’

VNITRNI A ORGANIZACNI RAD

ve

(Zkracené znéni ucinné od 1.7.2022)

PRO TY, CO NERADI DLOUHO €TOU

Vnitfni a organizacni fad nenfi zrovna zaZivné ¢teni. Je to dlouhy a slozZity dokument. Neni tu ovSem pro pobaveni, ale kvili
nastaveni pravidel, ktera plati. Mozna vsak zrovna ted nemate ¢as na jeho dlikladné studium. Vybrali jsme proto na dvé strany to
podstatné, co byste urcité méli védét. Presto — tento strucny vytah nenahrazuje tplné znéni vnitiniho a organizacniho fadu,

s kterym se, prosim, seznamte. V recepci Ulity ho najdete zavéseny v deskach nebo si ho mizZete stdhnout z webu Ulity.

Oficialni nazev Ulity je ,,Dam déti a mladezZe Praha 3 — Ulita”. V tomto stru¢ném textu budeme dale fikat jen ,Ulita“.

PRAVNI A MAJETKOVE POSTAVENI ULITY

Ulita je pfispévkovou organizaci hlavniho mésta Prahy. Jako Skolské zafizeni pro zajmové vzdélavani je zapsana do Skolského
rejstiiku, ktery vede Magistrat hl.m. Prahy. Statutdrnim orgdnem Ulity (a jedinym jednajicim) je feditel, kterého jmenuje

a odvolava Rada hl.m. Prahy.

Ulita organizuje zajmové vzdélavani podle $kolského zakona a navazujicich predpis(. Vedle toho je provozovatelem
registrovanych socidlnich sluzeb podle zakona o socialnich sluzbach (nizkoprahové zafizeni pro déti a mladez a terénni prace).
Veskery majetek, ktery Ulita vyuZiva, je majetkem hlavniho mésta Prahy. Ulita mzZe pfijimat financni ¢i vécné dary. Dary jsou
prijimany do majetku zfizovatele, avsak jsou vazané na konkrétni ucel (podpora cinnosti, porizeni vybaveni apod.). VSem darclim
radi poskytneme vzor darovaci smlouvy — a dékujeme!

POSLANi A PREDMET CINNOSTI A CILOVE SKUPINY

Ulita chce byt otevienym volnodasovym zafizenim s programy prizplisobenymi jednotlivym cilovym skupinam. Podrobny vycet

a popis vSech programi Ulity naleznete na webovych strankach. Tady jen strucné — zajmové vzdélavani jsou krouzky,
jednorazové akce, tdbory pobytové i priméstské, soutéze, kluby, workshopy... Ulita ptipravuje mnoZstvi programu
pfizpGsobenych obsahem, stylem i komunikaci specifickym potifebam jednotlivych cilovych skupin. U programi pro déti
(zejména mladsi) jsou vZdy nasim dllezitym partnerem rodice. Nezapomerite, prosim, na to, Zze nasim spolecnym cilem je rozvoj
osobnosti a dovednosti déti. Tohoto cile nelze dosdhnout bez vzajemné spoluprace. Ulita vidy udéla ve pro to, abychom vasim
détem poskytli co nejkvalitnéjsi program, péci a bezpedi. Pfesto se nékdy muZe stat chyba, protoZe lidé byvaji omylni. Pokud o ni
vite, feknéte ndm to. Chceme se ze svych chyb ucit.

ORGANIZACNI CLENENI ULITY

V Cele Ulity je feditel, ktery jedna jejim jménem ve vsech vécech. Nikdo jiny neni opravnén Cinit pravni ukony jménem Ulity,
pokud ho k tomu reditel nezmocnil. Statutarni zastupce reditele jej zastupuje v pfipadé dlouhodobé neptitomnosti.

Vyse rfecené neznamena, ze vse v Ulité resi jen reditel.

Ulita je ¢lenéna na 4 programova oddéleni, ktera garantuji organizaci vSech programu (predskolaci, Skolaci, teenagefi, Beztize).
Na jejich praci navazuje pedagogicko-organiza¢ni oddéleni, které zajistuje veskeré administrativni ¢innosti spojené s chodem
programu (prihlasky, platby, rozvrhy, kontakty s lektory a rodici apod.).

Ulita ma také provozni Usek, Usek PR a propagace. Podstatna ¢ast program( Ulity probiha v objektu Na Balkané, vyuZivame ale
také detadované pracovisté Klinika technik(l (Jeseniova ulice) a samostatny objekt tdborové zakladny ve Zloukovicich u Nizboru.
ProtoZe nam jde o kvalitni programy, je soucasti organizacniho systému Ulity také skupina garantli odbornosti, ktefi dbaji

na odbornou Uroven program z hlediska obor( (vytvarné, hudebni, dramatické, technické, tanecni, vzdélavaci obory).

S KYM CO V ULITE RESIT

Vse, co se tyka prihlasek a plateb, odhlasovani a zmén v Ucasti na krouZcich a akcich, kde jsou pfihlasky, mizete resit na recepci
Ulity (kde také ziskate informace o vSech programech Ulity) anebo s pracovniky pedagogicko-organizacniho oddéleni.

Otazky spojené s propagaci a komunikaci fesi PR manazer Ulity. Chcete-li s Ulitou spolupracovat v roviné programové, obratte
se na ného.

Vyuziti prostor Ulity pro jiné subjekty je mozné. Tyto otazky zajistuje ekonomicky usek Ulity. Kontakty najdete na webu.

Za jednorazové programy, pravidelné kurzy a prazdninové akce zodpovida pedagogicky zastupce reditele. Za vSechny programy
socialnich sluzeb zodpovida zastupce reditele pro socidlni praci. Provoz a administrativu fidi vedouci provozniho useku.

PODMINKY A PRAVIDLA PROVOZU ULITY

Ulita zajistuje programy v priibéhu celého roku. V obdobi $kolniho vyuéovéni je bézna provozni doba kazdy vsedni den od 8:00
do 22:00. V dobé od 8:00 do 18:30 je v provozu stala denni recepce Ulity. Ve vecernich hodinach (od 18:30) neni mozné v recepci
vyridit pfihlasky a platby za programy Ulity.

O vikendech a dnech, kdy neprobiha skolni vyucovani, je provozni doba Ulity prizplsobena programové nabidce. Je tedy mozné,
Ze zejména v zimnim obdobi bude recepce v téchto dnech oteviena v mensim rozsahu. V letni sezoné zajistuje Ulita provoz
venkovniho sportovisté a diskgolfového arealu v sousednim parku. V tomto obdobi je recepce v provozu celodennég, cely tyden.
Vsechny pravidelné krouzky a kurzy probihaji pouze ve dnech skolniho vyucovani. Pfesny kalendar skolniho roku najdete

na webu Ulity. Cena kurzi je stanovena s ohledem na tyto planované vyluky. Pfesné datum zahajeni a ukonéeni ¢innosti

pravidelnych kurzd najdete vidy na pfihlasce ucastnika!
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PODMINKY UCASTI V KROUZCiCH A DALSICH PROGRAMECH ULITY

Uéast na jednorazovych programech Ulity (neni-li uvedeno jinak) je oteviend véem zajemctim dané cilové skupiny.
Pravidelnych kurzd, prazdninovych akci a nékterych dalSich programii se m(iZe zic¢astnit pouze ten, od néhoz budeme mit
podepsanou prihlasku (v pfipadé déti podepsanou zakonnym zastupcem) a v€as uhrazeny Ucastnicky poplatek. Méjte, prosim,
na paméti, Ze nedodrZeni terminu splatnosti mdZe mit za nasledek zruseni prihlasky! Ulita by rada nabizela vSechny programy
zdarma, ale nejde to. Vase platby jsou proto pro nds nepominutelné. V nékterych programech mohou byt stanovena jesté dalsi
omezeni Ucasti (ndrocnost, vék, pocet tcastnikd...). Prosime, vezméte je na védomi. Jejich smyslem je zajistit bezpecny pribéh
programd. Pro ptihlasovani déti, Zakd a studentl vyZzadujeme uvedeni osobnich Gdajli v rozsahu pfihlasky. Tato data evidujeme
na zakladé pozadavku Skolského zakona (je to tedy nase zdkonna povinnost). Ulita vdm zaruduje, Ze nebudou nijak zneuZita.

PLATBY ZA KROUZKY A AKCE
Cena program Ulity (Ucastnicky poplatek) se v zakonnych normach nazyva ,Uplata za zdjmové vzdélavani“. Nechceme ji
v obdlce, ale s vyjimkou jednodennich programu vyhradné bezhotovostnim prevodem na ucet. Usetfi nam to Cas i naklady.

