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1. Uvodni - Zékladni informace
Subjekt/organizace:
Centrum pro zdravotné postizené déti a mladez — SRDICKO
Revoluéni 1845/30 a 1846/32, Litoméfice 412 01
ICO: 70854165
Organizace je jako pravnicka osoba prispévkovou organizaci Mésta Litoméfice
Zastoupeni: Ing. Bc. lvana Humlov3, feditelka, statutarni zastupce

Détska skupina JESLICKY — kapacita 20 déti ve véku od 18 mésicli do 3 let — misto poskytovani
Revoluéni 1846/32, Litoméfice, v¢. oplocené zahrady u organizace

Détska skupina — ZDRAVA SKOLICKA — kapacita 15 déti ve véku od 3 let do $kolni dochazky — misto
poskytovani sluzby Revolu¢ni 1845/30, Litoméfice, v¢. oplocené zahrady u organizace

Provozni doba: od 6:00 do 16:00 hodin v pracovnich dnech

Vnitfni pravidla ukotvuji povinnosti a postupy pecujicich osob v détskych skupinach ve vztahu
k zajisténi bezpecného prostiedi pro déti, které vyuZivaji sluzby détskych skupin a vSech dalSich
pracovnik(, ktefi se podileji na zajisténi chodu détskych skupin.

DS-JESLICKY a DS-ZDRAVA SKOLICKA maji nastaven nize uvedeny systém v ramci péce o zaméstnance
Den zapoceti poskytovani:

Détska skupina JESLICKY od 1. 9. 2018, Détska skupina — ZDRAVA SKOLICKA od 1. 9. 2019

Forma thrady nakladd za sluzbu: ¢aste¢nd thrada ze strany piijemct sluzby dle Uhradovniku

Vnitfni pravidla jsou dle potfeby revidovana a dle potfeby dopliovana ¢i upravovana. Pokud se
vyskytne ¢i nastane skuteCnost, kterd neni ve Vnitfnich pravidlech popsana, je vidy aktualné
zakomponovana. Vedouci sluzby zajistuji implementaci Vnitfnich pravidel do konkrétni sluzby détské
skupiny, véetné permanentniho seznamovdni pecujicich osob, které maji povinnost Vnitfni pravidla
akceptovat. Pecujici osoby, stvrzuji svym podpisem seznameni se s Vnitfnimi pravidly. Kazdy novy
zaméstnanec zarazeny na pracovni pozici pecujici osoby v détské skupiné, je povinen seznamit se
s Vnitfnimi pravidly, toto stvrdit svym podpisem a Vnitini pravidla akceptovat.

Vnitfni pravidla véetné doplnéni i Uprav odsouhlasuje reditelka, popf. zastupce reditelky. Aktualni
Vnitfni pravidla véetné priloh jsou uloiena v$anonu STANDARDY KVALITY PECE DETSKE SKUPINY
v konkrétni détské skupiné. Pokud jsou doplfiovana ¢i upravovana, je plvodni verze ze $anonu vynata
a vlozena do $anonu ARCHIV STANDARDU KVALITY PECE DETSKE SKUPINY.

Vnitfni pravidla slouZi jako portfolio v rdmci predavani informaci o zplsobu péce rodi¢lim, ktefi pro své
dité vyuzivaji détskou skupinu. Podpisem smlouvy o poskytovani sluzby détské skupiny rodice stvrzuiji,
Ze jsou povinni se s Vnitfnimi pravidly seznamit.

Vnitrni pravidla jsou k dispozici zdjemclm o sluzbu détské skupiny, pfijemcim sluzby détské skupiny i
Siroké verejnosti.

Postihy:
V pripadé nedodrZeni Vnitfnich pravidel ze strany zaméstnancl feditelka organizace, popf. zastupce reditelky

mUze vyvodit proti provinilym pracovnikim disledky dle zakoniku prace (popft. jinych pravnich predpisa).

Vysvétlivky:

Détské skupiny = Détska skupiny — JESLICKY, Détska skupina — ZDRAVA SKOLICKA

Déti = déti z détskych skupin

Pecujici osoby = pecujici osoby v détskych skupindch

Vedouci sluzby = vedouci jednotlivych détskych skupin

Dalsi zaméstnanci = zaméstnanci, ktefi zajistuji provoz détskych skupin (nap¥. provozni pracovnik, ucéetni,
kucharky, uklizecky, udrzbar, feditelka, zastupce reditelky)

Zaméstnavatel=organizace, kterd poskytuje sluzby détské skupiny
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2. Organizacni struktura
ORGANIZACNI STRUKTURA - Centrum pro zdravotné postizené déti a mlade - SRDICKO, p.o. IEO 70854165
VEDENi ORGANIZACE
Feditel, statutarni zastupce

1,0 prac. Uvazek |

zastupce Feditele pouze zéstup, prac. uvazek v rémci jiné prac.

