AZ CENTRUM Havlic¢kav Brod — Stfedisko volného ¢asu, prispévkova organizace
VNITRNI RAD
CAST I. VSEOBECNA USTANOVENI

1.1 Uvodni ustanoveni

Vnitfni fdd AZ CENTRUM Havlick(v Brod - Stfediska volného ¢asu, prispévkova organizace (dale jen
SVC) upravuje:

- podrobnosti k vykonu prav a povinnosti déti, Zakd, student( a jejich zakonnych zastupcl ve
Skolském zafizeni a pravidla vzajemnych vztahi s pedagogickymi pracovniky

- provoz a vnitfni rezim sSkolského zatizeni

- podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti, Zakd nebo studentl a jejich ochrany pred
socialné patologickymi jevy, pred projevy diskriminace, nasili a nepratelstvi

- podminky zachazeni s majetkem Skolského zafizeni ze strany déti, zak(, studentd

- pravidla pro hodnoceni vysledk( vzdélavani

Vnitrni rad sSkolského zafizeni vydava reditel skolského zafizeni.

Vychazi a zabezpecuje realizaci predevsim:

e zakona ¢. 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon) a pozdéjsich doplnk(

e vyhlagky MSMT CR €.432/92 o sttediscich volného ¢asu

e vyhlagky MSMT CR €. 74/2005 Sb. o zdjmovém vzdélavani a vyhlasky €. 279/2012 Sb., kterou se
méni vyhlasky €. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani, ve znéni vyhlasky ¢. 109/2011 Sb.

1.2 Postaveni a poslani SVC

1. SVC bylo ztizeno jako ptispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou Méstem Havli¢k{iv Brod
ze dne 1.7.2010.

2. Zakladnim poslanim SVC je organizace a zabezpedeni zajmového vzdélavani:

- Ucastniky zajmového vzdélavani jsou déti, Zaci a studenti, Ucastniky mohou byt také pedagogicti
pracovnici, zdkonni zastupci nezletilych ucastnik(ll, popfipadé dalsi fyzické osoby. (vyhl. ¢. 74/2005
Sh.)

- zajmové vzdélavani Ize uskuteénovat zejména témito formami: (vyhl. ¢. 74/2005 Sb.):

- pravidelna vychovn3, vzdélavaci a zajmova Cinnost (krouzky, kluby, soubory, kurzy).

- prilezitostnd vychovna, vzdélavaci, zajmova a tématicko rekreacni ¢innost nespojena s pobytem
mimo misto, kde prdvnicka osoba vykonava cinnost Skolského zafizeni pro zajmové vzdélavani

- tdborovou a dalsi ¢innosti spojenou s pobytem mimo misto, kde pravnicka osoba vykondava ¢innost
Skolského zafizeni pro zajmové vzdélavani (formou tabor( a odbornych soustfedéni jako vyvrcholeni
¢innosti krouzk(, dale formou tdbori a kratkodobych akci ur¢enych predevsim pro déti, pripadné
mladeZ s dosud nevyhranénymi zajmy)

- osvétovou ¢innosti véetné shromazdovani a poskytovani informaci pro déti, Zaky

a studenty, popripadé i dalsi osoby a vedeni k prevenci socidlné patologickych jevu.

- individualni praci, zejména vytvarenim podminek pro rozvoj nadani déti, zaku

a studentd
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- soutéze a prehlidky vyhlasované nebo doporucované Ministerstvem skolstvi, mladeze a
télovychovy Ceské republiky a odborna soustiedéni pro jednotlivce a kolektivy vybrané na zakladé
vysledkll téchto soutéZi organizuje stredisko s povéreni zfizovatele.

- spontanni ¢innost se uskutecnuje formou pribézné nabidky zdjmového nebo rekreaéniho
charakteru pro Ucastniky a dal$i neuvedené formy

- stfedisko mlze poskytovat metodickou, odbornou, popfipadé materidlni pomoc tcastnikiim
zajmového vzdélavani, pripadné skolam a skolskym zafizenim.

3. Stiedisko zpravidla vykonava cinnost po cely skolni rok, a to i ve dnech, kdy neprobiha skolni
vyucovani.

CAST Il. ORGANIZACNI CLENENT
2.1 Rizeni a kompetence

1. SVC fidi Feditel, statutarni organ organizace

2. SVC maé profesionalni pedagogické pracovniky, které feditel povéfi spolupraci s jednotlivymi
skupinami krouzkd zajmového vzdélavani. Dal$imi pracovniky, ktefi organizuji ¢innost SVC jsou
provozni pracovnici a externi pracovnici, kteti jsou povéreni vedenim zdjmového vzdélavani.

