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Bc. Eva Tischlerova
feditelka SVC RADOVANEK

Kontakty na pracoviété St¥ediska volného éasu RADOVANEK:
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Nade MZi 1, 318 00 Plzeri - Skvriiany @& 777 495 733
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Nectiny 39, 331 63 Neétiny & 605 278 215
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Obecna ustanoveni
Na zékladé ustanoveni § 30, odstavec 1) zdkona ¢. 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, vyssim odborném
a jiném vzdélavani — Skolsky zakon, a ve znéni pozdéjsich a platnych predpistll, vydavam jako statutarni organ
SVC RADOVANEK tento vnit¥ni Fad, kterym se upfesfiuji vzajemné vztahy mezi détmi, jejich zakonnymi zastupci,
Ucastniky zajmového vzdélavani a zaméstnanci SVC.
Dale:
e zdkonem €. 563/2004 Sh., o pedagogickych pracovnicich,
e vyhlaskou €. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani,
e nafizenim vlady ¢. 75/2005 Sh., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé
vychovné, prfimé specialné pedagogické a prfimé pedagogicko-psychologické ¢innosti
pedagogickych pracovnikd
e (ddle jen pfimé pedagogické cCinnosti),
e zdkonem €. 258/2000 Sb., o ochrané verejného zdravi ve znéni pozdéjsich predpist
a dalsimi.
Nazev zafizeni dle zafazeni v rejstfiku skol a skolskych zaftizeni:
Stredisko volného €asu déti a mlddeze RADOVANEK, Plzen, Pallova 19/57 Vychodni Pftedmésti, Plzef
Adresa: Pallova 19/57 Vychodni Pfedmésti, Plzen
telefon: +420 737 215121
e-mail: tischlerova@radovanek.cz
1ZO: 102528446
ICO: 69977836
Pravni forma: pfispévkova organizace
Zfizovatel: Plzefisky kraj, Skroupova 18, Plzefi 306 13
Zfizovaci listina: ze dne 31. srpna 2001, €. j. 505/01 a platné dodatky , posledni dodatek ¢.9
Datova schranka: 2hdgigh
Useky realizuji svoji ¢innost na jednotlivych pracovistich.
Z hlediska disloka¢niho se SVC déli na dvanact pracovist:

Pallova 19, Plzen
Ledecka 23, Plzen
Petfinskd 43, Plzen
Sady Pétatricatnikd 3, Plzen
Komenského 42
Vejprnicka 56
Nade Mzi 1
Kaznéjov, Pod tovarnou 333
Nectiny 34
. Manétin 12, Manétin 266
. Kozolupy 1
. Stanic¢ni 54
. Husova 28, Plzen
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Mista poskytovaného vzdélavani (pracovisté) a kontakt na vedouci pracovniky zodpovidajici za organizaci a
vedeni pracovist:

Vedeni organizace

Reditelka organizace

Bc. Eva Tischlerova,+420 737 215 121, tischlerova@radovanek.cz

Zastupce feditelky pro pedagogickou a pravni oblast

Mgr. et Mgr. Milan Severa, 777 495 744, severa@radovanek.cz

Zastupce feditelky pro ekonomickou a spravni oblast

Véra Saskova, 737 250 720, ekonom@radovanek.cz

Vedouci pracovnici

Projektovy manazer

Vaclava Dridi, 777 495 598, dridi@radovanek.cz

Vedouci marketingové komunikace

Bc. Marcel Hlavac -777 495 733, hlavac@radovanek.cz

Vedouci mist poskytovaného vzdélavani

SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani Pallova 52/19, Vychodni Predmésti, Plzeri
Mgr. Ilvana Pokorova — 777 495 732, pokorova@radovanek.cz

SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani Ledecka 23, Plzef
Bc. Marcel Hlavac -777 495 733, hlavac@radovanek.cz

SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani PetFinska 43, Plzef
Megr. Lucie Stvanova- 723 116 877, stvanova@radovanek.cz

SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavéani sady Pétatticatnik( 3, Plzef
Bc. Iveta Slajerova, 778 437 871, slajerova@radovanek.cz
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SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani Husova 28, Plzer
Bc. Iveta Slajerova, 778 437 871, slajerova@radovanek.cz

SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdé&lavani Vejprnicka 56, 318 00 Plzen- Skvriiany
Bc. Eva Vogeltanzova, 723 424 585, vogeltanzova@radovanek.cz

SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdé&lavani Komenského 42, Plzefy
Bc. Marcel Hlavac -777 495 733, hlavac@radovanek.cz

SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani Nade Mzi 1, Plzefi - Skvriiany
Bc.Marcel Hlavac -777 495 733, hlavac@radovanek.cz

SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavéani, Pod Tovarnou 333, Kaznéjov
Miroslav Tischler - 605 278 215, tischler@radovanek.cz

SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani, Manétin 12, Manétin
(prondjem télocviény a prostor ve tfidach v ZS Manétin)
Marta Vavrikova, 774 797 979 vavrikova@radovanek.cz

SVC RADOVANEK., misto poskytovaného vzdélavani Nectiny 39, Nectiny
(prondjem prostor v télocviéné a ve tiidach ZS v Nectinech a prostory muzea)
Miroslav Tischler - 605 278 215, tischler@radovanek.cz

SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani Kozolupy 1, 330 32
(prondjem prostor v ZS Kozolupy) Béla Kavinova - 739 220 466, kavinova@radovanek.cz

SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdé&lavani, Stani¢ni 72, 312 00 Plzefi — Doubravka
Bc. Simona Andersova 777 495 746, andersova@radovanek

