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PROVOZNÍ ŘÁD

ÚDAJE O ZAŘÍZENÍ:
Název:			 Dům dětí a mládeže Hluk, příspěvková organizace
Adresa:		 	Boršická 145, 687 25 Hluk
Zřizovatel:		 město Hluk
IČO:			 86786512
Ředitelka:		 Mgr. Michaela Hrdinová
Telefon:		 	572 581 584, 607 201 476
E-mail:			 reditelka@ddmhluk.cz
Typ zařízení:		 zařízení pro zájmové vzdělávání dle § 111 školského zákona
Kapacita:	 Od 1. 9. 2009 nabyla účinnost vyhlášky č. 274/2009 Sb., o školských    zařízeních, u nichž se nejvyšší povolené počty dětí, žáků a studentů vedených v rejstříku škol a školských zařízení neuvádějí.

Úvodní ustanovení

Provozní řád je soubor pravidel a opatření spojených se zajištěním hygienických podmínek na prostorové podmínky, vybavení, provoz, osvětlení, vytápění, mikroklimatické podmínky, zásobování vodou a úklid. Zohledňuje věkové a fyzické zvláštnosti dětí a mladistvých, podmínky jejich pohybové výchovy a otužování, režim stravování včetně pitného režimu.


Popis zařízení

Základním předmětem činnosti a poslání DDM je organizování a zabezpečování zájmového vzdělávání především pro děti, žáky, studenty, pedagogické pracovníky, dospělé účastníky, popřípadě další osoby, a to bez ohledu na místo jejich trvalého pobytu nebo jiné podmínky. Zájmové vzdělávání poskytuje účastníkům naplnění volného času zájmovou činností se zaměřením na různé oblasti. DDM se dále podílí na další péči o nadané děti, žáky a studenty ve spolupráci se školami a dalšími institucemi, rovněž na organizaci soutěží a přehlídek dětí a žáků.
Hlavní činnost se řídí vyhláškou č. 74/2005 Sb., o zájmovém vzdělávání, ve znění pozdějších předpisů.
Zájmové vzdělávání lze uskutečňovat těmito formami:
· příležitostnou výchovnou, vzdělávací, zájmovou a tematickou rekreační činností nespojenou s pobytem mimo místo, kde právnická osoba vykonává činnost školského zařízení pro zájmové vzdělávání (akce, místní soutěže, příměstské tábory);
· pravidelnou výchovnou, vzdělávací a zájmovou činností (zájmové útvary);
· táborovou činností a další činností spojenou s pobytem mimo místo, kde právnická osoba vykonává činnost školského zařízení pro zájmové vzdělávání (pobytové tábory);
· osvětovou činností včetně shromažďování a poskytování informací pro děti, žáky a studenty, popřípadě i další osoby a vedení k prevenci sociálně patologických jevů (vzdělávací a osvětová činnost, výukové programy, kurzy, poskytování odborné pomoci);
· individuální prací, zejména vytvářením podmínek pro rozvoj nadání dětí, žáků a studentů;
· využitím otevřené nabídky spontánních činností.

Využití středisek DDM pro další aktivity:
· ubytování dětských kolektivů v zařízení (karimatka, spacák) – nepravidelně, ojediněle;
· pronájem místností – volnočasové aktivity dětí a dospělých, vzdělávací aktivity – nepravidelně, dle zájmu veřejnosti;
· propůjčování kluboven spolkům ve městě – nepravidelně, ojediněle.
Po těchto aktivitách je dbáno na provedení úklidu a kontroly stavu půjčených prostor a věcí.

