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UVODNi USTANOVENI

Na zakladé ustanoveni § 30, odstavec 1) zakona &. 561/2004 Sb. o pfedskolnim, zakladnim,
vy$Sim odborném a jiném vzdélavani, (dale jen Skolsky zakon), vydavam jako statutarni
organ DDM ASTRA Zlin tento vnitini fad, kterym se upfesnuji vzajemné vztahy mezi détmi,
jejich zakonnymi zastupci, u¢astniky zajmového vzdélavani a zaméstnanci DDM, v souladu
se Skolnim vzdélavacim programem a s platnymi pfedpisy, navazujicimi zejména:

- zakonem €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich,

- vyhlaskou ¢&. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani,

- nafizenim vlady &. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyu€ovaci, pfimé vychovné,
pfimé specialné pedagogické a pfimé pedagogicko-psychologické €innosti pedagogickych
pracovniku (dale jen pfimé pedagogické ¢innosti),

- zakonem €. 258/2000 Sb., o ochrané verejného zdravi ve znéni pozdéjSich predpisu

a dalSimi.

Zakladni identifikaéni udaje:

Zfizovatel: Statutarni mésto Zlin

Nazev organizace: DUm déti a mladeze ASTRA Zlin
Pravni forma: pfispévkova organizace

Sidlo: TyrSovo nabfezi 801, 760 01 Zlin
1ZO: 102 113 017

IPO: 673 101 568

IC: 758 33514

Zapis ve Skolském rejstiiku: ¢.j. 79667/2006

Statutarni zastupce: Bc. Ivana Viadikova

Vymezeni obsahu ¢innosti:

DDM je stfediskem volného Casu déti a mladeze. Ve smyslu zfizovaci listiny pini funkci
vychovné vzdélavaci a rekrealni se Sirokou zajmovou pusobnosti. Je zfizen za ucelem
vychovy, vzdélavani a rekreacnich Cinnosti déti, mladeze a dospélych v jejich volném Case.
Pfedmétem jeho &innosti je poskytovani zajmového vzdélavani podle zakona &. 561/ 2004
Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$8im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zakon).

Zajmoveé vzdélavani se uskutec€riuje témito formami:

e prilezitostnou vychovnou, vzdélavaci, zajmovou a tematickou rekreacni cinnosti
nespojenou s pobytem mimo misto, kde pravnicka osoba vykonava ¢innost
Skolského zafizeni pro zajmové vzdélavani (akce, mistni soutéze, pfiméstské tabory,
soustfedéni)

e pravidelnou vychovnou, vzdélavaci a zajmovou d¢innosti se zaméfenim na ruzné
oblasti

e taborovou &innosti a dalSi ¢innosti spojenou s pobytem mimo misto, kde pravnicka osoba
vykonava ¢innost Skolského zafizeni pro zajmové vzdélavani (pobytové tabory)

e osvétovou Cinnosti v€etné shromazdovani a poskytovani informaci pro déti, zaky,
studenty, pfipadné i dalSi osoby a vedeni k prevenci kriminality a rizikovych projevl
chovani (ICM, Komise prevence MM Zlina, vzdélavaci a osvétova Cinnost, vyukové
programy, kurzy, poskytovani odborné pomoci)



e individualni praci se znevyhodnénymi détmi a mladezi

e vyuzitim oteviené nabidky spontannich &innosti — formou pradbézné nabidky détem a
mladezi, pfipadné dalSim zajemcum

e DDM ASTRA Zlin mlGze poskytovat sluzby jednotliveim nebo organizacim v souladu se
svym poslanim, poskytuje metodickou, odbornou, popfipadé materialni pomoc
ucastnikiim zajmového vzdélavani, pfipadné Skolam a Skolskym zafizenim

Vnitini fad Domu déti a mladeze ASTRA Zlin (dale jen DDM) upravuje:
1. Pracovisté DDM, provoz a vnitini rezim
1.1. Pracovisté DDM

Dum déti a mladeze ASTRA Zlin, pUsobi na 3 mistech poskytovaného
vzdélavani. Nékteré Cinnosti DDM (napfiklad sportovni) probihaji na zakladé
smluvnich vztahu v jinych zafizenich mést a obci, kde pusobi DDM. Nékteré
¢innosti probihaji na zakladé smluvnich vztah( ve Skolach v okoli.

Hlavni pracovisté DDM : budova na TyrSové nabrezi 801, Zlin
budova na Druzstevni ulici 4513, Jizni Svahy, Zlin
budova na Kotérové ulici 4395, Zlin

Odloucgené pracovisté:

budova v ulici Osvoboditeldl 3778

1.2. Organizaéni struktura pracovist’

I budova na TyrSové nabiezi 801
vedeni DDM (feditelka, ekonomické oddéleni), technické obory
Il budova na Druzstevni ulici 4513
pfirodovéda, vytvarné, kreativni a spolecensko védni obory, sport
M. budova na Kotéroveé ulici
keramika, sporty, Sachy, pohybové a fitness aktivity, herny pro nejmensi,
IV.  prostory na ul. Osvoboditeld 3778
pfedSkolni vzdélavani, tanecni a pohybové aktivity, herny pro nejmensi

Na kazdé budové jsou zajmoveé oblasti slou¢eny pod oddéleni. Vedouci oddéleni jsou
pedagogové volného Casu, ktefi zajiStuji Cinnost krouzkd na svém oddéleni.

1.3. Provoz a vnitini rezim

Celoroéni provoz je délen na obdobi Skolniho roku a hlavni letni prazdniny.

a) Provoz DDM je rozdélen na obdobi Skolniho roku, kdy pravidelna zajmova
¢innost v zajmovych utvarech zacina pfevazné treti tyden v zafi daného
Skolniho roku (pokud neni u krouzku na webu uvedeno jinak).



Prace v zajmovych utvarech koné&i na konci kvétna, nejpozdéji vSak v pribéhu
druhého tydne mésice Cervna.

b) Sestavovani letni ¢innosti probiha v lednu, konkrétni pfiprava v unoru
prisludného roku tak, aby za¢atkem Cervna pfislusného roku byla organizacné
zajisténa. Letni tabory a dalSi prazdninové akce probihaji v mésici Cervenci a
srpnu. Vyhodnoceni letni ¢innosti probiha v mésici zafi a pfiprava nového
Skolniho roku zacina prvni tyden v zafi.

c) Pro letni Cinnost se vypracovavaji jednotlivé Ramcové plany na kazdou aktivitu,
kde je uveden rozsah a €asti letni Cinnosti, pro koho je ur¢ena, kde bude
probihat, a dale ekonomicko-provozni a personalni zajisténi.

d) Cinnost DDM o hlavnich prazdninach je omezena pouze na tabory, soustfedéni,
pobytové a jednorazové akce.

Denni provoz DDM

probiha v rozmezi od 07.30 hod do 21.30 hod, dle podminek, rozvrhu Cinnosti

krouzkd a moznosti daného pracovisté DDM.

a) V dopolednich hodinach probihaji vzdé&lavaci programy pro SZ

b) V odpolednich hodinach probiha €innost zajmovych utvar( a dalSi aktivity.

c) Ugastnici innosti v zajmovych Utvarech se schazeji 5-15 minut pred zahajenim
schlizky v prostorach k tomu uréenych a ¢ekaji na vyzvednuti svym vedoucim
ZU. V ptipadé dFivéjsiho pFichodu, Ize vyuzit prostor DDM k témto Gdelim
uréenym. Dité pfi vstupu do budovy hlasi na vratnici do kterého krouzku pfichazi.

d) K ukladani odévi a pfezouvani slouzi Satna. Ve vécech odlozenych v §atné, si
ucastnici ¢innosti nenechavaji Zadné cenné véci a penize. V nepfiznivém pocasi
neni vstup bez pfezuti do prostor budov povolen.

e) Po skonceni ¢innosti zajmového utvaru, doprovodi vedouci déti do Satny, kde je
preda Cekajicim rodi¢im. V jiném pfipadé odchazi dité¢ z DDM samo.

f) Vétrani u€eben formou otevieni ventilace je dovoleno pouze v pfitomnosti
vedouciho ZU.

Pracovisteé:

V dobé dopoledniho provozu jsou hlavni vchodové dvefe uzamceny. Pfipadnym
navstévam na zazvonéni otevira pfitomny pedagog.

V odpolednich hodinéch, v dobé& pravidelného provozu ZU

na budovach otevira recepcni
budovy jsou opatfeny elektronickym zamkem s pfidélenymi kody

1.4. Podminky pfijimani, aplata za zajmové vzdélavani

1.4.1. Prijimani k ucasti na zajmovém vzdélavani v DDM ASTRA Zlin :

a) Prijimani k pravidelnym zajmovym Cinnostem a taborovym cinnostem
probiha na zakladé elektronické pfihlasky. Registrace probiha elektronicky pfes
webové rozhrani webovych stranek www.ddmastra.cz

b) Pocet pfijimanych Uc¢astniku je limitovan podminkami pro kvalitni zajiSténi obsahové
napiné dané ¢innosti a prostorovymi podminkami, tedy kapacitou krouzku.

c) Pro nékteré formy zajmovych cinnosti jsou stanoveny vstupni podminky, napf.
vékova hranice ¢&i zpUsobilost pro Uc¢astniky soutézi, zdravotni zpUsobilost pro ucast
na taborovych ¢innostech, apod.

d) Je-li na konkrétni zajmovou Cinnost poskytnut grant nebo sponzorsky prispévek,

jsou uplatiiovany podminky k ¢innosti v souladu s pozadavky poskytovatele.



e)

f)

9)

h)

1.4.2.

Podminkou pro pfijeti k zajmovému vzdélavani je v€asna uhrada uplaty za

zajmové vzdélavani stanovenym zpusobem..

Cenik uplat za zajmové vzdélavani poskytované DDM je vydavan v souladu se
zadkonem &.561/ 2004 Sb., o pfed3kolnim, zakladnim, stfednim, vy8§im odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon) a vyhlasky €. 74 / 2005 Sb., o zajmovém
vzdélavani.

Pfi stanovovani vySe uplaty za jednotlivé formy zajmového vzdélavani je pfihlizeno k
jeho celkové délce, naroCnosti a dalSim podminkam realizace (napf. materialni
naro¢nost, mzdové zatizeni apod.).

Skolné hradi ugastnik na cely $kolni rok nebo na pololeti. V ptipadé pololetni

platby se stanoven pfiplatek na pololetni platbu. Pro odhlaSeni u¢astnika ze
zajmového utvaru je nutné odhlaseni pisemnou formou (e-mail) pfimo na

vedouciho oddéleni, pod kterého krouzek spada. Odhlasi-li se u€astnik ze
zajmového vzdélavani, Skolné se nevraci. Pouze v pfipadé zdravotnich davodu je
mozné pomérnou &ast Skolného vratit uéastnikovi ZU.

Celkovy prehled ZU se stanovenou vysi Uplat je zvefejnén vzdy do konce mésice
cervna.

Forma uhrady a terminy splatnosti uplaty za zajmové vzdélavani :

Uplata za zajmové vzdélavani mize byt provedena :

a) Vv hotovosti v pokladné DDM
b) bankovnim pfevodem na uc¢et DDM

Uplata za zajmové vzdélavani je v navaznosti na délku zajmového
vzdélavani hrazena :

a) za cely Skolni rok u zajmovych utvart
b) na pololeti s navysenim 100,-/pololeti
c) jednorazové u ostatnich forem ZV (na zakladé rozpodtu akce)

Terminy splatnosti Uplaty za zajmové vzdélavani:

a) uplatu za krouzky je nutné uhradit do 30 dnu po obdrzeni potvrzovaciho
e-amilu o pfijeti

b) uplata za akci je hrazena do terminu stanoveného organiza&nimi pokyny dané
akce, nejpozdéji vSak do terminu zahajeni téchto Cinnosti.

2. Organizacni pravidla tykajici se prav a povinnosti a vzajemnych vztahu déti, zakd,
studentu, jejich zakonnych zastupct, podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztaht
s pedagogickymi pracovniky

2.1. Prava ucéastnikti zajmového vzdélavani

a)

b)

Prihlasit se a uCastnit se dle svého vlastniho uvazeni do zajmového vzdélavani
organizovaného v DDM,

Na informace o pribéhu a vysledcich svého vzdélavani, poradenskou cinnost
v zalezitostech tykajicich se zajmového vzdélavani

Na svobodu mysleni, svédomi a vyznani,

K vyjadfeni vlastniho nazoru (pfiméfenou formou odpovidajici zdsadam sluSného
chovani)

Ugastnik ma pravo se vyjadfovat a mit pfipominky



f)
9)
)
)
)

k ¢innostem v ramci krouzku (pfiméfenou formou vedoucimu krouzku ).

Uzivat zafizeni DDM, pomucek a odborné literatury v souvislosti se zajmovym
vzdélavanim, v niz se fidi pokyny vedouciho krouzku a jinych opravnénych osob.
Na ochranu pfed vSemi druhy nasili a vSemi formami zneuzivani.

Na poskytnuti pomoci v nesnazich.

Pozadat svého lektora o pomoc v pfipadé neporozuméni dané problematiky z
oblasti zajmového vzdélavani nebo pfi dlouhodobé nepfitomnosti.

V pfipadé potfeby a se souhlasem vedouciho odejit na WC.

V pfipadé unavy nebo hladu na odpocinek a svacinu pod dohledem vedouciho

U déti se specialnimi vzdélavacimi potfebami maji pravo na vzdélavani, jehoz
obsah, formy a metody odpovidaji jejich vzdélavacim potfebam a moznostem, na
vytvoreni nezbytnych podminek, které toto vzdélavani umozni, a na poradenskou
pomoc Skoly a Skolského poradenskeého zafizeni

2.2. Povinnosti uc¢astnikti zajmového vzdélavani:

a)

b)

d)
€)

)
9)
h)

)
K)

Chranit zdravi své i svych kamaradu a u€astnikd zajmového vzdélavani,
dodrZovat pravidla hygieny, bezpecnosti a poZarni ochrany v prostorach DDM

i mimo né. PFi veSkerém pocinani mit na paméti nebezpeéi uUrazu. Kazdy uraz
poranéni ¢i nehodu, ihned ohlasit pfitomnému pracovnikovi DDM.

