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C.J.SVC/ 130/2022/
VNITRNI RAD
Projednano na poradé pracovnik dne 29.8.2022

Smeérnice nabyva platnosti dne 1.9.2022
Smeérnice nabyva ucinnosti dne 1.9.2022

Na zakladé ustanoveni § 30, odstavec 1) zakona ¢&. 561/2004 Sb. o pfedsSkolnim,
zakladnim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani v platném znéni — Skolsky zakon,
vydavam jako statutarni organ Sttediska volného ¢asu DOMECEK HOROVICE,
Vrbnovska 28, 268 01 Hofovice (dale jen SVC) tento vnitfni Fad, kterym se
upfesnuji vzajemné vztahy mezi détmi, jejich zakonnymi zastupci, ucCastniky
zajmoveho vzdélavani a zaméstnanci organizace.

Pravidla stanovena v tomto vnitfnim fadu plati pro vSechny typy Cinnosti a na
v8ech pracovistich.

UVODNI USTANOVENI

VNITRNIi RAD SVC-DOMECEK HOROVICE OBSAHUJE:

1. zakladni identifikaCni udaje

2. prava a povinnosti U€astnikll zajmového vzdélavani a jejich zakonnych
zastupcul a podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztaht s pedagogickymi
pracovniky

3. zakladni pravidla tykajici se evidence uc€astniki zajmového vzdélavani a
zpracovani a uchovani citlivych osobnich udaji GDPR

. provozni a vnitfni rezim na pracovistich SVC
. ochrana zdravi a bezpec¢nosti

. zaznam o Skolnim uUrazu
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6

7. ochrana pfed socialné patologickymi vlivy

8. podminky zachazeni s osobnim a svéfenym majetkem

9. uplata za zajmove vzdélavani

0. podminky zavérecného hodnoceni Cinnosti v pravidelné zajmoveé Cinnosti

VNITRNi RAD JAKO NORMA SVC-DOMECEK HOROVICE:

Vnitfni fad je zakladni normou organizace ve smyslu Zakona €. 561/2004 Sb. v
platném znéni o pfedskolnim, zakladnim, vySSim odborném a jiném vzdélavani
-Skolsky zakon.



ZAKLADNI IDENTIFIKACNi UDAJE
Stredisko volného ¢asu-DOMECEK HOROVICE, Vrbnovska 28, 268 01 Horovice

Pravni forma: pfispévkova organizace mésta Hofovice
ICO: 75085071
DIC: CZ750851

Datova schranka: fa8tm9s

Web: www.domecekhorovice.cz

E-mail: info@domecekhorovice.cz

PRAVA A POVINNOSTI UCASTNIKU A ZAKONNYCH ZASTUPCU
PRAVIDLA VZAJEMNYCH VZTAHU S PEDAGOGICKYMI
PRACOVNIKY

UCASTNICI MAJi PRAVO

* na vzdélani podle Skolniho vzdélavaciho programu
* na rozvoj osobnosti podle miry nadani, rozumovych a fyzickych schopnosti

» na specialni pégi v ramci moznosti SVC, jedna-li se o Gastniky handicapované,

s poruchami uceni, nebo chovani
* nainformace o pribéhu a vysledcich svého vzdélavani

* se vyjadfovat ke vSem rozhodnutim tykajicim se podstatnych zalezitosti jejich
vzdélavani, pfiemz jeho vyjadfenim musi byt vénovana pozornost odpovidajici
jejich véku a stupni vyvoje, své pfipominky muze vznést prostfednictvim

zakonnych zastupcl, nebo pfimo feditelce zafizeni

* na informace a poradenskou pomoc SVC v zaleZitostech tykajicich se

vzdélavani dle 8kolniho vzdélavaciho programu
* na ochranu pfed fyzickym a psychickym nasilim a nedbalym zachazenim
* na svobodu ve vybéru kamaradu
» na svobodu pohybu v prostorach SVC, jez jsou k tomu uréeny
* na to, aby byl respektovan uc€astnikiv soukromy zZivot a Zivot jeho rodiny
* navolny Cas, pfiméfeny odpocCinek a oddechovou ¢€innost odpovidajici véku
* na ochranu pfed navykovymi latkami, které ohrozuji télesny a dusSevni vyvoj

