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1. Détsky domov Tachov

1.1 Zakladni identifikaéni Udaje o organizaci

odpovédna osoba: Mgr. Zdenék Kropac

nazev zafizeni: Détsky domov Tachov, Petra Jilemnického 576, 347 01 Tachov

pfispévkova organizace

adresa: Petra Jilemnického 576, 347 01 Tachov

ICO: 708 425 58

telefonni spojeni:

feditel - 731 15 94 43

socialni pracovnice - 739 237 136
ucetni — 347 725 078

fax — 374 725 078

e — mail — dd.tachov@atlas.cz
Kapacita: ubytovani - 32 l0zek
Stravovani — 100 jidel

Provoz zafizeni: celoro¢ni

1.2 Statutarni vedouci

Statutarnim predstavitelem détského domova je feditel jmenovany do funkce

na zakladé Usneseni Rady Plzenského kraje

Reditel détského domova

vydava pokyny, fady a smérnice

vede, fidi a kontroluje zaméstnance

jmenuje do funkci svého zastupce, vedouciho vychovatele, vedouciho
ekonomického useku, vedouciho stravovani a pfipadné dalsi funkce nutné
pro provoz détského domova

rozdeéluje ukoly mezi sebe a zaméstnance podle popisu prace

usmeérniuje koncepci vychovné vzdélavaciho procesu

rozhoduje o zakladnich otazkach mzdové politiky a hospodareni FKSP
pecuje o dodrzovani smluvni, financni, rozpoctové a evidencéni kazné
pfedseda a fidi jednani pedagogické rady a provoznich porad feditel pfimo Fidi
vedouci pracovniky (statutarni zastupce, hospodarku, vedouci Skolni jidelny).
feditel kontroluje vSechny zaméstnance pfimo nebo prostfednictvim uréenych
podfizenych.

svolava a fidi porady pro pedagogické pracovniky



Vedouci pracovnik

Je nejblizSim spolupracovnikem feditele v fizeni odborné pedagogické prace ostatnich
vychovatell. Vedouci vychovatel vede a kontroluje ostatni vychovatele. Koordinuje
vychovnou ¢innost.

1.3 Prijimani zaméstnancu

Pro pfijeti do zaméstnani je potfeba pfedlozit zadost o pfijeti, vyplnény dotaznik, doklady
o vzdélani, praxi, vstupni l|ékafskou prohlidku, kartu zdravotni pojiStovny, Ccislo
sporoziroveho uctu, vypis z trestniho rejstfiku nebo doklad o jeho vyzadani a dokladovat
psychickou zpusobilost psychologickym vySetfenim. Pfejimani, pfedavani funkci, skladd,
hmotnych odpovédnosti se uskuteChuje pisemnou formou. Tyto doklady jsou vedeny
v osobni agendé zaméstnance.

1.4 Vzajemna zastupitelnost zaméstnancu

e 0 vyménu sluzeb zadaji pedagogicti pracovnici pisemné feditele domova.
Vyménami sluZzeb nevznika pfima Cinnost navic. Pfiplatky za soboty, nedéle a
svatky nalezi tomu, kdo v tyto dny konal pfimou vychovnou &innost

e zastupovani vychovatell pfedem znamé urcuje feditel domova

e zastupovani, jehoZz potfeba vznikne v dobé nepfitomnosti Feditele, zajistuje
sluzebné nejstarsi pedagogicky pracovnik ve sméné a zapisuje vysledek do knihy
hlaseni

e zastupovani pedagogickych pracovnikl pedagogickymi pracovniky zafazenymi do
stejné platové tfidy konané nad ramec dany rozpisem sluzeb je pfimou ¢innosti
navic.

e Zastupovani pedagogickych pracovnikll asistenty pedagoga zafazenych do
riznych platovych tfid je vyjime¢né a sleduje se jim zajisténi provozu. Vzdy se
pocCita finan¢ni hodnota vykonané prace ve tfidé, do které je konana prace
zafazena i s pfiplatkem za praci vykonanou v noci nebo o sobotach a nedélich,
resp. o svatcich tak, jako by byla konana v soubé&zném pracovnim pomeéru. Jeji
hodnota se po pfepoCtu zada jako pfima cCinnost navic v té tfidé, do které je
zastupujici asistent pedagoga zafazen. Tim dojde kfadnému finanénimu
vyporadani.

e vzajemna zastupitelnost kucharek

e vzajemna zastupitelnost no¢nich a dennich vychovatelek

e vzajemna zastupitelnost uklizeCky a no€nich a dennich vychovatelek, pfipadné
rozdéleni uklidovych praci pfi dlouhé nemoci na jiné zaméstnance, taktéz i prani
pradla.

