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Rozmaryna obecné prospésna spolecnost poskytuje podporu détem v détskych domovech a

mladym dospélym po odhodu z DD. V soucasné dobé realizuje 2 programy.

Program ZA RUKU, motto: PRED&véame détem z détskych domov@ (dale DD) informace,

snazime se PREDchéazet problém@m, spole¢né PREDpokladat co je ¢ekd a PREDstavovat si,

co znamena zacinat Zit svdj samostatny Zivot.

Projekt KVP, kdy se formou zaZitkovych aktivit a spolecné traveného Casu buduje
dbvéra mezi Rozmarynou, détmi Skolniho véku z DD a mistni komunitou. Rozsah: 5
vyjezdd ve Skolnim roce vedené skupinou stalych dobrovolnikd.

Projekt SAMOfor zaméreny na rozvoj socialnich dovednosti pomoci metody prace se
skupinou pfi soucasném budovani spoluprace s DD. Rozsah: 2-4 vyjezdy mési¢né
vedené dvojici zkusenych lektord.

Projekt Za SAMOstatnosti urceny pro mladé lidi rok az dva pred odchodem z DD, kdy
se formou teoretickych i praktickych workshopd pfipravuji na samostatny Zivot.
Rozsah:2 x mésicné v kancelafi Rozmaryny, nebo organizacich, které budou klienti ve

svém samostaném Zivoté potrebovat.

Program RUKU V RUCE, motto: POmahame mladym lidem PO odchodu z détského

domova zacit Zit svlij samostatny Zivot a POskytovat jim POdporu tam, kde POtiebuiji.

Projekt Rozlet, kde se formou individualni spoluprace klienta s osobou prlivodce po
dobu do 2 let po odchodu z DD poskytuje podpora v zacatcich samostatného Zivota
(bydleni, zaméstnani).

Projekt Rozmar - socidlni firma: kavarna/galerie, kterd bude poskytovat podporu
mladym lidem v oblasti zaméstnavani po dobu 7 meésicl, nabidne jim ziskani

uznatelné praxe a pracovnich navykd.

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.

"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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Projekt Socialni firmy kavarny/galerie Rozmar se zaméfuje na poskytovani zaméstnani a

pracovni podpory mladym lidem po opusténi Ustavniho zafizeni.

Mladi lidé bez rodinného zdzemi se musi postavit na vlastni nohy drive, nez jsou na to
pripraveni. Rozmaryna je vede k samostatnosti a odpovédnosti za vlastni Zivot. Déti vede za

ruku, dospélé provazi ruku v ruce a pomaha jim zacit

Priprava klientd na bézné pracovni prostfedi a jejich podpora ve vstupu na otevieny trh

prace.

Cilovou skupinou jsou mladi lidé po odchodu z Ustavniho zafizeni, ktefi si chté&ji najit
zaméstnani, ale vzhledem k absenci pracovnich navykl se neokazou na béZzném trhu prace

uplatnit. Aby mohl klient vstoupit do sluzby, musi splfiovat prijmova kritéria.

Mladi lidé po odchodu z Ustavniho zafizeni maji vétSinou zkusSenosti se zaméstnanim formou
brigady, ¢i skolni praxe. Chybi jim pracovni navyky z dlouhodobého zaméstnani, uznatelna
pracovni praxe a Casto i patficné vzdélani. Rozmar nabizi ziskani téchto pracovnich navykd a
individualni podporou tak, aby po odchodu z Rozmaru si klient nasel trvalé zaméstnani.

Pracovni podpora se zaméfuje na podporu klienta v prlbéhu jeho zaméstnani, spociva
v zaskoleni klienta pfi pfijmu do sluzby, vytvoreni individualniho planu rozvoje, setkavani na
komunitnich schiizkach a Skoleni tak, aby klient ziskal co nejvice dovednosti po dobu svého

zameéstnani na dobu urcitou.

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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Socialni firma Rozmar se nachazi v ulici Trojicka 1 na Praze 2, pracovni podpora predavana
klientdm v pribéhu zaméstnani se provadi v téchto prostorech, v prostorech kancelari

realizatora projektu se konaji pravidelné komunitni schlizky.

V soucasné dobé je nastavena délka podpory na dobu urcitou sedmi mésicli, v urcitych
pripadech je mozné tuto dobu prodlouzit. Pokud si klient v prlbéhu zaméstnani nalezne
trvalou praci na bézném trhu prace, bude s nim pracovni pomér ukoncen drive v zavislostech

na potiebé klienta.

Pro ziskani klientll do sluzby jsou oslovovany Ustavni zafizeni, ve kterych probihaji soucasné
jiné projekty Rozmaryny s informacnim letdkem o zaméstnavani klientd. Zaroven jsou
oslovovany spriznéné NNO se stejnou cilovou skupinou s zadosti o predani informaci o

socialni firmé a mozném zaméstnani.

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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Osoba se zajmem o zaméstnani v socidlni firmé — kavarné/galerii Rozmar mlize byt zaroven
klientem v projektu Rozlet. V tomto projektu ma klient svého case managera, privodce,
ktery mu poskytuje podporu ve vSech oblastech integrace (osobnostni podporu, podporu pri
hledani zaméstnani, bydleni...)

Case manager kontaktuje klienty priblizné pQl roku pred jejich planovanym odchodem
z ustavniho zafizeni a individudlné s nim resSi jeho moznosti. Jednou z nich je i moznost

zaméstnani v socialni firmé Rozmar.

V pripadé, Ze klient neni v projektu Rozlet a socialni firmu kontaktuje prostrednictvim jiného
zdroje, (naprf.: internet, letaky, informacni materidly, socidlni kurator, détsky domov,
vychovny Ustav atd.) poskytne manaZer socidlni firmy klientovi veskeré informace, které

zaméstnani obnasi a pokud bude klient chtit, navrhne mu zapojeni do projektu Rozlet.

o mladi lidé po opusténi Ustavni vychovy

o klienti se snizenou Urovni socidlnich dovednosti a zvySenym rizikem
socialniho vylouceni

o klienti od 18 let véku vyse

o klienti paralelné zarazeni v projektu nasledné péce

o klienti z celé CR s mistem pobytu v Praze

o klienti fyzicky i mentalné zdravi, schopni zafazeni na bézny trh prace

o klient neni osoba zavisla na alkoholu a drogach

o klient nema zapis v rejstriku trestl

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”



PRAIHA

OPP Rena|cue

’ PRAIGA
A PFRA|G

EVROPSKA UNIE

V pripadé volného pracovniho mista na pozadovanou pozici (nebo pred odchodem stavajiciho
klienta) kontaktuje manazerka socialni firmy vedouciho projektu Rozlet, s Zadosti o vybrani
vhodného kandidata. Pokud nebude zadny vhodny kandidat na pozadovanou pracovni pozici,
obrati se na spriznéné NNO di Ustavni zafizeni.

S klientem se poté domluvi prijimaci pohovor, kterého se bude Ucastnit manazer provozu,
manazerka socialni firmy a klient. V ramci pohovoru bude predstaven princip fungovani
podniku, popsana klientovi pracovni pozice, jeji napln, platové ohodnoceni, prava a
povinnosti. Tyto informace klient obdrZi i v pisemné podobé.

V piijimacim pohovoru bude posuzovana klientova situace individudlné, ve vyjimecnych

pripadech Ize zvolit odklon od prijmovych kritérii.

Pokud klient projde prijimacim pohovorem, je s nim sepsana dohoda o provedené prace na
prvni mésic zaméstnani a nastoupi na zkusebni sménu. Na ni mu pfitomny manazer provozu
predstavi chod kavarny a poskytne mu podporu po celou dobu klientovy zkuSebni smény.
V prlibéhu prvniho zkusebniho mésice se prace klienta prlibézné hodnoti, poskytuje se mu
zpétna vazba a je mu poskytovana prlibéZna pracovni podpora nutna k zauceni. Po uplynuti
mésice, na ktery je klientovi sepsana dohoda o provedeni prace, dojde k vyhodnoceni
klientovych pracovnich dovednosti. V pripadé oboustranné spokojenosti se zaméstnanim
klienta bude sepsana pracovni smlouva na dobu zbyvaijicich Sesti mésicl. V pfipadé
nespokojenosti ze strany zaméstnavatele z praci klienta (nebo ze strany zaméstnance) bude
po ukonceni dohody o provedeni prace ukonéeno zaméstnani a doporucena Ucast v projektu

Rozlet, které mu pomUze naijit jiné pracovni uplatnéni.

S klientem je ve chvili nastupu do zaméstnani vyplnén monitorovaci list podporené osoby
(dlvodem je vykazovani indikatord v projektu). Dale je vypracovana dohoda o provedeni
prace na prvni mésic zameéstnani.

Zaroven je klient znovu sezndmen s popisem své pracovni pozice a pracovnimi podminkami,
dale pravidly fungovani podniku, jeho pravy a povinnostmi, systémem odmén a sankci. Tyto
informace jsou uvedeny v dokumentech, tyto materialy klient podepisuje spolu se smlouvou
a vyjadfuje s nimi svlj souhlas. Po mésici zaméstnani je v pfipadé dohody obou stran
podepsana s klientem pracovni smlouva na dobu urcitou: Sest mésicd se zkuSebni dobou

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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jednoho mésice a dvoumésicni vypovédni Ihdtou. Nedilnou soucasti této smlouvy je platovy
vymer.

