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1. Legislativni ramec

Vnitini fad organizace se vydava na zdklad¢ ustanoveni § 30 zékona ¢. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim, sttednim, vy$$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon),
veznéni pozdgj§ich piedpisii,a ve znéni vyhlasky MSMT CR &. 74/2005 Sb., o zajmovém
vzdélavani, ve znéni pozd¢jsich predpisi.

Vnitini fdd Domu déti a mladeze Kojetin (dale jen vnitini fad DDM) slouzi k zajisténi
organizace ¢innosti a provozu DDM. Je vydéan podle Statutu DDM Kojetin a Ztizovaci
listiny.

DDM je ptispévkova organizace a byla ziizena usnesenim méstského 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
Dum déti a mladeze, Kojetin [I-Mé&sto,Svatopluka Cecha 586,752 01

Vnitini t4d upravuje pravidla vnitiniho rezimu, hygienické pokyny a pokyny pro
bezpecnost a ochranu zdravi vV zajmovém vzdélavani, vymezuje prava a povinnosti.
Vnitini fad je zdvazny pro interni i externi zaméstnance, vSechny tcastniky zajmového
vzdélavani, jejich zdkonné zastupce a dalsi navstévniky DDM Kojetin.

Vnitini fad zabezpecuje pfedchizeni socialné patologickym jeviim jako je nasili, Sikana,

rasova diskriminace a uzivani navykovych latek. Vydava a schvaluje feditelka.

2. Organizace provozu

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

jsou zajistovany takto:

a) Pravidelna zajmova ¢innost ve dnech Skolniho vyucovani od 15. 9. do posledniho
uplného tydne mésice kvétna.

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

C) Prazdninova ¢innost o jarnich a hlavnich prazdninach je zajistovana i mimo objekt
DDM.

d) Individualni prace podle dohody ucastniki v provozni dobe¢.

e) Nabidka spontannich aktivit podle zajma zakaznikl v souladu s provozni dobou.

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



Cinnost je oteviena viem bez jakékoliv diskriminace, DDM Kojetin cilené vytvaii podminky
pro rovné prilezitosti Gcastnikil zdjmového vzdélavani v souladu s platnou legislativou (§16,
17 sk. Zakona).

O prijeti k pravidelné zajmové Cinnosti a letni Cinnosti se rozhoduje na zéklad¢ pisemné
ptihlasky, kterd je vyplnéna po konzultaci s vedoucimi krouzkli a po zaplaceni uplaty za
zajmové vzdélavani.

Radnym ¢lenem (Gastnikem zajmového vzdélavani) se stava kazdy po odevzdani fadné
vyplnéné a podepsané (u nezletilych zdkon. zastupce) ptihlasky a zaplaceni. ( Vyjimkou jsou
kurzy a krouzky hrazené z jinych zdroji a krouzky s jednorazovou platbou za hodinu).
Zajmové vzdélavani je zpravidla poskytované za tiplatu.

Zajmové vzdélavani muize byt ukonceno formou vetejné presentace zajmovych tUtvard,
vystavy, popi. na zadost Gcastnika zajmového vzdélavani vydanym osvédéenim a to v souladu
s §60, odst.4 pism. C tzv. Skolského zakona, kdy se osvédéuji vhodné schopnosti, védomosti
a zajmy pro dalsi studium.

Za zavazné, zavinéné poruSeni povinnosti lze ucastnika zajmového vzdélavani podminéné
vyloucit nebo vyloucit podle § 31, Z.¢.561/ 04 Sb. Tzv. Skolského zikona. V tom piipadé

nema narok na vraceni kurzovného.

2. Objekt DDM se ¢leni na:

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

1. patro — fteditelna, kanceldt ekonomky, kanceldt pedagogickych pracovnik,
kuchyika, klubovna, sklad papiru, uklizeci mistnost, sprcha a WC

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

- sklad Husova ulice

3. Zékladni provozni doba:
- ve dnech Skolniho vyucovani (pracovni doba DDM upiesnéna dle Organiza¢niho
radu)
- Vvpracovni dny o hlavnich prazdninach dle potfeb a zdjmu o Cinnost — spontanni
aktivity (vyuziti herny pro malé déti) provozni doba o prazdninach muze byt

rozhodnutim feditelky omezena nebo prodlouzena.



4. Rozsifena provozni doba:

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

5. Vyuziti vSech prostor DDM koordinuje pracovnik povéfeny fizenim provozu a planem

préace na poc¢atku Skolniho roku.

6. V mimopracovni dobé je objekt chranén elektronickou bezpec¢nostni signalizaci. Jeji
obsluhou jsou povéieny tyto osoby:
a) feditelka DDM
b) pedagogické pracovnice, které v ur€ité dny zodpovida za uzavieni budovy
c) skolnice
d) ekonomka

e) administrativni pracovnice

7. Vsechny mistnosti v budové jsou uzamceny. Po ukonceni vyucovani jsou vSechny
mistnosti ptekontrolovany sluZzbou konajicim pracovnikem a zaroveii tento
pedagogicky pracovnik ptekontroluje ve vSech mistnostech uzavieni oken a vypnuti
elektrospotiebicil, véetné pocitaci.
Po ukonceni ¢innosti v kterékoliv ucebné pedagogicky pracovnik ponechd mistnost
V naprostém pofadku véetné umytého nadobi.
Za esteticky vzhled a inventat jednotlivych mistnosti pro ¢innost ZU zodpovidaji
pedagogicti pracovnici. Za spoleéné prostory chodby rovnéZz odpovidaji pedagogicti

pracovnici.

3. Pracovni doba

1. Pracovni doba je rozvrZzena nerovnomérné, dle potieb organizace, a to i na praci o
sobotach a nedé€lich. Zakladni pracovni doba, pokud neni dohodnuto jinak, je stanovena
od 8,00 hod do 16.30 hod.

2. Pracovni doba pln€ zaméstnanych pracovniki trva 40 hod. tydné. Pracovnik je povinnen
pracovat co nejefektivnéji a organizovat si praci tak, aby mohla byt vykonana v normalni
pracovni dobé&. Za ptimou praci s détmi o sobotach a nedélich nélezi mzdové zvyhodnéni
pouze po dohod¢ s feditelkou. Jinak za praci o sobotach a nedélich ptislusi pracovnikovi

nahradni volno nebo pfesun pracovni doby, neni — li vedoucim pracovnikem.



3. Casové rozvrzeni v jednotlivych dnech se piizptisobuje provozu domu a schvaluje je
po dohod¢ se zaméstnancem feditelka.

4. Pilhodinova prestavka na jidlo a oddech se poskytuje zpravidla jako prestdvka na obéd.

6. Dovolena pracovniki se stanovuje po dohod¢ pracovnika s feditelkou v ramci planu
dovolenych a to tak, aby nebyla naruSena ¢innost domu. Pracovnikovi musi byt
poskytnuta dovolena v trvani nejméné 10 pracovnich dnli bez preruseni. Termin urci
feditelka na zéklad¢ planu dovolenych.

7. Cerpani dovolené je vedeno v mési¢nich pracovnich vykazech doloZenych zadankou o

dovolenou.

4. Nepritomnost na pracovisti

1. Pracovni i soukromé odchody zbudovy béhem pracovni doby povoluje feditelka

DDM.

2. Pozdni ptichod pfedem neohldSeny se pokldd4d za naruSeni pracovni kézné (omlouva
nemoc pracovnika, nemoc v rodin¢, vypadek dopravnich spoji apod.). Za naruSeni
pracovni kézné se rovnéz pokladd opozdéné zahdjeni prace zajmovych utvard,
neuskute¢néni akci zavinéné pracovnikem.

3. V piipad¢ nemoci je pracovnik povinen podat neprodlené zpravu feditelce a co nejdiive
dorucit lékarské potvrzeni.

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

pfedana feditelstvi.

5. Prava a povinnosti v§ech acéastniku zajmového vzdélavani a zakonnvch zastupcu

Ugastnici zajmového vzd&lavani (tj. zejména déti, Zaci a studenti; mohou jimi byt také

pedagogicti pracovnici, zakonni zastupci nezletilych UcCastnikl, poptipadé dalsi fyzické
osoby) maji:

1. Pravo na zdjmové vzdélavani a sluzby poskytované DDM Kojetin. Jedna se

o zajmove vzdelavani, které slouzi k rozvoji jejich schopnosti, talentu a k icelnému

vyuziti volného Casu. Zpravidla se uskuteciiuje v zajmovych utvarech, krouZzcich apod.

(dale jen ZU). Organizovani pravidelné zajmové ¢&innosti se vzdy stanovuje na

ptislusny skolni rok. Vyjimku od tohoto pfedpisu povoluje v odivodnénych ptipadech

feditelka organizace.



10.

Utastnici zdjmového vzdélavani se specidlnimi vzdélavacimi potfebami maji
pravo na specialni péci v ramci moZnosti DDM a na zabezpeceni nezbytnych
podminek pro své zapojeni do zajmového vzdélavani v souladu s platnou
legislativou ( Z.¢. 561/04 Sb., §16 a § 17 v platném znéni ).DDM vytvaii
cilevédomé podminky pro rozvoj nadani ucastniki. Nabidka vzdélavacich
¢innosti zahrnuje také aktivity, které umoziuji v plné mife rozvinuti talentu a
nadani, pop¥. zapojeni ucastniki zdravotné znevyhodnénych, jejichZ postiZeni
vyZzaduji zohlednéni pri vzdélavani.

Kazdy ucastnik a zdkonny zéastupce nezletilého tcastnika ma pravo na informace a
poradenskou pomoc v zalezitostech tykajicich se zajmového vzd€lavani (podle
Skolského zakona).

Utastnici zajmového vzdélavani maji privo na rozvoj své osobnosti podle miry
nadéni, rozumovych a fyzickych schopnosti a dovednosti.

Kazdy ucastnik ma pravo formulovat své vlastni ndzory, ma pravo na svobodu
projevu, mysleni, svédomi a naboZenstvi.

Kazdy tucastnik mé pravo na ochranu pted jakymkoli télesnym ¢i dusevnim nasilim, na
ochranu pfed vSemi formami Spatného zachézeni, sexudlniho, fyzického a
psychického nasili, Sikanovanim, tryznénim nebo vykofistovanim a pted navykovymi
latkami.

Kazdy ucastnik a zdkonny zastupce nezletilého ucastnika ma pravo na jasné sdéleni a
zdivodnéni hodnoceni a na informace o prubéhu a vysledcich svého vzdélavani.
Ugastnici zajmového vzdélavani a zakonny zastupce nezletilého Gcastnika maji pravo
pfistupu k informacim, které souvisi s jejich ¢innosti v DDM a které mohou
napomoci V jejich dusevnim a socialnim rozvoji, na zakladé pisemné zadosti.

Clenové maji moznost piestoupit b&hem Skolniho roku do jiného ZU pokud to
umoziuje obsah a kapacita ZU. Po dohod& wicastnika zijmového vzdélavani nebo
zékonného zastupce (u nezletilého ucastnika) s vedouci(m) ZU a feditelkou DDM, je
nutné vyrovnani rozdilu v kurzovném.

