Zakladni Skola a mateiska Skola Regionu Karlovarsky
venkov, Sadov 32, 362 61 Sadov

Vnitini fad SVC

C.j.: ZSAMSRKV/497/2025 Uginnost od: 1. 9. 2025
Zpracoval: Mgr. Martin Tichy Pocet stran: 6
Spisovy znak: 2-2 Skartacni znak: A 10*

V souladu s ustanovenim § 30 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predSkolnim, zakladnim, stiednim,
vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), vydava feditel Zakladni Skoly a matetské
Skoly Regionu Karlovarsky venkov, Sadov 32, 362 61 Sadov (dale jen Skola) tento vnitini fad.
Stedisko volného Casu (dale jen ,.stfedisko®) se ve své Cinnosti fidi zejména vyhlaskou ¢.
74/2005 Sb. o zajmovém vzdélavani.

Obsah vnitiniho Fadu:

1. Podrobnosti k vykonu prav a povinnosti zaki a jejich zdkonnych zastupcii, zaméstnancii
SVC, externich zaméstnanci SVC a n4jemci prostor ve stfedisku volného €asu a
podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztahli se zaméstnanci

2. Provoz a ¢innost stiediska volného casu

3. Podminky zajiSténi bezpec¢nosti a ochrany zdravi zakt a jejich ochrany pied socialné
patologickymi jevy a pted projevy diskriminace, neptatelstvi nebo nasili

4. Podminky zachdzeni s majetkem stfediska ze strany zaku

Dokumentace SVC
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1. Podrobnosti k vykonu prav a povinnosti Zaki a jejich zakonnych zastupci ve
stfedisku volného ¢asu a podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztahii se zaméstnanci

1.1 Zaci maji pravo:

a) na zajmové vzdelavani a Skolské sluzby dle Skolského zakona, na cast na vychovnych,
vzdélavacich, zdjmovych a dalSich akcich zajisStovanych stiediskem,

b) na informace o pribéhu a vysledcich svého zajmového vzdélavani,

c) vyjadiovat se ke vSem rozhodnutim tykajicim se podstatnych zéleZzitosti jejich zdjmového
vzdélavani, pficemz jejich vyjadienim musi byt vénovana pozornost odpovidajici jejich véku a
stupni vyvoje,

d) na informace a poradenskou pomoc v zélezitostech tykajicich se zdjmového vzdélavani.

1.2 ZAci maji povinnost:

a) piihlaseni Zaci fadn€ dochdzet do zajmového utvaru stiediska a fadné¢ se vzdélavat,

b) dodrzovat vnitini fdd a piedpisy a pokyny ochrané zdravi a bezpecnosti, s nimiz byli
seznameni,

¢) plnit pokyny pedagogickych pracovnikl stfediska vydané v souladu s pravnimi piedpisy a
vnitinim fddem stiediska.

1.3 Prava zakonnych zastupci:
a) na informace o pribéhu a vysledcich zdjmového vzdélavani svych déti,



b) vyjadfovat se ke vSem rozhodnutim tykajicim se podstatnych zalezitosti zajmového
vzdélavani jejich déti,

¢) na informace a poradenskou pomoc v zélezitostech tykajicich se zajmového vzdélavani jejich
déti.

1.4 Povinnosti zakonnych zastupcii:

a) zajistit, aby piihlaSeny zak dochazel fadné do zdjmového utvaru stiediska,

b) na vyzvani feditele Skoly se osobn¢ zucastnit projednani zdvaznych otazek tykajicich se
z4djmového vzdelavani zéka,

c¢) informovat stfedisko o zméné zdravotni zplisobilosti, zdravotnich obtizich zaka nebo jinych
zavaznych skute¢nostech, které by mohly mit vliv na pribéh zajmového vzdélavani,

d) dokladat diivody neptitomnosti zaka ve stfedisku v souladu s podminkami stanovenymi timto
vnitinim fadem,

e) oznamovat udaje podle § 28 odst. 2 a 3 Skolského zakona a dal$i udaje, které jsou podstatné
pro prubéh zadjmového vzdélavani nebo bezpecnost zdka, a zmény v téchto udajich (zejména
jméno a ptijmeni, rodné ¢islo, statni obcanstvi, misto trvalého pobytu zaka, udaje o ptedchozim
vzdélavani, udaje o zdravotnim stavu zdka, Gidaje o zdravotni zptsobilosti ke vzdélavani a o
zdravotnich obtizich, které by mohly mit vliv na prib¢h zijmového vzdélavani, jméno a
pfijmeni zdkonného zastupce, misto trvalého pobytu a adresa pro dorucovani pisemnosti,
telefonické spojent).

