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Cil standardu:

Vykonny, spokojeny a kreativni pracovni tym, ktery o déti pecuje s laskou, rozviji
a podporuje jejich vyvoj v klidném a podnétném prostredi.
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1.10. 2021

Revize a
aktualizace

Aktualizované znéni

Prilohy

Pfiloha €. 1 Organizaéni fad CSZS/Organizaéni struktura

Pfiloha &. 2 Pracovni fad CSZS

Pfiloha €. 3 Metodicky pokyn pro personalni a organizaéni zajisténi sluzeb
poskytovanych CSZS

Pfiloha €. 4 Vnitfni pfedpis pro hodnoceni zaméstnancu

Pfiloha ¢. 5 Zasady pro pouZivani fondu kulturnich a socialnich potreb (aktualni
zZnéni)

Pfiloha &. 6 Smérnice pro daléi vzdélavani pracovnikd CSZS a tvorbu vzdélavacich
plani.

Ptiloha &. 7 Smérnice o poskytovani OOPP

Pfiloha €. 8 Vnitini pfedpis o zavodnim stravovani

Priloha €. 9 Vnitfni pfedpis o poskytovani pracovnélékarskych sluzeb pro
zaméstnance

Pfiloha ¢. 10 Vnitini pfedpis o poskytovani sick days

Priloha €. 11 Program ,Benefitniho volani pro zaméstnance*
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Za formalni spravnost
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1

/
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Kritérium ¢. 1 Péle o zamé&stnance

Personalni zajisténi vychazi z kapacity DS potfeb provozu, potfeb déti, rodi¢l, a to predevéim s ohledem
na kvalitni individualni péci a napliovani PVP.

Posila pecujicich osob (zpravidla za U&elem usnadnéni adaptace novych déti nebo pfi nadstandardnich
aktivitach deéti vyzadujici zvySeny dohled), je zabezpecena dle aktuainich potfeb v ramci dohod konanych
mimo pracovnich pomér (DPP/DPC). Jde o osobu, ktera byla jiz dfive zaugena, zna provoz ma odpovidajici
kvalifikaéni pfedpoklady a ma s praxi DS zkusenosti.

Pocet pracovnich mist pro jednotliveé pozice a jejich hierarchické uspofadani je stanoveno Organizaénim
fadem CSZS/organizacnim schématem organizace jako celku véetn& samostatného schématu DS a RHS
(Pfiloha €. 1). Je upraven dle provoznich potfeb zafizeni. Minimaini pocet peéujicich osob v DS je stanoven
v souladu s § 7 zakona €. 247/20214 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisi.

KvalifikaCni, osobnostni a dalsi pfedpoklady pro jednotlivé pracovni pozice jsou blize stanoveny pfilohou &.
1 Metodického pokynu pro personalni a organizacni zajiSténi sluzeb poskytovanych CSZS. Tato
metodika rovnéz blize rozvadi pravidla a postup pro pfijimani novych zaméstnancl. V&eobecné platny
postup pfi vybéru a pfijimani novych zaméstnancl je zakotven v Pracovnim fadu.

Cinnost zaméstnancii v ramci smlouvou sjednaného druhu prace je blize stanovena a upfesnéna Popisem

(platova tfida a tarif dle naroCnosti vykonavané prace a zkugenosti daného zaméstnance).
Rozsah zakladni pe¢e o zaméstnance je zajistovan v téchto oblastech:

1. Pracovnidoba a pracovni rezim: Uprava pracovni doby zaméstnancti DS vychazi z obecné platnych
ustanoveni zakoniku prace (jednosmeénny rezim 40 hodin tydné, pondéli — patek). Na zakladé potieb
provozu DS je rozvrZeni pracovni doby pro jednotlivé pozice blize upraveno Pracovnim fadem CSZS
(Priloha €. 2). Narok na dovolenou pfi plném pracovnim Gvazku ¢ini 200 hodin za kalendarni rok.

