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Opatieni

Ministerstva Skolstvi, mladeZe a télovychovy, kterym se vydava dodatek ¢. 8 ke zfizovaci listiné
pfispévkové organizace Détsky domov se Skolou, zakladni Skola a stfedisko vychovné péce lifikov, ve
znéni dodatkd a zmén

Ministerstvo Zkolstvi, mlddeze a télovychovy, Karmelitska 5, 118 12 Praha 1, ICO 00022985,
vydava vsouladu s § 169 odst. 2 pism. a) a odst. 6 zdkona ¢. 561/2004 Sb., o pfed3kolnim,
zékladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich
predpist

dodatek €. 8 ke zfizovaci listiné
Détského domova se $kolou, zikladni $koly a stiediska vychovné péce Jifikov

Ztizovaci listina vydand dne 22. 12. 1993 pod &.j. 27.416/93-27 pro pfispévkovou organizaci
Vychovny ustav pro déti a mlades v Jifikové, se sidlem Capkova 5, Jifikov, ve znéni dodatkd
&.j. 19.540/96-60 ze dne 14. 5. 1996, &.j. 16 275/99-21 ze dne 8. 3. 1999, ¢.j. 27 567/01-21 ze dne
22. 10. 2001, &j. 21 559/03-25 ze dne 30. 3. 2003, ¢.j. 32 374/05-25 ze dne 14. 11. 2005,
¢.j. MSMT-55781/12-201 ze dne 20. 12. 2012 a &.j. MSMT-19465/2015-1 ze dne 10. 6. 2015, se
méni takto.

Clanky I, ll,, IV. a V. zfizovaci listiny véetné nadpisu zni:

»1. Nazev organizace
Détsky domov se 3kolou, zakladni Skola a stiedisko vychovné péée Jifikov
Itl. Hlavni Gcel a pfedmét €innosti

Hlavni Géel organizace a pfedmét &innosti je vymezen zadkonem €. 109/2002 Sh., o vykonu Ustavni
vychovy nebo ochranné vychovy ve 3kolskych zafizenich a o preventivné vychovné pédi
ve Skolskych zafizenich a o zméné dalSich zdkont, ve znéni pozdéjSich pfedpisl, a zakonem
¢.561/2004 Sb., o pfed3kolnim, zdkladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani,



ve znéni pozdéjiich predpisl, a provadécimi pfedpisy. Organizace je oprdvnéna vykonavat
vzdélavani a sluzby v souladu se zdpisem v Rejstriku Skol a Skolskych zafizeni.

Organizace ve smyslu § 119 Zkolského zdkona vedle stravovani déti, Zakd a studentd zajidtuje
také zavodni stravovani zaméstnanci prispévkové organizace.

IV. Uréeni pravnich tkon organizace

Ministerstvo £kolstvi, mladeze a télovychovy (déle také jen ,ministerstva”) si vyhrazuje schvalovani
t&ch pravnich tkontl p¥ispévkové organizace v pusobnosti ministerstva, které jsou ke schvaleni
ministerstvem ureny Smérnici €. 18/2016, kterou se pro pfispévkové organizace a organizalni
slofky statu v plsobnosti Ministerstva 3kolstvi, mlddeZe a télovychovy upravuje postup pfi
provadéni nékterych ustanoveni zakona ¢. 219/2000 Sh., o majetku Ceské republiky a jejim
vystupovéni v pravnich vztazich, ve znéni pozdéjsich pfedpisd, C.j. MSMT-21042/2016-4, ze dne
21. z&4F 2016, zvefejnéné v prosinci 2016 ve Véstniku ministerstva, roénik LXXII, seSit 12 a v prosinci
2016 v Ustfednim véstniku Ceské republiky, ¢astka 6.

V. Statutdrni organ

V &ele organizace stoji feditel, ktery je jejim statutdrnim orgdnem a v piném rozsahu jedna jejim
jménem. Reditel jmenuje do funkce vSechny vedouci jednotlivych uGtvarG vymezenych
organizaénim fadem. Organizaéni fad organizace a jeho zmény schvaluje zfizovatel. Reditel povéii
vybraného zaméstnance zafizeni trvalym zastupovdnim feditele (dale jen ,zastupce Feditele”).
Povéfeni zastupce feditele schvaluje zfizovatel.”

Zavéreéna ustanoveni

Tento dodatek nabyva platnosti a uU&innosti dnem podpisu ministra Skolstvi, mladeZe
a télovychovy.
Soucdasti dodatku je Gplné znéni zfizovaci listiny.

p I"Of_ JU D r. Digitainé podepsal
prof. JUDr.

Vladimir  ViadimirBalas Csc.
- Datum: 2022.07.29
Balas CSc. 140737 +o200



Ministerstvo §kolstvi, mladeZe a télovychovy
Piiloha k &.j. MSMT-30606/2021-1

OPLNE ZNENT
zfizovaci listiny Détského domova se $kolou, zékladni $koly a stfediska vychovné péce Jifikov,
ve znéni dodatkd a zmén

ZRIZOVACI LISTINA

Détského domova se Skolou, zakladni $koly a stfediska vychovné péce lifikov

Ministerstvo $kolstvi, mladeze a télovychovy, Karmelitska 5, 118 12 Praha 1 - Mala Strana,
1IC0: 000 22 985, vydava uplné znéni zfizovaci listiny vydané dne 22. 12. 1993 £j. 27. 416/93-
27, pro ptispévkovou organizaci Vychovny ustav pro déti a mladeZ v lifikove, se sidlem
Capkova 5, Jifikov, ve znéni dodatki &.j. 19.540/96-60 ze dne 14. 5. 1996, ¢.j. 16 275/99-21
ze dne 8. 3. 1999, &j. 27 567/01-21 ze dne 22. 10. 2001, ¢&.j. 21 559/03-25 ze dne 30. 3. 2003,
¢.j. 32374/05-25 ze dne 14. 11. 2005, C.j. MSMT-55781/12-201 ze dne 20. 12. 2012,
&.j. MSMT-19465/2015-1 ze dne 10. 6. 2015 a &.j. MSMT-30606/2021-1 ze dne 29. 7. 2022.

Jednotliva ustanoveni zfizovaci listiny zni takto:

I. Nazev organizace
Dé&tsky domov se 3kolou, zékladni $kola a stfedisko vychovné péce Jifikov
Il. Sidlo organizace

sidlo: Capkova 814/5, Stary lifikov, 407 53 lifikov
10: 0041204

r rw

1ll. Hlavni Géel a pfedmét Cinnosti

Hlavni U¢el organizace a pfedmét ¢innosti je vymezen zdkonem &. 109/2002 Sb., o vykonu
uUstavni vychovy nebo ochranné vychovy ve 3kolskych zafizenich a o preventivné vychovné
péti ve %kolskych zafizenich a o zméné daldich zakond, ve znéni pozdéjdich pfedpist,
a zakonem ¢&. 561/2004 Sh., o pfeddkolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném
vzdélavani, ve znéni pozdéjéich pfedpisti, a provadécimi pfedpisy. Organizace je opravnéna
vykonavat vzdélavani a sluZby v souladu se zapisem v Rejstfiku Skol a 3kolskych zafizeni.

Organizace ve smyslu § 119 $kolského zdkona vedle stravovani déti, Zak a student( zajistuje
také zavodni stravovani zaméstnanci pfispévkové organizace.

IV. Urceni pravnich tkont organizace

Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a t&lovychovy (dale také jen ,ministerstvo®) si vyhrazuje
schvalovéani t&ch pravnich dkond pfispévkové organizace v plisobnosti ministerstva, které
jsou ke schvaleni ministerstvem uréeny Smérnici €. 18/2016, kterou se pro pfispévkové
organizace a organizaéni slozky stdtu v pilsobnosti Ministerstva Skolstvi, mlddeze

a t&lovychovy upravuje postup pfi provadéni nékterych ustanoveni zékona €. 219/2000 Sh.,



Ministerstvo $kolstvi, mladeze a t€lovychovy

Piiloha k &.j. MSMT-30606/2021-1

o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v prdvnich vztazich, ve znéni pozdéjsich
predpist, €.j. MSMT-21042/2016-4, ze dne 21. zafi 2016, zvefejnéné v prosinci 2016
ve Véstniku ministerstva, roénik LXXIl, sesit 12 a v prosinci 2016 v Ustiednim véstniku Ceské
republiky, ¢astka 6.

V. Statutarni organ

V Eele organizace stoji feditel, ktery je jejim statutdrnim organem a v plném rozsahu jednd
jejim jménem. Reditel jmenuje do funkce viechny vedouci jednotlivych datvard vymezenych
organizaénim fadem. Organizaéni ¥ad organizace a jeho zmény schvaluje zfizovatel. Reditel
povéi vybraného zaméstnance zafizeni trvalym zastupovénim feditele (dale jen ,zastupce
Feditele”). Povéreni zastupce feditele schvaluje zfizovatel.

V1. Vymezeni majetku

Majetek statu, snimZ je organizace pfislusnd hospodafit, je uveden v pfiloze dodatku
&.j. MSMT-19465/2015-1 ze dne 10. 6. 2015.

VIi. Jina &innost

Organizace nevykondvé jinou &innost ve smyslu § 63 odst. 1 zdkona ¢. 218/2000 Sb.,
o rozpottovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zékond.
VIil. Vymezeni doby, na kterou je organizace zfizena
Organizace je zfizena na dobu neurcitou.
IX. Zavéreéna ustanoveni
Tato zfizovaci listina nahrazuje v celém rozsahu zfizovaci listinu vydanou dne 22. 12. 1993

¢.j. 27.416/93-27, pro pFispévkovou organizaci Vychovny ustav pro déti a mladez v Jifikove,
se sidlem Capkova 5, Jifikov.

Détsky domov se Skolou, zakladni 3kola a stiedisko vychovné péce lifikov je pravnim
nastupcem Vychovného Ustavu pro déti a mladez v Jifikové.




2. Zakladni idaje o DDS

Nazev: Détsky domov se Skolou, zékladni Skola a stiedisko vychovné péce Jitikov
Ziizovatel:  Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy Praha

Adresa: Jitikov, Capkova 814/5, PSC 407 53

ICO: 00412040

Tel.: 412 338 364

Fax: 412 337 352

DS: kd88dp2

Cislo étu: 36736431/0100

2.1. Souéasti DDS dle z¥izovaci listiny
- Détsky domov se Skolou s kapacitou 42 déti ¢lenény do 3 rodinnych skupin a 3
vychovné léCebnych skupin (vychovné 1écebné odd€leni)
- Zakladni $kola pii DDS s kapacitou 42 Zaki
- Stredisko vychovné péce v ambulantni forme
- SKolni jidelna s kapacitou 95 jidel

2.2. Postaveni DDS

Détsky domov se Skolou je samostatnou ptispévkovou organizaci s pravni subjektivitou,
je samostatnou ucetni jednotkou napojenou souhrnnymi finanénimi vztahy na rozpocet
MSMT Praha jako piimo fizena organizace. DDS fidi a kontroluje MSMT prostfednictvim
svych organd.

