STREDISKO VOLNEHO CASU
prispevhovd organizace
Ledeé nad Sdzavou, Barborka 790
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Cl.1
Zakladni ustanoveni
Na zakladé ustanoveni § 30, odstavec 1) zdkona ¢. 561/2004 Sb. o predskolnim,

zakladnim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), v souladu se Skolnim
vzdélavacim programem SVC Lede¢ a platnymi navazujicimi ptedpisy, zejména:

a) zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich

b) wvyhlaska ¢. 111/2022, kterou se méni vyhlaska ¢. 74/2005 Sb., o zdjmovém vzdélavani

c) zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

d) vyhlaska ¢. 263/2007 Sb. pracovni fad pracovnik(l ve Skolach a skolskych zarizenich

e) vyhlaska ¢. 64/2005 Sb. evidence uraz(

f) nafizeni vlady ¢. 201/2010 Sb. o zpUsobu evidence, hlaseni a zasilani uraz(
ve znéni pozdéjsich predpisli vydavam tento vnitini fad, kterym se upresnuji vzajemné vztahy
mezi détmi, jejich zakonnymi zastupci, G€astniky zajmového vzdélavani a zaméstnanci SVC.
Clenové zdjmovych Gtvar( pracujicich v SVC Ledeé, jsou pfi své &innosti povinni dodriovat
tento Vnitfni fad a tim dodrZzovat bezpecnostni a organizacni predpisy.

Cl.2
Ucel a plisobnost vnitfniho fadu.
STREDISKO VOLNEHO CASU Lede¢ nad Sazavou (dale jen SVC) slouzi pro Géelné vyuZivani
volného casu navstévnikim a ucastnikim zajmového vzdélavani, kterymi jsou déti, zaci a
studenti, pedagogicti pracovnici, zdkonni zastupci nezletilych ucastniki, popfipadé dalsi fyzické
osoby (dale jen ,ucastnici) v jejich volném ¢ase a to béhem celého roku.
Vnitini fad (dale jen VR) je zavaznou smérnici platnou pro viechny interni i externi pracovniky
(dale jen ,pracovnici“) a Gcastniky zajmového vzdélavani v SVC. Pfi ¢innostech konanych v
pronajatych zafizenich se pracovnici a Ucastnici fidi pokyny provozovatele pronajatych zafizeni.

C.3
Podminky pro ucast v zajmovém vzdélavani
(1) Uéastnici zajmového vzdélavani
Uéastniky zajmového vzdélavani v SVC jsou déti, Zaci a studenti; Ucastniky mohou byt také
pedagogicti pracovnici, zakonni zastupci nezletilych Ucastnikl, popripadé dalsi fyzické osoby,
ktefi se chtéji zucastrnovat tohoto vzdélavani, které se uskutecriuje témito formami:

e prileZitostnou vychovnou, vzdélavaci, zajmovou a tématickou rekreacni cinnosti
nespojenou s pobytem mimo misto, kde SVC vykondva &innost $kolského zafizeni pro
zajmové vzdélavani

e pravidelnou vychovnou, vzdéldvaci a zajmovou ¢innosti

e taborovou &innosti a dal3i ¢&innosti spojenou s pobytem mimo misto, kde SVC vykonava
¢innost Skolského zafizeni pro zdjmové vzdélavani

e osvétovou cinnosti véetné shromazdovani a poskytovani informaci pro déti, zdky a
studenty, popfipadé i dalsi osoby a vedeni k prevenci socialné patologickych jevu

e individudlni praci, zejména vytvarenim podminek pro rozvoj nadani déti, zakl a
studentt



e vyuZitim oteviené nabidky spontannich Cinnosti

(2) Podminky pro ucast v zajmovém vzdélavani

e Ucastnici pravidelné zajmové ¢innosti hradi poplatek, ktery je splatny pfi zapisu do ZV a
v pololeti. Pokud G¢astnik pfedéasné ukonéi svou &innost, poplatek se nevraci. SVC vrati
na zakladé Zadosti ucastnika pomérnou cast poplatku snizenou o prokazatelné naklady
pouze v pfipadé nemoci potvrzené oSetfujicim lékafem. Podrobné podminky plateb viz
nabidka ¢innosti na pfislusny skolni rok.

e Poplatky za pfilezitostnou zajmovou a spontanni ¢innost se fidi pravidly vydanymi pro
jednotlivé akce a schvalené Feditelem SVC

e Platby za prazdninovou ¢innost jsou stanoveny rozpoctem akce a schvalené reditelem.
Pfipadné storno poplatky jsou soucasti nabidky téchto akci.

Cl.a
Prava a povinnosti Gcastnika
(1) Uéastnik zajmového vzdélavani ma pravo:

e Ucastnit se dle svého vlastniho uvaZeni a rozhodnuti zdjmového vzdélavani
organizovaného v SVC.

e Na informace o pribéhu a vysledcich svého vzdélavani.

e Na svobodu mysleni, svédomi a vyznani.

e Na vyjadfeni vlastniho nazoru (pfimérenou formou odpovidajici zasaddm slusného
chovani).

e Sdélovat pfipominky, vyhrady a naméty k ¢&innosti SVC svému vedoucimu zajmového
utvaru (krouzku) a fediteli nebo jeho zastupci.

e UiZivat zafizeni SVC, pomicek a odborné literatury v souvislosti se zajmovym vzdélavanim,
v niz se fidi pokyny vedouciho krouzku, pedagoga volného ¢&asu a jinych opravnénych
osob.

e Na ochranu pred vSsemi druhy nasili a vSemi formami zneuzivani.

e Na poskytnuti pomoci v nesnazich.

e PozZadat svého vedouciho o pomoc v pfipadé neporozuméni dané problematiky z oblasti
zajmového vzdélavani nebo pfi dlouhodobé nepfitomnosti v pfipadé nemoci.

e V pfipadé potreby a se souhlasem vedouciho odejit na WC.

