Zapis z porady ekonomického oddéleni €. 2/23 ze dne 15.3.2023

P¥itomni: Ing. Bambasova, Ing. Kralikova, Ing. Pelikanova, pi RazZickova, pi Chytra, pi Burdova, pi Svadlenova, pi Kralova, Levickovd, DiS., Mrg. Cipra

Omluveni: /

Z minulych porad:

v o

Pfivitani vSech na poradé. Zvlasté pak nové kolegyné pi Barbory Levickové, DiS., kterd nastoupila na pozici
asistentky Feditele za pi Evu Svadlenovou, kterd od 1.3. zastava pozici personalistky misto Mgr. Petry
Slapakové. Ozndmeni dal3ich zmén v organizaci. Mgr. Petra Slapakové odegla na Domov senior(, kde bude
pracovat jako socidlni pracovnice. Toto je zdroveri posledni porada, kde je Mgr. Tomas Cipra jako reditel CSZS.
Od 1.4. bude tuto pozici zastavat Mgr. Barbora Vackova. Pi Alena Chytra odchazi k 30.6.2023 do starobniho
dlGchodu. Zajemkyné, ktera vyhrala vybérové fizeni nakonec pozici mzdové Gcetni/personalistky odmitla, jeji
nahradnice rovnéz. Z tohoto divodu bude vyhladeno nové vybérové fizeni. Pi Martina Kloudova je stéle v
DPN, a proto Ing. Lucie Bambasova dékuje viem, ktefi pomahaji vést jeji agendu.

7oA

e PARL el

velmi Casové ndrocny. Je potieba ho mit. Neustdle se pfichazi s novymi vécmi a dochdzi k rozpracovani
mnoha jinych dokumenti (dopracuje Mgr. Cipra z pozice vedouciho pesonélniho oddéleni)

Ad 3 _Smﬂo&rm Cygnus - _qu. m_m_um_6<m ui u_‘mam_m ;m_mxm uoa:m? Jedna se o velky n_oxc_.:m:r _Am_.< _m

Ing. Bambasova
Maegr. Cipra

do 30.6.2023

NE

ANO

Ad 13) Kontrola v3ech pracovnich naplni na pokyn p. feditele s tim, Ze se za¢ne u vedoucich pracovnik(. Bude
se kontrolovat, zda katalogova Cisla souhlasi s aktualnim katalogem praci a postupné se to bude vie dévat do
pofadku. Rozpis od p. feditele bude po vyhodnoceni personalniho auditu - na vyhodnoceni Mgr. Cipra
intenzivné pracuje. Dodlo ke zméné v katalogu praci od ledna 2023, kdy se méni obsahové napliné napft.
nutriéni terapeutka, fyzioterapeuti. Rusi se zde 9. platovad tfida. Potom doSlo ke zméné u pracovnikd v
socialnich sluzbach od 8. a 9. tfidy.

Mgr. Cipra

pfipomenout

NE

ANO

Ad 2N) Kli¢e - smérnici zpracovala Bc. Klimova, nyni u Ing. Bambasové k pfipominkovéni. Je velice akutni feSit
zabezpeceni nahradnich kli€h. V soucasné dobé je zabezpeleni nedostacujici. Toto se bude fesit formou
investi¢ni akce, kdy se zakoupi trezor, ktery se bude dat otvirat pouze otiskem prstu a tim padem bude presné

evidovano kdo a kdy si jaky kli¢ pujéil a kdy ho vratil.

Ing. Bambasova
Mgr. Cipra

do 30.6.2023

NE

ANO
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Ad 22N) Bezpecnost prace na pracovisti - zhodnoceni pracovnich podminek. Zfejmé nikdy nebylo provedeno

T

teprve aktualizovat tabulku. Prodlouzen termin.

(i

Stranka 2

pi Svadlenova

v kancelafich. Neni zpracovano. Podnét pro pana feditele a pracovnika BOZP. P. Némecek uZ je domluveny s Mgr. Cipra,

4 p. Kazdou, Ze se na to zaméfi a bude z toho zpétnd vazba. Zatim neni zpétna vazba, kontroly BOZP uz p. Kazda DOTAZ NE ANO
probéhly.