* v pfipadé nejasnosti ve vzdélavani pozadat o pomoc vedouciho, jestlize se citi

z jakékoliv duvodu v tisni, ma problémy apod.,
* pozadat o pomoc €i radu vedouciho zajmoveého utvaru €i jinou dospélou osobu
* pravo na pfistup k osobnim udajum, které se ho tykaji

UCASTNICI MAJi POVINNOST

* Fadné dochazet do pravidelné €innosti zajmového vzdélavani
* Uucastnit se aktivit, na které se prihlasi

« dodrzovat vnitini fad a vnitini predpisy, pokyny SVC k ochran& zdravi a

bezpecnosti, s nimiz byli seznameni

« plnit pokyny pedagogickych pracovnikG SVC, popf. dalSich zaméstnanci

vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a vnitfnim radem
* vyjadfovat sva minéni, nazory vzdy sluSnym zpusobem

» neposkozovat majetek SVC a ostatnich ugastnik(, pfipadné $kody jsou povinni

uhradit


http://www.domecekhorovice.cz/

ZAKONNi ZASTUPCI MAJi PRAVO

na informace o prubéhu a vysledcich vzdélavani svého ditéte

vyjadfovat se ke vS8em rozhodnutim tykajicich se podstatnych zalezitosti jejich
déti, pfiemz jejich vyjadfenim musi byt vénovana pozornost

na informace a poradenskou pomoc SVC pro jejich déti v zaleZitostech
tykajicich se vzdélavan dle Skolniho vzdélavaciho programu

pravo na informace o ochrané osobnich udaju

pravo na pfistup k osobnim udajum, jejich opravu i vymaz

pravo vznést namitku proti zpracovani osobnich udaju

ZAKONNIi ZASTUPCI MAJi POVINNOST

zajistit, aby Gcastnik dochézel Fadné do ZU

na vyzvani Feditelky SVC se osobné& zugéastnit projednavani otazek
tykajicich se ug&astnika, informovat SVC o zméné& zdravotni zpudsobilosti,
obtizich, nebo jinych zavaznych skuteCnostech, které by mohly mit vliv na
prubéh vzdélavani

omlouvat nepfitomnost ucCastnika v souladu s podminkami stanovenymi
Vnitfnim fadem

oznamovat SVC Udaje nezbytné pro $kolni matriku (§ 28 odst.2 a3
Skolského zakona) a dalSi udaje, které jsou podstatné pro prabéh
zdélavani nebo bezpecnost ucastnika, zmény téchto udajl

PRAVIDLA VZAJEMNYCH VZTAHU UCASTNIKU S PEDAGOGICKYMI
PRACOVNIKY

. Pedagogicti pracovnici SVC vydavaji ugastnikim a zakonnym zastupcim

ucastnikl pouze takové pokyny, které bezprostiedné souvisi s plnénim Skolniho
vzdélavaciho programu, vnitinim fadem a dalSimi nezbytnymi organizacnimi
opatfenimi.

VSichni zaméstnanci SVC budou Ugastniky chranit prfed vSemi formami
Spatného zachazeni, sexualnim nasilim, zneuzZivanim. Budou dbat, aby
nepfichazeli do styku s materialy a informacemi pro né nevhodnymi.

Nebudou se vméSovat do jejich soukromi a jejich korespondence. Budou
ucastniky chranit pfed nezakonnymi utoky na jejich povést.

Zjisti-li, Zze je ucCastnik tyran, kruté trestan, nebo je s nim jinak Spatné
zachazeno, spoji se s feditelkou zafizeni, ktera toto oznami vSem organim na
pomoc ucastnikovi.

ZvySena pozornost je vénovana ochrané ucastnikl pfed navykovymi latkami.
Informace, které zakonny zastupce poskytne do Skolni matriky, nebo jiné
dalezité informace o ucastnikovi (zdravotni zpusobilost...) jsou duvérné a
vSichni pedagogicti pracovnici se fidi nafizenim EU GDPR a zakonem ¢.
101/2000Sb., o ochrané osobnich udaju.

