Zapis z porady ekonomického oddéleni

4/21 ze dne 18.10.2021

ol
PFitomni: Ing. Bambasova, Ing. Kralikova, Ing. Pelikanova, pi Chytra, pi Pelcova, pi Burdova pi RaZitkova, pi Kloudova, pi Svadlenova, pi Chytra, Mgr. Cipra
Omluvena: Mgr. Slapakova

Z minulych porad:

" ; lnfe | el
Zodpovida Termin douci pristi
vedoucim | o o4
|PFivitani viech na poradé.
Z minulé porady: 29.3.2021 -z 17.7.2020

1 |Ad 3) Revize platovych vymér( - naméatkova kontrola Ing. Bambasova |do 31.12.2021 NE ANO

9 Ad 5) Znaceni v evidenci novych mistnosti. Caste¢né zpracovano. Je potfeba vytvofit Eiselniky alIng. Bambasova pi| do konce NE ANG
dokonéit. RéZickova inventur
Ad 6) Sklad odévii - zatim Casteéné vyfeseno. Pravdépodobné bude nutné ¢ast prostoru skladu odévd dat k
dispozici na uskladnéni OOPP, aby se mohla uvolnit zasedaci mistnost, ktera v soucasné dobé je pouzivana ke

3 |skladovani téchto pomlcek a nelze ji vyuZivat k plvodnimu Géelu. Podobny problém se skladovanim Megr. Slapakova | do 31.1.2022 NE ANO
objemnych OOPP ma i pi Kloudova na DS. Je potfeba najit feseni, aby k témto pomuckam méla pfistup pouze
opravnénd osoba. Kli¢ od skladu odévl urcité nahradni v zapeceténé obalce ve skfifice s kleCemi.
Ad 8) Metodika Cygnus - Mgr. Slapakova u? pfedala néjaké podnéty. Jedna se o velky dokument, ktery je Ing. Bambasovd

4 |velmi ¢asové naroény. Je potfeba ho mit. Neustédle se pfichazi s novymi vécmi a dochdzi k rozpracovanil _<_m._. Efurriinsgid 31.12:2021 NE ANO
mnoha jinych dokumentd. gr. >lap
Ad 13) Kontrola viech pracovnich naplni na pokyn p. feditele s tim, Ze se za¢ne u vedoucich pracovnik(. Bude

5 |se kontrolovat, zda katalogova Cisla souhlasi s aktualnim katalogem praci a postupné se to bude vie déavat do Megr. Cipra co nejdrive NE ANO
poradku. Rozpis od p. feditele zatim neni. Je nutno pfipomenout.
Ad 15) Vraceni ctefek - zaméstnanci by méli pfi odchodu ze zaméstnani vracet ¢tecky na personalni
oddéleni, kde se bude vést evidence v osobnich kartach. Bc. BroZikova dodala na personalni oddéleni seznam . )

6 [|zaméstnancid pouZivajicich ¢tecky. Na osobnich kartach zaméstnanci zatim jednotlivé ¢tecky uvedeny nejsou. Em_,.\m_mumx.oé do 31.10.2021 NE ANO
Mgr. Slapdkovd se ptd, zda by nebylo moiné pfidéleni ¢tecky zaznamenat v programu Cygnus. Ing. pl Chytra
Bambasova tuto variantu provéri.

7 |Ad 17) Nérodni registr zdravotnich pracovniki - nepfedano. Ing. Bambasovd | 31.10.2021 NE ANO




Ad 2N) Klice - smérnici déld Bc. Klimova, ale zatim jesté neni.

Mgr. Cipra

ANO

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

v kancelafich. Neni zpracovano. Podnét pro pana feditele a pracovnika BOZP.

Mgr. Cipra

DOTAZ

NE

ANO

Z minulé porady: 29.3.2021 -z 9.12. 2020

10

Ad 17) Aktualizace podpisovych vzor( - musi dojit i k aktualizaci smérnice.

Ing. Bambasova

do 31.10.2021

NE

ANO

11

.vo ¥

Ad 18) Zélohy na jidlonosice - myslenka je zavést prondjem jidlonosi¢d a zrudit zalohy. Pfejit na novy systém
by vyZadovalo hromadné vratit vSem klientlim zalohu, coZ v objemu odebiranych obédd znamena &éastku
odhadem pal milionu. Zalohy komplikuji hlavné dédicka fizeni a personalizace osob, kterym je zéloha v
pfipadé dmrti klienta vyplacena. Projednano s panem feditelem, projednat s Bc. BroZikovou.

