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   Dům dětí a mládeže, Prachatice, Ševčíkova 273 
 
                                 Příspěvková organizace zřizovaná Jihočeským krajem 
 

                                        se sídlem Ševčíkova 273/II, 383 01 Prachatice 

ORGANIZAČNÍ  ŘÁD  DDM 

Směrnice: 2. Vnitřní řád   
   12.6.2007 
Vypracoval: Bc. Jiří Machart, ředitel DDM  
Schválil: Bc. Jiří Machart, ředitel DDM  

Pedagogická rada projednala dne: 12.6.2007 
Směrnice nabývá platnosti ode dne: 12.6.2007 
Směrnice nabývá účinnosti ode dne: 1.9.2007 
Změny ve směrnici jsou prováděny formou  číslovaných písemných dodatků, které 
tvoří součást tohoto předpisu. 
 
 
 
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 DDM 
tento vnitřní řád,  kterým se upřesňují vzájemné vztahy mezi dětmi, jejich zákonnými 
zástupci, účastníky  zájmového vzdělávání  a zaměstnanci DDM . 
 

 
 
 
 
 
 



 
Část I.  

 
Všeobecná ustanovení 

Článek 1 

Úvodní ustanovení 

 
1. Vnitřní řád Domu dětí a mládeže, Ševčíkova 273, Prachatice (dále jen DDM) upravuje:  

a) Základní organizační pravidla týkající se práv a povinností a vzájemných vztahů dětí, 
žáků, studentů jejich zákonných zástupců a podrobnosti o pravidlech vzájemných 
vztahů s pedagogickými pracovníky 

b) Provoz, vnitřní režim a pracoviště DDM 
c) Ochrana zdraví a bezpečnosti 
d) Podmínky zacházení s osobním a svěřeným majetkem  
e) Podmínky závěrečného hodnocení činnosti v pravidelné zájmové činnosti 

2. Vnitřní řád je základní normou DDM jako organizace ve smyslu Zákona č. 561/2004 Sb. o 
předškolním, základním, vyšším odborném a jiném vzdělávání – školský zákon. 

3. Vnitřní řád DDM zabezpečuje realizaci především školského zákona č. 561/2004 Sb., v 
platném znění a jeho prováděcích předpisů.   

 

Část II.  
 

Základní organizační pravidla týkající se práv a povinností a vzájemných 
vztahů účastníků zájmového vzdělávání 

 
Článek 2 

 
Práva a povinnosti účastníků zájmového vzdělávání (ZV) 

 
 Účastník zájmového vzdělávání má právo: 

1. Účastnit se dle svého vlastního uvážení a rozhodnutí zájmového vzdělávání 
organizovaného v DDM. 

2. Na informace o průběhu a výsledcích svého vzdělávání. 
3. Na svobodu myšlení, svědomí a vyznání. 
4. Na vyjádření vlastního názoru ( přiměřenou formou odpovídající zásadám slušného 

chování). 
5. Sdělovat připomínky, výhrady a náměty k činnosti DDM svému vedoucímu 

zájmového útvaru (kroužku), vedoucímu oddělení, vedoucímu pracoviště a řediteli 
nebo jeho zástupci. 

6. Užívat zařízení DDM, pomůcek a odborné literatury v souvislosti se zájmovým 
vzděláváním, v níž se řídí pokyny vedoucího kroužku, pedagoga volného času  a 
jiných oprávněných osob. 

7. Na ochranu před všemi druhy násilí a všemi formami zneužívání. 
8. Na poskytnutí pomoci v nesnázích. 



9. Požádat svého vedoucího o pomoc v případě neporozumění dané problematiky 
z oblasti zájmového vzdělávání nebo při dlouhodobé nepřítomnosti v případě nemoci. 

10. V případě potřeby a se souhlasem vedoucího odejít na WC. 
11. V případě únavy nebo hladu na odpočinek a svačinu pod dohledem vedoucího. 

 
Účastník zájmového vzdělávání  je povinen: 

1. Chránit zdraví své i svých kamarádů a účastníků zájmového vzdělávání, dodržovat 
pravidla hygieny, bezpečnosti a požární ochrany v prostorách DDM i mimo ně. Při 
veškerém počínání mít na paměti nebezpečí  úrazu. 

2. Informovat o změně zdravotní způsobilosti, zdravotních obtížích  nebo jiných 
závažných skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh zájmového vzdělávání. 

3. Dodržovat zásady slušného a kulturního chování, zřetelně oslovovat a zdravit vedoucí 
zájmových útvarů, zaměstnance DDM a všechny hosty. 

4. Chodit do DDM čistě, slušně a přiměřeně , dle činnosti, upraven. 
5. Do zájmových útvarů a na aktivity DDM chodit včas, shromaždovat se v prostorách 

k tomu určených  a dbát pokynů svého vedoucího nebo pověřené osoby. 
6. Boty a oděv odkládat v prostorách k tomu určených. V prostorách DDM se pohybovat 

v přezůvkách. 
7. Řídit se a dodržovat provozní řády odborných učeben a prostor určených k činnosti 

(např. provozní řád areálu hřiště při DDM) 
8. Při přecházení z učebny do učebny nebo do jiných prostor v rámci zařízení se chovat 

slušně a respektovat pokynů svého vedoucího. 
9. Při činnosti konané mimo vlastní zařízení DDM se řídit vnitřními řády daného 

zařízení, ve kterém probíhá činnost, a respektovat pokyny svého vedoucího nebo 
jiných pověřených osob. 

10. S veškerým majetkem , učebnicemi, pomůckami zacházet šetrně. Za úmyslně zničený 
majetek bude vyžadována náhrada. 

11. Během činnosti není dovoleno opouštět prostory, ve kterých probíhá činnost, bez 
souhlasu svého vedoucího. 

12. Slušně se chovat na WC, dodržovat pravidla osobní hygieny. 
13. Každý úraz poranění či nehodu, k níž dojde v průběhu činnosti DDM, jsou účastníci 

povinni ihned ohlásit svému vedoucímu nebo přítomnému pedagogickému 
pracovníkovi. 

