Dam déti a mladeze Praha 6 — Suchdol

PRA|HA
Rohova 540/4, 165 00 Praha - Suchdol PRA|GUE
DDM Tel. +420 220 921 776 PRA|GA
SUCHDOL Datova schranka: gyapdgn info@ddmsuchdol.cz www.ddmsuchdol.cz PRA|G
(Uplné znéni Géinné od 1. 6. 2025, revize 30. 5. 2026)
¢l. 1 Uvodni ustanoveni
a) 1.1. Vnitfni a organizacni fad Domu déti a mladeze Praha 6 - Suchdol (dale jen DDM) je vydavan podle
§ 30 zdkona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (dale
jen skolsky zakon), v souladu se Skolnim vzdélavacim programem DDM a s platnymi predpisy navazujicimi,
zejména:
b) zdkonem ¢. 563/2004 Sh., o pedagogickych pracovnicich,
c) vyhlaskou €. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani,
d) nafizenim vlady ¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé vychovné, pfimé specialné
pedagogické a pfimé pedagogicko-psychologické ¢innosti pedagogickych pracovnikd
e) (dale jen pfimé pedagogické cinnosti),
f)  zadkonem €. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi ve znéni pozdéjsich predpist a dalsimi.
1.2. Vnitfni fad uvadi, stanovi a upravuje:
a) zakladni identifika¢ni Udaje organizace
b) pravni a majetkové podminky Cinnosti
c) poslani a predmét ¢innosti DDM, formy zdjmového vzdélavani
d) organy a organizacni ¢lenéni DDM
e) podminky provozu DDM a provozni fady prostor DDM
f)  podminky Ucasti v zajmovém vzdélavani, podminky pfijimani, Uplatu za zajmové vzdélavani
g) podminky ukoncovani zdjmového vzdélavani
h) podminky zajistovani bezpecnosti a ochrany zdravi Ucastniki zajmového vzdélavani a jejich ochrany pred
socialné patologickymi jevy a projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili
i)  podminky vykonu prav a povinnosti Ucastnik(i zdjmového vzdélavani
j)  podminky vytizovani stiznosti, podnétd a pripominek k ¢innosti DDM
k) pravidla vzajemnych vztah( se zaméstnanci DDM
¢l. 2 Zakladni identifikacni udaje
2.1.  Ndzev organizace: DUm déti a mladeze Praha 6 - Suchdol
2.2.  Sidlo organizace: Praha - Suchdol, Rohova 540/4, 165 00
23.  ICo: 45242950
2.4, Zfizovatel organizace: Hlavni mésto Praha, se sidlem Praha 1, Marianské namesti 2
2.5.  Zfizovaci listina vydana:  Zastupitelstvem hlavniho mésta Prahy na zakladé usneseni ¢. 4/8 ze dne 17.2.2011
(ve znéni pozdéjsich aktualizaci)
2.6.  Reditel a statutarni organ: Mgr. Jana Némcova (statutdrni zastupce Feditele: Ing. Tereza Jaro$ova)
¢l. 3 Pravni postaveni organizace
3.1. DDM je pravnickou osobou, vystupuje v pravnich vztazich svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztaha
vyplyvajici. Organizac¢ni jednotky DDM jednaji v rozsahu delegované pravomoci.
3.2. DDM je prispévkovou organizaci zapsanou ve Skolském rejstiiku vedeném Magistratem hl. mésta Prahy.
3.3.  Statutarnim organem organizace je reditel, kterého jmenuje a odvolava Rada hl. m. Prahy.
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3.4.  Cinnost DDM a prace véech zaméstnancti DDM se fidi (vedle obecné platnych pravnich norem) prikazy feditele

3.5.

4.1.

4.2.
4.3.

5.1.

5.2.

5.3.

5.5.

5.6.
5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

DDM, internimi smérnicemi, zapisy z porad, plany prace DDM a dalSimi vnitfnimi dokumenty; pfitom plati, ze
pozdéjsi dokument stejného charakteru ma platnost pfed dfive vydanym.

Aktudlni seznam vsech platnych internich pfedpis( a jejich znéni je dostupny vSem zaméstnanclim na sdileném
Ulozisti DDM a v listinné podobé ulozen u feditele DDM.

¢l. 4 Majetkové postaveni organizace

DDM hospodati s majetkem dle ¢l. VIII. zfizovaci listiny, ktery mu byl svéfen do uZivani, a dale s majetkem, ktery
nabyl v pribéhu své ¢innosti.

Prava a povinnosti pfi hospodareni se svéfenym majetkem vymezuje ¢lanek IX. zfizovaci listiny.
DDM mdZe pro svou Cinnost prijimat Ucelové uréené dary vécné ¢i financdni. Jejich pfijeti je vazano uzavienim
pfislusné darovaci smlouvy s dodrZzenim predepsanych ustanoveni definovanych zfizovatelem.

¢l. 5 Poslani a predmét ¢innosti

DDM je stfediskem pro volny ¢as déti a mladeZe. Ve smyslu zfizovaci listiny zajistuje vychovné, vzdélavaci
a rekreacni akce a osvétovou Cinnost pro Zaky, studenty a pedagogické pracovniky, poptipadé i dalsi osoby.

Pfedmétem cinnosti DDM je poskytovani zdjmového vzdélavani podle zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zédkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon), podle vyhlasky 74/2005 Sb.,
o0 z&jmovém vzdélavani, a v souladu se Skolnim vzdélavacim programem DDM.

DDM uskutecniuje vychovné vzdélavaci, pripadné rekreacni ¢innost pro déti, mladez, pripadné jejich rodice a dalsi
dospélé zajemce (dale jen "ucastnici") v jejich volném case pravidelnou zajmovou cinnosti, prileZitostnou
zajmovou ¢innosti, prazdninovou cinnosti, individudlni praci, soutéZzemi a prehlidkami a nabidkou spontannich
aktivit, a to béhem celého roku.

Pravidelnd zajmova Cinnost se uskutecnuje v zajmovych Utvarech, jimiz jsou zejména krouzky, kluby, soubory,
kurzy.

PrileZitostna zajmova Cinnost se uskutecriuje formou jednorazovych nebo cyklickych akci.

Prazdninova ¢innost se uskutecnuje formou taborl a odbornych soustfedéni jako vyvrcholeni ¢innosti zajmovych
Utvarll, dale formou taborl a kratkodobych akci uréenych predevsim pro déti, pfipadné mladez s dosud
nevyhranénymi zajmy.

Individualni prace je jednou z forem vychovné vzdélavaci ¢innosti uplatiované zejména v praci s talentovanymi
détmi a mladezi.
Soutéze a prehlidky vyhlasované nebo doporucované ministerstvem 3kolstvi, mladeZe a télovychovy Ceské

republiky a odborna soustfedéni pro jednotlivce a kolektivy vybrané na zakladé vysledkl téchto soutézi
organizuje DDM z povéfeni zfizovatele.

Spontanni Cinnost se uskuteériuje formou pribéziné nabidky zajmového nebo rekreacniho charakteru pro
Ucastniky a dale nabidkou sluzeb v otevienych klubech pro déti a mladez, popripadé dalsi Gcastniky.

DDM miZe poskytovat podle podminek a potfeb odbornou pomoc v oblasti prace s détmi a mladezi v jejich
volném cCase predevsim predskolnim zatizenim, Skolam a Skolskym zafizenim a obc¢anskym sdruzenim pracujicim
s détmi a mladezi, a to zejména organizovanim seminarl, skoleni, odbornych instruktazi, konzultaci, pfipadné
vydavanim metodickych material.
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

7.1.
7.2.
7.3.

7.4.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

¢l. 6 Organy a organizacni ¢lenéni DDM

V Cele organizace je reditel, ktery jako jediny vedouci fidi ¢innost organizace a je za jeji vysledky odpovédny
zfizovateli. Reditel jako statutarni organ organizace jedna jejim jménem ve viech vécech.

Reditele jmenuje zfizovatel. Reditel organizace rozhoduje ve vécech organizace samostatné. Reditel jmenuje své
zastupce a deleguje na né rozhodovaci pravomoc. Statutarni zastupce feditele zastupuje feditele v dobé jeho
dlouhodobé nepfitomnosti v plném rozsahu jeho prav a povinnosti.

Reditel jmenuje a odvolava své zastupce, vedouci oddéleni, pripadné vedouci dal$ich organizaénich jednotek.
Vsechny organizacni jednotky jsou tizeny jedinym odpovédnym vedoucim. Kazdy pracovnik je pfimo podfizen
bezprostfedné jedinému vedoucimu.

Pfi feseni komplexnich a zdsadnich pedagogickych tkoll organizace spolurozhoduje pedagogickd rada DDM.
kategorii. Za Ucelem komplexniho posouzeni nékterych otazek pfipadné hajeni zajmG organizace zfizuje feditel
podle potfeby pracovni komise a pracovni tymy.