2.3. Pfedmét innosti DDS

Détsky domov se skolou zajist'uje vykon soudné natfizené tistavni vychovy nebo ulozené
ochranné vychovy, vychovu vzdélavani déti se specidlnimi vzdélavacimi potiebami (mentalné
nebo socialn¢ hendikepovanych s poruchami chovani). Ve skole zajist'uje vzdélavani pro zaky
zékladni Skoly a zékladni Skoly specialni. Ve stfedisku vychovné péce zajistuje pomoc détem
s vychovnymi problémy, jejich rodi¢tim a §kolam v regionu Sluknovského vybézku.

3. Statutirni a poradni orginy DDS

Statutarnim zastupcem organizace je Feditel DDS, kterého jmenuje ziizovatel.
Reditel DDS jmenuje prvniho zastupce reditele, zastupce Feditele pro vychovu, zastupce
Feditele pro ZS a dalsi vedouci odbornych useku DDS.

Organiza¢né je DDS &lenén na odborné useky:

Usek vychovy — idi jej zastupce feditele pro vychovu (ZRV)
Zakladni $kola — Fidi zastupce feditele pro ZS (ZRS)
Stedisko vychovné péce — tidi vedouci SVP

Ekonomicky usek — fidi vedouci ekonom

Stravovaci tsek — fidi vedouci stravovani

Provozni usek — fidi vedouci provozniho useku

Mimo tseky jsou jestd soucasti DDS i odborni pracovnici (etoped, psycholog), ktefi
jsou ptimo podfizeni fediteli DDS, odborni pracovnici SVP jsou podfizeni vedoucimu SVP.



Poradni organy DDS

1. Vedeni DDS, které tvoii feditel a jednotlivi vedouci tseki. Vedeni DDS se schazi na
porad¢é vedeni zpravidla jednou za dva tydny, jinak dle potfeby a organizacnich moZnosti.
Ukolem porady vedeni je projednivat a posuzovat organiza¢ni, vychovnd vzdélavaci a
technicko ekonomické zalezitosti a dalsi aspekty tykajici se ¢innosti DDS jako celku.
O poradach vedeni je veden pisemny zdznam.

2. Pedagogické vedeni DDS tvoii feditel oba pedagogiéti zastupci, vedouci SVP a odborni
pracovnici DDS (etoped, psycholog), schazi se dle potieby.

3. Pedagogicka rada se schazi nejmené 5x ro¢né a jinak dle potieby a fesi vSechny zasadni
otazky tykajici se vychovné vzdélavaciho procesu, déti v DDS (resocializace, p¥iprava na
povolani apod.). Ugastni se viichni pedagogiéti pracovnici DDS.

4. Porada vychovné 1écebného odd€leni se schazi 1x za 8 tydnt, Gcastni je ji pedagogické
vedeni DDS, kmenovi vychovatelé VLO, zastupce §koly a zdravotnice.

5. Provozni porady pracovnikt jednotlivych tseku, které svolavaji vedouci usekli nejméné
jednou meésicné, jinak dle potfeby. Rovnéz o poradach jednotlivych usekil je veden pisemny
zaznam.

6. K feseni nékterych problémi a zaleZitosti, které se pravidelné opakuji, jsou v DDS
ztizeny odborné komise:

- komise inventariza¢ni

- komise stravovaci (¢lenem je 1 zastupce spoluspravy déeti)

- komise likvidacni.

4. Piisobnost odbornych useki DDS

4.1. Reditel DDS jako statutarni zastupce organizace je opravnén jednat jménem organizace a
zastupovat ji v rozsahu jeji plisobnosti.
Reditele jmenuje a odvolava zfizovatel (MSMT Praha), vydavé jeho jmenovaci listinu a
platovy vymér.
Reditel fidi, organizuje a kontroluje &innost DDS tak, aby byly dodrzovany zasady
maximalni hospodarnosti a efektivnosti vynalozenych prosttedki statniho rozpoctu.
Reditel za svou &innost odpovida v plném rozsahu MSMT, pfitom zejména:
- zabezpecuje ukoly vyplyvajici ze zakonti a obecné pravnich piedpisi
- jmenuje své zastupce a vedouci odborné pracovniky
- své pravomoci vykonava jednak pifimo a déle prostiednictvim svych zastupci a
vedoucich useki formou delegace pravomoci
- své pravomoci muze v odiivodnénych piipadech delegovat i na ostatni pracovniky
DDS
- uzavira s pracovniky DDS pracovni smlouvy, odpovida za spravné mzdové zafazeni
pracovniki dle platnych zakont, nafizeni vlady CR a vyhlasek, rovnéz s pracovniky
DDS rozvazuje pracovni pomér
- je ptikazcem finan¢nich operaci dle smérnice o finan¢ni kontrole.

4.2. Prvni_zastupce Feditele je jmenovan a odvolavan feditelem DDS, kterému je p¥imo
podfizen a za svou Cinnost mu pln¢ odpovidd. Ma vSechny prava a povinnosti jako feditel
s vyjimkou podpisu smluvnich vztaht, je tedy nadiizenym pracovnikem vsech usekti DDS
vcetné odbornych pracovniki.




4.3. Zastupce Feditele pro vychovu je jmenovan a odvolavan feditelem DDS, kterému je
pfimo podfizen a za svou ¢innost mu plné odpovida.
Zastupce feditele pro vychovu svou ¢innost zaméiuje predevsim na tyto oblasti:
- fidi, organizuje a kontroluje Cc¢innost jemu podfizenych vychovateli, asistentd
pedagoga, zdravotnice a socidlnich pracovnic
- fidi, organizuje a kontroluje vychovné¢ vzdélavaci c¢innost déti mimo vyucovani
rozvijejici jejich osobnost, znalosti, tvofivé schopnosti a zajmy se zaméfenim na
resocializaci a celkovy rozvoj osobnosti ditéte s poruchou chovani
- odpovida za odbornou urovein vSech ¢innosti na iseku vychovy, dale za bezpecnost pii
¢innosti déti a pracovnikil na tiseku vychovy
- odpovida za hospodarné vyuzivani vSech prostiedktli i materialniho vybaveni
- plni dalsi aktualni ukoly dle potieb DDS a ptikazu feditele DDS
- je prikazcem financ¢nich operaci dle smérnice o finan¢ni kontrole
- odpovida za spravnost a Uplnost vedené pedagogické dokumentace.

4.4. Zastupce Feditele pro Z8 je jmenovan a odvolavan feditelem DDS, kterému je piimo
podfizen a za svou ¢innost mu plné odpovida.
Zastupce feditele pro ZS svou &innost zamétuje predev$im na tyto oblasti:
- fidi, organizuje a kontroluje ¢innost Zakladni $koly p¥i DDS a jemu podiizenych
ucitelll a asistentil
- zajituje vychovné vzdélavaci Ginnost zakt ZS dle platnych uéebnich dokumentt
s kvalifikovanym uplatnénim vSech dostupnych specidlné¢ pedagogickych metod a
technik se zaméfenim na rozvoj védomosti, dovednosti a nadvykt zakt dle jejich
individudlnich moznosti
- odpovida za odbornou uroven viech &innosti na useku ZS, dale za bezpecnost pii
¢innosti déti a pracovniki na useku Skoly
- vypracovava rozvrh vyu€ovacich hodin a rozpis dozorti
- odpovida za fadné vypracovani Skolnich vzdé&lavacich programil pro viechny obory
vzdélani na ZS pii DDS (zakladni, zékladni s minimalnimi vystupy a speciélni §kola)
- odpovida za spravnost a uplnost vedené pedagogické dokumentace
- plni dal3i aktualni ukoly dle potieb DDS a ptikazu feditele DDS
- je ptikazcem finan¢nich operaci dle smérnice o finanéni kontrole.

4.5. Vedouci stiediska vychovné péce je jmenovan a odvolavan feditelem DDS, kterému je
piimo podiizen a za svou ¢innost mu plné odpovida.
Vedouci stiediska vychovné péce svou Cinnost zaméiuje predevsim na tyto oblasti:

- Tidi, organizuje a kontroluje Cinnost stiediska vychovné péce a jemu podiizenych
odbornych pracovnikil a socialniho pracovnika

- zajistuje Cinnost SVP dle platnych dokumenta s kvalifikovanym uplatnénim vsSech
dostupnych psychologickych, specidln¢ pedagogickych a psychoterapeutickych metod

- odpovida v plné mife za chod stfediska, za dodrzovani naplné prace, pracovnich a
pravnich ptedpisti a dba na dodrzovéni zésad bezpecnosti prace u vSech zaméstnanci

- prijima a vyfizuje stiznosti vlii¢i pracovnikim stfediska nebo jejich postupu

- zodpovida za agendu stfediska (dokumentace klientli, dokumentace zatizeni, spisy,
jejich archivace, sprava inventare atd.)

- zodpovida za chod pracoviste (tvorba a naplilovani ro¢niho planu prace, kontrola prace
zaméstnanci — zda je vsouladu s jejich pracovni naplni a v souladu s platnou
legislativou v oblasti preventivné vychovné péfe a v oblasti pracovnich a
bezpecnostnich predpisi)

- vede pracovni porady



s klienty, rodici a pedagogy jedna osobné¢, pisemné ¢i telefonicky

vede individualni konzultace, skupinové ¢innosti s klienty ¢i tfidami, vede metodické
konzultace s pedagogy a participujicimi odborniky

formuluje doporuceni pro dal§i praci s klientem, kontroluje jejich dodrzovani,
navrhuje opatieni vedouci ke zlepSeni situace klienta i ostatnich osob podilejicich se
na vychové

plni dalsi aktualni tkoly dle potieb DDS a piikazu feditele DDS

je ptikazcem financnich operaci dle smérnice o finanéni kontrole

odpovida za odbornou uroven vsech Cinnosti na useku

4.6. Vedouci ekonom je jmenovan a odvolavéan feditelem DDS, kterému je piimo podiizen a

za svou ¢innost mu pln¢ odpovida.

Vedouci ekonom svou ¢innost zamétuje zejména na tyto oblasti:

sestavuje, pritbézn¢ kontroluje a vyhodnocuje rozpocet organizace na kalendaini rok
je hlavnim ucetnim a spravcem rozpoctu dle smérnice o financni kontrole

odpovida za formélni stranku investi¢ni ¢innosti DDS (pfedepsanou dokumentaci)

dba na ucelné¢ vynaklddani finan¢nich prosttedkl, usmériiuje dodrzovani finan¢ni
kazné a plnéni danovych povinnosti vici statnimu rozpoctu

odpovida za evidenci viech hospodaiskych prostiedkit DDS

dba na v€asnost sestavovani statistickych vykazi, provadéni mzdové agendy se vSemi
souvislostmi (dan¢, pojisténi apod.)

zabezpecuje ukoly vyplyvajici z obecné pravnich predpisti

je pfimym nadfizenym ucetni a skladnici pradla

dbé na v€asnost plateb dodavatelim a na vymahani pohledavek

spolupracuje pfi vytvaeni a uskuteiovani koncepce DDS a v ramci moZnosti vytvaii
potiebné ekonomické podminky pro &innost DDS

plni dalsi aktudlni ukoly dle potieb DDS a piikazu feditele DDS.

