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. VSEOBECNA USTANOVENI

Vnitfni fad skolského zafizeni vydava feditel jako statutarni organ Luny Pfibor, stfediska volného ¢Casu,
prispévkové organizace (Dale jen Luny Pfibor, svc). Tento vnitini fad je zakladni normou organizace.

Vychazi a zabezpeduje realizaci pfedevsim na zakladé:

A\

Zakona €. 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon).

Vyhlasky 74/2005 Sb o zajmovém vzdélavani

Ustanoveni § 30, odst. 1).

Vyhlasky MSMT CR ¢&. 432/92 o stfediscich volného &asu.

Vyhlasky MSMT CR &. 74/2005 Sb. o zajmovém vzdélavan.

YyvYyVvy

Il Uvodni ustanoveni
Vnitfni fad Luny Pfibor, sv¢ upravuje:
> Podminky pfijimani do zajmového vzdélavani

> Podrobnosti k vykonu prav a povinnosti déti, zakd, studentl a jejich zakonnych zadstupcl v
organizaci a pravidla vzajemnych vztah( se zaméstnanci Skolského zafizeni Luna Pribor, svc.

4

Provoz a vnitfni reZzim Luny Pfibor, svc.

A\

Podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti, 74k, studentl a jejich ochrany pred socidlné
patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili.

> Podminky zachazeni s majetkem Skolského zarizeni ze strany déti, zakd, studentd.

> Pravidla pro hodnoceni vysledkd vzdélavani.

LIl Zfizeni a poslani Luny Ptibor, sv¢

> Luna Ptibor, sv¢ bylo zfizeno jako prispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou usnesenim
Zastupitelstva mésta Pribor ¢. 40/8/3/1 a 40/8/3/2 ze dne 14. 9. 2006.
> Hlavnim UCelem organizace je vychova, vzdélavani, pravidelna a pfileZitostna zajmova, osvétova,
tdborovd, individualni a tematickd rekreacéni cinnost pro déti, zaky, studenty, pedagogické
pracovniky, popfipadé dalsi osoby, a to bez ohledu na misto jejich trvalého pobytu nebo jiné
podminky (dale jen G&astnici). Cinnost probihd zpravidla po cely $kolnf rok, a to i ve dnech, kdy
neprobiha skolni vyucovani. Podili se rovnéz na organizaci soutézi déti a mladeze.
> Zajmové vzdélavani lze uskuteénovat (vyhlaska ¢. 74/2005 Sb.)
O pravidelnou zdjmovou, vychovnou, rekreacni nebo vzdélavaci ¢innosti véetné moznosti pfipravy
na vyucovani,
o prilezitostnou zdjmovou, vychovnou, rekreacni nebo vzdélavaci ¢Cinnosti véetné moznosti pfipravy
na vyucovani,
O tdborovou ¢innosti a dal$i obdobnou ¢innosti
O osvétovou cinnosti véetné shromazdovani a poskytovani informaci pro déti, zaky a studenty,
pfipadné i dalsi osoby, a &innosti vedouci k prevenci rizikového chovani a vychovou k
dobrovolnictvi,
o individudlni praci, zejména vytvarenim podminek pro rozvoj nadani déti, Zakd a studentd,




O vyuzitim oteviené nabidky spontannich ¢innosti, nebo vzdélavacimi programy navazujicimi na
rdmcové vzdélavaci programy skol.

. PODMINKY PRIJIMANI A UPLATA ZA ZAJMOVE VZDELAVAN(

Luna P¥ibor, sv€ garantuje minimalni pocet lekci dle typu zajmového utvaru:
— celoroéni krouzky: minimalné 20 lekci (14 u krouzkl probihajicich kazdych 14 dni),
— pololetni krouzky: minimalné 10 lekci (7 u krouzkd probihajicich kazdych 14 dni).

Il Podminky pfijimdni do zajmového vzdélavani

Administraci prihlasovani k zajmovému vzdélavani zajistuje zpravidla kancelaf Luny Pribor, sv¢ popf.
dalsi odpovédni zaméstnanci.

> Zajmové Utvary mohou navstévovat zajemci vseho véku (predskolni déti, Zaci zakladnich, stfednich,
vyssich odbornych, vysokych skol a dospéli)

> PFijimani je rozhodovdno na zakladé Fadné vyplnéné pisemné prihlasky, podepsané zletilym
zdjemcem nebo zakonnym zastupcem nezletilého zajemce a v€asnd uhrada Uplaty za zajmové
vzdélavani stanovenym zplsobem, ve stanovenych terminech.

> Pokud se zajemce chce prihlasit do vice zajmovych Utvar(, je nutné do kazdého zajmového Utvaru
vyplnit novou pfihlasku.

A\

Do zajmového Utvaru je Ucastnik povinen ptrihlasku podavat na kazdy Skolni rok znovu.

> Po terminu splatnosti Uplaty (31. fijna) je pfihlaska povaZovana za zdvaznou. Odhlaseni je moziné
pouze ze zavaznych dlvodu, které musi byt doloZzeny a ozndmeny pisemné.

