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1 Preambule

1. Helceletka — stfedisko volného ¢asu Brno, prispévkovd organizace (dale jen Helceletka) je $kolskym
zafizenim, které v souladu se zdkonem ¢ 561/2004 Sb. o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$sim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) a provadécimi predpisy (zejména vyhlaskou ¢. 74/2005
Sb., 0 zajmovém vzdélavani) poskytuje zajmové vzdélavani.

2. Tento vnitfni fad upravuje zakladni pravidla provozu zafizeni pro zaméstnance, Ucastniky cinnosti
a jejich zakonné zastupce, pripadné i dalsi navstévniky Helceletky. Vymezuje jejich prava a povinnosti,
vytvafi rdmec pro stanoveni podminek, pravidel pribéhu a hodnoceni vysledkl vzdélavani, véetné
podminek bezpeénosti pfi praci, ochrany zdravi U¢astnik(, naklddani s majetkem Helceletky a nékteré

dalsi provozni aspekty.

3. Cile, formy, délku, ¢asovy plan, podminky, pribéh a zplsob hodnoceni vysledkl vzdéldvani stanovuje
Skolni vzdélavaci program, ktery je udastnikim, zdakonnym zdstupclm, zdjemclim o vzdélavani,
zaméstnanclm a vefejnosti dostupny na véech pobocékach a na internetovych strankach organizace.

4, Samostatnou pfilohou tohoto Fadu (Minimalni preventivni program) zabezpeluje organizace
predchazeni socidlné patologickym jeviim jako je nasili, Sikana, rizné formy diskriminace, ostrakizace a
zneuzivani, zneuzivani alkoholu, tabdku a jinych navykovych latek.

5. Vnitfni fad plati pro véechny dinnosti, at jiz jsou poskytovany a provozovany v prostorach Helceletky,
jejich pobocek nebo mimo né - v uéebnach a na sportovistich, na tabofistich a na mistech konani akci.
Tam kde je to z logiky véci nutné, pouzije se pfimérené. Pro distanéni vzdélavani se pouZije pfimérené.

o. Pro jednotlivd pracovisté a tdbofisté mohou byt organizaci nebo jejich provozovateli vydany provozni

¥ady. Uastnici jsou povinni se jimi fidit. TAborové {ady a fady akce jsou specifickymi pokyny, kterymi
maji povinnost se Fidit Uéastnici téchto forem dinnosti.

info@helceletka.cz
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2 Podminky prijeti k vzdélavani

10.

Helceletka svou ¢innost realizuje prostfednictvim krouzk(, pfileZitostnych akci, pobytovych akci,
pfiméstskych a pobytovych tdbord. Jejich specifika a formy stanovi Skolni vzdéldvaci program.
Jednotlivé realizace (zajmovych aktivit) nabizi zpravidla prostfednictvim klientského systému
a webovych stranek. Nabidka zajmovych aktivit je zvefejriovana pribézné, s dostate¢nym predstihem.

Poclet pfijimanych Gdastnikl do jednotlivych zajmovych dinnosti je limitovan predpisy pro zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi a také rozsahem umozriujicim dosahovani stanovenych pedagogickych
cild. Kapacitu ¢innosti zverejfiuje organizace v klientském centru a na webovych strankach. Pro nékteré
¢innosti nemusi byt kapacita stanovena nebo mize byt omezena pouze pro konkrétni okamzik.

Pro nékteré typy dinnosti (vyukové programy, akce s vysokym podétem Ucastnikll bez pfihladek) mdze
organizace stanovit povinnost rezervace prostfednictvim rezervaéniho systému. Informuje o tom
na webovych strankach, pfipadné v anotaci akce.

Organizace m(ze evidovat nahradniky a to az do stanoveného poc¢tu. Ndhradnici jsou do zdjmové
¢innosti pfijati pfi uvolnéni kapacity.

Prihlageni ke vzdélavani

11.

12.

13.

14.

15.

Je-li pro konkrétni zajmovou dinnost potfebné prihlaseni, je povinnosti zdjemce se k ¢innosti pfihlasit
prostfednictvim klientského centra organizace. Pokud pfihldSeni potfebné neni, mize se zdjmové
aktivity zGdastnit kterykoliv zdjemce. Casovy prabéh jednotlivych zdjmovych &innosti uréi organizace
ve $kolnim vzdéldvacim programu a v anotacich jednotlivych ¢innosti.

Udastnikem vzdélavani, které neni vazané pfihlasenim je osoba, kterd se v ¢ase konani vzdélavaci
aktivity fyzicky Ucastni se zjevnym zamérem.