pozice

USEK - PROVOZ BY: péée o dité v détské skuping, socilni, zdravo
EKONOMICKY DETSKA SKUPINA - ZDRAVA SKOLICKA FYZIOTERAPEUT
hlavni ucetni pecujici osoba - vedouci sluzby Fyzioterapeut
1,0 prac. Uvazek 1,0 prac. Gvazek (odboms zpisobilost petuiici osoby die § 5, z. & 247/2014 5b.) 1 | 0,75 prac. uvazek (odboms zpisobilost die § 24 2. 96/2004 5b.)
PROVOZNI | petujici osoba || DENNI STACIONAR
organizacni pracovnik 1,0 prac. ivazek (odboms zpisobilost peéujic osoby die §5, z. & 247/2014 5b.) vedouci socialni sluzby, vedouci sluzby
0,5 prac. uvazek | | 0,5 prac.uvazek
|| pecujici osoba ]
STRAVOVACI PROVOZ 1,0 prac. ivazek (odboms zpisobilost pecujic osoby dle § 5, z. & 247/2014 5b.) _| socialni pracovnik
kucharka - 0,5 prac.uvazek ze zakona (odboms zpi §1102.¢ 108/2006 5b. éini o ndva feditel
1,0 prac.tvazek DETSKA SKUPINA - JESLICKY
pecujici osoba - vedouci sluzby | pracovnik v soc.sluzbach (pfima péce) |
pomocna kucharka __ 1,0 prac. Uvazek (odvoms zpisobilost pecujic osoby die § 5, 2. & 247/2014 Sb.) I 1,0 prac.tvazek (odboms zpisobilost die § 116 .. 108/2006 5b.)

1,0 prac. Uvazek

pracovnik v soc.sluzbach (pfima péce) |

UKLID - PRANi PRADLA 1,0 prac.uvazek (odborns zpisobilost die § 116 2.¢. 108/2006 5b.)

pecujici osoba
1,0 prac. ivazek (odboms zpisobilost peéujic osoby die § 5, 2. & 247/2014 5b.)
uklizecka + pradlena

1,0 prac. Uvazek pecuiici osoba
1,0 prac. Uvazek (odboms zpisobilost pecujic osoby die §5, z. & 247/2014 5b.)

uklizecka + pradlena
pecujici osoba
1,0 prac. ivazek (odboms zpisobilost peéujici osoby die §5, z. & 247/2014 Sb.)

pracovnik v soc.sluzbach (pfima péce)
1,0 prac.uvazek (odboms zpisobilost dle § 116 2., 108/2006 5b.)

1,0 prac. Uvazek

pracovnik v soc.sluzbach (pfima péce)
1,0 prac.uvazek (odborn zpisobilost die § 116 2.¢. 108/2006 5b.)

UDRZBA
udrzbaf
DPP do 300 hodin ro¢né

pracovnik v soc.sluzbach (pfima péce) |
1,0 prac.dvazek (odbors zps §1162.6. 108/2006 Sb.)

VYPOMOC
pocet zaméstnancu dle potieby
DPP do 300 hodin ro¢né

pracovnik v soc.sluzbach (pfima péce) |

1,0 prac.tvazek (odborns zpisobilost die § 116 2.¢. 108/2006 5b.)

muzikoterapeut (fakultativni sluzba)
ODBORNE ZDRAVOTNI DPP do 300 hodin roéné

odborné zdravotni pracovnik
DPP do 300 hod. ro¢né

[
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ergoterapeut (fakultativni sluzba)
DPP do 300 hodin ro¢né

L

specidlni pedagog dle potieby
DPP do 300 hodin ro¢né

3. Pracovné pravni vztah pecujici osob a dalSich zaméstnancli a jejich kompetence
Organizace uzavird s pecujicimi osobami a dalSimi zaméstnanci pracovné pravni smlouvu na dobu urditou, a to
prevazné na hlavni pracovni pomér, poptf. dle potfeby na dohody o pracich konanych
PDD & DPC. Uzavienim pisemné smlouvy vznikd pracovnépravni vztah podiizenosti zaméstnance v0c&i
zaméstnavateli, tedy organizaci, véetné akceptace kompetenci na pracovisti a v organizaci. To znamen3, ze je
zaméstnanec povinen fidit se pracovnimi pokyny a vnitfnimi predpisy organizace a respektovat i plnit pokyny
nadfizenych. V ramci hlavniho pracovniho poméru je sjednavana tfimésic¢ni zkusebni doba, popf. dle novely
zakoniku prace, pokud se jedna o vedouci pozici Sestimésicni zkuSebni doba, béhem které muze pracovni
pomér neprodlené rozvazat. V ptipadé, Ze se pecujici osoba ¢i jiny zaméstnanec osvéd¢i a do stanoveného
terminu a po dohodé se zaméstnavatelem po své linii doplni pozadované vzdélani a odbornou kvalifikaci, je
zpravidla formou dodatku k pracovni smlouvé pracovni vztah ukotven na dobu neurcitou. Persondlni slozky
jednotlivych zaméstnancl jsou v uzamykatelné mistnosti v uzamykatelném poradaci v kancelafi ucetni
organizace. V organizaci jsou, krom Pracovniho fadu, ukotveny dalsi vnitfni predpisy vCetné rozvrzeni pracovni
doby, které jsou pecujici osoby a dalsi zaméstnanci povinni respektovat a dodrzovat.

