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Organizacni fad

ORGANIZACNI RAD

A) Provoz zafizeni

e  Provoz zafizeni je provozem nepfetrzitym, nebot’ vyZaduje vykon prace 24 hodin denné po sedm dnti v tydnu;

v
v

v

v

feditelka, Gcetni, socialni pracovnice, uklize¢ka- pradlena a domovnik, se ve Svych sméndch nestiidaji
vychovatelé pracuji v odpolednich sménéch (s vyjimkou sobot, nedéli, prazdnin a svatki), ve svych sméndch se
nestridaji

bezpecénostni pracovnice a asistent pedagoga pracuji pfevazné v noci, ve svych sméndch se nestiidaji (smény na
sebe nenavazuji)

kucharky pracuji ve dne, ve svych sménach se nestidaji/smény na sebe nenavazuji/

Pracovni doba § 78 — 93

e Pracovni doba ¢ini v souladu s ustanovenim ZP nejvysSe 40 hodin tydné pfi tvazku 1,0, nedojde-li po dohod¢ se
zameéstnancem k jejimu snizeni;

v

tydenni pracovni doba zaméstnanct DD Ceska Lipa pii uvazku 1,0 ini:
Q ufeditelky, Gcetni, pradleny - uklize¢ky, domovnika, bezpe¢nostni pracovnice a asistent pedagoga

................................................................................................................. 40,00 hodin
O UVYCOVALEIEK. .ot e e 40,00 hodin
O U KUCRATEK .ot 40,00 hodin + 10h
0 0 (0 A 0721 1 20,00 hodin
O SOC. PraCOVNICE — PaM ... .t e e 20 hodin

tydenni pracovni doba vychovatell, asist.pedagoga a bezpecnostni pracovnice je rozvrzena nerovnomérné, C0Z
znamend, ze maximalni délka pracovni smény u obou profesi ¢ini 12 hodin

zacatek a konec pracovni doby je vychovatelim, asistentu pedagoga a bezpe€nostni pracovnici dan vzdy
pisemnym rozpisem sluzeb, taktéz i ostatnim zaméstnancim - Vramci pracovni naplné nebo samostatnym
pokynem

do pracovni smény lze zapoditat zamé&stnancim, u nichz si to povaha prace vyzada, 10 minut z doby potiebné
k osobni ocisté

vzdy nejdéle po Sesti hodinach nepfetrzité prace bude zaméstnanec Cerpat pracovni prestavku na jidlo a oddech
v délce 30 minut, s vyjimkou pfimé vychovné prace s détmi (véetné no¢niho dozoru), kdy povaha prace
nedovoluje tuto ¢innost prerusit

1) RozvrZeni pracovni doby

v

v
v
v

u pedagogickych zaméstnanct se tydenni pracovni doba dé€li na dobu piimé vychovné a nepfimé vychovné prace,
jejiz vysi upravuje prislusny predpis

o0 konkrétnim podilu vyse pfimé a nepiimé prace rozhoduje v ramci daného rozpéti feditelka zatizeni

v DD Cesk4 Lipa ¢ini vyse piimé vychovné prace 27 hodin tydné

pracovni doba zaméstnancti zafizeni je rozvrzena do pracovnich smén, jejichz zacatek a konec se fidi natfizenim
feditelky pro jednotlivé Giseky a rozpisem sluzeb pro vychovatele, bezpe€nostni pracovnici a asistenta pedagoga
vychovatelé ale i bezpe€nostni pracovnice a asist.pedag. jsou v rdmci smén zaméfenych na ptimou vychovnou
préaci povinni byt na pracovisti alespofi 15 minut pfed zahajenim téchto smén

pracovni sména muze skoncit v fadném cCase, nedoSlo-li na pracovisti k mimotradné udalosti, jejiz povaha si
vyZaduje piitomnost zaméstnance na pracovisti; piedevS§im u vychovateli a bezpecnostnich pracovnic nelze
ukoncit pracovni smeénu, nejsou-li déti zabezpeceny a fadné€ piedany dal§imu sluzbu konajicimu zaméstnanci.

