Méstsky diim déti a mladeze Marianské Lazné
17. listopadu 475, pfispévkova organizace _
se sidlem 17. listopadu 475, 353 01 Marianské Lazné, IC 69979430
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Vnitrni rad
Obecna ustanoveni

Vnitini fad Méstského domu déti a mladeze Marianské Lazné (dale jen DDM) je vydavan na
zéklade:

e §30 zakona &islo 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy3$§im

odborném a jiném vzdelavani (Skolsky zakon) ve znéni pozdé&jsich predpist

e avyhlasky ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani ve znéni pozdé&jsich predpist.
Vnitini fad upfesiiuje vzdjemné vztahy mezi détmi, jejich zakonnymi zastupci, Gcastniky
zajmoveého vzdElavani a zaméstnanci organizace.

U¢astnici zajmového vzdélavani

Ucastniky zajmového vzd&lavani mohou byt déti, zaci, studenti, t€2 pedagogicti pracovnici,
zakonni zastupci nezletilych ucastnikd, poptipadé dalsi fyzické osoby.

Uvodni ustanoveni

Vnitini fd&d MEDDM upravuije:

1.) Zakladni organiza¢ni pravidla tykajici se prav a povinnosti a vzajemnych vztaht
zaméstnanct, déti, zakd, studentt jejich zakonnych zastupcti a podrobnosti o pravidlech
vzajemnych vztahd se zaméstnanci.

2.) Provoz, vnitini rezim a pracovi§t¢ MEDDM.

3.) Ochranu zdravi a bezpecnost.

4.) Podminky zachdzeni s osobnim a svéfenym majetkem.

5.) Podminky zavére¢ného hodnoceni v pravidelné ¢innosti zajmového vzdélavani.

6.) Uplatu za zajmové vzdélavani

7.) Stiznosti, podnéty, pfipominky k ¢innosti

Vnitini ¥ad je zakladni normou MEDDM jako organizace.




1.

Prava a povinnosti i¢astniki zajmového vzdélavani a jejich zakonnych

zastupett v DDM a pravidla vzajemnych vztahii se zaméstnanci

Udastnici maji pravo:

na vzdélani podle Skolniho vzdélavaciho programu

na rozvoj osobnosti podle miry nadani, rozumovych a fyzickych schopnosti

na informace o prib&hu a vysledcich svého zajmového vzdélavani

na ochranu pied fyzickym a psychickym nasilim a nedbalym zachazenim

na volny &as a pfiméfeny odpo&inek a oddechovou ¢innost odpovidajici véku

v pifpadg nejasnosti v zajmovém vzdélavani pozadat o pomoc vedouciho
jestlize se citi u¢astnik z jakékoliv diivodu v tisni, ma problémy apod., pozadat o
pomoc ¢&i radu vedouciho zajmového utvaru.

Pfipominky k ¢innosti ¢i rezimu z4jmového ttvaru fesi s feditelkou

Povinnost ucastnikt

tadng dochézet do pravidelné ¢innosti zdjmového vzdélavani, pfipadnou neucast
omluvit formou sms zpravy.

dodrzovat vnitini ¥ad a vnitini predpisy, pokyny DDM k ochrang zdravi a bezpe¢nosti,
s nimiz byli seznameni

plnit pokyny zaméstnanc DDM, popt. dalsich zaméstnancti vydané v souladu

s pravnimi pfedpisy a vnitinim fadem

vyjadfovat sva minéni, nazory vzdy sluSnym zpisobem

neposkozovat majetek DDM a ostatnich uéastniki, piipadné Skody jsou povinni
uhradit

Prava zakonnych zastupcu udastnikd

na informace o priibéhu a vysledcich zajmového vzdélavani svého ditéte
na informace DDM v zdleZitostech tykajicich zajmového vzdélavani