> QOtevreni zdjmového Utvaru je podminéno dosazenim minimalniho poctu prihlasenych Gcastnikd. V
pripadé mimoradného zajmu si Luna Pfibor, sv¢ vyhrazuje pravo stanovit vybérova kritéria, ktera
zohledni vék, motivaci Ucastnikd, pfipadné dalsi relevantni faktory.

> Maximalni pocet Ucastnikl je stanoven s ohledem na bezpecnostni predpisy, prostorové moznosti
a pozadavky na kvalitni realizaci vzdélavaciho obsahu.

> U nékterych forem zdjmového vzdélavani mohou byt stanoveny specifické vstupni podminky, jako
je vékova hranice, zdravotni zpUsobilost nebo predchozi zkusenosti. V odlvodnénych pripadech
muUzZe byt pfijeti Ucastnika podminéno predchozim ovérenim jeho vhodnosti pro danou aktivitu,
napfiklad formou zkuSebni lekce nebo pohovoru s lektorem. Tyto podminky jsou vZdy uvedeny v
popisu konkrétniho zdjmového Utvaru.

> Informace o dni a hodiné pravidelné schlzky zajmového Utvaru jsou zverejnény na webovych
strankach Luna Pribor, sv¢ u konkrétniho krouzku. Prvni schlzka probiha dle uvedeného terminu a
jiz ma charakter bézné cinnosti.

> Pfijimani k Uasti v jinych formach zajmového vzdélavani je provadéno na zakladé vstupného nebo

zdarma.

Il Uplata za zajmové vzdélavani a pravidla pro vratky

> Uplata za zajmové vzdéldvani se hradi pfednostné bezhotovostné bankovnim prevodem na Ucet
Luny Pfibor, sv¢ ¢islo: 35-7957150277/0100. V klientském Uctu je k dispozici QR kod pro snadné
provedeni platby.




O  Platba v hotovosti je mozna vyjimecné v kancelafi Luny Pfibor, sv¢, a to proti vydani fadného
dokladu o Uhradé.
> Uplata se hradi zpravidla za cely $kolnf rok. P¥ihlasenim do zajmového Utvaru se Gcastnik (resp.
zakonny zastupce) zavazuje k Uhradé celé ¢astky za dany Skolni rok.
>V pfipadé zajmu o rozdéleni platby je nutné podat pisemnou Zadost, kterou lze zaslat i
elektronicky na adresu: luna@Ilunapribor.cz. V pripadé schvaleni rozdélené platby je nutné

dodrzet terminy Uhrady:
za . pololeti nejpozdéji do 31. fijna,
o zall. pololeti nejpozdéji do 28. tnora.
> U ostatnich forem zdjmového vzdéldvani (pfiméstské, pobytové tabory, akce, apod.) zpravidla

O

jednordzové.

> V pfipadé pozdéjsiho nastupu do zajmového Utvaru bude vySe Uplaty stanovena pomérné, dle
poctu probéhlych lekci a garantovaného poctu lekci za pololeti nebo Skolni rok.

> Vratky zdpisného se poskytuji pouze v pfipadé zavaznych objektivnich divodl (napf. dlouhodoba
nemoc potvrzena lékafem, stéhovani, omezeni provozu z ddvodu vladnich opatreni nebo jinych
omezeni).

\

Vyse vratky se stanovuje pomérné na zakladé garantovaného poctu lekci.

A\

Vratky se neprovadéji v pfipadé, Ze se Uc¢astnik rozhodne krouzek svévolné nenavstévovat.

m. PODROBNOSTI K VYKONU PRAV A POVINNOSTI( DETI, ZAKU, STUDENTU A JEJICH

ZAKONNYCH ZASTUPCU A PRAVIDLA VZAJEMNYCH VZTAHU SE ZAMESTNANCI
SKOLSKEHO ZARIZENI LUNA PRIBOR, SVC.

Ucastnici zajmového vzdélavani, ktefi se hlasi do zajmovych Gtvar(l, vypliuji prihlagku, jejiz soudésti jsou
prava a povinnosti ¢lend, klient(, které ustanovuje vnitfni fad Luny Pribor, sv¢. Podpisem pfihlasky
Ucastnik stvrzuje, Ze se zavazuje tyto prdva a povinnosti respektovat a jimi se fidit. U nezletilych ¢len(,
klient(l toto svym podpisem stvrzuji zakonni zastupci, ktefi se zavazuji, Ze povedou své déti k tomu, aby
toto ustanoveni respektovaly.

.l Prdva a povinnosti U¢astnikd zajmového vzdélavani
a) Ucastnik zajmového vzdélavani ma pravo

> (Castnit se dle svého vlastniho uvazeni a rozhodnuti zajmového vzdélavani organizovaného v Luné
Pribor, svC.

na informace o pribéhu a vysledcich svého vzdélavani.
na svobodu mysleni, svédomi a vyznani.

B

> na vyjadreni svého vlastniho ndzoru (patfi sem také pfipominky, vyhrady a ndméty k ¢innosti Luny
Pfibor, sv¢), a to pfimérenou formou odpovidajici zdsaddm slusného chovani.

