
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



VNITŘNÍ, PROVOZNÍ A ORGANIZAČNÍ ŘÁD 

Domu dětí a mládeže, Kutná Hora, Kremnická 32 

Ředitel Domu dětí a mládeže, Kutná Hora, Kremnická 32, v souladu s § 30 zákona č. 561/2004 Sb., o 

předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), v platném 

znění, vydává tento Vnitřní, provozní a organizační řád (dále jen „vnitřní řád“ nebo „VVOR“). 

Platnost: 9. 9. 2026 

Účinnost: 9. 9. 2026 
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1. Základní ustanovení 

1. Dům dětí a mládeže, Kutná Hora, Kremnická 32 (dále jen DDM) je školské zařízení pro 

zájmové vzdělávání. 

2. DDM poskytuje dětem, žákům, studentům a dalším účastníkům zájmového vzdělávání 

možnost účelného a aktivního využití volného času prostřednictvím pravidelných, 

příležitostných, táborových, spontánních, vzdělávacích, sportovních, kulturních, uměleckých a 

dalších aktivit. 

3. Činnost DDM se řídí zejména: 



o zákonem č. 561/2004 Sb., školský zákon, v platném znění, 

o vyhláškou č. 74/2005 Sb., o zájmovém vzdělávání, v platném znění, 

o zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, v platném znění, 

o zákonem č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů, 

o nařízením Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR), 

o příslušnými předpisy v oblasti bezpečnosti, ochrany zdraví, hygieny, požární ochrany a 

ochrany veřejného zdraví, 

o školním vzdělávacím programem DDM, 

o tímto vnitřním řádem a dalšími vnitřními předpisy DDM. 

Identifikační údaje 

Organizace: 

Dům dětí a mládeže, Kutná Hora, Kremnická 32 

Kremnická 32/8 

284 01 Kutná Hora 

IČO: 00066257 

IZO: 102 814 732 

Telefon: 327 512 089 

E-mail: ddm@ddmkh.cz 

Web: www.ddmkh.cz 

Ředitel: 

Bc. Michal Smrkovský 

tel.: 737 057 357 

e-mail: smrkovskyddm@seznam.cz 

Zřizovatel: 

Středočeský kraj 

Zborovská 81/11 

150 21 Praha 5 

 

2. Práva a povinnosti účastníků činnosti a zákonných zástupců 

Účastníky zájmového vzdělávání jsou zejména děti, žáci, studenti, pedagogičtí pracovníci a další 

fyzické osoby, které se účastní činností poskytovaných DDM. 

Práva a povinnosti účastníků a zákonných zástupců vycházejí zejména ze školského zákona a jsou 

přizpůsobeny charakteru činnosti školského zařízení pro zájmové vzdělávání. 

2.1 Práva účastníků 

Účastníci mají zejména právo: 

• na zájmové vzdělávání a školské služby za podmínek stanovených právními předpisy a DDM, 



• na rovný přístup k zájmovému vzdělávání bez diskriminace, 

• na respektování své osobnosti, důstojnosti a individuality, 

• na bezpečné prostředí a ochranu před fyzickým a psychickým násilím, šikanou, diskriminací a 

jinými formami rizikového chování, 

• vybírat si z nabídky činností DDM podle svého zájmu, věku, schopností, zdravotního stavu, 

kapacity konkrétní činnosti a dalších předem stanovených podmínek, 

• získávat informace o průběhu a výsledcích své činnosti, 

• vyjadřovat přiměřeným způsobem své názory a podněty týkající se činnosti DDM, 

• využívat vybavení DDM v rozsahu stanoveném vedoucím činnosti a provozními řády, 

• využívat určené venkovní a vnitřní prostory DDM ke spontánním aktivitám v době, kdy jsou k 

tomuto účelu otevřeny, 

• požádat o změnu pravidelné činnosti, pokud to umožňuje kapacita a organizační podmínky, 

• na ochranu osobních údajů a soukromí. 

