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Cl. 1
Charakteristika stiediska volného ¢asu, DDM

Dim déti a mlddeze Beroun, pfispévkova organizace (dale jen DDM Beroun) je
strediskem volného &asu zfizenym podle zakona & 561/2004 Sb. a vyhlasky
€. 74/2005 Sb.. Je provozovan $kolskou pravnickou osobou Dam déti a mladeze
Beroun, p.o. se sidlem U Stadionu 787, 266 01 Beroun ziizenou StfedoCeskym
krajem a zapsanou v rejstiiku $kol.

Zakladnimi dokumenty DDM Beroun jsou Zfizovaci listina, Zapis do rejstiiku $kol a
Skolni vzdélavaci program (dale jen SVP).

Gl 2
VSeobecna ustanoveni

Vnitini fad DDM Beroun upravuje zakladni pravidla provozu zafizeni pro
zamestnance, GCastniky &innosti a dalsi navstévniky DDM Beroun. Vymezuje prava
a povinnosti zuCastnénych, jejich zakonnych zastupcil, ochranu zdravi a bezpecnost
pfi praci i zajmovém vzdélavani. Zabezpeduje piedchazeni socialng patologickym
jevim jako je nasili, Sikana, rasova diskriminace a uZivani navykovych latek.
Upravuje podminky zachazeni s majetkem DDM Beroun ze strany G¢astnikd.

Vnitini fad plati pro v8echny prostory jak viastni (pouze budova U Stadionu 787, 266
01 Beroun), tak prostory pronajimané a &innosti, které DDM Beroun zajistuje a
porada.

Vnitfni fad je zavazny pro v8echny Ggastniky zajmového vzd&lavani a pro vSechny
pracovniky DDM Beroun.

CL 3
Cinnost DDM Beroun

Cinnost DDM Beroun spociva v poskytovani zajmového vzdélavani v8em, kdo o néj
projevi zajem, a to bez jakékoliv diskriminace z dtvodd rasy, barvy pleti, pohlavi,
jazyka, viry a ndboZenstvi, narodnosti, etnického nebo socialniho plvodu, majetku,
rodu a zdravotniho stavu.

Zajmové vzdélavani se uskuteéruje zejména témito formami:

a) pfilezitostna vychovna, vzdélavaci, zajmova a rekreadni Ginnost

b) pravidelna vychovna, vzdélavaci a zajmova ¢&innost

c) taborova €innost a dal$i innost spojena s pobytem mimo mésto

d) osvétova a vzdélavaci &innost

e) individuéini prace, zejména vytvafeni podminek pro rozvoj nadanych déti a
zaki

f) nabidka a realizace spontannich aktivit

g) organizovani olympiad - pfedmétovych, uméleckych, sportovnich a jinych
postupovych soutéZi a prehlidek vyhlagovanych MSMT



Cl. 4
Ugastnici zajmového vzdélavani
Ugastnici zajmového vzdé&lavani jsou déti, Zaci a studenti, pedagogiéti pracovnici,
zakonni zastupci nezletilych u¢astnik(i a dalsi fyzické osoby (dale jen ucastnici), a to
bez ohledu na misto jejich trvalého pobytu nebo jiné podminky. (Vyhlagena pravidla
soutézi nejsou podminkami ve smyslu tohoto ustanoveni).

CL5
Prava ucastnikii zajmového vzdélavani DDM Beroun pFipadné jejich
zakonnych zastupcu

1. pravo rovného pristupu kazdého statniho ob&ana Ceské republiky nebo jiného
Clenského statu Evropské unie ke vzdélavani bez jakeékoli diskriminace z d(ivodu
rasy, barvy pleti, pohlavi, jazyka, viry a nabozenstvi, narodnosti, etnického nebo
socialniho plivodu, majetku, rodu a zdravotniho stavu nebo jiného postaveni ob&ana,

2. pravo na zohlednovani vzdélavacich potfeb jednotlivce,

3. pravo vzajemné Ucty, respektu, nazorové snasenlivosti, solidarity a dlstojnosti
vSech ucastnik( vzdélavani,

4. pravo svobodného $ifeni poznatkd, které vyplyvaji z vysledkii soudobého stavu
poznani svéta a jsou v souladu s obecnymi cili vzdélavani,

5. pravo na vzdélavani na zakladé vysledkl dosaZenych ve védg, vyzkumu a vyvoji
a co nejsirsiho uplatiiovani Gginnych modernich pedagogickych pfistupti a metod,

6. pravo na vzdélavani a $kolské sluzby podle kolského zakona,

7. pravo na informace o svém vzdélavani a na informace a poradenskou pomoc
Skolskeho zafizeni v zaleZitostech tykajicich se vzdélavani podle Skolského zakona.

Cl. 6
Povinnosti G¢astniki zajmového vzdélavani DDM Beroun pfipadné jejich
zakonnych zastupcu

1. vyplnit véechny Udaje, podepsat a odevzdat v DDM Beroun pfihladku pro dany
Skolni rok,

2. zaplatit pfedepsanym zplsobem v daném terminu urCeny poplatek za zajmové
vzdélavani,

3. Ucastnit se zajmové Einnosti, do které se pfihlasil v dob& jeji konéni podle rozpisu,
4. predem omluvit svou nelcast v zajmové &innosti, do které se pfihlasil,

5. seznamit se s Provoznim a navitévnim Fadem objektu a dodrzovat jeho
ustanoveni,