1.5 Zastupovani reditele

V dobé nepfitomnosti feditele DD je tento zastupovan jmenovanym zastupcem feditele
Zastupujici zaméstnanec je seznamen se zplUsobem, jak o mimoradnych situacich
informovat predevSim Feditele. Zastupujici zaméstnanec je schopen a povéfen aktualné
rozhodovat.



1.6 Organizac¢ni usporadani

Reditel DD

Hospodarka

o Udribaf¥ e Ugcetni Vedouci £kolniho

Statutarni zastupce 0 o
P e Uklizecka e Socialni stravovani

pracovnice

Vychovatelé
Nocni asistentky

1.7 Poradni organy reditele

Pro potfeby provozu jednotlivych provoznich €asti ustavuje feditel poradni organy:

e vedeni détského domova (feditel, socialni pracovnice, u€etni, pfipadné jsou
pozvani dalsi)

e pedagogicka rada (vSichni pedagogicti pracovnici, pfipadné jsou pozvani dalsi)

e inventarizani komise (je sestavovana ucetni k 1. prosinci kazdého roku,
projednava skody, navrhy pro likvidaci a navrhuje opatfenti)

2. Organizace provozu détského domova

2.1 Cinnost détského domova
Cinnost d&tského domova probiha ve dvou budovach a dalich prostorech:

e hlavni budova (kancelafe, ubytovaci prostory déti, jidelna, kuchyn, sklady)

e vedlejSi budova (ubytovaci prostory déti, pradelna, feditelna, hudebna, pro
zajmovou Cinnost déti, posilovna, dilna)

e pozemek détského domova zahrada (hfisté, zahrada propéstovani ovoce a
zeleniny)



2. 2 Cinnost véeobecného Fizeni a spravy

2. 2. 1. Vychovatel, no€ni asistent pedagoga

vychovatelé détského domova plni ukoly dle naplné prace, podle celoro¢niho a
tydenniho planu, podle rozpisu sluzeb

ukoly provoznich zaméstnancul jsou dany pracovni napini a dale plni pokyny
feditele détského domova a hospodarky

Vychovatelé ve funkcich, kde se vyZzaduje odborné pedagogické vzdélani, zajistuji
podle planu prace v souladu se zavaznymi predpisy a pokyny feditele nebo jeho
zastupce vychovu svéfenych déti. Na svoji pfimou vychovnou Cc¢innost se
pripravuji. Vedou zaznamy o vysledcich prace a zaznamy o détech.

Asistenti pedagogu ve funkcich, kde se vyzaduje uplné stfedni nebo stfedni
vzdélani, pracuji pfevazné v nocni sméné. Zajistuji zejména rutinni vychovné
prace voblasti hygieny, pracovnich navykl, spoleCenského chovani,
samostatnosti a sebe obsluznych Cinnosti déti. Dale se podileji na pfipravé a
vydeji stravy, uklidu, prani, opravach oSaceni a pradla. Vedou evidenci oSaceni a
obuvi u jedné rodinné skupiny, pokud neni uréeno jinak.

Pfima a nepfima pedagogicka ¢innost

e pedagogqi¢ti pracovnici maji kvykonu své funkce zaméstnavatelem
nerovnomeérné rozvrzenou pracovni dobu. To znamena, Ze nejde jen o
nerovnomeérne rozvrzeni pfimé vychovné cinnosti, ale celé pracovni doby.

e konani pfimé vychovné &innosti u rodinnych skupin je od 14,00 hod. do 20,00
hod. ve vSedni dny. Od 8,00 hod. do 20,00 hod. vzdy v sobotu, v nedéli a ve
svatek, pokud pfipadne na vSedni den a v tento den je dana rozvrhem sluzeb
povinnost pfimé vychovné Cinnosti (viz rozpis sluzeb vychovnych pracovnik().

e timto rozpisem je za 14 dnu splnéna povinnost odpracovat 27 hodin v pfimé
vychovné ¢innosti tydné.

e vySe platu pedagogickych pracovnikil se neméni podle poctu pracovnich dnu
v mésici. Sjednany pracovni Uvazek je 40 hod. tydné. Ve vykazech sluzeb se
proto sleduje pouze, zda pfima vychovna cCinnost byla vykonana ve dnech,
které byly urCeny rozpisem sluzeb.

