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Asterix- stiedisko volného ¢asu Havifov, pfispévkova organizace
Na Néabrezi 41

VNITRNI RAD STREDISKA

Spisovy / skarta¢ni znak 1.1.3 /2018 Al10
Vypracoval: Bc. Eva Kiedronova, feditelka
Schvalil: Bc. Eva Kiedronova, reditelka
Pedagogicka porada projednala dne 9.4.2018
Smérnice nabyva platnosti dne: 1. 5.2018
Smérnice nabyva Ginnosti dne: 1. 5.2018

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkt, které tvoti soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zékladé ustanoveni § 30, odstavec 1) zédkona ¢. 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim,
vy$$im odborném a jiném vzdélavani — Skolsky zakon, vydavam jako statutarni orgén tento
vnitini fad, kterym se upfesiiuji vzajemné vztahy mezi détmi, jejich zdkonnymi zéstupci,
ucastniky zajmového vzdélavani a zaméstnanci stiediska.

Cast L.

Vseobecna ustanoveni
Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Vnitini fad Asterix-sttedisko volného ¢asu Havitov, piispévkova organizace/dale jen
stiedisko/ upravuje:

a) Zakladni organizacni pravidla tykajici se prav a povinnosti a vzajemnych vztaht déti,
zakl, studentll, jejich zdkonnych zastupci a podrobnosti o pravidlech vzdjemnych
vztahil s pedagogickymi pracovniky

b) Provoz, vnitini rezim a pracovisté stiediska

c) Bezpecénost a ochranu zdravi, pozarni ochranu

d) Podminky zachazeni s osobnim a svéfenym majetkem
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2. Vnitini fad je zdkladni normou stiediska jako organizace zfizené ve smyslu Zakona ¢.
561/2004 Sb. o ptedskolnim, zdkladnim, vy$§im odborném a jiném vzd€lavani — Skolsky
zékon.

3. Vnitini ad stfediska zabezpecuje realizaci predevsim S§kolského ziakona ¢. 561/2004 Sb., v
platném znéni a jeho provadécich predpisu.

4. Piilohou tohoto vnitiniho fadu je Rad ¢lent zajmovych utvart a fady udeben.

5. Vedeni stiediska se zavazuje, ze bude dbat na to, aby se nevyskytlo zddné ustanoveni
diskriminaéni povahy, zejména pokud jde o vstup do zaméstnani nebo podminky zaméstnani
(§ 16 ZP)

6. RozliSovani nebo preferovani opirajici se o kvalifikaci pozadovanou pro urcité zaméstnani
se nepovazuje za diskriminacni, stejné tak jako rozliSovani na zakladé délky zaméstnani u
organizace.

Cast 1II.

Zakladni organizacni pravidla tvkajici se prav a povinnosti a vzajemnvch vztaha
ucastniku zajmového vzdélavani

Clanek 2
Prava a povinnosti uéastniki zajmového vzdélavani (ZV)

Utastnik zajmového vzdélavani ma pravo:
1. Utastnit se dle svého vlastniho uvaZeni a rozhodnuti zijmového vzdélavani
organizovaného stfediskem
Na informace o prib¢hu a vysledcich svého vzdélavani.
Na svobodu mysleni, svédomi a vyznani.
4. Na vyjadieni vlastniho nazoru (pfiméfenou formou odpovidajici zdsadam slusného
chovani).
5. Sdélovat ptipominky, vyhrady a naméty K ¢innosti svému vedoucimu zajmového
utvaru (krouzku, kurzu), vedoucimu oddéleni a feditelce nebo jeji zastupkyni.
6. Uzivat zafizeni stfediska, pomiicek a odborné literatury v souvislosti se zajmovym
vzdélavanim, v niz se fidi pokyny vedouciho z4ymového utvaru, pedagoga volného
¢asu a jinych opravnénych osob.
Na ochranu pted vSemi 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 piti dlouhodobé neptitomnosti v piipadé nemoci.
10. Znevyhodnéni ticastnici zdjmového vzdelavani maji pravo na specialni pé¢i v ramei
nasich moznosti a v souladu se SVP stiediska.
VSichni zaméstnanci stfediska budou zéky chranit pted v§emi formami Spatného zachdzeni,
sexualnim nasilim, vyuzivanim. Budou dbat, aby neptichazeli do styku s materidly a
informacemi pro n€ nevhodnymi. Nebudou se vméSovat do jejich soukromi a jejich
korespondence. Zjisti-li, ze dité je tyrano, kruté trestano nebo je s nim jinak Spatné zachazeno,
spoji se s organy na pomoc ditéti. Specialni pozornost budeme vénovat ochrané pred
navykovymi latkami.

w N
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Hodnoceni vysledku vzdélavani zaki:

kazdy vedouci ZU provede na posledni schiizce spole¢né se ¢leny ZU hodnoceni
vysledkd zajmového vzdélavani, pisemné hodnoceni provede do deniku z4jmového
utvaru.

Clenové ZU mohou obdrzet doklad o i¢asti na zajmovém vzdélavani, ktery ma
charakter ucastnického, pamétniho listu, diplomu.

Na vyzéadani skoly ptip. zdkonného zastupce mize byt vydano pisemné osvédceni,
potvrzeni, které zohlediuji schopnosti, védomosti a zajmy zéka, jako podklad pro
pfi jeti k dal§imu studiu.

Vyznamnou soucasti hodnoceni jsou kontakty s tiCastniky zdjmového vzdélavani
anketa, dotaznik, zpétna vazba.