2.2 Organizaéni struktura SVC

1. SVC vykonava ¢innost na nize uvedenych pracovistich - stfediscich:

Gol¢tv Jenikov

Pribyslav

Slapanov

Organizacni struktura pracovnikl je samostatnou ptilohou tohoto organizacniho radu.

CAST IIl. RiZENI ORGANIZACE - KOMPETENCE
3.1 Statutdrni organ zafizeni

1. Statutarnim organem SVC je Feditel

2. Reditel fidi praci ostatnich pracovnikl zafizeni prostiednictvim porad internich pedagogickych
pracovnik

3. Jedna ve viech zéleZitostech jménem SVC

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svéfenych SVC, o hlavnich otazkach hospodarenti,
mzdové politiky a zajistuje Ucinné vyuzivani prostfedk( hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odménovani pracovnikl podle vysledkd jejich prace.

5. Schvaluje viechny dokumenty a materialy, které jsou predkladany zfizovateli, €SI, MSMT a dal$im
organtim jménem SVC

6. Ve své ¢innosti se orientuje zejména na naplriovani téchto funkci SVC:

- komplexni rozvoj vychovné vzdélavaciho procesu v SVC, pro ktery vytvari materialné technické,
organizacni a personalni predpoklady, personalni a socidlni funkce zafizeni

7. Reditel SVC pfi vykonu své funkce dale

- je opravnéna pisemné povétit pracovniky SVC, aby ¢inili vymezené pravni tkony jménem
organizace.
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- schvaluje organizaéni strukturu SVC

- rozhoduje o zaleZitostech SVC

- odpovida za plnéni Ukoll bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci prostfednictvim povérenych
pracovnikd, planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje Gkoly a opatfeni k zabezpeéeni €innosti SVC
v této oblasti

3.2 Interni pracovnici

1. Interni pracovnici koordinuji ¢innost pfidélenych skupin zajmového vzdélavani (krouzk),
reprezentuji zafizeni v internim styku, fidi jeho vzdélavani a jednaji jménem zafizeni v jim svéfenych
oblastech. V externim styku pak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfisluSnym pravnim pfedpisem
a oprdvnénim, uvedenym v pracovni naplini.

2. Interni pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vsech platnych pravnich a organizacnich
norem a ddle zejména:

- zajistit informovanost externich pracovnikd

- kontrolovat a metodicky koordinovat ¢innost krouzkd vedenych externisty jak po pedagogické tak
po ekonomické strance

- vytvaret pfiznivé fyzické i psychické pracovni prostredi

3. Interni pracovnici se podileji zejména na

- planovani rozvoje zafizeni

- pripravé, realizaci a hodnoceni skolniho roku

- pfripravé, sledovani ¢erpani a uzavirani rozpoctu
- na zpracovani podkladl pro materidly a zpravy

Povinnosti a prava pracovnik( SVC

1. Pro pedagogické a provozni pracovniky jsou zdvazné pokyny dané zakonikem prdce, organizacnim
fadem SVC, predpisy a zakony platnymi pro oblast $kolstvi, zejména $kolskym zakonem €. 561/2004
Sb., o pfedskolnim, zdkladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani

2. Svédomité pIni Ukoly dané planem prdace Skolského zafizeni pro Skolni rok a dkoly dané mési¢nim
planem préace

3. Dbaiji, aby se zdravi a zdravy vyvoj zaka nenarusily ¢innosti SVC

4. Dodrzuji predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a protipozarni predpisy.

5. Na poradach internich pracovnikd SVC je €innost dale upfestiovana vidy na urcité obdobi

6. Vedouci zajmovych Utvard maji povinnost prichazet na schlzky v¢as a dodrZzovat presnou dobu
zacatku krouzku. Pfipadny pozdni pfichod omluvi ihned svému pfimému nadfizenému — garantovi
¢innosti. V pfipadé nemoci ¢i nedcasti musi nepfitomnost neplnoletého ¢lena omluvit zakonny
zastupce, dospéla osoba se omlouva sama

7. Pfidrazu poskytnou Z4kovi nebo jiné osobé prvni pomoc, zajisti o$etieni 7aka Iékafem. Uraz
ihned hlasi vedeni SVC a vyplni zdznam do knihy uraz(, p¥ipadné vyplni pfisluiné formulare

8. Po skonceni denni ¢innosti prekontroluji poradek v u¢ebné, uzavieni oken a vodovodniho
kohoutku, zabezpeceni vypnuti privodu elektrického proudu do spotfebic¢d. Pedagog ¢i vedouci
zajmového krouzku odchazi z u¢ebny jako posledni, uzamyka ji, nebo kontroluje uzamceni. Denik
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krouzku odnasi s sebou a odevzdava sluzbé. Pfi odchodu z SVC po skonéeni pracovni doby zkontroluji
uzavrieni oken ve své pracovné.