Vyzve-li feditelka, nebo jiny pedagogicky pracovnik (vedouci pracovisté)
zakonného zastupce k osobnimu projednani zavaznych otazek tykajicich se
vzdélavani u€astnika, konzultuje termin schiizky se zakonnym zastupcem.
Ugastnik zdravi v budové a na akcich pracovniky SVC srozumitelnym
pozdravem.

Pracovnik SVC u&astnikovi na pozdrav odpovi.

. VSichni pedagogicti pracovnici povinné informuji zakonné zastupce ucastnikl o

vysledcich vychovy a vzdélavani. Zakonni zastupci maji moznost na pozadani
kdykoli navstivit zajmovy utvar, nebo kontaktovat pedagogického pracovnika
s dotazy na priibéh vychovy a vzdélavani.



3.

ZAKLADNI PRAVIDLA EVIDENCE UCASTNIKU ZAJMOVEHO
VZDELAVANI

Osobni UDAJE jsou pofizovany, zpracovavany a uchovavany na zakladé:

povinné dokumentace Skolského zafizeni dle Skolského zakona
povinna dokumentace ve vefejném zajmu nebo pfi vykonu verejné moci
osobni Udaje zpracovavané podle zvlastnich zakonl informovaného souhlasu

DOCHAZKA DO SVC

ugastnik chodi do SVC pravidelné& a v&as podle uréeného rozvrhu éinnosti
nepfitomnost Ggastnika v SVC je tfeba omlouvat

pfi absenci Uéastnika je nutno informovat vedouciho ZU osobné&, pisemné
nebo telefonicky a sdélit pfi¢inu absence

PROVOZ A VNITRNI REZIM SVC-DOMECEK HOROVICE

PRACOVISTE VRBNOVSKA 1138

Provozni doba ve vSedni dny 8:00 — 20:00 dle rozvrhu krouzkl. Reditelstvi,
ekonomicky usek, klubovny a zrcadlovy sal. BEhem sobot, nedéli a svatkl je
otevifeno dle planovanych cinnosti. Zména oteviraci doby je vzdy dopfedu
oznamena. Vstup do budovy je zabezpeen bzutakem. Po vstupu do budovy
se navstéva ohlasi na recepci, kde se dozvi dal$i informace. Ug&astnici
zajmovych krouzkll se po prichodu pfezuji a vyCkaji v hale na vedouciho
krouzku. Budovu zamyka vedouci, ktery ma posledni krouzek.

PRACOVISTE VRBNOVSKA 28

Pracovi$té v budové v s dalSimi organizacemi (knihovna, MKC). V pfizemi
pracovisté Kaleidoskop, které ma vlastni Satnu a klubovny, v patfe Satna pro
pfichozi, klubovny a kancelafe pro pedagogy. Provozni doba 8:00 — 18:00 dle
rozvrhu krouzku a dalSich €innosti. Klubovny zamyka vedouci krouzku, hlavni
budovu zamyka organizace, které odchazi posledni dle rozpisu.

PRACOVISTE VETRNA 869

Pracovisté otevira a zavira vedouci krouzk(. Keramicka a vytvarna dilna,
sklady. Ugastnici pfichazeji do $kolského zafizeni dle rozvrhu z&jmovych
krouzkd 10 minut pfed zacatkem aktivit zajmového vzdélavani. Do klubovny
vstupuji na vyzvani vedouciho. Uzavirani prostor SVC probihda po skoné&eni
¢innosti, a to vzdy po odchodu uc€astniku ze zafizeni.

PRACOVISTE KOMAROV 156

Budova posty, hlavni vchod otevira posta, vstup do klubovny a kancelare
pracovnik, ktery ma sluzbu. Oteviraci doba pondéli 8:00 — 17:00 h, ostatni dny
podle rozvrhu krouzku. Prostory otevira a zamyka vedouci krouzku, hlavni
vchod zamyka pracovnik organizace, ktera odchazi jako posledni podle rozpisu.