Ucastnici zajmového vzdélavani, ktefi se hlasi do zajmovych tutvard, vypliji pfihlasku, jejiz
soudasti je Rad ¢lend. V tomto fadu jsou obsazeny nejdtlleZitéjsi ustanoveni vnitiniho ¥adu,
které se jich tykaji. Podpisem piihlaSky stvrzuje Gcastnik, Ze se zavazuje fad respektovat. U
nezletilych déti toto svym podpisem stvrzuji zédkonni zéstupci déti, ktefi se zavazuji, ze
povedou své déti k tomu, aby fad respektovaly.

Ucdastnik zajmového vzdélavani je povinen:

1.

10.

11.

Chrénit zdravi své i svych kamaradt a ucastniki zajmového vzdélavani, dodrzovat
pravidla hygieny, bezpecnosti a pozarni ochrany v prostorach stfediska i mimo né. Pti
veskerém poc¢indni mit na paméti nebezpeci urazu.

Informovat o zméné zdravotni zplsobilosti, zdravotnich obtiZich nebo jinych
zavaznych skute¢nostech, které by mohly mit vliv na pribeh zdjmového vzdélavani.
Dodrzovat zésady slusného a kulturniho chovani, zfetelné oslovovat a zdravit vedouci
z4jmovych utvari, zaméstnance a vSechny hosty.

Chodit ¢isté, slusné a pfimetené (dle Cinnosti) upraven.

Do zamovych tutvari a na aktivity stfediska chodit vcas, shromazd’ovat se
Vv prostorach k tomu uréenych a dbat pokynti svého vedouciho nebo povéfené osoby.
Boty a odeév odkladat v prostorach k tomu urcenych. V prostoradch stiediska se
pohybovat v pieztivkach.

Do krouzku nesmi Zaci nosit véci, které by mohly ohrozit zdravi, zplsobit uraz nebo
ohroZovat mravni vychovu Zakt. Nesmi také nosit cenné predméty, které nepotiebuji
k vyuce a vEtsi obnosy penéz. Stiedisko nenese odpovédnost za ztratu a poskozeni
véci, které nesouviseji s vyukou a za drahé véci, donesené zaky do stiediska.
Dodrzovat provozni fady odbornych uceben a prostor uréenych k ¢innosti a fidit se
jimi.

Pti prechédzeni z u¢ebny do ucebny nebo do jinych prostor v rdmci zatizeni se chovat
slusné a respektovat pokyny svého vedouciho.

Pfi ¢innosti konané mimo vlastni zafizeni se fidit vnitinimi fady daného zafizeni, ve
kterém probihd cinnost, a respektovat pokyny svého vedouciho nebo jinych
povétenych osob.

S veskerym majetkem, ucebnicemi, pomiickami zachdzet Setrné. Za imyslné€ zni¢eny
majetek bude vyZzadovana ndhrada. Veskeré zpisobené ¢i zjisténé zavady na majetku
musi byt neprodlené hlaseny vedoucimu krouzku.
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Kazdé svévolné poskozeni nebo znieni majetku stiediska, ucastniky zajmového
vzdelavani, ¢i jinych osob hradi ten, ktery poSkozeni zavinil nebo jeho zdkonny
zastupce. (podléha rezimu obCanského zakona § 422).

12. Béhem cinnosti neopoustét prostory, ve kterych probihd cinnost, bez védomi
vedouciho dané ¢innosti.

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

14. Kazdy uraz poranéni ¢i nehodu, k niz dojde v pribéhu ¢innosti, jsou tcastnici povinni
ihned ohlasit svému vedoucimu nebo ptitomnému pedagogickému dozoru.

15. Uastniku zajmového vzdélavani neni dovoleno manipulovat s ohném bez dozoru
dospélé osoby, nosit a drzet stfelné zbran¢ a vybusniny. Nosit véci, které by mohly
ohrozit zdravi, zptsobit iraz nebo ohrozovat mravni vychovu.

16. Respektovat zdkaz koufeni, uzivani alkoholu a omamnych latek ve vSech prostorach
stiediska. Je také zakdzdno pfichdzet na ¢innost pod vlivem téchto latek — tidi se
zakonem 379/05 Sb.

17. Plnit pokyny pedagogickych pracovnikli a povéfenych osob vydané v souladu
S pravnimi ptedpisy a dodrzovat v plném rozsahu tento vnitini rad.

18. V ptipadé¢ nemoznosti zucCastnit se pravidelnych schizek zdjmovych utvarl, jsou
povinni informovat o této skutecnosti vedouciho krouzku nebo pracovnika strediska.

19. Ugastnici jsou povinni oznamovat stiedisku tudaje podle § 28 odst. 2 a 3 zakona &.

561/2004 Sb., skolsky zékon a dalsi udaje, které jsou podstatné pro pribéh zajmového

vzdélavani nebo bezpefnost Ucastnika, a zmény v téchto Udajich/evidence ve Skolni

matrice/.

Stredisko neodpovidd za Zaka v dobé mimo pfedem stanoveny rozvrh zajmové Cinnosti, a
pokud se nejedna o akci potfaddanou stiediskem a pfedem oznamenou zédkonnym zastupciim
zéka, napt. jeho prostfednictvim. Zejména neni odpovédny za Zaka béhem jeho cesty do
zafizeni a ze zafizeni, v dobé pfedem zndmého odvolani Cinnosti, pferuSeni nebo pozdéjsiho
zahdjeni ¢innosti. Neodpovidd za zika ani tehdy, poruSi-li zdk svym chovanim vnitini tad
¢lenti ZU, se kterym byl seznamen a pfislusny pedagogicky pracovnik o tomto poruseni
nevédél nebo tomu nemohl zabranit.

