DOMOV
MLADEZE
A SKOLNI
JIDELNA

PARDUBICE

Organizacni rad

- prilohy

1/2016
Domov mladezZe a $kolni jidelna Pardubice
Rozkova 331
530 02 Pardubice
IC 48161071
¢.j.. DM-020/0274/2016 | Sp.zn.:020/02 | Vlozeni Sckretarigt | Digitélni Box dokumenti
e e dokumentu: verze:
Platnost od: 1.4.2016 Uginnost od: 1. 4.2016 Platnost do: Dalsi tiprava
Pocet Ptilohy ¢.3 -6
w 4
piiloh:
Zpracoval: Mgr. Bc. Alena Krabcova Dne: 1.3.2016 Podpis:
Schvalil: Mgr. Be. Alena Krabcova Dne: 1.3.2016 Podpis:
Predchozi 1 () o anizacni fad, &j. DM-020/939/2014 Interval rok
Uprava: revize:




DOMOV MLADEZE Organizacni iad
A SKOLNI JIDELNA ze dne 1.3.2016
PARDUBICE C. j. DM-020/0274/2016

Priloha 3 Utvar vychovné vzdélavaci

Utvar vychovné vzdélavaci
Zaiazeni podle vyhlasky ¢. 317/2005 Sb.: 9. tfida
Pracovni pozice: vychovatel
Stupen Fizeni 0

Zakladni ¢innost

Komplexni vychovatelska ¢innost ve Skolach a Skolskych nebo jinych zatizenich rozvijejici
z4jmy, znalosti a tvoiivé schopnosti déti, zaka i studentl nebo specificky rozvijejici osobnost
ditéte nebo zaka 1 studenta vCetné vyuzivani variantnich vychovnych metod a hodnoceni jejich
ucinnosti.

Odborné usmérnovani zdjmového vzdélavani specializovanymi metodami vychovné prace,
napiiklad viici détem a zakiim se specialnimi vzdélavacimi potiebami.

Popis pracovni ¢innosti vychovatele

Je ptfimo podiizen vedoucimu vychovateli.

V internich vztazich jedna svym jménem i jménem své vychovné skupiny. V externich vztazich
jedna jménem domova mladeze se zdkonnymi zastupci ve vécech tykajicich se jejich déti - zakt
DM, na zaklad¢ zvlastniho povéteni feditele DM ve vécech tykajicich se ostatnich zalezitosti DM
jako celku.

Ridi vychovu v jemu svéfenych vychovnych skupinach podle svych moznosti a podle pracovniho
uvazku pfidélen¢ho vedenim DM a vyfizuje vSechny organizacni zaleZitosti své skupiny. V ramci
tohoto vymezeni fidici pravomoci odpovida za celkové plnéni vychovné vzdélavacich ukolt ve
své skuping a koordinuje praci vSech zde plsobicich vychovatelti.

Vede povinnou pedagogickou dokumentaci a dalsi dokumentaci uréenou vedoucim pracovnikem
DM.

Pedagogické rad¢ predklada:
a)  vychovna opatieni udélena zakiim
b) zpravy o skuping, kde vykonava funkci skupinového vychovatele a vyjadiuje se
k projednavanym zalezitostem
Samostatné a priabézné:
a)  zajistuje ukoly vyplyvajici z danych obecné zavaznych pravnich norem a smérnic DM,
meési¢niho planu prace DM a jeho rozpracovanim do tydennich plant prace
b)  organizuje vychovu ve skupinach dle pfidéleného tivazku nebo planem zastupovani
C)  zajistuje bezpe€nost zaka pii vSech ¢innostech probihajicich v DM nebo organizovanych
DM v¢etné dohledu nad zaky podle rozpisu nebo planu zastupovani, db4 o zdravi a
bezpetnost zakl v souladu s Vnitinim fadem DM a zasadami bezpecénosti, hygieny a
ochrany zdravi, odpovida za fadné pouceni zaku pied provadénymi ¢innostmi vcetné
dodrzovani pravidel;

d)  pecuje o sbirky, prostory, kabinety na zakladé povéteni vedouciho pracovnika DM
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e)  vyhledava moznosti a Gcastni se dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnikd, pfip.
vyuziva ¢innosti metodickych sdruzeni

Spolupracuje se zdkonnymi zastupci zaki, socidlnimi partnery, 1ékafi, policii, pracovniky jinych
Skol a skolskych zafizeni.

V ramci pfedepsaného rozsahu ptimé vychovné vzdélavaci ¢innosti plni zejména tyto tkoly:

o

a)  Realizuje hlavni tkoly DM pii vychové zaku svéfené vychovné skupiny tim, Ze:

provadi vychovnou Cinnost zaméfenou na rozvoj osobnosti zakli nebo student,
jejich zajmul, znalosti a tvofivych schopnosti probihajici podle Skolniho
vzdélavaciho programu a jim vytvoreného vychovné vzdélavaciho programu
rozpracovaného do mésicniho, tydenniho planu

vede zaky ke spoleCenskému chovani a dodrzovani stanovenych norem a pravidel
a k uspokojovani osobnich potieb, rozviji a upeviiuje jejich hodnotovy systém,
tvofivé mysleni a motivuje je K pozitivnim cilim; pfi realizaci téchto tkolu
uplatituje individuélni ptistup k zakovi

soustavné sleduje prospech svéfenych zakl, zabezpecuje optimalni podminky pro
jejich nerusenou piipravu na vyucovani a motivuje zaky k sebevzdélavani;
zprostiedkovava jim nebo osobné poskytuje pomoc, konzultace nebo doucovani
Vv rozsahu svého vzdélani

pedagogicky ovlivitluje zplsob vyuziti volného Casu zaky, povzbuzuje Zzaky
K uplathovani zasad zdravého zivotniho stylu a vytvaii pro to organizacni
podminky (informace, koordinace); motivuje zaky k t€elnému a plnohodnotnému
vyuziti volného casu

organizuje ruzné formy pravidelné a nabidkové zajmové cCinnosti pro zaky,
zajiStuje odborné usmérnovani zajmovych aktivit

vytvaii podminky pro napliiovani prav a povinnosti zakt — poskytuje jim
informace, pouceni a fe§i vychovné situace a organizuje ¢innost ve svéiené
vychovné skupiné v souladu s Vnitinim fadem, hlavnimi tkoly DM a jinymi
pokyny; pfijima vychovna opatieni v rozsahu svych kompetenci

Vv zajmu zvySeni ucinku svych vychovnych metod a opatfeni provadi vstupni
diagnostiku osobnosti zéka, vyuziva pfitom obecnych poznavacich metod a technik
diagnostiky (pozorovani, rozhovory) a vysledky svého poznani zpracovava do
jednoduché charakteristiky Zéka; zaméfuje se na poznavani jeho zdravotniho stavu,
charakterovych vlastnosti, socialniho statusu, rodinného zazemi, Skolnich vysledkt
a osobnich z4jm.

Podili se na vychovné vzdélavaci Cinnosti s ostatnimi ubytovanymi zaky tak, ze:

organizuje (ke svému pracovnimu zafazeni ptiméfené odborn€ narocné) vychovné
vzdélavaci, relaxacni a dalsi volnocasové aktivity v pravidelnych i ptileZitostnych
formach,;

permanentné dohliZi na chovani a jednani Zakl v rdmci svych pravomoci
a odpovédnosti vychovatele mladeze nebo i z titulu praci a povinnosti plynoucich
Z vykonu sluzeb a ¢innosti, jimiz je poveten.

V ramci ostatni pracovni doby plni tyto tikoly:
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a) Vvzamu ucinné vychovy zaka spolupracuje s jeho rodici, Skolou (tfidnim ucitelem),
ostatnimi zaméstnanci DM a podava jim informace a podili se na realizaci jejich
vychovnych a vzdélavacich zdmért;

zpracovava a vede povinnou pedagogickou dokumentaci, planuje, organizuje svoji vychovnou
¢innost nebo dalsi ukoly, jimiz je povéeien;
ucastni se porad a vykonava dalsi ¢innosti na pracovisti, které jsou nezbytné pro chod DM, ucastni
se vzde€lavacich akci;
kona dal§i prace souvisejici s organizacnim a materidlné technickym zabezpecenim vychovné
¢innosti, sebevzdeélavanim nebo s plnénim dalSich ukoli, jimiz je povéren.
Pii plnéni vyjmenovanych ukoll se fidi obecné platnymi ptedpisy, zakonnymi normami
a vnitinimi pfedpisy organizace.

I1. Popis pracovnich povinnosti vychovatele v hlavni sluzbé

1.V pfipadé nepfitomnosti ptimého nadfizené¢ho, zastupuje organizaci vuci strandm (navstévy,
telefonaty, atd.). V ptipadech, jez nedokéaze kompetentné fesit, ptivold pfimého nadiizeného. V dobé
nepfitomnosti nadiizeného odkaze strany na mobilni telefon nadfizeného.

2. Operativné fesi vzniklé problémy a je po dobu vykonu hlavni sluzby zmocnén ukladat tkoly
ostatnim vychovatelim.

3. PIn¢ odpovida za potadek v aredlu DM a v jeho okoli, provadi kontrolu dodrzovani vnitfniho
fadu a rezimu dne v DM, zejména dodrzovani studijniho klidu a pfipravy na vecerku.

4.  Ptivykonu hlavni sluzby v recepci provadi evidenci ptichodt a odchodt zaki, pracovniki DM
a navstév, eviduje dochdzku do kluboven z4jmové ¢innosti a pijcovani klich.

5. Hlavni sluzba odpovidd za pifesnou evidenci pfitomnych zakli v dennim zdznamu, v ranni
sméné provadi kontrolu vSech pokoju zakd, ptitomné zaky zapisuje v recepci do evidence dopoledni
pfitomnosti zakd v DM. Zaji§t'uje péci o nemocné ZakKy.

6. O prabéhu sluzby vypracovava denni zdznam, za jehoZz spravnost a tplnost odpovida.

I11. Popis pracovnich povinnosti vychovatele v denni sluzbé

1. v pfipad¢ nepfitomnosti sluzby na vratnici, hlavni sluzby nebo pfimého nadfizeného,
zastupuje domov mladeZe navenek (navstévy, telefonaty)

2. ve spolupraci s hlavni sluZzbou operativné fesi vzniklé problémy a je hlavni sluzbé
podtizen

odpovidé za potadek v budové domova mladeze i v jeho okoli

4. odpovidd za pfesnou evidenci piitomnych 74kl v ptipad€ neptitomnosti sluzby na
vratnici

5. zajistuje operativne péci o nemocné zaky,
6. vykonava zastupy u neptitomnych vychovateld

7. vykonava dohled nad zéky v uréenych prostorach
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8. V ptipadé nepiitomnosti hlavni sluzby vypracovava denni zdznam, za jehoz spravnost
pak odpovida

9. odpovidad za zabezpeceni studijniho a noc¢niho klidu, za dodrzovani vnitiniho fadu
domova mladeze, véetné presného dodrzovani rezimu dne

10. o provoznich zavadach, které¢ neni schopen vyfesit, informuje neprodlené piitomného
pfimého nadiizeného, jinak feditelku

11. a dalsi ukoly urc¢ené jim vedoucim pracovnikem
Misto a rozvrh dohledu nad Zaky v ramci praci souvisejicich s pfimou pedagogickou ¢innosti

Podle urceni nadiizeného pracovnika bude dohled nad zéky uskute¢iiovan zpravidla v prostoru a Case
dle planu.
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Utvar vychovné vzdélavaci

Zaiazeni podle vyhlasky ¢. 317/2005 Sb.:  10. tFida

Pracovni pozice: vedouci vychovatel

Stupen Fizeni 1

Zakladni ¢innost

1.

2.
3.

Komplexni vychovna, vzdélavaci, diagnostickd a preventivni ¢innost zamétfend na celkovy
rozvoj osobnosti nebo na socializaci, resocializaci a reedukaci vcetn¢ navrhovani cilenych
opatfeni k optimalizaci procesu vychovy a vzdélavani v ramci DM, skolského nebo jiného
zatizeni.

Koordinace protidrogové prevence v ramci prislusného zatizeni.

Koordinace ¢innosti vychovatell ve vychovnych skupinach ve skolach a skolskych zatizenich.

Popis pracovni ¢innosti vychovatele

1.

N o &

10.

11.

Tvoii vlastni vychovné vzdélavaci programy a vykonava veskerou vychovnou a vzdélavaci
¢innosti pfi celkovém rozvijeni z4jmu, znalosti a schopnosti zaki nebo studentli; Vyuziva
riznorodé vychovné - vzdélavacich metody a hodnoti jejich u€innosti.

Odborn¢ usmériuje zajmoveé vzdélavani specializovanymi metodami vychovné prace,
napiiklad viici détem a zakiim se specialnimi vychovné - vzdélavacimi potfebami.

Metodicky usmérnuje zajmové vzdélavani. Odpovida piimému nadiizenému za uroven
vychovné - vzdélavaci prace, bezprostiedné ji fidi a sam se na ni podili.

Je pfimo podtizen vedoucimu pedagogického utvaru.
Ugastni se predepsanych porad. Uzce spolupracuje s ostatnimi vedoucimi vychovateli.
Vypracovava plan porad svého ttvaru, porady vede a provadi zépis.

