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VNITRNI RAD CENTRA VOLNEHO CASU HUSTOPECE

Jevydanv souladu s § 30 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odbornémajiném
vzdélavani(skolsky zakon) s ptihlédnutim k mistnim podminkam Skolského zafizeni.

Nazev prispévkové organizace: Centrumvolného ¢asu Hustopece, pfispévkova organizace
Sidlo prispévkové organizace: Safafikova 1017/40, Hustopeée 693 01

Zfizovatel: Mésto Hustopecde

Reditel: Mgr. PetrFridrich

IC: 71200398

Telefon: kancelar CVC 774 095 524 / feditel 608 752 265

E-mail: pavucina@volny-cas.cz
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VSEOBECNA CAST

Timto fadem jsou povinni se fidit vSichni Gcastnici zajmového vzdélavani, jejich zakonni zastupci a internii extemni
zaméstnanci. V pfipadé poruseninékterého ustanoveniVnitiniho fadu se postupuje v souladu se Skolskym zakonem,
prislusnymi vyhlaskami a timto Vnitfnim fadem.

Ustanovenitohoto Fadu se vztahuje i na zaky, kteFi nejsou statnimi ob&any CR, ale splfiuji podminky pro pobytv CR.

Zfizovatel Mésto Hustopece vydal na zakladé usneseniZastupitelstva mésta Hustopece dne 11. 12. 2003 Zfizovad
listinu prispévkové organizace — Centrum volného ¢asu Hustopece, Safafikova 1017/40, 693 01 Hustopece, IC:
71200398.

Pfedmeét Cinnosti
Hlavnim Géelem zfizenipfispévkové organizace je poskytovanizajmového vzdélavani, pficemzi se ¢innost pfispévkové
organizace fidi zakonem ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani

(8kolsky zakon). Pfedmét &innosti je vymezen vyhlakou MSMT CR ¢. 74/2005 Sb. o zdjmovém vzdélavaniv platném
znéni.Jsouto zejménatyto ¢innosti:

e organizovanipravidelné, pfileZitostnéiindividudlnicinnostidétia mladeze, poptipadé dospélych zajemcl
e organizovanitaborové ¢innosti a dalsi ¢innosti spojené s pobytem mimo misto, kde sidli skolské zatizeni
pro zajmové vzdélavani

podle zfizovacilistiny pak dale pfispévkova organizace CVC Hustopece:

e zabezpecuje kulturnia spolecenskou ¢innost pro ob¢éany mésta véetné poradani divadelnich, filmowych,
audiovizualnich predstaveni, koncertll, hudebnich a tanecnich vystoupeni, vystav vytvarnych dél a praci
lidové tvorivosti, festivalll a prehlidek v oblasti kultury, organizuje jednodennia vicedennizajezdy, ¢i pobyty
a organizuje rizné formy vzdélavani (kurzy, besedy, prednasky, vzdélavani)

e poskytuje sluzby zabezpecujici kulturné vychovny a spolecensky rozvoj obcan(i mésta Hustopece

e zabezpecuje provoz méstské knihovny v souladu s platnymi pravnimi predpisy

e zabezpecuje aktivity celoZivotniho vzdélavani

e 7zajistuje program aprovoz M-klubu

Zfizovaci listinou (dodatek €. 26) zfizovatel povoluje okruhy dopliikové Cinnosti, které navazuji na hlavni Ucel
prispévkové organizace:

reklamni¢innost a marketing
prondjem apujcovanivéci movitych
specializovany maloobchod
ubytovacisluzby a hostinska ¢innost

Podminkou realizace doplrikové ¢innostije:

e realizace dopliikové ¢innosti smi byt provadéna po splnéni kol vramci hlavni ¢innosti a v rozsahu
volnych kapacit a vyuZitiodbornosti zaméstnanct organizace.

e doplikova ¢innost smi byt provadéna pouze na zakladé kalkulovanych cen schvdlenych RM nebo
zastupitelstvem mésta



Organizaéni struktura CVC Hustopece

e CVCjefizeno feditelem, kterého do funkce jmenuje zfizovatel.

e Zaméstnanci pIni Ukoly na zadkladé pracovnich smluv a dohod, v rozsahu pracovnich naplini, rozpisQ
pravidelnych a ptileZitostnych ¢innosti, pokyn( feditele a tohoto Vnitfniho fadu.

e Organizacnistruktura pracovnikli je samostatnou prilohou tohoto vnitfniho fadu.

Hospodareni

Prispévkové organizaci je pfedan majetek ve vlastnictvi zfizovatele potrebny k zabezpeceni ¢innosti. Majetek je
soucasti pfiloh Zfizovaci listiny a dodatkd.