Veskeré zpracovani plateb a pfihlasek probiha v Ulité elektronicky v databdzovém systému. Diky nému jsme schopni mit
informaci o vasi uhradé do druhého dne. Platby zpracovavame na zakladé variabilnich symbol( na pfihlaskach. Vypliujte je
prosim spravné, jinak se platba automaticky nezpracuje. Vime, Ze ¢lovék mlze udélat chybu. V takovém pfipadé ji ale musi také
sam napravit. Jestlize vase platba nepftijde spravné, nechceme ztracet ¢as jejim zdlouhavym dohledavanim v desitkach stran
bankovnich vypisl. Budeme vas tedy povaZovat za neplatice, dokud ndm platbu nedoloZite (napf. vypisem z Gc¢tu nebo pfikazem
k Ghradé, podle néhoz mizZeme hledat). Platby mlZete pohodiné realizovat z online klientského centra platebni branou.
Splatnost Ucastnickych poplatkd je vidy uvedena na pfihlasce. Jeji nedodrzeni mize mit za nasledek zruseni prihlasky.

Cena za programy Ulity je stanovena feditelem na zakladé kalkulaci ndkladd. Ulita nema mozZnost volné tvofit ceny podle
vlastniho uvazZeni. Je mozné cenu ¢aste¢né nebo Uplné sniZit pouze ze socidlnich divodt, vZdy na zakladé prokazani naroku

na pobirdni socialniho pfiplatku. U nékterych program( mize byt vyhlasena zvlastni sleva pro Ucastniky, ktefi se v Ulité ucastni
vice programdl. Za studenty jsou povaZzovani v duchu $kolského zdkona pouze studenti VOS, kte¥i studium prokazi platnym
dokladem (ISIC apod.).

Cena krouzkd a kurzd je vzdy stanovena jako rocni nebo pololetni. Ro¢ni platbu je mozné vyuzit pouze do konce fijna. V pfipadé
prihlasky do krouzku nebo kurzu pozdéji nez na zacatku Skolniho pololeti, je mozné cenu snizit adekvatné dobé ucasti. Presné
Castky zjistite na recepci Ulity. Kazdy krouzek mate moznost jednou bezplatné navstivit a vyzkouset si, zda vam program
vyhovuje. Poté vas bud budeme povaZovat za Ucastnika nebo se jiz dal ucastnit nemuzete.

MoZna mate zaméstnavatele, ktery vam na programy Ulity pfispéje. V takovém pripadé pozadejte recepci Ulity o vystaveni
faktury. Budete potiebovat fakturaéni Gidaje zaméstnavatele (nazev, sidlo, IC, pfipadné DIC).

ODHLASENI A VRACENI PLATEB

MuUZe se stat, Ze se z vaznych divodl nemUzete programu, na ktery jste prihlaseni, zacastnit. V takovém pripadé potiebujeme
pisemné odhlageni (formular je ke stazeni na webu Ulity v sekci Casté dotazy). U pravidelnych kurz@ je déivodem k vraceni
zaplaceného poplatku pouze prokazatelnd zména bydlisté nebo dlouhodobé zdravotni komplikace. V ostatnich ptipadech neni na
vraceni poplatku automaticky narok. U prazdninovych akci a jinych pobytovych akci jsou v Ulité platna stornovaci pravidla (jsou
uvedena v Uplném znéni vnitfniho a organizacniho fadu nebo je zjistite na recepci Ulity). V pfipadé, kdy program zrusime

z dlvodl na strané Ulity, povaZzujeme za samoziejmost automatické vraceni ¢asti nebo celého poplatku (podle situace).

REZIM CINNOSTI A PRAVIDLA CHOVANI
Ve vSech programech a prostorach Ulity dodrzujeme tato zdsadni pravidla:

- Kazdy ucastnik ma pravo na bezpecné prostredi. VSichni se proto maximalné zasadi o jeho naplnéni. Mimo jiné tim,
Ze nebudou rusit nevhodnym chovdnim, zdrZovat se v prostordch, které jim nejsou uréeny, vnaset do objektu Ulity
véci nevhodné a nebezpecné, pfindset si s sebou véci, u nichZ hrozi ztrata a Skoda, ohroZovat nebo napadat jakkoli jiné
Ucastniky.

- Ve vsech prostorach Ulity (véetné venkovnich) je zakdzdno koureni a pozivani omamnych latek. Bez vyjimky.

- Cenné véci je mozné ukladat u vedoucich krouzkd. V Satné je nenechavejte.

- Srazirozchod ucastnikd pro jednotlivé akce i krouzky je vidy stanoven vedoucim programu a sdélen ucastnikdm.
Prosime o jeho dodrzovani. Kdyz si dité nikdo nevyzvedne, budeme se snazit vSemi prostfedky vas kontaktovat
(zapomenout mUzZe kazdy). Nevyjde-li to, musime zavolat policii a poZzadat OSPOD o pomoc.

- Pro prezouvani a odkladani odévu slouZi prostory vymezené jednotlivym programim.

- Détem neni dovoleno samostatné shromazdovani v prostorach, kde probiha ¢innost krouzkl — sraz je vidy
na vyhrazeném misté (recepce, Satna, vestibul sSkoly apod.).

- Ulita ma také zavazna pravidla chovani ucastnikl programd, se kterymi déti seznamuje lektor na prvnich schizkach.
Prosime rodice, aby nam pomohli s jejich dodrZzovanim (Umérné véku). Jsou uvedena také v priloze €. 3.

- Vsechny prostory Ulity maji sv(ij provozni fad. Ten je zavazny pro vsechny Ucastniky a uZivatele prostor.

V pfipadé poruseni pravidel mizZe byt pristoupeno k vychovnym opatfenim az k vylouceni z ¢innosti.
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VNITRNI A ORGANIZACNI RAD

(UpIné znéni ucinné od 1.7.2022)

.1
Uvodni ustanoveni
Vnitfni a organiza¢ni fad Domu déti a mladeZe Praha 3 - Ulita (dale jen DDM) je vydavan podle § 30 zédkona ¢. 561/2004 Sb.,
o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (dale jen gkolsky zakon), v souladu se Skolnim
vzdélavacim programem DDM a s platnymi predpisy navazujicimi, zejména:

a) zakonem &. 563/2004 Sh., o pedagogickych pracovnicich,
b) vyhlaskou €. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani,
c) nafizenim vlady ¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé vychovné, pfimé specialné pedagogické
a ptimé pedagogicko-psychologické ¢innosti pedagogickych pracovnikd
(dale jen pfimé pedagogické Cinnosti),
d) zdkonem €. 258/2000 Sb., o ochrané verejného zdravi ve znéni pozdéjsich predpist
a dalsimi.
Vnitfni Fad uvadi, stanovi a upravuje:
a) zakladni identifikacni udaje organizace
b) pravni a majetkové podminky cinnosti
c) poslani a predmét Cinnosti DDM, formy zdjmového vzdélavani
d) organy a organizacni clenéni DDM
e) podminky provozu DDM a provozni fady prostor DDM
f)  podminky Ucasti v zajmovém vzdélavani, podminky pfijimani,
Uplatu za zajmové vzdélavani
g) podminky ukoncovani zajmového vzdélavani
h) podminky zajistovani bezpeénosti a ochrany zdravi i¢astnikd
zajmového vzdélavani a jejich ochrany pred socialné patologickymi jevy
a projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili
i)  podminky vykonu prav a povinnosti U¢astnikd zajmového vzdélavani
j)  podminky vyfizovani stiznosti, podnétl a pfipominek k ¢innosti DDM
k) pravidla vzajemnych vztah( se zaméstnanci DDM

cl. 2
Zakladni identifikacni udaje

Nazev organizace: Dam déti a mladeze Praha 3 — Ulita
Sidlo organizace: Praha 3, Na Balkdné 2866/17a, 130 00
ICO: 45241848
Ztizovatel organizace: Hlavni mésto Praha, se sidlem Praha 1, Marianské nameésti 2
Zfizovaci listina vyddana: Zastupitelstvem hlavniho mésta Prahy na zdkladé usneseni ¢. 4/8 ze dne 17.2.2011

(ve znéni pozdéjsich aktualizaci)
Reditel a statutarni organ:  Mgr. Katefina Jaro$ova (statutarni zastupce feditele: Mgr. Markéta Tuckova)

c.3
Pravni postaveni organizace

DDM je pravnickou osobou, vystupuje v pravnich vztazich svym jménem a nese odpovédnost z téchto vztahl vyplyvajici.
Organizacni jednotky DDM jednaji v rozsahu delegované pravomoci.

DDM je prispévkovou organizaci zapsanou ve Skolském rejstfiku vedeném Magistratem hl. mésta Prahy.
Statutdrnim organem organizace je reditel, kterého jmenuje a odvolava Rada hl.m. Prahy.

Cinnost DDM a prace véech zaméstnanct DDM se fidi (vedle obecné platnych pravnich norem) ptikazy feditele DDM,
internimi smérnicemi, zapisy z porad, plany prace DDM a dal$imi vnitfnimi dokumenty; pfitom plati, Ze pozdé&;jsi dokument
stejného charakteru ma platnost pred dfive vydanym.