Dokladéani nepFitomnosti Zaka

Neptitomnost zdka v zdjmovém Utvaru musi byt omluvena zdkonnym zastupcem, neni-li zak
pfitomen jiz na vyucovani v zékladni Skole, postacuje omluveni jeho neptitomnosti ve Skole.
Pted¢asny odchod ze zajmového utvaru, ev. nepfitomnost v néktery den, se uskute¢ni pouze na
zakladé¢ pisemné Zadosti zakonného zastupce.

Pfi n4hlé nevolnosti zdka si po telefonickém sdéleni vedouciho zajmového utvaru vyzvedne
zéka zakonny zastupce nebo jim urcena jind osoba.

1.5 Podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztahi se zaméstnanci ve stiedisku

Zak zdravi viechny dospélé osoby ve stiedisku, pii vzajemném setkani zdravi ,,dobry den* a
pii odchodu ,,na shledanou®. VSechny zaméstnance Skoly 1 stfediska i1 na vefejnosti, ke vSem
zamé&stnanciim a dospélym osobam ve Skole 1 na vefejnosti se Zaci chovaji sluSné a zdvofile.
Pedagogicti pracovnici stiediska vydavaji zakim a zdkonnym zastupcim nezletilych zaki
pouze takové pokyny, které bezprostiedné souvisi s plnénim Skolniho vzdélavaciho programu
sttediska, vnitiniho fadu a dalSich nezbytnych organiza¢nich opatieni. VSechny informace o
zakovi jsou diivérné a vSichni pedagogicti i nepedagogicti pracovnici se fidi zdkonem o ochrané
osobnich udaji. VSechny strany se pii jednani vzajemné respektuji, vystupuji vstiicné a slusSné.

1.6 Prava a povinnosti zaméstnanci SVC

Vsichni zamé&stnanci SVC maji povinnost fidit se Vnitfnim fadem SVC a dal$imi vnitinimi
predpisy SVC v platném znéni, plnit povinnosti stanovené naplni prace, plné vyuzivat
pracovni dobu. Zadosti o dovolenou a nahradni volno, p¥ipadné propustky musi projednavat
pfedem s feditelem (zastupcem feditele) tak, aby nedoslo k naruSeni provozu. Dodrzovat
bezpeénost a hygienu prace pii veskeré ¢innosti SVC, dodrzovat pofadek na pracoviiti. Dbat
pokynil a praci ptidélenych vedoucim SVC. Dodrzovat pravidla hospodateni, fidit se
ekonomickymi predpisy a dodatky, na vétSinu nepravidelnych ¢innosti oddéleni mit pfedem
piipravenou a schvalenou kalkulaci, dodrzovat terminy ekonomického vyuctovani. Vedouci
SVC vede predepsanou dokumentaci a provadi kontrolni ¢innost, hodnoti jednotlivé ¢innosti a



nasledné vyhotovuje zdznamy z hospitaci. Pravidelné se ucastni porad, ¢te zapisy z porad a
plni svédomité v terminu svéiené ukoly.

Vedouci zajmového utvaru dodrzuje hodiny uréené pro ¢innost a nesmi propustit dité ze
z4jmoveého utvaru pred ukoncenim stanovené doby, pokud nema pisemnou zadost od rodict.
Musi byt pfitomen na pracovisti alespon 5 min. pied zacatkem vyuky a po celou dobu vyuky.
Nese odpovédnost za u¢astniky ZU od jejich prevzeti az do piedani, piipadné do jejich
samostatného odchodu, pokud je tak uvedeno v ptihlasce. O své planované neucasti informuje
vedouci ZU vedouci SVC minimélné 3 dny dopiedu, pokud se jedna o pracovni, rodinné aj.
divody. Onemocni-li, informuje o tom ihned.

Pted ukonéenim Cinnosti uklidi s ucastniky ZU pracovisté, zavie okna, zhasne, zamkne,
ptipadné zavady nahlasi neodkladné vedoucimu SVC. Pokud se stane Uraz, zajisti prvni
pomoc, nahlasi to ihned v hlavnim sidle SVC. Uraz neprodlené zapise do elektronické
Evidence urazii ve Skolnim systému Edookit.