> pouzivat zafizeni Luny Pfibor, sv¢ pomUlcek a odborné literatury v souvislosti se zajmovym
vzdélavanim, v ném? se fidi pokyny vedouciho zdjmového Utvaru, pedagoga volného ¢asu a jinych
opravnénych osob.

\

na ochranu pred vSemi druhy nasili a vSemi formami zneuzivani.

A\

obratit se na pedagoga se zadosti o pomoc, informaci a radu.
> na respektovani individudlnich zvlastnosti, odlisnosti a zdravotniho stavu.
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A\

A\
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\

b) Uastnik zdjmového vzdélavani (jeho zakonni zastupci) je povinen

se fadné ucastnit zajmového vzdélavani, neucast na pravidelnych zajmovych ¢innostech omlouvat
telefonicky nebo emailem predem, u akutnich ddvodl bez zbyteéného odkladu (u nezletilych
zajistuje zdkonny zastupce ditéte). Zletili Ucastnici jsou povinni oznamovat Luné Pfibor, sv¢ Udaje
podle §22 odst. 2 pism. a) a ¢) a odst. 3 pism. a) a ¢) zakona &. 561/2004 Sb., skolsky zakon a dalsi
udaje, které jsou podstatné pro pribéh zajmového vzdélavani nebo pro bezpecnost Ucastnika a
zmény v téchto udajich.

dodrZovat v plném rozsahu vnitini fad, provozni fady vyukovych i ostatnich prostor Luny Pfibor,
svC. Plnit pokyny pedagogickych pracovnikd a povérenych osob vydané v souladu s pravnimi
predpisy.

dlisledné dodrzovat pokyny vedoucich zdjmového vzdélavani k zajisténi bezpecnosti a ochrany
zdravi a tim chranit zdravi své i svych kamarad( zajmového vzdélavani, dodrZovat pravidla hygieny
(dodrzovat pravidla hygieny, véetné kultury chovani na socidlnich zafizenich, dodrzovat pravidla
osobni hygieny), bezpecnosti a poZarni ochrany v prostorach Luny Pfibor, sv€ i mimo né. Pfi
veskerém pocinani mit na paméti nebezpedi Urazu.

informovat o zméné zdravotni zpUsobilosti, zdravotnich obtizich nebo jinych zavaznych
skutecnostech, které by mohly mit vliv na pribéh zajmového vzdélavani.

dodrZovat zdsady slusného a kulturniho chovani, zfetelné oslovovat a zdravit vedouci zdjmovych
utvard (krouzkd, klub, kurz) zaméstnance Luny Pribor, sv¢ a vSechny hosty.

chodit do Luny Pfibor, sv¢ Cisté, slusné a pfimérené (dle ¢innosti) upraven.

do zajmovych Utvard (krouzkd, klubd, kurz() a na aktivity luny Ptibor, sv¢ chodit vcas, shromazdovat
se v prostorach k tomu urcenych a dbat pokynd svého vedouciho nebo povérené osoby.

boty a odév odkladat v prostorach k tomu uréenych. V prostorach Luny Pfibor, sv¢ se nemusi
prezouvat vyjma klubovny aikido, cvi¢ebny, matefského centra, salu, télocvicny nebo pokud v
krouZcich/klubech vedouci zajmového krouzku nerozhodne jinak.

vSichni Ucastnici vSech aktivit v Luné Pfibor, sv¢ odpovidaji za penize, cennosti a drahé predméty
(hodinky, mobily aj.), které maji u sebe, v mistnostech, v taskach a obleceni ve vyhrazeném prostoru
Luny Pfibor, sv€. Luna Pfibor, sv¢ za tyto véci odpovidd pouze v pfipadech, Ze véci byly svérfeny do
uschovy pedagogickému pracovnikovi Luny Pfibor, svc.

z bezpecnostnich dlvodd dodrzovat zdkaz pohybu v prostorach Luny Pfibor, sv¢ na koleckovych
bruslich, kolobézkach, kolech.

pfi pfechdzeni, z u¢ebny do ucebny nebo do jinych prostor v ramci zafizeni, se chovat sludné a
respektovat pokyny svého vedouciho.

pfi ¢innosti konané mimo Lunu Pfibor, sv¢ se Fidit vnitfnim fddem daného zafizeni, ve kterém
probiha ¢innost a respektovat pokyny svého vedouciho nebo jinych povérenych osob.

s veskerym majetkem, uc¢ebnicemi, pomdckami zachdzet Setrné. Za Umysiné zniceny majetek bude
poZadovana nahrada. Veskeré zplsobené, zjisténé zavady na majetku musi byt neprodlené
nahlaseny vedoucimu krouzku, pfipadné vedoucimu oddéleni. Kazdé svévolné poSkozeni nebo
zni¢eni majetku Luny Pfibor, sv¢, Ucastnikl zajmového vzdélavani, ¢i jinych osob hradi ten, ktery
poskozeni zavinil nebo jeho zdkonny zastupce.

prostory, ve kterych probiha ¢innost, Ize opustit pouze se souhlasem vedouciho.

ihned ohlasit svému vedoucimu nebo pritomnému pedagogickému pracovnikovi kazdy uraz,
poranéni, ¢i nehodu, k niz dojde v pribéhu c¢innosti v Luné Pribor, svc.

nemanipulovat s ohném bez dozoru dospélé osoby.

dodrZovat zdkaz vnaseni do aredlu Luny Pfibor, sv¢ pfedméty, kterymi by mohlo dojit k ohroZeni
bezpecnosti a zdravi, pfipadné by mohly zpUsobit Uraz nebo ohrozovat mravni vychovu vlastni i




jinych osob (strelné i jiné zbrané - i napodobeniny), jedovaté a nebezpecné latky, vybusniny (véetné
jakychkoliv pyrotechnickych vyrobkd).