€l. 7 Organizacéni struktura

Vnitini organizace a organizace vnitfniho fizeni je ve vyhradni plsobnosti DDM.
DDM je ¢lenén na 2 velké celky: pedagogicka Cinnost a provozné administrativni podpora.

Znazornéni struktury a zarazeni jednotlivych pracovnik(i do oddéleni je kazdoro¢né revidovano pred zacatkem
Skolniho roku a vidy po persondlnich zméndach a je soucdsti Vnitfniho mzdového pfedpisu a zaroven uvedeno
v pfiloze €.1 tohoto Vnitfniho a organiza¢niho fadu

Reditel DDM jmenuje Zastupce feditele pro pedagogicky provoz a Statutarniho zastupce feditele, ktery také #idi
provozné administrativni Usek.

¢l. 8 Podminky provozu DDM

Provoz je ve vsech organizacnich jednotkach DDM zajistovan po cely skolni rok, tzn. vidy od 1. 9. do 31. 8.
nasledujiciho roku, a to i ve dnech, kdy neprobiha skolni vyucovani.

Jednotlivé formy zajmového vzdélavani jsou poskytovany v souladu se Skolnim vzdéladvacim programem DDM
a Pldanem ¢innosti DDM na pfislusny Skolni rok.

V prabéhu skolniho vyucovani (doby konéni pravidelné zajmové ¢innosti) je provoz v objektu DDM zajistovan ve
vsednich dnech v rozsahu od 8:00 do 21:00 hod. Uzivani prostor nad rdmec stanovené provozni doby je mozné
vyhradné na zakladé predchozi pisemné dohody.

Vikendové Cinnosti se konaji v rozsahu podle schvdleného Planu prace DDM a v souladu se schvalenou
dokumentaci akce.

V zavislosti na povétrnostnich podminkach zajistuje DDM provoz zahrady. Provoz se fidi vlastnim provoznim
fadem. (V soucasné dobé je zahrada mimo provoz z dlivodu chystané rekonstrukce).

Prazdninové cinnosti v obdobi Skolnich prazdnin (v dobé mimo konani pravidelné zajmové cinnosti) jsou
organizovany jako vyjezdni (tdbory) a nevyjezdni (akce v Praze) podle schvéleného planu a v rozsahu daném
dokumentaci téchto akci.

Pravidelnd c¢innost krouzkl a ostatnich zajmovych Utvar(l probihd v urcenych prostorach podle schvalenych
rozvrh(i. ReZim ¢innosti jednotlivych zdjmovych GtvarG (ZU) a povinnosti jejich vedoucich i Géastnik(i jsou
stanoveny v denicich ZU s prihlédnutim k mistu konani, véku ¢len@l a dal$im podminkdm. Cinnost zajmovych
Utvarl je zahajena nejpozdéji do 20.9. a ukonéena nejdrive 10.6. daného roku, pokud neni nutné z provoznich
dlvodi stanovit mimoradna organizacni opatreni.
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8.9.

9.1.
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9.2.1

9.2.2.

9.2.3.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

Pravidelnd ¢innost pro predskolni déti Cvrcci je organizovana jako dopoledni program v rozmezi od 9:00 do 12:00
hod. V dobé od 8:00 do 9:00, resp. od 12:00 do 13:00 je vymezen ¢as na predavani, resp. pfevzeti déti rodici.
Cinnost skupiny predskolnich déti je organizovdna v dobé Zkolniho vyucovéni kaidy viedni den. Jednd se
o vzdélavani s cilem osobnostniho a dovednostniho rozvoje déti, s dlirazem na pestrost cinnosti, inspirované
ramcovym vzdélavacim programem pro matefské Skoly. DDM v centru predskolnich déti nezajistuje stravovani
ani spani déti. Pitny reZim a svacina jsou pro déti zajistény ve spolupréci s rodi¢i. Cinnost centra pfedskolnich déti
probiha podle schvaleného tydenniho planu.

Prilezitostné zajmové Cinnosti - vlastni akce DDM — jsou provadény po schvéleni predepsané pedagogické
dokumentace, za jejich ptipravu a pribéh odpovidaji interni pedagogicti pracovnici v plném rozsahu.

¢l. 9 Ugastnici zajmového vzdélavani,
podminky pfijimani, uplata za zajmové
vzdélavani
U&astnici zdjmového vzdélavani DDM jsou podle § 1 vyhlasky ¢. 74/2005 Sb., o zdjmovém vzdélavani, déti, Zaci a

studenti; ucastniky mohou byt také pedagogicti pracovnici, zdkonni zastupci nezletilych ucastnikl, popripadé
dalsi fyzické osoby véetné Ucastnikd se specidlnimi vzdélavacimi potfebami.

Prijimani k Gcasti na zajmovém vzdélavani DDM je provadéno bez omezeni mimo uvedené vyjimky:

. K ucasti v pravidelnych zajmovych cinnostech vcéetné centra predskolnich déti, taborovych a jinych
prazdninovych c¢innostech mlze byt zdjemce pfijat pouze na zakladé pisemné pfihlasky podepsané zakonnym
zastupcem nezletilého zajemce, popfiipadé osobné zletilym zdjemcem. Udaje vyZadované v prihlasce jsou
evidovany ve skolni matrice, jejiz vedeni je upraveno § 28 odst. 3 zakona ¢. 561 / 2004 Sb. (3kolsky zakon).
Podminkou pfijeti Ucastnik( cinnosti v centru predskolnich déti je doloZeni zdravotniho listu ditéte
potvrzeného lékarem;

Pocet pfrijimanych Ucastnikd je limitovan predpisy pro zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi Gcéastnik(,
provoznim fadem mistnosti / prostoru, kde se ¢innost kond a podminkami pro kvalitni zajisténi obsahové
naplné;

Pro nékteré formy zajmovych ¢innosti jsou stanoveny vstupni podminky, napr. vékova hranice pro Gcastniky
soutézi, zdravotni zplsobilost pro Gcast na taborovych ¢innostech, apod.;

Vysi Uplaty za zdjmové vzdéldvani poskytované DDM stanovi feditel v souladu se zdkonem ¢.561/2004 Sb.,
(8kolsky zakon) a vyhlaskou €. 74/2005 Sb., o zdjmovém vzdélavani. Vychodiskem pro stanoveni Uplaty za zdjmové
vzdélavani podle § 12 vyhlasky €. 74/2005 Sb., je pramérna vyse skute¢nych neinvesti¢nich vydaji na 1 ucastnika
v uplynulém kalendainim roce ve stejné nebo obdobné cinnosti (s vyjimkou vydaji hrazenych ze statniho
rozpoc€tu), s prihlédnutim k délce a rozsahu trvani pfislusné innosti. Ve stanovenych uplatach jsou zohlednény
dny, kdy ¢innost planované neprobiha (statni svatky, Skolni prazdniny) a pocet tydn( konani ¢innosti.

Vyse Uplaty za zajmové vzdélavani v zajmovych Utvarech je stanovovana na zakladé kalkulace, zpracovavané a
predkladané vedoucimi oddéleni na predepsaném formulafi ke schvaleni fediteli DDM vidy nejpozdéji do 30. 5.
na nasledujici Skolni rok.

Schvalena vyse Uplaty je zavazna, podminky jejiho snizeni nebo prominuti jsou vymezeny v §11, odstavci (3) a (4)
vyhlasky €. 74 / 2005 Sb., o zajmovém vzdélavani. Podminky uhrady, stanoveni slev ¢i prominuti tGplaty jsou
uvedeny v priloze ¢. 1.

Uplata za Ucast v pravidelné zajmové &innosti mize byt provedena jako platba na cely $kolni rok ¢i na pololeti.
V pripadé zletilého Ucastnika je rovnéz mozné uhradit stanoveny pocet vstupll na jednotlivé lekce tam, kde to
charakter &innosti umoziiuje. Uplata v centru piedikolnich déti je stanovena jako jednorazovy denni poplatek
anebo platba na mésic.
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9.16.

9.17.

9.18.

9.13.

9.14.

Ucast v pravidelné zajmové &innosti je mozna pouze za predpokladu dodrzeni terminu Ghrady, ktery je uveden

na pfihlasce.

DDM umozni kazdému zajemci Ucast v ¢innosti zajmového Utvaru v rozsahu jedné lekce, aby si mohl ovérit, zda
obsah ¢innosti odpovida jeho zajmu. Uast zajemctl ,,na vyzkou$eni“ je evidovéna vedoucim daného zajmového

Utvaru, ktery zapiSe dotyéného Ucastnika do deniku zajmového Utvaru. Po vyuZiti ,zkusebnich” termin( mu dalsi
¢innost neumozni, neni-li radné prihlasen a nebyla-li uhrazena stanovena uplata.