Muze urcit jiného pracovnika k provedeni jeho ukolli, pokud mé tento pracovnik odpovidajici
vzdélani k provedeni tkolu.

Provadi pravidelnou hospita¢ni ¢innost dle plant, vede o ni pisemné zaznamy na svéfeném
utvaru.

Jedna jménem DM ve vécech tykajicich se utvaru, ktery fidi a v pfipad¢ nepiitomnosti
feditelky a zastupce statutarniho organu i ve vécech tykajicich se DM jako celku. Ridi a
kontroluje praci podfizenych zaméstnanct (i jinych, pokud tito pfichdzeji do styku se zaky).
Ustanovuje poradni organy, komise a povétuje podiizené pracovniky koordinaci ¢innosti
spadajicich do svéteného utvaru.

Spolupracuje se zastupci domovni rady a stravovaci komise domova mladeze.

Odpovida:

a) za kontrolu spravnosti predepsané dokumentace

b) za kontrolu dodrzovani bezpecnosti na svéfeném utvaru

c) zakontrolu dodrzovani rozpisu ptimé a neptimé pedagogické prace
d) za kontrolu dodrzovani dohledt

e) zakontrolu rezimu dne
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f) za odeslani vyzadanych informaci od nadfizené pracovnika

g) zakontrolu a pfedkladani podkladu pro mzdy a evidenci pracovni doby na svéfeném
utvaru

Zabezpecuje:

a) zabezpeCuje zastupy v piipadé neptitomnosti pedagogickych pracovniki

b) ve spolupraci s vychovateli zabezpecuje akce pro zaky poradané DM

€) Navrhuje a predklada:

d) podklady pro pfiznani pohyblivych slozek plati u jemu podiizenych pracovniki

e) podklady pro vedouciho pedagogického tivaru — ro¢ni plany, ptehled piespocetné prace,
navrhy uvazki, rozvrhy svétenych utvara

f) predava nadiizenému podklady ke zpracovani dle vyzadani

g) plany DVPP, plan zajisténi akci, plan nakupu pomticek, materialu pro vychovné-
vzdélavaci €innost, vybaveni svéfeného utvaru, oprav svéfené¢ho utvaru

h) pfimému nadtizenému nebo feditelce navrhy kratkodobych i dlouhodobych koncepci
rozvoje DM

i) stanoviska ke stiznostem a podanim, ktera se tykaji jeho svéfeného ttvaru

J) navrhy na zmény pracovnich naplni pedagogickych pracovnikui

k) navrh zmén vnitiniho fadu DM

Schvaluje:

a) plan rozvrhu ptimé a neptimé pedagogické ¢innosti

b) plan rozvrhu zajmové Cinnosti

) plan nabidkovych akci

d) rozvrh skupin

e) rozdéleni vychovatelt ke skupinam

f) prefazeni zakt mezi skupinami

g) uvoliovani pracovnikid

I1. Popis pracovni ¢innosti vychovatele

1.

Provadi vychovatelskou ¢innost zaméfenou na rozvoj osobnosti zaki nebo student, jejich
z4jmi, znalosti a tvofivych schopnosti probihajici podle $kolniho vzdélavaciho programu a
jim ur¢eného vychovného programu.

V ramci ptedepsaného rozsahu piimé vychovné ¢innosti plni zejména tyto tkoly:

a)

Realizuje hlavni tikoly DM pfi vychové zaki svéfené vychovné skupiny tim, Ze:

o vede Zaky ke spole¢enskému chovani a dodrzovani stanovenych norem a pravidel
a k uspokojovani osobnich potieb, rozviji a upeviiuje jejich hodnotovy systém,
tvofivé mysleni a motivuje je k pozitivnim cilim; pfi realizaci téchto tkola
uplatiiuje individudlni pfistup k zédkovi;

o soustavn¢ sleduje prospéch svétenych zaki, zabezpecuje optimalni podminky pro
jejich nerusenou piipravu na vyucovani a motivuje zaky k sebevzdélavani,
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zprostiedkovava jim nebo osobné poskytuje pomoc, konzultace nebo doucovani v
rozsahu svého vzdélani;

. pedagogicky ovliviiuje zpiisob vyuziti volného Casu zéky, povzbuzuje zaky k
uplatnovani zasad zdravého Zivotniho stylu a vytvaii pro to organiza¢ni podminky
(informace, koordinace); motivuje zaky k tcelnému a plnohodnotnému vyuziti
volného Casu;

o organizuje ruzné formy pravidelné a nabidkové zajmové Cinnosti pro Zzaky,
zajistuje odborné usmérnovani zajmovych aktivit

o vytvaii podminky pro napliiovani prav a povinnosti zaku — poskytuje jim
informace, pouceni a feSi vychovné situace a organizuje ¢innost ve svéiené
vychovné skupiné v souladu s Vnitinim fadem, hlavnimi tkoly DM a jinymi
pokyny; pfijima vychovna opatieni v rozsahu svych kompetenci

o dbad o zdravi a bezpecnost zakd v souladu s Vnitinim fadem DM a zdsadami
bezpecnosti, hygieny a ochrany zdravi, odpovida za pouceni zaki pfi Cinnosti a
dodrzovani pravidel,

o v z4jmu zvySeni uinku svych vychovnych metod a opatfeni provadi vstupni
diagnostiku osobnosti zaka, vyuziva pritom obecnych poznavacich metod a technik
diagnostiky (pozorovani, rozhovory) a vysledky svého poznani zpracovava do
jednoduché charakteristiky zZaka; zaméfuje se na poznavani jeho zdravotniho stavu,
charakterovych vlastnosti, socidlniho statusu, rodinného zédzemi, Skolnich vysledkt
a osobnich z4jm.

b)  Podili se na vychovné vzdélavaci ¢innosti s ostatnimi ubytovanymi zaky tak, ze:

. organizuje (ke svému pracovnimu zafazeni pfiméfené¢ odborné narocné) vychovné
vzdélavaci, relaxacni a dals§i volno€asové aktivity v pravidelnych i pfilezitostnych
formach;

o permanentné dohlizi na chovani a jednani Z4k v rdmci svych pravomoci a

odpovédnosti vychovatele mladeze nebo i z titulu praci a povinnosti plynoucich
z vykonu sluzeb a ¢innosti, jimiz je povéten.
3. Vykonavané prace souvisejici s pFfimou pedagogickou ¢innosti:

a) Vvzajmu ucinné vychovy zaka spolupracuje s jeho rodi¢i, Skolou (tfidnim ucitelem),
ostatnimi zaméstnanci DM a podava jim informace a podili se na realizaci jejich
vychovnych a vzdélavacich zdmért;

b)  zpracovava a vede povinnou pedagogickou dokumentaci, planuje, organizuje svoji
vychovnou ¢innost nebo dalsi tkoly, jimiZ je povéien;

C)  Ucastni se porad a kona dalsi ¢innosti na pracovisti, které jsou nezbytné pro chod DM a
souviseji s pracovnim zafazenim, ucastni se vzdé€lavacich akci;

d) kona dalsi prace souvisejici s organizacnim a materialné technickym zabezpecenim
vychovné €innosti, sebevzdeélavanim nebo s plnénim dalSich ukold, jimiz je povéfen.

4.  Pfi plnéni vyjmenovanych kol se fidi obecné platnymi pfedpisy, zdkonnymi normami a
vnitinimi pfedpisy organizace.

I11. Popis pracovnich povinnosti vychovatele v hlavni sluzbé

1.  V piipad¢€ neptfitomnosti pfimého nadiizeného, zastupuje organizaci vii€i strandm (navstévy,
telefonaty, atd.). V pfipadech, jez nedokaZze kompetentné fesit, piivola ptimého nadiizeného.
V dobé neptitomnosti nadfizené¢ho odkaze strany na mobilni telefon nadfizené¢ho. Operativné
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fesi vzniklé problémy a je po dobu vykonu hlavni sluzby zmocnén ukladat ukoly ostatnim
vychovateliim.

PIn€ odpovida za potadek v aredlu DM a v jeho okoli, provadi kontrolu dodrzovani vnitiniho
fadu a rezimu dne v DM, zejména dodrzovani studijniho klidu a pfipravy na vecerku.

Pti vykonu hlavni sluzby v recepci provadi evidenci piichodt a odchodt zaka, pracovnikit DM
a navstev, eviduje dochdzku do kluboven zdjmové ¢innosti a paj¢ovani klict.

Hlavni sluzba odpovida za pfesnou evidenci pfitomnych zaka v dennim zdznamu, v ranni
sméné provadi kontrolu vSech pokoji zaka, ptitomné zaky zapisuje v recepci do evidence
dopoledni pfitomnosti zakii v DM. Zajistuje péci o nemocné zaky, organizuje jejich odchod
k 1¢kafi.

O prabéhu sluzby vypracovava denni zadznam, za jehoz spravnost a uplnost odpovida.
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Utvar vychovné vzdélavaci
Zaiazeni podle vyhlasky ¢. 317/2005 Sb.:  11. tFida
Pracovni pozice: zastupce reditelky
Stupen Fizeni 2

Zakladni ¢innost

Metodicka a specializovana poradenska ¢innost poskytovana vychovateliim, tvorba vychovnych
a vzdélavacich dokumentii, evaluacnich ndstroji a preventivnich programi. Preventivni,
primarné¢ diagnostickd a konzultacni Cinnost, koordinace aplikace specidlné pedagogickych
postuptli, novych vychovnych metod a metod z jinych odvétvi.

Samostatné zajistovani vychovné a vzdélavaci ¢innosti pfi uplatnéni specialné pedagogickych
postupti.

Samostatné provadéni specifickych pedagogickych vySetfeni a dalSich vysoce naro¢nych
pedagogickych ¢innosti.

Vytvareni programu integrace a inkluze déti, zakl nebo studenti se specialnimi vzdélavacimi
potfebami v daném zatizeni, poskytovani pedagogickych konzultacnich ¢innosti.

Popis pracovni ¢innosti vychovatele

Je piimo podfizen feditelce.

V internich vztazich jedna svym jménem i jménem své vychovné skupiny. V externich vztazich
jedné jménem domova mladeze se zadkonnymi zastupci ve vécech tykajicich se jejich déti - zaka
DM, na zaklad¢ zvlastniho povéteni feditele DM ve vécech tykajicich se ostatnich zalezitosti DM
jako celku.

Ridi vychovu v jemu svéfenych vychovnych skupinach podle svych moznosti a podle pracovniho
uvazku pfidéleného vedenim DM a vyfizuje vSechny organizacni zaleZitosti své skupiny. V ramci
tohoto vymezeni fidici pravomoci odpovida za celkové plnéni vychovné vzdélavacich ukolt ve
své skupiné a koordinuje praci vSech zde pusobicich vychovatelt.

Vede povinnou pedagogickou dokumentaci a dal$i dokumentaci uréenou vedoucim pracovnikem
DM.

Pedagogické radé predklada:
a)  vychovna opatfeni udélena zaktim

b)  zpravy o skupiné, kde vykonava funkci skupinového vychovatele a vyjadiuje se
k projednavanym zalezitostem

Samostatné¢ a pribézné:
a)  zajistuje ukoly vyplyvajici z danych obecné zavaznych pravnich norem a smérnic DM,
meési¢niho planu prace DM a jeho rozpracovanim do tydennich plant prace
b)  organizuje vychovu ve skupinach dle pridéleného tivazku nebo planem zastupovani

C)  zajistuje bezpe€nost zaka pii vSech ¢innostech probihajicich v DM nebo organizovanych
DM v¢etné dohledu nad zaky podle rozpisu nebo planu zastupovani, db4 o zdravi a
bezpe¢nost zakl v souladu s Vnitinim fadem DM a zasadami bezpeénosti, hygieny a



DOMOV MLADEZE Organizacni iad
A SKOLNI JIDELNA ze dne 1.3.2016
PARDUBICE C. j. DM-020/0274/2016

Priloha 3 Utvar vychovné vzdélavaci

ochrany zdravi, odpovidad za fadné pouceni zakl pred provadénymi Cinnostmi véetné
dodrzovani pravidel;

d)  pecuje o sbirky, prostory, kabinety na zakladé povéfeni vedouciho pracovnika DM

e)  vyhledava moznosti a Gcastni se dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovniki, pfiip.
vyuziva ¢innosti metodickych sdruzeni

Spolupracuje se zdkonnymi zastupci zaki, socidlnimi partnery, lékafi, policii, pracovniky jinych
kol a skolskych zatizeni.

