Cas Méstsky dam déti
wom @ Mladeze, prispévkova organizace

VNITRNI RAD

Ke dni 15. 1. 2026 aktualizaci zpracovala:
Mgr. Jana Krejsova, Feditelka MDDM Uvaly

Méstsky diim déti a ml&ddeze Uvaly, pfispévkova organizace (dale jen MDDM) je statni
Skolské zafizeni pro vychovu mimo vyucovani. Pfedmét cinnosti MDDM je dan
vyhlaskou €. 74/2005 Sb. o zajmovém vzdélavani organizace a zfizovatelem:

nazev: Méstsky dim déti a mladeze Uvaly
sidlo: Vitézslava Novaka 372

PSC: 250 82

ICO: 43754791

feditel: Mgr. Jana Krejsova

zFizovatel: Mé&sto Uvaly

Od 1. 4. 1994 prispévkova organizace s pravni subjektivitou.

Soucasti Vnitfniho fadu jsou dokumenty:

A Organizacni smérnice bezpecnost pfi Cinnostech s détmi
B Krizovy plan
o Politika ochrany osobnich Gdaja

PFilohy provoznich ¥ada uceben

Pouzité zkratky: MDDM-Méstsky diim déti a mladeZe Uvaly, ZU z&jmovy Gtvar, LT letni
tabor
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Prava a povinnosti Gcastnik( zajmové cinnosti a jejich zakonnych

zastupcl

a) Prava a povinnosti nezletilych i zletilych G€astnikl zajmové Cinnosti

i€astnici maji pravo

na rovnopravné vzdélavani a Skolské sluzby podle zakona 561/2004 (pro déti
nadané a se specialnimi potfebami je vypracovan inkluzivni plan). P¥i
zajmovém vzdélavani je kladen dlraz na ziskavani praktickych dovednosti,
vyuka je provadéna prezencnim zplsobem, pouze ve vyjimecnych pfipadech
vyplyvajicich z vladnich nafizeni mlze byt vyuka zménéna na distan¢ni, a to i
v pribéhu roku

na seznameni s timto Vnitfnim Fadem

na informace o pribéhu a vysledcich svého vzdélavani

vyjadrovat se ke vSem rozhodnutim tykajicim se podstatnych zaleZitosti jejich
vzdélavani, pficemz jejich vyjadfenim musi byt vénovana pozornost
odpovidajici jejich véku a stupni vyvoje

na informace a poradenskou pomoc Skoly nebo skolského poradenského
zartizeni v zalezitostech tykajicich se vzdélavani podle tohoto zakona

na zakladé prihlasky a zaplaceného prispévku se zucastrovat pravidelné
¢innosti

na zakladé prihlasky a uhrazeného poplatku se zucastnit tdbord poradanych
MDDM

na zakladeé prihlasky nebo telefonického ozndmeni se zucastnit po zaplaceni
poplatku pfFilezitostnych akci

vyuzivat volné prostory budovy a zahrady v dobé provozu MDDM ( 8 - 19
hodin) ke spontannim cinnostem.

QCastnici maji tyto povinnosti:

pravideln& dochazet do ZU
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« Tidit se Vnitfnim Fadem zarizeni

« dodrZovat predpisy a pokyny MDDM k ochrané zdravi a bezpecnosti, s nimiz
byli seznameni

« plnit pokyny pedagogickych pracovnik MDDM, popf¥. dalSich zaméstnanct
Skoly, které se tykaji bezpecnosti, chovani, hygienickych poZadavkd a
zakonnych norem obecné

« plnit pokyny pedagogickych pracovnik( v hodinach krouzk(

« neposkozovat majetek MDDM a spoluzakd, pfipadné Skody jsou povinni
zaplatit

« nenosit, nedrZet, nenabizet a neuZivat v arealu MDDM navykové latky, vCetné
elektronickych cigaret

« dodrzovat zakaz vnaseni zbrani do MDDM nebo jinych nebezpecnych
predmétd, véetné vSech akci MDDM poradanych

« pfipodezfeni na vneseni zakazaného predmétu a vyzvani pracovnikem skoly,
je Zak povinen predlozit obsah svého zavazadla a kapes. Pokud Ucastnik
nebude spolupracovat, bude pfivolana hlidka policie.

« pouzivat v prostorach MDDM prezQvky, pfipadné jiné ochranné prostredky

« chovat se ohleduplné a kamaradsky k ostatnim Ucastniklm cinnosti.

NedodrZovani téchto pravidel povede k vylou€eni z €¢innosti. Hrubé porusovani
pravidel - ni€eni majetku, uZivani navykovych latek, Sikana, kybersSikana ci

diskriminace jsou trestné €iny, které budou hlaseny prisluSnym organtm.

b) Prava a povinnosti zdkonnych zastupcu déti a mladeze

zakonni zastupci déti a nezletilych Gcastnik maji pravo

« nainformace o pribéhu a vysledcich vzdélavani ditéte
« Vyjadfovat se ke vSem rozhodnutim tykajicim se podstatnych
zalezitosti vzdélavani déti
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na informace a poradenskou pomoc Skolského zafizeni v zalezitostech
tykajicich se vzdélavani podle tohoto zakona

v pfipadé mimoradnych doloZzenych okolnosti na prominuti Uplaty, slevy
nebo vraceni zapisného do krouzk.

povinnosti zakonnych zastupct

prihlasit dité prostfednictvim elektronického systému do zajmového Utvaru
MDDM, tabor, na akci apod.

odeslanim prihlasky prostfednictvim svého klientského centra, zakonny
zastupce potvrzuje spravnost uvedenych Udaju, prihlaska je timto aktem
automaticky podepsana a dochazi k uzavreni smluvniho vztahu

zakonny zastupce se timto zavazuje uhradit poZzadované zapisné

do prihlasky uvést vSechny informace pravdiveé, zejména o zdravotnim stavu
ditéte

prihlasky se ukladaji do systému a slouzi jako podklad pro zakonem
pozadovanou matriku

nevstupovat do budovy MDDM, pouze ve vyjimecnych pripadech (placeni
zapisného, dohodnuta schiizka apod.) a tehdy se vZzdy nahlasit vratné
seznamit se s Vnitfnim Fadem, Skolnim vzdé&lavacim programem a Smérnici
ke stanoveni Uplaty a stornopoplatkt za zajmové krouzky, ktery je k dispozici
v budové MDDM a na strankach www.mddmuvaly.cz

poucit dité o zplsobu chovani v MDDM

v pfipadé vyzvednuti ditéte jinou osobou ozndmit vedoucimu, kdo dité
vyzvedava

omluvit nepfitomnost ditéte

v pfipadé potfeby dfivéjsSiho odchodu ditéte z hodiny, oznamit pisemné tuto
skutecnost vedoucimu krouzku

v pfipadé rozhodnuti soudu, které se pFimo tyka nezletilého G¢astnika ZU
napr. zakaz styku s ditétem jednoho rodice apod., oznamit tuto situaci vedeni
MDDM

c) Povinnosti pedagogickych pracovnikt

vykonavat pedagogickou ¢innost v souladu se zasadami a cili vzdélavani,
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« chranit a respektovat prava ditéte, Zaka nebo studenta,

« chranit bezpedi a zdravi ditéte, Zaka a studenta a pfedchazet vSem formam
rizikového chovani ve Skolach a Skolskych zafizenich,

o svym pristupem k vychové a vzdélavani vytvaret pozitivni a bezpecné klima
ve Skolnim prostfedi a podporovat jeho rozvoj,

« ve smyslu evropského nafizeni ke GDPR zachovavat mlicenlivost a chranit pred
zneuzitim data, Udaje a osobni Udaje a zaméstnancUl skoly, citlivé osobni Gdaje,
informace o zdravotnim stavu déti, Zak( a studentl a vysledky poradenské
pomoci Skolského poradenského zafizeni a Skolniho poradenského
pracovisté, s nimiz pfiSel do styku, shromazdovat pouze nezbytné udaje a
osobni Udaje, bezpecné je ukladat a chranit pfed neopravnénym pfistupem,
neposkytovat je subjektlim, které na né nemaji zakonny narok, nepotrebné
Udaje vyrazovat a dal nezpracovavat.

« poskytovat ditéti, Zaku, studentovi nebo zakonnému zastupci nezletilého
ditéte nebo Zaka informace spojené s vychovou a vzdélavanim.

Il
Provoz a vnitini rezZim MDDM

MDDM je celoro¢ni zaFizeni pro zadjmovou ¢innost viech zajemc0. Je zpravidla otevien
v pracovni dny od 8 -19 hodin i déle. Zaviraci doba se Fidi rozvrhem pravidelné
¢innosti na jednotlivé dny a nabidkou pfileZitostnych akci na pracovni dny a dny
volna. Pravidelna zajmova cinnost probiha podle rozpisu zajmovych krouzkd kazdy
tyden kromé Skolnich prazdnin.

Pravidelna c&innost zacina prvni tyden v fijnu a kondi tfeti tyden v ¢ervnu, pokud
neni pisemné oznamena zména.

O jarnich a podzimnich prazdninach je organizovana hlavné cinnost pfilezitostna a
spontanni ¢i kratkodoba soustfedéni pro prihlasené zajemce.