(2) Ué&astnik zajmového vzdélavani je povinen:

e Chranit zdravi své i svych kamaradd a ucastnik(l zajmového vzdélavani, dodrZovat
pravidla hygieny, bezpecnosti a pozarni ochrany v prostorach SVC i mimo né. P¥i
veskerém pocinani mit na paméti nebezpedi Urazu.

e Informovat o zméné zdravotni zpUsobilosti, zdravotnich obtiZich nebo jinych zavaznych
skutecnostech, které by mohly mit vliv na pribéh zajmového vzdélavani.

e Dodrzovat zasady slusného a kulturniho chovani, zfetelné oslovovat a zdravit vedouci
zajmovych Utvard, zaméstnance SVC a véechny hosty.

e Chodit do SVC &isté, slu$né a pfiméreng, dle ¢innosti, upraven.
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Do zajmovych Gtvar@l a na aktivity SVC chodit v€as, shromazdovat se v prostorach k
tomu uréenych a dbat pokynud svého vedouciho nebo povérené osoby.

Obuv a odév odkladat v prostorach k tomu uréenych.

Ridit se a dodrzovat provozni Fady odbornych uéeben a prostor uréenych k &innosti.

PFi €innosti konané mimo vlastni zaFizeni SVC se Fidit vnitfnimi fady daného zafizeni, ve
kterém probihd c¢innost, a respektovat pokyny svého vedouciho nebo jinych povérenych
osob.

S veskerym majetkem, uéebnicemi, pomlckami zachdzet Setrné. Za umysIné zniceny
majetek bude vyZzadovana nahrada.

Béhem dcinnosti neni dovoleno opoustét prostory, ve kterych probiha ¢&innost, bez
souhlasu svého vedouciho.

V pracovndch se nesmi zdrzovat bez vedouciho

Slusné se chovat na WC, dodrzovat pravidla osobni hygieny.

Kazdy Uraz poranéni ¢i nehodu, k niz dojde v pribéhu ¢&innosti SVC, jsou U&astnici
povinni ihned ohlasit svému vedoucimu nebo pfitomnému pedagogickému
pracovnikovi.

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,
zpUsobit Uraz nebo ohrozovat mravni vychovu. Za donesené véci, které nepotrebuje pfi
¢innosti, zodpovida ucastnik.

Ve viech prostorach SVC je zakadzano koufit, uZivat alkohol a omamné latky. Je také
zakazano prichazet na ¢innost SVC pod vlivem téchto latek.

PIni pokyny pedagogickych pracovnikd a povérenych osob vydané v souladu s pravnimi
predpisy a dodrzuji v pIném rozsahu tento vnitfni rad.

V pfipadé nemozZnosti zucastnit se pravidelnych schlizek zajmového vzdélavani
(krouzkt), jsou povinni informovat o této skute¢nosti vedouciho krouzku.

Zletily Ué&astnici jsou povinni oznamovat SVC Udaje podle § 28 odst. 2 a 3 zadkona
¢.561/2004 Sb., skolsky zakon a dalsi udaje, které jsou podstatné pro pribéh zajmového
vzdélavani nebo bezpecnost Ucastnika, a zmény v téchto udajich.

(3) Zakonni zastupci déti, Zzaka a studentl — ucastnikli zajmového vzdélavani

Zakonni zastupci Ucastnik(l zajmového vzdélavani maji pravo informovat se o Ucasti a
chovani svého ditéte, zaka u vedoucich zajmovych utvara.

Zakonni zastupci mohou vznadet dotazy a pfipominky k ¢&innosti SVC vedoucim
zajmovych Utvard, rediteli SVC nebo jeho zastupci.

Zakonni zastupci maji pravo se po predchozi domluvé zuéastnit Cinnosti zdjmovych
utvar(.

Zakonni zastupci jsou povinni informovat o zméné zdravotni zpUsobilosti, zdravotnich
obtizich ditéte a Zadka nebo jinych zavaznych skutecnostech, které by mohly mit vliv na
pribéh zajmového vzdélavani.

V pfipadé nemozZnosti ditéte a Zaka zucastnit se pravidelnych schizek, jsou zakonni
zastupci povinni informovat o této skuteénosti vedouciho zdjmového utvaru.
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Zakonni zastupci jsou povinni oznamovat SVC Gdaje podle § 28 odst. 2 a 3 zadkona
¢.561/2004 Sb. a dalsi udaje, které jsou podstatné pro pribéh zdjmového vzdélavani
nebo bezpecnost Ucastnika a zmény v téchto udajich.

Zakonni zastupci jsou povinni zaplatit Uplatu za zajmové vzdélavani v terminech
stanovenych feditelem SVC. S podanim Fadné vyplnéné prihlasky provést Ghradu Uplaty
za zajmové vzdélavani. Zapisné Ize uhradit jednordzoveé, pfipadné je moznost Uhrady na
pololeti. V pfipadé nezahajeni Gcasti v ZU je poplatek nevratny. Pfi dlouhodobé nemoci
Ucastnika (nad 1 mésic) se vraci pomérna cast uplaty, za predpokladu predlozeni
potvrzeni od lékare. V souvislosti s pandemii se vraci pomérna c¢ast uplaty. V jinych
pfipadech se uplata nevraci.

Zakonni zastupci maji pravo pozadat o sniZeni Uplaty za zajmové vzdélavani, dle
Vyhlasky ¢. 111/2022, kterou se méni vyhlaska ¢. 74/2004 Sb. o zajmovém vzdélavani
reditele SVC (poddnim pisemné zadosti).

Zakonny zastupce nebo dospély ¢len ZU svym podpisem na prihlaSce souhlasi s
fotografovanim pfi €¢innosti ZU a s prezentaci téchto fotografii pfi propagaci ¢innost SVC
na verejnosti (na nasténkach, v propagacnich materidlech nebo webovych strankach
SVC Ledec). Fotografie musi spliovat z4sady etiky a dobrych mrav(.