6. seznamit se s Vnitfnim fadem DDM Beroun a dodrZovat jeho ustanoveni,



7. zdrZovat se pouze v prostorach, které jsou uréeny pro zajmovou &innost, do které
Je prihlagen a do téchto prostor vstupovat pouze v doprovodu zakonnych zastupcl
nebo vedouciho ZU, pracovniki DDM Beroun ¢&i vedouciho akce a zajmového
vzdélavani,

8. fidit se pokyny vedouciho ZU, pracovnikl DDM Beroun a vedouciho akce a
zajmoveho vzdélavani,

9. dodrZovat zasady a podminky zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi, pozarni
ochrany, ochrany pfed socialn& patologickymi jevy a projevy diskriminace,
nepratelstvi nebo nasili, neohrozovat zdravi své ani zdravi ostatnich,

10. chovat se tak, aby nepo$kozoval inventar a jiny majetek, nerusil ostatni aktivity,
udrzovat €istotu a poradek,

11. souhlasi se zpracovanim osobnich Gdajl pro vnitini potfeby DDM Beroun,

12. souhlasi s pofizovanim a zpracovani fotografické, audio a video dokumentace pfi
zajmovém vzdélavani DDM Beroun pro propagacéni a PR iéely DDM Beroun,

13. dodrZovat dalSi povinnosti U¢astnikl vzdélavani specifikované v provoznich a
navstévnich fadech jednotlivych objektl, které jsou pfilohou tohoto Vnitfniho Fadu.

CL7
EVztahy Gcastnik( a zdkonnych zastupcu s pedagogickymi pracovniky DDM
L— Beroun
PedagogiCti pracovnici DDM Beroun vydavaji G¢astnikim a zakonnym zastupciim
Ucastnik(l pouze takové pokyny, které bezprostfedné souvisi s plnénim $kolniho
vzdélavaciho programu, vnitiniho fadu a dalSich nezbytnych organizaénich opatreni.

VSichni zaméstnanci DDM Beroun budou Ucastniky chranit pfed vSemi formami
Spatného zachazeni, sexualnim nasilim, vyuzivanim. Budou dbat, aby nepfichazeli
do styku s materialy a informacemi pro né nevhodnymi. Nebudou se vmésovat do
jejich soukromi. Budou Gcastniky chréanit pfed nezakonnymi Utoky na jejich povést.
Specialni pozornost budou vénovat ochrané pred navykovymi latkami.

Informace do Skolni matriky nebo jiné dlleZité informace (zdravotni handicap, ...),
které ucCastnik nebo zakonny zastupce UGc€astnika Skole poskytne, jsou divémné,
vSichni pedagogicti pracovnici se fidi zakonem ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udaj.

Vyzve-li feditel DDM Beroun nebo jiny pedagogicky pracovnik zakonného zastupce
nezletilého ucastnika k osobnimu projednani zavaZnych otazek tykajicich se
vzdeélavani GcCastnika, konzultuje termin schizky se zakonnym zastupcem u&astnika.

Vsichni pedagogicti pracovnici informuji zakonné zastupce, pokud o to prokazatelné
poZadaji, o vysledcich vychovy a vzdélavani jejich déti.



¢l. 8

Zpusob evidence Gcastnik( u jednotlivych forem zajmového vzdélavani (vyhl.

€. 74/2005 Sb.

Rozsah evidence se li$i podle formy zajmového vzdé&lavani:

a)

g)

PiileZitostna vychovna, vzdé&lavaci a zajmova &innost a rekrealni ¢innost.

Ugastnici jsou evidovani podle mnoZstvi prodanych vstupenek, v prezenénich
seznamech, kvalifikovanym odhadem nebo v hodnoceni akce.

Pravidelna vychovna, vzdé&lavaci a zajmova &innost (zajmové utvary)

Ugastnici jsou prijati a evidovani na zakladé pisemné prihlasky podepsané
ucastnikem i jeho z&konnym zastupcem a soucasné jsou vedeny i v elektronické
podobé. Prihlasky se stavaji $kolni matrikou ve smyslu zakona &. 561/2004 Sb., §
28, odst. (3). Vyuka probihd zpravidla prezendni formou, ve vyjimeénych
pfipadech distanéni formou.

Taborova &innost a dali &innost spojena s pobytem mimo mésto

Ugastnici jsou piijati a evidovani na zakladé pisemné prihlasky podepsané
Ucastnikem Ci jeho zakonnym zastupcem a soudasné jsou vedeny i v elektronické
podobé.

U pobytovych akci del§ich neZ 4 dny Ggastnik pfedklada pisemné potvrzeni lékare
o zdravotni zpUsobilosti k (i¢asti na pobytové akci a &estné prohlageni udastnika o
bezinfekEnosti (u nezletilych, Eestné prohlaseni zakonného zastupce).

Osvétova a vzdélavaci ¢innost

Ugastnici jsou evidovani podle mnoZstvi prodanych vstupenek, v prezenénich
seznamech, kvalifikovanym odhadem nebo v hodnoceni akce.

Individualni prace, zejména vytvaieni podminek pro rozvoj nadanych déti a &k

U&astnici evidovani zapisem v deniku nebo zaznamem o tcasti v soutézi, ktery se
stava soucasti deniku.

Nabidka a realizace spontannich aktivit
UcCastnici jsou evidovani kvalifikovanym odhadem nebo v hodnoceni akce.

Organizovanim olympidd - pfedmétovych, uméleckych, sportovnich a jinych
postupovych soutézi a pfehlidek vyhla§ovanych MSMT
Ucastnici jsou evidovani v prezené&nich listinach.

Cl9
Provozni hodiny, ufedni hodiny a kontakt s pracovniky DDM Beroun

DDM Beroun zpravidla vykonava &innost po cely $kolni rok, a to i ve dnech, kdy
neprobiha Skolni vyu€ovani, od pondéli do patku od 8:00 do 20:00 hodin.

