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l.
Charakteristika a struktura zarizeni

1. Identifika¢ni udaje o zarizeni

Nazev: Détsky domov a Skolni jidelna, Vrchlabi, Zizkova 497

Adresa: Zizkova 497, 543 01 Vrchlabi 1

Telefon: 499 421 516

Telefon/fax/: 499 421 228

E-mail: detsky.d.vr@tiscali.cz
alena.dedeckova@seznam.cz

Web: http://ddvrchlabi.cz/

1CO: 60153423

DIC:

Cislo aétu: CNB HK 1434601/0710

Reditel: PhDr. Alena Dédeckova

Kapacita zarizeni: 24 dé¢ti ve tfech rodinnych skupinach

Cilova skupina:  déti zpravidla od 3 do 18 let, zletili klienti od 18 do max. 26 let
Zrizovatel: Kralovéhradecky kraj

Umisténi déti: prostiednictvim OS

Zakladni ucel dle zrizovaci listiny:
Organizace vykonava ¢innost détského domova a Skolni jidelny.

Pifedmét hlavni ¢innosti dle zFizovaci listiny:
1. Pecuje o déti podle jejich individudlnich potieb. Ve vztahu k détem plni zejména
ukoly vychovné vzdélavaci a socidlni.
2. Zajistuje péci o deti s nafizenou ustavni vychovou, které nemaji zavazné poruchy
chovani.
3. Uskutec¢nuje skolni stravovani v dob¢ jejich pobytu ve Skolském zatizeni.
4. Zajistuje stravovani vlastnich zaméstnanct dle skolského zakona.

Zatizeni ma pravni subjektivitu.
Legislativné se ¢innost détského domova tidi zejména z. ¢. 109/2002 Sb., vyhlaskou ¢.

438/2006 Sb., z. €. 561/2004 Sb., z. €. 563/2004 Sb., vyhlaskou ¢. 438/2006 Sb., vyhlaskou ¢.
460/2013 Sb., ve znéni pozdé&jSich predpisu.

2. Organizacni struktura a systém rizeni

Soucasti zaiizeni a jejich organizacni ¢lenéni
Détsky domov 1ZO 060 153 423
Skolni jidelna 1ZO 102 906 815


mailto:detsky.d.vr@tiscali.cz

V détském domoveé jsou tyto utvary:

- pedagogicky

- nepedagogicky - sdruzujici Utvar skolni jidelny

Organizacni struktura détského domova a systém fizeni jsou stanoveny organiza¢nim fadem a
dal$imi vnitinimi normami a ptedpisy, vydanymi feditelkou détského domova v souladu s
platnymi pravnimi predpisy a zakony a dale vnitinimi smérnicemi zfizovatele.

Statutdrnim organem dé¢tského domova je reditelka organizace, kterou jmenuje nebo
odvolava Rada Kralovéhradeckého kraje, v souladu s platnou legislativou. Reditelka fidi
provoz détského domova, zabezpecuje v plném rozsahu veskeré zalezitosti, tykajici se
¢innosti organizace, zejména v oblasti provozni, ekonomické a perzonalni. Jednd jménem
détského domova ve vsech zalezitostech.

Détsky domov nema feditelkou jmenovaného zastupce statutirniho organu. Reditelku
zastupuje ve vecech pedagogickych vedouci vychovatelka, v 1seku hospodarském,

sdruzujicim 1 Skolni jidelnu, vedouci pro technickoekonomicky usek.

Vedouci pracovnici organizuji, fidi a kontroluji préaci jinych zamé&stnancl dle organiza¢niho
schématu, a davaji jim k tomu ucelu zdvazné pokyny - viz organiza¢ni schéma détského
domova. Vedoucim jednotlivych utvarii nalezi ptiplatek za vedeni.

Reditelka je vedouci zaméstnanec, zafazeny na 3. st. fizeni z rozhodnuti zfizovatele.
Vedouci vychovatelka je vedouci zaméstnanec na 1. st. fizeni, ktery fidi praci podfizenych
zaméstnanctl.

Vedouci technickoekonomického useku zatazen byl piivodné zafazen na 2. st. fizeni, pozdé&ji
vzhledem k rozdilnému vykladu pravnik a postupnému snizovani po¢tu nepedagogickych
zamé&stnancl je zafazen také na 1. st. fizeni, pfiCemz {idi vedouciho zaméstnance na 1. st.
fizeni.

Vedouci skolni jidelny je vedouci zaméstnanec na 1. st. fizeni, ktery tidi praci podiizené¢ho

zameéstnance.

Zaméstnanci, ktefi nejsou vedoucimi zaméstnanci, ale maji oprdvnéni organizovat, fidit a
kontrolovat praci jinych zaméstnanct, a davat jim k tomuto G¢elu zavazné pokyny, v détském

domové nejsou.



