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Smeérnice S-01

Vniti‘ni ¥ad Stitediska volného ¢asu Kostelec nad Cernymi lesy

Platnost: od 1. 9. 2025 U¢innost od 1.9.2025
Vypracovala: Mgr. Tereza Vaikova, feditelka SVC
Schvalila: Mgr. Tereza Vaikova, feditelka SVC

Zmény ve vnitinim fadu jsou provadény aktualizaci tohoto predpisu:
Aktualizace ¢. 1 nabyva platnosti dne: 16. 1. 2026, nabyva ucinnosti dne: 1. 2. 2026

Aktualizace €. 2 nabyva platnosti dne: 1. 9. 2026, nabyva G¢innosti dne: 1. 9. 2026

Clanek 1 — Uvodni ustanoveni

Stredisko volného ¢asu Kostelec nad Cernymi lesy (dale jen ,,SVC®), ptispévkova organizace
Mésta Kostelec nad Cernymi lesy, je pravnickou osobou se samostatnou pravni subjektivitou.
Hlavnim ucelem a poslanim organizace je napliovat volny cas ucastnikli zajmovym
vzdélavanim ve vice oblastech.

Tento vnitfni a organizaéni fad SVC je vydan podle § 30 zakona & 561/2004 Sb., o
ptedSkolnim, zédkladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (dale jen ,,Skolsky
zakon®). Pravidla stanovena timto vnitinim fadem se dodrzuji pti jakékoliv formé zajmového
vzdélavani, a to jak v prostorach SVC, tak i mimo né.

Vnitini fad upravuje predevsim:

zakladni identifika¢ni udaje organizace;
prava a povinnosti SVC;
prava a povinnosti Ucastniki zdjmového vzdelavani a jejich zdkonnych zastupct,
véetné pravidel vztahti s pedagogickymi pracovniky a zaméstnanci SVC;
provoz a ¢innost SVC;
zéasady uplaty za zajmové vzdélavani a dalsi formy Cinnosti;
podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti, zaki a studentdl, v€etné ochrany
pted socidlné patologickymi jevy, diskriminaci, nasilim a neptatelstvim;
e vychovna opatieni a zptisob podavani stiznosti, podnéti a pfipominek k ¢innosti SVC.



Clanek 2 — Zakladni identifika¢ni udaje

SVC Kostelec nad Cernymi lesy je $kolské zafizeni zfizované méstem Kostelec nad Cernymi
lesy jako ptispeévkova organizace. Predmét jeho Cinnosti je dan zakonem ¢. 561/2004 Sb., o
ptedskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (dale Skolsky
zékon), vyhlaskou MSMT &. 74/2005 Sb., o zdijmovém vzdélavani a dalimi pravnimi
ptedpisy v platném znéni.

Nazev organizace: Stiedisko volného ¢asu Kostelec nad Cernymi lesy

Sidlo organizace: namésti Smifickych 41, 281 63 Kostelec nad Cernymi lesy
1CO: 22198326

Ziizovatel: Mésto Kostelec nad Cernymi lesy

e-mail: info@svckostelec.cz

telefon: +420 734 188 358

web: www.svckostelec.cz

Clanek 3 — Ucastnici zajmového vzdélavani

Utastnikem zajmového vzd&lavani se rozumi dité, zak, student, pedagogicky pracovnik,
poptipad¢ 1 dalsi osoby, které proSly zapisem nebo evidenci a maji zaplacenou tuplatu, a dale
pak osoby ucastnici se vSech forem zajmového vzdélavani a Skolskych sluzeb, které SVC
poskytuje.

