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Dům dětí a mládeže Zastávka, příspěvková organizace 
Kopečky 115, 664 84 Zastávka 

e-mail: info@ddmzastavka.cz , tel.: 546429035,  IČO: 75124211 

 
č. j.: DDM/162/KM/2026 

spisový/skartační znak: 1.1.4. /S5 

 

Vnitřní řád DDM Zastávka 
 

Obecná ustanovení 
 

Na základě ustanovení § 30, odstavec 1) zákona č. 561/2004 Sb. o předškolním, základním, 

vyšším odborném a jiném vzdělávání – školský zákon, vydávám jako statutární orgán Domu 

dětí a mládeže Zastávka, příspěvková organizace (dále jen DDM Zastávka) tento vnitřní řád, 

kterým se upřesňují vzájemné vztahy mezi dětmi, žáky, studenty, dospělými pedagogickými 

pracovníky, případně dalšími osobami a jejich zákonnými zástupci, dále jen ‚‚účastníky‛‛‚ 

zájmového vzdělávání a zaměstnanci DDM. 

 

Článek 1 

Všeobecná ustanovení 

 

Tímto řádem jsou povinni se řídit všichni účastníci zájmového vzdělávání, jejich zákonní 

zástupci a interní i externí zaměstnanci. V případě porušení některého ustanovení Vnitřního 

řádu se postupuje v souladu se školským zákonem, příslušnými vyhláškami a tímto Vnitřním 

řádem. 

 

Článek 2 

Podrobnosti k výkonu práv a povinností účastníků zájmového vzdělávání a jejich 

zákonných zástupců ve školském zařízení a podrobnosti o pravidlech vzájemných 

vztahů s pedagogickými pracovníky 

 

Práva a povinnosti účastníků zájmového vzdělávání (dále jen „ZV“) ve školském zařízení 

(dále jen „účastníků“), jejich zákonných zástupců a pedagogických pracovníků jsou dána 

školským zákonem 

 

2. 1. Účastník zájmového vzdělávání má právo: 

(v souladu s §21 zákona č. 561/2004 Sb.) 

 

a) Na vzdělání a rozvoj osobnosti podle svých schopností a nadání. 

b) Na informace o průběhu a výsledcích svého vzdělávání. 

c) Na svobodu myšlení, svědomí a vyznání. 

d) Má právo na bezpečné a důstojné zacházení. 

e) Na vyjádření vlastního názoru (přiměřenou formou odpovídající zásadám slušného 

chování). 

f) Sdělovat připomínky, výhrady a náměty k činnosti DDM svému vedoucímu zájmového 

útvaru (dále jen ‚‚ZÚ‛‛), pedagogům DDM a řediteli. 

g) Na ochranu před všemi druhy násilí a všemi formami zneužívání. 

h) Má právo na ochranu soukromí a osobních údajů. 
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2. 2. Účastník zájmového vzdělávání je povinen: 

(v souladu s §22 zákona č. 561/2004 Sb.) 

 

a) Dodržovat vnitřní řád školského zařízení, předpisy a pokyny k ochraně zdraví a 

bezpečnosti, s nimiž byl seznámen. 

b) Chránit zdraví své i ostatních účastníků zájmového vzdělávání, dodržovat pravidla 

hygieny, bezpečnosti a požární ochrany v prostorách DDM i mimo ně. Při veškerém 

počínání mít na paměti nebezpečí úrazu. S pravidly jsou seznámení v 1. hodině ZÚ, nebo 

začátku akce. 

c) Plnit pokyny pedagogických pracovníků a pověřených osob vydané v souladu s právními 

předpisy a vnitřním řádem. 

d) Informovat o zdravotní způsobilosti, nebo o změně zdravotní způsobilosti, zdravotních 

obtížích nebo jiných závažných skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh 

zájmového vzdělávání.  

e) Dokládat důvody své nepřítomnosti v souladu s podmínkami stanovenými vnitřním 

řádem. Informaci o plánované nepřítomnosti lze předat vedoucímu ZÚ telefonicky, 

emailem nebo písemně. 

f) Oznamovat údaje, které jsou podstatné pro průběh zájmového vzdělávání nebo 

bezpečnost žáka a změny v těchto údajích. 

g) Každý úraz, poranění či nehodu, k níž dojde v průběhu činnosti DDM, jsou účastníci 

povinni ihned ohlásit svému vedoucímu nebo přítomnému pedagogickému pracovníkovi. 

h) Dodržovat zásady slušného a kulturního chování. Zvláště hrubé slovní a úmyslné fyzické 