3. Charakteristika zarizeni

Détsky domov a $kolni jidelna, Vrchlabi, Zizkova 497 (dale jen DD) je $kolské zafizeni pro
vykon ustavni a ochranné vychovy s pravni subjektivitou. Vzniklo ve Vrchlabi v r. 1962
prestéhovanim z Upice, je uréeno pro déti zpravidla od 3 do 18, resp. do 19 let a ukonéeni
studia, maximalné do 26 let, umisténych na zakladé ptedbézného opatieni nebo nafizené

ustavni vychovy, bez rozdilu pohlavi, se zachovanim sourozeneckych vazeb.

Ugelem DD je zajistovat nezletilym osobam nahradni vychovnou pééi v zajmu jeho zdravého
vyvoje, fadné vychovy a vzdélavani, kterou jinak poskytuji rodice nebo jiné osoby, a zletilym
klientim po ukonceni nafizené ustavni vychovy, pfipravujici se na budouci povolani, nejdéle
vSak do véku 26 let, a to za podminek sjednanych ve smlouvé mezi nezaopatifenou osobou a

zafizenim.

DD zajistuje zékladni pravo kazdého ditéte na vychovu a vzdélavani v navaznosti na Ustavni
principy a mezinarodni smlouvy o lidskych pravech a zékladnich svobodach, jimiz je Ceska
republika vazana, vytvaii podminky podporujici sebediveru ditéte, rozvijejici citovou stranku
jeho osobnosti a umoziujici aktivni GcCast ditéte ve spolecnosti. S ditétem je zachdzeno

Vv z4jmu harmonického rozvoje jeho osobnosti s ohledem na individualni a vékové potieby.

DD miize téZ poskytovat pé¢i détem, které nejsou ob&any Ceské republiky.

4. Vzdélavani déti

K DD nepfislusi $kola. Déti navstévuji Zakladni $kolu Skolni ve Vrchlabi, piip. Zakladni
Skolu a Matetskou Skolu ve Vrchlabi, predskolni déti Matetskou Skolu ve Dvotakové ulici ve
odbornych ugilist’ a ucilist’ vybranych s ohledem na jejich moznosti, schopnosti a zejména
prospech, piipadné bydli v tydnu v domovech mladeze a do détského domova se vraceji

pouze na vikend.



5. Zajisténi chodu détského domova

Provoz détského domova je nepfetrzity. Zaméstnance tvoii pedagogicti a nepedagogicti

pracovnici.

Détsky domov mohou kontrolovat organy k tomu urcené.

Prvni nedéle v mésici je stanovena jako navstévni den za pfitomnosti sluzbu konajicich
vychovatelil v dobé od 9.00 do 18.00 hod. K tomuto ucelu je vyuzivana hala v pfizemi a
zahrada domova. Do jinych prostor nemaji rodi¢e povolen vstup. O navstévach rodict a
jinych osob je vedena kniha néavstév. Kazdy rodi¢ zaroven stvrzuje svym podpisem, ze byl
seznamen s navstévnim fadem a prebira odpoveédnost za dité béhem vychazky mimo domov a

areal domova a béhem pobytu v ptivodni roding.

Vychovatelé maji povinnost dbat na udrzovani stidlych kontaktii déti s plivodni rodinou,
vcetné podpory pisemného a telefonniho kontaktu déti srodii a ostatnimi pifibuznymi.
Mimotadné navstévy rodicl jsou povoleny vzdy po piedchozi telefonické ¢i osobni domluvé

S ohledem na to, aby nedoslo k naruSovani vychovného procesu.

Ostatni podrobna ujednani — viz vnitini rad, navstévni rad.



Postaveni organii a administrativni innost zarizeni

1. Pedagogicka rada

V souladu s ustanovenim §164, odst. 2 zakona 561/2004 Sb. neni feditelka $kolského zafizeni
povinna zfizovat pedagogickou radu. V Détském domové a Skolni jidelné ve Vrchlabi vsak
pedagogicka rada ziizena byla jako pomocny poradni organ fteditelky, ktera s nim
projedndva vSechny zdsadni pedagogické dokumenty a opatfeni tykajici se vzd¢lavaci

¢innosti zafizeni. Pfi svém rozhodovani feditelka k ndzorum pedagogické rady prihlédne.

Pedagogickou radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici.

Pedagogické radé byly vymezeny ndsledujici pravomoci :

1. vyjadfuje se k rozvojovym programim zafizeni, zdkladnim dokumentim pedagogického
charakteru,

2. ma pravo byt seznamena se: zménami v personalnim obsazeni zafizeni, se zasadami
chodu zatizeni, se zménami pracovniho fadu ....,

3. schvaluje:

- vysledky vychovné vzdélavaci prace,

- opatieni k posileni kaznég,

- rady,

- pfefazeni ditéte v rdmcei rodinnych skupin,

ro¢ni plan zafizeni na dany Skolni rok,

B

spolurozhoduje o: pfijeti rozvojovych programd.