Clanek 4 — Prava a povinnosti ucastnikit zidjmového vzdélavani a jejich
zakonnych zastupcu

Prava ucastnika:

a) na zajmové vzdelavani a skolské sluzby dle Skolského zakona
b) byt informovan o pritbéhu svého vzdélavani u vedouciho zajmového utvaru,
vedouciho oddéleni, feditelky SVC

e ) na informace v zalezitostech tykajicich se zajmového vzdélavani u vedouciho
z4jmoveého utvaru, vedouciho oddéleni, feditelky SvC
d) na svobodnou volbu Skolského zafizeni a formu zajmového vzdelavani
e) informace o Skolském zatizeni dle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k
informacim

e f) vyjadiovat se k rozhodnutim tykajicich se podstatnych zalezitosti zajmového
vzdélavani ticastnika

e ¢)na vystoupeni z jakékoliv formy zajmového vzdélavani
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e h) na ochranu pied jakoukoliv formou diskriminace a nasili, na svobodu mysleni,
projevu, shromazd’ovani, ndbozenstvi, odpocinek a dodrzovani zakladnich
psychohygienickych podminek.

Povinnosti acéastnika:

e a) dodrzovat vnitini fad Skolského zatizeni, predpisy a pokyny skolského zatizeni k
ochran¢ zdravi a bezpecnosti, predpisy pozarni ochrany a pravni piedpisy souvisejici
se zdjmovym vzdélavanim

e b) plnit pokyny pedagogickych pracovnikli a zaméstnanct Skolského zatizeni vydané
v souladu s pravnimi ptfedpisy a vnitinim fddem 3

e ¢) informovat Skolské zatizeni o zméné zdravotniho stavu a dalSich skute¢nostech,
které by mohly mit vliv na prabéh zajmového vzdélavani

e ) fadn¢ se zacastiiovat vybrané formy zdjmového vzdelavani, zvlaste té, ktera je
vazéna na pocet ucastnikl a pravidelné ¢innosti dle rozvrhu

e ¢) sdélit predem svou nepfitomnost ve formé zdjmového vzdélavani, ktera je vazana
na pocet ucastnikil a pravidelné ¢innosti (napf. krouzky, pobytové a ptfiméstské tabory,
kurzy...)

e ) sdélit pisemng, e-mailem, telefonicky nebo ustné pedagogiim SVC rozhodnuti o
vystoupeni z vybrané formy zadjmového vzdélavani, zvlaste té, ktera je vazana na
pocet ucastnikli

e ¢g) chovat se slusné k pedagoglim, zaméstnancim, navstévniklim a ostatnim
ucastnikim zajmového vzdélavani
h) chovat se tak, aby neohrozil svoje zdravi, ani zdravi jinych osob
ch) hradit uplatu, storno poplatky ¢i jiné poplatky za poskytované zajmové vzdélavani
do ur¢eného terminu

e i) chodit do SVC vhodné obleéen a obut vzhledem k vybrané form& zajmového
vzdélavani a Cisté upraven
j) neprodleng hlasit Giraz nebo vznik $kody pedagogovi nebo zaméstnanci SVC
k) nenosit do Skolského zafizeni cenné predmeéty a predmeéty, které nesouvisi se
zajmovym vzdélavanim

Prava a povinnosti zakonnych zastupcii nezletilého castnika vSech forem zajmového
vzdélavani

Zakonny zastupce nezletilého ucastnika vSech forem zdjmového vzdélavani ma pravo na:

a) svobodnou volbu skolského zafizeni a formu zajmového vzdélavani pro svého nezletilého
ucastnika

b) informace o pribéhu a vysledcich zajmového vzdélavani nezletilého ucastnika

c¢) informace o Skolském zatizeni dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k
informacim



d) vyjadrovat se k rozhodnutim tykajicich se podstatnych zalezitosti zajmového vzdélavani
nezletilého ucastnika.

Zakonny zastupce nezletilého ucastnika v§ech forem zajmového vzdélavani ma
povinnost:

a) dodrzovat vnitini ¥ad SVC a zasady BOZ a PO

b) informovat $kolské zatizeni o zmén¢ zdravotniho stavu a dalSich skute¢nostech svého
nezletilého Gcastnika, které by mohly mit vliv na pribéh zajmového vzdélavani

c) sdélit predem nepiitomnost svého nezletilého tcastnika ve formé zajmového vzdelavani
zéavislé na poctu Gcastnika a pravidelné ¢innosti (napt. krouzky, pobytové a priméestské
tabory, kurzy...)

