné pro vyfizeni stiznosti.

-pokud byla stiznost shledana opravnénou nebo CasteCné opravnénou, je Feditel
povinen bezodkladné ucinit nezbytna opatreni k naprave.

-stéZovatele o vyfizeni stiznosti informuje Ffeditelka DDM. O vysledku Setfeni a

opatfenich pfijatych k napravé ucini zaznam do evidence spravnich fizeni
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V pfipadé nespokojenosti se zpusobem vyfizeni nebo opakované stiznosti se

stéZovatel mize obratit se Zadosti o proSetieni na zfizovatele DDM Kojetin.

Zavérecéna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je feditelka.

Mgr. Jana HruSakova

reditelka

S timto vnitfnim fadem byly fadné seznameny a berou na védomi.

Marie Sim&ikova  ..........ocoiiiiil.

Pavlina Lukasova .......................

Bc. Eva Polachova .......................

Mgr. Petra Otahalova.......................

Marie Berankova  .......................

Bc. Lenka Svobodova ...l

V Kojetiné dne 2. zafi 2019

prilohy
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Zakladni informace o ochrané osobnich udaji pro déti
Osobni udaje

Osobni udaje jsou informace, které vypovidaji o Tvém soukromi a mohou Casto
prozradit vice, nez si prejes! Osobni a citlivé udaje informuiji:
- 0 Tve osobé

- 0 Tvém jméné a pfijmeni

- 0 adrese, kde bydlis

- 0 datu, kdy ses narodil(a)

- 0 Tvych zélibach

- 0 Tvych vlastnostech a nazorech

- 0 Tvé rodiné

- 0 Skole, do které chodis

- 0 krouZcich, které navstévujes

- 0 Tvych kamaradech

- 0 Tvém zdravi

- 0 Tveé vife a nabozenstvi

a dalSim

Zasady pro praci s osobnimi udaji

- Neprozrazuj cizim lidem své osobni udaje
- Chran vlastni soukromi, respektuj soukromi druhych

- Nevi$ si rady? Omezuje nékdo Tvé soukromi? Porad se s rodi€i nebo ve Skole

Ochrana soukromi ve virtualni realité

- Bez svoleni rodi€l 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 Tobé vyvolavaji nepfijemné pocity.

- Nikomu kromé rodi¢l nedavej hesla ke svému pocitaci a aplikacim, které pouzivas.

- Nevér 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 ob&anskym zakonikem (§ 84 a § 85).
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Zakladni informace o ochrané osobnich udaji pro zakonné zastupce

1. Obecné narizeni
Obecné nafizeni na ochranu osobnich udaji neboli GDPR (General Data Protection
Regulation) je ucelenym souborem pravidel na ochranu dat v EU. Skolské zafizeni

DDM Kaojetin je povinno se timto nafizenim fidit.

Cilem je hajit prava u€astnikd zajmového vzdélavani (ZV) a jejich zakonnych
zastupcu proti neopravnénému zachazeni s jejich daty a osobnimi udaji, dat jim vétsi

kontrolu nad tim, co se s jejich daty déje.

2. DUvody zpracovani osobnich udajt
Osobni udaje se mohou na DDM Kojetin zpracovavat pouze:
* na zakladé pravniho pfedpisu nebo

- na zakladé souhlasu uc€astnik(l ZV nebo zakonnych zastupcd u€astniku ZV.

Reditelka DDM Kojetin dusledné zakazuje pfedavani osobnich Gdaja Géastniki ZV

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

2.1 Osobni udaje zpracovavané na zakladé skolského zakona

- 8kolni matrika — IS domecek

- pfihlasky do pravidelné a pfilezitostné Cinnosti déti, zakud, student a dospélych
k zajmovému vzdélavani

- doklady o prubéhu vzdélavani a jeho ukoncovani

- deniky ZV

- zaznamy z pedagogickych rad,

- kniha urazll a zaznamy o Urazech ucastnik ZV, popfipadé lékarské posudky.

