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Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 30, odstavec 1) zdkona €. 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, vy$sim odborném
a jiném vzdélavani — Skolsky zakon, a ve znéni pozdéjsich a platnych predpisd, vydavam jako statutarni organ
SVC RADOVANEK tento vnitini fad, kterym se uptestiuji 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 zdjmovém vzdélavani,
e nafizenim vlady ¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé
vychovné, prfimé specialné pedagogické a pfimé pedagogicko-psychologické ¢innosti
pedagogickych pracovniki
e (ddle jen ptimé pedagogické Cinnosti),
e zdkonem €. 258/2000 Sh., o ochrané verejného zdravi ve znéni pozdéjsich predpist
a dalsimi.

Ndzev zafizeni dle zafazeni v rejstfiku Skol a Skolskych zafizeni:

Stredisko volného ¢asu déti a mladeze RADOVANEK, Plzen, Pallova 19/57 Vychodni Pfedmésti, Plzef
Adresa: Pallova 19/57 Vychodni Pfedmésti, Plzer

telefon: 737 215121

e-mail: tischlerova@radovanek.cz

1ZO: 102528446

ICO: 69977836

Pravni forma: pfispévkova organizace

Zfizovatel: Krajsky urad Plzefiského kraje, Skroupova 18, Plzefi 306 13

Ztizovaci 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 dislokaéniho se SVC déli na dvanact pracovist:

Pallova 19, Plzeni

Ledeckd 23, Plzen

Petfinska 43, Plzen

Sady Pétatricatnik( 3, Plzen
Komenského 42

Vejprnicka 56

Nade Mzi 1

Kaznéjov, Pod tovarnou 333
. Nectiny 34

10. Manétin 12

11. Kozolupy 1

12. Stanic¢ni 54

O NOWU A WNE
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Mista poskytovaného vzdélavani (pracovisté) a kontakt na vedouci pracovniky zodpovidajici za organizaci a
vedeni pracovist:

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

SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdé&lavani Ledeckd 23, Plzef
Ivana Jeslinkova - 777 495 751, jeslinkova@radovanek.cz

SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani Petfinskd 43, Plzen
Mgr. Lucie Stvanova- 723 116 877, stvanova@radovanek.cz

SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani sady Pétatficatnikd 3, Plzer
Bc. Iveta Slajerova, 778 437 871, slajerova@radovanek.cz

SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani Vejprnickd 56, 318 00 Plzer
Mgr. et Mgr. Milan Severa, 777 495 744, severa@radovanek.cz

SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani Komenského 42, Plzeri
Marcel Hlavac -777 495 733, hlavac@radovanek.cz

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

SvV€ RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani, 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 t¥idach v ZS Manétin)
Lenka Mazuchova - 731 410 716, mazuchova@radovanek.cz

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

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

SVC RADOVANEK — misto poskytovaného vzdélavani, Staniéni 72, 312 00 Plzer — Doubravka
Bc. Simona Andersova 777 495 746, andersova@radovanek.
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VsSeobecna ustanoveni

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Vnitini Fad Stfediska volného ¢asu RADOVANEK (déle jen SVC) upravuje:
e Zakladni organizacni pravidla tykajici se prav a povinnosti a vzajemnych vztah( déti, zak(, student(
jejich zdkonnych zastupcl a podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztahi s pedagogickymi pracovniky
e Provoz, vnitini rezim a podminky pracovi$té SVC
e Ochrana zdravi a bezpecnosti
e Podminky zachazeni s osobnim a svéfenym majetkem
e Podminky zavérecného hodnoceni ¢innosti v pravidelné zajmové Cinnosti

s v

2. Vnitini ¥ad je zakladni normou SVC jako organizace ve smyslu Zakona €. 561/2004 Sb. o predskolnim,
zakladnim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani — Skolsky zakon.

v s v

3. Vnitfni ¥ad SVC zabezpeduje realizaci predeviim Skolského zdkona €. 561/2004 Sb., v platném znéni a jeho
provadécich predpis(.

Cast Il.

o v

Zakladni organizaéni pravidla tykajici se prav a povinnosti a vzajemnych vztaht uéastnika zdjmového
vzdélavani

Clanek 2
Prava a povinnosti Gcastnikd zajmového vzdélavani (ZV)

Ugastnik zdjmového vzdélavéni ma pravo:

Ucastnit se dle svého vlastniho uvaZeni a rozhodnuti zajmového vzdé&lavani organizovaného v SVC.

Na informace o pribéhu a vysledcich svého vzdélavani.

Na svobodu mysleni, svédomi a vyznani.

Na vyjadreni vlastniho nazoru (pfimérenou formou odpovidajici zasadam slusného chovani).