Povinnosti zdkonnych zdstupct udastnikt

zajistit, aby G¢astnik dochazel fadné a véas do ZU

uhradit zapisné nejpozdé&ji do 14 dni od zahéjeni a nastupu do krouzku

na vyzvani feditelky DDM se osobné zt&astnit projednévani otdzek tykajicich se
ucastnika

informovat DDM o zméné zdravotni zplsobilosti, obtiZich, nebo jinych zadvaznych
skute¢nostech, které by mohly mit vliv na prib&h zajmového vzdélavani

omlouvat nepiftomnost uastnika v souladu s podminkami stanovenymi vnitinim
fadem

oznamovat DDM tdaje nezbytné pro $kolni matriku (§ 28 odst. 2 a 3 Skolského
zékona) a dalsi udaje, které jsou podstatné pro priibéh vzdelavani



Vztahy zaméstnancu, uc¢astniku, zakonnvych zastupcu

1) Zaméstnanci MéDDM vydavaji ic¢astnikim a zdkonnym zastupctim Gcastnikti pouze
takové pokyny, které bezprostiedné souvisi s plnénim $kolniho vzdélavaciho programu,
vnitinim fadem a dal$imi nezbytnymi organizaénimi opatfenimi.

2) VSichni zamé&stnanci MéDDM chrani Gcastniky pred vSemi formami Spatného zachazeni.
Zjisti-li, Ze je uCastnik tyran, kruté trestan nebo je s nim jinak $patné zachazeno, spoji se s
feditelkou zafizeni, kterd toto oznadmi pfiSlusnym organtim na pomoc tcéastnikovi. Zvysena
pozornost je vénovana ochrané pied navykovymi latkami.

3) Informace, které zdkonny zastupce poskytne do Skolni matriky, nebo jiné dulezité
informace o ucastnikovi (zdravotni zptsobilost...) jsou divérné a vSichni pedagogi¢ti
pracovnici se fidi zdkonem €. 101/2000Sb., o ochrané osobnich udaju.

4) Reditelka nebo jiny zaméstnanec, v ptipad€ poruSovani vnitiniho fadu vyzve zakonného
zastupce k osobnimu projednéni zavaznych otazek tykajicich se zdjmového vzdélavani
ucastnika.

5) Zaméstnanec MEDDM dbé a vyZzaduje od ucastnikl zajmového vzdelavani dodrzovani
zékladnich norem slusné¢ho chovéani.

6) Vsichni zamé&stnanci i Gcastnici zajmového vzdélavani dbaji na istotu a poradek. Pied
ukoncenim €innosti kontroluji prostory. Pokud zjisti zavady (poSkozeni majetku), ihned tuto
skute¢nost hlési feditelce MEDDM.

Pouzivani komunikacnich technologii — telefonovani, fotografovani, videozaznamy

V dobé ¢innosti pofizuji Gcastnici fotodokumentaci, videozaznamy a telefonuji pouze se
souhlasem vedouciho.

2.) Provoz a vnitini rezim DDM

Cinnost zdjmovych atvari (krouzki)
Zajmove krouzky MéDDM jsou ureny pro Sirokou vefejnost. Pravidelnou ¢innost zahajuji
krouzky od 2.poloviny zafi a kon¢i nejpozdeji do 1.poloviny ¢ervna daného Skolniho roku.
Kazdy Skolni rok MEDDM aktualizuje nabidku krouzki a snazi se obohacovat o nové
¢innosti. Pocet krouzkll je zejména zavisly na poétu externich pracovniki, ktefi jsou ochotni a
schopni preddvat své dovednosti a znalosti dal$i generaci. Neustale jsme piipraveni jednat
s novymi z4jemci na pozici aktivniho vedouciho.