V ramci predepsaného rozsahu ptfimé vychovné vzdélavaci ¢innosti plni zejména tyto ukoly:
a) Realizuje hlavni ukoly DM pii vychoveé zaka svéfené vychovné skupiny tim, ze:

—  provadi vychovnou ¢innost zaméfenou na rozvoj osobnosti zaki nebo studentd,
jejich z4jmul, znalosti a tvofivych schopnosti probihajici podle Skolniho
vzdélavaciho programu a jim vytvofeného vychovné vzdélavaciho programu
rozpracovaného do mésicniho, tydenniho planu

—  Vede zéky ke spolecenskému chovani a dodrzovani stanovenych norem a pravidel
a k uspokojovani osobnich potieb, rozviji a upeviiuje jejich hodnotovy systém,
tvofivé mySleni a motivuje je k pozitivnhim cilim; piirealizaci téchto Ukola
uplatiuje individudlni pfistup k zédkovi

—  soustavné sleduje prospéch sveéfenych zaki, zabezpecuje optimalni podminky pro
jejich nerusenou piipravu na vyucCovani a motivuje zaky k sebevzdélavani;
zprostiedkovava jim nebo osobné€ poskytuje pomoc, konzultace nebo doucovani
Vv rozsahu svého vzdélani

—  pedagogicky ovliviiuje zplsob vyuziti volného ¢asu zadky, povzbuzuje zéky
K uplatiiovani zasad zdravého Zivotniho stylu a vytvaii pro to organizacni
podminky (informace, koordinace); motivuje zaky k uc¢elnému a plnohodnotnému
vyuZiti volného ¢asu

- organizuje ruzné formy pravidelné a nabidkové zajmové cCinnosti pro Zaky,
zajistuje odborné usmérnovani zajmovych aktivit

—  vytvaii podminky pro napliiovani prav a povinnosti zakt — poskytuje jim
informace, pouceni a fe$i vychovné situace a organizuje C¢innost ve svéfené
vychovné skupiné v souladu s Vnitinim fadem, hlavnimi ukoly DM a jinymi
pokyny; pfijimé vychovna opatfeni v rozsahu svych kompetenci

—  vzimu zvySeni U€inku svych vychovnych metod a opatfeni provadi vstupni
diagnostiku osobnosti zaka, vyuziva pfitom obecnych poznavacich metod a technik
diagnostiky (pozorovani, rozhovory) a vysledky svého poznani zpracovava do
jednoduché charakteristiky zéka; zamétuje se na poznévani jeho zdravotniho stavu,
charakterovych vlastnosti, socidlniho statusu, rodinného zdzemi, Skolnich vysledkl
a osobnich zajma.

b)  Podili se na vychovné vzdélavaci ¢innosti s ostatnimi ubytovanymi zaky tak, ze:

—  organizuje (ke svému pracovnimu zafazeni pfiméfené odborné€ naro¢né) vychovné
vzdélavaci, relaxacni a dalsi volno€asové aktivity v pravidelnych i ptilezitostnych
formach,;

—  permanentné dohlizi na chovani a jednani Z4kt v ramci svych pravomoci
a odpovédnosti vychovatele mladeze nebo i z titulu praci a povinnosti plynoucich
z vykonu sluzeb a ¢innosti, jimiZ je povéien.
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V ramci ostatni pracovni doby plni tyto tkoly:

a) Vvzamu ucinné vychovy zaka spolupracuje s jeho rodici, Skolou (tfidnim ucitelem),
ostatnimi zaméstnanci DM a podava jim informace a podili se na realizaci jejich
vychovnych a vzd€lavacich zamért

b)  zpracovava a vede povinnou pedagogickou dokumentaci, planuje, organizuje svoji
vychovnou ¢innost nebo dalsi tkoly, jimiz je povéien;

C)  ucastni se porad a vykonava dalsi ¢innosti na pracovisti, které jsou nezbytné pro chod
DM, ucastni se vzdélavacich akci;

d) kona dalsi prace souvisejici s organizaénim a materialné technickym zabezpecenim
vychovné ¢innosti, sebevzdélavanim nebo s plnénim dalSich tkold, jimiz je povéfen.

Pfi plnéni vyjmenovanych ukoli se fidi obecné platnymi piedpisy, zdkonnymi normami
a vnitinimi pfedpisy organizace.

I1. Popis pracovnich povinnosti vychovatele v hlavni sluzbé

1.V pfipadé nepfitomnosti pfimého nadfizeného, zastupuje organizaci vuci strandm (navstévy,
telefonaty, atd.). V ptipadech, jez nedokéze kompetentné fesit, pfivola pfimého nadfizeného. V dobé
nepfitomnosti nadiizeného odkaze strany na mobilni telefon nadfizeného.

2. Operativng fesi vzniklé problémy a je po dobu vykonu hlavni sluZzby zmocnén ukladat ukoly
ostatnim vychovatelim.

3. Plné odpovida za potadek v aredlu DM a v jeho okoli, provadi kontrolu dodrzovani vnitiniho
fadu a reZimu dne v DM, zejména dodrzovani studijniho klidu a ptipravy na vecerku.

o v s

4.  Ptivykonu hlavni sluzby v recepci provadi evidenci ptichodt a odchodt zaki, pracovniki DM
a navsteév, eviduje dochazku do kluboven zajmové ¢innosti a paj¢ovani klict.

5. Hlavni sluzba odpovidd za pifesnou evidenci pfitomnych zakli v dennim zdznamu, v ranni
smeén¢ provadi kontrolu v§ech pokojl zaki, pfitomné zaky zapisuje v recepci do evidence dopoledni
pfitomnosti zakd v DM. Zaji§t'uje péci o nemocné ZakKy.

6. O prabéhu sluzby vypracovava denni zdznam, za jehoZz spravnost a tiplnost odpovida.

I11. Popis pracovnich povinnosti vychovatele v denni sluzbé

1. v piipad€ nepfitomnosti sluzby na vratnici, hlavni sluzby nebo pfimého nadfizeného,
zastupuje domov mladeZe navenek (navstévy, telefonaty)

2. ve spolupraci s hlavni sluZzbou operativné fesi vzniklé problémy a je hlavni sluzbé
podtizen

odpovidé za potadek v budové domova mladeze i v jeho okoli

4.  odpovida za pifesnou evidenci pfitomnych Zaki v pfipadé neptfitomnosti sluzby na
vratnici

5.  zajistuje operativné pé€i o nemocné zaky,
6.  vykonava zastupy u nepfitomnych vychovatelt

7.  vykonava dohled nad zéky v uréenych prostorach
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8. Vv pfipad¢ neptitomnosti hlavni sluzby vypracovava denni zdznam, za jehoz spravnost pak
odpovida

9. odpovid4d za zabezpeceni studijniho a nocniho klidu, za dodrzovani vnitiniho fadu
domova mladeze, v€etné presného dodrzovani rezimu dne

10. o provoznich zavadach, které neni schopen vyfesit, informuje neprodlené pfitomného
pfimého nadiizeného, jinak feditelku

11. adalsi ukoly urc¢ené jim vedoucim pracovnikem

IV. Misto a rozvrh dohledu nad Ziky v ramci praci souvisejicich s pfimou pedagogickou
¢innosti

Podle urceni nadiizeného pracovnika bude dohled nad zéky uskute¢iiovan zpravidla v prostoru a Case
dle planu.

Zastupuje feditelku pfi jeji nepiitomnosti v plném rozsahu dle C1.5 tohoto Fadu.
Je ptimo podfizen feditelce organizace.

Je vedoucim vychovné vzdélavaciho ttvaru a metodik prevence domova mladeze.
Ridi a kontroluje &innosti vedoucich vychovatelii a pedagogickych zaméstnanci.
Provadi pravidelnou hospita¢ni ¢innost dle plant, vede o ni pisemné zaznamy.

DodrZzuje a dba o ochranu osobnich 0idajii zaméstnanct, zejména a o vysi plat, odmén a osobnich
priplatka.

Dbé na zadavani aktudlnich informaci do SW programu Bakalaf.

Podili se na tvorb¢ vnittnich predpist. Seznamuje s predpisy pedagogické pracovniky, kontroluje
jejich plnéni.

Provadi komplexni vychovatelskou a vzdélavaci ¢innost v DM rozvijejici zdjmy, znalosti a
tvotivé schopnosti zakl i studentil nebo specificky rozvijejici osobnost zaka 1 studenta véetné
vyuzivani variantnich vychovnych metod a hodnoceni jejich u€innosti.

Tvofti vlastni vychovné vzdélavaci programy (mésicni, ro¢ni nebo jin€¢) a vykondva veSkerou
vychovnou a vzdélavaci ¢innosti pti celkovém rozvijeni zajmu, znalosti a schopnosti zakli nebo
studentll nebo pii specifickém rozvijeni osobnosti jednotlivet; uvadéjici vychovatelé.

Odborné usmérituje zajmové vzdélavani specializovanymi metodami vychovné prace, napiiklad
vici détem a Zakim se specialnimi vzdélavacimi potiebami.

Metodicky usmériiuje zajmové vzdélavani.

Ridi se organizatnimi ptedpisy, hygienickymi piedpisy a predpisy k zajisténi bezpeénosti a
ochrany zdravi pii praci.

Pecuje o svéfené prostory, nasténky, pomucky apod., ptipadné poSkozeni zapisuje do knihy
oprav.

V piipadé€ nutnosti zastupuje chybéjici pracovniky.

Nepfitomnost v praci hlasi pisemné vedeni DM DM s piedstihem. Néhla onemocnéni apod.
oznami okamzit¢ vedeni DM telefonicky nebo pisemné. Vc¢asné informuje o délce pracovni
neschopnosti a jejim ukonceni.
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Pracovni dobu eviduje v knize dochézky a na tiskopisu ,,evidence pracovni doby*. Tento tiskopis
musi byt vzdy fadné vyplnén k poslednimu dni v piislusném mésici, Tiskopis slouzi jako podklad
k vypoctu mzdy.

Muze urcit jiného pracovnika k provedeni jeho ukolti, pokud ma tento pracovnik odpovidajici
vzd¢lani a schopnosti k provedeni ukolu.

Odpovida za:

a)  organiza¢ni a metodické zabezpeceni vychovného procesu

b)  vypracovani SVP DM

C)  vypracovani rozvrhu pfimé pedagogické ¢innosti, provadi operativni zmény v rozvrhu —
zastupovani

d)  zpracovani planu dovolenych

e)  zpracovani planu ¢erpani studijniho volna

f)  zpracovani ramcového planu vzdé€lavacich programi a akci pro dal§i vzdélavani
pedagogickych pracovnikil, podili se na zajiSténi téchto akci ve spolupraci s vedoucimi
vychovateli

g) sestaveni piedepsané statistiky, vedeni piehled piesCasové prace, absenci
pedagogickych pracovnikii pro mzdové ucely, sledovani dochazky pedagogickych
zameéstnancl

h)  spravnost udaji z oblasti jeho pracovni naplné¢ pro vykazy predkladané Skolou
nadiizenym orgdnim a za spravné kompletni vedeni pfedepsané dokumentace

i)  kontrolu udélovani opatieni k posileni kazné.

J)  vcasné objednani tiskopisi pro predepsanou dokumentaci

k)  zajisténi operativni evidenci movitého a nemovitého majetku a jeho kontrolu

I)  vSechny jim delegované tikoly

Zabezpecuje

a)  kontrolu prace pedagogickych pracovnikl, dodrzovani pracovni kdzn¢ a plnéni planu
vychovného plisobeni

b)  koordinaci pfi mimofadnych ubytovanich

C)  zabezpecuje podminky pro nejefektivnéjsi vyuziti kapacit DM

d) sestavovani podkladi pro rozpocet DM, jeho Cerpani a dba na efektivni hospodafeni

e) sestavuje predepsané statistické vykazy, popiipadé je vypliuje

f)  uvadéni pedagogickych pracovnikt do praxe

g) zajistuje, aby problematika toxikomanie, rasismu, sexualni vychovy, Sikany byla
zapracovana do u€ebnich planti DM, kontroluje plnéni jako metodik prevence DM

h)  sestavuje navrh rozpoc¢tu pedagogického utvaru véetné planu investic

i)  vede zaznamy o Urazech, fesi Skodni udalosti s pojistovnou

J)  pripravuje pedagogickou dokumentaci ke skartaci a archivaci

k)  zajistuje, aby problematika BOZP byla zapracovana do planti DM, kontroluje provadéni

pouceni zakl v této problematice.
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zajistuje a kontroluje dodrzovani predpist BOZP, PO zaméstnanci pedagogického
utvaru DM, osobni ochranné prostiedky popf., jiné piedméty
sleduje a zajiStuje pravidelné preventivni 1ékaiské prohlidky pedagogického tseku
sleduje a zajist'uje povinné proskoleni pedagogickych zaméstnanci DM

dodrzovani platnych pravnich pfedpisti, zejména piepisii platnych pro organizaci,
predpist na useku BOZP, PO, hygieny, psychohygieny, a ochrany majetku, dodrzovani
vnitinich smérnic, tj. organiza¢niho fadu a jeho soucasti

uvadeéni zacinajicich pedagogickych pracovniki do praxe a jejich adaptaci.

Navrhuje a predklada

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

Schvaluje

a)

b)

ziizeni stalych a doCasnych poradnich organt

rozpis planu na jednotlivé Gtvary

zpusob odménovani a jeho zmény

organizacni strukturu a jeji zmény

stanoveni hodinovych uvazkl pro pedagogické zaméstnance

ve spolupraci s vedoucimi vychovateli vypracovava navrhy a podklady na materialni
zajisténi vychovného procesu

ve spolupraci s predsedy komisi zpracovava plany DM, provadi pribéznou kontrolu
tematického planu

zpracovava terminovy kalendaf na Skolni rok (pedagogické rady, zapis, domovni rady
atd.), organizacné tyto akce zajistuje

ve spolupraci s vedoucimi vychovateli zpracovava plan nabidkovych akei, vyletd,
exkurzi a dalSich akei souvisejicich s vychovné vzdélavacim procesem, podili se na jejich
organizaci

zadosti o Cerpani dovolené, neplacené¢ho 1 ndhradniho volna, rozhoduje o pfipadném
uvoliiovani z pracovisté zaméstnanct pedagogického utvaru

plan pedagogického utvaru
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Utvar ekonomicky

Zaiazeni podle NV 222/2010 Sb.: 12. tiida
Pracovni pozice: vedouci ekonom
Stupen Fizeni 1

Zakladni ¢innost

1. Stanovovéani financni strategie organizace, provadéni finan¢nich operaci na financnim
a kapitalovém trhu, koordinace finan¢nich a jinych aktivit a zajistovani rovnovahy ve zdrojich
a potiebach organizace.