14. Účastník zájmového vzdělávání  nesmí manipulovat s ohněm bez dozoru dospělé 
osoby, nosit a držet střelné zbraně a výbušniny. Nosit  věci, které by mohly ohrozit 
zdraví, způsobit úraz nebo ohrožovat mravní výchovu. Za donesené věci, které 
nepotřebuje při činnosti, zodpovídá účastník. 

15. Ve všech prostorách DDM je zakázáno kouřit, užívat alkohol a omamné látky. Je také 
zakázáno přicházet na činnost DDM pod vlivem těchto látek. 

16. Plní pokyny pedagogických pracovníků a pověřených osob vydané v souladu 
s právními předpisy a dodržují v plném rozsahu tento vnitřní řád. 

17. Dodržovat a řídit se provozními řády vydávanými jednotlivými pracovišti DDM. 
18.  V případě nemožnosti zúčastnit se  pravidelných schůzek zájmového vzdělávání  
       (kroužků), jsou povinni informovat o této skutečnosti vedoucího kroužku,      

vedoucího oddělení nebo  vedoucího pracoviště. 
19. Zletilý účastníci jsou povinni oznamovat  DDM údaje podle § 28 odst. 2 a 3 zákona č. 

561/2006 Sb., školský zákon a další údaje, které jsou podstatné pro průběh zájmového 
vzdělávání nebo bezpečnost účastníka, a změny v těchto údajích. 

 
 



Článek 3 
 

Zákonní zástupci dětí, žáků a studentů -  účastníků zájmového vzdělávání 
 

1. Rodiče účastníků zájmového vzdělávání mají právo informovat se o účasti a chování 
svého dítěte, žáka u vedoucích zájmových útvarů nebo vedoucích oddělení a 
pracovišť. 

2. Rodiče mohou vznášet dotazy a připomínky k činnosti DDM vedoucím zájmových 
útvarů, vedoucím pracovišť, řediteli DDM nebo jeho zástupci. 

3. Rodiče mají právo se po předchozí domluvě zúčastnit  činnosti zájmových útvarů. 
4. Rodiče jsou povinni informovat o změně zdravotní způsobilosti, zdravotních obtížích 

dítěte a žáka nebo jiných závažných skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh 
zájmového vzdělávání. 

5. V případě nemožnosti dítěte a žáka zúčastnit se  pravidelných schůzek, jsou rodiče 
povinni informovat o této skutečnosti vedoucího zájmového útvaru, vedoucího 
oddělení nebo  vedoucího pracoviště. 

6. Rodiče jsou povinni oznamovat  DDM údaje podle § 28 odst.2 a 3 zákona 561/2006 
Sb. a další údaje, které jsou podstatné pro průběh zájmového vzdělávání nebo 
bezpečnost účastníka, a změny v těchto údajích. 

7. Rodiče jsou povinni zaplatit úplatu za zájmové vzdělávání v termínech stanovených 
ředitelem DDM.  

8. Rodiče mají právo požádat o snížení úplaty za zájmové vzdělávání, dle Vyhlášky č.74 
/2004 Sb. o zájmovém vzdělávání, ředitele DDM ve správním řízení (podáním 
písemné žádosti). 

 
Článek 4 

 
Pedagogičtí a ostatní pracovníci 

 
1. Pedagogičtí a ostatní zaměstnanci DDM přichází do práce slušně a korektně oblečeni 

(dané oblečení odpovídá vykonávané činnosti DDM, např. sportovní, turistické, 
společenské oblečení, atd.) . 

2. Vystupují vůči účastníkům zájmového vzdělávání s porozuměním a pochopením, 
dodržují pravidla slušného chování a rovného přístupu. 

3. Jsou vždy ochotni, dle daných možností, pomoci a podat požadované informace, jak 
účastníkům zájmového vzdělávání, tak jejich zákonným zástupcům. 

4. Dodržují Vnitřní řád DDM, Organizační řád, Provozní řády pracovišť. Řídí se 
Zákoníkem práce, Pracovním řádem pro zaměstnance škol a školských zařízení a 
dalšími zákony a právními předpisy, které jsou požadovány pro jejich výkon práce. 

 

 
 
 
 
 
 



Část III. 
  

Provoz, vnitřní režim a pracoviště DDM 
 

Článek 5 
 

Pracoviště DDM 
 

1. DDM Prachatice má pět pracovišť. Hlavní pracoviště v Prachaticích a čtyři odloučená 
pracoviště v Netolicích, ve Vimperku, ve Volarech a v Prachaticích. 

2. Některé činnosti DDM (například sportovní) probíhají na základě smluvních vztahů 
v jiných zařízeních měst a obcí, kde působí DDM. 

3. Činnost sportovního areálu s víceúčelovým hřištěm je součástí hlavního pracoviště 
Prachatice. Za provoz sportovního areálu zodpovídá  vedoucí sportovního oddělení 
pracoviště Prachatice 

 
 

Článek 6 
 

Provoz DDM 
 

1) Celoroční provoz je rozdělen na období školního roku, hlavní letní prázdniny a přípravné 
měsíce. 

a) Provoz DDM je rozdělen na období školního roku, kdy pravidelná zájmová činnost 
(práce v zájmových útvarech) začíná od 1.10. daného roku. Připadne-li tento den na 
den pracovního klidu, zahajuje se následující den.  Práce v zájmových útvarech končí 
první pracovní týden v měsíci červnu, nejdříve však k 1.6. . Po dohodě s ředitelem 
mohou některé zájmové útvary začít již během druhé poloviny měsíce září. 

b) Pokud zájmový útvar nepřeruší činnost o prázdninách, musí být zahrnuta a schválena 
v plánu letní činnosti. 

c) Letní činnost začíná v přípravném měsíci červnu.  Letní tábory a další prázdninové 
akce probíhají v měsíci červenci a srpnu. Vyhodnocení letní činnosti a příprava 
nového školního roku je v měsíci září. 

d) Činnost o hlavních prázdninách na odloučených pracovištích DDM je omezena pouze 
na příměstské tábory a jednorázové akce, které jsou zahrnuté do plánu letní činnosti. 

e) Na pracovišti Prachatice je o hlavních prázdninách otevřen sportovní areál  pro 
veřejnost. Dozor nad správným využíváním hřiště provádí dohledová služba. Činnost 
na hřišti se řídí Provozním řádem areálu hřiště. Dále je činnost na tomto pracovišti 
omezena na konání příměstských táborů a jednorázových akcí  (dle plánu letní 
činnosti). 