Ing. Bambasova

do 30.11.2021

NE

ANO

12

Ad 6) Nutnost zpracovani vnitiniho pfedpisu pro likvidaéni komisi pro stanoveni jednotnych postup( pfi
likvidaci majetku!

Ing. Bambasova

do brfezna
2022

ANO

ANO

Z minulé porady: 7.6.2021

13

Ad 4) Pfistupy do programi, nova e-mailova adresa a do zaméstnanecké sekce na webu - dotaz jak to
funguje, kdo to zfizuje? Mgr. Slapakova informuje, Ze musi pozadat vedouci stfediska, jaké chce zfidit pfistupy
pro sveho nového zaméstnance. Ing. Bambasova navrhuje, Ze do zaméstnanecké sekce by méli mit
automaticky pfistup viichni novi zaméstnanci - pFistup vytvofi pi. Svadlenova po informaci o nastupu
nového zaméstnance od personalistky. Ddle by bylo dobré, kdyby vedouci stfedisek méli moznost zfidit
novému zaméstnanci pfistup do programu, ve kterém bude pracovat, aniz by se musel kontaktovat p. Kiehlik.
Podnét k dalSimu FeSeni. Bude zapracovano do pracovniho fadu a vedouci budou moci pfidélovat uZivatele -
domluvit s panem Kfehlikem.

Mgr. Cipra

INFO

ANO

ANO

14

Ad 8) Z hodnoceni vyplynulo, Ze by bylo dobré, kdybychom byly viechny informovany o naplni prace
jednotlivych sluZeb. Ing. Bambasova navrhuje, Ze by nas mohl p. feditel na toto téma proskolit. Bude svolana
schizka pouze k tomuto tématu.

Megr. Cipra
Ing. Bambasova

INFO

NE

ANO

Z minulé porady: 16.9.2021




15

PRy

Ad 7) Seznamovani se smérnicemi - pi Chytra dava zaméstnanci pfecist - organizacni fad, pracovni fad, odévy
a FKSP. Informaéni tabulka, kterd obsahuje, kdo se s ¢&im ma seznamit. Tabulka je ¢astecné zaktualizovana.
Zaznam o zaskoleni a zaznam o zapracovani je soucasti adaptaéniho procesu. Postup na zadkolovani je
pravdépodobné popsan ve standardu. Mgr. Slapakové postrada presny postup pfijimani nového pracovnika.
Zkontroluje standard, zda takto popsany postup je vyhovujici. Tabulku seznameni se smérnicemi
AKTUALIZOVAT - predloiit ke kontrole!

Mgr. Slapakova

do 30.11.2021

ANO

ANO

Nové: : Be R L

Provadéni preventivnich prohlidek - je potieba dodriovat Ihity. Je nutné provést kontrolu. Zanést tuto
kontrolu do kontrolniho planu na I. pololeti 2022. Nesmi ubéhnout Ihita, protoZe druhy den po uplynuti
Ihiity je zaméstnanec nezpisobily k vykonu prace. TO SE NESMI STAT! Pi Chytra informuje, Ze v3ichni vedouci
dostavaji informaci e-mailem s dostateénym predstihem. PotiZ je v Cekacich Ihttach u MUDr. Vyskocilové. Je
to nebezpeténé i z hlediska moZnosti pracovnich Grazi. Jakmile zaméstnanec nedoloZi do stanoveného
terminu, z personalniho Gseku pajde pokyn pfimému nadfizenému, Ze zaméstnanec je nezplsobily k
vykonu prace a nesmi byt vpustén na pracovisté. Poté bude feSeno individualné!

pi Chytra
Mgr. Slapakova
pi. Svadlenovd

IHNED
kontrola 2022

ANO

ANO

Skoleni BOZP - dotaz na pi Chytrou. Kdy je novy zaméstnanec $koleny na BOZP? Odpovéd: Pfi nastupu
zaméstnanec podepise zakladni pfedpis BOZP a do 14 dnl probé&hne $koleni BOZP od p. Némecka.

pi Chytra

INFO

NE

NE

Karty zaméstnanc(i - Bc. et Bc. BroZikova by chtéla mit kontrolu na osobnimi kartami svych zaméstnancd.
Tento poZadavek se zda byt bezpfedmétny. Evidenci a kontrolu osobnich karet zaméstnanci i nadéle bude
spravovat personalni oddéleni - informuje Mgr. Cipra, DiS. Karty by se daly vést elektronicky v Cygnusu nebo
Byznysu - uvaZzovat o prechodu ne elektronickou evidenci karet.