2.  Metodické usmérnovani a organizace hospodafeni s rozpoctovymi prostiedky podle
jednotlivych pfijmovych a vydajovych oblasti kapitoly nebo vice kapitol.

Popis pracovni ¢innosti

Do jeji pravomoci a odpovédnosti zejména patii:
1.  Odpovida za fadné hospodateni organizace.

2.  Zajistuje ekonomické planovani a vykaznictvi, vede prikazné ucetnictvi, provadi vyplaty
platli zaméstnanctim i veskeré odvody, platby i poplatky.

3. Dadle zajistuje provoz hotovostni pokladny a vedeni skladového hospodafstvi.
4.  Odpovidé za ekonomickou ¢innost organizace v celém rozsahu:

a)  vypracovani a aktualizace rozpoctu ve vSech ¢asovych horizontech
b)  odpovida za financovani provozu DM, véetné navrhi na feSeni mimofadnych situaci
c)  odpovida fediteli za vedeni Gcetni a mzdové agendy organizace

d) odpovida za vypracovani ekonomickych a mzdovych statistik a rozboru ptedepsanych
nadfizenymi organy

e)  podili se na spolupraci s ekonomickym odborem OSK Pardubického kraje

f)  vypracovava a kontroluje spravnost zpracovani vyplacenych mezd

g) zpracovava smérnice nutné pro provoz organizace v souladu s pfislusnymi zakony

h)  vypracovava podklady pro soudni jednani s dluzniky organizace

i)  kontroluje plnéni plateb uplaty za ubytovani zaki, najemnich smluv, Gthrady faktur atd.
Samostatné zajist'uje:

a)  komplexni vedeni ucetnictvi ucetni jednotky, koordinace uctovani o stavu, pohybu
a rozdilu majetku zavazkd, o ndkladech a vynosech, o vydajich a piijmech a o vysledku
hospodateni vCetné sestavovani ucetni zavérky s vedeni ucetnich knih.

b)  samostatny vykon odbornych cCinnosti pfi vykonu spravy rozsahlych majetkovych
souborl

€)  provadéni dil¢ich ekonomickych rozbord, sledovani vyvoje naklada a vydaja

d) priprava podklada pro vedeni podvojného ucetnictvi, sledovani ¢erpani piispévku

e) evidenci vydanych faktur, odesilani faktur v pfedepsanych lhutach, provadéni fadné a
vCasné fakturace z predanych podkladl, prevzeti a kontrola dokladid ve fakturovani,
vedeni knihy doslych faktur, likvidace doslych faktur, dodrZzeni dodacich podminek,
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reklamace zjisténych diferenci mezi Skolou a dodavateli, ptipadné ptijemci, likvidaci
cenovych reklamaci a penaliza¢nich zavazkt

dodrzovat a dbat o ochranu osobnich a citlivych tdaji zaméstnanct a zakti DM, zejména
o vysi platl,, odmén a osobnich ptiplatkl

vyplaceni a piejimani penézni hotovosti véetné¢ mezd
styk s penéznim ustavem, ekonomickymi utvary MC a OSK

samostatné¢ vykonavd mzdovou agendu, tj. vypocet mezd pracovnikim, evidence
dochazky pracovnikli od vedoucich usekl a zastupce feditelky, zpracovani odvodi pro
zdravotni pojistovny, spravu socidlniho zabezpeceni, pojistovny, penézniho ustavu atd.

zajisténi vyplaty mezd pracovnikim DM.

Predklada reditelce

a)

b)
c)

d)

podklady pro vyhotovovani ucetnich vykazi a hlaSeni, provérovani jejich spravnosti a
uplnosti,

podklady pro slozité rozbory vybranych usekl za i¢elem odstranéni nedostatki,

podklady pro navrh rozpisu rozpoctu organizace v névaznosti na stanovené zasady
a ukazatele,

podklady pro komplexni rozbory hospodafeni organizace ctvrtletné, pro operativni
hodnoceni mésicné.

Majetkova sprava:

a)

b)

d)

e)
f)

ptiprava podkladii pro vypocet niajemného a poplatki za sluzby za uzivani bytd
a nebytovych prostor a ostatnich sluzeb poskytovanych pfi jejich uzivani

ptiprava vécnych podkladi pro uzavirani smluv tykajicich se udrzby, oprav nebo
vybaveni majetkem

sledovani ¢erpani rozpoctu na spravu majetku, vyfizovani pozadavki na potizeni, opravy
a udrzbu majetku podle druhu, kontrola poloZek a fakturovanych ¢astek za potizeny
majetek, uplna a podrobna operativni evidence majetku a fyzicky soupis dlouhodobého
majetku, provadéni kontrol s ucetni evidenci tohoto majetku, vedeni prikazné agendy
vcetné opatieni provedenych pfti zjisténi nezadouciho stavu

zajiStovani spravy majetku Pardubického kraje, jeho nabyvani, uchovavani, prodeje nebo
jinych forem dispozice

sestavovani plant majetkové spravy podle propoctii, sumarizaci, vysledkli inventur a
potieb

stanovi zplisoby zavedeni zasob do evidence a stanovi zptisob uctovani

Usek kontroly, v souladu se zakonem &. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole:

a)
b)

samostatné provadéni kontrol v rdmci samospravného celku

ptiprava podkladii pro kontrolni ¢innost a provadéni dil¢ich kontrolnich akei, naptiklad
ovétovani spravnosti vykazovani skutecnosti, sepisovani protokolil a navrhovani dil¢ich
zaveéra

organizace a zajistovani prub&éhu kontrolnich akci

kontrola ¢erpani finan¢nich prostredki

zajiStovani kontroly ve vSech oblastech vnitini ¢innosti organizace
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f)  soustavné sledovani, analyza, piezkoumavani a vyhodnocovani hospodateni organizace
g) planovani, koordinace a usmérniovani ¢innosti vnitiniho kontrolniho systému organizace
h)  stanovovani metodiky komplexni kontrolni ¢innosti

Usek statistiky:

a)  vyhotovovani a vedeni dil¢ich evidenci, piehledt, seznamti

b)  piiprava, sbér a zpracovavani statistickych udaji a dat
Personalistika:
provadéni dil¢ich pracovnépravnich tkonii a personalistickych praci podle stanovenych postupii a
pravidel, napiiklad sepisovani pracovnépravnich smluv, vedeni persondlni evidence, pfiprava a

kompletace pracovnépravni a zaméstnanecké dokumentace a dalSich podkladl na zakladé pokynii
vedouciho organizace

Mzdova agenda:

a)  provadéni registraénich a oznamovacich ¢innosti a vztaht tykajicich se zaméstnanci
organizace

b)  vypocet vySe platd a nahrad a dalSich plnéni poskytovanych zaméstnancim, vypocet a
provadéni srazek zplatu, zajisStovani agendy dané zpiijmt ze zavislé Ccinnosti
zaméstnancl, pojistného na socidlni a zdravotni pojisténi

Udetni agenda:

a)  ukladani Gcetnich pisemnosti a zdznam a jejich uschovavani

b)  provadéni jednotlivych Géetnich zapisti o ucetnich piipadech véetné shromazdovani a
kontroly nalezitosti dokladt ucetnich ptipadt

c)  kontrola vypoctu cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach

d)  provadéni uceleného souboru ucetnich operaci na jednotlivych uctech nebo skuping uétu,

zpracovavani ucetnich dokladf, ucetnich knih a ostatnich cetnich pisemnosti pro
automatizované zpracovavani

e)  provadéni dokladovych inventur a pofizovani inventurnich soupisi

f)  provadéni ukoni ke zjisténi, vypoctu a placeni dani, naptiklad pro stanovovani zakladu
dané¢ a vypocet dané¢ z Gcetnich podkladli, provadéni registratnich a oznamovacich
¢innosti a zajistovani dalSich vztaht se spravci dani, zpracovavani podani v daiovych
vécech, naptiklad danovych pfiznani, ozndmeni, Zadosti, namitek a odvolani

g) samostatné uctovani na uceleném useku Ucetnictvi, naptiklad majetku, pohledavek
a zavazki, na iseku zac¢tovacich vztahti (k odbératelim, dodavatellim a zaméstnanctim)
a zuctovavani dani a dotaci, na useku financnich prosttedkli a zdroji, pohledavek

a zavazku, sledovani a evidovani pohybu (finan¢nich operaci) a stavu finan¢nich
prostfedkti na bankovnich uctech a kontrola bankovnich ziistatkli a hotovosti

h)  provadéni platebniho a zuctovaciho styku s bankou (pfevodnim ptikazem, telefonicky
expresni linkou) v souladu se smérnici o obéhu ucetnich dokladl a organiza¢nim fadem

i)  provadéni oprav v ucetnich dokladech

J)  zajistovani inventarizace majetku a zavazki
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k)  samostatné vedeni ucetnictvi ucetni jednotky vcetné navrhl na feseni ptipadii poruseni
povinnosti podle zdkona o ucetnictvi s pfislusSnymi organy
I)  sestavovani Gcetni zavérky ucetni jednotky a jeji zvefejnovani

m)  vedeni ucetnich knih (deniku, hlavni knihy, knihy analytické evidence), jejich otevirani
a uzavirani a sestavovani u¢tového rozvrhu

n) komplexni vedeni Gcetnictvi ucetni jednotky, koordinace G¢tovani o stavu, pohybu a
rozdilu majetku a zdvazkl, o nakladech a vynosech, o vydajich a pfijmech a o vysledku
hospodareni vCetné sestavovani ucetni zavérky a vedeni cetnich knih

Spravce rozpoctu:

a)  sestavovani rozpoctu organizace, véetné rozpisu na jednotlivé polozky (v souladu se
smérnici o tvorb¢ rozpoctu)

b)  zajistovani realizace ptijmovych a vydajovych stranek rozpoétu véetné navrhu opatieni
pti jejich neplnéni

c) kontrola hospodafeni podle rozpoctu véetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru
a stanoveni navrhd na opatieni

d)  navrhovani, projednavani a zpracovani rozpoctovych zmén

Usek finan¢ni:

a)  sledovani a evidence finan¢niho majetku
b)  zajistovani agendy obéziva
C)  zajistovani styku s bankou

d)  zajisfovani financovani organizace (agenda finan¢nich zdroju, uv€rova agenda,
zuctovaci a platebni styk)

e)  zajiStovani podkladi k uvérim organizace

Pokladna:

kontroluje vécnou i formalni spravnost pokladnich dokladi
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Utvar ekonomicky
Zaiazeni podle NV 222/2010 Sb.: 10. tiida
Pracovni pozice: ucetni a mzdova Gcetni
Stupen Fizeni 0

Zakladni ¢innost

1.  Komplexni vedeni ucetnictvi ucetni jednotky, koordinace uctovani o stavu, pohybu a rozdilu
majetku a zdvazkl, o ndkladech a vynosech, o vydajich a ptijmech a o vysledku hospodareni
vcetné sestavovani ucetni zaveérky a vedeni ucetnich knih.

2.  Metodické usmérnovani zpiisobu aplikace pravnich piedpisti, zavadéni specialnich postupt
nad rdmec obecnych uprav a zajistovani spravnosti programii upravujicich vypocet, vyplatu a
zuctovani platu, poskytovani nahrad platu a dalSich plnéni poskytovanych zaméstnancim,
problematiku dani z ptijmi ze zavislé ¢innosti, nemocenského pojisténi, pojistného na socialni
a zdravotni pojisténi a dalSich pravnich ptedpist podle specifickych podminek zaméstnavatele,
definice komplexnich vystupnich sestav, zastupovani zaméstnavatele v dané oblasti pfi

wevr .

jednanich s vnéj§imi organy a poskytovani konzultaci zaméstnanctm.