> dodrzovat zdkaz kourenfi (véetné elektronickych cigaret, vodnich dymek, apod.), uzivani alkoholu a
omamnych latek ve vSech prostordch Luny Pribor, sv¢ (vnitfnich i vnéjsich, v prlbéhu jakékoliv
vzdélavaci ¢innosti). Je také zakdzano prichazet na ¢innost pod vlivem téchto latek podle zdkona
305/2009 Sb., jimz se méni zdkon 379/2005 Sb.

> se zdrZovat, po ukonceni ¢innosti zajmového Utvaru nebo akce, v $atné jen po dobu nezbytné
nutnou a odejit z budovy. Pokud na Ucastnika zajmového vzdélavani Cekaji zakonni zastupci nebo
jiné povérené osoby, zdrzuji se ve vestibulu nebo na chodbé zafizeni (v mistech k tomu urcenych),
kde vyckaji jejich prichodu.

U&astnikim zajmového vzdélavani je zakdzano manipulovat s elektrickymi spotfebici, vypinaci a
elektrickym vedenim bez dozoru pedagoga nebo vedouciho zajmového Utvaru.

V prostorach Luna Ptibor, sv¢ neni dovoleno pofizovat fotografie nebo videa jinych osob bez jejich
vyslovného souhlasu. Pofizovani fotografii nebo videi pro osobni potfebu je moZzné pouze tehdy, pokud
tim neni naruseno soukromi ostatnich Ucastnik(, zaméstnancl ani provoz zatizeni. Sdileni fotografii z
prostor Luna Pribor, sv¢ na vefejnych platformach (napf. socidlni sité) je mozné pouze se souhlasem
vsech zUcastnénych osob a v souladu s pravidly GDPR.

v vz

Luna PFibor, sv¢ neodpovida za dit&, Zaka v dobé mimo pfedem stanoveny rozvrh zajmové ¢innosti, neni
odpovédna béhem jeho cesty do zafizeni, v dobé pfedem znamého odvolani ¢innosti, pferuseni nebo
pozdéjsiho zahajeni Cinnosti. Neodpovida za dité, zaka ani tehdy, porusi-li dité, Zzak svym chovanim
vnitrni fad zajmovych Utvar( nebo organizaéni rad jednotlivych uceben, se kterym byl seznamen a
prislusny pedagogicky pracovnik o tomto poruseni nevédél nebo tomu nemohl zabranit.

Reditelka Luny Pfibor, sv¢ miZe v piipadé zavazného poruseni povinnosti stanovenych vnitinim Fadem
rozhodnout o podminéném vylouceni nebo vylouceni Ucastnika z ¢innosti Luny Pribor, sv¢ (v ramci
spravniho fizeni). Zvlasté hrubé slovni a umysiné fyzické Gtoky ditéte, Zaka vaci ostatnim ucastnikdim
zdjmového vzdélavani, pripadné pracovniklim Luny Pfibor, sv¢ se povazuji za zavazné poruseni vnitfniho
radu.

s vz

LIl Zakonni zastupci déti, Zaku, studentd, ucastnikl zajmového vzdélavani

> Zdkonni zastupci Ucastnikd zajmového vzdélavani maji pravo informovat se o Ucasti a chovani svého
ditéte, Zaka u vedoucich zajmovych Gtvara (krouzkd, klub(, kurzd) a jednotlivych pracovist.

> Zdkonni zdstupci mohou vznaset dotazy a pfipominky k cinnosti Luny Pfibor, sv¢ vedoucim
zajmovych Utvar( (krouzkd klubU, kurzd), vedoucim oddéleni nebo reditelce Luny Pribor, svc.

> Zdkonni zastupci maji pravo se po predchozi domluvé zucastnit ¢innosti zajmovych Utvard (krouzkd,
klub@, kurz().

> Zdkonni zastupci jsou povinni informovat vedouciho zajmového Utvaru (krouzku, klubu, kurzu) o
zméné zdravotni zpUsobilosti, zdravotnich potizich ditéte, Zaka, studenta nebo jinych zavaznych
skutecnostech, které by mohly mit vliv na pribéh zdjmového vzdélavani.

>V pfipadé, Ze se dité, zak a student nemU(zZe zucastnit pravidelnych schizek, jsou zakonni zastupci
povinni pfedem informovat o této skutecnosti vedouciho zajmového Utvaru (krouzku, klubu,
kurzu), vedouciho oddéleni nebo reditelku.




