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Čl. 1

Úvodní ustanovení


Podle §8 Zákona č. 561/2004 Sb. o předškolním, základním, středním, vyšším, odborném a jiném vzdělávání, podle §27 Zákona č. 250/2000 Sb. o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů a podle §84 odst. 2 písm. e) Zákona č. 128/2000 Sb. o obcích byl dne 1. 7. 2005 zřízen zastupitelstvem města Napajedla usnesením č. 38/5/2005 ze dne 16. 5. 2005 Dům dětí a mládeže Matýsek jako příspěvková organizace.

Vnitřní řád respektuje všechny právní normy, které se vztahují k oblasti zájmového vzdělávání a zároveň i ostatní všeobecně platné zákony, které s činností organizace bezprostředně souvisejí, a aplikuje tyto normy do podmínek řízení DDM Matýsek. 

Čl. 2

Všeobecná ustanovení

Vnitřní řád je řídící normou 1. stupně

· Vnitřní řád vychází z platných právních norem pro oblast školství i z ostatních právních norem, vztahujících se k povaze činnosti vykonávané v tomto zařízení
· Vnitřní řád  je závazný pro všechny pracovníky DDM Matýsek, jakož i pro všechny účastníky zájmového vzdělávání a jejich zákonné zástupce a to bez výjimky
· Vnitřní řád vydává ředitelka zařízení po projednání s pracovníky DDM Matýsek
· Případné doplňky či novely zpracovává do řádu ředitelka DDM Matýsek
Vnitřní řád je vydán proto, aby

· upravil podrobnosti k výkonu práv a povinností dětí, žáků, studentů a jejich zákonných zástupců v DDM Matýsek a podrobnosti o pravidlech vzájemných vztahů s pedagogickými pracovníky
· specifikoval provoz a vnitřní režim DDM Matýsek
· upravil provoz a vnitřní režim DDM Matýsek
· upravil podmínky zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí, žáků nebo studentů a jejich ochrany před sociálně patologickými jevy a před projevy diskriminace, nepřátelství nebo násilí
· stanovil podmínky zacházení s majetkem DDM Matýsek ze strany účastníků zájmového vzdělávání
Čl. 3

Základní údaje a postavení zařízení

Název školského zařízení: Dům dětí a mládeže Matýsek Napajedla

Adresa: Komenského 268, 763 61 Napajedla

Identifikátor školského zařízení IZO: 673 100 171

Právní forma: příspěvková organizace

IČO: 750 44 862

Zřizovatel: Město Napajedla

IČO: 002 84 220

Adresa: Masarykovo náměstí 89, 763 61 Napajedla

DDM Matýsek je zapsán v Obchodním rejstříku vedeném u Krajského soudu v Brně v oddílu Pr, vložce číslo 1492.

DDM Matýsek je právnickou osobou, vystupuje v právních vztazích svých jménem a nese odpovědnost z těchto vztahů vyplývající.


Základním předmětem činnosti DDM Matýsek je podle Zřizovací listiny poskytování výchovné, vzdělávací, zájmové, rekreační, táborové a osvětové činnosti a otevřené nabídky spontánních činností pro děti, mládež i jejich rodiče a další dospělé zájemce v jejich volném čase a to:

· Pravidelnou zájmovou činností v zájmových útvarech (kroužky, kluby, kurzy)

· Prázdninovou činností (pobytové a příměstské tábory, víkendové akce)

· Příležitostnou a spontánní činností formou jednorázových nebo cyklických akcí

· Individuální prací s talentovanými dětmi a mládeží

· Soutěžemi a přehlídkami vyhlašovanými nebo doporučenými MŠMT ČR

Účastníkem zájmového vzdělávání se mohou stát děti, žáci, studenti, pedagogičtí pracovníci, zákonní zástupci nezletilých účastníků, případně další fyzické osoby bez ohledu na místo jejich trvalého pobytu nebo jiné podmínky.


Čl. 4

Vedení evidence účastníků zájmového vzdělávání

· Školní matrika

Pro potřeby evidence účastníků zájmového vzdělávání (dále jen pro "školní matriku"), získává DDM údaje z řádně vyplněné přihlášky účastníka, která je podmínkou přijetí a obsahuje tyto údaje:

· jméno a příjmení, datum narození, místo trvalého pobytu účastníka, zdravotní pojišťovna

· označení školy, v níž se účastník vzdělává

· jméno a příjmení zákonného zástupce (zák. zástupců), telefonické, e-mailové spojení

· dále přihláška do ZÚ obsahuje údaje o zdravotní způsobilosti, která by mohla mít vliv na činnost v kroužku, informace o názvu kroužku a výše roční úplaty za kroužek, datum a potvrzení zákonného zástupce či dospělého člena ZÚ o seznámení s Vnitřním řádem DDM Matýsek.