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

klubu), vedoucimu oddéleni a feditelce nebo jeji zastupkyni.

6. UiZivat zafizeni SVC, pomUcek a odborné literatury v souvislosti se zajmovym vzdélavanim, v niz se Fidi
pokyny vedouciho krouzku, pedagoga volného ¢asu a jinych opravnénych osob.

7. Naochranu pred viemi druhy nasili a vSemi formami zneuzivani.

Na poskytnuti pomoci v nesnazich.

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

10. V pfipadé potteby a se souhlasem vedouciho odejit na WC.

11. V pfipadé unavy nebo hladu na odpocinek a svacinu pod dohledem vedouciho.

vk wnN e
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Ucastnik zajmového vzdélavani je povinen:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Chranit zdravi své i svych kamarad( a ucastnik( zajmového vzdélavani, dodrZovat pravidla hygieny,
bezpeénosti a pozarni ochrany v prostorach SVC i mimo né. Pfi veskerém poéindni mit na paméti
nebezpedi Urazu.

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

DodrZovat zasady slusného a kulturniho chovani, zfetelné oslovovat a zdravit vedouci zajmovych
UtvarQ, zaméstnance SVC a viechny hosty.

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

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

Boty a odév odkladat v prostorach k tomu uréenych. V prostorach SVC se pohybovat v preziivkach.
Ridit se a dodrZovat provozni fady odbornych uéeben a prostor uréenych k ¢innosti

PFfi prechazeni z ucebny do ucebny nebo do jinych prostor v ramci zafizeni se chovat slusné a
respektovat pokynl svého vedouciho.

P¥i €innosti konané mimo vlastni zaFizeni SVC se Fidit vnitinimi fady daného zafizeni, ve kterém probiha
¢innost, a respektovat pokyny svého vedouciho nebo jinych povérenych osob.

S veskerym majetkem, ucebnicemi, pomUckami zachazet Setrné. Za umysiné zniceny majetek bude
vyZadovana nahrada.

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

Slusné se chovat na WC, dodrzovat pravidla osobni hygieny.

KaZdy Uraz, poranéni & nehodu, k niz dojde v priib&hu &innosti SVC, jsou Uéastnici povinni ihned ohlasit
svému vedoucimu nebo pfitomnému pedagogickému pracovnikovi.

Ucastnik zadjmového vzdélavani nesmi manipulovat s ohném bez dozoru dospélé osoby, nosit a drzet
stfelné zbrané a vybusniny. Nosit véci, které by mohly ohrozit zdravi, zplsobit Graz nebo ohroZovat
mravni vychovu. Za donesené véci, které nepotrebuje pti ¢innosti, zodpovida ucastnik.

Ve véech prostorach SVC a ptilehlého okoli je zakazano koufit, uZivat alkohol a omamné latky. Je také
zakdzano prichazet na ¢innost SVC pod vlivem téchto latek.

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

Dodrzovat a Fidit se provoznimi fady vydavanymi jednotlivymi pracovisti SVC.

V pfipadé nemoZnosti zucastnit se pravidelnych schlzek zajmového vzdélavani (krouzkd, klub(), jsou
povinni informovat o této skute¢nosti vedouciho krouzku, = vedouciho pracovisté nebo reditelku i
jeji zastupce.

Zletili G¢astnici jsou povinni oznamovat SVC Gdaje podle § 28 odst. 2 a 3 zékona ¢. 561/2004 Sb., $kolsky
zakon a dalsSi udaje, které jsou podstatné pro prlbéh zdjmového vzdélavani nebo bezpecnost
Ucastnika, a zmény v téchto udajich.

Clanek 3

z

Zakonni zastupci déti, Zaku - ucastnikl zajmového vzdélavani
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STREDISKO VOLNEHO €ASU RADOVANEK

1. Rodice Ucastnikl zajmového vzdélavani maji pravo informovat se o Gcasti a chovani svého ditéte, zaka
u vedoucich zdjmovych Utvard nebo vedoucich pracovist.

2. Rodi¢e mohou vznaset dotazy a pFipominky k ¢innosti SVC, vedoucim zajmovych Gtvard, vedoucim
oddéleni, fediteli SVC nebo jejim zastupciim.

3. Rodice maji pravo se po predchozi domluvé zucastnit cinnosti zajmovych utvard.

4. Rodicejsou povinniinformovat o zméné zdravotni zpUsobilosti, zdravotnich obtiZich ditéte a Zaka nebo
jinych zavaZznych skuteénostech, které by mohly mit vliv na pribéh zajmového vzdélavani.

