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R Zakladajici dokument, tvodni ustanoveni

> Pedagogicko—psychologickd poradna Ceské Budé&jovice, Nerudova 59, 370 04 Ceské Budéjovice
(PPP)

% Organizace vznikla 1.1.2006 slouenim okresnich poraden, jejich ¢innost byla ukonéena
k 31.12.2005.

% Zfizovatelem organizace je Jihocesky kraj, U Zimniho stadionu 1952/2, 370 76 Ceské Budé&jovice.

%+ Viz. zfizovaci listina — pfiloha této sm. &1

Organizacni fad pedagogicko-psychologické poradny je vnitinim predpisem, ktery blize specifikuje

organizaci a podminky provozu PPP. Vydava ho Feditel v souladu s ustanovenim § 165 ods. 1 pismeno

a zakona €. 561/2004 Sb. o pfed3kolnim, zékladnim, stiednim, vy33im odborném a jiném vzdélavani,

(3kolsky zakon), v poslednim platném znéni.

PFispévkova organizace vystupuje v prévnich vztazich svym jménem a mé odpovédnost vyplyvajici
z téchto vztahd.

Statutdrnim orgdnem pfispévkové organizace je feditel, jmenovany Radou kraje. Jménem pfispévkové
organizace jedna feditel tak, Ze k otisku razitka organizace pfipoji vlastnoruéni podpis.

Hlavnim Gcelem organizace je ,Organizace zajidtuje pro d&ti, Z3ky a studenty a jejich zdkonné
zastupce, pro 3koly a $kolskd zafizeni informaéni, diagnostickou, poradenskou a metodickou ¢innost,
poskytuje odborné specidlné pedagogické a pedagogicko-psychologické sluzby, preventivné
vychovnou péci a napomaha pfi volbé vhodného vzdélavani déti, 34k nebo studentd a pfipravé na
budouci povolani, spolupracuje s organy socidlné — pravni ochrany déti a organy péce o mlades a
rodinu, zdravotnickymi zafizenimi, popfipadé s dal$imi orgény.

Ustanoveni o zdkladnich pravidlech pro fizeni PPP, organizaéni tlenéni, zastupitelnost

> Reditel PPP:

- Ridi PPP.

- PIni povinnosti vedouciho organizace.

- Plni dal3i tkoly vyplyvajici z obecné zévaznych préavnich predpisd.

- Jmenuje a odvoldva vedouci pracovist.

- Vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti €SI a pfijima nasledna opattenti.

- Vytvafi podminky pro DVPP.

- Odpovidd za efektivni pouZiti pfidélenych finanénich prostiedki statniho rozpoctu.

- Vydava vnitini pfedpisy PPP.

- UrCuje Cerpani dovolené, volna k samostudiu, povoluje sluebni cesty vedoucim pracovist a
pracovnikim pfi pouZiti soukromého motorového vozidla.

- Reditel pfijiméa do pracovniho poméru viechny zaméstnance a jako statutarni zastupce maze
ze svého titulu uzavirat a vypovidat dodavatelsko-odbératelské smlouvy, pronajmy, pracovni
smlouvy atp.

- Zadinnost PPP ve v3ech okresech odpovida reditel PPP Ceské Budé€jovice.

-V dobé dlouhodobé nepiitomnosti feditele je delegovana pravomoc Feditele na povéieného
pracovnika feditelem PPP.

- Reditel jmenuje na kaZdém pracoviéti vedouciho pracovisté.

- Vedouci pracovidt odpovidaji za bezchybny provoz pracoviité jak po odborné strance, tak po
strance provozni — vnitini organizaéni smérnice kazdého pracovité. Vedouci organizuji, fidi a
kontroluji préci viech pracovniki na pfislusném pracoviéti.
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- Cinnost PPP a vedouci pracovist fidi feditel Mgr. Pavel Vacha, kterému jsou pfimo podfizeni
vedouci nize uvedenych pracovist. Organiza¢ni zajisténi pracovisté v pfipadé (dlouhodobé
nepfitomnosti vedouciho pracovisté, odvolani vedouciho ¢i vzdani se funkce) rozhoduje o
zastoupeni a dalsi ¢innosti feditel PPP. Ptikazce operace. '

- Reditel PPP svolava zastupce Feditele a vedouci ekonomického odd. dle potfeby minimdiné

véak cca 1x za 2 mésice. Na poradach feditel informuje o legislativnich zménach, informuje
ostatni pracovi$té o stavech po¢tu vysetienych v jednotlivych okresech, plénuje &innost
odbornych sekci, pldnuje setkani odbornych pracovnikd ve skupinach, specidinich pedagog,
psychologli, metodikll prevence.

