Vnitřní řád

Dům dětí a mládeže, Zastávka, okres Brno – venkov

Kopečky 115 Zastávka

1. Práva a povinnosti klientů

Práva klienta

· právo na zájmové vzdělávání dle vzdělávacího programu

· na rozvoj osobnosti podle míry nadání, rozumových fyzických schopností

· jedná-li se o klienty handicapované – na speciální péči v rámci možností SVČ

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

· na ochranu před fyzickým a psychickým násilím a nedbalým zacházením

· na svobodu pohybu  v prostorách SVČ, jež jsou k tomu určeny

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

Povinnosti klienta 

· dodržovat vnitřní řád, předpisy a pokyny SVČ k ochraně zdraví a bezpečnosti, s nimiž byli seznámeni

· plnit pokyny pedagogických pracovníků, vedoucích zájmových útvarů (ZÚ), popř. dalších zaměstnanců školy vydané v souladu s právními předpisy a vnitřním řádem

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

· nepoškozovat majetek SVČ a ostatních klientů, případné škody jsou povinni zaplatit

Povinnosti  zákonných zástupců klientů

· na vyzvání ředitele SVČ se osobně zúčastnit projednání závažných otázek týkajících  se dítěte

· informovat SVČ o změně zdravotní způsobilosti, zdravotních obtížích dítěte nebo jiných závažných skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh vzdělávání a aktivit SVČ

· oznamovat SVČ údaje nezbytné pro školní matriku (§ 28 odst.2 a 3 školského zákona) a další údaje, které jsou podstatné pro průběh vzdělávání, ostatních aktivit SVČ nebo bezpečnost klienta, a změny v těchto údajích   

Práva zákonných zástupců klientů

· na informace  o průběhu a výsledcích zájmového vzdělávání a ostatních aktivit SVČ 

· vyjadřovat se k rozhodnutím týkajícím se podstatných záležitosti jejich dětí, přičemž jejich vyjádřením musí být věnována pozornost

· na informace a poradenskou pomoc SVČ týkajících se vzdělávacího programu SVČ

· přispívat svými nápady a náměty k obohacení výchovného programu SVČ

Vztahy klientů a zákonných zástupců s pedagogickými pracovníky SVČ

· pedagogičtí pracovníci SVČ vydávají klientům a zákonným zástupcům klientů pouze takové pokyny, které bezprostředně souvisí se vzdělávacím programem, vnitřním řádem a dalšími nezbytnými organizačními opatřeními

· všichni zaměstnanci SVČ budou klienty chránit před všemi formami špatného zacházení, sexuálním násilím, využíváním

· zjistí-li, že dítě je týráno, krutě trestáno nebo je s ním jinak špatně zacházeno, spojí se se všemi  orgány na pomoc klientovi

· speciální pozornost bude věnována ochraně před návykovými látkami

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

· na základě telefonické dohody lze dohodnout konzultace s pedagogy SVČ

2. Provoz a vnitřní režim 

· Dům dětí a mládeže Zastávka je přístupný pro všechny členy zájmových útvarů a ostatní návštěvy v pracovní dny v době od 8,00 hod. do 16,00 hod. Případné výjimky je třeba dohodnout předem s ředitelkou DDM nebo její zástupkyní

· Dům je otevírán ráno pracovníky DDM 

· Všechny návštěvy se po příchodu do DDM ohlásí v kanceláři

· V prostorách domu je zakázáno kouření a požívání alkoholických nápojů

· Vzhledem k tomu, že dům se nachází v obytné zóně, dodržuje se noční klid v době od 22,00 hod. do 6,00 hod.

· Režim budovy o víkendech je stanoven dle rozvrhu ubytování návštěvníků. Ubytovat přijde pracovník DDM dle služby. Poskytne informace a klíče návštěvníkům. Po ukončení ubytování zpětně přebírá zapůjčené klíče a zkontroluje stav budovy a zařízení.

· Vedoucí ubytovaného kolektivu před opuštěním domu překontroluje ve všech jim přístupných místnostech uzavření oken, pozhasíná osvětlení a překontroluje, zda jsou vypnutá elektrická zařízení a zastavena voda v koupelně, WC a kuchyni

· Oheň lze v zahradě rozdělávat jen na k tomu vyhrazeném místě a za dozoru

· Dům uzavírá pracovník konající službu po odchodu všech návštěvníků. Před odchodem překontroluje uzavření všech oken, vypnutí el. spotřebičů a zastavení vody v kuchyni, koupelně a WC. Při odchodu zapne ESZ, uzavře lítací dveře, hlavní vchod a poté i bránu do zahrady.