2.2 Účastníci se speciálními vzdělávacími potřebami 

DDM vytváří podle svých personálních, prostorových, organizačních a materiálních možností 

podmínky pro zapojení účastníků se speciálními vzdělávacími potřebami. 

Při rozhodování o způsobu zapojení konkrétního účastníka se vždy přihlíží k charakteru aktivity, 

individuálním potřebám účastníka a zejména k zajištění bezpečnosti všech účastníků. 

Je-li vzhledem k charakteru zdravotního postižení, zdravotního znevýhodnění nebo jiných specifických 

potřeb nezbytné zvláštní personální či organizační opatření, dohodne DDM podmínky před zahájením 

činnosti se zákonným zástupcem nebo zletilým účastníkem. 

2.3 Povinnosti účastníků 

Účastníci jsou povinni zejména: 

• dodržovat tento vnitřní řád a další provozní a bezpečnostní předpisy DDM, 

• řídit se pokyny pedagogických pracovníků a dalších oprávněných zaměstnanců DDM, 

• dodržovat zásady bezpečnosti, ochrany zdraví, požární ochrany a hygieny, 

• chovat se ohleduplně k ostatním účastníkům a zaměstnancům, 

• neohrožovat své zdraví ani zdraví jiných osob, 

• šetrně zacházet s majetkem DDM a majetkem dalších osob, 

• bez souhlasu vedoucího činnosti neopouštět stanovené místo konání činnosti, 

• bezodkladně oznámit vedoucímu činnosti úraz, zdravotní obtíže, závadu na zařízení nebo 

jinou skutečnost, která může ohrozit bezpečnost, 

• nepožívat a nepřinášet do prostor DDM alkohol, omamné nebo psychotropní látky či jiné 

návykové látky a nevstupovat na činnost pod jejich vlivem, 



• nenosit bez oprávněného důvodu předměty, které by mohly ohrozit zdraví nebo bezpečnost 

dalších osob. 

2.4 Povinnosti zákonných zástupců 

Zákonní zástupci nezletilých účastníků jsou povinni zejména: 

• uvádět v přihlášce pravdivé a aktuální údaje, 

• informovat DDM o změnách údajů podstatných pro průběh vzdělávání, 

• informovat DDM o zdravotních obtížích nebo jiných závažných skutečnostech, které mohou 

mít vliv na průběh činnosti nebo bezpečnost dítěte, 

• zajistit, aby dítě docházelo na činnost v odpovídajícím zdravotním stavu, 

• omlouvat nepřítomnost dítěte podle charakteru dané činnosti, 

• dodržovat stanovené časy příchodu a převzetí dítěte, pokud je převzetí zákonným zástupcem 

součástí organizace dané aktivity, 

• uhradit stanovenou úplatu ve stanoveném termínu. 

2.5 Pravidla vzájemných vztahů 

Vzájemné vztahy účastníků, zákonných zástupců a zaměstnanců DDM jsou založeny na respektu, 

slušnosti, spolupráci a vzájemné úctě. 

Jakákoli forma šikany, ponižování, fyzického či psychického násilí, diskriminace, sexuálního obtěžování 

nebo vyhrožování je nepřípustná. 

2.6 Opatření při porušování pravidel 

Při porušení pravidel může být účastník podle závažnosti: 

• upozorněn vedoucím činnosti, 

• napomenut, 

• dočasně omezen v účasti na konkrétní aktivitě, 

• po projednání s ředitelem z činnosti vyloučen, je-li jeho další účast neslučitelná s bezpečností 

nebo řádným průběhem činnosti. 

Zákonný zástupce je o závažném nebo opakovaném porušování pravidel informován. 

 

3. Formy zájmového vzdělávání a evidence účastníků 

DDM uskutečňuje zájmové vzdělávání zejména těmito formami: 

a) Pravidelná zájmová činnost 

Zejména kroužky, kurzy, kluby, soubory a další pravidelně se opakující aktivity. 