- Zporad vedoucich pracovist je pofizen zépis, se kterym prostfednictvim vedoucich pracovist
jsou informovani vSichni zaméstnanci PPP.

- Vedouci také provedou zépis ze svych porad a odesilaji jej na CBR, aby bylo zfejmé, Ze
zaméstnance informovali o dkolech, planech a informacich z porady vedoucich.

- Nésledné Feditel a vedouci ekonomického oddéleni odpovida na dotazy, které byly vzneseny
na poradach vedoucich i na jednotlivych pracovistich.

» Pracev PPP je fizena na jednotlivych pracovistich zastupci feditele pro jednotliva pracovisté, ktefi:

a) rozdéluji praci odbornym pracovnikim,

b) kontroluji zpravy z vy3etieni, které jsou vystupem jejich prace a stvrzuji spravnost
zpravy svym podpisem.

c) PFima prace (polet objednanych a vysetrenych klientdl) na jednotlivych pracovistich je
evidovéna v knize objedndvek, ktera je predtisténa vtydnech na cely rok nebo
prostfednictvim elektronického systému. Socidlni pracovnice na zakladé dorucenych
74dosti (dotaznik pro rodife atp. a zapsani Zadosti do E - Litte zaloZenim spisu
v ndvaznosti na platnost zdkona &. 499/2004 Sb. ve znéni pozdéjsich pfedpish, Zdkon
o archivnictvi a spisové sluzbé ve znéni pozdéjSich predpisl, pfidélenim ¢j. a
zaevidovanim klienta do Didanet) - do této knihy zapisuje ¢as, datum, jméno klienta,
druh vydetieni. V pfipadé, Ze se klient nedostavi, jednd se i tak o pfimou praci
pedagogického pracovnika, jelikoz neni moiné, aby odborny pracovnik tuto
skuteénost mohl ovlivnit.

d) Svoldvéd zaméstnance dle velikosti pracovi$§té v rozsahu potifebném (nezbytné pro
zajisténi provozu pracovi$té a v ndvaznosti na mnozstvi objednévek klientl) na malé
pracovni porady alespofi 1x za 3 mésice, kde rozdéluje novou préci, davé pokyn socialni
pracovnici & administrativni a spisové pracovnici k zapsani klientd, konzultuje
pfipadovou praci a kontroluje vystupy z vySetfeni.

e) Miry pfimé pedagogické ¢innosti vedoucich i priimérné doby jednotlivych tkont pfimé
¢innosti  jsou zakotveny v organizatni smérnici -kaZdého pracovidté, kterd je
v ndvaznosti na platné smérnice PPP.

f) Vedouci pracovit ve spolupraci s ekonomkou a s feditelem osobné konzultuji Cerpani
rozpoétu jednotlivych pracovist, potfeby k zajisténi chodu pracovist, inventarizace,
pozadavky a dotazy zaméstnanci v oblasti pracovné-pravnich vztahd.
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Ill. ZAkladni charakteristiky zaméstnanci organizace

Pedagogicti pracovnici Pedagogicko-psychologické poradny Ceské Budé&jovice se Ffidi platnou
legislativou, pokyny Feditele a vedouciho pracovisté a ddle etickym kodexem uvedenym v pfiloze X.
této smérnice.