Zakonni zastupci jsou povinni oznamovat Luné Pfibor, sv¢ Udaje podle § 28 odst. 2 a 3 zakona
561/2004 Sb. a dalsi Udaje, které jsou podstatné pro prlbéh zdjmového vzdélavani nebo
bezpecnost Ucastnika a zmény v téchto udajich.

Zakonni zastupci jsou povinni zaplatit Uplatu za zajmové vzdélavani v terminech stanovenych
feditelkou Luny PFibor, sv¢.

Zakonni zastupci maji pravo pozadat v ramci spravniho fizeni feditelku Luny Pfibor, sv€ o sniZzeni
Uplaty za zajmové vzdélavani dle vyhlasky ¢. 74/2005 Sb. o zdjmovém vzdélavani formou podanim
pisemné zadosti.

Zadost o sniZeni nebo prominuti Uplaty Ize podat pisemné, véetné elektronické formy (e-mailem),
pokud je z ni ztejmé, kdo ji podava (napf. jméno zakonného zastupce a ditéte), komu je uréena
(feditelce Luny Pribor, sv¢) a éeho se tykd (napf. snizeni Uplaty za konkrétni krouzek z dGvodu
zdravotni situace nebo socidlnich podminek).

LI Ostatni navstévnici Luny Pfibor, své

A\

\

Ostatnimi Ucastniky se rozumi osoby, které nejsou détmi, zaky ani zaméstnanci Luny Pfibor, svc.
Tyto osoby jsou povinny zdrZovat se v Luné Pfibor, sv¢ pouze na dobu nezbytné nutnou a
dodrZovat pravidla bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP), pozarni ochrany (PO), vnitfniho
radu Luny Pfibor, sv¢, pfipadné dalsi stanovena mimoradna hygienickd nebo provozni opatieni.

LIV Pedagogové volného ¢asu

>

A\

\

Vedou fadné a peclivé pedagogickou dokumentaci urenou platnymi prfedpisy a vedenim Luny
Pribor, svC.

Zabezpecuji ¢innost krouzk( jak svych, tak externich vedoucich pracovnik(, ktefi jim byli pridéleni.
S pridélenymi externimi pracovniky komunikuji a zajistuji jim metodicky dozor, metodické vedeni,
informovanost, kontroluji zapisy denik( a vykazy prace.

Svédomité plni ukoly dané pldnem prace Luny Pfibor, sv¢ na dany Skolni rok.

Vystupuji vaci Ucastniklim zdjmového vzdélavani s porozumeénim a pochopenim, dodrzuji pravidla
slusného chovani a zasady rovného pfistupu.

Jsou vidy ochotni dle danych moZnosti pomoci podat pozadované informace jak Ucastnikdm
zajmového vzdélavani, tak jejich zakonnym zastupctim.

Dodrzuji vnitini Fad Luny Pfibor, sv¢ organizaéni Fad, provozni Fady pracoviét. Ridi se zakonikem
prace, zakony, pravnimi pfedpisy, smérnicemi, stanovenymi pro vykon jejich pracovni ¢innosti.
Vsichni pedagogicti pracovnici zajistuji BOZP déti, zakd pfi ¢innostech, které pfimo souviseji se
zajmovym vzdélavani. Dodrzuji predpisy k zajisténi BOZP a PO, pouZivaji pfi praci OOPP. Pfi Urazu
poskytnou ditéti nebo jiné osobé prvni pomoc, zajisti osetreni Iékarem (ZZS). Informuji zékonného
zastupce. Uraz ihned nahlasi vedoucimu oddéleni nebo feditelce a zapi$ou do knihy traz(.

Po skonceni ¢innosti zkontroluji poradek v ucebnach. Poskozeni a zavady eviduji do knihy zavad.

.V Provozni zaméstnanci

>

Pracovni povinnosti jsou dany pracovnim rddem organizace a konkrétnimi pracovnimi naplnémi
pro jednotlivé profese.




> Pracovni doba jednotlivych pracovnik( je dana rozpisem pracovni doby. Podle potfeby Luny
Ptibor, sv¢ pak v pfedem dohodnutych terminech, na pfedem dohodnutych akcich a pfi
¢innostech.

Iv. PROVOZ, VNITRNI REZIM, PRACOVISTE

IV.I Pracovisté

> Luna Pfibor, své méa od $kolniho roku 2025/2026 vice pracovist.

> Sidlo organizace z(istava na adrese Dukelskd, avsak z dlvodu rekonstrukce zde neprobihd Zadna
pravidelna ¢innost.

> Cinnost je do¢asné premist&na do nahradnich prostor, které jsou vyuzivany dle aktudlnich potieb
organizace.

> Neékteré cinnosti Luny PFibor, sv¢ (napfiklad sportovni) probihaji na zakladé smluvnich vztah( s
jinymi zafizenimi, dle typu ¢innosti (télocvicny, sportovni hala).

> Ostatni Cinnosti (akce, soutéZe, apod.) mohou také probihat na predem dohodnutych mistech
(kulturni d@im, namésti, park, pfipadné jina organizace)

> Pritaborovych ¢innostech mlzZe ¢innost probihat v rekreacnich strediscich, kempovych oblastech
a podobné.