1./ Clenéni krouzki z hlediska véku Gdastniki:
- déti z matetskych Skol a predskolaci
- krouzky pro déti od 1. t¥idy ZS — VOS
- krouzky pro dospélé




2./ Clenéni krouzkd z hlediska néplné:
- vytvarné

- sportovni

- tane¢ni

- pfirodovédné

- technické

- predskolaci

- ostatni

Piihlasovani do krouzku
Utastnik se hlasi vyplnénim piihlasky do konkrétniho zjmového utvaru pro dany Skolni rok.
Ptihlaovéni probiha online z naSeho webu: ddmml.cz, kde je nutné si zaloZit klientsky ucet
na jméno a email zdkonného zastupce. Potvrzenou piihlasku prosim vytisknéte a doructe do
MeDDM.
Kazda odevzdana piihlaska je zaevidovana ve $kolské matrice a ucastnik je zafazen do zu.
Piihlagky lze podédvat po cely Skolni rok, pokud to charakter a kapacita krouzku umoziuje,
vzdy po dohodg s vedouci daného utvaru. Kazdy krouzek ma maximalni kapacitu.
Informace o zahajovacich schiizkach jsou od pocatku zaif bézného Skolniho roku vyvéSovany
na webu v detailu krouzku.
V ptipadg, Ze schizka odpada jsou zdkonni zastupci informovani na email nebo sms zpravou.
MeEDDM garantuje za $kolni rok vzdy pocet hodin uvedenych u konkrétniho krouzku.

Odhlasovani z krouzki
Piihlaska je vzdy zdvazna na dany $kolni rok.
V souvislosti s neuhrazenim platby zanikd narok ucasti na krouzku. Pfihlaska se stava
neplatnou.
P#i odhlaseni z krouzku ze strany G¢astnika nevznikd nérok na vraceni zépisného. Zapisné lze
vratit pouze ze zavaznych divodi (st€éhovani, dlouhodoba hospitalizace v nemocnici...)
P¥i dlouhodobém zruseni krouzkd ze strany poskytovatele ¢i v disledku vy$si moci je
pomé&rna uplata automaticky vracena.

Dochizka do krouzku
e udastnik chodi do MEDDM pravidelng a v&as podle uréeného rezimu cca 10 minut pred
zahajenim ¢innosti
e piipozdni dochézce neni vZdy technicky mozné Zéka vpustit do budovy, tudiZ se jiz na
krouzek nedostane
e nepiitomnost G¢astnika v MEDDM prosime omlouvat
- informovat vedouciho ZU osobng, pisemné nebo telefonicky

Provoz MéDDM
Provoz v kancela¥i MEDDM pro vefejnost probiha pondéli az patek od 9:30 hodin do 14:00
hodin, individualni schiizky kdykoliv po domluvé telefonem (mobil 732 145 753).
V odpolednich a vegernich hodinach probihaji zajmové krouzky dle rozpisu. V dopolednich
hodinach nabizime tvofivé dilny pro ZS.
Provozni ¥ad upravuje provozni dobu podle pfislu$né ¢innosti, provoz o prazdninach.



Veskera ¢innost MEDDM je rozpracovana v planu prace MEDDM a uskute¢iiuje se na téchto
pracovistich:
e budova MéDDM, 17. listopadu 475
Z8 Jih — t&locviéna
78 Usovice — t&locvitna
ZS Vitgzstvi
Smluvni prostory pro konkrétni skolni rok pro kratkodobé akce

1. MEDDM je v provozu po cely Skolni rok véetné prazdnin. Prazdninova a vikendova
¢innost neni vazana na objekty MEDDM.
2. Cinnost pravidelnych krouzki je zahgjena od druhé poloviny zafi daného Skolniho
roku a kon¢i v pribéhu cervna.
3. Provoz na vSech pracovistich se fidi casovym harmonogramem zajmové ¢innosti. Po
tuto dobu zodpovida za provoz vedouci zdjmového krouzku.
4. Pracovnik MéDDM:
- podava informace ohledné ¢innosti
- nabizi aktivity pro vefejnost a od piipadnych z4jemct vybira zapisné
- provadi dozor nad détmi, které ¢ekaji na krouzky a nad détmi pfi spontanni
¢innosti,
- m4 prehled o veskeré ¢innosti probihajici v zafizeni
- zabezpeci oSetieni pti drobnych urazech, pfipadné zajisti odbornou lékafskou
pomoc
- Ucastnici spontannich aktivit jsou povinni pracovnikovi hlasit veSkeré
poskozeni 1 ztratu majetku nebo véci.