Zpracování údajů školní matriky probíhá dle platné legislativy a "Spisového a skartačního řádu DDM Matýsek".
Čl. 5

Pravidla pro hodnocení výsledků účastníků zájmového vzdělávání

Pravidelná výchovná, vzdělávací a zájmová činnost, která probíhá převážně  v zájmových útvarech, klubech a kurzech, je uzavírána závěrečným celoročním zhodnocením činnosti daného zájmového útvaru a je součástí Deníku ZÚ.
Čl. 6

Práva a povinnosti účastníků zájmového vzdělávání v DDM Matýsek
Práva a povinnosti zákonných zástupců
Práva a povinnosti DDM Matýsek

· DDM Matýsek vydává Nabídku kroužků 1. 8. pro nadcházející nový školní rok, kterou zpřístupní veřejnosti na webových stránkách a v listinné podobě v DDM

· DDM Matýsek si vyhrazuje právo otevřít pouze ty kroužky, u nichž bude dostatečný počet zájemců. Přihlášeným účastníkům bude nabídnut jiný zájmový kroužek

· Nábor do kroužků probíhá v měsíci srpnu a září, činnost ZÚ se zahajuje v září, ukončuje v červnu a přesné termíny stanovuje ředitelka. DDM jej oznámí na webových stránkách a vývěsních plochách DDM Matýsek, zahajovací i ukončovací termín každé schůzky je uveden v informačním systému Domeček (viditelný každému zájemci na internetu)

· DDM se zavazuje zařadit účastníka do ZÚ na základě vyplněné přihlášky pro daný školní rok (on-line Klientské centrum nebo osobně v DDM) a následné úhrady zápisného
· DDM Matýsek se zavazuje uskutečnit v průběhu školního roku minimálně 26 schůzek v daném kroužku

· Ve všech ZÚ je dodržována doba trvání dle platného rozvrhu hodin (webové stránky, vývěsní plochy DDM), změna je možná jen s vědomím ředitelky a účastníků/zákonných zástupců

· Pokud je činnost ZÚ organizována mimo běžné místo a čas konání ZÚ (turnaj, soustředění, vystoupení), předá vedoucí ZÚ účastníkům/zákonným zástupcům Pokyny s informacemi o pořádané akci a převezme podepsaný Souhlas zákonného zástupce s účastí dítěte na akci

· V DDM Matýsek je zpracována problematika bezpečnosti a ochrany zdraví, ochrana před fyzickým a psychickým násilím, nedbalým zacházením a před projevy diskriminace, šikany a nepřátelství vůči účastníkům zájmového vzdělávání a jsou vytvářeny podmínky pro bezproblémový chod zařízení. V případě jakéhokoli ohrožení zasahuje nejblíže dostupný zaměstnanec DDM a první pomoc je bezodkladně poskytnuta nejbližším pedagogickým pracovníkem ve sborovně DDM nebo přivoláním ke zraněnému, jmenované situace jsou následně projednány se zákonnými zástupci zúčastněných

Práva a povinnosti účastníků zájmového vzdělávání

· Do pravidelného zájmového vzdělávání – zájmového útvaru jsou účastníci zapojeni po odevzdání řádně vyplněné přihlášky a úplaty stanovené pro daný školní rok, přičemž pro každý nový školní rok musí být vyplněna nová přihláška a zaplacená nově stanovená úplata

· Do ZÚ přicházejí i odcházejí děti, žáci nebo studenti samostatně nebo si zákonný zástupce příchod i odchod účastníka činnosti zajistí sám

· Každý účastník ZÚ využije při vstupu do DDM šaten k přezutí a převlečení, odkládá zde obuv a v zimním období svrchní oděv

· Při pohybových a sportovních činnostech (míčové hry apod.) se účastníci řídí pokyny vedoucího ZÚ, které jsou v souladu s pravidly pro příslušnou pohybovou a sportovní činnost 

· Podle druhu vykonávané činnosti ZÚ doporučí vedoucí účastníkům odpovídající pracovní/sportovní oděv a obuv, tento požadavek je vedoucím kontrolován. Vedoucí ZÚ upozorní před zahájením činnosti také na nevhodné a nebezpečné předměty (náramky, hodinky, velké náušnice, řetízky apod.), účastníci jsou povinni takový předmět odložit nebo zabezpečit proti možnosti zranění a zachycení. Nedoporučuje se jmenované předměty přinášet do ZÚ, pokud se tak přesto stane, jsou odloženy na určené viditelné místo v klubovně/tělocvičně 

· Účastníci ZÚ přicházejí na činnosti včas, aby pozdním příchodem nenarušovali činnost, ne však nepřiměřeně brzy. Každý čekající, jenž svým chováním ruší činnosti v DDM, bude vykázán z budovy až do doby nezbytně nutné pro osobní přípravu na činnost ZÚ

· Při pohybu v prostorách DDM Matýsek účastníci ZÚ se chovají bezpečně, neběhají po chodbách a neruší hlukem ostatní činnosti DDM, zdraví zaměstnance i ostatní účastníky, udržují pořádek, zdržují se ve vymezených prostorách

· Všichni příchozí účastníci ZÚ čekají po převlečení na vedoucího ZÚ v prostorách u šaten, při větším provozu i dále v chodbě DDM, kde do jeho příchodu vykonává dohled nad dětmi/žáky pověřená osoba (vrátná). Poté s vedoucím společně odcházejí do kluboven a herny DDM. Účastníci ZÚ, který uskutečňuje svoji činnost v tělocvičně I. ZŠ, odcházejí společně se svým vedoucím suterénu. Po skončení činnosti ZÚ vycházejí účastníci společně s vedoucím nebo pověřenou osobou z kluboven (tělocvičny) zpět k prostorám u šaten