Kontakty na pracovisté Stiediska volného éasu RADOVANEK: Pallova 52/19, 301 00 Plzef - stied & 777 495 732
Sady Pétat¥icatnikd 3, 301 00 Plzefi - stfed @ 777 495 744 Ledecka 23, 323 00 Plzefi - Bolevec @ 777 495 751
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Vseobecna ustanoveni

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Vnit¥ni fad Stiediska volného ¢asu RADOVANEK (déle jen SVC) upravuje:

e Zakladni organizacni pravidla tykajici se prav a povinnosti a vzajemnych vztah( déti, Zakd, student(
jejich zdkonnych zastupcl a podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztah(l s pedagogickymi pracovniky
Provoz, vnitini rezim a podminky pracovisté SVC
Ochrana zdravi a bezpecnosti
Podminky zachdzeni s osobnim a svéfenym majetkem
Podminky zavérec¢ného hodnoceni ¢innosti v pravidelné zajmové Cinnosti

2. Vnitfni Fad je zékladni normou SVC jako organizace ve smyslu Zakona ¢. 561/2004 Sb. o piedskolnim,
zakladnim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani — Skolsky zakon.

v s vz

3. Vnit¥ni fad SVC zabezpeduje realizaci predevsim $kolského zdkona ¢. 561/2004 Sb., v platném znéni a jeho
provadécich predpisu.

Cast .

Zakladni organizaéni pravidla tykajici se prav a povinnosti a vzajemnych vztahu Géastnikt zdjmového
vzdélavani

Clanek 2
Prava a povinnosti u¢astnikd zajmového vzdélavani (zZV)

U¢astnik zdjmového vzdélavani mé pravo:

U&astnit se dle svého vlastniho uvazeni a rozhodnuti zajmového vzdélavani organizovaného v SVC.

Na informace o prlbéhu a vysledcich svého vzdélavani.

Na svobodu mysleni, svédomi a vyznani.

Na vyjadreni vlastniho nazoru (pfiméfenou formou odpovidajici zdsadam slusného chovani).

Sdélovat pfipominky, vyhrady a ndméty k ¢innosti SVC svému vedoucimu zajmového utvaru (krouzku,

klubu), vedoucimu oddéleni a feditelce nebo jeji zastupkyni.

6. Uzivat zaFizeni SVC, pomUcek a odborné literatury v souvislosti se zdjmovym vzdélavénim, v niz se Fidi
pokyny vedouciho krouzku, pedagoga volného ¢asu a jinych oprdvnénych osob.

7. Na ochranu pted vsemi druhy ndsili a vSemi formami zneuZzivani.

8. Na poskytnuti pomoci v nesnazich.
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Pozadat svého vedouciho o pomoc v pfipadé neporozuméni dané problematiky z oblasti zajmového
vzdélavani nebo pfi dlouhodobé neptitomnosti v ptipadé nemoci.

V ptipadé potreby a se souhlasem vedouciho odejit na WC.

V ptipadé Unavy nebo hladu na odpocinek a svacinu pod dohledem vedouciho.

Ucastnik zdjmového vzdélavani je povinen:

1. Chranit zdravi své i svych kamarad( a ucastnikl zajmového vzdélavani, dodrzovat pravidla hygieny,
bezpeénosti a poZarni ochrany v prostorach SVC i mimo né. P¥i veskerém poc&indni mit na paméti
nebezpeci Urazu.

2. Informovat o zméné zdravotni zplsobilosti, zdravotnich obtiZich nebo jinych zavaznych skute¢nostech,
které by mohly mit vliv na pribéh zajmového vzdélavani.

3. DodrZovat zdsady slusného a kulturniho chovani, zfetelné oslovovat a zdravit vedouci zajmovych
Utvar(, zaméstnance SVC a viechny hosty.

4. Chodit do SVC &isté, slugné a pfimérené dle ¢innosti, upraven.

5. Do zajmovych Utvar( a na aktivity SVC chodit véas, schazet se v prostorach k tomu uréenych a dbat
pokyn( svého vedouciho nebo povérené osoby.

6. Boty a odév odkladdat v prostorach k tomu uréenych. V prostorach SVC se pohybovat v prezdvkach.

7. Ridit se a dodrzovat provozni fady odbornych u¢eben a prostor uréenych k ¢innosti

8. Pti prechazeni z u¢ebny do ucebny nebo do jinych prostor v ramci zatizeni se chovat slusné a
respektovat pokyni svého vedouciho.

9. Pfi¢&innosti konané mimo vlastni zafizeni SVC se fidit vnitfnimi fady daného zatizeni, ve kterém probiha
¢innost, a respektovat pokyny svého vedouciho nebo jinych povérenych osob.

10. S veskerym majetkem, ucebnicemi, pomdlckami zachazet Setrné. Za iUmyslné zni¢eny majetek bude
vyzadovana nahrada.

11. Béhem cinnosti neni dovoleno opoustét prostory, ve kterych probihd cinnost, bez souhlasu svého
vedouciho.

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

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

14. Ucastnik zajmového vzdélavani nesmi manipulovat s ohném bez dozoru dospélé osoby, nosit a drzet
stfelné zbrané a vybusniny. Nosit véci, které by mohly ohrozit zdravi, zplUsobit Uraz nebo ohroZovat
mravni vychovu. Za donesené véci, které nepotrebuje pfi ¢innosti, zodpovida Géastnik.

15. Ve véech prostorach SVC a pfilehlého okoli je zakdzano koufit, uZivat alkohol a omamné latky. Je také
zakazéno pfichazet na ¢innost SVC pod vlivem téchto latek.

16. PIni pokyny pedagogickych pracovnik(i a povérenych osob vydané v souladu s pravnimi predpisy a
dodrzuji v pIném rozsahu tento vnit¥ni rad.