7

PrileZitostna €innost se fidi podle ro¢niho planu, je uskutecrnovana béhem celého

roku.
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Spontanni ¢innost probiha po celou dobu provozu MDDM kdy je mozZné vyuZzivat
volné klubovny a cely aredl zahrady podle vybéru zajemca.

Tabory jsou organizovany zejména o letnich prazdninach, a to i pro déti, které
nejsou cleny zadjmovych Utvar(. Dale MDDM porada soustfedéni pro zajemce
vybranych krouzk(. Tabory probihaji jako pobytové i pfiméstské.

Pedagogicky dozor vykonavaji pedagogové MDDM podle urceni na jednotlivé dny
podle délky ¢innosti v MDDM. Nepedagogicky dozor a dozor u vstupu do objektu
vykonavaji vratné MDDM.

i
Podminky zajisténi BOZ déti a mladeze a jejich ochrana pred
socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace,

Sikany €i nasili dle

a) BOZ déti a mladeze

Clenové zU

1. Jsou povinni pfezouvat se, dbat na hygienu.

2. Ucastnici jednotlivych ginnosti se chovaiji pfi pobytu v MDDM a na akcich
MDDM organizovanych tak, aby neohrozili zdravi svoje ani svych spoluzaka ¢i
jinych osob.

3. Jejim zakazano manipulovat s elektrickymi spotfebici, vypinadi a elektrickym
vedenim bez dozoru vedouciho.

4. PFiprechazeni na mista zajmové cinnosti Ci jinych akci mimo budovu skoly se
fidi pravidly silnicniho provozu a pokyny doprovazejicich osob. Pred
takovymito akcemi je doprovazejici vedouci zvlast pouci o bezpecnosti. Pro
spolecné zajezdy oddéleni, vylety, exkurze apod. plati zvlastni bezpecnostni
predpisy, se kterymi jsou pfedem ucastnici seznameni. PFi pobytu v
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ubytovacich zafizenich se podfizuji Vnitfnimu radu tohoto zarizeni a dbaji
vSech pokynd pracovnik( tohoto zafizeni.

5. Pfivyuce v tane¢nim sale, keramické dilné, technické pracovny a skolni
kuchyni - zachovavaji specifické bezpelnostni predpisy pro tyto ucebny, dané
vnitfnim radem odborné ucebny. Vedouci daného krouzku jsou povinni
ucastniky s nimi seznamit pfi prvni vyucovaci hodiné Skolniho roku a
dodateéné poucit ty cleny ZU, ktefi pFi prvni hodiné chybéli. O tomto pouceni
provede vedouci zdznam do deniku zajmového Utvaru. Rady odbornych
uceben tvori pfilohu vnitfniho Fadu MDDM.

6. Pouceni Gcastnikt ZU na pocatku Skolniho roku provadi vedouci krouzku v
souladu se ¢19 Metodického pokynu MSMT ¢€.j. 37014/2005 -25, ktery
Ucastniky ZU sezndmi zejména:

a) s Vnitfrnim radem,

b) s vSeobecnymi zasadami bezpecného chovani a ochrany zdravi v
pracovné, na chodbach, schodistich, v Satné, pfi odchodu z MDDM pfichodu
do MDDM a na verejnych komunikacich. Zapis o tomto pouceni pedagog
dolozi v tfidni knize

C) s postupem pfi Urazech,

d) s nebezpelim vzniku pozaru a s postupem v pfipadé pozaru

e) s radem jednotlivych uceben

7. Vedouci, seznami Gcastniky ZU s pravidly bezpe¢ného chovani a upozorni je
na mozné ohroZeni Zivota, zdravi ¢i majetku.

8. Kazdy Uraz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem c¢innosti v MDDM nebo
hFisti jsou U&astnici ZU povinni hlasit ihned svému vedoucimu nebo komukoliv z
vedeni MDDM. Uraz je zapsan do knihy GrazG dle § 133 odst.3 ZP, zpUsob
evidence dle narizeni vlady 494/2001 Sb., jedno vyhotoveni zaznamu o Urazu
preda Skola zakonnému zastupci a nahlasi Uraz - dle Smérnice pro zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci viz samostatna Organizacni smérnice.

b) Ochrana pred socialné patologickymi jevy
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1. VSichni pedagogicti pracovnici priibézné sleduji konkrétni podminky a situaci
v MDDM z hlediska vyskytu socidlné patologickych jevd, uplatriuji rdzné formy
a metody umoZnujici vEasné zachyceni ohrozenych Gcastnik( ZU.

2. Ucastnici ¢innosti MDDM maji pFisny zakaz no3eni, drZeni, distribuce a
zneuzivani navykovych latek v arealu MDDM. PoruSeni tohoto zakazu se bere
jako hrubé poruseni VnitFniho Fadu. Reditel vyuZije vdech moZnosti danych
mu pFislusnym zakonem vcetné moznosti dat podnét k zahajeni trestniho
stihani osob, které se na poruseni tohoto zdkazu podilely. Reditel MDDM nebo
jim povéreny pracovnik bude informovat zakonné zastupce déti a mladeze, u
nichz bylo zjisténo poruseni tohoto zakazu, o zjisténych porusenich pravidel,
budou informovani zakonni zastupci a zaroven je feditel seznami s moznosti
odborné pomaoci.

c) Ochrana pred projevy diskriminace, Sikany, nasili

1. Projevy Sikanovani mezi détmi a mladezi, tj. nasili, omezovani osobni
svobody, ponizovani apod., kterych by se dopoustély jednotlivé déti nebo
skupiny vU¢i jinym Gcastnikdm ¢innosti v MDDM nebo skupindm (zejména
v situacich, kdy jsou takto
postiZzeni mladsi a slabsi), jsou v prostorach MDDM a pfi pfileZitostnych
akcich Ci tdborech pFisné zakazany.

2. Tyto projevy jsou povazovany za hruby prestupek proti VnitfFnimu fadu
MDDM. Podle okolnosti feditel MDDM uvazi moznost dalSiho postihu téch,
ktefi tento zakaz prestoupi, a bude o svych zjisténich informovat jejich
zakonné zastupce.

3. Pedagogicti pracovnici dbaji, aby eticka a pravni vychova, vychova ke
zdravému Zivotnimu stylu a preventivni vychova byla zaclenéna v souladu se
Skolnim vzdélavacim programem do vyuky.

4. Pedagogicti pracovnici jsou povinni v souladu s Vnitfnim a Organizacnim
fadem MDDM vykonavat kvalitni dohled nad ucastniky zajmové innosti o
prestavkach, pred zacatkem a po skonceni krouzk( ¢i prileZitostné ¢innosti,

Méstsky dim déti a mladeze, Tel: +420 281981934 Bankovni spojeni:
pFispévkova organizace E-mail: mddmuvaly@mddmuvaly.cz MONETA, €.Gctu: 270121574
V. Novéka 372, Uvaly 250 82 Datova schranka: ge9mbb4 IC: 43754791



mailto:mddmuvaly@mddmuvaly.cz

¢i na LT i béhem osobniho volna déti a mladeze, a to hlavné v prostorach,
kde by k socialné patologickym jevim mohlo dochazet.

Iv
Podminky zachazeni s majetkem MDDM ze strany déti, Zakli a

studenti dle §30 odst. 1 pism. zak. 561/2004 Sb.

. Ucastnik Cinnosti 3etrn& zachazi se své&fenymi ucebnicemi, 3kolnimi
potfebami a majetkem MDDM.

« KaZzdé svévolné poskozeni nebo zni¢eni majetku MDDM, déti, vedoucich i
jinych osob hradi v plném rozsahu rodice ditéte, Zaka, studenta, ktery
poskozeni zpUsobil

o Kazdé poskozeni nebo zavadu v ucebné hlasi zak vedoucimu i
pedagogickému dozoru.

« Pozaduje-li MDDM nahradu Skody po ucastnikovi Cinnosti MDDM, musi
poskozeni véci vidy dukladné prosetfit vedouci oddéleni a navrh Uhrady
predlozZit fediteli a nasledné zdkonnym zastupclm ucastnika.

« Kazdy ¢len ZU odpovida za ¢istotu a poradek svého pracovniho mista
a nejblizsiho okoli.

. Détem je pfisné zakazano manipulovat s elektrickymi spotfebici a vypinaci.

« Zbezpelnostnich diivod se viem ¢lenim ZU zakazuje otevirdni oken
o pfestavkach a sezeni na okennich parapetech.

Vnitini fad nabyva Gcinnosti dnem vyhlaseni a muzZe byt kdykoli upraven a
aktualizovan. Soucasti jsou prilohy provoznich Fadua), které upravuji specifické
c¢innosti krouZku vareni, keramickych, vytvarnych, provozu tanecniho salu a

technické ucebny spolu s manipulaci ICT technikou.
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V Uvalech dne 15. 1. 2026

Mgr. Jana Krejsova

Mg r. Digitalné podepsal Feditelka MDDM Uvaly
Mgr. Jana Krejsova
Jana Datum: 2026.01.15
. z 15:23:58 +01'00'
Krejsova

Priloha Vnitfniho radu ¢. 1.
PROVOZNi RAD PRACOVNY KERAMICKA DILNA

1. Vedouci keramického krouzku seznami ucastniky s BOZ a Vnitfnim radem
MDDM.

2. Vstup Ucastnikl je povolen jen v pfitomnosti pedagogického pracovnika.

3. Pfi praci je vhodné pouzivat ochranny odév.

4. VSichni ucastnici se fidi pokyny vedouciho pracovnika, zejména téch, které se
tykaji bezpecnosti, hygienickych pravidel a prace s keramickym materialem.

