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Dtim déti a mladeze, Ttinec, piispévkova organizace
se sidlem Bezrucova 66, Ttinec

VNITRNI RAD
Vypracoval: Mgr. Zden¢k Walach, feditel DDM
Schvalil: Mgr. Zden€k Walach, feditel DDM

Smérnice nabyva platnosti ode dne:  [25.9.2012

Smérnice nabyva uinnosti ode dne:  {1.10.2012

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkd, které
tvoii soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zékladé ustanoveni § 30, odst. 1) zakona ¢. 561/2004 Sb. o piedskolnim, zakladnim stfednim,
vys$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) v platném znéni vydavam jako statutarni
organ DDM tento Vnitini fad, kterym se upiesiuji vzajemné vztahy mezi détmi, jejich
zakonnymi zastupci, U€astniky zdjmového vzdélavani a zaméstnanci DDM .

Cast I

Vieobecna ustanoveni

1. Vnitini fad Domu déti a mladeze, Tiinec, Bezruova 66, prispévkova organizace (dale jen
DDM) upravuje:
a) Zakladni organiza¢ni pravidla tykajici se prav a povinnosti a vzajemnych vztahl déti,
zak, studentq, jejich zakonnych zastupcli a podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztaht
s pedagogickymi pracovniky
b) Provoz a vnitini rezim DDM
c) Bezpecnost a ochranu zdravi, pozarni ochranu
d) Podminky zachazeni s osobnim a svéfenym majetkem

2. Vnitini tad je zékladni normou DDM jako organizace ziizené ve smyslu Zakona ¢. 561/2004
Sb. o pfedSkolnim, zdkladnim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani — Skolsky zakon.

3. Vnitini ¥f4d DDM zabezpecuje realizaci predevSim Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v
platném znéni a jeho provadécich predpisi.
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Cast I1.

Zakladni organizacni pravidla tykajici se prav a povinnosti a vzijemnych
vztahu ucastnikii zajmového vzdélavani

A) Prava a povinnosti ucastniki zajmového vzdélavani
1. Déti (studenti), klienti maji pravo

a) na vzdélavani a sluzby podle Skolského zakona,

b) byt informovan o priibéhu a vysledcich svého vzdélavani,

¢) vyjadiovat se ke vS§em rozhodnutim tykajicim se podstatnych zaleZitosti jejich vzdélavani,
pfi¢emz jejich vyjadifenim musi byt vénovana pozornost odpovidajici jejich v€ku a stupni
vyvoje,

) na informace a poradenskou pomoc DDM v zalezitostech tykajicich se vzdélavani

2. Clenové ZU (studenti) jsou povinni

a) fadn¢ dochazet do zafizeni a fadné se vzd¢lavat,

b) dodrzovat vnitini fad a predpisy a pokyny DDM k ochrané zdravi a bezpe¢nosti, s nimiz byli
seznameni,

¢) plnit pokyny pedagogickych pracovniki vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a vnitinim
radem.

3. Zletili G€astnici zajmového vzdélavani jsou dale povinni:

informovat DDM o zméné zdravotni zptsobilosti, zdravotnich obtizich nebo jinych zavaznych
skutecnostech, které by mohly mit vliv na priib&éh vzdélavani, dokladat diivody své neptitomnosti
ve vyuce v souladu s podminkami stanovenymi vnitinim faddem, oznamovat zafizeni udaje podle
§ 28 odst. 2 a 3 a dalsi udaje, které jsou podstatné pro priibéh vzdélavani nebo bezpecnost zdka a
studenta, a zmény v téchto udajich.

4. Clen ZU se V zafizeni chova sluné k dosp&lym i jinym &lentim-klientim DDM, dba pokynii
pedagogickych a provoznich pracovnikii, dodrzuje vnitini fdd DDM a odbornych uceben.
Chova se tak, aby neohrozil zdravi svoje, ani jinych osob.

5. Klient chodi do ZU pravidelné a v&as podle rozvrhu hodin a ulastni se Ginnosti
organizovanych DDM. Utast a dochazka do zajmovych krouzki, je pro piihlagené klienty
povinna. Odhlésit se mlize vzdy ke konci pololeti, v zdvaznych piipadech, i v pribéhu Skolniho
roku.