Uplata za zajmové vzd&lavani v jinych forméch €innosti mimo pravidelné je stanovovéna na zakladé schvélené
dokumentace a rozpoltu dané &innosti. Spontanni Cinnost v klubu otevienych dvefi je pfistupnd obvykle
bezplatné, neni-li v jednotlivych pfipadech stanoveno jinak.

Uhrady za zajmové Gtvary a prazdninové akce pfijimame bezhotovostné na bankovni Géet DDM nebo hotovostni
platbou v DDM.

Pokyny k platbé obdrzi kazdy Gcastnik spolu s pfihlaskou.

Pri bezhotovostni Uhradé je nutné uvést spravny variabilni symbol, podle néhoZz platby DDM automaticky
zpracovava. V pripadé, Ze ucastnik (jeho zakonny zastupce) provede chybny platebni pfikaz a platba neni pfipsana
v evidenci ¢lend pod spravnym variabilnim symbolem, ma se za to, Ze Ucastnik Uplatu za zajmové vzdélavani
neuhradil, dokud sam aktivné neprokaze opak.

Pro ucely prokazovani provedené thrady postaci bankovni vypis. Uplatu za zajmové Gtvary je mozné hradit na
obdobi skolniho roku nebo pololeti. V pfipadé Ghrady zapisného pouze za 1. pololeti, je nutné uhradit uplatu za
2. pololeti do 31. ledna. Uhrada Uplaty na cely $kolni rok je mozna pouze pro pfihlasené do 31.10. daného $kolniho
obdobi jednoho mésice anebo roku.

Uplatu za &innost ve skupiné Cvréci lze hradit bud' na za jednotlivé dny Géasti. V pfipadé netéasti v ¢innosti 15
a méné dnl se zaplacena mésicni Uhrada nevraci. V pripadé delsi neucasti je mozné prevést celou mésicni Uplatu
na dalsi mésic s tim, Ze Gcastnik doplati jednotlivé dny, kdy se ¢innosti vdaném meésici ucastnil.

V ptipadé prodleni s Uhradou platby jsou Ucastnici na tuto skuteénost upozornéni. Neni-li Uhrada ani poté
provedena, nebude ¢innost v zajmovém Utvaru takovému ucastnikovi dadle umoznéna.

V pfipadé prazdninovych Cinnosti (pobytové akce, tabory, jednodenni programy v Praze) je DDM opravnén
odmitnout Ucast na akci ucastnikovi, ktery neuhradil stanovenou Uplatu do terminu zahajeni akce (popfipadé
nedolozZil vdohodnutém terminu Uhradu, pokud proved| chybnou platbu).

Uplata za zajmové vzdélavani, kterého se mohou soucasné Géastnit dospéli i déti a studenti, je stanovena zasadné
jako nesnizena cena pro dospélé. V takovém pripadé je détem do ukonceni povinné skolni dochazky automaticky
poskytnuta sleva odpovidajici rozdilu mezi cenou pro dospélé Gcastniky a dotovanou cenou pro déti a studenty.
Studenttm VS do 26 let je tato nizi cena poskytnuta na zakladé prokézani opravnénosti.

Maiji-li Géastnici (jejich zakonni zastupci) moZnost ziskat prispévek ze socidlniho fondu zaméstnavatele, vystavi
DDM na zakladé Zadosti Ucastnika fakturu za pravidelnou nebo prazdninovou zajmovou ¢innost. V takovém
pfipadé DDM zasadné fakturuje celou ¢astku zaméstnavateli Ucastnika (zakonného zastupce).

Uplata za ostatni formy zajmového vzdélavéni je provddéna obvykle v hotovosti p¥i zahdjeni €innosti oproti
stvrzence, popfipadé vstupence.

Odhlaseni z pravidelné zajmové cinnosti nebo prazdninové akce je mozné kdykoli na zidkladé Zadosti Ucastnika
(zdkonnych zastupcll Ucastnika). Uhrazena Uplata za zajmové vzdélavani se vraci pouze z vaznych zdravotnich éi
rodinnych ddvodd (napf. dlouhodobd nemoc ¢i prestéhovani), u prazdninovych a pobytovych akci na zakladé
doloZeného lékarského potvrzeni. V takovém pripadé Ucastnik (zdkonny zastupce) uvede dlvody Zadosti o vraceni
uhrazené Uplaty (¢asti Uplaty).

9.15. V pripadé pravidelné zajmové Cinnosti je Uplata v odivodnénych pfipadech vracena na zakladé poctu kalendarnich

mésicU, v nichz se Ucastnik dané ¢innosti skutecné Gcastnil (byl pfitomen alespor jedenkrat v daném kalendarnim
mésici).
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9.16. Podminky vraceni zaplacené Uplaty za zajmové vzdélavani a jejiho stanovovani v pfipadé pozdéjsiho pfihlaseni
u pravidelné zajmové ¢innosti jsou uvedeny v pfiloze ¢ 2.

¢l. 10 Podminky ukonéovani zajmového
vzdélavani
10.1. Z3ajmové vzdélavani neni zakoncovano zkouskou, o jeho ukonéeni se Ucastnikiim nevydava doklad.

10.2. Hodnoceni jednotlivych ucastnikd se provadi slovné na konci kazdého $kolniho pololeti, hodnoceni provadi
vedouci zdjmového utvaru.

10.3. Podle organizacnich a provoznich moZnosti mohou byt s prihlédnutim k véku a stupni vyspélosti Ucastnikd
vydavana zavérecna osvédceni o absolvovani zajmového vzdélavani majici informativni a upominkovy charakter.

10.4. Na zZadost Ucastnika zajmového vzdélavani je moZné vystavit potvrzeni o absolvovani zajmového vzdélavani, které
obsahuje informaci o délce zajmového vzdélavani, hodinové dotaci a oboru zajmového vzdélavani.

¢€l. 11 Zajistovani bezpecnosti, ochrany
zdravi a ochrany pred socialné
patologickymi jevy a projevy diskriminace,
nepratelstvi nebo nasili

11.1. Zakladni povinnosti pfi zajistovani bezpec€nosti a ochrany zdravi Gc¢astnikd zajmového vzdélavani jsou stanoveny
platnymi zakony a pfedpisy pro tuto oblast, jako jsou Zakonik prace, Skolsky zakon a souvisejici vyhlasky a nafizeni
vlady, Zakon o ochrané vefejného zdravi, €SN aj.

11.2. Za fizeni a kontrolu na useku bezpecnosti a ochrany zdravi Gcéastnik(l pfi poskytovani zdjmového vzdélavani
odpovida feditel DDM a v rozsahu daném pracovni smlouvou a pracovni ndplni vSichni zaméstnanci DDM.

11.3. VSichni Gcastnici zajmového vzdélavani DDM jsou povinni:

11.3.1. Dodrzovat pravidla pro zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi, vyddvana pisemné formou pouceni
v denicich zajmovych Gtvarl nebo Ustné pfi zahajeni ostatnich forem zdjmové cinnosti;

11.3.2. DodrZovat provozni rady jednotlivych prostor DDM a pokyny pracovnik(i DDM;

11.3.3. Nevnaset do objektl DDM véci, které nesouviseji se zajmovou cinnosti, zejména véci nebezpecné
(zbrané, pyrotechnika, chemické latky a jakékoliv predméty, které by ohrozily zdravi nebo Zivot) - poruseni
tohoto zadkazu je povaZovano za zadvazné poruseni vnitiniho radu;

11.3.4. DodrZovat v objektech DDM zédkaz koureni (vCetné elektronickych cigaret) a uZivani navykovych latek
(tzn. alkoholu, psychotropnich latek a ostatnich latek zpGsobujicich nepfiznivé ovlivnéni psychiky ¢lovéka, jeho
ovladacich ¢i rozpoznavacich schopnosti nebo socialniho chovani);

11.3.5. |hned ohlasovat vedoucimu cinnosti Urazy a jiné zadvaziné udalosti, které maji vliv na bezpecnost
a zdravi osob, ke kterym doslo v pribéhu Ucasti na zajmovém vzdélavani.