CL.5
Organizace a fizeni ¢innosti

(1) Provoz SVC a odpovédnost pracovnikd

(2)

Za provoz SVC v prabé&hu roku odpovida reditelka.

Za béiny denni provoz dale zodpovida pracovnik, ktery ma sluzbu dne.

SVC je v provozu celoroéné.

Provozni doba v pribéhu skolniho roku je stanovena ve vsedni dny od 8,00 hodin do
ukondéeni ¢innosti zajmového vzdélavani a dalSich akci (dle rozvrhu) a obvykle konéi v
19,00 hodin. Vyjimky z provozni doby schvaluje feditel (v dobé jeho nepfitomnosti
pracovnik povéreny zastupovanim).

V sobotu, v nedéli o prazdninach a svatcich je provoz organizovan podle planu cinnosti.
O hlavnich prazdninach zabezpetuje provoz SVC sluzba na zékladé schvaleného planu
sluzeb. Stanovena pracovni doba sluzby je vyvésena na vchodovych dvefich.

Dalsi organizace nebo fyzické osoby vyuZivaji SVC na zakladé dohod a to tak, aby nebyla
naru$ovana vlastni ¢innost SVC.

Vstup do prostor je povolen tUcastnikiim ¢innosti a sluzebnim navstévam.

Osoby, které nejsou pracovniky SVC jsou povinny ohldsit navitévu u nékterého
pfitomného pracovnika SVC nebo u sluiby dne, pfip. na poiddani prokazat svoji
totoznost.

Denni ¢innost v SVC organizuji pracovnici na zakladé planu prace a porad.

Rady mistnosti a objektd
Za vypracovani, vyvéseni a dodrzovani radi mistnosti (vyukovych mistnosti, odbornych
pracoven a specialnich pracovist) a objektd zodpovidaji povéreni pracovnici.



Pracovnik, ktery kond v prostorach SVC vychovnou &innost je povinen:

o vyzvednout si kli¢ a po skon€eni mistnost uzamknout a kli¢ vratit sluzbé dne,

o zabezpedit dodrzovani radu mistnosti,

o ohlasit reditelstvi nebo pracovniku vykonavajicimu sluzbu dne drazy, poskozeni

nebo zni¢eni majetku a dalSi mimoradné udalosti.

Pedagogicky dozor pfi ¢innosti v jinych zafizenich provadi pracovnik odpovédny za akci,
ktery zabezpecuje dodrzovani pokynu platnych pro tato zafizeni.
Vsichni pracovnici a Gcastnici cinnosti jsou povinni hospodarné uzivat svéfené
prostfedky, energetické a materidlové zdroje, chranit majetek a Ccinit opatfeni k
odstranéni zavad.
Ve vdech prostorach SVC a daldich zafizenich (i pronajatych) slouzicich k vychovné
vzdélavaci ¢innosti je zakdzano pozivani a prfechovavani alkoholickych napoja.
Kouteni v prostorach SVC neni dovoleno.

(3) Sluzba dne
Denni provoz zabezpecuje sluzba dne.

Sluzbu dne miZe vykondvat pouze interni zaméstnanec SVC.

Pro jednotlivé pracovni dny je stanoven rozpis sluzeb na jednotlivé dny v tydnu podle
rozvrhu ¢innosti SVC pro cely $kolni rok rozpis sluzeb je schvdlen na poradé
zaméstnancl po schvaleni rozvrhu ¢innosti na pfislusny skolni rok.

V pfipadé nepfitomnosti sluzby dne (nemoc, NV, dovolend, apod.) urci sluzbu dne
feditelka (v dobé jeho nepfitomnosti pracovnik povéreny zastupovanim).

V sobotu a nedéli nebo ve svatek je sluzba kondna je-li v SVC &innost.

O zajidténi sluzby 74da a projedndva ji na pracovni poradé pracovnik SVC. Vykonava ji
obvykle pracovnik, ktery pfislusSnou akci organizuje.

Pracovnik vykonavajici sluzbu zajistuje fadny pribéh denniho programu, bezpecénost a
kdzed mezi navitévniky SVC. Dba o poradek, hospodarné vyuiivani zafizeni SVC a
ochranu pred jeho poskozenim nebo odcizenim vybaveni.

K orientaci ji slouzi prehled zdjmovych Utvarl s rozvrhem hodin a kalendarni plan.

Povinnosti sluzby dne:

Za nepfitomnosti vedouciho zdjmového Utvaru zaméstna déti jinym zplsobem.

V pfipadé potreby poskytne prvni pomoc nebo zajisti [ékafské oSetfeni.

Zajistuje pristup ¢lend, vedoucich ZV a najemct do prostoru ¢innosti.

Po skonceni provozu provede kontrolu vypnuti elektrickych spotfebict véetné svétel,
zavieni oken a uzavfeni mistnosti.

V patek podle predpokladané venkovni teploty béhem vikendu provede snizeni vykonu
vytapéni budovy, popripadé zcela vypne vytapéni.

Po odchodu uzamkne hlavni vchod do budovy.

Prava sluzby dne:

Sluzba dne ma pravo kontrolovat priabéh jednotlivych akci tohoto dne.
Je opravnéna davat pokyny pracovnikiim SVC, externim pracovnikdim a aktivistim.



V mimoFadnych pfipadech zafizuje jménem SVC potfebna opatfeni smérem k orgdniim
policie, hasi¢l a o této skutecnosti informuje ihned feditelku.