· Veškeré osobní věci, cennosti a další oblečení si účastníci odnášejí vždy s sebou do kluboven. Přinášení mobilu, většího obnosu peněz a cenných věcí se nedoporučuje. Pokud je účastníci s sebou přesto mají, nenese za ně DDM Matýsek žádnou zodpovědnost

· Do DDM a na všechny související činnosti je zakázáno nosit věci, které by mohly ohrozit zdraví, bezpečnost nebo mravní výchovu účastníků. Účastníkům ZÚ je zakázáno nošení, distribuce a zneužívání návykových látek při všech činnostech zájmového vzdělávání, je zakázáno kouřit a užívat návykové látky a hrát hazardní hry

· Pro pracovny vybavené nářadím a náčiním pro pracovní nebo sportovní činnosti účastníků ZÚ platí mimo běžná bezpečnostní opatření navíc ujednání stanovená provozními řády pracoven. Účastníci jsou povinni se těmito zásadami řídit

· Účastníkům ZÚ je zakázáno opouštět místo konání ZÚ bez vědomí vedoucího

· Účastníci ZÚ šetří materiál a pomůcky, s nimiž pracují, neničí zařízení DDM

· Účastníci ZÚ nejsou oprávněni sami a bez svolení provádět jakékoli úpravy a manipulovat se zařízením DDM (otvírání oken, zapínání elektr. spotřebičů apod.). Náhrada škody vzniklá na majetku DDM, který byl účastníkem ZÚ úmyslně poškozen, bude vymáhána po účastníku/zákonném zástupci, který škodu způsobil

· Účastníci ZÚ jsou povinni bezodkladně informovat nejbližšího zaměstnance DDM/vedoucího ZÚ o jakémkoli ohrožení zdraví, bezpečnosti nebo projevu násilí. Každý účastník  ZÚ je povinen bezodkladně nahlásit každý úraz vedoucímu ZÚ. Nelze akceptovat úrazy, které nebyly prokazatelně způsobeny při činnosti v DDM! V případě úrazu poskytuje první pomoc nejbližší pedagogický pracovník ve sborovně DDM nebo u zraněného 

· Všichni účastníci ZÚ jsou před zahájením své činnosti v ZÚ seznámeni s tímto Řádem a jsou povinni se jím řídit. Účastníci ZÚ dbají pokynů pedagogických pracovníků DDM a pověřených osob, jež jsou v souladu s právními předpisy a Vnitřním řádem DDM. Tento řád je účastníkům/zákonným zástupcům zpřístupněn na vývěsních plochách v DDM, na internetových stránkách a rovněž k nahlédnutí u ředitele DDM Matýsek

· Účastníci ZÚ, jejichž činnost umožňuje účast na vystoupeních, přehlídkách nebo turnajích, mají právo se těchto aktivit účastnit. Pro to, aby byl ZÚ reprezentován co nejlépe, snaží se každý účastník o své aktivní zapojení do činnosti, pokud možno pravidelnou účast a ochotně se spolupodílí na přípravách prezentované činnosti (pódiové skladby, pěveckého vystoupení, tréninku)

· Účastníci ZÚ/zákonní zástupci mají právo být informováni o veškerém dění v DDM (webové stránky, vývěsky, osobní kontakt se zaměstnanci DDM) a vhodnou formou vyjádřit své názory a připomínky osobně nebo písemně zaměstnanci DDM

· V případě závažného porušení tohoto řádu může být účastník zájmového vzdělávání vyloučen z činnosti DDM bez nároku na vrácení zápisného. O vyloučení rozhoduje ředitel a se zákonnými zástupci dětí/žáků je vždy projednáno

· Ukončení činnosti v ZÚ na základě svobodného rozhodnutí účastníka/zákonného zástupce musí být oznámeno vedoucímu příslušného ZÚ nebo ředitelce DDM a nevyplývá z něj nárok na vrácení zápisného

Práva a povinnosti zákonných zástupců nezletilých účastníků ZÚ

· Zákonný zástupce přihlašuje dítě/žáka do ZÚ na základě uhrazení stanovené úplaty a zavazuje se odevzdat současně s platbou správně vyplněnou dokumentaci – přihlášku do ZÚ s uvedením všech požadovaných údajů vč. telefonických kontaktů a to v průběhu září a října daného školního roku! Svým podpisem na Přihlášce do ZÚ zákonný zástupce stvrzuje, že se seznámili s právy a povinnostmi vyplývajícími z tohoto řádu

· Zákonný zástupce se zavazuje informovat DDM Matýsek bezodkladně o změně zdravotního stavu dítěte/žáka, která má vliv na jeho činnost v ZÚ

· V případě, že se nezletilý účastník nemůže dostavit na činnost ZÚ, omlouvá jeho absenci zákonný zástupce osobně, telefonicky nebo e-mailem vedoucímu ZÚ. V případě, že vedoucí ZÚ zaznamená u účastníka 3x neomluvenou nepřítomnost, upozorní DDM zákonného zástupce

· Má-li být nezletilý účastník uvolněn ze ZÚ (nebo související činnosti) v době jeho trvání, musí být předložena vedoucímu ZÚ písemná omluvenka podepsaná zákonným zástupcem