Uastnikem vzd&lavani, které je vézéno na ptihlddeni, se mdze stit zdjemce, ktery splni podminky
stanovené v Skolnim vzdéldvacim programu (pfihlédgka prost¥ednictvim klientského centra, zdravotn{
zpUsobilost, vékova zpUsobilost) a je ke vzdélavani pfijat, a to na zakladé volné kapacity a rozhodnuti
reditelky.

v

Organizace potvrzenim pfihlasky potvrzuje splnéni podminek (nebo souhlas s vyjimkou v pfipadé
nesplnéni vékové zplsobilosti) a rozhodnuti feditelky o pfijeti Gcastnika k zajmovému vzdélavani.
Elektronickou pfihldsku pfitom chape jako zdvazny projev vile Udastnika nebo jeho zdstupce, ktery je
nasledné z jeho strany potvrzen uhrazenim Uplaty za zajmové vzdélavani nebo stanovené zalohy na ni.
Za stejné potvrzeni je u prfihladek dospélého doprovodu (v krouzcich pro rodi¢e a déti) na které neni
vazana Uhrada Uplaty za vzdélavani (cena je “nulova) chapano uhrazeni Uplaty za hlavniho Ucastnika

(dit&).

Organizace zrudi prihlasku pokud neni uhrazena stanovend uplata za vzdélavani nebo stanovena
zaloha na ni v anotované dobé splatnosti, a pokud neni reagovano ani na opakovanou pisemnou

info@helceletka.cz
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(emailovou) vyzvu povéreného zaméstnance. O zrudeni pfihldsky zdjemce informuje e-mailem.
Splatnost Uplaty (pfipadné i zalohy) mizZe byt prodlouzena podle jiné ¢3sti tohoto Fadu.

Je-li pro zdjmovou ¢innost potfeba dolozit zdravotni zplsobilost (pobytové akce), musi byt dolozena
zplsobem podle organizaénich pokynl (list Ulastnika, zdravotni zplsobilost apod.). Pokud dojde
v souvislosti s nepravdivymi & nelplnymi Udaji v lékarské dokumentaci k ohrozeni zdravi Ucastnika
¢i jinych Ucéastnik(, povazuje se to za hrubé poruseni vnitiniho fadu.

Rozsah Udaji vyZadovanych v pFihldgce je stanoven na zdkladé pozadavk( Skolského zakona a dalgich
pravnich predpisg.

Prerekvizity a pfedzapis

18.

Pokud to vyzaduje charakter zdjmové ¢innosti (zejména u pravidelné ¢innosti) mdze byt Gcast na ni
podminéna ucasti na prerekvizitnich zajmovych ¢innostech, nebo mohou byt jejich Géastnici zvyhodnéni
v prijeti ke vzdélavani tim, Ze je jim poskytnut ¢as pro predzapis. Jeho délku urdi organizace pfimérené.

18b. Pokud to je pfinosné pro skladbu budouci Udastnické skupiny (zejména u tdborové cinnosti)
mohou byt v pfijeti ke vzdélavani zvyhodnéni Ucastnici pfedeslych roénikd nebo pfibuzné pravidelné
¢innosti tim, Ze je jim poskytnut ¢as pro predzapis. Jeho délku uréi organizace pfimérené.

info@helceletka.cz
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2 Prubéh a ukondovani vzdélavani

2.7

Pribéh a zmény ve vzdélavani

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Udastnici se vzdélavani Udastni podle tohoto Vnitfniho tadu a daldich v ném uvedenych predpist
a podle pokynd pedagogu, pfipadné daldich zaméstnanc( a organizaci povéfenych osob.

Zaclatek a konec pravidelné cinnosti je uréen feditelkou organizace tak, aby ¢innost probihala zpravidla
30 lekci rozdélenych do obou pololeti vyhlaseného skolniho roku. Informace o zadatku a ukonceni
pravidelné ¢innosti je souldasti zverejfiované anotace pro zdjemce o vzdélavani.

Pravidelna zajmova ¢innost (krouzky, kurzy pro dospélé, kluby) neprobiha v dobé vyhlasenych skolnich
prazdnin a o statnich svatcich, neni-li z provoznich ddvodd uréeno jinak.

Organizace garantuje realizaci 15 lekci béhem jednoho pololeti. Pokud je v ndvaznosti na vyhlasené
prazdniny nebo v souvislosti se statnimi svatky naplanovano v pololeti méné lekci, nez je tento pocet —
garantuje organizace tento niz&i poclet lekci. Garantované lekce jsou odudeny, nahrazeny nebo je za né

,

poskytnuta vratka (podle jiné ¢asti tohoto vnitfniho fadu).

’

Nemdize-li vedouci zdjmového Utvaru realizovat pravidelnou lekci, nebo nepravidelnou ¢innost, pokusi
se organizace zajistit nahradu suplovanim, ndhradu aktivity v ndhradnim terminu nebo ¢&innost zrusi
s vratkou pomérné casti Uplaty. Nahrady se zpravidla nabizeji v tydnech nejblizSich po skondeni
avizovaného pravidelného vzdélavani a to v ¢asech a dnech pro dinnost obvyklych. Tento postup

nemusi platit pro negarantované lekce.