Účastník je přijímán na základě přihlášky, zpravidla prostřednictvím elektronického systému DDM. 

O průběhu činnosti je vedena příslušná pedagogická dokumentace. 



b) Příležitostná zájmová činnost 

Jednorázové nebo nepravidelné akce, například soutěže, výlety, workshopy, kulturní, společenské, 

sportovní nebo vzdělávací akce. 

Evidence účastníků se vede způsobem odpovídajícím charakteru akce, zejména prostřednictvím 

přihlášek, prezenčních listin, vstupenek, rezervačního systému nebo statistické evidence. 

c) Táborová a pobytová činnost 

Zahrnuje zejména pobytové a příměstské tábory, soustředění, výjezdy a další vícedenní aktivity. 

Vedena je dokumentace odpovídající charakteru a délce akce a požadavkům právních předpisů. 

d) Spontánní činnost 

Spontánní činnost probíhá v prostorách určených DDM, zejména na zahradě, sportovištích nebo v 

dalších zpřístupněných prostorách. 

Evidence může být vedena přesným počtem účastníků nebo kvalifikovaným odhadem podle 

charakteru činnosti. 

e) Soutěže a přehlídky 

DDM organizuje nebo spolupořádá zejména vědomostní, umělecké, sportovní a další soutěže a 

přehlídky. 

f) Individuální práce a péče o talenty 

DDM může vytvářet podmínky pro individuální rozvoj talentovaných účastníků. 

g) Výukové a vzdělávací programy 

Programy mohou být poskytovány mateřským, základním, středním a dalším školám a školským 

zařízením zpravidla na základě předchozí rezervace. 

h) Osvětová a preventivní činnost 

DDM poskytuje informační, vzdělávací a preventivní aktivity odpovídající svému poslání. 

 

4. Provoz zařízení a organizace školního roku 

1. DDM je školské zařízení s celoročním provozem. 

2. Budova je zpravidla otevřena v pracovních dnech podle aktuálního provozního režimu, 

zpravidla v době 8:00–19:00 hodin. Provoz může být upraven podle rozvrhu pravidelné 

činnosti, konání akcí, prázdnin, provozních důvodů nebo rozhodnutí ředitele. 

3. Pobyt v budově mimo běžnou provozní dobu je možný pouze se souhlasem ředitele nebo 

pověřeného zaměstnance. 

4. Pravidelná zájmová činnost probíhá ve školním roce podle zveřejněného harmonogramu 

DDM. Ve školním roce 2026/2027 je pravidelná činnost zahajována zpravidla od 14. září 2026. 



5. Pravidelná činnost se zpravidla nekoná ve dnech školních prázdnin, státních svátků a v dalších 

dnech, kdy je provoz DDM omezen, pokud vedoucí činnosti po dohodě s DDM nestanoví 

jinak. 

6. O podzimních, vánočních, pololetních, jarních a velikonočních prázdninách může DDM 

organizovat příležitostné, táborové, pobytové a další aktivity. 

7. Během hlavních prázdnin DDM organizuje zejména tábory, soustředění, pobytové a 

příměstské akce a připravuje nový školní rok. 

8. Rozsah jednotlivé pravidelné činnosti je stanoven v nabídce daného kroužku nebo kurzu. 

DDM může z organizačních, personálních, bezpečnostních nebo mimořádných důvodů upravit 

termíny nebo rozsah činnosti. 

9. Pokud činnost nemůže proběhnout z důvodu mimořádných okolností, havárie, epidemických 

opatření, zásahu vyšší moci nebo jiné skutečnosti, kterou DDM nemůže ovlivnit, rozhodne 

ředitel o dalším postupu. 

Čerpání dovolené zaměstnanců 

Čerpání dovolené zaměstnanců stanovuje ředitel v souladu se zákoníkem práce a provozními 

potřebami DDM. 