11.4.  VSichni pracovnici DDM (i externi a dobrovolni spolupracovnici) jsou povinni:

11.4.1. Pfi zajmovém vzdélavani prihlizet k zakladnim fyziologickym potfebam déti, Zakd, studentl a ostatnich
Ucastnik, vytvaret podminky pro jejich zdravy vyvoj a prevenci vzniku socidlné nezadoucich jev(;

11.4.2. Seznamit se s obecné platnymi pravnimi predpisy i vnitfnimi pfedpisy DDM k zajistovani bezpeénosti
a ochrany zdravi, sami je dodrzovat a trvale dbat na jejich uplatrfiovani;

11.4.3. Provadét zakladni pouceni o bezpecnosti a ochrané zdravi pti zahajovani kazdé zajmové Cinnosti:
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- 0 pouceni Gcastnik( pravidelnych zajmovych ¢innosti provést pisemny zaznam do deniku zajmového
Utvaru;

- v pripadé zvyseného bezpecnostniho rizika (prace s elektrickym nafadim, naro¢né sportovni ¢innosti
apod. provést pouceni Ucastnikl pisemnou formou Umérné jejich véku a rozumovym schopnostem;

- pfi zahajovani ostatnich forem zajmového vzdélavani provadét pouceni Ustné, ale prokazatelné;

- za pouceni pracovnik( a Ucastnikd tdborovych a podobnych ¢innosti je odpovédny pracovnik na zakladé
povéreni  k vykonu funkce hlavniho vedouciho, o provedeném pouceni provadi zaznam, ktery je
povinnou soucasti  taborové dokumentace;

- v pfipadé moznych rizik je tfeba pouceni opakovat;

11.4.4. Informovat Ucastniky a zakonné zéstupce nezletilych Gcastnikd o zméndch v provozu DDM, ptipadné
je seznamovat se zasadnimi zménami podminek zajmového vzdélavani;

11.4.5. Trvale dbat na dodrZovani provoznich Fadl prostor vyuzivanych k ¢innosti, pribézné provadét kontrolu
a vyhodnocovat mozna rizika, svym jednanim jim véas predchazet;

11.4.6. Ve stanovenych terminech se Ucastnit - a to i opakované - pouceni a prezkouseni znalosti problematiky
bezpecnosti a ochrany zdravi;

11.4.7. Zjisténé nedostatky a zavady v oblasti BOZ odstranit sami nebo o nich informovat prislusné pracovniky,
v nutnych pripadech zajistit omezeni nebo ukonceni ¢innosti tak, aby nedoslo k ohroZeni ucastnikd a byly
omezeny Skody na majetku;

11.4.8. Spolupracovat ve stanoveném rozsahu pfi provadéni kontrol a provérek na Useku BOZ;

11.4.9. V pfipadé urazu dodrZovat predepsany postup, pfi mimoradnych situacich se podle jejich charakteru
nebo rozsahu fidit pozarnimi smérnicemi a evakuaénim pldnem.

11.5. Vsichni pracovnici DDM, vsichni Ucastnici zajmového vzdélavani i jejich zakonni zastupci jsou povinni vSemozné
predchazet vSem projeviim i ndznaklm rasismu, xenofobie, agresivity a vSéem zpUsoblm Sikanovani, které nesmi
byt v jakékoliv formé akceptovany.

11.6. Pfiplnénitéto povinnosti je ddle tieba vénovat zvySenou pozornost vytvareni pfiznivého klimatu a pocitu bezpei,
osobnim prikladem rozvijet Zadouci postoje ostatnich Gc¢astnikd zajmového vzdélavani DDM.

11.7. Ucastnici zdjmového vzdélavani se v pFipadé pocitu ohroZeni & skute¢ného ohrozeni mohou obrétit na
kteréhokoliv pedagogického pracovnika nebo pfimo na vedeni DDM. Ohlasené pripady musi byt neprodlené
ucinné reseny a pripadné obéti poskytnuta okamzitd pomoc. Pfi podezieni, Ze Sikanovani naplnilo skutkovou
podstatu piestupku nebo trestného &inu, oznamuje vedeni DDM tuto skuteénost Policii CR.

¢l. 12 Prava a povinnosti u¢astnika
zajmového vzdélavani
12.1. Cinnosti DDM jsou pfistupné véem zajemciim bez jakékoliv diskriminace z déivodd rasy, barvy pleti, pohlavi,

jazyka, viry a naboZenstvi, narodnosti, etnického nebo socidlniho plvoduy, ... apod.

12.2.  KaZdy ucastnik ma pravo na zajmové vzdélavani dle gkolniho vzdélavaciho programu. U&astnici maji pravo na
rozvoj osobnosti dle nadani, fyzickych a rozumovych schopnosti.

12.3. Handicapovani Ucastnici maji prdvo na specialni péci v ramci moznosti DDM.
12.4. Kazdy ucastnik ma pravo na ochranu pred jakymkoli télesnym nebo dusevnim nasilim a nedbalym zachazenim.
12.5. Kazdy ucastnik ma pravo na ochranu pred ndvykovymi latkami, které ohroZuji jeho télesny a dusevni vyvoj.

12.6.  Kazdy ucastnik ma pravo na informace a poradenskou pomoc v zaleZitostech tykajicich se zajmového
vzdélavani.

IC 45242950, DIC CZ45242950 KB PRAHA 6 ¢.u. 25838061/0100


mailto:info@ddmsuchdol.cz
http://www.ddmsuchdol.cz/

DDIM
SUCHDOL

Dam déti a mladeze Praha 6 — Suchdol

PRA|HA
Rohova 540/4, 165 00 Praha - Suchdol PRA|GUE
Tel. +420 220921 776 PRA|GA
Datova schranka: gyapdgn info@ddmsuchdol.cz www.ddmsuchdol.cz PRA|G

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

12.11.
12.12.
12.13.

12.14.

12.15.

12.16.

12.17.

13.1.

13.2.
13.3.
13.4.

Zéakonni zastupci nezletilych Ucastnikl maji pravo na informace o chovani a vysledcich ¢innosti tykajici se jejich
ditéte.

Uéastnici maji pravo pfispivat svymi napady a podnéty k zajmové &innosti a mohou se tak podilet na tvorbé
programu zajmového Utvaru. Pritom se Umérné prihliZi k jejich véku a stupni vyvoje.

Ugastnici zajmového vzdélavéni jsou povinni dodrZovat Vnitini fad, pfedpisy a pokyny DDM k ochrané zdravi
a bezpecnosti, vydané v souladu s platnymi pravnimi predpisy, se kterymi byli seznameni. V pfipadé jejich
poruseni mdZe byt pfistoupeno k vychovnym opatfenim az k vylouceni z ¢innosti.

Uéastnici zajmového vzdélavani jsou povinni se Fidit pokyny pedagogickych pracovnikd, vedoucich zajmovych
Gtvard, pripadné dalSich zaméstnanct DDM, vydanymi v souladu s pravnimi predpisy, provoznim a vnitfnim
fddem DDM.

Ugastnici zdjmového vzdélavani jsou povinni dodrzovat rezim &innosti uvedeny v pfiloze €. 3.
Uéastnici jsou povinni své nazory a minéni vyjadfovat sluénym a zdvotilym zptisobem.

Zéakonni zastupci nezletilych Gcastnikll jsou povinni zajistit a sledovat jeho fadnou dochazku, netcast omluvit
osobné, pisemné, nebo telefonicky pfedem. V pfipadé tfi neomluvenych schlzek budou zakonni zastupci
kontaktovani pracovnikem DDM.

Zakonni zastupci nezletilych Ucastnikl jsou povinni informovat DDM o zméné zdravotni zpUlsobilosti,
o zdravotnich obtiZich svého ditéte nebo o jinych zavainych skutecnostech, které by mohly mit vliv na
bezpecnost pfi provadéné cinnosti, nebo ohrozit dalsi ucastniky.

Uéastnici (zakonni zastupci) jsou povinni sdélit DDM bez zbyteénych odkladéi zménu tdajil nezbytnych pro
vedeni Skolni matriky (Udaje poskytované na prihlasce). Toto oznameni je mozné provést také prostrednictvim
online klientského uctu.

Zakonni zastupci nezletilych Ucastnik( jsou povinni zajistit doprovod ucastnikd na programy DDM a po jejich
skonceni Ucastniky ve stanoveném case a na stanoveném misté vyzvednout (pokud DDM pisemné neinformovali
o tom, Ze nezletily ucastnik mliZze po skonceni programu samostatné odejit z mista rozchodu). DDM se pokusi
vsemi dostupnymi prostfedky kontaktovat zakonné zastupce ucastnikl v pripadé, Ze dojde k prodleni ve
vyzvednuti Ucastnikll po skonceni programu. Nevyzvedne-li zdkonny zastupce ucastnika po skonceni programu
nejpozdéji do jedné hodiny od stanoveného Casu ukonceni programu a nebude moZné navazat kontakt
a dohodnout se na postupu, bude odpovédny pracovnik DDM ve spolupréci s policii CR kontaktovat orgén
socialné-pravni ochrany déti a preda péci o nezletilého ucastnika tomuto organu.

DDM mUze u vybranych programi nabidnout zakonnym zastupclm nezletilych ucastnik(l za stanovenou uplatu
nadstandardni sluzbu hlidani nezletilych Gcéastnikl v urcitém case po ukonceni programu (zejména
u prazdninovych akci). Poskytovani této sluzby je vyslovné uvedeno v propozicich konkrétnich akci, jinak sluzba
poskytovana neni.

