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1. VSEOBECNA USTANOVENI

Uvodni ustanoveni

Vnitfni fad Stiediska volného &asu Mozaika Policka ( dale jen SVC) upravuje
organizaéni strukturu a Fizeni, formy a metody prace SVC, prava a povinnosti

pracovnikt SVC a uéastniku ginnosti SVC.

Vnitfni fad je zakladni normou SVC jako organizace ve smyslu zakoniku prace
(dale jen ZP), zabezpecuje realizaci pfedevsSim zakona €.561/2004 (Skolsky
zakon) a vyhlasky 163/2018 Sb. o zajmovém vzdélavani a je zavazny pro

vSechny pracovniky a to bez vyjimky.

Postaveni a poslani SVC

SVC Mozaika bylo zfizeno k 1.1.2003 Méstem Politka jako pfispévkova
organizace zfizovaci listinou schvalenou 12.12.2002. SVC je zafazeno do sité
Skol a Skolskych zafizeni na zakladé rozhodnuti Krajského ufadu

Pardubického kraje.

SVC je vsiti Skolskych zafizeni veden pod kédem 600 101011, ICO -
75007959

SVC uskute&iiuje zajmové vzdélavani pro déti, zaky, studenty, pedagogické

pracovniky a dalSi fyzické osoby.

SVC vykonava ginnost po cely kolni rok. Pro zajist&ni planované &innosti je

otevieno podle potfeby i o sobotach a nedélich a o svatcich.



Formy zajmového vzdélavani

- prfilezitostna zajmova , vychovna, rekreaCni nebo vzdélavaci Cinnost vcCetné

moznosti pfipravy na vyucovani

- pravidelna zajmova, vychovna, rekreacni nebo vzdélavaci Cinnost v€etné moznosti

pfipravy na vzdélavani

- tdborova ¢innost a dalSi obdobna €innost

- osvétova Cinnost v€etné shromazdovani a poskytovani informaci pro déti, zaky a
studenty, popfipadé i dalSi osoby, a €innost vedouci k prevenci rizikového chovani a

vychova k dobrovolnictvi

- individualni prace , zejména vytvareni podminek pro rozvoj nadani déti, zaka a

studentu

- oteviené nabidky spontannich Cinnosti

- vzdélavaci programy navazujici na ramcove vzdélavaci programy Skol

Cilové skupiny

déti (prfedskolni vék)

Zaci (zakladni a stfedni Skoly)

studenti (vysSi odborné skoly)

zakonni zastupci nezletilych déti

ucitelé M§, ZS, SS, vychovatelky SD a SK
zdravotné postizené déti a mladez

dalsi fyzické osoby



2. UPLATA ZA SLUZBY

Zajmové krouzky

Pfi stanoveni vySe uplaty za zajmovy krouzek se vychazi z kalkulaci.

Na zakladé spravniho fizeni muze feditelka platbu snizit nebo UpIné prominout dle §
11 vyhlasky 163/2018 Sb.

Uplata za zajmové krouzky se plati na zagatku $kolniho roku, nejpozdé&ji véak do
terminu ukondéeni &innosti ZK. Uplatu u&astnici provadi v SVC nebo na Uget..
V pfipadé ze dité nastoupi do ZK od 1.2. hradi polovinu uplaty a od 1.4.. jen Va
uplaty.

V pfipadé, Ze ucastnik prestane dochazet do ZK na zakladé vlastniho rozhodnuti,
uplata se nevraci. V pfipadé zavaznych zdravotnich duvodl se poplatek vraci na
zakladé potvrzeni od l|ékafe a na zakladé Zzadosti. V pfipadé jinych davodd,
rozhoduje feditelka.

Ugastnik muZe platit polovinu poplatku v pfipad&, Ze pracuje na smény a ZK

navstévuje pouze jedenkrat za 14 dni.

Kurzy, akce, tabory
Cena je kalkulovana podle skute¢nych naklada.

Storno poplatek je uréen pokynem na pfihlasce na tabor.

3. PROVOZ SVC

e BéZny denni provoz se uskutecriuje mezi 7,30 — 20,00 hodinou, pokud neni

organizovana dalSi ¢innost.

e Ve vSech prostorach domu, kde se pracuje s détmi a mladezi, je zakazano
koufit, konzumovat alkohol a uzivat jiné navykové latky. Pouzivat otevieného
ohné a jinych spotfebiCu , nez jsou pevné instalovany, pokladat véci na
akumulaéni kamna, niCit nebo jinak poskozovat zafizeni mistnosti a prostor
SsvC



e Povoleni vstupu, kli¢ od klubovny a zapujeni pomucek zabezpecuje vedouci
ZK, ktery zodpovida zejména za dodrzovani kazné a poradku, Cistotu a

hygienu prace déti a bezpecnost ucastniku Cinnosti.

e V budové SVC se déti nemusi vyzouvat, kromé salu v pfizemi.