17. Dodrzovat a fidit se provoznimi fady vydavanymi jednotlivymi pracovisti SVC.

18. V pripadé nemoznosti zUcastnit se pravidelnych schiizek zajmového vzdélavani (krouzkd, klubi), jsou
povinni informovat o této skutecnosti vedouciho krouzku,  vedouciho pracovisté nebo Feditelku i
jeji zastupce.

19. Zletili G¢astnici jsou povinni oznamovat SVC tdaje podle § 28 odst. 2 a 3 zakona ¢. 561/2004 Sb., 8kolsky
zakon a dalsi udaje, které jsou podstatné pro pribéh zajmového vzdélavani nebo bezpecnost
Ucastnika, a zmény v téchto udajich.
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Clanek 3

Zakonni zastupci déti, Zakd - ucastnikd zajmového vzdélavani

w

Zakonni zastupci Ucastnikl zajmového vzdélavani maji pravo informovat se o Ucasti a chovani svého
ditéte, zaka u vedoucich zajmovych utvar nebo vedoucich pracovist.

Zakonni zastupci mohou vznadet dotazy a pFipominky k ¢innosti SVC, vedoucim zijmovych Gtvard,
vedoucim oddéleni, feditelce SVC nebo jejim zastupcdim.

Zakonni zastupci maji pravo se po pfedchozi domluvé zucastnit ¢innosti zajmovych Utvard.

Zakonni zastupci jsou povinni informovat o zméné zdravotni zpUsobilosti, zdravotnich obtiZich ditéte
a zaka nebo jinych zavaznych skute¢nostech, které by mohly mit vliv na pribéh zajmového vzdélavani.
V pripadé nemoznosti ditéte a Zaka zucastnit se pravidelnych schiizek, jsou rodice povinni informovat
o této skutecnosti vedouciho zajmového Utvaru, vedouciho oddéleni nebo vedouciho pracovisté.
Zakonni zastupci jsou povinni oznamovat SVC tdaje podle § 28 odst. 2 a 3 zdkona 561/2006 Sb. a dali
Udaje, které jsou podstatné pro prabéh zajmového vzdélavani nebo bezpecnost Ucastnika, a zmény
v téchto udajich.

Zakonni zastupci jsou povinni zaplatit Uplatu za zdjmové vzdélavani v terminech stanovenych
Feditelkou SVC.

Zakonni zastupci maji pravo pozadat o snizeni Uplaty za zajmové vzdélavani, dle Vyhlasky ¢.74 /2005
Sb. o zdjmovém vzdélavani v platném znéni, Feditelkou SVC ve spravnim fizeni (poddnim pisemné
Zadosti).

Clanek 4

Pedagogicti a ostatni pracovnici

1. Pedagogitti a ostatni zaméstnanci SVC pFichazi do prace sluné a korektné obleceni (dané obleéeni
odpovida vykonavané ¢innosti SVC, napt. sportovni, turistické, spolecenské obleceni, atd.).

2. Vystupuji vaci ucastnikim zajmového vzdélavani s porozuménim a pochopenim, dodrzuji pravidla
slusného chovani a rovného pfistupu.

3. Jsou vidy ochotni, dle danych mozZnosti, pomoci a podat poZadované informace, jak ucastnikiim
zajmového vzdélavani, tak jejich zakonnym zastupcim.

4. Dodriuji Vnitfni Fad SVC, Organizaéni fad, Provozni Fady pracovist. Ridi se Zakonikem préace, Pracovnim
fadem pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni a dalSimi zdkony a pravnimi predpisy, které jsou
pozadovany pro jejich vykon prace.
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Prava a povinnosti pracovnika SVC:

Pracovnici jsou povinni se ve své prdci fidit vyhlaskou €. 263 ze dne 4. fijna 2007, kterou se stanovi pracovni
fad pro zaméstnance $kol a Skolskych zafizeni.

Kazdy pracovnik je povinen udrZovat na svém pracovisti pofddek, pracovisté zamykat a klice ukladat na
urcené misto. Pracovnik je povinen sezndmit se s pozarnimi poplachovymi smérnicemi, to stvrdi svym
podpisem. Pracovnik je povinen seznamit se s Vnitfnim fadem SVC a vnitfnimi pfedpisy, to stvrdi svym
podpisem. Ucebny a pfedméty musi byt po ukonceni ¢innosti uvedeny do plvodniho stavu. V odbornych
ucebnach je nutno dodrZovat rfad ucebny, ktery je zde vyvésen. Pracovnik je povinen dodrZovat pracovni
kazen a predpisy BOZP a Ucastnit se Skoleni BOZP.

Povinnosti internich pedagogti a pracovnikt SVC:

1. Pocet ¢lenti ZU je stanoven na optimalni pocet 10 — 15 (0 mensim i vét§im poctu ¢lent v ZU rozhodne
zastupce reditelky spole¢né s vedoucim pedagogickym pracovnikem)

2. Pedagog je povinen dodriovat stanovenou délku &innosti ZU, vyucovaci hodina je 60 minut

3. Pfed zahajenim ZU musi zkontrolovat pofadek v u¢ebné

4. Do uéebny pred zahdjenim a po skonéeni do $atny jdou ¢lenové ZU spole¢né s pedagogem

5. Pedagogové jsou povinni se na ¢innost ZU pfipravovat

6. Potfebné pomdicky a predméty k &innosti ZU si pedagog pfipravi tak, aby je mél pfed zahajenim zU v
ucebné

7. Museji dbat na ¢asovy rozvrh ZU a poéitat v rozvrhu i s Gklidem

8. Po skonéeni ZU pedagog odpovida za poradek v u¢ebné, odvede ¢leny ZU do $atny a dohlédne, aby opustili
budovu SVC

9. Vsichni pedagogicti pracovnici jsou povinni vytvaret, dodrzovat a kontrolovat podminky k zajisténi
bezpeénosti a ochrany zdravi ¢lent ZU

