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1 VSEOBECNA CAST

1.1 Zakladni ustanoveni

1.1.1 Nazev a sidlo

Nézev: Domov mladeze a Skolni jidelna Praha 9, Lovosicka 42
Sidlo: Praha 9, Lovosicka 42/439

Adresa: Lovosicka 42/439, 190 00 Praha 9

Pravni forma: ptispévkova organizace

Ztizovatel: Hlavniho mésto Praha

Adresa: Marianské nameésti 1, 110 00 Praha 1

1CO: 00 63 87 06

Odloucené pracovisté DM:

Adresa: Dittrichoval5, 120 00 Praha 2

1.1.2 Zrizeni Domova mlideZe a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42

Domov mladeze a $kolni jidelna je ziizen rozhodnutim MSMT CR ze dne: 1. 5. 2008

Ztizovaci listinou v platném znéni.

Pfedmétem c¢innosti Domova mladeze a Skolni jidelny je poskytovéni ubytovacich sluzeb,
stravovacich  sluzeb, pedagogicko-vychovného procesu, vychovného poradenstvi

a mimoskolni vychovné ¢innosti.

1.1.3 Postaveni Domova mliadeZe a §kolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42

Domov mladeze a Skolni jidelna Praha 9, Lovosickd 42 hospodaii podle zakladaci listiny
s majetkem, v€etné prav a povinnosti, pohledavek a zdvazka, vyplyvajicich z hospodatskych,

pracovné pravnich, obcanskopravnich a jinych pravnich vztahd, které byly dohodou
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pievedeny na MHMP a které MHMP svéifuje Domovu mladeze a Skolni jideln¢ Praha 9,

Lovosicka 42 do prava hospodareni.

Domov mladeze a Skolni jidelna Praha 9, Lovosickd 42 je samostatnou piispévkovou
organizaci, je soucasti ¢eské vychovné-vzdélavaci soustavy. V pravnich vztazich vystupuje

svym jménem a ma odpovédnost z téchto vztahi.

Domov mladeze a Skolni jidelna Praha 9, Lovosickd 42 je domovem mladeze zapsanym do

sit¢ Skol.

114 Zikladni poslani Domova mlideZe a S§kolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42

Domov mladeze a $kolni jidelna poskytuje zakiim a studentim ubytovani, stravovani a sluzby
stim spojené, pedagogicko-vychovny proces, aktivity volného cCasu, prevenci
socialné-patologickych jevil, zdkladni odborné poradenstvi, vychovné poradenstvi, krizovou
intervenci, pomoc Vv naro¢nych Zivotnich situacich a pfipravuje je pro uplatnéni v povolani
a osvojeni si zakladnich spolecenskych principli v ostatnich oblastech Zivota a ptipravuje zaky

a studenty na zivotni role a pomaha jim v orientaci studia na vysokych skolach.

Rozsah a druh poskytovanych sluzeb a kvalitu pedagogicko-vychovného procesu dle
vyhlasky MSMT CR ¢.108/2005 Sb. stanovuje feditelka Domova v souladu se sméry vyvoje
resortll, regionu a s ohledem na vyvoj potfeby pracovnich sil na trhu prace. Pfitom uzce
spolupracuje s organizacemi a osobami, které¢ zakam, studentim poskytuji vzdélani, ptipravu
k profesni zpusobilosti. Poskytuje jim pedagogicko-vychovné ¢innosti, volno-casové aktivity,
preventivni edukacni programy, pfipravuje je na integraci do samostatného individualniho
i profesniho Zivota. Ve vychové, pedagogickych c¢innostech, volno-Casovych aktivitach,
preventivnich programii pomoci, podpofe i intervenci krizové a aktiviza¢ni uplatiuje jednotu
vychovy, spojeni Domova, Skoly a rodiny se zivotem, usiluje o harmonicky vyvoj osobnosti
mladého clovéka, vychovava jej ve smyslu védeckého poznani a v souladu se zdsadami
vlastenectvi, humanity a demokracie, formuje jeho intelektualni a mravni rozvoj, pfipravuje
jej na tvofivou praci a odbornou c¢innost v povolani a poskytuje estetickou, zdravotni

a télesnou vychovu.

Domov mladeze a Skolni jidelna mimo tyto hlavni Cinnosti vykonava téz doplitkovou

hospodaiskou ¢innost, viz ziizovaci listina.
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1.1.5 Organiza¢ni fad Domova mladeZe a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42

Organizaéni tad specifikuje v souladu s platnymi vyhlaskami MSMT CR a v souladu s obecné

platnymi pravnimi predpisy zejména:

- zakladni pravidla organizace Domova mladeze a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42;

- organizacni uspofaddni Domova mladeze Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42;

- poslani a hlavni Cinnosti Utvarti a pracovniki Domova mladeze a Skolni jidelny,
Praha 9, Lovosicka 42;

- zékladni povinnosti a prava pracovnikii Domova mladeze a Skolni jidelny Praha 9,

Lovosicka 42.

Pracovnici Domova mladeze a skolni jidelny Praha 9, Lovosickd 42 se dale tidi zédkony
a obecné zdvaznymi pracovné pravnimi piedpisy vydanymi nadfizenymi orgdny, predpisy
a akty fizeni organt, které Domov mladeze a Skolni jidelna Praha 9, Lovosicka 42 v rozsahu

své pusobnosti fidi a dal$imi vnitinimi organiza¢nimi normami.

1.2 Rizeni Domova mladeZe a §kolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42

1.2.1 Zasady Fizeni

Vyjma obecné platnych zasad tizeni (napt. zasad konkrétnosti tkoll, zésad kontroly, zpétné
vazby, zasad efektivnosti atd.) jsou v Domoveé mladeze a Skolni jideln€ Praha 9, Lovosicka 42

zasadni tyto vazby:

e Zasada jediného odpovédného pracovnika - znamena ned¢litelnost odpovédnosti.
Kazdy vedouci pracovnik odpovida vcelku za cely utvar, ktery fidi, a to se vSemi
vyplyvajicimi dasledky.

e Zisada nadfazenosti pedagogicko-vychovnych pozadavkll pifi rozhodovani
Vv fizeni.

e Zasada disledného uplatiiovani poslani Domova mladeze a Skolni jidelny Praha 9,
Lovosickd 42 ve sméru zajisténi vychovy, podpory, motivace, aktivizace a

piipravy mladeze na budouci povolani a budouci roli spolecenskou i osobnostni.
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1.2.2 Organy opravnéné jednat jménem Domova mlideZe a §kolni jidelny
Praha 9, Lovosicka 42

Reditelka Domova mladeze a $kolni jidelny Praha 9, Lovosickd 42 je opravnéna jednat
jménem Domova mladeze a Skolni jidelny Praha 9, Lovosickd 42 ve vécech hospodaisko-
pravnich, pracovnépravnich, obcanskopravnich a v jinych pravnich vécech, tykajicich se

organizace.

Reditelka je opravnéna jednat jménem organizace ve vécech vykonu statni spravy na useku
Skolstvi. V dobé nepfitomnosti feditelky zastupuje Domov mlddeze a Skolni jidelnu
Lovosicka 42 Praha 9 ji povéteny pracovnik pro organizaci a fizeni, a to v plném rozsahu prav

a povinnosti feditele.

Vedouci Utvarl jsou opravnéni jednat s jinymi organizacemi v rozsahu plsobnosti fizeného
organu. Nad ramec ptisobnosti mohou jednat jen se souhlasem vedouciho ptislusného useku,

nebo na zaklad¢ zmocnéni statutarnimi organy organizace.

Pracovnici Domova mladeZze a Skolni jidelny Praha 9, Lovosickd 42 jsou opravnéni Cinit
jménem organizace pravni ukony nutné ke splnéni uloZenych pracovnich tkoli v ptipadech,
kdy tato ¢innost vyplyva z popisu jejich pracovni ¢innosti nebo je-li to v hospodaiském styku

obvyklé, pokud si toto pravo feditel nevyhradi pro sebe.

Zastupovani Domova mladeZe a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42 jinou organizaci nebo

obcanem schvaluje feditelka Domova mladeZe a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42.

1.2.3 Organy rizeni

Reditelka Domova mlideZe a §kolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42

Reditelka Domova mladeze a $kolni jidelny Lovosickd 42/439 Praha 9 plni povinnosti

vedouciho organizace, ¢ini pravni tkony jménem organizace.

Reditelka fidi Domov mladeZe a $kolni jidelnu Lovosicka 42/439 Praha 9, odpovida za plnéni
pedagogicko-vychovnych  plan, za  odbornou pedagogicko-vychovnou  tGroven
pedagogicko-vychovné prace Domova mladeze a $kolni jidelny Lovosicka 42/439 Praha 9, za

efektivni vyuzivani svétenych prostiedki, za vytvotreni podminek pro vykon skolni inspekce.
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Kontroluje préaci pedagogicko-vychovnych a ostatnich pracovnikti Domova mladeze a Skolni

jidelny Lovosicka 42/439 Praha 9 a pedagogicko-vychovné vysledky zaki, studenta.

Reditelka je opravnénou vedouci Domova mladeZe a $kolni jidelny Lovosicka 42/439 Praha 9
a organizatorem pracovniho kolektivu. Ridi organizaci jako jeden celek a rozhoduje
samostatné¢ v ramci pravnich piredpisi. Stanovuje zdkladni cile a perspektivy Domova

mladeze a Skolni jidelny Lovosicka 42/439 Praha 9.

Reditelka odpovida za vysledky pedagogicko-vychovného procesu, vzdélavaci prace a za

vysledky hospodateni zfizovateli.
Reditelku jmenuje do funkce a z funkce odvolava Rada MHMP.