· Osoby vstupující do DDM Matýsek jako doprovod dětí v ZÚ se běžně zdržují v prostorách šaten a chodbě

· Zákonný zástupce předává dítě vedoucímu kroužku nebo službu konající osobě (vrátné) a zajistí si včasné vyzvednutí po skončení kroužku

· Doprovod při vyčkávání na dítě nemá dovoleno:

· vstupovat do kluboven a běžně přihlížet činnosti ZÚ dítěte, pokud k tomu není výslovně vyzván vedoucím ZÚ

· rušit svým chováním nebo chováním dalších členů rodiny jakýmkoli způsobem probíhajících činnosti

· V případě, že vstupuje zákonný zástupce do DDM dále, než do prostoru u šaten, použije v zimním období na obuv návleky 

· Pokud zákonný zástupce vyžaduje osobní kontakt se zaměstnancem DDM, dohodne si předem schůzku, event. po domluvě s vrátnou vyčká příchodu vedoucího, aby nenarušoval jeho pedagogickou činnost

Tento řád je zpřístupněn na vývěsní ploše v chodbě DDM Matýsek a k dispozici u ředitelky DDM Matýsek. 
Čl. 7
Provoz DDM Matýsek a vnitřní správa

Běžný provoz

· za běžný denní provoz DDM Matýsek odpovídá v dopoledních hodinách přítomný interní zaměstnanec, v odpoledních hodinách „službu konající osoba/vrátná“ zpravidla od 13.00 do 17.00 h, poté dozor vykonává pověřený zaměstnanec až do ukončení denního provozu, končí uzamčením vstupu DDM a vstupu ZŠ
· v pracovních dnech odemyká DDM Matýsek se zahájením své pracovní doby správní zaměstnanec – uklízečka zpravidla v 6.00 h, běžný provoz začíná v 7.30 h, přičemž vstup do DDM je v dopoledních hodinách zpravidla uzavřen a příchozím otevřen po zazvonění na domovní zvonky. Výjimku tvoří dny, kdy probíhá v DDM dopolední činnost (ZÚ Klub Matýsek - odemčení v době příchodů cca 9:00 - 9:20 h). V odpoledních hodinách se DDM odemyká před 13.00 h s příchodem vrátné. Provoz končí dle týdenního rozpisu, zpravidla nejpozději ve 21.30 h. Po této hodině je DDM Matýsek uzavřen

· prostory DDM Matýsek využívají členové zájmových útvarů, jednotlivci nebo organizace na základě dohod

· zařízení a vybavení kluboven a pracovišť DDM Matýsek odpovídá jejich nezbytným potřebám, je definováno inventurními seznamy a nelze je libovolně přemísťovat

· činnost jednotlivých zájmových kroužků se řídí jejich vlastním individuálním plánem, rozvrhem a režimem, kterému se musí ostatní zaměstnanci DDM Matýsek přizpůsobit

· ve všech prostorách DDM Matýsek je zákaz kouření a požívání alkoholických nápojů

· každý zaměstnanec DDM Matýsek je povinen dbát na udržování čistoty a pořádku na jemu svěřeném úseku

· při každém opuštění pracoviště je zaměstnanec povinen uzamknout skříně, stoly či kanceláře tak, aby se předešlo zbytečným ztrátám jak na osobních věcech, tak na věcech a majetku DDM Matýsek, zkontrolovat uzavření oken a vypnutí všech el. spotřebičů na svém pracovišti

Provoz o víkendech a svátcích

· Případný provoz o sobotách, nedělích a svátcích se uskutečňuje za přítomnosti interního zaměstnance nebo jiné pověřené osoby 
· Při nájmu jiných organizací v prostorách DDM probíhá podle pokynů zřizovatele, všichni účastníci musí být seznámeni s bezpečnostními předpisy, požárními směrnicemi, poskytováním první pomoci v objektu a dalšími provozními ujednáními, vedoucí – organizátor akce stvrzuje svým podpisem, že byl s předpisy řádně seznámen. Dále jsou oproti podpisu předány potřebné klíče a zařízení. Po skončení akce je povinností přebírajícího převzít vše v nepoškozeném stavu, pokud tak není, dohodnout se ihned na způsobu náhrady škody
· Při vlastních příležitostných aktivitách, které jsou uskutečňovány v DDM Matýsek, platí stejné bezpečnostní předpisy jako při běžném provozu. Akci zabezpečuje interní nebo pověřený pracovník, který zodpovídá za bezproblémové zahájení, průběh i ukončení akce, odemyká vstupy do budovy, DDM a potřebných kluboven, zajistí přístup k lékárničce, sociálnímu zařízení

· Z organizačních důvodů může ředitelka nařídit mimořádné práce (úklid, stěhování..) i o víkendech. V těchto situacích se provoz v DDM řídí pokyny ředitelky

Pravidla pro výjezdové aktivity

· výjezdové aktivity probíhají podle vnitřní normy vydané ředitelkou DDM Matýsek, za přítomnosti interního zaměstnance nebo jiné pověřené osoby 

· při výjezdových aktivitách DDM Matýsek zodpovídá vedoucí či pověřený zástupce za kolektiv od doby a místa srazu až do doby ukončení akce. Zde začíná dozor 15 minut před dobou shromáždění na určeném místě. Nelze cokoliv měnit bez vědomí ředitelství DDM Matýsek a zákonných zástupců. Účastníci přicházejí a odcházejí na srazy samostatně. V tomto smyslu je formulována již přihláška do ZÚ nebo Pokyny na akce pořádané DDM Matýsek s tímto ujednáním.