2) Evidence plnéni pracovni doby

v
v

vsichni zaméstnanci eviduji svoji pracovni dobu v sesité ,, Evidence dochazky*

vychovatelé a nepedagogicti zaméstnanci zaznamenavaji evidenci odpracované doby v ,,mési¢nim vykazu
pracovniki“. Evidenci pifimé prace a noc¢ni sluzby vedou pedagogové rovnéz v informacnich knihach
jednotlivych rodinnych skupin. Mési¢ni vykazy zaméstnancli zpracovava a vede feditelka, vychovatelé predavaji
podklady..

bez souhlasu pfimého nadiizeného, nevyzaduji-li si to pfimé provozni potieby, nelze svévolné jakkoli pracovni
dobu upravovat (kratit, pfesouvat, ¢lenit apod.)

o opusténi objektu DD zaméstnancem, at’ jiz z pracovnich nebo soukromych duvodi, musi byt vzdy informovana
feditelka, v dobé¢ jeji nepfitomnosti jeji zastupkyné, ktera zaméstnanci pro tento ucel vystavi cestovni ptikaz nebo
propustku



Détsky domov, Marianska 570, Ceskéa Lipa

B)

D)

E)

1)

2)

3)

Organizacni fad

Vypovédni doba (§ 50 - 54 ZP)

Vypovédni doba je stejna pro zaméstnavatele i zaméstnance a ¢ini dva mésice, vypovédni doba zacina prvnim dnem
kalendainiho mésice nasledujiciho po doruceni vypovedi a konéi uplynutim posledniho dne piislusného kalendarniho
mésice

Okamzité zruSeni pracovniho poméru dle § 55 — 56 ZP

ZruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé § 35 ZP

Dohoda o rozvazani pracovniho poméru § 49

Informace o poskytovani platu

Zaméstnanci nalezi za vykonanou praci plat, ktery mu zaméstnavatel stanovi samostatnym platovym vymérem, podle
platnych pravnich ptedpisa.

Plat je splatny po vykonani prace a vyplaci se v penézich, vzdy k 15. dni, nasledujiciho kalendainiho mésice, v némz
zameéstnanci vznikl narok na plat, a to pfevodem na osobni ti€et zaméstnance u ne¢kterého z penéznich ustavi.

Povinnosti zaméstnancu

Povinnosti zaméstnanct fesi prislusna ustanoveni pracovné — pravnich ptedpisti véetn€ vnitinich, a to zejména:
a) zakoniku prace,

b) pracovniho fadu pro zaméstnance §kol a kolskych zafizeni,

€) naplni prace pro jednotlivé pracovni pozice v DD,

d) wvnitiniho fadu zatizeni.

Kontrolni ¢innost v zafizeni

Kontrolni ¢innost v zafizeni probiha:

a) podle piislusnych ustanoveni zakoniku prace a pracovniho fadu pro zaméstnance $kol a $kolskych zafizeni,
b) podle celoro¢niho planu kontrol a hospitaci,

€) V opodstatnéném piipadé i mimo plan.

Smér pusobeni kontroly:

v’ Feditelka kontroluje podiizené zaméstnance — vedouci vychovatelku a ji podiizené zaméstnance

v vychovatelka povéfena vedenim vychovateld, provoznich zaméstnanci, asistenta pedagoga a bezpe¢nostni
pracovnici kontroluje (hospituje) vychovatele a BP a provozni zaméstnance

v' vedouci provoznich zaméstnanci / socidlni pracovnice/ kontroluje ji podfizené zaméstnance (pradlenu-
uklize¢ku, domovnika, kuchaiky, provozaiku)

Hlavni oblasti kontrolni ¢innosti:

a) dodrZovani pracovni doby

b) soulad mezi vykondvanymi ¢innostmi a naplni prace

C) obsah a kvalita provedené prace vcetné splnéni terminti zadanych pracovnich kol

d) dodrzovani obecné platnych pravnich piedpisi zejména PO a BOZP

e) stav udrzovani pracovisté

f) ostatni kontrolni ¢innost na zdkladé aktualné zjisténych zavad a nedostatkil nebo na zéklad¢é pokynu feditelky

Zpusob kontrolni ¢innosti:

v' v zavaznych piipadech nebo situacich, jejichz povaha si to vyzaduje, bude kontrolni innost probihat pouze
Vv piitomnosti kontrolovaného zaméstnance, v opacném piipadé¢ lze provést kontrolu i bez pfitomnosti
zamestnance, jehoZ ¢innost nebo stav pracoviste jsou predmétem kontroly

v' o provedené kontrole (hospitaci) vyhotovi ten, kdo kontrolu (hospitaci) provedl, pisemny zapis

v' sdéleni dtsledkd, tj. ptipadného postihu piislusi dle piisluSnych ustanoveni ZP pouze statutirnimu zastupci
zamg&stnavatele, tj. feditelce
Q bude sdéleno pisemnou formou a ulozeno v osobnim spise zaméstnance
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G)
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Hodnoceni pracovnich vysledkiu

Hodnoceni pracovnich vysledkt podfizenych zaméstnanci provadi vedouci zaméstnanci na zakladé kontrolni ¢innosti.
Hodnoceni je provadéno:

1. slovni formou ihned po splnéni piislusného pracovniho ukolu, popt. v ramci pedagogickych rad

2. pisemné jako podklad pro pfiznani osobniho piiplatku nebo mimotadné odmény

3. pisemné v pfipadé poruseni pracovni kazné ¢i pracovnich povinnosti

Konkrétni druhy pracovnich ¢innosti, za néz je zaméstnanec finanéné hodnocen osobnim piiplatkem nebo mimotadnou
odménou, jsou uvedeny v pokynech feditelky pro pfiznavani osobnich piiplatkti a odmén, které jsou piilohou vnitfniho
platového predpisu.