Prispévkova organizace hospodafis penéznimi prostredky:
e zestatniho rozpoctu neboz jinych foremverejnych rozpoctl
e pfrijatymizrozpoctu zfizovatele
e ziskanymivlastnicinnosti(uplaty za ¢innost)
e ziskanymi od fyzickych a pravnickych osob
e pfijmyz doplrikové ¢innosti
e pfipadnymidotacemi, dary aj.

Pracovisté CVC Hustopece

CVC Hustopece vykonava svoji ¢innost na téchto pracovistich, ktera byla organizaci svéfena do spravy:

e BudovaPavuciny —Safatikova 40, Hustopede
e Meéstska knihovna—Nadrazni20, Hustopece
e M-klub—Herbenova4, Hustopece

Déle pak nékteré formy ¢innosti CVC probihajive $koldch v Hustopecich, Dolnich Véstonicich, Kfepicich a Velkych
Némcdicich, dale pak v jinych zafizenich na izemimésta Hustopece na zakladé smluvnich vztaha.

Sprava majetku a archivace

e Evidence majetku — stroj(, pristroji a zafizeni, sprava inventare, je v pracovni naplni ekonomky — Gcetni
organizace, ktera pfifazuje evidencnicisla nové pofizenému majetku.

e Inventarizace je provddéna 1x za rok.

e Vyfazovanimajetku se fidi pokyny zfizovatele ptispévkové organizace.

e Zaarchiv pisemnostisouvisejicich se zajmovym vzdélavanim odpovida Feditel CVC Hustopete, za archiv
Ucetnich doklad® a pisemnostiodpovidd ekonomka CVC. Reditel s ekonomkou prejima, tfidia uklada,
popfripadé zapljcuje archivnimaterial. Spoleéné provadéjivyrazenipisemnostia dohliZina skartaci.



Prava ucastnikl zajmového vzdélavani

e Udastnik zdjmového vzdélavani (dale ZV) ma pravo na vzdéldnia rozvoj osobnosti ve zvolenych zajmowych
Utvarech podle miry nadani, rozumovych a fyzickych schopnosti.

e Ulastnik ZV ma pravo na svobodu mysleni, projevu a ndbozenstviv zdkonném rozmezi pfisludnych zakond. Za
své nazory nemfze byt postihovan.

e Ucastnik ZV ma pravo na informace, jejich vyhledavani, p¥ijimania rozsifovani.

e Udastnik ZV a jeho zakonny zastupce ma pravo na informace o pribé&hua vysledcich své &innosti v zajmovém
vzdélavani. Své pripominkyk ¢innostizatizenimizZe vznést sam nebo prostrednictvim rodicd. Ma pravo obratit
se na prislusného pedagoga Ci pfimo na feditele zafizeni.

e Uastnik ZV ma pravo na ochranu pfed jakoukoli formou diskriminace a nasili.

e Udastnik ZV md pravo na ochranu pfed véemi navykovymi latkami, které ohrozujijeho du$evniatélesnyvyvoj.

e KaZdy ucastnik ma pravo na slusné a distojné zachazeni, ato i v pfipadé fesenikazenskych prestupk.

Povinnosti ucastniki zajmového vzdélavani

e Ucastnik ¢&innosti ma povinnost G¢astnit se aktivit, na které se p¥ihlasil, podle €asového rozpisu ZV (krouzku).

e Udastnik ¢innosti md povinnost chovat se ukaznéné, byt ohleduplny k ostatnim a zdvofily k dosp&lym. Chova
se tak, aby neohrozil bezpecnost a zdravi svoje ani nikoho jiného.

e Ucastnik ¢innosti je povinen dodrZovat bezpeénostni a hygienické pfedpisy a fady mistnosti, se kterymi byl
seznamen. Kazdy uUraz ¢i nehodu je povinen okamzité hldsit vedoucimu zajmového utvaru ¢i jinému
pedagogickému pracovnikovi zatizeni.

e Udastnik ¢innostije povinen mit Gctu k majetku a vécem ve vlastnictvizafizeni, ostatnich G¢astnik{l ¢&innostia
dalsich osob. S vybavenim a zafizenim jsou Ucastnici ¢innosti povinni zachazet Setrné a hospodarné. Kazdé
poskozenijsou povinni hldsit vedoucimu zajmového utvaru i jinému pedagogickému pracovnikovi zafizeni.
Zafizeni nebo pojistovnasi vyhrazuje pravo pozadovat nahradu skody za imysIné poskozenizdravia majetku.

