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1. Obecna ustanoveni, piisobnost smérnice
1.1 Obecn4 ustanoveni

1) Dim déti a mladdeze Litovel (dale jen DDM Litovel) je Skolskym zafizenim, které
v souladu se zdkonem €. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im
odborném a jiném vzdélavani (dale jen $kolsky zakon ¢&. 561/2004 Sb.), ve znéni
pozdéjsich predpist, a provadécimi piedpisy k nému poskytuje zajmové vzdélavani.

2) Vnitini ¥ad DDM Litovel je vydan vsouladu s § 30 odst. 1 8kolského zaikona
¢. 561/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpist a v souladu s vyhlaskou ¢. 74/2005 Sb.,
o zajmovém vzdélavani, ve znéni pozdéjsich piedpisi.

3) Vnitini fad je zavazny pro viechny ucastniky zidjmového vzdéliavani, interni
i externi pracovniky DDM Litovel. Vnitini ¥ad vydava a schvaluje Feditelka
DDM Litovel.

4) Sezndmeni ucastnikd zdjmového vzdélavani (pfipadné jejich zdkonnych zastupcil)
s Vnitinim fadem DDM Litovel se provadi vzdy na zacatku nového Skolniho roku
vedoucimi zaymovych utvarll, ktefi o proskoleni u€ini zapis do deniku zajmového
ttvaru (déle jen ZU). Pokud je wcasthik pfijat pozdé&ji v prabshu Skolniho roku, je
uéinén zdznam o proskoleni v deniku ZU i v pritbéhu $kolniho roku. Vnitini #ad je
vyvésen na vefejné pfistupném misté v mistech vzdélavani a na webovych strankach
DDM Litovel.

5) Vnitini fad plati pro vSechna mista vzdélavani, v kratkodobé pronajatych prostorach se
zamestnanci a Ucastnici ¢innosti fidi také pokyny provozovatele prostor.

1.2 Puisobnost smérnice

Vnitini ¥ad DDM Litovel upravuje:

= provoz a vnitini rezim DDM Litovel; _

= podrobnosti k vykonu prav a povinnosti ucastnikli zajmového vzdélavani a jejich
zakonnych zastupct a podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztahli se zaméstnanci
DDM Litovel;

* podminky zaji$téni bezpetnosti a ochrany zdravi ucastnikii zijmového vzdélavani a
jejich ochrany pied socialné patologickymi jevy a pied projevy diskriminace,
nepiatelstvi nebo nasili;

=  podminky zachazeni s majetkem DDM Litovel ze strany Gcastnika.

2. Prijimani ucastnikii, zpusob evidence ucastnikia, dplata za zijmové
vzdelavani |
Cinnosti DDM Litovel jsou ur€eny pro déti, zaky a studenty, pedagogické pracovniky, rodice

a dal3f fyzické osoby (déle jen ucastnici), a to bez ohledu na misto jejich trvalého pobytu nebo
jiné podminky.



2.1 PrihlaSovani acastniku

O prijeti k pravidelné &innosti, tdborové Cinnosti a dal$i Cinnosti spojené s pobytem se
rozhoduje na zakladé elektronické (pisemné) piihlasky.

1) Krouzky — prihlaska do zdjmového utvaru na dany $kolni rok.

2) Tabory a dali ¢innosti spojené s pobytem — piihlaska na konkrétni ¢innost, posudek
lékaie ne starsi nez 2 roky, prohlaSeni zakonného zastupce (original posudku Iékate se
po skonéeni akce vraci rodictim).

3) Nepravidelné akce - vylety, exkurse, aj. - pfihlaska na akci (pfihlaska na akci je po
uskuteénéni akce skartovana, piihlasky se déle neeviduji).

Reditelka DDM Litovel muzZe rozhodnout, Ze v piipadé nedostateéného poétu piihlasenych
udastniki (tyka se pravidelné, nepravidelné i tdborové ¢innosti) se:

e nabizeny zajmovym atvar neotevie;

e nabizeny tabor nezrealizuje;

¢ nabizena akce neuskutecni.
TotéZ plati i v ptipadé zavaznych provoznich diivodi, pokud takové nastanou.