Prostorové podmínky
Sídlo organizace:
Boršická 145, 687 25 Hluk

Popis pracoviště:
Dům dětí a mládeže Hluk
Boršická 145, 687 25 Hluk
DDM je umístěno v budově, ve které sídlí také informační centrum, knihovna a komunitní centrum, jež mají vstup z náměstí Komenského. Zařízení je v dobře situované lokalitě města – na náměstí, v blízkosti ZŠ, tělocvičny, sportovní haly a hřiště, nedaleko parkoviště, parku a obchodu. 
Vchod DDM je z ulice Boršické. Při vstupních dveřích je elektronické otevírání dveří s kamerou. Sklepní prostory slouží jako sklady materiálu a pomůcek. Vedle sklepa je kotelna. Přístup do místností DDM zajišťuje schodiště. Část chodby v prvním patře slouží jako šatna pro účastníky. Kancelář je určena pro všechny pedagogy i ředitelku DDM. Klubovna I. je využívána zejména pro jazykové kroužky, myslivce, rybáře, doučování. Keramický ateliér vybavený umyvadlem s filtračním zařízením pro odpadní vodu se využívá pro kroužky keramické a výtvarné a pro tvoření při příležitostných činnostech. V sále probíhají sportovní a taneční kroužky – mažoretky, popdance, folklorní kroužky, sportíček, ale např. také angličtina pro děti, rybářský a myslivecký kroužek – je zde umístěn počítač s interaktivní tabulí. Klubovna II. slouží pro spontánní činnosti a hry a také jako čekárna pro děti a rodiče. V kuchyňce je realizován kroužek Mlsná vařečka. Na chodbě je zabudovaná uzamykatelná skříň pro ukládání čisticích prostředků a pomůcek pro úklid. K dispozici máme wc pro chlapce s uzamykatelnou kabinkou a umyvadlem a wc pro dívky s uzamykatelnou kabinkou, sprchou a umyvadlem. Všechny prostory využíváme také pro realizaci příměstských táborů a příležitostných akcí jako je např. nocování na DDM nebo soustředění kroužků.
Sál pronajímáme pravidelně pro cvičení (jumping a cvičení pro ženy), ostatní prostory příležitostně pronajímáme jen v ojedinělých případech.
K objektu přiléhá dvůr, který je z menší části zastřešen. Využíváme jej při konání příměstských táborů nebo v rámci kroužků. K dispozici máme v suterénu budovy 2x wc a tři umyvadla.

Provozní doba zařízení
Provozní doba během školního roku je obvykle od 8 hodin do 19 hodin. Řídí se dle rozvrhu pravidelné zájmové činnosti v daném školním roce. 
V době prázdnin (jarní prázdniny, letní prázdniny), kdy pořádáme příměstské tábory je provozní doba od 7.30 hodin do 16 hodin.
Při konání víkendových akcí a akcí pro veřejnost se provozní doba řídí dle časového harmonogramu dané akce.