Ugastnici jsou povinni oznamovat DDM tdaje podle § 28 odst. 2 a 3 zakona

€. 561/2004 Sb., Skolsky zakon a dalSi udaje, které jsou podstatné pro prubéh
zajmového vzdeélavani nebo bezpecénost ucastnika, a zmény v téchto udajich
(zména zdravotni zpusobilosti, zdravotnich obtizich nebo jinych zavaznych
skute¢nostech, které by mohly mit vliv na priibéh zajmového vzdélavani).
DodrzZovat zasady slusného chovani, zfetelné oslovovat a zdravit dospélé i své
kamarady

Chodit do DDM C¢isté&, slusné a pfiméfené, dle ¢innosti, upraven.

Do DDM chodit v€as, shromazdovat se v prostorach k tomu uréenych a dbat
pokyn( pracovniki DDM.

Boty a odév odkladat v prostorach k tomu uréenych. V prostorach DDM se
pohybovat v pfezliivkach.

Pfi kazdé Cinnosti, fidit se a dodrZovat provozni fady odbornych ueben i prostor
uréenych k innosti.

Pfi ¢innosti konané mimo vlastni zafizeni DDM se fidit vnitfnimi fady daného
zafizeni, ve kterém probiha ¢innost, respektovat pokyny svého vedouciho i
jinych povéfrenych osob.

S veskerym majetkem, pomuckami zachazet Setrné, pouzivat pouze

poskytované pomucky. Za umysiné zniCeny majetek DDM bude pozadovana
nahrada.

Bé&hem ZU i prileZitostné a taborové &innosti, neni dovoleno opoustét prostory, ve
kterych probiha ¢innost, bez souhlasu svého lektora.

Ugastnik zajmového vzdélavani nesmi manipulovat s ohném bez dozoru dospélé
osoby, nosit a drzet stfelné zbrané a vybudniny. Nosit véci, které by mohly ohrozit
zdravi, zpusobit uUraz nebo ohrozovat mravni vychovu. Za donesené véci,
zodpovida ucastnik sam a muze byt z DDM vyloucen.

Ve v8ech prostorach DDM a pfilehlého okoli je zakazano koufit, uzivat alkohol

a jiné omamné, psychotropni latky.



2.2. Zakonni zastupci déti, zakl - ucastnika zajmového vzdélavani

a)

b)

c)

d)

Zakonni zastupci uc€astniki zajmového vzdélavani maji pravo informovat se o
ucasti a chovani svého ditéte, zaka, u vedoucich krouzkil nebo vedoucich
oddéleni a pracovist.

Zakonni zastupci maji pravo se po predchozi domluvé zuc€astnit Cinnosti
zajmovych utvarl (tzv. naslechova hodina).

Zakonni zastupci jsou povinni informovat o zméné zdravotni zpUsobilosti,
zdravotnich obtizich ditéte a zaka nebo jinych zavaznych skute¢nostech, které by
mohly mit vliv na pribéh zajmového vzdélavani.

V pfipadé nemoznosti ditéte a Zaka zuCastnit se pravidelnych schlizek, jsou
zakonni zastupci povinni informovat o této skute€nosti vedouciho zajmového
utvaru nebo vedouciho oddéleni.

Zakonni zastupci jsou povinni zaplatit Uplatu za zajmové vzdélavani v terminech
stanovenych feditelkou DDM.

2.3. Pedagogicti a ostatni pracovnici

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

)
)

Pedagogicti a ostatni zaméstnanci DDM pfichazi do prace slusné a korektné
oble€eni (dané obleceni odpovida vykonavané ¢innosti DDM, napf. sportovni,
turistické, spole¢enské obleceni, atd.) .

Vystupuiji vci u€astnikim zajmového vzdélavani s porozuménim a pochopenim
dodrzuji pravidla slusného chovani a rovného pfistupu.
Jsou dle danych moZnosti ochotni pomoci, podat poZzadované informace jak
ucastnikim zajmového vzdélavani, tak jejich zakonnym zastupcum.

Dodrzuji Vnitini fad, Organizaéni fad, Pracovni fad, Provozni fady pracovist,

a dalSimi zakony a pravnimi pfedpisy, které jsou poZadovany pro vykon prace.
Podminky €innosti pedagogickych pracovniku pfi poskytovani zajmového
vzdélavani jsou stanoveny zakonem €.563/2004 Sb., o pedag. pracovnicich. .
Podminky ziskani odborné kvalifikace pedagogu volného €asu stanovi §17 zakona
€.563/ 2004 Sb., podle jeho § 24 maiji pedagogicti pracovnici po dobu vykonu
své pedagogické ¢innosti povinnost dalSiho vzdélavani, kterym si obnovuiji,
upeviuji a doplfuji kvalifikaci

Pocet internich pedagogl volného €asu i externich spolupracovnik( a rozsah
jejich uvazku je prabézné pfizpusobovan v navaznosti na potfeby Cinnosti pro
prislusné obdobi.

Externi pracovnik-vedouci zajmového utvaru pfejima za ¢leny odpovédnost od
doby zahajeni Cinnosti podle pravidelného rozvrhu ¢€innosti, az do jejiho ukonceni
a odchodu déti domud nebo do Satny. V Satné déti pfeda jinému sluzbu
konajicimu pracovnikovi, jinak zodpovida za déti az do jejich odchodu z budovy .
Cinnost zajmovych utvar( a klubd je fizena celoroénim planem v denicich
zajmovych utvaru, kde se uvadi také pocet za€astnénych &lend

Na prvni schlizce seznamuje déti s Vnitfnim Ffady a fady krouzku dulezitymi pro
¢innost krouzku

k) Vedouci utvaru je povinen provadét zapis dochazky ¢lenu. Pfi neomluvené

neucasti na 3 schuzkach informuje vedouci krouzku vedouciho oddéleni, ktery o
této skuteCnosti uvédomi zdkonné zastupce.



3. Ochrana zdravi a bezpec¢nosti ucastniki zajmového vzdélavani, ochrana pred
patologickymi jevy a projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili

3.1. Ochrana zdravi a bezpecnosti

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

)

VSichni pracovnici se povinné zucastnuji Skoleni BOZP a PO.

Zaméstnance DDM proskoli v BOZP a PO odborné zplsobila osoba. Externi
zaméstnance proskoli feditelka DDM, popf. u vybranych Cc¢innosti vedouci
oddéleni €i zastupkyné feditelky.

Vedouci zajmovych atvart seznami ucastniky zajmového vzdélavani s pravidly
dodrzovani bezpecnosti prace a pozarni ochrany na prvnich schuzkach.

Vichni ugastnici ginnosti DDM ( ZU, jednorazové akce, soustfedé&ni a tabory)
jsou srozumitelné pouceni o BOZP a PO vzdy pfed konanim akce odpovédnou
osobou za organizaci akce.

Ugastnici akci se chovaiji tak, aby neohrozili své zdravi ani zdravi ostatnich.
Ucebny se z bezpec€nostnich divodu vétraji pouze za pfitomnosti dospélé osoby,
ugastnici ZU se nepohybuiji v prostoru otevieného okna.

Détem a zakim je zakazano manipulovat s elektrickymi spotiebici, vypinaci a
elektrickym vedenim bez dozoru dospélé osoby.

Dohled nad ucastniky v budové je vedeny podle rozpisu stanoveného rozvrhem
hodin pro pfislusny 8kolni rok ve vratnicich budov..

Vedouci zajmového utvaru smi obsluhovat jen ty elektrospotfebie a stroje, které
ma na svém oddéleni a dale ty, které jsou spoleénymi pro vSechny pracovniky
(varna konvice, mikrovinna trouba, aj.) Ugastnici &innosti maji zakaz obsluhy
vSech spotfebicu, zakaz manipulace s vypinaci ¢i tisfiovymi tlacitky.

Kazdy uraz, poranéni €i nehodu, k niz dojde b&éhem ¢&innosti, jsou uastnici ihned
povinni ohlasit vedoucimu pracovnikovi.

3.2. Urazy

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

VSichni pracovnici zafizeni se fidi zavaznymi nafizenimi, pfedpisy a smérnicemi
vydanymi k prevenci urazd.

Pokud dojde k urazu ucastnika zajmového utvaru €i klubu, prvni pfedlékaFskou
pomoc poskytne vedouci zajmového utvaru spolu se sluZzbou konajicim
pracovnikem

Lékarnicka je umisténa na viditelném misté na chodbé v pfizemi budov, kli¢ je
umistén v prostorach sluzby. Pouziti Iékafského materialu z 1ékarniCky je tfeba
zapsat do Deniku. LékarniCku pro prvni pomoc maji i vedouci KK Argus na
ZS. K akcim mimo budovy DDM ASTRA Zlin jsou vybaveny pFiruéni lékarnicky.
Za vybaveni a pribézné doplhovani odpovida povéreny pracovnik na budovach.
V pfipadé potfeby doprovodi vedouci zajmového utvaru zranéného uc€astnika
k lékafi. Sluzbu konajici pracovnik zajisti dozor nad ostatnimi uéastniky ZU.

Pfi doprovodu k lékafi s sebou pracovnik vezme tiskopis pro oSetfeni u Iékare-
k dispozici ve sluzbé na budovach. Pfi konani pobytové akce je nutné mit tiskopis
s sebou (letni tabory, vikendové akce)

Po oSetfeni zranéného nebo po navratu od lékafe doplni vedouci zajmového
Utvaru, u kterého se uraz stal informace pro zaznam do knihy Urazd podle bodu
uvedenych na tiskopise pro oSetfeni ditéte a doplni formulaF o urazu

V knize Urazl se eviduji vSechny Urazy u€astnikd zajmové Cinnosti nejpozdéji do
24 hodin od okamziku, kdy se uraz stal.



)
k)

)

Zaznam o Urazu vyhotovuje DDM ASTRA Zlin jde-li o Uraz, jehoz dusledkem byla
nepritomnost ucastnika ve Skole nebo pokud je pravdépodobné, Ze ucastnikovi
bude poskytovana nahrada za bolestné a ztizeni spoleCenského uplatnéni
zpusobené Urazem. Zaznam o Urazu se vyhotovuje na predepsany formular
(dokumentace ve vratnicich budov). Jedno vyhotoveni pfeda DDM ASTRA Zlin
zakonnym zastupclm ucastnika, bez zbyte€ného odkladu je hlasen zakonnému
zastupci, feditelce DDM ASTRA Zlin a pfislusné pojistovné, u které ma DDM
ASTRA Zlin sjednano pojisténi odpovédnosti

Zaznam o Urazu, zasila DDM ASTRA Zlin nejpozdéji do 5 dnl nasledujiciho
meésice zfizovateli.

V pfipadé urazu dospélého pracovnika, postupuje se obdobné&, pouZije se vSak
prisludny formulafr — uraz zaméstnance v zakladnim pracovnépravnim vztahu.
Dospélého pracovnika klékafi nikdo nedoprovazi, v pfipadé nutnosti zajisti
sluzbu konajici pracovnik zachrannou sluzbu.

m) V pfipadé smrtelného urazu je nutno kudalosti ihned pfivolat feditelku

organizace, pfislusného inspektora BOZP, uvédomit Polici CR a pracovnika
BOZP Zlinského kraje

3.3. Prevence a ochrana pred patologickymi jevy

a)

b)

d)

e)

Dllezitym prvkem ochrany pred socialné patologickymi jevy je i vychovné
vzdélavaci pusobeni na uc€astniky zajmového vzdélavani zaméfené na zdravy
zpusob zivota. V ramci Skolniho vzdélavaciho programu jsou proto ucastnici
pfiméfrené k jejich véku a schopnostem pochopit a porozumét dané problematice,
seznamovani s nebezpefim drogové zavislosti, alkoholismu, koufeni, virtualni
zavislosti (pocitaCe, televize, video), patologického hracstvi (gamblerstvi),
vandalismu, kriminality a jinych forem nasilného chovani. Jsou jim vysvétlovana
pozitiva zdravého zivotniho stylu.

V ramci prevence pred projevy diskriminace, nepfatelstvi a nasili provadi
pedagogicti pracovnici DDM monitoring vztahG mezi détmi v zajmovych utvarech,
s cilem fesit pfipadné deformujici vztahy mezi u€astniky jiz v jejich pocatcich, a to
ve spolupraci se zakonnymi zastupci, pfipadné za pomoci Skolskych
poradenskych zafizenich.

Dullezitym prvkem prevence v této oblasti je i vytvofeni pfiznivého socialniho
klimatu mezi ucastniky navzajem, mezi uCastniky a pedagogickymi pracovniky a
mezi pedagogickymi pracovniky a zakonnymi zastupci u&astnikl zajmového
vzdélavani.

Ugastnik zajmového vzdélavani bezodkladn& upozorni svého vedouciho nebo
jiného pedagoga DDM na jakékoliv projevy Sikanovani.

Ve vSech zafizenich DDM je zakazano koufit, pozivat alkoholické a jiné omamné
latky, kazdy kdo zjisti porudeni tohoto nafizeni je povinen na né& upozornit
vedouciho nebo kteréhokoliv zaméstnance DDM.

Podminky zachazeni s osobnim a svéfenym majetkem

4.1. Zaméstnanci DDM ( Interni a externi pracovnici )

a)

Kazdy pracovnik vede inventar svéfeného majetku a odbornych pomi(icek podle
mistnich seznamu v prostorach, za které nese zodpovédnost. Material a inventar
prebira pedagog pfi nastupu do funkce. Pfi novém nakupu je inventar pfifafen

do soupisu. Inventarizace majetku probiha jedenkrat rocné,v poslednim mésici
kalendafniho roku.



b) VSichni pracovnici jsou povinni nahlasit vedoucimi budovy a poté zapsat do Knihy
zavad veSkeré zavady a nedostatky ohrozujici bezpe¢nost na pracovisti &i provoz
pracovisté. (Denik zavad ve vratnici budovy). Domovnik zajisti jejich v€asné
odstranéni a napravu

c) Za soukromy majetek pracovniki, DDM neprebira zodpovédnost. Pouzivani
soukromého majetku pfi ¢Cinnosti DDM musi byt schvaleno feditelkou. Cenné véci
Ize ulozit do trezoru u feditelky.

d) Kazdy pracovnik je povinen dodrzovat na svém pracovisti a v prostorach, které mu
byly svéfeny, pofadek.

e) Mistnosti a vyuzivané prostory pro ¢innost musi byt dany do pofadku nejpozdéji
druhy den po ukon&eni prace nebo akce a predméty na své puvodni misto.