e UlastnikGim ¢innosti je zakdzano nosit na aktivity do zafizeninepotiebné & drahé véci, nebot zafizenizajejich
ztratu ¢ poskozeninenese odpovédnost. Ucastnikiim je zakdzdno béhem pobytu v zdjmovém Utvaru pouzivat
mobilnitelefony, pokudto nenisoucdstizajmového vzdélavani.

e UlastnikGim ¢innosti je zakdzano koufeni, pitialkoholickych ndpojl a poZivaninavykovych latek.

e V dobé probihajictho zajmového vzdélavani se jeho Ucastnici zbytecné nezdrzuji na chodbach, schodistia na
socidlnich zafizenich v prostorach CVC Hustopece.

e Udastnik zadjmového vzdélavani je povinen mit nepfitomnost v zajmovém vzdélavani fadné omluvenu (u
nezletilych Gcastnik( zakonnymi zastupci).

e Ucastnik zdjmového vzdélavani je povinen odchod z krouzku pted jeho ukonéenim dolofit pisemnou zadosti
zakonnych zastupcu, kterou preda vedoucimu zajmového utvaru (krouzku), nebude-li dohodnuto jinak.

e Ucastnik odkladd své véci namista oznacena nebo doporucena vedoucim krouzku, ktery je na za¢atku krouzku
informuje o moZnostech ukladanivéci. Za véci odloZzené mimo uréené misto zafizeninenese zodpovédnost.

Ochrana osobnich udaju

e CVC Hustopede je na zakladé nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU &. 2016/679 spravcem osobnich
udaju, které zpracovava na zakladé nize uvedenych pravidel:
pro potfeby Skolnimatriky — idaje uvedenév zakoné ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon
pro potreby plnéniobchodnich podminek —e-mail, dalsi kontaktnitddaj napf. telefonnicislo
zdravotniudaje — pouze v mife nezbytné pro realizaci vlastniinnosti
e Obrazovy a fotograficky materidl z ¢innosti CVC Hustopede — vidy zpracovavan anonymné. Obrazovy a
fotograficky materidl potizuje CVC Hustopeée z dokumentaénich divod(i. V pFipadé vyuZiti tohoto materialu
pro jiné ucely je tento material poskytovan na zakladé informovaného souhlasu.
e Ucastnici vzdélavani nebo jejich zakonni zastupci maji pravo na pfistup k osobnim Gdajim, na opravy a
doplnéniosobnich Udajd, navymaz osobnich tdajl a jejich omezené zpracovanici prenositelnost.
e Osobnitdaje jsou spravcem uchovavany po dobu stanovenou zakonem (v pripadé udajli zpracovavanych na
zakladé poZadavkl zakona), dale na dobu nezbytné nutnou pro plnéni napfiklad smluvnich vztah( nebo po
dobuv rozsahu udélenéminformovanym souhlasem Ucastnika vzdélavanici jeho zakonného zastupce.
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Prava zakonnych zastupci ucastniku

e Zakonnizastupci maji pravo informovat se o priibéhu zajmového vzdélavanisvého ditéte.

e Zakonnizastupci majipravo, po predeslédohodéslektorem, shlédnout lekci zajmového utvaru, jehoz je jejich
dité ¢clenem.

e Zakonni zastupci maji pravo na informace a poradenskou pomoc pro svoje déti v zaleZitostech tykajicich se
zajmového vzdélavani.

e Zakonnizastupci maji pravo pozadat o uvolnéniucastnika z pravidelné ¢innosti.

e Zakonni zastupci maji pravo vyjadiovat se ke vSsem rozhodnutim tykajicich se podstatnych zaleZitosti jejich
déti, pficemz jejich vyjadrenimusibytvénovana pozornost.

e Zakonni zastupci maji pravo uplatnit poZzadavek na vraceni Uplaty za zajmové vzdélavani (krouzek) pouze pfi
zméné mista bydli$té nebo pfi absenci ze zdravotnich dvodd, a to del3i nez 1 mésic. Uplata bude vracena
pouze ve vysi usetfenych nakladd, tj. v pomérné vysiskolného za neodchozené hodiny. Podkladem pro vratku
je pisemné potvrzeniod lékare nebo pisemné prohlasenio zméné mista bydlisté.

e Zdkonni zastupci maji pravo na kraceni vyse Skolného v pfipadé, Ze se Ucastnik zdjmového vzdélavani do
tohoto vzdélavanizapojil v pribéhu pololetidaného skolniho roku. Vyse Uplaty se v takovém pfipadé stanovi
jako rozdil Skolného apomérné ¢astky zaneodchozené hodiny.

e Zdakonnizastupci maji pravo vznaset pfipominky a podnéty k ¢innosti u feditel e nebo organizaéniporadé.