V piipadé své nepfitomnosti povéifuje feditelka pracovnika, ktery ji bude zastupovat, a to

v souladu s pravnimi piedpisy.

1.2.4 Poradni organy reditelky

Poradni orgéany slouzi k projednavani a posouzeni zavaznych otazek. Poradni organy jsou bud’
stalé, nebo ustanovené na pifechodnou dobu. Poradni organy jsou nastrojem tymového feseni
ukolt pifi dodrZzovani zésady jediného odpovédného pracovnika.

Stalymi poradnimi organy jsou:

- porada vedeni Domova mladeze a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42;
- pedagogicka rada Domova mladeze a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42;
- rada zaka a studentq;

- pracovni komise.
Porada vedeni Domova mladeZe a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42

Poslanim porady vedeni je projednavani a teSeni dilezitych koncepcnich a operativnich

otazek rozvoje a fizeni provozu Domova mladeZe a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42.

Porady vedeni se zuc€astiiuji pracovnici urceni feditelkou.
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Porady vedeni se konaji pravidelné¢ operativné a jednaji podle predem piipraveného

programu.

Na porady vedeni navazuji porady vedoucich usekd a porady oddéleni a provozu. Jejich
ukolem je prenaset informace a ukoly do jednotlivych usekli a zajisStovat jejich provedeni,
kontrolovat jejich plnéni a hodnotit vysledky ve stanovenych terminech a zpétné pienaset
navrhy a doporuc¢eni do porady vedeni Domova mladeze a skolni jidelny Praha 9,

Lovosicka 42.

Pedagogicka rada Domova mladeZe a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42

vvvvvv

a sjednocovat praci viech pedagogicko-vychovnych pracovniki. Cleny pedagogické rady jsou
vSichni pedagogicko-vychovni pracovnici Domova mladeze a Skolni jidelny Praha 9,
Lovosicka 42. K jedndni mohou byt pfizvani dals$i pracovnici (napi. zastupci zdjmovych

sdruzeni).
Pedagogickou radu svolava feditelka Domova mladeze a jidelny Praha 9, Lovosicka 42 podle

Pedagogicko-vychovného planu, operativng.

Rada zaku a studentu

Poslanim rady zakd a studenti je pifenaSet pozadavky a stanoviska zaki, studenti
k pedagogicko-vychovné praci na vedeni Domova mladeze a Skolni jidelny Praha 9,
Lovosickd 42, na volno-Casové aktivity, na stravovani a dal$i Cinnosti poskytované

Domovem. Radu z4kd, studentt tvoti zvoleni zastupci z jednotlivych skupin.

Pracovni komise

Pracovni komise jsou bud’ docasné, nebo stilé organy slozené z odbornych pracovniki
Domova mladeze. Jejich tkolem je posuzovat, projednéavat, koordinovat, vyhodnocovat
specifickou agendu, ¢innost nebo ukol. Vznikaji z vnitinich potieb nebo na zakladé obecnych

pravnich ptredpisti nebo aktl natizeni fidicich organt.

Mezi pracovni komise patii zejména na:
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- inventarizani komise

- provérkova komise BOZP

- kontrolni komise

- Skodni komise

- likvida¢ni komise

- stravovaci komise

- pedagogicko-vychovna komise
- vybérova komise

- pfijimaci komise apod.

Ziizeni, slozeni, ptisobnost a postaveni pracovnich komisi jsou vymezeny v samostatnych
rozhodnutich feditelky nebo piisluSnymi organiza¢nimi normami Domova a nadfizenych

organt.

Pedagogicko-vychovna komise

Pedagogicko-vychovna komise slouzi ke zvySovani metodické urovné pedagogicko-
vychovného procesu vychovy, motivace, podpory, posilovani, edukace, pedagogického
vedeni v jednotlivych cinnostech, aktivitich pedagogického, vychovného, edukaéniho

a motivacniho procesu.
Pedagogicko-vychovna komise pracuje podle potieb organizace.

Pedagogicko-vychovna komise zaméii svou praci zejména:

uplatnéni  osobnostnich  predpokladi  pedagogicko-vychovnych  pracovnik

I osobnostnich dispozic, schopnosti studentt, zak;

- sjednocovani kritérii pro hodnoceni ochrany zdravi a osobniho prostiedi zaka,
studentt;

- dodrzovani navaznosti a koordinaci mezi pedagogickym a vychovnym procesem;

- pomoc feditelce Domova mladeze a Skolni jidelny Praha9, Lovosicka 42 pii odborném

fizeni a kontrole pedagogicko-vychovného procesu v jednotlivych skupinach.

Vychovna komise slouzi k feSeni vychovnych problémt s cilem pfedchazet negativnim jevim

a predcasnému ukonceni pobytu v DM z4k, studentt.
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Predsedou vychovné komise je povéieny pedagogicky pracovnik, ¢leny jsou pedagogicti
pracovnici — skupinové vychovatelky, pfipadné dalsi pedagogicko-vychovni pracovnici, ktefi

s problémovym zakem, studentem pracovali.

Komise se schazi zduvodu feSeni a doporucCujiciho zavéru feditelce DM posouzenim
kazenského piestupku, nevhodného chovani nebo velmi zavazného prohiesku proti vnitinimu

fadu DM zéka, studenta.

Vychovna komise posuzuje uc¢innost vychovnych opatieni navrzenych skupinovou
vychovatelkou, koordinuje vychovné pusobeni pedagogicko-vychovnych pracovniki a rodici
s cilem zamezit opakovéani kdzenskych prestupkii nebo prohieskim proti spoleCenskym

normam a normam spolecného souziti.

Majetkové uhrady

Rozhodovani o majetkovych tthradéch (penale, ndhrady Skod proti Domovu mladeze a Skolni
jideln¢ Praha 9, Lovosicka 42 apod.) z narokll vnéjSich organizaci a organd proti Domovu
mladeZe a Skolni jidelné Praha 9, Lovosicka 42 pftislusi feditelce Domova mladeze a Skolni

jidelny Praha 9, Lovosicka 42, ktera rozhodne po ptfedchozim projednani ve Skodni komisi.

1.3  Hospodaieni Domova mladeZe a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42

1.3.1 Zasady hospodareni

Hospodafeni Domova mlddeze a Skolni jidelny Praha 9, Lovosickd 42 se fidi pravnimi
pfedpisy o finanénim hospodafeni rozpoctovych a pfispévkovych organizaci a dalSimi
pravnimi piedpisy o finanénim hospodateni, o financovani reprodukce zakladnich prostiedkd,
o fakturovani, o odpisech, o FKSP, o spravé statniho majetku a dal§imi platnymi normami

a predpisy, vcetné pokynt zfizovatele.

Investi¢ni rozvoj se zabezpecuje ze statniho rozpoctu prostfednictvim zfizovatele a vlastnimi

zdroji.

Platy, nahrady plati a ostatni osobni vydaje se fidi predpisy o regulaci platt, zdkonem o platu

a souvisejicimi predpisy.
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Platy vSech pracovniki v hlavni c¢innosti jsou financovany ze statniho rozpoctu
prostfednictvim MHMP. Domov mladeze a skolni jidelna Praha 9, Lovosickd 42 provadi
mimo svou hlavni ¢innost i dopliikovou ¢innost, ktera neni provadéna na ukor hlavni ¢innosti
podle rozsahu a pravidel stanovenych ztizovatelem. Vysledky hospodaiské Cinnosti vytvari
zlepseny hospodaisky vysledek, ktery se rozd€luje podle pravnich ptedpisi o hospodaieni

rozpoctovych a piispévkovych organizaci.

Vymezeni majetkovych prav viz ztizovaci listina Domova mladeze a $kolni jidelny Praha 9,

Lovosicka 42.

Na zaklad¢ ustanoveni § 26, § 27 zak. €. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole, ust. § 14 az § 18
provadéci vyhl. ¢. 64/2002 Sb. a Pokynu odboru skolstvi MHMP ze dne 19. 2. 2003 je

k zabezpeceni vSech etap systému vnitini fidici kontroly urcen:

- prikazce operaci (feditelka Domova mladeze a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42,
Vv dobg jeji neptitomnosti ji jmenovany pracovnik)

- spravce rozpoctu (ekonom)

- hlavni u€etni (hospodaika)

- slouceni jednotlivych funkci je neptipustné.

(viz. Smérnice o tidici kontrole)

1.4  Pracovnici Domova mliadeZe a S§kolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42

1.4.1 Povinnosti, prava, odpovédnost

VSeobecné povinnosti, prava a odpovédnost pracovnikl vyplyvaji z obecné platnych pravnich
predpisti, zejména zakoniku prace, vnitiniho ¥adu MSMT a z organizaéniho ¥adu Domova
mladeze a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42 a na né& navazujicich piikazi a smérnic,
organizac¢nich a technickohospodaiskych norem z oblasti ¢innosti Domova mladeze a Skolni

jidelny Praha 9, Lovosicka 42.

Jsou to zejména tyto vSeobecné povinnosti, prava a odpovédnosti:

- zameéstnanec je povinen zachovavat mlcenlivost o vSech skutecnostech, o nichz se
dovédél pii vykonu zaméstnani a které v zajmu zaméstnavatele nelze sdélovat tretim

osobam, pokud nebyl této povinnosti zprostén piisluSnym organem zameéstnavatele
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nebo nestanovi-li zvlastni pravni piedpis jinak. Svévolné poruSeni povinnosti
mlcenlivosti mize byt posuzovano jako zavazné porusovani povinnosti vyplyvajici
Z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci;

dodrzovat zasady k zajisténi bezpecCnosti prace a ochrané zdravi pii praci vcetné
ptedpist o protipozarni ochrang;

upozornit vedouci pracovniky, hrozi-li Skoda a zakroCit k odvraceni Skody
bezodkladné, pokud tomu nebrani dilezita okolnost, nebo kdyby tim ohrozil své nebo
zdravi svych spolupracovniki;

kazdy pracovnik je povinen seznamit se s organizatnim faddem Domova mladeze
a Skolni jidelny Praha 9, Lovosickéd 42, organizacnimi i pracovnimi, bezpecnostnimi
I jinymi predpisy, vztahujici se k jeho praci a na jeho pracovisté;

podavat opravnéné stiznosti pii dodrzeni potadi nadtizenych.