Dovolená je plánována zejména na období hlavních prázdnin a na další období s omezenou 

pravidelnou činností, vždy s ohledem na zajištění táborové a další činnosti DDM. 

 

5. Rozpis a rozvrh činností 

Aktuální nabídka a rozvrh pravidelné činnosti jsou zveřejňovány zejména na internetových stránkách 

DDM. 

Informace o příležitostných akcích jsou zveřejňovány na webových stránkách, sociálních sítích, 

informačních plochách nebo dalšími vhodnými způsoby. 

DDM si vyhrazuje právo provádět v rozvrhu a nabídce změny z organizačních, provozních, 

personálních či bezpečnostních důvodů. 

 

6. Organizační struktura a vnitřní režim organizace 

Organizační struktura DDM vychází z aktuálního organizačního schématu a pracovního zařazení 

zaměstnanců. 

Základní členění zahrnuje zejména: 

• ředitelství, 

• pedagogický úsek, 

• ekonomický úsek, 

• provozní úsek. 

 



6.1 Ředitel 

Ředitel odpovídá za činnost DDM v rozsahu stanoveném právními předpisy. 

Řídí zaměstnance, rozhoduje o organizačních, pedagogických, personálních, ekonomických a 

provozních otázkách a zajišťuje bezpečnost a řádný chod organizace. 

6.2 Zastupování ředitele 

Pro dobu nepřítomnosti ředitele je určen zaměstnanec, který jej zastupuje v rozsahu stanoveném 

ředitelem. 

Rozsah zastupování vyplývá z písemného pověření nebo jiného interního dokumentu. 

6.3 Interní pedagogičtí pracovníci 

Interní pedagogičtí pracovníci zejména: 

• zajišťují zájmové vzdělávání v souladu se školním vzdělávacím programem, 

• připravují a organizují pravidelnou, příležitostnou, táborovou a další činnost, 

• vedou požadovanou pedagogickou dokumentaci, 

• spolupracují s externími pracovníky, 

• zajišťují bezpečnost účastníků, 

• odpovídají za svěřené vybavení a prostředky, 

• podílejí se na propagaci a vyhodnocování činnosti. 

6.4 Externí pedagogičtí pracovníci 

Externí pracovníci vykonávají činnost v rozsahu sjednaném pracovněprávním nebo jiným příslušným 

vztahem. 

Jsou povinni zejména: 

• dodržovat vnitřní předpisy DDM, 

• seznámit se s vnitřním řádem a pravidly BOZP, 

• vést stanovenou dokumentaci, 

• zajišťovat bezpečnost účastníků během svěřené činnosti, 

• bezodkladně informovat odpovědného interního pedagoga nebo ředitele o mimořádné 

události. 

6.5 Provozní a ekonomičtí pracovníci 

Plní úkoly podle pracovních náplní a pokynů ředitele a odpovídají za svěřenou oblast provozu, 

administrativy, účetnictví, hospodaření, údržby nebo úklidu. 

6.6 Porady a řízení 

Nástrojem řízení organizace jsou zejména: 

• roční a dílčí plány, 



• provozní a pedagogické porady, 

• pracovní schůzky, 

• interní informační systém, 

• kontrolní činnost ředitele. 

Porady zaměstnanců se konají podle potřeby. 

6.7 Samostudium pedagogických pracovníků 

Volno k samostudiu pedagogických pracovníků je čerpáno v souladu s platnými právními předpisy a 

podle rozhodnutí ředitele, zejména v době omezené nebo přerušené pravidelné činnosti. 

 

7. Úplata za zájmové vzdělávání 

1. Zájmové vzdělávání je poskytováno zpravidla za úplatu. 

2. Výši úplaty stanovuje ředitel DDM v souladu s platnými právními předpisy. 

3. Výše úplaty je zveřejněna u jednotlivých činností v nabídce DDM. 

4. U pravidelné zájmové činnosti je úplata zpravidla splatná: 

o za I. pololetí do 15. října, 

o za II. pololetí do 31. března, 

nestanoví-li DDM u konkrétní činnosti jinak. 