2) Denní provoz DDM probíhá v rozmezí od 7.00 hod. do 20.00 hod., dle podmínek a 
možností daného pracoviště DDM.  

a) V dopoledních hodinách probíhají výukové programy, soutěže,  přehlídky pro školy a 
akce pro veřejnost.  

b) V odpoledních hodinách probíhá převážně činnost zájmových útvarů a další aktivity 
 z činnosti DDM. 

c) Při konání jakékoli akce se její účastníci shromáždí ve vymezených prostorách k tomu 
určených . Viz. Provozní řády pracovišť. 



d) Účastníci činnosti v zájmových útvarech se scházejí 15 minut před zahájením schůzky 
v prostorách k tomu určených a počkají na vyzvednutí svým vedoucím zájmového 
útvaru. V případě dřívějšího příchodu lze využít prostor DDM k těmto účelům 
určeným (např.  sportovní areál, klubovna …) viz. provozní řády. 

e) Rodiče čekající na děti se zdržují v prostorách k tomu určených, pokud se s vedoucím 
zájmového útvaru nedohodnou o své účastni v zájmovém útvaru. 

f) Po skončení činnosti zájmového útvaru a dalších akcí, doprovodí vedoucí děti do míst 
určených k převlékání a přezouvání, kde je předá čekajícím rodičům a dohlédne na 
bezproblémové opuštění DDM. 

3) Vnitřní režim pravidelné zájmové činnosti je rozpracován v jednotlivých provozních 
řádech daných pracovišť. Viz. Přílohy. 
 
 

Článek 7 
 

Vedení školní matriky a dokumentace DDM 
 

1. Za vedení školní matriky a dokumentace DDM jednotlivých pracovišť zodpovídá 
vedoucí pracoviště (vedoucí oddělení, vedoucí zájmových útvarů). 

2. Po ukončení školního roku jsou školní matriky a dokumentace DDM jednotlivých 
pracovišť předány na pracoviště Prachatice zástupci ředitele. Jejich uložení se řídí 
Spisovým a skartačním řádem DDM. 

3. Školní matrika a dokumentace DDM je vedena podle § 28 zákona č. 561/2004Sb. 
(školský zákon), ve znění pozdějších právních úprav a předpisů. 

 
 

Část IV.  
 

Ochrana zdraví a bezpečnosti, ochrana před sociálně patologickými jevy a 
před projevy diskriminace, nepřátelství nebo násilí 

 
Článek 8 

 
Povinnosti účastníků zájmového vzdělávání 

 
1. Všichni pracovníci a účastníci zájmového vzdělávání se povinně zúčastňují školení 

bezpečnosti práce a požárních předpisů. 
2. Zaměstnance DDM proškolí v BOZP a PO odborně způsobilá osoba. Externí 

zaměstnance proškolí vedoucí pracovišť. Na pracovišti Prachatice zodpovídají za 
proškolení vedoucích zájmových útvarů - vedoucí oddělení. 

3. Vedoucí zájmových útvarů seznámí účastníky zájmového vzdělávání s pravidly 
dodržování bezpečnosti práce a požární ochrany na prvních schůzkách. 

4. Všichni pracovníci DDM dodržují při práci bezpečnostní a zdravotní předpisy a 
kontrolují jejich dodržování externími pracovníky, dětmi, mládeží a veřejností 
navštěvující zařízení. 

5. Účastníci akcí se chovají tak, aby neohrozili své zdraví ani zdraví ostatních účastníků. 
6. Každý úraz, poranění či nehodu, k níž dojde během činnosti jsou účastníci ihned 

povinni ohlásit vedoucímu pracovníkovi. 



7. Účastník zájmového vzdělávání bezodkladně upozorní svého vedoucího nebo jiného 
pedagoga DDM na jakékoliv projevy šikanování. 

8. Ve všech zařízeních DDM je zakázáno požívat alkoholické a jiné omamné látky, 
každý kdo zjistí porušení tohoto nařízení je povinen na ně upozornit vedoucího nebo 
jakéhokoliv zaměstnance DDM. 

9. Učebny se z bezpečnostních důvodů větrají pouze za přítomnosti dospělé osoby. Děti 
a žáci mají zakázáno se pohybovat či jinak působit u otevřeného okna. 

10. Dle nutnosti zajistí vedoucí zájmového útvaru, pedagog nebo jiný pracovník DDM 
zraněnému účastníku zájmové činnosti lékařské ošetření a sepíše záznam o úrazu.  

11. Dětem a žákům je zakázáno manipulovat s elektrickými spotřebiči, vypínači a 
elektrickým vedením bez dozoru dospělé osoby. 

 
Článek 9 

 
Ochrana před sociálně patologickými jevy a před projevy diskriminace,  

nepřátelství nebo násilí 
 

1. 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 a přiměřeně 
k jejich věku a schopnostem pochopit a porozumět dané problematice seznamovány 
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. 

2. V rámci prevence před projevy diskriminace, nepřátelství a násilí provádí pedagogičtí 
pracovníci DDM  monitoring vztahů mezi dětmi v zájmových útvarech s cílem řešit 
případné deformující vztahy mezi účastníky již v jejich počátcích a to ve spolupráci se 
zákonnými zástupci, případně za pomoci školských poradenských zařízeních. 

3. 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. 

 
 

Část V.  
 

Podmínky zacházení s osobním a svěřeným majetkem 
 

Článek 10 
 

Zaměstnanci DDM 
(interní a externí zaměstnanci) 

 
1. Každý pracovník vede inventář svěřeného majetku a odborných pomůcek podle 

místních seznamů v prostorách za, které nese zodpovědnost. Materiál a inventář se 
přiděluje při nástupu  do funkce a při novém nákupu. Inventarizace majetku probíhá 
jedenkrát ročně. 