Po uplynuti doby, na kterou byla pracovni smlouva uzaviena, probiha opét spolecna schiizka.
Kromé klienta jsou na ni pritomni: manazerka socidlni firmy, manaZer provozu a klient.
Béhem schiizky probiha hodnoceni klientova plsobeni v socidlni firmé.

V pripadé, s praci klienta bude manazer provozu spokojen, klient bude chtit v kavarné zlstat
a soucasné neni na poradniku vhodny kandidat pro pfijeti je mozné smlouvu na dobu urcitou
prodlouzit.

Pripustna je i druha varianta, kdy klient sdm zada o ukonceni pracovniho poméru predcasné,
ovsem s dodrzenim dvoumésicni vypovédni |hlity (v pfipadé nalezeni nového zaméstnani je
mozné ukoncit pracovnépravni vztah dfive, na zakladé dohody mezi zaméstnavatelem a
klientem). Klient obdrzi pisemné i slovni zavérecné zhodnoceni svého plsobeni, veskeré
Uredni materialy souvisejici se zaméstnavanim, pripadné dalsi dokumenty a potvrzeni, které

vyZaduje jeho situace.

Klientovi je po prijimacim pohovoru vytvorena pracovni slozka, ve které jsou shromazd'ovany
veskeré informace o klientové plsobeni v socialni firmé: individualni plan pracovniho rozvoje,

pracovni vykazy, vstupni dotaznik, hodnoceni prace atd. Klient ma pravo do slozky nahlizet.

7 v

V pripadé, Ze kdy klient kontaktuje socialni firmu ve chvili, kdy neni Zadna pozice volna, je
jeho pozadavek predan case managerovi, ktery mu pomUze ve vyhledani jinych alternativ.
Soucasné je o jeho poptavce veden zaznam do seznamu Cekateld. Manazerka socialni firmy
vede prehled o obsazenosti jednotlivych pracovnich mist a podle moznosti odhadne dobu,
kdy se urcité misto uvolni.

V pfipadé zajmu o zaméstnani v kavarné Rozmar mu jsou nabidnuty docasné alternativy a to
formou brigady na rliznych pozicich. Jedna se predevsim o Uklid prostor, pomoc s realizaci
kulturniho programu v rdmci kavarny, pomocna sila na ndrazové sezdénni prace. V dobé
priblizné od dubna do fijna je jednou z moznosti brigada v mobilni kavarné Rozmar, ktera je
provozovana v ramci hudebnich a kulturnich festivald.

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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Klient pracuje v kavarné na pridélené pozici, vySe Uvazku, pracovni doba i odména za praci
vychazi z popisu kazdé jednotlivé pozice a tyto Udaje jsou uvedeny v pracovni smlouve.

Klienti jsou zaméstnani se stalymi zaméstnanci, jejich postaveni je rovné. Pokud nastoupi
novy klient do kavarny, jsou stali zaméstnanci na pozici Skolitell a to po dobu jednoho
mésice, nez si klient osvoji alespon z asti pracovni navyky souvisejici s vykonavanim jeho

pozice.

Jednou mésicné obdrzi klient pisemné hodnoceni svych pracovnich vykonl a nasledné
hodnoceni Ustni od vedouciho kavarny.

Na prvni zkuSebni mésic je v dohodé o provedeni prace na tréninkové pozici nastavena
hodinova sazba za odvedenou praci. Po uplynuti platnosti dohody o provedeni prace se
podepisuje soucasné s pracovni smlouvou na dobu urcitou i platovy vymér, ktery vychazi
z rozpoctu projektu.

Platovy vymér obsahuje dvé polozky: pevnou hrubou mésicni mzdu s uvedenim priplatku za
praci o vikendech a svatcich (s uvedenim vySe Uvazku) a osobni ohodnoceni, které bude
tvorit 2000 z celkové mzdy. Tato slozka je zameéstnanci vyplacena v zavislosti na jeho
pracovnim vykonu. Pokud klient pracuje dle danych pravidel, tuto sloZzku automaticky
dostava, jako soucast platu. V pripadé nedodrzeni danych pravidel je tato polozka pouZita

jako sankce.

Klientdm jsou z pohyblivé slozky v pfipadé poruseni pravidel udélovany sankce. O jejich
prestupcich vaci vnitinim smérnicim kavarny jsou vedeny zaznamy. Pfed datem, kdy se
pripravuji mzdy, se v ramci komunitnich schiizek tyto zaznamy s klientem probiraji s tim, ze
pokud klient mdZe rozumnym zplisobem tento prestupek obhdjit a zdlvodnit, neni mu

sankce udélena. Pokud neumi prestupek obhajit, je mu ¢ast pohyblivé slozky mzdy odebrana.

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”

10



PRAIHA

OPP Rena|cue

’ PRAIGA
A PFRA|G

EVROPSKA UNIE

Setkani jednou za mésic vSech zaméstnancl kavarny a vedeni, rozdélené na dvé pracovni
skupiny dle smén. Pfi setkani se hodnotni provoz po strance kuchyné a baru, vSichni
zaméstnanci maji moznost se k déni vyjadrit a zhodnotit, jak se jim v pracovnim prostredi
pracuje. Poté jsou zaméstnanci sezndmeni, jaké prestupky vznikly vQci vnitfnim smérnicim
béhem uplynulého mésice a jsou jim sdéleny sankce, které z tohoto dlivodu obdrZi. Pokud
nebude mozné fesit prestupky vici pravidldm kavarny spolecné ve skupiné (napf. z dGvod(
osobnich problémd klienta) je mozné toto vyreSit na osobni schiizce, kde bude pritomen
pouze klient a manazerka socialni firmy (popf. dalsi osoba, ktera mlze prispét k reseni
problému).

Na setkani se dale hodnoti klientovo plsobeni v kavarné. Kazdy klient nejprve hodnoti svou
praci, sam pojmenuje situace, které se mu dari vice a které méné. Poté je kazdy klient
seznamen se svym individualnim planem a spolecné se naplanuje zlepseni do pristi komunitni
schlizky. K jeho praci se také vyjadfi pfimy nadfizeny a manazer provozu. Zavérecna Cast
komunity je vénovana planu na dalsSi mésic a dalSim pripadnym vécem souvisejicim

S provozem.

Klientovi je pfi vstupu do sluzby pridélen skolitel (pfitomny manazer, barman pro pozice
servirka/Cisnik, kuchaf pro pozice pomocny kuchar a uklid), ktery ho provazi po dobu prvni
zkuSebni smény a dale ho zaskoluje v dalSich sménach.

Pred komunitni schlizkou vyplni pfimy nadfizeny pracovnik hodnotici dotaznik klienta. Tento
dotaznik je vyplnén formou bodového ohodnoceni, kdy 1 bod znamena, ze klient si v dané
cinnosti vede Spatné az 4 body, které znamenaiji, Ze si v této ¢innosti vede vyborné a neni jiz
treba ji dale zlepSovat. Tento dotaznik poté kontroluje manazer provozu dané smény a na
jeho zakladé vypracovava individualni plan klienta. Individudlni plan obsahuje obecné shrnuti

a hodnoceni vybranych ¢asti predem danych oblasti (systém + - +).

Cilem podpory je v pribéhu klientova zaméstnani co nejvétsi podil nové naucené prace a
dovednosti. Skolitelé predavaii klientfim své zkusenosti s pripravou pokrmd, ¢ napojd a dbaji
na rozvoj pracovnich dovednosti klienta. Tento rozvoj je dale podporen priibézné
pripravovanym Skolenim od dodavatelll — pfiprava kavy, Skoleni o ving, lahlidkarstvi, nebo od
spolupracujicich organizaci.

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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Pfi zahajeni spoluprace v projektu Rozlet je klientovi pridélen Case manager. Ten reSi
veskeré souvislosti s klientovou integraci, z oblasti pracovni, osobni, zaméstnani. Klienta
provazi po celou dobu jeho zaméstnani v kavarné a nasledné i po dobu dvou let po ukonceni

spoluprace.

Klienti jsou v kavarné zameéstnani na dobu 7 mésicl. Presné Casové vymezeni je zavislé na
individudlni situaci kazdého klienta a mize se ménit.

V idedlnim pfipadé je nastaveni pfijimani klientd tak, Ze cca 1 mésic pred odchodem
predchoziho klienta je na zakladé poptavky ze strany projektu nasledné péce s novym
klientem proveden pfijimaci pohovor a pokud se obé strany dohodnou, naplanovana
zkuSebni sména. V pripadé dohody mezi obéma stranami pak klient nastupuje do zaméstnani
po odchodu predchoziho klienta a prebira za néj jeho sménu.