· V době mimo trvání ZÚ se klienti mohou zdržovat v areálu DDM i v budově pouze za přítomnosti pedagogického dozoru

· Po skončení ZÚ a aktivit DDM se klienti zdržují v budově areálu zahrady jen po dobu nezbytně nutnou – přezutí, obléknutí, sbalení věcí

· Během konání ZÚ mají klienti vypnuty mobilní telefony

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

· Každý ZÚ zodpovídá za pořádek a čistotu – vedoucí ZÚ pověří službu

· ZÚ dodržuje a řídí se řády DDM

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

· Vstup klientů do kuchyňky je pouze se svým vedoucím ZÚ

· Klienti nepoužívají hrubých a vulgárních slov, jsou ohleduplní a dbají, aby neohrozili životy své ani jiných

· Nalezené věci se odevzdávají v kanceláři pedagogů nebo ředitelky

· Za pomůcky svěřené do ZÚ zodpovídá vedoucí ZÚ, ztrátu či poškození ihned hlásí řediteli DDM

· Za třídní knihu ZÚ zodpovídá vedoucí ZÚ, který ji na konání ZÚ vždy nosí s sebou

· O akcích pořádaných DDM v rámci ZÚ jsou informováni zákonní zástupci klientů

3. Podmínky zacházení s majetkem DDM ze strany klientů

· klienti šetrně zachází se svěřenými pomůckami a materiálem

· každé svévolné poškození nebo zničení majetku DDM, klientů, vedoucích ZÚ, pedagogických  pracovníků či jiných osob hradí v plném rozsahu rodiče žáka, který poškození způsobil

· každé poškození nebo závadu  hlásí klient vedoucímu ZÚ, a ten následně zaměstnancům DDM 

· požaduje-li  DDM náhradu škody, musí poškození věci vždy prošetřit vedoucí ZÚ, na jeho základě zváží ředitel DDM další postup

· každý klient zodpovídá  za čistotu a pořádek svého pracovního místa i nejbližšího okolí – vedoucí ZÚ při odchodu klientů zkontroluje stav

· klientům je přísně zakázáno manipulovat s elektrickými spotřebiči a vypínači, z bezpečnostních důvodů se zakazuje otevírání oken bez dozoru a sezení na okenních parapetech

· klient nemanipuluje rozvody el. zařízení a plynu, s vybavením učeben, s uloženými exponáty a modely     

4.  Hodnocení klientů DDM

Veškeré zájmové útvary, semináře a kurzy jsou zájmovým vzděláváním. Neexistuje tedy jednotné hodnocení či klasifikace. Každý z vedoucích ZÚ zvolí své individuální hodnocení, ovšem pokud chce a pokud se stává motivační a stimulační složkou pro práci v ZÚ.

5. Platby v DDM

Řídí se zákonem č. 561/2004 Sb. a prováděcí vyhláškou č. 74/2005 Sb. o zájmovém vzdělávání

pravidelná činnost

1.  výše úplaty je tvořena dle finanční náročnosti zájmového útvaru (ZÚ)

2.  výše úplaty je stanovena na jedno pololetí a hradí se u vedoucího ZÚ, mohou být dle                

     náročnosti stanoveny i na celý rok, další možnosti platby stanoví ředitel vnitřním příkazem 

     ředitele  

I. pololetí  je nutno uhradit současně s odevzdáním přihlášky a to při 2. návštěvě zájmového útvaru

· bez řádné přihlášky nelze navštěvovat zájmový útvar

· u zájmového vzdělávání, jehož úplata na jedno pololetí je stanovena do 100,- Kč, může být uhrazena (na návrh vedoucích) na obě pololetí současně

· u zájmového vzdělávání, jehož úplata na jedno pololetí je stanovena více jak 100,- Kč, bude uhrazena pololetně

II. pololetí je nutno uhradit do konce ledna

3.  nárok na vrácení úplaty vzniká pouze:

            a) na základě zdravotních problémů účastníka/ce (nutno doložit lékařskou zprávou)

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

     Výše úplaty se vypočítá  na základě ušetřených nákladů na ZÚ po ukončení činnosti ZÚ

4.  nepřítomnost na schůzce ZÚ omlouvá zák.zástupce ústně, písemně nebo telefonicky  vedoucímu ZÚ nebo pracovníkům DDM Zastávka.