2. Dokumentace détského domova

V zafizeni je vedena tato dokumentace (podle § 28 zdkona ¢. 561/2004 Sb., a § 34 z. ¢.
109/2002 Sb.) :
- rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené

v § 147,

- osobni dokumentace déti (déle jen "Skolni matrika"),



dokumentace o umisténi a prabehu pobytu ditéte zadrzeného na utéku,

vyroéni zpravy o ¢innosti zafizeni, zpravy o vlastnim hodnoceni ,

ro¢ni plan vychovné vzdélavaci ¢innosti,

tydenni plany vychovné vzdélavaci Cinnosti,

kniha dennich hlaseni, kterd obsahuje pritkazné udaje o poskytované vychove,
jednaci protokol,

vnitini fad,

zaznamy z pedagogickych rad,

kniha ufednich navstév,

kniha ostatnich navstév, véetn¢ evidence osob odpovédnych za vychovu,

kniha arazu a zaznamy o trazech déti, zakn a studentd, popiipadé 1ékaiské posudky,
protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

perzonalni a mzdova dokumentace, hospodaiska dokumentace a Gcéetni evidence a
dal$i dokumentace stanovena zvlastnimi pravnimi piedpisy,

nepovinna dokumentace.

3. Zastupitelnost administrativnich a spravnich zaméstnancu

vzéjemna zastupitelnost vedouci technicko-ekonomického useku a WUcetni, pfip.
vedouci pokladny,
vzajemna zastupitelnost vedouci SJ a kucharky

vzajemna zastupitelnost pedagogt a asistentl pedagoga (nelze obraceng)

w r 4

4. Predavani a prejimani pracovnich funkci

pfi odchodu pracovnika nebo pii jeho dlouhodobé nepiitomnosti povéii feditelka
zafizeni pfevzetim agendy (rodinného bytu, kolektivu...) jiného pracovnika a stanovi,
kdy ptevzeti bude provedeno pisemné,

pievzeti majetku, zakladnich prostiedkti, predméti postupné spotieby, penéznich

hotovosti se provadi vzdy pisemné.



5. Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

5.1 Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti, knih a vykazii a plant odpovida v rdmci kumulované funkce
vedouci TEU. Pfejima, tfidi a uklada, popt. zaptjcuje archivni materidl se souhlasem
feditelky zatizeni. Provadi vyfazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skarta¢niho

radu.

. 2 Telefonni sluZzba

Je provadéna pracovniky THP, feditelkou, vedouci vychovatelkou, v dobé vikendl
pedagogy.

Ptejimaji vzkazy pro pedagogy, umoziuji spojeni do rodinnych byti.

Vedouci TEU eviduje a zi¢tovava mistni a meziméstské hovory pracovnikii zatizen,

vybira od nich poplatky za hovory.

. 3 Knihovnicka ¢innost

Je provadéna povéienou pedagogickou pracovnici, ktera odpovida za provoz Skolni
knihovny. Pracovnice objednava a nakupuje détskou i odbornou literaturu v ramci
stanovené¢ho rozpoctu po dohod¢ sfteditelkou zafizeni. Vede piedepsanou
dokumentaci pro provoz knihovny, odpovidé za zékladni statistické vystupy. Zajistuje

vypujéni a poradenskou knihovnickou sluzbu.

5. 4 VSeobecna udrzba

Je koordinovana vedoucim pro TEU, konzultovéana s feditelkou zafizeni, provadéna
Skolnikem, odbornymi firmami a ptipadné pracovniky na dohody o vedlejsi pracovni
¢innosti a dohody o provedeni prace v ramci stanoveného rozpoctu a podle stanovené
specifikace.

Bézné opravy se provadéji v co nejkratsi 1hite od provedeni zdznamu v knize zavad.
Nelze-li opravu provést v terminu, sd€li pfiiny a termin realného odstranéni skolnik
neprodlen¢ feditelce nebo vedoucimu TEU pii dodrzeni zasad hospodarnosti. Stejny
postup plati i pii naléhavych opravach vétsiho rozsahu. Reditelka a vedouci TEU

kontroluji spolecné provedeni udrzbaiskych praci. Kontrolni pravomoci feditelky

v plném rozsahu prechazeji v dobé jeji neptitomnosti na vedouci TEU.



5. 5 Evidence majetku

Evidence strojii a zafizeni a sprava inventife je v pracovni naplni vedouci TEU
(kumulovana funkce). Eviduje pocet, stav, rozmisténi a pouziti stroji a zafizeni,
pridéluje inventarni cCisla. Dava nadvrhy na nakup novych ptistroji, u¢ebnich pomucek
a didaktické techniky podle podkladii pedagogii ke schvaleni feditelce zafizeni.
Pfijima inventar urCeny k opravam, zapujceni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovy

inventar.