6. Clenové ZU chrani své zdravi i zdravi spoluzaki; nezletilym jsou zakazany viechny &innosti,
které jsou zdravi Skodlivé (napf. koufeni, piti alkoholickych napojl, zneuzivani navykovych a
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zdravi Skodlivych latek). V celé budové plati zékaz koufeni a pouzivani alkoholu a navykovych
latek.

7. Klient ma pravo na ochranu pted jakoukoli formou diskriminace a nésili, ma pravo vzdélani a
na svobodu mysleni, projevu, shromazdovéani, ndbozenstvi, na odpocCinek a dodrzovani
zakladnich psychohygienickych podminek, mad pravo byt sezndmen se vSemi piedpisy se
vztahem k jeho pobytu a ¢innosti v DDM. Kazdy traz nebo vznik $kody, ke kterému doslo v
souvislosti s ¢innosti DDM hlasi bez zbytecného odkladu vedoucimu krouzku, vedoucimu
oddé€leni nebo jinému zaméstnanci DDM.

8. Zak nenosi do DDM predméty, které nesouvisi s vyukou a mohly by ohrozit zdravi a
bezpecnost jeho nebo jinych osob. Cenné predméty, véetné Sperkli a mobilnich telefonti odklada
pouze na mista k tomu urcend, to znamena pouze do osobnich uzamykatelnych skiin€k, ptipadné
na pokyn vedoucich, ktefi je po stanovenou dobu pieberou do uschovy a zajisti jejich
bezpecnost.

9. Zvlasté hrubé slovni a imyslné fyzické utoky zaka nebo studenta vii¢i pracovnikiim DDM se
vzdy povazuji za zdvazné zavinéné poruseni povinnosti stanovenych timto zdkonem.
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B) Zakonni zastupci déti, Zaku - ucastniki zajmového vzdélavani

Rodiée (zakonni zastupci) maji pravo zejména na:

1. svobodnou volbu vybéru zajmové ¢innosti pro své dité

2. informace o prubéhu a vzdélavani ditéte v krouzku

¢) informace o DDM podle zékona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim

3. nahliZet do vyro¢ni zpravy, pofizovat si z ni opisy a vypisy,

4. pravo na vzdélavani v jazyce narodnostni mensiny, a to za podminek stanovenych v § 14
Skolského zakona

5. na informace a poradenskou pomoc DDM v zélezitostech tykajicich se vzdélavani podle
Skolského zakona,

6. u déti se specidlnimi vzdélavacimi potfebami maji pravo na vzdélavani, jehoZ obsah, formy a
metody odpovidaji jejich vzdélavacim potiebdm a moznostem, na vytvoteni nezbytnych
podminek, které toto vzdé€lavani umozni, a na poradenskou pomoc DDM

7. rodi¢e maji pravo pozadat feditele DDM o sniZeni Uplaty za zdjmové vzdélavani, dle
Vyhlasky €. 74 /2004 Sb. o zdyjmovém vzdélavani (podanim pisemné zadosti).

Rodice (zakonni zastupci) maji povinnost:

1. Rodi¢e maji povinnost zajistit, aby dité¢ a zdk dochazel fadné do Skolského zafizeni,

2. Rodice jsou povinni informovat vedouciho zajmového utvaru o zméné€ zdravotni zplisobilosti,
zdravotnich obtiZich ditéte a Zdka nebo jinych zavaznych skutecnostech, které by mohly mit vliv
na priubéh zdjmového vzdélavani.

3. V pripade, ze se dit¢ a zak nemiZze zucastnit pravidelnych schiizek, jsou rodice povinni
informovat o této skute¢nosti vedouciho zdjmového utvaru nebo vedouciho oddéleni
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4. Rodice jsou povinni oznamovat DDM udaje podle § 28 odst. 2 a 3 zdkona 561/2006 Sb. a
dalsi udaje, které jsou podstatné pro priibéh zdjmoveého vzdélavani nebo bezpecnost tcastnika, a
zmény v téchto udajich.