Povinnosti zakonnych zastupct ucastniku

e Vidy odevzdat kazdou jednotlivé podepsanou ptrihlasku na zdjmovou c¢innost (krouzek, tdbor, seminar aj.)
v kancel&fi CVC Pavucina na adrese Safafikova 1017/40 v Hustopec¢ich.

e V(asavsouladus pokyny uvedenymina ptihlasce, uhradit Uplatu za zajmové vzdélavani.

e Zajistitucast prihlaseného ditéte vzajmovémvzdélavani.

e Nepfitomnost Ucastnikazdjmového vzdélavanifadné omluvit u vedouciho konkrétniho ZV.

e Navyzvaniteditele se zucéastnit projednanizavaznych otdzek tykajicich se icastnika zdjmového vzdélavani.

e Informovatvedouciho zdjmového Gtvaru a feditele CVC 0 zméné zdravotnizp(isobilosti, zdravotnich obtiZich
Ucastnika nebo jinych zavaznych skutecnostech.

Vztahy ucastnikl a zakonnych zastupci s pedagogy a dalSimi zaméstnanci poskytujicimi
zajmové vzdélavani

e Pedagogové a dalsi zaméstnanci poskytujici zajmové vzdélavani vydavaji iéastnikim a zakonnym zéstupcim
ucastnikd pouze takové pokyny, které bezprostfedné souvisi s plnénim Skolniho vzdé&lavaciho programu,
Vnitfnim fadem CVC a dal$imi nezbytnymi organizaénimi opatienimi.

e Vsichni zaméstnanci CVC chrani Gcastniky zdjmového vzdélavani pred viemi formami $patného zachazeni,
sexudlnim nasilim a zneuZivanim. Dbaji, aby Ucastnici nepfichdzeli do styku s materialy a informacemi pro né
nevhodnymi. Nevmésujise do soukromitcastnika.

e Zjisti-li zaméstnanci CVC, Ze dité je tyrano, kruté trestano nebo je s nim jinak $patné zachazeno, spoji se s
organy na pomocditéti. Specidlnipozornostje vénovana ochrané ucastnikl pred navykovymi latkami.

e Zjisti-li zaméstnanec CVC, Ze dité pravidelné nedochazi do krouzku, informuje o této skute¢nosti zakonné
zastupce, a to prokazatelnym zplsobem (dopis, email apod.), pokusi se zjistit pfi¢inu a v rdmci svych
kompetencitaké ndpravu, pfipadné informuje feditele CVC Hustopece., ktera pfijme vhodnd opatieni.

¢ Informace, které zdkonnyzdastupce Ucastnika poskytne (informace do Skolnimatriky, zdravotnizpUsobilost aj.),
jsoudavérné avsichnizaméstnanci se fidi nafizenim Evropského parlamentu a Rady EU ¢. 2016/679 o ochrané
osobnich udaja.

o Vyzve-lifeditel, pedagog nebo zaméstnanec poskytujicizajmové vzdélavanizakonného zastupce k osobnimu
projednavani zavazinych otdzek tykajicich se ucastnika, konzultuji termin schlizky se zdkonnym zastupcem
Ucastnika.

e Udastnik zajmového vzdélavani srozumitelnym zplsobem zdravi zaméstnance CVC a chovd se v souladu s
dobrymi mravy nejenvbudové CVC, ale i naviech akcich organizovanych CVC.
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Porady

Organizaéni porady jsou planovany min. 1x mésiéné a zdcastriujise jich internizaméstnanci CVC, dle potieby
mohou byt ptizvani dalsi hosté. Porady resi zpravidla aktualni problematiku provozu, planuji a koordinuiji
¢innosti apribéh zajmového vzdélavaniv souladu s SVP, roénimi plany a hodnoticinnost uplynulého obdobi.
Je stanoven pracovnik, ktery zapisy pravidelné sepisuje. Pfed ukoncenim porady je znéni zapisu precteno,
odsouhlaseno astava se zdvazné pro vsechny pracovniky.

Zapisy jsou uloZeny elektronicky v PCv kancelafi a jsou k dispozici vSem internim zaméstnancam.

Spolec¢na poradainternich a externich pracovnik(i se kond minimalné 1x rocné.

Individudlniporady reditele se zaméstnanci se konajina pozadani zaméstnancl nebo je mlze feditel svolatv
nutném pfipadé kdykoliv.

Pfedavani pracovnich funkci

Pfi odchodu pracovnika nebo p¥i dlouhodobé nepfitomnosti v pribé&hu $kolniho roku povéfi feditel CVC
prevzetim krouzk( jiného vhodného pracovnika.

V pfipadé zmény sluzeb se zaméstnanci domlouvaji mezi sebou, pfipadné sluzbu uréiteditel CVC.