Vzhledem k socidlnim navykdm klientd lze predpokladat, ze nastaveni klientl nebude
fungovat dle vySe uvedeného harmonogramu, ale dle dvou nize uvedenych variant:

Poté, co stavajici klient hrubym zplsobem porusi organizacni fad kavarny, sepiSe se s nim
ukonceni pracovni smlouvy. Dalsi variantou je moznost, Ze stavajici klient neocekavané
neprijde na svou pracovni sménu a je s nim rozvazan pracovni pomér. Pokud nastane jedna
z vySe uvedenych situaci, nebo jakakoliv jind, vedouci k tomu, Zze v Rozmaru vznikne volné
pracovni misto, kontaktuje vedouci nebo case manager projektu Rozletu. Pokud je
v poradniku Cekatel, nebo case manager vi o vhodné osobé pro tuto pozici, probéhne
prijimaci pohovor. Po domluvé mezi obéma stranami se naplanuje zkusebni sména, a pokud
klient ma o misto zajem a jeho prace odpovida pozadavkim ze strany manaZera provozu,
sepiSe se s nim pracovni smlouva na dobu urcitou.

Postup prijeti nového klienta je shodny s predchozim postupem.

V pfipadé, ze stavajicimu klientovi konci pracovni smlouva na dobu urcitou, s jeho praci je
manazer provozu spokojen a klient chce v kavarné zlistat a soucasné neni na poradniku

vhodny kandidat pro pfijeti, je mozné smlouvu na dobu urcitou prodlouzit.

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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Klient i staly zaméstnanec m{ze stiznost podavat pisemné&, nebo fesit situaci osobné. Stiznost
klient FeSi s manazerem provozu, nebo s manazerkou socialni firmy. Pokud se stiznost tyka
tymu spolupracovnikd, je toto FeSeno na komunitni schlizce. Pokud se tyka pouze jednoho

kolegy, je pfizvan pouze ten k feSeni vzniklé situace, ktera se probira na individualni schizce.

Z dlvodu poskytovani pracovni, nikoliv terapeutické podpory, byli na vSechny pozice
v provozu vybrani pracovnici s viceletou praxi v oboru gastronomie, nikoliv psychologie.

Pfed zahajenim provozu byla nastavena pravidla podpory stalych zaméstnancl — Gvodni
Skoleni o praci s klienty a dale nabidnuta moznost individuaini podpory ze strany pr@vodcl
projektu Rozlet — psychologgl.

Vzhledem ke zvySenému riziku konfliktu mezi stalymi zaméstnanci (Skoliteli a vedoucimi
pracovniky) a klienty, byl vytvoren eticky kodex pro stalé zaméstnance tykajici se prace
s klienty. Tento kodex, ktery je pfilozen k pracovni smlouve, je pred nastupem zaméstnanct
jimi podepsan a v prlbéhu zaméstnani se trva na jeho dodrZovani. V pfipadé poruseni
kodexu je tento prestupek resen dle zavaznosti od napomenuti, pres probirani na verejnosti
v ramci komunitnich schlizek, krizovou schlizku s psychologem, az po postup, ktery udava

zakonik prace, jako hrubé, nebo opakované poruseni pracovni kazné.

Odborné skoleni: priibéZné jsou oslovovani dodavatelé kavarny s Zadosti o vedeni Skoleni
v prostorech Rozmaru, které jsou vzdy planovany na dva terminy tak, aby se zaméstnanci
mohli Gcastnit ve svém volném case a byl tim zarucen dostatek ¢asu na predani informaci.
Soucasné se navazuje spoluprace se spratelenymi organizacemi a domlouva se pravidelna
Skoleni zaméstnancl, ktera by podporovala jejich pracovni dovednosti a zvySovala vzdélani
v gastronomickém oboru.

Podpora stalych zaméstnancl pro praci s klienty: pfi vstupu stalého zaméstnance do socialni
firmy se individualné, nebo v mensich skupinach absolvuji Skoleni vedené odborniky
z Rozmaryny — odborné zazemi, ktefi informuji stalé zaméstnance o problematice cilové
skupiny. V pripadé zajmu ze strany stalych zaméstnanci Ize tyto schlizky opakovat. Také je
mozné domluvit si individudlni podporu a s odbornym pracovnikem fesit situace, které

vyplyvaji se zaméstnani a spoluprace s klienty.

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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Veskeré informace o zaméstnancich — zapisy ze schlizek, individualni plany podpory,
hodnotici dotazniky a vystupy z komunit jsou ukladany na mista tomu urcend, konkrétné do
Sanonu. Pracovni smlouvy, zapoctové listy a jiné zasadni dokumenty tykajici se zaméstnance

jsou ukladany do jejich osobnich slozek, které jsou umistény v Sanonu v prostoru kancelari.

Organizacni struktura projektu se rozd€luje na management projektu a provozni Cast.
Management je zastoupen manazerkou socialni firmy zodpovidajici za chod celé socialni firmy
z hlediska dodrzovani standardd socidlni firmy, zaméstnavani klientd a koncepci provozu.
Spolu s fundraisingovou a PR manazerkou, finan¢ni manaZerkou a Ucetni zodpovida za
spravnosti vedeni projektu financovaného zfondl EU, spravnost ucetnictvi, jednani
s verejnosti, propagaci socialni firmy a spolupraci s potencialnimi podporovateli.

Provozni Cast je zastoupena manazerem provozu, ktery odpovida za vedeni provozu socialni

firmy, fungovani provozu a vystupovani socialni firmy k zakaznikovi.

Manazerka FR a PR
socialni firmy manazerka
I
[ |
Financni )
manazerka Ucetni
Manazer
provozu
| |
4 N 4 N
Barman Kuchar
G | J G | J
[ 1
( ) a )
Servirka/cisnik Servirka/cisnik Pomocny
klient st. zam. kuchar a uklid
\ J N\ J

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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Vedle této organizaCni struktury socidlni firmy Café Rozmar existuje také organizacni

struktura Rozmaryny o.p.s. Jeji soucasti je odborné zazemi, které pomaha v predem
stanovenych zakazkach projektu Rozmar. MOZe se jednat o feSeni otazek tykajici se
nastaveni cilové skupiny, typu a mife pracovni i osobnostni podpory klienta, moznost
individudlni ¢i skupinové prace se stalym zaméstnancem. Odborné zazemi je v roli poradce,
nema rozhodujici vliv na déni v socialni firmé&, ale slouzi jako podpdrny prostifedek pfi feseni

zasadnich otazek fungovani projektu.

Projekt: Podpora vstupu na trh prace a prevence socialniho vylouceni osob po ukonceni Ustavni
vychovy formou poskytovani nasledné péce a zaméstnani v socialni firmé, kavarné/galerii Rozmar,
registracni Cislo projektu: CZ.2.17/2.1.00/31594

e zodpovida za pripravu a vasné odevzdani Zpravy o zahajeni projektu
e zodpovida za pfipravu a vcasné odevzdani Monitorovacich zprav véetné vSech povinnych
priloh 15

e zodpovida za napravu nedostatk(l Monitorovacich zprav

e zodpovida za realizaci jednotlivych aktivit projektu dle Grantové smlouvy a Projektové prirucky
e zodpovida za spravnost a Uplnost vybérovych Fizeni spojenych s realizaci projektu

e zodpovida za prlikaznost podporenych osob (indikatory projektu)

e zodpovida za pripravu podkladd ke kontrole a za napravu nedostatkd

¢ komunikuje s Magistratem hl. mésta Prahy a Ucastni se jednani

¢ vede projektové porady a provadi zapis z porad
Provoz
e je zodpovédny za fadny chod podniku a jeho dalsi rozvoj

e je nadfizeny vSech zaméstnanci: klient( i stalych zaméstnancli

e kontroluje pravidelné hospodareni podniku

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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e svolava a vede komunitni schlizky — 1x 2 mésicné (2 smény), kde informuje klienty i stalé
zaméstnance o hospodareni podniku v priibéhu minulého mésice, fesi se zde problémy mezi
zaméstnanci a planuji aktivity na nasledujici mésic

e svolava a vede porady — 1x mésicné, kterych se Ucastni FR a PR manazerka manaZer provozu
na kterych se fesi propagace kavarny a hodnoti hospodareni s ohledem na FR plan

o zastupuje socialni firmu navenek ve vSech jednanich

e zodpovida za zpracovani a dodrzovani standard i dalSich vnitfnich pravidel fungovani podniku

e vénuje se stazistdm, exkurzim a navstévam

e domlouva podminky realizace akci na objedndvku spolené s manazery provozu

¢ spolurozhoduje o personalnich zménach spolecné s manazery provozu

e v pfipadé nepfitomnosti manaZzera SF ho zastupuje z hlediska provozu hlavni manazer

provozu, v pripadé aktivit ovliviiujici realizaci projektu zastupuje reditelka/projektovy manazer

e denni reporty o pohybu penéz v kavarné
e zpracovani financnich prehledl — naklady, prijmy
e zpracovani mésicnich financnich reportl pro kontrolu souladu s FR planem organizace

¢ kontrola plnéni FR planu (pfijmy, naklady)

Spoluprace s PR/FR manaZzerem pfi planovani propagacnich akci v kavarné (specialni akce, napfr.
tyden ,s")
Spoluprace s FR/PR manazerem pri pripravé propagacnich materiall tykajicich se kavarny

Zameéstnanci, klienti

e prijima klienty a stalé16zaméstnance
e vede prijimaci pohovory, vyhodnocuje je a vede zapis
= ZjiStuje motivaci zaméstnancl pro praci v kavarné a vhodnost adepta pro danou
pozici (viz pfijimaci kritéria)
* seznamuje zaméstnance s etickymi principy a pravidly vnitfni komunikace socialni
firmy
» seznamuje zaméstnance s organizacnim fadem s jejich odpovédnostmi, povinnostmi a
pravy
» seznamuje zaméstnance s prlibéhem zaméstnani (podpora na pracovisti, systém
hodnoceni, délka zaméstnani, plan individualni pracovni podpory)

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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» podle potreby doporudi klientovi zaméstnani v jiné firme, pripadné tuto situaci resi
s prlivodcem klienta

o zakladd slozku zameéstnance/klienta v pfipadé jeho prijeti. V pfipadé neprijeti
zaméstnance/klienta vypracovava zpravu se zakladnimi Udaji o adeptovi a dlivod nepfijeti.