· Veškeré podrobnosti k výjezdovým aktivitám je třeba nejprve projednat s ředitelkou DDM a poté v dostatečném předstihu i se zákonnými zástupci, kteří musí písemně sdělit svůj souhlas s účastí na akci (Pokyny k akci + Prohlášení zákonných zástupců – Příloha č. 1)
· Pokud si rodiče vymíní, že si dítě/žáka převezmou od vedoucího osobně, musí toto pravidlo vedoucí dodržet. V případě, že si rodiče pro dítě nepřijdou, odvádí jej domů a osobně rodičům předá. Není dovoleno bez předchozího písemného souhlasu zákonného zástupce uvolnit účastníka z aktivity dříve, vysadit ho z dopravního prostředku o zastávku dřív či v jiné obci apod. 
· Při akcích v DDM i mimo DDM Matýsek zajistí DDM vždy první pomoc – lékárnička v pohotovostní poloze – rozsah a vybavení lékárničky stanoví Vyhl. Č. 106/2001 Sb. ve znění Vyhl. 148/2004 Sb.
· Při běžných činnostech je na 1 pověřeného pracovníka doporučen počet max. 20 - 25 dětí, při delších nebo náročnějších akcích je organizace povinna zajistit účast více způsobilých a pověřených osob

· V cizích budovách, kde se uskutečňuje výjezdová aktivita ZÚ, je vhodné účastníky seznámit a řídit se požárními poplachovými směrnicemi dané budovy, evakuačním řádem a únikovými cestami
Čl. 8
Bezpečnost a ochrana zdraví dětí, žáků nebo studentů 

a jejich ochrana před sociálně patologickými jevy 

a před projevy diskriminace, nepřátelství nebo násilí

Účastníci jsou povinni dodržovat Řád pro účastníky zájmového vzdělávání (dále jen "řád DDM") a Táborový řád (u táborové činnosti), předpisy a pokyny k ochraně zdraví a bezpečnosti, s nimiž byli seznámeni, tuto povinnost mají žáci i na všech akcích pořádaných školským zařízením i v době mimo platný rozvrh. Při činnostech se zvýšeným rizikem jsou účastníci zájmového vzdělávání seznámeni s provozními řády jednotlivých pracovišť, mimořádně poučeni o bezpečnosti při těchto činnostech.

Všichni žáci se při pobytu v DDM i mimo něj musí chovat tak, aby neohrozili zdraví svoje, svých spolužáků, pracovníků školy (občanů vůbec). Všichni pracovníci DDM Matýsek jsou proškolování v oblasti hygienických předpisů, předpisů BOZP, BOZ a PO (přímo související se zájmovým vzděláváním). Vybavení a zařízení DDM, včetně elektrospotřebičů, přístrojů, nářadí, sportovního náčiní apod. je pravidelně kontrolováno a udržováno v bezvadném technickém stavu. Každý vedoucí ZÚ je povinen před zahájením činnosti vizuálně překontrolovat místnost a nářadí, s nimiž hodlá pracovat, a zorganizovat aktivity účastníků ZÚ tak, aby minimalizoval riziko úrazu či poranění.
Každý úraz, poranění a nehodu, k nimž dojde během vyučování v DDM, na chodbě, na hřišti nebo při mimoškolních aktivitách, jsou žáci povinni bezodkladně hlásit pedagogovi  nebo kterémukoliv pracovníkovi DDM, o vzniklé události neprodleně informuje pracovník DDM svého nadřízeného, v případě poranění nezletilého účastníka informuje jeho zákonného zástupce. Je proveden zápis do Knihy úrazů. O umístění lékárniček jsou obeznámeni všichni zaměstnanci DDM Matýsek.
Každý, kdo zpozoruje požár nebo jinou mimořádnou událost, je povinen ihned ohlásit tuto skutečnost jakémukoliv zaměstnanci DDM

Obecné zásady ochrany před sociálně patologickými jevy vyplývají z Minimálního preventivního programu DDM Matýsek:

· vytváření úzkého kontaktu mezi DDM a rodiči (otevřenost našeho zařízení rodinám, kluby pro maminky, komunitní setkávání společně s rodiči, táborová činnost pro rodiče s dětmi)

· vedení k aktivnímu zdravému životnímu stylu

· vytváření optimálních podmínek pro vzdělávání

· vytváření neformálního a na důvěře založeného vztahu mezi dítětem a pedagogem

· sledování vývojových a individuálních potřeb dětí a snaha přizpůsobovat se jim

· posilování sebeúcty dětí

· podpora dětí v překonávání problémů a zátěžových situací

· rozlišování hierarchie hodnot
Čl. 9
Podmínky zacházení s majetkem DDM Matýsek

Účastníci ZÚ mají právo užívat zařízení, pomůcky a odbornou literaturu DDM v souvislosti se zájmovým vzděláváním, šetří materiál a pomůcky, s nimiž pracují, neničí zařízení DDM, brání jejich poškození a ztrátě.
Účastníci ZÚ nejsou oprávněni sami a bez svolení provádět jakékoli úpravy a manipulovat se zařízením DDM (otvírání oken, zapínání elektr. spotřebičů apod.). Náhrada škody vzniklá na majetku DDM, který byl účastníkem ZÚ úmyslně poškozen, bude vymáhána po účastníku/zákonném zástupci, který škodu způsobil.