4.7. Vedouci stravovaciho provozu je jmenovan a odvolavan feditelem DDS, kterému je

pfimo podfizen a za svou ¢innost mu plné odpovida.

Vedouci stravovaciho provozu svou ¢innost zamétuje zejména na tyto ¢innosti:

fidi, organizuje a kontroluje chod kuchyné

vede skladové hospodarstvi potravin, pomocného materialu (Cistici a desinfekéni
prostiedky) a obald

sestavuje tydenni jidelnicek dle stravovacich norem

sleduje spotfebu potravin dle norem

vede evidenci stravnikl

dba na dodrzovani vSech norem (bezpecnostnich, hygienickych apod.) ve stravovacim
provozu

je ptikazcem finan¢nich operaci dle smérnice o finan¢ni kontrole

odpovida za Cinnost stravovaci komise

4.8. Vedouci provozniho uiseku je jmenovan a odvolavan feditelem DDS, kterému je piimo

podfizen a za svou ¢innost mu plné odpovida.

Vedouci provozniho tseku se zamétuje predevsim na tyto oblasti:
zajistuje chod DDS po technické strance

fidi, organizuje a kontroluje ¢innost uklizecek a udrzbaie

provadi drobné opravy sam nebo s pomoci odbornych firem
obsluhuje nizkotlaké plynové kotle

je ptikazcem finan¢nich operaci dle smérnice o finan¢ni kontrole
vede sklad sportovnich potieb
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- odpovida za provoz autoparku po technické strance

5. Pracovnici DDS

5.1. Vieobecné povinnosti pracovniki DDS

K vieobecnym povinnostem pracovniki DDS patii dodrzovani Zakoniku prace,
Pracovniho fadu pro pedagogické pracovniky, Vnitiniho fadu DDS, Etického kodexu DDS a
Smérnic DDS, plnéni povinnosti vyplyvajicich z uzaviené pracovni smlouvy a néplné prace,
dodrzovani vSech predpisti bezpec¢nosti prace, pozarni ochrany. K v§eobecnym povinnostem
rovnéz patii ochrana majetku DDS.

K dtlezitym povinnostem patii dodrzovani hospodaiského a sluzebniho tajemstvi, diraz
je kladem hlavné na ochranu diivérnych dat o zaméstnancich a détech DDS.

VSichni pracovnici domova jsou povinni pii svém onemocnéni:

a) nahlasit tuto skute¢nost do 24 hodin svému nadtizenému

b) dodrzovat lécebny rezim stanoveny lékarem

c) dodrzovat Iékafem povolené vychazky

d) v dobé vychazek se mize zastavit u zaméstnavatele pouze k fednimu jednani
(sd€leni o dalsi kontrole, predpokladanému néstupu do prace apod.) na nezbytné
nutnou dobu.

Vsichni pracovnici DDS jsou povinni se navzajem zastupovat na piikaz nadtizeného ve
vSech povinnostech. Mohou byt odvolani i z dovolené.

Podklady pro vyplatu dle dokumentace odevzdavaji vSichni pracovnici svému
nadfizenému, vzdy nejpozdéji v posledni pracovni den v mésici do 13.00 hod. Bez tadné
vyplnénych podkladii nemtze byt mzda vyplacena.

Zadost o fadnou dovolenou podavaji vedoucimu tuseku nejméné 14 dni predem, vyjime&nd
tyden predem.

5.2. VSeobecna prava pracovniki DDS
Kazdy pracovnik DDS maé zajisténa zakladni prava dle Zakoniku prace, Vnitiniho fadu a
vSech dalSich obecné zavaznych pravnich norem, pokud fadné plni své povinnosti.

5.3. Povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisi vztahujicich se k zaméstnancem
vykonavané praci (déle jen ,,pracovni povinnosti‘)

Plnéni pracovnich povinnosti je zikladnim pifedpokladem uspéSného plnéni ukold
kazdého zaméstnance.

PoruSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich piedpisii vztahujicich se k zaméstnancem
vykonavané praci bude vzdy feSeno v souladu s pfislusnymi ustanovenimi Zakoniku prace

(§ 52, 55, 58 Zakoniku prace).

Ptipady, kdy se jednd o zadvazné porusSeni pracovnich povinnosti, jsou vzdy posuzovany
v konkrétnich souvislostech, pfi nichZ k poruSeni pracovnich povinnosti doslo s ohledem na
dopady, jako je napiiklad vySe zplisobené Skody, vliv na pracovni moralku ostatnich
zaméstnancl apod.

Kromé dodrzovani obecné moralnich, pracovnich a spole¢enskych norem je kladen velky
daraz na specifické pozadavky plynouci z charakteru a zvlastnosti etopedického zatizeni.

Zavaznym poruSenim pracovnich povinnosti je zejména:

- koufeni, pozivani alkoholu a jinych navykovych latek na pracovisti, vykonavani prace

pod jejich vlivem
- odmitnuti dechové¢ ¢i krevni zkousky nebo testu na drogy
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- pomlouvani a znevazovani ostatnich zaméstnancu pred détmi a zaky

- zneuzivani divérych informaci ziskanych pii vykonu prace a v jeji souvislosti

- vynaSeni diveérnych informaci na vetejnost

- zneuZiti a vyzrazeni bezpecnostnich opatfeni na ochranu majetku (alarm, klice)

- podnécovani déti a zakl k neposlusnosti a vzpouie

- télesné tresty

- védomé nezabranéni Skody na majetku a zdravi

- nesplnéni ohlaSovaci povinnosti pfi zjisténi hrubého a zdvazného porusSeni pracovnich
povinnosti

- véazné poruSeni Vnitiniho ¥adu DDS a platnych piedpisii

- koufeni v arealu a budovach DDS a pii praci s détmi

- slovni vulgarni, agresivni napadani déti, zaku, spolupracovnikii, nadfizenych

- neomluvend nepfitomnost na pracovisti.

- chybné vydavani 1€kii, zanedbani zdravotniho stavu svéfenych déti

5.4. VSeobecna prava a povinnosti vedoucich pracovniku
Kazdy vedouci pracovnik, ktery fidi pfimo ¢i metodicky kolektiv podiizenych pracovnikd,
ma kromé vSeobecnych povinnosti a prav zakotvenych v pracovni smlouve jesté dalsi prava a
povinnosti v oblasti fizeni:
- znat své ukoly, organizaci prace a puisobnost v potfebném rozsahu
- seznamovat podfizené neprodlené¢ s pfisluSnymi smérnicemi, pokyny a dalSimi
novymi predpisy a normami
- seznamovat podiizené s tkoly a projednat s nimi otazky tykajici se jejich splnéni
- kontrolovat plnéni ptidélenych ukolt
- zpracovavat hodnoceni piimo podfizenych pracovnika, které je podkladem pro
pridéleni osobniho ohodnoceni dle platného Vnitiniho platového ptedpisu
- zajiStovat inventarizaci sveéfenych prostiedki podle platnych zasad a dbat o fadné
vyuzivani a ochranu téchto prosttedka
- po dohod¢ s feditelem DDS stanovit svého stalého zastupce (neplati pro kmenové
vychovatele).

5.5. SluZebni styk

Pracovnici DDS jednaji se svymi (nadiizenymi i podiizenymi) spolupracovniky tzv.
instanénim postupem. Garantem feSeni pracovniho sporu je v prvni instanci piedev§im
vedouci prislusného useku. Kazdy pracovnik je povinen Uzce spolupracovat s ostatnimi
pracovniky, eventualné poskytovat rady a informace potiebné k jejich ¢innosti.

5.6. Zastupovani vedoucich pracovniki

Vedouciho pracovnika zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu povinnosti a
prav zastupce uréeny prislusnym vedoucim tiseku se souhlasem feditele DDS. Zastupce i
zastoupeny jsou povinni pii piredavani funkce se navzajem informovat o pribchu a stavu
hlavnich a nedokoncenych praci a jinych dilezitych okolnostech. Rozhodnuti o zvlast
dalezitych otazkach si miize zastoupeny vyhradit, nebo zéastupce odsunout do navratu
zastupovaného, pokud to povaha problému ptipousti.

Neni-li to mozné, navaze zastupce spojeni se zastupovanym, popiipadé pozada o
rozhodnuti vys$siho nadfizeného (prvniho zéstupce feditele, feditele).

V ptipad¢ zastupu na dobu delsi nez 1 mésic ptislusi dle platnych piedpist zastupujicimu
ptiplatek za vedeni ve vysi, kterd je pfiznana zastupovanému.
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5.7. Predavani a pirejimani funkci

Ptedavaji-li se funkce uvedené nize natrvalo nebo na dobu delsi nez jeden mésic, je nutno
tyto piedat a pfevzit protokolarng. Jedna se o tyto funkce:

- feditel DDS

- zastupce feditele pro vychovu

- zastupce feditele pro ZS

- vedouci SVP

- vedouci stravovani

- vedouci provozniho tseku

- funkce spojené s hmotnou odpovédnosti.

Pii pfedavani funkci spojenych shmotnou odpovédnosti se provede mimoiadna
inventarizace podle platnych ptedpisii. Pfeddni a ptevzeti funkce se déje zhodnocenim
skutecného stavu vykonavané cinnosti preddvajictho pracovnika a jim fizeného useku.
Protokol o piedani a pfevzeti se vyhotovuje trojmo — 1x pfedavajici, 1x pfebirajici, 1x
nadiizeny.

V ptipadé¢ nepfitomnosti feditele jej automaticky zvykonu své funkce zastupuje 1.
zastupce teditele. V neptfitomnosti 1. zastupce feditele povéii feditel jiného vedouciho
pracovnika.

5.8. Pi'ima vychovné vzdélavaci ¢innost pedagogii
Dle natizeni vlady &. 75/2005 Sb. ve znéni pozdéj§ich piedpist feditel DDS stanovil:
- primou vychovnou povinnost zastupce feditele pro vychovu na 10 hodin tydné
- piimou vyucovaci povinnost zastupce feditele pro ZS na 11 hodin tydné
- ptimou vyudovaci povinnost ugitelts ZS na 22 hodin tydng
- ptimou vychovnou povinnost vychovatelti DDS na 27 hodin tydné
- primou vychovnou nebo vyucovaci povinnost asistenti pedagoga na 36 hodin tydné,
- piimou vychovnou povinnost specialniho pedagoga — etopeda (DDS i SVP) na 20
hodin tydné
- piimou vychovnou povinnost psychologa (DDS i SVP) na 20 hodin tydn&

5.9. Konkrétni povinnosti pedagogickvch pracovniku

Povinnosti vvchovnych pracovnikii:
Povinnosti vychovatela a asistentli pedagoga upravuje pracovni fad pro zaméstnance Skol
a Skolskych zatizeni a dalsi platné predpisy.