¢ eviduje zadjemce o zameéstnani v poradniku a dle potfeb a aktualnich moznosti je zaméstnava,
pripadné jim nabizi dalSi moznosti podpory ze strany Rozmaryny (Rozlet, Za SAMostatnosti,
brigada).

¢ hodnoti klientovu zkusebni sménu a rozhoduje o pfijeti uchazece.

e pripravuje podklady pro uzavieni pracovné pravniho vztahu se zaméstnancem/klientem,
vypracovava vstupni dotaznik.

e vypracovava zavérecnou zpravu o pribéhu zaméstnani pri ukonceni pracovniho poméru mezi

Rozmarynou a klientem.

e kontroluje praci klientd a zaméstnanci v kavarné

e hodnoti praci klientll a zaméstnancli v kavarné

e dava navrh na finan¢ni ohodnoceni zaméstnancd spoletné s manazery provozu

e pripravuje zaméstnance na praci s klienty

e pripravuje Skoleni pro klienty a zaméstnance

e vede evidenci a dokumentaci klientd i zaméstnancl

¢ informuje zaméstnance o hospodareni a dalSim sméfovani podniku

e poskytuje zaméstnanclm potfebnou podporu

e dba na respektovani individualnich moznosti klientl, dba na posilovani samostatnosti a
odpovédnosti.

e zajiSt'uje dodrzovani micenlivosti o osobnich Udajich klientd.

e Evidence osobnich doklad(i zaméstnanci v osobnich slozkach (smlouvy, zapoctové listy apod.)

Zpracovani dokumentd, program RUKU V RUCE

e vytvafi metodiku prace s klienty, zavadi do praxe, zodpovédny za jeji dodrZovani, rozvoj,

vyhodnocovani; jednou za pll roku probiha jeji revize

e vytvafi standardy socialni firmy Rozmar na zakladé dostupnych materiald; jednou za pl roku
probiha jeji revize

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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Mobilni kavarna

je inicidtorem v oslovovani potencialnich partner(i, sponzord a dodavatell pro provoz mobilni kavarny

spolecné s PR manazerem

komunikuje spolecné s PR manazerem s organizatory, poradateli a dalSimi osobami
zodpovédnymi za akce, na kterych je kavarna provozovana, domlouva podminky realizace,
kromé technického zazemi (Ukol manazera provozu)

uréuje spolu s manazery provozu zameéstnance pro praci v této mobilni kavarné

mdZe urCovat vhodné adepty, brigadniky také ve spolupraci s projektem Rozletu, pfipadné

dalSich projekté Rozmaryny

Ostatni

aktivné ziskava informace o rozvoji socidlnich firem a Gcastni se dalSiho vzdélavani v této

problematice — profesni rlist

PoZadavky, kvalifikace

SS, VOS nejlépe v oboru managementu & socidlniho zaméreni

praxe min. jeden rok na vyssi manazerské pozici

zkuSenosti s vedenim tymu

schopnost prace v tymu

zajem o danou problematiku — jak cilové skupiny, tak socialnich firem
zajem o dalsi vzdélavani

kreativita, zodpovédnost, spolehlivost

Vybérové fizeni

Zacvik

pohovor s uchaze¢em vede soucasny manaZzer socialni firmy spolecné s provoznim

v pripadg, ze v dané chvili neni pozice manazera obsazena, je rozhodnuti zaleZitosti feditelky,
kterad zohledruje nazor provozniho, pfipadné dalSich zaméstnancl, ktefi s provozem socialni
firmy souvisi — predpokladame, Ze manazer SF je — nemél by byt automaticky zastupovan — to
nechme na krizové situace

feditelka by méla byt u néjakého kola pohovoru ve vSech proejktech - podpis smlouvy
rozhodnuti o prijeti je v rukou soucasného manazera SF, ktery své rozhodnuti konzultuje

s provoznim, prihlizi k jeho nazoru

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.

"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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e do funkce uvadi nového zaméstnance soucasny manazer socialni firmy

e prvnim krokem je predstaveni manazera, tymu v kavarné

e soucasny manazer je novému k dispozici dle vzajemné dohody a potreby

e v pfipadé neobsazenosti pozice manazera, je novy manazer zaucovan reditelkou (principy,
obecna pravidla a principy) a provozni (predstaveni vlastniho provozu) feditel/ka moc neche
zauCovat manazera soc.firmy — predpokladejme, ze manazera mame, myslime dopredu a véas

si zajistime prostor na zauceni

Vzdélavani
e manazer socialni firmy si sam aktivné vyhledava moznosti dalSiho vzdélavani souvisejici s jeho
pracovni pozici a problematikou na kterou je socialni firma zamérena

o vzdélavani je hrazeno ve stanovené mife na zakladé dohody s Feditelkou organizace

Zasobovani
¢ komunikace s dodavateli a obchodnimi zastupci o stavajicich i novych produktech v souladu se
strategii podniku
e objednani a nakup zbozi dle pozadavkd kuchare a barmana
e prevzeti a zaplaceni zboZi od dodavatele
¢ evidence zbozi do skladového hospodafstvi
e prevody v elektronickém hospodarstvi v ramci sklad(

e evidence vystupl z elektronického hospodafstvi s ohledem na potieby provozu

Odbytova strategie
o kalkulace cen
e tvorba sezdnnich, dennich a obédovych nabidek
e spoluprace s PR manazerkou a manazerkou projektu ohledné pripravy strategie akci v kavarné

e organizace akci

Finance
e podil na pfipravé mzdové, cenové a zboZové politice
e priprava podklad pro mzdy (pohybliva slozka mzdy, osobni ohodnoceni, evidence dochazky,
evidence prohreskd vidi vnitinim smérnicim provozovny)
e kontrola hospodarnosti s ohledem na provoz

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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evidence a kontrola trzeb

evidence a kontrola zrcadel

evidence Ucetnich dokladl a pasek z registracni pokladny

priprava mésicniho reportingu o trzbach kavarny s ohledem na FR plan a financni strategii
evidence elektronické pokladni knihy a Ucetnich dokladd

evidence cenin (stravenky)

inventury, zajisténi vystupl a naprav pfi zjisténi chyby

Prace se zaméstnanci

zajisténi inzerce a ziskani novych potencialnich zaméstnancl

Ucast na prijimacim pohovoru klientl a zaméstnanct

zaskolovani novych klientli a zaméstnanct

hodnoceni novych zaméstnancd

pravidelné hodnoceni klientd na komunitnich schiizkach

kontrola a zajisténi hodnoticich dotaznikl klientd

priprava individualnich pland klientd

informovani zaméstnanci o terminech komunitnich schiizek

priibézna podpora klientd v dobé jejich pracovni smény

vytvoreni planu vyuziti klientd ¢i zaméstnancl na jednorazovych i opakovanych akcich
Skoleni zaméstnancl (odborné dovednosti a Skoleni o klientech)

kontrola a nastaveni systému fungovani provozu kuchyné a baru,

kontrola prace vSech zaméstnancd spadajicich z hlediska organizacni struktury pod manazera
provozu

evidence dochazky

zajisténi ziskani osobnich dokumentl zaméstnance — predani do osobnich slozek (smlouvy,
zapoctové listy apod.)

Ostatni

zajisténi potfebnych podklad pro spravné a priikazné vedeni provozu z hlediska hygienickych
norem a nadrizenych pfislusnych organ( statni spravy a méstské Casti (evidence odpadu,
Haccp, evidence teplot v lednicich, evidence pouzivani kuchyné za ucelem peceni dezertd
apod.)

zajisténi Skoleni bezpecnosti prace zaméstnanci

feseni reklamaci a stiznosti dodavatelll a zakaznik{

zajisténi funkénosti provozu po technické strance (opravy a udrzba zafizeni a vybaveni)

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.

"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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predavani informaci o své sméné a praci manazerovi provozu na protisméné (objednavky,

zavozy zbozi, akce, zmény v praci podfizenych zaméstnanc — kuchyné, bar)

Mobilni kavarna

ziskani informaci od poradatele o technickych podminkach provozu (elektro, voda, sortiment,
prijezd apod.)

zajisténi dopravy

zajisténi sortimentu

zajisténi personalu

pfiprava nabidek

zajisténi zavérecného vylctovani po ukonceni akce

inventura zbozi mobilni kavarny

Kompetence manazer provozu:

ManaZer provozu zodpovida a jedna za Rozmar tak, aby zajistit bézny provoz Rozmaru v souladu se

Standardy socialni firmy Rozmar a vnitfnimi pravidly organizace. Komunikuje s dodavateli i klienty.

Zajist'uje financni prehledy, Ucetni doklady a podili se na organizacnim zajiSténi PR a FR aktivit.

