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VNITŘNÍ ŘÁD

Domu dětí a mládeže, Moravský Krumlov, okres Znojmo 

Nám. T. G. Masaryka 35, 672 01 Mor. Krumlov

1. Práva a povinnosti klientů
Práva klientů
· Právo na zájmové vzdělávání dle vybraného vzdělávacího programu

· Na rozvoj osobnosti podle míry nadání, rozumových a fyzických schopností

· Jedná-li se o klienty handicapované – právo na speciální péči v rámci možností DDM

· Právo na ochranu před vlivy a informacemi, které by ohrožovaly klientovu rozumovou a mravní výchovu a nevhodně by ovlivňovaly jeho morálku

· Na ochranu před fyzickým a psychickým násilím a nedbalým zacházením

· Na svobodu pohybu v prostorách DDM, jež jsou k tomu určeny

· Na ochranu před návykovými látkami, které ohrožují jeho tělesný a duševní vývoj

· Klient, který má odevzdanou řádně vyplněnou přihlášku a má zaplacenou stanovenou úplatu za zájmové vzdělávání se stává účastníkem vybraného zájmového vzdělávání a je pojištěn.

Povinnosti klientů

· Dodržovat Vnitřní řád, předpisy a pokyny DDM k ochraně zdraví a bezpečnosti, vydané v souladu s platnými právními předpisy, s nimiž byli seznámeni

· Plnit pokyny pedagogických pracovníků, vedoucích zájmových útvarů (ZÚ), popř. dalších zaměstnanců DDM

· Vyjadřuje-li své mínění a názory, činit tak vždy slušným způsobem

· Chránit a nepoškozovat majetek DDM a ostatních klientů, případné škody jsou povinni uhradit v plné výši

· Nepřítomnost na schůzce ZÚ omlouvá zletilý klient nebo zákonný zástupce nezletilého klienta ústně, písemně nebo telefonicky vedoucímu ZÚ, pracovníkům DDM nebo ředitelce DDM.

· Odhlášení ze ZÚ může provést zletilý klient nebo zákonný zástupce nezletilého klienta ústně, písemně nebo ústně ředitelce DDM.

Povinnosti zákonných zástupců nezletilých klientů

· Na vyzvání ředitelky DDM se osobně zúčastnit projednání závažných otázek týkajících se svého dítěte (žáka, studenta)

· Informovat DDM o změně zdravotní způsobilosti, o zdravotních obtížích svého dítěte (žáka, studenta) nebo o jiných závažných skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh zájmového vzdělávání klienta v DDM

· Oznamovat DDM údaje nezbytné pro školní matriku (§ 28 odst. 3 školského zákona) a další údaje, které jsou podstatné pro průběh zájmového vzdělávání, ostatních aktivit nebo pro bezpečnost klienta, a změny v těchto údajích
Práva zákonných zástupců nezletilých klientů

· Na informace o průběhu a výsledcích zájmového vzdělávání a ostatních aktivit DDM

· Vyjadřovat se k rozhodnutím týkajícím se podstatných záležitostí jejich dětí (nezletilých klientů), přičemž jejich vyjádřením musí být věnována náležitá pozornost

· Na informace a poradenskou pomoc DDM týkajících se vzdělávacího programu DDM

· Přispívat svými nápady a podněty k obohacení výchovného programu DDM

Vztahy klientů a zákonných zástupců s pedagogickými pracovníky DDM
· Pedagogičtí pracovníci DDM vydávají klientům a zákonným zástupcům nezletilých klientů pouze takové informace, které bezprostředně souvisí se vzdělávacím programem, vnitřním řádem a dalšími nezbytnými organizačními opatřeními

· Všichni zaměstnanci DDM budou klienty chránit před všemi formami špatného zacházení, sexuálním násilím, fyzickým a psychickým zneužíváním či šikanou

· Zjistí-li pedagog, že je klient týrán, krutě trestán nebo je s ním jinak špatně zacházeno, spojí se se všemi orgány na pomoc klientovi

· Speciální pozornost bude věnována ochraně před návykovými látkami

· Informace, které budou poskytnuty do matriky nebo jiné důležité informace o klientovi jsou důvěrné a všichni pracovníci se řídí zákonem č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů

· Na základě telefonické dohody lze dohodnout konzultace s pedagogy DDM

2. Provoz a vnitřní režim
· Dům dětí a mládeže Moravský Krumlov je přístupný pro všechny členy zájmového vzdělávání a ostatní návštěvy v pracovní dny zpravidla v době od 800 do 1700 hod. Případné výjimky je třeba dohodnout předem s ředitelkou DDM nebo se zaměstnanci konajícími službu
· Pravidelná činnost (včetně ZÚ pro dospělé) neprobíhá v době všech školních prázdnin a svátků.

· Prostory DDM otvírá ráno pro veřejnost zpravidla pracovník konající službu

· Všechny návštěvy se po příchodu do DDM ohlásí v kanceláři
· Vzhledem k tomu, že se DDM nachází v obytné zóně centra města, dodržuje se noční klid v době od 2200 do 600 hod.