Mezi zakladni povinnosti vychovnych pracovnikii patii vysokd pracovni kazen a
odbornost, pfesné plnéni pravnich norem, bezpecnostnich ptfedpistt a vychovnych plant,
stejné jako zavért pedagogickych rad a provoznich porad. Nezbytna je vysoka profesionalita
ve vSech slozkdch vychovného procesu zaloZzend na pedagogickém taktu a citu, na
pedagogickém optimismu a uméni odhadnout reakci déti na vychovna opatieni. Tato opatfeni
lze realizovat pouze s hlubokym poznanim osobnosti ditéte, proto je nutno s détmi jednat na
zéklad¢ maximalni mozné empatie a respektovani individudlnich zvlastnosti osobnosti ditcte.
Represivni pfistup je s t€émito zasadami v rozporu, v nékterych situacich je vSak nutné pouzit i
tohoto piistupu. Zadouci je kvalitni osobnost pedagoga a sila osobniho ptikladu.

Vsichni vychovatelé a asistenti nesou plnou odpoveédnost za Cinnost a zdravi vSech
déti v jejich péci po celou dobu své sluzby. Tato odpovédnost konci teprve fadnym predanim
déti do péce dalsiho vychovného pracovnika.

Vychovatelé¢ jsou ptimo odpovédni za to, ze déti jsou sluSné obleCeny, upraveny a
ostiithany. VSichni vychovatelé a asistenti jsou povinni u€init takova opatfeni, kterd zamezi
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utéktim, sebeposkozovani déti, niCeni majetku a materidlu domova, rovnéz vSem
patologickym projevim v chovani a vztazich. Pokud vznikne spoluzavinénim pracovnika
jakékoliv Skoda domovu, hradi tuto Skodu pracovnik v souladu s ustanovenimi Zakoniku
prace.

Vychovatelé jsou povinni se na svou vychovnou ¢innost piipravovat pisemnou formou
s uvedenim zavazného hlavniho a nahradniho programu. Rozsah pfipravy uréi zéastupce
feditele pro vychovu, popf. feditel. U zkuSenych vychovateli mize ZRV upustit od
vyzadovani pisemnych pfiprav, nic se tim vSak neméni na povinnosti vychovatele byt fadné
na vychovnou ¢innost pfipraven.

Tydenni plany cinnosti (programy) vychovatelé zapisuji do EVIXu nejpozdéji
v pondéli v 13.30 hod.

Vychovatelé pisemné zpracovavaji individudlni plan rozvoje osobnosti ditéte (na zacatku
Skolniho roku nebo pfi ptichodu ditéte do domova po uplynuti adaptacni doby) a 2x ro¢né (v
pribéhu ledna a &ervna) vyhodnoceni plnéni tohoto planu (odevzdavaji ZRV na flashdisku
nebo formou e-mailu).

2x ro¢né pisemné zpracovavaji hodnoceni IVP déti, vzdy ke konci ledna a Cervna.

Kolektiv vychovateli je poradnim sborem ZRV.

V nepfitomnosti zdravotnice zodpovidaji vychovatelé a asistenti ve sluzbé (vychovatelé
ve sluzbé na jednotlivych skupindch, poptipadé patrech (asistent pedagoga, za kontrolu
odpovida VD a VN)) za vydavani lékii nemocnym détem podle zdravotni knihy.

Vychovatel ve sluzbé je povinen zapsat vSechny povolené vychazky déti do EVIXu. Po
dobu vychazky nese odpoveédnost za dité vysilajici vychovatel.

Povinnosti vychovateli a asistenti je snizovat a omezovat pfiméfenym zplsobem
nezddouci ndvyky a zavislosti, vSechny poznatky o takovych projevech zaznamenavat do
EVIXu. Nejdiilezitéjsi je vSak prevence.

Kazdy vychovatel 1 asistent je povinen se sezndmit se zapisy ve sluzebnich knihach a
EVIXu i za obdobi, kdy nebyl na pracovisti. Sdm je povinen uvadét vSechny podstatné
udalosti zapisem do sluzebnich knih a EVIXu.

V piipadé¢ uteéku ditéte je ucitel, vychovatel a asistent, ktery mél v dob¢ utéku dité v péci

povinen:
a) ihned nahlasit nejbliz§imu oddéleni PCR v misté pobytu
b) ihned nahlasit ZRV a fediteli (v jeho nepiitomnosti prvnimu zastupci feditele)
C) sepsat protokol o uteku
d) s protokolem se dostavit na policii
e) zapsat udalost do Knihy hlaseni a EVIXu
f) zajistit vSechny i zdédnlivé nepodstatné podrobnosti a okolnosti utéku vcetné

svedkil a zapsat
Pozn.: OSPOD v misté trvalého pobytu rodic¢t ditéte, ¢i pfedpokladaného cile utéku
kontaktuje a informuje socialni pracovnice, v jeji nepiitomnosti ZRV.
ZRV provede zapis v Knize ttéki.
Kazdy utek bude analyzovan a sledovana Cinnost vychovatele, ucitele, asistenta v dobé
utéku ditéte. V pfipad¢ spoluzavinéni pracovnikem nese tento pracovnik vSechny disledky
dle Zakoniku préce, v¢etn¢ nahrady néklada spojenych s vracenim ditéte do domova.

Pti zachytu ditéte predava pracovnik zpravu o zachytu nadifizenému, ktery rozhodne o
zpisobu piepravy ditéte zpét do domova.

14



VSsichni pedagogové jsou povinni po nastupu nového ditéte se co nejdiive sezndmit s jeho
dokumentaci a to pouze v kancelafi socialni pracovnice nebo v programu Evix. Informace
které ziskaji, jsou divérmé a vztahuje se na né¢ mlcenlivost. PoruSeni mlcenlivosti,
nepedagogické zneuziti informaci je hrubym porusenim pracovnich povinnosti.

Vychovatelé a asistenti nevpoustéji déti do mistnosti vychovatel (sluzebny). Zéasadné
détem nepujcuji zadné klice.

Vychovatelé nakupuji détem, vano¢ni darky, oSaceni, obuv a dal$i nutné prostfedky a
vybaveni na skupinu. O ztratdch a poskozeni véci, oSaceni a jiného materidlu sepisuji
protokol. Kazdy protokol bude analyzovan a podle zjisténych poznatkii mize byt uplatnéna
vici pracovnikovi odpovédnost za svétené veci podle Zakoniku prace.

Zjisti-li pracovnik na pracovisti nebo na zatizeni zavadu havarijniho charakteru, hlasi ji
okamzité na pfislusnych telefonnich ¢islech sluzeb pro tyto ptipady a soucasné¢ uvédomi
nadfizeného.

Pfi vzniku vdznych a mimotadnych situaci mezi détmi postupuje vychovatel a asistent
pedagoga srozvahou, klidné, ptfivola pomoc dalSich pracovnikd. Pii nezvladatelném
konfliktu, kdy hrozi ohroZeni zdravi, Zivota ¢i majetku si vyzadd pomoc policie. Pfi zranéni
poskytne prvni pomoc a piivola zdravotnici, 1ékafe. Sam diagnézu neuréuje. Zadné zranéni
nebo pfiznaky onemocnéni nepodcenuje. Provede zapis do Zdravotni knihy a EVIXu.
Informuje nadtizeného v nejkratsi dobé.

Pedagogové bez plaveckého vycviku se zachranou tonouciho a prvni pomoci s tim
souvisejici nesméji provadét plavani a koupani déti bez dohledu kvalifikované osoby
(pedagog s vycvikem nebo plavcik).

Vychovatelé ve sluzbé zodpovidaji za provadéni testli déti na alkohol nebo drogy. Testy
jsou ulozeny v Supliku ve stole na sluzebné. Pti pouziti testu zapisi tuto skutecnost do EVIXu
a sesitu testll s uvedenim datumu, jména ditéte, druhu testu, zjisténého nalezu. Zapis podepisi.

Kontrolu zdznami provadi ZRV, sménaf a metodik primarni prevence minimalné jednou
mesicné. O kontrole provedou zapis do sesitu.

Kmenovy vychovatel

Rodinnou nebo 1é¢ebné vychovnou skupinu vedou zpravidla dva vychovatelé. Jeden
z nich je kmenovy (KV), kterého jmenuje a odvolava ZRV.

KV je garantem vnitfniho zivota skupiny a plnéni jejich povinnosti. Vede dokumentaci
skupiny, doklady, evidenci kapesného a zaznamy o korespondenci déti. Povétuje ostatni
vychovatele ukoly souvisejici s chodem skupiny. Vyzvedava a uctuje zalohy na hospodareni
skupiny, uvadi zacinajiciho vychovatele a asistenta pedagoga do praxe. Kazdy tyden hodnoti
bodovani a chod skupiny ve spolupraci s ostatnimi vychovateli skupiny. Je garantem
jednotného piisobeni a volby pedagogickych postupl. Zvlasté podrobné spolupracuje
s odbornymi pracovniky a s ostatnimi vychovateli na pedagogické dokumentaci jednotlivych
déti, vyhodnocuje jejich vyvoj se stanovenim progndéz. Sleduje pravidelnost styku a
korespondenci s rodi¢i déti. Dba, aby déti v 1é€ebnach a nemocnicich byly pravidelné
navs§tévovany, nezapomina na jejich svatky, narozeniny a jiné vyznamné udalosti. V tomto
sméru nezapomind na byvalé svéfené déti. Ma pravo a povinnost kontroly.
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Vychovatel — sménaf

Sménat je ustanoven ZRV ztad kmenovych vychovateldl zpravidla na jeden rok, je
nejbliz§im spolupracovnikem ZRV a je jeho pomocnikem. M4 pravo a povinnost kontroly.
V dobé& nepiitomnosti ZRV jej zastupuje se viemi pravy i povinnostmi. Je piimo fizen ZRV,
ktery mu zadava kromé stalych tkoli i tkoly mimotéadné.

Mezi zékladni povinnosti sménafe patii kontrola povinné dokumentace, kterd se vede na
useku vychovy.

Provadi tyto dalsi kontroly a ukoly:

- pisemnych piiprav ptimé vychovné ¢innosti vychovatel
- tydennich pland

- prehledu bodovani

- mésicnich plant ¢innosti zdjmovych krouzkt

- knihy vychézek

- Cerpani kapesného

- vychazkovych knizek

- rezimu dne, pofadku a hygieny

- operativni evidence inventare skupin

Vychovatel vychovné 1é€ebné skupiny

Mimo vSech platnych povinnosti pedagogického pracovnika uvedenych v tomto
organiza¢nim fadu ma vychovatel vychovné 1é¢ebné skupiny dalsi povinnosti:

- ze sluzby odchéazi pouze po vyfeseni problému s ditétem (d€tmi), pokud problém
s ditétem trva, vychovatel na telefonicky piikaz ZRV nebo feditele pokratuje v mimoradné
sluzbé.

- v ptipadé pretrvavajicich problémi s ditétem (détmi na VLS) miize ZRV nebo feditel
nafidit vychovateli VLS noc¢ni sluzbu, jejiz délka zavisi na nutnosti pfitomnosti vychovatele
na VLS dle momentalni situace.