Pfi odchodu z mistnosti:

uvést mistnost do puvodniho stavu

fadné predat zap(j¢ené pomucky

zhasnout svétla a spotfebice odpojit od elektricke sité
zkontrolovat, zda nejsou pfedméty na akumulaénich kamnech
zda neteCe voda

mistnost uzamknout a predat kli¢

e Pracovnik, ktery vykonava sluzbu odpovida za chod &innosti v SVC. P¥i
odchodu. Kontroluje uzamknuti mistnosti, zavieni oken, uzavfeni vodovodnich

kohoutkl, akumulaéni kamna, spotfebiCe a svitidla. Uzamkne hlavni vchod.

e Za dodrZovani Vnitfniho fadu odpovida feditelka SVC.

e Vsichni Ggastnici ¢innosti jsou seznameni s provoznim fadem SVC nebo
prostor, kde Cinnost probiha a pfedpisy o bezpec€nosti, pravy a povinnostmi

ucastnikd ¢innosti.

e Pokraduje-li ginnost SVC po 16,30 hoding, organizuje provoz SVC pracovnik
konajici sluzbu. V pfipadé prekazky v praci u pracovnika, ktery mél vykonavat

sluzbu v SVC, uréi nahradnika reditelka.

Povinnosti sluzby:

v pfipadé potreby zajisténi prvni pomoci
zajisténi porfadku na chodbach a v klubovnach
poskytovani pomUcek a materialu k ¢innosti

odborna a organizacni pomoc vedoucim aktivit



zabezpeceni sluzeb pro klienty

kontrola véech mistnosti SVC pted odchodem
uzavieni oken ve véech mistnostech SVC
kontrola pofadku v klubovnach

uklid kuchyné (vypnuti varnych konvic ze zasuvky)
kontrola, zda nikde nete€e voda a je pozhasinané
v topném obdobi kontrola akumulacnich kamen

uzamceni vSech kluboven a kancelari

e Mimo dobu uvedenou v pracovnim rozvrhu pracovniku, mimo akci danych
planem & oznamenou dobu nezbytnou pro pfipravu akci, je pfitomnost
pracovnikl na pracovisti nezadouci. Ve zvlastnich pfipadech muze pfitomnost

pracovnika na pracovisti povolit feditelka SVC.

e Vcelém SVC je zakazano koufit a pouzivat navykové latky, pit alkohol,
pouzivat otevieného ohné a dalSich spotfebicl, které nejsou pevné

instalovany, poskozovat inventar a zafizeni.

e Do kluboven ucastnici Cinnosti vstupuji az s vedoucim ZK  ktery pfevzetim
klich odpovida za dodrzovani vSech pokynd. Za skupinu, ktera nema

vedouciho starsiho 18 let, odpovida pracovnik SVC, vykonavaijici sluzbu.

e Evidence ucastnikl pravidelné i pfilezitostné Cinnosti je vedena elektronicky

v systému Domecek.

e Pracovnici jsou povinni peclivé se strat o pomucky, které vyuZzivaji pfi ¢innosti
zajmovych krouzku a pfi akcich. Vedou déti k Setfeni materialem a zafizenim.
Na pracovisti udrzuje poradek. Mistnost po ukonceni prace opousti uklizenou.
PosSkozeni materialu, ztraty apod. hlasi neprodlené vedoucimu oddéleni

pravidelné Cinnosti.



Prava a povinnosti zakonnych zastupcu:

Zakonni zastupci maji pravo na informace o éinnosti SVC.

Maiji pravo byt informovani o vysledcich svého ditéte v zajmovém vzdélavani.

Maji pravo vyjadfit se k zajmovému vzdélavani v krouzku, které jejich dité
navstévuje.

Zakonni zastupci maji povinnost se na vyzvani feditelky osobné zucastnit projednani
zavaznych otazek tykajicich se jejich ditéte v zajmovém vzdélavani.

Maiji povinnost informovat feditelku 0 zméné zdravotni zpusobilosti ditéte.

Maiji povinnost oznamit nam udaje, které jsou podstatné pro zdarny prabéh
zajmového vzdélavani.

Maiji povinnost omlouvat nepfitomnost ditéte na jednotlivych schizkach zajmového

krouzku.

Prava a povinnosti uc¢astniku:

Kazdy ma pravo na zajmové vzdélavani.

Ma pravo na informace o vysledcich zajmového vzdélavani.

Ma pravo na informace a poradenskou pomoc SVC v zaleZitostech tykajicich se
zajmoveho vzdélavani.