Utastnici pracuji v ZU dle vlastniho vzdé&lavaciho programu, ktery se vyznai
v deniku ZU a je schvalen feditelkou. Dny a hodiny schiizek se stanovuji rozvrhem
pravidelné zajmové vzdelavaci Cinnosti, ktery je zpracovan na dany Skolni rok a je

k dispozici v feditelné.



6. Povinnosti uc¢astnika zajmového vzdélavani

Povinnosti ucastnikti zajmoveého vzdélavani jsou nasledujici:

1.

VSichni ucastnici se fidi Vnitinim fadem DDM a Provoznimi fady budov, salu,
uceben, kluboven a venkovnich prostor, jsou povinni dodrzovat pokyny pracovniki
DDM.

Pravideln& dochazet na misto schiizky ZU a fadné se vzdélavat.

Odevzdat pisemnou piihlasku do ZU a svym podpisem stvrdit souhlas s uéasti na
pravidelném zajmovém vzdélavani a sthradou stanovené uplaty za poskytnuté
vzdélavaci sluzby. V piipadé nezletilych ucastnikli podepisuji piihlasky zakonni
zastupci. Pro nepravidelné zajmové vzdélavani se vydavaji specialni ptihlasky, a to
pouze na nékteré urené akce (pobytové programy, vikendové akce, exkurze, letni a
zimni tdbory, odborna soustiedéni apod.).

Provést v¢as uhradu uplaty za poskytované vzdélavaci sluzby. U nezletilych ucastniki
maji tuto povinnost zakonni zastupci. Vyse uplaty stanovuje feditelka v souladu s § 11
a 12 Vyhlasky €. 74/2005 Sb. o zdjmovém vzdélavani, ve znéni pozdéjSich predpist,
na obdobi $kolniho roku. Uplata hodinova musi byt uhrazena pred kazdou hodinou
zdjmového utvaru, krouzku. Uplata je splatna vzdy v hotovosti na pokladné DDM

Kojetin nebo pievodem na bézny ucet ¢. 3115740002/5500.

Pokud platce neuhradi Uplatu podle vySe uvedenych pokynt v€as nebo ve spravné
vy$i, bude mu nasledné zasldna upominka s vysi dluzné ¢astky.

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 Cinnosti se
zvefejiiuje na propagacnich materidlech, plakatech, ptihlaSkach na akce, tdbory apod.
Pro jednu akci miiZe feditelka stanovit vice uplat.

Neopoustet misto uréené k zajmovému vzdélavani pred ukoncenim ¢innosti, a to bez
védomi vedouciho, ktery za cCinnost zodpovidd. Svévolné opusténi Cinnosti se
povazuje za zavazné poruSeni vnitintho fadu. Odchod nezletilého tcastnika
zajmového vzdélavani pied ukoncenim zajmové Cinnosti je mozny pouze na zaklade
pisemné omluvy zakonnych zastupcil, kterou predlozi vedoucimu ZU.

Plnit pokyny pedagogickych i ostatnich pracovnikii organizace vydané v souladu

S pravnimi predpisy a vnitinim fadem.



7. Povinnosti zakonnvych zastupcu nezletilvch dcastniku

1.

Zajistit, aby nezletily ucastnik dochéazel fadné€ na zdjmovou vzdélavaci ¢innost, do niz
je prihlasen. Pokud se dit¢ nemutze ¢innosti zucCastnit, omluvi ho osobné, telefonicky
nebo pisemné, piip. prostiednictvim internetové posty u vedouciho ZU.

Na vyzvani feditelky se zucastnit osobné projednavani zavaznych otazek, tykajicich se
zajmového vzdelavani nezletilého tcastnika.

Oznamovat DDM Kojetin udaje podle § 28 odst. 3. (Skolni matrika Skolského zatizeni)
zakona €. 561/2004 Sb., ve znéni pozdéjSich ptedpist, a dalsi tdaje, které¢ jsou
podstatné¢ pro pribéh zijmového vzdélavani, anebo pro bezpecnost ucastnika.
Zékonny zastupce je také povinen hlasit neprodlen¢ zmény v téchto udajich, tj. zménu
jména a pfijmeni, mista trvalého pobytu, telefonniho nebo jiného spojeni apod.
Zaplatit v ureném terminu uplatu za zajmové vzdelavani nezletilého ucastnika
zajmového vzdélavani.

Informovat skolské zatizeni o zdravotni zpiisobilosti ucastnika zajmového vzdélavani
a ptipadnych zménach zplsobilosti, o zdravotnich obtizich nebo jinych zavaznych
skute¢nostech, které¢ by mohly mit vliv na pribéh zajmového vzdélavani, sdélit udaje
o tom, zda je tcastnik zajmového vzdélavani zdravotné postizen, véetné tidaje o druhu

postizeni, nebo zdravotniho znevyhodnéni.

8. Povinnosti ucastniku pravidelné ¢innosti a zajmovych aktivit

1.

VSichni navstévnici, pracovnici, Uc€astnici ¢innosti a akci, najemci a dalsi uzivatelé
prostor DDM, jejich zakonni zastupci a vedouci ¢innosti jsou povinni respektovat
pravidla stanovena pro provoz, rezim a organizaci ¢innosti DDM (ve Vnitinim fadu,
provoznich fadech a pokynech feditelky DDM), stanovenych dle platné legislativy.
Pravidla jsou nastavena tak, aby pfi ¢innosti byly dodrZzeny vSechny zavazné normy
pro zdravi, bezpecnost a hygienu, které¢ jsou stanovené nadfizenymi organy.

Utastnik zdjmového vzdélavani dodrzuje pravidla slusného chovani ve vztahu ke
vSem osobam, a to jak zletilym, tak i nezletilym. Diisledné dba pokynli pedagogickych
pracovniki a jinych zaméstnanci DDM Kojetin, zodpovédné se piipravuje na ¢innost
a dodrzuje nize uvedena ustanoveni tohoto fadu.

Ugastnici ZU sludné zdravi viechny zamé&stnance a dalsi osoby v budové.

DrZeni, distribuce a uZzivani nadvykovych latek je v prostorach DDM Kojetin a pfi
akcich pofadanych mimo DDM Kojetin piisné¢ zakdzdno. PoruSeni tohoto zdkazu se

povazuje za hruby pfestupek. V této souvislosti vyuzije feditelka vSech moZznosti



6.

7.

8.

9.

danych pfisluSnymi zakony, vcetné moznosti dat podnét k trestnimu stihani osob,
které se na porudeni tohoto zakazu podilely. Reditelka nebo ji povéfeny pracovnik
bude informovat zakonné zéastupce nezletilych ucastnik, u nichz bylo zjisténo
poruseni tohoto zdkazu, a zaroven je seznami s moznostmi odborné pomoci. V piipadé
zletilych tcastnikti se jedna o hrubé poruSeni tohoto fadu, ¢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 dopousteli jednotlivi tcastnici nebo skupiny tcastnikd vici jinym
ucastniklim nebo skupindm, jsou nejen v pribéhu zajmového vzdélavani, ale 1 pfi
akcich DDM Kojetin pfisné zakazany. Povazuji se za hruby ptestupek proti vnitinimu
fadu. Podle okolnosti feditelka uvazi moznost dalSiho postihu ucastnikl (zletilych i
nezletilych), ktefi tento zdkaz porusi, pfip. bude o svych zjiSténich informovat
zakonné zastupce nezletilych ucastniku.

Ve vyuce 1 béhem vSech akci, které organizace potfada, je pfisné zakézano potfizovat
zvukové nebo obrazové zdznamy bez piedchoziho souhlasu zGc€astnénych osob.
Prevence a fedeni Sikany se v DDM Kojetin #idi Metodickym pokynem MSMT
k feSeni Sikanovani ve Skolach a skolskych zatizenich ¢. j. MSMT- 22294/2013-1.
Utastnici zajmového vzdélavani po piichodu do budovy odkladaji své odévni svriky a
boty na vyhrazené misto (podle provoznich ada jednotlivych budov a uc¢eben) a ihned
odchazeji do uceben. V Satnach se zdrzi po dobu nezbytné nutnou. V pribéhu zajmové
¢innosti je ucastnikim zajmového vzd€lavani navrat do Saten povolen pouze se
svolenim vedouciho ZU.

Po ukonceni ZU si své osobni véci z Satny vyzvednou.

10. V Satné v Zadném piipadé neponechavaji cenné véci, véetné Sperklt a mobilnich

telefond. Nosi je neustale u sebe, maji zakdzano je volné¢ odkladat. Ptipadné vedouci
ZU muze vydat pokyn a na stanovenou dobu piebrat tyto piedméty do Gschovy a
zajistit jejich bezpe€nost. Za ztratu cennych véci a za ztratu vécich odloZenych mimo

vyhrazené misto DDM Kojetin nenese zodpovédnost.

11. Nenosi do Skolského zatizeni predméty, které nesouvisi s ¢innosti v zdjmovém utvaru

a mohly by ohrozit zdravi a bezpe¢nost jeho nebo jinych osob.

12. Béhem zajmové ¢innosti maji mobilni telefon vypnuty a jakakoliv manipulace s nim je

zakadzana. Dobijeni mobilnich telefonti a jinych elektrickych spotfebicii ve Skolském

zafizeni a na akcich konanych Skolskym zatfizenim je zakazano.
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13. Zvlasté hrubé slovni a umyslné fyzické utoky ucastnika zdjmového vzdélavani vaci
pracovnikim Skolského zatizeni se vzdy povazuji za zdvazné poruseni vnitiniho fadu.

14. Utastnici zajmového vzdélavani chrani své zdravi i zdravi ostatnich, chovaji se
ukéaznéné.

15. Kazdy turaz, 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 zdkonnych zastupct, ptip. pfedani Gcastnika zdravotni sluzb¢.
Na zéklad¢ nahlaseni interni pedagogicky pracovnik uraz zapiSe nejpozdéji do dvou

Skolnich dnii po sobé¢ jdoucich.

Povinnosti v§ech navs§tévniku, uzivatelu prostor DDM., acéastniku ¢innosti a akei,
jejich zakonnvch zastupcia a vedoucich ¢innosti v oblasti BOZ a hygieny

1. VSichni navstévnici, pracovnici, ucastnici ¢innosti a akci, najemci a dalsi uzivatelé
prostor SVC, jejich zdkonni zastupci a vedouci ¢innosti jsou povinni respektovat
pravidla stanovena pro provoz, rezim a organizaci ¢innosti DDM (ve Vnitinim fadu,
provoznich fadech a pokynech feditelky DDM), stanovenych dle platné legislativy.

2. Pravidla jsou nastavena tak, aby pfi ¢innosti byly dodrzeny vSechny zavazné normy
pro zdravi, bezpec¢nost a hygienu, které jsou stanovené nadfizenymi organy.

3. Zasadni rozhodnuti k rezimu a podminkam ¢innosti DDM projednava teditelka se
smluvnim 1ékafem, hygienikem aj. zodpovédnymi osobami, popf. na zakladé
rozhodnuti nadfizenych orgéand.