9. 0Odchod s 7aky na planovanou akci mimo SVC, hlasi predem vedeni SVC, aby mohla byt uvedena v
pldnu prace.

10. Kvarenivody na napoje je povoleno pouZivat pouze vyhrazené vafice, schvalené pozarnim
preventistou a reviznim technikem. Je zakdzano pouzivat ponorné vafice.

11. Organizacni a administrativni zaleZitosti spojené s vykonem funkce si pedagogové vyfizuji v
dobé mimo jejich pfimou pedagogickou préci, planovanych akci a porad.

12. Pedagogové povéreni dozorem kontroluji vykonavani viech ustanoveni vnitiniho Fadu SVC,
vyuZivaji pomoci zakél. O zavadéch a vainych prestupcich informuji vedeni SVC.

13. Nemdlze-li se pracovnik dostavit do zaméstnani, je povinen neprodlené oznamit tuto skutecnost
vedeni SVC, pokud mozno do za¢atku pracovni doby.

14. Neni dovoleno v dobé vyu¢ovani zdjmovych Gtvar( posilat zaky mimo budovu SVC k vyFizovani
soukromych i sluzebnich zéleZitosti pedagog(, neni dovoleno bez souhlasu vedeni SVC ménit
schvaleny rozvrh hodin.

15. Po skonceni vyucovani pedagog nebo vedouci krouzku zajisti v u¢ebné uzavreni oken a
uzamceni mistnosti, klice uloZi na uréené misto. Vétrani mistnosti zajisti vyucujici.

16. Pracovnik ma narok na volno s nahradou mzdy k vysetfeni nebo osetieni ve zdravotnickém
zafizeni na nezbytné dlouhou dobu, pokud je nebylo moZné provést mimo pracovni dobu. O navstévé
zdravotnického zafizeni predloZi vedeni SVC doklad potvrzeny lékafem, ktery bude obsahovat,
datum, cas, razitko a podpis |ékare.

17. Vyucujici je povinen seznamit se s podminkami dozoru pfi ¢innostech a spontdnnich aktivitach a
mistem, kde bude dozor nad Zaky vykonavat.

18. Zafadny vykon dozoru nad zajisténim bezpecnosti Zakd, jejich chovani apod. se povazuje fyzicka
pfitomnost pedagoga v useku, ktery mu byl rozpisem urcen a postupné prochazeni u¢eben a
pfilehlych volné pfistupnych mist. BEhem dozoru nesmi pedagog vykonavat Zadné jiné Cinnosti napf.
cetbu knih apod. Pokud nemuze vyucujici z jakychkoliv divodl dozor vykondvat, je povinen tuto
skute¢nost pfedem oznamit Feditelce SVC.

19. Pedagogitti pracovnici SVC jsou pfi zajistovani dozoru nad zaky povinni mimo jiné zabezpecit
osobni vlastnictvi déti pfed poSkozenim a odcizenim - zejména ukldddnim na uréend mista mimo
dosah cizich osob, zamezenim vstupu cizich osob do budovy SVC, uzamykani mistnosti apod.

20. Pedagogicti pracovnici zajistuji dozor nad zaky béhem prepravy na akce konané mimo SVC. Pfi
dopravé 7akd autobusem je zajistén dohled nad Zaky takto: v autobuse dohliZi na Zaky alespor jeden
pedagog (vétsinou vedouci akce), ten také zajisti bezpecny prechod ze zastavky autobusu do budovy
SVC ¢&i misto konané akce. Bereme véak na védomi - 1 pedagog na 25 déti. P¥. v autobusu
prepravujeme 40 déti — dozor vykonavaji 2 pedagogové.

Pedagogové volného &asu SVC

Vedou fadné a peclivé pedagogickou dokumentaci uréenou predpisy a vedenim SVC. Zabezpeduji
nnost v oblastech svého oddéleni (metodicky dozor a metodickd pomoc na jednotlivém oddéleni).
Pracovni doba jednotlivych pracovnikid je dana rozpisem pracovni doby, kterd je uloZzena v
Fediteln& SVC.
3. Pedagog volného ¢asu zajistuje metodickou pomoc vedoucich krouzkd SVC na oddéleni, které mu
bylo svéfeno Feditelem SVC. Nevykondva fizeni oddéleni, ale pouze metodickou pomoc, svolava
porady externich pracovnikd pfisluinych oddéleni SVC.
4. Vypomahaji pti vedeni krouzk(l ve svém oddéleni, vedou zajmové krouzky dle naplné prace,
rozpisu pfimé prace pedagogickych pracovnik(. Zabezpecuji zajmové vzdélavani dle vyhl. €. 74/2005
Sb., fidi se povinnostmi stanovenymi v pracovni smlouveé a v pracovni naplni.