2. Za soukromý majetek pracovníků, DDM nepřebírá zodpovědnost. Používání 
soukromého majetku při činnosti DDM musí být schváleno ředitelem nebo vedoucím 
pracoviště, oddělení. 



3. Každý pracovník je povinen dodržovat na svém pracovišti a v prostorách, které mu 
byly svěřeny, pořádek. 

4. Všechny zamykatelné skříně a místnosti je nutno po skončení práce zamykat. 
5. Místnosti a využívané prostory pro činnost musí být dány do pořádku nejpozději 

druhý den po ukončení práce nebo akce a předměty na své původní místo. Přesouvání 
nábytku je povoleno pouze v naléhavých případech a po schválení vedoucím 
pracoviště. 

6. Pracovník, který odchází z budovy a areálu pracovišť poslední je povinen 
překontrolovat uzavření všech místností a oken a důkladně uzamknout budovu a 
přilehlý areál. 

7. Půjčování místností povoluje vedoucí pracoviště se souhlasem ředitele DDM. 
8. Propůjčování inventáře se provádí na podpis s uvedením: jména a příjmení, adresy a 

telefonu nájemce, termínu vrácení. Půjčování se děje za úplatu. 
9. Veškeré způsobené či zjištěné závady na majetku musí být neprodleně hlášeny 

vedoucímu pracoviště a následně řediteli DDM a zapsány do knihy závad. 
10. Externí zaměstnanci přebírají klíče od svěřených prostor na základě předávacího 

protokolu. Za prostory , ve kterých vykonávají činnost přebírají hmotnou 
spoluzodpovědnost s ostatními pracovníky. 

 
 

Článek 11 
 

Účastníci zájmového vzdělávání a dalších činností DDM 
(děti, žáci, studenti, dospělé osoby) 

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

předměty (hodinky, kalkulačky, mobily), které mají u sebe, v místnostech v aktovce a 
v oblečení v šatnách DDM. 

2. DDM za tyto věci zodpovídá jen v případech, že tyto věci byly svěřeny do úschovy 
pedagogickému pracovníkovi DDM. 

3. Účastníci udržují během zájmového vzdělávání své pracovní prostředí a využívaný 
majetek DDM v pořádku a čistotě a zabraňují jeho poškození a ztrátě. 

4. Veškeré způsobené či zjištěné závady na majetku musí být neprodleně hlášeny. 
5. Každé svévolné poškození nebo zničení majetku DDM, účastníků vzdělávání, či 

jiných osob hradí ten, který poškození zavinil nebo jeho zákonný zástupce. ( podléhá 
režimu obč.z. § 422). 

6. Všichni účastníci zájmového vzdělávání šetří a pečují o zapůjčenou literaturu, učební 
pomůcky a materiál. 

7. Všichni účastníci zájmového vzdělávání a dalších aktivit DDM se řídí a respektují 
Provozní řády jednotlivých pracovišť. 

 
 

Část VI.  
 

Podmínky závěrečného hodnocení v pravidelné zájmové činnosti 
 

1. Dle zákona č. 561/2001 Sb. o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a 
jiném vzdělávání (školský zákon) je činnost v DDM citována jako zájmové vzdělávání 
(část VIII. § 111 odst. 1).  



2. Zájmové vzdělávání může v DDM probíhat v několika formách, Vyhláška č.74/2005 o 
zájmovém vzdělávání § 2. 

3. Pravidelná výchovná, vzdělávací a zájmová činnost (§ 2, odst. b), která probíhá 
převážně v zájmových útvarech (kroužcích), je uzavřena závěrečným celoročním 
zhodnocením činnosti daného kroužku. Každý účastník této formy zájmového 
vzdělávání, který prokáže svou pravidelnou celoroční účastní (pravidelná docházka) a 
svým kvalitním přístupem k práci v zájmovém útvaru ( účast na soutěžích, 
soustředěních, plnění úkolů, kladný přístup k činnosti kroužku atd.) získání  vědomostí 
a dovedností v dané oblasti zájmového vzdělávání, obdrží na konci školního roku 
Osvědčení o absolvování Zájmového vzdělávání v absolvované oblasti (přírodovědné, 
sportovní, technické, výtvarné …). Tento výstup se může stát součástí osobního 
hodnocení (osobní portfolio) při vstupu na střední, vyšší nebo vysokou školu. 

 
 
 
 
 
 
Závěrečná ustanovení 
 

1. Vnitřní řád sestavil : Bc. Jiří Machart, ředitel DDM dne 29.3.2007 
2. Vnitřní řád schválil: Bc. Jiří Machart, ředitel DDM dne 12.6.2007 
3. Vnitřní řád byl projednán na provozní a pedagogické poradě DDM  dne 12.6.2007 
4. Vedoucí zájmových útvarů byli seznámeni s tímto řádem na poradách externích 

pracovníků jednotlivých pracovišť, seznámení je zapsáno v zápise z porady. 
5. Podle § 30 školského zákona č. 561/2004 Sb., zveřejňuje ředitel DDM tento vnitřní 

řád následujícím způsobem.: vyvěšením ve vstupních prostorách jednotlivých 
pracovišť DDM. 

6. Vedoucí ZÚ seznámí účastníky ZV na prvních schůzkách, seznámení je zapsáno 
v denících zájmových útvarů. 

7. Zákonní zástupci účastníků ZV byli informováni o vydání řádu na prvních schůzkách 
ZÚ, řád je pro ně zpřístupněn ve vstupních prostorách pracovišť a na webových 
stránkách DDM. 

8. Zrušuje se předchozí znění Vnitřního řádu ze dne 1.9.2005. Uložení Vnitřního řádu v 
archivu DDM se řídí Spisovým a skartačním řádem DDM. 

9. Kontrolou dodržování Vnitřního řádu DDM jsou pověřeni vedoucí jednotlivých 
pracovišť. 

10. Směrnice nabývá účinnosti dnem 1.9. 2007 
 
 
 
 
V Prachaticích  dne 12.6.2007    Bc.Jiří Machart v.r. 