Mimo tento Cas se vbudové DDM Beroun miZou zdriovat osoby pouze se
souhlasem feditele.

Provoz v DDM Beroun je upravovan podle piisluného planu &innosti na pfislusny Skolni
rok, vCetné provozu o sobotach a nedélich, prazdninach, pfipadné statnich svatcich.



Provoz v DDM Beroun zaji$tuji zaméstnanci DDM Beroun dle rozpisu sluZeb.
Podrobnosti organizace zajmového vzdélavani, dalsi povinnosti pedagogickych
pracovnikil a provozni fady u¢eben a odbornych pracoven stanovi vnitini pfedpisy,
které vydava feditel DDM Beroun formou vnitfnich smérnic, fadi nebo pokynd
feditele.

Vzhledem k tomu, Ze pracovnici DDM Beroun vykonavaji vedle administrativné-
organizacni Cinnosti i ¢innost pedagogickou, nemuseji byt vZdy k zastiZeni, a to ani
na telefonu. Pro neodkladné pfipady slouZi telefon feditele.

Pfimé telefony a emaily na jednotlivé pracovniky DDM Beroun jsou uvedeny u
jednotlivych Cinnosti a akei na oficialnich webovych strankach DDM Beroun.

Podani je mozné podévat osobné u sluzbu konajiciho pracovnika v budové DDM
Beroun, nebo prostiednictvim oficialni emailové adresy, datové schranky, &i telefonu

DDM Beroun.

V dobé pracovni nepfitomnosti feditele zastupuje feditele zastupce Tfeditele,
feditelem jmenovany pracovnik, nebo sluZbu konajici pracovnik.

Cl. 10
Pribéh zajmového vzdélavani

Vzdelavacim jazykem na DDM Beroun je jazyk &esky.

Reditel DDM Beroun rozhoduje o poctu Ucastnikli zajmové &innosti v souladu
s platnymi pfedpisy. Reditel DDM Beroun m(ize pii vzd&lavani v nékterych
oddeélenich u pravidelné zajmové innosti délit iCastniky na skupiny, spojovat nebo
vytvaret skupiny uCastnikl se stejnym zaméfenim s ohledem na bezpeénost a
ochranu zdravi déti, didaktickou a metodickou naro¢nost, specifiku G&astnik(l, na
pozadavky prostorového a materidiniho zabezpeéeni vzd&lavani a efektivitu
vzdélavaciho procesu z hlediska stanovenych cilt vzd&lavani i z hlediska
ekonomickeého.

Zajmové vzdeélavani probiha podle presného ¢asového planu schvaleného feditelem
DDM Beroun. Tento €asovy plan je uveden na webu DDM Beroun.

Cl. 11
Uplata za vzdélavani a jeji uhrada

Zajmove vzdelavani DDM Beroun je poskytovano za Uplatu podle ustanoveni
vyhlasky €. 74/2005 Sb. Vysi Uplaty stanovi feditel vzdy pfed zahajenim $kolniho
roku, pripadné pfed zahajenim &innosti a je uvedena v rozpisu, propagaci a na
oficialnich webovych strankach DDM Beroun.

Za zajmove vzdélavani formou pravidelné Einnosti v zajmovych Gtvarech je nutno
uhradit poplatek na cely Skolni rok nejpozdé&ji do 5 dni od podani pfihlasky.

Ve vyjimeCnych pfipadech Ize platbu rozdélit na pololeti &i jinak, a to na zakladé
pisemné Zadosti U€astnika a rozhodnuti feditele.



U taborove Cinnosti musi byt poplatek uhrazen pfed nastupem na tabor, nejlépe do
30.4. daného roku.

V uvedenych pfipadech musi byt UGhrada uplaty provedena bezhotovostnim
pfevodem nebo vkladem na Gget DDM Beroun. Udaje pro platbu jsou uvedeny na
pfihlasce.

U nékterych forem vzdélavani je Uplata hrazena v hotovosti v mist& konani.
Nabidka nékterych spontannich aktivit je poskytovana bez tplaty.

DDM Beroun neposkytuje sniZzeni ani prominuti Uplaty za zajmové vzdélavani.

Uplatu za zajmové vzdélavani DDM Beroun nevraci. Lze tak udinit pouze ze
zavaznych zdravotnich dlvodd na zakladé Iékafského potvrzeni a pisemné zadosti
zakonného zastupce/icastnika, a to pouze pomérnou &ast.

Gl. 12
Pracovnici a organizac¢ni ¢lenéni DDM Beroun

V Cele DDM Beroun je statutarni zéstupce — feditel. Pfimou vychovnou &innost
vykonavaji interni a externi pracovnici, dale jsou sou&asti DDM Beroun provozni
pracovnici. Blizsi organizacni ¢lenéni je uvedeno v Organiza&nim fadu DDM Beroun

VSichni interni pracovnici DDM Beroun se pravidelné schazeji na pracovnich
poradach. Z téch je veden zépis, ktery se stava jednim z nastroji fizeni.

Pravidla a zasady vnitfniho fungovani a komunikace DDM Beroun upravuji specifické
vnitfni smérnice pro jednotlivé oblasti a Prikazy feditele, pracovni Fady uéeben.