1
¢
2
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5. Dbaji o esteticky vzhled uceben, poskozeni a zavady zapisuji do knihy zavad. Usiluji o konkrétni
postihy a finanéni ndhradu u zamérné zplsobenych skod.

Provozni pracovnici

1. Pracovni povinnosti jsou dany pracovnim fadem a pracovnimi naplnémi pro jednotlivé profese.
2. Pracovni doba jednotlivych pracovnikl je dana rozpisem pracovni doby, ktera je ulozena v

Feditelné SVC. Déle dle potieby zafizeni pak v ptedem dohodnuté dobé a na pfedem dohodnutych
akcich a pfi ¢innostech.

3.4 Rezim zafizeni

1) Zafizeni se otevird v 7 00 hodin. Dopoledne probihaji kurzy, krouzky pro dospélé a v neposledni
radé vyukové programy pro skoly a skolska zafrizeni. Nékteré formy vzdélavani pak v predem
dohodnuty ¢as a den (zapracovany v poradach vedeni), a to i v dny a ¢as mimo pravidelny rozvrh. V
odpolednim case probihaji pravidelné ¢innosti krouzkd, jednorazovych akci a dalsich aktivit, které
vychazeji z poslani ¢innosti SVC.

Krouzky zajmového vzdélavani probihaji dle predem stanoveného rozvrhu. Rozvrh krouzk( je vyvésen
na SVC. V priibéhu prazdnin a hlavnich prazdnin je ¢innost sestavovana dle pfredem stanoveného
planu.

v 71,0

3.5 Prava a povinnosti déti, zaku a jejich zakonnych zastupcu

Ucastnik zajmového vzdélavani ma pravo:

1. U&astnit se dle svého vlastniho uvazeni a rozhodnuti zajmového vzdélavani organizovaného v SVC.
2. Na informace o pribéhu a vysledcich svého vzdélavani.

3. Na svobodu mysleni, svédomi a vyznani.

4. Na vyjadreni vlastniho nazoru (pfimérenou formou odpovidajici zasadam slusného chovani).
5. Sdélovat pfipominky, vyhrady a ndméty k ¢innosti SVC svému vedoucimu zajmového Utvaru
(krouzku, kurzu), vedoucimu oddéleni a rediteli.

6. Uzivat zafizeni SVC, pom(icek a odborné literatury v souvislosti se zdjmovym vzdélavanim,

v niz se fidi pokyny vedouciho zajmového Utvaru, pedagoga volného casu a jinych opravnénych
osob.

7. Na ochranu pfed vSemi druhy nasili a vSemi formami zneuzivani.

8. Na poskytnuti pomoci v nesnazich.

9. Pozadat svého vedouciho o pomoc v pfipadé neporozuméni dané problematicky z oblasti
zajmového vzdélavani nebo pfi dlouhodobé neptitomnosti v pfipadé nemoci.

Ucastnik zdjmového vzdélavani je povinen:

1. Chranit zdravi své i svych kamaradu a ucastnikd zajmového vzdélavani, dodrzovat pravidla
hygieny, bezpe¢nosti a pozarni ochrany v prostorach SVC i mimo né. Pfi veskerém pocinani mit
na paméti nebezpedi Urazu.

2. Informovat o zméné zdravotni zplsobilosti, zdravotnich obtiZich nebo jinych zavaznych
skutecnostech, které by mohly mit vliv na pribéh zajmového vzdélavani.
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3. Dodrzovat zasady slusného a kulturniho chovani, zfetelné oslovovat a zdravit vedouci
zajmovych Gtvard, zaméstnance SVC a viechny hosty.

4. Chodit do SVC &isté&, sluiné a pfimérené (dle ¢innosti) upraven.

5. Do zajmovych Gtvard a na aktivity SVC chodit véas, shromazdovat se v prostorach k tomu
uréenych a dbat pokyni svého vedouciho nebo povérené osoby.