Za peníze, cennosti a drahé předměty přinesené na veškeré aktivity pořádané DDM Matýsek přejímá DDM zodpovědnost pouze tehdy, jestliže byly svěřeny do úschovy pedagogickému pracovníkovi DDM.
Čl. 10
Ochrana fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů

Od 25. 5. 2018 jsou do Vnitřního řádu zařazena tato pravidla týkající se Ochrany fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů (dále jen „nařízení GDPR“).
Dům dětí a mládeže Matýsek, příspěvková organizace při své činnosti spravuje a zpracovává osobní údaje účastníků kroužků, kurzů a ostatních akcí, jejich zákonných zástupců a dalších osob. Tím se dostává do postavení správce osobních údajů ve smyslu Nařízení Evropského Parlamentu a Rady (EU) 679/2016 o Ochraně fyzických osob v souvislosti s GDPR.
DDM Matýsek si cení soukromí účastníků a rodičů jako subjektů osobních údajů. Osobní údaje ochraňuje, činí nezbytná opatření pro to, aby znemožnil přístup k těmto osobním údajům osobám neoprávněným a minimalizoval možnost jejich úniku a zneužití.

Správce osobních údajů Vás tímto informuje o rozsahu, způsobech a účelu zpracování osobních údajů v souvislosti se svou činností.

1. Správce osobních údajů

Správcem osobních údajů je Dům dětí a mládeže Matýsek, příspěvková organizace, IČ: 75044862, se sídlem Komenského 268, 763 61  Napajedla

Správce jmenoval pověřencem pro ochranu osobních údajů Mgr. Tomáše Kloudu, advokáta, ev. č. ČAK 15739, se sídlem Josefská 504/8, 602 00 Brno. 

2. Účely a právní základ pro zpracování

DDM Matýsek shromažďuje a zpracovává osobní údaje účastníků a jejich zákonných zástupců v následujících případech:

a)
Za účelem vedení dokumentace školského zařízení v souladu s ust. § 28 zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) zpracovává správce následující kategorie údajů:

-
identifikační údaje účastníka (jméno a příjmení, rodné číslo, státní občanství, místo trvalého pobytu),

-
údaje o zdravotních, výchovných a vzdělávacích potřebách účastníka (znevýhodnění, podpůrná opatření, zdravotní způsobilost),

-
identifikační údaje zákonných zástupců žáka (jméno a příjmení, místo trvalého pobytu, adresu pro doručování písemností, telefonické spojení).

Tyto osobní údaje jsou zpracovávány na základě zákonného zmocnění a k jejich zpracování nepotřebuje správce souhlas účastníka ani zákonného zástupce. Tyto osobní údaje DDM Matýsek zpracovává po dobu, po kterou žák navštěvuje kroužek či kurz, a po uplynutí této doby je s osobními údaji naloženo podle zákona č. 499/2004 Sb. o archivnictví a spisové službě.

b)
Za účelem dokumentace činnosti správce, ocenění úspěchů žáků při činnosti v DDM  či při účasti v různých akcích mimo DDM, a propagace DDM navenek zpracovává správce osobní údaje účastníků pouze s jejich výslovným souhlasem. Správce zásadně zpracovává následující osobní údaje:

-
základní identifikační údaje (jméno a příjmení, věk a kurz, případně další potřebné údaje v nezbytném rozsahu),

-
fotografie a videozáznamy žáků,

-
výtvarné projevy žáků či žákovské práce,

-
e-mailové či jiné spojení na účastníka či jeho zákonného zástupce.

Tyto osobní údaje jsou zpracovávány na základě výslovného obecného souhlasu účastníků nebo jejich zákonných zástupců, který je získán zpravidla na začátku školního roku, resp. při podání přihlášky na kurz. Tyto osobní údaje DDM zpracovává po dobu, po kterou platí účel zpracování uvedený v souhlasu se zpracováním osobních údajů nebo do okamžiku, kdy subjekt údajů souhlas odvolá.

Tyto osobní údaje je možné na základě Vašeho souhlasu předávat organizátorům literárních, výtvarných a jiných soutěží, kterých se Vaše děti zúčastní, nebo poskytovatelům ubytování a služeb.

c)
Za účelem plnění povinností ze smlouvy či oprávněného zájmu správce nebo subjektu údajů zpracovává DDM kategorie údajů v následujících případech:

-
za účelem zajištění průběhu aktivit mimo pravidelné kroužky, zejména táborů, zpracovává DDM identifikační údaje účastníků těchto aktivit, které v minimálním nutném rozsahu předává případným organizátorům těchto aktivit a poskytovatelům ubytování a služeb. V některých případech bude ke zpracování těchto osobních údajů vyžadován zvláštní souhlas.