4. Povéreni k zodpovédnosti za svéfené déti
V ramci poskytovani sluzby détské skupiny reditelka organizace, popft. zastupce feditelky organizace, po navrhu
vedouci sluzby formou Pfikazu feditele povéfuje pecujici osoby dané sluzby k zajisténi zodpovédnosti za
konkrétni Ukony a zajisténi ¢innosti v ramci poskytovani sluzby détské skupiny, a to dle aktudlni naplné prace.
Z povéreni pro pecujici osoby, krom jiného, vyplyva zodpovédnost za svérené déti a pInéni vSech povinnosti.
Pecujicim osobdm jsou pridéleny konkrétni déti a dale jsou pecujici osoby povéreny k zajisténi plnéni vSech
povinnosti i v rdmci zastupu za kolegyni z dlivodu absence.
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5. Hierarchie, kompetence, odpovédnost a Matice kompetenci
Pecujici osoby a ostatni zaméstnanci vykonavaji vykon prace dle pracovnich smluv a dle naplné prace.
V organizaci je platnd nize uvedend hierarchie, krom toho pecujici osoby v détskych skupinach maji formou
prikazu reditele uréené kompetence a zodpovédnost v rdmci Rozpisu ¢innosti a fidi se Matici kompetenci.

HIERARCHIE - KOMPETENCE

|
/— feditelka organizace _\/

R, R, Z, RE, KO, S, 720, K, P

/_ zastupce feditelky _\/

| R, PR, Z, PNZ, RE, KO, SVZR, V, 220, ZSU, KVZR, |, PVZR |

/— provozni organizace _\/

| R, R, Z, PNZ, RE, KO, V, 20, ZSU, K, I, IV, PVPR |

/— vedouci détské skupiny _\/

| R, PR, Z, RE, KO, V, ZzDS, ZSU, K, |, PKD |

——

[ ]

stravovaci provoz, 2 07 ’y ,
, L pecujici osoby ucetni
stravovaci provoz, udrzba
PNZ, REPD, V, ZO, ZSU, IV, PKD PNZ, REPD, V, ZO, ZSU, 1V, PKD R, Z, PNZ, RE, V, ZSU, K, I, IV, PKD
vysvétlivky:
R fesi S schvaluje ! informuje Feditele
R rozhoduje SVZR schvaluje v ptipadé zast. feditele v informuje vedouci
PR povéren feditelem rozhodovat V vypracovava P podepisuje
z zajistuje 220 zodpovida za organizaci PKD podepisuje konkrétni
PNZ podili se na zajistovani 2ZDS zodpovida za détskou skupinu dokumenty
RE realizuje 20 zodpovida PVPR podepisuje v pfipadé
REPD realizuje pod dohledem zsU zodpovida za svérené ukoly povéreni feditele
KO koordinuje K kontroluje PVZR podepisuje v pfipadé
KVZR kontroluje v pfipadé zastup. feditele zastupovani reditele

6. Platové podminky

Pecujici osoby a zaméstnanci jsou za praci po kazdém mésici odménovani na zakladé predloZzeného Vykazu
prace zaméstnance formou Platového vyméru dle ukotvené pracovni pozice-funkce v pracovni smlouvé, dle
Vnitiniho platového predpisu, dle dosazeného vzdélani a odborné kvalifikace vztahujici se k vykonu prace dle
pracovni smlouvy v kontextu s po¢tem uznanych let odborné praxe. Organizace se v ramci odménovani fidi
aktudlnim nafizenim vlady O platovych pomérech pracovnik( ve vefejnych sluzbach a spravé a Katalogu praci
ve vefejnych sluzbach. Zpravidla po uplynuti zkusebni doby pecujici osoby a dal$i zaméstnanci obdrzi osobni
ohodnoceni a v pribéhu roku na zakladé aktualni ekonomické situace organizace a posouzeni vedeni jsou za
praci nad ramec pracovnich povinnosti rozdélovdny odmény, a to v kontinuité svyplnénym formulare
Hodnoceni — mimorddné odmény zaméstnanclim-skalové méfitko, popf. s dotaznikem pracovni sebehodnoceni
zaméstnancll a hodnoceni vedeni. Odlisny reZim je pouze u dohod z praci konanych, kde je dojednana vyse
odmény za jednu hodinu odvedené prace. PeCujici osoby a dalsi zaméstnanci maji v kazdém pfipadé vidy
deklarovanou minimalni mzdu.
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7. Interni vnitfni pfredpisy
Pecujici osoby a ostatni zaméstnanci jsou po ndastupu do pracovniho procesu a téz v prlbéhu pracovniho
procesu obeznamovani o veskerych internich predpisech vcéetné skoleni o BOZP a PO. Vramci BOZP a PO
organizace vyuziva sluzeb externi odborniky a specialisty.

8. Kritéria pro pracovni pozici pecujici osoby

Pecujici osoba musi splfiovat podminku odborné zpUlsobilosti, dle platného zméni zakona ¢. 247/2014 Sb.,
o poskytovani sluzby péce o dité v détské skuping, dle § 5, v€etné splnéni podminky profesni kvalifikace chivy,
tj. Uspésné absolvovani zkousky realizované autorizovanou osobou Chilva pro déti v détské skupiné, viz.
Narodni soustava kvalifikaci hodnotici standard, pod kédem 69-073-M
https://www.narodnikvalifikace.cz/kvalifikace-2054-Chuva_pro deti v detske skupine dale sodkazem na
Narodni soustavu povolani https://nsp.cz/jednotka-prace/chuva-pro-deti-do-zahajen je stanovena kvalifikaéni
Uroven Stredni vzdélani s maturitni zkouskou; Stredni vzdélani s vyucénim listem i maturitni zkouskou (NSP)
s tim, Ze Kvalifikace k vykonu povolani je uvedena v nize uvedené tabulce