5 ¢>n 18) Zalohy na jidlonosi¢e - momentalné se toto téma odsouva kvlli feseni dlleZitéjsich véci (nebylo i, Barmbasov NE ANO
feseno)

& Ad 6) Nutnost zpracovani vnitfniho predpisu pro likvidaéni komisi pro stanoveni jednotnych postupil pfi S T HE G
likvidaci majetku! Koncept jiz pfipravila Ing. Jana Pelikanova (nebylo feseno) SEWIAITRERET , p COaes
Ad 4) Dale by bylo dobré, kdyby vedouci stiedisek méli moznost zfidit novému zaméstnanci pfistup do

rogramu, ve které , aniz usel kontaktovat p. Krehlik. Program Azylak a PS Jameson .

9 p m mu, ve K m.ﬂm_,: bude pracovat m..:_N by se m tak p i, B g y 4 : Wt it INED NE ANG
zatim bude zajistovat Ing. Bambasova. Nutnost zapracovani do pracovniho fadu a vedouci budou moci
pridélovat uzivatele - domluvit s panem Kfehlikem. (nebylo feseno)
Ad 7) Tabulku sezndmeni se se smérnicemi AKTUALIZOVAT a predloZit ke kontrole. Tabulka je stale { Chvtra

10 |neaktualni. Prvnim krokem musi byt aktualizace udaji ve vSech smérnicich, které se toho tykaji a pak jde Rl &y do 30.4.2023 NE ANO



Ad 1) Smérnice o zdvodni preventivni péci - zkontrolovat terminy a navrhnout Ing. Bambasové, co by se mélo
aktualizovat. Aktualizace by se vydala od 1.1.2022. Mgr. Slapakova odevzdala a nyni je to u Ing. Bambasové
na pfipominkovani a ndsledné ve spoluprdci s p. feditelem bude vydano. Komplikace je, Ze od 1.1.2023 doslo
ke zméné vyhlasky o poskytovani zavodni preventivni péce. Musi se to predélat. Preventivni prohlidky v 1.
kategorie nejsou povinné, rozhodnuti zdleZi na zaméstnavateli. Ing.. Bambasova jiZ projednavala p. feditelem
a shodli se, Ze by preventivni prohlidky v jednicce zlstaly zachovany. Jednou za Sest let by si zaméstnanec
dosel na preventivni prohlidku a mohlo by se to brat i jako benefit pro zaméstnance. Néktefi zaméstnanci na
svoje preventivni prohlidky tfeba viibec nechodi. ProdlouZen termin. Pan Némecek zpracuje kategorizaci praci
na vedkeré pracovni pozice - bude pfilohou této smérnice, kde bude pfesné stanoveno, ktere pozice se tyka
jaky interval prohlidek.

11

Megr. Cipra

Ing.