Pobyt v budové MéDDM
e Ukastnici vstupuji do 8kolského zafizeni 10 minut pred zacatkem aktivity zajmového
vzdélavani. V Satné se pfezuji do vhodné obuvi. Do uéebny vstupuji pouze s vedoucim.
o Utastnik, kterému je nevolno, hlési tuto skute¢nost vedoucimu. Domt, nebo k 1ékafi,
odchazi pouze za doprovodu dospélé osoby. Zakonného zastupce informuje o téchto
skute¢nostech pracovnik MEDDM ktery, v pfipadé€ nutnosti, vola lékafskou pomoc.

® Po skonceni ¢innosti se ucastnik zdrzuje v $atné pouze po dobu nezbytné nutnou. V dobé
mimo &innost ZU se tdastnici sm&ji zdrZovat v budové MEDDM pouze za piitomnosti
zameéstnance MéDDM.

e Utastnici nenosi do MEDDM nepotebné & drahé véci, skolské zatizeni za jejich ztratu ¢i
poskozeni nenese odpovédnost. Véci osobniho charakteru (mobilni telefon, penize) nosi
ucastnik u sebe, nikdy nenechava v Satné.

e Kola, kolobéZky nepatii do budovy, Ize zamknout pted vchodem ke stojanu (vlastnim
zamkem)

® V odbornych u¢ebnach tcastnici dodrzuji provozni fady.

e Nalezené véci odevzdavaji vedoucimu nebo do kancelafe.

e Utastnici dodrzuji pravidla slusného chovéni. Zachovavaji Cistotu i v okoli MéDDM,
arealu hiisté. Poskozeni, nebo ztratu pomucek ¢i jiného majetku hlasi vedoucimu.

® Pfi ztraté véci ucastnici postupuji nasledovné:
a) ucastnik ozndmi ztratu ihned vedoucimu

b) spolecné se pokusi véc dohledat, poté oznadmi tuto skuteénost sluzbé MEDDM, ktera
piivola policii (dle charakteru ztracené véci)




¢) ukastnik si vyzvedne tiskopis ,,HlaSeni pojistné udalosti u feditelky MEDDM

d) tiskopis vyplni u€astnik, popf. zakonny zastupce, ve dvojim vyhotoveni a odevzda
teditelce, ktera zkontroluje iplnost, zalozi kopii, original posle pfislusné pojistovné

e) vyrozuméni o likvidaci pojistné udélosti po obdrzeni feditelka zaloZi.

3.)
Podminky zaji§téni bezpe&nosti a ochrany zdravi acastnikii a jejich
ochrany pied socialn& patologickymi jevy a pfed projevy diskriminace,
nepiatelstvi nebo nasili

1) Ugastnici jsou povinni se pfezouvat, dbat na hygienu. Chodi obleceni dle charakteru
¢innosti (pracovni tri¢ko, ¢i zastéru).

2) Je zakézano manipulovat s elektrickymi spotfebici, vypinaci a elektrickym vedenim bez
dozoru vedouciho.

3) PHi prechazeni uastnikd na mista vzdélavani ¢i jinych akei mimo budovu se fidi

pokyny pedagogického doprovodu. Pfed t€mito akcemi vedouci pouci ucastniky o
bezpe&nosti. Pro spole¢né exkurze, vylety, tabory apod. plati ~ zvlastni bezpec¢nostni
predpisy, se kterymi jsou ucastnici pfedem seznameni.

4) PHi ¢innostech v t&locvieng, na hiistich zachovavaji G€astnici specificke bezpecnostm
predpisy pro tato zatizeni dané vnitfnimi fady. Vedouci dané €innosti jsou povinni s nimi
seznamit ucastniky pred prvni &innosti na zagatku $kolniho roku a dodate¢né& poudit

Gcastniky, ktefi p¥i prvni schiizce nebyli pfitomni. O pouceni ucastniki provede vedouci
innosti zaznam v deniku ZU. Provozni fady téchto zafizeni jsou zpracovany a jsou s nimi
seznadmeni vSichni vedouci ¢innosti.