5. Ucastnici maji zakazano manipulovat s veskerym elektrickym zaFizenim, ostatni
naradi a nastroje mohou pouzivat pouze pod dozorem pedagogického pracovnika.
6. U¢astnici maji zakazano vstupovat do prostoru pece, ktery vedouci pfi odchodu
vZdy zajisti mrizi.

7. Po skonceni vyuky odchazi vedouci jako posledni, ruci za vypnuti elektrickych
pristrojl, zhasnuti svétel a uzamknuti dilny.

Nebezpecné useky z hlediska poZarni ochrany:

a) Spatny technicky stav el. zafizeni
b) vadna elektricka instalace.
) hadry, papir a jiné horlaveé latky v tésné blizkosti el. pece.
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Povinnosti pedagogického dohledu keramické dilny

a) naucit se ovladat hasici zafizeni umisténé v provozu pro pripad poZzaru.

b) znat umisténi vypinacu elektroinstalace a misto hlavniho uzavéru plynu.

) povinneé se zucastnit jednou za dva roky Skoleni PO II. stupné, na kterém jsou
seznamovani s provoznim radem, pozarnim radem a pozarnimi poplachovymi
smérnicemi.

V PRIPADE POZARU!

-bez prodleni evakuovat déti

-vypnout elektricky proud

-volat hasice 150

-dle moznosti uzavfit okna, dvere a dalSi otvory

-pozar, ktery je schopen vedouci sém uhasit, je povinen uhasit za pouziti k tomu
urcenych hasicich pfistrojQ.

Priloha Vnitfniho radu c. 2.
PROVOZNIi RAD KUCHYNE

1. Vedouci krouzku odpovida za sezndmeni vSech Ucastnikl krouzku s BOZ a
vnitinim radem.

2. Vedouci a vSichni ucastnici krouzku vafeni musi pouZivat ochranny odév
(bavinéné triko nebo zastéru). DelSi vlasy je nutné pfi vareni stdhnout.

3. Pracovni plocha bude roz¢lenéna na plochu pro syrovou a cistou Upravu.
4. Jednotlivé ¢innosti budou casové oddélené a vedouci provadi povrchovou
dezinfekci.

5. Lednice musi byt udrZovana v Cistoté a rizné druhy potravin budou v
jednotlivych prihradkach nebo uzavrenych dézach.

6. Vejce budou vzdy skladovana v lednici, v uzavienych dézach a na jejich vytloukani
bude pouzita specialni miska.
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7. Potraviny musi byt Cerstvé a u balenych potravin vzdy zkontrolovana doba
trvanlivosti.

7. Musi se pouZzivat jednorazoveé rucniky.

8. Vedouci krouzku bude mit k dispozici dle potfeby jednorazové rukavice.

9. VSichni Ucastnici krouzku budou dbat pokynd vedouci krouzku, zejména
tykajicich se bezpecnostnich, hygienickych pravidel a casového planu.

V PRIPADE POZARU!

-bez prodleni evakuovat déti

-vypnout elektricky proud

-volat hasice 150

-dle moznosti uzavfit okna, dvere a dalSi otvory

-pozar, ktery je schopen vedouci sém uhasit, je povinen uhasit za pouziti k tomu
urcenych hasicich pfistrojU.

PFiloha Vnitfniho radu ¢. 3.

PROVOZNI RAD TANECNIHO SALU

1. Vedouci krouzku odpovida za sezndmeni vSech Ucastnikl krouzku s BOZ a
vnitinim radem.

2. Vedouci a vSichni ucastnici tane¢niho krouzku musi pouZivat vhodnou obuv a
obleceni dle instrukci vedouciho (vzdy svétlou podrazku, alternativa je bez obuvi).
3. Tanecni sal musi byt vZdy Cisty a suchy, kontroluje vedouci.

4. Zakaz sezeni na okennich parapetech.

dosah zrcadel, aby nedoslo ke zranéni v dlsledku jejich rozbiti.

6. Ve veCernich hodinach budou v oknech vzdy stazené Zaluzie a okna zajisténa.
7. PFi zjisténi jakékoliv zavady v sale, vzdy vedouci krouzku tuto skutecnost nahlasi
vedouci TO.

8. VSichni Ucastnici krouzku budou dbat pokynU vedouci krouzku, zejména
tykajicich se bezpecnostnich, hygienickych pravidel a casového planu.

V PRIPADE POZARU!
-bez prodleni evakuovat déti
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-vypnout elektricky proud

-volat hasice 150

-dle mozZnosti uzavfit okna, dvere a dalSi otvory

-pozar, ktery je schopen vedouci sém uhasit, je povinen uhasit za pouziti k tomu
urcenych hasicich pfistrojU.

Priloha Vnitrniho radu c. 4.

1. Vedouci vytvarného krouzku seznami ucastniky s BOZ a Vnitfnim radem MDDM.
2. Vstup Ucastnikd je povolen jen v pritomnosti pedagogického pracovnika.
3. PYi praci je vhodné pouzivat ochranny odév.

4. Vsichni ucastnici se Fidi pokyny vedouciho pracovnika, zejména téch, které se
tykaji bezpecnosti, hygienickych pravidel a prace s vytvarnym materialem.

5. Ucastnici maji zakazano manipulovat s veskerym elektrickym zaFizenim, ostatni
naradi a nastroje mohou pouZzivat pouze pod dozorem pedagogického pracovnika.

6. Uastnici maji zakazano vstupovat do prostoru balkonu.

7. Po skonceni vyuky odchazi vedouci jako posledni, ruci za vypnuti elektrickych
pristrojl, zhasnuti svétel a uzamknuti pracovny.

V PRIPADE POZARU!
-bez prodleni evakuovat déti
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-vypnout elektricky proud

-volat hasice 150

-dle mozZnosti uzavfit okna, dvere a dalSi otvory

-pozar, ktery je schopen vedouci sém uhasit, je povinen uhasit za pouziti k tomu
urcenych hasicich pfistrojU.

Priloha vnitrniho radu ¢. 5
RAD PRO PRACI S VYPOCETNI TECHNIKOU

Tento laboratorni fad spolu se Skolnim Fadem upravuje podminky pouzivani IT
prostfedkd, pocitacy, tabletd, pocitacovych siti a dalSiho vybaveni.

1. Kazda skupina Ucastnikd vzdélavani je dle rozpisu krouzk( pridélena do
dané ucebny k danému vyucujicimu a bez vyhrad se fidi jeho pokyny.

2. Pfipouzivani IT zafizeni je zakdzano pozivat jidlo, piti a vSe, co nesouvisi s
vyukou.

3. PrFizahajeni vyuky se stanovi zasedaci poradek, ktery Zaci budou béhem
Skolniho roku dodrzovat. Neni do-voleno bez souhlasu vyucujiciho
otevirat okna ani manipulovat se Zaluziemi a jinym vybavenim.

4. Pred zahajenim prace si kazdy zak prekontroluje Uplnost sestavy (pocitac,
monitor, klavesnice, mys), pokud je cela tato sestava k dispozici. Kontrolu
provede zak a pfipadné zavady nebo nedostatky ihned nahlasi vedoucimu
krouzku.

5. Pri praci je tfeba dodrZovat bezpecnostni pfedpisy pro praci na
elektrickych zafizenich a dbat vyhradné pokyn( vedouciho krouzku. Je
vyslovné zakdzano na tabletech, pfipadné jiné IT technice vykonavat jinou
¢innost neZ urcil vedouci krouzku.

6. Pocitace ani jejich ¢asti neni povoleno prenaset, pfepojovat i jinak
zasahovat do HW konfigurace.
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7. Béhem vyuky Zaci zachovavaiji pfi praci klid a nerusi ostatni, Zadnym
zplUsobem sami nezapojuji zarizeni do zasuvek a nemanipuluiji
s elektFinou.

8. Ucastnici krouzkl, mohou ke své praci pouZivat pouze spravcem
nainstalované programy, dle pokynud vedouciho krouzku..

9. Ucastnik&im krouzku, je pfisné zakdzano ménit vychozi nastaveni a
konfiguraci pocitace, operacniho systému a nainstalovanych aplikaci.
10.Pri jakékoliv poruSe pocitace nebo jeho poSkozeni ucastnik krouzku tuto
skutecnost ihned nahlasi vedoucimu krouzku. Zjisti-li se, ze po-Skozeni

vzniklo v disledku nedodrzZeni tohoto radu a pokynt vyucujiciho, bude se
po uzivateli vyZzadovat plna nahrada za poskozenou cast.

11.Kazdé poruSeni tohoto fadu bude kazensky FeSeno dle Vnitfniho fadu.