d) sdélit pisemné, e-mailem, telefonicky nebo ustné pedagogtim SVC rozhodnuti o
vystoupeni nezletilého ucastnika z vybrané formy zajmového vzdélavani, zv1aste té, ktera je
vazana na pocet ucastnikl

e) na vyzvani feditele Skolského zafizeni se osobné zicastiiovat projednavani zadvaznych
otazek tykajicich se zdyjmového vzdelavani svého nezletilého ucastnika

f) uhradit poplatky za poskytnuté zdjmové vzdélavani v danych terminech dle uréenych
pravidel

g) v ptipad¢ razu ucastnika, ktery se stal pfi G€asti v zdjmovém vzdélavani SVC Kostelec, je
zakonny zastupce povinen pisemné nebo e-mailem, ohléasit naslednou nepfitomnost ditéte ve
Skolni vyuce jeho kmenové Skoly, ktera vznikla nasledkem tohoto urazu.

Pravidla vzajemnych vztahi ucastniki zaijmového vzdélavani, jejich zikonnych
zastupet s pedagogickymi pracovniky a zaméstnanci SVC Kostelec

Pravidla vzajemnych vztahli mezi ucastniky zajmového vzdélani, jejich zakonnych zastupct
s pedagogickymi pracovniky a zaméstnanci SVC se fidi zdkladnimi lidskymi pravidly
slusného chovani a vzajemného respektu a pravnimi predpisy v platném znéni

Clanek 5 — Cinnost SVC

Cinnost SVC se realizuje v souladu s § 2 vyhlasky ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani,
ve vice oblastech zajmového vzdélavani. SVC miize poskytovat metodickou, odbornou nebo
materidlni pomoc ucastnikiim z&djmového vzdélavani, Skolam a dalSim Skolskym zatizenim.

V souladu s vyhlaskou ¢. 55/2005 Sb. se podili na organizaci soutézi a pehlidek v zajmovém
vzdélavani.



SVC vykonava ¢innost po cely Skolni rok, véetné dnti Skolnich prazdnin, vikendt a statnich
svatkl. Pfesny rozsah ¢innosti je vymezen planem ¢innosti pro dany Skolni rok.

Druhy ¢innosti:

e Pravidelna ¢innost: zajmové utvary (ZU),
e Nepravidelna ¢innost:

o prazdninova — tabory,

o prilezitostna — akce, soutéze, turnaje, soustiedéni apod.,
e Cinnost pro §koly a veiejnost.

Clanek 6 — Provoz a rezim SVC

Pravidelny provoz SVC je pondéli-nedéle od 8:00 do 18:00 (v piipadé potieby i déle dle
rozvrhu jednotlivych ¢innosti). Behem sobot, nedé€li, svatki a prazdnin je otevien dle
ginnosti, ktera v SVC v tomto obdobi probiha, oteviraci doba je vzdy dopiedu oznamena.

Pravidelna ¢innost zac¢ina zpravidla od ¢tvrtého tydne mésice zafi a trva zpravidla do prvniho
tydne mésice Eervna toho kterého $kolniho roku. Ridi se rozvrhem zajmovych utvart
pravidelné ¢innosti (krouzky, kurzy), ktery se sestavuje zpravidla druhy tyden v zafi. O
prazdnindch beéhem Skolniho roku (jarnich, velikono¢nich, podzimnich, vdno¢nich a
pololetnich) se z&jmové utvary (krouzky, kurzy) zpravidla nekonaji. Lekce zajmovych utvart
pravidelné ¢innosti (krouzky, kurzy) zpravidla trvaji 60 minut (napf. i 90 minut) dle
charakteru ¢innosti. Ucastnici zajmovych Gitvartl pravidelné ¢innosti (krouzky, kurzy) &ekaji
pred u¢ebnami/télocvicnami, do uc¢eben je vodi pedagog. ZruSeni zdjmového ttvaru
pravidelné ¢innosti (krouzku, kurzu) a akci je vZdy s predstihem nahlaSeno Ui€astniklim nebo
jejich zékonnym zéastupctim vhodnou formou. Béhem letnich prazdnin probihaji pfiméestské a
pobytové tabory. Vyhlaseni tabort na jarni prazdniny probihd zpravidla v lednu, na letni
prazdniny zpravidla v lednu, nejpozdéji tyden po jarnich prazdninach. Pobytové tabory se fidi
zvlastnim tdborovym fadem a predpisy zafizeni, kde se tdbor kona. V pronajatych
mistnostech SVC se dodrzuji zakladni pravidla slugného lidského chovéni a zakladni
hygienicka pravidla.