Posledni den v mésici odevzda vedouci ZU denik a vykaz prace ke kontrole vedoucimu SVC.
Jakykoliv provoz ZU o prazdninach pfedem domlouvé s vedenim SVC. Viechny akce mimo
pravidelné schiizky je mozné realizovat po predchozi dohodé s vedenim SVC a pokud jsou

v souladu se standardy &innosti SVC. Kazdy vedouci je povinen seznamit se s Vnitinim
tadem SVC a Fidit se jim, vést diikladng, prehledné a se viemi néleZitostmi denik ZU. Kazdy
vedouci na za¢atku ¢innosti svého ZU vzdy provede na prvni schiizce sezndmeni ¢lenti o
bezpecnosti a hygiené prace, pozarni ochrané a Vnitinim fadu zatizeni, pficemz piihlizi ke
specifice krouzku. TotéZ plati i pfi ptichodu nového &lena do ZU béhem $kolniho roku a také
pro cleny neptitomné na prvni schiizce. V pritbéhu skolniho roku dochézi preventivné

k opakovani a pfipominani zasad BOZP.

1.7 Prava a povinnosti externich zaméstnanci SVC

Externi pracovnik ma pravo na finan¢ni odménu ve vyplatnim terminu na zaklad€ smlouvy a
podkladti zpracovanych vedoucim SVC. Vyse tplaty, pfedmét ¢innosti a ¢asové vymezeni je
déno dohodou o provedeni prace nebo Dohodou o pracovni ¢innosti. Dohoda v pisemné
formé je sepsdna na zakladé podkladli dodanych externistou. Vedouci stiediska volného ¢asu
zajiStuje externim lektorim metodickou pomoc, materialni zdzemi a asistenci pii organizaci a
ptipravé akci a soutézi.

1.8 Prava a povinnosti najemci prostor

Smluvni najemci pronajatych prostor maji pravo je uzivat v rozsahu stanoveném ndjemni
smlouvou tak, aby nedoSlo k poruseni BOZP a PO. N4jemci pronajatych prostor jsou povinni
nenarusovat svou ¢innosti vlastni &innost SVC a respektovat viechny vnitini smérnice a
nafizeni vydané feditelem $koly nebo piimo ziizovatelem $kolského zafizeni. Cinnost
najemci prostor nesmi ohrozit ani omezit i€astniky zajmového vzdélavani.

2. Provoz a ¢innost stirediska volného ¢asu

2.1 PrihlaSeni a uplata za zajmové vzdélavani ve Skolni druziné

Zajmové vzdélavani v zajmovych Utvarech stfediska je poskytovano za Uplatu. Vysi Uplaty
stanovuje feditel Skoly v rozmezi 300 — 1500 K¢ (dle finan¢ni narocnosti zajmového utvaru) na
$kolni rok. Uhradu provadi zakonny zastupce na cely $kolni rok hotové vedoucimu zijmového



utvaru. Vyse uplaty je uvadéna na informacnich propagacnich materidlech a na piihlaskach na
akce. Vysi uplaty mize feditel snizit, nebo mtize od tuplaty osvobodit.

Osvobozeni nebo snizeni uplaty:

a) zakonny zastupce ditéte, ktery pobird opakujici se davku pomoci v hmotné nouzi,

b) zékonny zastupce nezaopatieného ditéte, pokud tomuto ditéti nalezi zvyseni ptispévku na
péci nebo pridavek na dite,

¢) rodi¢, kterému nélezi zvyseni ptispévku na péci z diivodu péce o nezaopatiené dité, nebo
d) fyzicka osoba, ktera o dité osobné pecuje a z divodu péce o toto dité pobira davky
pestounské péce, pokud tuto skute¢nost prokaze rediteli matetské skoly,

e) pokud zakonny zastupce prokaze tediteli Skoly, ze pobira ptispévek na dité. Tuto
skute¢nost prokéaze zékonny zastupce ,,Oznadmenim o piiznani davky statni socialni podpory —
piidavek na dité“. Odpusténi uplaty je na cely Skolni rok, pficemz je zakonny zéastupce
povinny bezodkladné $kole oznamit, pokud prestane piidavek pobirat. Zadatel o ptidavek na
dité je povinen kazdé 3 mésice dokladat Utadu prace vysi svého pijmu.