Vychovatel VLS ve sluzb& je oprdvnén aktudlné meénit plan cinnosti skupiny dle
momentalniho stavu a potieb déti na VLS, o zméné informuje ZRV.

Vedouci dne

Za ucelem zabezpeceni provozu je ustanoven na kazdy den z fad vychovatelt vedouci dne
(déle je VD) v rozpise sluzeb. V piipad¢ neptritomnosti uréené¢ho VD (nemoc, dovolena apod.)
je urcen nahradni VD. Sluzbu vykonéava do 21.30 hod. (popt. do 20.00 hod.), kdy ji preda
vedoucimu noci.

VD je odpovédny za potadek v budové domova a okoli budovy v pribehu celého dne.
Dohlizi na potadek na chodbach, botarn¢, jideln€, centralni sluzebné a v ostatnich spole¢nych
prostorach. Na pobyt venku odchazi posledni po kontrole potadku a fadného zajisténi objektu.
Stard se o nemocné déti (neodchazi z budovy). Vecer ruci za potfadek pii predavani budovy
asistenttim.

VD je odpovédny za fadné vyplilovani Knihy hlaSeni a EVIXu, kam se zapisuji tyto udaje:
- datum, jméno VD, jména vSech slouzicich pedagogi (vychovatelé a asistenti) na
jednotlivych skupinach

- pocet déti v domove, pocet déti mimo domov s udanim diivodu a mista

- chovani déti

- nemocné deti

- nastup denni a no¢ni sluzby
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- ¢innost skupin (zapisuji vychovatelé)

- ruzné provozni zéalezitosti, ptijezdy a odjezdy studentl, navstévy zvenku, navstévy kin a
diskoték jmenovité, dalsi dilezité poznamky tykajici se pritbéhu sluzeb

- ptedani sluzby, klic¢l, mobilniho telefonu a 1¢kt déti no¢ni sluzbé

Déle VD zapisuje a hlasi zmény poctu déti na stravu.

VD je odpovédny za zabezpeéeni a dodrzovani nafizeni vydanych feditelem nebo ZRV, za
dodrzovani pokynt v oblasti PO a BOZP, $etfeni el. energii.

V ptipadé¢ vzniku mimofadné situace je VD povinen informovat nadfizené, popiipadé
vydat rozhodnuti k opatfeni. VD nesmi opustit pracovisté, dokud neni mimofadnd situace
vyfesena.

Dopoledni sluZzba (ranni dozor)

Na kazdy den Skolniho vyucovani je stanovena v rozpisu sluzeb asistent pedagoga
dopoledni sluzba, ktera zajistuje aktualni pozadavky vzniklé provozem domova a plni mimo
jiné tyto tkoly:

- nastupuje sluzbu v 8.00 (dle potieby v 6.30 hod. — stanovuje ZRV)

- pomaha pfi dozoru u snidané (dle potieby)

- odvadi déti do ZS (dle potieby)

- ptebird budovu od vedouciho noci

- pfijima nahle onemocnélé déti ze $koly, na vyzvu ZS dochazi pro déti osobné, dochazi s

détmi k 1¢kari, stara se o né (svaciny, léky apod.), provadi zépisy do EVIXu

- plni v prabéhu sluzby ptikazy nadfizenych

- veskerou dopoledni ¢innost zapiSe do Knihy hlaSeni a EVIXu

- dopoledni sluzba kon¢i nastupem VD a fadnym predanim sluzby

Vedouci noci

Za ucelem zabezpeceni provozu je ustanoven na kazdou no¢ni sluzbu vedouci noci (déle
jen VN). Toto je zaznamendno v rozpisu sluzeb. V pifipadé neptitomnosti ur¢eného VN
(nemoc, dovolend apod.) je ur¢en nahradni VN.

VN pftebird sluzbu od vedouciho dne ve 21.30 hod. (dle potfeby ve 20.00 hod.). Je
odpovédny za poraddek v budové v prubéhu celé noci. V pribéhu sluzby plni mimo jiné
nasledujici tikoly:

- nejpozdéji v 22.00 hod. zapina alarmy v 1. patie nové budovy (v Zadném piipadée
nepoveii timto ukolem nikoho jiného), dveie od chodbicky k alarmu staré budovy
zavie

- obsluhuje vchodové dvere, telefony (stabilni i mobilni), vnitini bezpecnostni systém a
ruci za poradek na sluzebné

- pfi mimofadnych situacich kontaktuje dle potteby policii, hasice, zachrannou
1ékatskou sluZbu, feditele nebo ZR pro vychovu

- dle potfeby podava détem predepsané léky

- v ptfipadé onemocnéni studentii nebo jiné jejich nepiitomnosti je odhlasi ve Skole ze
stravy do 7.00 hod. a omluvi ve Skole do 8.00 hod., o odhlaSeni a omluvé provede
zéapis v Knize hlaSeni a EVIXu. Vedoucimu stravovaciho tseku nahlasi poCty déti a
nemocnych.

- posnidani v 7.55 hod. pieda déti uCiteliim ve Skole

- preda dokumentaci dopoledni sluzbé.

- nedostatky zjiSténé pii pfeddvani je povinen ihned odstranit, odejit ze sluzby smi, az
kdyz je vSechno v naprostém potadku.
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VN je zodpovédny za fadné vypliovani Knihy hlaSeni a EVIXu, do které se béhem noci
zapisuji tyto udaje:

- predani sluzby od dennich vychovateli

- predani kli¢d, mobilniho telefonu a 1€kt déti

- datum, jméno VN

- sluzbu ptevzali

- klid v budové¢ (hodina vecerky)

- prubéh sluzby

- kontrola enuretikli

- razné — provozni zélezitosti, piijezdy déti, odjezdy studentli, navstévy zvenku, cviceni
v posilovné€, navstévy kin a diskoték jmenovité, dalsi dilezité poznamky tykajici se
prabéhu noéni sluzby

- predani sluzby dopoledni sluzb¢, predani klicth a mobilniho telefonu.

- vpribé¢hu nocni sluzby mimo pravidelné obchlzky sleduje monitory vnitiniho
bezpecnostniho systému a informuje ostatni pracovniky ve sluzbé o pohybu déti na
jednotlivych skupinach

Vedouci noci a asistenti pedagoga béhem noc¢ni sluzby pravidelné kontroluji déti na
skupinach a pokojich nejdéle v tficetiminutovych intervalech.

Asistent pedagoga

Krom¢ jiz uvedenych povinnosti (viz povinnosti vedouciho noci) zajist'uje tyto specifické
ukoly:

- kazdou no¢ni sluzbu zajist'uji tii asistenti pedagoga

- AP na patie dévcat prebira sluzbu od VD a vychovatell 5. a 6. skupiny

- AP na patrech chlapct piebiraji sluzbu od vychovatelii 1. — 4. skupiny

- AP v noci nespi, pravidelné obchazi svétené prostory, kontroluje enuretiky

- pii zjisténi pomoceni ditéte jej osprchuje, ptevlékne do Cistého pradla, previékne mu

postel, znecisténé pradlo a povleceni vlozi do igelitového pytle, da do koupelny a rdno
odnese do pradelny

- koufteni a pozivani alkoholickych ndpoji béhem sluzby neni povoleno

- jiné osoby (ani ptibuzni) se béhem noc¢ni sluzby v budove nezdrzuji

- ostatni zaméstnanci (pokud to nevyplyva z jejich pracovni napln€) sméji v noci do

budovy jen s pfedchozim souhlasem feditele

- vstup do budovy v noci maji povolen jen pracovnici opravnéni provadét kontrolu

- AP dle potteby v noci podava détem predepsané 1éky

- vypravuje studenty do Skoly a do prace, zkontroluje, zda si ustlali, vydava jim svaciny,

pti odchodu z budovy dba na jejich vhodné a dostatecné obleceni s ohledem na pocasi
a ro¢ni dobu, zkontroluje jim Skolni tasky

- budicek je dle rezimu dne, individualné miize AP budit jednotlivé déti i diive.

Ranni hygiena se provadi na jednotlivych skupinach. AP zkontroluje, jak si déti ustlaly a
provedly ranni uklid osobnich véci. Do jidelny na snidani odchazeji po skupinach. V jidelné
AP dba na normy stolovani. Zadné dité bez povoleni nevstava od stolu. Horké napoje
z kuchyné nosi zasadn¢ AP, ostatni obstardvd urCend sluzba. AP ani déti nevstupuji do
kuchyné, k okénku vydeje stravy mize pouze AP a urCena sluzba. Nadobi ze stolt uklizi
sluzba, rovnéz tak i ptipadny nepofadek. AP zodpovida za poradek v jideln¢ po odchodu déti.

Asistent pedagoga na vychovné 1é¢ebné skupiné
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Mimo vySe uvedené povinnosti asistenta pedagoga ma asistent pedagoga na VLS tyto
dalsi povinnosti:

- AP na VLS plni veskeré piikazy a nafizeni vychovatele ve sluzbé na VLS — je mu pfimo
podfizen.

- v ptipadé nutnosti miize u déti samostatné vykonavat dozor dle pokynii vychovatele
VLS, dale miize byt v ptipadé nutnosti povolan do mimotradné sluzby k osobni asistenci
k problémovému ditéti, osobni asistenci vykonava opét podle pokyntli a nafizeni vychovatele
ve sluzbé na VLS

Systém fizeni kontroly, porady

Usek vychovy vede ZRV, ktery provadi pravidelné kontroly a hospitace. Dalsi pravo
kontroly mé prvni zastupce feditele, ve svém oboru pracovni napln¢ i kmenovy vychovatel,
zdravotnice, socialni pracovnice, vedouci stravovaciho provozu.

Pravo kontroly a rozhodovani m4 i vedouci dne. Na vedeni se ticastni spolusprava déti.

Provozni porady svolava ZRV 1x mési¢né, nebo v piipadé potieby. Na provozni porady si
mize piizvat kteréhokoliv pracovnika DDS. Zdravotnice, socialni pracovnice, etoped a
psycholog se uéastni porad pravidelng, feditel a ostatni &lenové vedeni DDS dle potieby.
Pedagogickych rad, které svolava teditel, se ticastni vSichni pedagogicti pracovnici véetné
socialnich pracovnic povinné.

Povinnosti ucitela

Ucitelé se fidi pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky, ZP, vyhlaskami a véstniky
MSMT, nafizenimi feditele, prvniho zastupce feditele, zastupce feditele pro ZS, Vnitinim
tadem DDS, zavéry pedagogickych rad a provoznich porad, nafizenimi ¢lenti vedeni DDS.

Mezi zékladni povinnosti ucitell patii vysoka pracovni kazen a odbornost, piesné plnéni
pravnich norem, bezpecnostnich ptedpis, ucebnich osnov a plani, stejné¢ jako zavért
pedagogickych rad a provoznich porad.

Nezbytnd je vysokd kvalifikovanost a profesionalita zaloZzend na pedagogickém taktu,
citu, optimismu a empatie. Represivni ptistup je s t€émito zdsadami v rozporu, ve vyhranénych
situacich je vSak nutno pouZit i tdchto zasad. Zadouci je kvalitni osobnost uditele a sila
osobniho ptikladu.