5. 6 U&etni evidence

Vedouci TEU sestavuje rozpo&tovou rozvahu podle pokynti feditelky zafizeni,
projednava rozpory se zfizovatelem, fesi rozpory s dodavateli. Sestavuje rozpoctovou
rozvahu podle pokynu feditelky zafizeni.

Usek mezd je zpracovavan v ramci kumulované funkce vedouci TEU; pracovnice
eviduje mzdy a platy, eviduje pracovni piijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského
pojisténi, provadi srazky z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny, ucetni vykazy o
mzdéch a platech, provadi jejich rozbor, zpracovéava podklady pro ptfiznani dichodd,
lazeniské péfe, rodinnych piidavkd, valorizaci a pod. Kontroluje opravnénost a
prikaznost predlozenych mzdovych doklada.

Utetni eviduje a kontroluje finanéni operace a prosttedky, kontroluje stav financi na
jednotlivych bankovnich uétech, eviduje stav a pohyb fondi, navrhuje vedouci TEU

a projednava s nim uctovy rozvrh. Zpracovava a kontroluje statisticka hlaseni.

5.7 Pokladni sluzba

Ugetni zajistuje pokladni sluzbu. Provadi veskeré finanéni operace s hotovosti hlavniho
uctu i vSech poducetid. Odebird a pfejima penize z banky, pfipravuje vycetky a
provadi vyplaty penéz, pecuje o ulozeni penéz a cenin v trezoru Skoly, vystavuje (po
schvéleni feditelkou) poveéfenym osobam Seky k vybéru hotovosti. Dodrzuje

stanoveny pokladni limit. Pokladni sluZba je provadéna v souladu s vnitini smérnici.

5. 8 Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Ptfedepsana dokumentace je vypliiovana a zpracovavana podle centralnich pokynt
vedeni zafizeni. Podle téchto pokynii vedou pedagogicti pracovnici knihy dennich

hlaseni, tydenni plany a vykazy, vypliuji osobni listy déti.
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Pribéznou kontrolu této dokumentace provadi vedouci vychovatelka. Zakladni
dokumentace je uloZena v fediteln€, na sluzebnim pokoji vychovateli jsou ulozeny
knihy dennich hldSeni, tydenni plany a osobni listy déti, v kancelafi socidlni
pracovnice jsou ulozeny pisemné doklady déti a v trezoru zdravotni priikkazy a pasy.

Pocitacova podoba Skolni matriky je ulozena v PC v kancelati THP.

5.9 Vyjezdy

Vyjezdy organiza¢né zabezpecuje feditelka, kterd stanovuje v ramci svych pravomoci
vedouci jednotlivych vyjezda. Ti jsou plné odpoveédni za organizacni a pedagogicke
zabezpeceni. Vedouci jednotlivych vyjezdi predavaji bezprostiedné¢ po navratu

podklady pro finan¢ni vyporadani vedouci pokladny.

5. 10 Socialni prace

Z uspornych divoda bylo zruseno misto socialni pracovnice. Tuto praci si rozdélily
feditelka (spravni fizeni, stanoveni pfispévku na uhradu péce, spoluprice se soc.
pracovnicemi Vterénu, srodi¢i), vedouci vychovatelka (spoluprace se soc.
pracovnicemi V terénu, s rodi€i, vyfizovani zadosti o pobyt ditéte mimo DD), vSe
Vv ramci svého tivazku, bez navySeni. Vedeni ucetni agendy v této oblasti (piispévek
na uhradu ditéte, pridavek na dit€) je soucasti pracovniho uvazku ucetni, s navySenim

pivodné zkraceného pracovniho Givazku o 1 hodinu denné.
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Udaje o zaméstnancich

1. Vedeni détského domova

Statutarnim orgénem je teditelka zafizeni PhDr. Alena DédeCkova. V zatfizeni neni jmenovan

zastupce statutarniho organu (vice viz oddil. I kap. 2).

Na pracovisti jsou povéreny fizenim Détského domova a $kolni jidelny ve Vrchlabi:

Vv oblasti pedagogické : Mgr. Renata Haasova
vedouci vychovatelka
Vv oblasti technickoekonomické: Monika Mendficka

vedouci technickoekon. Giseku

Povéieni dalSich pracovniki feditelem k danym tkonum:

Metodik prevence

Bezpecnostni technik
ProtipoZarni technik

Spréavce sportovniho skladu
Spravce skladu s loznim pradlem
Evidence knihovny

Osoby majici podpisové pravo

Osoby majici pritkaz zmocnénce

Vzhledem K predpokladanym vétSim zménam V struktufe zaméstnancti (odchody do

starobniho dichodu) neni u jednotlivych tkoli uvedeno jméno zodpoveédné osoby.