(4) Planovani

a)

b)

Druhy plana
$kolni vzdélavaci program SVC schvaluje - feditelka
o plan ¢innosti na skolni rok zpracovavaji — interni pedagogicti pracovnici do 30.6.
kontroluje a schvaluje feditelka
plan a hodnoceni letni &innosti SVC
o zpracovavaji hlavni vedouci tabor(
o kontroluje a schvaluje feditelka
vzdélavaci program zajmového utvaru obsahuje
» cilovou skupinu
materialni podminky, potfeby pro pedagogickou ¢innost
vychovné vzdélavaci cile (odborné, socialni)

YV V V

ziskané/rozvinuté kompetence

o zpracovavaji vedouci zajmového vzdélavani pred zahajenim c¢innosti

o schvaluje internim ped. pracovnikim reditelka

o externim ped. pracovnikim povéreny pracovnik

o kontroluje feditelka

tydenni pladn prace

o zpracovdva kaidy pedagogicky pracovnik a predkladd svému nadfizenému
pracovnikovi

o vidy v patek nejpozdéji do 12,00 hodin

Organizovani a koordinace ¢innosti

Porady pracovnik( svolava reditelka nejméné jednou za 14 dnu.

Terminy se Fidi potfebami provozu a vychovné vzdélavaci ¢innosti SVC. Vedou se z nich
zapisy.

Poradu vedoucich zadjmovych utvar( svolavaji vedouci pedagogové podle planu ¢innosti
SVC. Maji naplil organizaéni a metodickou.

Organizacni zabezpeceni ¢innosti
Pracovnik zodpovédny za akci zpracovdva 2 tydny pred akci "Organizacni zajisténi" (dale
jen 0Z), které bude obsahovat i rozpocet (pisemny formulaF). OZ zpracuje v pocitacové
podobé. Po uskutecnéni akce s ucetni provede vyuctovani, formular OZ vytiskne a
preda material rediteli, na jehoz zakladé je provadéna statistika.

OZ tabord a odbornych soustfedéni obsahuje kadrové zabezpeceni, vychovné cile,
program, predpokladany pocet ucastnikl, rozpocet. Predklada je hlavni vedouci tdbora
do 30.4.

Pfiprava na pravidelnou vychovnou, vzdéldvaci a zdjmovou c¢innost v zajmovych
Utvarech nemusi byt provedena pisemné, pokud to neuloZi pfimy nadfizeny. Jeho



rozhodnuti vychazi z kvalifikace a praxe vedouciho a vychovnych vysledk(
dosahovanych pfi préaci s ucastniky zajmového vzdélavani. Rozhodnuti musi byt
doloZeno pro kontrolni organy zapisy z hospitaci a denikem ZV.

e Za likvidaci akce, véetné doloZeni financnich a materidlovych naklad(i zodpovida

organizator ¢innosti. Organizator zodpovida za neprekroceni rozpoctovanych naklada.
termin: do 14 dnQ
letni ¢innost do 30.9.

d) Kontrola a hodnoceni ¢innosti

Kontrolni ¢innost vyplyva z funkéniho zafazeni a je obsaZzena v pracovni naplni.
Hospitace vzajmovém vzdélavani aj. provadi u internich pedagogickych pracovniku
feditel u externich pedagogickych pracovnik(.

Ze vsech hospitaci se provadi zapisy jako doklad o provedené kontrole a podklad pro
hodnoceni pracovnikll nebo cinnosti. Zapisy obsahuji predevsim zobecnéné zavéry,
ukoly a opatreni.

Hodnoceni letni ¢innosti SVC zpracovavaji hlavni vedouci tabor( do 30.9.

Hodnoceni akci, Skoleni, zajezdd apod. provadi zaméstnanci Ustné na poradé
pracovnikd SVC.

Cl.6
Pracovnici

a) Vybér, priprava a hodnoceni pracovnikd

Za vybér, pfipravu a hodnoceni pracovnikll zodpovida feditelka, ktera v téchto otdzkach
postupuje podle zasad personalni prace.

Personalni praci feditelky uéinné napomahaji vedouci pedagogové, ktefi odpovidaji za
vybér a odbornou ptipravu externich a dobrovolnych pracovnikd.

Vedouci pedagogové odpovidaji za praci externich pedagogickych pracovnikl a je
vedoucim pracovnikem ve smyslu §73, ods.3 zakoniku prace s vyjimkou ¢innosti, které
jsou v kompetenci feditelky.

Vedouci zajmového vzdélavani (ZV) pfijima za ¢leny ZV zodpovédnost od doby zahajeni
zajmového vzdélavani az do doby jeho ukonéeni.

b) pracovni napli pracovniku

Pro vSechny pedagogické pracovniky, externi pracovniky, technicko-hospodarské i
provozni pracovniky jsou pracovni uUkoly stanoveny samostatnym popisem prace v
souladu s pracovnim zafazenim, pracovni smlouvou a ukoly SVC. Popis prace stvrzuji
podpisem pracovnik a feditelka. Navrhy zpracovavaji pfimi nadfizeni pfi ndstupu
pracovnika.

Popis prace vedoucich ZV je stanoven jednotné.

c) Pracovni doba a dochazka

PIné zaméstnanych pracovnik( je 40 hodin tydné



V souladu s pracovnim fadem stanovi feditelka rozvrh pracovni doby jednotlivym
pracovnikim tak, aby byla zabezpecena planovana ¢innost i ve vecernich hodinach a ve
dnech pracovniho klidu.

Skutecény prichod a odchod se zapisuje v knize dochdzky, kde jsou pracovnici povinni
vyznacit veskeré preruseni pracovni doby.

O preruseni pracovni doby Z4da pracovnik feditelku a provadi v evidenci dochdzky
zaznam o zacatku a konci pferuSeni pracovni doby.

K pInéni pracovnich ukold mimo pracovisté musi byt pracovnik vyslan reditelkou, kterou
ihned po navratu informuje o vysledku. Viz ,smérnice pro poskytovani a uctovani
cestovnich ndhrad”.

