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VNITŘNÍ ŘÁD PRACOVIŠTĚ KAMENNÁ
(platí od 1. 9. 2012)

1. Práva a povinnosti návštěvníků 
1.1.  Práva návštěvníků 
1.1.1.  Návštěvníci mají právo na ochranu před projevy diskriminace, nepřátelství a všemi formami násilí.
1.1.2.  Mají právo dožadovat se svých práv při porušování zásad společenského chování, vnitřního řádu nebo jiného předpisu, jsou oprávněni si stěžovat u vedoucího pracoviště, zástupce ředitelky nebo ředitelky Lipky.
1.1.3.  Mají právo účastnit se nabízeného programu, využívat prostory a materiální vybavení dle pravidel daných vnitřními dokumenty, vznášet připomínky a náměty související s nabízenými službami.
1.1.4.  Mají právo na informace související se vzděláváním, životním prostředím a environmentálním vzděláváním, výchovou a osvětou (EVVO).
1.2.  Povinnosti návštěvníků:
1.2.1.  Dodržovat vnitřní řád a další vnitřní předpisy Lipky.

1.2.2.  Dodržovat pokyny zaměstnanců Lipky.

1.2.3.  Neohrožovat zdraví a bezpečnost vlastní i druhých, dodržovat zásady bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a protipožární opatření, dodržovat základní hygienické zásady.

1.2.4.  Chovat se slušně, přátelsky a ohleduplně k druhým, být dobrým příkladem v chování, jednání a kulturnosti vyjadřování.

1.2.5.  Udržovat a pomáhat při udržování pořádku a čistoty všech prostor, třídit odpady, šetřit vodou a energií, přezouvat se do přezůvek před vstupem do sálu a výukových prostor nebo použít návleky.
1.1.1.  Zacházet šetrně se svěřenými věcmi, šetřit majetek Lipky. Pokud návštěvník prokazatelně poškodí zařízení Lipky, je povinen poskytnout plnou finanční náhradu.
1.1.2.  Informovat organizátora akce (semináře, EVP, kroužku) o změnách zdravotní způsobilosti, zdravotních obtížích nebo jiných závažných skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh vzdělávání (u nezletilých tuto povinnost zajišťují jejich zákonní zástupci). Hlásit organizátorovi akce veškeré úrazy.
1.1.3.  Informovat o změnách týkajících se údajů o jejich osobě zaznamenané ve školní matrice (platí pro zletilé účastníky kroužků, u nezletilých tuto povinnost zajišťují jejich zákonní zástupci).

1.1.4.  Mít během vzdělávací akce (semináře, EVP, kroužku) vypnutý nebo ztišený mobilní telefon.
2. Pravidla vzájemných vztahů

2.1.  Vzájemné vztahy jsou založeny na toleranci, partnerství, vzájemné úctě a respektu.

2.2.  Pracovníci Lipky i návštěvníci se zavazují vytvářet takové podmínky, které povedou k motivujícímu prostředí s využitím principu udržitelného rozvoje, tvořivosti, samostatnosti a vzájemné náklonnosti. 

3. Pravidla pobytu na pracovišti
3.1.  Pracoviště je otevřeno v pracovních dnech od 8 do 17 hodin, případně do ukončení poslední akce dle kalendáře akcí. V ostatních dnech je pracoviště otevřeno pouze v případě, že je zde realizována předem plánovaná akce. V období prázdnin je stanoven specifický režim služeb.
3.2.  Ve všech prostorách pracoviště je třeba uzpůsobit chování tak, aby se předcházelo škodám na zdraví, majetku, přírodě a životním prostředí.
3.3.  Na celém pracovišti (ve vnitřních i venkovních prostorách) není dovoleno kouřit, pít alkoholické nápoje a užívat jakékoliv návykové i zdraví škodlivé látky. Je zakázáno také jejich donášení a přechovávání v prostorách pracoviště.
3.4.  Není dovoleno přinášet a přechovávat věci nebezpečné pro život a zdraví lidí (např. zbraně, výbušniny, chemikálie apod.).
3.5.  Dohled nad žáky vykonává v době výukového programu, před ním i po jeho skončení pedagogický doprovod školy.

3.6.  Ve venkovních prostorách mohou návštěvníci pobývat jen se souhlasem pracovníka Lipky a řídí se jeho pokyny.
3.7.  Vstup do technické místnosti a kuchyně je návštěvníkům zakázán, není-li domluveno jinak.
3.8.  Do všech prostor pracoviště je zakázáno vodit psy, pokud se nejedná o psy vodící a asistenční.
4. Zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví návštěvníků na Lipce

4.1.  Postup v případě požáru, živelní pohromy či jiné havárie:
· Okamžitě uzavřít hlavní uzávěr plynu (v plastové skříni v kamenném sloupku na parkovišti před domem), hlavní  vypínač el. proudu (v kovové skříni ve zdi mezi hlavními vchodovými a vstupními skleněnými dveřmi), v případě poruchy na vodovodním potrubí  uzavřít hlavní uzávěr vody (v šachtě před budovou na místě pro parkování postižených), podle potřeby použít hasící přístroje (v přízemí na stěně v chodbě vedle vchodu do kanceláře vedoucího pracoviště, v suterénu na zdi naproti výtahu, v suterénu v kotelně na zdi vedle úklidové místnosti, v 1. patře v chodbě do knihovny na zdi mezi toaletami).
· V případě hrozícího nebezpečí okamžitě evakuovat všechny osoby nacházející se v budově na shromaždiště před budovu (únikové východy – vchod v přízemí).

· Telefonicky přivolat hasiče, popř. záchrannou službou a policii (tísňové volání SOS 112, záchranná služba 155, hasiči 150, policie 158, plyn 1239, elektřina 800225577, voda 543212537, městská policie 156).
· Okamžitě ústně či telefonicky informovat vedoucího pracoviště a provozní.
4.2.  Postup v případě úrazu:
· poskytnout první pomoc (lékárnička je umístěna na zdi v přízemí naproti výtahu, přenosná lékárna na terénní akce je v polici provozní kanceláře), za průběžné doplňování lékáren odpovídá určený pracovník,
· zajistit odborné ošetření (přivoláním záchranné služby),
· pořídit zápis do knihy úrazů uložené v kanceláři provozní,
· neprodleně vyrozumět o úrazu vedoucího pracoviště.
5. Způsob evidence účastníků pro jednotlivé formy vzdělávání

5.1.  Zájmové kroužky: závazná přihláška, záznam o přítomnost v deníku.
5.2.  Výukové programy: záznam o účastnících v přehledu vyučovaných výukových programů.
5.3.  Vysokoškolská výuka: seznam skupiny.
5.4.  Semináře: prezenční listina.
5.5.  Osvětové akce: bez evidence.
6. Vymezení prostoru pracoviště

Prostor pracoviště Kamenná je vymezen vstupem do budovy Kamenná 20, zahrnuje celou budovu včetně oplocených pozemků (zahrad) a parkoviště.
7. Závěrečná ustanovení
Vnitřní řád byl projednán dne 24. 8. 2012 na koncepční poradě pracoviště Kamenná.
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Mgr.  Jiří Vorlíček, vedoucí pracoviště
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