5. Rodice jsou povinni zaplatit uplatu za zdjmové vzdélavani v terminech stanovenych feditelem
DDM.

C) Pedagogicti a ostatni pracovnici

1. Svédomité plni ukoly dané planem prace DDM na $kolni rok.

2. Pedagogicti a ostatni zaméstnanci DDM ptichazi do prace slusné a korektn¢ obleceni (dané
obleceni odpovida vykonavané ¢innosti DDM, napt. sportovni, turistické, spolecenské oblecent,
atd.).

3. Vystupuji vici tcastnikim zdjmového vzdélavani s porozuménim a pochopenim, dodrzuji
pravidla slusného chovani a rovného pfistupu.

4. Jsou vzdy ochotni - dle danych mozZnosti - pomoci a podat pozadované informace jak
ucastniklim zdjmového vzdelavani, tak jejich zdkonnym zastupciim.

5. Dodrzuji Vnitini t4d DDM, Organizaéni ¥ad, Provozni fady pracovist. Ridi se Zakonikem
prace, Pracovnim fadem pro zaméstnance Skol a Skolskych zatizeni a dalS§imi zdkony a pravnimi
predpisy, které jsou pozadovany pro jejich vykon prace.

6. Pedagogové vénuji individualni péci détem z malo podnétného rodinného prostiedi, détem se
zdravotnimi problémy, dbaji, aby se zdravi zdka a zdravy vyvoj nenarusil ¢innosti DDM. Berou
ohled na vysledky lékaiskych vySetieni, zprav o vySetfeni v pedagogicko-psychologickych
poradnach a na sdé€leni rodi¢i o ditéti. Vedouci krouzkii eviduji a kontroluji absenci zak.
VyZaduji od rodici omluvu nepfitomnosti. Na zadost rodic¢l uvoliuji Zéka z vyuky, vZzdy na
zaklade€ pisemné zadosti o uvolnéni. Je pfipustnd omluva telefonicky, mailem ¢i faxem.

7. PedagogiCti pracovnici pfichazeji do DDM nejméné 15 minut pred zahajenim vyuky.

8. Vsichni pedagogicti pracovnici zajistuji BOZ déti pii ¢innostech, které piimo souviseji se
zajmovym vzdélavanim. DodrZzuji pfedpisy k zajisténi BOZP a PO, pouzivaji pii praci OOPP.

9. Pii tirazu poskytnou ditéti nebo jiné osob& prvni pomoc, zajisti osetieni lékatem. Uraz ihned
hlasi vedoucimu oddéleni a vyplni zdznam do knihy urazid, pfipadné vyplni predepsané
formulare.

10. Po skonceni ¢innosti piekontroluji pofadek v ucebné, zavieni oken, vody atd. a odvedou
&leny ZU do $atny.

D) Pravidla vzajemnych vztahii mezi pedagogickymi pracovniky, Zaky
a zakonnymi zastupci

Vzijemné vztahy mezi pedagogickymi pracovniky, détmi a rodici jsou zalozeny na zakladé
oboustranné ditvéry a otevienosti, vstiicnosti, porozuméni, respektu a ochoté spolupracovat.
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Provoz a vnitini rezim DDM

A) Rezim ¢innosti v DDM

1. Provoz DDM probiha ve viednich dnech, od 6.00 do 21.00 hodin. Utedni hodiny hospodaiky
a pokladni jsou vyznaceny u vstupu do kancelate

2. Vyuka zacina dle rozvrhu jednotlivych zajmovych krouzku, klubd, kurzii, dopoledni od 9.00
hodin, odpoledni od 14.30 hodin a kon¢i nejpozdéji ve 20.30 hodin. Vyucovaci hodina trva 60
minut.

3. Budova se pro vetejnost otevira v 7.00 hodin

4. Po piichodu do budovy, pokud jde klient do ZU, odloZi si obuv a svriky na mista k tomu
urcend - v Satnach a ¢eké na své ho vedouciho popt. odchazi do u€eben. V Satnach se nezdrzuji a
nevysedavaji tam. V prubéhu vyuky je klientim vstup do Saten povolen pouze se svolenim
vedouciho krouzku.