Reditelka stfediska mtize v pfipadé zavazného poruseni povinnosti stanovenych vnitinim
faddem rozhodnout o podminéném vylouceni nebo vylouceni zédka nebo studenta z ¢innosti.
Zv14ast€ hrubé slovni a tmyslné fyzické utoky zaka nebo studenta vii¢i ostatnim Ucastnikiim
zdjmoveého vzdélavani, pripadné pracovnikim se vzdy povazuji za zévazné zavinéné
poruseni vnitiniho fadu.

Clanek 3
Zakonni zastupci déti, Zaka - acastniki zajmového vzdélavani

1. Rodice ucastniki zajmového vzdélavani maji pravo informovat se o ucasti a chovani
svého ditéte, zaka u vedoucich zajmovych utvart nebo pedagogickych pracovnika
oddéleni.

2. Rodi¢e mohou vznaset dotazy a pfipominky k ¢innosti vedoucim zajmovych utvarg,
pedagogickym pracovniklim oddéleni, feditelce nebo jeji zastupkyni.

3. Rodice maji pravo se po predchozi domluvé zucastnit ¢innosti zdjmovych ttvart.
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11.
12.

Rodi¢e jsou povinni informovat vedouciho zdjmového Utvaru o zmeéné zdravotni
zpusobilosti, zdravotnich obtizich ditéte a zdka nebo jinych zdvaznych skutecnostech,
které by mohly mit vliv na priabéh zajmového vzdélavani.

V ptipadé, ze se dité¢ a zdk nemuze zucastnit pravidelnych schizek, jsou rodice
povinni informovat o této skutecnosti vedouciho zajmového utvaru, pedagogického
pracovnika nebo pracovnika stiediska.

Rodice jsou povinni oznamovat udaje podle § 28 odst. 2 a 3 zakona 561/2006 Sb. a
dalsi udaje, které jsou podstatné pro priubéh zdjmového vzdeélavani nebo bezpecnost
ucastnika, a zmény v téchto udajich/evidence ve Skolni matrice/.

Rodice jsou povinni zaplatit Gplatu za zajmové vzd€lavani v terminech stanovenych
feditelkou stfediska.

Dluzna uplata za z4jmové vzdélavani bude evidovana jako pohledavka a vymahéana
ufedni cestou.

Clanek 4
Pedagogicti a ostatni pracovnici

Svédomité plni koly dané planem préce stfediska na Skolni rok.

Pedagogi¢ti a ostatni zaméstnanci stfediska ptichazi do prace slusné¢ a korektné
obleceni (dané obleceni odpovidd vykondvané cinnosti, napf. sportovni, turistické,
spoleCenské obleceni, atd.).

Vystupuji vacéi uacastnikim zdjmového vzdélavani s porozuménim a pochopenim,
dodrzu;ji pravidla sluSného chovani a rovného pftistupu.

Jsou vzdy ochotni - dle danych moznosti - pomoci a podat pozadované informace jak
ucastnikiim zdjmového vzdélavani, tak jejich zdkonnym zastupctim.

Dodrzuji Vnitini ¥ad stiediska, Organiza¢ni ¥ad, Provozni fady pracovist. Ridi se
Zakonikem prace, Pracovnim fadem pro zameéstnance Skol a Skolskych zafizeni a
dal$imi zdkony a pravnimi pfedpisy, které jsou poZadovany pro jejich vykon préce.
VSichni pedagogicti pracovnici zajiStuji BOZP déti pfi Cinnostech, které piimo
souviseji se zdjmovym vzdélavanim. Dodrzuji pifedpisy k zajisténi BOZP a PO,
pouzivaji pii praci OOPP.

Pii urazu poskytnou ditéti nebo jiné osobé& prvni pomoc, zajisti odetfeni 1ékafem. Uraz
ihned hlési pedagogickému dozoru a vyplni zaznam do knihy trazd, pfipadné vyplni
pfedepsané formulare.

Po skonceni ¢innosti prekontroluji potadek v uCebné, zavieni oken, vody atd. a
odvedou ¢leny ZU do $atny.

Organizacni struktura je ptilohou organiza¢niho fadu.

. VSichni pracovnici stfediska maji pravo na informace. Vedeni stfediska je povinno

informovat zaméstnance a jednat s nimi pfimo nepusobi-li zde ptislusny odborovy
organ.

Vznik, zmény a skonceni pracovniho poméru se tidi ptislusSnymi ustanovenimi ZP.
Zaméstnavatel se zavazuje dodrzovat pravidla pro praci s 0sobnimi udaji

vV

v souladu se zdkonem ¢. 101/2000 Sb. ve znéni pozdéjSich zmén a doplika.
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Prava pedagogickych pracovniku

Pedagogicti pracovnici maji pti vykonu své pedagogické Cinnosti pravo:

a/ na zajisténi podminek potiebnych pro vykon jejich pedagogické ¢innosti, zejména na
ochranu pted fyzickym nésilim nebo psychickym natlakem ze strany déti, zak, student
nebo zakonnych zastupct déti a zakt a dalSich osob, které jsou v pfimém kontaktu
s pedagogickym pracovnikem

b/ aby nebylo do jejich piimé pedagogické Cinnosti zasahovano v rozporu s pravnimi
piedpisy