4.2. Uéastnici zajmového vzdélavani

a) VSichni ucastnici vSech aktivit v DDM si odpovidaji sami za penize, cennosti a
drahé predméty (hodinky, kalkulacky, mobily), které maji u sebe, v mistnostech
v aktovce a obleCeni ve vyhrazeném prostoru DDM.

b) DDM za tyto véci zodpovida jen v pfipadech, ze tyto véci byly svéfeny do uschovy
pedagogickému pracovnikovi DDM.

c) Ugastnici udrzuji b&hem zajmového vzdélavani své pracovni prostiedi a vyuzivany
majetek DDM v pofadku a Cistoté a zabranuji jeho poSkozeni a ztraté.

d) VeSkeré zpusobené i zjiSténé zavady na majetku musi byt neprodlené hlaseny.

e) Kazdé svévolné poskozeni nebo zni¢eni majetku DDM, ucastnik( vzdélavani, Ci
jinych osob hradi ten, ktery poskozeni zavinil nebo jeho zakonny zastupce
(podléha rezimu obg.z. § 422).

f) VSichni ucastnici zajmového vzdélavani Setfi a pec€uji o zapuj¢enou literaturu,
ucebni pomucky a material.

g) VSichni u€astnici zajmového vzdélavani a dalSich aktivit DDM se fidi a respektuji
Provozni fady jednotlivych pracovist a uceben.

5. Vedeni skolni matriky a dokumentace DDM

a) Za vedeni Skolni matriky a dokumentace DDM zodpovida povéfeny pedagog,
vedouci oddéleni.

b) Po ukonc&eni Skolniho roku jsou Skolni matriky a dokumentace DDM jednotlivych
¢innosti pfedany na pracovisté DDM ASTRA Zlin na TyrSovo nabfezi 801 a
povéfeny pedagog zajisti jejich ulozeni, to se Fidi Spisovym a skartacnim
fadem DDM.

c) Skolni matrika a dokumentace DDM je vedena podle § 28 zakona &. 561/2004Sb.
(S8kolsky zakon), ve znéni pozdéjSich pravnich uprav a pfedpisu.

6. Podminky zavéreéného hodnoceni €innosti v pravidelné zajmové
¢innosti

a) Dle zakona €. 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyS§Sim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon) je €innost v DDM citovana jako
zajmové vzdélavani (¢ast VIII. § 111 odst. 1).

b) Zajmové vzdélavani mize v DDM probihat v nékolika formach, Vyhlaska
¢.74/2005 o zajmovém vzdélavani § 2.

c) Pravidelna vychovna, vzdélavaci a zajmova Cinnost (§ 2, odst. b), ktera probiha
prevazneé v zajmovych utvarech (krouzcich, klubech, kurzech), je uzaviena
zavérecnym celorocnim zhodnocenim ¢innosti daného krouzku. Kazdy u€astnik
této formy zajmového vzdélavani, ktery prokaze svou pravidelnou celoroéni ucasti



(pravidelna dochazka) a svym kvalitnim pFistupem k praci v zajmovém utvaru (
ucast na soutézich, soustifedénich, plnéni ukoll, kladny pfistup k €innosti krouzku
atd.) ziskani védomosti a dovednosti v dané oblasti zajmového vzdélavani,
obdrzi na konci Skolniho roku Osvédc¢eni o absolvovani Zajmového vzdélavani

v absolvované oblasti Tento vystup se mlze stat souc¢asti osobniho hodnoceni
(osobni portfolio) pfi vstupu na stfedni, vy85i nebo vysokou Skolu. Osvédéeni si
pfipravuje kazdé oddéleni DDM samostatné.

7. Zavérecna ustanoveni
Tento Vniténi fad nabyva platnosti od 6..6.2022
Nedilnou soucasti tohoto fadu jsou pfilohy, které podrobnéji upravuji zptsoby

provadéné dinnosti podle tohoto Ffadu:

P¥iloha &. 1) Rad pro éleny zajmovych GtvarQ

P¥iloha &. 2) Rady odbornych pracoven a uéeben

PFiloha €. 3) Povinnosti sluzby konajiciho pracovnika

PFiloha €. 4) DalSi pokyny pro externi pracovniky DDM ASTRA Zlin,

Pfiloha €. 5) Organizac¢ni zabezpeceni a vyuc¢tovani jednorazovych akci

Priloha €.6) Jednotny postup pedagogickych pracovnikl pfi FeSeni rizikového chovani u

ucastnik( zajmového vzdélavani



Priloha €. 1

o ~

10.

11.

12.

13.

14.

RAD PRO CLENA ZAJMOVEHO UTVARU

. Ugastnik je povinen odevzdat zavaznou, kompletn& vyplnénou, pfihlasku do zajmového

atvaru /ZU/ svému vedoucimu krouzku.

. Ugastnik zajmového vzdélavani a jeho zakonny zastupce podepsanim prihlasky dava svij

souhlas s informacemi uvedenymi na pfihladce. Bere na védomi, Ze se 8kolné v pfipadé
odhlaseni ze zajmového krouzku nevraci, souhlasi s uzitim fotografii z ¢innosti DDM k
propagacnim ucelim a vyjadril svij souhlas podpisem na pfihlasce.

Ugastnici aktivit &ekaji na vedouciho krouzku dle dohody na zahajovacich hodinach, v
mistech k tomu vyhrazenych /$atna, chodbal/.

Ugastnici vstupuji do pracoven a udeben, ve kterych krouzek probihd spoleéné
s vedoucim, ukaznéné a vcas.

. P¥i vstupu do uceben se uc€astnici pfezouvaji, véci si odkladaji na misté k tomu uréeném,

pokud neni v prostorach budovy zfizeno misto na odkladani osobnich véci, uréuje
vedouci krouzku, kam si u€astnici své véci odlozi.

. Ugastnici krouzku se Fidi Fadem pracoven, uéeben, ve kterych &innosti probihaji. S t&mito

pravidly, jsou vSichni u€astnici seznameni na prvnich schizkach krouzku.

. Kazdy uraz a jiné zdravotni potize hlasi okamzité uc¢astnici vedoucimu zajmového utvaru.
. Pfi Cinnosti, dbaji vSichni na bezpelnost svou i ostatnich, navzajem si pomahaji.

V kolektivu se vSichni u€astnici chovaji spoleCensky a kamaradsky, ohleduplné&, respektu;ji
a toleruji jeden druhého, umysiné si neubliZuiji.

. Pfed odchodem z uéebny, si po sobé kazdy uklidi, a pomaha také pfi dalsim uklidu

prostor.

Pfi odchodu z krouzku, ucastnici €ekaji na doprovod v Satnach, pokud odchazi bez
doprovodu, jdou domu nejkratSi cestou.

V prostorach budov, zahrad DDM a prostor organizaci, ve kterych probiha &innost DDM,
je zakazano koufit a pouzivat alkoholicke Ci jiné omamné a psychotropni latky!!

V pfipadé kazeriskych problému, mlze byt na zakladé rozhodnuti vedouciho, Ucéastnik
vyloucen z dalSi u€asti v krouzku.

Pokud ucastnik zajmového vzdélavani pfestane dochazet do krouzku, klubu a neni
omluven, budou kontaktovani a o tomto informovani zakonni zastupci pfisluSnym
vedoucim oddéleni, pod které zajmovy utvar spada.

Cinnost krouzku je ve $kolnim roce zahajena nejpozdé;ji v poslednim tydnu mésice zafi.
Ukonéeni ginnosti ZU prob&hne do konce druhého tydne mésice &ervna kalendainiho
roku. Informace ziskaji zakonni zastupci i u€astnici zajmového vzdélavani na
zahajovacich schlzkach, pfi zapisech na za€atku Skolniho roku, na webovych strankach

po otevieni informaci o daném zajmovém utvaru

vedouci oddéleni reditelka DDM ASTRA Zlin,
prispévkova organizace



Pfiloha €.2

PROVOZNI RAD KLUBOVNY

S fadem klubovny jsou Zaci seznameni vzdy pfi prvni hoding ZU, vyudujicio  tom
ucini zapis do Deniku, dba o to aby byli dostatecné pouceni vSichni zaci i ti chybéjici
pfi prvni hodiné.

1. Déti Eekaji na vedouciho v $atné, odkud si je vedouci vyzvedne. Do mistnosti
prichazeji vSichni spole¢né a v pfezlivkach..

2. Béhem vyuky dohlizi vedouci na bezpecnost déti
3. Pfi Cinnosti v mistnosti se déti fidi pokyny vedouciho krouZku.

4. Béhem jakékoliv Cinnosti dba kazdy na svoji bezpe€nost i na bezpecnost svych
kamaradu

5. Bez vyslovného souhlasu nikdo nepouziva pomuicky v mistnosti ulozené, sam nikdo
neotvira okna a nepide na tabuli.

6. Mistnost opousti vedouci jako posledni.

7. PFi svém odchodu vedouci fadné uzavre okna a uvede mistnost do puvodniho stavu,
zavrie okna.

8. Kazdy uraz hlasi ihned zaci vyucujicimu. Vyucéujici posoudi vaznost poranéni. V
pfipadé vaznéjSiho poranéni postupuje vyucujici nasledujicim zpisobem:
a) informuje vedeni budovy
b) zavola lékafskou sluzbu
c) ve spolupraci s vedenim Skoly zabezpeci doprovod dospélou osobou
k Iékafi
d) oznami zakonnym zastupcim danou skute¢nost
e) provede zapis do knihy urazd a vypIni zaznam o Skolnim Urazu

9. Je pfisné zakazano koureni a jakakoliv manipulace s ohném, zasahovani do
instalace elektrického rozvodu.

vedouci oddéleni feditelka DDM ASTRA Zlin,
pfispévkova organizace



1. Do &itarny vstupuiji G&astnici v pfeztivkach pred zahajenim &innosti ZU, ekaji na
pfichod vedouciho krouzku — lektora

2. Po celou dobu v ¢&itarné dodrzuji kazen a Cistotu, pajcuji si hry a hracky, pfi pfichodu

vedouciho zapljéené pfedméty zase uklidi na své misto.

3. Akvarium — nikdo kromé uréeného pedagoga do prostoru akvaria nezasahuje, je
mozné pouze sledovat pohyb Zivota uvnitf akvaria.

4. Kazdy uraz hlasi ihned Zaci vyucujicimu. Vyucujici posoudi vaznost poranéni. V
pfipadé vaznéjsSiho poranéni postupuje vyudujici nasledujicim zplsobem:
a) informuje vedeni budovy
b) zavola lékaiskou sluzbu
c) ve spolupraci s vedenim Skoly zabezpeéi doprovod dospélou osobou
k Iékafi
d) oznami zakonnym zastupcum danou skutecnost
e) provede zapis do knihy Urazl a vyplni zaznam o $kolnim Urazu
5. Stolni fotbal — mi€ek vyda ucastnikim sluzbu konajici vratna, po skonceni hry jej

zase UCastnici vrati do ruky na vratnici sluzbu konajicimu pracovnikovi

6. Rodi¢e mohou na své déti Cekat v Citarné, jsou odpovédni sami za sebe i za
bezpecnost pohybu v prostorach budovy

7. Dodrzovani Fadu je zavazné pro véechny Gdastniky ZU, ktefi prostory vyuzivaji ke své
¢innosti.

Zodpovédna osoba za mistnost feditelka DDM ASTRA Zlin



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

RAD DILNY - TECHNIKY

Ugastnici Zajmového Gtvaru pFichazeji do dilny — uebny techniky spole¢né
s vedoucim, spofadané, ukaznéné a v€as

Kazdy ucastnik ma své pfedem uréené misto

Po zahajeni vyuky si kazdy uc€astnik pfipravi material nebo rozpracovany vyrobek,
technickou dokumentaci k praci, nastroje a nafadi. S pfidélenymi nastroji a naradim,
za které osobné zodpovida, zachazi Setrné a ohleduplné

Na pokyn vedouciho pfevezmou ucastnici pfidélené nastroje a naradi, zkontroluji
jejich stav, zjisténé zavady okam?Zité vedoucimu ohlasi

V prubéhu €innosti se kazdy u€astnik snazi co nejlépe, nejhospodarnéji, nejucelnégji a
ukaznéné vyuzivat celé doby Cinnosti

Kazdou zavadu i poskozeni nastrojl i pracovniho mista ihned ohlasi vedoucimu

Pouziva pouze naradi, nastroje a pomucky k praci uréené a patfici k pracovnimu
mistu

V pribéhu vyuky pini i€astnik fadné vSechny pracovni ukoly, udrzuje na svém
pracovisti pofadek a nezabyva se pfi praci vedlejSi €innosti, soustfedi se na &innost

PFi praci dba pokynt vedouciho. Sebemensi poranéni nebo traz ihn e d hlasi
vedoucimu krouzku, ktery zajisti odborné oSetfeni !

PFi praci dodrzuje kazdy ucastnik zakladni hygienicka pravidla, dba na Cistotu a
pofadek svého pracovniho mista i jeho nejbliz§iho okoli

Z dilny techniky nikdo neodnas$i Zadné nastroje, nafadi nebo material bez souhlasu
vedouciho

Pfed ukoncenim odevzda kazdy ucastnik na pokyn vedouciho hotovy vyrobek nebo
jeho rozpracovanou cast k uskladnéni

UloZi fadné a peclivé ocisténé naradi, nastroje a nacini, prekontroluje jejich stav i
pocet a pfipadné zjisténé nedostatky nahlasi ihned vedoucimu

Po praci u€astnik uklidi fadné svoje pracovni misto
Z uCebny odchazeji v8ichni spole¢né s vyucujicim

Tento fad uCebny je zavazny pro vSechny ucastniky a vyucCujici, ktefi vyuzivaji
prostory ke své innosti

vedouci oddéleni feditelka DDM ASTRA Zlin
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

RAD PRACOVNY KERAMIKY

Do pracovny keramiky pfichazeji u€astnici pod vedenim vyucujiciho
Pfed vyukou se ucastnici pfeviéknou do vhodného pracovniho odévu
Kazdy z u€astnikll ma v pracovné uréeno své pracovni misto
Po zahajeni vyuky si UCastnici pfipravi potfebné pomucky na své pracovni misto
Pred praci s ostrymi pfedméty nebo pomuckami musi byt G¢astnici pouceni o
bezpelnosti
S pridélenymi pomuckami u€astnik zachazi Setrné, pozorné a ohledupiné
V prabéhu ¢innosti udrzuje kazdy uc¢astnik pofadek na svém misté.
Po skoné&eni ¢innosti provede uklid svého pracovniho mista, uklid pracovny provede
uréena sluzba
Po ukonceni ¢innosti ulozi kazdy u€astnik fadné a peclivé ocisténé pracovni
pomucky na své puvodni misto
PFi Cinnosti dbaiji vSichni ucastnici pokynl vyucujiciho
Kazdé sebemensi poranéni hlasi ucastnik ihned vedoucimu krouzku. Vyucujici
posoudi vaznost poranéni. V pfipadé vaznéjdiho poranéni postupuje vyucujici
nasledujicim zpusobem:
a) informuje vedeni budovy
b) zavola Iékarskou sluzbu
c) ve spolupraci s vedenim Skoly zabezpeci doprovod dospélou osobou
K lékafi
d) oznami zakonnym zastupcim danou skute¢nost
e) provede zapis do knihy Urazl a vyplni zaznam o Skolnim urazu

Ugastnici dodrzuji bezpeénost pii praci na keramickém kruhu. Jsou pfedem pouéeni —
zapis Denik ZU —pracuji pouze pod pfimym dohledem vyuéuijiciho.