Aktudlni seznam vsech platnych internich predpisi a jejich znéni je dostupny viem zaméstnanclim na sdileném UloZisti
DDM av listinné podobé uloZen u feditele DDM.
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é.a
Majetkové postaveni organizace

4.1. DDM hospodafi s majetkem dle €l. VIII. zfizovaci listiny, ktery mu byl svéfen do uzivani, a dale s majetkem, ktery nabyl
v pribéhu své ¢innosti.

4.2. Prava a povinnosti pfi hospodareni se svéfenym majetkem vymezuje €lanek IX. zfizovaci listiny.

4.3. DDM mdaZe pro svou ¢innost pfijimat Gcelové urcené dary vécné ¢i financni. Jejich pfijeti je vazano uzavienim pfislusné

darovaci smlouvy s dodrzenim predepsanych ustanoveni definovanych zfizovatelem.

¢l.5
Poslani a predmét Cinnosti

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

5.2.  Pfedmétem cinnosti DDM je poskytovani zajmového vzdélavani podle zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim,
stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zédkon), podle vyhlasky 74/2005 Sb. o zajmovém vzdélavani
a v souladu se Skolnim vzdélavacim programem DDM.

5.3. Dale organizace poskytuje socialni sluzby dle zdkona ¢. 108/2006 Sb. o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpist,
a to v nizkoprahovém zafizeni pro déti a mladez a terénnich programech. Na tyto sluzby se vztahuje povéreni k poskytovani
sluzby obecného hospodarského zajmu uvedené v pfiloze €. 3 zfizovaci listiny.

5.4. DDM uskutecnuje vychovné vzdélavaci, pfipadné rekreacni ¢innost pro déti, mladez, pripadné jejich rodice a dalsi dospélé
zajemce (dale jen "ucastnici") v jejich volném cCase pravidelnou zdjmovou cinnosti, prilezitostnou zajmovou cinnosti,
prazdninovou c¢innosti, individualni praci, soutéZemi a prehlidkami a nabidkou spontannich aktivit, a to béhem celého roku.

5.5.  Pravidelna zdjmova cinnost se uskutecnuje v zdjmovych Utvarech, jimiz jsou zejména krouzky, kluby, soubory, kurzy.
5.6.  Prilezitostna zajmova ¢innost se uskutec¢riuje formou jednordzovych nebo cyklickych akci.

5.7.  Prazdninova Cinnost se uskuteénuje formou tabord a odbornych soustfedéni jako vyvrcholeni ¢innosti zajmovych utvard,
dale formou tabord a kratkodobych akci uréenych predevsim pro déti, pfipadné mladez s dosud nevyhranénymi zajmy.

5.8. Individudlni prace je jednou z forem vychovné vzdélavaci ¢innosti uplatfiované zejména v praci s talentovanymi détmi
a mladeizi.
5.9. Soutéie a prehlidky vyhlasované nebo doporucované ministerstvem skolstvi, mladeZe a télovychovy Ceské republiky

a odborna soustfedéni pro jednotlivce a kolektivy vybrané na zakladé vysledk( téchto soutézi organizuje DDM z povéreni
zfizovatele.

5.10. Spontdnni ¢innost se uskutec¢nuje formou pribézné nabidky zajmového nebo rekreaéniho charakteru pro ucastniky a déle
nabidkou sluzeb v otevienych klubech pro déti a mladez, popripadé dalsi ucastniky.

5.11. DDM miuZe poskytovat podle podminek a potfeb odbornou pomoc v oblasti prace s détmi a mladezi v jejich volném case
predevsim predskolnim zatizenim, Skolam a Skolskym zarizenim a obcanskym sdruZenim pracujicim s détmi a mladezi, a to
zejména organizovanim seminard, Skoleni, odbornych instruktazi, konzultaci, pfipadné vydavanim metodickych materiald.

5.12. Programy ochrany déti a mladeZe pred spolecensky nezadoucimi jevy uskute¢riuje DDM mimo jiné formou terénnich sluzeb
a program( v otevieném nizkoprahovém klubu, na zakladé registrované socialni sluzby.

cl.6
Organy a organizacni clenéni DDM
6.1. V Cele organizace je feditel, ktery jako jediny vedouci fidi ¢innost organizace a je za jeji vysledky odpovédny zfizovateli.
Reditel jako statutdrni organ organizace jedna jejim jménem ve viech vécech.
6.2. Reditele jmenuje zfizovatel. Reditel organizace rozhoduje ve vécech organizace samostatné. Reditel jmenuje své zastupce

a deleguje na né rozhodovaci pravomoc. Statutarni zastupce reditele zastupuje feditele v dobé jeho dlouhodobé
nepfritomnosti v plném rozsahu jeho prav a povinnosti.

6.3. Reditel jmenuje a odvoldva své zastupce, vedouci oddéleni, pfipadné vedouci dalsich organiza¢nich jednotek. Viechny
organizacni jednotky jsou fizeny jedinym odpovédnym vedoucim. KaZzdy pracovnik je pfimo podfizen bezprostiedné
jedinému vedoucimu.

6.4.  Pri feSeni komplexnich a zasadnich pedagogickych Ukol( organizace spolurozhoduje pedagogickd rada DDM. Organizacni

komplexniho posouzeni nékterych otazek pripadné hajeni zajml organizace zfizuje feditel podle potfeby pracovni komise
a pracovni tymy.
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7.1.  Vnitini organizace a organizace vnitiniho fizeni je ve vyhradni plsobnosti DDM.

€7

Organizacni struktura

7.2. DDM je ¢lenén na 3 velké celky: pedagogickd Cinnost, socialni prace a provozné administrativni podpora.

7.3.  Znazornéni struktury:

1. REDITEL
1.1. Pedagogicky zastupce feditele

1.1.1. Oddéleni predskolaci

1.1.1.1. Pedagogové volného ¢asu, odborni garanti
1.1.2. Oddéleni skolaci

1.1.2.1. Pedagogové volného ¢asu, odborni garanti
1.1.3. Oddéleni teens, studenti, dospéli

1.1.3.1. Pedagogové volného c¢asu, odborni garanti

1.2. Zastupce feditele pro socidlni praci

1.2.1. Vedouci socidlni prace - kluby, terén
1.2.1.1. Koordinator terénnich programu
1.2.1.1.1. Terén Praha 2
1.2.1.1.2. Terén Praha 3
1.2.1.1.3. Terén Praha 10
1.2.1.2. Klub Beztize 1
1.2.1.3. Klub Beztize 2
1.2.2. Administrativni podpora socialni prace
1.2.3. PR, propagace

1.3. Vedouci sekce administrativy a provozu

1.3.1. Finance

1.3.2. Personalistika
1.3.3. Provoz

1.3.4. PR, propagace
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cl. 8
Podminky provozu DDM

8.1. Provoz je ve vSech organizacnich jednotkach DDM zajistovan po cely skolni rok, tzn. vidy od 1.9. do 31.8. nasledujiciho
roku, a to i ve dnech, kdy neprobihd $kolni vyu¢ovani. Provoz taborové zékladny Zloukovice se fidi samostatnym provoznim
fadem.

8.2.  Jednotlivé formy zajmového vzdélavani jsou poskytovény v souladu se Skolnim vzdélavacim programem DDM a Planem
¢innosti DDM na pfislusny Skolni rok.

8.3. Vprubéhu 3kolniho vyudovani (doby konani pravidelné zijmové <innosti) je provoz v objektu DDM zajistovan
ve vSednich dnech v rozsahu od 8:00 do 22:00 hod. UZivani prostor nad ramec stanovené provozni doby je mozné vyhradné
na zakladé predchozi pisemné dohody.

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

8.5.  Vzavislosti na povétrnostnich podminkach zajistuje DDM provoz venkovniho sportovisté a pfilehlého diskgolfového aredlu
v parku sousedicim s objektem DDM. Tento provoz je zajistovan stalou sluzbou v recepci zpravidla v rozmezi duben — fijen
(v pfipadé pfiznivych povétrnostnich podminek i v jinych mésicich). Provoz venkovniho sportovisté se Fidi vlastnim
provoznim radem.

8.6.  Prazdninové Cinnosti v obdobi skolnich prazdnin (v dobé mimo konani pravidelné zajmové Cinnosti) jsou organizovany jako
vyjezdni (tabory) a nevyjezdni (akce v Praze) podle schvaleného planu a v rozsahu daném dokumentaci téchto akci.

8.7.  Pravidelnd ¢innost krouZkd a ostatnich zajmovych Gtvar( probiha v urcenych prostorach podle schvalenych rozvrhd. Rezim
ginnosti jednotlivych zajmovych GtvarG (ZU) a povinnosti jejich vedoucich i Géastnikl jsou stanoveny v denicich zU
s pfihlédnutim k mistu konani, véku €lend a daldim podminkam. Cinnost zdjmovych Gtvar( je zahdjena nejpozdéji do 20.9.
a ukonéena nejdfive 10.6. daného roku, pokud neni nutné z provoznich dlivod( stanovit mimoradna organizacni opatieni.