ředitel DDM  
 
 
 
 
 
 



Dodatek č. 1.   Vnitřního řádu DDM Prachatice  
 

 Části IV.  
 

Ochrana zdraví a bezpečnosti, ochrana před sociálně patologickými jevy a 
před projevy diskriminace, nepřátelství nebo násilí 

 
 
 
1. Postup DDM při výskytu podezřelé látky a při podezření na užití omamné látky 
žákem 
 
Doporučené postupy DDM 
 
1. Vytvořit podmínky pro předcházení výskytu případů užívání návykových látek 

v prostorách DDM v době zájmového vzdělávání a další činnosti, včetně všech akcí i 
soutěží a přehlídek MŠMT ČR. 

2. Zajistit bezpečnost a ochranu zdraví účastníků (dále žáků) před škodlivými účinky 
návykových látek v prostorách DDM v době činnosti.  

3. Vnitřním řádem DDM jasně vymezit zákaz užívání návykových látek při činnosti 
DDM , jejich nošení do prostor využívaných DDM pro činnost. 

4. Poskytovat žákům a zákonným zástupcům nezbytné informace nutné k zajištění jejich 
ochrany před tímto jevem. 

5. Poskytovat žákům věcné a pravdivé informace o návykových látkách formou, která je 
přiměřená jejich rozumovému a osobnostnímu vývoji. 

6. Působit na žáky v oblasti primární prevence užívání návykových látek. 
7. Do veškerých poučení o bezpečnosti a ochraně zdraví zakotvit informace o 

nebezpečnosti užívání návykových látek a zákazu jejich užívání při všech činnostech 
souvisejících s aktivitami DDM. 

8. Poskytovat žákům, kteří mají s užíváním návykových látek problémy, jakož i jejich 
zákonným zástupcům, informace o pomáhajících institucích a možnostech řešení 
situace. 

9. Při řešení případů souvisejících s užíváním návykových látek nebo distribucí OPL je 
třeba spolupracovat s dalšími zainteresovanými institucemi – Policie ČR, orgány 
sociálně-právní ochrany dětí, školská poradenská zařízení apod.  

10. V případech, které stanoví zákon, plnit ohlašovací povinnost směrem k orgánům 
činným v trestním řízení, orgánům sociálně-právní ochrany obce s rozšířenou 
působností a zákonným zástupcům žáka. 

 
 
 
 
 



 
1.1. Tabákové výrobky 

Ve vnitřních i vnějších prostorách všech budov DDM je zakázáno kouřit. Kouřit zde 
nesmějí žádné osoby a není možné ani zřizovat kuřárny nebo místa pro kouření vyhrazená. 
1. Prostory  DDM jsou označeny viditelným textem doplněným grafickou značkou zákazu 

kouření. Takto jsou označeny vnitřní i vnější prostory.  
2. Kouření v prostorách DDM je zakázáno pod sankcemi uvedenými ve vyhlášce o 

základním vzdělávání. 
3.  

Konzumace tabákových výrobků DDM  
1. V případě, kdy je žák přistižen při konzumaci tabákových výrobků v prostorách DDM 

nebo v době činnosti, či v rámci akcí DDM pořádaných, je primárně nutné mu v další 
konzumaci zabránit. 

2. Tabákový výrobek je třeba žákovi odebrat a zajistit, aby nemohl v konzumaci 
pokračovat. 

3. Pedagogický pracovník dále postupuje podle vnitřního řádu DDM: o události sepíše 
stručný záznam s vyjádřením žáka, (zejména odkud, od koho má tabákový výrobek), 
který založí metodik prevence do své agendy.  

4. V případě porušení zákazu kouření informuje vedoucí ZÚ svého vedoucího oddělení 
nebo vedoucího pracoviště a ten informuje zákonného zástupce nezletilého žáka. 

5. V závažných případech (zejména s ohledem na věk nebo chování dítěte) a jestliže se 
jednání opakuje, vyrozumí DDM orgán-sociálně právní ochrany obce s rozšířenou 
působností. DDM  může od orgánu sociálně-právní ochrany obce vyžadovat pomoc. 

6. Z konzumace tabákových výrobků v DDM je třeba vyvodit sankce tímto stanovené ve 
Vnitřním řádu DDM.  

 
1.2. Alkohol 

Prodej nebo podávání alkoholických nápojů osobám mladším 18 let je v ČR zakázáno. 
Zakázáno je rovněž osobám mladším 18 let alkohol nabízet, anebo je v konzumaci alkoholu 
podporovat.  
1. Vnitřní řád DDM stanovuje zákaz užívání alkoholu v prostorách DDM v době 

zájmového vzdělávání i na všech akcích DDM pořádaných.  
2. Podávání alkoholických nápojů osobám mladším 18 let může být trestným činem nebo 

přestupkem. 
 
Konzumace alkoholu v DDM  

1. V případě, kdy je žák přistižen při konzumaci alkoholu v prostorách DDM nebo v době 
zájmového vzdělávání DDM, či v rámci akcí DDM pořádaných, je primárně nutné mu 
v další konzumaci zabránit. 

2. Alkohol je třeba žákovi odebrat a zajistit, aby nemohl v konzumaci pokračovat. 
3. Podle závažnosti momentálního stavu žáka, případně dalších okolností pedagogický 

pracovník posoudí, jestli mu nehrozí nějaké nebezpečí. 



4. V případě, kdy je žák pod vlivem alkoholu do té míry, že je ohrožen na zdraví a 
životě, zajistí DDM nezbytnou pomoc a péči a volá lékařskou službu první pomoci. 

5. Jestliže akutní nebezpečí nehrozí, postupuje pedagogický pracovník podle Vnitřního 
řádu: O události sepíše stručný záznam s vyjádřením žáka (zejména odkud, od koho 
má alkohol), který založí školní metodik prevence do své agendy a vyrozumí vedení 
DDM. 

6. V případě, že žák není schopný pokračovat v činnosti, vyrozumí DDM ihned 
zákonného zástupce a vyzve jej, aby si žáka vyzvedl, protože není zdravotně 
způsobilý k pobytu v DDM. 