Pracovné pravni, mzdové a jiné pracovni zaleZitosti se zaméstnavatelem fesi vSichni
pracovnici prostiednictvim reditelky.

Veskeré vyjimky ze stanovené pracovni doby jak pedagogickych, tak i spravnich
zaméstnanct povoluje feditelka

Pedagogicti pracovnici

Rozvrzeni pracovni doby pedagogickych pracovniki na jednotlivé tydny se fridi
ustanovenimi podle §78, §81 a §84 zdkoniku prace.

Pisemny rozvrh stanovené tydenni pracovni doby pro béiny kalendarni tyden si
pracovnik po dohodé se zaméstnavatelem stanovi v tydennim planu prace.

Tydenni plan odevzd4 kaidy patek nejpozdéji do 12,00 hod. feditelce SVC ke schvdleni.
Po schvaleni je tento pisemny rozvrh pracovni doby zdvazna pracovni doba
zaméstnance na dalsi obdobi.

Hospodaisko-spravni zaméstnanci

¢

hospodarka-ucetni

pracovni doba stanovena individualné v souladu s pracovni smlouvou (viz pracovni
napln)

uklizecka

pracovni doba stanovena individualné v souladu s pracovni smlouvou (viz pracovni
napln)

K nerovhomeérnému rozvrzeni pracovni doby zaméstnancu:

Priamérna tydenni pracovni doba bez prace presfas nesmi presahnout stanovenou
tydenni pracovni dobu za obdobi, které muze Cinit nejvyse 26 tydn(i po sobé jdoucich.
Délka smény nesmi presahnout 12 hodin. MUze vsak byt i kratsi, obvykle ne méné jak 3
hodiny.

Mezi sménami bude pracovnikiim zachovén odpocinek alesporn 12 hodin.

Nepretrzity odpocinek v tydnu ¢ini nejméné 32 hodin.

d) Dovolen3, osobni prekazky v praci a nahradni volno

Dovolenou pracovnikiim udéluje feditelka v souladu s planem dovolenych projednanym
na poradé zaméstnanc( nejpozdéji do 31.3. zpravidla v obdobi s mensi potfebou préce.
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a)

O dovolenou 7ada pracovnik a nastup dovolené schvaluje feditelka. Evidenci Cerpani
dovolené vede reditelka.

Obdobné se postupuje, Zzada-li pracovnik o pracovni volno z dlivodu dilezitych osobnich
prekazek v praci.

Nahradni volno pfislusi vSem internim pracovnikiim za praci konanou o sobotach a
nedélich. Nastup cerpani ndhradniho volna uréuje teditelka, kterd vede evidenci,
nejpozdéji v dobé nasledujicich tfi kalendarnich mésicli po vykonani prace pokud se
zaméstnanec nedohodne se zaméstnavatelem na jiné (delsi) dobé pro vyéerpani tohoto
volna.

Nemoc vlastni nebo oSetfovani ¢lena rodiny musi byt hldasena neprodlené. Potvrzeni o
pracovni neschopnosti odesild nebo dorucuje pracovnik v ten den na adresu reditelstvi.
Zaznam o pracovni dobé provadi reditelka a postupuje doklad firmé provadéjici
zpracovani mezd.

Navstévu lékare povoluje reditelka svym podpisem na "propustce”, ktera se priklada ke
knize dochdzky. Cas odchodu a pFichodu pracovnik zaznamenava v knize dochdazky.
Pfedem nehldSenou nepfitomnost na pracovisti je nutno ohlasit do 12 hodin
pfislusného dne a potvrzeni o prekdzkach v praci se predkladaji rfeditelce vidy pfi
navratu na pracovisté.

Pozdni pfichod do zaméstndni nebo dodatec¢né fadné neomluveny se poklada za
poruseni pracovni kazné.

Povinnosti

Kazdy pracovnik SVC je povinen udriovat na svém pracovisti poradek, pracovisté
zamykat a v nepfitomnosti zhasinat svétlo.

KaZdy pracovnik SVC je povinen sezndmit se s pozarnimi a poplachovymi smérnicemi
vyvésenymi v budoveé SVC.

Mistnosti musi byt po skonceni c¢innosti uvedeny do poradku a predméty vypUljcené z
jinych mistnosti musi byt po skonceni ¢innosti vraceny na své misto.

Soukromé prace je mozné konat v SVC pouze se souhlasem Feditelky.

Cl.7
Dokumentace ¢innosti, evidence a administrativa

Dokumentace ¢innost

Dokumentace Feditelstvi SVC obsahuje:

Skolni vzdélavaci program

organizaéni rad SVC

vnitini predpisy SVC

zapisy o jednani porad

zapisy o provedenych inspekcich a kontrolach
dokumentace z provadéné hospitacni ¢innosti
osobni spisy pracovniku

popisy prace vsech pracovnikU
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— dokumentace pfilezitostnych akci
— statistické vykazy o ¢innosti SVC
— statistické vykazy akci a dalsi ¢innosti
— rozvrh pracovni doby pracovniki
— smérnice k hospitacni ¢innosti
— operativni a jinad evidence
— jednaci protokol
— dohody o provedeni prace
— dohody o spolupraci
2. Dokumentace ¢innosti vedoucich pedagogli obsahuje:
— plan hospitaci externich pedagogickych pracovniku
— ostatni dokumentace stejna jako u internich pedagogickych pracovnikd
3. Dokumentace C¢innosti internich pedagogickych pracovnik( obsahuje:
— tydenni plan Cinnosti ped. pracovnika
— Casovy rozvrh zdjmového vzdélavani
— deniky ZV a pfihlasky ¢lena
— dokumentace k jednotlivym akcim, OZ
— operativni a jinad evidence
4. Dokumentace hospodarského oddéleni obsahuje
— rozpocet a rozpis finan¢niho planu
— evidence HM, DHIM, UP, PPS a materialu
— kniha objednavek
— kniha faktur
— hospodarské smlouvy, preddavaci protokoly
— pokladni doklady, faktury, cest. ucty, penézini denik
— podklady pro vyplatu mezd
— Ucetni sestavy
— dokumentace o budovach, projekty
— zprdvy o revizi budov a zafizeni