Odborna zpiisobilost

Nazev Uroven
Dodrzovani zasad bezpec¢nosti a prevence Grazu 4

Paoskytovani prvni pomoci ditéti/détem

Orientace v b&Znych onemocnénich détského véku, epidemiologii a hygiené

Orientace v somatologii Clovéka se zaméienim na détsky vék

Bezpe€na manipulace s kojencem od 6 mésicl véku

Vedeni ditéte k hygienickym navykam

Uplatfiovani zasad zdravého Zivotniho stylu podle véku ditéte

Uplatiovani metod a forem pedagogické prace s ohledem na vék ditéte/déti

Reseni nepfiznivych vychovnych situaci z pedagogicko-psychologického hlediska

Uplatiovani znalosti o vyvojovych etapach a podpora sociélné emoéniho vyvoje ditéte v raném véku
Dodrzovani etickych principt pfi praci chivy a vedeni ditéte k moralnim hodnotam

Orientace v podminkach poskytovani sluzby péce o dité v détské skupiné

S N S I S~ G~ N N T

Orientace v provoznich a hygienickych pravidlech pfi praci s détmi v détské skupiné

Kvalifikace k vykonu povolani
Skolni vzdélani

Skolni vzdéldni definuje stuperi a obor vzdélani (prostrednicivim KKOV a RVP), ktery je nejvhodnéjsim nebo vhodnym vzdélanostnim
zdkladem pro vykon prislusného povolani/specializace povolani.

Typ éiselniku

Nazev oboru KKOV/RVP Kéd Vhodnost

Stiedni vlzdela[lhl s ma:curlml ‘z’koysl’t?u (bez vyuceni) ve skupiné obori KKOV T nejvhodngjsi
pedagogika, ucitelstvi a socialni péce
Stredn] Vzdfslam s ma.turltm zkouskou (bez vyuceni) v oboru predskolni a KKOV 7531M nejvhodnéisi
mimoskolni pedagogika
Predskolni a mimoskolni pedagogika AKVO/AKSO 7531M005 | nejvhodné&jsi
Vychova déti pfedskolniho a mladsiho skolniho véku AKVO/AKSO 7531M008 | nejvhodné&jsi

v , N , . 73-31- .
Pred$kolni a mimoskolni pedagogika RVP M/01 nejvhodné;si
Stredrl! vgde’lfanl s maturitni zkouskou ve skupiné obortl pedagogika, ucitelstvi KKOV ot vhodna
a socialni péce
Stiedni vz.dela[ll s maturitni zkouskou (bez vyuceni) ve skupiné oborid osobni KKOV 693%cM vhodna
a provozni sluzby
Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyuceni) ve skupiné obor( KKOV 533xM vhodna

zdravotnictvi

Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyuceni) KKOV XXXXM vhodna
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Organizace v rdmci odborné zplsobilosti pecujicich osob dle véku déti a konkrétni détské skupiny respektuje
povinnost dle § 5 (6) i (7) zdkona ¢&. 247/2014 Sb., s moznosti dle potfeby vyuzit pfechodného ustanoveni
zakona bod. 7.

9. Kritéria pro pecujici osoby
Pecujici osoba dale dle § 5 zakona ¢. 247/2014 Sb., musi splfiovat tyto nasledujici kritéria:

a) musise jednat o zletilou osobu a plné svépravnou

b) nesmi mit logopedické vady

c¢) musi dokladovat pfi uzavieni pracovni smlouvy bezthonnost, a to relevantnim vypisem z evidence
rejstiiku trest(l, vypis nesmi byt starsi 3 mésicu

d) musi dokladovat pfi uzavieni smlouvy spolehlivost,? a to vypisem z evidence pfestupk(, vypis nesmi
byt starsi 3 mésicu

e) musi dokladovat pti uzavieni pracovni smlouvy zdravotni zplsobilost lékarskym posudkem, ktery mu
vyda s organizaci smluvné vazany poskytovatel pracovnélékarskych sluzeb.

10. Povinnosti pecujici osoby
Pecujici osoba je povinna bezodkladné, nejpozdéji do 10 pracovnich dnd, vedeni organizace informovat, Ze byla
pravomocné odsouzena za trestny ¢in podle odstavce 1 a 3.

Dojde-li ke zméné zdravotni zpUsobilosti pecujici osoby, pecujici osoba poskytovateli toto neprodlené oznami a
bezodkladné poskytovateli predlozi novy lékarsky posudek.

11. Dalsi atributy pecujici osoby

Pecujici osoba v détské skupiné md, kromé dosazené kvalifikace a respektovani profesniho a etického kodexu
pecujici osoby v détské skupiné (viz. Vnitini pfedpis Bezpecnost déti), splfiovat nasledujic atributy: kladny vztah
k détem, odbornost v péci o déti predskolniho véku, komunikativnost, vyuZziti informacnich technologii (PC,
internet, textové editory, apod.), uméni naslouchat, trpélivost, empatie, proaktivni pfistup, kreativita a
vytvarné citéni, popf. hra na hudebni nastroj a zpév, Ci sportovni zaméreni, organizacni a komunikacni
dovednosti, pfijemné vystupovani, zodpovédnost, spolehlivost, peclivost, flexibilita, samostatnost, orientace v
modernich trendech ve vzdélavani, kladny vztah k détem, spolehlivost, ¢asova flexibilita, zodpovédnost a
schopnost tymové prace a uznavani autority s akcentem na hierarchii v organizaci, loajalita, schopnost umét
jednat profesionalné ve vztahu k dalSim pecujicim osobam, détem i rodiciim, samostatnost.