12.Vedouci krouZku je povinen seznamit ucastniky krouzku s timto radem
pred zacatkem cinnosti s IT technikou

13.Po kazdé hodiné vedouci krouzku vraci zkontrolované a spocitané tablety
do feditelny, pfipadné predava dalSimu vyucujicimu dle rozpisu.

Priloha Vnitrniho radu ¢. 6

LABORATORNI RAD UCEBNY TECHNIKY

1. Vstup do odborné ucebny techniky je Zakm povolen pouze pod vedenim
odborného lektora nebo jiného pedagoga.

2. Do odborné ucebny pfichazet vzdy ve vhodném obleceni z hlediska
bezpecnosti prace (vhodna obuv, bez volné visicich kovovych fetizkd, naramkd
a podobné). U laboratornich stoll, nesmi byt odloZen Zadny predmét, ktery
bezprostfedné nesouvisi s naplni krouzku.

3. Po pfichodu do u€ebny Zaci sporadané zaujmou pridélena mista a vyckaji
pokynU lektora. PFitom nesahaji na ovladaci prvky rozvodu elektrické energie,
nemanipuluji s ovladacimi prvky pocitacd a pfistroju.

4. V uclebné se musi zachovavat klid a poradek.

5. Ucastnik je povinen pfed zac¢atkem provadéné ¢innosti zkontrolovat stav
pracovniho mista, pracovniho sedadla a pracovnich pomUcek. Veskeré zavady
a nedostatky, a to i béhem vyucovani, je ucastnik povinen nahlasit svému
lektorovi.
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10.

Za Skody na vybaveni ucebny, (pfistroje, soucastky potfebné k praci a ostatni
pomucky) vcetné zavirovani sité, zplsobené porusenim vyse uvedenych bodu
tohoto radu, nedbalosti nebo umysiné, bude vyZzadovana nahrada v pIné vysi
(zadkonny zastupce).

PFi praci v laboratofi je potfeba omezit se jen na povolené prace,
nemanipulovat s ovladacimi prvky, nesahat do rozvadécd, nerozebirat méfici
pristroje a pomdUcky. Je zakazano pfipojovat napajeci napéti dfive, nez lektor
prekontroluje spravnost, Uplnost a bezpecnost zapojeni pristrojd a da vyslovny
pokyn k jeho pfipojeni. Je zakazano dotykat se zivych casti elektrickych zafizeni
nejen pod napétim, ale i tehdy, domniva-li se ucastnik krouzku, Ze jsou Zivé
Casti odpojeny od zdroje.

PFi objeveni zavady na zafizeni, instalaci nebo méficich pfistrojich, je zakazano
pokracovat praci, zavadu je nutno ihned hlasit lektorovi, ktery pfipadné vypne
napajeci napéti.

Ucastnici krouzku maji povinnost nahlasit a do prihlasky uvést, Ze maiji
jakykoliv zdravotni problém, ktery by mohl pFi praci v laboratofi znamenat
problém, v pfipadé vyskytu zdravotniho problému béhem roku, musi na tuto
skutecnost upozornit lektora pfed zapocetim prace, po pfichodu do odborné
ucebny. Zejména srdecni slabost, epilepsie nebo jina zdravotni komplikace, pfi
které by se v dusledku napt. tleku mohl zhorsit zdravotni stav.

Ucastnici jsou povinni respektovat bezpe¢nostni vystrazné tabulky.

Zaktim je zakazano:

@)
©)
@)

o

opoustét vyhrazené pracovni misto bez svoleni lektora

jist a pit

dotykat se pomdUcek pfipravenych na vyucovani odnaset z ucebny bez
povoleni lektora jakékoliv u¢ebni pomucky

bez svoleni vyucujiciho pouzivat jakakoliv pfenosna pamétova média (CD,
DVD, diskety, flashdisky, MP3 prehravace atd.) z dlvod rizik virové nakazy
instalovat do PC jakykoliv software bez svoleni a vysloveného souhlasu.
instalovat hardwarova zafizeni a manipulovat s elektrickymi pFistroji, které
jsou zapojeny do el. sité. VeSkeré zavady ihned nahlasit lektorovi.

PFi praci na internetu se zakazuje navstévovat stranky:

- propaguijici rasismus, nasili a erotické

Méstsky dim déti a mladeze, Tel: +420 281981934 Bankovni spojeni:
pFispévkova organizace E-mail: mddmuvaly@mddmuvaly.cz MONETA, €.Gctu: 270121574
V. Novéka 372, Uvaly 250 82 Datova schranka: ge9mbb4 IC: 43754791



mailto:mddmuvaly@mddmuvaly.cz

( oo

MDDM

- s jakoukoliv socialni siti
- s komunikacni siti (chat, ICQ atd.)
- s hrami, pokud neni hra soucasti vyuky

Povinnost lektora elektrotechnickych krouZzkii:

1. Poucit ucastniky krouzku o vySe uvedenych bodech prvni hodinu a nasledné
opakovat pro nové prichozi.

2. Znalost predpisl je nutno u Ucastnikd krouzku soustavné provérovat.

3. Pfizjisténi jakékoliv zavady, tento problém okamzité feSit s primym
nadrizenym, pfipadné reditelkou MDDM.

4. Za kazdé situace zajistit bezpedi pfi praci tcastnikl i vlastni.

5. VSechna pfipadna i drobna zranéni hlasit nadfizenému a zapisovat do Knihy
arazd.

Laboratorni rad je soucasti vnitfniho fadu a jeho poruseni se posuzuje jako
prestupek proti vnitfnimu fadu. Svévolna manipulace se sitovym napétim se
posuzuje jako velmi hrubé poruseni Skolniho fadu a pFisné se tresta.

PRVNi POMOC

ElektrolaboratoF je podle normy CSN 343105 prostor, kde se ov&Fuji nebo zkouseji
pfedméty a zafizeni pFi poufZiti elektrického proudu. U&astnici se v téchto
prostorech musi podfidit platnym elektrotechnickym predpistm.

Hlavni zasady pomoci pfi Urazu elektrickym proudem. Vyprostit postizeného co
nejrychleji z dosahu elektrického napéti (proudu) vypnutim prfivodu i jinak, ale nikoli
dotykem nechranénou casti téla. V Zzadném pripadé kdo pomaha, nesmi sebe sama
ohrozit. Je-li postizeny v bezvédomi, zjistit zda dycha a zda nedoslo k zastavé srdce.
Pokud ano, tak nepfimou masazi srdce za soucasné provadéného dychani z plic do
plic obnovit zakladni Zivotni funkce a zajistit okamZité volani zachranné sluzby.
Pokud' se toto nedafi pokracovat v nich az do prichodu Iékarské pomoci. V pripadé
vzniku popalenin tyto osetfit prekrytim sterilni gazou.

V kazdém pfipadé zabezpecit |ékarské oSetreni. Pouze lékar rozhodne o dalSim
postupu. Je nutno pocitat s tim, Ze postiZzeny je v pourazovém Soku, ktery trva i po
nabyti védomi a mdze vést k tomu, Ze znovu do bezvédomi upadne. Nelze jej
ponechavat bez dohledu. Do pfichodu lékare provést pourazova opatreni (zajistit
polohu téla v leZe ticho, teplo), neoslnujici osvétleni atp.)
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B Krizovy plan

Ucelem této smérnice je zajistit systematickou, bezpe&nou a plynulou organizaci
krizovych, pripadné zachrannych a evakuacnich praci v pfipadé vzniku mimoradné
udalosti, a to na zakladé pozadavkd zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozdéjsich predpisl. Cilem krizového planu je predchazet zranénim osob, snizovat
poskozeni  majetku MDDM astanovit Ukoly pfi  FeSeni  kritickych
situaci, uskutecnovani zachrannych a evakuacnich praci v souvislosti se vznikem
mimoradné udalosti.

INTEGROVANY ZACHRANNY SYSTEM
Integrovany  zachranny  systém  (IZS) je  efektivni  systém vazeb,

pravidel spoluprace a koordinace zachrannych a bezpecnostnich sloZek, organt
statni spravy a samospravy, fyzickych a pravnickych osob pfi spolecném provadéni
zachrannych a likvidacnich praci a pfipravé na mimoradné udalosti.

Zakladni sloZky IZS:

« Hasi¢sky zachranny sbor Ceské republiky

. Jednotky pozarni ochrany zafazené do plosného pokryti kraje jednotkami pozarni
ochrany

« Zdravotnicka zachranna sluzba

« Policie Ceské republiky

Ostatni sloZzky IZS:
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« Vyclenéné sily a prostfedky ozbrojenych sil

« Obecni policie

« Organy ochrany vefejného zdravi

« Havarijni, pohotovostni, odborné a jiné sluzby

« Zarizeni civilni ochrany

« Neziskové organizace a sdruZeni obcan(, kterd lze vyuZit k zachrannym a
likvidaCnim praci

Situace, které patf¥i ve Skolském zafFizeni mezi krizové:
a) interni - ohroZeni zdravi nebo Zivota Zaka, neadekvatni reSeni konfliktl mezi

Ucastniky zajmové cinnosti, vandalismus, Sikana (mezi Zaky i vlci lektorim),
kybersikana, drogové excesy (drzeni, distribuce, podezreni z uZiti), kradez

b) externi - vniknuti nezndmého agresora (nebo skupiny Uto¢nikd) do MDDM,
nasilny konflikt zakonného zastupce s vyucujicim, Zivelna katastrofa a dalsi
obdobné scénare.

