POMOV

TACHOV

Détsky domov, Tachov, P.Jilemnického 576

ORGANIZACNI RAD

Organizacni tad Deétského domova, Tachov urCuje organiza¢ni strukturu zafizeni,
pravomoci a povinnosti nckterych zaméstnancii, vztahy nadfizenosti a podfizenosti a
spoluprace, kontroly a dalsi skutecnosti, souvisejici s funkénosti organiza¢niho usporadani
domova.

Organizaéni rad vydava reditel domova.

1.) Statutarnim zastupcem Dé&tského domova, Tachov je jeho feditel.

Reditel détského domova, Tachov zastupuje détsky domov pii jednanich, uzavirani smluv,
rozhoduje, fidi, kontroluje, jmenuje a odvolava svého zastupce v souladu se zakonem.

a) feditele v dob¢ jeho nepiitomnosti zastupuje jeho zastupce

b) feditel pfimo Fidi vedouci pracovniky (statutarni zastupce, hospodarku, vedouci §kolni
jidelny).

c) feditel kontroluje vSechny zamé&stnance ptimo nebo prostiednictvim urcenych
podtizenych.

2.) Vedouci pracovnik je nejbliz§im spolupracovnikem feditele v fizeni odborné
pedagogické prace ostatnich vychovatela.

Vedouci vychovatel vede a kontroluje ostatni vychovatele.Koordinuje vychovnou ¢innost,
svolava a tidi porady pro pedagogické pracovniky.

3.) Vychovatelé ve funkcich, kde se vyzaduje odborné pedagogické vzdé€lani, zajist'uji podle
planu prace v souladu se zdvaznymi piedpisy a pokyny feditele nebo jeho zastupce
vychovu svéfenych déti. Na svoji pfimou vychovnou c¢innost se piipravuji. Vedou
zaznamy o vysledcich prace a zaznamy o détech.

Asistenti pedagogu ve funkcich, kde se vyzaduje tiplné stiedni nebo stfedni vzdélani,
pracuji pfevazné v no¢ni sméné. Zajist'uji zejména rutinni vychovné prace v oblasti
hygieny, pracovnich navykd, spolecenského chovani, samostatnosti a

sebe-obsluznych ¢innosti déti. Déle se podileji na pfipravé a vydeji stravy, tklidu, prani,
opravach oSaceni a pradla. Vedou evidenci oSaceni a obuvi u jedné rodinné skupiny,
pokud neni urceno jinak.
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Pedagogicti pracovnici maji k vykonu své funkce zaméstnavatelem nerovnomeérné
rozvrzenou pracovni dobu. To znamen4, Ze nejde jen o nerovnomeérné rozvrzeni piimé
vychovné Cinnosti, ale celé pracovni doby.

Konéani piimé vychovné ¢innosti U 1.,2., 3.a 4. rodinné skupiny je od 14,00 hod. do 20,00
hod. ve v8edni 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 ddna rozvrhem sluzeb povinnost piimé vychovné
¢innosti (viz rozpis sluzeb vychovnych pracovniki).

Timto rozpisem je za 14 dnti splnéna povinnost odpracovat 27 hodin v pfimé vychovné
¢innosti tydné.

Vyse platu pedagogickych pracovnikli se neméni podle poctu pracovnich dnil

vV mésici.Sjednany pracovni tivazek je 40 hod. tydné.Ve vykazech sluzeb se proto sleduje
pouze, zda piima vychovna ¢innost byla vykonana ve dnech, které byly ureny rozpisem
sluzeb.

Vyse uvedené schéma rozpisu sluzeb plati v dob€é mimo obdobi hlavnich prazdnin, resp.
Jiz v ptipravném tydnu a prvnim tydnu prazdnin.

Se souhlasem feditele je mozné zkouset i jiné uspofadani smeén. Pak musi nésledovat
zména v tomto fadu.

Na obdobi prazdnin se zpracovava prazdninovy rozvrh sluzeb. Sluzby jsou vétSinou 12 —
ti hodinové. Soucet hodin ptimé vychovné ¢innosti musi odpovidat poZzadavku odpracovat

27 hodin tydné v celém obdobi prazdnin.

Za ptimou ¢innost navic se povazuje doba piimé vychovné ¢innosti odpracované nad
ramec uréeny rozpisem sluzeb.

Ptiplatky za sobotu a nedéli se ptizndvaji za hodiny pfimé vychovné ¢innosti odpracované
Vv sobotu a v ned¢li.

Ptiplatek za svatek nalezi za hodiny piimé vychovné ¢innosti odpracované ve svatek.
Ptiplatky za sobotu, ned¢li a svatek se piiznavaji podle dne zahédjeni smény.

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 pti vyletech, turistickych srazech, rekreacnich pobytech a
jinych akcich poradanych détskym domovem, konaji pedagogicti pracovnici vV rdmci
povinnosti plynoucich z vnitiniho fadu DD, Tachov.
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Pti vykonu pedagogického dozoru trva sména 12 hodin. Dalsi odpracovana doba je
pfimou Cinnosti navic. Pti akcich, které trvaji vice dni, vysila feditel takovy pocet
pracovnikd, aby bylo vyhovéno pozadavkiim ZP. Pfi ucasti na akcich, kde je nutno
piespat, urcuje feditel nebo povéreny pracovnik pedagogickym pracovnikiim konajicim
dozor pohotovost mimo pracovisté.