Pokud ucastnik nedochazi do z4jmového ttvaru z divodu dlouhodobé nemoci, byl pfefazen do
jiné Skoly nebo z jiného divodu ukoncil dochdzku, pteplatek za nevyuzité vzdélavani ucastnika
bude na zakladé zadosti zakonného zastupce vracen.

O prijeti zdka do zajmového utvaru rozhoduje feditel Skoly na zaklad¢ ptihlasky. Zakonni
zastupci prihlasi zdka do z4jmového utvaru na zacatku Skolniho roku vyplnénim piihlasky.
Zaroven na piihlasku sdéli zptisob odchodu zdka ze zdjmového ttvaru. Omluvu neptfitomnosti
zaka v zajmovém utvaru, odchylky od dochazky nebo pokud ma zak odejit jinak, ¢i s jinou
osobou, neZ je obvyklé a je uvedeno na piihlasce, sdé€li rodice tuto skutecnost vedoucimu
zajmového Utvaru. Pfedem znamou nepfitomnost zaka ve stiedisku zdkonny zastupce oznami
vedoucimu z4jmového utvaru.

2.2 Provoz a ¢innost stirediska

Provoz SVC probiha vsidle SVC vbudové ZS Sadov 32, Sadov a také v budové ZS
Dépoltovicka 71, Otovice. Pravidelnd ¢&innost SVC je zahajovdna zpravidla v druhé
poloving zafi a ukon€ena v pribéhu mésice Cervna.

Stfedisko volného ¢asu je v provozu zpravidla ve dnech Skolniho vyucovani, zajmové Utvary
svoji ¢innost organizuji v dobé po skonceni vyucovani, ptilezitostné akce a osvétova ¢innost
muze probihat i o prazdninach (ptiméstské tabory), vikendech a svéatcich.

Cinnost miize byt bez nahrady zruiena nebo odvolana pii pfedem oznamenych velkych akcich
Skoly a skolni druziny.

Vyucovaci hodina trva 60 minut. Zajmovy Utvar zahaji svoji ¢innost pfi minimalnim poctu 7
zajemctl, v opodstatnénych ptipadech i pii po¢tu niz§im, napi. u vyuky na hudebni nastroje,
logopedie a individualné zamétenych zajmovych utvart.

Piesny rozsah &innosti je vymezen Vzdélavacim programem SVC. Cinnost zajmovych ttvart
probiha dle celoro¢niho planu/anotace na dany $kolni rok. Provoz jednotlivych ¢innosti se dale

fidi provoznimi fady jednotlivych uceben a dal§imi vnitinimi smérnicemi.

Ucastnici zajmovych utvart vstupuji do budovy ukaznéné, ocisti si obuv, v Satné€ se piezuji do
vhodné obuvi, pfipadné se prevléknou do vhodného obleceni. Cinnost zajmovych tUtvard
probiha v mistnostech a prostorach predem k tomu urcéenych.



Skola informuje zakonné zastupce 24k o provozu stiediska, mimoskolnich aktivitach, volnych
dnech, upravach provozu prostfednictvim zdkovskych knizek, zdkovskych zdznamnikl a
webovych stranek skoly.

V ptipad¢ poruseni pravidel stanovenych vnitinim fddem rozhodne o konkrétnim vychovném
opatteni dle § 31 skolniho fadu po projednani feditel skoly.

2.3 Rezim prti akcich konanych mimo §kolu

Pti pfechazeni zakli na mista zdjmového vzdélavani a pii jinych akcich mimo budovu skoly se
zaci tidi pravidly silni¢niho provozu a pokyny doprovazejicich osob. Pfed takovymito akcemi
doprovazejici pedagog zéky prokazateln¢€ pouci o bezpecnosti a pouceni zapise do tfidni knihy
(deniku) a tiskopisu o akcich konanych mimo Skolu, ktery je ptilohou tiidni knihy.
Dosahované vysledky a chovani zaka na téchto akcich je soucasti celkového hodnoceni
zdjmového vzdélavani zaka.
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3. Podminky zajiSténi bezpe€nosti a ochrany zdravi Zaki a jejich ochrany pired socialné
patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili

Pouceni o bezpecnosti a pozarni ochrané provadi vedouci zajmového utvaru na zac¢atku
¢innosti zajmového utvaru a dale pred kazdou akei pofddanou mimo areal Skoly. O pouceni je
vzdy proveden pfislusny zapis do deniku. O pravidlech zdjmového vzdélavani konané¢ho v
télocviéné a v jinych prostorach vedouci provedou prokazatelné pouceni zakl pti zahajeni
¢innosti a dodate¢né pouceni zaki, ktefi pti zahdjeni chybéli. O pouceni zakl provede vedouci
zaznam do deniku. Pouceni o bezpecnosti a ochran€ zdravi zaki se provadi pied kazdou akci,
kterd je soucésti zdjmového vzdeélavani a kond se mimo Skolu.