Z hlediska organizacni struktury podléhaji jeho kompetence manazerce socialni firmy, ktera priibézné

kontroluje vystupy Rozmaru a jeho praci.

Odpovédnost:

Odpovédnost za vySe uvedené okruhy prace a dale za:

Pfiprava a organizace akci (soukromé osoby, firmy; partnefi Rozmaryny ve spolupraci s
fundraiserem).

Spravnost evidence financnich podkladd (zrcadla, denni uzavérky, vyjezdy ze skladového
hospodaistvi, z pokladniho systému apod.)

Zajisténi ochrany financnich prostredk( pred zcizenim a jejich predani do banky.

Zaskolovani novych stalych zaméstnancl

Zaskolovani klientd v delsim ¢asovém uUseku dle potieb klienta, zajisténi Skolitele (barman,
kuchar), kontrola skolitele pfi ziskavani pracovnich navykd klienta.

Zajisténi fungovani provozu po technické strance

Zajisténi podkladd a formulard nutnych pro spravné fungovani provozu, které jsou vyzadovany
prislusnymi nadfizenymi organy a majitelem prostor — méstskou c¢asti

Odpovédnost za udrZitelnost podniku

Opravneéni:

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.

"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”

21



PRAIHA

OPP Rena|cue

’ PRAIGA
A PRA|G

EVROPSKA UNIE

Jednat za Rozmarynu o.p.s. pfi jednani s dodavateli a obchodnimi zastupci ohledné objednani
a zaplaceni dodavky zbozi, materidlu, & sluzeb do provozovny Café Rozmar.

Jednat s Ucetni ohledné Ucetnich dokladl a evidovat je.

Jednat se zaméstnanci a klienty a Ukolovat je v souladu s vnitfnimi predpisy organizace
a popisem pozice daného zaméstnance

Kontrolovat a hodnotit klienty i stalé zaméstnance - vyuziti pracovniho Casu, zapis do
konzumacnich listd, pfichod na sménu.

Vyzadat od zameéstnance ¢i klienta dechovou zkousku, v pfipadé podezieni na intoxikaci

alkoholem.

Zastoupeno: 2 x zaméstnanec

Uklid a pfiprava pracovisté pred sménou a po ni

Chladici zafizeni — doplfiovani zbozi ze skladu napojl
Kavovar — Udrzba, zapnuti

Pipa — Udrzba, proplach pred kazdou sménou

.Myci Cast" — myti v myCce, pribézna udrzba

Prostory za barem — priibézna udrzba béhem smény

Dopliiovani zboZi

prevzeti zboZi od provozniho
provedeni pisesmného zdznamu o prevzeti zbozi od provozniho
doplnéni zboZi do chladicich zafizeni

pripraveni a odevzdani prazdnych oball dodavatelim

Priprava napojtl

prevzeti objednavky od servirky/cisnika
priprava napojl dle standardniho postupu

predani pfipraveného napoje servirce/Cisnikovi

Kontrola a zaznam o stavu zbozi

kontrola a zapis stavu zboZi do pfipravenych tabulek pfi predani smény- zrcadlo

zaznam o chybéjicim zbozi — podklad pro objednani zbozi

Prace s klienty

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
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pomoc pfi zauceni novych zaméstnancd na pozici ¢isnik/servirka
hodnoceni zaméstnancl na pozici ¢iSnik/servirka pfi praci

Vv

dohled nad praci cisnik(/servirek

pomahat s pfipravou spojenou s rannim otevienim kavarny

pomahat pfi celkové inventure zboZzi

kasirovani zboZi pres registracni pokladnu

evidence tipst a jejich déleni dle pracovitosti jednotlivych zaméstnancl na pozici
¢isnik/servirka a barman

»zasahovani* do mzdové, cenové politiky a riznorodosti nabizeného zbozi

Pozadovana kvalifikace:

Praxe v oboru na stejné, ¢i obdobné pozici min. 1 rok

Vzdélani v oboru, i kurzy

Kompetence:

Barman zodpovida za funkénost baru z hlediska predavani informaci manazer@im provozu o zboZi a

stavu zafizeni, zajiStuje pravidelnou Udrzbu pracovniho prostoru, pfedava a kontroluje denni trzbu a

pripravuje a vydava napoje Z hlediska organizacni struktury, podléhaji jeho kompetence manazerfim

provozu a manazerce socialni firmy.

Odpovédnost:

Udrzba pracovniho prostoru baru a hlavniho prostoru hostd.

Spravnost pipravy napojll — dle standardnich postupd.

Pfedavani informaci o technickém stavu zafizeni a vybaveni baru z dlvodu pfipadného
servisu.

Pfedavani informaci o chybé&jicim sortimentu.

Evidence dopliovaného zbozi ze skladu.

Prodej zboZi pres registracni pokladnu, kontrola spravnosti markovani a vyuctovani
objednavek zakaznik&m.

Komunikace s kuchyni ohledné objednani a vydeje jidel.

Spravnost predavanych dokumentd o stavu trzeb manazerim provozu.

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
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e Predavani informaci o praci klienta a i stdlého zaméstnance na pozici servirka/ciSnik
manazerlm provozu.

e  Zaskoleni klientl dle individualniho planu a potteb klienta.

Opravnéni:
e Kontrolovani a hodnoceni klientd i stalych zaméstnancl na pozici servirka/Cisnik — vyuZiti
pracovniho Casu, zapis do konzumacnich listd, pfichod na sménu.
o Ukolovani klient@ i stalych zaméstnancl na pozici servirka/cidnik.
e Navrhovat zmény ve mzdové, cenové a zboZové politice.

e Podileni se na pripravach kratkodobych akci.

Zastoupeno: 2 x zaméstnanec

Pfiprava a Udrzba pracovisté béhem smény
e prlbézny uklid pracovisté kuchyni
e zavéreCny Uklid pracovnich prostor — v pfipadé, Zze pomocny kuchar pljde dom@ dfive nez

kuchaf 24

Pfiprava a vareni jidel
e pfiprava a vareni jidel dle dodané objednavky
e priprava surovin v priibéhu den

e vyroba pokrm{ dle standardnich postup( (receptura)

Dopliiovani zboZi
e prevzeti zboZi od provozniho, popf. dodavatele
e evidence dodaného zboZzi
¢ evidence chybéjiciho zboZi — podklad pro nakup

o kontrola Cerstvosti surovin, v pfipadé proslého zbozi oznamit provoznimu

Pozadovana kvalifikace:
e Praxe v oboru na pozici hlavni kuchaf, kuchaf min.5 let

Vv

e Vzdélani v oboru kuchaf/cisnik

Kompetence:

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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Kuchaf odpovida za funkcnost kuchyné z hlediska predavani informaci manazerlim provozu o zboZzi a
stavu zafizeni a zajiStuje pravidelnou Udrzbu pracovniho prostoru. Dale zodpovida za kvalitu a

Cerstvost pripravovanych pokrml a jejich predani zakazniklm. Z hlediska organizacni struktury

podléhaji jeho kompetence manazerlim provozu a manazerce socialni firmy.

Odpovédnost:

« Udrzba pracovniho prostoru kuchyné, zézemi zaméstnanctl a socialniho zafizeni hostd.

e Spravnost pripravy pokrmd, jejich expedice — dle standardnich postupd.

e Predavani informaci o technickém stavu zafizeni a vybaveni kuchyné z ddvodu pfipadného
servisu.

e Predavani informaci o dobé trvanlivosti chybéjiciho sortimentu manazerlim provozu.

e Podileni se na pripravé dennich nabidek.

¢ Komunikace s barem ohledné objednani a vydeje jidel.

e Predavani informaci o praci klienta a i stdlého zaméstnance na pozici servirka/ciSnik
manazerim provozu.

e  Zaskoleni klientl dle individualniho planu a potteb klienta.

Opravnéni:
e Kontrolovani a hodnoceni klientd na pozici pomocna pracovni sila do kuchyné a pomocny
kuchat — vyuziti pracovniho ¢asu, zapis do konzumacnich listl, pfichod na sménu.
o Ukolovani klientl na pozici pomocné pracovni sila do kuchyné a pomocny kuchat.
¢ Navrhovani zmén ve mzdové, cenové a zboZové politice.

¢ Podileni se na pripravach kratkodobych akci.

Zastoupeno: 2 x zaméstnanec, 2 x klient

Uklid a priprava pracovité pred sménou a po ni
e pomoc s pfipravou prostoru hostd pred otevienim restaurace
e pomoc s Udrzbou s prostorem baru a za barem
e roznaseni dennich nabidek, jidelnich a napojovych listkll na jednotlivé stoly
e Udrzba stold béhem pracovni smény: po odchodu hostll zkontrolovat stav stolu a zidli,

v pripadé znecisténi oftfit stdl, Zidle, jidelni a napojové listky

Expedice napojd a obcerstveni

e objednani napojl a obCerstveni

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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zapsani objednavky do registracni pokladny, nebo na listek

predani objednavky barmanovi, nebo do kuchyné s oznacenim Cisla stolu

po zhotoveni napoje Ci obcerstveni odnést toto zakaznikovi véetné nezbytnych propriet

sbirani nepotfebného a prazdného skla, nadobi a pfibor{ ze stold hostl

odneseni sesbiraného skla a nadobi na prislusna mista k jejich umyti

Ostatni
e kasirovani zakaznikd pres registracni pokladnu s vydanim Gctenky o zaplaceni
e pomocné prace spojené s pfipravou jednorazovych akci (vystavy, veCery na téma apod.),

rezervaci apod.