IV.Il  Provoz
a) Celoro¢ni provoz

Provoz Luny Pfibor, sv¢ je rozdélen na obdobi Skolniho roku a obdobi hlavnich letnich prazdnin.
Pravidelna zajmova cinnost (prace v zdjmovych Utvarech, krouzcich, klubech, kurzech) zacina v zafi
daného Skolniho roku, a to dle rozpisu jednotlivych zajmovych GtvarQ (krouzkd, klubd, kurzd). Po dohodé

s feditelkou mohou nékteré zajmové Utvary (krouzky, kluby, kurzy) zacit jiz béhem prvni poloviny mésice
zZafi.

Pravidelna ¢innost zajmovych UtvarQ konci v kvétnu, nejpozdéji v poloviné ¢ervna. Pokud zdjmovy Utvar
(krouzek, klub, kurz) nepterusi ¢innost o prazdnindch, musi byt jeho ¢innost zahrnuta do schvdleného
planu letni ¢innosti. ~

Letni ¢innost zacind v mésici Cervenci. Letni tdbory a dalsi prazdninové aktivity probihaji od ¢ervence do
prvniho tydne v zafi. Vyhodnoceni letni ¢innosti probiha v pribéhu zari.

b) Denni provoz

> Luna Pribor, sv¢ v obdobf skolniho roku probiha v rozmezi od 7:00 do 21:00 hodin, dle podminek a
moznosti. V prazdninovych mésicich, o vikendech a statnich svatcich je denni provoz upravovan dle
aktudlnich pozadavk(l. Pokud vyvstane potfeba, mlze byt doba prodlouzena. Po ukonceni vsech
¢innosti se budova Luny Pfibor, sv¢ zamyka.

>V dopolednich hodinach probihaji vzdélavaci programy, soutéze, prehlidky pro Skoly a akce pro
verejnost.

>V odpolednich hodinach probiha prevazné cinnost zajmovych Utvard (krouzkd, klubd, kurz() a dalsi
aktivity vychazejici z ¢innosti Luny Pfibor, svc¢.

> PFi kondni jakékoliv akce se jeji Ucastnici shromazdi ve vymezenych prostorach k tomu uréenych
(viz provozni rady pracovist).




>

>

Ucastnici ¢innosti v zajmovych ttvarech (krouZcich klubech, kurzech) se schazeji cca 10 minut pred
zahajenim schizky v prostorach k tomu uréenych a pockaji na vyzvednuti svym vedoucim. V pfipadé
drivéjsiho prichodu Ize vyuzit prostor Luny Pfibor, sv¢ uréeny k ¢ekani.

Zakonni zastupci Cekajici na déti se zdrzuji v prostorach k tomu urcenych, pokud se s vedoucim
zdjmového Utvaru (krouzku, klubu, kurzu) nedohodnou na své Ucasti v zajmovém utvaru (krouzku,
klubu, kurzu).

Po skonceni Cinnosti zdjmového utvaru (krouzku, klubu, kurzu) a dalSich akci, doprovodi vedouci
déti, zdky do mist urcenych k prevlékani, kde je pfedd cekajicim rodicdm a dohlédne na
bezproblémové opusténi Luny Ptibor, svc.

c) Vnitfnirezim

Pravidelné zdjmové Cinnosti jsou rozpracovany v jednotlivych provoznich fadech danych pracovist.

V.

A\

A\

A\

Provozni fad

PFi zajisStovani vychovy vzdélavani v ramci provozu jsou vsichni zaméstnanci povinni dodrZovat
zasady zakoniku préace a predpisy o PO a BOZP a dals$i obecné zdvazné predpisy.

Provoz o sobotach, nedélich a dnech volna je organizovdn podle pldnované Cinnosti.

O letnich prazdninach je provoz stanoven dle pozadavkd — plan letnich aktivit.

Provozni fady odbornych zdjmovych Utvar( jsou specifikovany a vyvéseny v ucebndch. Pfi prvni
informacni schiizce je nutné seznamit klienty zajmového vzdélavani s timto provoznim radem.
Kopie provoznich radd mistnosti jsou uloZeny u feditelky Luny Pribor, svc.

Vyukova hodina v zdjmovych utvarech ¢ini 60 minut. Délka zajmového Utvaru probiha v rozmezi
jedné az dvou vyucovacich hodin. Cinnost zajmovych krouzké déti do 15 let konéi zpravidla v 19.30
hodin, ¢innost dospélych konéi zpravidla nejpozdéji ve 21.00 hodin. Prazdninova Cinnost probiha
podle planu letnich aktivit.

Po ukonceni provozu v dany den vratna kontroluje, zda jsou vypnuty vSechny elektrické spotfebice,
zhasnuta svétla, uzavfena okna a uzamceny mistnosti, o sobotdch a nedélich pak tuto kontrolu
vykondva pracovnik zodpovédny za akci.

Uklid v prostorach uréenych pro pobyt 74k(i se provadi denné setfenim na vlhko vech podlah,
okennich parapet(, nabytku, krytu topnych téles a klik, u kobercd vycisténim vysavacem. Vynaseni
odpadkd musi byt provedeno denné. Rovnéz denné se provadi uklid za pouziti Cisticich prostfedk(
s dezinfekénim dcinkem umytim umyvadel, pisodrovych musli a WC. Nejméné 1x tydné se provadi
dezinfekce umyvdren a WC, 1x ro¢né se provadi myti oken a svitidel.