12. Pozadavky pro pracovni pozice dalSich zaméstnanci

pracovni pozice pozadavek na vzdélani pozadavky

reditelka magisterské vysokoskolské znalosti z oboru pedagogiky,
vzdélani v oboru specidlni ekonomické a personalni znalosti,
pedagogiky, provozni ekonomie praxe v administrativé, vyuziti

informacnich technologii (PC,
internet, textové editory, apod.),
odbornost v problematice détskych
skupin, orientace v dotacnich titulech
a procesech prispévku na provoz
détskych skupin, komunikativnost a
schopnost navrhovat reseni
problémovych situaci, motivovat
jednotlivce v tymu i cely tym ke
zdokonalovani vykonu, prezentovat
organizaci vici verejnosti, vécnost,
schopnost umét jednat profesionalné
ve vztahu k pecujicim osobam, détem
i rodiédm, uméni naslouchat véetné
asertivniho ptistupu, schopnost

1 Kritéria splnéni podminky bezihonnosti jsou uvedeny v § 5a (1) a (2) zakona ¢. 247/2014 Sb.
2 Kritéria splnéni podminky spolehlivosti jsou uvedeny v § 5a (3) zakona ¢. 247/2014 Sb.
3 Zékon €. 247/2014 Sb., § 5a
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pfijmout zodpovédnost, zdravotni
zpUsobilost, trestni bezihonnost a
spolehlivost

vedouci sluzby détska skupina

dle § 5 zdkona 247/2014 Sb.

praxe v administrativé, znalost prace
na PC, odbornost v problematice
détskych skupin, vyuziti informacnich
technologii (PC, internet, textové
editory, apod.), orientace v procesech
prispévku na provoz détskych skupin,
komunikativnost a schopnost
navrhovat feseni problémovych
situaci, motivovat jednotlivce v tymu i
cely tym ke zdokonalovani vykonu,
prezentovat organizaci vici
verejnosti, vécnost, schopnost umét
jednat profesionalné ve vztahu

k pecujicim osobam, détem i rodi¢lim,
uméni naslouchat véetné asertivniho
pristupu, schopnost pfijmout
zodpovédnost, trestni bezihonnost a
spolehlivost, zdravotni zpUsobilost,
zdravotni priikaz, samostatnost

Provozni pracovnik

stfedni vzdélani s maturitni
zkouskou

minimalné stfedoskolské vzdélani s
maturitou, bezihonnost, organizacni
schopnosti, komunikativnost, znalost
HACCP, hygienického minima v rdmci
stravovaciho procesu, znalost
vyzivovych norem, znalost skladby
jidel, vyuziti informacnich technologii
(PC, internet, textové editory, apod.),
znalosti dezinfekéniho fadu a
hygienickych norem, znalost
legislativy tykajici se provozu budov a
sluZzeb organizaci poskytovanych,
znalosti véetné technického vybaveni,
odpovédnost za fadné zajisténi BOZP
a PO, schopnost pfijmout
zodpovédnost, trestni bezihonnost,
zdravotni zpUsobilost, zdravotni
priakaz, samostatnost

ucetni

stfedni odborné vzdélani s
maturitou

Minimalné stfedoSkolské ekonomické
vzdélani s maturitou bez vyuceni,
praxe v Ucetni oblasti, znalost obecné
problematiky Uctovani v souladu s
platnou legislativou CR, znalost
uctovani prispévkovych organizaci,
resp. znalost predpisl a Uctovani pro
ucetni jednotky, u kterych hlavnim
predmétem c¢innosti neni podnikani,
znalost problematiky mzdového
Ucetnictvi a personalistiky, znalost
Word, Excel, znalost dotacni
problematiky, trestni bezihonnost
hlavni a doplnkovou ¢innost,
zpracovani mezd, zdravotni
zpUsobilost, schopnost pfijmout
zodpovédnost, samostatnost
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Kucharka, pomocna kucharka stfedni odborné vzdélani stfedni odborné vzdélani s vyucnim
s vyucnim listem listem v oboru kuchat, praxe v oboru,
orientace v ramci zajistovani
stravovacich sluzeb pro predskolni
stravovani, tj. pfiprava stravy dle
vyzivovych norem, HACCP, vedeni
skladovych karet, objednavky zbozi,
pfijem zboZi apod., samostatnost,
komunikativnost, spolehlivost,
flexibilita, schopnost rozhodovat a
pfijmout zodpovédnost,
samostatnost, trestni bezihonnost,
zdravotni zpUsobilost, zdravotni
prukaz

Uklizecka stfedni vzdélani s vyucnym listem znalosti a zkusenosti uklidovych praci
véetné dezinfekéniho fadu a
hygienickych norem, samostatnost,
spolehlivost, flexibilita, vitany jsou
zkuSenosti v rozsahu uklidové prace a
zajisténi provozu vnitfniho bazénu,
schopnost pfijmout zodpovédnost,
trestni bezihonnost, zdravotni
zpUsobilost, zdravotni prikaz