¢l. 13 Vyrizovani stiznosti, podnétu
a pripominek k ¢innosti DDM

Stiznosti, podnéty a pfipominky k ¢innosti DDM mohou podavat Ucastnici zajmového vzdélavani nebo
jejich zakonni zastupci samostatné, prostfednictvim vedoucich zajmovych ¢innosti nebo na adresu sidla
DDM nebo elektronicky na adresu: jana.nemcova@ddmsuchdol.cz

DDM fesi vSechny takto obdrzené stiznosti a podnéty.
DDM vyrozumi pisatele o zplsobu feseni v pfipadé, Ze uvede své jméno, pfijmeni a kontaktni adresu.

V pripadé podani stiznosti vyrozumi DDM pisatele do 30 dnll od prokazatelného data dorudeni stiznosti
o zavérech Setfeni.
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14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

¢l. 14 Pravidla vzajemnych vztaht se
zaméstnanci DDM

Vztahy vychazi ze zadsad vzdjemné Ucty, respektu, ndzorové snasenlivosti, solidarity a ddstojnosti. VSichni
vytvareji partnerské vztahy podloZené dlvérou, spravedinosti, dodrZovanim pravidel a slusnou a zdvofilou
komunikaci.

VSichni zaméstnanci budou chranit ucastniky pfed vSemi formami Spatného zachazeni, sexudlnim nasilim
a zneuZivanim. Budou dbat, aby nepfichazeli do styku s materidly a informacemi pro né nevhodnymi. Zjisti —li
kterykoli pracovnik, Ze dité je tyrano, kruté trestano nebo je s nim jinak Spatné zachdzeno, spoji se s organy na
pomoc ditéti.

Informace, které zakonny zastupce Ucastnika poskytne (zdravotni zplsobilost aj.), jsou dlvérné a vsichni
zaméstnanci se pfi jejich zpracovani fidi platnymi pravnimi predpisy na ochranu osobnich tdaj.

Pedagogové po dohodé se zakonnymi zastupci konzultuji napf. vysledky prace v pravidelné ¢innosti, nebo pfijata
opatreni v zajmu ditéte apod. a dale vse, co se tyka ucastnika ¢innosti v DDM.

¢l. 15 Zavére€¢na a prechodna ustanoveni

Tento vnitfni a organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 6. 2024 a je zavazny pro vSsechny zaméstnance DDM
a vSechny ucastniky ¢innosti organizovanych DDM.

Prokazatelné sezndmeni internich zaméstnancG DDM s vnitfnim a organizacnim fadem je provedeno
podpisovym zdaznamem. Seznameni novych internich zaméstnanci DDM je provedeno pred pfijetim do
pracovniho poméru a doloZeno podpisem. Za provedeni téchto Uukon( odpovida feditelka DDM.

Prokazatelné seznameni Gcastnik( zajmového vzdélavani (jejich zakonnych zastupcl) s timto vnitinim
a organizacnim radem je provedeno jeho publikovanim na verejné pristupné internetové adrese DDM
www.ddmsuchdol.cz. U&astnici stvrzuji sezndmeni s aktudlnim znénim vnitiniho a organizaéniho fadu DDM
svym podpisem na prihlasce. V pripadé pfihlasovani Ucastnik(i online je prokazatelné seznameni s vnitfnim
radem provedeno zaskrtnutim potvrzeni o sezndmeni s vnitfnim radem (povinna podminka prihlaseni).

Na pozadani bude vyhotovena Gcastnikiim zajmového vzdélavani nebo jejich zakonnym zastupclm kopie tohoto
vnitiniho predpisu za Uplatu 5,- K¢ za jednu stranu vytisku.

Dnem ucinnosti tohoto vnitiniho predpisu se rusi Vnitrni rad platny od 1. 9. 2023.

V Praze dne 30. kvétna 2025

Mgr. Jana Némcova
reditelka DDM Praha 6 - Suchdol
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Priloha ¢.1 Vnitiniho a organiza¢niho fddu DDM

Organizacni schéma DDM
S Ucinnosti od 1. 10. 2024 stanovuji toto organizac¢ni schéma DDM:

Reditelka DDM - 3. stupei Fizeni

Ridi ekonomku DDM = statutarni zastupce feditelky
Ridi zastupkyni pro pg. provoz
Reditelka je zastupovana jmenovanou statutarni zastupkyni feditele

Ekonomka DDM = statutarni zastupce reditelky - 2. stupen Fizeni

Ridi externi THP pracovniky a zastupuje p¥i nepFitomnosti feditelku

Zastupkyné reditelky pro pg. provoz - 2. stupen Fizeni

Ridi vedouci oddéleni

Vedouci oddéleni — 1. stupen Fizeni

Ridi pedagogické pracovniky oddé&leni interni i externi

V DDM pracuje 5 odbornych oddéleni :

Oddéleni 1 — obor pfedskolni a mladsi déti, skupina Cvrcci
Oddéleni 2- technické a klubové aktivity, vyuka jazyk(
Oddéleni 3- PR, tanecni a vytvarné aktivity, keramika
Oddéleni 4- hudebni a sportovni aktivity

Oddéleni 5- pfirodovéda

V Praze 25.9. 2024
Revize 30. 5. 2025
Revize 30. 5. 2026

Mgr. Jana Némcova

feditelka DDM
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P

filoha €. 2 Vnitfniho a organizac¢niho fddu DDM

vk wn R

Podminky ptijiméni, odhldseni, Uplaty a pravidla slev za zdjmové vzdélavani

Ugastnici zdjmového vzdélavani, podminky pfijimani

Odhlaseni z pravidelné zajmové ¢innosti

Podminky Uplaty za zdjmové vzdélavani a pravidla slev
Podminky Uplaty za zdjmové vzdélavani pfi pozdéjSim prihlaseni
Pravidla vraceni zaplacené uplaty

UCASTNICI ZAJMOVEHO VZDELAVANI, PODMINKY PRUIMANI
Ugastnici zajmového vzdélavani DDM jsou podle § 1 vyhldsky ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani, déti, Zci
a studenti; ucastniky mohou byt také pedagogicti pracovnici, zdkonni zastupci nezletilych ucastnikl, popfipadé dalsi
fyzické osoby véetné ucastnik( se specidlnimi vzdélavacimi potfebami. Prijimani k Ucasti na zdjmovém vzdélavani
DDM je provadéno bez omezeni mimo uvedené vyjimky:
K Ucasti v pravidelnych zdjmovych ¢innostech véetné skupiné Cvréci, tdborovych a jinych prazdninovych ¢innostech
muZe byt zajemce pfijat pouze na zakladé pisemné prihlasky podepsané zakonnym zastupcem nezletilého zajemce,
popftipadé osobné zletilym zdjemcem.
Udaje vyzadované v piihlasce jsou evidovany ve $kolni matrice, jejiz vedenf je upraveno § 28 odst. 3 zakona €. 561 /
2004 Sb. (3kolsky zékon).
Podminkou pfijeti Ucastnikl do skupiny Cvrcci je doloZeni zdravotniho listu ditéte potvrzeného lékafem.
Pocet prijimanych Ucastnikd je limitovan predpisy pro zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi icastnikl a podminkami
pro kvalitni zajisténi obsahové naplné.
Pro nékteré formy zdjmovych cinnosti jsou stanoveny vstupni podminky, napr. vékova hranice pro Ucastniky soutézi,
zdravotni zpUsobilost pro ucast na taborovych ¢innostech apod.
Je-li na konkrétni zajmovou cinnost poskytnut grant nebo sponzorsky prispévek, jsou uplatiovany poZadavky
a podminky poskytovatele.

Podminkou pro pfijeti k zdjmovému vzdélavani je véasna Ghrada Uplaty za zadjmové vzdélavani dale stanovenym
zpusobem. Vyjimky Ize uplatnit vyhradné dle ustanoveni § 11 vyhlasky ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani.

Vys$i Uplat za zajmové vzdélavani poskytované DDM stanovi feditel v souladu se zakonem ¢.561/2004 Sb., a vyhlaskou
¢. 74/2005 Sh., Ve stanovenych Uplatach jsou zohlednény dny, kdy ¢innost planované neprobiha (statni svatky, skolni
prazdniny) a pocet tydnd kondni ¢innosti. Garantujeme 30 lekci za rok pfi tydennim cyklu lekci.

Uplata za G&ast v pravidelné zajmové €innosti miZe byt provedena jako platba na cely $kolni rok & na pololeti.
V pripadé zletilého ucastnika je rovnéZ mozné uhradit stanoveny pocet vstupl na jednotlivé lekce tam, kde to
charakter ¢innosti umoznuje.