4. Navstévnici (¢lenové ZU, jejich doprovod, tcastnici akci) vsech mist vzdélavani se
fidi pokyny pracovnika povéfeného zajiSténim akce, ¢innosti, dodrzuji vSechna
zakladni pravidla BOZ.

5. Cinnost najemcti prostor nesmi ohrozit ani omezit i¢astniky zajmového vzdélavani.

6. KrouZzky, kurzy, kluby, jsou vedeny vétSinou 1 vedoucim, n€které sportovni a tane¢ni
¢innosti, popt. pfirodovédné — mohou mit vzhledem k bezpecnosti (podle poctu
ucastnikll a obsahu ¢innosti, prostfedi) az 2 vedouci.

7. Kapacita ZU je stanovovana podle povahy &innosti, potieb a prostoru.

10. Dochazka do zajmovyvch ¢innosti

1. Ucastnici zajmového vzdelavani dochazi do jednotlivych €innosti pravidelné a vcas

podle rozvrhu pravidelné zdjmové cinnosti. Schéazeji se nejdfive 10 minut pied

11



zahajenim z4jmové &innosti na misté uréeném vedoucim ZU. Vyckaji na vedouciho
ZU, ktery je poté odvadi na zdjmovou &innost. Po celou dobu konani zajmové &innosti
ruéi vedouci ZU za svéfené ucastniky.

2. Pokud nezletily ucastnik opousti zdjmovou ¢innost v jejim pribéhu, pozadéa o souhlas
vedouciho ZU. Ten ho uvolni pouze na zékladé pisemné Zadosti zakonného zastupce.
V piipadé nepiitomnosti vedouciho ZU uvoliuje uastnika pedagog, ktery &innost
supluje. V obou piipadech pak zlstava pisemna zadost rodi¢t uloZena u vedouciho

ZU v deniku.

11. Vvloudeni ze zajmového vzdélavani

Ucastnik zajmového vzdélavani miize byt vylouen, pokud:

- opakovang¢ porusuje pravidla zafizeni,

- ohrozuje bezpecnost nebo zdravi sebe ¢i ostatnich ucastnik,
- neplni aktivity v souladu s podminkami programu.

- porusuje vnitini fad DDM

O vylouceni rozhoduje vedeni Skolského zatizeni, pfi¢emz rozhodnuti musi byt
v souladu s vnitinim fadem organizace.

12. Uplata za zajmové vzdélavani

KURZOVNE

Kurzovné stanovuje na zaklade¢ kalkulaci zajmovych utvart feditelka ve spolupraci s
ekonomkou. Pti vypoctu se zohlediiuje nejen spotfeba materialu a energie, naklady na provoz
mistnosti, ale i1 reprezentace DDM Kojetin a dalsi hlediska v souladu s vyhlaskou €. 74/05
Sb., cast treti, § 11 a 12 o zdjmovém vzdelavani v platném znéni. U kurzi a krouzkd, které
jsou hrazené z jinych zdroju, se kurzovné nekalkuluje a ani se nevybira.

Kurzovné za pravidelnou ¢innost se plati nejpozdé€ji do 30. zaii na cely Skolni rok, pokud
vedeni DDM Kojetin nestanovi jinak. Platbu ve splatkach nebo pololetni platby povoluje
reditelka.

Clenové maji narok na vraceni alikvotni ¢asti kurzovného pouze vyjime&né v zavaznych

piipadech, jako je:
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o dlouhodoba nemoc

e nahlé zhorSeni zdravotniho stavu

e traz s dlouhodobym lé¢enim

e delsi pobyt v laznich

e zme¢na bydlisté (Skoly) mimo dosah

e zmeéna pracovniho mista a souvisejici zména pracovni doby apod.
Zdravotni problémy a jiné vysSe uvedené piekaZzky je nutné doloZit potvrzenim od lékaie,
pracovnim potvrzenim zaméstnavatele (Skoly).
V ptipadé, Ze rodi¢ zrusi ucast ditéte v krouzku nebo na tabofte, ktery jesté neni zaplaceny,
muze DDM pozadovat thradu za poskytnuté sluzby. Pokud jiz byl zaplacen, muize rodici

Skolné propadnout nebo mize byt vratka poniZena o jiz vynaloZené naklady.

Vratky kurzovného dle vyhlasky ¢. 423/2020 Sb., § 11, odst. 6 s Cinnosti od dne 23. 10. 2020
budou FeSeny vzhledem k administrativni ndrocénosti po ukonceni omezeni Cinnosti
nejpozdéji do konce Skolniho roku.

Kurzovné se nevraci v pripadé ukonceni zajmového vzdeélavani bez zavaZného ditvodu nebo v
pFipadé vylouceni ti¢astnika podle ustanoveni § 31 Skolského zdkona."

Vratky uplaty za tabory a pobytové akce se vraceji dle stanovenych stornopoplatkii:

Storno 90 - 30 dnt pred zacatkem - storno ve vysi 300,- K¢ (ptiméstské tabory), 500,- K¢
(pobytové tabory).

Storno 29 - 20 dnu pted zacatkem - storno ve vysi 50 % z ceny.

Storno 19 - 10 dnt pred zacatkem - storno ve vysi 70 % z ceny.

Storno 9 - 1 den pted zacatkem - storno ve vysi 90 % z ceny.

Storno v den nastupu nebo v pribéhu tdbora/akce - storno 100 % z ceny.

O vraceni platby je nutné pisemné pozadat do 14 dnii po skonéeni tabora/akce.

KALKULACE AKC{
- Na akce, soustfedéni, tdbory a soutéze, které jsou organizovany DDM Kojetin,
zpracuje kalkulaci odpovédny pracovnik. V kalkulaci musi zohlednit veSkeré néklady

tykajici se akce.
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13. Dokumentace DDM Kojetin a zpusob evidence

Piispévkova organizace zpracovava osobni udaje v souladu s pozadavky Natizeni Evropského
parlamentu a rady (EU) €. 2016/679 o ochrané¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich udajii a o volném pohybu téchto idajii a o zruSeni smérnice 95/74/ES (obecné
nafizeni o ochrané osobnich daji nebo také GDPR).

Zpusob evidence ucCastniki pro jednotlivé formy zajmového vzdélavani je veden
zodpovédnymi pracovniky v souladu se Skolskym zdkonem a dal$i stanovenou platnou
legislativou.

Tedy dle zékona ¢. 561/04 Sb., § 28, odst. 3 v platném znéni, v souladu s vyhlaskou 74/05 o
zajmovém vzdélavani § 15.

V nékterych piipadech mohou byt osobni idaje shromazdovény a dale zpracovavany na
zaklad¢ souhlasu, ktery vyjadiuje svobodny, konkrétni, informovany a jednoznacny projev
vile ucastnikli se zpracovanim osobnich udaji za danym ucelem a jehoz soucasti je vzdy
informace o moznosti udéleny souhlas kdykoliv odvolat.

Pti zpracovani osobnich udajii nedochdzi k automatizovanému rozhodovani, na jehoz zaklad¢
by byly ¢inény ukony ¢i rozhodovéni, jejichZz obsahem by byl zasah do prav ¢i opravnénych
zajmu ucastnikda.

Vsechny osobni udaje jsou zpracovany pouze pro nezbytnou dobu, kterd je individualni pro
jednotlivé Ucely zpracovani. Po uplynuti této doby jsou osobni udaje zlikvidovany nebo jsou
dale uchovany po dobu stanovenou platnym Spisovym a skartanim planem, vydanym
Vv souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé.

1. Pravidelna ¢innost

- Na prihlaSkach k zdjmovému vzdélavani podepsané ucastnikem (u nezletilych podpis
zékonného zastupce). Udaje jsou soucasné vedeny i elektronické podobg.

-V deniku zdymového utvaru na tzv. dochdzkovém listu, ktery je obsahuje seznam
¢lenti se zékladnimi identifikacnimi znaky (jméno, datum narozeni, upozornéni na
zdravotni stav a kontakt na zdkonné zastupce) a zapis o zaplaceni kurzovného.

2. Prilezitostna ¢innost

Rozsah evidence je dan povahou ¢innosti

- Vyukové programy, kratkodobé kurzy — prezencni listiny podepsané tcastnikem (u
nezletilych podepsan zék. zastupce nebo pedagogem)

- Exkurze, vylety, soutéze MSMT — prezenéni listiny
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3.

Prednasky, besedy, ¢innost s détmi a jejich rodici, turnaje, ptilezitostné soutéze a jiné
— prezencni listiny

Ptilezitostné c¢innosti rozvijejici pravidelnou c¢innost (soutéze, vystoupeni, veiejna
prezentace ¢innosti) — evidence v denicich

Akce pro Sirokou vefejnost — evidence celkovych pocti (kvalifikovany odhad) ve

forme zapisu.

Taborova ¢innost

Ptihlasky podepsané ucastnikem (u nezletilych podpis zakonného zastupce)

U pobytovych akei delsi nez 4 dny ucastnik predklada pisemné potvrzeni lékate o zdravotni

zpisobilosti k Gcasti na pobytové akci a Cestné prohldSeni ucastnika o bezinfekénosti (u

nezletilych, ¢estné prohlaseni zdkonného zastupce) nebo prohlaSeni rodicii o zdravotnim stavu

ucastnika, zalezi na povaze ¢innosti.

4.

5.

Osvétova cinnost

Evidence celkovych poctl ve formé zapisu, popt. prezen¢ni listina

Individualni prace, zejména vytvareni podminek pro rozvoj nadanych déti a
zak

Evidence ve form¢ zapisu

Pokud individudlni prace pro tytéz Ucastniky je v rozsahu vétSim nez jeden den (jedna

schiizka) vede vedouci ZU i denik

6.

7.

Nabidka a realizace spontannich aktivit
V knize spontanni ¢innosti

Skolni matrika

Je vedena elektronicky na zéklad€ zavaznych ptihlaSek vyplnénych ¢leny z4jmovych utvart a

u nezletilych podepsana alespon jednim zdkonnym zastupcem

14. Zachazeni s pomuckami a majetkem DDM

1.

2.

Utastnik zdjmového vzdélavani zachazi Setrné se svéfenymi pomickami, potiebami,
majetkem i materialem urenym pro zajmovou c¢innost. Pfed ukon¢enim material i
pomiicky uklidi na své misto. Setrné zachazi také s majetkem jinych organizaci, u
kterych je DDM v ngjmu.

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.
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3. VSem tucastniklim je pfisn€ zakazdno manipulovat s elektrickymi spotiebici, vypinaci

a otevienym ohném.

15. Ochrana vlastniho zdravi a zdravi ostatnich ucastnika

(v souladu s vyhlaskou ¢&. 64/2005 Sb., o evidenci Urazi déti, zakd, studentl, ve znéni
pozdégjsich predpisi)

1. Ucastnik ZU se pii viech &innostech DDM Kojetin chova tak, aby neohrozil zdravi
své ani zdravi ostatnich U€astnikli zdjmového vzdelavani jinych osob.