2.2 Osobni udaje zpracovavané podle zvlastnich zakont
- podnéty pro jednani OSPOD, prestupkové komise

- podklady ucastniku pro vysetfeni v PPP

- hlaseni trestnych €ind, neomluvena absence

- Udaje o zdravotni zpUsobilosti ditéte nebo zaka na zotavovacich akcich.
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2.3 Osobni udaje zpracovavané na zakladé informovaného souhlasu

- seznamy ucastnika ZV na pravidelnych a pfilezitostnych akcich pofadanych DDM
Kojetin

- seznamy ucastnikd ZV na soutézich a olympiadach,

- fotografie a videozaznamy za ucelem propagace €i zvySeni zajmu ucastnikd o
zajmove vzdélavani na DDM Kojetin

- zvefejnéni vytvarnych a obdobnych dél Zakd na vystavach a pfehlidkach

2.4 Osobni udaje zpracovavané na zakladé opravnéného zajmu

- jména osob, které budou odvadét dité z pravidelné a pfilezZitostné aktivity DDM
Kojetin

- zaznamy z kameroveho systému Skoly pofizované za ucelem bezpecnosti

ucastnikd ZV a ochrany jejich majetku

3. Podepsani informovaného souhlasu
Pedagogicti pracovnici DDM Kojetin pfedaji zakonnym zastupcum informované
souhlasy, kde svym podpisem potvrdi souhlas/nesouhlas s poskytovani nékterych

osobnich udaju.

4. Prava zakl a zakonnych zastupcu

Pravo na to byt informovan o zpracovani jeho osobnich udajd. Tim se rozumi pravo
na urcité informace o zpracovani jeho osobnich udaju.

Pravo na opravu nepfesnych osobnich udaju, které se ho tykaji.

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

udaju, napriklad Skolni matriky.

Pravo vznést namitku proti zpracovani osobnich udajl. Toto pravo se netyka
zakonného zpracovani udajl, napfiklad Skolni matriky.

Zadost subjektu udaju vyfizuje DDM Kojetin bez zbyte&ného odkladu, nejpozdéji do 1
mésice, ve vyjimecénych pfipadech do 2 mésicu.

Informace poskytnuté ucastnikim ZV a zakonnym zastupcim ucastniki ZV se
poskytuji a €ini bezplatné. Pouze v pfipadé, kdy jsou Zadosti podané subjektem
udaju zjevné nedivodné nebo nepfimérené, zejména protoze se opakuji, mize

feditel Skoly rozhodnout o ulozeni pfiméfeného poplatku, nebo odmitnout zadosti
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vyhovét. Zjevnou nedlvodnost doklada spravce. V takovém pfipadé se vySe
poplatku fidi sazebnikem uhrad za poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999

Sb., o svobodném pfistupu k informacim.

5. Zabezpeceni osobnich udajt

Skola ma vytvoreny systém pro zabezpe&eni ochrany osobnich udaij:

- ulozeni dokumentl podle spisového a skartacniho fadu,

- nové vytvorena funkce povéfence pro ochranu osobnich udaja (Data Protection
Officer), ktery provadi nezavislou kontrolni funkci ochrany osobnich udaji ve Skole,

- osobni odpovédnost osob, které vedou Skolni matriku — IS domecek

- shromazdovani pouze nezbytnych osobni udaje (napfiklad seznam ucastniki ZV)

- jiZ nepotfebné udaje skartovat

- zachovavat mi€enlivost o udajich

* neposkytovat udaje osobam mimo vychovné vzdélavaci proces

- Vnitini fad obsahuje pravidla o ochrané osobnosti ve Skole

- stanoven ucel a zplsob provozovani kamerového systému

- ochrana osobnich udaju pfi praci s IT technikou

6. Povérenec pro ochranu osobnich udajua

Skolské zafizeni jako ,organ vefejné moci“ rozhoduje o pravech a povinnostech
ucastnika ZV = Skolské zarizeni musi jmenovat povéfence pro ochranu osobnich
udaja.

Povéfence pro ochranu osobnich udaju jmenuje feditelka DDM Kojetin.

Povérenec pro ochranu osobnich udaji musi byt dostupny a k dispozici i u¢astnikim
ZV a zakonnym zastupcum ucastnikd ZV. Ve spolupraci s vedenim Skolského
zafizeni vyfizuje zadosti o informace od ucastnik( ZV a zakonnych zastupcu
ucastnikt ZV v&etné oprav osobnich Udaju, vymazu osobnich udajd, vznaseni

namitek proti zpracovani osobnich udaju.

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