13. Proces zaskolovani novych pecujicich osob a dalSich zaméstnancli
Organizace vytvari podminky ktomu, aby zplsob prijimani a zaskolovani novych zaméstnancl odpovidal
platnym obecné zadvaznym normam a stanovenym vnitfnim pravidlim. Reditelka organizace, popft. zastupce
reditelky, vedouci sluzby a hlavni Ucetni, znaji a prakticky pouzivaji prislusné pravni predpisy.
Reditelka organizace, popf. zastupce feditelky, na dobu 3 mésicd, pokud se jedna o pracovni pozici vedouciho,
tak 6 mésicl, od nastupu nového zaméstnance uréi zku$eného zaméstnance, tzv. tutora® vhodného pro
zaskoleni nového zaméstnance. Tutor je pro nového clena pracovniho tymu oporou i rddcem, a krom toho,
preddva zkusenosti, védomosti i informace ve smyslu implementace do pracovniho procesu v ramci
zaskolovani.
V pfipadé, Ze se jednd o pecujici osobu, kterd nastupuje do détské skupiny, je tutorem vedouci konkrétni
détské skupiny. V ptipadé, ze se jednd o nového zaméstnance, ktery rovnou nastupuje do pozice vedouciho
sluzby détské skupiny, vykondva tutora primo reditelka. Tutor ziskavad zpétné vazby od nového pracovnika
formou rozhovoru.

V ramci zaskolovani novych pecujicich osob je vénovdna zvlastni pozornost principim, které organizace
uplatiiuje v oblasti bezpecnosti a ochrany prav déti a zpGsobUm naplriovani specifickych potfeb jednotlivych
déti, se kterymi ma nova pecujici osoba pracovat.

Za zaskoleni odpovidd vedouci konkrétni détské skupiny, ktery zabezpeci, aby se uréeny zkuSeny pracovnik
dobfe zadaptoval v organizaci, tj. zafadil se v pracovnim kolektivu, ziskal znalost psanych i nepsanych pravidel
atd., a dale zvladl pracovni Cinnosti stanovené pro danou pracovni pozici, porozumél viem aspektim a
souvislostech prace, ziskal sebedlvéru, Ze bude svou praci dobfe vykonavat, obdrZel informace o organizaci,
popf. sluzbé, jejim poslani, vizi a hodnotach, byl seznamen s kompetencemi a hierarchii, byl seznamen s
chodem zafizeni, s bezpecnostnimi predpisy, se smérnicemi a prikazy reditele, s dokumentaci dané sluzby,
s postupy a metodikou dané sluzby, s Vnitfnimi predpisy a se Standardy kvality péce, apod.

Pred uplynutim doby prvnich 3 mésicl, v pfipadé pracovni pozice vedouciho prvnich 6 mésicl, od nastupu
nového zaméstnance reditelka organizace, popf. zadstupce feditelky, s tutorem a vedoucim sluzby hodnoti
Uspésnost zaskoleni a vystupy nového zaméstnance. Na zakladé tohoto zhodnoceni reditelka, popt. zastupce
reditelky, o dalSim trvani pracovniho poméru nového zaméstnance v organizaci.

4 Tutor = poruénik, ochrance, strazce, instruktor, vychovatel, u¢itel, korepetitor
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14. Péce o zaméstnance

e Zaméstnanci maji narok na dovolenou dle Zakona €. 262/2006 Sb., zdkonik prace ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen ,ZP“). Dovolena zaméstnancl je 5 tydn( v kalendarnim roce a vyméra se fidi § 213
ZP. Dobu pldnovaného cerpani dovolené na aktualni rok je zaméstnanec s ohledem na uréenou
dovolenou zaméstnavatelem do stanoveného terminu zaméstnavatele povinen nahlasit prislusnému
vedoucimu, popt. pfimo reditelce organizace Ci zastupci reditelky. Vedouci sluzby, popt. reditelka
organizace (i jeji zastupce ve Sdilené slozce do Planu cerpani dovolené za timto Ucelem vyznaci Zlutd
policka. Zaméstnanec s odpovidajicim ¢asovym predstihem, ktery je pfiméreny k tomu, aby se Zadanka
dala administrativné zpracovat a zajistit pfipadna ndhrada, predlozi vedoucimu, popr. feditelce i
zastupci teditelky, vyplnény formuldf zadanky o dovolenou, kterd se pripadné poté predklada
reditelce, popt. zastupci feditelky. V pfipadé schvdleni, feditelka organizace, popf. zastupce reditelky
organizace do Planu Cerpani dovolené ve Sdilené slozce Zlutd poli¢ka zabarvi svétle ¢ervenou barvou.
V pfipadé potfeby zaméstnavatel ¢erpani dovolené urci s dirazem na zdkonnou povinnost, tj. jedna
¢ast musi Cinit nejméné 2 tydny vcelku. PFi stanoveni rozvrhu Cerpani dovolené je nutno pfihlizet
k provoznim dlvodim détské skupiny, k opravnénym zajmim zaméstnance a k zastupitelnosti na
pracovisti.

eV souladu s ustanovenim zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, dle § 81 maji zaméstnanci formou
prikazu reditele rozvrzenou pracovni doba do pétidenniho pracovniho tydne.

eV ramci FKSP zaméstnanci od zaméstnavatele obdrzi kazdy mésic prispévek na produkt sporeni na
stafi.

e Zaméstnanclm zaméstnavatel pfi nastupu a kazdym rokem v konkrétnim limitu zajistuje a hradi
ochranné pracovni prostiredky.

e Zaméstnanclm zaméstnavatel poskytuje napoje dle smérnice o poskytovani napoju.