2.2 Zpusob evidence ucastniku

Zpusob evidence ucastnikil pro jednotlivé innosti zajmového vzdélavani stanovila feditelka
DDM Litovel na zakladé ustanoveni § 28 odst. 3 Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v souladu
s § 15 vyhlasky & 74/2005 Sb. o zajmovém vzdélavani, ve znéni pozdéjsich piedpist a se
smérnici DDM Litovel ,,Skolni matrika® (dale jen SM), ktera je prilohou €. 1 tohoto Vnitiniho
radu.

Pravidelnd vychovnd, vzdélavaci a zajmova &innost - eviduji se zpravidla udaje:

= na piihlagkach k zdjmovému vzdélavani; udaje jako jméno, pifjmeni, pohlavi, RC,
ptipadné datum narozeni, ZP, bydlist&, $kola, zakonny zastupce v piipadé déti a zak,
telefon, e-mailova adresa, pohlavi jsou soucasné vedeny i v elektronické podobg;

= v deniku zdjmového ttvaru (jméno, pifjmeni, telefon ucastnika, v pfipadé nezletilych
Ucastnika zakonného zastupce, dochazka). '

=V pfipadé zletilych ucastnikil se eviduji tyto udaje: jméno, pifjmenti, adresa, pohlavi,
statni ob&anstvi, datum narozeni, telefonni kontakt, e-mailova adresa.

PrileZitostna vychovna, vzdélavaci, zdjmova a rekrea¢ni Einnost - eviduji se zpravidla Gdaje:
s exkurse, vylety, soutéze MSMT - presenéni listiny, seznamy ucastniki;
= piednasky, besedy, ptileZitostné soutéZe aj. - presencni listiny, seznamy ucastniki.

Taborova &innost a dal3i ¢innost spojena s pobytem - eviduji se zpravidla udaje:
* na piihlaskach k zajmovému vzdélavani; udaje jako jméno, pifjmeni, pohlavi, RC,
piipadné datum narozeni, ZP, bydlisté, telefon, zdkonny zastupce, e-mailova adresa;
* seznamy ucastnik (doloZené napf. v ramcovych planech tabort), véetné telefonnich
kontaktd na zakonné zastupce

Osvétova &innost - eviduji se zpravidla celkové pocty ucastnikl v pisemné podobé




Individualni prace — jedna se zpravidla o odborné praxe studentil, kdy evidujeme udaje
poskytnuté prostfednictvim smlouvy uzaviené se vzdélavaci organizaci, kterd k nam studenta
na praxi vyslala.

Nabidka a realizace spontannich aktivit - eviduji se celkové pocty Gcastnikl aktivity.

2.3 Uplata za zajmové vzdélavani

1) Zamové vzdélavani je poskytovano zpravidla za uplatu.

2) Vysi uplaty za zajmové vzdélavani stanovuje feditelka DDM Litovel v souladu se
Skolskym zdkonem ¢&. 561/2004 Sb., ve znéni pozdéjSich piedpisi a v souladu
s vyhlagkou ¢. 74/2005 Sb., o z4jmovém vzdélavani, ve znéni pozdé&jsich pfedpist.
Podrobnosti vymezuje vnitini ,,Smérnice pro stanoveni Uplaty za zajmové vzdélavani®
v DDM Litovel.

3) V piipad€, Ze se zamové vzdélavani, na které se ucCastnik piihlésil, neuskutecni
z divodl uvedenych v kapitole 2.1 Vnitiniho fadku, je vraceno zapisné v plné vysi,
pokud jiz bylo uhrazeno.

2.4 Ukonceni zajmového vzdélavani

1) Zamové vzdeélavani mize byt ukonceno formou vefejné prezentace zajmovych utvard,
vystavy, formou textového hodnoceni, popt. na zadost ucastnika zdjmového
vzdélavani vydanym potvrzenim, které je mozno vyuzit pro piijeti ke studiu.

2) Za zavazné, zavinéné poruSeni povinnosti lze ucastnika zajmového vzdélavani
podminéné vyloucit nebo vyloucit podle § 31, zakona. €. .561/ 04 Sb., Skolsky zakon.
V tom piipadé nema narok na vraceni uhrazeného zapisného.