Pro pobytové akce se vydavaji Rady tdbora nebo Rady akce, véetné Rezimu dne, kterymi se Gdastnici
fidi. Ma-li akce zdravotnika, odevzdavaji se mu predepsané posudky a veskeré léky a medikamenty
s informaci o davkovani.

Zakladnim komunikanim kandlem mezi Helceletkou a ucastnikem (¢i jeho zdkonnym zdstupcem) je
e-mail uvedeny v pfihldsce. Organizace podava informace o mimoradnostech ve vzdélavani
s dostate¢nym predstihem nebo neodkladné jakmile vzniknou. Pokud mezi informaci a ocekavanym
vzdélavanim neni alesport 48 hodin, informuje organizace o zméndch také telefonicky nebo formou
SMS.

info@helceletka.cz
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Krouzky s vyzvedavanim

26.

27.

28.

29.

30.

K nékterym zdjmovym krouzkim poskytuje organizace ndvaznou sluzbu vyzvednuti a doprovodu
Ucastnikd ze $kolnich druzin nebo $kol na poboclku, kde krouzek probihd. Sluzba je anotovana
na zakladé dohody se Skolou.

Zajem o sluzbu vyzvedavani potvrzuje zastupce Ucastnika volbou pfisludné Uplaty za vzdélavani (ceny)
bé&hem prihlasovani v klientském centru.

Zastupce musi organizaci poskytnout soudinnost pfi zajisténi vyzvedavani na Skole, podle pravidel
gkoly (ozndmeni osoby, kterd bude dité vyzveddvat).

7 v /)

Lekce krouzku s vyzveddvanim zadind prevzetim Ucéastnik( ve smluveny &as na smluveném misté.

Na ucastniky se smluvenym vyzveddvanim se (pfimérené) timto vztahuji prava a povinnosti dané timto
vnitfnim radem.

Pokud se lekce Ucastni Ucastnici, ktefi o vyzvedavani nemaji zajem, pfipoji se k ni az v uéebné, v ase
konani krouzku. Z organiza¢nich davodd je nezbytné v¢as omlouvat absenci U¢astnikd s vyzveddvanim.

Ukonéeni vzdélavani a vylouéeni

31.

32.

33.

34.

Vzdélavani je ukonceno dokonlenim roc¢niku zajmového utvaru, skondenim akce nebo tdbora.
Podrobnosti k ukoncéeni vzdélavani a k vydani osvédceni o jeho absolvovani stanovi Skolni vzdélavaci
program.

Vzdélavani mize byt ukonceno vyloucenim ucastnika z ddvodu

a. opakovaného poruseni tohoto Vnitfniho radu, na které byl on a pfipadné i zdkonny zastupce
prokazatelné upozornén, véetné poruseni pokynl zaméstnancl Helceletky &i jinych povérenych
osob,

b. hrubého poruseni tohoto Vnitfniho fadu jak jsou uvedeny dale,
c. hrubého poruseni taborového fadu nebo fadu akce,
d. neomluvené opakované neucasti na vzdélavani (v péti po sobé jdoucich lekcich).

Je-li vylouden ucastnik pobytové akce, opusti ji neprodlené nebo jeho zdkonny zastupce zajisti jeho
odvoz z akce do 24 hodin po vyloudeni.

Vzdélavani mize byt ukondeno na Zadost Uéastnika nebo zdkonného zdstupce a to i bez uvedeni
divodu. Vratky za neuskuteénéné vzdélavani jsou stanoveny v souladu s daldimi ustanovenimi tohoto
v’

radu.

info@helceletka.cz
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Distanéni vyuka

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Distan¢ni formy zdjmového vzdélavani organizace jsou fadné a mimoradné. Radna distan¢éni vyuka je
takto anotovana a dalsi ustanoveni se na ni pouZiji pfimérené.

Mimoradna distan¢ni vyuka navazuje na zakaz nebo jiné znemoznéni prezencni vyuky nebo osobni

v oy "o visoa y. . C oy Y W42 g ,
pritomnosti Ucastnikl vzdélavani na cinnostech organizace. Mimoradné distancni vzdélavani neni
organizace schopna zajistit pro véechny zajmové Utvary.

Vedouci zdjmovych Utvarl, pfipadné vedouci pracovist, informuji Uéastniky nebo jejich zdkonné
zastupce (dale jen klienty) o tom, zda a jakou formou bude distanéni vyuka probihat a to ihned, jakmile
je to mozné.

Zakladni formou distanéni vyuky je kontakt s klienty skrze konferen¢ni aplikaci Google Meet (dale jen
meet). Pokud je to pro vyuku nezbytné, jsou klientm preddvany potfebné materidly a pomucky pro
distanéni dinnost (dale jen bali¢ky). Pfeddvani se fidi aktudlné platnymi predpisy a probiha pokud
mozno bezkontaktné. Je-li to z organiza¢nich ddvodd distanéni vyuky potfebné, nahradi se meet
videozdznamem nebo podrobnym obrazovym navodem.