6. Boty a odév odkladat v prostorach k tomu uréenych.

7. Do krouzku nesmi Zaci nosit véci, které by mohly ohrozit zdravi, zpUsobit Uraz nebo ohroZovat
mravni vychovu Zak(. Nesmi také nosit cenné predméty, které nepotrebuji k vyuce a vétsi
obnosy penéz. SVC nenese odpovédnost za ztratu a poskozeni véci, které nesouviseji s vyukou

a za drahé véci, donesené zaky do SVC.

8. Dodrzovat provozni fady odbornych uéeben a prostor ur¢enych k ¢innosti a fidit se jimi.

9. Pfi pfechazeni z u¢ebny do ucebny nebo do jinych prostor v rdmci zafizeni se chovat slusné a
respektovat pokyny svého vedouciho.

10. P¥i ¢innosti konané mimo vlastni zafizeni SVC se Fidit vnitinimi Fady daného zafizeni,

ve kterém probihd Cinnost, a respektovat pokyny svého vedouciho nebo jinych povérenych osob.
11. S veskerym majetkem, ucebnicemi, pomickami zachazet Setrné. Za Umyslné zniceny majetek
bude vyZadovana nahrada. Veskeré zplsobené (i zjisténé zavady na majetku musi byt neprodlené
hlaseny vedoucimu krouzku.

KaZdé svévolné poskozeni nebo zni¢eni majetku SVC, Ucastnikd zajmového vzdélavani, ¢i

jinych osob hradi ten, ktery poskozeni zavinil nebo jeho zdkonny zastupce.

12. Béhem cinnosti neopoustét prostory, ve kterych probiha ¢innost, bez védomi vedouciho dané
¢innosti.

13. Slusné se chovat na WC, dodrZovat pravidla osobni hygieny.

14. Kazdy Uraz poranéni & nehodu, k niz dojde v pribé&hu &innosti v SVC, jsou G&astnici povinni
ihned ohlasit svému vedoucimu nebo pfitomnému pedagogickému pracovnikovi.

15. U&astniku zajmového vzdélavani neni dovoleno manipulovat s ohném bez dozoru dospélé osoby,
nosit a drzet stfelné zbrané a vybusniny. Nosit véci, které by mohly ohrozit zdravi, zpUsobit Uraz
nebo ohroZovat mravni vychovu.

16. Respektovat zakaz koureni, uzivani alkoholu a omamnych latek ve viech prostorach SVC. Je
také zakazano pfichazet na ¢innost SVC pod vlivem téchto latek.

17. PInit pokyny pedagogickych pracovnikl a povérenych osob vydané v souladu s pravnimi
predpisy a dodrzovat v pIném rozsahu tento vnitini fad.

18. V pfipadé nemoZnosti zucastnit se pravidelnych schlizek zajmovych uGtvar(, jsou povinni
informovat o této skutecnosti vedouciho krouzku, vedouciho oddéleni nebo feditele.

19. Zletili G¢astnici jsou povinni oznamovat SVC Gdaje podle § 28 odst. 2 a 3 zdkona ¢. 561/2004
Sb., Skolsky zakon a dalsi Udaje, které jsou podstatné pro pribéh zajmového vzdélavani nebo
bezpecnost Ucastnika, a zmény v téchto udajich.

20. SVC neodpovida za 7aka v dobé& mimo ptedem stanoveny rozvrh zajmové ¢innosti a pokud se
nejedna o akci poradanou SVC a predem ozndmenou zakonnym zéstupcdim #4ka, napt. jeho
prostifednictvim. Zejména neni odpovédny za Zaka béhem jeho cesty do zatizeni a ze zatizeni, v dobé
pfedem zndmého odvoldni Cinnosti, preruseni nebo pozdéjsiho zahdjeni ¢innosti. Neodpovida za Zaka
ani tehdy, porusi-li Zak svym chovanim vnitini Fad ¢lent ZU, se kterym byl sezndmen a pfislusny
pedagogicky pracovnik o tomto poruseni nevédél nebo tomu nemohl zabranit.

21. Reditelka SVC mGZe v pfipadé zavazného porudeni povinnosti stanovenych vnitfnim fadem
rozhodnout o podmin&ném vylouéeni nebo vyloudeni 74ka nebo studenta z &innosti SVC (v rdmci
spravniho fizeni).

22. Zvlasté hrubé slovni a umysliné fyzické utoky Zaka nebo studenta vici ostatnim Ucastniklim
zajmového vzdélavani, piipadné pracovnikiim SVC se vidy povazuji za zavazné zavinéné poruseni
vnitfniho fadu.