Cl. 13
Dozor a dohled nad tcastniky jednotlivych éinnosti

Pedagogicky pracovnik DDM Beroun — interni i externi - kona dozor nad ucastniky
pfi Cinnosti zajmového Utvaru, v prib&hu akce, tabora, soutéZe, o pfipadnych
zakonnymi zastupci. Zajisténi dozoru nad Gcastniky je dano rozvrhem pravidelnych
tvar béhem tydne a rozvrhem akci. Mimo tyto &innosti, prostory a €as neni dozor
nad detmi zajitén a za déti zodpovidaji zakonni zastupci &i doprovod. Kromé
bezpecCnostnich hledisek zajistuji pracovnici pfi dohledu také vychovné plsobeni na
Ucastniky.



.‘ Cl. 14

Podminky zajisténi bezpe¢nosti a ochrany zdravi ¢astniki a jejich ochrany
;‘;‘ pfed socialné patologickymi jevy a projevy diskriminace, nepfatelstvi nebo
i nasili

Tugo

Pracovnici DDM Beroun jsou Skoleni v oblasti bezpec&nosti a ochrany zdravi pfi praci
a pozarni ochrany. Pedagogicti pracovnici jsou 8koleni oblasti bezpeénosti a ochrany
zdravi pfi praci sdétmi a v ochrané socialné patologickymi jevy a projevy
diskriminace, nepratelstvi nebo nasili.

K dosaZeni bezpecnosti v objektech a pfi ¢innosti DDM Beroun jsou pracovnici DDM
Beroun povinni zabrarnovat projeviim diskriminace, nepfatelstvi nebo nasili, zabranit
vnaseni drog, omamnych latek &i alkoholickych napoji a jinych zdravi $kodlivych
latek a zabranit vstupovat osobam pod jejich viivem. Jejich drzeni, uZivani, prodej &i
pfedavani je hrubym poruSenim vnitfniho fadu. Pokud je G¢astnik &i osoba pod vlivem
alkoholu ¢i omamné latky jsou pracovnici DDM Beroun opravnéni trvat na tom, aby
tato osoba opustila budovu nebo ¢innost DDM Beroun.

Koufit ve vnitfnich i vn&jSich prostorach budovy DDM Beroun a pii éinnostech
organizovanych DDM Beroun je ZAKAZANO (Zakon &. 379/2005 Sb.).

Je zakazano pfinaSet do budovy DDM Beroun a na &innosti organizované DDM
Beroun jakékoliv zbrané.

Vedouci ZU, akce, &innosti vstupuje na pracovi$té v dostateéném pfedstihu pred
zahajenim aktivity, zkontroluje stav a uklid prostor, pfipravi pom(icky a v3e potfebné
k bezproblémové a bezpecné Cinnosti.

Ugastnici vzd&lavani jsou v oblasti bezpednosti a ochrany zdravi U¢astnikl a jejich
ochrany pred socialné patologickymi jevy a projevy diskriminace, nepfatelstvi nebo
nasili pouceni pfi zahajeni vzdélavani a zapis o tom je proveden v dokumentech o
vzdélavani.

Po ukonceni Cinnosti a odchodu ze sélu, télocviény, uebny, klubovny, $atny, apod.
si Uc€astnici na téchto mistech nenechavaji Zzadné svoje osobni vécil Za takto
ponechané véci DDM Beroun nerudi!

Vstup do prostor, které neslouZi zadjmovému vzdélavani, neni dovolen. V pribéhu
vzdélavani, vCetne doby pfestavek, je zakdzano nezletilym ucCastnikim opustit
budovu DDM Beroun bez védomi pedagogického pracovnika DDM Beroun. Svévolné
opusténi prostor DDM Beroun nezletilym G&astnikem je povaZovano jako zavazné
poruseni Vnitfniho fadu!

Ugastnikiim neni dovoleno vstupovat do kanceléfi, sklad, dilen, pracoven a feditelny
DDM Beroun bez vyzvani zaméstnance DDM Beroun.

Pro organizatory a ucastniky Cinnosti, ktefi maji pronajaty mistnosti DDM Beroun,
jsou podminky, za kterych mohou byt pronajaté prostory vyuzivany zakotveny ve
smlouvé o najmu nebytovych prostor mezi DDM Beroun a pfisluSnou pravnickou
nebo fyzickou osobou.



Ugastnici jsou povinni hlasit bezodkladné kterémukoliv zamé&stnanci DDM Beroun
(vedoucimu ZU, pedagogickému, nepedagogickému pracovnikovi nebo dozoru na
recepci) kazdy sebemensi turaz Ucastnika, jakoukoliv ztratu nebo poskozeni majetku
a zafizeni. Zameéstnanec DDM Beroun, kterému je nahlaSen draz nebo poranéni
zajisti postizenému poskytnuti prvni pomoci.

V pripadé zraneéni, ¢i nevolnosti nezletiiého Udastnika zajisti vedouci ZU, aby byli
o této skuteCnosti bezodkladn& informovani zakonni zastupci nezletilého Gdastnika,
v€etne informace o zplUsobu o$etfeni a v pfipadé potfeby domluvi se zakonnymi
zastupci osobni pfedani nezletilého Géastnika.

KaZdy uraz, poranéni, nehoda, k niZ dojde na akcich, vyletech, vyjezdech, kurzech,
taborech, apod. mimo prostory DDM Beroun se okamzité hlasi doprovodnému
personalu a nasledné fediteli (zastupci) DDM Beroun.

Ugastnici se v DDM Beroun chovaji tak, aby neohrozili zdravi a bezpe&nost svou
i ostatnich Gcastnikl. Nenosi do DDM Beroun pfedméty, kterymi by mohl ohrozit
zdravi své i ostatnich.

Ugastnici pIné respektuji vnitini (provozni) fady télocviéen, odbornych udeben,
kluboven a ostatnich mistnosti v DDM Beroun.