e vySe uvedené schéma rozpisu sluzeb plati vdobé mimo obdobi hlavnich
prazdnin, resp. jiz v pfipravném tydnu a prvnim tydnu prazdnin.

e se souhlasem feditele je mozné zkouSet i jiné usporadani smén. Pak musi
nasledovat zména v tomto fadu.

e na obdobi prazdnin se zpracovava prazdninovy rozvrh sluzeb. Sluzby jsou
vétSinou 12 — ti hodinové. SoucCet hodin pfimé vychovné c&innosti musi
odpovidat poZzadavku odpracovat 27 hodin tydné v celém obdobi prazdnin.

e za pfimou C¢innost navic se povazuje doba pfimé vychovné cZinnosti
odpracované nad ramec ureny rozpisem sluzeb.

e pfiplatky za sobotu a nedéli se pfiznavaji za hodiny pfimé vychovné ¢innosti
odpracované v sobotu a v nedéli.
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e pfiplatek za svatek nalezi za hodiny pfimé vychovné Cinnosti odpracované ve
svatek.

e priplatky za sobotu, nedéli a svatek se pfiznavaji podle dne zahajeni smény.

e asistenti pedagoga pracuji pfevazné v noci ve 12 — ti hodinovych sménach.
Praci pfesCas u téchto vychovatelek je vykonana prace nad ramec praci
urCeny rozpisem sluzeb. Pedagogicky dozor nad détmi pfi vyletech,
turistickych srazech, rekreacnich pobytech a jinych akcich pofadanych
détskym domovem, konaji pedagogiCti pracovnici vramci povinnosti
plynoucich z vnitiniho fadu DD, Tachov.

e pfi vykonu pedagogického dozoru trva sména 12 hodin. DalSi odpracovana
doba je pfimou &innosti navic. Pfi akcich, které trvaji vice dna, vysila Feditel
takovy pocet pracovniku, aby bylo vyhovéno pozadavkim ZP. Pfi ucasti na
akcich, kde je nutno pFespat, urCuje feditel nebo povéfeny pracovnik
pedagogickym pracovnikiim konajicim dozor pohotovost mimo pracovisté.

Cerpani dovolené

Uréuje zaméstnavatel. Cerpa se obvykle po tydnech. Pokud zaméstnanec potfebuje
Cerpat dovolenou mimo dobu urCenou zameéstnavatelem a kratSi nez tyden, je dnem
dovolené kazdy den, ktery neni urCen jako den nepfretrzittho odpoCinku nebo neni
svatkem nebo neni dnem pracovniho klidu.

PedagogiCti pracovnici zadaji o Cerpani dovolené mimo jeji rozvrh urCeny
zaméstnavatelem feditele domova.

Prazdninova €innost
Zaijistuje v dobé hlavnich a vedlejSich prazdnin vedouci vychovatel spolu s feditelem:

e soucasné zajistuje vylety déti spolu s vychovatelkami
e rekreacni pobyty

e letni tabory

e sportovni kempy

2. 2. 2 Hospodarka

e je nadfizena provoznim pracovnikim a zabezpeluje provoz zafizeni po
hospodarské strance. Pfipravuje, sleduje a vyhodnocuje rozpocet (hospodareni)
zafizeni.

e spolupracuje s administrativnimi pracovniky, pedagogickymi pracovniky a
ostatnimi zaméstnanci DD, Tachov.

e Vv jeji nepfitomnosti ji zastupuje feditel nebo povéfena administrativni pracovnice.

2. 2. 3. Uéetni

Vykonava ucetni agendu. Spolupracuje se mzdovou ucetni, pokladni a vedouc
stravovani. Podepisuje bankovni vybérni listky.

e eviduje mzdy a platy.



e eviduje pracovni pfijmy,

e srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi - vSe, co se tyka mzdové otazky (v
soucCasné dobé mzdy zpracovava fa Mzdy - ucetnictvi).

e eviduje financni operace a prostfedky na bankovnich uctech, eviduje stav a pohyb
fondld, navrhuje a projednava uctovy rozvrh, sestavuje spolu s feditelem
rozpoctovou rozvahu, projednava rozpory s finanénim odborem Krajského ufadu —
odboru Skolstvi a mladeze.

e zpracovava a kontroluje statisticka hlaseni. Vyuziva vypocetni techniky a
programu pro tento ucel zakoupenych.