S ohledem na specifika jednotlivych zdjmovych dtvard, pfipadné i forem ¢innosti, mizZe byt nabidnuta
daldi forma distan¢ni vyuky. Forma je klientim ale vzdy ozndmena a vysvétlena pred zahajenim vyuky
tak, aby mohli informované rozhodnout o své pfipadné Ucasti.

Je-li to z organiza¢nich dlvodi distanéni vyuky potfebné, mize byt vyuzivan dalsi software pro fizeni
vyuky nebo vzdaleny pfistup k softwaru organizace. Koncovym uZivatelem softwaru je v takovém
pfipadé ucastnik a Ucastnici jej vyuzivaji pod svymi klientskymi Ucty.

Probiha-li vyuka jako meet, nepofizuje se z vyuky zpravidla zaznam, pokud ano, tak vyhradné se
souhlasem vsech Ucastnikd (projevenym na zadatku zaznamu). Takovy zaznam je zpfistupriovan pouze
Ulastnikiim daného zajmového Utvaru (chranén heslem). Z vyuky mlze byt pofizovan dokumentalni
zdznam na zdakladé souhlasu klienta na pfihlaSce do zdjmového uUtvaru (printscreen meetu, fotografie
monitoru). Ze strany organizace pfitom musi byt zajisténa ochrana soukromi klientd. Klient ma — stejné
jako v prezenéni vyuce pravo na odmitnuti pfitomnosti na zdznamu (vypnutim kamery) a nejsou
dotéena jeho ndslednd prava. V zadném pripadé nejsou k zaznamim pfipojovany daldi osobni Udaje.
Pripadné fotografie, zaslané jako zpétnd vazba na zakladé rozhodnuti klienta, smi organizace pouzit
k béZznym uceldm (propagace, socialni sité) pouze se souhlasem klienta.

Z4kam a jejich zdkonnym zdstupcdim se béhem distanéni vyuky zakazuje pofizovani fotografii nebo
videozaznam( ostatnich zak( a vyudlujicich bez jejich vyslovného a pisemného souhlasu. V pfipadé
udéleni souhlasu s pofizenim zdznamu pro osobni potfebu vyuky zdka nesmi byt takto ziskané
zdznamy zadnym zplsobem déle Sifeny a zpfistupnény tfetim osobam.

Pro pfihlasovani k meetu je moZné pouzit anonymni pfistup (zadat prezdivku) nebo osobni ulet. Pokud
se klient pfihladuje k meetu (nebo jiné komunikaéni platformé) svym osobnim u¢tem, miiZe organizace
zpracovavat seznam Uc¢td pro kontrolu opravnénosti pfistupu. Pravnim dlvodem zpracovani je plnéni
ukold ve verejném zajmu spodivajicich v zajisténi distanéni vyuky.

info@helceletka.cz
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44. Prihlddeni k meetu (nebo jiné platformé) je povoleno pouze Uéastnikim vzdélavani, a to na zakladé
kontroly uzivatelskych jmen, dohodnutych prezdivek, spolednych G¢td a podobné. Nerozpoznani
ucastnici nemohou byt k meetu pfipojeni. Za takto omezené pfipojeni zodpovida lektor dané vyuky.

45.  Za aktivniho udastnika distanéniho vzdélavani se povazuje takovy Ucastnik, ktery svou Ucast v krouzku
vyslovné neprerusi (odhldsenim nebo informaci o nevyuzivani distan¢ni vyuky) a to navzdory zaslanym
informacim o formé distan¢ni vyuky a vyzvé k vyjadfeni o Ucasti. Podle tohoto bodu se urcuji vratky
i v pfipadé zajmovych krouzk(, které probihaji formou sdileni videonavod( bez vyzvedavani materiald —
tedy v pfipadech, kdy se organizace nema jak dozvédét, kdo konkrétné distanéni vyuku vyuziva.
V tomto ptipadé se nevyuziji obecnd pravidla uvedend v kapitole Uplata za vzdélavéni.

www.helceletka.cz
info@helceletka.cz
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3 Prava a povinnosti aktérd vzdélavani

46.

Prava a povinnosti jednotlivych aktér( vzdélavani vychdzeji z § 21 - §22b zdkona ¢ 561/2004 Sbh.
Skolského zakona. Znéni zakona ma prednost pred timto radem.

Prava uéastnikl zdjmového vzdélavani a zakonnych zastupct

47.

Ucastnici pfijeti k zajmovému vzdélavani maji pravo zejména

a.

na zdjmové vzdélavani, realizované podle tohoto vnitiniho f4du a podle Skolniho vzdéldvaciho
programu Helceletky, s cily deklarovanymi ve Skolnim vzdéldvacim programu,

na informace o pribéhu a vysledcich svého zajmového vzdélavani,

’ . v

vyjadfovat se ke véem rozhodnutim tykajicich se podstatnych zalezitosti jejich vzdélavani, pricemz
jejich vyjadrenim musi byt vénovana pozornost odpovidajici jejich véku a stupni vyvoje,

na informace a poradenskou pomoc v zaleZitostech tykajicich se zajmového vzdélavani,

na ochranu pred jakoukoli formou diskriminace a nasili, na svobodu vyznani, mysleni a projevu,
aktivné prosazovanou pedagogy a dalsimi zaméstnanci Helceletky,

stéZovat si na kvalitu, podminky, préibéh nebo vysledky vzdélavani.