5. V pfipadé nemozZnosti ditéte a Zaka zucastnit se pravidelnych schizek, jsou rodice povinni informovat
o této skutecnosti vedouciho zajmového utvaru, vedouciho oddéleni nebo vedouciho pracovisté.

6. Rodice jsou povinni oznamovat SVC tdaje podle § 28 odst. 2 a 3 zakona 561/2006 Sb. a dal$i Gdaje,
které jsou podstatné pro priibéh zajmového vzdélavani nebo bezpecnost Ucastnika, a zmény v téchto
udajich.

7. Rodice jsou povinni zaplatit Uplatu za zajmové vzdélavani v terminech stanovenych feditelkou SVC.

8. Rodi¢e maji pravo pozadat o snizeni Uplaty za zdjmové vzdélavani, dle Vyhlasky ¢.74 /2005 Sb. o
zajmovém vzdélavani, feditelkou SVC ve spravnim Fizeni (podanim pisemné 7adosti).

Clanek 4
Pedagogicti a ostatni pracovnici

1. Pedagogicti a ostatni zaméstnanci SVC ptichazi do prace slu$né a korektné obleceni (dané oble¢eni
odpovida vykonavané ¢innosti SVC, napf. sportovni, turistické, spole¢enské oble&enti, 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 Ucastnikim
zajmového vzdélavani, tak jejich zakonnym zastupcim.

4. Dodrzuji Vnitini ¥ad SVC, Organiza¢ni fad, Provozni fady pracovist. Ridi se Zakonikem préce, Pracovnim
fadem pro zaméstnance skol a Skolskych zafizeni a dalSimi zdkony a pravnimi predpisy, které jsou
pozadovany pro jejich vykon prace.

Prava a povinnosti pracovniki SVC:

Pracovnici jsou povinni se ve své praci fidit se 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 poradek, pracovisté zamykat a kli¢e ukladat na
uréené misto. Pracovnik je povinen seznamit se s pozarnimi poplachovymi smérnicemi, to stvrdi svym
podpisem. Pracovnik je povinen seznamit se s Vnitinim radem SVC a Vnitinimi predpisy, to stvrdi svym
podpisem. Ucebny a predméty musi byt po ukonceni ¢innosti uvedeny do plvodniho stavu. V odbornych
ucebndch je nutno dodrzovat rad ucebny, ktery je zde vyvésen. Pracovnik je povinen dodrZovat pracovni
kazen a predpisy BOZP a Ucastnit se Skoleni BOZP.

Povinnosti internich pedagogt a pracovniki SVC:

Kontakty na pracovi§té Strediska volného éasu RADOVANEK:
Sady Pétatficatniku 3, 301 00 Plzeii - stfed @ 777 495 744
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Komenského 42, 323 00 Plzeii - Bolevec @ 777 495 733
Nade MZi 1, 318 00 Plzen - Skvriiany @ 777 495 733
Petfinska 43, 326 00 Plzeii - Slovany & 777 495 731
Nectiny 39, 331 63 Nectiny @ 605 278 215
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STREDISKO VOLNEHO €ASU RADOVANEK

1. Poget €lent ZU je stanoven na optimalni pocet 10 — 15 (0 mensim i vét$im poctu ¢lend v ZU rozhodne
zastupce reditelky spolecné s vedoucim pedagogickym pracovnikem)

2. Pedagog je povinen dodrzovat stanovenou délku ¢innosti ZU, vyucovaci hodina je 60 minut

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

4. Do ucebny pred zahajenim a po skonéeni do $atny jdou ¢lenové ZU spoleéné s pedagogem

5. Pedagogové jsou povinni se na ¢innost ZU pfipravovat

6. Potfebné pom(icky a pfedméty k €innosti ZU si pedagog pFipravi tak, aby je mél pfed zahajenim ZU v
ucebné

7. Museji dbat na ¢asovy rozvrh ZU a pocitat v rozvrhu i s Uklidem

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

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

10. Kazdou zavadu v uéebné hlasi vedoucimu pracovisté

11. Pedagogicky pracovnik nebude pfijimat navitévy v dobé pfimé vychovné vzdélavaci prace, v prabéhu zU
se vénuje vyhradné détem a pripadné rodiciim

12. PFi Urazu zajisti prvni pomoc a lékaFské osetfeni, vyrozumi vedeni SVC, informuje zakonného zastupce
¢lena ZU a zajisti sepsani zaznamu o $kolnim Grazu

13. Nakupy a objednavky je nutné predem konzultovat se zastupkyni pro ekonomickou ¢innost a dale

s povérenou kolegyni

Povinnosti externich pedagogti volného ¢asu, vedeni zajmovych utvara:

1. Poget ¢lent ZU je stanoven na optimalni pocet 10 — 15 (0 mensim i vétsim poctu &lend v ZU, rozhodne
zastupce reditelky spolecné s vedoucimi internimi pedagogickymi pracovniky na jednotlivych pracovistich)
2. Pedagog je povinen dodrzovat stanovenou délku ¢innosti ZU, vyucovaci hodina je 60 minut

3. Pracuje s Ucastniky a €leny ZU podle schvaleného roéniho planu.

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

misto a ¢as kondani zajmového vzdéldvani za déti odpovidaji zakonni zastupci.