2. Pracovni uvazek a pracovni doba zaméstnancu

V détském domove je nepfetrzity provoz.
Pedagogové — vychovatelé pracuji v nerovnomérné rozvrzené tydenni pracovni dobé ve

l4dennim cyklu, vyrovnavaci obdobi ¢ini maximalné 5 mésica.

12



Pedagogové — asistenti pedagoga pracuji v nerovnomérné rozvrzené tydenni pracovni dobé,
ve Ctyftydennim cyklu, vyrovnavaci obdobi ¢ini maximalné 5 mésic.

Vsichni pedagogové pracuji na 100% uvazek.

Konkretizace pracovni doby viz vnitini smérnice Evidence pracovni doby, dale tzv. Kalendar
praci — individualni fond pracovni doby + samostatna evidence piimé pedagogické ¢innosti +

prace souvisejici.

Nepedagogové — pracovnici THP (vedouci TEU, uéetni) maji pruzné rozvrzeni pracovni
doby, pficemz zakladni pracovni doba je 7.00 — 13.00. Primérna tydenni pracovni doba je
naplnéna ve vyrovnavacim obdobi v daném mésici.

Nepedagogové — vedouci SJ — pracuje v nerovhomérné rozvrzené pracovni dobd ve
ctyftydennim cyklu, vyrovnéavaci obdobi €ini 26 tydni.

Nepedagogové — kucharka, topi¢ pracuji v nerovnomérné rozvrzené tydenni pracovni dobg,
vyrovnavaci obdobi ¢ini 26 tydn.

Ostatni nepedagogové - rovnomérng rozvrzena pracovni doba do 5 dnii v tydnu PO - PA.
Vedouci TEU a Géetni pracuji na 100%, vedoucti SJ na zkradceny pracovni uvazek 75%,
kuchatka a Skolnik pracuji na 100% tuvazek, ostatni zaméstnanci maji zkracené pracovni
uvazky, ptip. vice pracovnich smluv.

Konkretizace pracovni doby viz vnitini smérnice Evidence pracovni doby, dale tzv. Kalendar

praci — individudlni fond pracovni doby

Zartazeni pracovniku:

Pedagogicti pracovnici

reditelka uvazek 100% = 40 hod/tyden, z toho 5 hod. ptimé

pedagogické ¢innosti, 35 hod. prace souvisejici
pracovni tyden PO - PA, piip. SO, NE dle rozpisu sluzeb
a potteby

vedouci vychovatelka uvazek 100% = 40 hod/tyden, z toho 15 hod piimé

pedagogické ¢innosti, 25 hod. prace souvisejici
pracovni tyden PO - PA, piip. SO, NE dle rozpisu
a potreby

vychovatel uvazek 100% = 40 hod., ztoho 27 hod/tyden piimé
pedagogické Cinnosti, 13 hod. prace souvisejici

pracovni tyden PO - NE dle rozpisu sluzeb a potieby
13



asistent pedagoga

Nepedagogicti pracovnici

vedouci TEU

vedouci SJ

ucetni

kucharka

skolnik

v

topic

uklizeCka

pradlena — udrzbarka pradla

3. Rozpis pracovni doby

Pedagogicéti pracovnici

uvazek 100% = 40 hod/tyden, z toho 39 hod/tyden piimé
pedagogické Cinnosti, 1 hod. prace souvisejici
pracovni tyden PO - NE dle rozpisu sluzeb a potieby —

prace v noci

uvazek 100% = 40 hod/tyden

pracovni tyden PO - PA

kumulovand funkce (referent majetkové spravy,
rozpoctar, mzd. ucetni)

uvazek 75 % = 30 hod/tyden

pracovni tyden PO — PA

kumulovana funkce (provozatr, kuchar)

uvazek 100 % = tj. 40 hod/tyden

pracovni tyden PO — PA

kumulovana funkce (¢etni, finanéni referent, pokladnik)
uvazek 100% = 40 hod/tyden

pracovni tyden PO - SO

Gvazek 100% = 40 hod, pracovni tyden PO — PA,
Vv pfipadé potieby zafizeni o vikendu

uvazek 5% = 2 hod/tyden

pracovni dny SO — NE v topné sezoné

uvazek 50 % = 20 hod/tyden

pracovni tyden PO - PA

uvazek 12,5% = 5 hod/tyden

pracovni tyden PO — PA

kumulovana funkce (krej¢i, pradlena)

konaji primou pedagogickou cinnost a prace souvisejici. Specifika této prace jSou upfesnéna

ve vyhlasce ¢. 263/2007 Sh. — pracovni fad, a v zakoné ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych
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pracovnicich, ve znéni pozdéjsich predpist.