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

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

4. Z bezpetnostnich diivodi se ucastnikim ZU zakazuje otevirani oken, sezeni na
okennich parapetech ve vyvySenych prostorach objektt, kde zajmova ¢innost probiha.

5. Utastnik ZU se fidi platnymi zasadami bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii viech
¢innostech, které v rdimci DDM Kojetin probihaji.

6. Kazdy traz, 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, pfip. pfedani ticastnika zdravotni sluzb¢.
Na zaklad¢ nahldSeni interni pedagogicky pracovnik uraz zapise nejpozdé€ji do dvou
Skolnich dnti po sob¢ jdoucich.

7. Skolské zafizeni pfi zdjmovém vzdélavani a s nim p¥imo souvisejicich ¢innostech
ptihlizi k zdkladnim fyziologickym potfebam ucastnikii z&jmového vzdélavani,
vytvaii podminky pro jejich zdravy vyvoj a pro piedchizeni vzniku socidlné
patologickych jevti.

8. Skolské zafizeni zajiituje bezpeénost a ochranu zdravi ucastnik@l zajmového
vzdélavani pii zdjmovém vzdélavani a s nim pfimo souvisejicich ¢innostech a dava
jim nezbytné informace k zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi. Ucastnici zdjmového

vzdélavani jsou pravideln€ poucovani pedagogickymi pracovniky.
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Postup p¥i urazu ucastnika zajmového vidélavani

Kazdy uraz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem zajmové Cinnosti, jsou ucastnici

zajmového vzdélavani povinni hlésit neprodlen¢ vedoucimu ZU nebo jinému

zameéstnanci Skolského zatizeni, ktefi dale postupuji takto:

1.
2.

Zjistit poranéni, popf. ho konzultovat se zdravotnikem Skolského zatizeni.
Osetfit poranéni, popt. zavolat zdravotnickou zachrannou sluzbu nebo zajistit
doprovod zaméstnancem Skolského zatizeni k 1€kafi.

Informovat feditelku, nebo vedouciho pedagogického tuseku.

Oznamit skute¢nost bez zbyte¢ného odkladu zdkonnym zastupcim ucastnika
zajmového vzdélavani.

Provést zapis do knihy Skolnich traz{, a to nejpozd¢ji do dvou Skolnich dnti po

sobé jdoucich.

16. Postup pri podavani lékua, kapek, masti, ¢ipkua (dale jen medikace) apod., popfr.

jiném zdravotnim vvkonu déastnikim zajmového vzdélavani

V ptipadé, ze budou vyzadovat zdkonni zastupci po Skolském zafizeni, aby ucastnikiim

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

bude se postupovat takto:

1. Zakonny zastupce piedlozi vedoucimu ZU, popt. vedoucimu akce, Zadost o podavani

medikace, popf. provadéni jiného zdravotniho vykonu.

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

poskytovatele zdravotnich sluzeb.

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

diskriminace, nepratelstvi nebo nasili

1 VSichni pedagogicti pracovnici pribézné sleduji konkrétni podminky a situaci ve

Skolském zatizeni z hlediska vyskytu socialné patologickych jevi uplatituji razné

formy a metody umoziujici v¢asné zachyceni ohrozenych tucastnikii zdjmového

vzdélavani.

2 Reditelka zajistuje spolupréci s rodi¢i v oblasti prevence, piip. spolupracuje s dal$imi

institucemi na socialné - pravni ochranu déti a mladeze.

3 Ucastnici zdjmového vzdélavani maji piisny zakaz noSeni, drzeni, distribuce a

zneuzivani navykovych latek v aredlu Skolského zatizeni. PoruSeni tohoto zdkazu se
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bere jako hrubé porudeni vnitiniho fadu. Reditelka vyuzije viech moznosti danych ji
pfislusnym zdkonem, vcetné moznosti dat podnét k zahajeni trestniho stihani osob,
které se na poruseni tohoto zadkazu podilely.

4 Reditelka nebo feditelkou povéfeny pracovnik bude informovat zakonné zastupce
ucastnikli zdjmového vzdélavani, u nichz bylo zjisténo poruseni tohoto zikazu, a
soucasné je seznami s moznosti odborné pomoci.

5 Projevy Sikanovani mezi ucastniky zajmového vzdélavani, tj. nésili, omezovani osobni
svobody, ponizovani apod., kterych by se dopoustéli jednotlivi ucastnici zajmového
vzdélavani nebo skupiny ucastnikii zajmového vzdélavani vici jinym ucastnikiim
zajmového vzdélavani nebo skupinam (zejména v situacich, kdy jsou takto postizeni
ucastnici mladsi a slabsi), jsou v prostorach Skolského zatizeni a pfi akcich Skolského
zafizeni ptisné zakdzany a povazuji se za hruby ptestupek proti vnitinimu fadu.

6 Podle okolnosti feditelka uvazi moznost dalSiho postihu ucastniki zajmového
vzdélavani (vylouceni ze zajmového vzdélavani), ktefi tento zdkaz porusi, a bude o

svych zjisténich informovat jejich zdkonné zastupce.

18. Provozni a vnitini fad DDM

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

2.V dob¢ probihajici ¢innosti se wcastnici ZU zdrzuji zasadné v mistnosti k ¢innosti
urcené, nezdrzuji se napt. zbytecné na chodbéch apod.

3. Do uceben, télocvicen, kancelafe nebo skladi DDM Kojetin nemayji ticastnici ZU bez
doprovodu vedouciho ZU umoznény piistup.

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

5. V ucebnach, Satnach, télocviéné a ostatnich prostorech DDM Kojetin si ucastnici po
odchodu nenechavaji své osobni véci. Za zapomenuté a odlozené véci DDM Kojetin

neruci.
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6. Po skondeni zajmové innosti odvadi vedouci ZU Gdastniky k 3atné a vycka, az odejde
posledni Gi¢astnik. Z mistnosti a budovy odchazi vedouci ZU jako posledni.

7. Vsichni udastnici ZU dbaji na ¢istotu okoli, kde zajmovéa &innost probihd. 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.

19. Rezim bezpecnosti budovy

1. VSichni zamé&stnanci pln€ respektuji rezim provozu DDM Kojetin.

Do budovy mitize vstoupit kazdy, kdo obdrzel kli¢e od budovy proti podpisu, v dobé
od 6:00 hod. do 22:00 hod. Vstup do budovy po 22:00 hod. je nutné konzultovat s
teditelkou. Budovu vzdy uzamyka ten, kdo ji opousti posledni, rsp. pedagogicky
pracovnik vykondvajici v ten den sluzbu.

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

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

3. Klice, které zaméstnanec obdrzel proti podpisu, jsou nepienosné na jakoukoliv jinou
osobu. Je pfisn¢ zakazano potizovani duplikati téchto klich, pfip. zapjéovani klich
jinym osobam. Sebemensi poruseni uvedenych zasad bude posuzovano jako zdvazné
poruseni pracovni kazn¢ s dlsledky, které odpovidaji ustanovenim zédkoniku préce.

4. 'V ptipad¢ ztraty svétenych kli¢h je jejich drZitel povinen tuto skute¢nost okamzité
nahlasit feditelce.

5. V ptipadé nedbalostni ztraty nese drZitel plnou finan¢ni zodpovédnost za vyménu
vSech zamkil a za vyrobu potiebného poctu duplikatd.

6. Kontrolu vypnuti elektrickych spotfebicii, 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.

7. 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 zaméstnanci, pedagogickymi i nepedagogickymi.

8. Jakoukoliv zjisténou zdvadu na zafizeni uéebny &i t&locviény nahlasi vedouci ZU

feditelce.
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20. Rezim pri akcich mimo S$kolské zarizeni

a) Bezpecnost a ochranu zdravi ucastniki zajmového vzdélavani pii akcich a vzdélavani
mimo misto, kde se uskuteciiuje zajmové vzdelavani, zajistuje skolské zatizeni vzdy
nejméné jednim pedagogickym pracovnikem, popfipad¢ jinym zaméstnancem.

b) Pfi organizaci zdjmového vzdélavani a pti akcich souvisejicich s vychovné vzdélavaci
¢innosti Skolského zafizeni mimo misto, kde se uskuteCiiuje zajmové vzdélavani,
stanovi zafazeni a délku prestdvek pedagog povéreny vedenim akce podle charakteru
¢innosti a s piihlédnutim k zdkladnim fyziologickym potfebam ucastnikti zajmového

vzdélavani.

21. Dohled nad ucastniky zajmového vzdélavani

1. Skolské zafizeni je povinno vykonavat podle zvla§tnich piedpisti nad nezletilymi
ucastniky zajmového vzdélavani nalezity dohled. Kromé bezpec¢nostnich hledisek
zajistuji pedagogicti pracovnici pii dohledu nad ucastniky zajmového vzdélavani také
vychovné pusobeni, a to v zajmu piedchazeni Skodam na zdravi, majetku a zivotnim
prostiedi. O zajisténi nalezitého dohledu rozhoduje feditelka Skolského zafizeni.
Vychézi z konkrétnich podminek a ptihlizi zejména k vykondvané Einnosti, véku
ucastniki zajmového vzdélavani a jejich rozumovému rozvoji (vyspélosti), dopravnim
a jinym rizikim. Reditelka $kolského zatizeni povéii dohledem pedagogického
pracovnika v ramci &innosti ZU, p¥ip. mu stanovi rozvrh dohledu nad téastniky
zajmového vzdélavani napf. vradmci tadborové Cinnosti, prilezitostnych akci,
soustiedéni ZU, vyletech potadanych SVC apod.

2. Pfi akcich konanych mimo Skolské zatizeni, kdy mistem pro shroméazdéni ucastnikii
zajmoveého vzdélavani neni Skolské zafizeni, zacina dohled 15 minut pfed dobou
shromazdeéni na uréeném misté. Po skonceni akce dohled konc¢i na pfedem ur¢eném
misté a v pfedem stanoveném Case. Misto a ¢as shromdzdéni ucastniki zajmového
vzdélavani a skonceni akce oznami Skolské zafizeni nejméné dva dny pred konanim
akce, bud’ zdkonnym zastupcim ucastniki zajmového vzdélavani, nebo piimo
zletilym ucastnikiim z&4jmového vzdélavani.

3. Podle rozhodnuti feditelky Skolského zafizeni mohou dohled konat vedle
pedagogickych pracovnikii i jiné osoby, které jsou zletilé, pln¢ zplsobilé k pravnim

ukoniim a jsou v pracovnépravnim vztahu ke Skolskému zafizeni. Tyto osoby musi byt
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fadné pouceny o povinnostech dohledu a feditelka Skolského zatizeni o tomto pouceni
provede pisemny zdznam, ktery osoba povétena dohledem podepise.

4. Pedagogicti pracovnici vykonavaji podle pokynii feditelky dohled i mimo Skolské
zafizeni, napi. v ramci taborové cinnosti, prilezitostnych akci, soustfedéni zU,
vyletech a exkurzich pofadanych DDM Kojetin a jinych ¢innostech vyplyvajicich ze
Skolnich vzdé€lavacich programi, dale napf. pii ucasti na soutézich, piehlidkach
popiipad¢ pii jejich priprave a na jinych akcich organizovanych skolskym zatizenim.