5. Pfed zahdjenim ZU musi zkontrolovat pofadek v u¢ebné

6. Do ucebny pied zahajenim a po skonéeni do $atny jdou ¢lenové ZU spole¢né s pedagogem.

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

8. Potfebné pomicky a predméty k ¢innosti ZU si pedagog pfipravi tak, aby je mél pred zahajenim zU v
ucebné

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

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

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

k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi ¢leni ZU

12. Kazdou zadvadu v u¢ebné hlasi sluzbé

13. Pedagogicky pracovnik nebude pfijimat navitévy v dobé pfimé vychovné vzdélavaci préace, v pribéhu zZU
se vénuje vyhradné détem a pfipadné rodicim

14. Pfi Urazu zajisti prvni pomoc a lékarské oSetreni, vyrozumi vedeni DDM, informuje

zakonného zéstupce ¢lena ZU a zajisti sepsani zaznamu o $kolnim Urazu

Kontakty na pracovi$té Stfediska volného éasu RADOVANEK: Pallova 52/19, 301 00 Plzef - stfed & 777 495 732
Sady Pétatficatniku 3, 301 00 Plzeii - stfed @ 777 495 744 Ledecka 23, 323 00 Plzeri - Bolevec @ 777 495 751
Vejprnicka 56, 318 00 Plzeri - Skvriiany @ 777 495 744 Komenského 42, 323 00 Plzer - Bolevec @& 777 495 733
Kozolupy 1, 330 32 Kozolupy & 739 220 466 Nade Mzi 1, 318 00 Plzen - Skvriiany @& 777 495 733
Pod Tovarnou 333, 331 51 Kaznéjov & 605 278 215 Petfinska 43, 326 00 Plzeii - Slovany & 777 495 731

Manétin 12, 331 62 Manétin @ 731 410 716 Nectiny 39, 331 63 Nectiny @ 605 278 215


http://www.radovanek.cz/

Pallova 52/19, Vychodni Pfedmésti,
301 00 Plzen

o

R o .n~ 10: 69977836 Pisobnost
Bankovni spojeni: Plzefiski krai
CSOB Plzef, &. (. 256488599/0300 Zensky kra)

STREDISKO VOLNEHO €ASU RADOVANEK Datové schranka: 2hdgigh
www.radovanek.cz, tel.: 377 322 231

15. Ué&astni se pracovnich porad, na které je pozvan pracovniky SVC.

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

17. Informuje SVC o Gcasti a umisténi élend ZU na soutéZich a prehlidkach i o dalsich aktivitdch na verejnosti.
18. Nakupy a objednavky je nutné predem konzultovat s vedoucim pracovisté.

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

Za vybér téchto vedoucich a jejich odbornou zpUsobilost zodpovida pfislusny interni pedagogicky pracovnik a
zastupkyné reditelky. Ti jsou povinni zajistit ¢innost v zajmovych Utvarech vedenych externimi pracovniky po
strdnce materialni i metodické. Na zacatku skolniho roku jsou externi pracovnici proskoleni vedoucimi
pracovist o BOZP, vnitfnim Fadu a specifikach pro ¢innost s détmi a mladezi. K dohodé o pracovni ¢innosti
jsou povinni predloZzit vypis z rejsttiku trestd, ktery neni starsi nez 3 mésice, potvrzeni od lékare a doklad o
pedagogickém vzdélani.

Provoz, vnitfni re#im a pracovisté SVC

Clanek 5
Pracovisté SVC

SVC RADOVANEK ma 12 mist poskytovaného vzdélavani. Nékteré &innosti SVC (napfiklad sportovni a taneéni)
probihaji na zakladé smluvnich vztah( v jinych $kolskych zafizenich mést a obci, kde pdsobi SVC a ma sva mista
poskytovaného vzdélavani.

Nékteré Cinnosti probihaji ve skolach, télocviénach a sportovnich haldch, popfipadé jinych institucich.