Osoby a instituce seznamované s kritickou situaci, dle jeji zavaZnosti

pracovnici Skoly

ucastnici zajmového vzdélavani

rodice

bezpecnostni slozky

zdravotnicka pomoc

pracovnici orgdnd socialné pravni ochrany déti
zfizovatel MDDM

NouhkwnN =

Zakladni legislativni ramec, dokumenty

Zdkon ¢. 561/2004 Sh., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném
vzdéldvani (Skolsky zdkon)

Whldska ¢. 64/2005 Sh., o evidenci trazu déti, Zaka a studentu

Vyhlaska ¢. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluZeb ve Skoldch a Skolskych
poradenskych zarizenich vietné Prilohy . cislo 3, Il. Standardni Cinnosti Skolniho
metodika prevence
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Metodické doporuceni k primdrni prevenci rizikového chovdni u déti, Zaka a studenti ve
Skolach a Skolskych zarizenich, ¢j. 21291/2010-28,
vCetné pfiloh.

DULEZITA TELEFONNI CiSLA A INFORMACE

Tisnové linky
Integrovany zachranny systém 112
Zachranna sluzba 155
Hasici 150
Policie 158

V hlaSeni je tfeba uvést:

T 1 55 . Kdo a odkud vola
. Druh poranéni, zranéna cast téla

. Pocet zranénych osob

V hlaSeni je tfeba uvést:

ﬁ 1 50 . Kdo a odkud vola
. Co hofi, jaké hrozi riziko

. Pocet zranénych osob

V hlaSeni je tfeba uvést:

. Kdo a odkud vola
ﬁ 1 58 . ZpUsob prepadeni, pocet Gtocnikd
o (je-li to mozné)
o Pocet ohrozenych ¢i zranénych osob
V hlaseni je tfeba uvést:
o Kdo a odkud vola
. Druh mimoradné udalosti, jaké hrozi
ﬁ 1 1 2 riziko
. Jaka pomoc je pozadovana
. Poclet ohroZenych ¢i zranénych osob
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I Obecna ustanoveni pro jednani pracovnikii MDDM v kritickych
situacich
KRIZOVY PLAN

Pracovnik MDDM je povinen v kazdé situaci chranit zdravi a Zivot sobé a Ucastnikim
vzdélavani.

1. acastnik vzdélavani je v pfimém ohroZeni Zivota:

zaméstnanec MDDM, ktery je pFfitomen této situaci nebo je informovan jinou
osobou, neprodlené poskytne prvni pomoc a vola zachrannou sluzbu 155,
informuje vedeni MDDM (pokud je nepfritomna reditelka, informuje zastupkyni
nebo dalSiho vedouciho pracovnika), vedeni MDDM informuje zakonné zastupce.
Preventivni opatreni: Kazdorocni Skoleni BOZP a zdravotni Skoleni pro vSechny
zaméstnance, v€etné externich, vSichni pracovnici jsou seznameni s Organizacni

smérnici pfi cinnostech s détmi mimo MDDM, zajistény dohled nad ucastniky
vzdélavani i mimo vyucovani).

2. ucastnik vzdélavani je ohroZen na Zivoté pfi setrvani v MDDM

pokud je jakykoliv pracovnik MDDM pfitomen takové situaci, varuje ostatni (napf.
krikem hofi, pfipadné telefonicky). Zajisti spole¢né s vedenim a dalSimi pracovniky
opusténi MDDM vsemi pFitomnymi. Vol zachranné slozky. Vedeni informuje rodice
zaka.

Preventivni opatfeni: kaZzdoro¢ni Skoleni BOZP, seznameni vSech Ucastnikl a jejich

lektor( s fady jednotlivych uceben, Vnitfnim Fadem, sezndmeni viech lektord
s Unikovymi vychody, umisténim hasicich pfistrojd, shromazdistém u cukrarny Pod
kastany, zajisténa kontrola cizich lidi u vstupu do objektu MDDM .

3. Zaméstnanec Skoly ma podezreni na uZiti, drZeni nebo distribuci navykové
latky u Zaka

PFi pfistizeni zaka pfi uzivani drogy, je nutné mu v dalSi konzumaci zabranit. Pri

ohroZeni jeho Zivota okam?Zit& volat zdchrannou sluzbu. U&astnik vzdélavani ulozi
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na vyzvani v feditelné skoly za pritomnosti svédkl nalezené latky. PFi podezieni

z distribuce nebo drZeni nelegalnich latek, bude vzdy Feditel kontaktovat Policii CR a
OSPOD (organ socialné pravni ochrany déti). Zak bude izolovan od ostatnich, ale
nesmi byt prohledavan, tato moZnost naleZi pouze Policii CR.

Pokud se jedna o prestupek konzumace nebo drzeni legalnich drog, vedeni Skoly
provede Setfeni se zapisem a o daném Setfeni informuje zakonné zastupce.
Preventivni opatreni: fyzicky dohled nad zZaky i mimo vyucovani, komunikace se

zaky, vytvareni vhodného klimatu ve skupinach na krouzcich, netolerance
jakéhokoli zavadného chovani, spravné nastavené seznameni s Vnitfnim radem,
prabézna Skoleni a vzdélavani pedagogl.

4. Podezreni z kradeZze v MDDM

Kazdy kdo se setka s kradezi v MDDM je povinen tuto skutecnost nahlasit lektordm
nebo feditelce. Pracovnici jsou povinni se nahlaSenou kradezi se zabyvat, vySetfit ji
a o Setfeni provést jasny zapis o dulezitych skutecnostech. Kazdy, kdo se dopusti
v MDDM kradeZze, mlzZe vysvétlit své chovani feditelce, kterd zvazi polehcujici
okolnosti (Ucastnik byl nékym donucen, jeho jednani vychazi z nutkavé potreby -
patfi tedy do péce odbornikl atd.). Pokud je sjedndna ihned naprava, véc vracena a
pachatel se omluvil, (hodnota zcizené véci byla velmi nizka) nebudou kontaktovani
zakonni zastupci. Pokud vinik neni nalezen nebo odmita spolupracovat a hodnota
zcizené véci je vyssi (do 5000 K¢ reSeno jako prestupek, nad 5000 K¢ FeSeno jako
trestny &in), budou vZdy kontaktovani zakonni zastupci, pfipadné Policie CR.
Preventivni opatreni: fyzicky dohled nad Zaky i mimo vyucovani, budovani

pozitivnich vztahl mezi Zaky i rodici, otevieny pratelsky dialog v krouZcich, jasné
nastavena pravidla spravného chovani a seznameni s Vnitfnim Fadem MDDM,
netolerovani zadnych prohreskd vici nastavenym opatrenim.

5. Vandalismus v MDDM nebo pfi aktivitach poradanych MDDM

VSichni pracovnici MDDM jsou povinni nahlasit takovou zjisténou skute¢nost
Feditelce, ta kontaktuje vzdy rodice (nezletilych) Uc¢astnikd. Pfi odmitnuti spoluprace
rodicd, zdkonnych zastupcl nebo pri opakovaném vandalismu, bude vyrozumén
reditelkou OSPOD. Pokud nedojde ke smiru dohodou (nahrada vzniklé Skody), bude
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véc nahlasena Policii CR (do 5 000 K¢ Fe3eno jako prestupek, nad 5 000 K& FeSeno
jako trestny cin).

Preventivni opatreni: fyzicky dohled nad zaky i mimo vyucovani, budovani
pozitivnich vztah( mezi zaky i rodici, komunitné-osvétova setkavani, otevieny
pratelsky dialog v krouZcich, jasné nastavena pravidla spravného chovani a
seznameni s Vnitfnim radem MDDM (rodice, déti a pedagogové), netolerovani
zadnych prohreskU vici nastavenym opatrenim, nabidka atraktivnich krouzk( - kdo
si hraje - nezlobi.

6. KybersSikana a Sikana v MDDM

Kazdy projev Sikany/kybersikany v MDDM, musi byt ihned FeSen a to i v pfipadég, Ze
se 74k svéFi se Sikanou, kterd probihd v jiném prostfedi. U¢inna je v tomto pfipadé
pomoc, kterd je rychld a mdze tak zabranit pfipadnému nestésti. Dojde-li k Sikané
v pribéhu vyucovani, vedenim MDDM budou informovani zakonni zastupci viech
Ucastnikd. Dojde-li v souvislosti se Sikanou k jednani, které by mohlo naplfiovat znaky
pfestupku nebo trestného ¢inu, obraci se $kola na Policii CR.

Pokud situace naznacuje, Ze je Zak v realném ohrozZeni (nékym jinym, sam sebou,
nebo MDDM situaci oznamilo policejnimu organu nebo statnimu zastupci, bude
kontaktovan také OSPOD a zfizovatel.