10. KaZzdou zavadu v uc¢ebné hlasi vedoucimu pracovisté

11. Pedagogicky pracovnik nebude pfijimat navitévy v dobé piimé vychovné vzdélavaci prace, v pribéhu ZU
se vénuje vyhradné détem a pfipadné rodi¢lim

12. Pfi Grazu zajisti prvni pomoc a lékafské ogetieni, vyrozumi vedeni SVC, informuje zdkonného zéstupce
¢lena ZU a zajisti sepséni zaznamu o $kolnim trazu

13. Nakupy a objedndvky je nutné pfedem konzultovat se zastupkyni pro ekonomickou ¢innost a dale

s povéfenou kolegyni

Povinnosti externich pedagogti volného ¢asu, vedeni zajmovych utvari:

1. Pocet ¢lenti ZU je stanoven na optimalni pocet 10 — 15 (0 men3im i vét$im poctu ¢lend v ZU, rozhodne
zastupce reditelky spole¢né s vedoucimi internimi pedagogickymi pracovniky na jednotlivych pracovistich)
2. Pedagog je povinen dodriovat stanovenou délku ¢innosti ZU, vyucovaci hodina je 60 minut

3. Pracuje s ucastniky a ¢leny ZU podle schvéleného ro¢niho planu.

4. Vykonava dozor nad ucastniky zajmového vzdélavani v misté a po dobu jeho trvani. Mimo

misto a ¢as konani zajmového vzdélavani za déti odpovidaji zakonni zastupci.

5. Pted zahajenim ZU musi zkontrolovat potadek v u¢ebné
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6. Do uéebny pFed zahajenim a po skonéeni do $atny jdou ¢lenové ZU spole¢né s pedagogem.

7. Pedagogové jsou povinni se na ¢innost ZU pFipravovat.

8. Potfebné pomdicky a predméty k &innosti ZU si pedagog pfipravi tak, aby je mél pfed zahajenim zU v
ucebné

9.Pedagové museji dbat na ¢asovy rozvrh ZU a pocitat v rozvrhu i s tklidem

10. Po skoné&eni ZU pedagog odpovidd za potadek v uéebné, odvede ¢leny ZU do $atny a dohlédne, aby
opustili budovu SVC

11. VSichni pedagogicti pracovnici jsou povinni vytvaret, dodrzovat a kontrolovat podminky

k zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi ¢lent ZU

12. KaZdou zavadu v uéebné hlasi sluzbé

13. Pedagogicky pracovnik nebude ptijimat navitévy v dobé p¥imé vychovné vzdélavaci prace, v pribéhu ZU
se vénuje vyhradné détem a pfipadné rodi¢lim

14. P¥i Urazu zajisti prvni pomoc a lékarské osetieni, vyrozumi vedeni SVC, informuje

zakonného zastupce ¢lena ZU a zajisti sepsani zdznamu o Urazu

15. Ucastni se pracovnich porad, na které je pozvan pracovniky SVC.

16. Vede predepsanou dokumentaci ZU a denik uklada na uréeném misté.

17. Informuje vedeni o Gcasti a umisténi ¢lent ZU na soutéZich a prehlidkach i o dalsich aktivitach na
verejnosti.

18. Nakupy a objedndvky je nutné pfedem konzultovat s vedoucim pracovisté.

19. Je povinen sdélit neprodlené zmény tykajici se osobnich udaja.

Za vybér téchto vedoucich a jejich odbornou zpUsobilost zodpovida pfislusny vedouci pedagogicky pracovnik
a zastupce feditelky pro pravni a pedagogickou ¢innost. Ti jsou povinni zajistit ¢innost v zajmovych Utvarech
vedenych externimi pracovniky po strance materidlni i metodické. Na zacatku Skolniho roku jsou externi
pracovnici proskoleni vedoucimi pracovist o BOZP, Vnitfnim radu a specifikach pro ¢innost s détmi a mladezi.
K dohodé o pracovni ¢innosti jsou povinni predloZit vypis z rejstfiku trestd, ktery neni starsi nez 3 mésice,
potvrzeni od lékafe a doklad o pedagogickém vzdélani.
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Provoz, vnitini reZim a pracovisté SV

Clanek 5
Pracovisté SVC

SVC RADOVANEK méa 12 mist poskytovaného vzdélavani. Nékteré ¢innosti SVC (napfiklad sportovni a taneéni)
probihaji na zakladé smluvnich vztah( v jinych budovach mést a obci, kde pdsobi SVC a ma svd mista
poskytovaného vzdélavani.

Nékteré Cinnosti probihaji ve skolach, télocviénach a sportovnich halach, popfipadé jinych institucich.
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Clanek 6

Provoz SVC

1) Celorocni provoz je rozdélen na obdobi skolniho roku, hlavni letni prazdniny a pfipravné mésice.

a)

b)

e)

Provoz SVC je rozdélen na obdobi gkolniho roku, kdy pravidelnd zajmova &innost (prace v zajmovych
Utvarech) zac¢inad od 18. 9. daného roku. Ptipadne-li tento den na den pracovniho klidu, zahajuje se
nasledujici den. Prace v zdjmovych Utvarech kon¢i v mésici ¢ervnu, nejdfive vSak k 15. 6. daného roku.
Po dohodé s reditelkou mohou nékteré zajmové utvary zacit jiz béhem prvni poloviny mésice zafi.
Pokud zdjmovy Utvar neprerusi ¢innost o prazdninach, musi byt zahrnuta a schvalena v planu letni
¢innosti.