Keramicky kruh obsluhuje osoba povéfena a zodpovédna provozem !!!

Ugastnici maiji zakazano vstupovat do prostor u keramické vypalovaci pece

(TN ve sklepé&, JS v pfipravné), manipulovat s ovladacim panelem a cokoliv na pec
odkladat &i se pece dotykat

Po ukon€eni €innosti vyuCujici zkontroluje zaviena okna, zhasne svétla, vypne
elektrické pfistroje ze zasuvky a ucebnu uzamkne

Ugastnici odchazeji do $atny spoleéné s vyudujicim

Dodrzovani Radu Keramicky je zavazné pro véechny G&astniky i vyudujici Zajmovych
utvart — Klubd, ¢€i u€astniky pfilezitostnych akci, ktefi prostory vyuzivaji ke své
¢innosti

vedouci oddéleni feditelka DDM ASTRA Zlin



1. Ugastnici Zajmovych atvarG — Klub( provoz kuchyné nevyuzivaji ! Vstup do
kuchyné je pouze pro vedouci krouzku nebo v jeho doprovodu .

2. V prostorach kuchyné se mohou ucastnici ¢innosti DDM ASTRA Zlin
pohybovat pouze v pfitomnosti dospélé osoby — odpovédného vedouciho !

3. Elektrické spotfebice (varna konvice, lednice, mikrovinna trouba, Slehac,
mixér) a plynovy sporak, jakoz i ostatni vybaveni kuchyné (zejména nadobi a
ostré nastroje) mohou vyuZivat pouze dospélé osoby, a to na zakladé pouceni
0 bezpecnosti se svolenim vedouciho oddéleni

4, Pouzité nadobi uc€astnik umyje, utfe a uklidi na své plvodni misto pod
vedenim vedouciho krouzku

5. Dodrzuje pofadek na pracovni desce a v okoli

6. Kazdou zavadu i poskozeni ve vybaveni kuchyné ihned ohlasi vedoucimu
oddéleni a zapiSe do Knihy zavad

vedouci oddéleni feditelka DDM ASTRA Zlin



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

RAD POCITACOVE UCEBNY

Zakaz vstupu do u¢ebny PC béhem prestavek — ostatnim ucastnikim
pravidelné cinnosti zajmovych utvar(, klubu a akci pofadanych v DDM

Vstup do u¢ebny PC povolen pouze v pfezivkach a v doprovodu vedouciho
krouzku

Zakaz manipulace se zafizenim ucebny PC !

Po celou dobu pobytu v u¢ebné PC je tfeba dodrzovat bezpecénost, kazen,
poradek a Cistotu ! S bezpecnosti jsou vSichni u€astnici seznameni na prvni
hodiné vyuky.

PocitaCe zapinat pouze na pokyn vedouciho !

Zakaz konzumace potravin a napoju v u¢ebné PC béhem cinnosti !

Pfisny zakaz pouzivani vlastnich CD a DVD, flash !

Zakaz provadéni jakychkoliv zmén v adresarich, na ploSe, v systému !
Zakaz kopirovani programi a soubortd z disku a na disk !

Pfisny zakaz provadéni jakychkoliv zmén v nastaveni PC !

Zakaz pouzivani mobilnich telefonu !

KaZdy, i sebemensSi uraz i h n e d ohlasit vedoucimu, ktery zajisti odborné
oSetreni!

Po skond&eni €innosti kazdy uc€astnik zajmového utvaru - klubu provede uklid
svého pracovniho mista

Vedouci zajmového utvaru — klubu zkontroluje zaviena okna, zhasne svétla,
vypne pocitaCe a ucebnu PC uzamkne

Ugastnici zajmového utvaru — klubu odchazeji do $atny spoleéné s vedoucim

Dodrzovani fadu u€ebny PC je zavazné pro vSechny ucastniky i vedouci
zajmovych utvaru — klub(, ktefi prostory vyuzivaji ke své ¢innosti

vedouci oddéleni feditelka DDM ASTRA Zlin



10.

11.

12.

13.

RAD PRACOVNY PRIRODOVEDY A CEV

PFed vstupem do pracovny PR a CEV se vsichni G&astnici zajmového Utvaru
pfrezuji a odlozi si svrchni obleCeni (bundy, kabaty, mikiny, aj.) v Satné.

V Satné vycCkaji na pfichod vedouciho zajmového utvart a s nim spole¢né
odchazeji do u€ebny

Zakaz vstupu cizich uc€astniki a osob do pracovny a na terasu bez doprovodu
vedouciho krouzku !

Po celou dobu pobytu v pracovné PR a CEV je tieba dodrzovat bezpeénost,
se kterou byli seznameni na prvni hodiné vyuky, kazen, pofadek a Cistotu

Zakaz otevirani terarii a manipulace se zviraty, jejich vyndavani z terarii.

Zakaz manipulace s elektrickym zafizenim a pUj¢ovani pomuicek bez svoleni
vedouciho!!!

Je pfisné zakazano koufeni a jakakoliv manipulace s ohném, zasahovani do
instalace elektrického rozvodu..

Kazdy uraz je nutné ih ned ohlasit vedoucimu, ktery zajisti odborné
oSetreni !

Po skonceni Cinnosti, kazdy uc€astnik zajmového utvaru provede Uuklid
svého pracovniho mista, pouzivané pomucky vrati na ptivodni misto !

Zajistit uklid a okamzité vyneseni pouzitého substratu do kontejneru nebo na
kompostér !

Po skonCeni krouzku, vedouci lektor zkontroluje zavfena teraria, zaviena
okna, zhasnuta svétla, vypnuti elektrickych pfistroji a u¢ebnu uzamkne

Ugastnici zajmového utvaru odchazeji do $atny spoleéné s vedoucim

Dodrzovani fadu prirodovédy a CEV je zavazné pro vSechny ucastniky i
vedouci zajmovych utvart, ktefi prostory vyuZzivaji ke své Cinnosti

vedouci oddéleni feditelka DDM ASTRA Zlin



PROVOZNI RAD KLUBOVNICKY

1. S tadem mistnosti jsou Zaci seznameni vzdy pfi prvni hodiné ZU, vyuéujici o
tom ucini zapis do Deniku, dba o to aby byli dostate¢né pouceni v8ichni Zaci i ti
chybéjici pfi prvni hodiné.

2. Déti Cekaji na vedouciho v $atné, odkud si je vedouci vyzvedne. Do mistnosti
prichazeji vSichni spole¢né a v prezlvkach..

3. Béhem vyuky dohlizi vedouci na bezpec¢nost Ucastnik krouzku
4. Pfi Cinnosti v mistnosti se déti fidi pokyny vedouciho krouzku.

5. Béhem jakékoliv ¢innosti dba kazdy na svoji bezpecnost i na bezpenost svych
kamarad

6. Bez vyslovného souhlasu nikdo nepouziva pomilcky v mistnosti ulozené, sam
nikdo neotvira okna a nepiSe na tabuli.

7. Mistnost opousti vedouci krouzku jako posledni.

8. Pfi svém odchodu vedouci fadné uzavie okna a uvede mistnost do puvodniho
stavu, zavre okna.

9. Kazdy uraz hlasi ihned Zaci vyulujicimu. Vyud&ujici posoudi vaznost poranéni. V
pfipadé vaznéjSiho poranéni postupuje vyucujici nasledujicim zpisobem:

a) informuje vedeni budovy

b) zavola lékarskou sluzbu

c) ve spolupraci s vedenim Skoly zabezpeéi doprovod dospélou osobou
k lékafi

d) oznami zakonnym zastupcim danou skute¢nost

e) provede zapis do knihy Uraz( a vyplni zaznam o Skolnim Urazu

10. Je pfisné zakazano koufeni a jakakoliv manipulace s ohném, zasahovani do
instalace elektrického rozvodu.

vedouci oddéleni feditelka DDM ASTRA Zlin,
pfispévkova organizace



Priloha €.3
POVINNOSTI SLUZBUKONAJICIHO PRACOVNIKA, NAVSTEVY NA BUDOVACH

Budova na TyrSové nabrezi:

VSechny navstévy v prubéhu dne jsou evidovany v Knize navstév ve vratnici budovy.

Vratna zahajuje svou denni €innost dle rozvrhu ( rozvrhy jsou aktualizovany vzdy zafi
— Fijen daného Skolniho roku).

V odpolednich hodinach prebira chod v budové vratna, ktera se pohybuje mezi
vratnici, chodbou a Satnou. Pfichazejici déti u vchodu zvoni, vratna vpousti déti do
budovy, ma pfehled do kterého krouzku dité pfichazi a kdy odchazi. Pokud chce
doprovod ditéte pocCkat v prostorach budovy, oznami toto vratné, je zaznamenan
v Knize navstév a ceka na dité v Satné budovy. Pfichozim lektordm vydava vratna
pedagogickou dokumentaci-Denik. Pokud pfichazi navstéva za internim pracovnikem
na budové Ci lektorem, zapiSe se do Knihy navstév, Ceka v chodbé na lavici.
Navstévu si vyzvedava pracovnik. Pfi odchodu se opét zapisuje do Knihy navstév.
Po ukonceni c¢innosti v budové, ve vecCernich hodinach vratna obejde budovu,
zkontroluje mistnost a ulozeni kli€a ve vratnici budovy, zakoduje a uzamkne budovu.

Budova na Druzstevni ulici:

VSechny navstévy v pribéhu dne jsou evidovany v Knize navstév ve vratnici budovy.
Vratna zahajuje svou denni ¢innost dle rozvrhu ( rozvrhy jsou aktualizovany vzdy zafi
— fijen daného Skolniho roku).

V odpolednich hodinach prebira chod v budové vratna, ktera se pohybuje ve
vratnici, neopousti vestibul. Pfichazejici déti vratna vpousti déti do budovy, ma
prehled do kterého krouzku dité pfichazi a kdy odchazi. Pokud chce doprovod ditéte
poCkat v prostorach budovy, oznami toto vratné, je zaznamenan v Knize navstév a
Ceka na dité v ¢itarné. Prichozim lektorim vydava vratna pedagogickou dokumentaci
- Denik. Pokud pfichazi navstéva za internim pracovnikem na budové &i lektorem,
zapiSe se do Knihy navstév, Ceka ve vestibulu. Navstévu si vyzvedava pracovnik. Pfi
odchodu se opét zapisuje do Knihy navstév. Pfi odchodu se opét zapisuje do Knihy
navstév. Po ukonceni Cinnosti v budové, ve vecCernich hodinach obejde vratna
budovu, zkontroluje mistnost a ulozeni kli€¢t ve vratnici budovy, zakoduje a uzamkne
budovu.

Budova na ulici Osvoboditelti 3778:

Vratnice v prostorach neni. Vchod je opatfen zamkem,déti i navstévy musi zvonit na
zvonek u vchodu.

V dopolednich hodinach je vchod do budovy uzamd&en, navstévy zvoni na zvonek u
vchodu. Prichozi si vyzvedne interni pedagog u vchodu. Navstévu zapiSe do Knihy
navstév, pfi odchodu se navstéva opét zapiSe do knihy.

V odpolednich hodinach je problematika feSena stejnym zplsobem.




Priloha €. 4
POKYNY PRO EXTERNi VEDOUCI

1. Vedouci dochazi na schuzky krouzku v€as, nejlépe 15 minut pfed zahajenim
krouzku, klubu.

2. Ugastniky zajmového vzdélavani prebira v prostorach dohodnutych a
vyélenénych k tomuto Gdelu. Ug&astnici nesmé&ji do udeben, télocviéen, bez
doprovodu vedouciho!

3. Na cinnost dochazi vedouci s konkrétni pfipravou na nadchazejici hodinu.
Program jednotlivych hodin se fidi planem na Skolni rok, ktery vedouci napiSe
do deniku nejpozdéji do 13. fijna, zaroven se seznamem c¢lenu. Do Deniku
vyplni také vSechny nalezitosti podle pfihlasek, které od déti prebira. V
prubéhu roku zapisuje dochazku déti a program schlizky zajmového utvaru do
Deniku.

4. B&hem &innosti zodpovida vedouci plné za bezpeénost téastnik( ZU, tzn.:

- na zacatku hodiny vysvétli postup prace a bezpeény zpusob pomucek, které
po ukoné&eni Cinnosti déti ocisti a ulozi na ur€ené misto, (pokud tak neudélaji
u€astnici, uvede do plvodniho stavu vSe vedouci krouzku)

- béhem aktivit krouzku nesméji u€astnici zustavat bez dozoru

- vedouci musi védét o pohybu mimo ucebnu (nap¥. odchod na WC)

- pokud dojde k urazu, zajisti oSetfeni (IékarniCka je na vratnici budov, v
ostatnich pfipadech jsou cestovni Iékarni¢ky v prostorach télocvicen )

- pokud rodice neomluvi tfi absence jdouci po sobég, je povinnosti vedouciho na
toto upozornit vedouciho oddéleni, pod kterého zajmovy utvar spada

5. Cinnost je tfeba zakongit natolik v&as, aby bylo mozno stihnout uklidit uebnu
pro nasleduijici ZU.

6. Vedouci odchazi z DDM teprve po té, co odejdou vSichni ¢lenové krouzku.
Déti, které si rodiCe vyzvedavaji osobné, musi pfedat rodi¢im. Ty nesméji v
prubéhu roku odejit bez doprovodu, pokud toto nedonesou pisemné svoleni
od zakonnych zastupcu.