V souladu s nafizenim vlady ¢. 273/2009, kterym se méni natizeni vlady ¢. 75/2005 Sb., je

vyse primé pedagogické cinnosti v détském domove:

Reditelka 5 hodin
Vedouci vychovatelka 15 hodin
Vychovatel 27 hodin
Asistent pedagoga 39 hodin

Tvdenni rozsah piimé pedagogické &innosti je v souladu s platnou legislativou rozvrzen

nerovnomérné na jednotlivé tydny tak, aby nebyl pfekrocen primérny feditelkou stanoveny
tydenni rozsah piimé pedagogické ¢innosti za obdobi maximaln¢ 5 mésict po sob¢ jdoucich.
Pfimou pedagogickou Cinnost nelze prerusit, pfestavka na oddech a jidlo se pedagogim

poskytuje, ale neodpocitava se z pracovni doby.

Pocet hodin danych praci nad stanoveny rozsah piimé pedagogické Cinnosti je vzdy ke konci

zuctovaciho obdobi seCten a proplacen 200% jako piiplatek za pfimou pedagogickou ¢innost

nad stanoveny rozsah, pficemz feditel mize 4 hodiny tydné natidit, dalsi 1ze se zaméstnancem

dohodnout. Pfimou pedagogickou ¢innosti nad stanoveny rozsah je i pifima pedagogicka
¢innost pfi zastupovani nepfitomného pedagogického pracovnika. Tento pfiplatek nélezi 1

vedoucim pracovnikim.

Ptiplatek ve vySi 25% nalezi za praci vykonanou piescas v ramci prace souvisejici, vzdy jen

v odivodnénych piipadech a pouze se souhlasem feditelky. Vedouci vychovatelce a vedouci
TEU je plat stanoven s piihlédnutim k pfipadné praci piestas v rozsahu 150 hodin
v kalendainim roce, to vSak neplati o praci v noci, v den pracovniho klidu nebo v dobé

pracovni pohotovosti. U feditelky je v jejim platu vzdy pifihlédnuto k praci prescas.

Reditelka
Reditelka vykonava piimou pedagogickou &innost u viech rodinnych skupin nepravidelné dle
meési¢niho rozpisu sluzeb, predev§im pfi zastupu za dovolenou a pracovni neschopnost, dle

potieby i o vikendu. Pravidelné zafazovana komunitni setkéni a spolusprava.
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Prace souvisejici vykonava kazdy pracovni den, dle potieby i o vikendu a svatku. Prace
Vv zafizeni i mimo n¢j — Ucast na poradach, seminafich, spoluprace s ufady, DDU a SVP HK,

zajiStovani sponzorskych aktivit, rekreaci apod.

Vedouci vychovatelka

Piima pedagogicka ¢innost vedouci vychovatelky je aZ na vyjimky pravidelné dle rozpisu.
Prace souvisejici vykonava kazdy pracovni den; pfi sluzbé o vikendu ptipada nepietrzity

odpocinek v tydnu na pracovni dny, feditelka ur¢i ¢erpani tohoto odpocinku.

Reditelka a vedouci vychovatelka provadéji ptimou vychovnou c¢innost u vSech rodinnych
skupin dle mésicniho rozpisu sluzeb, feditelka nepravidelné, piedevsim pii zastupu za

dovolenou a pracovni neschopnost, vedouci vychovatelka s vyjimkou vyjezda pravideln¢.

Vychovatel

Prima pedagogicka cinnost

Me¢sicni rozpis pifimé pedagogické cinnosti 1 praci souvisejicich sluzeb se zachovanim
pravidelného c¢trnactidenniho cyklu s koneénym souctem hodin a evidenci presCasovych
hodin vZdy k poslednimu dni v mésici.

Nastup do sluzby je dan rozvrhem Zékladni $koly Skolni Vrchlabi. V piipadé prazdnin,
¢erpani dovolenych, vyjezdu atd. individudlni Gpravy sluzeb a zmény v pfedem stanoveném
rozvrzeni, ptipadné snizeni poctu vychovatelli a Cerpani dovolené nebo néhradniho volna.
Pedagogickou c¢innost mohou zajiStovat v tomto obdobi brigddnici, pfevazné studenti

vysokych skol, s platnym psychologickym vySetfenim.

Souvisejici prdce

a/ na pracovisti

- 15 minut pted zahéjenim sluzby

- Ucast na poradach — vzdy 10. v mésici + dle dalSiho ohldseni terminu = 2x14 dni
- vedeni dokumentace, zapisy z porad, pfiprava nadvrhu kapesného

- povlékani

- dozor nad détmi v pifipadé nemoci

b/ mimo pracovisté: ucast na seminatich, kurzech, dlouhodobych psychologickych vycvicich

pfiprava na ptfimou vychovnou praci
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i&ast na schtizkach SRPDS

jednorazové ¢innosti — doprovod ditéte k 1¢kari

V dobu konani pfimé pedagogické Cinnosti 1 souvisejicich praci ma pedagogicky pracovnik
narok na odskodnéni ptipadného pracovniho urazu, pokud prokéaze, ze se mu pracovni uraz
stal bezprostfedné v souvislosti s vykonem souvisejicich praci. Totéz plati i o ucasti na
sluzebnich cestach, které schvali vedeni DD za ptedpokladu, ze bude mit vychovatel pfedem
vyplnény cestovni piikaz.