Letni Cinnost zacina v pfipravném meésici ¢ervnu. Letni tabory a dalsi prazdninové akce probihaji
v mésici Cervenci a srpnu. Vyhodnoceni letni ¢innosti je v mésici zafi a pfiprava nového skolniho roku
je v mésici srpnu.

Cinnost o hlavnich prazdninach na odlougenych pracovistich SVC je omezena pouze na piiméstské
tdbory a jednordzové akce, které jsou zahrnuté do planu letni ¢innosti. Sluzba o prazdninach je denné
0d 9.00 do 17.00 hodin a ddle dle harmonogramu na dany Skolni rok.

l. pololeti je zahajeno dnem 18. 9. daného roku, po vdnocnich prazdninach je provoz zahdjen dnem 10.
ledna pfislusného roku, Il. pololeti je zahajeno 1.2.

2) Denni provoz SVC probiha v rozmezi od 7:00 hod. ($kolnice), od 8:00 (pedagogové) do 19:00 hodin a dalsi
sluzba do 22:00 hod., dle podminek a moznosti daného pracovisté SVC.

a)

b)
c)

d)

e)

f)

V dopolednich hodinach probihaji vzdélavaci vyukové programy, nékteré krouzky pro déti
s individudlnim vzdélavanim, soutéze, prehlidky pro Skoly a akce pro verejnost.

V odpolednich hodinach probiha pFevazné €innost zajmovych Gtvard a daldi aktivity z ¢innosti SVC.

PFi kondni jakékoli akce se jeji Ucastnici shromazdi ve vymezenych prostordch k tomu uréenych. viz.
provozni fady jednotlivych pracovist.

Ucastnici ¢innosti v zajmovych Gtvarech se schazeji 15 minut pfed zahajenim schlzky v prostorach
k tomu urcenych a pockaji na vyzvednuti svym vedoucim zajmového utvaru. V ptipadé drivéjsiho
pFichodu Ize vyuZit prostor SVC k témto Géeldm uréenym viz. provozni Fady.

Provoz fitness je SVC povinno zabezpecit pfi zaplaceni finanéni ¢astky minimalné 6 lekcemi za mésic
(jinak, pokud tomu nebrani okolnosti ze strany organizace SVC, mGze klient navitévovat fitness denné.
PFi konci $kolniho roku od 15. 6. neni SVC povinné zajistit denni provoz. Je nutnd dohoda
s pedagogickymi pracovniky. Dale viz organizacni rad, cely bod 2.

Rodice Cekajici na déti se zdrZuji v prostorach k tomu uréenych, pokud se s vedoucim zdjmového utvaru
nedohodnou o své ucastni v zajmovém Utvaru.

Po skonceni Cinnosti zajmového utvaru a dalSich akci, doprovodi pedagogové ucastniky do mist
uréenych k prevlékani a prezouvani, kde je predd cekajicim rodi¢lim a dohlédne na bezproblémové
opusténi SVC.

3) Vnitini reZim pravidelné zajmové cinnosti je rozpracovan v jednotlivych provoznich rfadech danych

pracovist.
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4) Pracovni doba - stanovena na zakladé ZP, dil 2, pruzné rozvrzeni pracovni doby § 85, kdy po dohodé

s feditelkou, poptipadé zastupkyni nesmi prfesahnout denni sména 12 hodin.

Pracovni doba je stanovend v provoznim fadu jednotlivych mist poskytovaného vzdélavani vidy na obdobi
Skolniho roku. Posuny pracovni doby jsou povoleny v disledku pruzné pracovni doby.

5) Vykazovani pracovni doby v elektronickém systému Personis

Zaméstnanec je povinen v oddile popisu prace vérohodné, presné a jasné popsat pribéh a misto pracovniho
vykonu se zfetellem na v€asné naplanovani sluZzebni cesty nebo pracovniho vykonu mimo stdlé pracovisté.

6) Pohyb zaméstnancti mimo stalé pracovisté

a) sluzebni cesty podléhajici cestovnim nahradam se fidi smérnici €. 23 v platném znéni pro poskytovani
cestovnich nadhrad.

b) Vykon prace mimo stalé pracovisté, ktery nepodléhd vyuctovani cestovnich nahrad je zaméstnanec
povinen predem nahl3sit svému pfimému nadfizenému, cozZ je vedouci pracovisté nebo feditelka a vykdazat
v dochazkovém systému Personis v oddile plan - popis ¢innosti. Bez schvalovaciho procesu a védomi
nadrizené osoby, neni pfipustné opustit pracovisté.

nek 7
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Vedeni matriky a dokumentace SVC

1. Za vedeni matriky a dokumentace SVC zodpovida zastupce feditelky, (vedouci oddéleni, vedouci
zdjmovych Utvartd). Matrika je vedena elektronicky v systému Domecek. Déle je ukladana v tisténé
podobé.

2. Po ukonéeni Zkolniho roku jsou matriky a dokumentace SVC jednotlivych &innosti pfedany na
pracoviité v Pallové ulici zastupci feditelky. Jejich uloZeni se Fidi Spisovym a skartaénim radem SVC.

3. Matrika a dokumentace SVC je vedena podle § 28 zdkona €. 561/2004Sb. ($kolsky zakon), ve znéni
pozdéjsich pravnich Uprav a predpisa.

4. Matrika je vedena v programu Domecek a za jeji realizaci zodpovida na kaZzdém pracovisti povéreny
pracovnik.

Cast IV.