5. Pfi akcich konanych mimo Skolské zatizeni, kdy jsou jejich ucastnici ubytovani
v objektech i jinych osob, dodrzuji ucastnici zdjmového vzdélavani piedpisy
k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi a ptedpisy o pozarni ochrané platné v téchto
objektech. Ugastnici zajmového vzd&lavani dodrzuji stanoveny rezim dne a pokyny
vydané pro dobu nocniho klidu. Za seznameni ucastnikii z&jmového vzdélavani
S témito pokyny a za kontrolu jejich dodrzovani odpovida vedouci akce nebo jim
urceny pedagogicky pracovnik. Vedouci akce rozhodne o zptisobu 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 pfedpisech nebo ve
vzdélavacich programech: naptiklad ustanoveni o poméru mezi poctem ucastnikli
vzdélavani a poctem dohliZejicich osob, ptipadné ustanoveni podrobnégji urcujici

zptisob vykonu dohledu.

22. Povinnosti pedagogickych pracovniku povérenvch vvchovnou ¢innosti

1. Pedagogickymi pracovniky DDM Kojetin jsou interni a externi pracovnici, vedouci a
lektofi vSech forem zajmovych ¢innosti realizovanych v DDM Kojetin. VSichni tito
pracovnici jsou povinni dodrZovat obecné pravni piedpisy (Zakon &. 564/2004 Sb.
Skolsky zakon, ve znéni pozdéjsich predpisti, Vyhlasku ¢&. 74/2005 Sb. o zajmovém
vzdélavani, ve znéni pozd¢jSich predpist, a ptredpisy BOZP a PO), déle vnitini
smémice 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 sezndmit se zasadnimi zmeénami podminek pro tucastniky zdjmového

vzdélavani
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Vsichni pedagogiéti pracovnici ve své ¢innosti s u¢astniky ZU diislednd uplatiiuji
zasady vychovy k toleranci, vzajemného souziti lidi riznych narodnosti, ndbozenstvi a
kultur s respektovanim odli$nosti jednotlivych etnickych skupin.

Pedagogové prichazeji do pfimé vychovné vzdélavaci ¢innosti vCas a fadné pfipraveni.
Ptichézeji vzdy nejpozdéji 15 minut pfed zahdjenim ¢innosti a odchazeji s poslednim
ucastnikem zdjmového vzdelavani.

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

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

Pedagogiéti pracovnici organizuji ptichod wlastniki do ZU, kontroluji jejich
pfezouvani a odchod do u¢eben. B€hem schlizky zajist'uji zajimavé a kvalitni zajmové
vzdélavani, které je pro déti pfitazlivé. Po ukonéeni z4jmové Cinnosti zabezpeci uklid
materialu a pomicek, zkontroluji uklid pracovnich mist jednotlivych uéastniktt ZU a
také zajisti spofadany odchod ucastnikia ZU zbudovy, v niZ zajmova ¢&innost
probihala. Jakoukoliv zjisténou zdvadu na zafizeni ucebny ¢i télocviény nahlasi
vedouci ZU feditelce.

Vedouci ZU nosi do piimé vychovné vzdélavaci ¢innosti tzv. denik zajmového atvaru
(dale jen denik), do n&hoZ pravidelnd zapisuje udast ¢lentt ZU a provadi zaznam o
¢innostech. Soucasti deniku je seznam ucastnikll zajmového vzdélavani s jejich
osobnimi Udaji, dochazka, zdznam o Uplatach za krouzek a ramcovy plan prace. Po
ukonéeni zajmové ¢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 Gcastnikil ¢ast&ji a neni-li rodi¢i omluven, vedouci ZU
se informuje o divodu absence u zakonnych zastupcti. Po konzultaci s feditelkou
mohou spolecné pozvat zakonného zastupce k projednani této absence.

V piipadé¢ konani mimotadnych schlizek nebo akci mimo uréené dny v rozvrhu
oznami vedouci ZU tuto skute¢nost feditelce. Soucasné si vedouci ZU organizaéné
zabezpeci prichod i odchod zacastnénych, za nezletilé ucastniky zodpovida po celou

dobu konéni ¢innosti az do jejiho ukoneni. Schiizky mimo stanoveny rozvrh ¢innosti
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

v prostorich DDM Kojetin nebo mimo né¢ ozndmi rodi¢im nejpozdéji dva dny
predem.

Vsichni pedagogicti pracovnici i ostatni zaméstnanci DDM Kojetin jsou povinni
dodrzovat pravidla stanovena vnitinim fadem. Zaroveinl maji za povinnost vyzadovat
dodrzovani vnitiniho fadu od vSech ucastnikll zajmového vzdélavani.

V ptipadé nevhodného chovéani ucastnika nemtize byt potrestan vylouc¢enim z Casti
nebo z celé vzdélavaci jednotky nebo vykazan z mistnosti, kde ¢innost ZU probiha.
Prostory, kde nemaji ucastnici ZU povolen piistup bez pedagogického dozoru,
zustavaji trvale uzavieny.

Vsichni pedagogiCti pracovnici vénuji v pribehu celého zajmoveé vzdélavaciho
procesu pozornost viem odchylkdm v chovani téastnikii ZU, které by mohly byt
jednim ze symptomi sociilné patologickych jevl (napf. zacinajici zavislosti na
koufeni, alkoholu ¢i jinych ndvykovych latkach).

Konzumace alkoholickych napojti a koufeni v prostorach SVC i v mistnostech
pronajatych pro ¢innost DDM Kojetin je pfisn¢ zakdzano, a to i v mimopracovni dobg.
Toto je zakazano rovnéz na vSech akcich DDM Kojetin realizovanych mimo budovu
DDM Kojetin a v pronajatych prostorach 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 u¢astniky zajmového vzdélavani bez dozoru.

23. Bezpec¢nost a ochrana zdravi ucastniku zajmového vzdélavani

1.

2.

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

Pti prechéazeni ucastnikli zajmového vzdelavani na mista zajmové €innosti nebo jinych
akci mimo budovu Skolského zatizeni se GiCastnici zajmového vzdélavani fidi pravidly
silnicniho provozu a pokyny doprovazejicich osob. Pfed takovymito akcemi
doprovazejici pedagogicky pracovnik ucastniky zadjmového vzdélavani zvlast' pouci o
bezpeénosti a provede zaznam o poudeni do deniku ZU. Pro spoleéné vylety, exkurze,
tabory, pfip. specifické Cinnosti plati zvlastni bezpecnostni predpisy, se kterymi jsou

ucastnici zdjmového vzdelavani predem seznameni.
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3. Pfi pobytu mimo budovu DDM Kojetin se Uc€astnici zajmového vzdélavani podtizuji
vnitinimu fadu tohoto zatfizeni a dbaji vSech pokynl pracovniki tohoto zatizeni.

4. Pfi z4jmové cCinnosti v ucebnach DDM Kojetin respektuji ucastnici zajmového
vzdélavani specifické bezpecnostni piedpisy pro tyto ucebny, dané provoznim fadem
konkrétni ugebny. Vedouci daného ZU jsou povinni s nimi prokazatelné seznamit
Gdastniky zajmového vzdélavani pti prvni schiizce ZU a dodatedné poudit uéastniky
zajmového vzdélavani, ktefi chybéli. O pouceni ucastniki zajmového vzdélavani
provede vedouci ZU zaznam do deniku ZU.

5. Pfti jizd€ na kolech je tfeba dodrzovat dopravni pfedpisy a mit kola fadn¢€ vybavena.
Skolské zafizeni nepiebird zodpovédnost za poskozeni, piipadné ztratu kola, které
ucastnici z&4ymového vzdélavani pouzivaji k dopravé do Skolského zafizeni. Je
zakazano opirat kola o zdi budov a umist'ovat je do prostoru vchodu a budovwv DDM
Kojetin.

6. Pro ucast ucastnika zdjmového vzdélavani na zotavovaci akcei, kterd splituje podminky
§ 8 zdkona ¢. 258/2000 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisii, (zotavovaci akei je
organizovany pobyt 30 a vice déti ve v€ku do 15 let na dobu delsi nez 5 dnti, jehoz
ucelem je posilit zdravi déti, zvysit jejich télesnou zdatnost, popiipadé i ziskat
specifické znalosti nebo dovednosti) se vyzaduje zdravotni zptsobilost podle § 9 a 10
zdkona €. 258/2000 Sb. o ochran¢ vetfejného zdravi, ve znéni pozd¢jSich piedpist,
kterou posuzuje a posudek vydéava poskytovatel zdravotnich sluzeb v oboru praktické
1ékatstvi pro déti a dorost, u které¢ho je ucastnik zajmového vzdelavani registrovan.
V posudku se dale uvadi, zda se dit¢ podrobilo stanovenym pravidelnym ockovanim
nebo ma doklad, Ze je proti ndkaze imunni nebo Ze se nemuize ockovani podrobit pro

trvalou kontraindikaci.

24. Poucdeni ucéastniku zajmového vzdélavani o BOZ

Pouceni na zaitku 3kolniho roku provadi vedouci ZU, ktery wlastniky zijmového
vzdélavani sezndmi zejména:
a) s vnitinim fadem,
b) se zdsadami bezpecného chovani v ucebnach, na chodbach, na schodistich, v Satnach,
pifi odchodu ze Skolského zatfizeni a ptfichodu do Skolského zatfizeni a na vefejnych

komunikacich,

24



c) se zakazem piindSet do Skolského zafizeni véci, které nesouviseji se zajmovym
vzd¢lavanim,

d) s postupem pii trazech,

e) s nebezpecim vzniku pozaru a s postupem v ptipadé 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 G¢astnikii zajmového vzdélavani provede vedouci ZU nebo ten, kdo bude nad

ucastniky zajmového vzdélavani vykonavat dohled.

25. Stiznosti, podnéty a pripominky k ¢innosti

Stiznosti, podnéty a pfipominky k ¢innosti DDM Kojetin mohou t¢astnici 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 piipadé, ze pisatel uvede své jméno a adresu, seznami pisatele s vysledky feSeni. Jsou-li
stiznosti  odGvodnéné, stanovi feditelka napravnd opatfeni. Ze vSech podnéti

a konstruktivnich pfipominek se vzdy vyvodi patfiéné zavéry pro dalsi ¢innost zatfizeni.

26. Hospodareni s majetkem

1. Kazdy vedouci pracovnik vede ptehled o inventafi a stavu odborné knihovny
podle mistnich seznam1l, zajiSt'uje opravy.

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

3. Nakupy veskerého materidlu a drobného majetku lze provadét po schvaleni teditelky

DDM Kojetin.

27. Poradek na pracovisti

1. Kazdy pracovnik DDM je povinen dodrzovat pofadek na svém pracovisti a v prostorach,
které mu byly svéfeny a dals$i pfedméty 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
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a predméty vraceny na své puvodni misto. Po kazdé pfilezitostné akci ihned uklidit
pouzivany material.
4. Njjem a ptjcovani véci je provadéno podle pijcovniho fadu a fadné zapsano do vypijcni

knihy.