3. Prava a povinnosti uc¢astniku a zakonnych zastupcu ucastniku, pravidla
vzajemnych vztahu ucastniku a zakonnych zastupcu s pracovniky DDM
Litovel

Utastnici maji pravo:

* na vzdélavani podle skolniho vzdélavaciho programu a na rozvoj osobnosti podle miry
nadani, rozumovych a fyzickych schopnosti;

» uzivat zafizeni DDM Litovel, pomicek a odborné literatury v souvislosti se zajmovym
vzdélavanim, pfitemz se fdi pokyny vedouciho ZU (krouzku, klubu);

® na vyjadfeni svého nazoru. Forma vyjadfeni nesmi byt v rozporu s obecné uznavanymi
zasadami slu§ného chovani, ani v rozporu s pravidly Vnitiniho fadu DDM Litovel;

* na svobodu my$leni a vyznani, ;

* pa informace o pribéhu a vysledcich svého vzdélavani,

® na ochranu pfed vlivy a informacemi, které by ohrozovaly jejich rozumovou a mravni
vychovu, na ochranu pted fyzickym i psychickym nasilim, pfed Skodlivymi
navykovymi latkami;

» sdélovat pfipominky, vyhrady a naméty k ¢innosti DDM Litovel svému vedoucimu
ZU (krouzku, klubu) nebo feditelce;

= v piipadé potieby a se souhlasem vedouciho ZU odejit na WC;

= v ptipadé tnavy nebo hladu na odpocinek a svacinu pod dohledem vedouciho.



Ucastnici maji povinnost:

chranit své zdravi i zdravi ostatnich ucastnikii zajmového vzdé€lavani, dodrzovat
pravidla hygieny, bezpe¢nosti a pozarni ochrany v prostorach DDM Litovel 1 mimo
né;

informovat o zméné zdravotni zpusobilosti, zdravotnich obtiZzich nebo jinych
zavaznych skutecnostech, které by mohly mit vliv na pribéh zdjmového vzdélavani;
dodrzovat platny Vniténi fad DDM Litovel a provozni fady budov a uceben;

plnit pokyny pedagogickych pracovnikii a povéfenych osob vydané v souladu
s pravnimi piedpisy;

dodrzovat zasady sluného a kulturniho chovani, chodit do DDM Litovel sluiné a
pfiméfené oblecen;

chodit véas do ZU a shromazd'ovat se v prostorach k tomu uréenych a dbat pokyna
svého vedouciho nebo povéfené osoby;

béhem ¢innosti neni dovoleno opoustét prostory, ve kterych probihd Cinnost, bez
souhlasu svého vedouciho;

kazdy uraz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde v prabéhu ¢innosti DDM Litovel, jsou
ucastnici povinni ihned ohlasit svému vedoucimu;

Gcastnik zajmového vzdélavani nesmi manipulovat s ohném bez dozoru dospélé
osoby, nosit zbran¢ a vybusniny a véci, které by mohly ohrozit zdravi, zpiisobit tiraz
nebo ohrozovat mravni vychovu. Za donesené véci, které nepotiebuje pii ¢innosti,
zodpovida tcastnik;

ve viech prostorach DDM Litovel je zakazano koufit, uzivat alkohol a omamné latky.
Je také zakazano prichdzet na ¢innost DDM Litovel pod vlivem téchto latek;

s veSkerym majetkem zachazet Setrné. Za GimysIné zni¢eny majetek bude vyzadovana
nahrada;

v piipadé nemoznosti z(castnit se pravidelnych schizek zajmového vzdélavani
informovat o této skuteénosti vedouciho ZU nebo omluvit se z icasti na tel. &isle
DDM Litovel 585 342 448 nebo na tel. Cisle pfislusného vedouciho zajmové ¢innosti
nebo informaci zaslanou na e-mail DDM ¢&i vedouciho zajmové ¢innosti;

zletili u¢astnici jsou povinni oznamovat DDM Litovel tidaje do $kolni matriky podle
§ 28 odst. 3 §kolského zakona €. 561/2004 Sb., ve znéni pozd&jsich piedpisi;

Zakonni zastupci Géastniki zajmového vzdélavani:

maji pravo informovat se o tc¢asti a chovani svého ditéte u vedoucich 71k

maji pravo vznaSet dotazy a pfipominky k ¢innosti DDM Litovel vedoucim ZU nebo
feditelce;

maji pravo na informace a poradenskou pomoc Skolského zafizeni pro jejich déti
v zéleZitostech tykajicich se vzdélavani podle Skolniho vzdélavaciho programu;

v pfipadé nemoznosti ditéte, Zzaka zuCastnit se pravidelnych schizek zajmového
vzd&lavani jsou povinni informovat o této skuteénosti vedouctho ZU nebo omluvit ho
zuCasti na tel. &isle DDM Litovel 585342 448 nebo na tel. ¢&isle piisluSného
vedouciho zdjmové &innosti nebo informaci zaslanou na e-mail DDM ¢i vedouciho
zajmové ¢innosti;