Uplata ve skupiné Cvréci je stanovena jako jednorazovy hodinovy nebo denni poplatek anebo platba na mésic, vyse
Uplaty je dana pevné stanovenou sazbou. Schvalena vyse Uplaty je zdvaznd, podminky jejiho snizeni nebo prominuti
jsou vymezeny v §11, odstavci (3) a (4) vyhlasky ¢. 74/2005 Sh., o zajmovém vzdélavani.

Ucast v pravidelné zdjmové &innosti je moind pouze za predpokladu dodrzeni terminu thrady, ktery je uveden na

prihlasce.
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Uplata za zdjmové vzdélavani v jinych formach &innosti mimo pravidelné je stanovovdna na zakladé schvalené
dokumentace a rozpoctu dané ¢innosti. Spontanni Cinnost v klubu otevienych dvefi je pfistupna obvykle bezplatnég,
neni-li v jednotlivych pfipadech stanoveno jinak.

Maji-li icastnici (jejich zakonni zastupci) moznost ziskat prispévek (od zaméstnavatele), vystavi DDM na zakladé zadosti
Ucastnika fakturu za pravidelnou nebo prazdninovou zajmovou cinnost. V takovém pripadé DDM zasadné fakturuje
celou ¢astku zaméstnavateli Ucastnika (zdkonného zastupce). Pfipadna vratka se vraci zaméstnavateli Ucastnika.

Uplata za ostatni formy zajmového vzdélavani je provadéna obvykle v hotovosti pfi zahdjeni &innosti oproti stvrzence,
popfipadé vstupence.

ODHLASENI Z PRAVIDELNE ZAJMOVE CINNOSTI
Odhlaseni z pravidelné zajmové Cinnosti nebo prazdninové akce je mozné kdykoli na zakladé pisemné zpravy zletilého
Ucastnika (zakonnych zastupcl Gcastnika).

Podminky vraceni zaplacené Uplaty za zajmové vzdélavani a jejiho stanovovani v pripadé pozdéjsiho prihlaseni u
pravidelné zajmové ¢innosti jsou uvedeny v &asti 5. PODMINKY UPLATY ZA ZAJMOVE VZDELAVANI PRI POZDEISIM
PRIHLASEN{ A PRAVIDLA VRACENI{ ZAPLACENE UPLATY.

PODMINKY UPLATY ZA ZAJIMOVE VZDELAVANI A PRAVIDLA SLEV

Uhrady za zajmové Utvary a prazdninové akce pfijimame:

1. bezhotovostné na bankovni t¢et DDM
2. nebo hotovostni platbou v DDM

Pokyny k platbé obdrzi kazdy ucastnik spolu s pfihlaskou.
PFi bezhotovostni thradé je nutné uvést spravny variabilni symbol, podle néhoZ platby DDM automaticky zpracovava.

Z ddvodu automatického zpracovani bezhotovostnich plateb nelze akceptovat platby za vice variabilnich symbolt
najednou, ani jakymkoli zplisobem upravené variabilni symboly, takové platby nebudou identifikovany. V pfipadé
neidentifikovatelného variabilniho symbolu bude platba zaslana zpét na bankovni Ucet, ze kterého pfisla.

V pripadé, Ze ucastnik (jeho zakonny zastupce) provede chybny platebni pfikaz a platba neni pfipsdna v evidenci ¢lend
pod spravnym variabilnim symbolem, ma se za to, Ze Ucastnik Uplatu za zdjmové vzdélavani neuhradil, dokud sam aktivné
neprokdze opak.

Pro Ucely prokazovani provedené Ghrady postaéi bankovni vypis. Uplatu za zajmové Gtvary je mozné hradit na obdobi
skolniho roku nebo pololeti. V pfipadé thrady zapisného pouze za 1. pololeti, je nutné uhradit uplatu za 2. pololeti do
31. ledna. Uhrada uplaty na cely $kolni rok je moZna pouze pro pfihlasené do 31.10. daného kolniho obdobi jednoho
mésice anebo roku.

Uplatu za Géast ve skupiné Cvréci Ize hradit bud' za jednotlivé dny tGéasti nebo jako platba za mésic. V pfipadé netéasti
v ¢innosti 15 a méné dnl se zaplacena mésicni Uhrada nevraci. V pfipadé delsi neucasti je mozné prevést celou mésiéni
uplatu na dalsi mésic s tim, Ze Ucastnik doplati jednotlivé dny, kdy se ¢innosti v daném mésici ucastnil.

V pripadé prodleni s thradou platby jsou Ucastnici na tuto skute¢nost upozornéni. Neni-li Uhrada ani poté provedena,
nebude ¢innost v zajmovém Gtvaru takovému Gcastnikovi dale umoznéna.

V pfipadé prazdninovych ¢innosti (pobytové akce, tabory, jednodenni programy v Praze) je DDM opravnén odmitnout
Ucast na akci ucastnikovi, ktery neuhradil stanovenou uplatu do terminu zahdjeni akce (popfipadé nedolozil
v dohodnutém terminu thradu, pokud proved| chybnou platbu).

Uplata za zdjmové vzdélavani, kterého se mohou soucasné Gcastnit dospéli i déti a studenti, je stanovena zasadné jako
nesnizena cena pro dospélé. V takovém pripadé je détem do ukonceni povinné skolni dochazky automaticky poskytnuta
sleva odpovidajici rozdilu mezi cenou pro dospélé Gcastniky a dotovanou cenou pro déti a studenty. Studentdm VS do
26 let je tato nizsi cena poskytnuta na zakladé prokazani opravnénosti.
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Ve vybranych zajmovych Utvarech je mozné vyuzit otevieného vstupu, tzn. predplacenou ucast (permanentky).

\Y

navaznosti na ustanoveni §11 vyhlasky 74/2005 Sb. o zdjmovém vzdélavani mizZe byt Uplata za zajmové vzdélavani

snizena nebo prominuta v téchto pripadech:

1.

ukhwn e

ditéti, Zakovi nebo studentovi, pokud je spolec¢né posuzovanou osobou pro ndrok na socidlni pfiplatek, ktery podle
zvlastniho pravniho predpisu pobird jeho zdkonny zdstupce nebo jind opravnéna osoba,

ditéti, zakovi nebo studentovi, pokud ma ndrok na pfispévek na Uhradu potfeb ditéte v péstounské péci podle
zvlastniho pravniho predpisu a tento prispévek nebo jeho Cast je vyplacena, pokud skute¢nosti uvedené v pismenu
a) a vyplaceni prispévku uvedeného v pismenu b) prokaze rediteli.

Ugastnik nebo jeho zékonny zdstupce pozadd o snizeni nebo prominuti Gplaty formou pisemné 7adosti adresované
fediteli DDM. V Zadosti uvede dlvody a okolnosti rozhodné pro posouzeni naroku na sniZeni ¢i prominuti Uplaty
a pripoji prislusné doklady. O vysi sniZzené Uplaty nebo jejim prominuti rozhodne feditel do deseti dnli od doruceni
Zadosti. O rozhodnuti bude ucastnik nebo jeho zakonny zastupce vyrozumén.

Pti zahajeni prazdninovych programi (vyjezdni a priméstské tdbory) je ucast podminéna Uhradou stanovené uplaty.
Neni-li dhrada doloZena, bude stanovena ¢astka vybrana v hotovosti pfi srazu Ucastnik(. V pripadé, Ze pozdéji dojde
jiz realizovana platba, bude vracena zpét.

V nékterych zajmovych Gtvarech je umoznéna Ucast zdjemcd na vyzkouseni, (jestlize to kapacita umozriuje/neni
obsazen). Zadjemce ma moznost jedné bezplatné Ucasti v ¢innosti vybraného zajmového Utvaru po predchozi dohodé
s lektorem ¢i pedagogickym pracovnikem DDM pouze s pfedem podanou pfihlaskou. Po vycerpani terminu ucasti
na vyzkouseni vedouci zdjmového utvaru dalsi ¢innost zajemci neumozZni, pokud neuhradi stanovenou uplatu
za zajmové vzdélavani.

PODMINKY UPLATY ZA ZAJMOVE VZDELAVANI PRI POZDEJSIM PRIHLASEN(
Pti pfihlaseni do pravidelného zajmového vzdélavani pozdéji, nez pti zahajeni konani zajmového Utvaru jsou stanovena
tato pravidla urceni Uplaty za zajmové vzdélavani:

pfi prihlaseni do konce Fijna se plati cela ro¢ni nebo pololetni ¢astka;

pfi pfihlaseni na druhé pololeti do konce tnora se plati cela ¢astka na druhé pololeti;

pfi ptihlaseni do konce listopadu / bfezna se plati pololetni ¢astka snizena o ¢tvrtinu;

pfi ptihlaseni do konce prosince / dubna se plati pololetni ¢astka sniZzena o polovinu;

pti pfihlaseni do konce ledna / €éervna (zahrnut i kvéten) se plati ¢tvrtina pololetniho predpisu.
Presné Castky pro jednotlivé zajmové utvary jsou pro kazdy skolni rok vyhlasovany cenikem, ktery je k dispozici v DDM.