OSTATNi PRACOVISTE

Krouzky, které probihaji v pronajatych prostorach se fidi pravidly organizaci,
vedouci krouzku pfichazi 10 minut pfed zahajenim krouzku, odchazi spole¢né
s détmi.
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OCHRANA ZDRAVI A BEZPECNOSTI
BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI UCASTNIKU

Ugastnici jsou povinni pfezouvat se, dbat na hygienu a pfed jidlem a pouziti
WC. Chodi Cisté a slusné upraveni.

Je zakazano manipulovat s elektrickymi spotfebici, vypinali a elektrickym
vedenim bez dozoru vedouciho.

Ve vnitfnich i vné&jSich prostorach SVC a na akcich pofadanych SVC je
zakazano koufit, uzivat alkohol; vyrabét, distribuovat, pfechovavat, uzivat, Sifit a
propagovat omamné a psychotropni latky.

PFi  zjistdnych projevech rizikového chovani gastnikid SVC postupuje
organizace v souladu s pokyny a metodickymi doporuéenimi MSMT vydané
k primarni prevenci rizikového chovani u déti, zakd a studentl ve Skolach a
Skolskych zafizenich.

PFi pfechazeni ugastnikil na mista vzd&lavani &i jinych akci mimo budovu SVC
se Fidi pravidly silniéniho provozu a pokyny pedagogického doprovodu. Pfed
témito akcemi vedouci pouCi ucastniky o bezpecnosti. Pro spoleCné exkurze,
vylety, tabory apod. plati zvlastni bezpecnostni pfedpisy, se kterymi jsou
Ucastnici pfedem seznameni. Pfi pobytu v ubytovacich zafizenich se ucastnici
podfizuji vnitfnimu Fadu zafizeni a dbaji vS8ech pokynl pracovniki tohoto
zarizeni.

Pfi Cinnostech v télocvicné, dilnach, na hfistich zachovavaiji u€astnici specifické
bezpeénostni predpisy pro tato zafizeni dané provoznimi fady. Vedouci dané
¢innosti jsou povinni s nimi seznamit u€astniky pred prvni €innosti na zaCatku
Skolniho roku a dodate¢né poucit ucastniky, ktefi pfi schuzce nebyli pfitomni. O
poudéeni Uéastnikd provede vedouci éinnosti zaznam v deniku ZU.

Provozni fady téchto zafizeni jsou zpracovany a jsou s nimi seznameni vSichni
vedouci €innosti.

Poudeni pfed ginnostmi, které provadi mimo budovu SVC (vychazky, vylety,
exkurze, brigady, koupani apod.). Seznameni se vSemi pravidly chovani,
pfipadnymi zakazy a spravném vybaveni ucastniku provede vedouci €innosti,
ktery vykonava nad ucastniky dohled. Klade duraz na pouceni o ochrané déti,
zakl a studentl pred socialné patologickymi jevy a pfed projevy diskriminace,
nepratelstvi nebo nasili.

NA ZACATKU SKOLNIHO ROKU VEDOUCI ZU UCASTNIKY SEZNAM:I:

s vnitinim fadem

se zasadami slusného chovani

se zakazem pfinaset do SVC véci, které nesouviseji s ginnosti

s bezpecnosti pfi ¢innostech v klubovné, na chodbach, schodistich, v Satnach,
pfi odchodu ze SVC a na vefejnych komunikacich

s nebezpecim vzniku pozaru a s postupem v pfipadé pozaru

s riziky €innosti a na mozné ohrozeni Zivota, zdravi, ¢i majetku

s postupem hlaseni Urazu, poranéni, béhem cCinnosti

s pravidly souvisejicimi s ochranou pfed socialné patologickymi jevy a pred
projevy diskriminace nebo nasili