5. Bezpecnost a ochranu zdravi klientt v DDM =zajistuje zafizeni svymi zaméstnanci,
pedagogickymi i nepedagogickymi. Zaméstnance, ktery neni pedagogickym pracovnikem, mize
feditel DDM k zajiSténi bezpe¢nosti a ochrany zdravi zak urcit pouze, pokud je zletily a
zpusobily k pravnim ukontim.

6. DDM piihlizi pti vzd€lavani a s nim pfimo souvisejicich ¢innostech a pii poskytovani
Skolskych sluzeb k zédkladnim fyziologickym potiebam déti, zaki a studentd a vytvaii podminky
pro jejich zdravy vyvoj a pro ptfedchazeni vzniku socialné patologickych jevi.

7. DDM zajistuje bezpecnost a ochranu zdravi déti, Zakh a studentii pfi vzdélavani a s nim pfimo
souvisejicich ¢innostech a pfi poskytovani Skolskych sluzeb a poskytuje Zaklim a studentim
nezbytné informace k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi.

8. DDM vede evidenci urazti déti, zakt a studentd, k nimz dosSlo pifi Cinnostech DDM,
vyhotovuje a zasila zaznam o Urazu stanovenym organiim a institucim.

9. Za pobyt klienta v zajmovém krouzku, klubu, kurzu se plati poplatek. Vysi tplaty stanovi
teditel Skoly ve VlaStovce na dany Skolni rok. Poplatek je splatny pfedem — Vv pfipadé celoro¢ni
¢innosti Ize platit na dv¢ splatky.

B) Rezim pfi akcich mimo $kolu

1. Bezpecnost a ochranu zdravi zakl pfi akcich a vzdélavani mimo misto, kde se uskuteciiuje
vzdélavani, zajistuje DDM vzdy nejméné jednim zaméstnancem DDM - pedagogickym
pracovnikem. Spole¢né s nim mulZe akci zajiStovat 1 zaméstnanec, ktery neni pedagogickym
pracovnikem, pokud je zletily a zptsobily k pravnim ukontim.

2. Pti akcich konanych mimo misto, kde DDM uskuteciiuje vzdélavani, nesmi na jednu osobu
zajiStujici bezpecnost a ochranu zdravi zakl ptipadnout vice nez 25 zakl. Vyjimku z tohoto
poctu miiZze stanovit s ohledem na naro¢nost zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zaka feditel
DDM. DDM pro planovani takovychto akci stanovilo tato pravidla — kazdou planovanou akci
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mimo budovu DDM piedem projedna organizujici pedagog s vedenim DDM zejména s ohledem
na zajisténi BOZ.

3. Pro poradani akci plati zvlaStni smérnice DDM zahrnujici i oblast bezpecnosti a ochrany
zdravi zaku:

Za dodrzovani predpisti o BOZ déti odpovida vedouci akce, ktery je urcen feditelem DDM

C) Vnitini rezim pravidelné zajmové ¢innosti je rozpracovan v jednotlivych provoznich fadech

danych pracovist’.

D) Vedeni §kolni matriky a dokumentace DDM

1. Skolni matrika je vedena podle § 28 zakona &. 561/2004Sb. (3kolsky zakon), ve znéni
pozdé¢jsich pravnich tprav a predpist.

2. Za vedeni $kolni matriky zodpovida zastupce fteditele, vedouci oddé€leni ji k registraci
pfedavaji pfihlaS8ky do z4ajmovych utvari a na tdbory. Za vedeni dokumentace akei,
organizovanych DDM zodpovidaji jednotlivi vedouci oddéleni.

2. Po ukonceni Skolniho roku je Skolni matrika véetné ptihldSek uloZena u zastupce feditele,
ptipadné v archivu. Dokumentace akci zistava na odd€lenich a po roce je ukladana do archivu.

Jeji ulozeni se tidi Spisovym a skartaénim fddem DDM.

Cast IV.