2. 2. 4. Pokladnik

Vykonava komplexni pokladni agendu. Spolupracuje s uc€etni, ekonomkou a mzdovou
ucetni. Podepisuje bankovni vybérni listky. Odebira a pfejima penize z banky nebo
bankomatu — penézni hotovost, provadi vyplaty penéz, pecuje o jejich uloZzeni v pokladné
DD. Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Vyuziva techniky a programu pro tento ucel
zakoupenych

2. 2. 5. Mzdova ucetni

Vykonava komplexni mzdovou a personalni agendu. Podepisuje bankovni vybérni listky.
Zastupuje ostatni administrativni pracovnice, je-li zastupem povéfena.

2. 2. 6. Vedouci stravovani

Zajistuje materialné a organizaCné celodenni stravovani déti, vede sklady, zpracovava
rozbory hospodafreni Skolni jidelny a rozbory vyZivné i energetické kvality pfipravovanych
jidel v €asovych usecich.

2. 2. 7. Socialni pracovnice

Vede osobni spisy svéfencl a zajistuje jejich socialné pravni zalezitosti. Pfipravuje
podklady pro vyméfeni oSetfovného a vymaha pohledavky. Spolupracuje s
pedagogickymi pracovniky a s asistenty pedagoga.

Cinnost administrativniho a spravniho charakteru

e za archivovani pisemnosti, u€etnictvi odpovida ucetni

e za archivovani osobnich spist déti odpovida socialni pracovnice
e za archivovani osobnich spisu zaméstnancu odpovida feditel

e za archivovani dokladu stravovani odpovida vedouci stravovani

Vyfazeni pisemnosti provadi povéfeny pracovnik a dohlizi na skartaci podle skartacniho
fadu.



VSeobecna udrzba majetku DD

je provadéna udrzbarem détského domova z rozpocCtu. Bé€zné opravy se provadéji

prubézné. PFi vétSich opravach obdrzi udrzbar rozhodnuti feditele détského
domova a pozve firmu, ktera opravu zajisti.

feditel spole€né s hospodarkou sjednavaiji s firmami a pracovniky na provedeni
vétSich udrzbarskych praci pfi dodrzeni zasad hospodafreni.

Evidence majetku

evidence stroju a zafizeni, sprava inventare je v pracovni naplni ucetni.

eviduje pocet a stav, rozmisténi a pouziti stroji a zafizeni, vybaveni (nabytek) a
pfidéluje jim inventarni Cisla. Dava navrh na nakup novych véci a prostfedkd,

prejima inventar uréeny k opravam, zapuj€eni, vraceni, vyfazeni.
Sklad ¢isticich prostfedk( vede povéfena osoba.

2. 3. Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Prfedepsana dokumentace je zpracovana vedenim, podle tohoto vedou vychovatelé tuto
dokumentaci:

ro¢ni plan vychovné vzdélavaci ¢innosti,

tydenni programy vychovné vzdélavaci €innosti,

knihu denni evidence zafizeni

osobni dokumentaci déti v€etné zaznamu o stavu déti vedenych odbornymi
pracovniky zafizeni a programu rozvoje osobnosti a pisemnych zadosti osob
odpovédnych za vychovu o povoleni pobytu podle § 23 odst. 1 pism. a) a b),
vedou zaznamy o kapesném déti

2. 3 Smérnice

Cinnost détského domova se fidi smérnicemi, které vydava a schvaluje feditel
détskeho domova a jsou zavazné pro vSechny zaméstnance.

2. 4 Povinnosti zaméstnancu

Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat Organiza¢ni fad, smeérnice, Vnitfni Fad,
pokyny MSMT CR, pokyny a pfikazy Feditele, pokyny kontrolnich organt a
instituci. Ve své praci se dale fidi Pracovnim fadem a Zakonikem prace.
VSeobecné povinnosti zaméstnancl, odpovédnost a prava zaméstnancu:

e plnit pfikazy vydané feditelem

dodrzovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu

e dodrzovat prfedpisy bezpecCnosti a hygieny prace, proti pozarni pfedpisy

¢ chranit majetek détského domova, fadné zachazet s inventafem détského
domova

e obdrzet za vykonanou praci mzdu, dle platnych pfedpisu a ujednani
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e vychovatelé maji povinnost seznamit se vzdy pfi pfichodu nového ditéte s
jeho dokumentaci, obsah je duavérného charakteru a pedagogicky
zameéstnanec je vazan miCenlivosti

V Tachové dne 6. zari 2021
Reditel Détského domova v Tachové

Mgr. Zdenék Kropac