» Pedagogitti pracovnici

Pracovni €innost pedagogickych pracovnikii je obecné vymezena Vyhla$kou o poskytovani
poradenskych sluZeb €.72/2005 Sb. ve znéni pozdéjsich predpist. Konkrétné je pracovni &innost
jednotlivych profesi specifikovdna dle Katalogu praci, dale je konkretizovdna v pracovnich
naplnich. Pracovni ¢innost pedagogickych pracovniki je podle Nafizeni viady &. 75/2005 ve znéni
pozdéjsich pfedpisi, rozélenéna na pfimou pedagogickou &innost a praci souvisejici s pfimou
pedagogickou Cinnosti. P¥ima pracovni ¢innost je stanovena pro psychology, speciélni pedagogy na
22 hodin tydné. Pro zdstupce feditele a metodiky prevence feditelem poradny v rozsahu 20 hodin
tydné z dlivodu vysoké zétéZe na pfipravu vykondvané &innosti a dopravu. Jejim obsahem jsou
¢innosti stanovené vyhlaSkou 72/2005 ve znéni pozdéjsich pFedpisti (viechny typy vySetieni,
rozhovor sklienty, srodi¢i, spedagogickymi pracovniky, konzultace o klientech osobni i
telefonické, reedukace, terapie, psychologické vedeni, préace s rodinou a jiné ¢innosti). Mira pfimé
pedagogické Cinnosti zastupce feditele pro jednotliva pracoviité je 18 - 19 h. tydné, dle velikosti a
mistnich podminek (upraveno ve Vnitinim platovém piedpisu). PFima povinnost je specifikovana
ve vnitro-organizacnich smérnicich jednotlivych pracovist, kterd je schvélena feditelem PPP.

> Nepedagogitti pracovnici:

Ostatni provozni pracovnici — socidlni pracovnice, administrativni a spisovy pracovnik (dale jen

SP, ASP)

Jsou pfimo fizeny vedoucim pracovisté a pini tkoly vyplyvajici z pfikazu, rozhodnuti & nafizeni feditele
PPP.

Zabezpefovani zakladnich socidlnich, administrativnich a spisovych agend véetné zajistovani
standardni dokumentace, zjiStovéni informaci a odbornych podkladd pro socialni praci véetné jejich
zpracovani zvladté pak: prvotni kontakt s klienty, zakladani a evidence spis(i, objednavani klientd,
vedeni statistik. Ke sprdvnému vedeni spisové dokumentace se Fidi pokyny feditele, vedouciho

pracovisté a koordindtorem pro Cinnost sekce socidlnich pracovnic a administrativnich a spisovych
pracovnic, kterd je touto agendou povéfena feditelem PPP.

Soucasti pracovni napIné SP a APS je téZ manipulace s hotovosti — vedeni pokladny pracoviété —

uzaviena dohoda — odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach, ktery je zaméstnanec povinen

mésicné vyuctovat. Ekonomickd ¢ast prace je definovéna v pracovni nplni SP a ASP ~ fidi se pokyny a

instrukcemi vedouci ekonomického oddéleni.
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> Ostatni provozni pracovnici — Koordinatofi odbornych sekci

Odborné sekce Pedagogicko—psychologické poradny Ceské Budéjovice

Soucasti poradenskych zafizeni plsobicich na uzemi jihoceského kraje a zfizeni jedné poradenské
instituce s pravni subjektivitou je vytvofeni odbornych sekci, sloZenych z kvalifikovanych odbornych
pracovnik{l a zajisténi odpovidajictho metodického a organiza¢niho zazemi pracovistim Pedagogicko-
psychologické poradny Ceské Budé&jovice stejné jako i funkéni spoluprace s ostatnimi ¢élanky
poradenského systému (vychovni poradci, specialné pedagogicka centra, stfediska vychovné péce,
d&tské psychiatrické ambulance, krizova centra aj.). Odborné sekce jsou tvofeny tymem odbornych
pracovniki v oboru psycholog, specidlni pedagog, metodik prevence, socidlni pracovnik,
administrativni a spisovy pracovnik a je organizovano formou odbornych sekci (viz. Str.6 - Schéma
odbornych sekci). Odborné sekce Pedagogicko-psychologické poradny Ceské Budéjovice jsou zfizeny
za uUtelem zajistovani koncepéni, koordinacni, metodické a informaéni podpory feditelstvi a
jednotlivych pracovist Pedagogicko-psychologické poradny Ceské Budéjovice a ostatnim &lankim
poradenského systému. Takté? je jejich naplni pfedavani zkugenosti, forem spoluprace, interpretace a
jednotného plsobeni, véetné potirani pfipadnych rozdili mezi jednotlivymi pracovisti déle se jednd o
sjednoceni dokumentace a ¢innosti a odborného plsobeni.