Clanek 6
Provoz SVC

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

a) Provoz SVC je rozdélen na obdobi gkolniho roku, kdy pravidelnd zajmova &innost (prace v zajmovych
Utvarech) zacind od 18. 9. daného roku. Pfipadne-li tento den na den pracovniho klidu, zahajuje se
nasledujici den. Prace v zajmovych Utvarech konci v mésici ¢ervnu, nejdfive vsak k 15. 6. daného roku.
Po dohodé s feditelkou mohou nékteré zajmové Utvary zacit jiz béhem prvni poloviny mésice zafi.

b) Pokud zajmovy Utvar neprerusi ¢innost o prazdninach, musi byt zahrnuta a schvalena v planu letni
¢innosti.

c) Letni ¢innost zacdina v pfipravném meésici Cervnu. Letni tabory a dalsi prazdninové akce probihaji
v mésici ¢ervenci a srpnu. Vyhodnoceni letni ¢innosti je v mésici zafi a pfiprava nového $kolniho roku
je v mésici srpnu.
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d) Cinnost o hlavnich prazdninach na odlougenych pracovistich SVC je omezena pouze na pfiméstské
tdbory a jednorazové akce, které jsou zahrnuté do planu letni ¢innosti. Sluzba o prazdnindach je denné
0d 9.00 do 17.00 hodin a dale dle harmonogramu na dany skolni rok.

e) . pololeti je zahdjeno dnem 18. 9. daného roku, po vanocnich prazdninach je provoz zahajen dnem 10.
ledna pfislusného roku, Il. pololeti je zahajeno 1.2.

2) Denni provoz SVC probiha v rozmezi od 7.00 hod. (3kolnice), od 8,00 (pedagogové) do 19,00 hodin a dalsi
sluzba do 22.00 hod., dle podminek a moZnosti daného pracovisté SVC.
a) Vdopolednich hodindch probihaji vzdélavaci vyukové programy, nékteré krouzky pro déti
s individudlnim vzdélavanim, soutéze, prehlidky pro Skoly a akce pro verejnost.
b) V odpolednich hodinach probiha prevazné €innost zajmovych Gtvard a daldi aktivity z ¢innosti SVC.
c) Pri konani jakékoli akce se jeji Ucastnici shromazdi ve vymezenych prostorach k tomu urcenych. Viz.
Provozni fady jednotlivych pracovist.
d) Ucastnici ¢innosti v zajmovych Gtvarech se schazeji 15 minut pred zahajenim schiizky v prostorach
k tomu uréenych a pockaji na vyzvednuti svym vedoucim zajmového utvaru. V pripadé drivéjsiho
prichodu Ize vyuzit prostor SVC k témto Géelim uréenym viz. provozni Fady.
e) Provoz fitness je SVC povinen zabezpeCit pFi zaplaceni finanéni ¢astky minimdlné 6 lekcemi za mésic
(jinak, pokud tomu nebrani okolnosti ze strany organizace SVC, mize klient navitévovat fitness denné.
P¥i konci $kolniho roku od 15. 6. neni SVC povinné zajistit denni provoz. Je nutnd dohoda
s pedagogickymi pracovniky. Ddle viz organizacni fad, cely bod 2.
f) Rodice Cekajici na déti se zdrzuji v prostorach k tomu uréenych, pokud se s vedoucim zajmového utvaru
nedohodnou o své Ucastni v zajmovém Utvaru.
g) Po skonceni Cinnosti zajmového utvaru a dalSich akci, doprovodi vedouci déti do mist uréenych
k pfeviékani a pfezouvani, kde je pfeda ¢ekajicim rodi¢tim a dohlédne na bezproblémové opusténi SVC.

3) Vnitfni reZzim pravidelné zdjmové cinnosti je rozpracovan v jednotlivych provoznich fadech danych
pracovist.

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

s feditelkou, popfipadé zastupkyni nesmi pfesahnout denni sména 12 hodin.

Pracovni doba je stanovena 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

Zameéstnanec je povinen v oddile popisu prace vérohodné, presné a jasné popsat priibéh a misto pracovniho
vykonu se zfetellem na véasné naplanovani sluzebni cesty nebo pracovniho vykonu mimo stalé pracovisté.

6) Pohyb zaméstnancti mimo stalé pracovisté

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

b)Vykon prace mimo stalé pracovisté, ktery nepodléha vyuctovani cestovnich nahrad je zaméstnanec
povinen predem nahlasit svému pfimému nadfizenému, coz je vedouci pracovisté nebo feditelka a vykazat
v dochazkovém systému Personis v oddile plan - popis ¢innosti. Bez schvalovaciho procesu a védomi
nadfizené osoby, neni pripustné opustit pracoviste.
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Clanek 7

[N

Vedeni matriky a dokumentace SVC

1.