Z&akonni zastupci Uéastnikd maji prava obdobna, s vyjimkou téch uvedenych v bodu a.

Prava pedagogickych pracovnikt

48.

Pedagogové Helceletky, realizujici zajmové vzdélavani podle tohoto fadu, maji pravo zejména

na zajisténi podminek potrebnych pro vykon jejich pedagogické ¢innosti, zejména na ochranu pred
fyzickym nasilim nebo psychickym natlakem ze strany déti, zakd, studentld nebo zakonnych

zastupcl déti a zak( a daldich osob, které jsou v pfimém kontaktu s pedagogickym pracovnikem
v zafizeni,

aby nebylo do jejich pfimé pedagogické ¢innosti zasahovano v rozporu s pravnimi predpisy,

7

na vyuzivani metod, forem a prostfedkl( dle vlastniho uvdzeni v souladu se zdsadami a cili

vzdélavani, deklarovanymi ve Skolnim vzdélavacim programu, v Planu prace zajmového Utvaru
nebo v jeho anotaci,

7

participovat na planovani fizeni a rozvoje Helceletky v poradnich orgdnech feditelky a podilet se
na projednavani & tfedeni vdech vyznamnych aspektl organizace a vyzadované formy jejich
pedagogické ¢innosti (jednani pedagogické rady),

na objektivni hodnoceni své pedagogické ¢innosti.
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Povinnosti u¢astnikd zajmového vzdélavani a zdkonnych zastupct

49.  Udastnici zajmového vzdélavani maji povinnost zejména
a. se vzdélavacich aktivit svého vzdélavani udastnit nebo se z nich omluvit (u nezletilych U¢astnikd
ma tuto povinnost zakonny zastupce),

b. dodrzovat vnitfni fad, provozni fady budov a uleben, taborové fady a rady akci a také predpisy
a pokyny k ochrané zdravi a bezpecnosti, s nimiz byli seznameni,

c. plnit pokyny pedagogickych pracovnik( a daldich zaméstnancd Helceletky vydané v souladu
s pravnimi pfedpisy a timto vnitfnim radem,

d. chranit majetek skolského zafizeni, ktery jim byl svéfen nebo se kterym pracuji v ramci zajmové
¢innosti,

e. oznamit Helceletce zmény v osobnich a kontaktnich Udajich uvedenych v pfihlasce a daldich
pfedanych dokumentech, zejména zmény ve zdravotnim stavu, které mohou mit vliv
na poskytované zdjmové vzdélavani (u nezletilych UlastnikG plni tyto povinnosti zdkonny
zastupce),

f. uhradit dplatu za vzdélavani podle organizaénich pokynd nebo dle dohody s povéfenym
zaméstnancem Helceletky (u nezletilych Uc¢astnikd ma tuto povinnost zakonny zastupce),

vy

g. informovat Helceletku o zméné své zdravotni zplsobilosti, zdravotnich obtizich nebo jinych
zavaznych skutecnostech, které by mohly mit vliv na pribéh vzdélavani (u nezletilych uéastniki
ma tuto povinnost zakonny zastupce),

h. na vyzvani feditelky se osobné zudastnit projedndni zdvaznych otdzek tykajicich se vzdélavani
nezletilého Uéastnika (plati pro zakonné zastupce).

Povinnosti pedagogut
50. Pedagogilti pracovnici maji povinnost zejména

a. vykonavat pedagogickou cinnost v souladu se zdsadami a cili vzdélavani jak jsou uvedeny
v Skolnim vzdéldvacim programu a dalgich vzdélavacich programech a legislativé, pracovat podle
vzdéldvaciho pldnu, v duchu spoleénych hodnot, pedagogickych principl a zdsad organizace,
podporovat Ucastniky k celostnimu osobnostnimu rozvoji a rozvoji védomosti, dovednosti
a postojl v ramci vybrané zdjmové oblasti,

b. chranit a respektovat prava Ucastnik( vzdélavani,

c. chrdnit bezpedi a zdravi Ucéastnikl a predchdzet véem formam rizikového chovani ve véech
zdjmovych ¢innostech Helceletky, vénovat pozornost odchylkdm v chovani nezletilych Géastnikd,
zaméfovat se zejména na socialné-patologické jevy a plnit dalsi ukoly, vyplyvajici z minimalniho
preventivniho programu, problémové situace fesit v souladu s timto planem,

d. svym pfistupem k vychové a vzdélavani vytvaret pozitivni a bezpecné klima v prostredi stfediska
a podporovat jeho rozvoj,