V pfipadé nemoci ohlasuje zaméstnanectuto skutecnost fediteli, ato okamzité.



Vseobecné povinnosti zaméstnancti, odpovédnost a prava zaméstnanci

e plnitnafizenia ptikazy feditele CVC

e dodrzovat pracovnikazen a pIné vyuZivat pracovnidobu

e dodrzovat predpisy bezpecnosti prace aochrany zdravi pfi praci, protipozarnipredpisy
e chranitmajetek CVC, fadné zachazetsinventafem CVC

e zvysovatsoustavné svoji odbornou uroven (DVPP)

e seznamitse sVnitfnim fadem CVCa dal$imi platnymi dokumenty CVC

e obdrzetza vykonanou praci plat podle platnych predpis G

Reditel organizace v souladu s §164 zakona 561/2004 Sb.

statutdrnim organem pfispévkové organizace CVC Hustopeceje Feditel,

rozhoduje ve vSech zaleZitostech tykajicich se poskytovaniskolskych sluzeb, pokud zdkon nestanovijinak,
fidi praci ostatnich pracovnikd,

pfijimaa propousti zaméstnance organizace,

rozhoduje o zaleZitostech CVC,

rozhoduje o majetku, hospodareni, mzdové politiky a zarazenipracovnik,

schvaluje véechny dokumenty a materialy CVC,

schvaluje organizacnistrukturu organizace,

odpovida za plnéni Ukolu, bezpecénosti a ochrany zdravi pti praci, planuje, organizuje a kontroluje tkoly,
pfijima opatienik zabezpeéeni&innosti CVC Hustopece.

Ekonom — tGcetni organizace

zodpovida za:

zpracovani veskeré ucetniagendy organizace

zpracovani mzdové agendy organizace

zpracovani pozadovanych financ¢nich podkladl pro zfizovatele, finanénitrad aj.
zpracovani podklad(i proinventarizaci

zpracovava ekonomické rozvahy avedenifond( organizace

provadi platby za organizaci véetné vedenielektronického bankovnictvi
zapracovavado elektronického systé mu skolnimatriky Uplatu za zajmové vzdélavani
ekonom muze byt povéren zastupovanim reditele vdobé jeho nepfitomnosti

dalsi ¢innosti uvedené v pracovninaplni
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Zaméstnanci a Ucastnici zajmového vzdélavani

Cinnost CVC Hustopecde zajistuji:

Interni zaméstnanci: pedagogové volného Casu, ekonomka, provozni pracovnici (uklizecka, udrzbar-
domovnik-recepéni, chovatelka-oSetfovatelka koni), knihovnice, Skolniasistent

Externi zaméstnanci: vedouciZU, taborovi pracovnici a dal$i zaméstnanci poskytujiciZV

Dobrovolni pracovnici

Cinnost zaméstnanc( a pracovnikd CVC se Fidi pracovnim Fadem MSMT pro zaméstnance $kol a $kolskych zaFizeni v
aktualnim znéni.



Interni zameéstnanci

Internizaméstnanec CVC Hustopece je povinen:

dodrZovat Vnitfnitad organizace a dalSipredpisy, které vyplyvajiz pracovné pravniho vztahu
dodrZovat pozarnia poplachové smérnice, BOZP

vykondvat odborné, svédomité azodpovédné svou praci, kterdvychaziz jeho pracovniho zarazeni
veskerou ¢innost organizovat co nejlépeafidit se pedagogickymizasadami

absolvovat vstupnipreventivni zdravotniprohlidky u smluvniho Iékare

udrZovat na svém pracovisti poradek

ukladat vSechny zapUjcené vécinasvé misto (pujc¢ovna, sklad materialu aj.)

uzamykat kancelar a dalSi mistnosti pti odchodu

Kazdy internipracovnik vykonava 1x tydné odpolednisluzbu bé&hem pracovnich dn(, tento den musibyt na pracovisti
pfitomenv dobé od 14.00 hod. do 18.00 hod. Sluzba se stanovi vZdy na zacatku skolniho roku.