5.  Odhlášení ze ZÚ musí být písemné a podepsané zák. zástupcem dítěte.

6.  Přihlásit se do ZÚ mohou klienti v průběhu celého šk. roku. Z důvodu smluvního zabezpečení celoroční činnosti nelze v případě pozdějšího přihlášení snižovat pololetní výši úplaty.

7.  Pravidelná činnost neprobíhá v době všech školních prázdnin.

8. Je možné si zvolit i více ZÚ (jedna přihláška platí jen pro jeden ZÚ).

9. Dítě, které odevzdalo přihlášku a má zaplaceno stanovenou úplatu je pojištěno.

nepravidelná činnost, tábory

· na tyto činnosti jsou vypracovány kalkulace

· úhrada plateb dle povahy akce, nejpozději při zahájení akce

· vratky se řídí platnými storno podmínkami  - viz. příloha

· evidenci přihlášek a přijaté platby přijímá THP

Platby mohou probíhat v hotovosti, na fakturu jako platba z FKSP, složenkou nebo bezhotovostním převodem.

6. Přijímání klientů do zájmového vzdělávání

· řídí se vyhláškou 74/2005 Sb. o zájmovém vzdělávání

· klienti jsou přijímáni do pravidelné a táborové činnosti na základě písemných přihlášek, které jsou podkladem pro školní matriku, přihláška je nutná pokud se jedná i o pobyt s přespáním

přihláška obsahuje:

· jméno a příjmení, rodné číslo, státní občanství a místo trvalého pobytu

· údaje o zdravotní způsobilosti, či obtížích, které by mohly mít vliv na vzdělávání

· údaje o postižení nebo zdravotním znevýhodnění

· označení školy, v níž se dítě či žák nebo student vzdělává

· jméno a příjmení zákonného zástupce, místo trvalého pobytu a adresu pro doručování písemností, telefonické spojení

· změny v matrice se provádějí neprodleně po rozhodné události

· při vedení dokumentace a školní matriky a při zpracování osobních údajů postupujeme dle zvláštního právního předpisu zákon č. 101/2000 Sb.

· vedení školní matriky zpracovává THP

Jak se správně chovat v DDM

1. Zdravíme dospělé osoby nacházející se v DDM.

2. Dbáme pokynů vedoucího zájmového útvaru a ostatních pracovníků DDM.

3. Řádně se staráme o své věci , oblečení a obuv – ukládáme je na místo k tomu určenému.

4. V prostorách DDM a jeho areálu udržujeme pořádek, nepoškozujeme vybavení. V případě poškození nebo zničení bude požadována náhrada.

5. Za mobilní telefon si každý ručí sám.

6. V případě špatného chování mohou být klienti vykázáni. Do DDM mohou přijít kdykoli v době od 8,00 – 16,00 hod. Špatné chování bude sděleno zákonným zástupcům.

7. Nezletilí klienti ZÚ jsou povinni hlásit odchod vedoucímu ZÚ odchod domů, při spontánních aktivitách odchod hlásí pracovníkovi DDM.

Podmínky zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví 

· klienti jsou povinni přezouvat se, dbát na hygienu zvlášť před jídlem a po použití WC

· klienti se  chovají při pobytu v DDM a na akcích organizovaných DDM tak, aby neohrozili zdraví svoje ani svých kolegů či jiných osob

· klienti chodí slušně a čistě oblečeni a upraveni

· klientům je zakázáno manipulovat s elektrickými spotřebiči, vypínači a elektrickým vedením bez dozoru vedoucího ZÚ či pracovníků DDM

· Při přecházení klientů na místa konaní akcí či ZÚ mimo budovu DDM se všichni řídí pravidly silničního provozu a pokyny doprovázejících osob.  Před takovýmito akcemi doprovázející osoba klienty zvlášť poučí o bezpečnosti. Pro zájezdy lyžařské kursy, tábory platí zvláštní bezpečnostní předpisy. Tyto jsou k dispozici u ředitele DDM a pracovníci s nimi seznámeni. Při konání ZÚ v jiných budovách, tělocvičnách, při konání akcí v zotavovacích zařízeních se klienti podřizují vnitřnímu nebo školnímu řádu těchto zařízení a dbají všech pokynů vedoucích ZÚ a pracovníků těchto zařízení. Klienti budou s těmito předpisy při prvním konání ZÚ nebo při zahájení tábora či zotavovacích akcích seznámeni a vedoucí ZÚ či vedoucí dalších akcích provedou o tomto zápis do třídní knihy či dokumentace akce.