Cerpani dovolené uréuje zaméstnavatel. Cerpa se obvykle po tydnech. Pokud zaméstnanec
potiebuje cerpat dovolenou mimo dobu ur¢enou zaméstnavatelem a kratsi nez tyden, je
dnem dovolené kazdy den, ktery neni urcen jako den nepftetrzitého odpocinku nebo neni
svatkem nebo neni dnem pracovniho klidu.

Pedagogicti pracovnici zadaji o Cerpani dovolené mimo jeji rozvrh uréeny
zaméstnavatelem feditele domova.

O vyménu sluzeb zadaji pedagogicti pracovnici pisemné feditele domova. Vyménami
sluzeb nevznikd pfima ¢innost navic. Piiplatky za soboty, nedéle a svatky nalezi tomu,
kdo v tyto dny konal pfimou vychovnou ¢innost.

Zastupovani vychovatelii pfedem znamé urcuje feditel domova.

Zastupovani, jehoz potfeba vznikne v dob¢ nepritomnosti feditele, zajist'uje sluzebné
nejstarsi pedagogicky pracovnik ve smeéné a zapisuje vysledek do knihy hlaSeni.

Zastupovani pedagogickych pracovnikll pedagogickymi pracovniky zatfazenymi do stejné
platové tfidy konané nad rdmec dany rozpisem sluzeb je pfimou ¢innosti navic.

Zastupovani pedagogickych pracovniki asistenty pedagoga zatfazenych do riznych
platovych tfid je vyjimecné a sleduje se jim zajisténi provozu.Vzdy se pocita finanéni
hodnota vykonané prace ve tiid¢, do které je konana prace zatazena 1 s ptiplatkem za praci
vykonanou Vv noci nebo o sobotach a nedélich, resp. o svatcich tak, jako by byla konana

V soub&zném pracovnim pomeéru. Jeji hodnota se po piepoctu zadé jako pfima ¢innost
navic Vv té tfid¢, do které je zastupujici asistent pedagoga zatazen. Tim dojde k fadnému
finanénimu vyporadani.

Hospodatka je nadfizena provoznim pracovnikiim a zabezpecuje provoz zatizeni po
hospodaiské strance. Ptipravuje, sleduje a vyhodnocuje rozpocet ( hospodateni ) zatizeni.

Spolupracuje s administrativnimi pracovniky, pedagogickymi pracovniky a ostatnimi
zaméstnanci DD, Tachov.

V jeji nepfitomnosti ji zastupuje feditel nebo povéena administrativni pracovnice.

Ugetni vykonava G&etni agendu. Spolupracuje se mzdovou téetni, pokladni a vedouci
stravovani. Podepisuje bankovni vybérni listky.
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6.) Pokladni vykonava komplexni pokladni agendu. Spolupracuje s ucetni, ekonomkou a
mzdovou ucetni. Podepisuje bankovni vybérni listky.

7.) Vedouci stravovani zajistuje materialn¢€ a organiza¢né celodenni stravovani déti, vede
sklady, zpracovava rozbory hospodaieni Skolni jidelny a rozbory vyzivné i energetické
kvality pripravovanych jidel v ¢asovych usecich.

8.) Mzdova tcetni vykonava komplexni mzdovou a personalni agendu. Podepisuje bankovni
vybérni listky. Zastupuje ostatni administrativni pracovnice, je-li zastupem povéiena.

9.) Socialni pracovnice vede osobni spisy svéfenct a zajist'uje jejich socialné pravni
zalezitosti. Pfipravuje podklady pro vyméfeni oSetfovného a vymaha pohledavky.
Spolupracuje s pedagogickymi pracovniky a s asistenty pedagoga.

VSsichni zaméstnanci maji odpovédnost za majetek zatizeni. Dbaji na jeho fadné uzivani,
udrzbu a ochranu podle svého funkéniho zatazeni.

Vnitini fad détského domova upfesiiuje organizaci zivota déti.

Smérnice o ochrané majetku podrobné urcuji povinnosti zaméstnanct k ochran¢ majetku.

Vnitini kontrolni systém vytvari podminky pro hospodarny, efektivni a uc¢elny chod
organizace.

Evakuacni plan urcuje zasady a postupy pii situacich ohrozujicich zdravi a zivoty déti a
zamg&stnancil.

Pozarni a poplachové smérnice urcuji povinnosti zaméstnanct pti vzniku pozaru nebo jiné
nebezpecné situace.

Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych prostredki fesi poskytovani téchto
prostiedkil pii ochrané pied riziky, ktera by mohla ohrozit jejich zdravi nebo zivoty.

Plan prace je dokument zpracovavany vZdy na Skolni rok, kde se urcuji ukoly na toto obdobi.

Plan tvorby a uzivani FKSP se zpracovava vzdy na kalendaini rok a urcuje zdroje fondu a
jeho vyuzivani.

Provozni fad shrnuje opatfeni uvedend ve vnitinich pfedpisech zafizeni a v zdvaznych
predpisech pro zafizeni realizujici vykon tGstavni vychovy v souladu s pozadavky Zakona
¢.258/2000 Sb. ve znéni pozdéjsich predpist.

Pléan préace v prevenci socialné patologickych jevi je pfilohou planu prace na konkrétni skolni
rok.

Tento fad nabyva platnosti dnem 04.01.2021 Mgr. Zden¢k Kropac
feditel DD Tachov