Zastupovani reditelky v dobé jeji nepiitomnosti

V dob¢ zejména vicedenni nepfitomnosti feditelky na pracovisti (dovolend, nemoc, akce s détmi, vzdélavaci akce
apod.) ji na zakladé pisemného povéfeni zastupuje: 1) socialni pracovnice — zastupce feditelky, 2. vedouci smény
Zaméstnanci povéfeni zastupovanim feditelky v jeji nepfitomnosti jej zastupuji pouze v béznych vécech. V zasadnich
vécech, mezi néz patii napt. podpisy dilezitych dokumenttl, zadvazna feSeni pracovné pravnich vztahd véetné uzavirani
¢i ukon€ovani pracovniho poméru apod. ji nelze zastupovat, neni-li zfizovatelem uréena osoba s touto pravomoci.

V ptipadé vyjezdu mimo détsky domov zastupuje feditelku povéteny pracovnik

Cerpani dovolené na zotavenou § 211 - 223

Obecna pravidla naroku a ¢erpani dovolené na zotavenou se fidi prislusnymi ustanovenimi zakoniku prace.
Dovolena na zotavenou ¢ini U:

1. nepedagogickych zaméstnanci 5 tydnt (25 dni)

2. U pedagogickych zaméstnanci 8 tydnti (40 dni)

Pro poskytovani dovolenych na zotavenou zaméstnanctim zafizeni plati i dalsi ustanoveni:

v plan dovolenych na pfislusny kalendaini rok zpracovavaji vedouci zaméstnanci vzdy do konce mésice ledna,
pri¢emz vychazeji z opravnénych pozadavki zaméstnanct, ale i provoznich potfeb zafizeni

dovolenou lze ¢erpat v tydennich cyklech, nebo po jednotlivych dnech

vychovatelé ¢erpaji svou dovolenou pievazné v obdobi prazdnin ¢i volna déti

nastup dovolené urcuje feditelka zafizeni

kraceni dovolené:

1. zaprvni den neomluvené absence 1 den

2. zakazdy dal$i den neomluvené absence 2 dny

ANENENEN

Stravovani zaméstnancu, uhrada stravného

Stravovani zaméstnanci se fidi pfislusnymi ustanovenimi platného piedpisu (§ 6, vyhl. MSMT o $kolnim stravovéni).

v' zaméstnanec mize b&hem své pracovni smény trvajici max. 10 hodin odebrat pouze jedno hlavni jidlo (ob&d)

v’ trva-li pracovni sména vice nez 11 hodin, ma zamé&stnanec narok na odbér i druhého jidla (vecete)

v" dopliikové jidla mohou zamé&stnanci DD odebrat pouze za pfedpokladu plné thrady ndkladd na potraviny a
ostatnich vécnych a mzdovych nakladt

v' zaméstnanci na zdklad& vyucétovani provozafe uhradi odebranou stravu na zakladé piedchoziho pisemného
souhlasu zaméstnance se zaméstnavatelem formou srazky z platu

Pouzivani telefonu

v Vsichni zamé&stnanci mohou pouzivat ke sluzebnim uceléim sluzebni mobilni telefon, ktery je na vychovatelng.
Béhem dne ho ma u sebe vzdy vedouci smény. V noénich sménach ho ma vzdy u sebe asistent pedagoga a
bezpecnostni pracovnice. Tento telefon slouzi i pro kontakt rodic¢t s détmi.
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K) PFiruéni provozni pokladna

L)

Za manipulaci s penéznimi prostiedky, vedeni evidence ptiruéni pokladny a zabezpeéeni pied zcizenim odpovida
povétena osoba (pokladnik, za kapesné déti vychovatel/ka).

Mistem pro ulozeni pfiru¢ni pokladny je trezor v kancelafi socialni pracovnice. U vychovateld — vzdy uzamcena
mistnost (kumbal) na RS. Pokladna musi byt také vzdy fadné uzamcena

Poskytovani penéznich zaloh a jejich vytctovani realizuje pokladnik

Vedeni operativni evidence

Operativni evidence (dale OTE) je souhrnny nazev pro evidenci materialu ve sbirkach, pfidéleného détem do uzivani, a

to vzdy v hodnot¢ stanovené pfislusnymi prepisy.

v" Vychovatelé vedou evidenci zejména oSaceni, obuvi, sportovniho materialu, audiovizualni techniky, hudebnich
nastrojl a souvisejiciho technického vybaveni na kazdé rodinné skupin€.