e. zachovavat mléenlivost a chranit pred zneuzitim osobni Udaje, informace o zdravotnim stavu
Ulastnikl a vysledky poradenské pomoci S$kolského poradenského =zafizeni a $kolniho
poradenského pracovisté, s nimiz pfiSel do styku, shromazdovat pouze nezbytné Udaje a osobni
Udaje, bezpelné je ukladat a chranit prfed neopravnénym pfistupem, neposkytovat je subjektim,
které na né nemaji zakonny narok, nepotfebné Udaje vyfazovat a dal nezpracovavat,

info@helceletka.cz
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f. poskytovat Ulastnikim nebo zdkonnému zdstupci nezletilého ditéte nebo Zdka informace spojené
s vychovou a vzdélavanim,

g. vést pedagogickou dokumentaci, informovat Ucéastniky a jejich zdkonné zastupce o zménach
v provozu ¢i ve vyuce;

h. pfi zahajeni ¢innosti a pred kazdou doposud nerealizovanou vzdélavaci aktivitou, neznamym
pracovnim postupem a praci s nafadim nebo pracovnimi pomlckami poudit Ucastniky
o bezpecénosti prace.

eeV , V 4

4 ’ v e /I V ’ o

4 Zakladni pokyny k zajisteni bezpecnosti ucastniku

51. Pokyny k zajisténi bezpelnosti, ochrané zdravi, bezpeénosti a majetku Udéastnikl, zaméstnancl
a dalsich osob béhem vzdélavani stanovi vnitfni smérnice Helceletky, provozni fady pracovist (pobocek,
jinych mist vykonu ¢innosti a tabofist), tdborové a jiné fady.

52. Udastnici jsou s nimi seznamovani formou a v rozsahu, ktery odpovidd jejich véku a schopnostem.
Povinnost tohoto sezndmeni maji zejména vedouci pobocek a vedouci jednotlivych zdjmovych ¢innosti
nebo pfimo instruktofi a lektofi konkrétnich aktivit.

53. Ucastnici i zaméstnanci se pfi vSech cinnostech chovaji tak, aby neohrozili zdravi své ani zdravi
ostatnich Ucastnikd zajmového vzdélavani.

54. Ulastnikim je zakdzéno pfinddet na aktivity zajmového vzdéldvani pfedméty, které by mohly ohrozit
zdravi nebo bezpedi dalsich Ucastnikl a zaméstnancl - zejména zbrané, noze, vybusniny, pyrotechniku,
chemikdlie oznacené symbolem nebezpedi pro Zivot a zdravi. Poruseni tohoto zakazu je hrubym
porudenim vnitfniho fadu.

55. Ve vSech prostorach pobodek, pracovist, tabofist a na jinych mistech, kde se pfimo realizuje zajmové
vzdélavani, je zakazano koufit, inhalovat elektronické cigarety a jiné formy tabdkovych nebo
nikotinovych ekvivalentd, konzumovat alkohol nebo jiné ndvykové latky. Porudeni tohoto zdkazu je
hrubym porusenim vnitfniho fadu.

56. Nezletilym uUastnikim je zakdzdno otevirat okna. Ulastnikim se zakazuje sedét na parapetech,
topenich a jejich krytech, zdrzovat se na zdravi nebezpelnych mistech, vstupovat a zdrzovat se
na mistech oznacenych zdkazovymi tabulkami, omezujicimi prostfedky (fetizky, provazy).

57. Nezletilym dlastnikiim se zakazuje svévolné opustit prostory uréené pro vyuku, taboristé nebo prostor,
ve kterém probihd akce a to béhem celé doby, kdy se vzdéldvaci aktivity Uéastni. Poruseni tohoto
zdkazu je hrubym porusenim vnitfniho fadu.
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Kazdy uraz, nevolnost & poranéni, ke kterym dojde béhem pedagogické ¢innosti, jsou Uéastnici povinni
ihned hlasit pedagogickému pracovnikovi, povérfené osobé nebo jinému zaméstnanci Helceletky. Ten
postupuje pfi jejich fedeni v souladu s vnitfnimi predpisy organizace.

Jakékoliv formy Sikany, kybersikany, utisku, pronasledovani, nasili nebo nebezpeéného vyclenovani v
pribéhu vsech dinnosti Helceletky, hrubé slovni a fyzické napadani, projevy etnické, nabozenskeé,
ageistické, genderové nebo podobné nesnasdenlivosti jsou nepfipustné. Zavazné nebo opakované
projevy chovani, zakdazaného timto bodem jsou hrubym porusenim tohoto vnitfniho fadu.

Ucastnikdm mdzZe byt provoznim fddem nebo pokynem zaméstnance zakdzdno na konkrétni vzdélavaci
aktivitu pfinddet cennosti, elektroniku a hotovost, nebo mu tento postup muizZe byt doporuden.

5 Podminky zachazeni s majetkem skolského zafizeni ze
strany uéastnikt

61.

62.

63.

64.

