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Interní pokyny pro externí pracovníky MDDM Ostrov
na školní rok 2026/2027

Povinná dokumentace ZÚ
· ELEKTRONICKÉ DENÍKY může používat kterýkoli uživatel, kterému je přiděleno oprávnění. Vyplňují se v administračním centru po přihlášení na webové adrese:
· https://mddmostrov.iddm.cz/admin/prihlaseni
· Klikneme na tlačítko "Deník" a zobrazí se výpis již zapsaných schůzek (pokud už byly zapsány). Klikneme na tlačítko "Nová schůzka". V první části formuláře se vyplní datum (přednastaven je aktuální den), typ schůzky a počet hodin trvání (vyplňuje se v časových jednotkách nebo jejich násobcích, tzn. 1 hodina = 60 minut!). Dále vyplníme zápis programu schůzky. V sekci docházky vybereme u každého účastníka odpovídající variantu a následně celý zápis potvrdíme tlačítkem "Uložit". POZOR - docházka musí být vyplněna komplet u všech účastníků, jinak schůzku nelze uložit! Doporučujeme tedy vyplňovat až v momentě, kdy známe skutečný stav. K docházce se ovšem lze později vrátit a zápis upravit (např. pokud někdo přišel později).
· ZÁVAZNÉ PŘIHLÁŠKY – každý účastník ZÚ je povinen odevzdat vyplněnou a podepsanou závaznou přihlášku v kanceláři MDDM nebo svému vedoucímu ZÚ, který přihlášku předá vedoucímu oddělení. Tímto se účastník zavazuje uhradit stanovenou úplatu a je v době zájmového útvaru pojištěn. Vyplněné přihlášky od účastníků odevzdejte nejpozději do 30.9.2026. Přihlášky získané během roku odevzdávejte průběžně vedoucímu oddělení.
· SEZNAM ÚČASTNÍKŮ si externí pracovník zkontroluje v administračním centru, v případě nesrovnalostí upozorní vedoucího oddělení. 
· ÚPLATA (určena ředitelkou MDDM) může být placena pololetně nebo na celý rok v hotovosti v kanceláři MDDM nebo převodem z účtu. Úplata se hradí do 5 pracovních dnů od přihlášení. Vedoucí ZÚ je povinen zkontrolovat platbu svých účastníků předložením dokladu o zaplacení zápisného nebo v administračním centru. 
· VRÁCENÍ ÚPLATY V případě, že účastník přestane docházet do ZÚ na základě vlastního rozhodnutí, úplata se nevrací. V případě uvedení závažného či zdravotního důvodu se po dohodě s vedením MDDM vrací adekvátní část úplaty až po ukončení činnosti ZÚ, tzn. v červnu 2027  není-li schválená výjimka.

Další pokyny
· Jednotlivé útvary zahájí svou činnost v týdnu od 21.9.2026 budou li mít alespoň 10 účastníků, není-li schválena výjimka. Některé zájmové útvary mohou zahájit činnost již od 7.9.2026. Činnost bude ukončena 31.5.2027. Dřívější ukončení nebo zrušení ZÚ musí být prokonzultováno s vedením MDDM.
· Kroužek nelze rušit. Nemoc nebo jiný závažný důvod pro nepřítomnost v ZÚ je nutno nahlásit vedoucímu oddělení. 
· Činnost ZÚ o prázdninách je nutné oznámit vedení MDDM, z důvodu zajištění a otevření prostorů (podzimní, vánoční, pololetní, jarní, velikonoční prázdniny).
· Ověřte si v administračním centru v záložce přihlášky, zda účastník může odcházet samostatně nebo v doprovodu.
· Na úvodní schůzce poučte děti o bezpečnosti a seznamte účastníky s vnitřním a provozním řádem MDDM Ostrov, každý další účastník musí být proškolen. O proškolení musí být zapsán zápis do deníku.

Informace
· Elektronický deník s výkazem hodin se musí vyplňovat vždy v den schůzky  – slouží jako podklad pro výpočet hodin. Při nevyplnění těchto podkladů, nebudou hodiny proplaceny!
· Výplatní den je 12. den v měsíci.
· Jakákoliv akce, soustředění ZÚ je možno pořádat za pomoci MDDM.
· Jakákoliv pomoc na akcích, nápady, připomínky jsou vítány. 
· Změny v osobních datech (číslo OP, adresa, rodné příjmení, atd.) je nutné nahlásit 
pí. Paterové.

Kontaktní osoba MDDM pro externí pracovníky: 
Miroslav Faktor, vedoucí oddělení pravidelné činnosti,
 MDDM  - 736 505 681, 731 615 657
Dbejte těchto pokynů a tím zabráníme  pozdějším nesrovnalostem a možným stížnostem.

                                                                                                    Bc. Šárka Märzová
   ředitelka MDDM Ostrov
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