VSsichni ucitelé nesou plnou odpovédnost za ¢innost a zdravi vSech zaki v jejich péci po
celou dobu pobytu zdki ve Skole. Tato odpovédnost koncéi predanim zakti do péce
vychovateld.

Ptevzetim zaka do Skoly je ucitel odpovédny i za to, jak je dité obleCeno, upraveno a Cisté.

VSsichni ucitelé jsou povinni ucinit takova opatfeni, kterd v co nejvétsi mife zamezi
sebeposkozovani zaka, nieni majetku, materidlu a rovnéz vSem patologickym projeviim
v chovani a vztazich.

Pokud vznikne spoluzavinénim ucitele jakakoliv Skoda, hradi tuto Skodu ucitel v souladu
s ustanovenimi ZP. U¢itelé jsou povinni zachovavat ml¢enlivost o informacich, které ziskaji
pii své praci o zacich, ale i1 cel¢ Skoly a détského domova. PoruSeni mlcenlivosti,
nepedagogické zneuziti informaci je hrubym porusenim pracovnich povinnosti.

Ucitelé neplytvaji materidlem na vyuku. O ztratach a poskozeni véci a jiného materidlniho
zabezpeceni sepisuji protokol. Za majetek jsou odpovédni dle ZP. Zjisti-li na pracovisti nebo
na zafizeni zévadu havarijniho charakteru, neprodlen¢ ji hlasi nadfizenému a ucini sami
takova opatfeni, aby dal$i Skod¢ zamezili.

19



Pti zranéni zaka poskytne ucitel prvni pomoc a zajisti odborné oSetfeni. Sam diagnézu
zasadné nestanovuje, zddné pfiznaky zranéni nebo onemocnéni nepodceriuje, o Urazech sepise
zaznam o Urazu.

Ucitel je povinen byt ve Skole 15 minut pfed za¢atkem vyucovani, ve volnych hodindch
béhem vyucovéni je povinen zastupovat chybéjici ucitele, byt k dispozici vedeni Skoly a
détského domova. Kazdy ucitel ma vedenim Skoly pridélené stalé individualni ukoly.

Ucitel je povinen zajiStovat dozory o prestavkach a akcich pod ur¢enym vedenim. Vede
povinnou dokumentaci.

Pisemn¢ se pfipravuje na vyucovani (u zkusenych ucitelti mize vedouci skoly upustit od
vyzadovani pisemnych pfiprav, nic se tim vSak neméni na povinnosti ucitele byt na vyu¢ovani
fadné pfipraven), pfipravuje ucebni plan kazdého predmétu na Skolni rok, rocni plan prace
tiidy v€etné exkurzi, zajmovych krouzka, vyletl, spoluprace s rodici a dal§imi institucemi.

Zpracovava individualni vzdélavaci plan na viechny déti z DDS.

Dozory:

Konkrétni rozpis dozorti uréi ZRS. O piestavkach zistavaji uitelé ve tiids, ve které

ukon¢ili vyucovaci hodinu.

Svacdina a pitny rezim

Svacina je o velké prestavee. Zaci svaéi pod dozorem uéiteld ve svych t¥idach. Dozor je
uréen rozpisem vedeni Skoly.

Prestavka na obéd je jednotna pro celou skolu.

Kourfeni
V budové $koly a celém arealu DDS je piisné zakazano koufit. Porusenim tohoto zékazu
je hrubym porusenim pracovnich povinnosti a bude posuzovano podle ZP.

Dalsi povinnosti

Kazdy ucitel ru¢i za poradek ve tfidé, v které je pfitomen. Pievzetim tfidy za tfidu
odpovida. V tomto smyslu predava tfidu dalSimu uciteli. Celkoveé odpovédny za tfidu je tfidni
ucitel.

Vychazky, exkurze, vylety musi byt planované, schvalené vedenim S$koly (ZRS a
feditelem). Plati pro n¢ stejné ustanoveni jako pro usek vychovy.

Povinnosti asistenta ZS

AP ZS asistuje pii vychovné vzd&lavaci ¢innosti déti ve tfidach, do kterych jsou zatazeni
déti z vychovné 1éebné skupiny DDS — rozpis asistence v jednotlivych tiidach a
vyudovacich hodinach provadi ZRS.

Cinnost AP ZS v jednotlivych vyucovacich hodinach piimo fidi uditel vyudujici ve tiidé
s détmi z VLS, AP vykonava vSechny prace souvisejici s vychovné vzdélavacim procesem
vcetné jeho pripravy (napt. pomucek) dle pokynt ucitele.

AP ZS nastupuje sménu kazdy den $kolniho vyugovani v 06.20 hod. (dle potieby miize
byt ZRV stanoveno jinak), v dobé od 06.30 do 08.00hod samostatnd vykonava ranni ¢innost
asistenta na vychovné lécebné skupin€ (ranni hygiena, uklid, vydavani 1¢kt dle rozpisu,
piiprava déti na odchod do Skoly, snidané v jidelng).

Vykonava dozory dle rozpisu a pokynti ZRS ve kole a na $kolnich akcich mimo budovu
skoly.

Ugastni se viech porad pedagogického sboru a pedagogické rady povinné.
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V ptipad¢ nutnosti miize byt na dobu nezbytné nutnou povéien osobni asistenci ditéte se
zavaznym problémem. O néplni ¢innosti pii osobni asistenci rozhoduje ZRS nebo feditel dle
aktualniho stavu ditéte se zavaznym problémem.

5.10. Postup pri provadéni orientacnich zkousek a testu na poziti alkoholickvch napoja
nebo jinvch navvkovych latek

1. Zaméstnanec je povinen nepozivat alkoholické napoje a nezneuzivat jiné¢ navykové latky na
pracovistich zaméstnavatele a v pracovni dob¢ i mimo tato pracovisté, nevstupovat pod jejich
vlivem na pracovisté; podrobit se na pokyn opravnéného vedouciho zaméstnance pisemné
uréeného zaméstnavatelem zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu, nebo jinych navykovych
latek.

2. Zaméstnavatel timto urcuje osobu odborné zplsobilou v prevenci rizik a vedouci
zaméstnance, ktefi jsou opravnéni dat zaméstnanctim piikaz podrobit se kontrole, testu popf.
vySetieni, zda nejsou pod vlivem alkoholu, pfip. jiné navykové latky: 1. zastupce feditele,
zastupce feditele pro vychovu, zastupce feditele pro Skolu, vedouci provozu a referent BOZP.

3. Zjisténi ve smyslu bodu 1. se provadi podle nize uvedené¢ho postupu:

Opravnény vedouci zameéstnanec nebo osoba odborné zptisobild v prevenci rizik za
ptitomnosti svédka (dalsiho vedouciho zaméstnance zaméstnavatele) vyzve kontrolovaného
zaméstnance, u néhoz ma byt provedeno zjisténi, zda neni pod vlivem alkoholu, aby se tikonu
podrobil.

V ptipad¢ sporného vysledku nebo pochybnosti kontrolovaného zaméstnance o spravnosti
vysledku zkousky se zkouSska po 15 minutach opakuje. V priitbé¢hu této doby je
kontrolovanému zaméstnanci zakézano jist, pit a koufit. Trva-li kontrolovany zaméstnanec na
krevni zkouSce, pak opravnény vedouci zaméstnanec neprodlené zajisti jeji provedeni.
Opravnény vedouci zaméstnanec zajisti doprovod kontrolovaného zaméstnance k 1¢kati.

Opravnény vedouci zaméstnanec o pribehu a vysledku zkousky musi sepsat zdznam dle
vzoru v priloze €. 2. Zaznam se archivuje po dobu 5 let.

Pfed sepsanim zaznamu musi opravnény vedouci zaméstnanec seznamit kontrolovaného
zaméstnance s moznosti opakovani zkousky, ptipadné s moznosti krevni zkousky. Dale musi
kontrolovaného zameéstnance upozornit, ze je povinen v zdznamu vyjadiit své stanovisko
k vysledku zkousky (souhlasim — nesouhlasim) a zdznam podepsat.

Jiné navykové latky

V ptipad¢ podezieni na zneuziti jiné navykové latky bude proveden test. Bude-li zjiSténa
orientatni  pfitomnost navykovych latek, musi opravnény vedouci zaméstnanec
zamé&stnavatele zajistit provedeni zkousky rozborem odebrané¢ho biologického materialu. Déle

se postupuje jako pii zajisténi krevni zkousky.

Oprévnény vedouci zaméstnanec o prubéhu a vysledku testu musi sepsat zaznam dle vzoru
v ptiloze €. 3. Zaznam se archivuje po dobu 5 let.
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3. Ve vsech pfipadech kontroly, musi opravnény vedouci zaméstnanec zajistit ptitomnost
dalsi osoby — svédka, kterd zaznam rovnéz podepise.

4. Potvrdi-li vysledek zkousky nebo klinického vySetfeni podezieni z poziti alkoholu nebo
zneuziti jiné navykové latky, posuzuje se zaméstnanec od okamziku, kdy obdrzel ptikaz
podrobit se zkousce az do konce smény, jako by byl neomluvené nepfitomen v praci a je
povinen uhradit ndklady na provedené I¢kaiské vySetfeni. Nepotvrdi-li se podezieni na poziti
alkoholu nebo zneuZiti jiné navykové latky, posuzuje se doba, po kterou nemohl zaméstnanec
vykonavat svou praci, jako prekazka v praci na strané¢ zaméstnavatele a zaméstnanci ptislusi
ndhrada mzdy ve vySi primérného vydélku. Naklady na I1ékafské vySetfeni uhradi
zaméstnavatel.

5. V ptipadé, Ze u zaméstnavatele plsobi odborova organizace, projednd zaméstnavatel
neomluvené zameskani smény zaméstnance s ni. Zaméstnanci muze byt za zameSkanou
sménu kracena dovolena, a to o pocet neomluvené zameskanych hodin

6. Podle ustanoveni § 20 odst. 2 zdkona €. 65/2017 Sb., o ochran¢ zdravi pfed Skodlivymi
ucinky navykovych latek plati mimo jiné, Ze odmitne-li osoba, ktera vykonava ¢innost, pti niz
by mohla ohrozit Zivot nebo zdravi svoje nebo dalSich osob nebo poskodit majetek, podrobit
vysetieni, hledi se na ni, jako by byla pod vlivem alkoholu nebo jiné navykové latky.

7. Odmitne-li se kontrolovany zaméstnanec podrobit dechové zkousce, odbéru biologického
materidlu (v pfipad¢ podezieni ze zneuziti navykové latky), pfipadné¢ odmitne-li podepsat
zaznam, je jeho jednani hodnoceno jako poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisi
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci s disledky podle nebezpecnosti jednani
zaméstnance aZ po uplatnéni upozornéni na moznost vypoveédi ze strany zaméstnavatele podle
ustanoveni § 52 pism. g) ZP, popt. okamzitého zruseni pracovniho poméru podle § 55 odst. 1
pism. b) ZP.