1.4.2 Zvlastni povinnosti pracovnikii Domova mladeZe a Skolni jidelny
Praha 9, Lovosicka 42

V3ichni pracovnici Domova mladeZe a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42 — i nepedagogicti

se svoji ¢innosti podileji na vychoveé zaka, studentl. Z této skute€nosti pro né vyplyvaji dalsi

povinnosti, zejména:

ve svém jednani a vystupovani byt vzorem pro zaky, studenty;

pfispivat k jednotnému ptlisobeni na zaky, studenty vyZzadovdnim fadného plnéni
denniho fadu a dalSich obecné platnych pravidel slusného chovani;

ve styku se zaky, studenty jednat slusné a piikladné a s vyjimkou situaci, kdy je to
pedagogicky nebo situacné¢ vhodnéjsi, preferovat v osobni komunikaci se zdkem,
studentem vykani, nepfipustit neukdznéné a nevhodné chovani zak, studenti;

V prostordch domova z rozhodnuti feditelky domova nekoufit a ani toto netolerovat
komukaoli,

soustavné se dale vzdé€lavat, dopliiovat a rozSifovat své pedagogické a odborné
znalosti s cilem zkvalitnéni pedagogicko-vychovné prace a zabezpeCeni svého
odborného ristu;

vénovat pozornost zdravotnimu stavu zakd, studentd, dbat na dodrZzovani pravidel
ochrany zdravi, péci o svilj zevnéjSek, posilovat v Zacich, studentech spolecenské

navyky, toleranci a respekt k multikulturnim hodnotam;

vést zaky, studenty K ucté k praci, k lidskym a materialnim hodnotam.
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Ve vlastni pedagogicko-vychovné praci usilovat o uplné, trvalé¢ a uvédomélé dosazeni vSech

pedagogicko-vychovnych cill, zejména:

- vést pedagogicko-vychovny proces k napliiovani vSech slozek vychovy ve smyslu
védeckého poznani;

- dusledné se ptipravovat na vychovnou praci zpracovanim skupinovych, individualnich
plani, osobni piipravy na c¢innosti, aktivity nebo osobnich plant specifické
pedagogicko-vychovné ¢innosti;

- pfistupovat k zakim, studentim pii komunikaci v realizaci pedagogicko-vychovné
¢innosti individudlng, s respektovanim jejich osobnosti, se zvlastni péci o rozvoj
talentovanych zakl, studentli, nebo Zzaki, studentl se specifickymi potifebami,
ucinnymi pfistupy zamezovat $kolni netispé$nosti, a vychovnym nedostatkim,

- organizovat pedagogicko-vychovny proces v realizaci tak, aby byl maximalné
pedagogicko-vychovné ucinny, s cilem dosazeni spoluprace, kooperace a piijeti cilt
zaky, studenty;

- vykonavat pedagogicko-vychovny dozor nad Zaky, studenty v domové tak, aby nebyla
naruSena osobni prava a osobni prostor zaka, studenta, aby interpersonalni vztahy
respektovaly jak spoleenské normy, tak veSkera lidska prava, a to pii jakychkoliv

¢innostech i negativnich zaku, studentd.

1.5  Povinnosti, prava a odpovédnost vedoucich pracovnikii Domova mladeZe a Skolni
jidelny Praha 9, Lovosicka 42

Kazdy vedouci pracovnik ma (podle zafazeni) kromé& povinnosti obsazenych v bodé 1.4.2 tyto

dal$i povinnosti, prava a odpovédnost:

- fidit, kontrolovat a pravidelné¢ hodnotit pracovni vysledky, pomér podiizenych
pracovniku k praci, k pracovnimu kolektivu a k organizaci;

- vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi
praci;

- zabezpeCovat odménovani pracovniki podle platovych piedpist a pracovnich smluv;

- diferencovat plat pracovnikli podle jejich vykonnosti, zapojeni a zasluh o konecné
vysledky prace;

- vytvafet pfiznivé podminky pro zvySovani odborné turovné pracovnikli a pro

uspokojovani jejich kulturnich a socidlnich potieb;
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zabezpecCovat prijeti v€asnych opatieni k ochrané majetku Domova mladeze a Skolni
jidelny Praha 9, Lovosicka 42;

znat tkoly, organizaci prace a pusobnost Utvart Domova mladeze a Skolni jidelny
Praha 9, Lovosickd 42 Vv rozsahu potfebném pro vykon cinnosti vlastniho utvaru,
zpusob obsluhy a oSetfovani technickych prostfedkt utvaru;

planovat a pfidélovat praci podiizenym utvariim a pracovniklim, organizovat jejich
spolupréci, davat jim piikazy, ukoly a pokyny, dohlizet na jejich ¢innost, kontrolovat
vyuzivani pracovni doby, zajistovat dohled nizsich vedoucich;

dbat o upevilovani autority podifizenych vedoucich, vydavat ptikazy jim podiizenym
pracovnikiim jejich prostfednictvim a stejnym zplsobem meénit jejich nespravné
ptikazy;

ucastnit se porad jednajicich o jeho utvaru nebo o ¢innosti jeho Gtvarem vykonavané,
podavat vysvétleni k dotazlim a zabezpecovat plnéni slozitych ukoli;

zajiStovat vybaveni pracovist’ pfiméiené k jejich ¢lenéni v systému fizeni, potiebnou
dokumentaci ptislusnych ptedpist a zajistovat jejich soustavné dopliovani;

provadét opatfeni smeétujici k neprodlenému a daslednému odstranéni nedostatkli
a zavad zjiSténych kontrolni ¢innosti, zamezit jejich opakovani ¢i vzniku jejich obdob,
vyuzivat vysledkl kontrol v fizeni ttvaru;

odpovidat za dodrZzovani organiza¢nich norem Utvaru;

zajiStovat fadnou evidenci ve vécech pracovnich, hospodaiskych, pedagogicko-
vychovnych apod.;

zajiStovat podminky pro inventarizaci svéfenych prostredki;

kontrolovat evidenci dochdzky a sestavovat podklady pro vyplaty.

1.5.1 Reditelka Domova mlideZe a §kolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42

Kromé vSeobecnych povinnosti, prav a odpovédnosti vedouciho pracovnika a zvlastnich

povinnosti pedagogického pracovnika mé zejména tyto dal$i prava a odpoveédnost:

stanovuje koncepci rozvoje DM a prosazuje jeji uskutecnéni, vytvaii pro ni
organiza¢ni, materialn€ technické a personalni podminky;

vytvaii podminky pro kvalifikovany a odpovédny vykon vSech Cinnosti, zejména
stanovenim zdsad persondlni politiky, pravidelnym hodnocenim pracovnikd,

organizovanim dopliovani a zvySovani kvalifikace pracovnikii;
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organizuje spravu a provoz budov, stroju, zafizeni, zajisténi materialné¢ technického
zabezpeceni a zajist'uje kontrolu hospodafeni s nimi;

piimo fidi praci vedoucich usek;

zodpovida a organizuje zajisténi ochrany bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci
a zajistuje odstranéni nedostatkii;

rozhoduje o hlavnich otazkdch mzdové politiky, formach mezd a plat vSech kategorii
vcetné rozdelovani ptidélu zlepseného hospodaiského vysledku Domova mladeze a
Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42;

rozhoduje o zasadnich otdzkach hospodateni a zabezpeceni komplexni a soustavnou
kontrolou a revizni ¢innosti;

rozhoduje o majetku a prostiedcich svéfenych Domovu mladeze a $kolni jideln¢ Praha
9, Lovosicka 42 v ramci pravnich predpisu;

prosetiuje a vyfizuje stiznosti pracovnikll a rozhoduje spory mezi vedoucimi usek;
stanovuje koncepci pedagogicko-vychovné prace a vytvari podminky pro jeji realizaci,
schvaluje skladbu, formu a strukturu volno-¢asovych aktivit;

schvaluje organizaci pedagogické prace a vychovy, organizaci tkold pro Skolni rok,
rozdéleni zakid, studentl do skupin, pedagogicko-vychovné plany, Casovou organizaci
atd.;

rozhoduje o ukonceni pobytu, o pfijeti k pobytu, o ptechodu zdka, studenta do zafizeni
Lovosickd 1 Dittrichova, o rozmisténi zakl, studentdt v DM, 0 pfemisténi béhem
pobytu;

schvaluje strukturu komisi a jejich sloZeni;

zajistuje systematickou kontrolni ¢innost v pedagogicko-vychovné praci, véetné
rozboru a zaveéru;

provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost;

vede jedndni s nadfizenymi slozkami Domova mladeZe a Skolni jidelny Praha 9,
Lovosicka 42, s organy statni spravy a samospravy, S regionalnimi orgény a ostatnimi

socidlnimi partnery.
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1.5.2 Asistent Feditelky, PR, pokladni

Je pfimo podfizena a podFizena Feditelce DM a SJ a vykondva predevéim tyto €innosti:

zajiStuje a provadi veskerou asisten¢ni sluzbu feditelky organizace;

zajistuje propagacni Cinnost zamérd a vysledkl organizace, naptiklad podklady pro
webové stranky a jejich aktualizaci;

koordinuje kontakty s vnéjsimi partnery;

zpracovava a eviduje korespondenci feditelky DM a SJ dle potieb sekretariatu
feditelky a ostatnich vedoucich pracovniki pti dodrzeni spisového fadu;

sestavuje a koordinuje pribéh dennich plana dle dispozic feditelky DM, telefonicky
svolava pracovni schiizky a jednani;

organizaéné zabezpeduje porady vedeni a porady provozu feditelky DM a SJ, sleduje
plnéni tkoli z nich vyplyvajicich;

pofizuje zapisy z porad a jednéni;

provadi objednavky obédi i pro doplikovou ¢innost;

vede kompletni pokladni agendu DM Lovosicka, vystavuje piijmové doklady,
vyhotovuje uzavérku pokladny, odvadi trzby;

hmotné odpovida za pokladni operace a evidenci cenin;

zodpovida za dodrZeni pokladniho limitu;

vede agendu reprefondu feditelky DM a SJ, véetné zajisténi nakupa dle potieb a
pokynii feditelky;

odpovida za ukladani norem a evidenci vnitinich ptedpist organizace;

zpracovava evidenci dochazky zaméstnanct jako podklad pro vypocet platt.