útoky účastníka vůči jiným účastníkům školského zařízení se vždy považují za závažné 

zaviněné porušení povinností stanovených tímto řádem.  

i) Dodržovat zákaz požívání a distribuce alkoholických a jiných omamných látky 

v prostorách organizace a při akcích pořádaných organizace. Je také zakázáno přicházet 

na činnost DDM pod vlivem těchto látek Požívání a distribuce alkoholu a omamných 

látek se bere jako hrubé porušení vnitřního řádu. 

j) Chodit do DDM čistě, slušně a přiměřeně, dle činnosti, upraven. 

k) Do zájmových útvarů (dále jen ZÚ) a na aktivity DDM chodit včas, dle rozvrhu zájmové 

činnosti. Shromažďovat se v prostorách k tomu určených a dbát pokynů svého vedoucího 

nebo pověřené osoby. 

l) Řídit se a dodržovat provozní řády učeben a prostor určených k činnosti. 

m) Při činnosti konané mimo vlastní zařízení DDM se řídit vnitřními řády daného zařízení, 

ve kterém probíhá činnost. 

n) Účastník je povinen respektovat pravidla chování mimo budovu DDM při exkurzích, 

táborech nebo jiných akcích organizovaných DDM 

o) Před ukončením činnosti, bez souhlasu vedoucího, neopouštět prostory, kde probíhá 

zájmové vzdělávání, svévolné opouštět prostor může být posuzováno jako závažné 

porušení vnitřního řádu. Účastníkům ZV, kteří bezdůvodně ukončí předčasně svou 

činnost v DDM nebo jsou vyloučeni rozhodnutím ředitele z důvodů dlouhodobé 

neomluvené absence či závažného porušení vnitřního řádu, se úplata za vzdělávací služby 

nevrací. 

 

Článek 3 

Zákonní zástupci nezletilých účastníků – účastníků zájmového vzdělávání 

 

3. 1. Práva zákonných zástupců účastníků ZV 

 

a) Informovat se o účasti a chování svého dítěte u vedoucích ZÚ. 
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b) Může vznášet dotazy a připomínky k činnosti DDM vedoucím ZÚ, interním pedagogům 

DDM nebo řediteli. 

c) Zúčastnit se po předchozí domluvě činnosti ZÚ. 

d) Požádat o snížení úplaty za zájmové vzdělávání, dle Vyhlášky č. 74/2004 Sb. o 

zájmovém vzdělávání. Podání žádosti musí být písemné a o žádosti rozhodne ředitel 

DDM. 

e) Informace a poradenskou pomoc pro svoje děti v záležitostech týkajících se zájmového 

vzdělávání. 

f) informace podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím 

 

3. 2. Povinnosti zákonných zástupců účastníků ZV 

 

a) Oznamovat DDM údaje podle § 28 odst. 3 zákona 561/2006 Sb. a další údaje, které jsou 

podstatné pro průběh zájmového vzdělávání nebo bezpečnost účastníka, a změny v těchto 

údajích. Tyto údaje jsou uvedeny v přihlášce, kde všechny údaje musí být vyplněny. 

Zákonný zástupce elektronickým přihlášením souhlasí s podmínkami uvedenými 

v přihlášce a akceptuje vnitřní řád DDM. 

b) Včas a v souladu s pokyny uvedenými na přihlášce, uhradit úplatu za zájmové 

vzdělávání. 

c) Zajistit účast přihlášeného dítěte v zájmovém vzdělávání. 

d) Informovat vedoucího zájmového útvaru a ředitele DDM o změně zdravotní způsobilosti, 

zdravotních obtížích účastníka nebo jiných závažných skutečnostech. 

e) Informovat DDM zda nezletilý účastník může odcházet bez doprovodu zákonných 

zástupců (zpravidla v přihlášce, v průběhu ZV písemnou formou s podpisem, nebo 

ověřeným emailem). 

f) Informovat o nepřítomnosti nezletilých účastníků na zájmovém vzdělávání v souladu s 

podmínkami stanovenými tímto vnitřním řádem. Informovat lze telefonicky, emailem, 

písemně. 

g) Zákonný zástupce zodpovídá za cestu nezletilého účastníka do ZÚ či akci a zpět, DDM 

zodpovídá za účastníka po dobu stanovené aktivity (stanovení délky akce je uvedeno 

předem, zpravidla rozvrh ZÚ, informace o akci atd.). V případě, že vedoucí vede 

účastníka z družiny, nebo do družiny, zodpovídá vedoucí ZÚ (od převzetí v družině ZŠ, 

po předání účastníka v družině ZŠ). Za předání nezletilého účastníka se považuje, osobní 

předání pověřené osobě (zpravidla rodiči), opuštění objektu, kde probíhá ZÚ u účastníků, 

kteří mohou odcházet bez doprovodu zák. zástupců a předání účastníka ZÚ nazpět do 

družiny ZŠ. 

h) Na vyzvání ředitele DDM se má zákonný zástupce osobně zúčastnit projednání 

závažných otázek týkajících se zájmového vzdělávání nezletilého účastníka. 