7. Vedouci krouzkll seznami uc€astniky s Vnitfnim fadem a s fady uceben kde
krouzek probiha.

8. VSichni zuc€astnéni dodrzuji Vnitini fad, Organizac¢ni fad, Pracovni fad,
Provozni fady pracovist. Tyto fady jsou verejné pristupné na vratnicich budov
DDM, &i v jednotlivych u¢ebnach DDM.

Dale se Fidi Zakonikem prace, Pracovnim fadem pro zaméstnance Skol a
Skolskych zafizeni a dalSimi zakony a pravnimi pfedpisy, které jsou
pozadovany pro jejich vykon prace.

9. Kazdé zruSeni hodiny zajmové Ccinnosti, zavinéné externim vedoucim
zdjmového utvaru, bude po domluvé s vedoucim pfislusného oddéleni
nahrazeno!!



Pfiloha &. 5
ORGANIZACNIi ZABEZPECENIi A VYUCTOVANIi JEDNORAZOVYCH AKCI

Prilezitostni akce jsou planovany pfedem na jednotlivych oddélenich na zakladé Planu
oddéleni. Na kazdou pfilezitostnou akci pfipravuje vedouci oddéleni Pedagogicko-
organizacni zabezpeceni ( dany formular), které obsahuje blizsi uréeni mista, terminu, obsah
¢innosti, spolupraci, materialni zajisténi, BOZ. Neoddélitelnou soucasti pedagogicko-
organiza¢niho zabezpecleni je prfedbézny rozpolet akce, po ukonceni akce je akce
dokoncena doplnénim skuteénych nakladli a hodnocenim akce.

1. VySe uplaty za zajmové vzdélavani v pravidelné €innosti

VysSe uplaty za zajmové vzdélavani je stanovena podle Vyhlasky €. 74/2005 Sb., o zajmovém
vzdélavani, ve znéni pozdéjSich predpisi. VySe uUhrady za zajmové vzdélavani jsou
stanoveny v nabidce zajmovych utvarl na Skolni rok ve sloupci Skolné. VySe uplaty za
zajmové utvary se po zvefejnéni a odsouhlaseni na poradé, mize zménit pouze po
konzultaci s vedenim DDM a nasledném odsouhlaseni na poradé internich pracovniku, kde
tato zména bude zaznamenana v Zapise z porady.

NavySeni ceny krouzku pfed zahajenim Skolniho roku musi byt odlvodnitelné /zvySeni
najemného télocvicny, navySeni cen materialu spotfebovavaného v krouzku apod./, zpravidla
probéhne pouze na zaatku nadchazejiciho sSkolniho roku.

2. Pravidla pro vybér a odvod uplaty

2.1. VySe uplaty za jednotlivé zajmové utvary je stanovena na webovych strankach nebo
v brozurce.

2.2. Uhradu pravidelné &innosti - klubu, krouzku, Ize provést formou prevodniho piikazu na
ucet DDM pod variabilnim symbolem krouzku, ktery je po elektronickém pfihlaSeni zaslan na
uvedenou emailovou adresu nebo hotové vedoucim oddéleni pod kterého zajmovy utvar
spada. Uhrady Ize také provést do pokladny DDM v budové na Tyr§ové nabiezi 801, a to
denné od 7:00 — 12:00 a 13:00 — 15:00 h.

2.3. Oproti prijaté Castce je vystavovan pfijmovy pokladni doklad nebo potvrzeni o pfijeti
platby s podpisem pfijemce uplaty. Pfijaté c¢astky pedagogickymi pracovniky, jsou vedoucimi
oddéleni evidovany v pfirucnich pokladnach na jednotlivych oddélenich.

2.4. Do pokladny DDM jsou pfijaté Castky odvadény vedoucim oddéleni, na zakladé
jmenného seznamu platicich G€astnikd zajmového vzdélavani s uvedenim oddéleni, pod
které krouzek spada, nazvem krouzku a cenou za jednoho ucastnika.

2.5. Uhradu je nutné provést do konce Fijna, nejdéle do 15.12. daného kalendafniho roku.
Vedouci oddéleni zodpovida za spravnost odvedenych poplatkt do pokladny DDM.

2.6. Uplata za pravidelnou &innost se hradi zpravidla na cely $kolni rok.

2.7. DDM ASTRA Zlin neposkytuje prominuti Uplaty za zajmové vzdélavani, pouze aktualni
slevy dany Skolni rok, o kterych jsou zakonni zastupci, u€astnici krouzk a klubl a vedouci
krouzk( informovani na webovych strankach DDM, na letacich, ve vitrinach ve mésté a na
budovach.



Ptiloha €. 6

Jednotny postup pedagogickych pracovniku pfi reseni rizikového chovani u
ucastnikd zajmového vzdélavani

Tento metodicky pokyn Feditelky DDM stanovi postup vSech pedagogickych pracovniku
pfi feSeni rizikovych jevl u zaku a vychazi z Metodického doporuceni k primarni prevenci
rizikového chovani u déti a mladeze (Dokument MSMT ¢€.j.: 21291/2010-28)

Vnitfni fad jednoznacné zakazuje noSeni, drzeni, distribuci a uzivani navykovych latek,
stejné jako piti alkoholickych napoju a koufeni v prostorach a arealech DDM.

1. Tabakové vyrobky, koureni

a)

b)

d)

V pripadé, kdy je zak pfistizen pfi konzumaci tabakovych vyrobkl v prostorach DDM
nebo v dobé Skolniho vyucovani, €i v ramci pfilezitostnych aktivit v aredlech DDM,
bude tabakovy vyrobek zakovi odebran, aby nemohl v konzumaci pokracovat.

Pedagogicky pracovnik o udalosti sepiSe struény zaznam s vyjadienim Zaka
(zejména odkud a od koho ma tabakovy vyrobek).

P poruseni zakazu konzumace tabakovych vyrobkd, lektor ZU informuje interniho
pedagoga, ten informuje zakonného zastupce zaka.

V pfipadé opakované konzumace tabakovych vyrobkl zakem muize byt zak ze
zajmového vzdélavani vyloucen.

2. Konzumace alkoholickych vyrobkii

a)

b)

d)

e)

V pfipadé, kdy je zak pfistizen pfi konzumaci alkoholickych vyrobk( v prostorach
DDM nebo v rdmci pravidelné, pfilezitostné nebo taborové €innosti, bude alkoholicky
vyrobek Zakovi odebran, aby nemohl v konzumaci pokracovat.

V pfipadé potfeby je poskytnuta prediékarfska pomoc pro intoxikaci alkoholem a pfi
ohrozeni zivota nebo zdravi se neprodlené vola zdravotnicka zachranna sluzba na
tisfiové lince 155.

Obratem budou vyrozuméni zakonni zastupci, aby si dité pfisli vyzvednout. Se
zakonnym zastupcem je nutné také nasledné Fesit, kde dité alkohol vzalo a pro¢ ho
konzumuje v DDM.

Jestlize akutni nebezpecCi nehrozi, pedagogicky pracovnik o udalosti sepiSe strucny
zaznam s vyjadfenim zZaka (zejména odkud a od koho ma alkoholicky vyrobek).

V pfipadé opakované konzumace alkoholickych vyrobk( Zakem vyrozumi DDM organ
socialné pravni ochrany mésta OSPOD.



f)

Obdobny postup zvoli pedagogicky pracovnik i v pfipadé ptichodu zaka do ZU nebo
na pfileZitostné akci pod vlivem alkoholu, resp. kdy nelze prokazat, ze se Zak
intoxikoval ve prostorach DDM.

3. Nalez alkoholickych vyrobkd v DDM

a)

b)

d)

f)

V pripadé, ze pracovnici DDM naleznou v prostorach DDM alkoholicky vyrobek, o
nalezu ihned uvédomi vedeni DDM a nalezeny alkohol ulozi u vedeni DDM pro
pfipad usvédc&ujiciho dikazu.

V pfipadé, ze pracovnici DDM zadrzi u nékterého z ucastnik( zajmového vzdélavani
alkoholicky vyrobek, o nalezu ihned uvédomi vedeni DDM, které se zucastni dalSiho
Setfeni.

nalezu sepisSi struény zaznam s vyjadfenim zaka (zejména odkud a od koho ma
alkoholicky vyrobek), u kterého byl alkohol nalezen (nebo ktery jej odevzdal), datum,
misto a ¢as nalezu.

Pfi poruseni zakazu noSeni alkoholickych vyrobk(i do DDM, interni informuje
zakonného zastupce zaka a ten mulze byt nasledné vyloucen ze zajmového
vzdélavani.

V pfipadé opakovaného nalezu alkoholickych vyrobkd u téhoz zaka vyrozumi DDM
organ socialné pravni ochrany mésta OSPOD.

V ramci organizace pfilezitostnych akci je zakédzéna konzumace alkoholu po dobu
celé akce.

4. Konzumace omamnych a psychotropnich latek (OPL)

a)

b)

d)

V pfipadé, kdy je zak pfistizen pfi konzumaci OPL v prostorach DDM nebo v ramci
jinych aktivit organizovanych bude OPL Zakovi odebrana, aby nemohl v konzumaci
pokraCovat. Nalezenou OPL uloZi pedagog do obalky, napiSe datum, ¢as a misto
nalezu. Obalku prelepi, prelep opatfi razitkem DDM a svym podpisem a uschova ji do
trezoru na budové.

V pfipadé, Ze je 24k pod vlivem OPL do té miry, Ze je ohroZen na zdravi a Zivoté,
zajisti DDM — organizator akce Ci pravidelné Cinnosti zajisti nezbytnou pomoc a péci a
zavola lékafskou sluzbu prvni pomoci, které pfeda zajisténou OPL.

Jestlize akutni nebezpedi nehrozi, pedagogicky pracovnik vyrozumi vedeni DDM a
sepiSe o udalosti struény zaznam s vyjadfenim zaka (zejména odkud a od koho ma
OPL).

V pfipadé, Ze zak neni schopny pokraCovat v c&innosti, vyrozumi DDM ihned
zakonného zastupce zaka a vyzve jej, aby si zaka ihned vyzvedl, protoZe neni
zdravotné zpUsobily. Jestlize neni zakonny zastupce dostupny, vyrozumi organ
socialné pravni ochrany mésta OSPOD nebo PCR a vyzada si pomoc.



1. P¥i poruSeni zakazu konzumace omamnych a psychotropnich latek, interni pedagog
informuje zakonného zastupce zaka.

2. V pfipadé opakované konzumace OPL Zakem vyrozumi DDM organ socialné pravni
ochrany mésta OSPOD a vyzada si pomoc.

3. Obdobny postup zvoli pedagogicky pracovnik i v pfipadé pfichodu zaka do DDM
nebo na akci pod vlivem OPL.

5. Distribuce omamnych a psychotropnich latek (OPL) v DDM.

a) Prechovavani a distribuce OPL je vzdy protipravnim jednanim, mnozstvi OPL neni
rozhodujici.

b) Ma-li pracovnik DDM duvodné podezieni, ze v DDM doslo k distribuci OPL, musi o
této skuteCnosti vyrozumét vedeni a to nasledné Policii CR, protoZze se jedna o
podezieni ze spachani trestného Cinu.

c) Pfi poruSeni zakazu distribuce OPL, interni pedagog informuje zakonného zastupce
Zaka.

6. Nalez omamnych a psychotropnich latek (OPL) v DDM

a) V pfipadé, ze pracovnici Skoly DDM v prostorach DDM latku, kterou povazuji za
OPL, o nalezu ihned uvédomi vedeni a nalezenou OPL ulozi do obalky, napiSi
datum, Cas a misto nalezu. Obalku prelepi, prelep opatfi razitkem DDM, svym
podpisem a uschovaji ji do trezoru v budové.

b) O nalezu vyrozumi Policii CR, ktera provede identifikaci a zajist&ni podezrelé latky.

c) V pripadé, ze pracovnici DDM zadrzi u nékterého zaka latku, kterou povazuji za
OPL, o nalezu ihned uvédomi vedeni, které se zuc¢astni dalSiho Setreni.

d) O nélezu sepiSi struény zaznam s vyjadfenim zaka (zejména odkud a od koho ma
tuto latku), u kterého byla latka nalezena (nebo ktery ji odevzdal). Nalezenou OPL
ulozi do obdlky, napiSi datum, ¢as a misto nalezu. Obalku pfelepi, pfelep opatfi
razitkem a svym podpisem a uschovaji ji do trezoru.

e) Pfi poruSeni zakazu noSeni OPL do DDM, interni pedagog informuje zakonného
zastupce Zaka i organ socialné pravni ochrany a vyzada si pomoc.

d) V pfipadé, Ze pracovnici DDM maiji podezieni, ze néktery z Zaku ma néjakou OPL u
sebe, bezodkladné informuji vedeni DDM a to nasledné vyrozumi Policii CR,
zkonzultuje s ni dalSi postup a informuje zakonného zastupce zaka.

e) Vedeni zabezpedi izolaci Zaka od ostatnich Zaka a do pfijezdu Policie CR dohled nad
Zakem. U zaka v zadném pfipadé nebude provadéna osobni prohlidka a prohlidka
jeho véci.



7. Neomluvena absence

Dochazka je vedena v Denicich ZU. Pokud se 24k nedostavi do hodiny 3x bez
omluvy, jsou kontaktovani zakonni zastupci ditéte.

8. Nahlaseni kradeze zakem

a)

b)

d)

f)

udalosti ihned informovat vedeni DDM, pofidit zaznam na zakladé vypovédi
podkozeného. O kradeZi a jejim Setfeni provadime zdznam, ze kterého budou jasné
vyplyvat vS§echny dulezité skute¢nosti: kdo — kdy — kde — jak — pro¢ — ¢im.....

S nahradou zplUsobené Skody postupujte jako u vandalismu. Preferujeme napravu
vztahu mezi poskozenym a zlodéjem — trvame na tom, aby zlodé&j véc vratil pfimo
poskozenému, omluvil se a nabidnul za své chovani néjakou kompenzaci.