Tyto osobní údaje jsou zpracovávány na základě smlouvy mezi DDM a účastníkem, případně oprávněného zájmu DDM nebo účastníků. Tyto osobní údaje správce zpracovává po dobu, po kterou platí účel zpracování, smlouva a oprávněný zájem a není třeba vyžadovat souhlas se zpracováním. Zabezpečení a ochrana osobních údajů žáků je s příjemcem osobních údajů smluvně ošetřena.

3. Příjemci osobních údajů

DDM obvykle nepředává osobní údaje účastníků třetím osobám. Jsou však situace, za kterých třetí osoby požadují od správce osobní údaje o dětech k zajištění různých aktivit souvisejících s činností DDM. Jedná se zejména o organizátory soutěží, kterých se žáci účastní, nebo o poskytovatele služeb pro účastníky. V takových případech DDM předává pouze nezbytně nutné osobní údaje účastníků těmto smluvním partnerům DDM, přičemž má zajištěno, že smluvní partner správce dodržuje veškeré podmínky ochrany osobních údajů. DDM v žádném případě nepředává osobní údaje do zahraničí.

Správce může osobní údaje rovněž poskytnout orgánům veřejné moci jedině na základě zákona, a to zejména na žádost či příkaz soudů, Policie České republiky a dalších orgánů, v rozsahu nezbytném, odpovídajícím zákonem uložené povinnosti. Věcně a místně příslušným soudům může správce poskytnout osobní údaje i v případech, kdy touto cestou přikročí k ochraně majetku správce a obhajobě jejích zákonných práv či k ochraně osobní bezpečnosti účastníků a zaměstnanců správce.

4. Práva subjektů osobních údajů

Rádi bychom Vás poučili o Vašich právech, která vyplývají z nařízení GDPR.

Máte právo získat od správce potvrzení, jaké osobní údaje o Vás či Vašich dětech DDM zpracovává, právo požadovat opravu nepřesných osobních údajů a právo na výmaz osobních údajů, nejsou-li již údaje potřebné pro vymezené účely zpracování, odvoláte-li souhlas se zpracováním osobních údajů nebo nemá-li správce oprávněný důvod osobní údaje zpracovávat.

Rovněž máte právo odvolat souhlas se zpracováním osobních údajů, a to i částečně, u těch osobních údajů, které Váš souhlas vyžadují. Odvolání souhlasu můžete uplatnit přímo u správce nebo u pověřence pro ochranu osobních údajů způsobem, který umožní Vaši identifikaci.

Zároveň Vás poučujeme o tom, že máte právo podat stížnost k Úřadu pro ochranu osobních údajů, máte-li dojem, že zpracováním Vašich osobních údajů či osobních údajů Vašich dětí dochází k porušování nařízení GDPR.

5. Kontaktní údaje

V případě požadavků či stížností ve věci ochrany a zpracování osobních údajů se můžete obracet na ředitelku, paní Miroslavu Vavrušovou, na e-mailové adrese ddmmatysek@ddmmatysek.cz. 

Obracet se rovněž můžete na pověřence pro ochranu osobních údajů, pana Mgr. Tomáše Kloudu, na e-mailové adrese poverenec@sk-ak.cz nebo na tel. 721 022 596.

Čl. 11
Společná a závěrečná ustanovení

S tímto Vnitřním řádem jsou seznámeni všichni zaměstnanci prostřednictvím porad na začátku školního roku, toto seznámení stvrzují svým podpisem.
Tento Vnitřní řád je závazný pro všechny účastníky zájmového vzdělávání DDM Matýsek. Účastníci zájmového vzdělávání jsou poučeni před zahájením činnosti kroužku na začátku školního roku při první schůzce prokazatelným způsobem, o čemž je poznačen zápis v Deníku ZÚ s podpisy účastníků (za malé děti podepisuje tento zápis vedoucí kroužku). Při táborové a víkendové činnosti jsou všichni účastníci poučeni na začátku tábora/víkendové akce (viz Táborový řád s podpisy všech účastníků, Návratka z "Pokynů k akci").
Zákonní zástupci nezletilých účastníků jsou seznámeni s Řádem pro účastníky zájmového vzdělávání na webových stránkách nebo v DDM Matýsek.
Vnitřní řád nabývá účinnosti dnem 1. 9. 2019 a současně ruší platnost všech předchozích Vnitřních řádů.
Příloha

č. 1 Pokyny k akci + Prohlášení zákonných zástupců
č. 2 Osnova poučení žáků před zahájením činnosti
V Napajedlích 1. 9. 2019                                                            Miroslava Vavrušová

                                                                                         ředitelka DDM Matýsek Napajedla
Příloha č. 1
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Dům dětí a mládeže Matýsek, příspěvková organizace

Komenského 268, 763 61  Napajedla
	                 P O K Y N Y   K   A K C I
	

	Termín
	
	Místo konání
	

	Začátek akce
	

	Ukončení akce
	

	Důležité upozornění!
	

	Účastnický poplatek
	

	Co vzít s sebou
	

	Vedoucí - kontakt
	

	[image: image2.jpg]





[image: image3.jpg]


Prosím, následující část odevzdejte vedoucímu akce

	Souhlasím, aby se dcera __________________________________________ zúčastnila vystoupení na …………….    za výše stanovených podmínek.

Chci upozornit na ______________________________________________________________________________

Jsme si vědomi, že dcera po skončení akce bude sama opouštět místo konání.