e Zaméstnavatel zaméstnancim poskytuje stravovani v ramci stravovaciho provozu pfimo v organizaci.

e Organizace dba na odpovidajici prostfedi a podminky pro zaméstnance vcetné Saten uréenych
zaméstnanclm, sprch, toalet, vybaveni nabytkem a informacni i komunikaéni technologii, lednickou
pro zaméstnance apod. véetné vytvoreného fyzického zazemi.

e Organizace zaméstnancdm hradi a zajistuje dle smérnice o dalsim a profesnim vzdélavani supervizi,
kterd na zakladé vzniklé potieby probiha pod vedenim odbornika pfimo v organizaci.

e Organizace zaji$tuje vstupni prohlidky od smluvniho Iékafe v rdmci pracovnélékarskych sluzeb

15. Dalsi vzdélavani pecujicich osob
Organizace je povinna zajistit pro pecujici osoby dalsi vzdélavani v oblasti péce o dité v rozsahu nejméné 8
hodin za kalendarni rok a absolvovani kurzu prvni pomoci zaméreného na détsky vék alespon jednou za 2
kalendarni roky.

Formy dalsiho vzdélavani jsou uvedeny v zakona ¢. 247/2014 Sb., § 5c (3).

Pecujici osoba je povinna doloZit poskytovateli absolvovani dalsiho vzdélavani dokladem vydanym zafizenim
nebo osobou, kterd dalsi vzdélavani zajistovaly.

16. Stanoveny pocet pecujicich osob
Pocet pecujicich osob odpovida rozsahu sluzby a poctu stavajicich déti v détské skupiné s tim, Ze se pohybuje
pfipadné nad povinny rdmec, a to na zakladé potieb a efektivity provozu détskych skupin, v zajmu kvality a
péce a vychovy o déti v kontinuité s vékem déti a délkou pobytu ¢i potfebami déti. Cilem je dlslednéjsi
¢. 247/2014 Sb., tedy 1 pecujici osoba na 6 déti, 2 pecujici osoby na 7aZz 12 déti a 3 pecujici osoby na 13 a vice
déti.

17. Reseni problematiky ze strany zaméstnance
Nespliuje-li zaméstnanec predpoklady stanovené pravnimi predpisy pro vykon sjednané prace, nebo porusuje
pracovni kazen ¢i rliznym zplsobem porusuje povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist vztahujicich se
k zaméstnancem vykondvané praci, organizace postupuje dle zakoniku prace, a to dle stanovenych podminek
véc fesi formou vytykaciho dopisu a sniZzeni osobniho ohodnoceni, vypovédi ¢i okamZitym rozvazanim
pracovniho poméru.
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Reditelka organizace, popfi. zastupce feditelky a vedouci sluzby dohlizeji na akceptovani dalsich legislativnich
norem a rovného zachazeni véetné zdkona ¢. 198/2009 Sb. o rovném zachdazeni a o pravnich prostfedcich
ochrany pred diskriminaci a 0 zméné nékterych zdkon( (antidiskriminacéni zakon).

18. Dary
Pecujici osoby a ostatni zaméstnanci nesmi pozadovat po rodic¢ich a ptibuznych déti ¢i dokonce po détech
zadné dary i jakykoliv sponzorsky dar (finanéni nebo vécny) za péci, ktera je v pracovni naplni pecujicich osob
nebo za sluzby, které je organizace povinna poskytovat na zakladé uzaviené smlouvy mezi organizaci a
zakonnym zastupcem.

Je vyslovné zakdazdno pfijmout financni ¢i majetkovy dar jakékoliv hodnoty, ktery je poskytovdn osobné
kterémukoliv zaméstnanci organizace.

Pozornosti nizké majetkové hodnoty v podobé pochutin (napf. bonboniéry, lahve alkoholu, kava), které jsou
predany pecujicim osobam ¢i jinym zaméstnanclim, jsou citlivé a eticky odmitany. V ptipadé nemoznosti
odmitnout pozornost, je nutno o této skutecnosti ucinit zaznam, ve kterém budou uvedeny dlivody, pro které
nebylo mozné pozornost odmitnout, kdo pozornost predal, o kterou pozornost se jednalo, jak bylo s pozornosti
déle naloZeno. Zaznam vyhotovuje feditelka, popf. zastupce feditelky do Knihy pfijatych dard, kterd je v
reditelné. V ptipadé, Ze se jedna o pozornosti vhodné ke konzumaci, je tato pozornost ponechana v zafizeni a
nabidnuta ke konzumaci ¢i zuZitkovani i ostatnim zaméstnancim.

19. Interni informacni systém organizace
Organizace ma zaveden vnitini informacni systém, v ramci, kterého si vedeni a zaméstnanci vymeénuji a ukladaji
informace véetné dalSich duleZitych a potfebnych pisemnych podkladd, podnétd, pokyn( a fotografii. K tomuto
Ucelu slouzi Sdilend slozka, ktera je na plose PC k dispozici vSem ucastnikim, tedy na PC v kazdé détské skupinég,
na PC feditelky, zdstupce reditelky a organiza¢niho pracovnika i ucetni.
Kazda pecujici osoba vyuzivd systém Sdilend slozky dle pokynu vedouci sluzby. Kazdy zaméstnance vyuziva
Sdilené slozky za prisného akceptovani mlcenlivosti, GDPR a zdkona o ochrané osobnich udaju.