U&astnici nesméji provadét jakékoliv manipulace s elektfinou, plynem, vodou, apod.
Rovnéz nesmi zapojovat do elektrické sité audiovizualni pomicky, jakékoliv
(i soukrome) elektronické spotfebice, véetné mobilnich telefond.

Vétrani uCeben miZe provadét pouze pedagogicky pracovnik, ktery nesmi opustit
mistnost, pokud jsou oteviena okna.

Pri jakychkoliv pfesunech v dobé vzdélavani i mimo vzdélavani (hfisté, prochazka,
apod.) se chovaji ucastnici tak, aby neohrozili zdravi své i svych spolutiastnik(l, a
disledné& dodrzuji dopravni pfedpisy a dbaji pokynt vedouciho ZU.

Ve vnitinich prostorech DDM Beroun je zakazano jezdit na kolekovych bruslich,
longboardech, skateboardech, hoverboardech, kolobé&zkach apod..

Je vedena piedepsana kniha uraz(, o pfipadnych negativnich projevech jsou vedeny
zapisy v denicich a provoznich knihach.

Cl. 15
Podminky zachazeni s majetkem DDM Beroun

Utastnici zajmového vzdélavani a navétévnici DDM Beroun jsou povinni zachazet
s majetkem DDM Beroun Setrné, zabranit jeho podkozeni, niéeni a plytvani, po pouZiti
zafizeni, pomtcek, nastrojl, surovin, rekvizit apod. je vracet na misto k tomu uréené a
ucinit opateni proti jejich znehodnoceni, poskozeni &i zcizeni, zabranit nehospodarnému
Cerpani energii a plytvani s nimi. Nesmi vstupovat do mist, kam je vstup zakazan, konat
Cinnosti, které v danych prostorech a pfi danych aktivitach jsou zakazany.

Jsou povinni dodrzovat vnitinich ustanoveni k zabezpecéeni objektd.

Svérené kliCe a bezpecnostni kddy nepredaji jinym osobam.



Zpusobené Skody na inventafi a zafizeni navétévnik (pracovnik DDM Beroun)
odstrani a nahradi na vlastni naklady, pfipadné& na naklady zakonného zastupce.

¢l. 16
Hodnoceni Géastnik( vzdélavani

Zajmové vzdélavani na DDM Beroun neni zakon&eno zkougkou a o jeho ukondeni
se UCastnikim vzdélavani nevydava doklad.

Hodnoceni jednotlivych GCastnikl se pak provadi zpravidla slovné, a to v prib&hu
a na konci zajmoveho vzdélavani. Hodnoceni provadi zpravidla vedouci ZU.

Na Zadost UCastnika zajmového vzdélavani je mozné vystavit potvrzeni o
absolvovani zajmového vzdélavani, které obsahuje informaci o délce zajmového
vzdélavani, hodinové dotaci a oboru zajmového vzd&lavani (vyjimku tvofi
akreditované obory vzdélavani, které se zakon&uji zkouskou, dle podminek
akreditace).

V nékterych piipadech DDM Beroun vydava diplomy za umisténi v sout&Zich.

gL 17
Rozvojovy plan a vyroc¢ni zprava

Reditel DDM Beroun zpracovava koncepci rozvoje DDM Beroun, ktera stanovi
strategické zaméry a priority rozvoje DDM Beroun. Koncepce rozvoje vychazi
z aktualnich potfeb zajmového vzdélavani v okrese Beroun.

Reditel DDM Beroun zodpovida za kazdoroéni zpracovani vyro¢ni zpravy o &innosti
DDM Beroun za $kolni rok (v souladu s poZadavky vyhlagky &. 15/2005 Sb., kterou
se stanovi nalezitosti dlouhodobych zamér(, vyroénich zprav a vlastniho hodnoceni
Skolskych zafizeni). Vyro¢ni zprava je zpfistupné&na prostiednictvim webovych
stranek DDM Beroun a v tiSténé podobé je na pozadani k nahlédnuti v kancelafi
ekonomiky. V elektronické podobé je zasilana zfizovateli.

Vyrocni zprava slouZi k zhodnoceni ¢innosti DDM Beroun v pfedchozim roce.
Zpracovava se vzdy v fijnu za uplynuly $kolniho rok.

Skolni rok za&ina 1. zafi bé2ného roku a kondi 31. srpna roku nasledujiciho. Zajmové
vzdélavani v pravidelné vychovné, vzdélavaci a zajmové &innosti za&ina zpravidla
nejpozdéji 4. tyden v zafi bé&Zného roku a kondi zpravidla do 15. dervna roku
nasledujiciho.
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Cl. 18
Postup pfi podavani a vyfizovani Zadosti o poskytnuti informace o DDM
Beroun

Poskytovani informaci o DDM Beroun se fidi zdkonem &. 106/1999 Sb.
0 svobodném pfistupu k informacim.

1. Zadost o poskytnuti informace (Ustni, telefonické, e-mail)

a) Zadost o poskytnuti informace se podava Gstng, telefonicky Ci prostfednictvim
sité nebo sluzby elektronickych komunikaci a smé&fuji se pfimo na zaméstnance
DDM Beroun dle jejich funkéniho zafazeni. Ti jsou povinni, je-li to mozné,
poZadované informace poskytnout obratem, pfipadné& Zadatele odkazat na
zvefejnénou informaci.

b) Neni-li Zadateli na takto podanou Zadost informace poskytnuta anebo
nepovazuje-li Zadatel takto poskytnutou informaci za dostacujici, je tfeba podat
Zadost pisemné.

2. Zadost o poskytnuti informace (pisemna)

Pisemné Zadosti o poskytnuti informace pfijima feditel DDM Beroun, ato bud
pisemné& na adresu:

Dam déti a mladeze Beroun, p.o.