Popis pracovni ¢innosti

1. provadéni dil¢ich ekonomickych rozbort, sledovani vyvoje nakladi a vydaji
2.  ptiprava podkladd pro vedeni podvojného ucetnictvi,

3. prevzeti a kontrola dokladl ve fakturovani, vedeni knihy doslych faktur, likvidace doslych
faktur, dodrzeni dodacich podminek, reklamace zjiSténych diferenci mezi organizaci a
dodavateli, ptipadné piijemci, likvidaci cenovych reklamaci a penaliza¢nich zavazk

4.  dodrZovat a dbat o ochranu osobnich a citlivych udajii zaméstnancii, zejména o vysi platd

samostatné vykonava mzdovou agendu, tj. vypocet mezd pracovnikiim, zpracovani evidence
dochazky pracovnikli, zpracovani odvodi pro zdravotni pojisStovny, spravu socidlniho

vy

zabezpeceni, pojiStovny, penézniho tstavu atd.
Usek kontroly, v souladu se zakonem ¢&. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole:
a)  samostatné provadéni kontrol v ramci samospravného celku

b)  ptiprava podkladi pro kontrolni ¢innost a provadéni dil¢ich kontrolnich akei, naptiklad
ovefovani spravnosti vykazovani skutecnosti, sepisovani protokold a navrhovani dil¢ich
zaveéra

C)  zajistovani kontroly ve vybranych oblastech vnitini ¢innosti organizace

Personalistika:

provadéni dilé¢ich pracovnépravnich tkont a personalistickych praci podle stanovenych postupt a
pravidel, ptiprava a kompletace pracovnépravni a zaméstnanecké dokumentace a dalSich podkladi
na zaklad¢ pokynil vedouciho organizace

Mzdova agenda:
a)  priprava a zpracovani Udaji a provadeéni dalSich tikont k vypoctu platu, nahrad platu,
piipadné dalSich néhrad, ke zjistovani vypoctu a odvodu dané z piijmu, pojistného na
socialni a vSeobecné zdravotni pojisténi zaméstnancii, véetné systematického vedeni a
archivovani téchto udajt a souvisejicich udajt,
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b)  vypocet vyse, zuCtovani platu a nahrad a dalSich plnéni poskytovanych zaméstnanctim,
vypocet a provadéni srazek z platu, zajistovani agendy dané€ z piijmt ze zavislé Cinnosti
zamg&stnancl, pojistného na socialni a zdravotni pojisténi

Uketni agenda:
a) fakturace a likvidace faktur pfijatych véetné kontroly polozek a fakturovanych ¢astek
b)  ukladani Gcetnich pisemnosti a zaznamu a jejich uschovavani

C) provadéni jednotlivych ucetnich zapisi o ucetnich piipadech véetné shromazd’'ovani a
kontroly nalezitosti dokladi ucetnich ptipadu

d)  provadéni uceleného souboru ucetnich operaci na jednotlivych uctech nebo skuping Géta,
zpracovavani ucetnich dokladd, ucetnich knih a ostatnich Ucetnich pisemnosti pro
automatizované zpracovavani

e) provadéni dokladovych inventur a pofizovani inventurnich soupisti ve spolupraci
S ostatnimi ¢leny jmenované inventarizacni komise

f)  samostatné uc¢tovani na uceleném useku ucetnictvi zac¢tovacich vztaht (k odbératelim,
dodavatelim, pohledévek a zavazki, sledovani a evidovani pohybu (finan¢nich operaci)
a stavu financnich prostfedkt na bankovnich uctech a kontrola bankovnich ztstatkt

g) provadéni platebniho a zacétovaciho styku s bankou (pfevodnim ptikazem, telefonicky
expresni linkou) v souladu se smérnici o obéhu ucetnich dokladl a organizacnim fadem

h)  provadéni oprav v ucetnich dokladech
Usek finanéni:
a)  sledovani a evidence finan¢niho majetku
b)  zajistovani agendy obéziva
C)  zajistovani styku s bankou
Pokladna:
a)  zajistovani kontroly a odsouhlaseni piijmovych a vydajovych dokladt s pokladni knihou

b)  kontroluje formalni spravnost pokladnich dokladi
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Utvar ekonomicky
Zaiazeni podle NV 222/2010 Sb.: 11. tiida

Pracovni pozice: ekonom pro Skolni jidelnu, dopliikovou ¢innost
a spravu majetku

Stupen Fizeni 0

Zakladni ¢innost

Stanovovani metodiky ucetnictvi, zplisobl ocenovani, postupti odpisovani, postupti uctovani,
usporadani polozek ucetni zavérky a jejich obsahového vymezeni a postupii pro provedeni
konsolidace ucetni zavérky v ucetnictvi a v ucetni zavérce.

Popis pracovni ¢innosti

1.  provadeéni dil¢ich ekonomickych rozbort, sledovéani vyvoje nakladi a vydajt
ptiprava podkladl pro vedeni podvojného ucetnictvi

prevzeti a kontrola dokladl ve fakturovani, vedeni knihy doslych faktur, likvidace doslych
faktur, dodrzeni dodacich podminek, reklamace zjisténych diferenci mezi organizaci a
dodavateli, ptipadné piijemci, likvidaci cenovych reklamaci a penaliza¢nich zavazk

4.  spolupracuje s vychovné vzdélavacim ttvarem pii ukoncovani a ptijimani zaka ke stravovani
a ubytovani

Usek statistiky:
a)  vyhotovovani a vedeni dil¢ich evidenci, piehledt, seznamu
b)  pfiprava, sbér a zpracovavani statistickych tdaju a dat
Uletni agenda:

a)  fakturace a likvidace faktur vydanych za tsek ubytovani vcetné kontroly polozek a
fakturovanych castek

b)  ukladani u€etnich pisemnosti a zaznamu a jejich uschovavani

C)  provadéni jednotlivych ucetnich zapisi o ucetnich piipadech véetné shromazd’ovani a
kontroly naleZzitosti dokladt ucetnich ptipadi

d)  provadéni uceleného souboru ucetnich operaci na jednotlivych uctech nebo skuping tétu,
zpracovavani ucetnich dokladf, ucetnich knih a ostatnich Gcetnich pisemnosti pro
automatizované zpracovavani

e)  provadéni dokladovych inventur a pofizovani inventurnich soupisi
f)  dodrZovat a dbat o ochranu osobnich a citlivych tdaji zamé&stnanct a zaka
g) vybrané podklady pro styk s penéznim ustavem

h)  samostatné uctovani na uceleném tseku Gcéetnictvi, tj. majetku, pohledavek a zavazku,
na useku zactovacich vztaht (k odbérateliim, dodavatelim a zaméstnanctim), pohledavek
a zavazk, sledovani a evidovani pohybu vybranych finan¢nich operaci

i)  provadéni vybranych operaci platebniho a zictovaciho styku s bankou (pfevodnim
ptikazem, v souladu s organiza¢nim fadem

J)  provadéni oprav v ucetnich dokladech

k)  zajistovani inventarizace majetku a zavazka
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Usek kontroly, v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole:
a)  samostatné provadéni kontrol v ramci pfedanych kompetenci

b)  piiprava podkladl pro kontrolni ¢innost a provadéni dil¢ich kontrolnich akci, naptiklad
oveérovani spravnosti vykazovani skute¢nosti, sepisovani protokolii a navrhovani dil¢ich
zaveéra

C)  organizace a zajiStovani priabéhu kontrolnich akeci

d)  kontrola ¢erpani finan¢nich prostiedkti vybranych operaci

e)  zajistovani kontroly ve vybranych oblastech vnitini ¢innosti organizace

f)  soustavné sledovani, analyza, pfezkoumavani a vyhodnocovani hospodateni vybranych
usekli v ramci organizace
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Utvar ekonomicky

Zaiazeni podle NV 222/2010 Sb.: 9. tiida
Pracovni pozice: asistentka Feditelky, finan¢ni referent
Stupen Fizeni 0

Zakladni ¢innost

1. Zajistovani financovani organizace (zuctovaci a platebni styku).
2. Analyza pohledavek a zavazki.
3. Zajistovani agendy spravy dotaci nebo jinych ucelové vazanych prostiedki. Kontrola Cerpani a uziti

dotaci nebo jinych ucelové vazanych rozpoctovych prostiedki.

4, Priprava navrhti na sdruZzovani finan¢nich prostiedki z vefejnych zdroji, pravnickych a fyzickych osob
véetné jejich vyhodnocovani.:

Popis pracovni ¢innosti

Asistentka ma za ukol:
a)  vyfizovani administrativni agendy,
b)  vedeni kancelate po administrativni strance,
c)  obsluhu kancelafské techniky,
d)  pofizovani zapisi a dalsi ¢innosti dle specifikace konkrétni pozice
Vyfrizuje administrativni ukony:
a) Objednava a eviduje kancelaiské i jiné potieby
b) Zajistuje agendu pro firemni akce
c) Odpovida za chod sekretariatu, kancelare
d) Asistuje pfi ptipravé porad, schiizi a seminait
e) Vede pokladnu a pokladni hotovost
f) Dohlizi nad dodrZzovanim termint
g) Piipravuje a obstarava podklady ¢i potfebné dokumenty
h) Vede diaf nadiizeného
i) Pecuje o navstévy
J) Aktualizuje data sluzebnich telefont
k) Spolupracuje s ufadem prace, vybavuje zadosti o mzdové dotace z ESF
I) Zajistuje komunikaci s tfady a pojistovnami
m) Eviduje korespondenci, vede spisovou a skarta¢ni sluzbu

n) Pripravuje kopie dokumenti, tisk,
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0) vyfizuje elektronickou, telefonickou a poStovni komunikaci béZzného charakteru
Ve spolupraci s ekonomickym tisekem zajiSt’uje:
Pokladna:

a)  pokladni manipulace s penézni hotovosti
b)  evidence pokladnich dokladt a pokladni knihy

C)  zajistovani kontroly a odsouhlaseni ptijmovych a vydajovych dokladt s pokladni
knihou

d)  kontroluje formalni spravnost pokladnich doklada

Majetkova sprava:

a) priprava podkladi pro vypocet najemného a poplatki za sluzby za uzivani bytd
a nebytovych prostor a ostatnich sluzeb poskytovanych pfi jejich uzivani

b) piiprava vécnych podkladl pro uzavirani smluv tykajicich se udrzby, oprav nebo
vybaveni majetkem

C)  zajistuje vécnou kontrolu evidence smluv, jejich spravu a odpovida za zvefejnovani
Vv registru smluv dle zdkona.

Uletni agenda:

a) fakturace a likvidace vybranych fad faktur vydanych vcetné kontroly polozek a
fakturovanych castek

b)  ukladani vybranych ucetnich pisemnosti a zaznami a jejich uschovavani

C)  provadéni jednotlivych ucetnich zapisi o ucetnich piipadech véetné shromazd’ovani a
kontroly naleZzitosti dokladt ucetnich ptipadi

d)  vyplata cestovnich nahrad pii pracovnich cestach

e)  zpracovavani Ucetnich doklad, a ostatnich ucetnich pisemnosti pro automatizované
zpracovavani

f)  provadéni vybranych dokladovych inventur a pofizovani inventurnich soupist

g) provadéni platebniho a zGctovaciho styku s bankou (pfevodnim piikazem, v souladu s
organiza¢nim fadem

h)  provadéni vybranych oprav v ucetnich dokladech

i)  zajistovani a koordinace praci pfi inventarizaci majetku a zavazka
Organizacni tsek:

a)  pofizovani zapisi z jednani

b)  vedeni organiza¢né technické agendy jednani v¢etné piipravy podkladu
Personalistika:

a)  provadéni dil¢ich pracovnépravnich ukont a personalistickych praci podle stanovenych
postupt a pravidel, naptiklad sepisovani pracovnépravnich smluv,
b)  vedeni personalni evidence,
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C) priprava a kompletace pracovnépravni a zaméstnanecké dokumentace a dalSich
podkladt na zaklad¢ pokynii vedouciho organizace

d)  sleduje moznosti ziskani mzdovych prosttedki z jinych zdroju, vyfizuje a vybavuje
zéadosti o dotace
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Utvar $kolni jidelny

Zaiazeni podle NV 222/2010 Sb.: 8. tiida
Pracovni pozice: vedouci Skolni jidelny, provozar
Stupen Fizeni 2

Zakladni ¢innost

1.  Organizace provozu velkokapacitniho stravovaciho zafizeni vcetné zajiStovani jeho
technického vybaveni a udrzby, ekonomické agendy, stanovovani technologickych postupti a
zajistovani jejich dodrzovani véetné kontroly dodrzovani hygienickych predpist.

2.  Komplexni zajiStovani provozu souboru objektl vcetné jejich hospodarného vyuziti po
provozné-ekonomické strance, zajistovani provozu a udrzby, organizace provadénych praci,
zajistovani potfebného materialu a technického dozoru na provadéné prace, zajiStovani
podkladti pro zpracovani navrhu financniho rozpoctu a spoluprace pii projednavani smluv s
dodavatelskymi a projektovymi organizacemi, piebirdni doddvek a provedenych praci,
zajistovani dodrzovani programu odpadového hospodarstvi.

Popis pracovni ¢innosti

Odpovida:

a)  za dodrzovani legislativy v oblasti stravovacich sluzeb, aktualizaci a vyhotoveni povinné
dokumentace na tseku Skolni jidelny jako poskytovatele stravovacich sluzeb (provozni fad
Skolni jidelny, systém kritickych bodi — HACCP, sanita¢ni fad, vnitini fad skolni jidelny).

b)  zaevidenci a spravu majetku, provozni drzbu zatizeni

a)  spravnou piejimku potravin ze skladu, jejich uloZeni do doby spotieby a jejich ucelné
vyuziti pfi vyrobé pokrmd, vedeni skladu potravin a skladu kuchyiiského nadobi,
vyplituje vydejku potravin

b) za dodrzovani ptedepsanych technologickych postupti a davek potravin podle
materialnich norem, za jakost, chutnost a zdravotni nezadvadnost pokrmd.