¢/ na vyuzivani metod, forem a prostfedkti dle vlastniho uvazeni v souladu se zdsadami a
cili vzdélavani pfi pfimé vyucovaci, vychovné, specialné-pedagogické a pedagogicko-
psychologické ¢innosti

d/ na objektivni hodnoceni své pedagogické Cinnosti

Povinnosti pedagogickych pracovniki

Pedagogicky pracovnik je povinen:

a/ vykonavat pedagogickou ¢innost v souladu se zasadami a cili vzdélavani

b/ chranit a respektovat prava ditéte, Zaka nebo studenta

¢/ chranit bezpeci a zdravi ditéte, zadka a studenta a predchazet vSem formam rizikového
chovani ve Skolach a skolskych zatizenich

d/ svym pfistupem k vychové a vzdélavani vytvaret pozitivni a bezpecné klima ve Skolnim
prostfedi a podporovat jeho rozvoji

e/ ve smyslu evropského natizeni ke GDPR zachovavat mlcenlivost a chranit pfed zneuzitim
data, Gidaje a osobni tdaje a zaméstnancti Skoly, citlivé osobni Uidaje, informace o zdravotnim
stavu déti, zaki a studentti a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského zatizeni a
Skolniho poradenského pracovisté, s nimiz pfiSel do styku, shromaZzd'ovat pouze nezbytné
udaje

a osobni udaje, bezpetné je ukladat a chranit pfed neopravnénym piistupem, neposkytovat je
subjektim, které na né nemaji zakonny narok, nepotiebné udaje vyrazovat a dal
nezpracovavat

f/ poskytovat ditéti, Zaku, studentovi nebo zdkonnému zastupci nezletilého ditéte nebo Zaka
informace spojené s vychovou a vzdélavanim

Clanek 5

Pravidla vzajemnych vztahi mezi pedagogickvmi pracovniky, Zaky
a zakonnymi zastupci

Vzijemné vztahy mezi pedagogickymi pracovniky, détmi a rodi¢i jsou zaloZeny na
zéklad¢ oboustranné diveéry a otevienosti, vstiicnosti, porozumeéni, respektu a ochoté
spolupracovat.
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Clanek 6

Pravidla pro pravidelnou vvchovnou, vzdélavaci a zajmovou ¢innost

(dale jen Zﬁ)

Povinna dokumentace ZU

Denik zajmovych utvara - musi byt veden dikladné, pichledné se vSemi nalezitostmi.
Pedagogicti pracovnici stiediska kontroluji denik 1x mési¢né, feditel Ix rocné.
Predmétem kontroly je:

- evidence ¢lent na zaklad¢ ptihlasky

- poudeni o bezpe&nosti &lentt ZU

- Skolni vzdélavaci program

- vykazy schlizek s organizaci a vykazy externich pracovnikli

- celkova troven vedeni deniku ZU
Po uplynuti Skolniho roku v €ervnu se uzavieny denik spolu s hodnocenim odevzdéd vedeni
stfediska.

Prihlasky — kazdy ucastnik ZU je povinen odevzdat vyplnénou a podepsanou zavaznou
ptihlasku, timto se ucastnik zavazuje uhradit stanovenou platbu do péti pracovnich dnil od
ptijeti schvalené ptihlasky. Vyplnéné prihlasky jsou evidovany ve Skolni matrice — V listinné
podob& po dobu $kolniho roku u vedoucich jednotlivych ZU, poté u Gcetni a naslednd
v archivu po dobu uréenou k archivaci. V elektronické podobé jsou soucasné piihlasky
evidovany v databazi ,,Domecek* — skolni matrika.

Evidence ¢lena ZU
1. Je vedena v denicich ZU.
2. 'V elektronické podobé — skolni matrika vedena ucetni organizace.

Cena ZU — vy3e uplaty je stanovena rozpo&tem na zakladé kalkulagniho listu pro ZU.

Cena krouZzku je urcena za cely rok splatnd do péti pracovnich dnli od pfijeti schvalené
ptihlaSky v daném Skolnim roce. O jiném zplisobu platby /napt. splatky/ rozhoduje feditel
stiediska.

Pokud se dit& piihlasi do ZU v prabéhu zajmového vzdélavani v terminech leden- erven,
zaplati pouze ,,pololetni uplatu ceny krouzku stanovenou na zakladé kalkula¢niho listu.
Platba musi byt provedena nejpozdéji k 30. 6. daného Skolniho roku.

Vymahani platby - platba se bude vymahat jako pohledavka v ptipadech, kdy dité navstivi
krouzek vice jak 2x. V ostatnich pfipadech je vymahani platby neekonomické.

Zpisob placeni ZU - bezhotovostné na zakladé podkladu (variabilni symbol uéastnika) ze
zaevidované prihlasky, tj. pfevodem na ucet organizace.
V hotovosti — u pokladni ve stfedisku Na Nabiezi, nebo v Satné obou stiedisek u provozniho
pracovnika, ktery mé uzavienou hmotnou odpovédnost.
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Odhlaseni ze ZU - v ptipadé tfi neomluvenych absenci &lena ZU je pracovnik oddé&leni
povinen oznamit tuto skute¢nost zakonnému zastupci. Vystup ze ZU bude zaznamenan v
deniku ZU pedagogickym pracovnikem. Pfi pozd&j$im odhlaseni bez zavaznych diivodi je
Ggastnik povinen doplatit (pokud jiz tak neuéinil) stanovenou platbu ZU.