Podminky zajiSténi bezpe¢nosti a ochrana zdravi, ochrana pred socialné
patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili

Povinnosti u¢astniki zajmového vzdélavani

1. VSichni pracovnici a ucastnici zdjmového vzdélavani se povinné zucasthuji Skoleni
BOZP a PO.

2. Zaméstnance DDM proskoli v BOZP a PO odborné¢ zplsobild osoba. Externi
zameéstnance proskoli odborn€ zplsobild osoba, piipadné teditel DDM, popt. u
vybranych ¢innosti vedouci odd€leni.

3. Vedouci zajmovych utvard seznami ucastniky zajmového vzd€lavani s pravidly
dodrZzovani bezpecnosti prace a pozarni ochrany na prvnich schiizkach a o seznameni
provedou zapis do deniku.

4. Vsichni zaméstnanci DDM dodrzuji pfi praci bezpe€nostni a zdravotni predpisy a
kontroluji jejich dodrZzovani externimi pracovniky, détmi, mladezi a vefejnosti
navstévujici zatizeni.

5. Utastnici akci se chovaji tak, aby neohrozili své zdravi ani zdravi ostatnich tastniki.
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10.

11.

12.

Kazdy uraz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem veskeré ¢innosti, jsou tcastnici ithned
povinni ohlésit pfitomnému pedagogovi nebo vedoucimu pracovnikovi.

V ptipad¢ urazu zajisti vedouci zajmového utvaru, pedagog nebo jiny pracovnik DDM
zranénému ucastniku z4jmové Cinnosti oSetieni, piipadné doprovod k 1ékati, informuje
rodice a sepiSe zdznam o Urazu.

Ugastnik zajmového vzdélavani bezodkladné upozorni svého vedouciho nebo jiného
pedagoga DDM na jakékoliv projevy Sikanovani.

Ve vsech prostorach DDM je zakézano pozivat alkoholické napoje a jiné omamné latky.
Kazdy, kdo zjisti poruSeni tohoto nafizeni, je povinen na n¢ upozornit vedouciho nebo
jakéhokoliv zaméstnance DDM.

Ucebny se z bezpecnostnich diivoda vétraji pouze za pritomnosti dospelé osoby. Déti a
zaci maji zakazéano se pohybovat ¢i jinak ptsobit u otevieného okna.

Détem a zakim je zakdzdno manipulovat s elektrickymi spotifebici, vypinaéi a
elektrickym vedenim bez dozoru dospé€lé osoby.

Pti akcich mimo budovy DDM se pii pfechazeni vozovek tidi ¢lenové pravidly silni¢niho
provozu a pokyny doprovazejicich osob. Pied takovymi akcemi doprovazejici vedouci
¢leny zvIast’ pouci o bezpecnosti. Pro spolecné vyjezdy, zajezdy, odborna soustiedéni a
tabory plati zvlastni bezpec¢nosti piedpisy, se kterymi jsou Uc€astnici pfedem sezndmeni.

Ochrana pied socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace,
nepiatelstvi nebo nasili

Dtlezitym prvkem ochrany pied socidlné patologickymi jevy je i vychovné plsobeni na
ucastniky ZV zamétené na zdravy zplsob Zivota. V ramci zdjmového vzdélavani jsou
ucastnici seznamovani nenasilnou formou a pfiméfené k jejich véku a schopnostem
pochopit a porozumét dané problematice s nebezpecim drogové zavislosti, alkoholismu,
koufeni, virtudlni zavislosti (pocitace, televize, video) patologického hracstvi
(gamblerstvi), vandalismu, kriminality a jinych forem nasilného chovéani a jsou jim
vysvétlovana pozitiva zdravého Zivotniho stylu.

V ramci prevence pied projevy diskriminace, neptatelstvi a nasili monitoruji pedagogicti
pracovnici DDM vztahy mezi détmi v z4jmovych utvarech s cilem feSit pifipadné
problémy mezi détmi jiz v jejich pocatcich. Dle potfeby a naléhavosti informuji o
problémech také zdkonné zastupce déti a hledaji s nimi feSeni.