Zakladni postupy pfi zjisténi Sikany v MDDM: vyjadfena podpora obéti a zajisténi
bezpedi, zajiSténi co nejvice dlkaznich materiall, kazdy incident musi byt vySetfen
(dle zavaznosti feSen sdalSimi institucemi), nasledna opatfeni jsou mozna
konzultovat i s CSl, vZdy Zadat zapojené instituce o jasné stanovisko a vyjadrent,
realizovat preventivni opatfeni.

Preventivni opatfeni: osvétova Cinnost s touto tématikou- besedy a akce (v MDDM

napr. O nebezpeci bezpecné), budovani pratelského prostredi pro vSechny, integrace
doprovazena pozitivnim pristupem pedagogl, oteviend komunikace a jasna
stanoviska vSech pracovnikll proti vSem projevim nasili, seznameni s Vnitfnim
fadem MDDM.
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1. Obecna ustanoveni pro jednani pracovnikit MDDM v mimoradnych
situacich

Za mimoradnou udalost se povazZuje:

* pracovni Uraz,

» poZar, vybuch,

» prepadeni,

» zhrouceni konstrukdi,

» zamoreni objektu latkami ohrozujicimi zdravi nebo Zivot lidi.

Zabezpeleni prvni pomoci se tykd vSech stavl ohroZujicich zdravi a Zivot.
NejdllezitéjSi je pomoc poranénym pfi Urazech, jak pracovnich, tak i nepracovnich
tak, aby Skody na zdravi i nasledky uUrazu byly co nejmensi. Vasné, rozsahem i
kvalitou spravné poskytnuti prvni pomoci mlze pak nejenom omezit nasledky urazu,
ale i zabranit bezprostfednimu ohroZeni Zivota.

ZAKLADNI POVINNOSTI
Povinnosti zaméstnavatele

Zameéstnavatel je povinen:

» pfijimat opatfeni pro pfipad zdolavani mimoradnych udalosti, jako jsou havarie,
pozary a povodné, jind vazna nebezpedi a evakuace zaméstnancu véetné pokyn(
k zastaveni prace a k okamzitému opusténi pracovisté a odchodu do bezpeci,

» vybavit pracovisté potfebnym poctem lékarnicek, umistit je na volné pfistupném,
suchém a Cistém misté a stanovit jejich vybaveni (viz samostatny dokument - Plan
prvni pomoci - traumatologicky plan),

» zajistit a urcit podle druhu cinnosti a velikosti pracovisté potfebny pocet
zaméstnancy, ktefi organizuji poskytnuti prvni pomoci, zajiStuji pfivolani zejména
zdravotnické zachranné sluzby, Hasi¢ského zachranného sboru Ceské republiky a
Policie Ceské republiky a organizuji evakuaci zamé&stnancd.

Povinnosti vedoucich zaméstnanct

Vedouci zaméstnanci jsou povinni:

3. kazdy vedouci zaméstnanec, ktery zjisti nebo obdrzi informaci o hrozbé nebo
vzniku mimoradné udalosti, je povinen tuto skutecnost neprodlené oznamit
vedeni spolec¢nosti,

4. informovat své podfizené zaméstnance o vzniklé situaci.
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Povinnosti zaméstnancu

Zameéstnanci jsou povinni:

5.

kazdy zaméstnanec, ktery zjisti nebo obdrzi informaci o hrozbé nebo vzniku
mimoradné wudalosti, je povinen tuto skutecnost neprodlené oznamit
nadrizenému zameéstnanci,

postupovat podle pokynd pro pfipad vzniku mimoradné udalosti (viz nasledujici
text).

POKYNY PRO PRiPAD VZNIKU MIMORADNE UDALOSTI

Pracovni Graz

POZOR: V pripadé vzniku jakéhokoliv trazu
je nutno zabezpecit predevsim poskytnuti prvni pomoci postizenému!

Zameéstnanci jsou povinni:

poskytnout prvni pomoc osobam, které utrpély Uraz nebo poranéni, zasady pro
poskytovani prvni pomoci jsou uvedeny v samostatném dokumentu - OS Plan
prvni pomoci (traumatologicky plan),

zavolat Iékarskou sluzbu (tel. 155), pokud je to nutné,

zajistit, aby v pfipadé zavazného, hromadného ¢i smrtelného Urazu zUstalo misto
Urazu v plvodnim stavu az do prfichodu vedouciho zaméstnance, pfip. Setfici
komise,

bezodkladné oznamovat nadfizenému zaméstnanci svlj pracovni Uraz, pokud mu
to jeho zdravotni stav dovoli, pracovni Uraz jiného zaméstnance, popfipadé uraz
jiné fyzické osoby, jehoz byl svédkem,

odsouhlasit svym podpisem zadznam v knize UrazQ, pfip. zdznamu o Urazu,
spolupracovat pfi zjisStovani pficin vzniku urazu, poskytovat veskeré potfebné
informace.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni:
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vést evidenci vSech Urazd a poranéni (do knihy Urazl), ke kterym dosSlo na

pracovisti spolecnosti pfi Cinnostech souvisejicich s vykonem prace, i kdyz jimi

nebyla zplsobena pracovni neschopnost nebo byla zpldsobena pracovni
neschopnost nepresahujici 3 kalendarni dny,

vyhotovit zdznam o Urazu nejpozdéji do 5 pracovnich dnl po ozndmeni

pracovniho Urazu aveést dokumentaci o vSech pracovnich Urazech, jejichz

nasledkem doslo:

« ke zranéni zaméstnance s pracovni neschopnosti delSi nez 3 kalendarni dny
(tzn. bylo-li vystaveno potvrzeni o pracovni neschopnosti a je zfejmé, Ze
pracovni neschopnost presahne 3 kalendarni dny), nebo

« kumrti zaméstnance,

objasnit priciny a okolnosti vzniku kazdého Urazu za Ucasti zaméstnance (pokud

to zdravotni stav zaméstnance dovoluje) a svédkU a bez vaznych dlvod neménit

stav na misté urazu do doby objasnéni pficin a okolnosti vzniku pracovniho
drazu,

v s

jsou uvedeny v samostatném dokumentu - OS Organizacni zabezpeceni BOZP).

PoZar, vybuch

POZOR: K haSeni zaFizeni pod el. proudem se nesmi pouzit voda, vodni ani pénové

hasici pFistroje nebo hydranty z diivodu nebezpeci tirazu el. proudem!
Vodu také nelze pouZit pro haseni poZaru hoflavych kapalin!

Zameéstnanci jsou povinni:

8.

pokusit se pozar uhasit vSemi dostupnymi prostfedky (hasicimi pfistroji, hydranty,
vodou, piskem, nehorlavou textilii apod.),

pokud pozar zlikvidovat nelze, bezodkladné vse ohlasit Hasi¢skému zachrannému
sboru (tel. 150) a na recepci, vyhlasit pozarni poplach (volanim ,HORI" - bliz3i
informace jsou uvedeny v pozarnich poplachovych smérnicich) a provést nutna

opatreni k zamezeni Sifeni pozaru, napf. odstranit horlavé latky,

10.vypnout nebo zajistit vypnuti el. proudu a plynu,
11.0ohlasit svému nadfizenému zameéstnanci kazdy poZar i takovy, ktery sami uhasi,
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12.¥idit se pokyny zaméstnance, ktery organizuje likvidaci poZaru nebo vybuchu
(popf. evakuaci), zachovat klid a rozvahu a shromazdit na ureném misté
v bezpedi, napf. venku pred objektem,

13.Fidit pokyny velitele zasahu po pfijezdu zasahovych jednotek pozarni ochrany,

14.poskytovat pfimérenou osobni a vécnou pomoc (nevystavi-li vaznému nebezpedi
sebe nebo osoby blizké anebo nebrani-li jim v tom duleZitd okolnost), poskytovat
prvni pomoc postizenym osobam.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni:

« organizovat zachranné prace a poskytovani prvni pomoci,

« zajistit, aby vSechny osoby opustily ohrozeny prostor, organizovat evakuaci osob
a majetku dle charakteru a zavaznosti mimoradné udalosti, a to nejkratSi moznou
trasou po vyznacenych unikovych cestach (unikovych vychodech) smérem od
mista vzniku mimoradné udalosti bud do bezpecné vzdaleného prostoru a/nebo
ven na volné prostranstvi,

« zajistit vypnuti el. proudu a plynu a podle moznosti zajistit odstranéni hoflavych
komponentd, které mohou zvySovat riziko Sifeni poZaru,

« oznamovat bezodkladné vedeni spolecnosti a uzemné pfrislusSnému operacnimu
stfedisku Hasi¢ského zachranného sboru kraje kazdy vznikly pozar.

POZOR: V pripadé evakuace je zakazano pouzivat vytahy
vzhledem k moZnému preruseni dodavky elektrického proudu!
PFi evakuaci se smi pouZivat pouze vytahy, které jsou oznaceny tabulkou
EVAKUACNI VYTAH.

Prepadeni

POZOR: Pocitejte s moZnosti, Ze vas tGtocnik muZe svazat,
vsunout roubik, pFelepit usta nebo zavazat oci.
Proto je duleZité informovat Gtoénika o svém zdravotnim stavu.