7. Jestliže není zákonný zástupce dostupný, vyrozumí DDM orgán sociálně právní 
ochrany dítěte obce s rozšířenou působností a vyčká jeho pokynů. DDM může od 
orgánu sociálně-právní ochrany dítěte obce s rozšířenou působností vyžadovat pomoc. 

8. Zákonnému zástupci ohlásí DDM skutečnost, že žák konzumoval alkohol v DDM i 
v případě, kdy je žák schopen zájmového vzdělávání. 

9. Jestliže se situace opakuje, splní DDM oznamovací povinnost k orgánu sociálně-
právní ochrany dítěte.  Oznamovacím místem je příslušný odbor obecního úřadu obce 
s rozšířenou působností podle místa bydliště dítěte.      

10. V případě uživatelova zájmu nebo zájmu jeho zákonných zástupců, doporučí DDM 
potřebné informace o možnostech odborné pomoci při řešení takové situace. 

11. Z konzumace alkoholu v DDM je třeba vyvodit sankce stanovené Vnitřním řádem. 
Za nebezpečné a protiprávní jednání je rovněž považováno navádění jiných žáků 
k užívání alkoholických nápojů. 

12. V případě podezření na intoxikaci žáka může pedagogický pracovník provést 
orientační test na přítomnost alkoholu (dechová zkouška), ale pouze na základě 
předem získaného souhlasu zákonného zástupce nebo zletilého žáka či studenta 
s orientačním testováním žáka na přítomnost alkoholu. Pokud je výsledek testu 
pozitivní, postupuje pedagogický pracovník obdobným postupem jako je uvedeno od 
bodu 3. O události sepíše pedagogický pracovník stručný záznam s vyjádřením žáka. 

13. Obdobný postup zvolí pedagogický pracovník i v případě příchodu žáka do DDM pod 
vlivem alkoholu, resp. kdy nelze prokázat, že se žák intoxikoval v DDM. 

 
Nález alkoholu v DDM  

 
1. V případě, kdy pracovníci DDM naleznou v prostorách DDM alkohol, postupují takto: 

a) Tekutinu nepodrobují žádnému testu ke zjištění jeho chemické struktury.  
b) O nálezu ihned uvědomí vedoucího pracoviště DDM. 
c) Nalezenou tekutinu uloží u vedoucího pracoviště DDM pro případ usvědčujícího 

důkazu. 
d) Zpracují stručný záznam o události.  

 
2. V případě, kdy pracovníci DDM zadrží u některého žáka alkohol, postupují takto: 

a) Zabavenou tekutinu nepodrobují žádnému testu ke zjištění její chemické 
struktury. 



b) O nálezu ihned uvědomí vedoucího pracoviště. 
c) O nálezu sepíší stručný záznam, s vyjádřením žáka, u kterého byl alkohol 

nalezen, datum, místo a čas nálezu a jméno žáka. Zápis podepíše i žák, u kterého 
byl alkohol nalezen (nebo který jej odevzdal). V případě, že podepsat odmítá, 
uvede pracovník tuto skutečnost do zápisu. Zápisu a rozhovoru se žákem je 
přítomen vedoucí pracoviště či ředitel DDM nebo její/jeho zástupce. Zápis 
záznamu založí školní metodik prevence do své agendy.  

d) O nálezu vyrozumí zákonného zástupce žáka, a v případě, že se jedná o 
opakovaný nález u téhož žáka, i orgán sociálně-právní ochrany dítěte, kterým je 
obecní úřad obce s rozšířenou působností.  

e) V případě podezření, že alkohol obsahuje i jiné příměsi a byl nalezen u žáka, 
který se jím intoxikoval, předají zajištěnou tekutinu přivolanému lékaři. 

 
 

1.3. Omamné a psychotropní látky 
 
Zakázána je výroba, distribuce, přechovávání, šíření i propagace omamných a 
psychotropních látek, a to bez ohledu na věk žáka a prostředí, ve kterém by k tomu 
docházelo. Zakázáno je rovněž navádění k užívání těchto látek. 
1. Tímto dodatkem vnitřního řádu stanovuje zákaz užívání OPL a jejich distribuci a 

přechovávání. Současně stanovuje zákaz vstupu do DDM pod jejich vlivem. Vnitřním 
řádem stanovuje rovněž tyto sankci za porušení zákazu: vyloučení z činnosti či 
následným zákazem činnosti.  

2. Ten, kdo se hodnověrným způsobem dozví, že jiný připravuje nebo páchá trestný čin 
nedovolené výroby a držení omamných a psychotropních látek a jedů podle § 187 a 188 
a spáchání nebo dokončení takového trestného činu nepřekazí, se sám vystavuje 
trestnímu stíhání. Překazit takový čin lze tím, že ho včas oznámí orgánům Policie ČR 
nebo státnímu zástupci.  
 
Konzumace OPL v DDM  

1. V případě, kdy je žák přistižen při konzumaci OPL v prostorách DDM nebo v době 
zájmového vzdělávání, či v rámci akcí DDM pořádaných, je primárně nutné mu v další 
konzumaci zabránit. 

2. Návykovou látku je třeba žákovi odebrat a zajistit ji, aby nemohl v konzumaci 
pokračovat. 

3. Podle závažnosti momentálního stavu žáka, případně dalších okolností, pedagogický 
pracovník posoudí, jestli mu nehrozí nějaké nebezpečí. 

4. V případě, kdy je žák pod vlivem OPL do té míry, že je ohrožen na zdraví a životě, 
zajistí DDM nezbytnou pomoc a péči a volá lékařskou službu první pomoci. 

5. Jestliže akutní nebezpečí nehrozí, postupuje pedagogický pracovník podle vnitřního 
řádu DDM. Především ihned zajistí vyjádření žáka a vyrozumí vedení DDM. 

6. V případě, že žák není schopen pokračovat v činnosti, vyrozumí DDM ihned 
zákonného zástupce a vyzve jej, aby si žáka vyzvedl, protože není zdravotně 
způsobilý k pobytu v DDM. 