1.5.3 Zastupce Feditele pro ekonomiku a provoz

Je ptimo tizena a podtizena feditelce DM a SJ.

Ridi:

vedouciho ekonoma,
vedouciho majetkové spravy a smluvnich vztahi;
manazera pro doplitkovou ¢innost;

vedouciho skolni jidelny.
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Vykondva predevsim tyto Cinnosti:

chod oddéleni ekonomiky, provozu, majetkové spravy, zodpovida za dodrZovani
zakona ¢. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole;

zodpovida za zpracovani a sledovani rozpoctl a za dodrzeni Uc€elnosti a hospodarnosti
vynakladani financ¢nich prostfedkd dle zdkona ¢. 250/2000 Sb. o rozpoctovych
pravidlech uzemnich rozpoctd;

komplexné koordinuje a metodicky fidi spravu majetku organizace a navrhuje jeho
komercni vyuZiti, zodpovidd za realizaci verejnych zakdzek v souladu s platnymi
predpisy;

zodpovidd za fizeni, sprdvu a ochranu majetku DM a SJ a jeho pravidelnou
inventarizaci;

fidi zpracovani vnitfnich predpisi organizace tykajici se ekonomicko-provoznich

¢innosti.
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2 PEDAGOGICKY USEK

2.1  Hlavni vychovatelka

Je ptimo fizena a podiizena feditelce DM a SJ v souladu s dlouhodobymi a stfednédobymi
plany Domova mladeze a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42 a s planem ¢innosti ve $kolnim
roce. Zastupuje feditelku DM a SJ v oblasti pedagogiky v dobé jeji nepiitomnosti na zakladé

povéfeni Vv ramcei kompetenci uréenych feditelkou DM a SJ.

A) oblasti organizace a fizeni

- ptimo fidi praci vedoucich skupin 74k, studentt;

- je odpovédna za spravné vedeni osobni administrativy zak1, studentt;

- ve stanovenych terminech zajiStuje pfipravu, organizaci a prub&h pfijimani zaku,
studentt do DM;

- predkladd navrh na pfidéleni jednotlivych skupin pedagogicko-vychovnym
pracovniktim - vychovatelkam v souladu s jejich odbornosti;

- pfipravuje Casovy plan pedagogicko-vychovnych <¢innosti jednotlivych skupin,
zabezpecuje vzajemnou koordinaci s aktivitami volného Casu;

- zucastnuje se porad vedeni Domova mladeZe a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42.

B) oblast ¢innosti PVP

- ptimo fidi PVP vedoucich skupin zaku, studenti;

- je odpovédna za spravné vedeni administrativni agendy, sestavuje predepsané tabulky
a charakteristiky;

- je odpovédna za vedeni pedagogické dokumentace;

- organizuje a fidi ¢innosti PVP k jeho zkvalitnéni;

- spolupracuje pii zpracovani dlouhodobych, stfednédobych plani Domova mladeze
a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42 a jejich realizaci,

- zpracovava plan sluzeb, schvaluje plan pedagogicko-vychovnych Cinnosti asistentl
pedagoga a bezpecnostnich pracovniktit DM, kontroluje jejich plnéni;

- aktivné spolupracuje se specialnim pedagogem V oblasti krizového managementu.
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C) oblast péce o prosttedi a ochrany zdravi

- sleduje dodrzovéani hygienicko-epidemiologického rezimu pracovniky domova, pfi
jeho porusovani zjednd napravu;

- aktivné sleduje prostiedi a ochranu zdravi zakd, studenti.

D) oblast kontrolni a hospitacni

- provadi systematickou hospita¢ni ¢innost pedagogicko-vychovné prace.

2.2 Specialni pedagog - metodik
Je piimo Fizen a podfizen feditelce DM a SJ Lovosicka.

V souladu s dlouhodobymi a stfednédobymi plany Domova mladeze a $kolni jidelny Praha 9,
Lovosicka 42 a splanem pedagogicko-vychovné ¢innosti na Skolni rok organizuje
pedagogicko-vychovny proces na useku pedagogicko-vychovné ¢innosti ve spolupraci

s hlavni vychovatelkou.

V dimenzi vychovného poradenstvi poskytuje tyto poradenské a dalsi innosti:

Péce o Zaky, studenty s vyukovymi poti‘ebami a zdravotnimi problémy

ve spolupraci s ostatnimi pedagogickymi pracovniky sleduje zaky, studenty
se specifickymi poruchami chovani a u&eni. Pfedklada feditelce DM a ST a rodi¢tim

navrhy na dalsi péci o tyto zaky, studenty;

metodicky pomahé vychovatelim poskytujicim specialni péci;

poskytuje poradenskou ¢innost pro rodice.

Péce o Zaky a studenty s vychovnymi problémy

-V soucinnosti s ostatnimi pedagogickymi pracovniky iniciuje vyhledavani a posouzeni

zakl, studentd, jejichZ jednani a chovani vyzaduje zvlastni pozornost;

poskytuje poradenskou ¢innost pro zaky, studenty v obtiznych situacich;

navrhuje feSeni konfliktnich situaci (rodi¢-vychovatel, zak, student-vychovatel, zak,

student-zak, student);

spolupracuje s dal§imi institucemi.
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Dalsi metodicka a informacni ¢innost

- predava informace z oblasti vychovného poradenstvi dalsim pedagogickym
pracovnikiim;

- spolu se skupinovymi vychovateli sleduje zaky, studenty ze znevyhodnéného socialné
kulturniho prostiedi;

- Ve spolupraci s dalsimi pedagogickymi pracovniky se podili na zavadéni
a vyhodnocovani preventivnich programti v DM (protidrogova prevence, Sikanovani,

vandalismus).

Poskytovani edukativniho poradenstvi pro Zaky a studenty

- poskytovani krizové intervence v obzvlasté naroénych Zivotnich situacich;

- odborna pomoc pii adaptaci, integraci a vzdélavani, pomoc pii studijni neuspésnosti;
- podpora a pomoc v naro¢nych zivotnich situacich;

- podpora integrace zaku, student z multikulturniho prostiedi;

- identifikace kvality k individualnimu formovéni zdravé osobnosti zéka, studenta;

- intervence K rozvoji individualnich schopnosti zaka, studenta;

- monitoring z&ki, studentl se specidlnimi vzdélavacimi potifebami,

- krizova individualni intervence pro zaky, studenty — rodice;

- koordinace preventivnich zasahti a opatfeni k socidlné-patologickym jevim.

A) Oblast pedagogicko-vychovny proces

Stanovi nejucelné;si organizaci pedagogicko-vychovného procesu zejména:

- pfipravuje Skolni vzd€lavaci program;

- schvaluje pedagogicko-vychovné plany pro jednotlivé skupiny zakd, studentu.

- spolupracuje pii zpracovani dlouhodobych, stfednédobych a ro¢nich planit Domova
mladeZe a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42 zpracovanim dil¢ich plant za usek
PVP;

- predklada fediteli plan interniho vzdélavani pedagogickych a ostatnich pracovniki;

- schvaluje plany osobniho rozvoje pedagogickych pracovnikii;

- provadi supervizi mentoringu novych pedagogickych pracovnik;,

- zucastiiuje se pravidelnych porad vedeni Domova mlédeze a Skolni jidelny Praha9,

Lovosicka 42;
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provadi supervizi PVP ve vychovnych skupinéch;

superviduje uroven pedagogicko-vychovného procesu a ptipravu vychovateld na
piimou pedagogicko-vychovnou praci a €ini opatieni k odstranéni nedostatk;

podili se na fizeni prace komisi;

navrhuje strukturu PV komise, kooperuje na useku PVP pii jmenovani pracovnikli do
komisi, spolupracuje zpracovani zavért, doporuceni a vystupu, které piedava fediteli
Domova mladeze a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42;

osobn¢ provadi supervizi kontrolni a hospitacni Cinnosti k zajisténi UcCinnosti
sebereflexe;

provadi supervizi evaluace vysledki v pedagogicko-vychovném procesu, vyhodnocuje
ptic¢iny nedostatkli a doporucuje opatieni k jejich naprave;

sleduje vyvoj a dynamiku interpersonalnich vztahil, pracovni vztahy v tymu a pfii

zjisténi destabilizacnich prvki pfijima opatieni ke stabilizaci.

Vedouci vychovatelka

Je pracovné fizena a podiizena hlavni vychovatelce DM.