5) Pougeni na po&atku skolnfho roku provadi vedouci ZU. ktery Giastniky seznadmi zejména:
a) s vnitinim fadem
b) se zasadami slusného chovani
¢) se zékazem prinaset do DDM véci, které nesouviseji s ¢innosti
d) seznameni se zékladnimi pravidly bezpe&nosti prace pii dané Cinnosti




Zaznam o Skolnim urazu Kniha drazi:

e kniha urazi je uloZena v kancelati MéEDDM
eviduji se vSechny trazy ucastnikd, ke kterym doslo pfi ¢innostech zdjmového
vzdélavani nejpozdeji do 24 hodin od okamziku, kdy je uraz hlasen

e Zapis do knihy trazt provadi: pedagogicky pracovnik vykonavajici sluzbu s vedoucim
jednotlivych ¢innosti, vedouci tdborové ¢innosti

e Zaznam o Urazu za Skolské zafizeni vyhotovuje zaméstnanec, ktery provedl zapis do knihy
urazli na zadost zdkonného zastupce ucastnika, zletilého ucastnika nebo organu uvedeného
v § 4 vyhlasky ¢. 57/2010 Sb.

e Uraz, jehoz diisledkem byla nep¥itomnost Gastnika ve ¥kole i zajmove ¢innosti.

® Zaznam o Urazu se vyhotovi na formulafti, ktery je k dispozici v kancelafi.

Na zadost zakonného zéstupce vyhotovi skolské zafizeni bezodkladné i zdznam o Grazu,
ktery neni uveden v odstavci 1. Tyto pfipady rozhoduje feditelka (jedna se o piipady,
které nezpisobi nepfitomnost ucastnika a je pravdépodobné, Ze mu bude poskytnuta
néahrada za bolest a ztizeni spoleenského uplatnéni zpisobené urazem). Jedno vyhotoveni
zaznamu o Urazu piedd zdkonnému zéstupci tcastnika.

e Aktualizace zdznamu o Urazu se provadi bez zbyte¢ného odkladu dle vyhlasky ¢.57/2010
Sb.

HIaSeni urazu

O kazdém urazu je informovana feditelka MEDDM, v pFipadé jeji nepfitomnosti zastupce pro
pedagogickou oblast. O urazu ucastnika poda vedouci bez zbyte¢ného odkladu informaci
zakonnému zastupci ucastnika.
Nasvédcuji-li zjiSténé skutecnosti tomu, Z¢ v souvislosti s urazem byl spachdn trestny ¢in
nebo piestupek, poda feditelka zatizeni bez zbyteéného odkladu hlageni utvaru Policie Ceské
republiky.
O urazu poda feditelka bez zbyte¢ného odkladu hlaSeni pojistovné, u které je zafizeni
pojisténo pro ptipad své odpoveédnosti za Skodu vzniklou na Zivoté a zdravi Gastnikd.
Postup vedouciho €innosti pfi urazech:

e zjistit poranéni
zavolat 1ékafskou pomoc nebo zajistit doprovod dospélou osobou k 1ékaii
oznamit skute¢nost zakonnym zastupctim Glastnika
informovat sluzbu konajiciho pedagogického pracovnika nebo feditelku MEDDM
provést zapis do knihy urazili, popt. vyplnit zdiznam o urazu

Ochrana pred socialné patologickymi vlivy

V3ichni zaméstnanci trvale monitoruji atmosféru skupiny a uplattiuji riizné formy a metody
umoziujici v€asné zachyceni ohrozenych G¢astnikt. Spolupracuji s rodiéi v oblasti prevence.
Utastnici &innosti maji prisny zakaz noseni, distribuce, zneuzivani navykovych latek,
pfichazet a cCastnit se innosti pod jejich vlivem. PoruSeni tohoto zdkazu se bere jako hrubé
poruseni vnitiniho fadu.

Projevy Sikanovani mezi Gcastniky jsou zakdzany a jsou povaZovany za hruby piestupek proti
vnitinimu fadu MéDDM.
Zaméstnanci dbaji na vychovu ke zdravému zivotnimu stylu.