7. V případě, že žák není schopný dbát pokynů zaměstnanců DDM, vyrozumí DDM 
ihned zákonného zástupce a vyzve jej, aby si žáka vyzvedl, protože není zdravotně 
způsobilý k pobytu v DDM. 

8. Jestliže není zákonný zástupce dostupný, vyrozumí DDM orgán sociálně právní 
ochrany a vyčká jeho pokynů. DDM může od orgánu sociálně-právní ochrany obce 
vyžadovat pomoc. 

9. Zákonnému zástupci ohlásí škola skutečnost, že žák konzumoval OPL v DDM i 
v případě, kdy je žák schopen činnosti (dbát pokynů pracovníků DDM). 

10. Současně splní oznamovací povinnost k orgánu sociálně-právní ochrany dítěte. 
Oznamovacím místem je příslušný odbor obce s rozšířenou působností podle místa 
bydliště dítěte. 

11. V případě uživatelova zájmu nebo zájmu jeho zákonných zástupců, poskytne DDM 
informace o možnostech odborné pomoci při řešení takové situace. 

12. Z konzumace OPL v DDM je třeba vyvodit sankce stanovené vnitřním řádem. 
Nicméně je nutné rozlišovat distributora od uživatele. Uživatel je nebezpečný pouze 
sobě, distributor všem. Distribuce je trestným činem, užívání OPL je porušením 
vnitřního řádu. 

13. Navádění jiných žáků k užívání návykových látek je považováno rovněž za 
nebezpečné a protiprávní jednání. 

14. V případě podezření na intoxikaci žáka může pedagogický pracovník provést 
orientační test na přítomnost OPL (zkouška ze slin), ale pouze na základě předem 
získaného souhlasu zákonného zástupce, resp. žáka staršího 18 let s orientačním 
testováním žáka na přítomnost OPL. Pokud je výsledek testu pozitivní, postupuje 
pedagogický pracovník obdobným postupem jako je uvedeno od bodu 3. O události 
sepíše pedagogický pracovník stručný záznam s vyjádřením žáka. 

15. Obdobný postup zvolí pedagogický pracovník i v případě příchodu žáka do DDM pod 
vlivem OPL, resp. kdy nelze prokázat, že se žák intoxikoval DDM. 

 
Distribuce OPL v DDM  

1. Distribuce OPL je v České republice považována za protiprávní jednání. Je proto 
zakázána a může být kvalifikována jako trestný čin. Množství, které žák distribuuje, 
není nijak rozhodující. 

2. Přechovávání OPL je také vždy protiprávním jednáním. Množství, které u sebe žák 
v danou chvíli má, je rozhodující pro to, aby toto protiprávní jednání bylo blíže 
specifikováno buď jako přestupek nebo v případě množství většího než malého jako 
trestný čin, ale toto množství nemusí mít žádný vliv na kázeňský postih, který je 
stanovený vnitřní řád. 

3. Jestliže má pracovník DDM důvodné podezření, že v DDM došlo k distribuci OPL, 
musí o této skutečnosti DDM vždy vyrozumět místně příslušné oddělení Policie ČR, 
protože se jedná o podezření ze spáchání trestného činu. 

4. Jestliže se tohoto jednání dopustila osoba mladší 18 let nebo bylo namířeno proti osobě 
mladší 18 let, vyrozumí DDM také zákonného zástupce a orgán sociálně-právní 
ochrany obce s rozšířenou působností. 

5. Pokud v rámci tohoto podezření zajistí pracovníci DDM nějakou látku, postupují 
způsobem popsaným níže. 



 
Nález OPL v DDM  
 
A.  V případě, kdy pracovníci DDM naleznou v prostorách DDM látku, kterou považují 
za omamnou nebo psychotropní, postupují takto: 
 
Látku nepodrobují žádnému testu ke zjištění její chemické struktury. 
O nálezu ihned uvědomí vedení vedoucího pracoviště a následně ředitele . 
Za přítomnosti dalšího pracovníka DDM vloží látku do obálky, napíší datum, čas a místo 
nálezu. Obálku přelepí, přelep opatří razítkem DDM a svým podpisem a uschovají ji do 
zamykatelné skříně. 
O nálezu vyrozumí Policii ČR, která provede identifikaci a zajištění podezřelé látky. 
 
B. V případě, kdy pracovníci DDM zadrží u některého žáka látku, kterou považují 
za omamnou nebo psychotropní, postupují takto: 
 
(1)  Zabavenou látku nepodrobují žádnému testu ke zjištění její chemické struktury. 
(2) O nálezu ihned uvědomí vedoucího pracoviště a následně ředitele. 
(3) O nálezu sepíší stručný záznam s vyjádřením žáka, u kterého byla látka nalezena, datum, 
místo a čas nálezu a jméno žáka. Zápis podepíše i žák, u kterého byla látka nalezena (nebo 
který látku odevzdal). V případě, že podepsat odmítá, uvede pracovník tuto skutečnost do 
zápisu. Zápisu a rozhovoru se žákem je přítomen/na vedoucí pracoviště nebo ředitel DDM. 
(4) O nálezu vyrozumí Policii ČR, která provede identifikaci a zajištění podezřelé látky a 
informuje zákonného zástupce žáka. 
(5) V případě, že je látka nalezena u žáka, který se jí intoxikoval, předají látku zajištěnou výše 
uvedeným postupem, přivolanému lékaři. Může to usnadnit léčbu, neboť u řady jedů jsou 
známy protijedy. Další postup nutný k identifikaci látky pak zajistí Policie ČR. 
 
C.  V případě, kdy pracovníci DDM mají podezření, že některý z žáků má nějakou OPL 
u sebe, postupují takto: 
 
(1) Jedná se o podezření ze spáchání trestného činu nebo přestupku, a proto řešení této   
situace spadá do kompetence Policie ČR. 
(2) Bezodkladně vyrozumí Policii ČR, zkonzultují s ní další postup a informují zákonného 
zástupce žáka. 
(3) Žáka izolují od ostatních a do příjezdu Policie ČR je nutné mít ho pod dohledem. U žáka 
v žádném případě neprovádějí osobní prohlídku nebo prohlídku jeho věcí.  
 