Prava a povinnosti zakonnych zastupcl déti, Zaka - ucastnik( zajmového vzdélavani:
1. Rodice Ucastnikd zajmového vzdélavani maji pravo informovat se o Ucasti a chovani svého
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ditéte, Zdka u vedoucich zajmovych utvard nebo vedoucich oddéleni a pracovist.
2. Rodi¢e mohou vznaset dotazy a pripominky k ¢innosti SVC vedoucim zajmovych Gtvard,
vedoucim oddéleni nebo fediteli SVC.

3. Rodi¢e maiji pravo se po predchozi domluvé zucastnit ¢innosti zajmovych utvard.

4. Rodice jsou povinni informovat vedouciho zdjmového Utvaru o zméné zdravotni zpUsobilosti,
zdravotnich obtizich ditéte a zaka nebo jinych zavaznych skutecnostech, které by mohly mit vliv
na pribéh zajmového vzdélavani.

5.V pripadég, Ze se dité a Zak nemUZe zucastnit pravidelnych schlizek, jsou rodice povinni
informovat o této skutecnosti vedouciho zdjmového Utvaru, vedouciho oddéleni nebo vedouciho
pracovisté.

6. Rodice jsou povinni oznamovat SVC Udaje podle § 28 odst. 2 a 3 zdkona 561/2006 Sb. a dalsi
Udaje, které jsou podstatné pro pribéh zajmového vzdélavani nebo bezpecnost tUcastnika, a
zmény v téchto Udajich.

7. Rodice jsou povinni zaplatit Uplatu za zdjmové vzdéldvani v terminech stanovenych reditelem
SVC.

8. Rodi¢e maji pravo pozadat v rdmci spravniho fizeni feditele SVC o sniZeni tplaty za zajmové
vzdélavani, dle Vyhlasky ¢. 74 /2004 Sb. o zajmovém vzdélavani (podanim pisemné zadosti).
9.Rodice na pfihlasce vyjadfuji souhlas s uverejiovanim osobnich udajl svych déti na vysledkovych
listinach, webovych strankdch a s moznosti jejich zpracovani pro potteby SVC ve smyslu zdkona
€.101/2000Sb.0 ochrané osobnich udaju.

Prava a povinnosti ostatnich klientd:
Ostatni klienti se se fidi vySe uvedenymi pravy a povinnostmi.

3.6 Hygiena a bezpecénost prace

1. Zé&ci jsou povinni pfezouvat se, dbat na hygienu zvlast pied jidlem a po pouZiti WC.

2. Vsichni pracovnici SVC a 7aci se chovaji pfi pobytu na SVC i mimo SVC tak, aby neohrozili zdravi
svoje ani svych kamaradu ¢i jinych osob.

3. Zéaci chodi ¢isté a slu$né obleceni a upraveni.

4. Kazdy Uraz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem vyuky v uc¢ebnach, na chodbé ¢i hristi jsou
Zaci povinni hldsit svému pedagogovi nebo vedoucimu krouzku.

5. Také Urazy, ke kterym doslo pfi spole¢né ¢innosti zakd mimo SVC, je tfeba bez odkladu hlasit
vedeni SVC. Tézké Urazy 7ak( a pracovnikdl na letnich vycvikovych kurzech na taborech apod. je tfeba
ihned hlasit vedeni SVC.

6. Zakam je zakdzano manipulovat s elektrickymi spotiebici, vypinaci a elektrickym vedenim bez
dozoru pedagoga nebo vedouciho krouzku.

7. Pri pfechazeni 7akd na mista vyucovani ¢ jinych aktivit mimo SVC se #aci Fidi pravidly silni¢niho
provozu a pokyny doprovazejicich osob. Pred takovymito akcemi doprovazejici osoba Zaky zvlast
pouci o bezpecénosti. Pro spolecné zajezdy, lyzarské kursy, akce v prirodé plati zvlastni bezpecénostni
predpisy, se kterymi jsou zaci pfedem seznameni. Pfi pobytu v ubytovacich zafizenich se Zaci
podfizuji vnitFnimu fadu tohoto zafizeni a dbaji vsech pokyn( pracovnikl tohoto zafizeni.

8. Pfivyuce v télocvi¢éné, dilnach, v jinych druzich uceben zachovavaji Zaci specifické bezpecnostni
predpisy pro tyto uc¢ebny, dané vnitfnim radem odborné ucebny. Vyucujici daného predmétu jsou
povinni s nimi seznamit zaky pfi prvni vyucovaci hodiné skolniho roku a dodatecné poucit zaky, ktefi
pti prvni hodiné chybéli. O pouceni Zakd provede pedagog nebo vedouci zajmového Utvaru zdznam
do deniku zdjmového vzdélavani (krouzku). Rady odbornych u¢eben tvofi piilohu vnitiniho Fadu SVC.
9. Ve viech budovach a prostorach SVC plati pisny zdkaz pozivani alkoholu, navykovych latek,
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pouZivani ponornych el. vaficl, ponechavat penize a osobni cenné véci volné dostupné, ponechavat
je na SVC pres noc.