POUCENI PRED PRAZDNINAMI PROVADI VEDOUCI ZU, KTERY:

upozorni u€astniky na Skodlivy vliv alkoholu, koufeni

upozorni je na mozné nebezpeci pro zivot a zdravi

informuje o nebezpeci vzniku pozaru, dopravni kazni

upozorni na nebezpeci pfed koupanim v mistech, ktera neznaji apod.
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ZAZNAM O SKOLNIM URAZU

POSTUP PRI VZNIKU URAZU

zjistit poranéni a podat prvni pomoc

zavolat lékafskou pomoc, nebo zajistit doprovod s dospélou osobou k Iékafi
informovat feditelku zafizeni, v pfipadé nepfitomnosti zastupce

0 Urazu nezletilého u€astnika informovat zakonného zastupce.

Nasvédcuji-li zjisténé skuteCnosti tomu, Ze byl souCasné spachan trestny ¢in,
prestupek, nebo smrtelny uraz, podat hlageni Policii CR.

provést zapis do knihy urazu

podat hlaseni pojistovné, na zadost zakonnych zastupcti CSI.

KNIHA URAZU

kniha drazu je ulozena v uzamc€ené skfini na kazdém pracovisti, za ulozeni
zodpovida povéreny pracovnik

eviduji se urazy ucastniki, ke kterym doslo pfi Cinnostech zajmového
vzdélavani nejpozdéji do 24 hodin od okamziku, kdy je uraz hlasen

do knihy Urazu se zaznamenava kazdy uraz

je vedena v souladu se Zakonikem prace

ZAPIS DO KNIHY URAZU PROVADI

vedouci zajmoveho utvaru
taborovy zdravotnik
vedouci akce

OCHRANA PRED SOCIALNE PATOLOGICKYMI VLIVY

Vsichni pedagogicti pracovnici prabé&zné sleduji podminky a situaci v SVC
z hlediska vyskytu socialné patologickych jevu, uplatfuji rizné formy metody
umoznujici v€asné zachyceni ohrozenych ucastnik(. Pracovnici spolupracu;ji
s rodiCi v oblasti prevence, nabizi Sirokou nabidku volnoCasovych Cinnosti.

Ugastnici innosti maji pfisny zakaz noseni, distribuce a zneuzivani navykovych
latek. PoruSeni tohoto zakazu se bere jako hrubé poruSeni vnitiniho fadu.
Reditelka zafizeni vyuZije vSech zakonnych moznosti, a to véetné moznosti dat
podnét k zahajeni trestniho stihani osob, které se na tomto poruseni podileli.
Ihned jsou informovani zakonni zastupci uc€astnikl, u nichz bylo zjiSténo
poruseni tohoto zakazu. Zaroven je seznami s moznosti odborné pomaoci.

Projevy Sikanovani mezi ucCastniky, tj. nasili, omezovani osobni svobody,
ponizovani apod., kterych se dopousti jednotlivi u€astnici nebo skupiny vaci
jinym ucastnikiim nebo skupinam (zejména v situacich, kdy jsou takto postizeni
ugastnici mladsi a slabsi), jsou v prostorach SVC a pfi akcich pFisné zakazany a
jsou povazovany za hruby pfestupek proti vnitfnimu fadu SVC. Podle okolnosti
feditelka uvazi moznost dalSiho postihu u¢€astnikd, ktefi tento zakaz pfestoupi, a
bude o svych zjisténich informovat zakonné zastupce ucastniku.

Pedagogicti pracovnici dbaji na to, aby eticka a pravni vychova, vychova ke
zdravému Zivotnimu stylu a preventivni vychova byla v souladu se Skolnim
vzdélavacim programem. PedagogiCti pracovnici jsou povinni v souladu
s pracovnim fadem vykonavat kvalitni dohled nad uc€astniky o prestavkach, pred
zaCatkem a po skonceni ¢innosti, véetné osobniho volna uéastnikl, a to hlavné
v prostorach, kde by k socialné patologickym jevum mohlo dochazet.
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PODPORA VZDELAVANi DETi, ZAKU A STUDENTU SE SPECIALNIMI
VZDELAVACiMI POTREBAMI A ZAKU NADANYCH

VSichni uchazeci o zajmové vzdélavani se specialnimi potfebami maji moznost
se ho zucastnit a jsou plIné integrovani do v8ech forem &innosti, pokud obsah,
formy a metody odpovidaji jejich vzdélavacim potfebam a moznostem.