Vriceni platby za ZU/ storno podminky

- vpiipadé, ze Gdastnik piestane dochazet do ZU na zékladé vlastniho rozhodnuti se
platba ZU nevraci,

- Vv pfipadé uvedeni zavazného ¢i zdravotniho ditvodu se po dohodé s vedenim stiediska
pomérna ¢astka platby za ZU vraci,

-k tadnému odhlaseni a ptipadnému vraceni platby slouzi formulaf ,,odhlaska/vratka®,
ktery je povinen rodi¢ — zdkonny zastupce vyplnit a odevzdat ke zpracovani tcetni a
ekonomem organizace,

- neni-li z4jmovy utvar uhrazen do péti pracovnich dnl od pfijeti schvalené ptihlasky,
tedy potvrzeni ptihlaseni ditéte do krouzku, mize byt timto pfihlaska stornovana a
nahrazena dalSim zdjemcem. Jedna se pifedevSim o zamezeni ,,drZeni“ mista
ucastnikovi, ktery nemé zajem krouzek navstévovat a brani tak ptihlaSeni dalSimu
zajemci.

Organizace - pedagogicti pracovnici piedlozi vedeni stiediska k 31. 10.
,organizaci zajmoveého vzdélavani stiediska pro volny ¢as“. Zmény a dopliiky jsou provadény
zéasadné pisemnou formou fediteli stiediska, pedagogickému zastupci feditele a personalistce.

DalSi pokyny

* Vysi platby ovliviiuje pocet &lentt ZU.

« K zahajeni ¢innosti ZU je nutny poéet nejméné 10 piihlasenych déti.
prokonzultovano s vedenim stfediska.

« Krouzek nelze rusit. Nemoc nebo jiny zavazny diivod pro neptitomnost v ZU je nutné
vyfesit nahrazenim nebo suplovanim ZU.

* Za metodické vedeni externich pracovnikl a vedeni povinné dokumentace véetné poctu
¢lent pIn€ odpovidaji pedagogicti pracovnici oddéleni.

* Pokud dojde k poklesu ¢lent pod 10 ¢lenti je pedagogicky pracovnik povinen udélat novy
nabor na doplnéni, popt. sloucit ZU.

« Cinnost ZU o prazdninach je nutné oznamit vedeni stéediska.

* Pedagogicky pracovnik poskytne ucastnikiim kontakt (z divodu omlouvéni Gc¢astnikl ze
zajmovych hodin).

« Stanovena data trvani ZU musi byt pfesné dodrzena, diivéjsi odchod ¢&lena ze ZU je
mozny jen na zakladé osobniho, pisemného nebo telefonického pokynu zidkonného
zastupce.
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Cast 11
Provoz, vnitini reZim a pracovisté strediska
Clanek 7
Clenéni stiediska:
Reditelstvi
Usek - pedagogicky
ekonomicky
provozni
Mista poskytovaného vzdélavani:
- Na Nabrezi 41, Havifov — Mésto
- M. Kudetikové 14, Havifov-Mésto
- TZ Pstruzi 0105
- Na zakladé smluvnich vztahti na ZS
Clanek 8

Provoz strediska

Celorocni provoz je rozdélen na obdobi Skolniho roku a hlavni letni prazdniny.

a) Provoz je rozdélen na obdobi skolniho roku do 30.6.
b) Letni Cinnost zafind v mésici Cervenci. Letni tdbory a dal$i prazdninové akce
probihaji v mésici Cervenci a srpnu. Vyhodnoceni letni ¢innosti je v mésici zafi.

Denni provoz Vobdobi Skolniho roku probihd v rozmezi od 8.00 hod. do 20.00 hod.
V prazdninovych mésicich je denni provoz od 7.00 do 17,00 hodin. V souladu s potfebami
zatizeni muze byt tato provozni doba na pokyn vedeni upravovana.

1

. Pti zajistovani vychovné vzdélavacich a provoznich ukolii jsou vSichni pracovnici

povinni dodrzovat zdsady zakoniku prace a pifedpisy o PO a BOZP a dalSich obecné
zéavaznych predpist.

. Obecné je provozni doba stiediska v pracovnich dnech vymezena od 8.00 —20.00 hod.

Ve dnech pracovniho klidu se fidi planem pfileZitostnych akci. V souladu s pottebami
zafizeni a navstévnikli mize byt tato provozni doba na pokyn vedeni upravovana.

. Ke specifikaci jednotlivych Cinnosti a provozu uceben jsou zvlast vydavany provozni

fady a Rad c¢lenli zajmovych utvart

. O provozuschopnost celého zafizeni pecuje udrzbat. O piekéazkach, které znemoznuji

chod
sttediska neprodlen¢ informuje vedeni stfediska. Je pfimo podfizen vedouci ekonomicko-
provozniho oddéleni /dale jen VEO/.

. Za klidny a neruSeny chod zatizeni zodpovida pedagogicky dozor. Pedagogicky

pracovnik,
ktery vykonava dozor v zafizeni, se fidi fddem pedagogického dozoru.

. Pro v8echny pracovniky je zdvazny Pracovni fad. Navstévnici se fidi fddem navstévniki-

zvetejnénym v Satné.

. Prace zajmovych utvart se fidi rozvrhem krouzki, ktery je v souladu se schvalenou
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organizaci
ZC pravidelné a fadem pracoven — kluboven. Veskeré zmény k organizaci predkladaji
pedagogicti pracovnici pisemné v priub¢hu roku.

8. Clenové ZU nesméji byt uvoliovéni pred skonéenim &innosti ZU bez souhlasu rodiét.
Pokud se externi pracovnik nedostavi na schiizku, zajisti pedagogicky dozor pro déti
nahradni ¢innost.

9. Pii opakované netdasti ¢lena ZU na schiizce, uvédomi na tuto skutednost externi
pracovnik interniho pedagogického pracovnika, ktery nasledné uvédomi rodice.