Kazdy traz, vznik S8kody nebo ztratu ¢i posSkozeni osobni véci, ke kterému doslo v souvislosti
s ¢innosti stiediska, Zak hlasi bez zbyte¢ného odkladu vedoucimu zajmového utvaru.
Pedagogicti a provozni pracovnici $koly poskytnou pii urazu Zédkovi prvni pomoc, zajisti
o3etfeni zaka lékatem. Uraz ihned hlasi vedeni §koly, zaznamenaji do Knihy tirazii a vyplni
zaznam o Urazu. OSetfeni a vyplnéni zdznamii zajist'uje ten pracovnik, ktery byl svédkem trazu
nebo ten, ktery se o ném dozveédél prvni. Zaméstnanci jsou seznadmeni s mistem uloZeni
prostfedkii prvni pomoci.

VSsichni Zaci chrani pii pobytu ve stiedisku své zdravi i zdravi svych spoluzaki; zaktim

jsou piisné zakazany vSechny ¢innosti, které jsou zdravi Skodlivé nebo ohrozuji zdravi
spoluzékli. VSem osobam je v prostorach stiediska zakézano uzivat navykové latky,
manipulovat s nimi (pfindset je, nabizet, zprostfedkovavat, prodavat, pfechovavat) a
vstupovat do stiediska pod jejich vlivem. Pfi podezieni, ze zak toto natizeni porusil, fesi
vzniklou situaci pedagogicti pracovnici stfediska bezodkladné v sou€innosti se zdravotnickou
sluzbou, Policii CR a odborem socialné pravni ochrany déti. Sou¢asné jsou vyrozuméni zakonni
zastupci zéka. Takové jednani zaka bude povazovano za hrubé poruseni vnitiniho fadu.

Zak ma pravo na ochranu pied projevy Sikanovani mezi zaky, tj. fyzické nasili, omezovani
osobni svobody, ponizovani, zneuzivani informacnich technologii, znevazovani distojnosti
apod., kterych by se dopoustél kdokoli vii¢i komukoli. Tyto projevy jsou v prostorach stiediska
a pii vSech akcich ptisn¢€ zakazany a jsou povazovany za hruby ptestupek proti vnitinimu fadu.
V ptipadé¢ takovychto projevili chovani je uloZeno vychovné opatieni, jsou informovéani zakonni
zastupci a dle platnych zakona bude ptipad ozndmen organu socidlné-pravni ochrany ditéte,
Policii CR apod.



4. Podminky zachazeni s majetkem stir‘ediska ze strany zZaku

74k $etrné zachazi se svéfenymi potiebami, pomiickami a svéfenym majetkem. Kazdé imyslné
poskozeni nebo zniceni majetku strediska, zaku ¢i jinych osob hradi v pIném rozsahu zakonni
zastupci zaka, ktery poskozeni zpiisobil. Kazdé poskozeni nebo zavadu na majetku strediska
hlasi zak vedoucimu z&jmového utvaru nebo jinému pracovnikovi Skoly.

5. Dokumentace SVC

Dokumentace SVC je vedena zodpovédnymi pracovniky v souladu se $kolskym zikonem a
dalsi stanovenou platnou legislativou dle zédkona ¢. 561/2004 Sb. U pravidelné ¢innosti je u
kazdého zajmového utvaru veden Denik ZU. Ucastnici jsou pfijimdni na zaklad¢ tadné
vyplnéné piihlasky.

Zavérecné ustanoveni

Tento pfedpis nabyva G¢innosti dnem 1.9.2025.

V Sadov¢ 31.8.2025 Mgr. Martin Tichy

teditel Skoly



Prokazatelné seznameni se se smérnicemi a fady $koly ZS a MS Regionu Karlovarsky venkov
Vnitrni rad SVC

Potvrzuji svym podpisem, Ze jsem se sezndmil/a s vnitinim fadem SVC a porozumél/a jsem
mu.

Jméno zaméstnance Datum Podpis