C)  zapersonalni zajisténi provozu Skolni jidelny po strance odbornosti
d)  dodrzovani finan¢niho normativu na nakup potravin dle platné legislativy
e)  zaspravnost vedeni dochazky podfizenych zaméstnancti ve svém useku

f)  rozvrZeni pracovni doby podiizenych zaméstnanct, odpovida za jeji dodrZovani,
zajistuje pomocnou silu v dobé nemoci podiizenych

g) poradek v prostorach kuchyné, skolni jidelné, chodba nalezejici socialnimu zafizeni a $aten
kuchatt

h)  za Cistotu provozniho zafizeni, nadobi, vyrobnich mistnosti a dodrzovani hygienickych
zasad, spravné hospodareni s energii

) a odebira, fadné zajisStuje vzorky potravin a jidel podle smérnic MZ

)} a dba o spravné obhospodareni zbytkl potravin a likvidaci zbytkda jidel.
k)  zaupravné podavani a spravné rozdélovani pokrm.

I)  zazapisovani teplot kritickych bodu pfi ptipravé a vydeji jidel

m) objedndva a obstarava zasobu skladu potravin a vede jeho agendu s mésicnim
vyuctovanim k hlavni Gcetni, je zodpovédna za pifipadny schodek ¢i manko ve skladu
potravin pfi namatkovych kontrolach.



DOMOV MLADEZE Organizacni iad
A SKOLN! JIDELNA ze dne 1. 3. 2016
ISR Cj. QM-020/0274/2016

Priloha 5 Utvar skolni jidelny

n)  rozvrhuje pracovni dobu kuchafek a je zodpovédnd za jeji dodrzovani, zajistuje

pomocnou silu v dobé nemoci podtizenych.
Zabezpecuje:

C)  provoz v plném rozsahu velkého stravovaciho zafizeni spojeny s vydejem snidani, obédu a
vecefi

d)  vede a tidi sménny provoz $kolni jidelny, stanovuje

e)  pripravuje ucelenou &ast rozpoétu SJ

f) sleduje piijmy a vydaje tykajici se stravovani a navrhuje opatteni pfi jejich neplnéni

g) stanovuje jidelnicek s ohledem na legislativu

h)  vede a spravuje stravovaci systém VIS Plzen

i)  apfipravuje aktualizaci dokumentace v oblasti dodrzovani hygienickych, bezpe¢nostnich
ptedpistl, stanovuje pravidla jejich dodrzovani u podfizenych

J)  evidenci pfistroji a zajist'uje jejich bezvadnou funkénost,

K) revize piistroji dle pozadavkli bezpecnosti, dba na proSkolovani podiizenych
zaméstnancl

I)  komunikaci s dodavateli, vytizuje objednavky potravin,

m) vede evidenci odpadd, zajistuje jejich odvoz v souladu s legislativou a vnitinimi predpisy
organizace,

n)  vedeni zasob skladu potravin a vede jeho agendu s mési¢nim vyuctovanim k hlavni
ucetni, je zodpovédna za ptipadny schodek ¢i manko ve skladu potravin pii namatkovych
kontrolach

0)  zajistuje zastupitelnost v dobé nepiitomnosti podiizenych

p)  dohled nad provozem jidelny, dodrzovani vnitiniho fadu $kolni jidelny a jinych ptedpisi
pritomnymi

q) objednavky mycich, sanita¢nich prostfedkd, toaletniho papiru

Spolupracuje a Fesi s ostatnimi utvary zejména:

1.

utvar ekonomicky

predavani dokumentti (dodejky, fakturace, objednavky, rdmcové smlouvy aj.) pro
ucetnictvi a majetek

pracovni vykazy pro zpracovani, ¢erpani dovolené, stanoveni planu dovolenych

utvar vychovné vzdélavaci

evidence stravniki a jejich aktualizace

informuje pribézné o vSech vyjimecnych zalezitostech (kdzenska opatieni, predbihani,
nevhodné chovani zaki, aj.)

pii sestavovani jidelnicku

ucastni se jednani stravovaci komise

utvar provozu a bezpecnosti

opravy zafizeni, revize, bezvadnost zafizeni, pravidelnou udrzbu

pii feSeni vyjimecnych situaci (nemocnost zaméstnancil)
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Navrhuje
a)  vysi odmén,
b)  &erpani dovolené, event. navrhuje ndhradni prace pii uzavieni provozu SJ
Pracovni povinnosti dle mistnich podminek
a)  Obsluha skupiny kuchynskych stroji na vyrobu pokrmd.
b)  Stanoveni technologického postupu a kontroly hotovych vyrobki.
¢)  Uprava jate¢niho masa, dribeZe a ryb pro kuchyiiské zpracovani.
d)  Organizace a zajistovani doplnujicich a tklidovych praci ve stravovacich provozech,
vedeni ptiru¢niho skladu, organizace prace podiizenych pracovniki.
Zajist'uje
a)  provoz v plném rozsahu velkého stravovaciho zatizeni spojeny s vydejem snidani, obédu
a veceti

b)  proskolovani podtizenych v oblasti stravovacich sluzeb
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Utvar $kolni jidelny

Zaiazeni podle NV 222/2010 Sb.: 3. tiida
Pracovni pozice: pomocna kuchaika, pracovnik obchodniho provozu
Stupen Fizeni 0

Zakladni ¢innost

1.  Dohotovovani jidel z polotovart, pfiprava na talii a vyde;j.

2. Vyroba polévek a ptiloh k hlavnim jidlam
3. Myti ¢erného nadobi

Popis pracovni ¢innosti

a) Odpovida za Ccistotu veSkerého provozniho zafizeni, nadobi, vyrobnich prostor a
hospodarné nakladédni se surovinami, pfedméty a energii. Odpovida za spravné
hospodateni s mycimi a Cisticimi prostiedky.

b)  Provadi pomocné prace a fidi se pokyny vedouci kucharky nebo vedouci jidelny.

¢)  Cisti zeleninu, brambory, pfipravuje kynuté knedliky.

d)  Pomaha pfi piejimce zbozi do skladu.

e)  Odpovida za umyvani veskerého bilého i ¢erného nadobi.

f)  Provadi uklidové prace kuchyné, skladt a chodeb.

g) Pii kazdé ¢innosti se fidi platnymi bezpe¢nostnimi a hygienickymi piedpisy a G¢astni se
vSech predepsanych skoleni.

h)  Pouziva osobni pracovni pomicky véetné protiskluzové obuvi a pokryvky hlavy.

Spoluodpovida:
a) Vv kuchyni a pfilehlych prostorach se nebudou pohybovat osoby bez zdravotniho prikazu,
b) osoby v kuchyni nezaméstnané se zde budou zdrzovat jen po dobu nezbytné nutnou.

Veskeré zjisténé nedostatky okamzité hlasi vedouci kuchaice nebo vedouci Skolni
jidelny.

DalSi povinnosti:

a)

b)

c)

d)

Ridi se organizaénimi pfedpisy, hygienickymi predpisy a predpisy k zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

Pecuje o svétené prostory, zasoby a zafizeni. Piipadnéd poskozeni hlasi vedouci Skolni
jidelny nebo vedeni DM.

Neptitomnost v praci hlasi pisemné vedeni DM DM a vedouci Skolni jidelny
s predstithem. N4hld onemocnéni apod. oznami okamzité vedeni DM, vedouci Skolni
jidelny a vedouci kuchatce telefonicky nebo pisemné. V¢asné informuje o délce pracovni
neschopnosti a jejim ukonceni.

Pracovni dobu eviduje v knize dochazky a na tiskopisu ,,evidence pracovni doby*. Tento
tiskopis musi byt vzdy fadné vyplnén k poslednimu dni v pfislusném mésici, protoze
slouzi jako podklad k vypoctu mzdy.



DOMOV MLADEZE Organizacni iad
A SKOLN! JIDELNA ze dne 1. 3. 2016
R Cj. QM-020/0274/2016
Priloha 5 Utvar skolni jidelny

Utvar $kolni jidelny

Zaiazeni podle NV 222/2010 Sb.: 5. tiida
Pracovni pozice: kuchar, Séfkuchar
Stupen Fizeni 0

Zakladni ¢innost

1. Vyroba technologicky naro¢nych teplych jidel nebo specialit studené kuchyné.
2.  Dohotovovani jidel z polotovari, pfiprava na talif a vyde;.
3. Vyroba polévek a ptiloh k hlavnim jidlim.

Popis pracovni ¢innosti

Konkrétni vymezeni:

a)  Ridi praci pomocné kuchatky $kolni kuchyné a odpovida vedouci §kolni jidelny za jeji
¢innost.

b)  Spolupracuje s vedouci $kolni jidelny pfi sestavovani jidelniho listku.

¢)  V dobé neptitomnosti vedouci SJ odpovidé za spravnou piejimku potravin do skladu i ze
skladu, za jejich ulozeni do doby potieby a jejich ucelné vyuziti pti vyrobé pokrmii.
Podepsanim piijemky potravin pfejima hmotnou odpovédnost za prevzaté potraviny.

d) Odpovida za dodrzovani ptedepsanych technologickych postupti a davek potravin dle
spotiebnich norem, za jakost, chutnost a zdravotni nezavadnost pfipravovanych pokrmti.

e)  Odpovida za piipravu veskerych teplych i studenych pokrmii a napoju dle piedepsanych
technologickych postupti.

f)  Odpovida za spravné rozdélovani pokrmt béhem vydeje. Dba na upravenost na talifi.
g)  Dodrzuje teplotu vydavaného pokrmu po celou dobu vydeje.

h)  Dba o spravné obhospodatrovani zbytku jidel a potravin (je oSetfeno smlouvou o odvozu
krmného odpadu).

i)  Odpovida za Cistotu a potadek na pracovisti, za hospodarné nakladani se surovinami,
pfedméty a energii.

)] Spoluodpovida za dodrzovani piedpisu o pouzivani osobnich pracovnich pomtcek
vcetné protiskluzové obuvi a pokryvek hlavy.

k)  Pfi vydeji knedlikd pouziva jednorazové rukavice.

)} Odpovida za tcelné vyuziti pracovni doby své 1 pomocné kucharky, za to, Ze obéd je vCas
hotov a vydan na pfedepsaném stolnim nadobi.

m)  Pti kazdé Cinnosti se fidi platnymi bezpe¢nostnimi piedpisy, hygienickymi piedpisy,
ucastni se vSech predepsanych Skoleni.

Odpovida za to, Ze:
a)  V kuchyni a prilehlych prostorach se nebudou pohybovat osoby bez zdravotniho prikazu
b)  osoby v kuchyni nezaméstnané se zde budou zdrzovat jen po dobu nezbytné nutnou.
c)  Pracovisté opousti vzdy jako posledni, kontroluje je a odpovida za vypnuti vSech
spottebict.

d)  Veskeré zjisténé nedostatky okamzité hlasi vedouci Skolni jidelny nebo vedeni DM.



DOMOV MLADEZE Organizacni iad
A SKOLNI JIDELNA ze dne 1. 3. 2016
ISR Cj. QM—020/0274/2016

Priloha 5 Utvar skolni jidelny

DalSi povinnosti:

a) Ridi se organizaénimi pfedpisy, hygienickymi piedpisy a piedpisy k zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

b)  Pecuje o svéfené prostory, zasoby a zafizeni. Pfipadna poSkozeni hlasi vedouci skolni
jidelny nebo vedeni DM.

c) Neptitomnost v praci hlasi pisemné vedeni DM DM a vedouci S$kolni jidelny
s piedstihem. Nahla onemocnéni apod. oznami okamzité¢ vedeni DM i vedouci Skolni
jidelny telefonicky nebo pisemné. VEasné informuje o délce pracovni neschopnosti a
jejim ukonceni.

d)  Pracovni dobu eviduje v knize dochéazky a na tiskopisu ,,evidence pracovni doby*. Tento
tiskopis musi byt vzdy fadné vyplnén k poslednimu dni v pfisluSném mésici, protoze
slouzi jako podklad k vypoctu mzdy.
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Utvar provozu a bezpeénosti

Zaiazeni podle NV 222/2010 Sb.: 4. tiida
Pracovni pozice: bezpecnostni pracovnik
Stupen Fizeni 0

Zakladni ¢innost

Bezpecnostni pracovnik pii vykonu své funkce zajistuje predevsim bezpecnost objektu a to:

a)  kontrolou objektu z vnitini i vnéjSi strany za pouziti pevného stanovisté¢ u hlavniho
vchodu do objektu, v nocni dobé pak pochiizkou ve vnitini ¢asti objektu, sledovanim a
vyhodnocovanim stavajici situace

b)  provadénim kontrol a evidenci vstupujicich a odchazejicich osob z budovy véetné
ubytovanych zakl

Cc)  provadénim kontrol vychazek zaka
d) evidenci dochazky zaméstnanct, véetné mimoiadnych odchodt a ptichoda

e) Vv noc¢ni dobé kontrolou umyvaren, WC a ostatnich prostor za Gi¢elem zabranéni ruSeni
nocniho klidu, vzniku Grazl a nasilnych ¢innosti, popt. kradezi a vloupani
f) v pfipadé nutnosti akutniho opusténi svého pracovisté, je povinen uzamknout hlavni
vchod, nebo zajistit zastup proskolené¢ho pracovnika
Zajistuje:
a) spojovani telefonickych hovort a jejich evidenci, piebira, eviduje a rozdéluje postu vcetné
finan¢nich ¢astek
b) udrzuje potadek v okoli hlavniho vstupu, denné zajistuje uklid ve vstupni hale a pied
vchodem v¢etné ¢isténi sklenénych ploch, no¢ni sména pak vysavani kobercti a calounéného
nabytku. V zimnim obdobi zajistuje dle potfeby Uklid sn¢hu, udrzbu vnitinich prostor
vestibulu.
C) Vnezbytnych pfipadech informuje své nadtizené, v ptipadé zakd vychovatele v hlavni sluzbé
d) spolupracuje s hlavni sluzbou a je pfimo podiizena vedoucimu provozniho useku Domova
mladezZe a Skolni jidelny Pardubice.
e) Vv ptipadé mimoiadné udalosti se fidi Pozarnim fadem, Evakua¢nim planem, plni povinnosti
Ohlasovny poZzaru a zivelného nebezpeci
BP je povinen znat rozmisténi pozarnich prosttedkti, hlavnich uzavéri vody, teplé vody
a elektrickych rozvad&cl a v piipad€ nebezpeci tyto bez odkladu pouzit a nasledné informovat své
nadfizené.