Prace souvisejici lze prerusit, pfestavka na oddech a jidlo se poskytuje v souladu se

zékonikem prace a odpocitava se z pracovni doby.

Asistent pedagoga

Nocni sluzba dle ¢tyftydenniho rozpisu sluzeb 20.00 — 24.00 — 8.00 s odpocinkem dle
zéakoniku prace. Vzhledem k tomu, Ze noc¢ni sluzbu zajistuje 1 asistent vychovatele, nelze tuto
praci prerusit a Cerpat prestavku v praci v délce nejméné 30 minut. Pfestavka se neodpocitava,
nedojde Kk pferuseni prace. Sluzby jsou Vv rozsahu 12 hodin, vzdy 2 noci po sobé& v rozmezi
20.00 -24.00 - 8.00, nasleduji 2 dny volna. Nakupy oSaceni vykonava asistent pedagoga
v odpolednich hodinach po predchozi dohodé v maximalni délce 3 hodiny. Ugast na poradach
je v dopolednich hodinach, pfiprava oSaceni pii vyjezdech, na rekreaci, tabory apod. je

provadéna vV no¢nich hodinach v pribéhu sluzby.

Nepedagogicti pracovnici

Nepedagogiéti zaméstnanci pracuji pievazné Vv pracovnim tydnu PO — PA  + ndktefi

pomahaji zajiSt'ovat nepfretrzity provoz i o vikendech - kucharka, topic.

Vedouci TEU, uiéetni

Pruzna pracovni doba s dobou nutnou na pracovisti v rozsahu nejméné 6 hodin, vzhledem
k zajisténi provozu DD Vv rozmezi 7.00 — 13.00. Pocet odpracovanych hodin je v zafizeni tzv.
rovnan jiz v ramci mési¢niho fondu pracovni doby.

Praci lze prerusit, pfestavka na oddech a jidlo se poskytuje a odpocitava se z odpracované

doby.
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Vedouci $J

Nerovnomeérné rozvrzena pracovni doba dle ¢tyitydenniho rozpisu, vyrovnéavaci obdobi Cini
26 tydnd.

V pribéhu vyjezdi a prazdnin individualni upravy sluzeb dle potfeby DD, poctu déti a
cerpani dovolené.

Praci lze prerusit, prestavka na oddech a jidlo se poskytuje a odpocitdva se z odpracované
doby.

Kuchaika

Nerovnomérné rozvrzena pracovni doba dle ¢tyitydenniho rozpisu sluzeb.

V prubé¢hu vyjezdl a prazdnin individudlni upravy sluzeb dle potfeby DD, poctu déti a
cerpani dovolené.

Praci lze pterusit, pfestavka na oddech a jidlo se poskytuje a odpocitava se z odpracované

doby dle zakoniku prace.

Skolnik
Pevné stanovena pracovni doba.
Préci 1ze pterusit, prestavka na oddech a jidlo se poskytuje a odpocitava se z odpracované

doby dle zakoniku prace.

Pradlena — udribdika pradla, uklizelka

Pevné stanovena pracovni doba, zkrdcené uvazky, ptestavka v praci se poskytuje, ale
neodpocitava z pracovni doby.

° v

Topié

Pravideln¢ SO — NE Vv topné sezoné, zkraceny uvazek. Prestdvka na oddech a jidlo se

neodpocitava.
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V.

Povinnosti vSech zaméstnancu

1. VSeobecné povinnosti pracovnikiu, odpovédnost a prava pracovniku :

plnit ptikazy teditelky zatizeni a vedoucich na jednotlivych urovnich fizeni,

dodrzovat pracovni kdzen a plné vyuzivat pracovni dobu,

dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, dodrzovat pozarni
predpisy,

chranit majetek skoly, fadné zachazet s inventarem zatizeni,

obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych predpisti a ujednani,

seznamit se s organiza¢nim, pracovnim, vnitinim fddem a fadem ostrahy objektl, se

Skolskymi ptfedpisy a striktn€ je dodrzovat.