Bambasova

do 31.3.2023

NE

ANO

Z minulé porady 8.12.2021 : s ey T -1 S

b

Zodpovida

Termin

Info
vedoucim

Kontrola
pristi
porada

s

Ad 9) Aktualizace nafizeni vlady o bliZiich podminkach poskytovani osobnich ochrannych prostfedki -od 1.11.2021
ptibylo, Ze osobni ochranny prostfedek se pfidéluje zaméstnanci vidy, jestlize u plvodniho skoncila jeho vyrobcem
stanovena Zivotnost, ztratil své funkéni vliastnosti nebo Géinnost proti vyskytujicim se rizikiim. Vyrobce by mél
stanovit Zivotnost. Canis stanovil, Ze Zivotnost je 2 roky. Vyrobci udévaji Zivotnost rizné. Napf. 2P SERVIS napsal -
jako vyrobce nestanovujeme minimalni dobu Zivotnosti u nasich odévl, ktera vieobecné odévu odpovida. Zalezi na
stavu po pouiiti. To je individualni v zavislosti na uZivateli. Odkazuji se na nafizeni vlady - pokud to neni stanoveno
vyrobcem, tak se to fesi podle dal3ich odrazek - odévy ztratily svou u¢innost nebo funkéni vlastnosti. Od kazdého
vyrobce musime mit papir, kde dodavatel stanovuje Zivotnost nebo nestanovuje. Mgr. Cipra navrhuje sjednotit
dodavatele. To by bylo moZné, pokud prob&hne vybérové Fizeni. Hrozi kompletni zména poskytovani pracovnich
odévi. Pogatkem roku 2022 prob&hne vybérové Fizeni na dodavatele pracovnich odévi formou vyhladeni zakazky
malého rozsahu. Vybérové Fizeni nebylo vyhladeno. Téma pracovnich odévii DS se zkomplikovalo otevienim
nového DS. Zaméstnanci budou obleéeni ve stejném stylu jako v DS BH. Nastala rozsahla debata na téma
dodavatel odévii. Nejvétsi problém ve vybavovani zaméstnancl pracovnim odévem je systém, kterym se to
ted déla. Je to velice nakladné a nepraktické. Nebylo by od véci upravit smérnici, aby to bylo optimalni jak
pro zaméstnavatele, tak pro zaméstnance. Ing. Bambasova se pfiklani k pfedchozimu zplsobu poskytovani
a obménovani pracovnich odévi. Mgr. Cipra navrhuje, aby se naklady na obleceni rozpoctovaly pro mésto.
Musi dojit k postupnému obnovoviani obleéeni (uz kvili novému logu). Je nezbytné udélat vybérové Fizeni
na jednotného dodavatele nap¥. na 5 let, coz bude vyhoda. Stavajici smérnice bude idediné upravena do
konce bfezna.

12

Ing. Bambasova

Mgr. Cipra

do 30.4.2023

aZ bude
aktualni

ANO

Z minulé porady 10.1.2022 _ 4 STE RS e o
- Stranka 3
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Ad 18) Pausalni nahrada zaméstnavatelam - kdyZ se nékomu provadi srazky ze mzdy, tak si miZeme uplatnit
pravo na nahradu nakladd spojenych s tim provadénim srazek. Je na nasem rozhodnuti, zda toto pravo

Mee r wr s

vyuzijeme. Netyka se to insolvence. Je na nova exekucni fizeni a miZeme si strhnout 50 K& mésicné.
Rozhodnuto, Ze bychom tuto moZnost vyuZili. Strhavalo by se to zaméstnanctm, ktefi maji exekuci z platu.
Insolvence se to netyka a vztahuje se to jen k novym exekucim vzniklym v roce 2022. Musi byt nejdfive

zapracovano do vnitiniho pfedpisu (nebylo reseno)

Z porady 23.5.2022

2 5 G

b o, G o

14

pi Chytra
Ing. Bambasova

do 31.3.2023

NE

ANO

Ad 2) Smérnice o financni kontrole - postup provéfovani novych dodavatelli. Proces schvalovéni nového
dodavatele. Ing. Bambasova si viimla, Ze néjaké provéfovani probiha. Z evidence ARES je provéfovano, jestli
subjekt skutecné existuje, jestli neni dluznikem atd... Mélo by to byt ve smérnici. Doslo k nepfijemnosti s
nakupem pfes tieti stranu (zboZi z Ciny), kdy se nakup hodné prodraZil a bylo to dost administrativné naroéné

(nebylo feseno)

Ing. Bambasova

pri aktualizace
smérnice o
finanéni

kontrole

NE

ANO

15

Ad 6) Zapisy ze vzdélavaci aktivity - nedostacujici (nap¥. A4 z $estidenniho kurzu je opravdu malo). V mnoha
pfipadech nesplriuji kritéria podle smérnice o vzdélani. Vichni vedouci pracovnici by si znova méli precist
smérnici o vzdélavéni. Je dileZité, aby Mgr. Slapakova zapis vyhodnotila a v pfipadé, Ze je nevyhovujici
okamZité vratit na prfepracovani. Zapis musi byt i z on-line seminard. Bylo by potifeba vymyslet néjaky postih
nebo donucovaci prostfedek, aby byly veskeré podklady tykajici se vzdélavacich aktivit byly odevzdavany vcas
a spravné. Prenecha se k feseni nové p. feditelce.