Režimové požadavky
Režim dne 
Je stanoven dle potřeb zohledňujících věkové a fyzické zvláštnosti dětí a mladistvých. 
- zájmové kroužky, výukové programy pro děti a mládež probíhají v dopoledních i odpoledních hodinách;
- zájmové kroužky, kurzy pro dospělé účastníky probíhají v odpoledních a večerních hodinách;
- zájmové aktivity pro rodiče s dětmi, dospělé, skupiny dětí, žáků - probíhají i v dopoledních hodinách.
V DDM je dbáno na soukromí účastníků, pokud mají potřebu, mají možnost čekat na zahájení kroužku v šatně nebo v klubovně. Rodiče nebo zákonní zástupci mohou čekat také v těchto prostorech. 
Program v zájmových aktivitách vychází ze zájmu účastníků, účastníci si mohou dobrovolně vybrat mezi různými činnostmi. Je umožněna aktivní účast všech účastníků zájmových aktivit, účastníci mají prostor vyjádřit své náměty a požadavky. Jsou respektovány požadavky pedagogiky volného času tzn. dobrovolná účast na všech aktivitách. Činnosti zájmových kroužků probíhají ve vyváženém poměru, se zřetelem na individuální potřeby dětí a mládeže, dospělých, rodičů s dětmi.... Je dbáno na vhodné oblečení a obuv účastníků vzhledem k provozované činnosti. Spojování zájmových kroužků, suplování je omezeno na nezbytnou míru, zejména v době nemoci některého z pracovníků DDM. 
Při pořádání prázdninové činnosti je režim dne pružně upravován dle potřeb dětí, daného programu a aktuálního počasí. Je zde vždy vymezena doba pro odpočinek, osobní hygienu a stravování. Doba pro spánek činí nejméně 9 hodin pro děti do 10 let včetně a 8 hodin pro děti starší. U nočních her je kladen zvláštní důraz na dodržování dostatečného odpočinku dětí, měly by být zařazovány před večerkou, aby děti nebyly rozespalé. Ráno by měl být odpovídajícím způsobem posunut budíček. Režim dne je před pořádáním prázdninové činnosti konzultován s ředitelkou DDM a zdravotníkem pobytové zotavovací akce a odpovídá věku a zdravotnímu stavu dětí. Zotavovací akce jsou provozovány v souladu s vyhláškou č.400/2025 Sb., kterou se mění vyhláška Ministerstva zdravotnictví č. 106/2001 Sb. ve znění vyhl. 422/2013 Sb. a vyhl.  320/2010 Sb., o hygienických požadavcích na zotavovací akce.
 Délka trvání zájmových aktivit
Délka trvání pravidelných zájmových aktivit: dle rozvrhu - délka trvání jednotlivých zájmových kroužků je dle zaměření v DDM různá. Obvykle v délce 1 – 2 hodiny.
Zájmové kroužky jsou zpravidla organizovány 1x týdně, popř. jinak dle aktuální situace roku a požadavků dětí, či jejich rodičů. (1x za 14 dnů). 
Délka trvání dalších aktivit - nepravidelná činnost je dána typem akce - zpravidla od 1 - 6 hodin, délku trvání spontánních aktivit a nabídku programu si volí účastník sám. 
Prázdninová činnost - pokud je organizována zotavovací akce - organizovaný pobyt 30 a více dětí ve věku do 15 let na dobu delší než 5 dny, je dále postupováno v souladu s vyhláškou Ministerstva zdravotnictví č. 258/2000 Sb. o hygienických požadavcích na zotavovací akce, vyhláškou 148/2004 Sb. a dalšími souvisejícími předpisy, vše v pozdějším znění. 
Nástup členů zájmových aktivit 
Členové DDM přichází a odchází na zájmové aktivity samostatně, u mladších dětí je dbáno na požadavky rodičů a písemná sdělení o osobním vyzvednutí dítěte z aktivit DDM. Lektoři si účastníky vyzvedávají v předem určených místnostech, obvykle v šatně nebo v klubovně. Pokud je to organizačně možné, pro mladší děti navštěvující družinu ZŠ dochází na základě žádosti rodičů pedagog volného času a přivádí děti do budovy DDM. Po skončení kroužku si dítě vyzvedává rodič nebo dítě odchází samostatně.  Před kroužky konanými v MŠ vyzvedává děti na základě žádosti rodičů pedagog volného času v jednotlivých třídách a po skončení kroužku je předává zpět učitelce MŠ nebo rodičům.
Výjimku tvoří akce DDM, výukové programy a soutěže v dopoledních hodinách pro školy a školská zařízení, kdy děti přichází v doprovodu pedagogů, další výjimkou jsou pobytové zotavovací akce, kde je dbáno na předávání účastníků za přítomnosti zákonných zástupců. 
Při všech aktivitách DDM je dbáno na určení a dodržování místa srazu a místa rozchodu, časového údaje, délky trvání. 
 Režim střídání účastníků
Mezi jednotlivými zájmovými kroužky je zajištěna časová prodleva pro vyvětrání místnosti, úklid pracovních ploch a pomůcek, případně další potřebný úklid. Lektoři účastníky vyzvedávají a společně odchází na místo realizace činnosti a po ukončení je opět odvádí do šatny.
Podmínky pohybové výchovy (pohyb - přirozená potřeba dětí a mladistvých, zdravý pohyb venku, zdravý pohyb v čistých a vyvětraných tělocvičnách, mimoškolní výchova apod.) 
Dle nabídky mimoškolní činnosti mají děti možnost vybrat si zájmový kroužek s pohybovými aktivitami. Nabídka je plánována na každý školní rok samostatným plánem činnosti. 
Pohybové aktivity jsou zařazovány i do příležitostných činností a táborů.
Nechybí činnosti jak pravidelné, či nepravidelné probíhající v přírodě - pobyt venku, vycházky, turistika, výlety, koupání. 
Cílem těchto činností je posílit zdraví a zvýšit tělesnou zdatnost účastníků a také výchova ke zdraví (uplatňování správných návyků životního stylu se zdůrazňováním jeho rizikových faktorů) - výchova ke zdraví, výživa, zdravý spánek, otužování, ochrana před infekcí je realizována formou rozhovorů, poučení během činnosti nebo besed souvisejících s nabídkou činností a v rámci kurzu Malý zdravotník
Frekvence - plánovaná, nepravidelná.

Prázdninové tábory mají většinou turisticko-rekreační charakter a významnou měrou přispívají k pohybovému rozvoji účastníků. Je zde kladen důraz na zdravotní způsobilost účastníků, kterou posuzuje praktický lékař pro děti a dorost. Tábory jsou tematicky zaměřeny, dle aktuálních požadavků se mohou měnit. 
Pobyt venku - frekvence - denně. 

Režim stravování včetně pitného režimu - je zajištěn zejména při pořádání příměstských táborů a pobytových táborů a je dbáno na soulad s vyhláškou č. 148/2004 Sb. – jedná se o táborovou činnost. V některých případech je zajištěno občerstvení, včetně pitného režimu. 

Stravování v DDM není poskytováno. Při běžných aktivitách, nepřesahujících 4 hod., si děti nosí podle potřeby svačiny a pití z domova. Dům dětí a mládeže má k dispozici pitnou vodu z veřejného vodovodu.
Při pořádání víkendových nebo prázdninových pobytových akcí (příměstské a pobytové tábory) mohou organizátoři využít k přípravě jednoduché stravy a k zabezpečení pitného režimu, kuchyňku vybavenou elektrickým sporákem, varnou konvicí, mikrovlnnou troubou, nádobím, příbory, hrnci, myčkou, dřezem a dalšími kuchyňskými pomůckami. Případně si domluvit stravování mimo DDM v zařízeních provozující stravovací služby (restaurace, školní jídelna).
Další požadavky
Případné úrazy se zapisují do Knihy úrazů. V případě nutnosti je zpracován záznam o úraze. Je dbáno na soulad s vyhláškou 150/2025 Sb., kterou se mění vyhláška č. 64/2005 Sb., ve znění vyhlášky č. 57/2010 Sb. o evidenci úrazů dětí, žáků a studentů.
Lékárničky se základním vybavením pro ošetření drobných poranění jsou k dispozici na chodbě a v kanceláři DDM. 
V budově i na dvoře DDM je zakázáno kouření, požívání alkoholu a užívání návykových látek.