5. Úplata za táborovou, pobytovou nebo jinou jednorázovou činnost je splatná v termínu 

stanoveném v podmínkách konkrétní akce, nejpozději však před ukončením účasti v dané 

činnosti. 

6. Ředitel může úplatu rozdělit do více splátek. 

7. Ředitel může v případech stanovených právními předpisy úplatu snížit nebo účastníka od 

úplaty osvobodit. 

8. Žádost o snížení nebo osvobození od úplaty musí být doložena skutečnostmi rozhodnými 

podle platných právních předpisů. 

9. V odůvodněných případech může účastník nebo jeho zákonný zástupce požádat o vrácení 

poměrné části úplaty. O žádosti rozhoduje ředitel s přihlédnutím zejména k důvodu a délce 

neúčasti, již uskutečněnému rozsahu činnosti a nákladům DDM. 

10. Pokud účastník přestane docházet bez oznámení a bez ukončení účasti, nevzniká automaticky 

nárok na vrácení úplaty. 

11. Podrobnější pravidla může ředitel stanovit samostatným pokynem nebo v podmínkách 

konkrétní činnosti. 

 

 



8. Hodnocení účastníků vzdělávání 

Zájmové vzdělávání v DDM není ukončováno klasifikací ani zkouškou. 

Hodnocení účastníků probíhá zejména slovní formou a má motivační a rozvojový charakter. 

DDM podporuje prezentaci výsledků činnosti formou: 

• vystoupení, 

• výstav, 

• soutěží, 

• koncertů, 

• přehlídek, 

• prezentací, 

• dalších veřejných výstupů. 

Na žádost může DDM vystavit potvrzení o absolvování konkrétního kroužku, kurzu nebo jiné 

vzdělávací aktivity, umožňují-li to údaje vedené v dokumentaci. 

 

9. Plánování a hodnocení činnosti DDM 

Činnost DDM je plánována zejména prostřednictvím: 

• koncepce rozvoje organizace, 

• školního vzdělávacího programu, 

• ročního plánu činnosti, 

• plánů jednotlivých pracovníků a oblastí, 

• plánu dalšího vzdělávání a samostudia, 

• dalších interních dokumentů. 

DDM pravidelně vyhodnocuje svou činnost. 

Za uplynulé období zpracovává výroční nebo obdobnou hodnoticí zprávu v rozsahu odpovídajícím 

platným právním předpisům a požadavkům zřizovatele. 

 

10. Podávání a vyřizování žádostí, podnětů a stížností 

10.1 Běžné dotazy a podněty 

Běžné provozní dotazy lze předávat osobně, telefonicky, elektronickou poštou nebo prostřednictvím 

dalších komunikačních kanálů DDM. 

Zaměstnanec odpoví bez zbytečného odkladu, pokud má k tomu potřebné informace a oprávnění. 

10.2 Žádosti podle zákona č. 106/1999 Sb. 



Poskytování informací podle zákona o svobodném přístupu k informacím se řídí zákonem č. 106/1999 

Sb., v platném znění. 

Žádosti lze doručovat zejména: 

Dům dětí a mládeže, Kutná Hora, Kremnická 32 

Kremnická 32/8 

284 01 Kutná Hora 

E-mail: ddm@ddmkh.cz 

případně prostřednictvím datové schránky nebo osobně. 

Informace je standardně poskytnuta ve lhůtě stanovené zákonem, zpravidla nejpozději do 15 dnů od 

přijetí žádosti nebo jejího doplnění či upřesnění. 

Je-li žádost neúplná, nesrozumitelná, příliš obecná nebo se požadovaná informace nevztahuje k 

působnosti DDM, postupuje DDM podle zákona č. 106/1999 Sb. 