 

Článek 4 

Vztahy účastníků a zákonných zástupců s pedagogy a dalšími zaměstnanci poskytujícími 

zájmové vzdělávání 

 

a) Informace, které zákonný zástupce účastníka poskytne (informace do školní matriky, 

zdravotní způsobilost aj.), jsou důvěrné a všichni zaměstnanci se řídí nařízením 

Evropského parlamentu a Rady EU č. 2016/679 o ochraně osobních údajů. 

b) Dodržovat zásady slušného a kulturního chování. Zvláště hrubé slovní a úmyslné fyzické 

útoky účastníka nebo zákonného zástupce účastníka vůči zaměstnancům školského 

zařízení se vždy považují za závažné zaviněné porušení povinností stanovených tímto 

řádem.  
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c) Pedagogové a další zaměstnanci poskytující ZV vydávají účastníkům a zákonným 

zástupcům účastníků pouze takové pokyny, které bezprostředně souvisejí s plněním 

Školního vzdělávacího programu, Vnitřního řádu DDM a dalších nezbytných 

organizačních opatření. 

d) Jestliže nezletilý účastník delší dobu bez omluvy nechodí do kroužku, zaměstnanci 

kontaktují zákonného zástupce a společně hledají příčinu i možnosti nápravy. O 

závažnějších případech je informován ředitel organizace. 

e) Pokud je potřeba osobně projednat důležité záležitosti týkající se nezletilého účastníka, 

domluví si ředitel nebo pedagog se zákonnými zástupci schůzku v termínu, který všem 

vyhovuje. 

 

Článek 5 

Provoz  a vnitřní režim školského zařízení ze strany účastníků ZV 

 

5. 1. Celoroční provoz  
je rozdělen na období školního roku a hlavních prázdnin. 

a) Provoz DDM je rozdělen na období školního roku, kdy pravidelná zájmová činnost 

(práce v ZÚ) začíná v září daného roku. Práce v zájmových útvarech končí zpravidla 

31. května. Jiný termín zahájení či ukončení ZÚ je možný pouze po projednání 

s ředitelem organizace a po jeho souhlasu. 

b) Pokud zájmový útvar nepřeruší činnost o hlavních prázdninách, musí být zahrnuta a 

schválena v plánu letní činnosti. 

c) Pravidelná činnost neprobíhá v době všech školních prázdnin, státních svátků a v 

termínech ředitelského volna, vyhlášeného příslušnou školou – zpravidla základní 

školou v dané obci. 

d) Letní činnost začíná v měsíci červenci. Letní tábory a další prázdninové akce probíhají 

v měsíci červenci a srpnu. Vyhodnocení letní činnosti je v měsíci září a příprava 

nového školního roku je v měsíci srpnu. 

 

5. 2. Denní provoz  
DDM probíhá v rozmezí od 7.30 hod. do 20.00 hod.  

a) V dopoledních hodinách probíhají zpravidla cvičení rodičů s dětmi, vzdělávací 

programy, soutěže, výstavy a akce pro veřejnost, při letní činnosti tábory a 

soustředění.  

b) V odpoledních hodinách probíhá převážně činnost ZÚ a další aktivity  z činnosti 

DDM. 

c) Při konání jakékoli akce se její účastníci shromáždí ve vymezených prostorách k tomu 

určených. Rodiče čekající na děti se zdržují v prostorách k tomu určených, pokud se 

nedohodnou s vedoucím na své účasti při činnostech DDM. 

d) Provozní řády jednotlivých učeben  jsou vyvěšeny na místě a mohou mít specifika. Při 

první schůzce je nutné seznámit účastníky se specifickým provozním řádem místnosti. 