	Datum
	
	Podpis zákonného zástupce
	


Příloha č. 2
OSNOVA POUČENÍ NA ZAČÁTKU KAŽDÉHO ŠKOLNÍHO ROKU

I. Seznámení s Vnitřním řádem DDM Matýsek


Účastníci jsou povinni dodržovat Řád pro účastníky zájmového vzdělávání (dále jen "řád DDM"), předpisy a pokyny k ochraně zdraví a bezpečnosti, s nimiž byli seznámeni, tuto povinnost mají žáci i na všech akcích pořádaných školským zařízením i v době mimo platný rozvrh.


Žáci jsou povinni plnit pokyny pedagogických pracovníků vydané v souladu s právními předpisy a řádem DDM.

II. Poučení o bezpečném chování


Všichni žáci se při pobytu v DDM i mimo něj musí chovat tak, aby neohrozili zdraví svoje, svých spolužáků, pracovníků školy (občanů vůbec).


Žáci musí zvolit vhodné přezůvky, které mají bezpečnou podrážku. Vhodné jsou gumové podrážky, které nekloužou.


Před odchodem žáci uklidí své místo a odcházejí spořádaně.


Žáci chodí po schodišti a chodbách bezpečně.


V případě, že je schodiště nebo chodba mokrá (po úklidu), je třeba použít jiné schodiště (chodbu) nebo dbát pokynů uklízečky a zvýšené opatrnosti.


V době mimo určené hodiny se žáci nesmí zdržovat v prostorách DDM bez dozoru pedagoga, provozních pracovníků školy nebo vedoucího příslušného zájmového útvaru.

III. První pomoc a úrazy

   
Seznámení s rozmístěním a vybavením lékárniček první pomoci

   
Seznámení se zásadami poskytování první pomoci 

   
Seznámení s důležitými telefonními čísly (musí být umístěny na vhodných, viditelných místech)

Hlášení úrazů 

Každý úraz, poranění a nehodu, k nimž dojde během vyučování v DDM, na chodbě, na hřišti nebo při mimoškolních aktivitách, jsou žáci povinni bezodkladně hlásit pedagogovi  nebo kterémukoliv pracovníkovi DDM.

IV. Vznik požáru nebo jiné mimořádné události


Nebezpečí vzniku požáru - kouření, zábavná pyrotechnika, nedbalost, el. spotřebiče a zařízení


Každý, kdo zpozoruje požár nebo jinou mimořádnou událost, je povinen ihned ohlásit tuto skutečnost jakémukoliv zaměstnanci DDM


Požární poplach vyhlašuje pedagog nebo jiný zaměstnanec školy voláním "HOŘÍ!"


Po vyhlášení poplachu všichni zachovávají klid a rozvahu


Žáci jsou povinni uposlechnout pokynů příslušného vyučujícího a na jeho pokyn okamžitě a spořádaně opustí objekt a shromáždí se venku před budovou školy


Únikové cesty jsou označeny zelenobílými značkami ve směru úniku

Důležitá telefonní čísla (tísňové linky):

Hasiči .............................................. 150

Lékařská záchranná služba .............
155

Policie ČR ........................................
158

Městská policie ................................
156

Integrovaný záchranný systém.........
112

V. Seznámení s dalším možným nebezpečím

Varování před známostmi s cizími osobami, nebezpečí násilí

Upozornění na možná nebezpečí pro život a zdraví v případě nálezu a manipulace s nebezpečnými, neznámými předměty, nevybuchlou municí apod. a poučení, jak se v takové situaci zachovat - ihned ohlásit tuto skutečnost učiteli, na sekretariátu školy nebo na vrátnici 

Nepřibližovat se, nedotýkat se ani jinak nemanipulovat s nalezeným nebezpečným předmětem

VI. Poučení před první vyučovací hodinou

Provádí se u všech pohybových a  praktických činností  – dílny, kuchyňky a odloučená pracoviště školy. Toto poučení provádí vyučující daného předmětu před první  vyučovací hodinou školního roku a dodatečně s nimi seznámit i ty žáky, kteří při první hodině chyběli. Taktéž seznámí všechny žáky, kteří nastoupí do zájmového kroužku v průběhu školního roku

Seznámení žáků s řády odborných učeben

  
Upozornění na možné ohrožení života nebo zdraví: chemické látky, hořlavé kapaliny, nářadí v tělocvičně, nástroje a nářadí v dílně apod.

VII. Žáci jsou povinni dbát zvýšené opatrnosti

V hodinách pohybových  a praktických činností jsou žáci používat vhodné oblečení a obuv podle pokynů vyučujících příslušných předmětů

  
Další specifické pokyny a zásady bezpečnosti jsou uvedeny v příslušných provozních řádech odborných učeben nebo činností

VIII. Zakázané činnosti

Žáci nesmí přinášet do objektu DDM věci, které nesouvisí s vyučováním, Mobilní telefony musí být během kroužku zabezpečeny proti odcizení

Vystupování na židle, stoly, parapety, do regálů (vystupování do výšek) je zakázáno

Házení jakýmikoliv předměty je zakázáno

Konzumovat alkohol a jiné návykové látky

Kouřit v prostorách DDM

Svévolně poškozovat vybavení DDM
Vypracovala: Miroslava Vavrušová
ředitelka DDM Matýsek Napajedla