20. Korespondence a podpisova prace
Pecujici osoby i ostatni zaméstnanci se fidi Smérnici urcujici postupy v ramci korespondence a podpisovych

prav.
emailova adresa kde je pfijimana a vyfizovana | kdo je urcen k pfijiméni a kdo je uréen k zastupu pro
vyfizovani pfijimani a vyfizovani
centrumsrdicko@centrumsrdicko.cz feditelna feditelka zastupce reditelky, popf.
feditelkou uréena osoba
ucetni@centrumsrdicko.cz kancelar ucetni ucetni feditelka
vedoucidennistacionar@centrumsrdicko.cz kanceldr vedouci ho socidlni vedouci sluzby/provozni vedoucim urcena osoba
sluzby/provozni
jeslicky@centrumsrdicko.cz Détska skupina — JESLICKY vedouci sluzby vedouci uréend osoba
zdravaskolicka@centrumsrdicko.cz Détska skupina — ZDRAVA vedouci sluzby vedouci uréend osoba
SKOLICKA

Kazdy email odeslany externi elektronickou postou z organizace musi obsahovat emailovy podpis dle vzoru
Graficky manudl s dirazem na piktogram organizace

v

Titul, jméno, pFijmeni
funkce, pracovni pozice

Centrum pro zdravotné postizené déti a mladez — SRDICKO, p.o.
Revoluéni 1845/30 a 1846/32

412 01 Litoméfice

1C 70854165

E.....@centrumsrdicko.cz

http://www.centrumsrdicko.cz/
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Smlouvy o poskytovani sluzby a veskerou pisemnou komunikaci zasilanou mimo organizaci podepisuje pouze
reditelka organizace, v pfipadé nepfitomnosti zastupce reditelky organizace.

Veskerad komunikace formou elektronické emailové posty je zasilana na védomi feditelce organizace, popft. v jeji
nepritomnosti zdstupci reditelky organizace.

21. Moznosti pecujicich osob a dalSich zaméstnancli
Pecujici osoby maji moZnost veskeré své zaleZitosti vztahujici se kvykonu prace, kvedeni a kostatnim
zaméstnanclim fesit s vedoucim détské skupiny, popf. s feditelkou ¢i projednat véc v Pracovni skupiné, nebot
ta, krom jiného, zaleZitosti pripadajicich k reSeni resi, viz. Smérnice o pracovni skupiné.
V pfipadé, Ze se jednd o zalezitost spojenou s jinymi pecujicimi osobami ¢i dalSimi zaméstnanci, véc je feSena
zcela transparentné s cilem zajistit napravu stavu véci.

22. Postaveni pecujicich osob a dalSich zaméstnancti v organizaci
Pecujici osoby a dal$i zaméstnanci odvadi praci pro organizaci, tedy zaméstnavatele fadné, plnohodnotné a
zodpovédné. Organizace z pozice zaméstnavatele vytvari pro pecujici osoby a dalsi zaméstnance pfiznivé
pracovni podminky s nadstandardnimi platovymi podminkami. Jedna se tedy o vzdjemné a plodné vazby
s vystupem spokojeného klima, vzajemné ucty a nabidky kvalitnich i profesiondlnich sluzeb.
Reditelka organizace a zastupce organizace zjituji od vedouci détskych skupin, pecujicich osob a dalsich
zaméstnancl zpétné vazby, kdy formalné nejméné jednou rocné formou sebehodnoticiho dotazniku, ktery
ohodnoti vedouci sluzby. Za timto Ucelem se zainteresované osoby setkaji v kancelati feditelky, popt. zastupce
reditele a vzdjemné si vyméni nazory, pfipominky, podnéty, hodnotici kritéria apod.
Pecujici osoby, vedouci détskych skupin, popf. dalsi zaméstnanci a reditelka, popfr. zdstupce reditele se
v pfipadé potieby spolecné setkavaji za Ucelem feseni, analyzy, Uprav, doplnéni, prenastaveni ¢i podnétd
v ramci Vnitfnich pravidel Standardd vychovy péce, kdy probiha tzv. brainstorming [brejnstormink], ktery se
preklada jako ,boufeni mozk(“ nebo volnéji jako ,,burza napadi“. Tato metoda je postavena na myslence, Ze
je treba oddélit vymysleni napadd od jejich kritického posuzovani. Déli se tedy na dvé faze. Prvni je kreativni a
spontanni, druha faze je racionalini a logicka. Cilem prvni faze je vyprodukovat co nejvétsi mnozstvi napadi
na dané téma. Jednotlivi Ucastnici brainstormingu chrli naméty, myslenky, volné asociace, témata, véty...
véechno, co koho napadne. U¢astnici pfi tom nesmi napady ani jejich autory kritizovat, cenzurovat, posuzovat
nebo se jim vysmivat. Prosté se zapisuji ¢i eviduji. V druhé fazi probihd nastavovani napadud do reality, véetné
legislativnich rdmcll s ohledem na podminky provozu.

23. Ochrana osobnich a citlivych tdaja
Organizace bedlivé dba na ochranu osobnich i citlivych dat. Za timto ucelem kazdy zaméstnanec v ramci
nastupu do organizace podepisuje formular Prohlaseni o mic¢enlivosti a formuldi GDPR. Mlcenlivost je ukotvena
i v rdmci pracovni smlouvy.
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