Ing. Bambasova
Megr. Slapékova

v pribéhu 1.
pololeti 2022

ANO

NE

Pracovni obleéeni PS - DS lisuje na oble¢eni jméno a logo organizace. Déld se toto i na obleceni PS? Mgr.
Slapakova neznaéi oblegeni, ruéniky ani pleny. Mgr. Cipra podotykd, Ze by bylo dobré se znacenim zatit, aZ po
zméné loga organizace. Odévy, rucniky i pleny je potieba znacit, aby bylo patrné &i je obleeni a ruéniky a
pleny, Ze patfi organizaci. Zavést do praxe!

Mgr. Slapakova

IHNED

ANO

NE

BOZP pracovni obuv - poZadavek od PS na obuv bez pasku za patou. Dle informace od p. Némecka nepfichdzi
v Uvahu mit takovou obuv pfi praci s klienty, protoZe by mohlo dojit k pracovnimu drazu nebo k trazu klienta.
Pracovni obuv musi mit pasek za patou. Pi Chytra podotyka, Ze na DSRS maji obuv bez pasku za patou - toto je
chybné. Za nékupy zodpovidaji odpovédni pracovnici zajistujici pracovni odévy - Mgr. Slapakova, pi. Kloudova

Mgr. Slapakova pi
Kloudova

IHNED

NE

ANO




DPH - hrozi nebezpeci platcovstvi DPH. Tentokrat nam to vyslo velmi tésné. Museli jsme zrusit smlouvu s

6 [firmou SANCO - PB (dodavali jsme jim obédy). Je potfeba hlidat zisky ohledné fakultativnich a jinych sluzeb VEICHNI INFO NE NE
pro vefejnost.
Popisy prace - bylo zjisténo pfi vytvareni nového popisu prace po Ing. Pelikanovou, Ze snad vSechny popisy
prace na EO jsou jiZ zastaralé. Pi Chytra piedd viem pracovnicim EO kopii popisu prace a kazdd pracovnice si pi Chytré

7 ltento popis piecte a zaktualizuje. Ing. Bambasova zkontroluje a vydaji se aktualizované k 1.1.2022. Ing. Bambasova do 30.11.2021 ANO NE
Projekt OPZ 076 (détsky pruvodce rozvodem) - je prodlouZen do 31.12.2021 - budou tam néjaké naklady. o

8 |Vsechny nakupy se musi uskuteénit do konce roku a musi byt taktéZ uhrazené. Doklady uhrazené po skonéeni Ing. __M_,m___xo,wm 2 INFO NE NE
roku nelze jiz uplatnit, vyjma mezd.Je nutné pohlidat! elchvd
Projekt 52 - Terénni programy - zména rozpoctu. Je tam velka Gspora a bude se ted hodné nakupovat. o

9 Iprojekt je do 30.6.2022. B Ruackove INFe HE RO
Namatkové kontroly dochazky zaméstnanci - Mgr. Cipra informuje - Ze v organizaci ma podezieni, e
néktefi zaméstnanci nedodruji fadné pracovni dobu. Personaini oddéleni bude cilené kontrolovat dochazku v| Mgy, §lapakova -

10 |cygnusu. V pFipadg, %e bude shledan nedostatek, tak se jednd o zévainé poruseni pracovni kézné, z éehos pi Chytra bed AND AN
budou vyvozeny disledky.
Postele a matrace k pljceni - je nutné udélat v evidenci pujcovani pofradek. Ing. Bambasova informuje, Ze je

11 |potfeba na kartu majetku uvadét, Ze je tento majetek ve vypijéce. Uréi se kod vypljcky a do textu se napise pi Rizickovd n.&o konce ANO NE
komu a kdy bylo pijéeno. Toto je nutné evidovat kvili inventufe. Inventur
Z4danka o vyménu odévii - je potieba sjednotit. KdyZ vznikne potieba vymény pracovnich odévi musi byt do 3

12 |#4danky uvedena cena. Pi Kloudova pide. Vidy je potfeba uvést datum, kdy ta zédana véc byla zaméstnaci| M8r- Slapakova ikined NE NE
naposledy vydéna a jaky je celkovy narok. pi Kloudova
SANCO PB - smlouva vypovézena. Pi Kloudova uzavie a posle pi RGzZickové podklady pro vystaveni posledni Pi Kloudova o

13 i egiet co nejdfive NE NE
faktury. pi RuzZickova
Placené volno za ockovani - Ing. Bambasova chce od viech zaméstnankyri EO terminy, kdy si budou vybirat

14 |toto volno. Cerpat je moZné do konce roku 2021 a nenechdvat si to na poslednich 14 dni v prosinci, protoZe v VEICHNI co nejdfive ANO NE

tom mésici je hodné dovolenych a pak je komplikace chodu oddéleni.