SVC nema vlastni budovu, vyuziva:

prostory ZS Kostelec nad Cernymi lesy — budova Mlyn,
prostory ZS t&locviéna,
prostory MS Kostelec nad Cernymi lesy

prostory Sokolovna v Kostelci nad Cernymi lesy.
Provoz jednotlivych ¢innosti se fidi:

e vnitfnim fadem SVC,
e navstévnim fadem,



e provoznimi fady uceben a kluboven,
e dalSimi vnitfnimi smérnicemi.

Navstévnikem se rozumi kazdéd osoba nachazejici se v prostorach SVC.

Provoz vyuzivanych prostor se fidi fddem a rezimem téchto pracovist. Do uceben je
povoleny vstup ucastnikiim pouze s pedagogem nebo jinym pracovnikem. Provozni fad pro
jednotlivé prostory a mistnosti je vzdy vyvéSen pfimo v prostoru / mistnosti. VSichni
ucastnici a uZivatelé jsou povinni se s nim sezndmit.

Seznémeni s provoznimi fady odloucenych pracovist je povinné pro vSechny zaméstnance a
rovnéz pro ucastniky zdjmového vzdélavani. O seznameni s provoznim fadem se provadi
zapis v deniku ZU.

V pronajatych prostorach SVC je zakazano koufit, rozdélavat ohefi a pouzivat
pyrotechnickou techniku, pozivat alkoholické napoje a omamné latky. Je zakézano nicit
majetek SVC. Do pronajatych prostor SVC je zakézano nosit cenné predméty a predméty
nesouvisejici se zajmovym vzdélavanim. Ztraty véci se neprodlené hlasi pedagogim nebo
zaméstnanctim SVC. Nalezené véci se odevzdavaji lektorovi daného zajmového utvaru, ktery
véc preda fediteli SVC a ten uloZi do boxu Nalezy.

Do pronajatych prostor SVC nesmi psi a ko¢ky a dalsi potencionalng alergizujici zvitata.
Toto natizeni neplati pii vybranych akcich, kdy je pobyt zvitatiim povolen. Zvitata jsou po
dobu cel¢ akce pod stalym dozorem majitele.

Za poruseni vnitiniho fadu, projevy Sikany, diskriminace a nasili a nezaplaceni uplaty ¢i
jiného poplatku za zajmové vzdélavani mize byt ucastnik vyloucen ze zajmového
vzdélavani.

Clianek 7 - Podminky zachézeni s majetkem SVC Kostelec nad Cernymi lesy

S majetkem SVC zachdzi vSichni u¢astnici, zdkonni zastupci nezletilych ti¢astniki s
respektem a pouzivaji ho pouze pro ucely, pro které je ur€en. Vzniklou §kodu nebo chovéni,
které vede ke Skodé, je osoba zucastnénd povinna neprodlené hlésit pedagogiim nebo
zaméstnancim Skolského zatizeni. U kazdého svévolného poskozeni majetku Skolského
zafizeni nebo majetku Ucastnikll, zdkonnych zastupcii, navstévnikd, pedagogii a zaméestnancti
Skolského zatizeni je vyzadovana thrada Skody od osob, které Skodu zptisobily nebo od jejich
zédkonnych zastupct. Pti zavaznéjsi Skod¢é nebo nemoznosti vytesit nahradu skody je vznik
$kody hlasen Policii CR, ptipadné organiim socialné pravni ochrany déti. Viechny formy
zdjmového vzd&lavani organizované SVC, které neprobihaji v pronajatych prostorach SVC,
se fidi pravidly pro zachazeni s majetkem piislu$né instituce.