U Stadionu 787

266 01 Beroun

nebo

elektronickou postou: ddmberoun@ddmberoun.cz

3. Vyifizovani pisemnych Zadosti o poskytnuti informace

a) Brani-li nedostatek udaji o Zadateli (jméno, piijmeni, pfipadné& u pravnické osoby
identifikacCni Cislo, adresa Zadatele pro korespondenci, resp. v pfipadé Zadosti zaslané
elektronickou postou provozuschopna elektronicka adresa odesilatele), postupu vyfizeni
Zadosti, bude Zadatel ve Ih(t€ do 7 dnli ode dne podani Z&dosti vyzvan, aby Zadost
doplnil; nevyhovi-li Zadatel této vyzvé do 30 dnli ode dne jejiho doruéeni, Zadost se
odlozi.

b) V pfipadé, Ze je Zadost nesrozumitelnd, neni zfejmé, jaka informace je
poZadovana, nebo je formulovana prili§ obecné&, bude Zadatel ve hiité do sedmi
dnl od podani Zadosti vyzvan, aby Zadost upfesnil: neupfesni-li Zadatel adost do
30 dnid ode dne doruéeni vyzvy, vyda se rozhodnuti o odmitnuti Zadosti.

c) V pfipadé, Ze poZadované informace se nevztahuji k plisobnosti DDM, Zadost se
odloZi a tato odivodnéna skute¢nost se sdéli do 7 dnll ode dne doruéeni zadosti
Zadateli.

d) Nerozhodne-li se podle pfedchozich bodl, poskytne se informace v souladu se
Zadosti ve Ihité nejpozdéji do 15 dnl ode dne pijeti Zadosti nebo ode dne jejiho
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doplnéni; je-li zapotfebi licence, predloZi se v této |h(té Zadateli kone&na licenéni
nabidka. V pfipadé zavaznych dlivodii mize byt tato IhGta prodlouZena, nejvyse
vSak o 10 dni.

4. Vydavani rozhodnuti

a) Pokud Zadosti, byt ijen z&asti, nebude mozné vyhovét, vyda se ve Ihité pro
vyfizeni Zadosti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti, popfipadé o odmitnuti ¢asti Zadosti,
s vyjimkou pfipad(, kdy se Zadost odloZi.

b) Pokud nebylo Zadosti vyhovéno z dlivodl ochrany obchodniho tajemstvi nebo
ochrany prav tretich osob k pfedmétu prava autorského, musi byt v odGvodné&ni
rozhodnuti uvedeno, kdo vykonava pravo k tomuto obchodnimu tajemstvi nebo kdo
vykonava majetkova prava k tomuto pfedmétu ochrany prava autorského, je-li tato
osoba znama.

5. Odvolani

a) Proti rozhodnuti o odmitnuti Zadosti Ize podat odvolani analogickym zptsobem
dle odst. 2. toho ¢lanku

b) O odvolani rozhodne feditel ve |hiité 15 dnd.
c) Proti zamitavému rozhodnuti se nelze odvolat; je vak prezkoumatelné soudem.
6. Stiznost
a) Stiznost na postup pfi vyfizovani zadosti o informace mizZe podat Zadatel,
aa) ktery nesouhlasi s vyfizenim Zzadosti,

ab) kterému po uplynuti Ihity nebyla poskytnuta informace nebo predloZena
konecna licencni nabidka a nebylo vydano rozhodnuti o odmitnuti 2adosti,

ac) kterému byla informace poskytnuta ¢aste¢né, aniZ bylo o zbytku Zadosti
vydano rozhodnuti o odmitnuti.

b) Stiznost Ize podat pisemné nebo Ustné; je-li stiZznost podana dstné a nelze-li ji
ihned vyfidit, sepiSe se o ni pisemny zaznam.

c) Stiznost se podava analogickym zplsobem dle odst. 2. tohoto &lanku, a to do
30 dnl ode dne

ca) doruéeni sdéleni
cb) uplynuti Ihity pro poskytnuti informace

d) O stiZnosti rozhoduje Feditel do 15 dn(i ode dne, kdy mu byla predloZena.

-



Cl. 19
Zavérecna ustanoveni

Vnitini fad DDM Beroun vstupuje v platnost dnem uvedenym na titulni stran& a rusi
pfedchozi vydani Vnitfniho fadu.

Vnitini fad je zavazny pro vSechny zaméstnance DDM Beroun, G&astniky vzdélavani
a zajmove Cinnosti na DDM Beroun a ostatni navétévniky DDM Beroun.

Po schvaleni feditelem DDM Beroun se Vnitini fad umisti v elektronické podobé na
sdilené datové prostredi a na web DDM Beroun.

S vnitinim fadem jsou povinni se (prokazatelnym zplisobem) seznamit v&ichni
zameéstnanci DDM Beroun a Uéastnici vzdélavani (u nezletilych jejich zakonni

zastupci). // g 3,

AN
5\
7

Mgr. Petra Zavadilova
feditelka DDM

Pouzité zkratky:

CSI — Ceska $kolni inspekce
ZU — zajmovy Utvar

SM — &kolni matrika

PR — public relations

SVP — gkolni vzd&lavaci program

Seznam priloh:
Priloha . 1 - Provozni a navstévni fad budovy DDM Beroun, U Stadionu 787, Beroun
Pfiloha €. 2 - Provozni fad keramické dilny

Pfiloha €. 3 - Provozni a navstévni fad herny
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a mladeze

Beroun

Provozni a navstévni fad budovy DDM Beroun, U Stadionu 787, 266 01 Beroun

10.