· Dům zpravidla uzavírá pracovník konající službu a to po odchodu všech klientů a návštěvníků. Před odchodem překontroluje uzavření všech oken a zadního vchodu, vypnutí el. spotřebičů, zhasnutí světel, zastavení vody na WC a uzamčení všech kluboven a kanceláře. Při odchodu zamkne vchodové dveře a hlavní vchod.

· Vedoucí zájmových útvarů pro dospělé, které se konají v pozdních večerních hodinách, mají klíče od vstupních dveří a hlavního vchodu a zodpovídají o zajištění prostor DDM, viz. předchozí odstavec. Převzetí klíčů stvrdí svým podpisem na protokolu o předání klíčů.
· Po skončení ZÚ a aktivit DDM se klienti zdržují v budově jen po dobu nezbytně nutnou – sbalení věcí, přezutí, obléknutí

· Během konání ZÚ mají klienti vypnuty mobilní telefony

· V případě nevolnosti klient nahlásí tuto skutečnost vedoucímu ZÚ, v případě naléhavosti je toto oznámeno zákonným zástupcům nezletilého klienta. V případě nutnosti je klient v doprovodu pověřené osoby odveden k lékaři

· Každý vedoucí ZÚ zodpovídá za pořádek a čistotu užívaných prostor a řídí se vnitřním předpisem určeným vedoucím zájmového vzdělávání – VZP č. 07/2005 – povinnosti vedoucího ZÚ
· Členové ZÚ dodržují a řídí se provozními řády jednotlivých místností na DDM sloužících jako klubovny

· Klienti nenosí nepotřebné či drahé věci, neboť DDM za ně neodpovídá

· Klienti nepoužívají hrubých a vulgárních slov, jsou ohleduplní a dbají, aby neohrozili životy své ani jiných
· Nalezené věci se odevzdávají v kanceláři pedagogům nebo službu konajícím pracovníkům DDM
· Za pomůcky svěřené do ZÚ zodpovídá vedoucí, ztrátu či poškození ihned hlásí ředitelce DDM

· Za deník ZÚ zodpovídá příslušný vedoucí, který ho na schůzku nosí vždy s sebou. Před schůzkou ho vyzvedne v kanceláři DDM, kde jsou deníky uloženy.

· Zákonní zástupci nezletilých klientů jsou vždy informování o akcích ZÚ, které jsou určeny právě pro členy 

· Klienti se řídí Desaterem Domečku

3. BOZP a PO
· Klienti jsou na začátku pravidelného zájmového vzdělávání prokazatelně seznámení s bezpečnostními pravidly a poučení o dodržování podmínek k ochraně zdraví
· Každý klient zodpovídá za čistotu a pořádek svého pracovního místa i nejbližšího okolí – vedoucí ZÚ před odchodem klienta zkontroluje stav a případně zjedná nápravu neboť pořádek a čistota jsou jedním z hlavních předpokladů v boji proti úrazům
· Ve všech prostorách DDM je zakázáno kouření a používání alkoholických nápojů a omamných látek

· Klienti jsou povinni oznamovat vedoucímu ZÚ nebo ostatním pracovníkům DDM závady a nedostatky, které mohou ohrozit bezpečnost
· Klientům je přísně zakázáno manipulovat s elektrickými spotřebiči a vypínači, z bezpečnostních důvodů se zakazuje otvírání oken bez dozoru a sezení na parapetech

· Klient nemanipuluje s rozvody elektrického zařízení, nepřemisťuje a nemanipuluje s vybavením kluboven a chodby, s uloženými exponáty a modely a nepoškozuje výzdobu DDM

· Klient je povinen ihned oznámit vedoucímu ZÚ svůj úraz a s příslušným pracovníkem sepsat záznam do knihy úrazů

· Klienti se řídí požárními směrnicemi, traumatologickým plánem a požárním evakuačním plánem, které jsou vyvěšeny na chodbách DDM

4. Podmínky zacházení s majetkem DDM ze strany klientů
· Klienti šetrně zachází se svěřenými pomůckami a materiálem

· Každé svévolné poškození či zničení majetku DDM, klientů, vedoucích ZÚ, pedagogických pracovníků či jiných osob hradí v plném rozsahu zákonný zástupce nezletilého klienta či zletilý klient, který poškození způsobil
· Každé poškození či závadu hlásí klient vedoucímu ZÚ, a ten následně pracovníkům DDM

· Požaduje-li DDM náhradu škody, musí poškození věci vždy prošetřit vedoucí ZÚ a zhotovit písemný záznam, na jehož základě zváží ředitelka DDM další postup

5. Hodnocení klientů DDM
Veškeré pravidelné zájmové kroužky, vzdělávací semináře a kurzy jsou součástí zájmového vzdělávání (podle platného Školního vzdělávacího programu). V zájmovém vzdělávání neexistuje jednotné hodnocení či klasifikace klienta, účastníka zájmového vzdělávání. Každý vedoucí si zvolí své individuální hodnocení, ovšem pouze pokud se toto hodnocení stává stimulační a motivační složkou při průběhu zájmového vzdělávání.