Pozadovana kvalifikace st. zam:

e Praxe v oboru, nebo/a vzdélani v oboru

Pozadovana kvalifikace klient:

e Praxe v podobném zafizeni i v prodejné vitana

Kompetence:
Servirka/cisnik odpovida za stav v prostoru hostl, vCetné socidlniho zafizeni, dale za objednani a

doruceni objednavky. Organizacné jejich kompetence podléhaji barmanovi a dale manazerdim provozu.

Odpovédnost:
 UKklid a priprava prostoru host{l pred pracovni sménou a po ni.
e Pravidelna udrzba hlavniho prostoru hostl a baru.
¢ Objednavky, predani informace o objednavce barmanovi, nebo do kuchyné.
e Markovani objednavek do registracni pokladny a jejich vylGctovani zakaznikm.

e Servirovani napojl a jidel zakaznikdm dle stanovenych pravidel.

Zastoupeno: 2 x klient

Priprava pokrm@ béhem dne
e priprava jednotlivych surovin
e pfiprava zeleniny

e pomoc kuchafi s pfipravou pokrmd dle jeho zadani

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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Priprava a uklid pracovisté pred a po snidanich
e priprava a udrzba pracovisté hlavni kuchyné a dalSich prostor
e priprava nadobi a priborl
¢ vyndani umytého nadobi z mycky a rozneseni na mista jim uréena
¢ Uklid nakoupeného zboZi na predem urcena mista a pripadné pfiprava na jejich zpracovani

e pomoc s Uklidem interiéru v prostorach hostt po snidani

Uklid restaurace a kuchyné
e zamést a umyt podlahu v celé restauraci, v prostorech za a kolem baru, v prostoru hostd a
kuchyni
o zalit kvétiny
e otfit parapety okolo oken
¢ vynést odpadkové kosSe v celé restauraci, zazemi, WC a kuchyni koSe do urcené popelnice

¢ pravidelna Udrzba vnitfnich prostor lednic (dle potfeby)

Uklid v prostorech WC a zazemi zaméstnanct

e umyt umyvadla

umyt zrcadla

e umyt WC

e umyt sprchy zaméstnancd

e otfit obklady na zdech

e zamést a umyt podlahy na WC, u umyvadel, v zazemi zaméstnanc( a v prostorach zasobovani
¢ doplnit toaletni papir na WC, papirové rucniky a tekutd mydla dle potieby

¢ vynést odpadkové koSe do urcené popelnice

Uklid pred restauraci
e zamést prostory pred restauraci
e umyt vnéjsi parapety oken a okoli oken

e zamést vnitfni dvorek

Ostatni
e ostatni Udrzba vnitinich a vnéjsich prostor dle zadani provozniho
e pokud dojde myci prostredek, pripravek, pomicka ¢i hygienické potfeby na WC oznamit tuto

skuteCnost provoznimu

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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Pozadovana kvalifikace:

e Uchazeci o zaméstnani majici praxi, nebo vzdélani v oboru jsou uprednostnéni.

Kompetence Pomocny kuchar a Uklid:
Pomocny kuchar a Uklid odpovida za Cistotu vSech prostor kavarny Rozmar a dale pomaha s pripravou
pokrmd dle zadani kuchare. Jeho kompetence spadaji z hlediska organizacni struktury pod vedeni

kuchare, pfipadné barmana.

Odpovédnost:
e Pravidelnd udrzba a Uklid pracovniho prostoru hlavni kuchyné.
e Pravidelna Udrzba a Uklid zazemi zaméstnancl a socialnich zafizeni hostd.
e Pravidelna udrZzba hlavniho prostoru hostd.
o Uklid pred kavarnou, zalévani kvétin.
o Uklid zboZi na predem uréend mista

e Spravnost pripravy pokrm{ dle zadani kuchare ¢i standardnich postup(.

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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Komunikacni strategie Rozmar vychazi ze dvou rovin: management a fadovi pracovnici.
Management kavarny ma v prvé fadé v kompetenci financni Fizeni projektu z hlediska
financovani z OPPA, dodrzovani stanoveného FR planu, opirajiciho se o predpokladané trzby
kavarny, dale pripravu PR aktivit a zajiété&ni fungovani provozu kavérny. Ukolem fadovych
pracovnikd je zajisténi bézného provozu kavarny z hlediska pfipravy pokrm@ a napojd,
obsluha hostl a zajisténi dohledu nad praci klientd.

Financni Ucetni
manazerka

_— 1

/
Manazerka FR a PR
socialni firmy manazerka
I o o e e e e e e N
I — e — y_ VvV e e
Manazer < i9

I provozu P I
: 7y - |

\ 4 \ 4 |
I ~
| Barman Kuchar I
| I
| — - I

v \ 4 |

I Servirka/cisnik Servirka/cisnik Pomocny kuchat |
I klient st. zam. a uklid klient I
I

S kym: Finan¢ni manazerka

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”



PRA|HA
’ PRA|GUE
PRAIGA

A PFRA|G

EVROPSKA UNIE

Co: finanCni zalezitosti tykajicich se projektu z hlediska financovani z OPPA, vytvareni
monitorovacich zprav, jednani s magistratem.

Jak: telefonicky, emailem, osobné

S kym: Ucetni

Co: Ucetni doklady z hlediska zplsobilosti naklad{, rozictovani stfedisek, monitorovaci
zpravy, Ucetni doklady kavarny, DPH, mzdové naklady apod.

Jak: telefonicky, osobné

S kym: FR a PR manazerka

Co: priprava akci (sponzorské dny, benefice...), propagacni materialy, propagace MK; revize
FR planu a zajisténi dodrzovani planovanych obratl

Jak: emailem, osobné

S kym: ManaZzer provozu

Co: prehled o fungovani kavarny, informace o provozu a praci klientll, predavani vystupl

Jak: telefonicky, osobné

S kym: Finan¢ni manazerka
Co: Ucetni doklady hrazené z OPPA, formulare monitorovacich zprav

Jak: telefonicky, osobné

S kym: FR a PR manazerka

Co: informace o pripravovanych dennich nabidkach, priprava akci, PR, pfiprava podkladd
k revizi FR planu

Jak: telefonicky, osobné, emailem

S kym: Ucetni

Co: mzdové podklady, Ucetni doklady provozu kavarny

Jak: telefonicky, osobné, emailem

S kym: Manazer provozu

Co: informace o provozu kavarny, o praci klientd a zaméstnanct, o planovanych akcich
Jak: telefonicky, osobné, pisemné

S kym: Barman

Co: informace o technickém stavu baru, prehled o surovinach, akéni nabidky

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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Jak: osobné

S kym: Kuchar

Co: informace o technickém stavu kuchyné, prehled o surovinach, denni nabidky
Jak: osobné

S kym: klienti

Co: informace o praci klienta a jeho plsobeni v kavarné

Jak: osobné

S kym: zaméstnanci

Co: informace o praci zaméstnance a jeho plsobeni v kavarné

Jak: osobné

Samotny provoz kavarny je v kompetenci manazer( provozu. Aby kavarna fungovala co
nejlépe, a pokud mozno se predesSlo pfipadnych problémdm, je nutné zajistit funkcni

komunikaci mezi manaZzery.

Informace o technickém fungovani provozu (nefunkcnost zarizeni, opravy, dodavka zbozi,

schlizka s obchodnim zastupcem apod.).

e Predavani informaci mezi manazZery je provedeno zapisem na predem urcené misto.
Zapisuje ten manazer, ktery provedl nahlaseni opravy/zavozu s uvedenim terminu
prijezdu opravare (obchodniho zastupce, zavozu...) s predpokladanou financni ¢astkou za
opravu/dodavku. Pokud dojde napf. ke zjisténi nefunkcnosti pfistroje, ale nebude
zajisténa jeho oprava, bude o tom taktéZ proveden zapis.

Priprava podklad{ pro mzdy (osobni ohodnoceni, sankce).

e Pokud klient v prlibéhu zaméstnani porusi vnitfni smérnice, provede pfitomny manazer o
jeho prestupku zapis s navrhem sankce do dokumentu dochazka.

Priprava financnich prehled

e Kazdy z manazer(l zaznamenava do elektronické pokladni knihy a evidence stravenek
prehled trzeb za svou pracovni sménu, s uvedenim vSech prijm0 a vydajd za den, kdy je
v praci. Aktualizovanou elektronickou pokladni knihu zasila pritomny manazer po zkonceni
pracovni doby emailem manaZzerce SF.

Evidence pokladni knihy

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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e Veskeré doklady (prodejky, faktury, paragony, vycetky z pokladny) se eviduji do
pokladni knihy. Na kazdy doklad se uvede poradni Cislo, datum a podpis manazera,
ktery doklad evidoval. K predem stanovenému datu se elektronicka pokladni kniha
vytiskne, priloZi do Sanonu a po celkové kontrole manazerkou SF se preda ke
zpracovani Ucetni. Celkovy popis obéhu ucetnich dokladl v kavarné je zapsan ve
vnitini smérnici: Obéh Ucetnich dokladd.