Clanek 8 — Uplata za &innost a poplatky

Uplata za &innost je stanovena v souladu s pravnimi piedpisy a kalkulacemi SVC. Vyse
uplaty je uvedena v nabidce ¢innosti.

Platba probiha online nebo bankovnim prevodem, dle pokyni uvedenych v
ptihlasce,

Uplata se plati pololetnd nebo za cely $kolni rok dle vile u¢astnika nebo zakonného
zastupce.

Na zadost zdkonného zéstupce, uplatu mize feditelka rozdélit do vice splatek, snizit,
nebo odpustit.

SVC garantuje 30 lekei za $kolni rok, pokud neni ve smluvnich podminkach uvedeno
jinak.

Pfi pozd¢jSim néstupu se tplata krati pomérné podle mésicti.

Platba za 2. pololeti musi byt uhrazena do konce unora ptislusného Skolniho roku.

V ptipadé neotevieni ZU (z divodu nenaplnéni kapacity) se zapisné vraci v plné
VySi.

Odhlaseni z pravidelné zajmové ¢innosti nebo prazdninové akce je mozné kdykoliv
na zaklad¢ zadosti ucastnika (zakonnych zastupcii ticastnika). Uhrazend uplata se
vraci pouze z vaznych zdravotnich ¢i rodinnych divodi (napi. dlouhodoba nemoc ¢i
st¢hovani), u prazdninovych a pobytovych akci na zakladé dolozeného 1ékatského
potvrzeni.

Pti ukonceni z4jmového vzdelavani z viile ucastnika v priabéhu prvniho pololeti se na
zakladé pisemné zadosti vraci uhrazena platba za druhé pololeti. Pii ukonceni
zajmového vzdelavani z viile ucastnika v pribéhu druhého pololeti se uhrazena platba
nevraci.

Uhrazena platba musi byt ozna¢ena pridélenym variabilnim symbolem. Bez jeho
uvedeni nemiiZe byt platba identifikovana.

Platba v hotovosti neni moZna.

Pti neomluvené absenci delSi nez 3 tydny a neuhrazeném poplatku muize byt
ucastnik automaticky odhlasen.

Odhlaseni probihd pomoci formulate ,,odhlaska“, ktery lze zaslat: naskenovany
e-mailem na info@svckostelec.cz

Clanek 9 — Evidence ucastnikt zajmového vzdélavani v SVC

Evidence tiastnikil zajmového vzdélavani v SVC ma elektronickou podobu. Uéastnici
zdjmového vzdélavani poskytovaného SVC jsou dle formy zajmového vzdélavani zapisovani
do matriky SVC v elektronické podobé. Skolni matrika je vedena elektronicky v informaénim

systému IS - Domecek.



Tato pravidla jsou pro riizné formy zdjmového vzd&lavani riizna. Ucastnici pravidelné
¢innosti, taborové ¢innosti, primestskych tdborh jsou povinni poskytnout tyto udaje: jméno,
pfijmeni, rodné ¢islo, poptipadé datum narozeni, nebylo-li rodné ¢islo ucastnikovi pfidéleno,
statni ob&anstvi a misto trvalého pobytu, popiipadé misto pobytu na izemi CR podle druhu
pobytu cizince, idaje o zdravotni zptlisobilosti, které by mohly mit vliv na navstévovanou
formu zajmového vzdélavani, oznaceni Skoly, v niz se ucastnik vzdélava, jméno, piijmeni,
adresu a telefonické spojeni zdkonného zastupce ucastnika. Jsou povinni projit elektronickou
evidenci a vyplnit pfihlasku dle stanovenych pravidel.

Ucastnici pfilezitostnych akci jsou povinni projit pfedepsanou evidenci na piislusné akci.
Ucastnici osvétové ¢innosti jsou povinni projit predepsanou evidenci. Ucastnici individudlni

Yvoroe .