PRAVIDLA VRACEN[ ZAPLACENE UPLATY

Uhrazena Uplata za zajmové vzdélavani se vraci pouze z vaznych zdravotnich ¢i rodinnych divodi (napt. dlouhodoba
nemoc Ci prestéhovani), u prazdninovych a pobytovych akci na zakladé doloZeného Iékafského potvrzeni. V takovém
pripadé ucastnik (zakonny zastupce) uvede dlvody v pisemné Zadosti o vraceni uhrazené Uplaty (Casti Uplaty). Viz. §
11 vyhlasky ¢. 74/2005 Sb..

7 vz

Poplatek (¢i jeho pomérna €ast) za kurz ¢i krouzek maze byt vracen z téchto divoda:

dlouhodobd nemoc nebo Uraz (alespon v délce trvani 1 mésic), zdravotni dlvody musi byt hlaseny véas (v mésici,
kdy zdravotni diivody nastaly) a doloZeny potvrzenim od Iékare s vyjadienim, Ze se dotyény nemuZe zucastnit té a té
konkrétni ¢innosti v dobé od do

zména trvalého bydlisté Gcastnika (doloZzeno obcanskym priikazem rodi¢li nebo Gcastnika),

Ucastnik viibec nezahdjil ¢innost (pfipousti se maximalné JEDNA UCAST v prvnim mésici po prihlaéeni) — doloZeno
denikem.

Pfi odhlaseni ¢i zanechani tcasti v zajmovém utvaru z jinych diivodi, nez podle bodu 1. O vratce rozhoduje feditel
na zakladé pisemné Zadosti. Vratka bude vyplacena tGéastnikim nejpozdéji do dvou mésicti od data, kdy nastaly

s v e
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Vratka se pocita zasadné podle pololetnich predpist (i pfi platbé na cely rok) a je nasledné snizend o administrativni
poplatek 100 K&.

Uéastnika, ktery se ¢tyfikrat po sobé neztcastnil ¢innosti zajmového Gtvaru (kurzu) a neinformoval DDM divodech své
dlouhodobé neucasti, povazujeme za odhlaseného. V takovém pripadé se zaplaceny Ucastnicky poplatek nevraci.

Storno poplatky za jednorazové akce a jsou stanovovany podle téchto pravidel:

1. v pripadé odhlaseni ucastnika 7 dni pfed konanim akce bude na zédkladé Zadosti vracena cela uhrazena ¢astka

2. v pfipadé odhlaseni Géastnika z ddvodu nemoci méné nez 7 dni pfed konanim akce bude vracena uhrazena ¢astka
snizend 0 50 %

3. v pripadé odhlaseni ucastnika méné nez 24 hodin pied konanim akce se uhrazena c¢astka nevraci.

4. v pripadé zruseni akce ze strany DDM se zapisné vraci v pIné vysi.

Storno poplatky za pobytové akce a pfiméstské tabory jsou stanovovany podle téchto pravidel:

1. v pripadé odhlaseni Ucastnika nejpozdéji mésic pred zahajenim anebo v pfipadé zajisténi ndhradnika bude na
zakladé Zadosti vracena zaplacena Castka snizena o administracni poplatek 100 K¢;

2. v pripadé odhlaseni ucastnika nejpozdéji 30-15 dni pred zahajenim akce bude na zakladé Zadosti vracena uhrazena
Castka snizena o 50%;

3. v pfipadé odhlaseni ucastnika nejpozdéji 14-8 dni pred zahdjenim akce bude na zikladé Zadosti vracena uhrazena
¢astka snizena o 70%;

4. v pripadé odhlaseni ucastnika v dobé kratsi nez 7 dni pred zahajenim akce se uhrazena ¢astka nevraci.

Storno poplatky se nepouZiji, pokud Gcastnik doloZi ékarskou zpravou zdravotni zpUsobilost k U¢asti na akci. V takovém
pfipadé bude na zdkladé Zadosti vracena uhrazend ¢astka snizena o 40%.

V pfipadé preplatku (vratky) bude pfislusna ¢astka vracena na zakladé Zadosti nejpozdéji do konce kalendarniho roku.

Zadost o vratku Géastnického poplatku za pobytovou akci nebo tabor (vyjezdni a pfiméstsky tabor) musi byt podana
nejpozdéji v den zahajeni akce. V pfipadé pozdéjsiho podani nemusi byt Zadost ze strany DDM akceptovana.

Zaplacené vstupné a Ucastnické poplatky za jednorazové akce se nevraci v Zadném pripadé s vyjimkou akci, které byly
zruseny z dlivodd na strané DDM (provozni divody, nizka ucast apod.).

PFi vratce Uplaty za zdjmové vzdélavani z divodu na strané DDM (napf. z dlivodu zruseni kurzu pro malou Ucast) je
vratka provedena vSem ucastnikim na ucet, z kterého byla ¢astka poslana, anebo v hotovosti v kancelari oproti
dokladu o zaplaceni. NepouZije se administrativni poplatek.

Minimalni pocet lekci za $kolni rok je 30 (pfi konani zajmového Utvaru 1x tydné, pfi delSim/kratsim intervalu se
pomérné pocet lekci snizuje/zvysuje), pokud neni stanoveno jinak (pozdéjsi zacatek, kratkodobé kurzy).

V pfipadech, kdy nedojde k napInéni minimalniho poctu garantovanych schtizek zajmového utvaru (lekci) z davodi
na strané DDM (pfipadné preruseni ¢innosti z divodu nafizeni vlady ¢i opatfeni hygieny), je Gcastnikiim, ktefi Fadné
uhradili stanovenou uplatu, vracena ¢astka dle nasledujiciho vypoctu:

Pololetni zdapisné se vydeli 15 a rocni 30, vzniknou cdstky za 1 lekci podle toho, zda tcastnik md uhrazené pololetni Ci
rocni zdpisné. Pocet neoducenych hodin zbyvajicich do garantovaného minimdlniho poctu hodin se pak ndsobi
prislusnou cdstkou za 1 lekci.

s vz

Vratka je poskytnuta na zdkladé pisemné zadosti dodané do DDM.
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Priloha €. 3 Vnitrniho a organizacniho fadu DDM

REZIM PRACE ZAJMOVEHO UTVARU

Cinnost zajmového Utvaru (dale jen “ZU”) probiha ve dnech a ¢asech uvedenych na piedni strané deniku ZU v rozsahu
podle schvaleného planu prace ZU. Za dodriovani téchto podminek je odpovédny vedouci ZU, ktery vede &innost
zdsadné osobné, popfipadé s pomoci dalSich spolupracovnikd.

Rezim zacatku a konce cinnosti

1.

Uéastnici se schazeji nejdfive 5 minut pred za¢atkem ¢innosti na misté uréeném (tuto informaci sdéli ticastnikiim
vedouci ZU).

K prezouvani, ukladani odévu a obuvi vyuZivaji G¢astnici prostor uréeny (tuto informaci sdéli tcastnikiim vedouci
zU).

V p¥ipadé, e maji Gcastnici s sebou cenné véci, ulo?i je po dobu trvani ¢innosti u vedouciho ZU.

Pokud ZU vyuZiva pro své Uéastniky $atnu, je vedouci povinen zajistit jeji uzaméeni a neumoznit vniknuti jinych
osob.

Do prostor, kde probiha ¢innost ZU, vstupuji Ucastnici zasadné v doprovodu vedouciho. Neni dovoleno
samostatné shromazdovani Gcastnikd v klubovnach, pracovnach a salech DDM bez dohledu vedouciho!

PFi ukonéeni ¢innosti vyeka vedouci ZU, a7 véichni Gcastnici opusti prostory, kde ¢innost probiha, popfipadé $atnu.
Dohlédne na odchod ucastnik( a odpovida za predani mladsich déti rodicim, doprovodu ¢i zpét sSkolni druziné.
V pripadé, Ze nezletily Gcastnik Cinnosti nebude zakonnymi zastupci véas vyzvednut, zajisti vedouci cinnosti

dohled nad timto ucastnikem a dale postupuje podle stanovenych pravidel DDM (kontaktuje rodice, neni-li
Uspésny, resi véc ve spolupraci s policii a organem socidlné-pravni ochrany déti).

Pravidla chovani Gcastnikd ¢innosti v DDM

1.

10.
11.

Dodrzuj zasady slusného chovani. Také ostatni chodi do DDM proto, aby tu nasli pohodu a mohli se vénovat svym
zajmam neruseni nevhodnym chovanim.