28. Zavéreéna ustanoveni

a) Vnitini fad plati nejen v budovach DDM Kojetin, ale i v pronajimanych, kde probihaji
zajmove utvary.
b) Timto Vnitinim fadem se rusi Vnitini fad ze dne 01. 08. 2012.

c) Ptedlozeny Vnitini fad nabyva ucinnosti 01. 01. 2016.

S timto vnitinim fadem byly fadné sezndmeny a berou na védomi.
Marcela Péalenikova ................. ...

Pavlina LukdSovd  ......................

Bc. Eva Polachova ...

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

Mgr. Josef Kusak ...

Marie Berankova ...l

Lenka Svobodovd  .................... . V Kojetin€ dne
01. 09. 2026
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Piilohy

BOZ pfi riznych aktivitach v ¢innosti DDM Kojetin

Bezpecénost pri vvuce lyZovani a snowboardingu

Pied zahajenim aktivity:

- Poradatel stanovuje fad akce a denni rezim. S témito zdsadami jsou Ucastnici akce v¢as a
vhodnou formou sezndmeni, u déti jsou s nimi sezndmeni i jejich zdkonni zastupci. Hrubé
nebo opakujici se poruseni téchto pravidel mtize byt potrestano 1 vyloucenim z akce.

- Utastnici jsou povinni dodrzovat piedpisy a pokyny vedouci k zajisténi bezpecnosti a
ochrang zdravi, v¢etné pravidel bezpe¢ného pohybu na sjezdovkéch a bézeckych tratich.

- Déti jsou rozfazeny do druzstev podle své vykonnosti a zdravotniho stavu. Druzstvo ma
nejvyse 15 ¢lent. U déti se zdravotnim postiZenim se pocet snizuje vzhledem k charakteru
postizeni a dalSim okolnostem.

- PéCi o zdravi ucastniki zajist'uje zdravotnik, ktery ma pro tuto praci potiebné predpoklady,
znalosti a ptipadné i kvalifikaci.

- Zpravidla se treti den akce (tabora) se doporucuje z hlediska zdravotniho zatadit jako
odpocinkovy.

Vybaveni tcastniki: - ochranna helma

- lyZatské bryle

- hilky

- funk¢ni oblecent, které je hiejivé, prodySné a nepromokavé a navzdory tomu i lehké a tenké
- rukavice

- ochrana zad/patete

- spravné padnouci lyzatské ¢i snowboardové boty

- lyZe, splitujici bezpecnosti piedpisy

Zasady bezpecnosti a ochrany zdravi pii aktivité

- Lanovky a vleky se pouzivaji jen pro organizovany a metodicky vedeny vycvik po fadném
pouceni - Béhem pobytu jsou vSichni ucastnici akce (tdbora) povinni dodrzovat pokyny
instruktortt a pfisluSnikli Horské sluzby a respektovat vystrazna znameni na nebezpecnych
mistech.

- Po celou dobu akce (tdbora) jsou vSichni instruktofi povinni vyZzadovat dodrzovani kdzné¢,
denniho fadu a Zivotospravy a nedovolit détem piecenovat své sily nebo prokazovat

nemistnou odvahu.

27



- Vycvik se provadi v terénu, ktery odpovida lyzaiské vyspélosti druzstva.

- Za neptiznivych podminek (husta mlha, snéhova bouie) se vycvik omezuje nebo nekona.

- Pro zacinajici lyzafe se vybira terén s bezpecnym dojezdem.

- Pii turistice na lyzich jedou déti ve skupin€ v pravidelnych odstupech, které se pti zhorSené

viditelnosti zkracuji az na dotek.

- Skupina se tidi pokyny vedouciho, ktery jde v Cele, v jejim zavéru jede zkuSeny lyzaf.

- Provadi se Casté prekontrolovani poctu ucastnikti v pritbe¢hu akce i po jejim ukonceni.

- Kazdy z pracovnikli musi byt schopen podat zakladni informace o vycviku.

LYZARSKE DESATERO HORSKE SLUZBY

1.

10.

Ohled na ostatni lyZare: LyZzar se musi se neustdle chovat tak, aby neohroZoval nebo
neposkozoval nékoho jiného.

Zvladnuti rychlosti a zplGsobu jizdy

Lyzaf musi jezdit s pfimérenym odstupem a s ohledem na vzddlenost, na kterou vidi.
Svou rychlost a svij zplsob jizdy musi pfizpUsobit svému uméni, terénnim, snéhovym
a povétrnostnim pomérim, jakoz i hustoté provozu.

Volba jizdni stopy: Kazdy pfijizdéjici zezadu musi svou jizdni stopu zvolit tak, aby
neohrozZoval lyzare jedouciho prfed nim. Predjizdéni: Predjizdét se mlze ze shora
nebo zespoda, zprava nebo zleva, ale vidy jen s odstupem, ktery poskytne
predjizdénému lyzZafi ¢i snowboardistovi pro vSechny jeho pohyby dostatek prostoru.
Vjizdéni a rozjizdéni: Kazdy, kdo chce vjet do sjezdové traté nebo se chce po zastaveni
opét rozjet, se musi rozhlédnout nahoru a dol( a presvédcit se, Ze to muze ucinit bez
nebezpedi pro sebe a pro ostatni.

Zastaveni: Lyzaf se musi vyhybat tomu, aby se zbytec¢né zdrzoval na uzkych nebo
neprehlednych mistech sjezdové traté. Ten, ktery upadl, musi takové misto uvolnit co
nejrychleji.

Stoupani a sestup: Ten, ktery stoupd nebo sestupuje pésky, musi pouzivat okraj
sjezdové traté.

Respektovani znacek: Lyzaf musi respektovat znaceni a signalizaci.

Chovani pfi Urazech: PFi Urazech je kazdy povinen poskytnout prvni pomoc.

Povinnost prokazani se: Kazdy, at svédek, nebo ucéastnik, at odpovédny, nebo ne, je

povinen v pfipadé Urazu prokdzat své osobni Udaje.
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Bezpecnost pii pési turistice

K hlavnim nebezpecim, ktera mohou pii turistice nastat, patii subjektivni nebezpeci (Spatna
fyzickd kondice, vyzbroj, vystroj, nedostatecné zkuSenosti, pfecenovani fyzickych sil) a
objektivni nebezpeci, na kterém se zejména podili rychla zména pocasi (mlha, vitr, mraz,
snih, dést’), ztrata orientace, tézky a nebezpecny terén, zranéni.

Pted turistickym pochodem

- Pted pochodem je vedouci pochodu ¢i jina povéfend osoba povinna sezndmit ucastniky s
moznym nebezpecim, zjistit momentalni zdravotni stav UcCastnikii a aktualni podminky
(zejména povétrnostni). - Ugastniky je nutné vzdy seznamit se smérem, trasou a cilem vyletu
a poucit je, co d€lat v pripad¢, ze se ztrati.

- Stanovit postup a délku pochodu tak, aby odpovidala fyzicky nejméné zdatnému
ucastnikovi, povétrnostnim podminkam a zvolenému terénu.

- Pro pfipad samostatného pohybu v terénu zajistit pfedem seznameni se stanovenou trasou,
jeji ocekavanou délkou a postupech pro piipad ztraty nebo zranéni.

- Nocni pfesuny v pfirodnim terénu zajistit tak, aby byl zajistén dostatecny ptimy dohled nad
ucastniky.

- Do ¢asového rozvrhu pochodu je nutné zapocitat rezervu (dle délky, u celodennich i 1 — 2
hodiny) a dostatek prestavek — viz podrobnéji dale.

- Déti musi byt pted tirou pouceny o mozném nebezpeci — dle trasy, napt. pokousani zvitaty,
pobodani hmyzem, jedovaté rostliny a houby vyskytujici se v oblasti, v 1ét¢ pak upal, 0zeh,
zanét spojivek.

- Pfed cestou je nutné provést diislednou kontrolu vystroje a vyzbroje s ptihlédnutim k
planované trase a trvani vyletu.

- VSichni ucastnici musi byt vhodné obleceni a obuti (vzhledem k pocasi a terénu) a mit
dostatecné vybaveni dle pokynti svého vedouciho. Mezi takové vybaveni mize patfit: jidlo,
piti, KPZ, pistalka, ndhradni obleCeni, doklady, penize, baterka, mapa, pfip. néplasti na
puchyfte, spaci pytel, stan, kompas ¢i buzola, apod.

- V ptipadé potteby prespani — kratkodobého stanovani je potieba vybrat suché misto, bez
stromt. Vhodné misto idedln¢ hledat jiz za svétla a pouze na mistech k tomu povolenych.
Béhem turistického pochodu
- Skupinu musi vést alesponi jeden ¢len starSi 18 let a 15 let (instruktor), idedlni jsou alespoil

til
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- I v t€z8im terénu je nutné udrzovat skupinu pohromadé (vSichni musi slySet nebo vidét
pokyny vedouciho).

- Pfi hrach a pochodu se vyhybat svahiim a velkému sklonu, kamenitym a sutovym stranim,
previslym skalam, lomam apod.

- Pti zdolavani ptirodnich ptekdzek je nutné davat détem zachranu.

- Pfi pochodech je tieba dbat na dostatecné mnozstvi tekutin a ochranu proti slunci (véetné
vhodné¢ umisténych piestavek ve stinu).

- Pfi vicedennim putovani je nutné promyslen¢ stiidat dny pochodu s dny odpocinku
(naptiklad do 12 let 1 den pochod : 1 den odpocinek, do 14 let 2:1, do 15 let 3:1).

Prestavky v pochodu

- Prvni zastavka po 10 — 15 minutach pochodu;

- vénovana hlavné ptipadnym tGpravam vystroje déti (tkanicky, batohy apod.).

- Dalsi zastavky zatadime kazdych 45 — 50 minut:

- pro mladsi déti po 2 — 3 km chuze; -

pro starsi po 4 — 5 km chuze.

- Prestavka by méla trvat minimalné 5 —10 minut, v 1ét€ 1 hodinu ¢i déle.

- Béhem prestavek musime mit neustaly prehled o tom, kde které dité je.