Kazdou nahlaSenou kradezi je tfeba se zabyvat, vysetfit ji co nejlépe. Je to dllezité
poselstvi jak pro poskozeného, tak pro zlodéje. Pfi proslovu o kradezich, je tfeba
myslet na to, ze zacit tim, Ze si vSichni maji na své véci davat dobry pozor a vy jste
jim Fikali, ze si to ¢i ono nemaji do Skoly nosit nebo to maji zamykat, mize Casto
vyznit, jako by za kradeZ mohl poskozeny, nikoliv zlodéj. Jakoby normalni bylo
v8echno zamykat a ne nekrast. Rozhovory s podkozenym po nahlaseni kradeze
rovnéz nezacinat timto zpisobem.

Pozor - 8koda vétSiho rozsahu (Skoda vétsi dle trestniho zakoniku je 50.000,- K&,
Skoda velkého rozsahu dle trestniho zakoniku je 5.000.000,- K& , viz. § 138) Skoda
nikoli nepatrna 5000,- K¢ je hranice pro trestny Cin.

V pfipadé, Ze je ukradena véc mensi hodnoty nez 5000,- K¢ (a je to bez pouziti nasili
— prekonani pfekazky, neni to vloupani) jedna se o prestupek proti majetku dle § 50
zak. o prestupcich ¢. 200/1990 Sb. v platném znéni.

V pfipadé, Ze je znam pachatel, ohlasit celou véc Policii CR.

Kdy hlasit rodi¢im?

Rodi¢um poskozeného vzdy ihned, rodi¢im zlodéje rovnéz vzdy, nicméné mélo by tomu
predchazet precizni zjisténi pficin. Cela fada déti krade proto, Ze je nékdo krast poslal a oni
Z n&j maji strach. Neni to sice o nic mensi kradez, ale je to informace, kterou by rodi¢ mél
veédét take.

Kdy hlasit policii?

V pFipadé, kdy je Skoda nikoliv nepatrnda, nikdo nejevi snahu o napravu a skola neni vlastnimi
silami schopna domoci se takové napravy. Musi se jednat o umysiné zcizeni, poSkozeni
nebo zniCeni véci. Hlasite také tehdy, jestlize o to zada posSkozeny nebo poSkozena nebo
jejich zakonni zastupci. Diilezité upozornéni - Skola a $kolské zaFizeni neni organ &inny



v trestnim Fizeni, takze nemlze nic vySetfovat. Pokusy o ,vySetfovani“ ze strany Skoly,
mohou nenapraviteln& ovlivnit dal$i vy$etfovani Policie CR.

Kdy hlasit OSPOD?

V pfipadech, kdy se jedna o opakované jednani a vychovna a dal3i opatfeni, ktera zvolila
Skola, neméla zadny ucinek.

10. Vznik Skody na skolnim majetku, vandalismus

a) Jakmile vznikne $koda na Skolnim majetku, informovat vedeni Skoly, nasledné
vyhotovit zaznam o udalosti a pokusit se odhalit vinika.

b) Je-li znam vinik a Skoda byla zpusobena svévolné &i z nedbalosti, pak informovat
zakonného zastupce a vymahat napravu nebo odpovidajici finanéni nahradu.

10.Agrese

Mezi nejrizikovéjsi faktory v kazdodennim zivoté skupin Skolnich déti patfi zejména
agresivni chovani. Rizikovych faktor(l na strané déti je mnoho, s vétSinou se da pracovat
jen pozvolna, s nékterymi téméF vibec. Rizikové faktory jsou: neznalost diagnostiky,
neznalost pFicin agresivity a absence dovednosti nutnych k zachazeni s détmi s
poruchami chovani, absence pfesnych vnitinich postupu feSeni - nikdo nevi, co pfesné
ma kdy délat, nikdo nedéla nic nebo vsSichni vSechno, nikdo nikomu nic nefekne a obavy z
reakci rodi¢u, inspekce, zfizovatele a medializace.

Projevy Skolniho nasili
rvacky, pouzivani zbrani vydirani, loupeze
vefejné zostouzeni marginalnich skupin (homosexualové, cizinci, Romové, divky)
vandalismus (ni¢eni §kol. majetku, véci spoluzak)
zneuzivani moci uCitelem
nasili zaka vac&i pedagogum, utoky na pedagogy

nasili rodi¢t vi&i pedagogim nebo pedagogu vici rodi€im skupinova agrese
(Sikana)



Stielné zbrané ve $Z, doporuéeny postup pro pedagoqy:

a) Zavedte obcas fe€ na podobné predméty, kdo uz vidél zbran, kde, &i rodi¢e maiji
zbrané doma a pro¢ — zjistite zajem o problematiku, dostupnost a zmapujete
terén

b) Na schizkach s rodi¢i jasné deklarujte, ze déti mivaji podivné napady a jestlize ma
nékdo doma zbrang, bylo by moudré, kdyby dodrzoval bezpecnosti pfedpisy

c) Jestlize nékdo néco podobného do DDM pfinesl, obvykle se s tim nékomu pochlubi —
je nutné budovat sit' ,informatord*“, kterou k vam tato zprava svizné doputuje

d) Kdykoliv se nékde ve svété néjaka stfelba ve Skole odehraje, mluvte o tom s détmi
(hlavné o tom jenom nemluvte vy détem!)
e) NoSeni zbrani do DDM je zakazano.

f) VS8echny viditelné zbrané okamzité zabavujte a vracejte az rodi€im a po velkych
obstrukcich, na zakladé zapist, zaznamu. Kazdy prestupek proti tomuto pravidlu
znamena vylouceni u€astnika ze zajmového vzdélavani

g) Jakékoliv zranéni jednoho Zaka jinym za pouZiti zbrané nezaml&ujte, ale okamzité to
feste. Do FfeSeni zapojte rodiCe, podkozeného i Utoénika a nebojte se volat policii.
Uto&nik nesmi z vySetfovani vyjit jako hrdinal

h) Ug&astnika zajmového vzdélavani ktery je studentem stfedni $koly a vy$$im stupni
zakladni Skoly nikdy netlacte do kouta a neprovokujte zbytenym tlakem! Obvykle
zautoci proto, Ze jste se dotkli jeho dUstojnosti.

Utoky na pedagogy — skute¢né fyzické utoky jsou v zafizenich pro zajmové vzdélavani
velmi fidkym jevem, oblas se vyskytuje vyhroZovani, verbalni utoky. Pfi normalnim
ddstojném prubéhu komunikace mezi pedagogy a Zaky by se to nemélo stavat. Vyjimky
mohou predstavovat déti s poruchami chovani, které se v afektu mohou verbalniho utoku
dopustit.

Doporucéeny postup:

o Jakmile se zak zaCne chovat agresivné, zacne vyskakovat nebo je zfejmeé, ze je
rozrudeny, okamZzité se s nim prestafite dohadovat. Snizte hlas do klidné&jsi polohy,
mluvte spisovné, jasné a snazte se hovor ukong€it né&jak neutralné. ,Nechme to byt,
mozna jsem to pfesné nepochopil.“ ,Snad jsem tolik nefekl...“ ,Dobfe, mame toho asi
dneska vSichni dost...“ ,Jestli jsem té nastval, tak promin..*

e Je Uplné jedno kdo je v pravu, kde je pravda a tak podobné, nejdllezitéjsi je, aby se
dité uklidnilo a pominula pfipadna aktualni hrozba.



Dulezita je podpora zbytku skupiny, kdyby uto¢nik vytahnul néjakou zbran, budete
jejich pomoc potiebovat. Alespor jeden z nich musi najit chut a odvahu dobéhnout
pro nékoho dospélého.

Jde-li o osamélého utoénika, ktery je roz€ileny, plati to stejné, co pfi hrozbé fyzickym
utokem.

Nékteré déti svymi vulgarismy nic nemysli, prosté takhle doma mluvi, nechtéji se vas
nijak dotknout. Neberte hned vSechno smrtelné vazné a nedrzte nudna kazani.
Jestlize je uto€nik chronicky drzy nebo se potfebuje jen néjak vyjadfit, pomahaji
dlouhé vazné pohledy, pohledy zranéné lané& nebo zvolani :“Ale Pepo, uz té to zase
bere?“ Humor zchladi pfekvapivé dost horkych chvilek. Rozhodné& nepomaha hadani
se s utoCnikem. Za kazdou cenu musite udrzet ostatni ¢leny skupiny na své strané!
Jakmile se zapoji do agrese vic déti, zacCina to byt nebezpectné.

Kdyz citite, Ze skupina je na vazkach, budete je muset bud’ dojmout, anebo zastrasit.
Mezi détmi jsou vzdy takové, které Ize bud dojmout nebo zastradit. Mate-li ¢im
vyhroZzovat, zkuste to. Nemate-li, budete muset dojimat nebo apelovat na Cest,
sludnost, spravedinost atp. Je jednodussi, kdyz agresora umravni samy déti.

Nékteré déti prosté nemaji rady, kdyz se nékomu ubliZzuje. Svou etudu vénujte
predevSim jim. Zacnéte byt osobnéjSi - Muzete zkusit vypravéni o tom, jak jste si
vzdycky prali ucit déti, néco jim davat, jak tu praci mate radi, ale vzdycky vas tolik
zamrzi, kdyz.....

Jesté vzdycky muzete z rozboufené skupiny odejit, ale berte to jako posledni
moznost. Zbabélost déti neodpusti a jako zbabélost to v kazdém pfipadé vyzni.

Rvacky

— rvacky mohou byt myIné povazovany za Sikanu. Bitka neni Sikana a to ani tehdy ne,
kdyzZ se ji zuCastni vic déti. Byva to zaleZitost déti i mladistvych.

Doporuéeny postup:

a)
b)

c)

d)

KdyZ se k rva¢ce nachomytnete, zasahujte rozumné a klidné.
Kdyz uz je po boufi a aktéfi na sebe jen néco pokfikuji a nadavaji si, moc se do toho
neplette, to patfi k véci.

B&hem nasledného vySetfovani budte vécni. Byvaiji-li odpovédi na otazku PROC ve
smyslu: ,Ja mu fekl a on mi na to fekl...., Rekl o moji mamé...., on si zacal....” apod.,
a nezda se, Ze by Slo o nasledky dlouhodobé systematické agrese, nechte to byt.
Omezte se na struéné vysvétleni, ze problémy se daji fesit i jinak. O udalosti
provedte zapis.

Soustfedte se hlavné na pfipadna zranéni a jejich oSetfeni.

Rvackam zadnou prevenci nezabranite.



Kdy hlasit policii?

V pfipadé, kdy je Skoda vlivem nasili nikoliv nepatrnda, nikdo nejevi snahu o napravu a
SZ neni vlastnimi silami schopno domoci se takové napravy. Musi se jednat o imysIné

nasili. Hlasite také tehdy, jestlize o to zada poskozeny nebo jejich zakonni zastupci.

11. Sikana a kybersikana

Vsichni interni i externi pedagogové prabézné sleduji vzajemné vztahy mezi zaky,
atmosféru v kolektivech ZU a socialni chovani G&astnikd zajmového vzdélavani. Pri
podezieni na Sikanu &i kyberSikanu nebo pfi jakychkoliv jejich projevech vie neprodlené
oznami internimu pedagogovi, ktery véc vySetfi (podle potifeby spolupracuje s metodikem
prevence, vychovnym poradcem na ZS, se zakonnymi zastupci).

Podle Metodického pokynu MSMT k prevenci a fe$eni $ikanovani mezi zaky $kol a
Skolskych zafizeni pfiloha 6. je doporu€ena tato strategie.

Pro vySetfovani pocatecni Sikany (se standardni formou):

1. Rozhovor s témi, ktefi na Sikanovani upozornili a s ob&tmi.

2. Nalezeni vhodnych svédkd.

3. Individualni, pfipadné konfrontacni rozhovory se svédky (nikoli vSak
konfrontace obéti a agresorut).

4. Zajisténi ochrany obétem.

5. Rozhovor s agresory, pfipadné konfrontace mezi nimi.

Pokrocila Sikana s neobvyklou formou — vybuch skupinového nasili vici obéti, tzv. lynéovani,
vyZaduje nasledujici postup:

1. Pfekonani Soku pedagogického pracovnika a bezprostfedni zachrana obéti.
2. Domluva pedagogickych pracovnikl na spolupraci a postupu vysetfovani.
3. Zabranéni domluvé agresorl na kfivé vypovédi.

4. PokraCujici pomoc a podpora obéti.

5. Nahla&eni policii.

6. Vlastni vySetfovani.

Po vysetfeni Sikany budou nasledovat podplrné prace s agresorem i obéti, kterou
poskytne podle zavaznosti interni pedagog ve spolupréaci se ZS.
Pro potrestani agresoru Ize uzit bézna vychovna opatfeni, rozhoduje zavaznost pfipadu.

PFi pfedchazeni pfipadim Sikany a pfi jejich FeSeni bude DDM spolupracovat i s dalSimi



institucemi a organy z rezortu Skolstvi, zdravotnictvi, socialni pé¢e. Pokud budou skolu o

podezieni na Sikanovani informovat rodi¢e, bude odborné vySetfena.

Zvlastni pozornost budou pedagogové a lektofi vénovat kybersikané. Tuto problematiku
sleduji ve svych krouzcich, vysvétli zakim vSechny aspekty kybersikany, jeji rizika a
nebezpedi, zejména zdurazni negativni dopad kybersikany na psychiku ¢lovéka. V pfipadé

podezfeni na kybersikanu bude $kola pfi Setfeni spolupracovat s policii CR.