Chovej se ohleduplné, klidné, nerus a neohrozuj svym jednanim ostatni.

Zasadné nedovol své ani cizi chovani, které vede k poniZovani, télesnému ublizovani, zesmésnovani nebo
ohrozeni zdravi druhych. KdyZ takové chovani uvidis a nedokazes mu zabrdnit vlastnimi silami, pozadej o pomoc
vedouciho anebo jiného pracovnika DDM.

Majetek, vybaveni a zafizeni DDM slouZi ndm vSem pro uskutecriovani cCinnosti, kvili kterym sem chodime.
Nedovol proto takové chovani, které vede k jeho Umysinému poskozeni, ni¢eni nebo ztraté. S pajéenymi vécmi
zachézej opatrné a podle pokynt vedouciho, na konci je zase vrat.

KdyZ néco nechténé rozbijes, fekni to vedoucimu. Kazdému se mUZe stat nehoda. Jestli pfi tom vznikne Skoda,
domluvime se, jak ji nahradis. KdyZz nebude mit nikdo odvahu pfiznat Skodu, kterou zpUsobil, musi se o ni podélit
vsichni v krouzku.

Nauc se dodrZovat misto a Cas srazu a zacatku. Pozdnim prichodem rusis ostatni i vedouciho a plsobis jim
komplikace.

Jestli vis, Ze pfisté nemuzes pfijit, oznam to vedoucimu, at nemusi mit zbyteénou starost. Kdyz onemocnis, mize$
poslat mail nebo zavolat. Je slusné fict, Ze nepfijdes.

Nenos na krouZek nic, co nutné nepotrebujes. Pokud mas presto néco cenného, ulo? to nejlépe u vedouciho.
Zasadné do prostor DDM nebo $koly, kde krouzek probihd, nenos Zadné nebezpecné latky ani predméty.
Po dobu trvani krouzku nikdy neopoustéj prostory DDM nebo skoly, kde se schazite.

Nedovol, aby se do Satny ¢i klubovny dostal nékdo jiny, nez ¢lenové vaseho krouzku a vedouci. KdyZ uvidis
podezrelé lidi, fekni to vedoucimu.
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12.
13.

Ptiloh

Jestli mas kamarada, ktery si chce krouzek vyzkouset, domluvte se nejdfiv s vedoucim, jak to ma udélat.
Jsi-li dospélym ucastnikem, urcité dokazes rozumné posoudit, kterd pravidla jsou pro visechny.

a €. 4 Vnitfniho a organizacniho fadu DDM

PRAVA A POVINNOSTI EXTERNICH PRACOVNIKU DOMU DETi A MLADEZE PRAHA 6 - SUCHDOL

10.

Vedouci zajmovych Gtvar( /ZU/ vypracuji po dohodé s vedoucim oddéleni/vedenim DDM/ plan zZU na $kolni
rok 2023/2024 (viz dana osnova), ktery vlepi do deniku ZU /do 15. 10. t.r./. Po ukonéeni &innosti ZU vypracuji
vedouci hodnoceni do deniku ZU.

Denik radné a Citelné vyplni ve vsech rubrikach. Zapis probrané latky v jednotlivych hodinach i zapis dochazky
se véemi naleZitostmi se provadi vidy pred zahajenim ZU. Zapis ¢asové odpovida planu ZU na stanovené obdobi.

Vynatek ze smérnice €.8 k zakonu ¢.101/2000 Sb. o nakladani s osobnimi Udaji: k osobnim tdajim Gcastniki
zdjmovych Utvard maji pristup pouze pedagogicti pracovnici DDM (povéfenym pracovnikem DDM, ktery
shromazduje osobni data Ucastnikd ¢innosti v DDM je ekonomka DDM).

Deniky DDM (tfidni knihy) s osobnimi Udaji (jméno, pfijmeni, tel. rodi¢ll) jsou uloZeny u vedoucich oddéleni.
K denikiim maji rovnéz pfistup vedouci zajmovych UGtvara, ktefi zdjmovy Utvar vedou.

Vedouci ZU odpovidaji /po proskoleni/ za zdravi a bezpeénost véech ¢lent ZU od zahajeni do konce trvani zU
/viz PROTOKOL O BEZPECNOSTI PRACE/. Pfi onemocnéni nebo v jinych zdvaZnych divodech je nutné se véas
a radné omluvit, aby mohl byt jmenovan zastup, pfipadné zajistén nahradni program, nebo program odvolan.
Clenové ZU musi byt pouéeni o dodriovani vnit¥niho fadu DDM a o bezpeénostnich ptedpisech. Toto pouceni
musi byt zapséno v deniku zU.

Pfi schizkach mimo domluveny prostor je nutna pisemna domluva s rodici /zpUsob pfedani déti, misto a ¢as —
viz pfihlaska/. Vedouci ruéi za bezpe€nost déti a jejich predani.

Vedouci ZU upozorni svého vedouciho oddéleni nebo vedeni DDM na $patnou dochazku élenti ZU a zasle sdéleni
rodi¢dim /3x neuéast/. Vedouci ZU nahlasi obratem vedeni ZU p¥ipadnd zranéni, nedostatky provozu a jiné
zédvady. Na dislokovanych pracovistich u spravce budovy.

Vedouci ZU dbé na hospodarné nakladani s materidlem. Potfebny dalsi material ohlasi vedoucimu oddéleni
nebo vedeni DDM nejméné s tydennim predstihem. Vypdjcky vedoucich a ¢lent ZU se uskuteériuji u feditele
DDM. VypUjeky pro akce si vedouci zajisti 14 dni pfedem. Poadavky na material narokuji vedouci ZU u svych
vedoucich odd.

Viyvrcholenim celoroéni ¢innosti ZU jsou tabory a odborna soustfedéni /které jsou sou&asti celoroéniho plénu
ZU/. V pFipadé Zadosti o grant do 10. 10. je tfeba oznamit vedoucimu odd. nebo pfimo vedeni DDM piedbézné
naroky /pocet Géastnikl, personalni zajisténi, ndjem, misto, predbézny rozpocet — viz Smérnice o taborech/.

Souéasti ¢innosti ZU jsou mimoradné akce a akce o sobotich a nedélich. Externi pracovnici maji narok na
nahradu vydajl pfi dodrzeni téchto podminek:

vyjezd nebo akce musi byt v souladu s celoroénim planem zU

musi ji schvalit feditel DDM predem.

soucasti vyUctovani je struéna zprava o akci /pFiprava, prabéh a hodnoceni/, kterou odevzda vedouci zZU
nejpozdéji 7 dni po ukonceni cesty.

externi pracovnici budou na cestu vyslani pouze v pfipadé, ze pfislusny zajmovy Utvar bude mit na cestovni
vydaje dostatecné kryti a Géast minimalné 6 déti. Vyse a druh nakladl bude predem domluven s vedenim DDM
—bézné se proplaceji pouze startovaci nebo jiné prihlasovaci poplatky.
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12.

13.

14.

Vyse zapisného viz Stanoveni Ghrady za G&ast déti v ZU. Zapisné je splatno nejpozdé&iji k 31. 10. a k 31. 1. Pfi
odevzdani zapisného vedouci ZU predkladda seznam Gcastnikd, finanéni obnos a doklad o zaplaceni. Preferujme
platby na ucet a hotovostni platby v kancelari DDM.

Pro vyplatu externich pracovnik( (kazdého 8. dne v mésici) predlo?i externi pracovnici denik ZU ke kontrole
svému vedoucimu, ktery preda podklady pro zpracovani mezd dle pokynu ekonomické kancelare pro dany
mésic. Denik ZU neopousti budovu DDM (pfip. dislok. pracovisté)

Externi pracovnici jsou ze zakona povinni okamzité /nejpozdéji do 8 dnu/ nahlasit jakoukoli zménu /podepséni
nebo zruseni platnosti prohlaseni poplatnika dané z pfijmu, zménu zdravotni pojistovny, pfihlaseni nebo zruseni
evidence na Uradu prace, zaCatek nebo konec pobirani podpory v nezaméstnanosti, zménu trvalého bydlisté a
podobné/. Pokud tak neucini, ma zaméstnavatel pravo po nich poZadovat Ghradu pendle, ato idodate¢né po
ukonceni zaméstnaneckého poméru!!!ll / zak. 48/1997 Sb. §12 pism. b

Dle zdkona o pedagogickych pracovnicich / §3 zdkona 563/2004 Sb. /musi kazdy zaméstnanec doloZit svou
zplsobilost a bezdhonnost potvrzenim lékafe o zpUsobilosti k vykonu funkce pedagogického pracovnika
a vypisem z rejstriku trestd.

V Praze dne 30. 5. 2025

Mgr. Jana Némcova

reditelka DDM
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