6. Soustava organiza¢nich norem

Soustava organizac¢nich norem tvofi normovanou ¢ast soustavy fizeni, ktera zahrnuje tyto
zakladni normy organizace ¢innosti DDS:

- Organizaéni tad DDS

- Vnitini fad DDS

- Vnitini platovy predpis

- Vnitini smérnice

- Pracovni fad pro pedagogické pracovniky

- Eticky kodex zaméstnance
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7. Organiza¢ni schéma DDS

_E prvni zastupce reditele E

etoped,
psycholog

fa’st.upce vedouci

feditele pro ckonomického

vychovu oddéleni
udetni,

& skladnik,
socidlni kmenovi pradlena,
pracovnice vychovatelé §vadlena,

referent
BOZP
vychovatelé,
asistenti
pedagoga

8. Kontrolni ¢innost

Zasady kontrolni Cinnosti vychazeji z potieb zafizeni ve smyslu Piikazu ministryné
MSMT &. 9/2003 z 26. 8. 2003 (déle jen zasady).

Jednotlivé ukoly zasad jsou rozpracovany na podminky DDS. O kontrolni a hospita¢ni
&innosti je vedena fadna dokumentace u jednotlivych vedoucich Gseki DDS.

Zavéry a plany kontrolni a hospitadni ¢innosti jsou projednavany ve vedeni DDS a jsou
soudasti Vyroéni zpravy DDS a Planu &innosti DDS.

Reditel:

- rozsah kontrolni ¢innosti vyplyva ze zékona 561/2004 Sb. (Skolsky zakon), ze zdkona
109/2002 Sb. (Gistavni a ochranna vychova), ze zakona 262/2006 Sb. (Zakonik prace) ve znéni
pozdéjsich predpist a z dalSich predpisii souvisejicich

- pti vykonu kontrolni ¢innosti vychazi z podnéti zaméstnanci, rodict a déti

- v hospitacni a kontrolni Cinnosti sleduje piipravu pedagogii na ¢innosti, vyuziti a tvorbu
pomucek, sleduje uplatnovani novych postupli, znalost spisi déti, plnéni individudlnich
vychovnych a vzdélavacich plant déti, praci s pedagogickou dokumentaci apod.

- sleduje modernizaci ucebniho a vychovného procesu, ochranu majetku, ochranu zdravi
déti a zaméstnanct

- sleduje a vyhodnocuje dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki

- sleduje specialn¢ pedagogické postupy ve vychoveé a vzdélavani

- fidi a kontroluje ¢innost specialniho pedagoga — etopeda a psychologa

- namatkova denni (deniky vychovy a $koly), tydenni a mési¢ni kontrola pedagogické

dokumentace (TK, TV), ekonomické dokumentace (pokladna, fakturace aj.)

- rozbory hospitacnich a kontrolnich ¢innosti vedoucich zaméstnancti

- kontroly dodrzovani prav ditéte (kapesné, zdravotni péce atd.)

- kontroly hygieny provozu, péce o majetek aj.

- kontrolni ¢innost ve stravovani
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Prvni zastupce reditele:

- zastupovani feditele v rozsahu stanoveném feditelem

- sjednocovani paisobnosti skoly a vychovy, reprezentace déti mimo DDS
- spoluprace etopeda, psychologa s vychovou a skolou

Zastupce Feditele pro ZS:

- fidi a kontroluje vychovné vzdélavaci ¢innosti Zakladni koly pii DDS

- kontrola pedagogické dokumentace — tiidni knihy tydné, tfidni vykazy mésicné

- hospitacni ¢innost se zaméfenim na metodiku vyuky, zejména u nekvalifikovanych
uciteld

- kontrola rovné vypracovani a dodrzovani ué¢ebnich planti v pribehu roku

- kontrola skolnich vzdé€lavacich programi a jejich inovace

- kontrola individuélnich vzdélavacich plant zaka

- kontrola ¢innosti metodika primarni prevence a vychovného poradce

- kontrola irovn¢ ptedavani informaci mezi tseky skoly a vychovy

- sledovani dodrzovani fondu pracovni doby

- uvadéni novych uciteld, vzdélavani ucitela

- provadi kontrolu BOZP ve spolupraci s referentem BOZP

Zastupce reditele pro vychovu:

- fidi a kontroluje vychovné ¢innosti, pfipravenost vychovateli

- kontroluje pribé¢h a efektivnost resocializacniho procesu

- kontroluje Groven zpracovani planu rozvoje osobnosti ditéte

- provadi denni kontrolu dokumentace

- sleduje plnéni pokynt zdravotnice, pitny rezim, stravovani

- hospituje u vychovatelt, spoluprace vychovatelé — ucitelé

- kontroluje uvadéni novych vychovatell a asistentdl, vzdélavani vychovatelil a asistent
- kontroluje obleceni a obuv déti, pitny rezim apod.

- sleduje inovace vychovného procesu

- sleduje ochranu majetku DDS (détmi i pracovniky)

- sleduje vyuziti terapeutickych znalosti vychovateld v praktickych ¢innostech
- sleduje praci spoluspravy déeti

- sleduje praci stravovaci komise

- kontroluje dodrzovani fondu pracovni doby

- kontroluje vyzivné a oSetiovné, ¢innost soc. pracovnic

- kontroluje zdravotni zaznamy déti a evidenci 1éCiv

- provadi kontrolu BOZP ve spolupréci s referentem BOZP

Vedouci stiediska vychovné péce:

- fidi a kontroluje veskerou ¢innost SVP

- kontroluje Gplnost a obsah dokumentace SVP véetné¢ odborné trovné
- kontroluje dodrzovani napln¢ prace odbornych pracovnika

- kontroluje dodrzovani pracovnich a pravnich predpist

- provadi kontrolu BOZP ve spolupréci s referentem BOZP

Kmenovy vychovatel

- fidi a kontroluje vychovné ¢innosti své skupiny a vychovateli a asistentll na skupiné
- sleduje a kontroluje ochranu majetku DDS

- kontroluje Gplnost pedagogické dokumentace déti na skupiné
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- kontroluje bodovani déti na skupiné, odpovida za jednotnost pravidel bodovani

Vedouci ekonom:

- kontroluje plnéni rozpoétové kazné, plnéni pokynit MSMT na tseku prace uéetni

- sleduje ochranu majetku, kontroluje evidenci majetku

- fidi a kontroluje stavby, rekonstrukce, opravy

- ptipravuje ekonomické podklady, kontroluje dodrzovéani pokynii v personalistice

- kontroluje plnéni ukoli vedoucich zaméstnancti s ptidélenymi finan¢nimi cCastkami
(mzdy, provozni prostfedky)

- kontroluje tcetnictvi 2 X ro¢né,

- fidi a kontroluje usporna opatieni v ekonomice a provozu

- kontroluje evidenci pracovni doby

- kontroluje pokladni hotovost a ceniny

- kontroluje ptikazy k jizdé sluzebnimi vozy

- kontroluje ptidély do FKSP

- kontroluje evidencni listy pocitacového softwaru

- provadi kontrolu BOZP prostfednictvim referenta BOZP

Vedouci provozniho useku:

- sleduje plnéni udrzby v topném systému, v udrzbé budov (vytah apod.), v ochran¢
majetku a zdravi (BOZP, PO), provadi kontrolu BOZP ve spolupréci s referentem BOZP

- fidi a kontroluje rekonstrukce, opravy, stavby

- kontroluje kvalitu udrzbatskych praci dodavanych odbornymi firmami

- kontroluje kvalitu uklidu v prostorach DDS

- kontroluje dodrzovéni fondu pracovni doby

Vedouci stravovaciho useku:

- kontroluje vyuziti fondu pracovni doby

- kontroluje platby stravy ,,cizimi" stravniky

- provadi denni, tydenni, mésicni kontroly hygieny stravovaciho provozu, sanitarni
¢innosti aj.

- fidi a kontroluje praci stravovaci komise

- provadi kontroly osobnich zavazadel kuchatek a;.
- provadi kontrolu BOZP ve spolupréci s referentem BOZP
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Priloha ¢. 1

VYHLASKA &. 263/2007 Sb.

ze dne 4. fijna 2007,
kterou se stanovi pracovni Fad pro zaméstnance skol a skolskych zafrizeni
zfizenych Ministerstvem skolstvi, mladeze a télovychovy, krajem, obci nebo
dobrovolnym svazkem obci

Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy (dale jen "ministerstvo") v dohodé s
Ministerstvem prace a socialnich véci stanovi podle § 306 odst. 1 a 5 zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace:

§1

Rozsah pravni Gpravy

Tato vyhlaska se vztahuje na zaméstnance skol a Skolskych zafizeni zfizenych ministerstvem,
krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci.

§2
Postup souvisejici se skon¢enim pracovniho poméru a odvolanim nebo vzdanim
se pracovniho mista vedouciho zaméstnance

(1) Pred skoncenim pracovniho poméru zaméstnanec informuje zaméstnavatele o stavu plnéni
v ’ ’ o . ’ z s vrs v . .
ulozenych ukolu. Pedagogicky pracovnik odevzda prislusnou pedagogickou dokumentaci a

7 v o o v s s ’ o] s e v 7 e
podklady pro hodnoceni zaku a studentu. O predani ukolu a odevzdani véci se vyhotovi
zaznam.

(2) Reditel $koly nebo S$kolského zafizeni pii skonceni pracovniho poméru, pii odvolani
z pracovniho mista feditele nebo vzdani se pracovniho mista feditele pfeda agendu spojenou
s vykonem pracovniho mista Feditele nové jmenovanému rediteli; pokud to neni mozné, preda
ji stejnym zplsobem svému zéstupci nebo fyzické osobé& uréené ztizovatelem. O predéni se
vyhotovi zdznam.

§3

Pracovni doba pedagogickych pracovnikl

(1) V pracovni dobé pedagogicti pracovnici vykonavaji

a) primou pedagogickou c¢innost?,

b) dalsi prace souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti dohodnuté s pedagogickym
pracovnikem, napfiklad pfiprava na pfimou pedagogickou c¢innost, pfiprava ucebnich
pomdicek, hodnoceni pisemnych, grafickych a jinych praci z&4kd a dale prace, které
vyplyvaji z organizace vzdélavani a vychovy ve Skolach a Skolskych zafizenich, jako
je dohled nad détmi a nezletilymi Zaky (dale jen "Zaci") ve Skole a pfi akcich
organizovanych skolou, spoluprace s ostatnimi pedagogickymi pracovniky, s
vychovnym poradcem, se Skolnim metodikem prevence, s metodikem informacnich a
komunikaénich technologii, spoluprace se zadkonnymi zastupci zakd, odborna péée o
kabinety, knihovny a dalSi zafizeni slouzici potfebam vzdélavani, vykon praci
spojenych s funkci tfidniho uditele a vychovného poradce, Ucast na poradach
svolanych vedoucim zaméstnancem Skoly nebo skolského zafizeni, studium a Ucast
na daldim vzdélavani pedagogickych pracovnikd.