jsou povinni informovat DDM Litovel o zméné zdravotni zpusobilosti, zdravotnich
obtizich nezletilého ucastnika nebo jinych zavaznych skute¢nostech, které by mohly
mit vliv na vzdélavani;

jsou povinni zaplatit Gplatu za zajmové vzdélavani ve stanovenych terminech;

jsou povinni oznamovat Gdaje potfebné pro vedeni $kolni matriky, zmény v téchto
udajich a jiné udaje potiebné pro prabéh vzdélavani nebo bezpecnosti ucastnika.



Pravidla vzajemnych vztahi ucastniki, zakonnych zistupci se zaméstnanci DDM
Litovel

= Pedagogi¢ti pracovnici DDM Litovel vydavaji G¢astnikiim a zidkonnym zastupctim
pouze takové informace, které bezprostiedng souviseji s plnénim $kolniho
vzd¢lavaciho programu, sdodrzovanim tohoto Vnitiniho fadu, s nezbytnymi
organiza¢nimi nebo bezpec¢nostnimi opatfenimi.

" VSichni zaméstnanci DDM Litovel chrani Uéastniky pfed jakymikoli formami
diskriminace, $patného zachazeni, sexuéalniho nasili, pred $kodlivymi latkami. Pfi
zjisténi téchto skutecnosti se spoji s prislusnymi tfady a zajisti odpovidajici pomoc.

= Informace do Skolni matriky nebo jiné dulezité informace (zdravotni handicap, ...),
které ucastnik nebo zakonny zastupce tcastnika $kolskému zafizeni poskytne, jsou
divérné, vSichni pedagogiéti pracovnici se fidi Nafizenim GDPR Evropského
parlamentu a Rady EU.

* Vyzve-li feditelka DDM Litovel nebo jiny pedagogicky pracovnik zakonného zastupce
nezletilého ucastnika k osobnimu projednani zavaznych otizek tykajicich se
vzdé€lavani ucastnika, konzultuje termin schiizky se zdkonnym zastupcem uéastnika.

= VSichni pedagogicti pracovnici informuji zakonné zéstupce, pokud o to prokazatelné
pozadaji, o vysledcich vychovy a vzdélavani jejich déti.

4. Pracovisté, provoz a vnitfni rezim na DDM Litovel

1) Provoz v jednotlivych objektech DDM Litovel je upravovéan podle planu &innosti na
piislusny Skolni rok, v€etn€ provozu o sobotach a nedélich, pfipadng statnich svétcich.

2) Provozni fady pracovist, uceben, schvalené feditelkou DDM Litovel, jsou vyvéseny
v prostorach DDM Litovel na viditelném misté. Podrobnosti organizace zdjmového
vzdélavani jsou uvefejilovany a pravidelné aktualizovany na webovych strankach
DDM Litovel a na nasténkach.

4.1 Pracovisté DDM Litovel

Hlavni budova a sidlo DDM Litovel je v Komenského ulici &.719/6, jsou zde pracovny
feditelky, pedagogii volného Casu a Gcetni, dilna pro udrzbu, sklad krmiva pro zvifata a zvifat.
Probiha zde ve ¢tyfech pracovnach zdjmové vzdélavani v ramci pravidelné a prileZitostné
¢innosti DDM ' Litovel. K budové nalezi také dvir, kde probihaji za vhodného podasi
venkovni aktivity pfirodovédnych a jinych krouzki a tabori.

Budova na Staroméstském namésti &. 182 je urdena zajmovému vzdélavani v ramei &innosti
pravidelné 1 prilezitostné.

Dopravni hiist€ v parku Miru v Litovli je ur¢eno k zdjmovému vzdélavani v oblasti dopravni
vychovy déti zakladnich a matef'skych $kol, i k vyuZzivani Sirokou vefejnosti.

Stala tdborovd zdkladna v Cakové &. 77 je urena pro pobytové akce vikendového a
tdborového charakteru.

Ostatni prostory - né€které ¢innosti probihaji ve $koldch v ORP Litovel, dile v kulturnich a
télovychovnych zatfizenich.




4.2 Provoz DDM Litovel

V DDM Litovel je celoroéni provoz. Skolni rok za¢ina 1. zafi daného roku a konéi 31. srpna
nasledujiciho kalendainiho roku.