12. Poruchy pfijmu potravy
Mentalni anorexie je porucha charakterizovana zejména umysinym snizovanim télesné

hmotnosti. Zakladnim kritériem anorexie je nizka télesna hmotnost (alespori 0 15% nizsi
nez odpovida véku a vySce) a aktivni snaha hubnout nebo nepfibrat (nemocni nékdy
popiraji snahu hubnout, ale mluvi o zdravé vyzivé a Zivotnim stylu). Postupné si zvykaji na
shizeny pfijem energie, nadmérnou sebekontrolu v jidle a Casto i zvySeny energeticky
vydej, snadno se citi pfejedeni. Byva rozliSovan nebulimicky (restriktivni) a bulimicky
(purgativni) typ mentalni anorexie, kdy v jejim prabéhu dochazi k opakovanym epizodam
prejidani nebo zvraceni, uzivani laxativ nebo diuretik. Mentalni bulimie je porucha
charakterizovana zejména opakujicimi se zachvaty pfejidani, spojenymi s pfehnanou
kontrolou télesné hmotnosti. Rozhodujicim kritériem pfejidani je subjektivni pocit ztraty
kontroly nad jidlem. Nékdy je rozliSovan purgativni (vyskytuje se zvraceni, laxativa nebo
diuretika) a nepurgativni (ke kontrole hmotnosti jsou vyuzivany pfisné diety, hladovky
nebo intenzivni cvi€eni) typ bulimie.

Pedagog volného €asu neni terapeut, proto zprostfedkuje postizenému, pokud ho odhali a
rodiné zpétnou vazbu o chovani ditéte, mize pomoci pfedchazet Sikané pro fyzicky vzhled

a vykon, doporudit popf. zprostfedkovat kontakt s psychologem nebo Iékafem.

Kdy a koho informovat?

rodinné zastupce



13.

Syndrom tyraného ditéte

Syndrom tyraného, zneuzivaného a zanedbavaného ditéte (CAN - Child Abuse and

Neglect). Jde o jakoukoliv formu tyrani, zneuzivani a zanedbavani déti, ktera je pro nasi

spole&nost nepfijatelna. Statistiky uvadsji, ze CAN v CR trpi v souasné dobé& 1 — 2

procenta détské populace, coz predstavuje 20 — 40 tisic déti. Dité nejcastéji poskozuji jeho

rodiCe a dalsi ¢lenové rodiny, pokud jsou k ditéti necitlivi a bezohledni a pokud je podfizuji

nebo vyuzivaji k uspokojeni vlastnich potfeb. Takové chovani mizeme chapat jako zneuziti

fyzické sily nebo psychické nadfazenosti a moci dospélého nad podfizenym a zavislym

ditétem.

Zmény v chovani ditéte

celkova stisnénost a nezajem o déni kolem zvySena opatrnost v kontaktu s dospélymi
uzkost a vydésené reakce v pfitomnosti konkrétnich dospélych osob nebo v situaci,
kdy je dité s dospélym samo

vyhybani se Skolnim a mimoskolnim aktivitam

napadné Ihostejné postoje, vyroky typu ,mné je to jedno” agresivni napadani a
Sikanovani vrstevniku

zvysena citova drazdivost a agresivni projevy na sebemensi podnéty potize se
soustfedénim a zhorSeni prospéchu ve Skole

vahani s odchodem domu po hodin&, neomluvené absence

odmitani jidla nebo prejidani sebeposkozovani

utéky z domova

Znamky na téle ditéte

opakovana zranéni v€etné zlomenin modfiny

fezné rany

otoky Casti téla, napfiklad rta, tvari, zapésti stopy po svazovani
otisky riznych pfedmétl na téle

FYZICKE (TELESNE) TYRANI a jeho rozpoznani:

a) aktivni (biti a jiné agresivni formy napadani ditéte)
b) pasivni

Nékteré znamky zanedbavani:

trvaly hlad
podvyziva



chuda slovni zdsoba

Spatna hygiena

dité neni oCkované proti nemocim

nevhodné oble€eni vzhledem k pocasi

nedostatek dohledu — dité je veCer doma samo, venku pobyva dlouho do tmy a bez
dozoru apod.

vyCerpanost, pfepracovanost

o s ditétem se nikdo neuci, nezajima se o jeho Skolni povinnosti

¢ vyhozeni z domova

Nékteré projevy zanedbavaného ditéte:

¢ ma chudé nebo velmi Spatné vztahy s rodici

e touzi po citu a pozornosti jakéhokoliv dospélého (nedéla rozdily mezi blizkymi a cizimi
lidmi, vrha se k cizim dospélym, odeslo by s nimi)

e je neobvykle unavené az apatické, nékdy naopak nezviadnutelné

vSechno ji hltavé a hladové

ma potize s u€enim

zdraha se odchazet domi

houpa se, cuca véci nebo prsty, kyve hlavou
Zebra o jidlo, penize nebo jiné véci

Kdo fesi?

Skolni metodik prevence s vychovnym poradcem, $kolnim psychologem, tfidnim ugitelem,
se Skolskym poradenskym zafizenim, pediatrem, organem socialné pravni ochrany ditéte.

V DDM vedeni organizace.
Ucitel mize zakovi zachranit i Zivot

Skoly a $kolska zafizeni jsou spolu se zdravotnickymi zafizenimi t&émi subjekty, které pfipady
tyrani, zneuzivani ¢i zanedbavani ditéte oznamuji pfisluSnym JGfadim nejcastgji.
Pedagogové jsou navic od Iékafl jesté v uzSim prabézném kontaktu s détmi.

Rozhovor s zakem je klicovy

Kdyz pedagog po zpozorovani neklamnych znamek vzbuzujicich podezfeni na syndrom
tyraného ditéte dojde k zavéru, ze ditéti je potfeba pomoci, mél by se vzdy nejdfive pokusit
navazat s zakem osobni kontakt. Nejlepsi je, kdyz se ho nékde v soukromi dotaze na to,
pro¢ ma napfiklad na téle modfiny nebo tieba pro€ v poslednim dobé& odchazi DDM jako
posledni, zatimco dfive byl naopak mezi prvnimi, kdo pospichali domu.

Situaci prvniho kontaktu mezi pedagogem a Zakem samoziejmé vzdy zjednoduSuje to,
pokud vztahy mezi nimi nejsou jen striktné formalni. Takovouto atmosféru Ize jesté umocnit
tim, Zze rozhovor je nejdfive veden zeSiroka — nedoporuCuje se pfi takovémto osobnim
rozhovoru vénovat se problému okamzité. Pfedpoklada se, Ze rozhovor povede vétSinou
vedouci krouzku. Nic by vSak nemélo branit tomu, aby ho ved! i interni pedagog, ktery ma z
néjakych divodl s détmi méné formalni vztahy.



Kdyz je dité neduvérivé

Je prakticky nemozné stanovit pfesnou hranici toho, kdy by mél ucitel jiz ustoupit z role
prvniho kontaktu ve véci tyraného ditéte a o problému informovat dal§i instituce. Kazdy
pfipad je individualni.

Jednou z moznosti je, Ze vedouci krouZku, Zakovi, ktery se nechce se svym problémem
svefit, doporuci, aby se obratil na Linku bezpeci. Dité si mize o svém problému po
telefonu popovidat anonymné a zaleZi jen na ném, zda se bé&hem rozhovoru stane
davérivéjSim a sdéli na sebe kontakt. A pokud se ani odbornikovi na pomysiném druhém
konci telefonniho dratu nepodafi dité pfimét k identifikaci, snaZi se ho jesté presvédcit, aby
se obratilo na kohokoliv, komu duvéfuje.

Neméli bychom také zapominat na ostatni déti ve skupin&, mezi nimiz se tyrané dité

Nepochybné to souvisi s faktem, ze ma totiz mluvit o tom, jak mu ublizuji jeho nejblizsi.

Na radé je odbornik

Je pravem kazdého pedagoga, aby sam zvolil postup, ktery povazuje v daném pfipadé za
nejlepsi. Tehdy, kdyz dité samo pfizna, ze je tyrano, nebo kdyZ si pedagog jinak potvrdi, ze
bylo néjak fyzicky nebo psychicky poskozeno, mél by kontaktovat odborniky. V naSem
pFipadé je nutno prez vedeni DDM kontaktovat ZS, vychovného poradce a metodika
prevence Skoly. Prioritou je pomoci ditéti za kazdou cenu.

Dité se mi svéfi osobné

1. uvédomit si, Ze jde o velmi citlivou zalezZitost
2. seznamit s tim co nejuzsi okruh dalSich osob

3. pokud se zneuzivani dopousti rodi¢, neni zadouci informovat ho o tom, ze se vam
dité svéfilo

4. komunikovat s ditétem — podrobnéjsi vySetfovani nechat na psychologovi a policii

5. vhodné ditéti sdélit, ze skute¢nost musite ohlasit na policii

6. ohlasit na policii

7. ocenit dité, ze za vami pfisSlo a ujistit ho, ze pro né udélate vSechno, co je ve vasich silach

8. jestlize dité nechce, abyste véc ohlasili, situaci konzultujte s odbornikem, ale od
oznameni udalosti vas to nesmi odradit

Dozvim se — oznamim fediteli — kontaktujeme policii a organ socialné-pravni ochrany déti.



Zjistim to z néjaké skolni ankety nebo dotazniku

Dité se vyjadfuje nékdy v naznacich a nejasné, proto je velmi dllezité porozumét tomu, co
vam vlastné fika. V kazdém pfipadé s nim navazte o prestavce nebo po vyuovani
rozhovor, ale tak, abyste nebudili nezadouci pozornost. Jestlize vam dité potvrdi vasi
domnénku, postupuje jako vyse. Nevyslychejte ho a nepodsouvejte mu své nazory,
nechejte ho volné vypravét.

Dozvim se to od spoluzakt nebo z jinych zdroji

Nejprve premysilejte, jestli tomu nasvédCuje i vase pozorovani. Pokuste se s ditétem
navazat rozhovor, ale do ni¢eho ho nenutte. Prostfednikovi feknéte, Ze je dulezité, aby za
vami pfislo zneuzivané dité samo. NevySetiujte a nijak nepatrejte. Jestlize si nejste jisti,
oznamte véc organu socialné-pravni ochrany, ktery ji prosetfi.

Dité je obéti sexualniho napadeni

Jestlize se stalo obéti napadeni cestou a utoénikem je neznama osoba, potom urychlené
vS§e oznamte policii, rodi€um a organu socialné-pravni ochrany ditéte. Chovejte se pevné a
jednoznacné a dité neopoustéjte az do prichodu rodicu.

Oznameni na policii.

Pokud ma ucitel jistotu, Ze byl spachan trestny &in, ma ze zakona povinnost obratit se na
organy ¢inné v trestnim fizeni, pokud ma podezieni, zakon urluje Skolskému zafizeni za

povinnost nahlasit tuto skutecnost obecnimu Ufadu, tedy socialnimu pracovnikovi z
organu socialné pravni ochrany déti (OSPOD).

14, Rizikové sexualni chovani
Doporuéené postupy a metody prevence z hlediska pedagoga:

Zjisténi socialniho klimatu ve tfidé (bud pouzitim odbornych metod k tomu uréenych, jako
sociometrie, interaktivni programy a programy na rozvoj socialnich kompetenci, nebo v
pfipadé zkuSeného pedagoga staci i obyCejné pozorovani a v8imani si zmén socialniho
klimatu ve tfidé) — popis, v€asna intervence, besedy a;.

Zakladni strategii zUstava, Ze je potreba brat kazdé sdéleni ditéte vazné.

15. Extremismus, rasismus, xenofobie, antisemitismus

Za extremistické chovani |Ize povazovat takove, které je védomé konano ve prospéch
politickych, nabozenskych a etnickych hnuti a ideologii, ktera sméfuji proti zakladum



demokratického ustavniho statu. U studenti/zaka se zpravidla jedna pouze o diléi postoje
a formy podpory, které maji Casto pouze slaby ideologicky zaklad.

Rasistické chovani je takove, které na zakladé pfisouzeni psychickych a mentalnich
schopnosti a dovednosti skupinam definovanych podle biologického rasového i
narodnostniho plvodu tyto pfislusniky téchto skupiny hodnoti a pfipadné (ve formé
»tvrdého rasismu®) je i poSkozuje.

Xenofobni chovani je takové, které na zakladé subjektivné stanovenych prvkl cizosti
(jinakosti) vyvolava obavy ze subjekt, které jsou jako cizi pojimany a v krajnich pfipadech
muze vést k jejich poSkozovani, coz vyvolava protireakci.

Antisemitské jednani je takové, které poskozuje objekt zidovského charakteru kvali tomu,
Ze tomuto objektu uréité negativni pfisuzuje vlastnosti ¢i symbolicky vyznam na zakladé
subjektivni percepce zidovstvi.

Extremismus lze délit na:

- pravicovy (odmita rovnost lidi a na tomto zakladé potlacuje svobodu nékterych z nich);

- levicovy (absolutizuje rovnost lidi na ukor individualni svobody);

- nabozensky (narokuje suverenitu nabozenského vyznani na ukor excesivniho poruseni
lidskych prav a individualni svobody);

- etnicko-regionalni (narok na suverenitu a separaci vlastniho etnika anebo regionu vede k
excestm potlacovani svobody jinych).

- environmentalni (zajmy subjektivné pojaté pfirody a jejich ¢asti jsou nadfazeny
demokratickym principlim a prosazovany excesivné na ukor lidské svobody)

r vz

Rizikové typy chovani zakl/studenta:

- verbalni a fyzické napadani spoluzaku, zaméstnancu i navstévnikl DDM kvdli jejich
politickému &i nabozenskému presvéd&eni anebo rasovému, narodnostnimu, etnickému
¢i tfidnimu plvodu (v&etné stretll riznych extremistickych &i etnicky/nabozensky
vymezenych part a skupin);

- revizionistické zpochybriovani oficialnich vykladu historie €i pojeti soudobé demokracie ve
prospéch extremistického vykladu;

- agitace ve prospéch extremistickych hnuti na pudé skoly a snaha o ziskani novych
stoupencl mezi vrstevniky (v€etn& moznosti vytvareni extremistickych part a skupin)

- vyuzivani zajmového vzdélani a vycviku k nabyti znalosti, dovednosti a schopnosti pro
bezprostfedni vyuZiti v extremistické scéné ( nacvik bojovych uméni v krouZcich
sebeobrany apod.);

- vyuziti prostor DDM, zafizeni a pfistroju ve prospéch extremismu (napf. vyuziti po€itacu a
serveru k vytvareni a umisténi extremistickych internetovych stranek);

- zanedbavani povinnosti kvuli volno€asovym extremistickym aktivitdm mimo Skolu (Skala



mimoskolnich extremistickych aktivit je Siroka).