8.8. Pravidelnd cinnost vcentru predskolnich déti je organizovana jako dopoledni program vrozmezi od 8:30
do 12:00 hod. V dobé od 8:00 do 8:30, resp. od 12:00 do 12:30 je vymezen Cas na predavani, resp. prevzeti déti rodici.
Cinnost centra predskolnich déti je organizovana v dobé skolniho vyucovani kaidy viedni den. Jednd se o zdjmové
vzdélavani s cilem osobnostniho a dovednostniho rozvoje déti, s dlirazem na pestrost cinnosti, inspirované rdmcovym
vzdéldvacim programem pro materské Skoly. DDM v centru predSkolnich déti nezaji$tuje stravovani ani spani déti. Pitny
reZim a svacina jsou pro déti zajistény ve spolupraci s rodici. Cinnost centra predskolnich déti probiha podle schvaleného
tydenniho planu a fidi se samostatnym Radem centra pro predskolni déti, ktery je uveden v piiloze ¢. 6.

8.9.  Prilezitostné zajmové Cinnosti:
8.9.1. Vlastni akce DDM - jsou provadény po schvaleni predepsané pedagogické dokumentace, za jejich pfipravu a pribéh
odpovidaji interni pedagogicti pracovnici v plném rozsahu.

8.9.2. Ostatni akce — tzn. akce organizované ve spolupraci a takové, u kterych DDM poskytuje pouze provozni servis jinym
subjektlim, jsou provadény jen se souhlasem feditele v dobé, kdy prostory DDM nejsou vyuZity pro hlavni ¢innost.
Za prUbéh téchto akci odpovidaji pracovnici pofadajicich subjektd. Dozor provadéji interni pracovnici DDM, Ucastnici
jsou povinni fidit se jejich pokyny.

8.10. Programy ochrany déti a mladeze pred spolecensky nezadoucimi jevy jsou uskutecniovany predevsim v ¢innostech oddéleni
BeztiZe, v samostatném prostoru k tomu vyclenéném. Dale jsou poskytovany navazujici terénni sluzby. Poskytovani sluzeb
vramci téchto programi je upraveno zvlastnimi internimi predpisy — manudly sluzeb vychazejicimi z definovanych
standard( prace s klienty.

8.11. Provozni Fady jednotlivych prostor vyuZivanych pro ¢innost DDM jsou nedilnou soucdsti tohoto vnitfniho fadu. Provozni fad
pro jednotlivé prostory a mistnosti je vidy vyvésen pfimo v prostoru / mistnosti. VSichni U¢astnici a uZivatelé jsou povinni
se s nim seznamit. Prehled prostor a mistnosti, jejich provozni fady a podminky pouzivani jsou uvedeny v pfiloze €. 5.
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cl.9
Ucastnici zasjmového vzdélavani, podminky pfijimani, Gplata za zajmové vzdélavani
9.1.  Udastnici zdjmového vzdélavani DDM jsou podle § 1 vyhlasky ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavéni, déti, 7aci a studenti;

ucastniky mohou byt také pedagogicti pracovnici, zakonni zastupci nezletilych Gcastnik(, poptipadé dalsi fyzické osoby
véetné ucastnikll se specialnimi vzdélavacimi potfebami.

9.2.  Pfijimani k Uu¢asti na zajmovém vzdélavani DDM je provddéno bez omezeni mimo uvedené vyjimky:

9.2.1. Kucasti v pravidelnych zajmovych Cinnostech véetné centra predsSkolnich déti, tdborovych a jinych prazdninovych
¢innostech mizZe byt zdjemce pfijat pouze na zakladé pisemné prihlasky podepsané zdkonnym zastupcem nezletilého
zajemce, popiipadé osobné zletilym zdjemcem. Udaje vyzadované v ptihlasce jsou evidovany ve $kolni matrice, jejiz
vedeni je upraveno § 28 odst. 3 zdkona ¢. 561 / 2004 Sb. (Skolsky zakon). Podminkou pfijeti Géastnik( ¢innosti v centru
predskolnich déti je doloZeni zdravotniho listu ditéte potvrzeného Iékarem;

9.2.2. Pocet pfijimanych Ucastnik(l je limitovan predpisy pro zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi Ucastnikd, provoznim
fadem mistnosti / prostoru, kde se ¢innost kona a podminkami pro kvalitni zajisténi obsahové naping;

9.2.3.  Pro nékteré formy zdjmovych &innosti jsou stanoveny vstupni podminky, napf. vékova hranice pro ucastniky soutézi,
zdravotni zpUsobilost pro Géast na taborovych ¢innostech, apod.;

9.2.4. Je-li na konkrétni zdjmovou cinnost poskytnut grant nebo sponzorsky prispévek, jsou uplatiovany pozadavky
a podminky poskytovatele;

9.3. Vysi Uplaty za zdjmové vzdélavani poskytované DDM stanovi feditel v souladu se zakonem ¢.561/2004 Sb.,
(Skolsky zdkon) a vyhlaskou ¢&. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani. Vychodiskem pro stanoveni Uplaty za zajmové
vzdélavani podle § 12 vyhldsky ¢. 74/2005 Sb., je pramérna vySe skuteénych neinvesti¢nich vydaji na 1 ucastnika
v uplynulém kalendafnim roce ve stejné nebo obdobné Cinnosti (s vyjimkou vydaji hrazenych ze statniho rozpoctu),
s pfihlédnutim k délce a rozsahu trvani pfislusné Cinnosti. Ve stanovenych Uplatach jsou zohlednény dny, kdy cinnost

planované neprobiha (statni svatky, Skolni prazdniny) a pocet tydnd konani ¢innosti.

9.4.  Vyse Uplaty za zajmové vzdélavani v zajmovych Utvarech je stanovovana na zakladé kalkulace, zpracovavané a predkladané
vedoucimi oddéleni na predepsaném formulari ke schvaleni fediteli DDM vZdy nejpozdéji do 30.5. na nasledujici Skolni rok.

9.5. Schvalena vySe uplaty je zavazna, podminky jejiho sniZzeni nebo prominuti jsou vymezeny v §11, odstavci (3)
a (4) vyhlasky €. 74 / 2005 Sb., o zajmovém vzdélavani. Podminky uhrady, stanoveni slev ¢i prominuti Gplaty jsou uvedeny
v pfiloze ¢€. 2.

9.6. Uplata za Ucast v pravidelné zajmové &innosti mize byt provedena jako platba na cely $kolni rok ¢ na pololeti. V ptipadé
zletilého Ucastnika je rovnéZz mozné uhradit stanoveny pocet vstupl na jednotlivé lekce tam, kde to charakter Cinnosti
umoziiuje. Uplata v centru predskolnich déti je stanovena jako jednorazovy denni poplatek (minimalné za 5 dnd) anebo
platba na mésic.

9.7. Uc&ast v pravidelné zajmové &innosti je moina pouze za predpokladu dodrieni terminu Ghrady, ktery je uveden na pfihlaéce.

9.8. DDM umoini kazdému zdjemci Ucast v ¢innosti zajmového Utvaru v rozsahu jedné lekce, aby si mohl ovéfit, zda obsah
ginnosti odpovida jeho zajmu. U&ast zajemcl ,na vyzkouseni“ je evidovana vedoucim daného zajmového Utvaru, ktery
zapiSe dotycného ucastnika do deniku zajmového Utvaru. Po vyuZiti ,,zkusebnich” termind mu dalsi ¢innost neumozni,
neni-li Fadné pfihlasen a nebyla-li uhrazena stanovena uplata.

9.9. Uplata za zajmové vzdélavani vjinych formach ¢innosti mimo pravidelné je stanovovdna na zakladé schvélené
dokumentace a rozpoctu dané cinnosti. Spontanni ¢innost v klubu otevrenych dvefi je pfistupna obvykle bezplatné, neni-li
v jednotlivych pfipadech stanoveno jinak.

9.10. Uplata za zajmové vzdélavani v pravidelné zajmové &innosti a prazdninovych ¢innostech mdze byt provedena vyhradné
bezhotovostnim pfevodem na ucet €islo 2500482340 / 2010, platbou pres platebni branu, poStovni poukazkou pro platbu
na Ucet nebo na recepci DDM platebni kartou (vyjimku tvofi pouze jednorazové Uhrady za priméstské tabory Ucastnikd
prihlasenych aZ v dobé konani). Pfi pouZivani klientského Uctu (mojeulita.cz) je mozné vyuzit platbu QR kédem.

9.11. P¥i provedeni Uhrady je bezpodminecné nutné dodrZet pfidéleny variabilni symbol platby. V opacném pripadé nem(ze byt
platba identifikovana a ma se za to, Ze Ucastnik Uplatu neuhradil, dokud sam aktivné neprokaze provedeni platby vypisem
z Uctu nebo Ustrizkem sloZenky.