Udastnici zdjmového vzd&lavani i ostatni uzivatelé nebo ndvétévnici pracoviét Helceletky jsou povinni
zachazet Setrné s majetkem organizace i s majetkem ostatnich osob.

Vzniklé Skody musi byt ihned po jejich zjisténi nahldaseny vedoucimu dané vzdélavaci aktivity, pfipadné
jinému zaméstnanci Helceletky (provozni zaméstnanec, jiny pedagog).

Majetek organizace je pojistén a soucasné jsou pojistény véci, které Ucastnik vnesl do budovy pracovist
a odlozil je v souladu s provoznim fadem daného pracovisté. V pripadé ztraty nebo poskozeni osobnich
véci Ucéastnika je Ucastnik povinen tuto skutecnosti oznamit stejnym zplsobem jako v predchozim
odstavci.

Nahrady $kod vzniklych Umyslné nebo z hrubé nedbalosti jsou podle ob¢anského zakoniku vymahany
na pavodci $kody nebo na jeho zdkonnych zastupcich.
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6 Uplata za vzdélavani

Spoleéné k uplaté

65. Vysi Uplaty za jednotlivé zdjmové ¢innosti uréuje feditelka organizace a Helceletka ji zverejriuje spolu s
dalgimi Udaji zadjemctm vzdy pred pfihladenim (nebo zahdjenim akce bez pfihlaseni).

66. Vysde Uplaty mdZe byt snizena pouze ze zdkonnych dlvod( a upravena vratkou z divod( a zplsobem
uréenym dale.

67. Uplata za pravidelné vzdélavéni, tabory, pfiméstské tabory a pobytové akce se provadi bankovnim
pfevodem podle organizaénich pokynd. Platby za jiné formy dinnosti lze pfijmout v hotovosti - proti
pokladnimu dokladu.

68. Splatnost Uplaty a splatnost zalohy na ni stanovi feditelka a zdjemce je o ni informovan spolu s
pfihlasenim.

69. Reditelka mdze rozhodnout o prodlou¥eni splatnosti nebo rozlozeni Uplaty do splatek. Reditelka maze
timto rozhodnutim povéfit jiné zaméstnance.

Vratky uUplaty za pravidelnou ¢innost

70. Pokud se jednd o zrudeni Ucasti v krouzku ze zdvaznych a dolozenych divod( (zejména zdravotnich),

7 v

vraci se Ucastnikovi alikvotni ¢ast Uhrady.

71. Jestlize nejsou divody pro zrudeni Udasti v krouzku zdvazné, uUplata propadd, nebo je pouZita pro
uhrazeni Uplaty za jinou pravidelnou ¢innost (vymeéna krouzku).

Vratky uplaty za nepravidelnou ¢innost

72. Pokud se jednd o zrudeni Ucasti na tabore, pfiméstském tdabofe nebo pobytové akci ze zdvaznych a
doloZenych zdravotnich dlvodd, vraci se Uéastnikovi alikvotni &st Uhrady ponizend o pevné ndklady
(ubytovani a stravovani), pokud vznikly; nebo o vysi zalohy. O vratce rozhoduje povéreny zaméstnanec.

73. Pokud se jednd o zrudeni Ucasti na vy$e uvedené nepravidelné ¢innosti z jinych ddvodd vraci se

a. Uplata ponizend o vysi zalohy pokud je Ucast zruSena pred splatnosti doplatku uplaty;

pripadné 60% celkové Uplaty, pokud je Ulast zrudena po splatnosti doplatku, ale alespor 30 dni pred
1. dnem konani aktivity,

30% celkové Uplaty, pokud je Ucast zrusena alespon 15 dni pfed 1. dnem konani aktivity,

0% celkové Uplaty, pokud Ucast neni zrusena alespon 15 dni pfed 1. dnem konani aktivity,

d. 100% pfi zajisténi nahradnika za Ucastnika rusiciho svou ucast.

]

O vratce rozhoduje povéreny zaméstnanec.
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Pokud se ty¢e nepravidelné ¢innosti v neuvedenych formdach, vraci se Ucastnikovi alikvotni ¢ast Uhrady
ponizend o pevné (ubytovani a stravovani) naklady (pokud vznikly) pouze ze zdvaznych a dolozenych
zdravotnich dlvodd. O vratce rozhoduje povéfeny zaméstnanec.

Spoleéné k vratkam

75.

76.

77.

Je-li vzdélani ukonceno vyloudenim, Uplata propadd bez naroku na vratku.

Uvedené podminky plati, pokud nejsou u konkrétnich zajmovych cinnosti stanoveny odlisné storno
podminky (v anotaci nebo organizaénich podminkdch).

Vratky se vzdy posuzuji individualné, s posouzenim situace a doloZenych ddvodd. S ohledem na né
muze feditelka urdit vratku v jiné vysi, neZ je uvedeno.

Vratky z mimofadné distanéni vyuky a zastavené &innosti

78.

79.