Postup pii mimoridnych udélostech

Za mimotadné udalosti v zafizeni jsou povaZzovany zejména:

a) stav ohrozeni, poskozeni nebo ztraty zdravi ¢i Zivota déti nebo zaméstnanct zafizeni,

b) stav ohroZeni, vazného poskozeni, zni¢eni nebo zcizeni nakladngjsiho majetku zatizeni véetné Zivelné pohromy,

c) dalsi situace vymykajici se béznému standartu ¢innosti v zatizeni daného bezpe€nostnimi ptedpisy, provoznimi
fady a piislu$nymi ustanovenimi tohoto VR, a to véetn& projevil hrubé agrese, sebepoikozovani (véetnd odmitani
stravy), poSkozovani zdravi a majetku jinych osob, Sikanovani, projevy rasové nesnasenlivosti a xenofobie,
pozivani alkoholu a dalSich navykovych latek a veskeré dalsi projevy spojené s delikventni ¢innosti déti.

Kazdy zaméstnanec zafizeni, ktery zjisti ndznaky nebo jiz plné rozvinuty stav dle ptfedchozich bodi, je povinen:

1. podniknout veskera opatieni vedouci k zabranéni vzniku ptfedpokladané situace nebo omezeni jejich dusledkd
spojena s ptipadnou likvidaci nasledki

2. podle povahy situace neprodlené informovat:
Q feditelku

piimého nadtizeného (dle povahy situace i spoluzaméstnance)

Policii CR, popi. Méstskou policii

1¢kai'skou zachrannou sluzbu

hasi¢sky zachranny sbor

3. setrvat na pracovisti dal$i nezbytné nutnou dobu spojenou s realizaci potfebnych opatieni

4. provést o situaci pisemny zdznam o mimotadné situaci

a
a
a
a

V ptipad€ vzniku mimoiadné udalosti typu ,,ohlaseni o umisténi vybusniny* je nutno informovat:

1. IHNED ohlasit v&c Policii CR t.&. 158
2. THNED feditelku détského domova

3. IHNED Hasic¢sky zachranny sbor t.¢.150
4. uvédomit MeU v Ceské Lipé (t.¢. 487 881 111)
5. uvédomit KU Libereckého kraje (t.¢. 485 101 872)

V zavislosti na vnitinim chodu zafizeni je postup nasledujici:

1. okamzité informovat pfimého nadiizeného

2. neprodlen¢ prerusit veskerou ¢innost

3. do zafizeni Ize vpustit pouze piislusniky Policie CR, Hasiéského zachranného sboru, Statniho zastupitelstvi
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M) Preventivni lékai‘'ské prohlidky zaméstnanci

eV souladu s ustanovenim zejména:
a) § 101 - 108 zakoniku prace, zakon ¢.309/2006 ve znéni zak. 362/2007 Sb., o ochrané zdravi pfi praci
b) §9 odst. 2 a odst. 4 pism. a) zak. ¢. 20/1966 Sb., o pééi o zdravi lidu v platném znéni
c) smérnice MZd €. 49/1967 Véstniku MZd ,,0 posuzovani zdravotni zptsobilosti k praci®, v platném znéni
jsou zaméstnanci Détského domova v Ceské Lipé povinni podrobit se preventivni lékaiské prohlidece — viz
Organiza¢ni smérnice o zajiSténi pracovnélékarskych sluzeb, platna od 1.1.2023 /priloha/

O) V souladu s ustanovenim zakona ¢.109/2002 Sb. § 18 :
Musi mit pedagogicky pracovnik psychologicky posudek nejpozdé€ji v den nastupu - vzniku pracovniho poméru,
platnost — neomezena. Reditelka ze zavaznych divodii mize pedagoga vyslat na opakované psychologické
vySetieni
Osoba, ktera zada o pfijeti do pracovniho poméru na misto vychovatele, si musi tento psychologicky
posudek uhradit sama.
Pracovnik, ktery je v pracovnim poméru v détském domové, a feditelka ze zavaznych divodi zaméstnance zasle
na opakované psychologické vySetieni, platbu hradi DD
Psychologicky posudek je soucasti osobniho spisu pedagogického pracovnika.
Psychickou zpusobilost miiZze vykonavat osoba, které byla udélena akreditace k opravnéni
zjistovat psychickou zpisobilost podle tohoto zakona.

Zpracovala:

Mgr. Ilona Hellerova
feditelka détského domova

V Ceské Lipé dne 12. 10. 2023