Ochrana zdravi a bezpecnosti, ochrana pred socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace,
nepratelstvi nebo nasili

Clanek 8

[N

Povinnosti u¢astnikl zajmového vzdélavani

1. Vsichni pracovnici a Ucastnici zajmového vzdélavani se povinné zucastnuji Skoleni bezpecnosti prace
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a pozarnich predpisu.

2. Zaméstnance SVC progkoli v BOZP a PO odborné zpisobild osoba. Externi zaméstnance proskoli
Feditelka SVC, pop¥. u vybranych &innosti vedouci oddéleni &i zastupkyné feditelky. Vedouci zadjmovych
Utvar(l sezndmi Ucastniky zajmového vzdélavani s pravidly dodrZovani bezpecnosti prace a pozarni
ochrany na prvnich schlizkach.

3. VSichni pracovnici SVC dodriuji pfi praci bezpeénostni a zdravotni predpisy a kontroluji jejich
dodrZovani externimi pracovniky, détmi, mladezi a vefejnosti navstévujici zafizeni.

4. Ucastnici akci se chovaji tak, aby neohrozili své zdravi ani zdravi ostatnich Géastnik(.

5. Kazdy uraz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem cinnosti, jsou Ucastnici ihned povinni ohl3sit
vedoucimu pracovnikovi a ten neodkladné provede zapis do knihy Urazl. Knihy drazl jsou k dispozici
na vSech pracovistich. Po zapisu je Uraz nahlasen a zapsan do centralni knihy Uraz( na pracovisti
Pallova.

6. Ucastnik zdjmového vzdélavani bezodkladné upozorni svého vedouciho nebo jiného pedagoga SVC na
jakékoliv projevy Sikanovani.

7. Ve viech zafizenich SVC je zakdzano pozivat alkoholické a jiné omamné latky, kazdy kdo zjisti porugeni
tohoto nafizeni je povinen na né upozornit vedouciho nebo jakéhokoliv zaméstnance SVC.

8. Ucebny se z bezpecnostnich divod(l vétraji pouze za pfitomnosti dospélé osoby.

Déti a Zaci maji zakazano se pohybovat ¢i jinak plsobit u otevieného okna.

9. Dle nutnosti zajisti vedouci zdjmového Utvaru, pedagog nebo jiny pracovnik SVC zranénému tcastniku
zajmové Cinnosti lékarské oSetfeni a sepiSe zaznam o Urazu.

10. Détem a zakam je zakdzano manipulovat s elektrickymi spotrebici, vypinaci a elektrickym vedenim bez
dozoru dospélé osoby.

Bezpecnost a ochranu zdravi Zaki pfi akcich a vzdélavani mimo misto, kde se uskuteciiuje zajmové
vzdélavani

Bezpeénost zajistuje SVC vidy nejméné jednim zaméstnancem - pedagogickym pracovnikem. Spoleéné s nim
mUzZe akci zajistovat i zaméstnanec, ktery neni pedagogickym pracovnikem, pokud je zletily a zplsobily
k pravnim akonlm.

PFi organizaci vychovy a vzdélavani pfi akcich souvisejicich s vychovné vzdélavaci €innosti SVC mimo misto,
kde se uskutecnuje vzdélavani, stanovi zafazeni a délku prestavek pedagog povéfenym vedenim akce, podle
charakteru ¢innosti a s pfihlédnutim k zdkladnim fyziologickym potifebam svéfenych osob.

P¥i akcich konanych mimo misto, kde SVC uskute¢fiuje zajmové vzdélavani, nesmi na jednu osobu zajistujici
bezpecnost a ochranu zdravi déti a Zaka pripadnout vice nez 25 osob. Vyjimku z tohoto poétu miZe stanovit

s ohledem na néro¢nost zajisténi bezpe¢nosti a ochrany zdravi 7akd Feditelka SVC. Pro planovani takovychto
akci stanovi tato pravidla — kazdou planovanou akci mimo budovu SVC predem projedna organizujici pedagog
s vedenim SVC zejména s ohledem na zajisténi BOZP.

Pfi akcich konanych mimo misto, kde SVC uskute¢riuje vychovu a vzdélavani, kdy mistem pro shromazdéni
74k neni misto, kde SVC uskuteériuje vzdélavani, zajistuje organizujici uréeny pedagog bezpeénost a ochranu
zdravi déti a zakd na predem uréeném misté 15 minut pred dobou shromazdéni. Po skonéeni akce konci
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zajistovani bezpecnosti a ochrany zdravi déti a zak( na pfedem uréeném misté a v predem uréeném case. Misto
a Cas shromazdéni zakd a skonceni akce oznami organizujici pedagog nejméné 1 den predem zakonnym
zastupcim déti a Zakd, a to pisemné na letaku akce nebo jinou pisemnou informaci.

PFi pfechazeni déti a 7ak(i na mista akci mimo budovu SVC se Zaci Fidi pravidly silniéniho provozu a pokyny
doprovazejicich osob. Pfed takovymito akcemi doprovazejici pedagogové déti a Zaky prokazatelné pouci

0 bezpecnosti. Pro spolecné zajezdy, pozndvaci pobyty, lyzZarské kursy, akce v pfirodé plati zvlastni
bezpecnostni predpisy, se kterymi jsou déti a Zaci pfedem seznameni. Pfi pobytu v ubytovacich zatizenich se
Zaci podfrizuji vnitfnimu Fadu tohoto zafizeni a dbaji vSech pokyn( pracovnikl tohoto zafizeni.