Způsob zajištění vhodného mikroklimatu

Místní podmínky vyhovují parametrům mikroklimatických podmínek stanovených vyhláškou č. 160/2024 Sb., v platném znění. Jsou dodržovány předepsané teploty v jednotlivých místnostech dle jejich využití:
· společenská místnost, klubovna, pracovna, učebny – minimálně 20 °C
· záchodové kabiny a chodby – minimálně 18 °C
· sprcha, umývárny – minimálně 24 °C
· šatny – minimálně 20 °C
Ke kontrole teplot slouží nástěnné teploměry rozmístěné v budově.
Okny a dveřmi je zajištěno přirozené větrání a tím dostatečná výměna vzduchu ve všech místnostech budovy. Režim větrání je uskutečňován s ohledem na počet účastníků, na aktivitách v místnosti a na venkovní teploty.
V kanceláři, klubovně, keramickém ateliéru a v sále máme k dispozici klimatizaci.
Osvětlení jednotlivých místností denním nebo umělým osvětlením vyhovuje nárokům pro danou činnost, pohodu vidění i bezpečnost klientů i zaměstnanců. Díky různorodé orientaci pracovních míst převažuje směr osvětlení shora. Všechna zařízení umělého osvětlení jsou bezpečně přístupná a snadno čistitelná, je také zajištěna bezpečná a řádná údržba všech osvětlovacích prostorů (oken).
Zásobování pitnou vodou
Zdrojem pitné vody je veřejný vodovod. Ve společných prostorech, které jsou přístupné všem žákům, je dostatečný počet zdrojů tekoucí pitné vody k zajištění pitného režimu žáků. V případě hlášeného výpadku dodávky vody, je výuka z provozních důvodů zrušena.
Způsob zajištění a skladování prádla:
Praní prádla: 
· je zajišťováno mimo DDM. Za způsob a manipulaci s prádlem (ručníky, utěrky, ubrusy) zodpovídá uklízečka DDM; 
Čisté prádlo je uloženo ve skříňce na čisté prádlo, špinavé prádlo je uloženo u uklízečky, zde je připravujeme k vyprání – dle potřeb DDM. 

Požadavky na hygienicko-protiepidemický režim

Prostory DDM jsou udržovány v souladu s § 21 vyhl. 160/2024 Sb. v čistém a nepoškozeném stavu s ohledem na účel jejich užívání, a to včetně používaných ručníků a prádla.
Pro čištění a úklid školy jsou stanoveny postupy, které jsou zakotveny v pracovních náplních provozních zaměstnanců. Uklízečka používá pouze přípravky schválené příslušným orgánem veřejného zdraví a dodržuje návod k jejich použití stanovený výrobcem.
Úklid je prováděn v následujícím rozsahu, odpovídajícím vyhlášce č. Vyhlášky č. 160/2024 Sb. v platném znění.
· denně setřením všech podlah a povrchů na vlhko, u koberců vyčištěním vysavačem,
· denně vynášením odpadků,
· denně za použití čisticích prostředků s dezinfekčním účinkem umytím umývadel a záchodů,
· nejméně jednou týdně omytím omyvatelných částí stěn hygienického zařízení a 
dezinfikováním umýváren a záchodů,
· nejméně dvakrát ročně umytím oken včetně rámů a svítidel,
· nejméně dvakrát ročně celkovým úklidem všech prostor 
· malováním místností a prostor v případě potřeby
· pravidelnou údržbou nuceného větrání a čištěním vzduchotechnického zařízení podle návodu výrobce nebo dodavatele

Součástí úklidu je běžná ochranná dezinfekce, dezinsekce a deratizace ve smyslu zákona č.258/2000 Sb., jako prevence vzniku infekčních onemocnění a výskytu škodlivých živočichů.  Při výskytu hmyzu, hlodavců a dalších živočichů v zařízení je proveden speciální ochranný zásah odbornou firmou.

Závěrečná ustanovení

Provozní řád byl projednán na pedagogicko provozní poradě s pedagogickými i provozními pracovníky 
23. 2. 2026.
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V Hluku dne 23. 2. 2024	


Mgr. Michaela Hrdinová
						ředitelka DDM Hluk
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