Kopie provozních řádů jsou u pracovníka zajišťující agendu BOZP. 

e) Účastníci činnosti v zájmových útvarech se scházejí nejdříve 10 minut před zahájením 

schůzky v prostorách k tomu určených a počkají na vyzvednutí svým vedoucím 

zájmového útvaru. Pro kroužky konající se v budově DDM se účastníci shromažďují u 

vchodu do budovy DDM. V případě kroužku v jiném místě se účastníci shromažďují u 

hlavního vchodu do budovy (ZŠ, případně budovy kabin TJ Baník nebo TJ Čechie). 

f) Při některých zájmových útvarech vyzvedává vedoucí děti v družině ZŠ a po skončení 

ZÚ je odvádí zpět do družiny ZŠ (zpravidla děti z 1. až 3. třídy). Tuto informaci uvádí 

zákonný zástupce v přihlášce do zájmového útvaru a je povinen nahlásit v družině ZŠ, 
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že jeho dítě může vyzvednout zaměstnanec DDM a uděluje mu k této činnosti právo. 

Navíc uvede družinářce ZŠ název zájmového útvaru a dobu trvání zájmového útvaru. 

g) Maximální i minimální počet účastníků v zájmovém útvaru stanovuje ředitel po 

dohodě s pedagogem nebo odborným pracovníkem, tak aby odpovídal možnost DDM 

a splňoval zákonné podmínky. 

h) Návštěvám umožňuje vstup do budovy zaměstnanec. Podle účelu návštěvy zajistí další 

postup. 

i) S právnickými, případně fyzickými osobami, které pořádají akce v prostorách DDM, 

jsou podmínky využívání prostor zakotveny v uzavřené smlouvě mezi DDM a 

příslušnou právnickou či fyzickou osobou. 

j) Pokladna je pro veřejnost otevřena v pokladních hodinách (pokladní hodiny jsou 

uveden na webových stránkách organizace). 

 

5. 3. Přihlašování a odhlašování účastníků zájmového vzdělávání 

 

a) Přijímání účastníků do zájmového vzdělávání se řídí vyhláškou 74/2005  Sb. o 

zájmovém vzdělávání. Přihláška se stává podkladem pro školní matriku. 

b) Přihlásit se k zájmovému vzdělávání je možné v průběhu celého školního roku, pokud 

to kapacita zvolené činnosti umožní. 

c) Je možné si zvolit i více zájmových útvarů, jedna přihláška platí pro jeden zájmový 

útvar.   

d) Přihláška do pravidelné činnosti a  na letní činnost probíhá online v klientském centru 

organizace a účastník obdrží elektronické potvrzení o přijetí. Přihlášení do 

nepravidelné činnosti (akce) je bez předchozího elektronického přihlášení. Informace 

o formě přihlášení je vždy uvedena na letácích k akci, vyvěšených na oficiálních 

stránkách organizace. 

e) Účastníci se přihlášením na akci zpravidla zavazují k platbě účastnického poplatku. 

Pokud za účastníka není uhrazena úplata, ředitel školského zařízení může rozhodnout 

o vyloučení účastníka ze zájmového útvaru, tábora nebo akce. 

f) Odhlášení účastníka z pravidelné činnosti lze v klientském účtu nebo emailem, 

doručeným do naší organizace. Vratka úplaty se řídí storno podmínkami, které jsou 

uvedeny na webových stránkách organizace.  

 

Článek 6 

Ochrana zdraví a bezpečnosti 

 

6. 1. Povinnosti účastníků zájmového vzdělávání 

 

a) Všichni účastníci zájmového vzdělávání se chovají, aby neohrozili zdraví a majetek 

svůj ani jiných osob.  Účastníků není v době mimo zájmové vzdělávání zdržovat se 

v prostorách organizace, pokud nad nimi není vykonáván dohled.  

b) Vedoucí zájmového vzdělávání (ZÚ, tábora, akce) seznámí účastníky zájmového 

vzdělávání s pravidly dodržování bezpečnosti a požární ochrany ihned na první 

schůzce. Účastníky, kteří nebyli přítomni na první schůzce, poučí dodatečně na první 

schůzce, které budou přítomni. Účastníci jsou povinni tyto pravidla dodržovat. 

c) Každý úraz, poranění či nehodu během zájmového vzdělávání účastníci vzdělávání 

ihned ohlásí vedoucímu ZV. 

d) Do kanceláří, učeben a odborných pracoven nemají účastníci bez doprovodu 

zodpovědného vedoucího přístup. 
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e) Učebny se z bezpečnostních důvodů větrají pouze za přítomnosti dospělé osoby. Děti 

a žáci mají zakázáno se pohybovat či jinak působit u otevřeného okna. 

f) Nezletilým účastníkům je zakázáno manipulovat s elektrickými spotřebiči, vypínači a 

elektrickým vedením bez dozoru dospělé osoby. 

g) Nezletilý účastník ZV nesmí manipulovat s ohněm bez dozoru dospělé osoby. 