Zameéstnanci jsou povinni:

= informovat neprodlené Policii Ceské republiky (tel. 158), pokud je to mozné,
» zachovat klid a rozvahu, nepropadat panice, byt ostraziti,

* nenechat se pristihnout pfi pozorovani,
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» snaZit se zdrZovat se co nejdale od oken, dvefi a pachatell, sednout si na podlahu
(je-li to mozné), v pfipadé vystrelu si lehnout bfichem k zemi, pfip. si dat ruce za
hlavu,

» komunikovat s uto¢niky normalné, neprojevovat hnév a pohrdani, vyvarovat se
unahlenych pohybU, nekoordinovanému pouZziti nasili vci atocnikim,

* neargumentovat potfebou jist, pit, dojit si na WC apod.,

* neodmitat Utocniklm sluZzbu nebo Usluznost (poskytnuti jidla, piti apod.)

Vedouci zaméstnanci jsou povinni:

« organizovat zachranné prace a poskytovani prvni pomoci, je-li to mozné,

« zajistit, aby vSechny osoby opustily ohrozeny prostor, organizovat evakuaci osob
a majetku dle charakteru a zavaznosti mimoradné udalosti, a to nejkratSi moznou
trasou po vyznacenych unikovych cestach (unikovych vychodech) smérem od
mista vzniku mimoradné udalosti bud do bezpecné vzdaleného prostoru a/nebo
ven na volné prostranstvi,

. oznamovat bezodkladné vedeni spole¢nosti a Policii Ceské republiky kazdé
prepadeni nebo pokus o napadeni.

POZOR: Pocitejte s tim, Ze zachranna akce miuZe trvat nékolik hodin
a Ze po osvobozeni muzZe byt s rukojmim jednano jako s pachatelem.

Ostatni mimoradné udalosti

Mezi ostatni mimoradné udalosti patfi zejména zhrouceni konstrukci,
zamoreni objektu latkami ohroZujicimi zdravi nebo Zivot lidi apod.

POZOR: V téchto pripadech je vétSinou potreba zajistit
koordinovanou pomoc - IékaFskou zachrannou sluzbu, hasice i policii!
Postupujte proto podle vySe uvedenych kapitol.

Zameéstnanci jsou povinni:

" bezodkladné oznamovat kazdou mimorfadnou udalost - nadfizenému
zameéstnanci, na recepci, na tisnovou linku (tel. 112) Integrovaného zachranného
systému (dle mozZnosti a potfeby),
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" fidit se pokyny zaméstnance, ktery organizuje zachranné nebo evakuacni prace,

15.poskytovat pfimérenou osobni a vécnou pomoc (nevystavi-li vaznému nebezpedi
sebe nebo osoby blizké anebo nebrani-li jim v tom duleZitd okolnost), poskytovat
prvni pomoc postizenym osobam,

16.zachovat klid a rozvahu a shromazdit na uréeném misté v bezpedi, napf. venku
pred objektem,

17.7idit pokyny velitele zdsahu po pfijezdu zasahovych jednotek Integrovaného
zachranného systému.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni:

« organizovat zachranné prace a poskytovani prvni pomoci, je-li to mozné,

« zajistit, aby vSechny osoby opustily ohrozeny prostor, organizovat evakuaci osob
a majetku dle charakteru a zavaznosti mimoradné udalosti, a to nejkratSi moznou
trasou po vyznacenych unikovych cestach (unikovych vychodech) smérem od
mista vzniku mimoradné udalosti bud do bezpecné vzdaleného prostoru a/nebo
ven na volné prostranstvi,

o zajistit vypnuti el.proudu a plynu a podle mozZnosti zajistit odstranéni
nebezpecnych latek, které mohou zvySovat riziko mimoradné udalosti,

* spolupracovat pfi zjiStovani pficin vzniku mimoradné udalosti, poskytovat
veskeré potrebné informace a dokumenty.

« oznamovat bezodkladné vedeni spoleCnosti a Integrovanému zachrannému
systému kazdou vzniklou mimoradnou udalost.

INTEGROVANY ZACHRANNY SYSTEM

Integrovany  zachranny  systém  (1Z2S) je  efektivni  systém vazeb,
pravidel spoluprace a koordinace zachrannych a bezpecnostnich sloZek, organi
statni spravy a samospravy, fyzickych a pravnickych osob pfi spolecném provadeéni
zachrannych a likvidacnich praci a pfipravé na mimoradné udalosti.

Zakladni sloZky IZS:

« Hasi¢sky zachranny sbor Ceské republiky

« Jednotky poZarni ochrany zarazené do ploSného pokryti kraje jednotkami poZarni
ochrany
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« Zdravotnicka zachranna sluzba
. Policie Ceské republiky

Ostatni slozky IZS:

« Vyclenéné sily a prostfedky ozbrojenych sil

« Obecni policie

« Organy ochrany vefejného zdravi

« Havarijni, pohotovostni, odborné a jiné sluzby

« Zarizeni civilni ochrany

« Neziskové organizace a sdruZeni obcan(, kterd lze vyuZit k zachrannym a
likvidacnim pracim

ZVLASTNi UPOZORNENI

Nepodcenujte riziko ze vzniklé situace!

Snazte se vzdy jednat v klidu, s rozvahou a bez paniky!

Postupuijte obezfetné s ohledem na moznou miru hroziciho nebezpeci!

NejdFive chrante zivot a zdravi, teprve potom majetek!

Kazdy je povinen poskytnout osobni a vécnou pomoc na vyzvu velitele zasahu a
poskytnout poZzadované informace.

Zachrana osob by méla byt prioritné zamérena na osoby bezprostfedné ohrozené
mimoradnou situaci. tzn. Ze vSechny osoby, které se nachazeji v blizkosti hroziciho
nebezpeci, musi tento prostor opustit.
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C POLITIKA OCHRANY OSOBNICH UDAij
Shrnuti

Tato Politika ochrany osobnich tdaj& V MDDM Uvaly, stanovuje pravidla ochrany
osobnich Udajl vyZzadované GDPR a dalsi narodni legislativou ¢lenskych stat(
v oblasti ochrany osobnich Udaja.

MDDM Uvaly s osobnimi Gdaji viech subjektd, pfi vykonu své &innosti naklada
s dostatecnou opatrnosti a odpovédnosti. Spravné nastaveni ve spolupraci
s povérencem, minimalizuje rizika pfipadného uniku informaci.

Rozsah

Tato Politika ochrany osobnich Udajl se tyka veSkerého zpracovani osobnich udajq,
na které se vztahuje GDPR a narodnf legislativa ¢lenskych statu.

1. Postupy a kompetence

Né&sledujici odstavce popisuji postupy, které MDDM Uvaly dodrZuje pFi zpracovani
osobnich Udajl. Dale obsahuiji stru¢ny popis rozdéleni kompetenci a klicovych roli
v oblasti zpracovani osobnich udaju.

1.1 VSeobecné povinnosti

MDDM Uvaly zaved| a bude nadale zavadét vhodna technicka a organizacni
opatreni, ktera zajisti ochranu osobnich Udajd pred jejich zneuzZitim, ztratou i
poskozenim, a bude s Udaji zachazet v souladu s GDPR a narodni legislativou
¢lenskych statd v oblasti ochrany osobnich udaju.

1.2 Zakladni zadsady ochrany osobnich UdajU

MDDM Uvaly pfi zpracovani osobnich Gdajd respektuje zakladni zadsady stanovené
v GDPR. Prislusné zakladni zasady jsou uvedeny nize:

zdsada zakonnosti - pred zpracovanim osobnich dajl musi byt stanoven alespon
jeden pravni zaklad zpracovani,

zdsada Ucelového omezeni - zpracovani osobnich Gdajd pouze za predem
stanovenym ucelem,
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zdsada minimalizace Udajd - zpracovani pouze osobnich Udajl nutnych,
relevantnich a pfiméfrenych danému legitimnimu ucelu,

zasada korektnosti a transparentnosti - otevienost a transparentnost zpracovani
vU¢i subjektiim Udaja,

zasada integrity a davérnosti, aplikace principu pfistupu pouze k nezbytnym
informacim - implementace nutnych organizacnich a technickych opatreni za
Ucelem zajiSténi omezeni pfistupu k osobnim Udajlim, aby nemohlo dochazet
k jejich neopravnénému nebo protipravnimu zpracovani,

zasada presnosti - zpracovani presnych a aktualnich osobnich udaj,

rezim kontrolovaného fizeni zmén - zména soucasného systému zpracovani na
novy zpusob podléha zvaZzeni povéfencem pro ochranu osobnich Gdajd
(,poveérenec”) nebo spravcem, a pripadné nasledné pfipravé posouzeni vlivu na
ochranu osobnich Gdajd, a

definice roli osob zG¢astnénych na ochrané osobnich tdajd v MDDM Uvaly.
1.3 Pravni zaklady zpracovani a Gcely zpracovani osobnich udaju

Zpracovani osobnich Udaju je vzdy zaloZeno na pravnich zakladech zpracovani,
mezi které patfi souhlas se zpracovanim osobnich Udaju, splnéni pravni povinnosti,
splnéni smlouvy, opravnény zajem, verejny zdjem nebo ochrana zajmu subjektu
udaja.