Dulezitym prvkem prevence Vv této oblasti je 1 vytvoreni pfiznivého sociadlniho klimatu
mezi ucastniky navzdjem, mezi UCastniky a pedagogickymi pracovniky a mezi
pedagogickymi pracovniky a zdkonnymi zastupci ucastnikli zajmového vzdélavani.



Dam déti a mladeze, Ttinec, piispévkova organizace

&

Cast V.

V. Podminky zachazeni s majetkem $§kolského zarizeni ze strany déti, Zaku a studentu.

Ugastnici $eté{ majetek DDM a Setrné zachazi s materialem. P¥i ukonéeni ¢innosti uvedou své
pracovisté do ptivodniho stavu, uklidi pouZivany material a pomicky, spoleéné s vedoucim ZU
opusti pracovnu.

Do krouzku v DDM zaci nosi pouze véci potiebné k vyuce, cenné véci do DDM nenosi.
Hodinky, Sperky, mobilni telefony apod. maji neustale u sebe, maji zakézano je odkladat,
pouze z bezpecnostnich ditvodl a na vyslovny pokyn vyucujiciho, ktery zajisti jejich uschovu.
Klienti a zamé&stnanci DDM odkladaji osobni majetek pouze na mista k tomu urcena.
Ucastnikiim je piisné zakazano manipulovat s elektrickymi spotiebiéi a vypinaéi.

U kazdého svévolného poSkozeni nebo zni¢eni majetku DDM, majetku zak, ucitelt ¢i jinych
osob zékem je vyzadovana thrada od rodict zaka, ktery poskozeni zpusobil. Pokud byl vznik
Skody umoznén nedostatecnym dozorem nad zakem, na nahradu $kody od rodi¢l neni pravni
narok. Pfi zavazné&jsi Skod¢ nebo nemoznosti vyfesit ndhradu Skody s rodici je vznik Skody
hlagen Policii CR, ptipadn& organtim socidlni péce.

Ztraty véci hlasi Zaci neprodlend svému vedoucimu krouzku, klubu, kurzu. Zaci dbaji na
dostate¢né zajisténi svych véci - uzamykani saten, kluboven.

Kazdy pracovnik je povinen dodrZzovat na svém pracovisti a v prostorach, kter¢é mu byly
svéteny, poradek.

Kazdy pracovnik vede inventai svéfeného majetku a odbornych pomicek podle mistnich
seznamu v prostorach, za které nese zodpovédnost. Material a inventaf se ptidéluje pii nastupu
do funkce a pfi novém nékupu. Inventarizace majetku probihé jedenkrat ro¢né.

Cast VI.

V1. Zavérefna ustanoveni

1. Tento Vnitini fad je zavazny pro vSechny Gc€astniky zdjmového vzdélavani
organizované¢ho zaméstnanci Domu déti a mladeze, Ttinec, ptispévkova organizace, Bezrucova
66, bude aktualizovan dle vzniklych potieb.
2. Vsichni zaméstnanci Domu déti a mladeze, Trinec, piispévkova organizace, Bezrucova 66
byli seznameni s timto fddem a toto potvrdili svym podpisem.
3. Vedouci zajmovych utvart jsou seznameni s timto fadem na poradach externich pracovniki
DDM na zacatku Skolniho roku.
4. Vedouci zajmovych utvari a dalSich aktivit seznami na schizkach Uc€astniky zdjmového
vzdélavani s timto Vnitinim fadem a provedou o tomto zapis v Denicich zajmového utvaru.
5. Zakonni zéstupci nezletilych ucastnikl byli sezndmeni s umisténim tohoto Vnitiniho fadu.
6. Tento Vnitini fad je pro zdkonné zastupce a navstévniky DDM zpiistupnén vyvésenim ve
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Dam déti a mladeze, Ttinec, piispévkova organizace

vstupnich prostorech DDM a na webové adrese DDM.

7. Kontrolou dodrzovani Vnitiniho fadu jsou povéfeni vedouci pedagogové jednotlivych
odd¢leni.

8. Vnitini fad nabyva ucinnosti dne 1. 10. 2012 a soucasné rusi platnost vSech piedchozich
Vnitinich fada.

V Trinci dne 25.9.2012

Mgr. Zden¢k Walach
feditel DDM