1.

12.

Priloha &. 1 Vnitfniho fadu DDM Beroun

Objekt v ulici U Stadionu 787, 266 01 Beroun je v majetku Stfedo&eského kraje s pravem
hospodareni pro DUm déti a miadeze Beroun, p.o. (dale jen DDM Beroun), ktery zde
vykonava Cinnost stfediska volného ¢asu - domu déti a mladeze.

Vstup do objektu a budovy a pobyt zde je povolen pouze navétévnik(im a Géastnikiim
zéjmového vzdélavani DDM Beroun, navatévnikim organizaci, které maji prostory
propujceny na zakladé smlouvy, a osobam, které maji v objektu pronajaty prostory (dale
jen navétévnik).

Dozor nad détmi - Gcastniky zajmoveho vzdélavani zajistuje vedouci ZU nebo akce pouze
v prostorach ZU &i akce a v ase &innosti ZU a akce dle rozpisu.

MIMO TYTO PROSTORY A CAS NENi DOZOR NAD DETMI ZAJISTEN A ZA DETI
ZODPOVIDAJI ZAKONNI ZASTUPCI €I DOPROVOD.

Vjezd do dvora je povolen pouze na zvlastni povoleni DDM Beroun.

Pred vstupem do budovy si kaZdy navstévnik ocisti obuv nebo se pfezuje a v budové
udrzuje Cistotu.

V budové a okoli je pfisny zakaz koufeni.

Navstévnik dba ustanoveni provozniho fadu a pokynt pracovnikii DDM, chova se tak, aby
neohrozoval zdravi své ani zdravi ostatnich, nepo$kozoval inventaF a jiny majetek, nerusil
ostatni aktivity, udrzuje Cistotu a pofadek a dba vieobecné platnych bezpe&nostnich a
protipoZarnich predpisU.

Vedouci ZU, ktefi vtéto budové pracuji, odpovidaji za dodrZovani bezpe&nostnich
predpisli a za zpUsobené 3kody. Vedouci ZU ktery prevzal klice od objektu navic
zodpovidéa za vypnuti el. spotfebicl a osvétleni, uzavieni vody, uzavreni a zajidténi oken,
vstupnich dvefi a uzamceni jednotlivych mistnosti, blokl a celého objektu a dba, aby se
pfi éinnosti po budové nepohybovaly cizi osoby.

Inventar, ktery si navstévnik zap(jéi od pracovnika DDM Beroun, jej neposkozeny vrati
pracovniku DDM Beroun. Zpusobené $kody na inventafi a zafizeni navitévnik odstrani a
nahradi na vlastni naklady, pfipadné na naklady zakonného zastupce.

Provozni doba objektu je maximalné od 6:00 do 20:00 hodin podle rozpisu planovanych
akci a vyveseneho rozvrhu Cinnosti zajmovych dtvard, nebo dle smlouvy s organizatory
akci. Jiné nez vyse uvedené aktivity musi byt pfedem povoleny feditelem DDM Beroun.
Po uzavieni je pfisny zakaz pobytu v budové.

Ugastnici, ktefi maji prostory objektu propljéeny na zakladé smlouvy, vyuzivaji pouze
smiuvené prostory, dbaji smluvnich ujednani, fidi se pokyny pracovnik(i DDM Beroun a
osob zastupujicich smluvni strany.

Ugastnik, ktery nedodrZi ustanoveni Vnitiniho fadu DDM Beroun, provozniho a
navstévniho fadu &i jedna v rozporu se zakony a neukaznéné bude vykazan mimo obJekt

DDM Beroun.

L_? ( Ll A e .,
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V Berouné dne: 1.9.2021 Mgr. Petra Zavadilova, feditelka



a mladeze
Beroun
Provozni fad keramické dilny

Priloha &. 2 Vnitfniho fadu DDM Beroun

1. Clenové zajmového Utvaru (dale jen UcCastnici) pfichazeji do keramické dilny vhodné
prevlegeni, spole¢né s vedoucim ZU podle &asového rozpisu krouzku.

2. Kazdy ucastnik méa vedoucim krouzku (dale jen vedoucim) uréené pracovni misto a nastroje
¢i naradi, které maze pouzivat.

3. Vedouci rozda material nebo rozpracovany vyrobek, pfipadné specialni naradi, pomucky
nebo nastroje. Pred zahajenim prace vedouci seznami G¢astniky s tématem pracovni &innosti,
popise, popfipadé piedvede pracovni postup a upozorni na mozna rizika &i nebezpedi, ktera
mohou pfi praci nastat.

4. Po zahajeni prace se kazdy UCastnik za bedlivého dozoru vedouciho snazi co nejlépe,
nejucelnéji a ukaznéné vyuzivat celé doby trvani krouzku, s nastroji a nafadim zachazi $etrné,
kazdou zavadu ihned ohlasi vedoucimu. S keramickou hmotou, glazurami nebo barvitky
nakladaji ucastnici Usporné, neplytvaji zbyteéné materialem.

5. Pfi praci dbaji U¢astnici pokyni a rad vedouciho. Vedouci se po dobu trvani krouzku
nevzdaluje z pracovisté keramické dilny.

6. Kazdy ucastnik je povinen dodrzovat zakladni hygienicka pravidla, dba na &istotu svoji i
svého pracovniho mista. Kazdé sebemensi poranéni hlasi postizeny G&astnik vedoucimu a
ten ji zapiSe do Knihy uraz(. V keramické dilné je zakazano jist a pit.