10. Pracovnik SVC je povinen podrobit se vy$etteni, zda neni pod vlivem alkoholu nebo jiného
omamného prostfedku. Pokyn k vysetteni je opravnén dat Feditel SVC. Vysetfeni se provadi
dechovou zkouskou, a je-li vySetfeni pozitivni, i Iékarskym vysetfenim, zejména odbérem a
vysSetfenim krve. VySetfeni se provadi za pfitomnosti alespori jednoho svédka.

11. Pfistroje didaktické techniky, které nejsou trvale umistény v u¢ebnach, jsou v dobé mimo
vyucovani v uzamcéenych mistnostech.

12. Satny s odloZenymi svriky zakd musi byt neustale pod dohledem.

3.7 Organizacni a fidici normy

Zaftizeni se pfi své Cinnosti fidi zejména témito zdkladnimi organizacnimi a fidicimi normami
vnitfnim fadem a organizaénim fadem SVC
e predpisem o Ucetnictvi
e predpisem o operativni evidenci majetku
e vnitfnim platovym predpisem
e bezpecnostnimi predpisy

o

3.8 Externi vztahy

1. Ve styku s okolim reprezentuje SVC Feditel

2. Ve styku s rodici déti, Zakd, student( a dalSich ucastnik(l zajmového vzdélavani jednaji jménem
SVC Feditel, interni pedagogicti pracovnici, popf. vedouci krouzkg.

3. Rozsah zmocnéni pro jedndni jménem SVC v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnikd.

3.9 Vnitni principy fizeni a ocefiovani

1. Zarazovani a ocefiovani pracovnik( se fidi obecné platnymi normamia v souladu s nafizenim
vlady ¢. 564/2006 Sb. o platovych pomérech zaméstnancu ve verejnych sluzbach a spravé a
narizenim vlady ¢. 568/2006 Sbh., kterym se méni nafizeni vlady ¢. 469/2002Sb. Podrobnosti jsou
stanoveny v aktualnim vnitfnim platovém predpisu Skoly.

2. Dale pak dle nafizeni vlady CR €.469/2002 Sb., kterym se stanovi katalog praci a kvalifikaéni
predpoklady.

3. Adale dle vybranych pravnich predpis(, které se vztahuji k odménovani zaméstnancl ve
verejnych sluzbach a spravé.

4.0 Prava a povinnosti pracovnikl jsou dany

1. Zakonikem préce
2. Vnitfnim fadem SVC
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3. Pracovni naplni
4. Nafizenim vlady €.75/2005 Sbh. o rozsahu pfimé vyudovaci, vychovné ¢innosti pedagogickych
pracovnik

4.1 Komunikaéni systém

1. Zaméstnanci maji ptistup k rediteli zatizeni vidy, kdy je na pracovisti a kdy to dovoluji jeho
pracovni povinnosti.

2. Zaleizitosti, které nesnesou odkladu a vyZaduji zasahu feditele nebo hrozi-li nebezpeci z prodleni,
je tfeba vyfridit ihned.

3. Informace jsou postupovany pracovnikim pres internet, mailovou postou, pres interni server.
Dale pak jako informacni plochy slouzi vyvésky a propagacni tabule SVC.

4.2 Informacni systém

1. Informace vstupujici do zafizeni pfichazeji k fediteli.

2. Informace, které opoustéji zafizeni jako oficialni stanovisko SVC musi byt podepsény ieditelem.
3. Informace, které jsou potfebné pro vétsi pocet pracovnikl se zverejiuji na informacni tabuli,
pracovnici jsou informovani na pedagogické poradé.

4. Informace jsou k pracovnikiim postupovany elektronicky, po siti, mailem, internetem, pres
interni server SVC.

5. Zakladnimi informacnimi kanaly jsou

e pedagogické porady

e nasténka, plakatovaci plochy, vyvésky ad.

e operativni porady pracovnikt

e jednani Feditele SVC s rodi¢i

e 7adosti o vydani informaci (v souladu s z. 106/1999 Sb. o svobodném pftistupu k informacim)

e webové stranky zafizeni

CAST IV. ZAVERECNA USTANOVENI

4.3 Platnost vnitfniho fadu

1. Tento vnitfni fad vstupuje v platnost dnem 1.9.2012
2. Tento vnitini fad se vydava na dobu neurcitou.

3. S timto vnitfni Fddem jsou povinni se seznamit a dodrZzovat ho vsichni pracovnici. Pfipadna jeho
neznalost nezbavuje pracovnika odpovédnosti.