9.12. Maji-li ucastnici (jejich zakonni zastupci) moZnost ziskat pfispévek ze socidlniho fondu zaméstnavatele, vystavi DDM
na zakladé Zadosti Ucastnika fakturu za pravidelnou nebo prazdninovou zdjmovou cinnost. V takovém pfipadé DDM
zasadné fakturuje celou ¢astku zaméstnavateli GUcastnika (zakonného zastupce).

9.13. Uplata za ostatni formy zajmového vzdélavéni je provadéna obvykle v hotovosti pfi zahajeni ¢innosti oproti stvrzence,
popfipadé vstupence.
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9.14. 0dhlaseni z pravidelné zajmové Cinnosti nebo prazdninové akce je mozné kdykoli na zakladé Zadosti Ucastnika (zakonnych
zastupcl Ucastnika). Uhrazena Uplata za zajmové vzdélavani se vraci pouze z vaznych zdravotnich ¢i rodinnych davodi
(napf. dlouhodobd nemoc ¢i prestéhovani), u prdzdninovych a pobytovych akci na zakladé dolozeného lékarského
potvrzeni. V takovém pfipadé Gcéastnik (zdkonny zastupce) uvede dlvody Zadosti o vraceni uhrazené Uplaty (Casti Uplaty).

9.15. V pripadé pravidelné zajmové ¢innosti je Uplata v odGvodnénych pfipadech vracena na zékladé poctu kalendarnich mésic(,
v nichZ se Ucastnik dané Cinnosti skutecné Gcastnil (byl pfitomen alespon jedenkrat v daném kalendarnim mésici).

9.16. Podminky vraceni zaplacené Uplaty za zajmové vzdélavani a jejiho stanovovani v pfipadé pozdéjsiho pfihlaseni u pravidelné
zajmové ¢innosti jsou uvedeny v priloze € 2.

9.17. V pripadech, kdy dojde k odvolani ¢i ndhradnimu programu vétsiho mnozstvi schlzek zajmového utvaru (3 a vice) z ddvod
na strané DDM, jsou ucastnikim, ktefi Fadné uhradili stanovenou Uplatu, poskytnuty adekvatni slevy jako kompenzace
zhorgené kvality ¢innosti. Ucastnici maji v takovém pfipadé moznost vyuZit vratku ¢asti Uplaty anebo jeji prevedeni na
Uhradu jinych ¢innosti v daném kalendarnim roce.

¢l. 10
Podminky ukoncovani zajmového vzdélavani

10.1. Zajmové vzdélavani neni zakoncovano zkouskou, o jeho ukonéeni se Ucastnikim nevydava doklad.

10.2. Hodnoceni jednotlivych Ucastnikl se provadi slovné na konci kazdého skolniho pololeti, hodnoceni provadi vedouci
zajmového utvaru.

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

10.4. Na Zadost ucastnika zajmového vzdélavani je mozné vystavit potvrzeni o absolvovani zajmového vzdélavani, které obsahuje
informaci o délce zajmového vzdélavani, hodinové dotaci a oboru zajmového vzdélavani.

¢l. 11
Zajistovani bezpeénosti, ochrany zdravi a ochrany pfed socidlné patologickymi jevy
a projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili
11.1. Z&akladni povinnosti pfi zajistovani bezpecnosti a ochrany zdravi Ucastnik( zdjmového vzdélavani jsou stanoveny platnymi
zakony a predpisy pro tuto oblast, jako jsou Zakonik prace, Skolsky zdkon a souvisejici vyhlasky a nafizeni vlady,
Zakon o ochrané verejného zdravi, CSN aj.

11.2. Zaf¥izeni a kontrolu na Useku bezpecnosti a ochrany zdravi Gcastnikl pfi poskytovani zdjmového vzdélavani odpovida feditel
DDM a v rozsahu daném pracovni smlouvou a pracovni naplni vSichni zaméstnanci DDM.

11.3. VSichni Ucastnici zajmového vzdélavani DDM jsou povinni:

11.3.1. Dodrzovat pravidla pro zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi, vydavana pisemné formou pouceni v denicich zajmovych
utvard nebo Ustné pfi zahdjeni ostatnich forem zajmové ¢innosti;

11.3.2. DodrZovat provozni fady jednotlivych prostor DDM a pokyny pracovniki DDM,;

11.3.3. Nevnaset do objektli DDM véci, které nesouviseji se zajmovou ¢innosti, zejména véci nebezpecné (zbrané, pyrotechnika,
chemické latky a jakékoliv predméty, které by ohrozily zdravi nebo Zivot) - poruseni tohoto zédkazu je povazovano za
zavazné poruseni vnitfniho radu;

11.3.4. Dodrzovat v objektech DDM zakaz koureni (véetné elektronickych cigaret) a uzivani navykovych latek (tzn. alkoholu,
psychotropnich latek a ostatnich latek zpUsobujicich nepfiznivé ovlivnéni psychiky clovéka, jeho ovladacich di
rozpoznavacich schopnosti nebo socidlniho chovani);

11.3.5. lhned ohlaSovat na recepci DDM Urazy a jiné zdvazné udalosti, které maji vliv na bezpecnost a zdravi osob, ke kterym
doslo v prlibéhu Ucasti na zajmovém vzdélavani.
11.4. Vsichni pracovnici DDM (i externi a dobrovolni spolupracovnici) jsou povinni:
11.4.1. Pfi zajmovém vzdélavani prihlizet k zakladnim fyziologickym potrebam déti, zak(, studentl a ostatnich ucastnikd,
vytvaret podminky pro jejich zdravy vyvoj a prevenci vzniku socidlné nezadoucich jev(;
11.4.2. Seznamit se s obecné platnymi pravnimi predpisy i vnitinimi predpisy DDM k zajistovani bezpecnosti
a ochrany zdravi, sami je dodrZovat a trvale dbat na jejich uplatiovani;
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11.4.3. Provadét zakladni pouceni o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi zahajovani kazdé zadjmové Cinnosti:

- 0 pouceni Gcastnikl pravidelnych zajmovych Cinnosti provést pisemny zaznam do deniku zajmového Utvaru;

- v pripadé zvySeného bezpecnostniho rizika (prace s elektrickym naradim, naro¢né sportovni ¢innosti apod.

provést pouceni Ucastnikll pisemnou formou Umérné jejich véku a rozumovym schopnostem;

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

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

- v pripadé moznych rizik je tfeba pouceni opakovat;

11.4.4. Informovat Ucastniky a zakonné zastupce nezletilych Ucastnikl o zménach v provozu DDM, pfipadné je seznamovat

se zasadnimi zménami podminek zajmového vzdélavani;

11.4.5. Trvale dbat na dodriovani provoznich Fadl prostor vyuZivanych k d¢innosti, priibéiné provadét kontrolu

a vyhodnocovat mozna rizika, svym jedndnim jim vcas pfedchazet;

11.4.6. Ve stanovenych terminech se Ucastnit - a to i opakované - pouceni a pfezkouSeni znalosti problematiky bezpecnosti

a ochrany zdravi;

11.4.7. Zjisténé nedostatky a zavady v oblasti BOZ odstranit sami nebo o nich informovat pfislusné pracovniky, v nutnych

pfipadech zajistit omezeni nebo ukondeni ¢innosti tak, aby nedoSlo k ohroZeni Ucastnikd a byly omezeny Skody
na majetku;

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

11.4.9. V pripadé urazu dodrZovat pfedepsany postup, pfi mimoradnych situacich se podle jejich charakteru nebo rozsahu fidit

pozarnimi smérnicemi a evakuaénim pldnem.

11.5. VSichni pracovnici DDM, vsichni Gc¢astnici zajmového vzdélavani i jejich zakonni zastupci jsou povinni vSemozné predchazet
vSem projevim i naznaklm rasismu, xenofobie, agresivity a vSéem zplsobUm Sikanovani, které nesmi byt v jakékoliv formé
akceptovany.

11.6. P¥i plnéni této povinnosti je dale tfeba vénovat zvySenou pozornost vytvareni pfiznivého klimatu a pocitu bezpeci, osobnim
prikladem rozvijet Zadouci postoje ostatnich ucastnikd zdjmového vzdélavani DDM.

11.7. U&astnici zajmového vzdélavéni se v ptipadé pocitu ohroieni ¢&i skute¢ného ohroZeni mohou obratit na kteréhokoliv
pedagogického pracovnika nebo pfimo na vedeni DDM. Ohlasené ptipady musi byt neprodlené ucinné feseny a pfipadné
obéti poskytnuta okamzitd pomoc. Pfi podezieni, Ze Sikanovani naplnilo skutkovou podstatu prestupku nebo trestného
¢inu, oznamuje vedeni DDM tuto skute¢nost Policii CR.

¢l. 12
Prava a povinnosti ucastnikti zajmového vzdélavani

12.1.  Cinnosti DDM jsou pfistupné viem zajemctm bez jakékoliv diskriminace z dGvod( rasy, barvy pleti, pohlavi, jazyka, viry
a nabozenstvi, ndrodnosti, etnického nebo socialniho plvodu, ... apod.