¢innosti, piehlidek a soutézi jsou povinni projit pfedepsanou evidenci.
Ucastnici spontanni ¢innosti nejsou povinni projit registraci ani vypliovat ptihlasku.

Vyse uvedené udaje jsou ti¢astnici povinni poskytnout pfi zapise nebo v priabéhu skolniho
roku do stanoveného terminu. Terminy a zptisoby evidence jsou uvedené v nabidce,
propagacnich materialech a ptihlaskach na tu kterou formu zdjmového vzdélavani.
Neposkytnuti udaji ¢i nevyplnéni pfihlasky do ur¢eného terminu je povazovano za ukonceni
ucasti ucastnika v dané forme zajmového vzdélavani. Poskytnuté udaje a potizena
fotodokumentace Gc¢astnikl pti zdjmovém vzdélavani jsou pouzivany vyhradné pro vnitini
potieby evidence SVC, pro propagaci SVC &i vyhlasovani a zvefejiiovani vysledkil soutézi a
ptrehlidek (letaky, nabidky, webové stranky, média...), stejn¢ jako vytvorena autorska dila
ucastnikti zajmového vzdélavani.

W

Clanek 10 — ZajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi
Bezpecnost ucastnikli ZV je zajistovana dle:

zékoniku prace,

Skolského zakona,

vyhlasek a natizeni vlady,

zékona o ochrané vetejného zdravi,
ptislusnych CSN.

Vsichni Gcastnici a zdkonni zastupci se chovaji tak, aby neohrozili zdravi a majetek sviij,
SVC a jinych osob, které se mohou dle vnitinich #adi v pronajatych prostorach pohybovat.
Ugastnici zajmového vzdélavani pravidelné &innosti jsou o pravidlech BOZ tadné pouceni a
proskoleni. Ugastnici pravidelné ¢innosti jsou pouéeni na prvni hoding, zapis o pouéeni je
proveden v deniku zajmového ttvaru.

Ucastnici a jejich zakonni zastupci jsou povinni si prostudovat piedpisy BOZ individualng
pred vstupem do prostor SVC nebo pied zapojenim do dalsich forem zajmového vzdélavani.
Lékarnicky pro poskytnuti prvni pomoci se nachdzi v kazdém pronajatém prostoru. V
piipadé urazu hlasi igastnik iraz vedoucimu, vedouci informuje feditele SVC,feditel



provede zaznam do knihy traz. Béhem akei mimo SVC (vypravy, exkurze, tabory apod.)
vedouci odpovida za bezpecnost a fidi se platnymi predpisy.

Ugastnikim, jejich zakonnym zastupctim (pokud to nevyplyva ze smluv a dohod) neni
dovoleno manipulovat s elektrickymi spotiebici, radiatory, ¢idly, hasebni technikou,
vypina¢i a elektrickym vedenim. Pii pobytu v prostorach SVC je nutno dodrzovat Provozni
fady jednotlivych pronajatych uceben ¢i t€locvicen. Provozni fady uceben jsou vyvéseny v
jednotlivych ucebnach. Z hlediska zajisténi bezpecnosti ucastnikll pii zajmovém vzdélavani
bude individualné posuzovano feditelkou a odpovédnym pedagogem personalni zajisténi
dané mimotadné aktivity (napi. vylet, icast na soutézi, exkurze). Ochranu pied rizikovym
chovéanim zajistuji predevsim pedagogové SVC piimo v ramci viech forem zdjmového
vzdélavani. Ugastnici a jejich zakonni zastupci jsou povinni zdrzet se jakychkoli projevii
diskriminace, neptatelstvi, Sikany a netolerance.

V prostorach SVC a pii akcich pofadanych SVC je zakazano uZivat navykové latky.
Rovné? je zakazan vstup do pronajatych prostor SVC pod vlivem téchto latek a ucast na
akcich potadanych SVC tém uéastnikim, ktefi jsou pod vlivem téchto latek. VSechny formy
zajmového vzdélavani organizované SVC, které neprobihaji v budové SVC, se ¥idi vnitinim
fadem a pravidly pfislusné instituce.
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