IV.IV Vedeni skolni matriky a dokumentace

>

Za vedeni skolni matriky odpovidaji vedouci oddéleni (interni pedagogové volného ¢asu) — kazdy ve
své pridélené oblasti zajmovych Utvar(. Prihlasky do zdjmovych Utvard (krouzkd, kurzd, klub()
podavaji zakonni zastupci samostatné prostfednictvim klientského centra v systému IS Domecek.
Skolni matrika je vedena podle § 28 zékona ¢&. 561/2004 Sb., $kolsky zékon, ve znéni pozdéjsich
pravnich Uprav a predpis(, vyhradné v systému IS Domecek. Zadnd daldi centralni matrika se
samostatné nezpracovava.

Veskerd evidence $kolni matriky probiha vyhradné v systému IS Domecek, ktery umoziiuje pfimou
spravu prihlasek, dochazky i vykaznictvi.




Deniky zajmovych Utvar( (krouzk(, klubd, kurzd), véetné prihlasek a dokumentace akci, jsou vedeny
v systému nebo na jednotlivych oddélenich a po roce jsou ukladany do archivu. Jejich uloZeni se
fidi spisovym a skarta¢nim radem Luny Pfibor, sv¢.

BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI, OCHRANA PRED SOCIALNE PATOLOGICKYMI

JEVY A PRED PROJEVY DISKRIMINACE, NEPRATELSTVI NEBO NASILI

V.l

Povinnosti U¢astnik( zajmového vzdélavani v rdmci BOZP

Vsichni pracovnici zajmového vzdélavani se povinné zucastnuji Skoleni BOZP a PO, které zajiStuje
odborné zpUsobild osoba.

Vsichni zaméstnanci Luny Pfibor, sv¢ dodrzuji pfi praci bezpe€nostni a zdravotni predpisy a
kontroluji jejich dodrZzovani externimi pracovniky, détmi, Zaky, mladeZi a vefejnosti navstévujici
zafizeni.

Ucastnici akci se chovaji tak, aby neohrozili své zdravi ani zdravi ostatnich u¢astnikd.

Kazdy uraz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem veskeré ¢innosti, jsou Ucastnici ihned povinni
ohldsit prfitomnému pedagogovi, vedoucimu zdjmového Utvaru.

V pripadé Urazu zajisti vedouci zajmového utvaru (krouzku, klubu, kurzu) pedagog nebo jiny
pracovnik Luny PFibor, sv€ zranénému Ucastniku zajmové Cinnosti oSetfeni, pfipadné pfivolanim
lékarské pomoci (ZZS), informuje rodice a sepiSe zdznam o Urazu.

Ucastnik zajmového vzdélavani bezodkladné upozorni svého vedouciho nebo jiného pedagoga
Luny Ptibor, sv¢ na jakékoliv projevy Sikany.

Ucebny se z bezpecénostnich dlvodd vétraji pouze za pritomnosti dospélé osoby. Déti a Zaci maji
zakadzano se pohybovat ¢i jinak plsobit u otevieného okna.

Détem a zaklim je zakdzano manipulovat s elektrickymi spotrebici, vypinaci a elektrickym vedenim
bez dozoru dospélé osoby.

Z bezpecnostnich divodl je zakdzédno pohybovat se v aredlu zafizeni na koleckovych bruslich a
kolobéZkach.

Pfi akcich mimo budovu Luny Pfibor, sv¢ se pfi pfechazeni vozovek Fidi ¢lenové pravidly silniéniho
provozu a pokyny doprovazejicich osob. Pfed takovymi akcemi doprovazejici vedouci ¢leny zvlast
pouci o bezpelnosti. Pro spolecné vyjezdy, zajezdy, odbornd soustfedéni a tdbory plati zvIastni
predpisy, se kterymi jsou Ucastnici predem seznameni.

Ochrana pfed socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepfatelstvi nebo nasili

Dulezitym prvkem ochrany pred socidlné patologickymi jevy je i vychovné plsobeni na Ucastniky
zdjmového vzdélavani zamérené na zdravy zplsob Zivota. V ramci zdjmového vzdélavani jsou
Ucastnici seznamovani nendsilnou formou a pfimérené k jejich véku a schopnostem pochopit a
porozumét dané problematice s nebezpecim drogové zavislosti, alkoholismu, koureni, virtualni
zavislosti (pocitace, televize), patologické hracstvi (gamblerstvi), vandalismu, kriminality a jinych
forem nasilného chovani a jsou jim vysvétlovana pozitiva zdravého Zivotniho stylu.

V radmci prevence pred projevy diskriminace, nepratelstvi a nasili monitoruji pedagogicti pracovnici
Luny PFibor, sv¢ vztahy mezi détmi v zajmovych Utvarech (krouZcich klubech, kurzech) s cilem Fesit
pfipadné problémy mezi détmi jiz v jejich poclatcich. Dle potfeby a naléhavosti informuji o
problémech také zdkonné zastupce déti a hledaji s nimi reseni.