Kromé povinnosti, prav a odpoveédnosti vyplyvajicich ze statutu pracovnika Domova mladeze

a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42 vychovného a pedagogického pracovnika ma jeste tyto

dal$i povinnosti:

Vedouci vychovatelka tzce spolupracuje s povéienymi pracovniky a feditelkou DM a SJ na

co nejucelnéjsi organizaci PV ¢innosti zejména:

vV rozsahu pravomoci Vykonava kontrolni ¢innost a pfijimd opatieni k odstranéni
zavad;

navrhuje ve svém useku rozmisténi zakl, studentii do skupin a jejich umisténi do
prostor budovy DM;

zajiStuje zastupovani, pfipadné zmény vychovateli skupin po konzultaci s hlavni
vychovatelkou; pii této praci vyuziva IT a elektronické posty;

navrhuje hlavni vychovatelce ptidéleni zaku, studentd do vychovnych skupin;

podili se na pfipravé a organizaci zvySené péce, pomoci, podpory a motivace v obdobi
pred-klasifikacnim, zkouskovém, maturitnim na svém useku;

sleduje vyvoj AP u novych 74k, studentli ve svém useku,
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podili se na praci komisi celého DM a pomaha pii jejich ¢innosti ve svém useku.

Pracovni a organiza¢ni zéalezitosti:

vykonava ptimou vychovnou ¢innost podle piidéleného pracovniho uvazku,
spolupracuje se specialnim pedagogem,;

vykonava ptipravu na pfimou vychovnou ¢innost, na prace bezprostiedné souvisejici
s touto ¢innosti a dalsi prace, které vyplyvaji z organizace vychovy v DM;

podle pokynti vedeni DM fidi vSechny organiza¢ni zaleZitosti ve svém oddélenti;

ucastni se provoznich a pedagogickych porad.

Vychovna problematika:

motivuje zaky svétené vychovné skupiny k ucelnému vyuziti volného casu,

sleduje a hodnoti vyvoj zakl, vytvareni podminek pro zdravy psychicky a socidlni
VyVvoj v procesu vychovy;

sleduje interpersondlni vztahy v kolektivu Zz4kl, student, provadi vyhodnoceni
a navrhuje zmény;

vénuje individudlni péci zakim, studentim z malo podnétného prostredsi;

podili se na zpraveé pro pedagogickou radu, podava navrhy na specialni opatieni;

dba na dodrzovani zasad slusného chovani;

spolupracuje s hlavni vychovatelkou a s vychovnym poradcem na zvySeni trovné
pedagogicko-vychovné prace ve svém tseku aktivni Organizaci a jednani mezi zaky,
studenty, mezi zaky, studenty a pedagogicko-vychovnymi pracovniky a mezi
nepedagogickymi pracovnikys;

navrhuje moZna zlepSeni v organizaci prace pedagogicko-vychovného procesu
Vv souladu se z4jmy DM na svém tUseku;

ptipravuje rozvrh pedagogicko-vychovnych i volno-€asovych aktivit v DM,;
spolupracuje s hospodarkou Skoly ve sméru zajisténi bezchybného chodu DM, na

upravach prostor DM a okoli DM.

Dokumentace:

vede urCenou dokumentaci;

zpracovava podklady pro dokumentaci DM a SJ.
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BOZP:
- vytvafi, dodrzuje a kontroluje podminky k zajisténi BOZP pii vychovné praci v DM,
- pfi urazu poskytuje zakovi nebo jiné osobé€ prvni pomoc, zajistuje osetreni lékafem;
- uraz zéka zapise do knihy urazi,
- seznamuje zaky s varovnymi signaly CO,;

- znd plan evakuace a ukryti pro své oddéleni.

2.4 Vychovatel — vychovatel povéieny vedenim komise
Povéteny vychovatel je pracovné fizen a podiizen hlavni vychovatelce DM.

Do funkce povéteného pedagogického pracovnika jmenuje a odvolava feditel DM a SJ podle

organiza&niho schématu DM a SJ.

a) Napln ¢innosti predsedy vychovné komise:

- podava iniciativn€ vedeni DM navrhy a doporuceni tykajici se vychovy;

- pripravuje pravidelné schiizky vychovné komise, fidi je a provadi zapis;

- zpracovava plan prace vychovné komise;

- podili se na zpracovani preventivné-vychovnych plani DM,;

- v komisi Setii vzniklé vychovné ptestupky zakd, studenti a doporucuje vedeni DM
jejich tesent.

b) Komise se schazi aktualné, nejméné 2x v priabéhu skolniho roku.

C) Soucasti prace vychovné komise je posouzeni plnéni vychovnych plant jednotlivych

skupin a navrhy opatteni v ptipadé rozdill pti kvalité jejich realizace.

d) Pii své praci predseda tizce spolupracuje s vedenim DM a SJ, zvla§té v oblasti nAmétii na

zlepSeni vychovného plisobeni na zéky, studenty v DM.

e) O zasedani vychovné komise pieda pisemnou zpravu fediteli DM a SJ.
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Vychovatel vychovné skupiny

Je pracovné tizen a podiizen vedouci vychovatelce DM.

V internich vztazich jedna svym jménem i jménem své skupiny.

V externich vztazich jednd jménem DM s rodi¢i ve vécech tykajicich se jejich déti, zaka,

studenti DM na zékladé zvlastniho povéfeni feditelky DM a SJ ve vécech tykajicich

se ostatnich zalezitosti DM jako celku.

a)

b)

c)

d)

2.6

Ridi vychovu a aktivity volného ¢asu ve skupinach podle své aprobace a podle
pracovniho ivazku pfidéleného vedenim DM a SJ a viechny organizacni zéleZitosti své
skupiny. Odpovidd za celkové plnéni pedagogicko-vychovnych ukoli v pridélenych
skupinéch, ptfedevsim za trovent dosahovanych pedagogicko-vychovnych vysledk.
Samostatné zajist'uje:

pedagogicko-vychovnou c¢innost sméfujici k rozSifovani védomosti, dovednosti

a navyku zaka, studentt;

dozor nad Zaky, studenty podle uvazku nebo podle planu zastupovani;

bezpecnost zaki, studentl pfi vSech ¢innostech zajistovanych DM,

vychovna opatieni, kterd spadaji do jeho kompetence;

vedeni povinné pedagogické dokumentace a dokumentace vedené v DM;

navrhy na ukonceni pobytu, pro urc¢ité druhy uvolnéni, osvobozeni od urcitych

¢innosti apod.;

navrhy na opakované pfijeti k pobytu v DM;

stanoviska ke stiznostem, které se tykaji jeho zaku, studentii a prace s nimi.
Predklada pedagogické radé¢ vychovna opatfeni udé€lend zakim, studentim, zpravy
0 skuping, kde vykonava vychovatele.
Spolupracuje s rodici zaku, studentl, vychovnym poradcem, psychologem, 1ékafi, policii,

pracovniky jinych domovi a Skolskych zatizeni.

Asistent pedagoga — nocni sluzba

Je pracovné tizen a podiizen vedouci vychovatelce.

- nezastupitelnou povinnosti je osobni ptevzeti, ustni i pisemné, no¢ni sluzby od sluzbu

konajiciho pracovnika sluzby denni;
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zajistovat hlavni sluzbu, /pfijimat telefonicka a emailova oznameni - zdznam do
hlaseni, zodpovidat dotazy/,

od 22.00 — 22.30 hod obejit budovy, zkontrolovat, zda sviti pouze nocni svétlo a
dodrzovani no¢niho klidu v budovach /22.00 — 06.00 hod/;

provadét kontrolu budov nékolikrat za noc /svétlo, klid, kout/, minimalné kazdé dvé
hodiny, 00.30 hod, 02.00 hod, 04.00 hod, pokud neni divod jinak, v pfipadé potieby
Castéji a namatkove;

jedna v piipadé mimotadné udalosti /napf. privolani lékafe, policie, ohlaseni pozaru,

postup podle pozarniho evakuaéniho planu/.
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3 EKONOMICKY USEK

3.1

Vedouci ekonom

Je ptimo podiizen a fizen zastupkyni feditelky DM a SJ pro ekonomiku a provoz. Kromé

prav, povinnosti a odpovédnosti vedouciho pracovnika Domova mladeze a Skolni jidelny

Praha 9, Lovosicka 42.

Vykonava predevsim tyto ¢innosti:

3.2

realizuje financ¢ni politiku DM,

zpracovava rozpocet DM;

Zpracovava meésicni ucetni doklady;

zajiStuje odvody dani, pfispévki a poplatkd;

zpracovava analyzu veskerych ¢innosti jim fizeného odd¢lent;

zpracovava technické podklady pro pravni a hospodatska vypotradani;
spolupracuje pii tvorbé Smérnic a predpisti ekonomického useku;

spolupracuje pii tvorbé rozpoétu DM a SJ;

spolupracuje pii rozborech hospodareni a pfi finanénim vypotradani organizace;

zpracovava kalkulace ¢innosti organizace.

Hlavni ucetni

Jeho pifimo fizena a podtizena vedoucimu ekonomovi organizace a vykonava predevsim tyto

éinnosti:

pracuje podle pokynt ekonoma;

zodpovida za vedeni finan¢niho UCetnictvi organizace podle platnych vyhlasek
a predpist;

Zpracovava mésicni daflova ptiznani k DPH;

zpracovava potiebné vykazy pro zfizovatele a FU;

,kontuje* doklady (FP, FV, ID, odpisy, sklady....) provadi kontrolu veskerych
ucetnich vazeb;

Zpracovava inventarizaci vztahovych uctl a odsouhlasuje majetkové inventarizace.
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3.3 Udetni - hospodaika

Je pfimo fizena a podfizena hlavni ucetni a vykonava predevsim tyto ¢innosti:
- vede knihu doslych faktur rezijnich, materialovych, investi¢nich, zalohovych a FKSP;
- provadi uhradu vSech faktur, dani, mezd a ptfevodlii mezi bankami;
- sleduje financni prostiedky v bankach DM;
- vede evidenci odbératelskych a dodavatelskych smluv;
- vede knihu vydanych faktur;
- na zaklad¢ podkladi vystavuje odbératelské faktury;
- dba na dodrzeni splatnosti doslych faktur;
- zastupuje asistentku pro administrativu — pokladni v dobé jeji kratkodobé neptitomnosti ,
- mésicné provadi vyuctovani stravného z hospodarské ¢innosti stravovaciho provozu;
vyhotovuje pfedpis pro hlavni Gcetni;
- denné zavadi thradu dle bankovnich vypisti na jednotlivé ucty (ID) zakl a studentu,

zaméstnanct a cizich pracovniku.