Vyskyt politického extremismu a antisemitismu je pravdépodobny pfedevsim u starSich
zaku Skolniho véku (cca od 12-13 let) a pfedevsim pak studentl a u€nid na stfednim
stupni. Primitivni rasistické a xenofobni postoje se mohou vyskytnout i u déti pfedskolniho
a ranné skolniho véku, at jiz jako dlsledek rodinné vychovy a vlivu okoli nebo pod viivem

bezprostifedni situace a reakci spoluzaka.

Doporuéené postupy

a) Zjistit hloubku extremistického pfesvédceni Ci rasistickych, xenofobnich anebo
antisemitskych postoju u jednotlivcll a zjistit jejich pfipadné vazby na extremistickou
scénu mimo Skolu.

b)

c) Zjistit rozsiteni uvedenych postojl v kolektivu, tfid&, $kole (spojit se se ZS)

d) Nabidnout alternativni volnoasové aktivity.

e) Zameéfit vyuku na tyto problémy.

f) Okamzité a razantné vystoupit proti projevim intolerance mezi zaky vyvolanymi
uvedenymi postoji a nazory.

g) Pozvat experty k diskusi s Zaky/studenty.

h) Informovat rodice v pfipadé zjisténi uvedenych hloubéji zakotvenych postoju a
nabidnout jim spolupraci.

i) V pfipadé zavaznych projeva (pfedevsim nasilnych) informovat bezpec€nostni
slozky (Policii CR)

Koho informovat?

Zakonné zastupce vyrozumét v pfipadé opakovanych verbalnich ¢i vizualnich projeva s
moznym extremistickym podtextem ¢&i v pfipadé odlvodnéného podezieni na ucast zaka v
konsistentni extremistické parté a v pfipadé uziti nasili s extremistickym, rasistickym
xenofobnim anebo antisemitskym podtextem.

Policii vyrozumét v pfipadé podezfeni na promys$lenou a extremisticky, rasisticky, xenofobné
nebo antisemitsky motivovanou €innost (napf. , opakované rasistické verbalni vypady se
zavaznymi dopady na psychiku terél takovych vypadl apod.) a na takto motivované
vaznéjsi formy nasili.

16. Negativni pisobeni sekt



1. Nabozenské kulty: Jsou nejCastéjSi, nejznaméjsi, nejpocetnéjSi, medialné nejoblibengjsi.
Orientuji se na rozmanitd nabozenska uceni. Vychazeji z nejriznéjSich zdroji — od Bible
pres tajné nauky starého Egypta, druidd, Orientu, UFO az po vymysly zakladatell a vudcu
téchto kultu.

2. Politické kulty: Tyto skupiny, na prvni pohled zivofici na okrajich politického spektra, jsou
obvykle oznaCovany jako ,extremistické®, ,okrajové®, ,marginalni. Pfesto se k nim hlasi
nezanedbatelny pocet lidi (pfedevS§im mladych), ktefi podléhaji jejich kouzlu. To je do jisté
miry vyvolano i metodami naboru a udrzovani €lenstvi. ,Vérouka“ i ,ritual“ politickych kultl se
svou presvédcivosti neli§i od nabozenskych kultd. Zakladem je urdita politicka ideologie,

osobnosti historie 20. stoleti, zejména kulty vadcu faSistického, nacistického a
komunistického reZzimu.

3. Psychoterapeuticko-vychovné kulty: Zaméfuji se na zprostfedkovani ,dusevnich vizi*,
»osviceni“ i dalSich ,vrcholnych duchovnich zazitkd“ (za nemaly finanéni obnos) a pouzivaji
nékteré techniky psychické manipulace. Casto nabizeji na sebe navazujici (stale
nakladnéjsi) kurzy, které maji vyustit v poznani ,kone¢né pravdy“. Ti Clenové, ktefi jiz
nemohou platit, museji skupinu opustit (coz uz nékdy nezvladnou sami, o své vili) nebo se
stat jejimi naborafi, ,dealery”.

4. Komeréni kulty: Funguji na principu penéz. Manipuluji a podvadé;ji lidi, ktefi jsou pak v
nékolikauroviiovych (multi-level marketing, MLM) &i pyramidovych organizacich nuceni
pracovat za minimalni provizi nebo zcela zdarma, pficemz nedoCkavé vyhliZeji slibené
bohatstvi a prosperitu. Pokud se nedostavuji (coZ je zamérem), je snizovano jejich
sebevédomi a ,prodejni schopnosti®, a to jim brani v tom, aby si stéZovali — ,je to jen vase
vina, Ze neumite ziskat lidi, prodat zbozi...“.

Doporuéené postupy:

a) vzdy naslouchejte svym zakam a studentim, méjte prehled o tom, jaké jsou mezi
nimi aktualni informace — tedy co ¢tou, co poslouchaji nebo co sleduji v televizi;

b) nikdy striktné nekazte a neodsuzujte, spide vysvétlujte a snazte se o posilovani pouta
daveéry;

c) vyhybejte se tomu, abyste néjaka témata tabuizovali — mluvit se da i o satanismu, jde
jen o to, jak;

d) snazte se vzdy poskytovat co nejobjektivnéjsi informace za vyuziti vSech dostupnych
uvedenych zdroju;

e) nesnazte se vnucovat ,spravny“ pohled na véc a nechte zaznit i jiné nazory — nejlépe
v moderované diskusi;

f) nikdy nezesmésnujte nebo nedegraduijte (nejen medialni) ,idoly*;

g) mate-li podezfeni, Ze se ve vaSem okoli objevil néjaky problém z této oblasti, vzdy se
snazte ziskat co nejvice informaci, nez zaCnete jednat; pokud uz se rozhodnete
jednat, vzdy se to snazte konzultovat s odborniky.



Casto se setkavame s pripady, kdy je dité (Zak) pod silnym vlivem rodite-sektare, coz
samoziejmé determinuje moznosti jeho pohledu na okolni svét. Takovy mlady ¢lovék muze
zacit hledat alternativu k dosavadnimu zpusobu svého zivota. Je na ucitelich, aby byli
pfipraveni mu poskytnout oporu, pokud ji u nich bude hledat, a aby byli schopni mu

zprostfedkovat vnéjsi realitu. Nikdo vSak nema pravo na to, aby ménil nazory kohokoli

jiného nasilim &i sankcemi jen proto, Ze jeho pohled je odliSny od toho majoritniho.

Pokud dotyény za¢ne hledat pomoc, je dobré se obratit na odborniky.

a) Pokud je rodina ¢lenem spoleCenstvi se znaky sekty a neni podezieni na
zanedbavani péce Ci jiny trestny &in vidi ditéti, neni mozné ze strany pedagoga
ovlivnit zapojeni ditéte do tohoto spolecenstvi.

b) Pedagog si musi stanovit své cile, kterych mlze ve své pomoci dosahnout
(zejména predavat informace o rizicich sekt, nerozbit s ditétem vzajemny vztah
apod.).

c) Je nutné, aby si pedagog zachoval chladnou hlavu a vyhnul se nepfiméfenému
tlaku na Zaka; ¢im vétsi je tlak ze strany pedagoga, tim vétsi je destrukce vztahu
ve sméru k ditéti i od néj.

d) Nesnazit se ,,pravdivé argumentovat®, je to zbyte¢né. Zachovat si ,,zivotni
optimismus*® (vyhledat jiné pedagogy, co maji stejny problém ve radit se s nimi,
sdilet i jejich nazory, snazit se byt pfes veSkeré vyCerpani trpélivy a vyckavat,
nezapomenout stale zit také ,,svuj* Zivot).



Dodatek ¢. 1

Na zakladé ustanoveni § 211 a nasledujicich zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace,
v platném znéni, vydavam jako statutarni organ skoly tuto smérnici.

1. Vznik prava na dovolenou

1.1 Zaméstnanci, ktery za nepfetrzitého trvani pracovniho poméru konal praci
v pracovnim pomeéru ke Skole alespon 60 dna v kalendarnim roce, pfislusi dovolena
za kalendarni rok, popfipadé jeji pomérna Cast, jestlize pracovni pomér netrval
nepretrzité po dobu celého kalendarniho roku. Za odpracovany se povazuje den,
v némz zaméstnanec odpracoval pfevaznou &ast své smény. Casti smén
odpracovanych v rliznych dnech se nescitaji.

1.2 Zaméstnanci, jemuz nevzniklo pravo na dovolenou za kalendarni rok ani na jeji
pomérnou ¢ast, protoze nekonal v kalendafnim roce praci alespon 60 dnu, pfislusi
dovolena za odpracované dny v délce jedné dvanactiny dovolené za kalendafni rok
za kazdych 21 odpracovanych dnu v pfislusném kalendarnim roce.

1.3  Skola urgi zaméstnanci éerpani dovolené, i kdyZ dosud nesplnil podminky pro vznik
prava na dovolenou, jestlize je mozné predpokladat, Ze zaméstnanec tyto podminky
splni dokonce kalendarniho roku, popfipadé do skonéeni pracovniho poméru.

2. Pravidla ¢erpani dovolené

2.1 Dobu €erpani dovolené je povinen zaméstnavatel urcit podle pisemného rozvrhu
Cerpani dovolené vydaného s pfedchozim souhlasem odborové organizace a rady
zameéstnancu tak, aby dovolena mohla byt vy€erpana zpravidla vcelku a do konce
kalendarniho roku, ve kterém pravo na dovolenou vzniklo. NemUze-li byt dovolena
takto vy€erpana, je zaméstnavatel povinen urcit ji zaméstnanci tak, aby byla
vyCerpana nejpozdéji do konce nasledujiciho kalendafniho roku, neni-li dale
stanoveno jinak. Neni-li Cerpani dovolené uréeno nejpozdéji do 30. Cervna
nasledujiciho kalendafniho roku, ma pravo urcit Cerpani dovolené rovnéz
zaméstnanec. Cerpani dovolené je zaméstnanec povinen pisemné oznamit
zaméstnavateli alespor 14 dnu pfedem, pokud se nedohodne se zaméstnavatelem
na jiné dobé oznameni. Nemulze-li byt dovolena vy€erpana ani do konce
nasledujiciho kalendarniho roku proto, ze zaméstnanec byl uznan doCasné prace
neschopnym nebo z divodu €erpani matefské anebo rodi€ovské dovolené, je
zaméstnavatel povinen urcit dobu Cerpani této dovolené po skonceni téchto prekazek
V praci.

2.2 Poskytuje-li se zaméstnanci dovolena v nékolika ¢astech, musi alespor jedna ¢ast
Cinit nejméné 2 tydny vcelku, pokud se zaméstnanec se Skolou nedohodnou na jiné
délce Cerpani dovolené. Ur€enou dobu Eerpani dovolené Skola pisemné oznami
zaméstnanci alespon 14 dnl pfedem, pokud se nedohodne se zaméstnancem na
kratSi dobé.



2.3

2.4

2.5

Zaméstnavatel nesmi urcit Cerpani dovolené na dobu, kdy zaméstnanec vykonava
vojenské cvi€eni nebo vyjimecné vojenské cviceni, kdy je uznan doCasné prace
neschopnym, ani na dobu, po kterou je zaméstnankyné na matefské nebo rodiovské
dovolené a zaméstnanec na rodiCovské dovolené. Na dobu ostatnich prekazek v
praci na strané zaméstnance smi zaméstnavatel urCit Cerpani dovolené jen na jeho
Zadost.

Nastoupi-li zaméstnanec b&éhem dovolené vojenské cvi¢eni nebo vyjimeéné vojenské
cvieni v ozbrojenych silach, byl-li uznan doCasné prace neschopnym nebo oSetfuje-li
nemocneho ¢lena rodiny, dovolena se prerusuje; to neplati, urcila-li 8kola Cerpani
dovolené na dobu oSetfovani nemocného €lena rodiny nebo na dobu vykonu
vojenského cvi€eni nebo vyjimecného vojenského cvieni na zadost zaméstnance.
Dovolena se takeé pferusuje nastupem matefské a rodi¢ovské dovolené.

PozZada-li zaméstnankyné zameéstnavatele o poskytnuti dovolené tak, aby navazovala
bezprostfedné na skonceni matefské dovolené, a zaméstnanec zaméstnavatele o
poskytnuti dovolené tak, aby navazovala bezprostfedné na skonceni rodiCovske
dovolené do doby, po kterou je zaméstnankyné opravnéna Cerpat matefskou
dovolenou, je zaméstnavatel povinen jejich zadosti vyhovét.

Pravidla uréeni rozvrhu ¢erpani dovolené

PFi ur€eni rozvrhu Cerpani dovolené je nutno pfihlizet k provoznim didvodim
zaméstnavatele a k opravnénym zajmum zameéstnance.

Rozvrh Eerpani dovolené je sestavovan tak, aby pedagogi¢ti zaméstnanci Cerpali
dovolenou zpravidla v dobé hlavnich prazdnin. V priibéhu obdobi Skolniho vyu€ovani
je dovolena pedagogickym pracovnikim poskytovana, pokud tomu nebrani provozni
davody.

Pokud pedagogicti zaméstnanci v dobé hlavnich prazdnin nevyc€erpali dovolenou,
v prvnim pololeti nasledujiciho Skolniho roku pfednostné €erpaji dovolenou pied
volnem na samostudium.

Zmeény planu dovolenych podle okamzitych potfeb organizace a zaméstnancu jsou
v kompetenci feditele.

Organizace a dokumentace spojena s €erpanim dovolené

Zaméstnanci jsou s rozvrhem Cerpani dovolené seznameni zpusobem v misté
obvyklém.

Vedouci zaméstnanec alespon 14 dnu pred zaCatkem Cerpani dovolené, nebo v jiné
dobé dohodnuté se zaméstnancem, pisemné oznami zaméstnanci uréenou dobu
Cerpani dovolené.



4.3 Zaméstnanec Zada o poskytnuti dovolené pisemnou formou.
4.4  Cerpani dovolené jednotlivymi zaméstnanci je zaznamenano v mésiéni evidenci

pracovni doby.

5. Proplaceni dovolené
Zaméstnanci pfislus§i nahrada mzdy nebo platu za nevy&erpanou dovolenou pouze v

pfipadé skonceni pracovniho pomeéru.

0. Zavérecna ustanoveni

Kontrolu ustanoveni této smérnice provadi povéfeny pedagog.
Dodatek nabyva platnosti dne 6.6.2022

Smérnice nabyva ucinnosti dne 6.6.2022.

Ve Zliné 6.6.2022
Bc. Ivana Vladikova
reditelka
DDM ASTRA Zlin