2. Pracovni prostfedi: zaméstnavatel je povinen vytvafet bezpe&né a zdravi neohroZujici pracovni
prostfedi a pracovni podminky vhodnou organizaci bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci a pfijimanim
opatreni k pfedchazeni rizikiim Kvalita pracovniho prostiedi je vazana mimo jiné na aspekty socialné-
psychologicke, architektonicke, ergonomicke, hygienické a akustické. VSechny tyto aspekty jsou
prubézné zaméstnavatelem zkvalitfiovany a zlepSovany. Pracovi§té DS musi byt po dobu provozu
udrZzovano potfebnymi technickymi a organizacnimi opatfenimi, ve stavu, ktery neohroZuje
bezpeCnost a zdravi zaméstnancl. Pfispévkova organizace CSZS mésta PFibram v souladu
s Pracovnim fadem organizace vytvaii podle svych moznosti podminky pro zvy$ovani kultury prace
a zkvalithovani pracovniho prostredi v §ir§im kontextu. Vhodné je dbat i na esteti€nost prostiedi,
kvalitni pracovni klima a zazemi pro zaméstnance. Efektivni pracovni klima zaji§tuje, Ze zaméstnanci
spolu vzajemné efektivné komunikuji v roving vertikaini i ve
vztahu k vedeni organizace, jsou dostate¢né motivovani, védi, co se od nich o&ekava apod. Pozitivni
klima v DS a RHS je podporovano a vylepsovano ucinnym fizenim vedouci stfediska ve spolupraci
s vedenim CSZS mesta Pribram.

3. Bezpe€nost prace a ochrana zdravi pfi praci:
a) Zamestnanci DS vykonavaji jen takové prace, které odpovidaji jejich schopnostem a zdravotni
zpUsobilosti, zaroven jsou informovéni, v jaké kategorii je jejich prace zafazena. Konkrétni rozpis
kategorie praci na daném pracovisti je souc¢asti dokumentace BOZP.
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b) Zameéstnavatel zajistuje pro zameéstnance prostfednictvim odborné firmy Skoleni BOZP, a to pifi
nastupu, pfi zméné pracovniho zafazeni, zméné druhu prace a dalich okolnostech majicich
podstatny vliv na bezpe¢nost prace a ochranu zdravi. Pravidelna periodicka §koleni BOZP véech
pracovniku jsou organizaci uréena v intervalu 1x za kalendafni rok a zajistovana extern& smiuvné
sjednanou odborné zplsobilou osobou.

c) Zaméstnavatel vede dokumentaci o vSech poskytnutych pokynech, informacich, $koleni v oblasti
BOZP a PO.

d) Zameéstnanci DS maji pravo a povinnost se podilet na vytvareni zdravého a bezpetneého prostredi
— konkrétnéji zakotveno v Pracovnim fadu CSZS.

€) Ve vSech prostorach DS plati zakaz koufeni.

f) Na pracovidti DS je umisténa lékarni¢ka prvni pomoci, zaméstnanci jsou pravideiné Skoleni v
poskytnuti prvni pomoci, v intervalu stanoveném zak. & 247/2014 Sb., ve znéni pozdejsich
predpis(. miniméiné 1 x za 2 roky se zaméfenim na détsky vék.