> Dualezitym prvkem prevence v této oblasti je vytvoreni priznivého socialniho klimatu mezi Ucastniky
navzajem, mezi Ucastniky a pedagogickymi pracovniky a mezi pedagogickymi pracovniky a
zakonnymi zastupci Ucastnik(l zajmového vzdélavani.

vi. PODMINKY ZACHAZEN('S OSOBNIM A SVERENYM MAJETKEM

> Kazdy pracovnik vede inventadr svého svéreného majetku a odbornych pomdcek podle mistnich
seznamU v prostorach, za které nese zodpovédnost. Material a inventar se pridéluje pfi nastupu do
funkce a pfi ndkupu. Inventarizace majetku probiha jedenkrat ro¢né.

> Za soukromy majetek pracovnikd Luna Pfibor, sv¢ nenese odpovédnost. Pouzivani soukromého
majetku pfi ¢innosti musi byt schvéleno Feditelkou. Cenné véci lze uloZit u vedouciho oddéleni nebo
zdjmového Utvaru.

> Kazdy pracovnik je povinen dodrZovat na svém pracovisti a v prostorach, které mu byly svéreny
poradek.

\

Vsechny uzamykatelné skfiné je nutné po skoncenf prace zamykat.

> Mistnosti a prostory vyuzivané pro ¢innost musi byt dany do poradku nejpozdéji druhy den po
ukonceni prace nebo akce a predméty vraceny na své pUvodni misto. Pfesouvani nabytku je
povoleno pouze v naléhavych pfipadech a po schvéleni feditelky Luny Pfibor, sv¢. Stalé pfemisténi
nabytku je nutné nahlasit ucetni organizace kvili Upravé inventarnich seznamd.

> PUjcovani prostor povoluje feditelka Luny PFibor, svc.

> Pyjcovani inventare se eviduje v knize vypuljcek s uvedenim: jména, prijmeni, adresy, kontaktu,
terminu vraceni.

> Veskeré zplsobené zavady na majetku musi byt neprodlené hlaseny vedoucim oddéleni a nasledné
feditelce sv¢ a zapsany do knihy zavad.

> Externi zameéstnanci prebiraji klice od svérenych prostor na zakladé zapUjcovaciho protokolu. Za
prostory, ve kterych vykondvaji ¢innost, prebiraji spoluodpovédnost s ostatnimi pracovniky.

> Za zamykani budovy je ve vsednich dnech zodpovédna feditelka Luny Pribor, sv¢, v pripadé konani

akci o vikendech a v prazdninovych dnech je za toto zodpovédny pracovnik, ktery je vedoucim

konané akce. Pred uzamdcenim prostor prekontroluji zodpovédni pracovnici uzavieni vsech

mistnosti, oken, vodovodnich kohoutkd, vypnuti elektrickych spotfebict atd., aby nemohlo dojit ke

Skodé.

vil. ZAVERECNA USTANOVENI

> Tento vnitfni Fad je zavazny pro viechny Ucastniky zajmového vzdélavani v Luné Pfibor, sv€ a bude
aktualizovan dle vzniklych potreb.

> Vedouci zdjmovych utvar( (krouzkd, klub@, kurz() byli sezndmeni s timto fadem na poradach
externich pracovnikl a prostfednictvim vnitfni komunikace organizace.

> Podle § 30 skolského zakona ¢. 561/2004 Sbh., zverejnuje reditelka Luny Pfibor, sv¢ tento vnitfni fad
nasledujicim zplsobem: vyvésenim na webovych strankach www.lunapribor.cz, vyvésenim u

prostor kancelare Luny Pfibor, sv¢, kde se s nim mohou zdkonni zastupci Ucastnikd a Ucastnici
zajmového vzdélavani seznamit.

> Vedouci zadjmovych Utvard (krouzkd, klubd, kurz() seznami Gcastniky s vnitfnim fadem na prvnich
schlizkach. O seznameni je proveden zapis v denicich zajmovych Utvard (krouzkd, klubd kurz().



http://www.lunapribor.cz/

> Zdkonni zastupci Ucastnikll zajmového vzdélavani byli sezndmeni s hlavnimi body vnitfniho radu na
prihlasce do zajmovych dtvar( (krouzk(, klub(, kurzd) a svym podpisem na pfihlasce potvrdili, Ze
povedou své déti k respektovani vnitfniho radu.

> Kontrolou dodrzovani vnitfniho fadu Luny Pfibor, sv¢ jsou povéreni vedouci oddéleni i vedouci
jednotlivych zajmovych Utvard.

> Na tento vnitini fad navazuji provozni fady uceben a organizacni fad.

S vnitnim Fadem byli zaméstnanci sezndmeni dne: 1.9.2025

K. Bukovjanova

N. Judova

Z. Ticova

J. Lebloch

J. Mucalova

R. Kopkova

M. RaZickova

Vnitrni fad je platny a nabyva ucinnost: 1.9.2025

Timto vnitfnim fadem se rusi vSechny predchozi vnitfni Fady vydané organizaci.

Zpracovala:

Bc. Martina KOPKOVA
reditelka