10. Zdolavani mimotadnych udalosti na pracovisti se ¥idi predpisy o oblasti PO a BOZP a

dale obecné¢ platnymi zavaznymi piedpisy.

11. Zakaz koufeni a pozivani alkoholickych napoji vCetné¢ zneuzivani jinych navykovych
latek se fidi zdkonem ¢.379/2005 Sb.

12. Za tadné odemceni budovy a uzamc¢eni budovy je zodpovédny povéieny pracovnik, dle
rozpisu pracovni doby, ktery provede kontrolu uzamceni oken a dveii ve vSech
prostorach, vypnuti elektrickych spotfebicli, zhasnuti svétel, uzavieni vodovodnich
kohoutki a zapnuti bezpecnostniho zatizeni.

13. Prilezitostni navstévnici se zapisuji do knihy ndvstév, kterd je uloZzena v Satné€ a pfislusny
provozni pracovnik zodpovida za provedeni zaznamu a ohlaSeni navstévy, v pracovni
dobé neni povoleno pfijimat soukromé navstévy.

14. Po opusténi budovy V ramci schiizky se ucastnici fidi pravidly silni¢niho provozu a
pokyny doprovazejicich osob. Pted tim znovu pouéi doprovazejici pedagog &leny ZU o
bezpe&nosti a provede zaznam v deniku ZU.

15. Pti vyjezdech mimo schiizku (vylety, zajezdy, exkurze, odborné soustiedéni) zpracuje
vedouci ZU a zkontroluje s pedagogickym pracovnikem piislusného oddéleni organiza¢ni
zajisténi akce se seznamem ucastnikl. Pied vyjezdem odevzda pedagogickému
pracovnikovi oddéleni organizacni zajisténi akce ke schvaleni vedeni stfediska.

16. Pti specifickych ¢innostech v odbornych u¢ebnach — télocviéna, posilovna apod. dodrzuji
vedouci ZU a &lenové specifické bezpeénostni predpisy pro tuto uéebnu (dané vnitinim
fadem odborné ucebny).

17. Vedouci pracovnici a interni pedagogi¢ti pracovnici jsou povinni seznamit externi
pracovniky s timto vnitinim fadem a zdvaznymi bezpecnostnimi piedpisy prokazatelné.

18. Vedouci ZU jsou povinni na prvni schiizce provést poudeni o bezpeénosti a fadu ¢lentt ZU

— provést pisemny zaznam do deniku ZU.

19. Clenové ZU se shromazd’uji v hern&, do odbornych pracoven a kluboven piichazeji
spole¢né s vedoucim.

20. Rodice ¢ekajici na déti se zdrzuji v prostorach k tomu uréenych.

21. Po skonceni ¢innosti zajmového utvaru a jinych akci, doprovodi vedouci déti do mist
urcenych k prevlékani a prezouvani, kde je pteda rodicim a dohlédne na klidné opusténi
stfediska.

IV. Dodrzovani a evidence pracovni doby

Zaméstnanec je povinen byt na zacatku pracovni doby jiZ na svém pracovisti a odchazet z ngj
az po skonceni pracovni doby.

1. RozvrZeni pracovni doby je feSeno ptilohou pracovni ndpln€ zameéstnance.
2. Evidence pracovni doby je vedena v knize dochazky, tydennich pldnech prace u
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pedagogickych pracovnikll. Prace prescas, pfima pedagogicka ¢innost je evidovana ve
vykazech o odpracované dobé.

3. Maximalni délku smény pfi rovhomérném rozvrzeni pracovni doby ¢ini u pracovnika
9 hod.

Rozvrzeni pruzné pracovni doby je uplatnéno u pedagogickych pracovniki jako pruzny
pracovni tyden. Zakladni pracovni doba je urcena od 11,00 — 14,00 hod./ § 85 ZP/.

4. U l¢karskych vysetieni pii rovnomérné pracovni dob¢ je kazdy povinen pozadat o
propustku ze zaméstnani. Pfi uplatnéni pruzné pracovni doby, se jako vykon prace posuzuje
pouze Vv rozsahu, ve kterém nezbytn¢ zasahly do zékladni pracovni doby.

5. V ptipadé pracovni neschopnosti a jejiho ukonceni zajisti pracovnik 1ékaiské potvrzeni do
24 hodin.

6. PresCasova prace se fidi § 114 ZP, mzda, nahradni volno nebo nahrada mzdy za svatek
§ 115 ZP.

7. Radna dovolena je uplatiiovana v priibéhu roku formou zadanek, v obdobi prazdnin, na
zékladé€ planu dovolenych. Postup pii ur€ovani dovolené se fidi § 217 a 218 ZP.

8. Nedovoli- li nékterému z pracovnikti nepiedvidand udalost nastup na pracovni sménu,
ohlasi tuto skutecnost neprodlené fediteli sttediska, ptipadné na sekretariaté. Neomluvena
absence je povazovana za hrubé poruseni pracovni kazné¢ a bude feSena dle ustanoveni ZP.

9. Priplatek za vedeni vedoucich pracovnikt se fidi § 124 ZP a vnitinim platovym pfedpisem
strediska.

Clanek 9
Vedeni $kolni matriky a dokumentace stirediska

1. Za vedeni Skolni matriky zodpovida VEO, pedagogicti pracovnici ji k registraci pfedavaji
ptihlaSky do zajmovych ttvarti a na tabory a jsou odpovédni za soulad mezi denikem a
evidenci ve Skolni matrice. Za vedeni dokumentace akci, organizovanych
sttediskem zodpovidaji jednotlivi pedagogicti pracovnici oddé€leni.