12.2.  Kaidy UGdastnik ma pravo na zajmové vzdélavani dle $kolniho vzdélavaciho programu. Ucastnici maji pravo na rozvoj
osobnosti dle nadani, fyzickych a rozumovych schopnosti.

12.3.  Handicapovani Ucastnici maji pravo na specialni péci v ramci moznosti DDM.

12.4.  KaZdy ucastnik ma pravo na ochranu pred jakymkoli télesnym nebo dusevnim nasilim a nedbalym zachazenim.

12.5.  KaZdy ucastnik ma pravo na ochranu pred navykovymi latkami, které ohroZuji jeho télesny a dusevni vyvoj.

12.6.  Kazdy ucastnik md prdvo na informace a poradenskou pomoc v zalezitostech tykajicich se zajmového vzdélavani.

12.7.  Zakonni zastupci nezletilych Gcastnikd maji pravo na informace o chovani a vysledcich ¢innosti tykajici se jejich ditéte.

12.8.  Ucastnici maji pravo prispivat svymi napady a podnéty k zajmové &innosti a mohou se tak podilet na tvorbé programu
zajmového utvaru. Pfitom se umérné pfrihlizi k jejich véku a stupni vyvoje.

12.9.  Ucastnici zajmového vzdélavani jsou povinni dodriovat Vnitini fad, predpisy a pokyny DDM k ochrané zdravi
a bezpecnosti, vydané v souladu s platnymi pravnimi predpisy, se kterymi byli seznameni. V pfipadé jejich poruseni mlze
byt pfistoupeno k vychovnym opatfenim az k vylouceni z ¢innosti.

12.10. Ucastnici zdjmového vzdélavani jsou povinni se fidit pokyny pedagogickych pracovnik(l, vedoucich zajmovych Gtvard,
ptipadné dalsich zaméstnanct DDM, vydanymi v souladu s pravnimi predpisy, provoznim a vnitfnim fadem DDM.
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12.11. Uéastnici zajmového vzdélavani jsou povinni dodrzovat rezim ¢innosti uvedeny v pfiloze €. 3.
12.12. Uéastnici jsou povinni své nazory a minéni vyjadrovat slusnym a zdvotilym zpGsobem.

12.13. Zakonni zastupci nezletilych ucastnikd jsou povinni zajistit a sledovat jeho fadnou dochéazku, nelucast omluvit osobné,
pisemné, nebo telefonicky prfedem. V pripadé tfi neomluvenych schizek budou zadkonni zastupci kontaktovani
pracovnikem DDM.

12.14. Zakonni zastupci nezletilych ucastnikld jsou povinni informovat DDM o zméné zdravotni zpUsobilosti, o zdravotnich
obtiZich svého ditéte nebo o jinych zdvainych skute¢nostech, které by mohly mit vliv na bezpecnost pfi provadéné
¢innosti, nebo ohrozit dalsi ucastniky.

12.15. Ucastnici (zakonni zastupci) jsou povinni sdélit DDM bez zbyteénych odklad zménu udaji nezbytnych pro vedeni $kolni
matriky (Udaje poskytované na prihlasce). Toto oznadmeni je mozné provést také prostiednictvim online klientského uctu.

12.16. Zakonni zastupci nezletilych Gcéastnik( jsou povinni zajistit doprovod Géastnikl na programy DDM a po jejich skonceni
Ucastniky ve stanoveném case a na stanoveném misté vyzvednout (pokud DDM pisemné neinformovali o tom, Ze nezletily
ucastnik mlze po skonceni programu samostatné odejit z mista rozchodu). DDM se pokusi viemi dostupnymi prostredky
kontaktovat zakonné zastupce Ucastnikl v pfipadé, Ze dojde k prodleni ve vyzvednuti Gcastnikll po skonceni programu.
Nevyzvedne-li zdkonny zastupce uUcastnika po skonéeni programu nejpozdéji do jedné hodiny od stanoveného casu
ukonceni programu a nebude mozné navazat kontakt a dohodnout se na postupu, bude odpovédny pracovnik DDM ve
spolupraci s policii CR kontaktovat organ socidlné-pravni ochrany déti a preda pééi o nezletilého tcastnika tomuto organu.

12.17. DDM muze u vybranych program( nabidnout zdkonnym zastupcim nezletilych Gcastnik( za stanovenou Uplatu
nadstandardni sluzbu hlidani nezletilych  Gcéastnikl v urcitém case po ukonceni programu (zejména
u prazdninovych akci). Poskytovani této sluzby je vyslovné uvedeno v propozicich konkrétnich akci, jinak sluzba
poskytovana neni.

¢l. 13
Vyfizovani stiznosti, podnéti a pfipominek k ¢innosti DDM
13.1.  Stiznosti, podnéty a pfipominky k ¢innosti DDM mohou podavat ucastnici zajmového vzdélavani nebo jejich zakonni

zastupci samostatné, prostrednictvim vedoucich zajmovych ¢innosti nebo na adresu sidla DDM:
Na Balkané 2866/17a, Praha 3, 130 00 nebo elektronicky na adresu: jarosova@ulita.cz

13.2. DDM tesi vSechny takto obdrzené stiznosti a podnéty.
13.3. DDM vyrozumi pisatele o zpUsobu feSeni v pfipadé, Ze uvede své jméno, pfijmeni a kontaktni adresu.

13.4. V pfipadé podani stiznosti vyrozumi DDM pisatele do 30 dnli od prokazatelného data doruceni stiznosti o zavérech
Setfeni.

¢l. 14
Pravidla vzajemnych vztah(i se zaméstnanci DDM

14.1. Vztahy vychazi ze zasad vzdjemné Ucty, respektu, nazorové snasenlivosti, solidarity a dlstojnosti. VSichni vytvareji
partnerské vztahy podloZzené divérou, spravedinosti, dodrZzovanim pravidel a slusnou a zdvofilou komunikaci.

14.2. Vsichni zaméstnanci budou chranit Gcastniky prfed vsemi formami Spatného zachazeni, sexualnim nasilim a zneuzivanim.
Budou dbat, aby nepfichazeli do styku s materidly a informacemi pro né nevhodnymi. Zjisti —li kterykoli pracovnik, ze dité
je tyrano, kruté trestano nebo je s nim jinak Spatné zachazeno, spoji se s organy na pomoc ditéti.

14.3. Informace, které zakonny zastupce ucastnika poskytne (zdravotni zpUsobilost aj.), jsou dlvérné a vsichni zaméstnanci se
pfi jejich zpracovani fidi platnymi pravnimi predpisy na ochranu osobnich udaju.

14.4. Pedagogové po dohodé se zakonnymi zastupci konzultuji napf. vysledky prace v pravidelné ¢innosti, nebo pfijata opatfeni
v zajmu ditéte apod. a dale vSe, co se tyka ucastnika ¢innosti v DDM.
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¢l. 15
Zavérecna a prechodna ustanoveni

15.1.  Tento vnitfni a organizacni rad nabyva ucinnosti dnem 1.7.2022 a je zédvazny pro vSechny zaméstnance DDM a vSechny
Ucastniky ¢innosti organizovanych DDM.
15.2.  Prokazatelné seznameni internich zaméstnanci DDM s vnitfnim a organizaénim fadem je provedeno podpisovym

zaznamem v pfiloze €. 4. Sezndmeni novych internich zaméstnanci DDM je provedeno pfed pfijetim do pracovniho
pomeéru a doloZeno podpisem na pracovni smlouvé. Za provedeni téchto Ukond odpovida personalistka DDM.

15.3.  Prokazatelné seznameni Ucastnik(l zajmového vzdélavani (jejich zdkonnych zastupcl) s timto vnitfnim a organizaénim
fadem je provedeno jeho publikovanim v prostordch recepce DDM a na vefejné pfistupné internetové adrese DDM
www.ulita.cz. U&astnici stvrzuji sezndmeni s aktudlnim zné&nim vnitfniho a organizaéniho ¥4du DDM svym podpisem
na prihlasce. V pfipadé pfrihlaSovani Ucastnikd prostifednictvim online klientského uctu (mojeulita.cz) je prokazatelné
seznameni svnitfnim radem provedeno zaskrtnutim potvrzeni o seznameni s vnitfrnim radem (povinnd podminka
prihlaseni).

15.4.  Na pozadani bude vyhotovena Ucastnikim zajmového vzdélavani nebo jejich zakonnym zastupciim kopie tohoto vnitfniho
predpisu za Uplatu 5,- K¢ za jednu stranu vytisku.