BP je dale povinen provadét dalsi prace dle pokynu nadfizenych.
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Utvar provozu a bezpe¢nosti

Zaiazeni podle NV 222/2010 Sb.: 2. tiida
Pracovni pozice: uklizecka
Stupen Fizeni 0

Zakladni ¢innost

1.  Mechanické myti, lesténi podlah, ¢isténi osvétlovacich téles, luxovani koberct, ¢isténi, tklid
a dezinfekce klozetu.

2. Cisténi oken (i zdvihovych) véetné jednoduchych ventilaci, zrcadel, prepazek nebo stén
s olejovym natérem, dlazdicemi apod.

Popis pracovni ¢innosti

a) Hlavni povinnosti je udrzovat budovu a mistnosti DM Vv nalezité Cistoté a vzorném
poradku tak, aby zdravi zakd, ucitell a ostatnich pracovniki DM bylo co nejvice
chranéno.

b)  Provadi denné¢ bézny uklid a 2krat ro¢né hlavni tiklid dle dalsich ustanoveni.

UKLID KAZDODENN{
Pokoje a prostory domova mladeZe

a)  otevrit a zaviit okna (vyvétrat)

b)  vyprazdnit kose, smeti odnést do kontejneru zamést a vyttit podlahy, koberce vysat
vysavacem

C)  otfit prach ze vSech dosazitelnych a volné pifistupnych mist, umyt umyvadla a obklady
kolem nich, zhasnout a zamknout, zkontrolovat zavieni oken

WC, umyvarny:

a)  otevfit a zaviit okna (vyvétrat)

b)  zamést a vytiit podlahy

C)  vyprazdnit koSe, smeti odnést do kontejneru

d)  umyt umyvadla, toaletni misy, musle, sifony, dikladn¢ v§e proplachnout vodou

e)  otfit prach ze vSech dosazitelnych a voln¢ pfistupnych mist, kontrola ruénikd, vyména
Spinavych

f)  umyt kliky u dveti

g)  zkontrolovat mnozstvi WC papiru a tekutého mydla, nutnost doplnéni nahlasit udrzbafi

Vychovatelny, klubovny, kancelare:

a)  oteviit a zavtit okna (vyvétrat) - zamést a vyttt podlahy (vyluxovat)
b)  vyprazdnit koSe - smeti odnést do kontejneru

Cc)  zhasnout a zamknout, peclivé zkontrolovat zavieni oken

d)  utfit prach z voln¢ pfistupnych mist a na vSech strojich a pfistrojich

Chodby:

a)  stirat na zavér denniho uklidu
b)  vytfit pod rohozkami

UKLID PRAZDNINOVY (2x ro¢né)
Zavazné terminy pro dokonceni:

1. uklid (jarni prazdniny) 2. uklid (hlavni prazdniny-srpen)



a)
b)

c)
d)
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umyt okna o hlavnich prazdninéch i uvnit

vyprat zaclony pii 1. a 2. tklidu, zavésy o hlavnich prazdninach, sundani a povéseni
zéaclon a zavési si zajisti kazda pracovnice na svém useku sama, popi. ve spolupraci s
udrzbéaifem

vydrhnout v§echny chodby

diikladné vycistit vSechna pfistupna svitidla

DalSi povinnosti:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

Ridi se organizaénimi piedpisy, hygienickymi predpisy a piedpisy k zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

Pecuje o svétené prostory, vybaveni, Cistici prosttedky apod., piipadné posSkozeni hlasi
vedeni DM.

Je podtizeni pfimo vedoucimu useku provozu a bezpecnosti

Dalsi ¢innosti provadi podle pokynli vedeni DM.

Je povinna ucastnit se vSech porad provoznich zaméstnanct, Skoleni PO a BOZP.
V piipad€ nutnosti zastupuje dalsi pracovniky.

Nepritomnost v praci hlasi pisemné vedeni DM s predstihem. Nahld onemocnéni apod.
oznami okamzit¢ vedeni DM telefonicky nebo pisemné. VEasné informuje o délce
pracovni neschopnosti a jejim ukoncéeni.

Pracovni dobu eviduje v knize dochézky a na tiskopisu ,,evidence pracovni doby*. Tento tiskopis
musi byt vzdy fadné€ vyplnén k poslednimu dni v pfislusném mésici, protoze slouzi jako podklad
k vypoctu mzdy.
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Utvar provozu a bezpe¢nosti

Zarazeni podle NV 222/2010 Sb.: 3. tfida

Pracovni pozice: vedeni skladu pradla, Sicka interiérového vybaveni
(NSP)

Stupen Fizeni 0

Zakladni ¢innost

1.

Samostatny piijem, skladovani, oSetfovani a vydej zbozi a materialu ve vnitropodnikovych
skladech. Priprava expedice zasilek podle dodavkovych rozpisi a odpovédnost za jejich
uplnost. Vedeni predepsané evidence a Gcast pti provadéni inventur (NV).

Tepelné tvarovani zhotovovanych vyrobktli. Dohotoveni, zdobeni a dalsi Gpravy koneéné¢ho
vzhledu vyrobku. Kontrola §vii, opravy chyb v §iti, zjiSténi mechanickych vad. Péce o stroje
a zafizeni a jejich bézna udrzba. Usporadani pracovisté a ptiprava piislusnych materiald,
zjistovani materialovych vad. B&Zné sefizeni stroji, vyména niti, jehel a piislusenstvi,
kontrola spravné funkce stroje. Oddéleni a uprava dilt a ¢asti vyrobku (stfihani, fezani,
vysekavani apod.). Oznaceni a kontrola dilii a soudasti. Siti, faseni, prositi a sesiti vyrobkii na
zékladnich 1 specialnich Sicich strojich. Mezioperaéni a kone¢né Zzehleni, zazehleni a
rozzehleni.

Popis pracovni ¢innosti

a)
b)

9)
h)

Vede sklad ¢isté a Spinavého pradla (Iazkovin) oddélené.

Organizuje pravidelnou vyménu pradla podle vyhlasky 410/2005 Sb., Vyhlaska o
hygienickych poZzadavcich na prostory a provoz zatfizeni a provozoven pro vychovu
a vzdélavani déti a mladistvych, v platném znéni.

Zajistuje komunikaci s dodavatelskou firmou na ¢isténi pradla.

Provadi kontrolu poctu Spinavého pradla pred vydanim do pradelny. Kontroluje pocet
Cistého pradla po dodéani z pradelny.

Kontroluje kvalitu a stav vy¢isténého pradla.

Poskozené pradlo opravuje, zasiva, piesiva, popt. vyfazuje z ob&hu.

Vede evidenci skladu, poc¢tu lizkovin a jiného pradla.

Dale provadi ¢innosti:

- tepelné tvarovani zhotovovanych vyrobki

- Kontrola $vi, opravy chyb v §iti, zjisténi mechanickych vad

- péce o stroje a zafizeni a jejich bézna tidrzba

- usporadani pracovisté a piiprava piislusnych materialti, zjiStovani materialovych
vad

- bézné sefizeni stroji, vymeéna niti, jehel a pfislusenstvi, kontrola spravné funkce
stroje

- oddé¢leni a uprava dili a ¢asti vyrobku (stfihani, fezani, vysekavani apod.)
- oznaceni a kontrola dilii a soucasti
- Siti, faseni, proSiti a seSiti vyrobkll na zdkladnich 1 specidlnich Sicich strojich

- mezioperacni a kone¢né zehleni, zazehleni a rozzehleni
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Dalsi povinnosti:

a)  Ridi se organiza¢nimi pfedpisy, hygienickymi pfedpisy a piedpisy k zajisténi bezpeénosti
a ochrany zdravi pfi praci.

b)  Pecuje o svéfené prostory, vybaveni, Cistici prosttedky apod., pfipadné poSkozeni hlasi
vedeni DM.

c) Je podiizeni pfimo vedoucimu utvaru provozu a bezpe¢nosti.
d)  Spolupracuje s vedoucim pro vychovu a vzdélavani a vedoucimi vychovateli.
e)  Dalsi ¢innosti provadi podle pokyni vedeni DM.

f)  Je povinnosti pracovnika se ucastnit v§ech porad provoznich zaméstnanci, Skoleni PO a
BOZP.

g) Nepfitomnost v praci hlasi pisemné vedeni DM s ptedstihem. Nahla onemocnéni apod.
oznami okamzit¢ vedeni DM telefonicky nebo pisemné. VEasné informuje o délce
pracovni neschopnosti a jejim ukonceni.

Pracovni dobu eviduje v knize dochézky a na tiskopisu ,,evidence pracovni doby*. Tento tiskopis
musi byt vzdy fadné vyplnén k poslednimu dni v pfislusném mésici, protoze slouzi jako podklad
k vypoctu mzdy.
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Utvar provozu a bezpecnosti

Zaiazeni podle NV 222/2010 Sb.: 5. tiida
Pracovni pozice: domovnik, Skolnik
Stupen Fizeni 0

Zakladni ¢innost

Domovnické prace véetné odbornych femeslnych praci pii opravach a udrzbé domovnich, poptipadé
ubytovacich objektii menSiho rozsahu a technického vybaveni, napiiklad udrzbarské prace,
zahradnické, zednické a zdmecnické prace.

Popis pracovni

Vseobecné povinnosti:

a)  Dle pokynt vedeni DM napomaha hladkému provozu ve skole a dba na to, aby tento
provoz nebyl narusovan.

b)  Provadi drobné udrzbarské prace majetku DM.
c)  Provadi udrzbu zelené v arealu DM
d)  Pomaha pii udrZzovani potadku a v péci o zaky.
e)  Stara se o bezpe€nost provoznich praci.
Skolnické prace:
a)  V uréenou hodinu otvira a zavira budovu DM.
b)  Dba, aby ucebny byly v¢as uklizeny, vyvétrany, kontroluje teplotu v u¢ebnach.
c)  Provadi dohled nad zaky, dohlizi na dodrZzovani vnitiniho fadu DM zaky.
d)  Pomaha zakim pii nehodach.
e)  Dba na to, aby zaci fadné€ dodrzovali $kolni fad.
f)  Zamyka budovu po celkovém prohlédnuti a zjisténi, Ze se v ni nezdrzuji cizi osoby.

g)  Uklizi chodnik u vstupnich dveii, komunikace pro zajisténi vjezdu dodavateliim, zejména
do skolni jidelny a k mistu svozu odpadi.
Kontroluje:

a) dodrzovani bezpecnosti provozu — vypnuti elektrospotiebicll, uzavirani oken, zhasnuti
svétel,

b) dodrzovani provozniho fadu a vnitiniho fadu DM.
Zodpovida:

a)  zapravidelny a kvalitni uklid celé $kolni budovy a jejiho okoli
b) za bezpecnost prace

a)  Provadi drobnou udrzbu v budové DM (zjisténé zavady jsou zapsany v sesité ,,zavady*,
ktery visi na nasténce ve sborovn¢), vétsi zavady hlasi vedeni DM.

b)  Kontroluje fadné provedeni femeslnickych praci, vede zdznam o dob¢ trvani prace,
mnozstvi a druhu dodaného materialu.

c)  Stara se, aby vodovodni, elektrické a plynové zafizeni bylo v dobrém stavu. Ridi a
reguluje jeho provoz.

d) V pripad¢ vétsich oprav (pokud neni pfitomno vedeni DM) obstara objednani opravy.
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e)  Vykonava denni pochtizky a nakupy.

f)  Kontroluje stiechu, okapy, udrzuje je v poiadku, podle potieb je dava vycistit.

g)  Udrzuje v potadku pidu a dalsi prostory.

h)  Je podtizen vedoucimu utvaru provozu a bezpe¢nosti.

i)  Plni dalsi povinnosti, které mu ulozi vedeni DM s védomim vedouciho utvaru.

Dalsi povinnosti:

1.

Ridi se organiza¢nimi predpisy, hygienickymi piedpisy a predpisy k zajiténi bezpeénosti
a ochrany zdravi pfi préaci.

Pecuje o svétené prostory, vybaveni apod., pfipadné poskozeni hlasi vedeni DM.
V ptipadé nutnosti zastupuje chybéjici pracovniky.
Je povinen ztcastnit se vSech porad provoznich zaméstnanct, Skoleni PO a BOZP.

Nepritomnost v praci hlasi pisemné vedeni DM s predstihem. N4hla onemocnéni apod. ozndmi
okamzit¢ vedeni DM telefonicky nebo pisemné. Vcasné informuje o délce pracovni
neschopnosti a jejim ukonceni.