2. Po ukonceni skolniho roku je Skolni matrika véetné piihlasek uloZena u VEO, dokumentace
akci zlstava na oddélenich a po roce je ukladana do archivu. Jeji uloZeni se fidi Spisovym a
skartacnim fadem.

3. Skolni matrika je vedena podle § 28 zakona ¢. 561/2004Sb. (3kolsky zdkon), ve znéni
pozd¢jSich pravnich uprav a predpis.

Clanek 10
Evidence a ochrana majetku, hospodareni

1. Evidence majetku je vedena v inventarnich knihach podle povahy pfedmétu. Za vedeni
inventarni knihy zodpovida centralné¢ VEO.

2. Nové potizené pfedméty je mozno piedat do uzivani aZ po jejich fadném oznaceni. Za
oznaceni predmétt zodpovidaji interni ped. prac. spolu s pracovnicemi hospodaiského
useku.

3. Kontrola oznaceni prostiedkil se provadi pii fadnych inventarizacich ustanovenou
inventariza¢ni komisi.

4. Béznou udrzbu HIM a DHM zajistuje udrzbar strediska

5. Obecnou zodpovédnost za majetek ma feditel. Odpovédnost za svétené UP, HIM a DHM,
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odborné knihovny, pradlo, odév, obuv a material, je na zédklad¢ povétreni prenesena
v souladu s ptedavacimi protokoly a ro¢ni inventarizace na pracovniky.

. Majetek stfediska nesmi slouzit k osobnim ucelim. Vypujcky je mozno provadét

vedoucim ZU pro praci v krouzcich, Skolam a Skolskym zatizenim na zékladé pisemného
z4dznamu o vypijcce.

. Za ochranu a bezpecnost ulozeni majetku proti zcizeni zodpovida feditel a povéieni

pracovnici. Pii kadrovych zménach drzitel klict se provede vyména klica.

. Na zaklad¢ ptikazu feditele se provadi inventarizace veskerého majetku movitého

1 nemovitého, pohledavek a zavazkli nejméné 1x rocné. Mimotadna inventarizace se
provadi pti zméné feditele nebo pii vymené pracovnika, ktery ma hmotnou zodpoveédnost
za svéieny majetek. V prubéhu roku se pribézné podava navrh VEO na vyrazeni
neupotiebitelného majetku.

. VynéSeni predmétli z budovy, za Gcelem zajisténi pldnované ¢innosti je mozno provadét

pouze na zaklad¢ seznamu, ktery potvrzuje feditel zatizeni nebo VEO.

Hospodareni

1

2.

9

. Organizace ma zodpovédnost za hospodareni s majetkem movitym i nemovitym véetné

stiedisek M. Kudetikové 14 a TZ Pstruzi.

Zameéstnanci stiediska jsou povinni zabezpecovat efektivni vynakladani vSech prostredki,
prosazovat vysokou hospodarnost v celkové praci zatizeni. Soustavné vytvaret predpoklady
pro hospodarné, ucelné a pravidelné Cerpani financnich prostiedkd.

. Za vysledky hospodateni zodpovida feditel spolu s VEO. Evidenci ¢erpani rozpoctu a

rozbory hospodateni provadi VEO.

. Zasady hospodareni jsou feSeny Smeérnici o hospodareni stfediska. Kontrolni systém

organizace je realizovan na zaklad¢ vnitini smérnice.

. Zalohu na schvalené vydaje je nutno vylctovat nejpozdéji do 10 dnti. Pfi nakupech na

fakturu preda ptislusny pracovnik seznam pozadavkil na nakup ke schvaleni fediteli nebo
jeho spravci. Po odsouhlaseni spravce a hlavniho u€¢etniho provede povétreny hospodatsky
pracovnik vyhotoveni objednavky, ndkup provede domovnik, ptip. poveéfeny pracovnik.

. Vesker¢ objednavky podepisuje zasadné feditel nebo VEO. Dalsi pracovnik smi

objednavky podepisovat jen z povéteni feditele.

. Stalou pozornost je tieba vénovat usporam elektrické energie, plynu, vody a tepla. Za timto

ucelem se pravidelné sleduje spotfeba zapisovanim kone¢nych stavli mésice — 1x mésicné.

. Pii telefonnich hovorech je nutno dbét vysoké hospodarnosti. Telefonu se zdsadné pouZziva

pro sluzebni hovory. Mimotadné€ je moZnost soukroméeho hovoru za poplatek umérny vysi
soucasného tarifu. Soukromé hovory se zapisuji do sesitu soukromych telef. hovort, které
jsou umistény u kazdého tel. aparatu. Referentka 1x Ctvrtletné provede kontrolu seSitu

a provede odvod za hovory do hlavni pokladny.

Doporucené a spésné dopisy a telegramy je mozno zasilat pouze se souhlasem feditele nebo
poveteného hospodarského pracovnika

10 Pracovni cesty je mozno provadét pouze se souhlasem feditele a na jeho pfikaz.
12. Vyse platby do jednotlivych ZU je stanovena rozpoctem na zakladé kalkula¢niho listu. Za

vcasné zaplaceni plateb odpovidaji interni ped. prac. Evidence plateb je vedena ve Skolni
matrice. Platba krouzku je splatna nejpozdéji pted ukoncenim ¢innosti krouzku.

13. Provoz turistické zakladny ve Pstruzi se fidi vlastnimi vnitinimi fady, které vydava feditel.
14. Externi pracovnici nesmi vybirat platby (ani hromadné&) od ¢lent ZU vcetné jinych

poplatkti na material, vybaveni ZU apod.
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CastIV.