Otázka hodnocení a evaluace je podrobně rozpracována ve Školním vzdělávacím programu.

6. Platby v DDM
Řídí se zákonem č. 561/2004 Sb., a prováděcí vyhláškou č. 74/2005 Sb., o zájmovém vzdělávání a dále platným VZP o výši zápisného a VZP o vybírání a platbě zápisného na příslušný školní rok.
Pravidelná činnost
· Výše úplaty je tvořena dle finanční náročnosti zájmového útvaru (ZÚ)

· Úplata je stanovená zpravidla na jedno pololetí a hradí se v kanceláři DDM. Další možností stanovení úplaty, a to především pro ZÚ pro dospělé či pro rodiče s dětmi, je cena za jednu výukovou nebo cvičební lekci. Tato úplata je zpravidla hrazená každou příslušnou lekci, kterou klient absolvuje a vybírá ji vedoucí ZÚ a na základě písemného seznamu přítomných předá částku pokladníkovi do pokladny.
· Úplatu za I. pololetí příslušného školního roku je nutno uhradit s odevzdáním řádně vyplněné přihlášky podepsané zletilým klientem nebo zákonným zástupcem nezletilého klienta nejpozději do konce října. Úplatu za 2. pololetí je nutno uhradit s odevzdáním řádně vyplněné přihlášky podepsané zletilým klientem nebo zákonným zástupcem nezletilého klienta nejpozději do konce února.

· Nárok na vrácení úplaty vzniká pouze: 

a) v důsledku zdravotních problémů účastníka zájmového vzdělávání (nutno doložit lékařskou zprávou)

b) pokud je činnost ZÚ zrušena ze strany DDM a není v daném pololetí nahrazena

· Výše částky vrácené úplaty za zájmové vzdělávání se vypočítá na základě ušetřených nákladů na ZÚ po ukončení činnosti ZÚ
· Do ZÚ se mohou zájemci hlásit i v průběhu celého školního roku v závislosti na volné kapacitě v daném ZÚ. Z důvodu smluvního zabezpečení celoroční činnosti nelze v případě pozdějšího přihlášení snižovat stanovenou pololetní výši úplaty.

Nepravidelná činnost, tábory, pobytové akce
· Na tyto činnosti jsou vypracovány kalkulace výše účastnického poplatku.

· Úhrada plateb účastnického poplatku probíhá dle povahy akce, nejpozději však při zahájení akce.

· Vratky se řídí platnými storno podmínkami určenými pro každou akci samostatně.

· Platby účastnického poplatku mohou probíhat v hotovosti, na fakturu (např. platba z FKSP), složenkou nebo bezhotovostním bankovním převodem.

· Platby přijímají a evidenci přihlášek zajišťují pracovníci DDM.

7. Přijímání klientů do zájmového vzdělávání
Řídí se zákonem č. 561/2004 Sb., a prováděcí vyhláškou č. 74/2005 Sb., o zájmovém vzdělávání a dále platnými VZP a Školním vzdělávacím programem Domu dětí a mládeže v Mor. Krumlově. Klienti jsou přijímáni do různých forem zájmového vzdělávání na základě písemné přihlášky, která je u pravidelné činnosti, pobytových akcí a táborů podkladem pro vedení školní matriky.
Přihláška obsahuje:
· Jméno, příjmení, rodné číslo, státní občanství a místo trvalého pobytu.

· Dále údaje o zdravotní způsobilosti či obtížích, které by mohly mít vliv na zájmové vzdělávání klienta.

· Údaje o postižení či zdravotním znevýhodnění.
· Adresu školy, v níž se klient vzdělává.

· Jméno a příjmení zákonného zástupce, telefonické spojení a elektronickou adresu.

· Změny v matrice se provádějí neprodleně po rozhodné události.

· Při vedení dokumentace a školní matriky a při zpracování osobních údajů postupuje organizace dle zvláštního právního předpisu o ochraně osobních údajů (zák. č. 101/2000 Sb.).

· Klient se může přihlásit do více ZÚ, přičemž na každý ZÚ řádně vyplní přihlášku k zájmovému vzdělávání.

8. Závěrečná ustanovení
Tento Vnitřní řád nabývá účinnosti dnem 1. září 2008 a zrušuje Vnitřní řád z 1. 9. 2006. Ředitelka DDM prokazatelně seznámí pracovníky s plným zněním tohoto dokumentu, což pracovníci stvrdí svým podpisem.
V Moravském Krumlově 1. 9. 2008

Ing. Yvona Žáková

ředitelka DDM

Podpisy pracovníků
Magdalena Novotná
…………………………………….
Mgr. Hana Sobolová
…………………………………….
Mgr. Andrea Třetinová
…………………………………….
Jaroslava Sobotková
…………………………………….
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