Sluzba je povinna:

mit na zfeteli, kdo a za jakym Gcelem se v budové pohybuje

komunikovat s Gcastniky ZV a verejnostipfi dotazovani(informace o krouzcich, akcich, seminaftich aj.)
vytizovat telefonnihovory

predatziskané informace, které se tykajifeditele, ekonoma nebo ostatnich pedagogl

dohlédnout nabezproblémovy chod CVC (projit prostor, WC, prvni a druhé patro, venkovniareal CVC)
pfi zjisténijakéhokoliv nedostatku okamZzité zjednat napravu

na zakladé Vypujckového radu zapUjcit nabizeny materidl fyz. osobdm (seznam nabizenych sluzeb)

pred opusténim budovy zkontrolovat uzavieni vSsech oken, zhasnuti svétel obou pater na chodbdach,
v klubovnach, sociélnich zafizenich, pljéovné.

uzamknoutvsechny klubovny, protipozarnispojovacidvere, zabezpecit alarmem a uzamknout budovu

Pracovni doba internich pracovnikl je pruzng, s rozvrzenim podle potifeb organizace, a to i na praci o sobotach a
nedélich, vrozsahu40hod. tydné. Pocatek a konecpracovnidoby si ur€uje zaméstnanecsam (minimalné vsak 4 hodiny
v pracovni den u zaméstnance na plny HPP). Zacatek a konec pracovnidoby si stanovi zaméstnanectak, aby pracovni
doba vzadném dnineprekrocila 12 hodin.

Plan rozvrzeni pracovni doby:

e jevsouladuspldnovanymisluzbami, pravidelnou ¢innosti(pravidelnou ¢innost zahajuje zpravidla od fijna
prislusného roku, ukoncuje v kvétnu pfislusného roku), pfileZitostnymi a dalSimi akcemi

e zményjsouzaméstnanci povinni projednats feditelem

e ptichod do zaméstnanije nejdfive v 8.00 hod., pfi zajistovaniakce pofadané CVC, je d¥ivéjsimoznost po
dohodé steditelem

Internimu zaméstnanci dale vyplivaji z pracovné-pravniho vztahu tyto skutecnosti:

e Pracovnikje povinen si praci organizovat tak, aby mohlabytvykonanav raddné pracovni dobé.
e Denni evidenci pracovni doby provadi pracovnik do dochdzkové knihy v kanceladti nebo do vykazu
odpracovanych hodin.



Za vykonanou praci nalezizaméstnanci platv souladu s platovymi pfedpisy a na zakladé zapisu v dochdazkové
knize andsledné odevzdaného vykazuodpracovanychhodin,ato nejpozdéjiprvniho dne nésledujiciho mésice
po mésici, za ktery ma byt plat poskytnut.

Vykonava-li zaméstnanec praci o soboté, nedéli, pfislusi mu za tuto dobu pfiplatek ve vysi 25 % primémé
hodinové mzdy. Prace o soboté, nedéli je povolena pouze na zakladé planovanych akci. Prace o svatku musi
byt projedndna a schvédlena pfedem Feditelem CVC, za tuto naleii zaméstnanci pfiplatek ve vy$i 100 %
pramérné hodinové mzdy. Odpracovanou dobu o sobotach, nedélich, svatcich si cerpa pracovnik jako nahradni
volno.

Zdrzuje-li se zaméstnanec v budové CVC i mimo pracovni dobu, nebude mu tato doba evidovana jako doba
pracovni.

Veskeré pracovniodchody (i pfichody), napf. ndakupy materialu, roznos plakatk(, agendas pripravou akce aj.
se hlasi z organizacnich dlivoda fediteli(pfipadné ekonomce).

Pfi odchodu za soukromym Ucelem je kazdy pracovnik povinen zapsat do dochazkové knihy nebo do vykazu
odpracovanych hodin prerusenipracovnidoby, které ale nem(ze byt delSinez 2 hodiny.

V pfipadé nemoci je pracovnik povinen neprodlené podat zpravu fediteli a co nejdfive dorudit Iékarské
potvrzeniekonomce CVC (nebodle pravidel e-neschopenky).

Internizaméstnanci obdrzZeli protokolarnéklice od budovy, kancelate akluboven podle svych kompetenci. Za
svérené klice majipracovnici zodpovédnost a je zakdzano klice nebo ovladaczapUjéit dalSiosobé.

Je zakdzané vynaset nebo odvazet majetek CVC (materialnivybaveni, technickd zafizeni, knihy atd.) z budovy
CVC, stejné tak vynasenimaterialu umisténého ve skladech CVC, bez pfedchoziho souhlasu feditele nebo jim
povérené osoby.

Vypujeku vybraného materidlu a vybaveni CVC fyzickym a dal$im subjektlim se zapQjéuje na zakladé
Vypujckového fadu za stanovenou kalkulaci-cenu vypujcky, kterd byla schvalena zfizovatelem.

Provozni pracovnici

Pracovni povinnosti provoznich pracovnikl jsou dany pracovnimi naplnémijednotlivych ¢innosti
Pracovni doba provoznich pracovnik( je v rozmeziod 6:00 — 18:00 hodin. Dle potteby zatizenipak v pfedem
dohodnuté dobé ana pfedem dohodnutych akcich a pfi ¢innostech.