Ukoly metodického vedeni odbornych sekci:

a) Odborné sekce jsou pfimo fizeny feditelem PPP prostiednictvim koordinatord jednotlivych
odbornych sekci.
b) Poskytuje poradenskym pracovnikliim a zafizenim poradenskych sluzeb odbornou, metodickou

a organizaéni pomoc v otdzkach vychovného poradenstvi a psychologickych a specidlné
pedagogickych Einnosti diagnostickych a poradenskych a daldich ¢innostech vykondvajicich
z pozadavk( kladenych na PPP z platné legislativy.

c) Koordinuje systém dalSiho vzdélavani odbornych pracovnikdl pedagogicko-psychologické
poradny.

d) Realizuje vzdélavaci aktivity pro daldi vzdélavani pedagogickych pracovnikl zakladnich a
stfednich &kol, zejména pak vychovnych poradcii a 3kolnich metodikd prevence, pfipravuje a
vydéva odborné a metodické materialy. Do této kategorie Cinnosti odbornych sekci patii mimo
jiné i administrativni &innost pro tvorbu nové vydanych tiskopisti, podkladl, Zadosti,
informovanych souhlast a dal3ich potfebnych dokumenti pro Cinnost PPP vykonavané uvnitf
i navenek.

e) Pfipravuje a vydavd odborné a metodické materialy vhodné pro rozhodovéni vedeni PPP.

Ekonomicky usek

» Pracovnici THP

= Vedouci ekonomického oddé&leni je pfimo podfizen Fediteli PPP — pfiprava rozpoctu,
rozbory hospodafeni, vykaznictvi, smérnice k obéhu ucetnich dokladq, k finanéni kontrole,
k cestovnim nahradam, k FKSP, k evidenci majetku, k autoprovozu sluzebniho vozidla,
vnitni platovy predpis, spisovy, spisovy a skarta¢ni fad atd. kontrolu, uréovani pravidel pro
vedeni ekonomické agendy v celé organizaci véetné v3ech pracovist. Tvorba rozpoctd na
zakladé pozadavkd pracovist a sledovani jejich Cerpéni. Spravce rozpoctu.
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* Mzdova déetni — personalista, pfiprava pracovnich smluv, zafazeni do plat. tarifG a tfid,
zpracovani mezd v SW Vema, vykaznictvi P1-04, odvody pojistovnam, FU atd. definovano
v pracovni naplni. Pfipravuje podklady pro vedouci ekonomického oddéleni.

= Ugetni — zodpovidd za spravné vedeni déetni agendy dle ucinnych préavnich predpisu,

upfesnéno v néplni prace. Pfipravuje podklady pro vedouciho ekonomického oddéleni. Je

pfimo podFizena vedoucimu ekonomického oddéleni. Hlavni ugetni.

= Ugetni — majetek, zaFazeni, vyfazovani, pfevody mezi pracovisti majetku, inventarizace,
pokladny, spolupréce s Géetni Fidi se pokyny vedouciho ekonomického oddéleni a feditele

PPP.

®* IT pracovnik — zodpovida za chod, rozvoj a fungovani IT techniky, siti, rozvoje a inovace
hardwaru a softwaru, zabezpeéeni dat a elektronické ochrany objektti, www stranek PPP,
a dalsi IT sluzby spojené s provozem a chodem internetu, sprava telekomunikaénich a
dalSich siti, v€etné zajisténi potifebnych aktualizaci.

Struktura metodického vedeni prostFednictvim odbornych sekci
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Provozni zaméstnanci

= Domovnici — pracovnici zajitujici drobné opravy, revize, sledovani mésicnich spotieb
energii na pracovisti Pisek a ¢. Krumlov. Pfimo podfizeni vedoucimu pracovisté.