Ing. Bambasova
Megr. Cipra

ihned

ANO

ANO

16

T

Ad 23) INFO ze seminafe - pi Kloudova - pokladna - nejdlleZité;jsi Info pro ostatni - doporucuje se pravidelné
ro¢ni Skoleni pracovnik(i pokladny na rozpoznani padélani bankovek (Ing. Bambasova se k tomuto pfiklani a
vnima to jako dlleZité. Bylo vloZzeno do vzdélavaciho planu na rok 2023), nutny podpis nadfizeného
pracovnika vzadu na dokladu jako souhlas, Ze s nakupem byl srozumén a schvaluje ho Ing. Bambasova -
vedouci pracovnici s timto postupem srozumeéni.

Z minul

17

Byznys rozsifeni programi sklad, personalistika- zaslany odkazy na ukdzkova videa skladovym Géetnim (pi
Kloudova, pi Rizickova) a personalnimu oddéleni (Mgr. Slapakova, pi Chytra) - dotaz zda si tato videa dotyéné

o vew

pustily a jaky na to maji nazor. Pi Kloudova i pi RGZiCkova videa komentuji a dotazuji, ale moc se jim to nezda.
Ing. Bambasova vysvétluje, Ze mohou program vyuZivat jen na vytvofeni automatické vydejky (systém ¢Etecka

o vy

kéd). Po vysvétleni to pi Kloudové a pi RaZickové pfipada zajimavé. Na personalistiku se kolegyné nepodivaly.
Maiji to v planu. Realizace téchto rozsifeni je vyhledové. Urcité ne do konce tohoto roku. Pracovnice
persondiniho oddéleni se zatim jesté na novinky nekoukly. MoZna bude zavedeno bez pfedchoziho shlédnuti.

(nebylo feseno)

Ing. Bambasova

INFO

od 7.3.2023

info

NE

NE

NE

ANO

Stranka 4
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Nové logo - cedule by mély byt vyménény do 1.9.2022 a zména log na odévech do konce roku. Nazehlovani
na DS funguje. Je potieba, aby ostatni stiediskové odévy byly také spravné znaceny - Mgr. Slapakova. Musi se
vymyslet funkZni systém. Nalézt jednotny zptsob znaceni. Navrh na postupné obménovani odévi s
prodlouzenou lhiitou na jeden rok - zména pfikazu feditele.

Ing. Bambasova
Mgr. Cipra

do 31.3.2023

NE

ANO

19

Objednavky novy DS - Ing. Bambasova potrebuje vytahnout viechny objednavky na novy Domov seniord. Ing.
Pelikdnovd vytiskne seznam, az bude viechno. Jedna se o jen o LP95/22. Je potfeba to naskenovat a poslat na
mésto. Nechd se po inventurach. Je potfeba viechny doklady naskenovat a odevzdat na mésto k zakazce.
Vybaveni nového DS je podzakdzka mésta.

Ing. Bambasova
Ing. Pelikanova

do 31.3.2023

NE

ANO

20

Majetek DS budova E - na starost ma Lenka Pelcova, ktera bude majetek zavadét do evidence. Je vytvoieny
Ciselnik dle Cisel pokojll projektu podle projektové dokumentace a bude se zafazovat do Byznysu u nas na
centrdle. AZ se dokondéiinventury, tak se evidence majetku pievede do jednoho systému a pi Kloudova prejde
z odlouceného pracovisté pod Byznys na centrale. Jakmile se dokonéi inventury, tak se pfevede Byznys na
centralu.

Ing. Bambasova

30.06.2023

NE

ANO

21

22

Zastupy za obédy - bylo by dobré se vratit k plvodnimu planu a jako dalsi zastupujici osoba na obédy bude pi
RGzickova, protoZe obédy jsou agenda, kterd musi byt obsluhovana kaZdy den. Pi Burdova sepi$e mini manual
na obédy., ktery bude v pfipadé vypadku pracovniki k dispozici. Pi Burdova zpracovala mini manual a v tuto
chvili je u Ing. Bambasové. Zména v zdstupu za obé&dy. Primarni zastup bude pi Kralova a jako dali bude pi
RGZickovd, ktera primdrné v nepfitomnosti pi Burdové zastupuje pokladnu. Obé pracovnice zapracovany.