Externi zameéstnanci

Externizaméstnanci pracujina zakladé dohodyo provedeniprace nebo dohodyo pracovnicinnosti. Jsoustarsi
18 let. O jejich prijetirozhoduje feditel s pfihlédnutim i k doporuéeniostatnich pedagogickych pracovnik.

V zajmovém Utvaru nebo pfi dalsi ¢innosti poskytujici zajmové vzdélavanimizZe pod dohledem pracovat také
instruktor, asistent vedouciho starsi15let (ukonéena zédkladniSkolnidochazka), se kterymje uzavirdna dohoda
o provedeniprace. Tento nemadzodpovédnost za déti ani hmotnou zodpovédnost.

Externi zaméstnanec poskytujici zdjmové vzdélavénivede predepsanou dokumentaci (denik ZU, taborowy
denik atd.), ktery odevzdava dle pokynt feditele ke kontrole. Kontrolniinnost externich pracovnik( muze byt
provadénataké povéfenym internim zaméstnancem CVC.

Externi zaméstnanec poskytujici zajmové vzdélavani dochazi na ¢innost véas a radné pfipraven. Za svérené
déti prebira zodpovédnost. Dbd na:



- dodrzovani pravidel BOZP, PO, provozniho fddu mistnosti, télocvi¢en a pronajatych prostor mimo
cVC, a pravidel smluvenych s G¢astniky zajmového vzdélavani, uvedenych v pfisluiné dokumentaci
(av souladu se vSemiujednanimi tohoto Vnitfniho fadu a dalSimi souvisejicimi predpisy a natizenimi)

- dodrzovanipravidel slusného chovani

- $etrné zachazeni s majetkem, vybavenim a materidlem CVC. Jakékoliv poskozeni nebo zniceni je
povinen hl3sit sluZbé dne nebo fediteli.

Pokud se nemuzZe externizaméstnanecze zavaznych dlivod( dostavit na pldnovanou schiizku, je povinen tuto
skute¢nost nahlasit neprodlené, nejpozdé&ji rano v den kondni schiizky — v kanceldfi CVC nebo fediteli CVC.

Pokud je pravidelny ¢as schlizky, jakkoliv zmé&nén, je rovnéz jeho povinnosti nahldsit toto v kancelafi CVC a
prokazatelné s tim sezndmit rodi¢e. Snahou viech zaméstnancli CVC je zrudené schiizky zjiného nez
zdravotniho dlvodu, vramci mozZnosti (prostorové, persondlni, organizaéni) nahradit, o ¢emi jsou
prokazatelné informovani rodice a icastnici.

Externizaméstnanci se aktivné Gcastnipe dagogickych porad svolanych feditelem CVC

Externizaméstnanecposkytujicizajmové vzdélavaniformou pravidelné ¢innostituto:

- zahajuje v pfedem stanoveny dany den, hodinu na za¢atku fijna prislusného roku, nedohodne-li se
s Feditelem CVCjinak.

- plénuje, coi vyjadfiv pfislu§né dokumentaci (denik ZU)

- ukonduje k 31. 5. ptisluiného roku, nedohodne-li se s feditelem CVCjinak

- zhodnotidané obdobiv pfislu$né dokumentaci (denik ZU), kterou odevzdava feditelinejpozdéji do
konce mésice ¢ervnadaného roku.

Pfedcasny odchod t¢astniki zajmového vzdélavaniz ¢innosti umoziuje vedouciZU pouze na zakladé pisemné
7adosti zdkonného zéstupce. Zadost je nutné uschovat a pfedat v kancelaFi CVC.

Externimu zaméstnanci ndlezifinanéni odména dle dohody. Odména je vyplacena na zdkladé odevzdaného
vykazu poctu hodin externich pracovnikli v terminu do konce pfislusného mésice elektronicky na adresu
feditele CVC.

Dobrovolni pracovnici

S dobrovolnymi pracovniky je uzavirdna dohoda o dobrovolné ¢innosti. Pracovnik musibyt starsi 18 let.