15.5.  Dnem ucinnosti tohoto vnitfniho pfedpisu se rusi Vnitfni a organiza¢ni fad platny od 7.5.2018.

V Praze dne 15. ¢ervna 2022
Mgr. Katefina JaroSova
feditelka DDM Praha 3 - Ulita
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Priloha ¢.1 Vnitiniho a organiza¢niho fadu DDM

ORGANIZACNI STRUKTURA

2. REDITEL
2.1. Pedagogicky zastupce reditele

2.1.1. Oddéleni predskolaci
2.1.1.1. Centrum pro predskolni déti (CPD)
2.1.1.2. Pravidelna Cinnost
2.1.1.3. Akce

2.1.2. Oddéleni Skolaci
2.1.2.1. Pravidelna ¢innost
2.1.2.2. Akce
2.1.2.3. Unikovka
2.1.2.4. Tdborova Cinnost
2.1.2.5. Projekty
2.1.2.6. Soutéze

2.1.3. Oddéleni teens, studenti, dospéli
2.1.3.1. Pravidelna ¢innost
2.1.3.2. Akce
2.1.3.3. DofE
2.1.3.4. Projekty

2.2. Zastupce reditele pro socidlni praci
2.2.1. Vedouci socialni prace - kluby, terén
2.2.1.1. Koordinator terénnich programi
2.2.1.1.1.Terén Praha 2
2.2.1.1.2. Terén Praha 3
2.2.1.1.3.Terén Praha 10
2.2.1.2. Klub Beztize 1
2.2.1.3. Klub Beztize 2
2.2.2. Administrativni podpora socialni prace
2.2.3. PR, propagace

2.3. Vedouci sekce administrativy a provozu
2.3.1. Finance
2.3.2. Personalistika
2.3.3. Provoz
2.3.4. PR, propagace
2.3.5. Odborné sekce reprezentované garanty odbornosti (sportovni, tanecni, vytvarna, multimedialni, hudebni,
dramaticka, jazykova).
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Priloha €. 2 Vnitirniho a organizacniho fadu DDM

PODIMNKY UPLATY ZA ZAJMOVE VZDELAVANI A PRAVIDLA SLEV

Uhrady za zajmové Gtvary a prazdninové akce pFijimame pouze bezhotovostné na bankovni G¢et DDM.
Platbu lze uhradit také postovni poukdzkou na ucet, popfipadé hotovostnim vkladem pfimo v pobocce FIO banky, a.s.
nebo platebni kartou na recepci DDM. Pokyny k platbé obdrzi kazdy ucéastnik spolu s pfihlaskou.

3.  Pri pouziti online klientského Uctu (mojeulita.cz) je mozné hradit Uplatu také prostfednictvim platebni brany nebo
svyuZitim QR kdédu, ktery se automaticky vygeneruje pro kaidou pfihlasku. Upozorfiujeme, Ze pfi uhradé
prostiednictvim online bankovniho pfevodu na platebni brané je platba zasildna na odlisné ¢islo Uctu a s jinym
variabilnim symbolem (tyto platebni Gdaje automaticky generuje platebni brana a nemdzeme je ovlivnit).

PFi dhradé je nutné uvést spravny variabilni symbol, podle néhoZ platby DDM automaticky zpracovava.

5. Zdlvodu automatického zpracovani plateb nelze akceptovat platby za vice variabilnich symbold najednou, ani
jakymkoli zpGisobem upravené variabilni symboly, takové platby nebudou identifikovany!

6. V pfipadé, zZe ucastnik (jeho zakonny zastupce) provede chybny platebni ptikaz a platba neni pfipsana v evidenci ¢len(
pod spravnym variabilnim symbolem, ma se za to, Ze Ucastnik Uplatu za zdjmové vzdéldvani neuhradil, dokud sam
aktivné neprokaze opak (vypisem z uctu, Usttizkem postovni poukdazky apod.).

7. Uplatu za zdjmové Gtvary je moiné hradit na obdobi gkolniho roku nebo pololeti. V piipadé Ghrady na pololeti jsou
G&astnici pred koncem prvniho pololeti $kolniho roku (tedy k 31.1.) vyzvani k Ghradé na druhé pololeti. Uhrada Gplaty
na cely Skolni rok je mozna pouze pro pfihldsené do 31.10. daného Skolniho roku.

8.  Uplatu za ¢innosti centra predskolnich déti Ize hradit bud' na obdobi jednoho mésice anebo za jednotlivé dny Ucasti.
V pfipadé jednodennich ucasti Ize Uplatu hradit vyjimecné v hotovosti. DDM umoziiuje predplaceni péti jednotlivych
vstupd formou permanentky, ktera se hradi bezhotovostné. V pfipadé neucasti v ¢innosti 15 a méné dni se zaplacena
mési¢ni Uhrada nevraci. V pfipadé del$i nelucasti je mozné prevést celou mésicni Uplatu na dalsi mésic s tim, Ze
Ucastnik doplati jednotlivé dny, kdy se ¢innosti v daném meésici ucastnil.

9. Vpfipadé prodleni s Uhradou platby jsou Ucastnici na tuto skute¢nost upozornéni. Neni-li uhrada ani poté provedena,
nebude ¢innost v zajmovém Utvaru takovému ucastnikovi ddle umoznéna.

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

11. Uplata za zdjmové vzdélavani, kterého se mohou soucasné UGcastnit dospéli i déti a studenti (poptipadé seniofi —
pozivatelé starobniho dichodu), je stanovena zdsadné jako nesnizena cena pro dospélé. V takovém pripadé je détem
do ukonceni povinné skolni dochazky automaticky poskytnuta sleva odpovidajici rozdilu mezi cenou pro dospélé
Ucastniky a dotovanou cenou pro déti a studenty. Studentim do 21 let a seniorim je tato nizsi cena poskytnuta
na zakladé prokazani opravnénosti (potvrzeni o studiu nebo o starobnim dlichodu).

12. Ve vyhlasenych pfipadech je moZné vyuZit slevy za kombinaci Ucasti téhoZ ucastnika ve vice rliznych typech cinnosti
(plati pouze pro zajmové utvary). Tento narok musi Ucastnik (jeho zdkonny zastupce) uvést ihned pfti zapisovani
do zajmového utvaru.

13. Ve vybranych zajmovych Utvarech je mozné vyuZit otevieného vstupu, tzn. predplacenou ucast na deset lekci, kdy si
termin vstupu uréi ucastnik podle vlastniho vybéru. Tato mozZnost plati vyhradné pro plnoleté ucastniky!
Predplatiteldm otevieného vstupu neni garantovana volnd kapacita jednotlivych lekci a ucast je moZna pouze
po dohodé s lektorem!

14. V névaznosti na ustanoveni §11 vyhlasky 74/2005 Sb. o zdjmovém vzdélavani mize byt Uplata za zajmové vzdélavéani
snizena nebo prominuta v téchto pfipadech:

a) ucastnik nebo jeho zadkonny zéstupce je prijemcem opakujicich se ddvek pomoci v hmotné nouzi podle zakona o
pomoci v hmotné nouzi,

b) dcastnikovi nebo jeho zakonnému zastupci ndlezi zvyseni prispévku na péci podle zakona o socialnich sluzbach,

c) Ucastnik svéreny do péstounské péce ma narok na prispévek na Uhradu potreb ditéte podle zdkona o statni socialni
podpore.

15. Ucastnik nebo jeho zakonny zdstupce pozada o snizeni nebo prominuti Gplaty podle bodu 14. formou pisemné Zadosti
adresované rediteli DDM. V Zadosti uvede dlvody a okolnosti rozhodné pro posouzeni naroku na snizeni ¢i prominuti
Uplaty a pfipoji pfislusné doklady. O vysi snizené Uplaty nebo jejim prominuti rozhodne feditel do deseti dnl
od doruceni zadosti. O rozhodnuti bude Gcastnik nebo jeho zakonny zastupce vyrozumén.

16. Pfi zahajeni prazdninovych program (vyjezdni a pfiméstské tabory) je Ucast podminéna Ghradou stanovené Uplaty.
Neni-li Ghrada doloZena, bude stanovend Castka vybrana v hotovosti (popf. uhrazena kartou) pti srazu Ucastnikd.
V pfipadé, Ze pozdéji dojde jiz realizovana platba, bude vracena zpét.
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17.
PODIMNKY UPLATY ZA ZAJMOVE VZDELAVANI PRI POZDEJSiM PRIHLASENI, PRAVIDLA VRACENi UPLATY

1. P¥ipfihlaseni do pravidelného zajmového vzdélavani pozdéji, nez pfi zahajeni konani zajmového Utvaru jsou stanovena
tato pravidla urceni Uplaty za zajmové vzdélavani:
- pfi pfihlaseni do konce fijna se plati celd ro¢ni nebo pololetni ¢astka;
- pfi pfihlaseni na druhé pololeti do konce Unora se plati cela ¢astka na druhé pololeti;
- pti prihlaseni do konce listopadu / bfezna se plati pololetni ¢astka snizena o Ctvrtinu;
- pti prihlaseni do konce prosince / dubna se plati pololetni ¢astka snizena o polovinu;
- pti prihlaseni do konce ledna / ¢ervna se plati ¢tvrtina pololetniho predpisu.
Pfesné Castky pro jednotlivé zajmové Utvary jsou pro kazdy skolni rok vyhlasovany internim predpisem DDM, ktery je
k dispozici na vSech zapisovych mistech.
2. Poplatek (Ci jeho pomérna cast) za kurz ¢i krouzek mUZe byt vracen z téchto divodu:
—dlouhodoba nemoc nebo uraz (alespon v délce trvani 1 mésic (doloZeno Iékafskym potvrzenim)
—zména trvalého bydlisté ucastnika (doloZzeno ob¢anskym prikazem rodi¢l nebo Gcastnika)
— prilisnd narocnost ¢innosti (pouze u déti do 15 let) — doloZeno vyjadrenim lektora
— G&astnik viibec nezahdjil ¢innost (pfipousti se maximaln& JEDNA UCAST v prvnim mésici po pFihlaseni) — dolozeno
evidenci dochazky ucastnikd
3. Pfi odhlaseni ¢i zanechani Gcasti v zajmovém Utvaru z jinych ddvod(, neZ podle bodu 2 se poplatky zasadné nevraci.