Účastníci ZV nesmí nosit a držet střelné zbraně (výjimku může stanovit ředitel, např. 

zbraně do ZÚ Airsoft) a výbušniny. Nosit předměty, které by mohly ohrozit zdraví, 

způsobit úraz nebo ohrožovat mravní výchovu. Za donesené věci, které nepotřebuje 

při činnosti, zodpovídá účastník. 

h) Účastník se řídí platnými zásadami bezpečnosti a ochrany zdraví při všech činnostech, 

které probíhají v rámci činnosti DDM. 

 

Článek 7 

Ochrana před sociálně patologickými jevy a před projevy diskriminace, nepřátelství 

nebo násilí 

 

a) Důležitým prvkem ochrany před sociálně patologickými jevy je i výchovně vzdělávací 

působení na účastníky ZV zaměřené na zdravý způsob života.  V rámci školního 

vzdělávacího programu jsou proto účastníci ZV nenásilnou formou (přiměřeně k jejich 

věku a schopnostem pochopit a porozumět dané problematice) seznamováni 

s nebezpečím drogové závislosti, alkoholismu, kouření, virtuální závislosti (počítače, 

televize, video), patologického hráčství (gamblerství), vandalismu, kriminality a 

jiných forem násilného chování a jsou jim vysvětlována pozitiva zdravého životního 

stylu. 

b) Důležitým prvkem prevence v této oblasti je i vytvoření příznivého sociálního klimatu 

mezi účastníky navzájem, mezi účastníky a pedagogickými pracovníky a mezi 

pedagogickými pracovníky a zákonnými zástupci účastníků zájmového vzdělávání. 

c) Projevy šikanování mezi účastníky, tj. násilí, omezování osobní svobody, ponižování 

apod., kterých by se dopouštěli jednotliví účastníci nebo skupiny účastníků vůči jiným 

účastníkům nebo skupinám (zejména v situacích, kdy jsou takto postiženi účastníci 

mladší a slabší), jsou v prostorách DDM a při akcích přísně zakázány a jsou 

považovány za hrubý přestupek proti vnitřnímu řádu. 

d) Účastník zájmového vzdělávání bezodkladně upozorní svého vedoucího nebo jiného 

pedagoga DDM na jakékoliv projevy šikanování. 

e) Při zjištěných projevech rizikového chování účastníků zájmového vzdělávání 

postupuje DDM v souladu s pokyny a metodickými doporučeními MŠMT vydané 

k primární prevenci rizikového chování. 

 

Článek 8 

Podmínky zacházení s majetkem školského zařízení ze strany účastníků ZV 

 

8. 1. Účastníci zájmového vzdělávání a dalších činností DDM 

 

a) Všichni účastníci všech aktivit v  DDM odpovídají za peníze, cennosti a drahé 

předměty (hodinky, telefony), které mají u sebe, v místnostech v aktovce a oblečení.  

b) Veškeré způsobené či zjištěné závady na majetku musí být neprodleně hlášeny 

vedoucímu akce. 

c) Každé svévolné poškození nebo zničení majetku DDM, účastníků vzdělávání, či 

jiných osob hradí ten, který poškození zavinil nebo jeho zákonný zástupce. . Při 
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závažnější škodě nebo nemožnosti vyřešit náhradu škody s rodiči je vznik škody 

hlášen Policii ČR 

d) Účastníci udržují během zájmového vzdělávání své pracovní prostředí a využívaný 

majetek DDM v pořádku a čistotě a zabraňují jeho poškození a ztrátě. 

 

 

Článek 9 

Závěrečná ustanovení 

 

1. Tento Vnitřní řád je závazný pro všechny účastníky činností DDM Zastávka a bude 

aktualizován dle vzniklých potřeb. 

2. V případě závažného porušení vnitřního řádu je případné vyloučení v kompetenci 

ředitele písemným vyjádřením v souladu s vyhláškou č. 74/2005 Sb. Mezi závažné 

porušení vnitřního řádu patří: užívání návykových látek, příchod do ZÚ pod vlivem 

návykových látek, úmyslné poškození majetku, neplnění pokynů v oblasti BOZ, 

šikanování. 

3. Zákonní zástupci účastníků ZV a účastníci ZV elektronickým přihlášením stvrzují, že 

se seznámili s vnitřním řádem. 

4. Kontrolou dodržování Vnitřního řádu DDM jsou pověřeni všichni zaměstnanci DDM. 

5. Tato směrnice nabývá účinnosti dne 1. 9. 2026 a nahrazuje Vnitřní řád ze dne 28. 8. 

2025. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V  Zastávce dne 28. 5. 2026                Mgr. Michal Kříž 

           ředitel DDM  

 