(2) Nejde-li o vykon piimé pedagogické ¢&innosti, miZe pedagogicky pracovnik vykondvat

praci i na jiném s nim dohodnutém misté?.
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(3) Pfi rozvrzeni pracovni doby do smén rozvrhne reditel Skoly nebo Skolského zafizeni
soucasné téz pfimou pedagogickou ¢innost.

(4) Je-li s pedagogickym pracovnikem dohodnuta® jind doba k jeho seznameni s rozvrzenim
pracovni doby do smén, oznami mu feditel Skoly nebo Skolského zafizeni toto rozvrzeni
pracovni doby nejpozdéji 3 dny predem; v pfipadé zmény v rozvrzeni pfimé pedagogické
¢innosti mu to oznami zpravidla 3 dny predem.

(5) V evidenci odpracované pracovni doby? se uvadi téz pocet hodin pfimé pedagogické
¢innosti vykonanych nad tydenni rozsah hodin stanoveny feditelem Skoly nebo Skolského
zarizeni.

§4

Cerpani dovolené

Dobu cerpani dovolené urcuje reditel Skoly nebo Skolského zafizeni podle rozvrhu cerpani
dovolené”

a) pedagogickym pracovnikiim zpravidla na dobu &kolnich prazdnin,

b) ugiteldm matefskych kol s pfihlédnutim ke konkrétnim podminkdm na pracovisti
tak, aby ji Cerpali predevsim v dobé preruseni nebo omezeni provozu materské
Skoly?,

. ’ 7 O v r Vs ’ v s
c) pedagogickym pracovnikum ve skolskych zarizenich s celorocnim provozem
o v ’ v ’
v prubéhu celého skolniho roku.

§5

Volno k samostudiu

Reditel $koly nebo S$kolského zafizeni uréuje pedagogickym pracovnikim &erpani volna
k dalsimu vzdélavani formou samostudia” zpravidla na dobu

a) podzimnich, vanocnich, pololetnich, jarnich nebo velikonoc¢nich prazdnin®,
b) preruseni nebo omezeni provozu Skoly® nebo sSkolského zafizeni”, nebo

c) kdy se ve &kole nebo $kolském zafizeni z mimotradnych dtvodd neuskute&riuje
vychova a vzdélavani a nejsou poskytovany skolské sluzby'?,

§6
Dohled nad zaky

(1) Dohled!V k zajist&ni bezpeénosti a ochrany zdravi zakd ve $kole nebo $kolském zafizeni pfi
vychové a vzdélavani a s nimi souvisejicich ¢innostech a pfi poskytovani skolskych sluzeb se
vykonava v zajmu predchazeni skodam na zdravi, majetku, pfrirodé a Zivotnim prostredi'?.

(2) Reditel” $koly nebo $kolského zafizeni urcuje provadéni dohledu nad Z?aky. Vychazi
z konkrétnich podminek a pfihlizZi zejména k vykondvané ¢&innosti, véku 23k( a
jejich rozumové vyspélosti, dopravnim a jinym rizikim.

(3) Pedagogicky pracovnik kona podle rozvrhu dohled nad Zaky zejména ve Skole pred
vyuovanim, o prfestdvkach mezi vyucovacimi hodinami, podle potfeby pfi ptrechazeni zakd
mezi budovami skoly, do zafizeni Skolniho stravovani a do Skolni druziny. Jestlize reditel Skoly
povoli zdkm pobyt ve $kole pred vyucovanim, mezi dopolednim a odpolednim vyu&ovanim
nebo po vyucovani, zabezpedi jejich dohled. Dohled ve Skole zac¢ind nejméné 15 minut pred
zaCatkem dopoledniho vyucovani a 15 minut pfed zacatkem odpoledniho vyucovani a kondci
nejdrive ukoncenim vychovy a vzdélavani nebo poskytovanim skolskych sluzeb.

(4) Pedagogicky pracovnik vykonava podle pokynl feditele dohled i mimo $kolu a $kolské
zarizeni, zejména pti kurzech, exkurzich a jinych cinnostech vyplyvajicich ze Skolnich
vzdélavacich program( nebo udebnich dokumentd, pfi Ulasti na soutézich, prehlidkach,
popfripadé prfi jejich pripravé a na jinych akcich organizovanych skolou nebo Skolskym
zarizenim.
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(5) PFi akcich konanych mimo $kolu nebo &kolské zatizeni, kdy mistem pro shroméazdéni zakl
neni Skola nebo Skolské zafizeni, zaCind dohled nejpozdéji 15 minut pred dobou shromazdéni
na uréeném misté. Po skonceni akce dohled konci na pfedem urleném misté a v predem
stanoveném cdase. Misto a ¢as shromazdéni zakl a skonéeni akce se ozndmi nejméné jeden
den pred konanim akce zdkonnym zastupclim zaka.

(6) Dohled midZe vykondvat vedle pedagogického pracovnika i jiny zletily zamé&stnanec $koly
nebo Skolského zafizeni, jestlize byl o vykonu tohoto dohledu Fadné poucen. O tomto pouceni
se provede zaznam.

. 87
Ucinnost
Tato vyhlaska nabyva ucinnosti prvnim dnem prvniho kalendafniho mésice nasledujiciho po
dni jejiho vyhlaseni.
Ministryné:
Mgr. Kuchtova v. r.

1) § 2 zakona C. 563/2004 Sb., o pedagoglckych pracovnicich a o zméné nékterych
zdkonU, ve znéni pOZde_]SICh predpisu.

2) § 2 odst. 4 zadkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace.

3) § 84 zakoniku prace.

4) § 96 zakoniku prace.

5) § 217 odst. 1 zakoniku prace.

6) Vyhlaska ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, ve znéni vyhlasky ¢. 43/2006
Sb.

7) § 24 odst. 4 pism. b) a odst. 7 zdkona ¢. 563/2004 Sb.

8) § 4 vyhlasky ¢. 16/2005 Sb., o organizaci Skolniho roku.

9) Vyhlaska ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani.

10) § 24 odst. 2 a 3 zdkona €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$8im odborném a jiném vzdélavani (3kolsky zékon), ve znéni pozdé&jsich ptedpisu.

11) Napfiklad § 29 odst. 2 a § 164 odst. 1 pism. b) skolského zakona, § 5 vyhlasky ¢.

14/2005 Sb., § 3 vyhlasky ¢. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych
nalezitostech plnéni povinné skolni dochazky.

12) § 415 a 422 zakona €. 40/1964 Sb., oblansky zakonik, ve znéni pozdéjsich
predpisu.
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Priloha 2

Zaznam o provedeném dechovém vySetieni na pritomnost alkoholu

ve smyslu zakona 65/2017 Sb. Zékon o ochrané zdravi pred $kodlivymi uéinky navykovych latek, ve znéni pozdgjsich piedpisi

Nazev a adresa zaméstnavatele:

DDS, ZS a SVP Jitikov, Capkova 5, Jitikov 407 53

Stredisko, usek, oddéleni:

Jméno a prijmeni
vySetiovaného:

Datum narozeni:

Pracovni zarazeni:

Diivod vySeti‘eni:

[ ] namétkova kontrola
[] podezieni

S vykonanim orientacni
dechové zkousky a vySetfenim
na pritomnost alkoholu:

[] souhlasim
[ ] nesouhlasim
coZ stvrzuji svym podpisem:

VySetieni bylo provedeno:

[] elektronickym pfistrojem typu:

VySetieni bylo provedeno dne:

................ 20...... v.....hodin, ... mINUt V ......cccooeiiiiiiie e

Orientaéni dechovou zkouSkou
bylo zjisténo:

[ ] e zaméstnanec nebyl pod vlivem alkoholu a orientaéni dechova
zkouska byla negativni.

[] Ze orientaéni dechova zkouska byla pozitivni a zaméstnanec svym
jednanim ohrozil zdravi své nebo svych spolupracovnikii a zaméstnanec
souhlasi s tim, Ze byl pod vlivem alkoholu.

[] Ze orientaéni dechova zkouska byla pozitivni a zaméstnanec svym
jednanim ohrozil zdravi své nebo svych spolupracovnikdl, ale nesouhlasi s
tim, Ze je pod vlivem alkoholu a proto se podrobi odbéru krve a stanoveni
obsahu alkoholu v krvi jejim rozborem.

[] Ze orientaéni dechova zkouska byla pozitivni a zaméstnanec svym
jednanim ohrozil zdravi své nebo svych spolupracovnik, ale nesouhlasi s
tim, ze je pod vlivem alkoholu a odmitd se podrobit odb&ru krve a
stanoveni obsahu alkoholu v krvi jejim rozborem.

L JANY VYSIEACK .. oo

Vysetreni vzorki provedl:

Pracovni funkce:

Podpis:

Jména a prijmeni svédkii:

podpis:

S vysledkem dechové zkousky
na pritomnost alkoholu
uvedenym v protokolu
souhlasim, coZ stvrzuji
podpisem:

70 vySetiovany




Priloha 3

Zaznam o provedeni testu na pritomnost navykovych latek

ve smyslu zdkona 65/2017 Sb. Zakon o ochrané zdravi pied Skodlivymi ¢inky navykovych latek, ve znéni pozdéjsich predpist

Nazev a adresa zaméstnavatele:

DDS, ZS a SVP Jitikov, Capkova 5, Jitikov 407 53

Stiedisko, usek, oddéleni:

Jméno a prijmeni
vySetfovaného:

Datum narozeni:

Pracovni zarazeni:

Diivod vySeti‘eni:

[ ] namétkova kontrola
[] podezieni

S provedenim testu na
pritomnost navykovych latek:

[ ] souhlasim
[ ] nesouhlasim
coz stvrzuji svym podpisem:

Vyseti‘eni bylo provedeno:

[] jednordzovym testem na drogy:

Vy§etf'eni bylo provedeno dne: | ..o 20....... V... choding . mINUE VL
Jednorazovym testem na drogy [] Ze zaméstnanec nebyl pod vlivem Zadné navykové latky a test byl
bylo zjisténo: negativni.
ylos [J Ze jednorazovy test na drogy byl pozitivni na
a zaméstnanec svym jednanim ohrozil zdravi své nebo svych

spolupracovniki a souhlasi s tim, Ze byl pod vlivem navykové latky.

[] Ze jednorazovy test na drogy byl pozitivni a zaméstnanec svym
jednanim ohrozil zdravi své nebo svych spolupracovniki, ale nesouhlasi s
tim, Ze je pod vlivem navykové latky a proto se podrobi zkousce rozborem
odebraného biologického materialu.

[] Ze jednorazovy test na drogy byl pozitivni a zaméstnanec svym
jednanim ohrozil zdravi své nebo svych spolupracovniki, ale nesouhlasi s
tim, ze je pod vlivem navykové latky a odmitd se podrobit zkousce
rozborem odebraného biologického materialu.

L AN VYSIEACK .. ..ocvoeeeeeeeeeeeeee e

Vyseti‘eni testem provedl:

Pracovni funkce:

Podpis:

Jména a prijmeni svédkii:

podpis:

S vysledkem provedeného testu
na pritomnost navykovych
latek uvedenym v protokolu
souhlasim, coZ stvrzuji
podpisem:

vySetfovany
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