3.4  Utetni— agenda zaku

Je pfimo fizen a podtizen je hlavni ucetni a vykonivi pfedevsim tyto ¢innosti:
- na zakladé¢ uhrad v bance vkladd tyto do informacéniho systému a provadi odepsani
finan¢nich prosttedkl na kreditnich kartach studenti v¢. studentl vysokych Skol;
- sleduje thradu a Cerpani zaloh zaki a studentt;
- spolupracuje pti tvorbé kalkulaci jak na stravovani, tak na ubytovani;
- mésicné vyhotovuje doklady na ubytovani, stravovani, sluzby zaki a studenti;
- mesiéné provadi vyactovani stravného a poplatku za ubytovani zakt a studenti a
vyuctovani hospodaiské ¢innosti stravovaciho provozu. Vyhotovuje ptedpis pro uctarnu;
- sleduje Cerpani zaloh zaki a studentli, zaméstnanct a cizich provadi vylictovani zaloh
zaku a studenti pfi ukonéeni pobytu vypocitava vratky zaloh zaka a studentt podle
podkladi vychovatelek;
- provadi vyuctovani ostatnich sluzeb, tykajicich se pobytu zaki;

- zajiStuje pro zaky a studenty ISIC karty.
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Personalni referent — mzdova ucetni

Jeho pfimo fizena a podfizena zastupkyni feditelka pro ekonomiku a provoz a vykonava

piedevsim tyto Cinnosti:

3.6

zodpovidd za vedeni mzdového ucetnictvi zaméstnancii organizace a personalni
agendu zaméstnanci, podle platnych vyhlasek a predpist;

zabezpecuje pracovné-pravni agendu zaméstnancii, personalni statistiku a vykaznictvi,
zpracovava a predklada feditelce organizace po jejim odsouhlaseni dohody o
provedeni préce, ptip. dohody o pracovni ¢innosti na zaklad¢ pozadavku jednotlivych
atvarq;

vystavuje pracovni smlouvy a pracovni naplné nové pftijatych pracovniki feditelkou
organizace;

zpracovava podklady pro ptipadna pravni fizeni;

vede agendu exekuct;

sleduje Eerpani mezd a OON podle jednotlivych UZ, v ptipadé prekrogeni & uspory

mzdovych prostiedki navrhuje opatieni.

ManaZer dopliikové ¢innosti

Je ptimo fizen a podfizen zastupci feditelky pro ekonomiku a provoz DM a SJ a vykonava

pfedevsim tyto ¢innosti:

provéfuje a kontroluje najemni smluvy;

provétuje smlouvy z hlediska komodity;

kontroluje BOZP hotelovych hosti;

komunikuje a koordinuje kontakty s vnéjsimi partnery a najemci;

zajistuje a zpracovava podkladové informace a materialy pro jednani s klientnty;
spolupracuje s vedoucimi pracovniky DM a SI;

spolupracuje pii zpracovani dokumenttt DM a SJ.
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4 PROVOZNI USEK

4.1  Vedouci provozu

Je ptimo fizen a podiizen vedoucimu ekonomovi.
Krom¢ prav povinnosti a odpovédnosti vedouciho pracovnika Domova mladeze a Skolni
jidelny Lovosicka 42/438 Praha 9 do jeho pravomoci a odpovédnosti ve vSech ¢asovych

horizontech patii predevsim:

Ridi:
- udrzbu budov;
- provozafe useku;
- uklidové prace.
Zajist'uje:

- zajiStuje kontrolu a revize technickych zatizeni dle platnych predpisii a norem;
- zajiStuje telekomunikace;
- zajiStuje Udrzbarské prace nafadim a materialem;

- zaji$t'uje a zodpovida za pojisténi budov a objektii DM a SJ.

Realizuje:

- zabezpecCuje spravu technické sluzby a metodicky tidi pozarniho technika, technika
BOZP;

- zodpovida za plnéni technickych a hygienickych norem a ptedpisi v DM a SJ;

- organizuje a zodpovida za dodrzovani a uplatiovani predpisit BOZ v DM a SJ;

- predkladd feditelce domova navrhy na investicni akce ve spolupraci s vedoucim
ekonomem a vedoucim majetkové spravy;

- vydava smérmice a nafizeni feditelky DM a SJ za sviij tisek;

- podava navrhy na nakup a dodavky strojii a zafizeni;

- vede centralni evidenci kli¢i a razitek;

- zajistuje chod zabezpecCovacich zatizeni.
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Referent zasobovani - provozar

Je ptimo fizen a podiizen vedoucimu provozu, dle jehoz pokynt pracuje. Zejména:

4.3

zajistuje nakup materialu a potreb dle pokynd vedouciho provozu a dalSich vedoucich
pracovnikU;

zajistuje vybaveni kancelari spotfebnim materidlem;

vede skladové hospodaistvi DM a SJ;

organizuje, kontroluje a zodpovida za préci recepénich na DM Lovosicka;

zpracovava rozpisy smén recepcnich na DM Lovosick3;

vystavuje a eviduje zadanky na objedndvky materidlu a sluzeb;

zpracovava podklady pro personalni oddéleni — za recepci a vydejnu stravy;

doplfiuje hygienicky materidl na feditelstvi DM a SJ;

zajistuje vybaveni pokoju pro studenty.

Vedouci $kolni jidelny Domova mladeZe a $kolni jidelny

Je pfimo fizen a podiizen zastupkyni pro ekonomiku a provoz.

Kromé prav a povinnosti vyplyvajicich z obecnych povinnosti pracovnika organizace do jeho

pracovnich povinnosti patfi pfedevSim:

organizuje a fidi praci v kuchyni, je zodpovédny za kvalitu stravy, dodrZzovani hygieny
a technologickych postupi;

kontroluje a je zodpovédny za nakup potravin a materialu;

kontroluje a odpovida za spravné plnéni spotiebniho kose;

sestavuje rozpocet dle kalkulaci, norem a potieb vCetné rozpist a plnéni;

kontroluje dodrzovéani skladovacich, bezpecnostnich, hygienickych a cenovych
predpist;

dbd na dodrzovani bezpecnostnich a hygienickych pfedpisl, pouzivani ochrannych
pomucek: pokryvka hlavy, rukavic, atd.;

zodpovida za ptijem a vyfizovani odhlasek a ptihlasek stravného — jejich zauctovanti,
zodpovida za zpracovani poctu stravnikt formou ¢ipovych karet i platbou v hotovosti;
sestavuje rozpocet dle kalkulaci, norem a potieb véetné rozpisti a plnéni, spolupracuje

a predava podklady finan¢ni uctarng;
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- vede pokladni sluzbu na seku stravovani a na odlouc¢eném pracovisti Dittrichova 15,
Praha 2;

- dodrzuje stanoveny pokladni limit.

4.4  Kuchar - vedouci smény

Je pfimo fizen a podiizen vedoucimu skolni jidelny, pracuje podle jejich pokyna a v ptipadé

jeji neptitomnosti ji zastupuje.

Kromé prav a povinnosti vyplyvajicich z obecnych povinnosti pracovnika domova do jeho

pracovnich povinnosti patii predevsim:

- prfipravuje a vafi tepld jidla a speciality studené kuchyné podle poctu stravnika
a platnych norem a predpisu;

- pfipravuje a zodpovida za ptipravu ptiloh k hlavnim jidlam,;

- dodrZuje stanovené receptury;

- zodpovida za ptipravu jakostni stravy ve stanovené nutricni hodnoté predepsanymi
technologickymi postupy tak, aby byly zajiStény zdsady spravné vyzivy;

- dba na dodrZovani a dodrzuje bezpe€nostni a hygienické piedpisy, pouziva ochranné
pomticky;

- samostatné zabezpe€uje kvantitativni a kvalitativni piejimku zboZi, jeho skladovani
a nese primou odpovédnost za dodrzovani garan¢nich lhtit skladovanych potravin;

- kontroluyje a pfimo odpovidd za dodrZzovani skladovacich, bezpecnostnich
a hygienickych ptedpist;

- sestavuje jidelnicek na 14 dni dopiedu ve spolupraci s vedouci Skolni jidelny a
dodrzuje spravné gastronomické skladby;

- zajiStuje Uroven podavané stravy a provadi propocty nutricni hodnoty potravin
ve spolupraci s vedouci $kolni jidelny podle tabulek vyzivy, dba, aby byly pokrmy
upraveny chutné, v¢as, v odpovidajici kvalit¢ a mnozstvi;

- provadi samostatné vedeni skladu provozni jednotky, odborné skladovéni a oSetfovani
zbozi, jeho vydej ke zpracovani;

- pfijima potraviny ze skladu.

Strana 32 (celkem 45)



r ™

Organizacni Fad Domova mladeZe a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42

4.5 Kuchar
Je ptimo fizen a podiizen kuchafi - vedoucimu smény a pracuje podle jejich pokynti.

Krom¢ prav a povinnosti vyplyvajicich z obecnych povinnosti pracovnika domova do jeho

pracovnich povinnosti patii predevsim:

- pfipravuje k vydeji bézna jidla teplé i studené kuchyné dle jidelnicku a pokynt
vedouci stravovani;

- pripravuje k vydeji 1 slozita jidla studené kuchyné, jako obloZené talife, oblozené
chlebicky, studené michané ovocné napoje a pod;

- spolupracuje pfi sestavovani jidelnicku;

- kazdy, i drobny tiraz ¢i poskozené véci je povinna hlasit nadfizenému a pozadovat
zapis knihy trazu;

- dodrzuje bezpecnostni a hygienické ptedpisy, pouziva ochranné pomicky.