10.3 Stížnosti 

Stížnosti, podněty a připomínky lze podávat řediteli DDM písemně, elektronicky nebo osobně. 

DDM vyřizuje stížnosti bez zbytečného odkladu a podle jejich povahy a příslušných právních předpisů. 

Pokud věc vyžaduje delší šetření, bude stěžovatel vhodným způsobem informován. 

 

11. Bezpečnost a ochrana zdraví 

DDM zajišťuje bezpečnost a ochranu zdraví účastníků při činnostech, které přímo souvisejí se 

zájmovým vzděláváním. 

Každý účastník je povinen chovat se tak, aby neohrožoval sebe ani ostatní. 

Pedagogičtí pracovníci účastníky přiměřeně věku a charakteru činnosti seznamují s pravidly 

bezpečnosti. 

Při jednotlivých činnostech se postupuje také podle provozních řádů odborných pracoven, sportovišť 

a dalších prostor. 

11.1 Dohled 

Po dobu organizované činnosti zajišťuje DDM nad účastníky odpovídající dohled. 

Rozsah a způsob dohledu stanovuje DDM podle: 

• věku účastníků, 

• jejich schopností a zdravotních potřeb, 

• charakteru aktivity, 

• místa konání, 

• míry rizika, 

• platných právních předpisů. 



Při akcích mimo sídlo DDM stanoví ředitel nebo vedoucí akce počet pedagogických pracovníků a 

dalších osob vykonávajících dohled tak, aby byla zajištěna bezpečnost účastníků. 

U rizikových aktivit nebo účastníků vyžadujících zvýšenou podporu může být počet účastníků na 

jednoho pracovníka snížen. 

11.2 Zdravotní stav 

Zákonný zástupce nebo zletilý účastník je povinen DDM informovat o zdravotních obtížích, alergiích, 

omezeních nebo jiných skutečnostech, které mohou mít vliv na bezpečný průběh činnosti. 

Tyto údaje DDM zpracovává pouze v nezbytném rozsahu. 

DDM není poskytovatelem zdravotních služeb. Podávání léků nebo provádění jiných specifických 

zdravotních úkonů se řeší individuálně podle konkrétní situace, právních předpisů a dohody se 

zákonným zástupcem. 

11.3 První pomoc a úrazy 

Každý úraz nebo náhlá zdravotní indispozice musí být bezodkladně oznámena vedoucímu činnosti. 

Pedagogický pracovník zajistí podle situace: 

• poskytnutí první pomoci, 

• přivolání zdravotnické záchranné služby, 

• informování zákonného zástupce, 

• informování vedení DDM, 

• provedení zápisu do knihy úrazů, pokud to stanoví právní předpisy. 

DDM vede evidenci úrazů v souladu s právními předpisy. 

11.4 Menstruační potřeby 

V souladu s hygienickými požadavky jsou hygienická zařízení určená k užívání dívkami a ženami, na 

která se vztahuje příslušná právní úprava, vybavena jednotlivě balenými menstruačními potřebami. 

Pomůcky jsou k dispozici bezplatně a diskrétně. 

Další zásoba může být umístěna také v kanceláři nebo jiné určené místnosti DDM. 

11.5 Ochrana před rizikovým chováním 

DDM vytváří podmínky k ochraně účastníků před: 

• šikanou a kyberšikanou, 

• násilím, 

• diskriminací, 

• sexuálním obtěžováním, 

• užíváním návykových látek, 

• dalšími projevy rizikového chování. 



Pedagogický pracovník, který zjistí závažnou skutečnost ohrožující dítě nebo jiného účastníka, 

informuje bezodkladně vedení DDM a postupuje podle příslušných právních a metodických pravidel. 

11.6 Nebezpečné chemické látky a směsi 

Při činnostech, při nichž dochází k používání chemických látek, směsí, práci s prachem nebo 

biologickými činiteli, postupuje DDM v souladu s příslušnými právními předpisy, zejména vyhláškou č. 