Pedagogiéti pracovnici jsou povinni v souladu s pracovnim fadem vykonévat kvalitni dohled
nad castniky pred zacatkem a po skonceni ¢innosti.

4.)

Podminky zachazeni s majetkem MEDDM ze strany tcastniki
Ucastnik Setrné zachazi se svéfenym majetkem. Kazdé svévolné poskozeni nebo zniCeni
majetku hradi v plném rozsahu zakonni zastupci ucastnika, ktery poSkozeni zpasobil.
Poskozeni hlasi Géastnik vedoucimu ¢innosti ihned. Pozaduje-li MEDDM néhradu Skody po
t&astnikovi, musi poskozeni véci prosetiit pedagogicky pracovnik s vedoucim ¢innosti a
projednat se zékonnymi zastupci ucastnika.

Podminky zachazeni s majetkem MEDDM ze strany zaméstnanci
Zaméstnanec dba na $etrné a hospodarné zachazeni s majetkem. Vede castniky
k ohleduplnému a ekonomickému vyuzivani majetku. Veskeré poskozent ¢i ztratu majetku
hlasi feditelce.

, 5.)
Podminky zavéreéného hodnoceni v pravidelné ¢innosti zajmového
vzdeélavani.
Zavéreéné hodnoceni je provadéno ve formé — pamétni list, Gcastnicky list nebo diplom.

6.)
Uplata za zajmové vzdélavani
Podminky a stanoveni vyse tplaty za zajmové vzdélavani se fidi vyhlaskou ¢. 74/2005 Sb. o
zajmovém vzdélavani, Cast tieti, § 11-12 ve znéni pozd&jsich predpisi.

Uplata za pravidelnou &innost v zajmovych ttvarech
Uplata za zajmovou &innost, podminky splatnosti a zptisoby platby v zdgjmovych utvarech se
stanovuje v souladu s § 12 na obdobi skolnfho roku. O pfijeti i¢astnika v z&jmoveém Gtvaru se
rozhoduje na zakladé potvrzené online piihlasky.
Uplata za zajmovy krouzek je stanovena na cely Skolni rok. Castku lze platit za jednotliva
pololeti. Zahdji-li d¢astnik dochazku po 1. prosinci, plati % zapisného, po 1. dubnu %
zapisného. Zapisné je splatné nejpozdé&ji do 14 dni ode dne odevzdani piihlaSky.
Zapisné lze hradit bezhotovostn& pod pfidélenym variabilnim symbolem pfevodem na cet
78-2162630207/0100 nebo v hotovosti v kancelaii. Doklady o platbé si uschovejte.
Zépisné pii zrudeni dochdzky ze strany u¢astnika se nevraci. Zapisné lze vratit pouze ze
zavaznych divodu.
V piipadé dlouhodobého zrusen{ krouzku ze strany organizace se zapisné vraci automaticky.

Uplata za dalsi formy zajmového vzdélavani
Uplata se stanovuje i pro dal3i formy zajmového vzdélavani, vzdy v souladu s charakterem
akei, v souladu s pravidly financovani MEDDM a zfizovatele. Vy3e uplaty k jednotlivym
¢innostem je zvefejfiovana a uvadéna na webu www.ddmml.cz



7.)
Stiznosti, podnéty a pFripominky k ¢innosti MéDDM
Stiznosti, podnéty a pfipominky k &innosti MEDDM mohou podévat ucastnici samostatné
nebo prostfednictvim vedoucich Einnosti piimo u feditelky nebo pisemné na adresu MEDDM.
Resime vSechny obdrzené podnéty.

Zakladni zasady pro Gcastniky a pracovniky:
e jsme spolu radi a uzivame si to
e chovame se k sob¢ pratelsky
e zdravime, d€kujeme, prosime
e problémy fe$ime spolecné

N
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V Marianskych Laznich, dne 1. zati 2026 ,
Ing. Bornova Irena-feditelka