Vyjadfit se ke vSem rozhodnutim tykajicich se podstatnych zalezZitosti jejich
zajmového vzdélavani. Musi byt vénovana pozornost odpovidajici jejich véku a
stupni vyvoje.

Ugastnici jsou povinni fadné dochazet do zajmové &innosti.

DodrzZovat vnitini fad a pokyny k ochrané zdravi a bezpecCnosti.

PInit pokyny vedoucich vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a vnitfnim fadem SVC.
Zakonny zastupce ditéte nebo zletili ucastnici jsou povinni informovat o zméné
zdravotni zpUsobilosti, ktera by mohla mit vliv na pribéh zajmového vzdélavani.
Kazdy ucastnik cinnosti je povinen zaplatit stanovenou uplatu za zajmove

vzdélavani.



Pravidla chovani zaméstnancu:

Zaméstnanci se mezi sebou i k uastnikim SVC chovaji slusné. Vzajemné si
naslouchaji a pomahaiji. Jsou dochvilni, mluvi vzdy pravdu a dodrzuji, co slibi.
Zajemcum o ucast v naSich nabizenych aktivitach pomahaji ochotné s vybérem,

poskytuji potfebné informace.

4. BOZP A PO

e Pracovnici SVC a ostatni pracovnici, ktefi pracuji s d&tmi a mladezi

zodpovidaji za jejich bezpecnost ve smyslu obecné platnych predpisu.

e V pédi o zdravi a bezpeénost déti pfi ¢innosti a zaméstnancu pfi praci se

pracovnik fidi obecné platnymi pfedpisy.

e Vedouci je povinen poucit vSechny uc€astniky zajmové €innosti o dodrzovani

hygienickych zasad a bezpec€nosti zdravi pfi praci, o pozarni prevenci a

poskytovani prvni pomoci.

e Ve vSech prostorach je zakaz koufeni, pozivani alkoholickych napoju a

psychotropnich latek. Ugastnici jsou rovnéz chranéni pred pFipadnym

nasilnym chovanim, Sikanou a dalSimi socialné patologickymi jevy, projevy

nepratelstvi a diskriminace.

e K poskytnuti prvni pomoci je v kancelafi prvnim patfe Iékarni¢ka. Pro zajisténi

zdravotni sluzby na akcich a taborech je k dispozici IékarniCka pfenosna.

e Se zasadami a predpisy, které se tykaji bezpec€nosti prace, pozarni ochrany a

prvni pomoci, jsou pfi nastupu do zaméstnani seznameni vSichni pracovnici,

ktefi tuto skute€nost stvrdi svym podpisem. Tato Skoleni vSech pracovniku se

provadi v pfedepsanych intervalech.



Kazdy uraz zapisuji interni pracovnici neprodlené do knihy Urazl a vypracuji
zaznam o Urazu. V pfipadé potieby vyfidi vSechny nalezitosti s pojiStovnou.

Urazy hlasi feditelce.

Pracovnik je povinen si poCinat tak, aby se predchazelo Skodam na majetku a
zdravi a pfipadnym urazdam déti a pracovniku. Zjisténé zavady v prostorach
domu, které by mohly ohrozit zdravi nebo Zivot, je pracovnik povinen ihned
odstranit podle svych moznosti, popfipadé udélat takova opatfeni, aby

zabranil Grazu. Tyto zjist&né skutednosti neprodlené ohlasi feditelce SVC.

Zjisténi, zda pracovnici nejsou pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych
latek provadi feditelka SVC.

PéCe o bezpeCnost a ochranu zdravi pfi praci je rovnocennou a
neoddélitelnou soucasti plnéni pracovnich ukoll. Dodrzovani norem BOZP a

PO je pravidelné kontrolovano a hodnoceno.

Organizace bezodkladné zjistuje a odstrariuje pfi€iny pracovnich urazu , vede
jejich evidenci a provadi opatfeni k napravé. Organizace vede evidenci urazu
ucastnikd Cinnosti, zjiStuje pfiCiny téchto urazu a provadi opatieni k jejich
naprave.

Organizace poskytuje v souladu s pracovnépravnimi pfedpisy k bezplatnému
uzivani potfebné osobni ochranné prostiedky a myci, Cistici a dezinfekeni

prostiedky.

Pro SVC je vypracovan provozni fad, pozarni smérnice a evakuaéni plan. Za
jeho vypracovani a vyvéseni odpovida pracovnik povéfeny kontrolou BOZP a
PO.

Pro specialni pracovny zajmovych krouzkl v budové SVC je zpracovan fad
dané mistnosti. Je vyvéSen v misté, kde se zajmovy krouzek kona. Ostatni
smérnice majici vztah k pracovisti jako celku jsou umistény na pfehledném a
viditelném misté, zpravidla na chodbé. Jedno nahradni kompletni paré téchto
predpisu je ulozeno u Feditelky.
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