Pro pofddani mimoskolnich akci plati Vnitfni pokyn pro financni vyporadani a organizacni zajisténi, exkurzi,
vyletll a poznavacich pobytll. Za dodrZovani predpisti o BOZ odpovida vedouci akce, ktery je urcen reditelkou
SVC.

Soucasti zajmového vzdélavani mlze byt také vyuka plavani. Do vyuky mohou byt zarazeny také dalsi aktivity
jako brusleni, poznavaci pobyty v pfirodé atd. Téchto aktivit se mohou Ucastnit pouze Zaci zdravotné zpUsobili,
jejichz zakonni zastupci o tom dodaji SVC pisemné Iékarské potvrzeni ne stari jednoho roku.

Pfi zapojeni SVC do souté?i a prehlidek zajistuje bezpecnost a ochranu zdravi déti a z4kd po dobu dopravy na
soutéze a ze soutézi vysilajici organizace, pokud se se zakonnym zastupcem déti a Zzaka nedohodne jinak. V

s v

prabéhu soutéze zajistuje bezpelnost a ochranu zdravi zak( organizator.

U sportovnich, uméleckych a dalSich soutézi, kde to charakter soutéZe vyzaduje a je to ddno organiza¢nim
radem soutéze, zajistuje bezpecnost a ochranu zdravi zakd vysilajici Skola v plném rozsahu, pokud se se
zakonnym zastupcem zaka nedohodne jinak.

Clanek 9
Ochrana pred socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili

1. Ddulezitym prvkem ochrany pred socialné patologickymi jevy je i vychovné vzdélavaci plsobeni na
Ucastniky ZV zamérené na zdravy zpUsob Zivota. V ramci Skolniho vzdélavaciho programu jsou proto
Ucastnici ZV nenasilnou formou a pfimérené k jejich véku a schopnostem pochopit a porozumét dané
problematice seznamovani s nebezpecim drogové zavislosti, alkoholismu, koufeni, virtudlni zavislosti
(pocitace, televize, video) patologického hracéstvi (gamblerstvi), vandalismu, kriminality a jinych forem
nasilného chovani a jsou jim vysvétlovana pozitiva zdravého Zivotniho stylu.

2. Vramci prevence pied projevy diskriminace, nepratelstvi a nasili provadi pedagogicti pracovnici SVC
monitoring vztahl mezi Ucastniky v zajmovych Utvarech s cilem fesit pfipadné deformujici vztahy mezi
Ucastniky jiz v jejich pocatcich, a to ve spolupraci se zdkonnymi zastupci, pfipadné za pomoci Skolskych
poradenskych zafizenich.

3. Ddulezitym prvkem prevence v této oblasti je i vytvoreni pfiznivého socialniho klimatu mezi G¢astniky
navzajem, mezi Ucastniky a pedagogickymi pracovniky a mezi pedagogickymi pracovniky a zakonnymi
zastupci Ucastnikd zdjmového vzdélavani.

4. Je zpracovan preventivni program a program proti Sikané, ktery je k dispozici na vSech pracovistich.
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Cast V.

Podminky zachazeni s osobnim a svéfenym majetkem

Clanek 10

Zaméstnanci SVC

1. Kazidy pracovnik vede inventar svéfeného majetku a odbornych pomicek podle mistnich seznamu
v prostordch, za které nese zodpovédnost. Material a inventar se pridéluje pfi ndstupu do funkce a pfi
novém ndkupu. Inventarizace majetku probiha jedenkrat ro¢né.

2. Za soukromy majetek pracovnikd SVC neprebird zodpovédnost. Pouzivani soukromého majetku pfi
¢innosti SVC musi byt schvaleno feditelkou ¢i jeji zastupkyni pro ekonomickou €innost. Cenné véci lze
uloZit v kancelafi u feditelky.

3. Kazdy pracovnik je povinen dodrzovat na svém pracovisti a v prostorach, které mu byly svéreny,
poradek, bezpecné a hygienicky zplUsobilé podminky.

4. Vsechny zamykatelné skiiné a mistnosti je nutno po skoncéeni prace zamykat.

5. Mistnosti a vyuZivané prostory pro ¢innost musi byt dany do poradku nejpozdéji druhy den po
ukonceni prace nebo akce a predméty na své plvodni misto. Pfesouvani ndbytku je povoleno pouze
v naléhavych ptipadech a po schvaleni vedoucim pracovisté.

6. Pracovnik, ktery odchazi z budovy posledni, je povinen pfekontrolovat uzavieni vsech mistnosti a oken
a dikladné uzamknout budovu a zakddovat ji.

7. PGjéovani mistnosti povoluje pracovnik se souhlasem Feditelky SVC na zakladé vnitini smérnice, a to
pouze za predpokladu, Ze se jedna o nasi hlavni ¢innost. Za pronajmy mistnosti vidy nese plnou
zodpovédnost vedouci pracovnik daného pracovisté, ktery zkontroluje po pronajmu prostory i majetek
v mistnosti.

8. PuUjcovani inventare se provadi na podpis s uvedenim: jména a pfijmeni, adresy a telefonu najemce,
terminu vraceni, dale viz vnitfni smérnice, a to pouze mezi misty poskytovaného vzdélavani.

9. Veskeré zplisobené Ci zjisténé zavady na majetku musi byt neprodlené hlaseny vedoucimu pracovisté
a nasledné feditelce SVC a zapsany do knihy zavad.

10. Kazdé naruseni vnitfniho fadu, kazda kradez nebo nasilné ¢i neopravnéné vniknuti do objektu je nutné
neprodlené hlasit feditelce organizace. V jeji nahlasené nepritomnosti pfisluSnému zastupci feditelky.

11. Externi zaméstnanci — pedagogiCti pracovnici, prebiraji klice od svéfenych prostor na zdkladé
predavaciho protokolu a podpisu.