4. Personalni rozvoj pracovniku:
Odborny rozvoj zaméstnancl zahmuje zejména:
a) Zaskoleni a zauéeni pracovniku

Zaskoleni a zau¢eni provadi vedouci uréeny zkueny zaméstnanec, tzv. mentor, ktery je
schopen pfedavat podrobné informace a vést nového zaméstnance (ma pfedchozi praxi na
pracovisti, zkuSenosti, vzdélani apod.). Zku$eny zaméstnanec sleduje nové pfijatého
zamestnance pfi v8ech cinnostech v DS, pfi &innostech s détmi, dal§ich &innostech
vyplyvajicich z popisu pracovni &innosti i pfi zpracovavani povinné dokumentace. Odpovida
na vSechny dotazy nového zaméstnance a pomaha mu plnit tkoly. Dllezita je kvalitni zpé&tna
vazba. Zkuseny zaméstnanec o prubéhu zaskolovani nového zaméstnance informuje
pravidelnég, zpravidla 1 x tydné vedouci DS a RHS. Proces zaskolovani nového zaméstnance
je detailné upraven v internim Metodickém pokynu pro personaini a organiza&ni zajisténi
poskytovanych sluzeb CSZS. Tento proces u nové pfijatych zaméstnancli a zaméstnanct
pfevedenych na jinou préci, je v ramci organizace oznaéen jako tzv. adaptaéni proces. Doba
zaskolovani nového pracovnika je stanovena tii mésiéni zkusebni dobou, po které vedouci
DS a RHS spolu s feditelem organizace vyhodnoti naplfiovani pracovni naplné a dalSich
pracovnich povinnosti vyplyvajicich z pracovni pozice zaméstnance v DS. Cilem tzv.
adaptacniho procesu nového zaméstnance je potfebné individuaini, pracovni a socialni
pfizpUsobeni se danym pracovnim podminkam a poZadovanym pracovnim dovednostem.
Toho se dosahuje jednak viastnim procesem adaptace a dale ovéfovanim pracovni
zpUsobilosti na zavér adaptaéniho procesu. Adaptaéni program se zaméfuje predevsim na
tyto ukoly:

o prostudovani véech potfebnych pfedpisi, vnitfnich smérnic, fadi vztahujicich se v k vykonu
dané pracovni pozice, pfedpist z oblasti BOZP a pozarni ochrany,

o vyfizovani konkrétnich pracovnich ukolil, samostatné nebo ve spolupraci se skolitelem

o vyuZziti samostudia odborné literatury.

b) Odbornou praxi absolventil $kol — je sjednavana smiuvné na zakladé smlouvy mezi
vzdélavaci instituci a vedenim CSZS a po piedchozi dohodé a stanoveni konkrétnich podminek
prabéhu odborné praxe s vedouci DS a RHS.
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Zvysovani kvalifikace — je mozné individualné po pfedchozi dohodé se zaméstnavatelem
(vedeni CSZS), v souladu s provoznimi, personalnimi potfebami DS a zajmy zaméstnance
(napfiklad ziskani nebo rozsifeni odbornych kompetenci u peéujicich osob, rekvalifikaéni kurz
Chiva- péce o déti v DS, kurzy logopedické prevence a dalsi.

Prohlubovani kvalifikace — organizace pecuje o profesni rlist svych zaméstnancl pfedevsim
formou dal$iho vzdélavani. Postup je stanoven Smérnici pro dal$i vzdélavani pracovniki
CSZS a tvorbu vzdélavacich planu (Priloha ¢. 6).

5. Sluzby poskytované pracovnikiim na pracovisti:

a)

Stravovani pracovniku — pracovnici maji mozZnost vyuziti stravovani pfimo na pracovisti za cenu

sniZenou o pfispévek zaméstnavatele dle Vnitiniho pfedpisu o zavodnim stravovani (Pfiloha

C. 8), ktera vychazi ze zak. €. 262/2006 Sb., zakonik prace a vyhlasky ¢. 84/2005 Sb., o zavodnim

stravovani vSe ve znéni pozdéjsich pfedpisl. Pracovnici maji narok na jedno hlavni jidlo denné.

V dobé uzavery stravovaciho provozu DS a RHS tento pfispévek &erpaji ve stejné vysi formou

stravenkovych karet.

Poskytovani pracovnich odévi a ochrannych pomicek, &isticich a dezinfekénich prostfedka,

Cisténi a udrzbu odévi zajistuje zaméstnavatel, upraveno interni Smérnici o poskytovani

OOPP (Priloha ¢. 7).