SPOLECNY KODEX VSECH TURISTU
1. Zékladnim pravidlem je ohleduplnost k ostatnim uzivateliim cest 1 k ptirodé.
2. Pii nasazenych sluchatkach c¢lovék hiife vnima zvuky z okoli, v pfirod¢ je ale nutna
ostrazitost.
3. Pro zastavky a odpocinek je idedlni zvolit misto mimo cestu.
4. Nenechavat nikde v pfirodé odpadky.
5. Chréanit znaceni tras, upozornit na jejich zavady.
6. Do ptirody se vyrazi relaxovat a nikoli se hadat a roz¢ilovat.
7. Na spole¢nych cestach je nutno nechat projizdéjicim cyklistim volny pruh k projeti.
8. Pfi chlizi je nezbytné sledovat provoz pted sebou i1 za sebou a upozornit ostatni ve skupiné

na prijezd cyklistl nebo lyZatt.
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Bezpecnost v polytechnické a environmentalni u¢ebné

Pti praktické (rukodélné a podobné) Cinnosti musi byt klubovna/pracovisté a jeji vybaveni,
vcetné uzivanych vyrobnich a pracovnich prostfedki a zafizeni, v nezavadném stavu a musi
odpovidat pozadavkim piedpist k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci. Musi byt
dodrzovany piedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochran¢ zdravi pii praci a hygienické predpisy.
Ucastnikiim jsou — na zakladé vyhodnoceni rizik a konkrétnich podminek &innosti — podle
potieby pfidélovany ochranné prostfedky. Pii praci malych déti je tfeba zvysit dozor. Musi
byt dodrzena bezpecnost pfi praci s nastroji a nafadim a pii kazdé manipulaci s nimi, je nutna
pritomnost dospélé osoby, kterd pied kazdou praci zkontroluje stav naradi a détem nejprve
vysvétli zékladni pravidla prace s nastroji a nafadim. Vzdy musi mit k dispozici 1€karnicku
prvni pomoci, hlasit a oSetfit i drobné zranéni (kviilli mozné otravé, tetanu,...) sepsat zdznam
0 urazu.

Zasady prace s nafadim

Obecné:

- Pracovat vzdy na ur¢eném misté¢ podle danych pokynii.

- V tésné blizkosti toho, kdo pracuje s néstroji nebo nafadim nesmi nikdo pobyvat (nebezpeci
zranéni).

- Nastroje se pienasi nejlépe v ochranném obalu, nikdy se s nimi neb&hd, ani nehazi.

- Pokud se nastroje nebo nafadi nepouzivaji, jsou ulozena na bezpecném a dobie oznaceném
misté (pozor zejména na hrabé€, kosu, uvolnéné naradi apod.).

- Pokud vzniké odpad, tak prabézny tklid odpadu do vyhrazené nadoby, na vyhrazené misto.

- Pozor na pouzivané materialy (hoflaviny, jedy, barvy atp.).

Specifické:

- Mladistvym je zakazano pracovat ve vySkach nad 1,5 metr a nad volnou hloubkou, popis
préace ve vyskach je v nafizeni vlady 324/1990.

- Pfi praci ve vySce — nad 1,5 metru (je tieba vybudovat napi. zébradli) musi mit pracovnici
bezpec¢nostni pasy. Vyjimku tvoii ,lehkd prace na zebiiku“. Tady nesmi pracovat vice
pracovniku pod sebou, Zebiik musi byt uchycen, prostor pod Zebiikem musi byt vyklizeny,
pracovnik nesmi pracovat ,,zady* k Zebtiku, nesmi se naklanét.

- Zéakaz zvedani a pienaseni tézkych biemen — déti do 16 let — nad 10 kg, Zeny — nad 15 (20)
kg, muzi — nad 30 (50) kg.
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- Vhodné obuti a obleceni (uklouznuti, hiebiky, sklo, pozor na rotujici ¢i jinak se pohybujici
¢asti stroju...).

Niz, nizky:

- Niz, niizky a jiné Spicaté predméty podavame Spici k zemi.

- Volit vhodnou velikost a typ dle ucelu pouziti, stithaného materidlu, véku a zrucnosti déti.

- Nz je pro déti nejvhodnéjsi zaviraci, nezaviraci ntiz miize z pouzdra vypadnout, pouzdro se
muze poSkodit ¢i ho dit¢ miize ztratit a riziko poranéni je mnohem vyssi.

- Opracovavané predmeéty se nikdy nekraji, neoskrabuji, nenabodavaji $pici nebo ostiim k télu
nebo k ruce, ale vzdy ve sméru od téla.

Sekera:

- Musi byt spravné nasazena a zaklinovana.

- Pfi chiizi je vzdy drzena za kovovou ¢ast ostiim dol (nebo v pouzdru).

- Pii sekani stat vzdy tak, aby pfi pfipadném sklouznuti sekera nezasahla koncetinu nebo jinou
¢ast téla, pozor na odletujici tiisky nebo kusy Spalkii.

- Stipat a sekat je nutné vzdy na pevném dievéném podkladu (3palku), nikdy ne p¥imo na
zemi ¢i kamenech (sekera se tak rychle nici, tupi...).

Pila:

- Rezané dievo je vzdy nutné zabezpegit proti posunu, pievazeni a sevieni listu pily tim, Ze se
vhodné podlozi, ptipevni nebo jej nékdo pridrzi v dostatecné vzdalenosti od mista fezu.

- Pii fezani vétSich kust dfeva je vzdy nutné, aby tém, kdo piimo feZou, n€kdo dalsi
pridrzoval dfevo 1 odfezavané kusy. U obou osob je tieba dbat na bezpecnost.

- Pfi prepravé je nutné list opatfit chranicem, aby nedoSlo ke zranéni osob ¢i poniceni
majetku.

- Pi pfenaSenti pily ji drZzet vZdy tak, aby byly zuby obraceny k zemi.

- Ve skupiné nenosit naradi pfes rameno — moznost zranéni pfi otaceni.

Kladivo:

- Zatlu€ené hiebiky se vzadu ohybaji jen po létech dieva.

- Nespravné ohnuty hiebik mize byt pti¢inou zranéni.

Elektrické prenosné naradi:

- Pro praci s elektrickym nafadim je tfeba zvlastni pouceni a poveieni (vrtacky, rucni fetézove
pily na tabofe...).

- Elektrické nafadi a prodluZovaci kabely musi prochazet pravidelnymi ro¢nimi revizemi
(karta).

- K dispozici musi byt navody na pouZiti.
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- Pokud se pred zapocetim prace zjisti, Ze natadi (ptip. prodluzovaci $iiry) je vlhké nebo
mokré, mize byt pouzivano az po vyschnuti a provedeni revize.

- Naradi nesmi byt pfipojeno do znecisténé nebo poskozené zasuvky.

— Jestlize nafadi vykazuje pfi praci mechanické nebo elektrické zavady musi byt naradi
okamzité odpojeno.

- Revize se musi provést 1 x za rok a pii kazdé predpokladané nebo zjisténé zavadé.

- Zajistit revize vybranych technickych zafizeni, prenosného mechanického 1 elektrického
naradi, tlakovych nadob, rozvodi plynu a elektrické energie... Pfi pouzivani jiného naradi je
povinnosti poradatele akce vytvofit podklad a vSechny vedouci, dobrovolniky a ucastniky
poucit o bezpecnosti pti pouzivani daného néradi ¢i nastroji.

Nakladani s nebezpe¢nymi chemickymi litkami a smésmi a ¢innosti s nebezpeénou

expozici prachu a biologickvm ¢initeliim

1. Podle § 8 odst. 4 vyhlasky ¢. 121/2026 Sb. stanovuje toto zafizeni podrobné
podminky, za kterych mohou ucastnici nakladat s nebezpeCnymi chemickymi latkami a
smésmi a vykondvat Cinnosti spojené s nebezpeCnou expozici prachu a biologickym
Ciniteltm.

2. Tyto podminky se stanovuji s ohledem na charakter provadéné ¢innosti a miru moznych
rizik. Cilem je zajistit bezpeCnost a ochranu zdravi ucastnikii i osob, které nad nimi
vykonavaji dohled.

3. Ucastnici smé&ji s nebezpecnymi chemickymi latkami a smésmi pracovat, nebo vykonavat
¢innosti spojené s nebezpecnou expozici prachu a biologickym cCiniteltim, pouze:

o za pritomnosti pedagogického pracovnika, ktery nad nimi vykondva dohled a
ktery ma ptislusné vzdélani dle charakteru prace s chemikaliemi s min
vzdélanim Be.

o po pouceni o rizicich, bezpecném postupu a prvni pomoci, které je
zaznamenano,

o s pouzitim osobnich ochrannych pracovnich prostiedkli ur¢enych vedoucim
¢innosti (napf. ochranné bryle, rukavice, plast, respirator),

o pfi dodrzeni pokynt vedouciho ¢innosti a informaci uvedenych na obalech a v
bezpecnostnich listech.

4. Pted zahdjenim cinnosti vedouci posoudi jeji charakter a miru rizika. Podle toho
upravi nebo omezi rozsah ¢innosti, pouzité latky, pocet ucastnikli a poZadavky na ochranné
prostiedky. Cinnost, kterou nelze provést bezpecné, se neprovadi.

5. Pii praci s nebezpeCnymi latkami je zakdzano jist, pit a vnaSet potraviny. Uchovavani
latek mimo vyhrazena mista je rovnéz zakdzano. Po skonceni prace si tiastnici umyji ruce.

6. Kazdy ucastnik je povinen ihned hlésit vedoucimu Cinnosti raz, rozliti ¢i rozsypani
latky, nevolnost nebo jiné ohroZeni.

33



7. Zafizeni zajistuje dodrzovani téchto podminek. Ugastnici jsou povinni dodrzovat vnitini
fad vcetné pravidel pro zéky stanovenych v § 22 odst. 1 skolského zakona. Na tuto povinnost
jsou pied zahéjenim ¢innosti vyslovné upozornéni.

8. Uklid

1.

7.

Uklid pracovisté je soucasti kazdé ¢innosti. Ugastnici jej provadéji na pokyn a pod
dohledem vedouciho.

Pted uklidem se ukon¢i prace s latkami a pfistroji a vypnou se zdroje tepla a elektrické
pristroje.

Pracovni plochy se po skonceni ¢innosti o¢isti. Pfi praci s biologickym materialem se
navic dezinfikuji.

Prach se neuklizi metenim nasucho ani vyfukovanim stlacenym vzduchem. PouZziva se
vlhky hadr nebo vysavac s vhodnym filtrem, pfipadné se pouzije respirator.

Rozlité nebo rozsypané latky odstranuje pouze vedouci, nebo ucastnik podle jeho
pokynt a s ochrannymi pomtickami. Postup se fidi bezpecnostnim listem latky.

Znecisténé ochranné pomiicky a pracovni odév se po pouziti o€isti nebo vymeni.
Jednorazové pomucky se likviduji podle pokynti vedouciho.

Po uklidu si Gi€astnici umyji ruce.

9. Nakladani s odpady

1.

Odpad se tfidi podle pokynt vedouciho. Chemickeé latky, jejich zbytky a zneciStény
material se nevyhazuji do bézné¢ho odpadu ani nevylévaji do vylevky.

Nebezpecny odpad se shromazd’uje v oznaenych uzavienych nadobach a odevzdava
se k odborné likvidaci.

Rozbite sklo se odklada do ur¢ené nadoby. Stfepy se nesbiraji holyma rukama.

Biologicky odpad se shromazd’uje oddélené a likviduje se zpisobem uréenym
vedoucim.

10. Skladovani chemickych latek

1. Nebezpecné chemické latky a smési se skladuji pouze ve vyhrazenych,

uzamykatelnych skladovacich prostorech nebo skiinich. Ptistup do nich maji jen

povéteni pedagogicti pracovnici.