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

Po ukonéeni $kolniho roku jsou matriky a dokumentace SVC jednotlivych ¢&innosti predany na
pracovisté v Pallové ulici zastupci Feditelky. Jejich uloZeni se Fidi Spisovym a skartaénim fadem SVC.
Matrika a dokumentace SVC je vedena podle § 28 zdkona ¢&. 561/2004Sb. (3kolsky zékon), ve znéni
pozdéjsich pravnich Uprav a predpis.

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

Cast IV.

Ochrana zdravi a bezpecnosti, ochrana pred socidlné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace,

nepratelstvi nebo nasili

Ox
.

nek 8

Povinnosti Ucastnikl zajmového vzdélavani

1. Vsichni pracovnici a Ucastnici zajmového vzdélavani se povinné zucastnuji Skoleni bezpecénosti prace a
pozarnich predpis(.

2. Zaméstnance SVC progkoli v BOZP a PO odborné zplsobild osoba. Externi zaméstnance progkoli
Feditelka SVC, pop¥. u vybranych &innosti vedouci oddéleni & zastupkyné Feditelky. Vedouci zdjmovych
UtvarG seznami Ucastniky zdjmového vzdélavani s pravidly dodrZovani bezpecnosti prace a poZarni
ochrany na prvnich schlzkach.

3. Vsichni pracovnici SVC dodriuji pFi praci bezpe¢nostni a zdravotni predpisy a kontroluji jejich
dodrZovani externimi pracovniky, détmi, mladezi a vefejnosti navstévujici zatizeni.

4. Uéastnici akci se chovaji tak, aby neohrozili své zdravi ani zdravi ostatnich G&astnikd.

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

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

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

8. Ucebny se z bezpecnostnich divod( vétraji pouze za pritomnosti dospélé osoby.
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Déti a Zaci maji zakdzano se pohybovat ¢i jinak plsobit u otevieného okna.

9. Dle nutnosti zajisti vedouci zdjmového Utvaru, pedagog nebo jiny pracovnik SVC zranénému Gcastniku
zajmové c¢innosti lékarské oSetfeni a sepiSe zaznam o Urazu.

10. Détem a zakdm je zakazano 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 uskuteciuje zajmové
vzdélavani

Bezpeénost zajistuje SVC vidy nejméné jednim zaméstnancem - pedagogickym pracovnikem. Spole¢né s nim
mUze akci zajistovat i zaméstnanec, ktery neni pedagogickym pracovnikem, pokud je zletily a zpUsobily k
pravnim ukonim.

PFi organizaci vychovy a vzdélavani pfi akcich souvisejicich s vychovné vzdélavaci ¢innosti SVC mimo misto,
kde se uskutecnuje vzdélavani, stanovi zafazeni a délku prestdvek pedagog povérenym vedenim akce, podle
charakteru Cinnosti a s pfihlédnutim k zakladnim fyziologickym potfebam svérenych osob.

P¥i akcich konanych mimo misto, kde SVC uskuteériuje zajmové vzdélavéni, nesmi na jednu osobu zaji$tujici
bezpecnost a ochranu zdravi déti a Zakd pfipadnout vice nez 25 osob. Vyjimku z tohoto poc¢tu mlze stanovit s
ohledem na naroénost zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi zakd feditelka SVC. Pro planovani takovychto akei
stanovi tato pravidla — kaZzdou planovanou akci mimo budovu SVC pfedem projedna organizujici pedagog

s vedenim SVC zejména s ohledem na zajisténi BOZ.

P¥i akcich konanych mimo misto, kde SVC uskuteéfiuje vychovu a vzdélavéni, kdy mistem pro shromazdéni
7ak( neni misto, kde SVC uskuteciiuje vzdélavani, zajistuje organizujici uréeny pedagog bezpeénost a ochranu
zdravi déti a Zakd na predem urceném misté 15 minut pred dobou shromazdéni. Po skonceni akce konci
zajistovani bezpedénosti a ochrany zdravi déti a Zak( na predem uréeném misté a v predem uréeném ¢ase. Misto
a Cas shromazdéni zakd a skonceni akce ozndmi organizujici pedagog nejméné 1 den predem zdkonnym
zastupcim déti a zZaka a to pisemné na letaku akce, nebo jinou pisemnou informaci.

P¥i prechazeni déti a 74k na mista akci mimo budovu SVC se 7aci fidi pravidly silni¢niho provozu a pokyny
doprovazejicich osob. Pfed takovymito akcemi doprovazejici pedagogové déti a zaky prokazatelné pouci o
bezpecnosti. Pro spolecné zajezdy, poznavaci pobyty, lyZarské kursy, akce v pfirodé plati zvlastni bezpecnostni
predpisy, se kterymi jsou déti a Zaci predem seznameni. Pfi pobytu v ubytovacich zafizenich se Zaci podfizuji
vhitfnimu fadu tohoto zafizeni a dbaji vsech pokyn( pracovnik( tohoto zafizeni.