Pedagogové vytvareji podminky k rozvoji osobnosti kazdého uc€astnika k uceni i
ke komunikaci s ostatnimi, pomahaji mu k dosazeni co nejvétsi samostatnosti.

Z4ci a studenti se specialnimi vzdélavacimi potfebami jsou pfijimani na zakladé
zadosti rodi€u. Zakonny zastupce informuje vedouciho akce, krouzku o
specialnich potfebach ucastnika.

Rodi¢ uzce spolupracuje s vedoucim krouzku a spoleCné vytvafri vhodné
podminky pro zapojeni ditéte do €innosti krouzku.

Dle moznosti se témto u€astnikiim &innosti vytvafi individualni plan vzdélavani.

PODMINKY ZACHAZENI S MAJETKEM SVC UCASTNIKY

Ugastnik Setrn& zachazi se svéfenym majetkem. Kazdé poskozeni nebo znigeni
majetku hradi v plném rozsahu zakonni zastupci uCastnika, ktery poskozeni
zpusobil. Poskozeni hlasi u¢astnik vedoucimu ¢innosti ihned.

Poskozeni véci prosetfit musi vedouci krouzku bez prodleni s vedenim SVC a
pfipadnou nahradu Skody projednat se zakonnymi zastupci uc€astnika.

Kazdy uc€astnik Cinnosti udrzuje Cistotu a pofadek, nemanipuluje s vybavenim
kluboven, uloZzenymi vyrobky, exponaty a modely.

Ugastnik si uvédomuje, Ze zafizeni slouzi v8em Ud&astnikim ¢&innosti bez
rozdilu véku. Svym pfistupem se spolupodili na vytvafeni spoleCenskych
hodnot a Zivotniho prostredi.

PRI ZTRATE VECI UCASTNICI POSTUPUJi NASLEDOVNE:

Ucastnik oznami ztratu ihned vedoucimu ZK

spoleéné se pokusi véc dohledat, poté oznami tuto skuteénost sluzb& SVC,
ktera vola Policii

ucastnik si vyzvedne tiskopis ,Hlaseni pojistné udalosti“ na recepci

tiskopis vyplni vedouci krouzku s u€astnikem, popf. zakonnym zastupcem a
odevzda feditelce, ktera zkontroluje uplnost, vytvofi kopii, original posle
pfislusné pojistovné

vyrozumeni o likvidaci pojistné udalosti po obdrzeni feditelka zalozi

UPLATA ZA ZAJMOVE VZDELAVANI

Vysi uplaty za jednotlivé zajmoveé Cinnosti stanovuje feditelka organizace.

Splatnost uhrady je vzdy stanovena na pfihlasce na jednotlivé aktivity.



* Pravidelna a tdborova ¢innost je zpravidla hrazena bankovnim pfevodem,
prilezitostné a jiné akce zpravidla hotové.

* Po neuhrazeni poplatku do doby splatnosti je u€astnik informovan.
* Neuhradi-li poplatek do nahradniho terminu, je u€astnik odhlasen.

» Uplata za zajmové vzdélavani se nevraci pouze v pfipadé vaznych diivodd.

10. PODMINKY ZAVERECNEHO HODNOCENI

* Kazdy ucastnik pravidelné zajmové Cinnosti na zavér Skolniho roku obdrzi
Osvédc€eni o uspésném absolvovani zajmoveho utvaru.
Nalezitosti Osvédcéeni — jméno a pfijmeni u€astnika, zajmovy utvar,
Skolni rok, razitko, podpis Feditele, podpis vedouciho zajmového utvaru.

* Na pobytovych nebo pfilezitostnych akcich obdrzi u€astnik pamétni list.

Toto znéni upravuje a nahrazuje Vnitfni fad ze dne 10.5.2018

V Horovicich dne 23.8.2022 3 3
Vladimira Slosarova - feditelka SVC