Kazda nadoba musi byt ozna¢ena ndzvem latky a vystraznymi symboly a fadné
uzaviena. Latky se neptelévaji do nddob urcenych pro potraviny a napoje.

Latky se skladuji oddélené podle vlastnosti, aby nemohlo dojit k nebezpecné reakci
(napft. hotlaviny, kyseliny a zasady, oxida¢ni ¢inidla).

K latkdm je dostupny aktudlni seznam i bezpecnostni listy. Evidence se pravidelné
kontroluje.
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5. Latky s proslou lhiitou pouzitelnosti a nepouzivané latky se vytazuji a likviduji jako
nebezpecny odpad.

6. Naradi, ptistroje a pomucky se po pouziti oCisti a ukladaji na urc¢enéd mista. Ostré nebo
nebezpecné néstroje se uchovavaji zajisténé.

7. Biologicky material se uchovava v uzavienych oznacenych nadobach na vyhrazeném
misté, mimo dosah ucastnik® bez dozoru.

8. V prostorech skladovani je zakdzano jist, pit, koufit a pouzivat otevieny ohen.
Skladovaci prostory se po kazdé ¢innosti zamykaji.

Bezpecnost pri aktivitach v mistnosti

Pted pouzivanim prostoru k planovanym aktivitam je pracovnik DDM Kojetin povinen

- Seznamit ucastniky ZV s danym prostorem (klubovna, tfida, ubytovna) a se zavaznymi
bezpecnostnimi predpisy; obvykle kromé obecnych je nutné se fidit i vnitinimi fady budovy)
a jeho vnitfnim zafizenim (napf. okna) a vybavenim (elektrické a plynové spotiebice, pfip.
hasici pfistroj).

- Poucit ucastniky ZV, kde je 1€¢karnicka a zajistit, aby k ni méli piistup.

Obecna pravidla pri planovanych aktivitach:

- Nutna piitomnost vedouciho ZU, kterd zodpovida za dodrzovani bezpeénosti, kazné a
potadku a organizuje ¢innost.

- P¥i ptichodu vstupuje do mistnosti vedouci ZU vzdy jako prvni.

- P#i odchodu z mistnosti odchazi vedouci ZU posledni a zkontroluje stav zafizeni.

- Pokud je k dispozici Satna, ¢i prostor k tomu urceny, dohlédnout na piezuti a odloZeni
svrski (zv1ast€ v zimnim obdobi).

- Dbat na to, aby se déti nenaklanély z oken, nestoupaly na n¢€ ani na parapety, v mistnosti s
otevienym oknem musi byt vZdy zajistén dozor.

- Zvlastni pozornost je nutné vénovat plynovym a elektrickym spotfebiciim, zdsuvkam i
vypinactm.

- Pokud jsou v mistnosti kamna, krb ¢i keramicka pec, nedovolit détem zadnou manipulaci s
ohném.

- Vénovat pozornost povrchu a v piipadé nerovnosti ¢i poskozeni zajistit ¢innost tak, aby se
minimalizovalo riziko urazu.

- U nabytku dat pozor ptfedevsim na sklenéné plochy, vystoupld kovani, ostré hrany;

- Jakoukoli €innost ptizplsobit prostoru a jeho pfipadnym omezenim.
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- Bezpecnost dodrzovat i v ptilehlych prostorach — toalety, umyvarny, zde samoziejmé rovnéz
dbat na hygienu.
- Pozornost vénovat i schodisti (skakani ze schodt, jizda po zabradli, klouzani na chodbach

apod.)

Bezpecnost v télocviéné a na hristi

Pted zahajenim Cinnosti v té¢locviéné ¢i na hfisti je tieba

- aby vedouci ZU seznamil G¢astniky se zdvaznymi bezpecnostnimi piedpisy pii vyuZiti
télocvicny a hiisté

- seznamit ucastniky ZU i s danym prostorem, pougit, kde je lékarni¢ka a zajistit, aby k ni
méli pristup. V tomto duchu by mél i vedouci obeznamit Gcastniky aktivity s bezpe¢nostnimi

ptedpisy pfi vyuziti t€locvicny ¢i hiiste.

Obecna pravidla

- Vedouci ZU zodpovida za dodrzovéani bezpeénosti, kazné a pofadku a organizuje &innost.

- Pfed vstupem na sportovisté vedouci zkontroluje vhodné obleceni a obuti déti (v t€locvicné
pozor na boty s ¢ernou podrazkou), ptipadné i na dalsi Upravy (sundat fetizky, prstynky, ptip.
bryle), aby bylo vSe v souladu s provozovanou aktivitou.

- Do télocviény vstupuje vedouci ZU vzdy jako prvni.

- P#i odchodu z télocviény odchazi vedouci ZU posledni a zkontroluje stav zatizeni.

- Pozornost vénovat vzdy povrchu — v télocvicné€ hrozi kluzké nebo vlhka podlaha, vystouplé
parkety, na hfisti je nejvétSim nebezpecim sklo a hiebiky, dnes je bohuZel moznost setkat 1 s
injek¢nimi jehlami — jich se v zddném ptipadé nedotykat!

- Volit vzdy jen takovou cinnost, kterd odpovida charakteru, stavu a vybaveni, na hfisti
pfizpusobit hry povrchu (travnik, antuka ¢i jiné).

- Brat ohled na vékové a osobni zvlastnosti déti, predev$im na pfiméfenou zatez.

- Mezi zacatkem sportovnich aktivit a poslednim jidlem by méla byt ptiblizné¢ hodinova
prestavka.

- Pfed zah4jenim kazdé ¢innosti (souteéze, hry, cviku) vysvétlit pravidla a postup a ovéfit, zda
byly détmi pochopeny.

Cviceni na naradi

- Naradi se v télocviéné€ prenasi, netaha se po podlaze a uklada na urcené misto.

- Pfed pouzitim musi byt peclivé zkontrolovano.
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- U kazdého nétadi (stejné tak napt. u nacviku akrobatickych prvki, kde plati dalsi specificka
pravidla) musi byt poskytovana zachrana a to vzdy Skolenou osobou.

- Kazdy cvicici musi mit dostatek volného prostoru.

Micové hry

- V télocvicné je mozné hrat jen tam, kde jsou okna a osvétleni dostateéné kryto, pozor
davame téz na vysku stropu.

- Na hiisti vzdy vychazime z jeho rozméri, povrchu a umisténi.
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Zakladni informace o ochrané osobnich udaju 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

Ochrana soukromi ve virtualni realité

- Bez svoleni rodi¢ti 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 neptijemné pocity.

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

- Nevér kazdé informaci, kterou na internetu ziskas.
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Mobilni telefony ve Skole/Skolském zafizeni

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

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

Zakladni informace o ochrané osobnich iudaju pro zakonné zastupce

1. Obecné natizeni
Obecné nafizeni na ochranu osobnich tdajia neboli GDPR (General Data Protection

Regulation) je ucelenym souborem pravidel na ochranu dat v EU. Skolské zatizeni DDM

Kojetin je povinno se timto nafizenim fidit.

Cilem je hajit prava tcastniki 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 dgje.

2. Davody zpracovani osobnich udajt
Osobni tidaje se mohou na DDM Kojetin zpracovavat pouze:

* na zaklad¢ pravniho ptedpisu nebo

* na zéklad¢ souhlasu uc€astnikt ZV nebo zakonnych zastupct ucastnikti ZV.

Reditelka DDM Kojetin disledné zakazuje pfedavani osobnich tdajii uéastnikii ZV tietim

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

2.1 Osobni idaje zpracovavané na zakladé Skolského zakona

* Skolni matrika — IS domecek

- prihlasky do pravidelné a prilezitostné Cinnosti déti, zakd, studentt a dospélych
k zajmovému vzdélavani

* doklady o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani

* deniky ZV

* zdznamy z pedagogickych rad,

* kniha Grazli a zaznamy o Urazech Gcastnikt ZV, popiipadé 1ékarské posudky.

2.2 Osobni udaje zpracovavané podle zvlastnich zdkonu

* podnéty pro jednani OSPOD, ptestupkové komise
* podklady Gcastnikl pro vysetfeni v PPP
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* hlaSeni trestnych ¢inli, neomluvena absence

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

2.3 Osobni idaje zpracovavané na zakladé informovaného souhlasu
* seznamy ucastnikt ZV na pravidelnych a ptilezitostnych akcich pofadanych DDM Kojetin

* seznamy ucastnikt ZV na soutézich a olympiadach,
- fotografie a videozdznamy za ucelem propagace €1 zvyseni zajmu Ucastnikl o zajmové
vzdélavani na DDM Kojetin

* zvetejnéni vytvarnych a obdobnych dél zaka na vystavach a prehlidkach

2.4 Osobni udaje zpracovavané na zéklad¢ opravnéného zajmu
* jména osob, které budou odvadeét dité z pravidelné a prilezitostné aktivity DDM Kojetin

» zaznamy z kamerového systému skoly pofizované za ticelem bezpecnosti Ui€astnikli ZV a

ochrany jejich majetku

3. Podepsani informovaného souhlasu
Pedagogicti pracovnici DDM Kojetin piedaji zakonnym zastupciim informované souhlasy,

kde svym podpisem potvrdi souhlas/nesouhlas s poskytovani nékterych osobnich udaji.

4. Prava zaku a zékonnych zastupct
Prévo na to byt informovan o zpracovani jeho osobnich idajti. Tim se rozumi pravo na urcité

informace o zpracovani jeho osobnich udaji.
Prévo na opravu neptesnych osobnich tdaju, které se ho tykaji.
Pravo na vymaz (byt zapomenut). Toto pravo se netyka zdkonného zpracovani udajt,

napfiiklad $kolni matriky.

Pravo vznést namitku proti zpracovani osobnich udaji. Toto pravo se netyka zakonného
zpracovani udaji, naptiklad Skolni matriky.

Z4dost subjektu uidaji vyfizuje DDM Kojetin bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéiji do 1
mésice, ve vyjimecnych ptipadech do 2 mésict.

Informace poskytnuté ti€astnikiim ZV a zakonnym zastupcim ucastnikt ZV se poskytuji a
¢ini bezplatné. Pouze v ptipad¢, kdy jsou zadosti podané subjektem udajli zjevné nediivodné
nebo nepifiméiené, zejména protoze se opakuji, mtize feditel Skoly rozhodnout o ulozeni

pfiméfeného poplatku, nebo odmitnout Zadosti vyhovét. Zjevnou nediivodnost doklada
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spravce. V takovém piipad¢ se vyse poplatku fidi sazebnikem uhrad za poskytovani informaci

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

5. Zabezpeceni osobnich tdaji
Skola mé vytvoteny systém pro zabezpeceni ochrany osobnich udaji:

* ulozeni dokumentt podle spisového a skartacniho tadu,

- nov¢ vytvorena funkce povéfence pro ochranu osobnich udaja (Data Protection Officer),
ktery provadi nezéavislou kontrolni funkci ochrany osobnich dajii ve skole,

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

* shromazd’ovéani pouze nezbytnych osobni tidaje (naptiklad seznam ucastnikt 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
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