Pro pofadani mimoskolnich akci plati Vnitfni pokyn pro finanéni vyporaddani a organizacni zajisténi, exkurzi,
vylet( a pozndvacich pobytl. Za dodrZovani predpisli o BOZ odpovida vedouci akce, ktery je urcen feditelkou
SVC.

Soucasti zajmového vzdélavani mlze byt také vyuka plavani. Do vyuky mohou byt zafazeny také dalsi aktivity
jako brusleni, poznavaci pobyty v pfirodé atd. Téchto aktivit se mohou Ucastnit pouze Z4ci zdravotné zpUsobili,
jejichz rodice o tom dodaji SVC pisemné lékaiské potvrzeni ne star$i jednoho roku.
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P¥i zapojeni SVC do soutéi a pFehlidek zaji$tuje bezpe&nost a ochranu zdravi déti a 7ak(i po dobu dopravy na
soutézZe a ze soutézi vysilajici organizace, pokud se se zakonnym zastupcem déti a Zdka nedohodne jinak. V
prabéhu soutéZe zajistuje bezpeénost a ochranu zdravi zaka organizator.

U sportovnich, uméleckych a dalSich soutézi, kde to charakter soutéze vyzaduje a je to dano organizacnim
radem soutéZe, zajistuje bezpecnost a ochranu zdravi Zakl vysilajici skola v plném rozsahu, pokud se se

zakonnym zastupcem Zdka nedohodne jinak.

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

1. Ddalezitym prvkem ochrany pfed socialné patologickymi jevy je i vychovné vzdélavaci pUsobeni na
Ucastniky ZV zamérené na zdravy zplsob Zivota. V ramci skolniho vzdélavaciho programu jsou proto
Ucastnici ZV nenasilnou formou a pfimérené k jejich véku a schopnostem pochopit a porozumét dané
problematice seznamovany s nebezpecim drogové zavislosti, alkoholismu, koureni, virtudlni zavislosti
(pocitace, televize, video) patologického hraéstvi (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 détmi v zajmovych Utvarech s cilem fesit pripadné deformujici vztahy mezi
Ucastniky jiz v jejich pocatcich a to ve spolupraci se zakonnymi zastupci, pfipadné za pomoci Skolskych
poradenskych zafizenich.

3. DdleZitym prvkem prevence v této oblasti je i vytvoreni pfiznivého socialniho klimatu mezi Gcastniky
navzajem, mezi Uc¢astniky a pedagogickymi pracovniky a mezi pedagogickymi pracovniky a zakonnymi
zastupci Ucastnik(l zajmového vzdélavani.

4. Je zpracovan preventivni program a program proti Sikané.

Cast V.

Podminky zachazeni s osobnim a svéfenym majetkem

Clanek 10
Zaméstnanci SVC
1. Kaidy pracovnik vede inventaf svéfeného majetku a odbornych pomucek podle mistnich seznami

v prostordch za, které nese zodpovédnost. Material a inventar se pfidéluje pfi ndstupu do funkce a pfi
novém nakupu. Inventarizace majetku probiha jedenkrat rocné.
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2. Za soukromy majetek pracovnikd, SVC nepFebirad zodpovédnost. Pouzivani soukromého majetku pfi
¢innosti SVC musi byt schvéleno feditelkou ¢&i jeji zastupkyni pro ekonomickou ¢innost. Cenné véci lze
uloZit do trezoru u feditelky.

3. Kazdy pracovnik je povinen dodriovat na svém pracovisti a v prostorach, které mu byly svéreny,
poradek.

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

5. Mistnosti a vyuZivané prostory pro cinnost musi byt dany do poradku nejpozdéji druhy den po
ukonceni prace nebo akce a pfedméty na své plivodni misto. Pfesouvani nabytku je povoleno pouze
v naléhavych pfipadech a po schvaleni vedoucim pracovisté.

6. Pracovnik, ktery odchazi z budovy posledni je povinen prekontrolovat uzavieni vSech mistnosti a oken
a ddkladné uzamknout budovu.

7. Pdjéovani mistnosti povoluje pracovnik se souhlasem Feditelky SVC na zakladé vnitfni smérnice a to
pouze za predpokladu, Ze se jednd o nasi hlavni ¢innost.

8. Pujcovani inventare se provadi na podpis s uvedenim: jména a pfijmeni, adresy a telefonu najemce,
terminu vraceni, ddle 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 reditelce SVC a zapsany do knihy zavad.

10. Externi zaméstnanci — pedagogiCti pracovnici, prebiraji klice od svérenych prostor na zdkladé
preddvaciho protokolu a podpisu.