1.4 Zpracovani zvlastnich kategorii osobnich Gdajl a osobnich Udajd tykajicich se

trestnich véci

Zvlastni kategorie osobnich Udajd a osobni Udaje tykajici se trestnich véci jsou
obzvlasté citlivé, a tudiz se na né vztahuje vysoky stuper ochrany. Jakékoli
zpracovani zvlastnich kategorii osobnich Gdajl je konzultovano s povérencem.

1.5 Predavani osobnich udajud
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MDDM Uvaly m(iZe osobni data zpFistupnit tFetim stranam pouze za uritych
podminek. Osobni udaje mohou byt zpfistupnény tfeti strané v postaveni
zpracovatele na zadkladé smlouvy o zpracovani osobnich Gdajd. Osobni Udaje
mohou byt rovnéz zpfistupnény jiné tfeti strané v postaveni spravce nebo
spolecného spravce na zakladé pfislusnych smluvnich ujednani.

V pfipadé pozadavku na opravu nebo vymaz osobnich Udajli nebo omezeni
zpracovani, informuje MDDM Uvaly za urcitych podminek pFisluiné tfeti strany, jimz
byly osobni Udaje zpristupnény, s vyjimkou situaci, kdy takové informovani neni
proveditelné nebo vyZaduje nepfiméFené Usili. MDDM Uvaly informuje subjekt
Udajl o tfetich stranach, jimz byly dot¢ené osobni Gdaje zpFistupnény, pouze na
zadost subjektu udaja.

1.6 Prava subjektl udaju

MDDM Uvaly ucini potFebné kroky k tomu, aby subjekty Gidaji mohly uplatnit sva
prava stanovena GDPR. Ve vztahu ke zpracovani osobnich Gdajl patfi mezi prava
subjekt Gdajd pravo na pfistup k osobnim Udajlim, pravo na opravu, omezeni
zpracovani, prenositelnost nebo vymaz osobnich Gdajd, pravo vznést namitku proti
zpracovani osobnich Udaju a pravo nebyt predmétem zadného rozhodnuti
zalozeného vyhradné na automatizovaném zpracovani osobnich udaja.

Subjekty Udaju mohou uplatnéni svych prav poZzadovat prostfednictvim Zadosti
pfedloZené pisemné& MDDM Uvaly.

1.7 Role a povinnosti

MDDM Uvaly a jeho statutarni organ je odpové&dny za zajisténi souladu s GDPR
a prislusnou narodni legislativou ¢lenskych statl v oblasti ochrany osobnich Gdaju.

1.8 Povérenec pro ochranu osobnich Udajl

MDDM Uvaly jmenoval povéfence s funkéni a organizacni odpovédnosti za soulad
s pravnimi predpisy v oblasti ochrany osobnich Gdajl. Povérence je mozné
kontaktovat e-mailem dpo@mddm.cz

1.9 Povinnosti vlastnikd Gdajd a vSech zaméstnancl
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Vsichni vlastnici Gdajd v rdmci MDDM Uvaly a v3ichni zaméstnanci maji povinnost
osobni Gdaje zpracovavat v souladu s internimi pfedpisy MDDM Uvaly, GDPR a dalsi
narodni legislativou ¢lenskych statl v oblasti ochrany osobnich tdaj.

1.10 OhlaSovani pripadl poruseni zabezpeceni osobnich Gdaj

MDDM Uvaly oznamuje domnélé poruseni zabezpeceni osobnich tdajti
prislusnému povérenci okamzité, v kazdém pripadé nejpozdéji do 24 hodin. Pokud
poruseni zabezpeceni osobnich Udaju splfiuje poZadavky na ohlaseni pfislusnému
dozorovému Ufadu a/nebo subjektlim Gdajl, povérenec tuto povinnost splni do 72
hodin od poruseni zabezpeceni osobnich Gdaja.

1.11 Vymaz osobnich udajl

MDDM Uvaly zpracovava osobni Gidaje pouze po nezbytnou dobu. Za nasleduijicich
okolnosti se osobni Udaje vymazavaji nebo anonymizuiji:

zanik ucelu zpracovani osobnich Udajl, aniz by pro dané osobni Gidaje existoval jiny
ucel zpracovani,

osobni Udaje jiZz nejsou potreba pro ucely, pro které byly zpracovavany,

odvolani souhlasu subjektu Udajl, aniZ by pro dané osobni Udaje existoval jiny
pravni zaklad zpracovani,

namitka subjektu Udajl proti zpracovani, aniz by existovaly jiné prevazujici
opravnéné ddvody,

protipravni zpracovani osobnich udaj.

MDDM Uvaly pfi vymazu a anonymizaci klade dliraz na dodrZzovani nezbytnych
bezpecnostnich opatfeni.

1.12 Sprava dokumentt

MDDM Uvaly naklada s dokumenty v souladu s GDPR. Pravidla pro pfijimani,
evidovani, obéh, ukladani a vyrazeni (skartaci) dokumentl v MDDM Uvalyjsou
zakotvena v platnych skarta¢nich pfedpisech MDDM Uvaly.
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Po ukonceni archivacni doby jsou dokumenty vyfazeny v souladu s nastavenym
skartacnim fizenim, a to s prokazatelnym zaznamem (schvaleni pfislusného
statniho oblastniho archivu; potvrzeni o skartaci).

1.13 Zverejhovani osobnich Udajl ve verejnych médiich

Upozornéni: na veFejnych akcich, které poFada MDDM Uvaly je vidy
pofizovana reportazni fotodokumentace. Fotografie jsou anonymni, pro tyto
fotografie se nevztahuje souhlas subjektu udajt.

MDDM Uvaly miiZze osobni Gdaje zvefejnit na internetu nebo v jakémkoli jiném
médiu pouze se souhlasem dotceného subjektu Udajl, pokud v konkrétnim pfipadé
neexistuje jiny pravni zaklad zpracovani.

1.14 Informace o zpracovani osobnich Gdaju

Pokud MDDM Uvaly ziskdva osobni Gidaje tykajici se subjektd tdaji p¥imo od téchto
subjekt udajd, jsou témto subjektm informace o zpracovani jejich osobnich Udajl
poskytnuty v okamziku ziskani osobnich Gdajd. Pokud osobni iidaje nejsou ziskany
primo od subjektd UdajU, jsou jim informace o zpracovani poskytnuty nasledné,
vétSinou pri prvni komunikaci s danym subjektem.

Zakladni pojmy:
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Subjekt udaju

Identifikovana nebo identifikovatelna fyzicka osoba, jejiz osobni Udaje se
zpracovavaji; identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou lze prfimo
Ci nepfimo identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator, napriklad jméno,
identifikacni Cislo, loka¢ni udaje, sitovy identifikator nebo na jeden ¢i vice zvlastnich
prvkU fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni nebo
spolecenské identity této fyzické osoby.

Spravce udaju

Fyzicka nebo pravnicka osoba, organ verejné moci, agentura nebo jiny subjekt,
ktery sam nebo spolecné s jinymi urcuje Ucely a prostfedky zpracovani osobnich
udaju.

Zpracovatel
Fyzicka nebo pravnicka osoba, organ verejné moci, agentura nebo jiny subjekt,
ktery zpracovava osobni Udaje pro spravce.

Osobni udaje
Veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické osobé.

Zvlastni kategorie osobnich udaju

Osobni Udaje vypovidajici o rasovém nebo etnickém plvodu, politickych nazorech,
nabozenském vyznani i filozofickém presvédceni nebo ¢lenstvi v odborech

a zpracovani genetickych udajl, biometrickych Gdajd za Ucelem jedinecné
identifikace fyzické osoby a Udajd o zdravotnim stavu ¢i o sexudlnim Zivoté nebo
sexualni orientaci fyzické osoby.

Narodni legislativa ¢lenskych statl v oblasti ochrany osobnich Gdajl
Legislativa v oblasti ochrany osobnich Udaju pfijata ¢lenskymi staty v souladu
s GDPR.

GDPR Nafrizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna
2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdajd

a o volném pohybu téchto Udajl a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni
o ochrané osobnich udajd).

Zpracovani osobnich adaja
Jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji nebo soubory osobnich
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udaju, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupd, jako je
shromazdéni, zaznamenani, usporadani, strukturovani, ulozeni, pfizpisobeni nebo
pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, pouziti, zpfistupnéni pfenosem, Sifeni nebo
jakékoliv jiné zpFistupnéni, sefazeni ¢i zkombinovani, omezeni, vymaz nebo zniceni.

Povérenec
Povérenec pro ochranu osobnich udajd (DPO).

Anonymizované informace

Informace, které se netykaji identifikované ¢i identifikovatelné fyzické osoby, vCetné
osobnich Udajl anonymizovanych tak, Ze subjekt dajd neni nebo jiz prestal byt
identifikovatelnym.

Treti strana
Jakakoli pravnicka nebo fyzicka osoba, ktera neni zaméstnancem spolecnosti,
s vyjimkou subjektl udaju.

Souhlas

Jakykoli svobodny, konkrétni, informovany a jednoznacny projev vile, kterym
subjekt udajd dava prohlasenim ¢i jinym zjevnym potvrzenim své svoleni ke
zpracovani svych osobnich udaju.

Reditelka MDDM: Mgr. Jana Krejsova
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