— operativni a jind evidence

b) Vedeni administrativy, manipulace s penézi a ceninami, skartacni fad
e Ridi se pfislusnymi vnitfnimi predpisy SVC.
e Za dodrzovani odpovidaji pracovnici v rozsahu odpovédnosti a pravomoci vymezenych
vnitinimi predpisy SVC.

c) Razitka
SVC pouziva jeden druh &islovanych razitek
e Zplsob jejich pouzivani, podpisové vzory a ukladani upravuje samostatna vnitini
smeérnice.
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Likvidaci razitek provadi tficlenna komise vedena feditelkou, o likvidaci se pofizuje
protokol.

Cl.8
Hospodareni, sprava a ochrana majetku

a) Zasady hospodarného vyuzZivani materialnich a technickych prostredka

Zaméstnanci nesméji bez souhlasu zaméstnavatele uzivat pro svou osobni potfebu
vyrobni a pracovni prostfedky zaméstnavatele véetné vypocetni techniky ani jeho
telekomunikacni zafizeni.

Vsichni pracovnici se dlsledné fidi zasadou ucelného a hospodarného vyuZivani
majetku organizace a hmotnych prostiredk.

Cinnost je realizovana jen na zakladé schvalenych poZadavkd.

Za doplnovani zdroji materidlnich a technickych prostfedkd k realizaci vychovné a
spravni ¢innosti po schvéleni feditelkou zodpovida ucetni.

Udrzba, opravy, sluiby, dovybaveni, materidlné technické zdsobovéni se provadi na
zakladé pozadavkd pracovnik(i po schvaleni na poradé a dle finanénich moznosti SVC.
Finan¢né naro¢né akce se zahrnuji do vyhledu ¢innosti na del$i obdobi.

Evidence HM, DHIM, UP, PPS a materidlovych zasob je jednotna a fidi se pfisluSnymi
predpisy k evidenci zasob a PPS. Za vedeni evidence odpovidaji povéreni pracovnici - dle
pracovnich naplni.

MuzZe byt zfizen ptirucni sklad materialu, ktery spotfebovava vyhradné jeden usek, sklad
vede povéreny pracovnik, s nim je sepsana dohoda o hmotné odpovédnosti.

b) Rozpocet SVC

Financni rozpodet je sestavovan na kalendarni rok. Ndavrh rozpoétu predklada
nadfizenému organu reditelka a ucetni.
Za realizaci finanéniho planu odpovidd ucetni, ktera ctvrtletné pisemnou formou
zpracovava prehled o ¢erpani rozpoctu.

c) Obéh ucetnich dokladli a pisemnosti

Obéh ucetnich dokladd a pisemnosti upravuje vnitfni predpis vydany reditelkou.

d) Pracovni cesty

Poskytovani a Uétovani cestovnich nahrad upravuje vnitfni predpis vydany feditelkou.
Vysilat pracovniky na pracovni cesty je opravnénd reditelka pripadné pracovnik
povéreny zastupovanim.

Organizace poskytuje cestovni ndhrady véem pracovnikiim SVC (véetné externich maji-li
to uvedeno v pracovni smlouvé) dle zdkona ¢.262/2006 Sb. ve znéni pozdéjsich
predpis(.

e) Telefon

Telefon se uziva vyhradné ke sluzebnim ucelim a s maximalni hospodarnosti.
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f) Evidence klict - klicovy fad

Duplikaty klicd jsou uloZeny v feditelné v uzaviené skfifice. O vydani klicli se vede
zvlastni evidence v seSitu.

Klice od vchodu, dvefi jednotlivych pracovist jsou opatfeny Stitkem s ndzvem pracovny
a Cislem dvefi.

Klicovy reZim v ptipadé hmotné zodpovédnosti:

je-li stanovena hmotna odpovédnost (sklady, penéini hotovost, apod.) miie mit k
dispozici kli¢ od mistnosti (pfip. skfiné, trezoru apod.) jen osoba, jiz byla hmotna
odpovédnost uloZena.

duplikat klice je v zapeceténé obalce uloZen v feditelné. Obdlka s klicem je prelepena
lepici paskou, kterou opatfi svym podpisem hmotné odpovédny pracovnik.

g) Puajcovnifad

viz pfiloha ¢.1

Cl.9
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP)

a) Bezpeénost Gcastnikh ¢innosti a pracovnik SVC

V péci o zdravi a bezpecnost déti se pracovnici domu Fidi obecné platnymi predpisy.
Pracovnici jsou povinni prokazatelné seznamit Ucastniky Ccinnosti se vSemi
bezpecnostnimi predpisy vztahujicimi se na provadénou cinnost a pravidly chovani.
Pracovnici jsou povinni vyZzadovat a kontrolovat jejich dodrzovani.

Vsichni Ucastnici ¢innosti a pracovnici SVC jsou povinni zejména dodrzovat pravidla
chovani v ZV, provozni ¥ad SVC a odbornych pracoven (pfiloha €. 2-7) a zakladni pokyny
obsaZené ve VR, v souvislosti s ochranou osobnich Gdajl jsou vazani ml¢enlivosti.

Déle dbat pokynu a pfikazt nadtizeného pracovnika a organizatora cinnosti.

Pracovnici jsou povinni Ucastnit se instruktdzi o predpisech BOZP a dodriovat je,
pouzivat osobnich ochrannych prostfedkl, upozorfiovat nadfizené osoby na zavady a
podle svych mozZnosti se podilet na jejich odstrafiovani.