Dobrovolnipracovnici nejsou finanéné odménovani.
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UCASTNICI ZAIMOVEHO VZDELAVANI

Ucastnici zajmového vzdélavani:

na krouzky, schlizky ¢i dalsi ¢innosti pfichazejivcas

pfi pfichodu se shromazduji ve vestibulu nebo na chodbé CVC a vyekaji pfichodu svého vedouciho, ktery je
odvede do prostor, kde probihd krouzek, pokud jsou krouzky v jinych prostordch mimo budovu Pavuciny,
schazejise Ucastnici v mistech, které jsou pfi zahajeni krouzku oznaceny vedoucim krouzku.

pfi neucasti majipovinnost omluvit se svémuvedoucimu (u nezletilych tak ¢inirodice)

predkladaji pfi predcasném odchodu z krouzku ¢i dalsi ¢innosti (tyka se nezletilych) svému vedoucimu
pisemnou zadost zakonného zastupce.

pokud se ¢innost odehrava v poskytnutych ¢ pronajatych prostorach mimo CVC, dodrzujimistni fady a
zvyklosti

v prostorach uréenych pro zdjmové vzdélavani se zdrzuji jen za pfitomnosti vedouciho, fidi se jeho pokyny a
bezjeho svoleninesmiopustit mistnost

v budové CVC dodriuji Vnitini fad a pokyny zaméstnanct CVC a dalich dospélych osob k ochrané zdravi a
bezpecnosti amajetku

zadznam o seznameniucastnikd s potiebnymi fady a pravidly je uveden v deniku ZUv pribé&hu prvnischiizky.
V pfipadé dlouhodobé nemoci, zmény mista bydlisté, Urazu apod. je moZzno pisemné pozadatv souladus timto
Vnitfnim fadem o vracenicasti Uplaty za zdjmové vzdélavani, vjiném pfipadé se zapisné nevraci. Vratka je ve
vysi usetfenych nakladd, tj. v pomérné vysi skolného za neodchozené hodiny.

Ucastnik md pravo na kraceni vyse $kolného v piipadé, ze se do zdjmového vzdélavani zapojil v prabéhu
pololetidanéhoskolniho roku.Vyse Uplaty se v takovém ptipadé stanovijako rozdil Skolného a pomérné castky
za neodchozené hodiny.

Vyse Uplaty jednotlivych zajmovych Utvarl je tvorena dle jehofinancninaro¢nosti krouzku (material, prondjem
prostor a dalsi hlediska) je stanovena na jedno pololeti nebo cely rok a hradi se dle pokyn( a termint platby
uvedenych napfihlasce.

Pokud vyse uplaty nebude uhrazena do stanoveného terminu, bude nasledovat pisemné upomenuti
(elektronicky). Pokud nebude Uplata uhrazena do 14 ti dn( od odeslani upomenuti, bude ucastnik zv
upozornén na ukonceni ¢innosti Ucastnika v daném krouzku. (Toto ustanoveni se netyka ucastnik(, ktefi se
prihlasido zajmového Gtvaru v pribéhu skolniho roku, ti musi dodrzet pokyny na pfihlasce do zajmového
Utvaru.)

Prihlasit se k zajmovému vzdélavanije mozné v pribéhu celého skolniho roku, pokud to kapacita zvolené
¢innost umozni(nejlépe po konzultaci s jednotlivym vedoucim zajmového utvaru).

Pravidelnadinnost neprobiha v dobé vsech skolnich prazdnin a statnich svatkda.

Je mozné sizvolitivice zajmovych Utvard, jedna prihlaska platipro jeden zajmovy Utvar.
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e Pfijimanidcéastnikd do zajmového vzdélavanise fidi vyhlaskou 74/ 2005 Sb. o zdjmovém vzdélavani. Prihlaska

se stava podkladem pro Skolni matriku. S osobnimi Udaji je pfi jejich zpracovani naklddano dle zdkona ¢.

101/2000 Sb.

e Kazdy Uraz, poranéni&i nehodu, kniz dojde béhem konanizajmového vzdélavaninebo na akci pofadané CVC

Hustopecde, jsou Gcastnici povinni hlasitihned svému vedoucimu nebo jinému pracovnikovi CVC.

Postup pfi Grazu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zjistit poranénia poskytnout prvnipomoc

dle potfeby zavolat Iékafskou sluzbu nebo zajistit doprovod dospélou osobou k 1ékafi
oznamit skuteénost zdkonnym zastupclim a pozadat je o prevzetiditéte

oznamit skuteénost FediteliCVC

vyplnitZdznam o Urazu a odevzdat jej Fediteli CVC

nasledné provést zapis do Knihy Uraz(, kterd je uloZzenav kanceldfi

ZpUsob zapisuzaznamu o Urazu, hldsenidrazu, zasilani zaznamu o Urazu se fidi vyhlaskou ¢. 64/2005 Sb.

Tento vnitini¥ad je zveFejnén nainternetovych strankach organizace, je také dostupny u kancelare v budové CVC

Hustopece — Pavudina na adrese Safafikova 1017/40, Hustopece.

Tento vnitfnifad nabyva uéinnosti od 1. bfezna 2020

V Hustopecich dne 21. unora 2020

Mgr. PetrFridrich

feditel CVC Hustopece
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