»  Uklizeky — zajistuji pravidelny dklid pracovist tak, aby nebyl narusen chod zafizeni a
do zahajeni prace byly viechny mistnosti uklizeny. Jsou pfimo podfizeni vedoucimu
pracovi$té — zastupci feditele pro pfisludné pracovisté.

Provoz pracovist:

Na pracovistich je pro pedagogické a odborné pracovniky uplatfiovana pruzna pracovni doba
se zakladni pracovni dobou od 8,00 hod. do 13,00 hod. a volitelnou pracovni dobou od 6,00
hod. do 8,00 hod. a od 13,00 hod. do 18,00 hod. Pfi krat3im Gvazku rozvrieni do pracovniho
tydne dle potieb pracovisté uréuje po dohodé s vedoucim pracovisté feditel PPP zdznamem
v pracovni smlouvé. Provoz pracovi3t pro vefejnost je v dobé& od 8,00 do 15,30 hod., (v patek
do 14 hod.), dale pak v individudiné domluvenych terminech i mimo tuto dobu. Nepedagogicti
pracovnici v pracovnich smlouvich po souhlasu vedouciho pracovisté feditele PPP urceni
pracovni doby pruznd, pevnd, rozvreni pracovniho tydne. Pobyt zaméstnancll na pracovistich
v dobé& od 18,00 hod. do 6,00 hod., o vikendech a dnech pracovniho klidu je moZny jen se
svolenim vedouciho pracovi$té nebo v jeho nepfitomnosti feditelem PPP. Reditel schvaluje
praci od 18,00 do 6,00 hodin, o vikendech a ve dnech pracovniho klidu.

IV. Organizaéni smérnice jednotlivych pracovist

Kazdé pracoviité ma vypracovanou organizatni smérnici, ktera je v pfimé navaznosti a
v souladu s timto Organiza&nim fadem Pedagogicko-psychologické poradny, jako zékladniho a
vychoziho dokumentu. TaktéZ je v souladu se zfizovaci listinou Pedagogicko-psychologické
poradny a vnitfnimi smé&rnicemi organizace. V organiza¢ni smérnici kazdého pracovisté bude
také uvedeno nasleduijici:

Ochrana majetku

Zabezpeceni dat

Organizacni zajisténi

Provoz pracovisté

Rizeni pracovisté

Napiné prace

Pracovni doba

Spoluprace poradny

Hospodarské zabezpedeni

VVVYVYVVYVYY
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V. PPP Ceské Bud&jovice tvofi pracovi§té:
- Ceské Budéjovice oznaeni pracoviété v evidenci 100

- Knéiskodvorska 101
- JindfichQv Hradec 200
- Dacice 200
- Tabor 300
- Sobéslav 300
- Pisek 400
- Strakonice 500
- Prachatice 600
- Cesky Krumlov 700
- CBR - Feditelstvi 800
- Centrum prevence 801
- IDZ 1000 - 1002

PPP Ceské Budéjovice CBR — Feditelstvi

Nerudova 59, 370 04 Ceské Budé&jovice

Statutarni zastupce /feditel: Mgr. Pavel Vécha, Tel. 725 975 587, E-mail: reditel@pppcb.cz
Vedouci ekonomického oddéleni: Jitka Kutldkova, Tel.: 725 975 137,

E-mail: kutlakova@pppcb.cz

PPP CESKE BUDEIOVICE

Nerudova 59, 370 04, Ceské Budéjovice

Vedouci pracovité Ceské Budéjovice: Mgr. et Mgr. Karolina Soukupova, Tel.: 601 158 942, E-
mail: karolina.soukupova@pppcb.cz

Socialni  pracovnice, Tel. 723 392134, 727962 095, 724170932; E-mail:
poradna.info@pppcb.cz

Administrativni a spisova pracovnice — Tel.: 723 392 134, E-mail: poradna.info@pppcb.cz

PPP JINDRICHUV HRADEC

Pravdova 837/I1, 377 01, JindfichGv Hradec

Vedouci pracovisté Mgr. Tereza Elian, Tel. 602 181 412 E-mail: tereza.elian@pppcb.cz
Socialni pracovnice pro pracoviété JH — Tel.: 721 077 255