121/2026 Sb. 

Účastníci mohou používat pouze takové látky a vykonávat takové činnosti, které odpovídají jejich 

věku, charakteru vzdělávání a zákonným podmínkám. 

Při práci s rizikovými látkami: 

• musí být zajištěn stanovený dohled, 

• jsou dodržovány bezpečnostní listy a pokyny výrobce, 

• používají se stanovené ochranné prostředky, 

• látky jsou skladovány mimo volný přístup účastníků, 

• účastníci jsou před zahájením činnosti poučeni o bezpečném zacházení, 

• je zakázáno obcházet bezpečnostní opatření nebo používat látky jiným než určeným 

způsobem. 

Podrobnější pravidla stanovují provozní řády příslušných pracoven. 

 

12. Ochrana majetku 

Účastníci jsou povinni šetrně zacházet s majetkem DDM a majetkem ostatních osob. 

Vybavení a pomůcky mohou používat pouze k účelu, ke kterému jsou určeny, a podle pokynů 

vedoucího činnosti. 

Závady a poškození musí být bezodkladně oznámeny zaměstnanci DDM. 

Úmyslné poškození nebo zničení majetku může být řešeno s účastníkem a jeho zákonným zástupcem 

včetně náhrady škody podle platných právních předpisů. 

DDM neodpovídá za věci ponechané bez dozoru, pokud odpovědnost nevyplývá z právních předpisů. 

Cenné předměty a vyšší částky peněz doporučuje DDM na činnost nenosit. 

Inventarizace majetku DDM probíhá podle příslušných právních a interních předpisů. 

 

13. Závěrečná ustanovení 

1. Tento Vnitřní, provozní a organizační řád nabývá platnosti a účinnosti dne 9. 9. 2026. 

2. Tímto se ruší předchozí Vnitřní, provozní a organizační řád platný od 29. 8. 2025 a účinný od 

1. 9. 2025. 



3. Vnitřní řád je závazný v odpovídajícím rozsahu pro zaměstnance DDM, účastníky zájmového 

vzdělávání, zákonné zástupce nezletilých účastníků a další osoby pohybující se v prostorách 

DDM nebo účastnící se činností DDM. 

4. Zaměstnanci DDM jsou s vnitřním řádem seznámeni prokazatelným způsobem. 

5. Účastníci a zákonní zástupci mají možnost se s vnitřním řádem seznámit na webových 

stránkách DDM a v sídle organizace. 

6. Ředitel může vnitřní řád podle potřeby měnit nebo doplňovat. Změny musí být zveřejněny 

způsobem odpovídajícím zveřejnění tohoto řádu. 

 

14. Zveřejnění vnitřního řádu 

Vnitřní řád je zveřejněn: 

• na internetových stránkách www.ddmkh.cz, 

• na přístupném místě v budově DDM, Kremnická 32, Kutná Hora. 

Vnitřní řád je rovněž k dispozici k nahlédnutí v kanceláři DDM. 

 

15. Kybernetická bezpečnost a pravidla ICT 

DDM dbá na ochranu informačních systémů, osobních údajů a elektronické komunikace. 

V souvislosti s projektem Středočeského kraje zaměřeným na zvýšení kybernetické bezpečnosti 

příspěvkových organizací využívá DDM bezpečnostní technologie a postupy stanovené zřizovatelem a 

interními předpisy. 

Pravidla používání ICT 

1. Počítače, notebooky, tablety, mobilní zařízení, síťové prvky, internetové připojení, e-mailové 

účty a další ICT vybavení DDM jsou určeny zejména pro pracovní a vzdělávací účely. 

2. Uživatelé jsou povinni chránit své přístupové údaje. 

3. Přístupová hesla nesmí být sdělována neoprávněným osobám. 

4. Podezření na phishing, napadení účtu, malware, ztrátu zařízení nebo jiný bezpečnostní 

incident musí být bezodkladně oznámeno vedení DDM nebo určené odpovědné osobě. 