4.6 Pomocna kuchaika

Je pfimo ftizen a podfizen kuchati - vedoucimu smény, pracuje podle jejich pokyni a

Vv ptipad¢ jeji nepfitomnosti ji zastupuje.

Kromé prav a povinnosti vyplyvajicich z obecnych povinnosti pracovnika domova do jeho

pracovnich povinnosti patii pfedev§im:

- pripravuje k vydeji béZna jidla teplé i studené kuchyné dle jidelnicku a pokynt
vedouci stravovani;

- ptipravuje k vydeji jidla studené kuchyné, jako obloZené talife, obloZené chlebicky,
studené michané ovocné napoje a pod;

- kazdy, 1 drobny uraz ¢i posSkozené véci je povinna hlésit nadfizenému a pozadovat
zapis knihy trazi;

- pln¢ odpovida za dodrzovani hygienickych ptedpisii, ptedpist bezpecnosti prace a
pouzivani ochrannych pracovnich prostfedkil v§ech zaméstnancti na své sméng;

- kontroluje pouzivani desinfekcnich prostiedkil a funkei vSech zatizeni, dba na Gsporu

energii a vody.
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Udrzba¥ — technicky pracovnik

Je pfimo fizen a podiizen vedoucimu provozu a pracuje podle jeho pokyni. Kromé pracovni

naplné¢ se na n¢ho vztahuji prava a povinnosti pracovnika Domova mladeze a jidelny

Lovosické 42/438 Praha 9. Provadi bézné udrzbatské prace predevsim:

4.8

sleduje a vyhodnocuje technicky stav budov, pozemk a inventaie DM a SJ;

zajist'uje udrzbu a opravy, revize, prohlidky a provérky technické zptisobilosti;
zajiStuje zamecnické prace, instalatérské prace;

provadi opravy a upravy na majetku organizace, opravuje a vymeénuje zamky,
vyménuje a opravuje dveie, okna, lavice, zidle apod.;

pravideln& kontroluje zaznamy uvedené v listu zavad zapsanych pracovniky DM a SJ;
zavady odstraiiuje nebo navrhuje odstranéni nedostatk;

zajist'uje separovani odpadu,

zodpovida za hospodaieni s kontejnery (popelnicemi);

zodpovida za vybaveni dilny;

kontroluje uzamykani oken a vchodi,

kontroluje ¢isténi vytahovych Sachet a nouzové zprovoznéni vytahii v objektu;
kontroluje ¢istotu umélého osvétlent;

kontroluje stav stfechy;

kontroluje stav hygienickych zafizeni;

zGcastnuje se provérek BOZP, PO, hygieny.

Sklad pradla, uklizecka

Je ptimo tizena a podtizena vedoucimu provozu.

Zajistuje a provadi piredevsim tyto Cinnosti:

vydava lozni pradlo dle pozadavki,

organizuje a zajiStuje bézné pracovni a tklidové prace a doplikovych sluzeb, vede
ptiruc¢ni sklad;

dba na v¢asné dodavky pradla jak do pradelny, tak zpét do domova;

provadi bézné opravy pradla v¢. pripadného vyprani;

vydavé utérky, ruéniky na feditelstvi;
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vede skladové karty pradla a zaclon;
bézny uklid vstupniho prostoru budovy;
¢isténi nabytku, a zatizeni;

¢isténi kobercti vysavacem;

¢isténi osvétlovacich téles, tklid a dezinfekce socialnich zatizeni, umyvani zrcadel.

Obsluha recepce, vratny — telefonista Lovosicka

Je pfimo fizen a podiizen referentovi zasobovani — provozafi.

Krom¢ prav, povinnosti a odpovédnosti pracovnika Domova mladeze a Skolni jidelny Praha 9,

Lovosicka 42, vykonava ptedevsim tyto ¢innosti:

eviduje veskeré navstévy prichdzejici do objektu DM,

kontroluje a zapisuje pfichody odchody cizich osob podle pokynu nadfizeného, je
povinen sledovat, zda neni v objektti vynasen majetek organizace;

pfejimd odpovédnost za klice ulozené ve vratnici, vydava klice ubytovanym
zaktim/studentim, vydava klice zaméstnancim, popiipadé jinym pracovnikiim
opravnénym vstupovat do uzavienych prostor objektu DM (napf. opravaiim vytahd,
obsluze vyméniku a dal$im);

zasahuje v mimo pracovni dny pii poruse vytahu a vede evidenci o pidjceni klicu a
pohybu cizich osob po objektu DM;

obsluhuje telefonni ustfednu ve vratnici, ohlasuje se: domov mladeze — dobry den; pfi
nepfitomnosti volané osoby se zepta na jméno volajiciho a zapiSe vzkaz;

kontroluje uzavieni objektu DM — ve budovach DM — v noc¢ni dobé, 1 jako hlida¢
objektu provadi obchlizky dle harmonogramu, stejné postupuje v dob¢, kdy je v DM
pouze pohotovostni sluzba, provadi kontrolu objektu v dobé, kdy neni DM v plném
provozu (soboty, nedéle, svatky, prazdniny) v rozsahu az do poloviny pracovni smény,
zjisténé zavady, naruseni prostorti objektu zaznamenava do hlaseni;

vede denik vratnice, kde zapisuje prub¢h sluzby, zejména zvlastni udalosti (pfitomnost
cizich femeslnikd, vypadek v dodavce el. proudu, naruSeni klidu zvenc¢i, havarie atd.);
zodpovida za inventar ve vratnici a Skody zptisobené nedbalosti nebo nedokonalym
vykonem sluzby je povinen nahradit;

dodrzuje pravidla BP a PO, s nimiz byl seznamen,;
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jedna v duchu zéasad spoleCenského chovani, ke vSem hostim, navstévam i
zakim/studentlim je vzdy zdvoftily a ochotny, vzniklé problémy netesi sam, ale sdéluje
je pedagogickym nebo vedoucim pracovnikiim, ve sluzbé je vzdy cCisté oblecen,
oholen a fadné upraven, nepiimeiené chovani, popft. zjisténi alkoholu miize byt feseno
neprodlenym ukonéenim pracovniho poméru, je povinen zucastnit se instruktazi,

pracovnich porad recep¢nich i mimo svoji pracovni dobu.

Zvlastni povinnost

Podle kvalifikace pracovnika je mozné jeho pouziti pti havarijnich stavech obou Domovu

Domova mladeze a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42 a DM Dittrichova.

4.10

Uklize¢ka

Je pfimo fizena a podiizena domovnikovi — technickému pracovnikovi pracovisté Dittrichova.

Zajistuje a predevsim provadi:

411

komplexni uklid celého prostoru budovy DM, vcetné tklidu po malitich, zednicich a
jinych femeslnicich;

¢isténi ndbytku, a zatizeni; €isténi kobercli vysavacem, vytirani podlah a dlazdic;
uklizi vytahové kabiny vetné dvefi;

pecuje o Cistotu skiin€k poZarniho cerpadla;

¢isténi osvétlovacich téles, tklid a dezinfekce socialnich zatizeni, umyvani zrcadel;

Domovnik — technicky pracovnik dislokovaného pracovisté Dittrichova

Je ptimo tizen a podtizen vedoucimu provozu.

Pfi své ¢innosti je povinen zachovavat zasady pedagogického ptisobeni na zaky a studenty.

Uklid a udrzba:

zodpovida za uklid v DM,
organizuje velky uklid v DM,
zajiStuje zamecnické prace, instalatérské prace a statni drobni opravy na majetku DM,

opravuje a vyménuje zamky, vyménuje a opravuje okna, dvefe, lavice, zidle,
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vyménuje a dopliiuje zarovky apod., vétsi nedostatky hlasi STZ DM a navrhuje zptisob
opravy;

pravideln& kontroluje zaznamy uvedené v listu zavad zapsanych pracovniky DM a SJ,
zavady odstranuje nebo navrhuje odstranéni nedostatkd;

odpovida za potradek a bezpetnost na pudé a Vv technickych prostorach DM (sklepy,
klimatizace, rozvodny, kotelny, sklady);

zodpovida za provoz vytaht v objektu.

Kontrola:

412

sleduje cerpani energii (elektrickd energie, topeni, plyn, tepla a studend voda),
kontroluje uniky tepla a vody, plytvani elektrickou energit;

soustavné sleduje a vyhodnocuje technicky stav budov, pozemkd a inventaie DM a SJ,
zajist'uje udrzbu a opravy;

kontroluje a udrzuje priichodnost odpadovych kanali;

kontroluje ¢isténi vytahovych Sachet a nouzové zprovoznéni vytaht v objektu;
soustavné sleduje a vyhodnocuje technicky stav budovy, pozemkl a inventate DM
a SJ, provadi napravna opatieni, navrhuje feseni problémi;

provadi po dohod¢ s provozafem DM skladovani a vydej materidlu pro provoz,
zajistuje vstup do domova pracovnikiim firem, které provadéji revize, tdrzbu, opravy
apod., vytvaii jim podminky pro préci, kontroluje jejich €innost;

obsluhuje technicka zafizeni (rozvod ustfedniho topeni, elektfiny, plynu,
vzduchotechniky) ve smyslu piislusnych vyhlasek a norem;

vede evidenci revizi a jejich platnosti, zajiSt'uje nove revize;

podle pozadavkl provadi vydej pradla.