Zdravotni sluzby - jsou zajistovany prostfednictvim smluvniho Iékafe v oboru pracovné

lékarskych sluzeb v souladu s Vnitfnim predpisem o poskytovani pracovnélékafskych

sluzeb pro zaméstnance (Pfiloha ¢. 8) a zahrnuji:

o Hodnoceni viivu pracovni €innosti, pracovniho prostfedi a pracovnich podminek na zdravi,

o Provadéni preventivnich prohlidek,

o Hodnoceni zdravotniho stavu za ucelem posuzovani zdravotni zplsobilosti v posouzeni
zdravotniho stavu a zdravotni zpUsobilosti k praci,

o Pravidelny dohled na pracovistich nad vykonem prace nebo sluzby a dalsi sluzby v souladu
s platnou legislativou a smluvnimi podminkami.

Ostatni benefity poskytované pracovnikim a jejich rodinam:

Tyto benefity jsou poskytovany v souladu s vyhlaskou 114/2002 Sb. o FKSP, ve znéni pozdéj$ich pfedpisl
a blize upraveny interni smérnici Zasady pro pouzivani fondu kulturnich a socialnich potfeb (Priloha &.

5).
Jedna se napfiklad o pfispévky na aktivity spojené:
o s vyuzivanim volného Casu, péte o osobni rozvoj a zdravi (pfispévky na rekreaci, t&lovychovne,
sportovni a kulturni akce, vzdélavani, knihy, masaze, ockovani, dioptrické bryle, aj.),
o se zlepSovanim Zivotnich podminek pracovnikil (beziroéné puljcky na bytové Gdely, sociaini
zapujcky),
o pfispévek na dichodové pfipojisténi,
o penezite Ci nepenézite dary pfi Zivotnich a pracovnich vyrocich a odchodu do dlchodu.
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Pracovnici maji moznost vyuzivat tzv. sick days v souladu s Vnitinim pfedpisem o poskytovani
sick days (Pfiloha ¢. 10).

Zamestnavatel fakultativngé vyclefiuje pro dané pracovisté Stiediskovy finanéni balicek, ktery je
ureny na podporu spoleénych aktivit za Gcelem posileni vzajemnych vtahl s cilem pfispét ke
zlepseni psychosocialni slozky pracovniho prostfedi.

Organizace také umozriuje pracovnikiim vyuziti zvyhodnéné ceny voléani a2 pro 5 telefonnich &isel
na zameéstnance v ramci programu ,,Benefitniho volani pro zaméstnance® (Pfiloha &. 11).

Do oblasti péce o zaméstnance |ze zaradit také podporu akreditovaného externiho odbornika formou
tymovych &i individualnich supervizi. Ucelem je podpoFit spravné odborné praxe a dale podpofit pracovniky
DS v téchto oblastech:

o postoje zaméstnance a pochopeni jeho profesionalni role,

o fungovani tymu - posilovani dobré komunikace a tymové spoluprace.
Podminky konani supervizi jsou blize upraveny Smérnici pro dal$i vzdélavani pracovniki CSZS a
tvorbu vzdélavacich planu.

Odmeénovani pracovniku se Fidi zakonem 262/2006 Sb., zakonik prace, nafizeni viady &. 341/2017 Sb. o
platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé, nafizenim vlady & 222/2010 Sb., o
katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spravé, nafizeni viady & 567/2006 Sb., o minimalni mzdé, o
nejnizsich urovnich zaru¢ené mzdy, o vymezeni ztizeného pracovniho prostfedi a o vy$i priplatku ke mzdé
za praci ve ztizeném pracovnim prostfedi, vSe ve znéni pozdé&jsich predpis(.

Vedle narokovych sloZek platu organizace motivuje a odménuje zaméstnance formou nenarokovych slozek
platu, jako je osobni pfiplatek, odmény ve smyslu § 134 zakoniku prace na zakladé vysledk( prace é&i
splnéni mimofadnych ukoll.