5. Je zakázáno: 

o obcházet technická bezpečnostní opatření, 

o instalovat neschválený nebo nelegální software, 

o neoprávněně zasahovat do nastavení zařízení a sítě, 

o zpřístupňovat přístupové údaje třetím osobám, 

o využívat ICT k protiprávní činnosti. 

6. Přenosná média lze používat pouze způsobem, který neohrožuje informační systémy DDM. 



7. DDM dodržuje licenční podmínky programového vybavení a autorská práva. 

8. V nezbytném rozsahu může být z bezpečnostních a provozních důvodů prováděno 

zaznamenávání provozních a bezpečnostních údajů informačních systémů, vždy v souladu s 

právními předpisy. 

9. Podrobnější pravidla kybernetické bezpečnosti stanovují samostatné interní směrnice a 

pravidla zřizovatele. 

 

16. Ochrana osobních údajů 

1. DDM je správcem osobních údajů, které zpracovává v souvislosti se svou činností. 

2. Osobní údaje jsou zpracovávány v souladu s: 

o Nařízením Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 – GDPR, 

o zákonem č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů, 

o školským zákonem, 

o dalšími příslušnými právními předpisy. 

3. DDM zpracovává osobní údaje pouze v rozsahu nezbytném pro konkrétní účel, zejména pro: 

o vedení evidence účastníků, 

o organizaci zájmového vzdělávání, 

o vedení školní matriky a další dokumentace, 

o komunikaci s účastníky a zákonnými zástupci, 

o vedení plateb a účetnictví, 

o zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví, 

o organizaci táborů, soutěží, akcí a dalších aktivit, 

o plnění zákonných povinností DDM. 

4. Pokud je zpracování osobních údajů založeno na zákonné povinnosti, plnění smlouvy, 

veřejném zájmu nebo jiném právním základu, není vyžadován souhlas subjektu údajů. 

5. Souhlas je vyžadován pouze v případech, kdy je právě souhlas příslušným právním základem 

zpracování. 

6. DDM chrání osobní údaje před neoprávněným přístupem, ztrátou, zneužitím, změnou nebo 

zveřejněním. 

7. Subjekty údajů mohou za podmínek stanovených GDPR uplatnit zejména právo na: 

o informace o zpracování, 

o přístup k osobním údajům, 

o opravu nepřesných údajů, 



o omezení zpracování, 

o námitku proti zpracování, 

o výmaz, pokud jsou splněny zákonné podmínky. 

Pověřenec pro ochranu osobních údajů 

TresTech s.r.o. 

Hornokrčská 707/7 

140 00 Praha 4 

IČO: 04262719 

Kontaktní osoba: Ing. Václav Jakoubek 

Telefon: 725 732 424 

E-mail: poverenec@trestech.cz 

Podrobné informace o zpracování osobních údajů jsou k dispozici na webových stránkách DDM a u 

vedení organizace. 

 

V Kutné Hoře dne 9. 9. 2026 

 

 

Bc. Michal Smrkovský 

ředitel 

Dům dětí a mládeže, Kutná Hora, Kremnická 32 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Přílohy 

• Řád keramické pracovny 

• Řád sportovní pracovny 

• Řád Herny I. 

• Řád kuchyňky 

• Řád výtvarné pracovny 

• Řád Herny II. 

• Provozní řád zahrady 

Navazující dokumenty 

• Školní vzdělávací program 

• Roční plán činnosti 

• Plán samostudia 

• Plán čerpání dovolených 

• Nabídka činností DDM 

• Personální zajištění pravidelné činnosti 

• Rozpis externích pracovníků 

• Rozvrh pravidelné činnosti 

• Organizační řád 

• Směrnice BOZP a PO 

• Směrnice k ochraně osobních údajů 

• Pravidla kybernetické bezpečnosti 
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