Topi¢ v objektu Dittrichova

Je ptimo fizen a podfizen vedoucimu provozu.

Podminkou pro vykon funkce je zkouska podle ustanoveni § 14, vyhl. CUBP 91/93 sb., na

samostatnou obsluhu nizkotlakych teplovodnich kotl na plynova paliva v kotelnach III. kat.

o celkovém vykonu do 0,5 MW.

Pfi své Cinnosti je povinen zachovavat zadsady pedagogického plisobeni na zéky a studenty.
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Zajistuje predevsim:
- dba o veskeré topné zafizeni objektu DN Dittrichova tak, aby bylo udrzovano
V dobrém funk¢nim stavu;
- zajistuje funkéni schopnost kotelny;

- provadi opravy téles ustfedniho topeni, tésnéni, vypustnych ventili, samoregulacnich

ventilu, apod.;
- zajist'uje revize spalinovych cest;
- zajistuje revize kotelny;

- celoro¢né obsluhuje plynovou kotelnu v objektu DM Dittrichova.

4.13 Obsluha recepce — vratny - telefonista v objektu Dittrichova
Je pfimo fizen a podiizen referentu zasobovani - provozafi.

Kromé prav, povinnosti a odpovédnosti pracovnika Domova mladeZe a $kolni jidelny Praha 9,

Lovosické 42, vykonava predevsim tyto ¢innosti:

- vykonava sluzbu v recepci od 07.00 do 19.00 hod.;

- provadi evidenci navstév v objektu domova a jejich doprovod Kk piislusnému
pracovniku DM,;

- dbéd o potadek ve vestibulu DM a pted budovou;

- dohliZi na evidenci ptichodl a odchodl zakyi/studentek a zaméstnanctl;

- provadi kontrolu cizich 0sob pfi vstupu do DM,;

- v 18.00 hodin uzavira vstupni dvete do budovy;

- recepce — vratnice je urc¢ena jako ohlaSovna pozaru.

Zv1astni povinnost

Podle kvalifikace pracovnika je mozné jeho pouziti pfi havarijnich stavech obou Domovl

Domova mladezZe a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42 a DM Dittrichova.
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5 MAJETKOVA SPRAVA A SMLUVNI VZTAHY
5.1  Vedouci majetkové spravy a smluvnich vztahi

Je ptimo tizen a podiizen zastupci feditelky DM a SJ pro ekonomiku a provoz.

Krom¢ prav, povinnosti a odpovédnosti vedouciho pracovnika Domova mladeze a Skolni

jidelny Praha 9, Lovosické 42, vykonava dale tyto Cinnosti:

- koordinuje investi¢ni vystavbu DM,

- spolupracuje s vedoucim provozniho tutvaru,

- zabezpecuje spravu movitého a nemovitého majetku, technické sluzby,

- zajistuje evidenci budov, staveb a pozemkd,

- zajist'uje energeticky provoz, v¢. statistik a vykaznictvi,

- spolupracuje na tvorbé rozpo&tu DM a SJ,

- provadi a organizacné zajist'uje vybérové fizeni na stavebni prace a dodavky a sluzby ve
smyslu ptislusnych predpist,

- vede technickou evidenci objektli DM a pozemki DM a spolupracuje se spolumajiteli a
najemci,

- vede evidenci najemcti nebytovych prostor v DM, piedklada navrhy na vypovédi najmu
Z nebytového prostoru, nastanou-li diivody uvedené ve smlouvé, nebo vyplyvajici ze
zakona, pfipadn¢ predkladd ndvrhy na provedeni spravnich ukonidl souvisejicich
S vypovedi,

- zajistuje dodavky energii a sluzeb do DM,

- plni povinnosti vlastnika nemovitosti vyplyvajici ze stavebniho zakona a jeho
provadécich vyhlasek,

- zajiStuje ve spolupraci s vedoucim provozu vcasné odstranéni zavad zjiSténych
revizemi a prubéznymi kontrolami,

- spolupracuje se zadavatelem ve vécech oprav a rekonstrukce objektu DM,

- zabezpeCuje provadéni inventur, zpracovani inventarizanich seznaml a ovéfovani
souladu vyzického a tcetniho stavu majetku,

- mesicné kontoluje ucetni doklad pro zauctovani opravek a odpistt majetku,
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zpracovava ve spolupraci se spravcem rozpoctu ro¢ni odpisové plany, ptipadné jejich
zmény v¢. zdlivodnéni,

vede spravu movitého a nemovitého majetku, jeho inventarizaci a ptedava podklady pro
Skodni komisi,

vede Uplnou a podrobnou operativni evidenci majetku véetné opatteni provedenych pii
zjisténi nezadouciho stavu,

spolupracuje pii zpracovani dlouhodobych, stiednédobych plani Domova mladeze a
Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42 a jejich realizaci,

spolupracuje s organizaci odpovédnou za spravu a provoz IT sité.

Referent evidence majetku

Je pfimo fizen a podfizen vedoucimu referatu smluvnich vztahi a majetku.

Kromé prav, povinnosti a odpovédnosti vedouciho pracovnika Domova mlédeze a Skolni

jidelny Praha 9, Lovosicka 42, vykonava predevsim tyto ¢innosti:

zpracovava a zabezpeCuje inventarizaci majetku, inventarizani soupisy, oznacuje
majetek inventarnimi Cisly;

predklada navrhy na vytazeni a likvidaci;

vede spravu movitého a nemovitého majetku, jeho inventarizaci, a pfedava podklady
pro Skodni komisi;

na zaklad¢ doslych faktur vkladd majetek do programu Gordic;

mésicné zpracovava ucetni doklad na zauctovani odpist jak v hlavni, tak doplikové

¢innosti.

Strana 40 (celkem 45)



Organizacni Fad Domova mladeZe a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42

6 OSTATNI POVINNOSTI ORGANIZACE

6.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

Za plnéni ukold organizace v péci o bezpecnost a ochranu zdravi pti praci odpovidaji vedouci
pracovnici na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci a pravomoci. Tyto tkoly patii
k jejich pracovni povinnosti. Pravidla BOZP jsou povinni dodrzovat vSichni zaméstnanci, zaci

a studenti DM a SJ.

Organizace je povinna v rozsahu své pusobnosti soustavné vytvaret podminky pro bezpe¢nou

a zdravotné nezavadnou praci.

6.2 Pozarni ochrana

Za plnéni tkolti organizace v oblasti pozarni ochrany odpovidaji zaméstnanci na vSech
stupnich fizeni v rozsahu svych funkci. Tyto tkoly patii do jejich pracovnich povinnosti.
Organizace je povinna v rozsahu své pusobnosti soustavné vytvaret podminky pro praci

poZarniho preventisty.

6.3 Stravovani

Domov mladeze a Skolni jidelna Praha 9, Lovosicka 42 zabezpeluje zaktim, studentim
po dobu jejich ubytovani stravovani. Domov zabezpeCuje stravovani zakim, studentim

ubytovanym na Domové mladeze dle platnych predpisi.
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7 PRECHODNA USTANOVENI

V piipad€, Ze neni naplnéna jednotliva funkce organizac¢niho fadu, ptebira odpovédnost za

vSechny ukoly z této funkce vyplyvajici jeho nejblizsi nadiizeny.

Organizac¢ni fad nabyva uc¢innosti dnem vyhléaseni.

V Praze dne 2.1.2017

Mgr. Lada Sojkova
feditelka Domova mladeZe a Skolni jidelny Praha 9, Lovosické 42

Vedeni Domova mladeze a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42 :
Mgr. Silvie Vasickova, hlavni vychovatelka DM Lovosicka
Kristina Junkova, vedouci ekonom

Mgr. Hana KoiS$ova, specialni pedagog — metodik

Vypracovala dle podkladi: Ing. Helena Syblikova
Podklady dodaly: Mgr. H. KoiSov4, Ing. R. Vétrovcova, Ing. P. Cisatova, K. Junkova
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Priloha 1

POVERENI PECi O MAJETEK

Reditelka Domova mladeZe a SJ — Mgr. Lada Sojkova —
povéruje :
v objektu DM a SJ Lovosicka 42, 190 00 Praha 9, StFizkov

Pana/pani :

Péci o majetek inventarniho useku dislo :
nazev Useku :
Cislo a nazev mistnosti :

Z této funkce vyplyva :

1. Podle inventdrniho seznamu uréeného Useku (mistnosti) sledovat
Uplnost predmétli a vybaveni Useku.

2. Dbat na dodrzovani vSech opatreni k zamezeni ztrat a poskozeni
predmétd a vybaveni v daném inventarnim useku.

3. V pripadé poskozeni majetku ve svéreném Useku ihned nahlasit tuto
skute€nost vedoucimu provozniho Useku, pfipadné referentu spravy
majetku.

4. Veskeré presuny vybaveni inventarniho useku ihned nahlasit v majetkové
evidenci.

5. VSechny zmény a navrhy v ur¢eném useku nebo mistnosti projednavat
s vedouci ekonomicko — provozniho Gseku DM a SJ, ktera predklada tyto
informace feditelce domova mladeze.

6. V prabéhu radné inventarizace, nebo pfi nafizené mimoradné
inventarizaci majetku, spolupracovat s hlavni inventarizacni komisi
Domova mladeze a SJ, Lovosicka 42, 190 00 Praha 9, Stfizkov.

V Praze dne i e eeeeeeeeveeieeeeas
Prevzal(a) :.oeeveeiciececeeeeiens

Mgr. Lada Sojkova
Feditelka DM a SJ
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Organizacni fad Domova mladeZe a Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42

(schéma organizace a jejich tisekt)
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Skolni jidelny Praha 9, Lovosicka 42
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Zaméstnanec DM Dittrichova
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