Zpusoby hodnoceni pracovnik( blize upravuje Vnitfni predpis pro hodnoceni zaméstnancu (Pfiloha &.
4)., ktery upravuje zejména systém hodnoceni zaméstnancii organizace, a to nejen v oblasti stanoveni
vyvoje a naplnovani osobnich, profesnich cili zaméstnancl pro potfeby dalsiho rozvoje jejich odborné
kvalifikace, ale i hodnoceni pracovniho, které je podkladem pro ur&eni potieb v oblasti fizeni a personalniho
managementu organizace.

Kritérium &. 2 Kvalita vzdélavani peéujicich osob

Dalsi vzdeélavani pracovnikd je upraveno Smérnici pro dal§i vzdélavani pracovnikii CSZS a tvorbu
vzdélavacich planu. Pravomoci pro vybér specializovanych vzdélavacich programil pro peéujici osoby,
krom bézného vzdélavani (prvni pomoc BOZP, PO aj.) je zde svéfen vedouci DS a RHS véetné rozhodnuti
pro ktereé pozice bude zpracovan individuéini vzdélavaci plan. IVP maji zpracovany véechny peéujici osoby,
vedouci pracovnici, popfipadé daldi zaméstnanci DS RHS, ktefi maji zajem se dale vzdélavat nad ramec
povinnych periodickych $koleni. Doklady osvédEujici absolvovani dalsiho vzdélavani se uchovavaji
v osobni sloZce zaméstnance minimainé po dobu 3 let.

U pecujicich osob je povinnost minimainé vrozsahu stanoveném zakonem o détskych skupinach
v minimalnim rozsahu 8 hodin roéné se zaméfenim na oblast péde o déti a v pfibuznych oblastech

Centrum socialnich a zdravotnich sluZeb mésta Pfibram, T: 318 629 057 - E: info@centrumpribram.cz - www.centrumpribram.cz
Brodska 100, 26101 Pfibram V111 ID datové schranky: dvdké2u « 1€: 47067071 - DIC: CZ47067071



Strana 6 (celkem 7)

spojenych s peéci o déti v ranném a Casné pfedskolnim véku. Toto vzdélavani mize byt realizovano uéasti
na odbornych seminafich, pfipadné v ramci odbornych stazi.

Samovzdélavani pecujicich osob je realizovano napf. U¢asti na bezplatnych webinafich poskytovanych
MPSV, samostudiem odborné literatury, aj.

Seznam pouzitych zkratek:

BOZP
CSZs
DPC

DPP

DS

DS a RHS
FKSP

IVP
OOPP

PO

PVP

bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
Centrum socialnich a zdravotnich sluzeb mésta Pfibram, p. o.
dohoda o pracovni ¢innosti
dohoda o provedeni prace
detska skupina/skupiny
Détske skupiny a Rehabilitacni stacionar
fond kulturnich a socialnich potfeb
individualni vzdélavaci plan
osobni ochranné pracovni pomucky
pozZarni ochrana

plan vychovy a péce

Provedené aktualizace

Datum Zpracoval: jmeéno, pfijmeni, Obsah aktualizace Schvalila
pracovni zafazeni feditelka CSZS
podpis
1.1.2024 Bc. Jana Klimova Organizaéni fad CSZS (Priloha €. 1) g/;f; /
socialni pracovnik, metodik CSZS iigr./Barbora-Vackové
feditelka :
1.2.2024 Bc. Jana Klimova Smérnice pro vzdélavani pracovnik{ ¥
socialni pracovnik, metodik CSZS | CSZS a tvorbu vzdélavacich planG _
o , (Ptiloha ¢. 6)
Mgr. Tomas Cipra, DiS. '
Vedouci personalniho oddéleni Mer. Barbora Vackowd
Feditelka
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Timto svym podpisem potvrzuji, Ze jsem byl/a seznamen/a se standardem kvality pé¢e v oblasti
personalniho zabezpedeni.

Stfedisko: Détské skupiny a Rehabilitaéni stacionaf

Datum

Jméno, pfijmeni pracovnika

Podpis

Centrum socidlnich a zdravotnich sluieb mésta Pfibram,

Brodska 100, 26101 Pfibram VIII
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