Bezpecnost a ochrana zdravi, ochrana pred socidlné patologickymi jevy a

o

10.

11.

12.

pired projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili

Clanek 11
Povinnosti uc¢astniki zadjmového vzdélavani

Vsichni pracovnici a ucastnici zajmového vzdélavani se povinné zucastiuji Skoleni
BOZP a PO.

Zaméstnance stiediska proskoli v BOZP a PO odborné zptisobila osoba. Externi
zameéstnance proskoli ped. pracovnici oddéleni.

Vedouci zdjmovych utvari seznami ucastniky zajmového vzdélavani s pravidly
dodrzovéni bezpec€nosti prace a pozarni ochrany na prvnich schiizkdch a o sezndment
provedou zapis do deniku.

VSsichni zaméstnanci stfediska dodrzuji pii praci bezpe€nostni a zdravotni predpisy a
kontroluji jejich dodrzovani externimi pracovniky, détmi, mladezi a vefejnosti
navstévujici zatizeni.

Ugastnici akei se chovaji tak, aby neohrozili své zdravi ani zdravi ostatnich G&astniki.
Kazdy uraz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem veskeré ¢innosti, jsou ucastnici
ihned povinni ohlésit pritomnému pedagogovi nebo vedoucimu pracovnikovi.

V piipadé urazu zajisti vedouci zdjmového Utvaru, pedagog nebo jiny pracovnik
stiediska zranénému ucastniku zajmové Cinnosti oSetieni, ptipadné doprovod k 1ékafi,
informuje rodice a sepiSe zdznam o Urazu.

Ugastnik zajmového vzdélavani bezodkladné upozorni svého vedouciho nebo jiného
pedagoga stiediska na jakékoliv projevy Sikanovani.

Ve vSech prostorach je zakazano pozivat alkoholické napoje a jiné omamné latky.
Kazdy, kdo zjisti porusSeni tohoto natfizeni, je povinen na n€ upozornit vedouciho nebo
jakéhokoliv zaméstnance stiediska.

UcCebny se z bezpe¢nostnich diivodd vétraji pouze za piitomnosti dospélé osoby. Déti
a zaci maji zakazano se pohybovat ¢i jinak plisobit u otevieného okna.

Détem a zakim je zakdzano manipulovat s elektrickymi spotfebi¢i, vypinaci a
elektrickym vedenim bez dozoru dospélé osoby.

Pti akcich mimo budovy se pfi pfechazeni vozovek fidi ¢lenové pravidly silni¢niho
provozu a pokyny doprovézejicich osob. Pred takovymi akcemi doprovézejici vedouci
¢leny zvlast pouci o bezpecnosti. Pro spolecné vyjezdy, zajezdy, odborna soustfedéni
a tabory plati zvlaStni bezpecnosti piedpisy, se kterymi jsou tuCastnici predem
seznameni.
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Clanek 12

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

1. Dilezitym prvkem ochrany pied socidlné patologickymi jevy je i vychovné piisobeni
na ucastniky ZV zamétfené na zdravy zpusob Zivota. V ramci zajmového vzdélavani
jsou ucastnici seznamovani nendsilnou formou a piiméfené k jejich véku a
schopnostem pochopit a porozumét dané problematice s nebezpeCim drogové
zavislosti, alkoholismu, koufeni, virtudlni zavislosti (pocitace, televize, video)
patologického hracstvi (gamblerstvi), vandalismu, kriminality a jinych forem
nasilného chovani a jsou jim vysvétlovana pozitiva zdravého zivotniho stylu.

2. Vramci prevence pred projevy diskriminace, neptatelstvi a ndsili monitoruji
pedagogicti pracovnici stiediska vztahy mezi détmi v zajmovych utvarech s cilem fesit
pfipadné problémy mezi détmi jiz v jejich pocatcich. Dle potieby a nalé¢havosti
informuji o problémech také zakonné zastupce déti a hledaji s nimi feSeni.

3. Dilezitym prvkem prevence v této oblasti je i vytvofeni ptiznivého socidlniho klimatu
mezi ucastniky navzdjem, mezi ucastniky a pedagogickymi pracovniky a mezi
pedagogickymi pracovniky a zdkonnymi zastupci uc€astnikii zajmového vzdélavani.

ZAVER

1. Tento Vnitini fad je zadvazny pro vSechny ucastniky zajmového vzdélavani a bude
aktualizovan dle vzniklych potieb.

2. Vedouci zdmovych utvarG byli seznameni s timto fddem na poradach externich
pracovniku jednotlivych pracovist.

3. Podle § 30 skolského zdkona €. 561/2004 Sb., zvetejiiuje feditelka stiediska tento
vnitini fad nésledujicim zplisobem.: vyvéSenim ve vstupnich prostorach jednotlivych
pracoviSt a na webu stfediska.

4. Vedouci ZU seznami tastniky s vnitinim fadem na prvnich schiizkach, seznameni je
zapsano v denicich zajmovych utvard.

5. Zéakonni zastupci ucastniki ZV byli seznameni s moznosti seznamit se s Radem ¢&lent
a Vnitinim fddem na pfihlaSce do zajmovych utvard a svym podpisem na ptihlasce
stvrdili, Ze povedou své déti k respektovani v fadu specifikovanych pravidel.

6. Kontrolou dodrzovani Vnitiniho tadu stfediska jsou povéieni vedouci jednotlivych
pracovist’.

7. Smeérnice nabyva uc¢innosti dnem 1. 6. 2023

V Havifové 31.5. 2023 Bc. Eva Kiedromiova
feditelka Asterix- SVC