Administrativni a spisova pracovnice pro pracovisté Dacice — Tel.: 720941062

E-mail - poradnajh@pppcb.cz '

Pracovisté Dacice, namésti Republiky 86/V, Tel.: 384 425 237,724 831374

PPP TABOR

Martina Kolare 2118, 390 02, Tabor

Vedouci pracovidté: Mgr. Martina Kralova, Tel.: 603 351 153, E-mail: martina.kralova@pppcb.cz
Socialni pracovnice pro pracovisté Tabor: Tel. 602 181 423; Tabor a Sobéslav: 601 103 150 ,
E-mail.: poradna.tabor@pppcb.cz

Socialni pracovnice pro pracoviité Sobéslav, Wilsonova113/3, Sobéslav 392 01, Tel.: 601 103
150. E-mail: blanka.musilova@pppcb.cz
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PPP PISEK

Erbenova 722, 397 01, Pisek

Vedouci pracovisté: Bc. Petr Vaclavik, Tel.: 702 180 072, E-mail: petr.vaclavik@pppcb.cz
Socialni pracovnice, Tel.: 724 831 376 E-mail: poradna.pisek@pppcb.cz

PPP STRAKONICE

Plankova 1132, 386 01, Strakonice

Vedouci pracovisté: Mgr. Eliska Hynkova, Tel.: 602 456 686, E-mail: eliska.hynkova@pppcb.cz
Socialni pracovnice, Tel.: 724 831 377 E-mail: poradna.strakonice@pppcb.cz

PPP PRACHATICE

Zlatd stezka 245, 383 01, Prachatice

Vedouci  pracovi§té:  Mgr.  Vladimir  Hettner, Tel. 776 313 511, E-mail:
vladimir.hettner@pppcb.cz

Socialni pracovnice, Tel.: 777 897 109, E-mail: poradna.prachatice@pppch.cz

PPP CESKY KRUMLOV

Kaplicka 19, 381 01, Cesky Krumlov

Vedouci pracoviété: Mgr. Jakub Priicha, Tel.: 602 325 691, E- mail: jakub.prucha@pppcb.cz
Socialni pracovnice, Tel.: 602 325 693, E-mail: poradna. krumlov@pppcb.cz

VL. Finanéni kontrola

Reditel je podle § 25 -27 zékona &. 320/2001 Sb. ve znéni pozdé&jsich pfedpist, o finanéni
kontrole povinen pfijmout veskera nezbytna opatfeni k ochrané vetejnych prostredki a zavést
uvnitf organizace vnitini kontrolni systém tak, aby byl v praxi skute¢né funkéni a zamezil
rizikim. Dle Vyhlasky &. 416/2004 Sh. ve znéni pozdéjsich pfedpisa, kterou se provadi zakon o
finanéni kontrole. Na jednotlivych pracovidtich jsou jmenovani dilCi pfikazci rozpoctu, spravci
rozpottu, pozadavky na rozpoctové vydaje jsou dale podepisovany hlavni tcetni i Feditelem
organizace. Reditel provadi pfedbéZnou, pribéznou a naslednou kontrolu. Omezeni vydaja
z pokladen pfi jednom nakupu v hotovosti je omezen do 1,5 tis. K&, (ve vyjimeénych ptipadech
muZe piikazce operace a spravce rozpoctu na pfislusnem pracovisti ojedinéle povolit mirné
navy$eni nakupu v hotovosti, coZ stvrzuje podpisy na pozadavku nakupu). Ostatni nakupy nad
1.500 K¢ jsou projednéavany na zakladé poZadavku nakupu na fakturu, dale objednavkou
s identifikaci dodavatele (vypis z RES), schvéleni objednavky nad 1.500 K¢ podiéhaji jak spravci
rozpo&tu na CBR, tak i fediteli PPP. Limit pro nédkup bez schvaleni z CBR je stanoven na &astky
niséi nei 300 K& a &astky vy$si nad 1.500 K& Karta k béZnému uctu uréené k vybéru
z bankomatu je uzamé&ena ve vestavéném trezoru na CBR. Tato karta slouZi k vybéru hotovosti
dotaci do pokladen max. 4 x roéné. A to na vidy prvni dotaci na zadatku roku, vzhledem
k tomu, ze viechny pokladny (10) maji k 31. 12. nulovy zdstatek hotovosti. Karta je vyjimecné
pouZita pouze feditelem, nebo vedouci ekonomického oddéleni pfi ndkupu materialu, ktery
neni mo?ny zakoupit na fakturu (¢asova prodleva). Kartu lze takté? pouzit na nakup pres
internetovy obchod po pfedbé&iném schvéleni feditelem PPP.
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VII. Povinna dokumentace na pracovistich:
Vedouci pracovist vedou na svych pracovistich nasledujici dokumentaci:

< Kopie pracovnich smluv zamé&stnancii, pracovni naplné — (origindly uloZeny ve mzdovych
spisech na CBR).

Kopie soupisek mezd, které odesilaji na CBR k mési¢nimu zpracovani.

Kopie pokladni knihy a dokladi odeslanych na CBR.

Evidenci knihoven a metodickych material(i.

Evidenéni karty zasob knih pro dopliikovou &innost, kopie Zivnostenskych list{.

Evidenci a pouZivani razitek uréenymi zaméstnanci.

Evidence klicq.

Evidence dochazky zaméstnancii (originaly jsou zasilany na CBR soudasné se soupiskou
mezd).

Objedndvkovy sedit kzapisovani objednanych klientd a planovani price, nebo
zabezpecené elektronické prostiedi.

Protokoly o zapUjceni materidlu, knih atp.

Inventarizacni seznamy mistnosti.

Plany dovolenych a DVPP.

Aktudlni seznamy ziistatk( dovolenych a samostudia.

Proskoleni zaméstnancli v BOZP.

Kopie zprav o revizich elektroinstalace, elektrospotiebicd a dalgi zpravy a revize vyplyvajici
z BOZP. (originély uloZeny na CBR)
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VIIl. Doplrikova Einnost, stravovani zaméstnanci, autoprovoz
Dopliikova innost — definovéna ve zfizovaci listiné €. 7, Povolené okruhy DC navazujici
bezprostfedné na hlavni G¢el a pfedmét Einnosti organizace:
Pfedmét podnikani: Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v pfilohdch 1 aZ 3 Zivnostenského
zakona.
Obory &innosti: Vydavatelské ¢innosti, polygraficka vyroba, knihai'ské a kopirovaci prace.
Velkoobchod a maloobchod.
Vyzkum a vyvoj v oblasti pfirodnich a technickych véd nebo spole¢enskych véd.
Mimoskolni vychova a vzdélavani, pofadani kurzi, $koleni, véetné lektorské &innosti.
Vynosy z doplrikové ¢innosti, kalkulace, obéh ucetnich dokladi z DC Cestovni nahrady a sazby
stravného — ,smérnice pro poskytovani a G¢tovani cestovnich nahrad” se Fidi dle Zakoniku
prace Zakon €. 262/2006 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisu.
Sluzebni automobily

— Skoda Fabia kombi SPZ: 3C35175 a

- Skoda Fabia 4C86500

- AGADOS - nakladni pfivés valnikovy SPZ: 4C33549,

- Skoda Fabia 9C3 2668,

- Skoda Fabia 9C32669
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- Skoda Fabia 9C7 3646
- Skoda Fabia 9C8 5182
- Skoda SuperB 7C4 8898

Podminky pro pozivani sluzebniho vozidla a pfivésu upravuje vnitfni smérnice autoprovozu
sluzebniho vozidla. Kniha jizd je zpracovavana v programu elektronicky systém Positrex a na
zakladé knihy jizd z GPS aplikace o sledovani provozu motorového vozidla. Vozidla, kterd
nejsou pod dohledem GPS, pravidelné vyhodnocuje uéetnina CBR. Nahradni kli¢e jsou uloZeny
ve vestavéném trezoru v CBR.