1.4. Krádeže, vandalizmus 
 

Krádeže, zejména mobilních telefonů, a ničení majetku DDM, jsou nejčastějšími formami 
protiprávního jednáním, se kterými se lze v  prostředí DDM setkat.  
 
 
Jak postupovat preventivně proti krádežím 
 
Krádeže jsou protiprávním jednáním a jakmile se DDM o takovém jednání dozví, bude 
tuto skutečnost hlásit orgánům činným v trestním řízení, nebo doporučí poškozenému 
(jeho zákonnému zástupci), aby se na tyto orgány obrátil. 



Nošení cenných věcí (zejména věcí malých rozměrů) do DDM je rizikové chování, které 
může vést k jejich odcizení. DDM žákům doporučuje cenné věci, které nesouvisí 
s činností a vzděláváním nemají žáci do prostor kde probíhá činnost nosit, případně je 
mohou odkládat na místa k tomu určená. Pokud takové místo žáci nemají stanoveno, platí 
pro ně zákaz odkládání těchto věcí. 
I v případě, že bude žákům doporučeno nenosit DDM věci nesouvisející s činností, nelze 
se odpovědnosti za škodu způsobenou na vnesených nebo odložených věcech 
jednostranně zprostit a za klenoty, peníze a jiné cennosti se odpovídá do výše 5 000 Kč 
(§ 1 nařízení vlády č. 258/1995 Sb., kterým se provádí občanský zákoník); pokud budou 
věci převzaty do úschovy, hradí se škoda bez omezení.     
 

Pedagogové vedou žáky k tomu, aby dokázali protiprávní jednání rozpoznat, byli všímaví 
vůči svému okolí a v případě, kdy budou svědky takového jednání, ohlásili věc 
pedagogickému pracovníkovi DDM. 
 

Jak postupovat při nahlášení krádeže žákem 
 
O události pořídit záznam na základě výpovědi poškozeného. Věc předat orgánům činným 
v trestním řízení (ohlásit na místní nebo obvodní oddělení Policie ČR), nebo poučit 
poškozeného žáka (jeho zákonného zástupce), že má tuto možnost.V případě, že je znám 
pachatel, je třeba nahlásit věc orgánu sociálně-právní ochrany (byl-li pachatel mladší 18 let) a 
současně věc předat orgánům činným v trestním řízení. 
 
Jak postupovat preventivně proti vandalismu 
 
Každý je odpovědný za škody, které svým jednáním způsobil, a proto po něm bude DDM 
požadovat náhradu, jestliže škodu způsobil úmyslně nebo z nedbalosti.V poučeních o 
bezpečnosti a ochraně zdraví je třeba se problematice vzniklých škod věnovat a žáky 
opakovaně upozorňovat na jednání, které k poškození majetku vede a jak se takovému jednání 
vyhnout. 
 
Jak postupovat při vzniku škody 
Jakmile vznikne škoda na majetku DDM, je třeba o celé záležitosti vyhotovit záznam a 
pokusit se odhalit viníka. V případě, že viníka DDM zná, může na něm (jeho zákonném 
zástupci) vymáhat náhradu škody. V případě, že nedojde mezi zákonnými zástupci nezletilého 
dítěte a DDM k dohodě o náhradu škody, může DDM vymáhat náhradu soudní cestou. 
 
 
14.5. Oblast prevence užívání návykových látek  
Všem osobám je v prostorách DDM zakázáno užívat návykové látky, ve škole s nimi 
manipulovat. To neplatí pro případy, kdy osoba užívá návykové látky v rámci léčebného 
procesu, který jí byl stanoven zdravotnickým zařízením. 
 
Požívání omamných a psychotropních látek (dále jen „OPL“) osobami mladšími 18 let je 
v České republice považováno za nebezpečné chování. Každý, kdo se ho dopouští, má nárok 
na pomoc orgánů sociálně-právní ochrany dětí. 
 
(1) V případě, kdy se DDM o takovém chování dozví, bude tuto skutečnost hlásit zákonnému 
zástupci žáka.  



 
(2) DDM je povinno oznámit orgánu sociálně-právní ochrany dětí obecního úřadu obce 
s rozšířenou působností skutečnosti, které nasvědčují tomu, že žák požívá návykové látky.  
 
(3) Distribuce dle § 187 trestního zákona  a  šíření OPL dle § 188 trestního zákona je v ČR 
zakázána a takové jednání je trestným činem nebo proviněním.  DDM je povinno v takovém 
případě takový trestný čin překazit a učiní tak v každém případě včasným oznámením věci 
policejnímu orgánu.   
 
(4) V případě výskytu látky, u níž je podezření, že se jedná o omamnou a psychotropní látku 
v prostorách DDM, nebo v případě přechovávání takové látky žákem bude DDM postupovat 
stejně jako v bodu (3).  
 
 
 
1.6. Souhlas zletilého žáka a studenta  nebo zákonného zástupce nezletilého žáka 
s orientačním testováním žáka na přítomnost OPL 
Dům dětí a mládeže, Prachatice, Ševčíkova 273 
Se sídlem Ševčíkova 273/II, Prachatice 
 razítko: 
Souhlasné prohlášení zákonného zástupce k možnosti orientačního testování přítomnosti 
návykových látek v lidském organismu v průběhu školního roku ………………… 
 
Způsob testování: 
Testování na přítomnost alkoholu pomocí dechové zkoušky, v případě přítomnosti OPL 
pomocí zkoušky ze slin. 
 
Jméno žáka/studenta ................................................................................................................. 
 
Souhlasím s možností orientačního testování přítomnosti návykových látek v organismu mého 
syna/dcery, existuje-li důvodné podezření z požití návykové látky a možného ohrožení 
jeho/jejího zdraví.  
 
 
V……………… dne…………                                                     
 
 

 
  podpis zákonného zástupce 

 
 
 
V Prachaticích 1.2.2008     Bc.Jiří Machart, ředitel DDM 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