Poučení při zahájení akcí:

1. řád dané budovy, kde se ZÚ koná

2. zásady bezpečného chování ve třídách, klubovnách , chodbách, schodištích, šatnách

3. zásady při přesunu na veřejných komunikacích

4. zákaz přinášení věcí, které nesouvisí se ZÚ

5. postup při úrazech

6. nebezpečí vzniku požáru a postup v případě požáru

· Každý úraz, poranění či nehodu, k níž dojde během konání ZÚ či akce pořádané DDM jsou klienti povinni hlásit ihned svému vedoucímu nebo pracovníkovi DDM. Vedoucí následně toto ohlašuje řediteli DDM nebo v jeho nepřítomnosti zástupci.

· Kniha úrazů je uložena v ředitelně DDM. Pokud se poranění či úraz vyskytne na zotavovacích akcích , jsou tyto zapsány do knihy úrazů této akce, které jsou uloženy u zdravotníka pořádané akce.

· Způsob zápisu do knihy úrazů, záznam o úrazu, hlášení úrazu, zasílání záznamu o úrazu se řídí vyhláškou č. 64/2005 Sb.

Postup při úrazu:

1. zjistit poranění,  konzultovat ho se zdravotníkem

2. informovat ředitele DDM nebo jeho zástupce

3. zavolat lékařskou službu nebo zajistit doprovod dospělou osobou k lékaři

4. oznámit skutečnost zákonným zástupcům, požádat je o převzetí klienta

5. provést zápis do knihy úrazů, popř. vyplnit záznam o úrazu

Ochrana před sociálně patologickými jevy

· všichni pracovníci DDM včetně externích, zejména metodik prevence, průběžně sledují konkrétní podmínky a situaci v DDM a ZÚ, které se konají na jiných pracovištích z hlediska výskytu sociálně patologických jevů a snaží se o jejich včasné zachycení

· metodik prevence zajišťuje na základě pověření ředitele spolupráci s rodiči, školskými zařízeními v oblasti prevence, spolupracuje s metodikem pro oblast Brno -venkov a připravuje tak plán preventivního programu

· klienti DDM mají přísný zákaz nošení, držení, distribuce a zneužívání návykových látek v areálu DDM ve všech ZÚ, jakož i všech akcích pořádaných DDM. Porušení tohoto zákazu se bere jako hrubé porušení vnitřního řádu. Ředitel DDM využije všech možností daných mu příslušným zákonem včetně možnosti dát podnět k zahájení trestního stíhání osob, které se na porušení tohoto zákazu podílely

· ředitel DDM bude informovat zákonné zástupce klientů, u nichž bylo zjištěno porušení tohoto zákazu a zároveň je informuje o možnostech odborné pomoci

· projevy šikanování mezi klienty, tj. násilí, omezování osobní svobody, ponižování apod. jsou v prostorách DDM a při ostatních akcích pořádaných DDM zakázané a jsou považovány za hrubý přestupek proti vnitřnímu řádu DDM

· pedagogičtí i externí pracovníci jsou povinni v souladu s pracovním řádem vykovávat kvalitní dohled nad klienty při výukách ZÚ a ostatních aktivitách DDM, a to hlavně v prostorách, kde by k sociálně patologickým jevům mohlo docházet

7. Závěrečná ustanovení

Tento vnitřní řád nabývá účinnosti dnem 1. září 2005. 

Příloha č. 1   zásady bezpečnosti při práci vedoucího zájmového útvaru a akcí konaných DDM – součást třídní knihy - deníku

Příloha č. 2   storno podmínky

Příloha č. 3   ubytovací řád

Příloha č. 4   bezpečnostní předpisy a bezpečnostní opatření při práci s dětmi

Příloha č. 5   sanitační řád

Příloha č. 6   provozní řád kuchyňky

Příloha č. 7   pobytový řád

Ostatní přílohy dostupné v ŠVP.