Vétsina forem vzdélavani je realizovana v obdobi $kolniho vyucovani s tim, Ze pravidelna
vychovna, vzdélavaci a zajmova &innost je zahdjena podle jejtho zaméfeni zpravidla
v pribshu zafi. DDM Litovel zajistuje n&které z forem vzdélavani i v obdobi Skolnich
prazdnin (tabory).

4.3 DDM Litovel je otevien takto:

Hlavni budova na Komenského ul. otevieno od 8:00 zavér ¢innosti dle potfeby (rozvrh na
dany Skolni rok)

Za uzavirani budovy zodpovida prislu§ny pracovnik dle rozpisu aktualizovaného pro dany
Skolni rok.

Budova na Staromé&stské nam. je oteviena pouze v dobé zajmové ¢innosti.
Za uzavirani budovy zodpovida piislusny interni nebo externi pracovnik realizujici
v prostorach zajmovou ¢innost.

Prostory dopravniho hiisté v parku Miru jsou k dispozici v dobé realizace dopravni vychovy.
Jedno odpoledne v tydnu je hfisté k dispozici také vefejnosti. Za uzavirani prostor zodpovida
piislusny externi pracovnik - spravee dopravniho hiisté.

Prostory STZ Cakov jsou vyuzivany pro hlavni i dopliikovou ¢innost. Za otevirani a uzavirani
prostor zodpovida spravee STZ Cakov. Provoz je dle realizace pobytovych akci a objednavek.

Ostatni prostory, ve kterych probiha zajmové vzdélavani, jsou vyuzivany pouze v dobé
zajmové &innosti. Je dodrZovan $kolni nebo vnitini ¥ad daného zafizeni (Skola, KZ apod.).

4.4 Vnitini rezim

Vnitini reZim pravidelné zajmové &innosti je uveden v jednotlivych provoznich fadech
danych pracovist.

5. Bezpecnost a ochrana zdravi

1) Vsichni pracovnici a t&astnici zajmového vzdélavani se povinné zucastiiuji Skoleni
bezpetnosti prace, ochrany zdravi a pozarni ochrany.

2) Zaméstnance DDM Litovel 8koli v BOZP a PO odborné zplsobild osoba. Externi
zaméstnance $koli feditelka, popf. u vybranych ¢innosti vedouci dané Cinnosti (napt.
tabory).

3) Vedouci zijmovych utvard sezndmi ulastniky zdjmového vzdélavani s pravidly
dodrzovani BOZ a PO na prvnich schiizkach.

4) Vsichni pracovnici DDM Litovel dodrzuji pii praci bezpecnostni piedpisy a kontroluji
jejich dodrzovani externimi pracovniky, ucastniky vzdélavani i vefejnosti navstévujici
zarizeni DDM Litovel.



5) Ukastnici akei se chovaji tak, aby neohrozili své zdravi ani zdravi ostatnich G&astnika.

6) Kazdy traz, poranéni &i nehodu, kniz dojde bshem &innosti, jsou uclastnici
bezodkladné povinni nahlasit vedoucimu ZU, tabora nebo akce.

7) Utastnici zajmového vzd&lavani ihned upozorni svého vedouciho nebo jiného
pedagoga DDM Litovel na jakékoli projevy $ikany.

8) Ve viech zafizenich a pfi viech zijmovych &innostech DDM Litovel je zakazano
pozivat alkoholické a jiné omamné latky, kazdy, kdo zjisti porugeni tohoto natizeni, je
povinen na né upozornit vedouciho nebo kteréhokoli zaméstnance DDM Litovel.

9) Utebny se z bezpe¢nostnich divodi vétraji pouze za ptitomnosti dospélé osoby. Déti
a Zaci maji zakazano se pohybovat ¢i jinak plisobit u otevieného okna.

10) U&astnici se chovaji sluSn€ k dospélym i sob& navzajem, dbaji pokynti zaméstnanci,
dodrzuji platny Vnitini ¥ad a fady pracoven. Chovaji se tak, aby neohrozili zdravi
svoje, ani jinych osob. Pfi pfesunech disledné dodrzuji dopravni predpisy a dbaji
pokynii vedouciho. Do pracoven pfichazeji v doprovodu vedouciho. Neptitomnost
nezletilého Gcastnika v krouzku ¢&i jiné formé zajmové &innosti omlouva jeho zakonny
zastupce.