11. Za prostory, ve kterych vykonavaji ¢innost, prebiraji hmotnou spoluzodpovédnost s ostatnimi
pracovniky.

Clanek 11
Ucastnici zajmového vzdélavani a dalsich ¢innosti SVC (déti, 74ci, studenti, dospélé osoby)

1. Vsichni Géastnici vech aktivit v SVC odpovidaji za penize, cennosti a drahé predméty (hodinky,
kalkulacky, mobily), které maji u sebe, v mistnostech v aktovce a obleceni ve vyhrazeném prostoru
svC.

2. SVC za tyto véci zodpovidd jen v piipadech, Ze tyto véci byly svéfeny do Uschovy pedagogickému
pracovnikovi SVC.

3. U&astnici udriuji bé&hem zajmového vzdélavani své pracovni prostiedi a vyuzivany majetek SVC
v poradku a Cistoté a zabranuji jeho poskozeni a ztraté.

4. Veskeré zplsobené ¢i zjisténé zavady na majetku musi byt neprodlené hlaseny.

5. KaZdé svévolné pogkozeni nebo zni¢eni majetku SVC, ucastnikd vzdélavani, ¢i jinych osob hradi ten,
ktery poskozeni zavinil nebo jeho zakonny zastupce. (podléha rezimu ob¢. zédkoniku 89/2012, § 2900,
2921).

6. Vsichni Gcastnici zajmového vzdélavani sSetfi a pecuji o zapljéenou literaturu, ucebni pomucky a
material.

7. Vsichni Gcastnici zdjmového vzdélavani a daldich aktivit SVC se Fidi a respektuji Provozni fady
jednotlivych pracovist a u¢eben.

8. U&astnici ZV zdravi véechny pracovniky a chovaji se k pracovnikéim slugné a pékné.
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Cast VL.

Podminky zavérecného hodnoceni v pravidelné zajmové cinnosti

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

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

Pravidelna vychovna, vzdélavaci a zajmova cinnost (§ 2, odst. b), ktera probiha prevaziné v zajmovych
utvarech (krouzcich, klubech, kurzech), je uzaviena zavérecnym celoro¢nim zhodnocenim cinnosti
daného krouzku. Kazdy ucastnik této formy zajmového vzdélavani, ktery prokaze svou pravidelnou
celorocni Ucasti (pravidelna dochdazka) a svym kvalitnim pristupem k praci v zajmovém utvaru (Ucast
na soutézich, soustredénich, plnéni ukol(, kladny pfistup k ¢innosti krouzku atd.) ziskani védomosti a
dovednosti v dané oblasti zajmového vzdélavani, obdrzi na konci Skolniho roku Osvédceni o
absolvovani Zajmového vzdélavani v absolvované oblasti. Tento vystup se mlZe stat soucasti
osobniho hodnoceni (osobni portfolio) pfi vstupu na stfedni, vyssi nebo vysokou skolu. Déale osvédceni
se vSéemi naleZitostmi dle zdkona 561/2004 Sb. v platném znéni pro absolventy akreditovanych kursu
pro hlavni vedouci.

Zavérecna ustanoveni

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

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

3. Podle § 30 $kolského zékona ¢. 561/2004 Sb.,v platném znéni, zverejriuje feditelka SVC tento vnitini
¥ad nésledujicim zptisobem.: vyvédenim ve vstupnich prostorach jednotlivych pracovist a na webu SVC.

4. VedouciZU sezndmi G&astniky ZV na prvnich schiizkach, seznameni bude zapsano v denicich zdjmovych
utvard.

5. Zakonni zastupci Uéastnik’ ZV budou informovani o vydani fadu na prvnich schiizkach zU, fad je pro
né zpfistupnén ve vstupnich prostorach pracovist a na webovych strankiach organizace a pfi
prihlasovani do systému Domecek. Dale upozornénim na pfihlace do zU. Zakonni zastupci a
ucastnici ZV budou informovani o kazdé zméné.

6. Kontrolou dodriovani Vnitiniho fadu SVC jsou povéFeni vedouci jednotlivych pracovit- mist
poskytovaného vzdélavani.

7. Smérnice nabyva Ucinnosti dnem 1. 9. 2017

V Plzni dne 1.9. 2017 Bc. Eva Tischlerova
Feditelka SVC RADOVANEK
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Prilohy vnitiniho fadu:
1.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 pracovnik
e Pracovni doba a pfimd vychovna prace s détmi
[ ]
2.Bezpecnost prace s kolektivy déti a mladeze
3. Ochrana zdravi a bezpecnosti, ochrana pfed socidlné patologickymi jevy a
pred projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili
4.Dalsi nezafazena pracovisté SVC
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