15

Dodrzovani pokladnich limitd - ve smérnici je uvedeno, jaky limit maji jednotliva stfediska. Pokud pfesahnou
limit, tak penize musi odevzdat do poklady. Musi se to vice hlidat, provadét namatkové kontroly. Zahrnout do
planu kontrol roku 2022.

pi Svadlenova

do 31.1.2022

NE

NE

16

Cestovni pfikazy - znovu se objevily problémy s vyplriovanim cestovnich pfikaz(. Ing. Bambasova zopakuje
pfesny zplsob vypliovani cestovnich pfikazi na poradé vedoucich pracovnikil. Nejvét$i problém déld udaj
zatatek a konec pracovniho vykonu.

VSICHNI

ihned

NE

ANO

17

Zmény na EO - od 11.10. se zacalo pracovat na zménéch v ekonomickém oddéleni zplsobené planovanym
odchodem pi Pelcové do dichodu a pfichodem Ing. Pelikdnové na novou pozici finanéni a Géetni specialistky.
Objednavky, na které uZ je Zddanka anebo které se tykaji béiného zdsobovani (ndkup papiru atd), tak ty
zpracovava Ing. Pelikdnova. Pi Kloudova bude uvadét na objedndvky jméno, komu je objednavka smérovéna.

v

Pro jednodussi rozdélovani na recepci. Objednédvky na opravy bude i nadéle schvalovat Ing. Bambasova.

VSICHNI

ihned

NE

NE

Dne: 21.10.2021
Zpracovala: Svadlenova
Ptiloha: Personalni zmény (pi Chytra)

Dne: 21.10.2021

Schvilila: Ing. mmB_ummA@m\Edm

vedouci ekonomického oddéleni CSZS




Cervenec 2021

021 Cizkova Chantal — brigdda DPP pomocna sila v kuchyni a na klid
021 Drechslerova Tereza — brigada DPP pomocna sila v kuchyni a na aklid

1.7.2021 Havrlikova Miroslava — brigada DPP uklid DS konec 1.7.2021

2021 Posludna Nela — brigada DPP pomocnice CM
2021 Rihagkova Tereza — brigada DPP pomocnice CM

2.7.2021 599 BraniSova Véra — zmé&na pFijmeni POPLSTEINOVA

Srpen 2021

1.8.2021 Hlavagkova Tafa - HPP na DS POP (misto nové vytvofené)

2.8.2021 Bolfova Michaela — DPP tiklid a pomocnice v kuchyni

31.8.2021 Dymak Miroslav — ukonéeni DPP pomocny pracovnik ve zdrav. Zachytka
31.8.2021 Varova Vladimira — ukonéeni DPP1.

31.8.2021 Uzlova Alena — ukoéeni DPP

31.8.2021 Hadaéova Kresinova Pavla — ukonéeni DPP

Zari 2021

2021 155 Pikartova Katefina DiS. — zména pozice socidlni pracovnice 8 hodin
2021 Dymak Miroslav — DoP¢ pomocny pracovnik ve zdravotnictvi Zachytka
2021 Hadacova Kiesinova Pavla — nastup DoP¢ pecovatelka — noéni sluzby

2021 Vanova Vladimira — DoP¢ zdravotni sestra '

2001 Uzlova Alena — DoP¢ vychovatelka DS

ek ok
\© 00 0 0

2

A

2021 Ing. Pelikanova Jana — HPP ,Finan¢ni a Géetni specialista® (za pi.Pelcovou)

9.9.2021 Polivkova Katefina — HPP pecovatelka Bf. Hory (za pi.Vondraskovou)
25.9.2021 Novotna Radka — zména stavu a piijmeni Sediva

30. 9. 2021 Bolfova Michaela — ukonéeni DPP (na dobu ur¢itou)
30. 9. 2021 Hlavackova Tana — ukonéeni HPP POP ve zku$ebni dobg&

30. 9. 2021 Houzvickova Katefina — ukon¢eni HPP POP

W

Rijen 2021

1.10. 2021 Ing.Balarin Roman — DoP¢ fidi¢, udrzbaf

1.10.2021 Dianova Jaroslava — HPP pomocnice do kuchyné a na uklid
1.10.2021 Lélova Tereza — HPP POP (za HouZvi¢kovou)

1.10.2021 Stépan Stanislav DoP¢& vratny DS (za pi.Sadilovou)

18.10.2021 $ine’1glové Monika — HPP POP (za Hlavaékovou)
27.10.2021 Sinaglova Monika — ukon¢en HPP POP
25.10.2021 Svehlova Katefina — DoP¢ uklid NZP,NO