VSsichni zamé&stnanci jsou dale povinni:

pracovat svédomité a fadné podle svého funkéniho zatfazeni, v souladu se ZP,
pracovnim fadem a vnitinimi predpisy détského domova vcéetné piedpist tykajicich se
bezpecnosti prace a ochrany zdravi a poZarnich pfedpist,

plnit kvalitng, hospodarn€¢ a vcas tUkoly a pokyny nadfizenych, upozornovat
bezprostfedné¢ nadiizeného na nedostatky; zjisti-li, Ze vydany pokyn je Vv rozporu
S pravnimi predpisy, pfip. upozornit na jiné piekazky, které brani vydany pokyn nebo
ulozeny ukol splnit,

dodrZovat a plné vyuzivat pracovni dobu a fidit se Casovym vymezenim pracovni doby
dovolenou a nahradni volno Cerpat pouze po projednani s feditelkou a vedoucim pro
TEU,

udrzovat fadn€ své pracovisté v poradku, hospodafit dobie s e svéfenymi prostredky,
stiezit a ochranovat majetek pfed poSkozenim, ztratou nebo zni¢enim a oznamovat
nadfizenému bezprostiedn¢ nedostatky a zavady, které by mohly vést k poskozeni
majetku a podle svych moZnosti se ucastnit odstraiiovani téchto zavad,

ohlaSovat neprodlené¢ zmeény v osobnich pomérech a jiné udaje, jako je snatek,
narozeni ¢i umrti ¢lena rodiny, zménu bydlisté, okolnosti majici vyznam pro
nemocenské pojisténi, matetsky piispévek, zahdjeni ¢i ukonceni studia a dalsi dilezité

skuteCnosti,
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Vv zajmu ochrany déti 1 v z4jmu toho, aby se branilo vytvareni Skodlivych navykt
nekoufit v prostorach budovy détského domova s vyjimkou mistnosti k tomu uréené,
dodrzovat zakaz pozivani alkoholu na pracovisti a v dobé pied ndstupem do
zaméstnani tak, aby vykon zaméstnani nebyl rusen,

piebirat hmotnou odpovédnost za svéfené tuseky, byla-li Snimi sepsiana patii¢na
smlouva o hmotné odpovédnosti a maji-li klice od svétenych prostor pouze odpoveédni
pracovnici,

svou praci a soukromym beztuhonnym Zivotem byt ptikladem détem svéfenym do péce
détského domova,

vykonavat dalsi prace dle pokynu feditele,

pfipadné pochizky déti pro potieby détského domova /nakupy, odnos listovnich
zasilek..../ jsou mozné, pokud dité svym chovanim a schopnostmi zarucuje splnéni a
bezpecny navrat do zafizeni — zodpovédnost nese vzdy ten pracovnik, na jehoZz pokyn
bylo dité vyslano,

Vv ptipad¢ oboustranného zajmu o spolupraci s kterymkoliv zaméstnancem détského
domova nese za dité odpovédnost vzdy ten zaméstnanec, kterému bylo dité svéfeno a

ktery pisemné potvrdil pievzeti odpovédnosti.

Zdravotni péce v podobé periodickych zdravotnich prohlidek zajisténa smluvné u MUDr.

Kolarc¢ikové, Vrchlabi. VSichni zaméstnanci jsou povinni absolvovat zdravotni prohlidku

v souladu s aktualni legislativou.

2. Konkretizace pracovnich povinnosti

Pedagogicti pracovnici

vykonavaji vychovné vzd€lavaci ¢innost s piihlédnutim k ochrané déti pied riziky
poruch jejich zdravého vyvoje,

vychovavaji déti ve smyslu védeckého poznani a v souladu se zasadami vlastenectvi,
humanity a demokracie,

dodrzuji vychovné plany, organizaéni pfedpisy a ptedpisy k zajiSténi bezpecnosti a

ochrany zdravi pfi praci a pii vychové,
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- dale se vzdélavaji, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach dal$iho
vzdélavani pedagogickych pracovnikd,

- vykonévaji dohled nad détmi podle zvlastnich ptedpist a pokynt feditelky,

- zachovavaji mlcenlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich udaji déti,

- informuji osoby odpovédné za vychovu o vysledcich jejich vzdélavani, v piipadé
nezletilych téz jejich zakonného zastupce a spolupracuji s nimi,

- spolupracuji se Skolnim metodikem prevence, ptipadné se zafizenimi pedagogicko-

psychologického poradenstvi a organy socidln¢ pravni ochrany ditéte.

Nepedagogicti pracovnici

- zajistuji neptetrzity chod détského domova po strance provozni

Podrobné konkretizace prace viz popis praci jednotlivych funkeci.
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V.

Zaver

Tento organiza¢ni fad vstupuje v platnost dne 1. 1. 2018. Zaroveii rusi platnost dosavadniho
organiza¢niho fadu €. j.: DDaSJ 567/2016 ze dne 29. 12. 2016.
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Priloha ¢. 1

Organizacni schéma
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Priloha &. 2

Konkretizace pracovnich povinnosti

Popisy pracovnich mist jednotlivych pracovniki
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