Mobilni kavarna

e Na zakladé stanoveného harmonogramu o provozu MK se musi manazefi domluvit mezi
sebou tak, aby v nepritomnosti jednoho, byl po celou dobu k dispozici v kavarné druhy
manazer. Ten ma na starosti danou sménu, véetné vSech naleZitosti, které jsou tfeba pro

zajisténi fungovani provozu.

Vnitfni smérnice organizace: tento dokument popisuje v 18 bodech pravidla fungovani,
kterymi se zaméstnanci musi Fidit, v pripadé poruseni téchto pravidel je zde uvedeno jaké
postupy budou nasledovat (viz. priloha ¢.2 ).

e Pri poruseni smérnic provede pritomny manazer o tomto prestupku zapis do dokumentu

dochazka.

Dochazka: tento formular slouzi k evidenci dochazky vsech zaméstnancl a dale jako podklad
pro rozpis smén a evidenci pozdnich pfichodl, popf. jinych prestupkl vGci vnitfnim
smeérnicim.

Vyména smény: manazer, kterému je nahlasena vyména smény zajisti zapis do dokumentu
dochazka. Pokud nastane situace, Ze néktery ze zaméstnancl nepfijde na svou sménu (z
dvodu nemoci, ¢ se neomluvi predem) musi pfitomny manazer zajistit nahradu za
nepritomného zaméstnance. Také miZe rozhodnout o tom, Ze neni nutné zajistit nahradu.
Pokud neni mozné zaméstnance nahradit jinym zameéstnancem, musi zajistit fungovani
provozu vlastni silou.

Pozadavky na dovolenou, uvolnéni ze smény: do dokumentu dochazka se zaeviduje dovolena
zaméstnance. Manazer spolu se zaméstnancem vybirajici, si dovolenou se domluvi
s protisménou na moznosti zaskoku po dobu zaméstnancovi dovolené. Pokud neni mozné
vykryt vSechny dny zaméstnancem na stejné pozici na protisméné, je na manazerovi
provozu, aby zajistil zaskok za zaméstnance na dovolené.

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
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Evidence pozdnich pfichodl: do tabulky dochazka se eviduje kdo a s jakym zpozdénim prisel
pozdé na sménu, pfi zapisu se vzdy klient upozorni, jaké budou z jeho pozdniho pfichodu
vyvozeny didsledky (navrh na sankci). Pozdni pfichody vsech zaméstnancl eviduje pritomny

manazer provozu.

Pravidla sankci: urcuji sazbu sankce dle uvedenych prestupkl vaci vnitini smérnici.

e Pri poruseni vnitinich pravidel je zaméstnanci/klientovi udélena sankce z Castky osobniho
ohodnoceni — soucasti mzdy, vystupem na kterém se sankce zobrazi je vyplatnice. O
udéleni sankce je zaméstnanec informovan pfi prestupku, celkova vyse sankce je feCena
na komunitnich schlizkach, kde maji zaméstnanci pravo se ke svému prestupku vyjadrit, i
ho obhajit.

Elektronické konzumacni listy: vSichni zaméstnanci si zapisuji odbér napoji ¢ pokrml pro
vlastni potfebu na svij Gcet v pokladnim systému, odbér kontroluje nadfizeny pracovnik.

Spravnost zapisu do pokladni systému ovéruje pritomny manazer.

Individualni plan: pred komunitni schlizkou je vzdy kazdy mésic vypracovan individualni plan
pracovnich dovednosti kazdého klienta s uvedenim termint, do kdy by se mél v urcitych
dovednostech zlepsit. Predani hodnoticich dotaznikl pfimych nadfizenych zaméstnanct
k jejich vyplnéni, jejich kontrola a nasledné vypracovani individualnich pland je v kompetenci
manazera zodpovidajici za sménu, ve které klient pracuje. Pokroky v planu hodnoti manazer

v pribéhu mésice na zakladé sledovani dovednosti klienta

Komunitni schlizky: vzdy 1x mésicné pro danou sménu, mési¢ni hodnoceni provozu kavarny,
feSeni prestupkd vaci vnitinim smérnicim, hodnoceni rozvoje pracovnich dovednosti klienta.
Vedeni téchto schiizek je kompetenci manazerky socialni firmy, Ucastni se manazer provozu

dané smény.

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
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Tymové hodnoceni fungovani projektu bude probihat na komunitnich schiizkach, kdy se
bude hodnotit fungovani tymu, stalych zaméstnancl a klientd a také Uspésnost, Ci
neuspésnost provozu.

V ramci pravidelnych schizek manazerky socidlni firmy, manazerl provozu a FR/PR
manazerky se bude hodnotit UspéSnost provozu z hlediska poradanych aktivit a financi
s ohledem na financni plan. Formou: ,naplanuj, udélej, zkontroluj, zmén" bude hodnoceno

fungovani provozu a rozvijen a podporovan jeho potencial.

S ohledem na financovani projektu z financnich prostfedkd EU jsou po dobu podpory

nastaveny pro hodnoceni projektu indikatory.

Podporena osoba: klient, ktery byl zaméstnan, avsak z dlivodu nespokojenosti z jedné, Ci
druhé strany byla brigada predcasné ukoncena
Uspé&éné podpofend osoba: klient, ktery absolvoval brigddu dle stanovenych pravidel

v Casové ohrani¢eném intervalu.

Podporena osoba: klient, ktery byl zaméstnan, avsak z urcitych divodl doslo k pred¢asnému
ukonceni pracovnépravniho vztahu, ne dohodou (opakované poruseni pracovni kazné, hrubé
poruseni pracovni kazné)

Uspésné podporend osoba: klient, ktery byl zaméstnan:

a) po dobu 7 mésicd,

b) méné nez 7 mésicl, ale ddvodem odchodu bylo nalezeni jiného zaméstnani

c) méné nez 7 mésicll, ddvodem odchodu byly osobni, zdravotni problémy, ¢i jiné problémy

(odchod byl reSen konstruktivné, dohodou)

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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Seznam priloh

Priloha 1: Eticky kodex

Priloha 2: Vnitrni smérnice organizace
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Priloha C. 1 Eticky kodex stalého zaméstnance

Povinnosti ¢lenll tymu je nejen zabezpeceni provozu kavarny, ale také socialné - pracovni
podpora klientl. Z tohoto dlvodu je nutné, aby vztahy mezi stalymi zaméstnanci a
zaméstnanymi klienty byly na Cisté profesionalni Urovni a aby byl stdly tym dostatecné

vyzraly a schopny nalozit se zodpovédnosti, které je mu svérena.

Tento eticky kodex je platny pro vSechny stalé zaméstnance jak v ramci pracovni doby, tak

mimo ni. Jeho poruseni bude feSeno manazerkou socialni firmy.

Stali zameéstnanci jsou povinni:

1. Chovat se jako vyzrdly a pozitivni pracovni i osobni vzor (napt. pfi feSeni konflikt(
s klienty nepouzivat hrubé vulgarni ¢i znevazuijici vyrazy).

2. Nevyuzivat klienty pro jakykoliv osobni prospéch (napf. obchodovani s klienty &i jejich
kamarady) a nezneuzZivat moci, ktera vyplyva zjejich role a postaveni (napr.

uprednostiovat klienty podle osobnich sympatii).

3. Dodrzovat hranice mezi osobnim a pracovnim Zivotem, tj. nenechavat klienty prespavat u

sebe doma, nesdélovat jim osobni Udaje, jako napf. adresu domd.

4. Dodrzovat Cisté profesionalni vztahy s klienty, tj. v Zadném pfipadé s nimi nenavazovat

sexualni ani intimni vztah.

5. Netolerovat uzivani navykovych latek, v¢. alkoholu (vyjimku tvofi cigarety - na

vyhrazeném misté).

6. Oznamit jakékoli kradeze financi, zbozi i zafizeni.

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
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V Praze dne: Podpis zaméstnance

Priloha €. 2: VnitFni smérnice

Zaméstnanec chodi na svou sménu vcas, to znamena, ze prijde do doby, nez mu zacina

sména, uvedena ve formuldfi ,,Rozpisu smen", ktery je vyvéSen na predem uréeném miste.

Pokud zaméstnanec neprijde vcas, dostavaji pozdni prichod, tj. ,PP". Pozdni pfichody se
zapisuji do , Tabulky pozdnich prichodd". Zde se scitaji, a kdyz jsou 3 v daném meésici,
dostane zaméstnanec absenci ,A". Pfi tfech ,A" na komunitni schlizce zvazi vedeni kavarny
ukonceni spoluprace zaméstnance v kavarné.

Pokud je pozdni prichod delSi nez 15 min od zacatku smény, bude zaméstnanci udélena

sankce dle dokumentu ,, Pravidla sankcl.