11) Ugastnikim je ve Skolském zafizeni zakdzadno neopravnénd manipulovat
s elektrickymi spotfebi¢i, vypina¢i, zasuvkami, elektrickym vedenim, neni dovoleno
v prostorach Skolského zafizeni dobijet mobily, do elektrické sité zapojovat vlastni
spotfebice.

12) V ptipadé zranéni & nevolnosti nezletilého ucastnika zajisti vedouci ZU, aby byli
o této skuteCnosti bezodkladng informovani zakonni zastupci nezletilého ucastnika,
vetné informace o zplisobu oSetfeni a v piipadé potieby domluvi se zakonnym
zastupcem osobni pfedani nezletilého ti¢astnika.

13) Poskozeni nebo zdvadu v u¢ebn& nebo na zatizeni ticastnici vzdy ohlasi vedoucimu
7U nebo jinému zaméstnanci.

14) Ve vSech prostorach DDM Litovel i mimo n& v mistech, kde probiha &innost DDM
Litovel, plati pro viechny ugastniky ptisny zékaz kouteni.

15) Zakonni zastupci nesou odpovédnost za své ditd, pokud vedoucimu ZU nenahlasi
dalezité informace o zdravotnim stavu svého ditéte.

6. Ochrana pred socidlné patologickymi jevy a pied projevy diskriminace,
nepratelstvi nebo nasili '

1) DDM Litovel je piistupny viem bez jakékoliv diskriminace z diivodu rasy, barvy pleti,
pohlavi, viry a naboZenstvi, narodnosti, etnického nebo socialniho pivodu, majetku,
zdravotniho stavu.

2) Vramci prevence pred projevy diskriminace, nepfatelstvi nebo nasili provadi
pedagogicti pracovnici DDM Litovel priibézny monitoring vztahli mezi ucastniky
v ZU, s cilem fesit piipadné deformujici vztahy mezi uastniky jiZ v jejich po&atcich,
v pripadé potfeby i ve spolupraci se zakonnymi zastupei & za pomoci Skolskych
poradenskych zafizeni.

3) Vyznamnym prvkem prevence pied témito nezadoucimi jevy je vytvéateni priznivého
socidlniho klimatu mezi ucastniky navzajem, mezi ulastniky i pracovniky DDM
Litovel a zdkonnymi zastupei tcastniki.

4) Dulezitym prvkem ochrany pfed socidlné patologickymi jevy je i samotna nabidka
volno¢asovych aktivit, v rdmci nich?, a v souladu s cili stanovenymi ve $kolnim
vzd€lavacim programu, probiha vychovné vzd&lavaci pusobeni na tcastniky
vzdélavani, zaméfené na zdravy zpisob Zivota a kvalitni naplnéni volného casu.



7. Majetkova prava a povinnosti

1) Kazdy pracovnik vede inventaé svéfeného majetku a odbornych pomicek podle
mistnich seznamt v prostorach, za které nese odpovédnost.

2) Piehled o stavu inventafe vede ucetni. Inventarizace probihd 1 x rocné. Postupy pro
provadéni inventarizace stanovi Smérnice k inventarizaci majetku a zavazka.

3) Mistnosti a vyuZivané prostory pro ¢innost musi byt dany do pofadku nejpozdéji druhy
den po ukonéeni prace nebo akce, pfedméty a pomicky musi byt vraceny na sve
misto. Pfesouvani nabytku je povoleno pouze v nutnych piipadech a se souhlasem
reditelky.

4) Kazdy pracovnik je povinen dodrzovat v prostorach, které mu byly svéfeny, poradek.

5) V3echny zamykatelné skiing je nutno po skonceni prace zamykat.

6) Vsechny zamykatelné mistnosti je nutno pii opusténi budovy zamykat. Za uzamceni a
kontrolu objektu, kde sidli DDM Litovel (uzavieni oken a v3ech dvefi), zodpovida
piislusny pracovnik dle rozpisu, ktery je aktualizovan pro kazdy skolni rok. Za
kontrolu (uzavieni oken a v3ech dveif) a uzamdeni dal$ich objekti a prostor, kde
realizuje DDM Litovel svoji ¢innost, zodpovida piislusny pracovnik, ktery objekt
opousti.

7) Veskeré zplisobené &i zjisténé zavady na majetku musi byt neprodlené hlaSeny spravei
pracoviité a feditelce a zapsany do knihy zavad.