Mgr. Milos Kejklicek
feditel

V Havlickové Brodé dne 1.9.2012
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Cetli:

Rad zajmového vzdélavani organizace AZ CENTRUM Havli¢kiv Brod

Do zvoleného typu a formy zdjmovému vzdélavani je pfijato dité, Zak, student, pedagogicky
pracovnik, popfipadé dalsSi osoba, a to bez ohledu na misto jeho trvalého bydlisté. Pfijeti jsou na
zakladé Fadné vyplnéné a odevzdané pfihlagky vydané SVC. Jsou pfijati ke $kolskému vzdélavani a
vztahuji se na né veskera prava a povinnosti Ucastnika zajmového vzdélavani na nasem zafizeni (dle
platnych pravnich predpist). Prihlaska je platnym dokumentem skolského zafizeni, viz § 28 skolského
zdkona a osobni data Ucastnika se zapisuji do $kolni matriky, viz Skolsky zdkon €. 561/2004 Sb. § 28.
Zaplaceni $kolného na dané obdobi se Fidi Vnitfni smérnici SVC na stanoveni Uplaty za zdjmové
vzdélavani v platném znéni.

Prihlaska se vypisuje pouze na zakladé prihlaseni do pravidelnych forem zdjmového vzdélavani, k
prihlaseni Ucastnikd na taborové a pobytové akce, Ucastnikl vyukovych programi a kurz(. V jinych
pfipadech se prihlaska nevypisuje. Na akce, kde je pocitdno s ndvstévou Siroké verejnosti, s
navstévou velkého objemu uUcastnik(l se vychazi z kvalifikovaného odhadu, popf. se uUcastnici
podepisuji na prezencni listin opatfenou hlavickou zafizeni. Formulare pfihlasek jsou jednotné pro
vSechny pravidelné formy zdjmového vzdélavani. Formulare pfihlasek na taborové a pobytové akce
jsou navic doplnény kolonkami na doplnéni zdravotniho stavu ditéte.

Pravidla:

1. Pfihlasovani a odhlasovani

a) Predavani informaci rodi¢tim, prihladovéni a odhla$ovani G¢astnikd zdjmového vzdélavani SVC
zajistuje reditel SVC a pedagogicky pracovnik SVC (pedagog volného &asu SVC), popt. externi
pracovnici (vedouci krouzk().

b) Predem zndmou nepfitomnost zdka v krouzku zakonny zastupce ohlasi pisemné ¢i telefonicky
fediteli zafizeni, garantu za pfislusnou ¢innost nebo pfisluSnému vedoucimu zajmového krouzku.

2. Organizace ¢innosti

2.1. Krouzky SVC pracuji v pribéhu tydne dle rozvrhu &innosti krouzk(

2.2. Dle potteb si vedouci krouzk prebiraji déti do krouzki i od rodicu.

2.3. Krouzky realizuji vychovné vzdélavaci ¢innost ve vychové mimo vyucovani zejména formou
zajmovych cinnosti v oblastech (sportu, technické a estetické ¢innosti, vytvarné cinnosti,
pfirodovédné, spolecensko-védni a dalsi.)

2.4. 0O provozu krouzkl v dobé fadnych prazdnin v pribéhu $kolniho roku rozhoduje feditel SVC.
2.5. Rodice a dalsi navstévnici do uceben v priibéhu ¢innosti krouzkd nevstupuiji.

3. Chovani zakl

3.1. Clen krouzku bez védomi vedouciho krouzku krouZek neopousti. Za 7aka, ktery se do krouzku
nedostavil (nebyl fyzicky pfitomen), vedouci krouzku neodpovida.

3.2. Doba pobytu zZdka v krouzku se Fidi rozvrhem presné stanovenym v rozvrhu ¢innosti krouzkd
SVC.
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3.3. V krouZcich se zak fidi pokyny vedoucich, vnitfnim fddem zatizeni a fddem krouzkd, ktery je
vyvésen v ucebné.

4. Dokumentace

V krouZcich se vede tato dokumentace:

o Prihlaska ditéte do krouzku na prislusny skolni rok

. Prehled vychovné vzdélavaci prace - deniky krouzkd (véetné planu ¢innosti, dochazka)
J Dokument - Skolni vzdélavaci program v aktudlni znéni

Mgr. Milos Kejklicek

reditel

V Havlickové Brodé dne 1.9.2012