Obuv - nazouvak nespliiuje poZadavky bezpeénosti prace. VSichni musi mit pracovni obuv s paskem. Obuv pro
atypické nohy se uZ fesit nebude. Zaméstnanec si musi vyfesit sam. Zaméstnavatel poskytuje zdravotnickou
obuv. Zadat do smérnice, Ze pokud si zaméstnanec koupi sém boty a nebudou splfiovat bezpeénostni
predpisy, tak pracovni Graz v této obuvi nebude uznatelny. (nebylo rfeseno)

Nechodi notifikace z webu - fesi p. Kfehlik. Zatim priibé&zné kontrolujte zamé&stnaneckou sekci.

pi Kloudova

Ing. Bambasova

splnéno

pfi aktualizaci
smérnice

ihned

NE

NE

NE

ANO

firmu. Je potfeba, aby nam p. Veverka poslal néjaké vyjadieni, proc k této zméné doslo. - Bylo predélano, je v

poradku.

10 vSichni NE NE
Vzdélavaci plany na rok 2023 - aktualizace planu do konce ledna. Pi Svadlenové oslovi vechny vedouci s tim,

13 |7e je potfeba odevzdat aktualizované vzdélavaci plany do 31.1.2023. pi Svadlenovéd | do 31.1.2023 ANO ANO
Faktury za kvétiny - zména ICO - p. Veverka nahradil pi Nejdlovou. Dle informaci Ing. Kralikové se jednd stéle

15 o stejnou firmu, ale zménili svoji fakturacni adresu. Je potfeba udélat novou celoro¢ni objednavku na novou Ing. Kralikova ihned NE NE

Stranka s




Cerpani dovolenych - stejné jako kaZdy rok. Lofiska dovolena musi byt vy€erpana do konce bfezna. V planu
dovolenych oznatit, aby bylo zfejmé o, jakou dovolenou se jedna (starou napf. jinou barvou). Vyplinit do pianu

16 |dovolenych ve sdilenych dokumentech. Plany musi byt vypinény do 31. 3. 2023. Pozor na zastupitelnost! vichni do 31. 3.2023 NE ANO
Majetek DS - majetek, ktery je pod jednim inventarnim ¢islem a je vice kusim bude muset byt dén na karty

1 |po jednom kusu. Takto se patné inventarizuje, $patné se zaddva umisténi, problémy pfi rueni apod. pi. Kloudova do 30.6.2023 NE ANO

o |Dédické fizeni - pfichozi dokumenty pfedavat k feSeni pi Karoliné Burdove. pi Levitkovd i NE NE
Doklady ze zdravotni prohlidky - musi byt ¥4dné vypinény priivodni doklad a potvrzeny personainim pi Svadlenové pi.

3 |oddélenim s datem néstupu, nesmi chybét tdaje. n:ﬁ_.m\ Pl ihned NE NE

Burdova pi.
Kloudova

Zpracovani diouhodobych plani - dlouhodobé plany musi byt odevzdany do konce ledna a je potfeba je )

4 |namatkové kontrolovat z divodu moZnych nesrovnalosti. Pfi kazdé zméné je nutno si vyZadat nové P- n:ﬁqw ihned ANO NE
zpracovany dlouhodoby plan. vedouci
Dovolené - je potieba hlidat Cygnus a aktualizovat zménéné Gvazky. Nutno 1x za Ctvrtleti kontrolovat s vsichni .

5 o ' ihned NE NE
BYZNYSEM. pi Svadlenova

6 |Kontrola - ¢ekd nés kontrola hospodaiebi z méstského ufadu Pfibram véichni info NE NE
Spravnost postupl - je potfeba dodriovat stanovené pracovni postupy, byt disledni a mit v3e spravné,

7 |abychom pfedchazeli moZnym nepfijemnostem, které by v disledku toho mohly nasledovat. véichni ihned NE NE
Outlook - automatické odpovédi - pfi nepfitomnosti zadat automatickou odpovéd. V3ichni dostaneme

g |pfihlaovaci idaje od Ing. Lucie Bambasové. Na mailcentrum lze zadat text zpravy a nastavit nepfitomnost. wEichni - NE NE
Odpadne tak nutnost chodit do e-mailu zastupujici osoby.
Fasovani - kdyZ Zad4 nékdo jiny neZ vedouci pracovnik, vedouci pracovnik musi Zadanku schvalit podpisem.