7. Elektrické zafizeni keramické dilny smi obsluhovat pouze vedouci.

8. U&astnici maji zakdzano samostatné obsluhovat elektrickou vypalovaci pec nebo ji otvirat
bez souhlasu vedouciho.

9. Vypalovani keramiky smi probihat pouze v dob& mimo krouzek. Za bezpeénost b&hem
vypalovani a vCasné vypnuti pece odpovida vedouci, ktery je vypalovanim povéren a byl
seznamen se spravnou obsluhou elektrické vypalovaci pece.

10. Pfi praci s glazurami, engobami a barvitky dbaji UCastnici opét za pedlivého dozoru
vedouciho zvysenou merou na dodrZovani hygienickych zasad, po praci si ihned umyji ruce
mydlem, popf. ocisti potfisnéné &asti téla a odévu.

11. Z keramické dilny U€astnici neodnasi zadné néstroje a naradi, material nebo vyrobky bez
védomi a souhlasu vedouciho. Pfi kaZdém odchodu z dilny si kazdy peélivé ogisti podrazky,
aby neroznasel keramickou hlinu po $kole.

12. Pred ukonCenim zajmového krouzku odevzda Ucastnik hotovy vyrobek nebo jeho
rozpracovanou cast vedoucimu, nebo jej uloZi na uréené misto, peclivé odisti a uklidi pouzité
nafadi, nastroje, nacini a Stétce. Materidl jako glazury, hlinu apod. neprody$né uzavie do
uré¢enych nadob a ulozi na své misto.

13. Po praci Gcastnici uklidi a odejdou za dozoru do $atny, prevliedou se a odchazi. Vedouci
pfekontroluje stav a uplnost vybaveni dilny, uzavreni a uloZeni matenalu vypnutl elektrického
zarizeni, uzavieni oken a dilnu uzamkne. RS o
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a mladeze

Beroun
Provozni a navstévni fad herny

Priloha &. 3 Vnitfniho fadu DDM Beroun

1. Soucasti objektu v ulici U Stadionu 787, 266 01 Beroun je herna uréena navétévnikam a agastnikim
zajmového vzdeélavani DDM Beroun, a také osobam, které maji prostory propéjéeny na zakladé smlouvy
(dale jen navstévnik).

2. Pred vstupem do budovy si kazdy navstévnik ocisti obuv a v budové udrzuje &istotu. Vstup na koberec
v herné je dovolen pouze v ponozkach.

3. V budové a okoli je zakazano koufeni, pouzivani alkoholickych napojl. Vstup se zvifaty je dovolen
pouze po konzultaci s osobou konajici dozor.

4. Navstévnik dba ustanoveni provozniho fadu a pokyni pracovnikii DDM Beroun, chova se tak, aby
neohroZoval zdravi své ani zdravi ostatnich, neposkozoval inventar a jiny majetek, nerugil ostatni
aktivity, udrzuje Cistotu a pofadek a dba véeobecné platnych bezpetnostnich a protipozarnich predpist.

5. Za déti v dobé provozu herny zodpovidaji rodiée &i jing, k dohledu nad ditétem opravnéna osoba
starsi 18 let.

6. Vstupem do zafizeni navstévnici uznavaji tento provozni Fad.

7. Herna je uréena pro déti ve véku od 1 — 12 let.

8. Herni zafizeni se pouzivaji na vlastni nebezpeti bez ohledu na zavazek provozovatele udrZovat
zafizeni v provozuschopném a bezpeéném stavu.

9. Za pfipadné drazy déti zplsobené jejich nevhodnym, nebezpeénym a riskantnim chovanim ping
zodpovida doprovazejici dospéla osoba (rodi¢). Provozovatel nenese odpovédnost za tyto Urazy.

10. Z diivodu pfedchézeni traztm je pfi vstupu do herni zény a konstrukce zakazano:

- mit na sobé& nebo u sebe ostré pfedméty, fetizky, prezky, Sperky nebo dlouhé galy, satky,
tkani¢ky kolem krku na mikinach,
- vnaset jidlo, napoje, sladkosti, jakoz i nadoby nebo obaly je obsahujici a jakakoliv jejich
konzumace, v€etné Zvykacek,
- vnaSet vlastni hracky,
11. Prostor pro kocarky je vymezen na chodbé u vchodu. Za véci uloZzené nebo ponechané v ko&arku
zodpovida maijitel (doprovazejici osoba) a provozovatel nenese odpovédnost za pripadné Skody a
povinnost k nahradé.

12. Do objektu je zakazan vstup osobam pod vlivem alkoholu nebo jinych omamnych latek, osobam
trpicich nakazlivou nebo pfenosnou chorobou, s infekénim onemocnénim nebo s nevolnosti, dale
osobam, jejichZ zjev a jednani vzbuzuji pohorSeni nebo pochybnosti o jejich zplsobilosti Fadné dohlizet
na doprovazene déti (napf. pod ziejmym vlivem alkoholu, omamnych & jinych navykovych latek), ve
zneCisténem odévu nebo jinak zanedbaném zevngjsku. Provozovatel je opravnén takové osoby
nevpustit, nebo z herny vykazat.

13. Pri naplnéni kapacity herny je obsluha povinna z divod( bezpeénosti nevpustit dal$i navstévniky.
V tomto pfipadé je nutné uposlechnout pokynt obsluhujiciho personalu a vy&kat na uvolnéni kapacity.

14. NedodrZeni provozniho a navstévniho fadu herny a agresivni chovani déti v hernim prvku i mimo
né&j opraviuje personal k vykazani navstévnika z herny bez naroku na vracenf vstupného.

15. Personél musi byt informovan o ve$kerych Girazech a nehodach.

V Beroung 1.9.2021 Mgr. Petra Zavadilova, feditelka 2\
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