Tato organizaéni smérnice nabyva G¢innosti od 1.9 .2024

i“f MGOS GICHD - FaYel wi”?“’@*i PORADIN
rudova 5 09 \,,«70 04 Cosks Budgjovice

Mgr. Pavel Vacha
Reditel PPP Ceské Budé&jovice
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Organizacni schéma PPP:
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X. Pfilohy:

Eticky kodex pracovnikl v PPP

Preambule

Smyslem kodexu je vymezeni souboru pravidel, kterymi by se méli pracovnici PPP fidit. Tato
pravidla vychazeji z platnych pravnich pfedpisi. Pracovnik PPP respektuje lidskou
diistojnost, zajistuje klientovi pravo na bezpecnost, diskrétnost a zachovani profesionalniho

tajemstvi.

Zodpovédnosti pracovnika PPP je:

1. Poradenskou sluZbu poskytnout pouze za pfedpokladu pisemného informovaného souhlasu
klienta. S vysledky vySetfeni je klient srozumitelné seznamen.

2. Byt nestranny. Respektovat prévo klienta, nepfipustit finan¢ni, sexualni, emocionaini ani
jakékoliv jiné zneuzivani klienta. Volit pi poskytovani poradenskych sluZeb takové postupy,
které nepGsobi klientovi Gjmu v somatické, psychické ani socialni oblasti.

3. Poskytnout klientovi informaci o charakteru sluZby, postupech, predvidatelnych uZitcich, které
mze sluiba klientovi pfinést, stejné jako o rizicich, kterd hrozi, nebude-li sluZba poskytnuta.
Poskytnout klientovi informaci o uéelu a vyznamu metod a postupi, uZitych pfi poskytovani
sluzby.

4. Zaruéit klientovi naprosté soukromi. K G€asti daldich osob mimo poskytovatele sluZby nutno
ziskat klienttiv souhlas. (Tykd se i jednostrannych zrcadel, audio a videozdznam).

5. Vytvaret klientovi pfi své &innosti takové podminky, které mu pomohou nachazet uspokojiva
Fedeni problémii. UmoZnit mu nahled na FeSeni situace pfi respektovani jeho hodnotové
orientace, osobnostnich charakteristik, mentélni kapacity a integrity osobnosti.

6. Zohledfiovat pfi své praci pfedvidatelna rizika, ktera klientovi hrozi pfi poskytnuti poradenské
sluzby. Anticipovat moiné konflikty klienta v oblasti jeho osobnich zajm0 pFed zahdjenimiv
prabé&hu poskytovani poradenské sluzby.

7. Jednat s klientem v prabéhu poskytnuti poradenské sluzby s profesionainim respektem.
B&hem prace s klientem nap¥. nevyfizovat osobni zaleZitosti, netelefonovat ani neprojedndvat
jiné zaleZitosti, nemajici vztah k praci s klientem. V pfipadé, Ze nelze uvedené podminky
dodrzet, klientovi se omluvit, poZadat o pochopeni a vie vyfidit nejkratsim moznym zpisobem.

8. Pisobit samostatné a pouZivat postupy a metody pouze v rdmci dosaZené kvalifikace.

9. Odmitnout sluZby, které neodpovidaji odborné kompetenci pracovnika a informovat klienta o
sluzbéch jiného, kvalifikovaného odbornika.

10. P¥erusit poradenskou praci, pokud fyzicky & psychicky stav pracovnika miiZe negativné ovlivnit
uroven profesionalniho pfistupu.

11. Zachovat davérnost informaci.

12. Postoupit reference o klientovi tfetim osobam pouze se souhlasem klienta, s vyjimkou situaci,
ve kterych by jejich neposkytnuti mélo za nasledek ohroZeni klienta nebo osob v jeho okoli.

13. Nejednat za klienta, pokud o to klient vyslovné neZada.

14. NeznevaZovat profesionalni zpsobilost jinych odbornikli, ma-li viak podezfeni na
neprofesionalni pfistup nékterého kolegy, je povinen na toto vhodnym zpiisobem upozornit.

15. NevyuZit profesni vztah k osobnim, ndboZenskym, politickym ¢i jinym ideovym zajmim.

Svym podpisem pracovnik vyjadfuje, Zze obsah cetl a tudiZ se seznamil s obsahem a obsahu textu
rozumi.
V: Dne:
Titul, jméno, pfijmeni hlilkovym pismem Podpis pracovnika
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