Klientdm zdjmovych utvard, jejichz cinnost je z epidemiologickych nebo jinych zdvaznych divodd
pferusena bez moznosti distanéniho vzdélavani, nalezi vratka pomérné dasti Uplaty za zajmové
vzdélavani (ddle jen uplaty), provedend po skondeni pololeti. Pokud v pololeti probéhnou prezenéné
méné nez 3 lekce, je pomérnou ¢asti Uplata ponizena o rezervaéni poplatek.

Ucastnikdm mimoradného distanéniho vzdéldvani mizZe ndlezet vratka ¢asti Uplaty, pokud zvolend
forma distanéni vyuky neumoziiovala plné dosahovat cil( vzdélavani nebo jejich dosahovani vyrazné
omezovala. Provede se po skonceni pololeti. Vyse vratky za jinou nez prezen¢ni formu vzdélavani je

,

urena na zakladé cetnosti a kvality poskytovaného vzdélavani, a schopnosti organizace upravit
metodiku vyuky tak, aby byla adekvatni ndhradou. V Mimoradna distan¢ni vyuka je platnym zavaznym

’

dlvodem pro zrudeni Ucasti na pravidelné ¢innosti, podle této &asti vnitfniho Fadu.

7 Stiznosti na podminky, prabéh a vysledky vzdélavani

80.

81.

Stiznost je mozné podat Ustné nebo pisemné (véetné elektronické komunikace) kterémukoli
pracovnikovi organizace nebo zaslat do sidla Helceletky, pfipadné sidla pfislusné pobocky.

Stiznost se vyfizuje vzdy pisemné. Pokud stéZovatel uvede kontakt, je mu vyfizeni odeslano stejnou
formou, jakou stiznost podal. V opaéném pfipadé je vyvéseno na verejné pfistupné nasténce prisluéné
pobocky, pfipadné i v sidle organizace.
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Stiznost vyfizuje vedouci pobocky, které se tyka. Pokud je stiznost adresovana organizaci, feditelce
a v pfipadech, kdy se tykd vice pobodek, prace vedouciho pobocky nebo zaméstnancli feditelstvi,
vyfizuje stiznost feditelka organizace, nebo jeji zastupci. Zaméstnanci postupuji pfi feseni stiznosti
podle zvlastniho vnitfniho predpisu Helceletky.

Stiznost je vyfizena do 10 pracovnich dnd. Pokud je to pro fedeni stiznosti nezbytné, mize byt tato
lhata prodlouzena na 20 pracovnich dnd, o prodlouzeni a jeho dlvodech musi byt stéZzovatel
informovan vy$e uvedenym zpUsobem.

Proti vy¥izeni stiznosti se lze odvolat k feditelce organizace. Reditelka odvoldni vytidi do 10 pracovnich
dnd. Pokud je to pro fedeni odvoldni nezbytné, mizZe byt tato lhdta prodlouzena na 20 pracovnich dnd,
o prodlouzeni a jeho didvodech musi byt stézovatel informovan vySe uvedenym zplsobem.

Stiznost na postup feditelky se postupuje zfizovateli organizace, ten pfi jejim vyfizovani postupuje
podle vlastnich pravidel.

8 Zavéredna a zrusovaci ustanoveni

86.

87.

88.

89.

90.

Vnitfni Fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance Helceletky, studenty na praxich, stazisty, dobrovolniky,
Ucastniky vzdélavani, jejich zdkonné zastupce a v pfiméfeném rozsahu i na ostatni ndvstévniky
Helceletky. Udastnici nebo jejich zdkonni zdstupci potvrzuji pfi pfihldgeni ¥e se s vnitfnim ¥adem
seznamili a souhlasi s tim, ze vzdélavani probihd podle négj, véetné zavazk( a povinnosti, které z toho
pro n& vyplyvaji. Toto potvrzeni je souddsti elektronického pihlagovéni. Uastnici aktivit, na které se
pfihlasovani nevyzaduje, projevuji souhlas s vnitfnim fadem svou ucasti na akci.

Udastnici vzdélavani jsou jejich véku pfiméfenou a srozumitelnou formou seznamovéni se zasadnimi
aspekty vnitfniho fadu.

Tento vnitfni fad ma udinnost od 17. 1. 2026 a plati pro ucastniky (a jejich zajmové zastupce)
pfihlasené k ¢innosti ode dne Ucinnosti a pro zaméstnance, ktefi se na takovém vzdélavani podili.

Pro Ucéastniky vzdélavani (jejich zastupce), ktefi jsou k nému pfihlageni pred dnem udinnosti tohoto
vnitfniho fadu (Ucastnici pravidelné ¢innosti ve Skolnim roce 2025/2026, ucastnici akci vypsanych v
klientském centru pfed dnem ucinnosti) plati vnitfni fad z 30. 5. 2025 (2025.1).

Udinnost vnit¥niho ¥adu z 30. 5. 2025 zanikne k 30. 6. 2026 (s koncem pravidelné &innosti).

V Brng, dne 15. 1. 2026 Mgr. Veronika Presova

feditelka organizace
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