8) Externi zaméstnanci piebiraji kli¢e od svéfenych prostor na zdklad¢ predavaciho
protokolu. Za prostory, ve kterych vykondvaji ¢innost, piebiraji hmotnou
spoluzodpovédnost s ostatnimi pracovniky.

8. Zavérecna ustanoveni
1) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditelka Skolského zafizeni.
2) ZruSuje se piedchozi znéni této smérnice ze dne 31. 8. 2019.
3) Smérnice nabyva uéinnosti dnem 1. 9. 2024

V Litovli, dne 31. 5. 2024

Schvalila:

teditelka DDM Litovel



P#iloha &. 1 - Skolni matrika Domu déti a mladeZe Litovel

SKOLNI MATRIKA
DOMU DETI A MLADEZE LITOVEL

Skolni matrika Domu déti a mladeze Litovel obsahuje na zakladé ustanoveni § 28 odst. 3
zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vys$$im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zikon), ve znéni pozdgjsich piedpisii, tyto udaje o ditéti, zakovi nebo
studentovi, popt. dalsi fyzické osobé (dale tcastniku):

1. Jméno a pfijmeni, rodné &islo, popf. datum narozeni, nebylo-li rodné ¢&islo tcastniku
piidéleno, pohlavi, dale statni obCanstvi a misto trvalého pobytu, popf. misto pobytu na uzemi
Ceské republiky, podle druhu pobytu cizince nebo misto pobytu v zahraniéi, nepobyva-li
tcastnik na tzemi Ceské republiky.

2. Datum zahéajeni a ukonceni skolské sluzby nebo zajmového vzdélavani.

3. Udaje o zdravotni zpasobilosti, popfipadé o zdravotnich obtiZich, které by mohly mit vliv
na poskytovani Skolské sluzby nebo vzdélavani.

4. Udaje o tom, zda je uéastnik zdravotng postiZen, nebo zdravotné znevyhodnén, a to jen,
pokud je Domu déti a mladeze Litovel tento 0daj poskytnut s vyslovnym souhlasem
zakonného zastupce nezletilého Gcastnika nebo zletilym ucastnikem, a to v pisemné podobé
(podle zdkona ¢. 101/2000 Sb.).

5. Druh skoly, v niz se dité, zak nebo student vzdélava.

6. U nezletilych G¢astniki: jméno a piijmeni zakonného zastupce, misto trvalého pobytu a
adresu pro doru¢ovani pisemnosti, telefonické spojeni.

7. Skolni matrika eviduje v piipad& zletilych Gcastnikd tyto Gdaje: jméno, pijmeni, adresa,
pohlavi, statni ob¢anstvi, datum narozeni, telefonni kontakt, e-mailova adresa.

Zaznam nebo zména udaje ve Skolni matrice je provedena neprodlené po rozhodné udalosti.
Pii vedeni 8kolni matriky a pii zpracovani osobnich udaji G¢astnikii postupuje Diim déti a
mladeze Litovel v souladu s Nafizenim GDPR Evropského parlamentu a Rady EU. Dim déti
a mladeze Litovel je udaje ze Skolni matriky opravnén poskytovat osobam, které sviij narok
prokazi opravnénim stanovenym timto nebo zvlastnim zdkonem (napf. § 8 trestniho radu § 47
odst. 1 a2 zékona & 283/1991 Sb., o Policii Ceské republiky).

Dim déti a mladeze Litovel podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb. sdruzuje pro statistické ucely
a plnéni dal8ich povinnosti udaje ze $kolnich matrik s vyjimkou tdaji uvedenych v bodé 3 a
6.

V Litovli dne 31. 5. 2024

Mgr. Jana Chmelafova
feditelka DDM Litovel



Priloha ¢. 2 - Seznam pouzitych zkratek

BOZ - bezpe¢nost a ochrana zdravi

BOZP - bezpetnost a ochrana zdravi pfi praci

DDM - dim déti a mladeze

GDPR - General Data Protection Regulation (nafizeni EU o ochrang osobnich udaji)
KZ - kulturni zatizeni

MS - matefské skoly

MSMT - ministerstvo $kolstvi, mladeze a telovychovy

ORP - spravni obvod obecniho tifadu s rozsifenou ptsobnosti
PO - pozarni ochrana

RC - rodné &islo

STZ - stala taborova zakladna

SD - gkolni druziny

SM - skolni matrika

ZP - zdravotni pojistovna

ZU - zajmovy ttvar