12. Za prostory, ve kterych vykondvaji ¢innost, prebiraji hmotnou spoluzodpovédnost.
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Clanek 11

ici zajmového vzdélavani a dalsich &innosti SVC (déti, 7aci, studenti, dospélé osoby)

V&ichni Géastnici véech aktivit v SVC odpovidaji za penize, cennosti a drahé predméty (hodinky,
kalkulacky, mobily), které maji u sebe, v mistnostech v v osobnich taskach a obleceni ve vyhrazeném
prostoru SVC.

SVC za tyto véci zodpovida jen v pfipadech, Ze tyto véci byly svéfeny do Uschovy pedagogickému
pracovnikovi SVC.

Ucastnici udriuji béhem zajmového vzdélavani své pracovni prostiedi a vyuZivany majetek SVC
v poradku a Cistoté a zabranuji jeho poskozeni a ztraté.

Veskeré zplUsobené Ci zjisténé zavady na majetku musi byt neprodlené hlaseny vedeni organizace.
Kazdé svévolné poskozeni nebo zniceni majetku SVC, Gcastnik(i vzdélavani, & jinych osob hradi ten,
ktery poskozeni zavinil nebo jeho zakonny zastupce. (podléha rezimu ob¢. zakoniku 89/2012, § 2900,
2921).

Vsichni ucastnici zajmového vzdélavani setfi a pecuji o zapUjcenou literaturu, u¢ebni pomdacky

a material.

V&ichni Glastnici zajmového vzdélavani a daldich aktivit SVC se fidi a respektuji provozni tady
jednotlivych pracovist a uceben.

U&astnici ZV zdravi véechny pracovniky a chovaji se k pracovnikdim slugné.

Cast VI.

Podminky zavérecného hodnoceni v pravidelné zajmové ¢innosti

1.

Dle zdkona ¢. 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani
(8kolsky zakon) je ¢innost v SVC citovana jako zajmové vzdélavani (¢ast VIII. § 111 odst. 1).

Zajmové vzdélavani mhGze v SVC probihat v nékolika formach, Vyhlaska ¢.74/2005 o zajmovém
vzdélavani v platném znéni § 2.

Pravidelna zajmova cinnost, ktera probihd prevazné v zdjmovych uUtvarech (krouzcich, klubech,
kurzech), je uzaviena zavére¢nym celoro¢nim zhodnocenim ¢innosti daného krouzku. Kazdy Gcastnik
této formy zajmového vzdélavani, ktery prokaze svou pravidelnou celorocni Ucasti (pravidelna
dochazka) a svym kvalitnim pristupem k praci v zajmovém atvaru (Ucast na soutézZich, soustfedénich,
plnéni ukoll, kladny pfistup k ¢innosti krouzku atd.) ziskani védomosti a dovednosti v dané oblasti
zajmového vzdélavani, obdrzi na konci Skolniho roku Osvédéeni o absolvovani Zajmového vzdélavani
v absolvované oblasti. Tento vystup se mlzZe stat soucasti osobniho hodnoceni (osobni portfolio) pfi
vstupu na stfedni, vyssi nebo vysokou Skolu. Dale osvédceni se véemi nélezitostmi dle zakona 561/2004
Sb., v platném znéni pro absolventy akreditovanych kurzt pro hlavni vedouci.
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Zavérecna ustanoveni

1. Tento Vnitini fad je zavazny pro vSechny Ucastniky zajmového vzdélavani a bude aktualizovan dle nové
vzniklych potieb.

2. Pedagogové volného casu, ktefi vedou zajmové utvary, byli seznameni s timto fddem na poradach
jednotlivych pracovist, seznameni je zapsano v zapise z porady.

3. Podle § 30 kolského zékona ¢. 561/2004 Sb., v platném znéni, zvefejiiuje feditelka SVC tento Vnitfni
fad nasledujicim zptisobem.: vyvé$enim ve vstupnich prostorach jednotlivych pracovist a na webu SVC.

4. Vedouci ZU seznami G&astniky ZV na prvnich schizkidch. Sezndmeni bude zapsano v denicich
zajmovych Utvaru.

5. Zakonni zastupci G€astnikl zajmového vzdélavani budou informovani o vydani fadu na prvnich
schlizkach zU, fad je pro né zpfistupnén ve vstupnich prostorach pracovist (recepcich) a na webovych
strankach organizace. Informace obdrzi pfi prihlasovani do systému Domecek. Ddle je upozornéni
na vnitini fad na piihlasce do zU.

Zakonni zastupci a ucastnici ZV budou informovani o kazdé zméné.

6. Kontrolou dodriovani Vnitiniho fadu SVC jsou povéreni a za jeho respektovani zodpovédni vedouci

jednotlivych pracovist, mist poskytovaného vzdélavani.

Smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2020

V Plzni dne 31. 8. 2020 Bc. Eva Tischlerova
feditelka SVC RADOVANEK

Prilohy vnitfniho Fadu:

e Provozni fady jednotlivych mist poskytovaného vzdélavani:

e Harmonogramy a ¢asové rady zajmového vzdélavani.

e Provozni doba jednotlivych mist poskytovaného vzdélavani

e Prehled o pracovni dobé jednotlivych pedagogickych a ostatnich pracovniki

e Pracovni doba a pfima vychovna prace s détmi

e Bezpecnost prace s kolektivy déti a mladeze

e Ochrana zdravi a bezpecnosti, ochrana pred sociadlné patologickymi jevy a pfed projevy diskriminace,
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Plsobnost

e nepratelstvi nebo nasili
e Dalsi nezafazend pracovisté SVC
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