Pti odhlaseni ze zajmového Utvaru se vratka pocita zasadné podle pololetnich predpist. Odhlasi-li se G¢astnik s ro¢ni
platbou v pololeti, vraci se ro¢ni platba sniZzena o ptredpis poplatku na prvni pololeti (nikoli polovina rocni platby!).

5. Vratky ucastnickych poplatk( z dlvodu podle odst. 2 jsou odvozeny vZdy z tabulky cen pro ucast kratsi, nez pololeti.
Bere se pfi tom v Gvahu pouze neucast z doloZenych dlvodt (odst.2). Je-li napf. icastnik dlouhodobé nemocen, pocita
se vratka ke dni, kdy nastala doloZzena nemoc.

6. Castky vratek za pobytové akce jsou stanovovany podle téchto pravidel:

- v pfipadé odhlaseni Ucastnika nejpozdéji mésic pred zahajenim akce bude na zakladé Zadosti
vracena cela zaplacena ¢astka;

- v pfipadé odhlaseni Ucastnika nejpozdéji tyden pred zahajenim akce bude na zakladé Zadosti
vracena uhrazena c¢astka snizena o 30%;

- v pripadé odhlaseni Ucastnika v dobé kratsi, nez tyden pred zahajenim akce bude na zakladé
Zadosti vracena uhrazena ¢astka snizena o 50%;

7. Storno poplatky podle odst. 5 a 6 se nepoufiji, pokud Ucastnik doloZi Iékarskou zpravou zdravotni nezplsobilost k Ucasti
na akci. V takovém pfipadé bude na zakladé Zadosti vracena uhrazena castka snizena o 5%.

8. Zadost o vratku Géastnického poplatku za pobytovou akci nebo tabor musi byt podana nejpozdéji v den zahajeni
akce! V pripadé pozdéjsiho podani nemusi byt Zadost ze strany DDM akceptovana.

9. Pfi odhladseni Gcastnika z prazdninovych akci jednodennich (tzv. pfiméstské tabory) nejméné dva tydny pred zahajenim
akce bude na zakladé Zadosti vracena celd zaplacena ¢astka. V pripadé odhlaseni ucastnika, ktery dolozZi Iékarskou
zpravou zdravotni nezpUsobilost k Ucasti na akci, bude na zdkladé Zadosti vracena uhrazend ¢astka snizena o 5%.

V ostatnich pfipadech odhlaseni Ucastnika se uhrazena ¢astka nevraci.

10. Zaplacené vstupné a tUcastnické poplatky za jednorazové akce se nevraci v zadném pripadé s vyjimkou akci, které byly
zruSeny z dlvodl na strané Ulity (provozni dlvody, nizka ucast apod.).

11. Pfi vratce Uplaty za zdjmové vzdélavani z diivodu na strané Ulity je vratka provedena automaticky vSsem ucastnikdim
v pfipadé, Ze jde o hromadnou vratku napt. z dlvodu zruseni kurzu pro malou Gcast. V ostatnich pfipadech je mozné
vratku provést na zdkladé Zadosti Ucastnika. Krouzek je mozné ze strany Ulity zrusit 2x za Skolni rok bez nahrady. Dalsi
zrusené schlizky jsou bud nahrazeny nebo vracena pomérna cast Uplaty.

12. Pokud je v kalendarnim mésici omezen nebo prerusen provoz DDM po dobu delsi nez 5 dnl, Uplata se Gcastnikovi snizi
pomérné k omezeni nebo pFeruieni jeho vzdélavéni. Uplata se nesnifuje, pokud DDM umoini nahradit vzdélavéni jinym
zplsobem nebo v jiném terminu ve stejném skolnim roce.
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Priloha €. 3 Vnitrniho a organizacniho fadu DDM

REZIM PRACE ZAJMOVEHO UTVARU

Cinnost zajmového Utvaru (dadle jen “zZU”) probihd ve dnech a dasech uvedenych na predni strané deniku ZU
v rozsahu podle schvaleného planu prace zZU. Za dodriovani téchto podminek je odpovédny vedouci ZU, ktery vede ¢innost
zasadné osobné, popfipadé s pomoci dalSich spolupracovnikd.

ReZzim zacatku a konce ¢innosti

1. Ucastnici se schazeji nejdfive 5 minut pred zac¢atkem &innosti na misté uréeném v deniku zZU (tuto informaci sdéli
ucastnikim vedouci ZU).

2. K pfezouvani, ukladani odévu a obuvi vyuZivaji G&astnici prostor uréeny v deniku ZU (tuto informaci sdéli ucastnikim
vedouci ZU).

3.V ptipadé&, Ze maji G¢astnici s sebou cenné véci, uloi je po dobu trvani innosti u vedouciho ZU.
Pokud ZU vyuziva pro své téastniky $atnu, je vedouci povinen zajistit jeji uzaméeni a neumoznit vniknuti jinych osob.

5.V prostordch DDM jsou Ucastniklm k dispozici uzamykatelné satni skfifiky. Jejich uzamceni si ohlidaji Ucastnici sami, klicky
mohou uloZit u vedouciho zU.

6. Do prostor, kde probiha ¢innost zU, vstupuji Géastnici zasadné v doprovodu vedouciho. Neni dovoleno samostatné
shromazdovani ucastnik( v klubovnach, pracovnach a salech DDM bez dohledu vedouciho!

7.  Pfi ukonéeni dinnosti vycka vedouci ZU, a7 viichni Géastnici opusti prostory, kde &innost probiha, poptipadé $atnu.
Dohlédne na odchod ucastnikd a odpovida za predani mladsich déti rodicim, doprovodu ¢i zpét Skolni druZiné.

8. Vpripadé, Ze nezletily ucastnik Cinnosti nebude zakonnymi zastupci v€as vyzvednut, zajisti vedouci ¢innosti dohled nad
timto Ucastnikem a dale postupuje podle stanovenych pravidel DDM (kontaktuje rodice, neni-li Uspésny, fesi véc ve
spoluprdci s policii a organem socidlné-pravni ochrany déti).

Pravidla chovani Gcastnikd ¢innosti v DDM

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

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

Zasadné nedovol své ani cizi chovani, které vede k poniZzovani, télesnému ubliZovani, zesmésnovani nebo ohrozZeni zdravi
druhych. Kdyz takové chovéni uvidi$ a nedokaze$ mu zabranit vlastnimi silami, poZadej o pomoc vedouciho anebo jiného
pracovnika Ulity.

4.  Majetek, vybaveni a zafizeni Ulity slouzi ndm vSem pro uskutecnovani ¢innosti, kvali kterym sem chodime. Nedovol proto
takové chovani, které vede k jeho Umysinému poskozeni, ni¢eni nebo ztraté. S pajcenymi vécmi zachazej opatrné a podle
pokyn( vedouciho, na konci je zase vrat.

5.  KdyZ néco nechténé rozbijes, rekni to vedoucimu. Kazdému se muze stat nehoda. Jestli pfi tom vznikne skoda, domluvime
se, jak ji nahradis. KdyZ nebude mit nikdo odvahu ptiznat skodu, kterou zpUsobil, musi se o ni podélit vSichni v krouzku.

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

7. Jestlivis, Ze pristé nemuzZes pfijit, oznam to vedoucimu - nemusi mit zbyte¢nou starost. Kdyz onemocnis, mazes poslat mail
nebo zavolat. Je slusné fict, Zze nepfijdes.

8. Nenos na krouzek nic, co nutné nepotrebujes. Pokud mas presto néco cenného, uloz to nejlépe u vedouciho.
9. Zasadné do prostor Ulity nebo Skoly, kde krouzek probiha, nenos Zzadné nebezpecné latky ani predméty.
10. Po dobu trvani krouzku nikdy neopoustéj prostory Ulity nebo skoly, kde se schazite.

11. Nedovol, aby se do Satny ¢i klubovny dostal nékdo jiny, nez ¢lenové vaseho krouzku a vedouci. Kdyz uvidi$S podezrelé lidi,
fekni to vedoucimu.

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