Pracovni dobu eviduje v knize dochazky a na tiskopisu ,,evidence pracovni doby*. Tento tiskopis
musi byt vzdy fadné¢ vyplnén k poslednimu dni v pfisluSném mésici, protoze slouzi jako podklad
k vypoctu mzdy.
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Utvar provozu a bezpecnosti

Zaiazeni podle NV 222/2010 Sb.: 7. platova tiida
Pracovni pozice: technicky pracovnik
Stupen Fizeni 0

Zakladni ¢innost

1.  Piijem a vydej technickych prostiedki, kontrola celkového technického stavu a funk¢nosti
skupin.

2. Sledovani a Setfeni stavu, stupné opotiebeni a technické zpisobilosti budov, stroju
a jednotlivych ¢asti technologickych zatizeni vCetné navrhovani opatieni.
Zajistovani udrzby a béznych oprav, revizi, prohlidek a provérek technické zptisobilosti.

Zajistovani chodu Casti hardware pocitaci, analyza zékladnich poruch jednotlivych dila
pocitaci, naptiklad monitorti, zdroji, klavesnic, tiskaren, skenerd, plotter, zalohovacich
a zdrojovych jednotek nebo jiné kanceladiské techniky, testovani zafizeni, instalace zatizeni
(naptiklad kabelaze, propojovani), zaskolovani obsluh.

Popis pracovni

Vseobecné pracovni povinnosti:

a)  Dle pokynt vedeni DM napomaha hladkému provozu v DM a dba na to, aby tento
provoz nebyl narusovan.

b)  Provadi drobné udrzbarské prace.
c)  Pomaha pii udrzovani poradku v DM.
d)  Provadi pravidelnou kontrolu stavu nouzovych svétel, funkénost denniho osvétleni.

e)  Ukastni se na pravidelném Skoleni podle vyhlasky ¢. 50/1978 Sb., vyhlaska Ceského
ufadu bezpecnosti prace a Ceského banského ufadu o odborné zpisobilosti
v elektrotechnice, v platném znéni

Zajist'uje:
a)  pravidelnou kontrolu stavu nouzovych svétel, funkénost denniho osvétleni
b)  pravidelnou kontrolu a posouzeni funk¢nosti technického zafizeni DM
c) regulaci otopného systému s ohledem na spotiebu
d)  méfeni spotieby elektrické energie
e)  posouzeni piipadnych oprav technického zatizeni
f)  montaz, demontaz, opravu elektrickych zatfizeni, popf. spolupracuje na jejich likvidaci

Q) prvotni odborné posouzeni u zjiSténych zavad, nefunkcnosti zafizeni atd. pted
provedenim odbornou firmou.
Kontroluje:

a)  Provadi drobnou udrzbu v budové DM (zjisténé zavady jsou zapsany v sesité ,,zavady*,
umisténém na recepci DM), vétsi zavady a opravy fesi po dohod¢ s vedoucim tseku
provozu a bezpecnosti piipadné s vedenim DM.

b)  Kontroluje fadné provedeni femeslnickych praci, vede zaznam o dob¢ trvani prace,
mnozstvi a druhu dodaného materialu.
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c)  Pravidelné stav nouzovych svétel, funkénost denniho osvétleni a provadi zdznam do
dokumentace dle pozadavk legislativy

d) Pravidelné kontroluje a posuzuje funkénost technického zatizeni DM.

DalSi povinnosti:

6.

c N

10.
11.
12.

Ridi se organizaénimi piedpisy, hygienickymi piedpisy a piedpisy k zajisténi bezpeé¢nosti a
ochrany zdravi pii praci.

Je podfizen vedoucimu tseku provozu a bezpecnosti.

Plni dal$i povinnosti, které mu ulozi vedeni DM s védomim vedouciho tseku provozu a
bezpecnosti.

PeCuje o svéfené prostory, vybaveni apod., piipadné poskozeni fesi se svym piimym
nadfizenym.

V ptipadé nutnosti zastupuje chybéjici pracovniky.
Je povinen ztcastnit se vSech porad provoznich zaméstnanct, Skoleni PO a BOZP.

Nepritomnost v praci hlasi pisemné vedeni DM s predstihem. N4hla onemocnéni apod. ozndmi
okamzit¢ vedeni DM telefonicky nebo pisemné. Vcasné informuje o délce pracovni
neschopnosti a jejim ukonceni.

Pracovni dobu eviduje v knize dochazky a na tiskopisu ,,evidence pracovni doby*. Tento tiskopis
musi byt vzdy fadné¢ vyplnén k poslednimu dni v pfisluSném mésici, protoze slouzi jako podklad
k vypoctu mzdy.
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Utvar provozu a bezpecnosti

Zaiazeni podle NV 222/2010 Sb.: 9. tiida
Pracovni pozice: bezpecnostni referent, vedouci titvaru
Stupen Fizeni 2

Zakladni ¢innost

1.  Komplexni zajistovani metodickych, organizacnich, fidicich a kontrolnich ¢innosti v oblasti
bezpecnosti a zdravotni nezdvadnosti pracovniho a Zivotniho prostredi.

2. Souhrnné zajistovani piipravenosti na mimofadné udalosti a krizové¢ situace.
3. Komplexni zajistovani ochrany utajovanych skute¢nosti v organizaci.

Popis pracovni

Pracovni a organizacni zaleZitosti

a)  Vede pfislusnou dokumentaci PO a BOZP, provadi skoleni vSech zaméstnanci DM,
zabezpecuje pravidelné kontroly dle stanovenych termint.

b)  Pusobi na tseku jako bezpeénostni technik a pozarni preventista.
c)  Vede evidenci Grazovosti zaméstnancu.

d) V piipad¢ Setieni téZkych, hromadnych a smrtelnych pracovnich trazt se ucastni Setieni
a spolupracuje pfi navrzich napravnych opatieni.

e)  Dava podnéty k feSeni problému tykajicich se snizovani pracovni urazovosti a ozdravéni
pracovniho prostfedi.

f) Sleduje tcelnost a hospodarnost pouziti osobnich ochrannych pracovnich prostfedki
v oblasti kontroly.

BOZP

a)  Provadi kontrolu dodrzovani bezpecnostnich a hygienickych predpist a plnéni tikolt
BOZP v ramci organizace

b)  Ugastni se provadéni komplexnich provérek BOZP.

c) Kontroluje, jak jsou plnéna opatieni, ktera byla piijata organizaci na zakladé rozbora
pracovni Urazovosti a nemocnosti, nebo nafizena nadfizenou organizaci, nadfizenymi
organy.

d)  Kontroluje, zda jsou v stanovenych terminech provadény piedepsané technické zkousky
arevize.

e)  Kontroluje plnéni planu povinnych preventivnich 1ékatskych prohlidek pracovnikit DM
Vv oblasti vychovy:

f)  Dle planu provadi skoleni pracovnikii z BOZP a pozarni ochrany.

g) Metodicky vede pracovniky DM k dodrzovani bezpecnostnich ptedpist a hygienickych
zésad k zlepSeni pracovniho prostiedi.

Zajist'uje
a)  spravuaudrzbu vSech objektt uzivanych DM, jejich ostrahu a technicky provoz, zejména
vytapéni, dodavky energii a vody.

b)  ¢innost dilen, fidi provoz vozidla DM, zabezpeCuje provoz a obsluhu telefonnich
ustfeden a ostatnich technickych zatizeni.



Odpovida
a)
b)
c)
d)
€)
f)
Spoluprac
a)
b)

c)
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¢innost v z4jmu naplnéni tikolt a podminek bezpecnosti prace a pozarni ochrany.

a provadi bézné ukony zamétené na péci a dohled ve vecernich a no¢nich hodinéch.
revizni prohlidky zafizeni organizace

Za.

vypracovani komplexniho planu udrzby (b&ézné investi¢ni akce)

vécnou 1 obsahovou napln smluv pronajmu

fadny provoz budov DM

zafazovani a odpisovani majetku v navaznosti na tcetni agendu

kontrolu a zaji$téni reviznich prohlidek zafizeni organizace

vytvaieni podminek pro nejefektivnéjsi vyuziti volnych kapacit nebytovych prostor
uje:

uzce s ucetni - rozpoctaiem DM a s provozaiem stravovaciho zafizeni.

uzce spolupracuje s bezpeCnostnim technikem a realizuje jeho zdkonné pozadavky na
vybaveni organizace

podili se na zpracovani investi¢niho planu organizace a ptipravuje jeho podklady

Ridi atvar v oblastech:

a)
b)
c)
d)

uklidu DM
kontroluje ¢innost svych podfizenych
drobné udrzby organizace, energetického hospodatstvi

BOZP a vykonava praci bezpecnostniho technika organizace, proskoluje nové
zaméstnance v oblasti BOZ.

V ramci tohoto vymezeni fidici pravomoci odpovida za celkové plnéni ukolti, spadajicich do naplné
¢innosti utvaru spravy organizace, ptredev§im za organizaci a provadéni podpurnych ¢innosti
k zajisténi podminek pro hladky pribéh vychovné vzdélavaciho procesu organizace.

Schvaluje:

a)
b)

c)
d)

zastupovani nepfitomnych pracovnikl Gtvaru spravy DM,

opatfeni pro zajisténi poifadku, Cistoty a bezpe€nosti vSech zatizeni DM (budovy,
pozemky, vybaveni).

ptidéleni tklidovych rajont uklizeckam,

vykazy prace uklizecek

Samostatné zajisSt'uje:

a)
b)

c)

d)

béZzné domovnické prace a jednodussi udrzba celého objektu a jeho zatizeni.

otevirani a zavirani objektu, obsluha hlavnich energetickych uzavérl, vymeéna Zarovek
a pojistek, dozor nad spravnym pouzivanim spole¢nych zatizeni objekta.

nakup vymezeného sortimentu zbozi, (pfi ndkupech a udrzbé vyhleddva piedevSim
dodavatele zaméstnavajici osoby se ZPS (nahradni plnéni)

nabor a pfijimani novych uklizecek, jejich Skoleni z oblasti BOZP a PO. Pfednostné se
zaméfuje na ziskavani osob se ZPS.
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e) technické zabezpeceni udrzby, oprav technologickych zafizeni a budov, samostatné
provadi drobné udrzbaiské prace a opravy, provadi dozor nad provadénim femeslnickych
praci, dohlizi na jejich kvalitu a ekologicky zptsob provedeni

f) evidenci, nakup, ptidélovani a kontrolu pouzivani ochrannych pracovnich prostredki

g) evidenci, nakup, ptidélovani a kontrolu hospodarného vyuzivani ¢isticich a uklidovych
prostiedkdl,

h)  prani a ¢isténi ruéniku, utérek, zaclon, apod.

)] kontrolu kvality uklidu prostor DM, kontrolu prace podtizenych zaméstnancti,

j)  kontrolu technického stavu budovy a jejiho vybaveni z hlediska hospodarného vyuzivani
a z hlediska bezpecnosti prace,

k)  kontrolu hygieny prace,

)] zajist'uje ucast provoznich zaméstnanci na skoleni BOZP a PO, ptipadné€ je sdm provadi,

m) provadéni kontrol bezpe¢nosti prace (mesi¢né) a zapisovani jejich vysledkd do knihy
BOZP,

n)  vedeni dochazky uklizecek, nafizuje a eviduje ptfesCasovou praci v ramci platnych
pravnich norem, natizuje ¢erpani dovolené a neplacené volno,

0) vedeni skladu Ccisticich prostiedki, nafadi a ochrannych pomucek a jejich vydavani
uklizeCkam,

p)  otvirani organizace na zacatku denniho provozu, uzamykani a zajistovani budovy po
skonceni provozu, zejména uzamceni vchod a uzavieni oken, zabezpeceni a budovy
elektronickym zabezpecovacim zatfizenim.

q) pozarni ochranu DM v mimopracovni dob¢, zajistuje piedepsané revize, sleduje
dodrzovani jejich termint a spolupracuje pfi jejich provadéni,

r)  denni uklid venkovni uklidové plochy - asfaltové, betonové ¢i dlazdéné plochy ptilehlé
k budové DM kromé¢ vetejnych komunikaci. Uklid je provadén tak, aby béhem kazdého
tydne byly postupné zkontrolovany a uklizeny v§echny uvedené plochy.

S)  vyvéSovani statnimi vlajkami,

t) dozor u hlavniho vchodu v dobé urcené rozvrhem dozorti, dohlizi na dodrzovani
vnitiniho fadu DM Zaky, zejména na pfezouvani,

u) prubézné kontroly chovani zakl - prochazi vSechny chodby organizace. Provadi
namatkové kontroly, sleduje udrZzovéani C(istoty, ptipadné poSkozovani majetku
organizace, zda nedochazi ke zneuzivani navykovych latek zaky.

Predklada:

a)  navrhy kratkodobych i dlouhodobych koncepci rozvoje, plan tdrzby

b)  stanoviska ke stiznostem a podanim, ktera se tykaji Gtvaru spravy organizace a jsou v
kompetenci organizace,

C)  navrhy na zmény pracovnich naplni pracovnikl Gtvaru,

d)  navrhy na pfiznani pohyblivych slozek plati u pracovniki utvaru

e)

navrhy na kontroly technologickych zatizeni a instalaci; schvalené pak sjednava.