9 y v o ; i vi . viichni ihned NE ANO
Vedouci pracovnici o tomto informovéni dne 7.3.2023 s okamZitou platnosti.
VyGétovani zaloh - kazdy paragon musi byt odsouhlasem vedoucim pracovnikem jeho podpisem, Ze s
nakupem souhlasi - zejména u vétsich stiedisek, kde si nakup nezajistuje samotny vedouci. Vedouci pracovnici véichni ihned NE ANO

o tomto informovani dne 7.3.2023 s okamiitou platnosti.
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10

Hodoceni zaméstnanci - hodnotici dotazniky a pohovory budou probihat v nasledujicim mésici. Termin pro
kazdého bude pfedem upiesnén. Netykd se novych zaméstnanct (pi Krdlova, pi Levickova).

info

NE

NE

11

Uklidova firma - NAFRA z Mni$ku pod Brdy - Mame novou dklidovou firmu. Je potfeba si vimat ¢istoty kolem
sebe a v pfipadé nepofadku nahlasit, abychom si mohli hned na zaatku stanovit pfesna pravidla pro
uklidovou firmu.

ihned

NE

NE

12

Kédovani - kody pro nové pracovnice (pi Krdlovd, pi Levitkovd) jsou jiz aktudiné zadané do systému a lze je

pouZivat.

pi Kralova
pi Levickova

ihned

NE

NE

13

yvee

Novy povérenec pro ochranu osobnich tdajt - prijde se podivat, co a jak délame. M&l by nam vysvétlit, co a
jak délat je potfeba délat, abychom méli vie v poradku. Je potieba vie délat standartnimi postupy, abychom
odhalili pfipadné chyby a mohli je v€as napravit. Termin navitévy 19.4. od 9:00 hodin na personalnim
oddéleni.

PERSO

ihned

NE

ANO

14

Stara dovolena - kdo ma starou dovolenou, tak vybrat do konce bfezna! Nahldsit data dovolenych pfip. zadat
do planu dovolenych.

31.03.2023

NE

NE

15

Cygnus, Byznys - hodné zmén u pracovniki, kterym se ménila smlouva. Je potfeba aktualizovat informace.
Nastavid u DS 2 sick day.

pi Svadlenova

co nejdfive

NE

ANO

16

Znacdeni odévl - trika - logo na rukavu, mikina - logo na zada, bunda nebo kalhoty - pouze logo bez textu. Na
viech trikdch, halendch a mikinach bude $titek se jménem. NaZehlovaci stroj je zapGj¢en na novém DS, ekaji
aZ jim pfijde novy. Pracovni odév nesmi byt zaménén s béinym odévem, ale soucasné nesmi byt ani

stigmatizacni.

vsichni

ihned

NE

ANO

17

Zvyieni cen - zvy$eni Ghrady za pobyt v azylovém domé, zvySeni poplatkd pedovatelské sluzby a cen obédu.
Ceny obéd{ by mély odpovidat stravenkam. Zmény od 1.5.2023

vsichni

info

NE

NE

18

Letaky - Na zdkladé éetnych dotazl a z divodu zmény loga organizace budou predélany létaky. Zadédme
vedoucim tvorbu aktudlnich textl a fotek. Nasledné pfeddme pi Bc. Miroslavé Kozohorské k aktualizaci. Dat
védét vedoucim, Ze ndhledy vEetné textové asti jim budou zaslany ke schvaleni. Spojit se s pi Klimovou, zda
nema pudovni letaky v elektronické podobé.
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Dne: 27.3.2023

Zpracovala: Levickova
Pfiloha:

Stranka 7

Dne:
Schvalila: Ing. B
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vedouci ekonomick&ho oddéleni