Pracovnici, kteti byli poskozeni na zdravi pfi pInéni pracovnich ukold, jsou pojisténi
Kazdy uraz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem vzdéldvani jsou ucastnici povinni
hlasit bezodkladné pedagogickému pracovnikovi, ktery vede vzdélavani a ten provede
zaznam do deniku.

Zakonny zastupce nebo zletily Ucéastnik nejpozdéji do 24 hodin od okamziku, kdy byl
informovan vedoucim vzdélavani o Urazu, nahlasi tento Uraz feditelce nebo vedoucim
pedagoglim, ktefi co nejdrive provedou zaznam do evidence uUrazU.

Bezpecénostni pravidla pfi ¢innosti viz pfiloha €. 2-7.

b) Opatieni k zabezpeceni ukolli BOZP a poZarni ochrany

K vedeni agendy, provadéni skoleni a kontroly povéruje reditel zastupce feditele. Ten je
poradnim a kontrolnim organem reditele.
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V SVC je vedena jednotna evidence, vykaznictvi s rozbory urazovosti. Kazdy pracovnik,
ktery je svédkem urazu neprodlené informuje reditelku nebo vedouciho pedagoga.

K poskytnuti prvni pomoci je nasténna lékarnicka umisténa v prvnim poschodi na
chodbé a prenosna lékarnicka v mistnosti ¢. 215, v 1. nadzemnim podlazi.

Za vybaveni lékarnicek zdravotnim materidlem odpovidaji vedouci pedagogové.
Provérky BOZP jsou provadény jednou v roce.

¢l. 10

Ochrana pred socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepratelstvi nebo

nasili

Dulezitym prvkem ochrany pred socidlné patologickymi jevy je i vychovné vzdélavaci
plsobeni na ucastniky ZV zamérfené na zdravy zpusob Zivota. V rdmci 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, virtudini zavislosti (pocitace,
televize, video) patologického hraéstvi (gamblerstvi), vandalismu, kriminality a jinych
forem nasilného chovani a jsou jim vysvétlovana pozitiva zdravého Zivotniho stylu.

V ramci prevence pred projevy diskriminace, nepratelstvi a nasili provadi pedagogicti
pracovnici SVC monitoring vztahl mezi détmi v zajmovych Utvarech s cilem Fesit
pripadné deformujici vztahy mezi Ucastniky jiz v jejich pocatcich, a to ve spolupraci se
zakonnymi zastupci, pripadné za pomoci Skolskych poradenskych zafizenich.

Dulezitym prvkem prevence v této oblasti je i vytvoreni pfiznivého socidlniho klimatu
mezi Ucastniky navzajem, mezi Ucastniky a pedagogickymi pracovniky a mezi
pedagogickymi pracovniky a zakonnymi zastupci ucastnik(l zajmového vzdélavani.

¢l. 11

Zavérecna ustanoveni

Pracovniky SVC seznamuje s VR jejich piimy nadFizeny. VR je vefejné pfistupny na feditelstvi.

Ke dni 1. ledna 2024 se rusi vnitfni fad ze dne 1. inora 2023 véetné pfiloh ¢. 1 - 7.

Tento vnitfni predpis vstupuje v platnost dnem vyhlaseni.

Digitalné podepsal
Mgr' IVana Mgr. lvana Svobodova

7z Datum: 2024.01.24

Svobodova 13:35:43 +01'00"

V LedCi nad S4zavou 01.01.2024 ettt s sereae s

Mgr. lvana Svobodova
feditelka SVC Lede¢
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priloha €. 1

PUJCOVNI RAD SVC

1. Povinnosti uZivatele pGjéeného materialu SVC je seznamit se s pGjéovnim fadem a Fidit se
jim. Seznameni provadi pedagogicti pracovnici SVC.

2. Plj¢ovat predméty Ize pouze pracovnikiim SVC k zabezpeéeni piimé &innosti SVC.

3. Predméty mUze pljcovat pouze ten pracovnik, ktery je spravuje nebo je k tomu
zplnomocnén. Tento pracovnik je povinen vést pfedepsanou evidenci o pujcce.

4. Vypujcitel ruci za vypljceny pfredmeét, jeho ochranu, uzivani k ucelu, ke kterému byl uréen a
dodrZovani predepsaného postupu pfi praci s nim.

5. PfFi prfevzeti je povinen se presvédcit o stavu, Uplnosti jeho soucasti, pfip. funkénosti,
seznami se s navodem k poufZiti. Vraci jej v pdvodnim stavu, informuje o zadvadach a
poskozeni.

6. VypUjcitel musi materidl vyzvednout osobné a také jej vratit v terminu uvedeném na
vypUjénim listé.

7. Je povinen nahradit skodu, kterou zpUsobil az do vySe ndkupni ceny pfedmétu nebo
naklad( na opravu.

8. Zapis o pljcce predmétu provede odpovédny pracovnik protokol o zapujcéce.

9. Nevrati-li vypajcitel pGjceny materidl v terminu, vraceni materialu bude vymahano pravni
cestou.

10. VypUjcitel musi byt osoba starsi 18 let.
11. Vyjimky z vyp@jéniho fadu povoluje pouze feditel SVC.

12. Pronajimani objektu a specidlnich pracovist jinym organizacim se fidi zvlastnimi predpisy.
Pronajem je zaloZen pisemnou dohodou nebo smlouvou, kterd vymezuje blizsi podminky
uzZivani, spravy a finan¢ni uhrady najmu. Za vyhotoveni smluv odpovida ucetni a reditelka.
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pfiloha ¢.2

PROVOZNI RAD KLUBOCVNY

1. Vedouci a déti jsou povinni se seznamit s timto radem a jim se fidit.

2. Déti mohou do klubovny vstupovat pouze se souhlasem vedouciho.

3. Pfi ¢innosti jsou déti povinny se Fidit pokyny vedouciho.

4. Zjisténé zavady na pomUckach nahlasi vedoucimu.

5. Dbaji zasad bezpecnosti prace, déti samy neotviraji okna.

7. Pfred odchodem uvedou klubovnu do plvodniho stavu, odejit mohou po souhlasu
vedouciho.

8. Posledni z klubovny odchazi vedouci a kontroluje celou mistnost.
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pfiloha ¢.3

7 v s

PROVOZNI RAD KERAMICKE DILNY

1. Vedouci a déti jsou povinni se seznamit s timto radem a jim se fidit.

2. Déti mohou do dilny vstupovat pouze se souhlasem vedouciho.

3. P¥i Cinnosti jsou déti povinny se Fidit pokyny vedouciho. Pracovat na pracovni desce s
pridélenym materialem a pomUckami. Doporucuje se pracovni odév.

4. Zjisténé zavady na pomUckach a zafizeni dilny déti samy neopravuji, pouze tuto skutecnost
nahlasi vedoucimu.

5. Dbaji zasad bezpecnosti prace, velkou opatrnost vénuji praci s ostrymi predméty (noze,
rydla, skalpely, apod.). Nikdy samy nechodi do prostoru, kde je umisténa elektrické pec, nikdy
se pece nedotykaji, nikdy ji neotviraji. Pti praci na hrncitském kruhu musi mit dévcata svazané
vlasy, kruh samy nepoustéji a nemanipuluji s dalsimi elektrickymi spotrebici.

6. Pfi prdci s glazurami je prisné zakazano jist, pit a zbyteéné glazury nerozfukovat do vzduchu.
7. Pfed odchodem uvedou pracovnu do pavodniho stavu, odejit mohou po souhlasu
vedouciho.

8. Posledni z dilny odchazi vedouci a kontroluje vSsechny elektrické spotiebice, v pfipadé

spusténého programu pfi vypalu pec vypina sluzba dne.
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priloha ¢.4
PROVOZNi RAD KUCHYNKY

1. Elektrické spotiebice zapina pouze pracovnik SVC.

2. Pted pouZitim pracovnik SVC zkontroluje, zda spotiebice i zasuvky jsou schopny bezpeéného
pouziti.

3. Pfi zapinani dbat, aby elektrické spotfebice nebyly v blizkosti hoflavych predmétd a aby byly
umistény na vhodné nehorlavé podlozce nebo stojanu.

4. Setii elektrickou energii a pouzivé spotfebice pouze po dobu, potfebnou k praci.

5. Po poutiti zkontrolovat, zda jsou elektrické spotrebice vypnuty.

6. Kazdou poruchu spotiebi¢d hlasi Feditelstvi SVC.

7. Pred odchodem pracovnici uvedou kuchynku do plvodniho stavu.

8. Zkontroluji vypnuti vSech elektrickych spotiebicl a pfidavnych zatizeni.
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pfiloha ¢.5
PROVOZNI RAD ATELIERU
1. Vedouci a déti jsou povinni se seznamit s timto radem a jim se Fidit.
2. Déti mohou do ateliéru vstupovat pouze se souhlasem vedouciho.
3. P¥i Cinnosti jsou déti povinny se Fidit pokyny vedouciho.
4. Zjisténé zdvady na pomUckach nahldsi vedoucimu.

5. Dbaji zadsad bezpecnosti prace, déti samy neotviraji okna.

7. Pted odchodem uvedou ateliér do plvodniho stavu, odejit mohou po souhlasu vedouciho.

8. Posledni z ateliéru odchazi vedouci a kontroluje celou mistnost.
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pfiloha ¢.6
PROVOZNI RAD CVICNE KUCHYNE
1. Vedouci a déti jsou povinni se seznamit s timto radem a jim se Fidit.
2. Déti mohou do dilny vstupovat pouze se souhlasem vedouciho.
3. P¥i Cinnosti jsou déti povinny se fidit pokyny vedouciho.
4. Pracovat na pracovni desce s pridélenym pomuckami. Doporucuje se pracovni odév.
5. Dbaji zasad bezpecnosti prace, velkou opatrnost vénuji praci s ostrymi predméty (noze).
6. Elektrické spotfebiée zapind pouze pracovnik SVC.
7. Pted pouzitim pracovnik SVC zkontroluje, zda spotfebice i zdsuvky jsou schopny bezpeéného
poufziti.
8. Pfi zapinani dbat, aby elektrické spotiebic¢e nebyly v blizkosti hoflavych predmétd a aby byly
umistény na vhodné nehorlavé podlozice nebo stojanu.
9. Setfi elektrickou energii a pouZiva spottebice pouze po dobu, potfebnou k praci.

10. Pfed odchodem uvedou pracovnu do plvodniho stavu, odejit mohou po souhlasu

vedouciho.

11. Po poutiti zkontrolovat, zda jsou elektrické spotfebice vypnuty.
12. KaZzdou poruchu spotfebid hlasi feditelce SVC.

13. Pfed odchodem pracovnici uvedou kuchyn do plvodniho stavu.

14. Zkontroluji vypnuti vSech elektrickych spotrebicl a pridavnych zafizeni.

15. Posledni z dilny odchazi vedouci a kontroluje vSechny elektrické spotrebice.
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pfiloha ¢.7
PROVOZNi RAD TANECNIHO SALU
1. Vedouci a déti jsou povinni se seznamit s timto radem a jim se ridit.
2. Déti mohou do sdlu vstupovat pouze se souhlasem vedouciho.
3. P¥i Cinnosti jsou déti povinny se Fidit pokyny vedouciho.
4. Zjisténé zavady na pomUckach nahldsi vedoucimu.

5. Dbaji zadsad bezpecnosti prace, déti samy neotviraji okna.

7. Pfred odchodem uvedou sal do plvodniho stavu, odejit mohou po souhlasu vedouciho.

8. Posledni ze salu odchazi vedouci a kontroluje celou mistnost.
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