Prijde-li zaméstnanec o hodinu a vice pozd€ji maji manazefi pravo poslat zaméstnance domd
s tim, Ze ma neomluvenou absenci (,A") a tento den mu nebude proplacen. Pokud ani jeden
z nadrizenych neposlou zaméstnance pry¢ z kavarny, zaradi se zaméstnanec do pracovniho
procesu s tim, Ze jeho mzda bude pocitana dle poc¢tu odpracovanych hodin, kracena ¢astku
z osobniho ohodnoceni dle dokumentu ,, Pravidia sankci™ a bude mu pocitan jeden ,,PP".
Pokud se zaméstnanec nedostavi viibec a minimalné 24hodin pred nastupem na svou sménu
se neomluvi, nebo se omluvi az v prlibéhu smény, je to téZ povazovano za , A" a zaméstnanci
bude udélena sankce dle ,Pravidel sankci". Zpétné omluvy za nepfitomnost na sméné
nemohou byt pfijaty.

2 ,PP" dostane zaméstnanec v pripadé, Ze nedorazi na komunitni schiizku své pracovni

smény a predem se neomluvi.

Pozadavky na dovolenou, popf. na jiz domluvené terminy u lékare, je nutné si nejprve

domluvit s manazerem dané smény a zapsat na formulare ,, PoZadavky dovolena, uvolnéni ze

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”
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smény", ktery je vyvéSen na misté predem ureném, a to nejpozdéji 10 dnd pied

planovanym volnem.

Vi-li zaméstnanec predem, Ze nemdize z jakychkoliv diivodd prijit na sménu, musi si jeji
vyménu zafridit sam (kromé vySe uvedenych ddvod(, jako je dovolend, nebo navstéva
|ékare). Zménu smény nahlasi zaméstnanec pritomnému manazerovi a zapiSe do formulare

,Rozpis smen".

Zaméstnanec ma pravo omluvit se ze smény zvazného dlivodu. Tuto omluvu mize
zaméstnanec provést u hlavniho manazera provozu a to telefonicky, nebo Ustné alespon 1
den pred danou sménou. V krizovych nebo nenadalych pripadech je mozné se omluvit
max. 1 hodinu pred zacdtkem dané smény. Pfijmuti vaznosti dlvodu pro omluvenou

absenci zaméstnance je na uvazeni pritomného manazera provozu.

Pokud zaméstnanec nemlZe pfijit do prace ze zdravotnich dlvodl (navstéva lékare) a
vymeéni si svou sménu s jinym zaméstnancem, zapise vyménu smény do dokumentu , Rozpis
smén" a nemusi vedoucimu kavarny dokladat potvrzeni od Iékare.

Pokud ma zaméstnanec naplanovanou navstévu lékare, zapiSe ji nejpozdéji do 10 dnd
pred planovanym volnem do formulare ,, PoZadavky dovolenda, uvolnéni ze smény" a nemusi si
zarizovat vyménu sluzby. Tento postup Ize uplatnit maximdlné 2 x mési¢né s tim, Ze
zaméstnanec musi donést potvrzeni od Iékare o navstévé a predat ho vedeni kavarny (hlavni
manazer provozu, manazer provozu).

V neocekavanych pripadech je mozné maximalné do 12 hodin pred zacatkem smény
oznamit hlavnimu manazerovi, nebo manazerovi provozu absenci z dfivodu prohlidky lékare
s tim, ze musi prinést o této navstévé potvrzeni od lékare a predat ho osobé, které o

neocCekavané situaci informoval.

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
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V pripadé nemoci delSi nez 2 dny je nutné donést potvrzeni od Iékafe o neschopnosti.

Zaméstnanec je povinen Ucastnit se komunitnich schiizek, které se konaji vzdy prvni Gtery
a stredu v mésici. Komunitni schlizky se konaji v Utery od 17:00 — 18:30 pro zaméstnance
pracujici ,kratky" tyden tzn, stfeda — Ctvrtek, stfedecni schlizky od 11:00 — 12:30 jsou
urené pro zaméstnance maijici tzv. ,dlouhy" tyden, tzn. pracujici pondéli — Utery, patek-
nedéle. Kromé zaméstnancll se téchto schlizek Ucastni také hlavni manazer provozu a

manazerka socialni firmy.

Zameéstnanec chodi na sménu Cisty a upraveny, oblecen do pridéleného pracovniho obleceni.
Toto pracovni obleceni bude zaméstnanci pridéleno na zapljcku. V pfipadé, ze zaméstnanec
nebude v dobé své pracovni smény obleCen do pracovniho obleceni, bude mu udélena
sankce dle pravidel sankci.

V pfipadé nevhodného zachazeni a nasledného poskozeni svéreného pracovniho obleceni se
bude po zaméstnanci vyzadovat nahrada sSkody ve vysi nakupni ceny poskozeného kusu

odévu.

Béhem své pracovni doby ma zaméstnanec ma pravo chodit na WC dle potfeby a narok na
pllhodinovou pauzu. O odchodu na WC informuje svého kolegu. O zacatku pllhodinové
pauzy rozhoduje:

barman - servirka/cisnik

kuchar - pomocny kuchar, pomocna pracovni sila a uklid

Kazdy zaméstnanec ma narok v dobé své pracovni smény na odbér personalnich napojll a na
jedno jidlo, ur¢ené denné pro personal.
Pokud si zaméstnanec vezme pro svoji vlastni potrebu jakykoliv napoj (sleva pro

zaméstnance je 10% z prodejni ceny), nebo jidlo, které neni urcen pfimo pro personal,

on

zapiSe konzumaci béhem smény do ,Konzumacnich listd" na baru. Pokud bude zjisténo, ze

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
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zaméstnanec nezapsal odebrani do ,Konzumacnich listd", bude mu udélena sankce dle

pravidel sankci.

Nema-li zaméstnanec sménu, nechodi za bar a bez nahlaseni barmanovi, nebo manazerovi
provozu ani do prostor zaméstnanctli, objednava si u kolegti. V tuto dobu nema narok
na konzumaci se slevou. Po sluzb&, nebo jiny den navstévy kavarny je zaméstnanciim
povoleno pit alkoholické napoje v pfiméfeném mnozstvi. V pfipadé projevl opilosti
zameéstnancl, ktefi jsou v kavarné ve svém volném case, mlze manazer podniku nafidit

zaméstnanci, aby prostory kavarny opustil. Drogy nejsou tolerovany zadné.

Prostory kavarny jsou nekuracké, to znamena, Ze se v prostorech kavarny nekouri.
Koufit Ize na vymezeném misté a to pouze po domluvé s manazerem provozu (barmanem,
nebo kucharem). Pfi praci za barem a v prostorech hostli (ale i v kuchyni) se neji,
netelefonuje, nevyfizuji se soukromé aktivity. Zaméstnanci se pIné vénuji zakazniklm
a své praci.

V praci nesmi byt zaméstnanci pod vlivem alkoholu ¢i jinych navykovych latek.

Pfi poruseni vySe uvedenych pravidel chovani zaméstnanc v dobé pracovni smény bude

zameéstnanci udélena sankce dle ,Pravidel sankc™

Osobam mladsim 18 let nesmi zaméstnanci prodavat alkohol. V pfipadé podezieni,
Ze je zakaznik mladsi 18 let, ma zaméstnanec pravo vyzadovat ke kontrole priikaz s datem
narozeni, fotkou. V pfipadé, Zze bude kavarna kontrolovana policii a najde zde osobu mladsi
18 let, pozivajici alkoholické napoje, pokutu plynouci z tohoto prestupku plati osoba, u které
si napoj objednal a kterd mu ho donesla! Tato pokuta bude strhavana z pohyblivé slozky

mzdy.

Zaméstnanec nesmi byt na sméné pod vlivem Zadné drogy ani pod vlivem alkoholu.
Pfi podezfeni na intoxikaci jakoukoliv latkou miZe hlavni manaZer provozu vyzadovat

provedeni testu, ktery by jeho podezreni vyvratil, ¢i potvrdil.

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
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Pri potvrzeni intoxikace alkoholem bude klientovi ukoncena pracovni sména bez naroku na
honoraf. Pfi opakovaném potvrzeni intoxikace alkoholem se bude uvazovat o ukondceni
spoluprace. Pri potvrzeni intoxikace drog bude se zaméstnancem okamzité ukoncen pracovni

pomer.

Pri prokazani kradeze bude se zaméstnancem okamzité ukonéen pracovni pomér dle

paragrafu 53, odstavec 1b, Zakoniku prace.

V pripadé poniceni majetku kavarny Rozmar ¢i poskozeni hostl, bude pozadovana financni
nahrada Skody. Pfi opakovaném incidentu ¢i poni¢enim bude, kromé pozadovani nahrady

Skody, ukoncena spoluprace.

Fyzické nasili v{ci zakaznikim ¢i ostatnim zaméstnanclim neni tolerovano v zadné podobé a
povede k okamzitému ukonceni pracovniho poméru paragrafu 53, odstavec 1b, Zakoniku
prace. Pokud se nasilné projevuje zakaznik, resi tuto situaci pfitomny manazer provozu Ci

barman.

Vyplata je vzdy xx.tého a xx.tého v mésici. Je nutné si ji vyzvednout pouze v tyto dny,
nebo bude do 20tého zaslana zaméstnanci na jeho Ucet.

Tipsy si je mozné vyzvednout vZzdy po odpracované sméné.

Hlavni manazer provozu a manazerka socialni firmy ma pravo na udéleni sankce ze mzdy,
nebo tipsd na zakladé prestupku vici témto vnitfnim smérnicim uvedenych v ,Pravidlech
sankci”., Pokud tak ucini, zaméstnanec o tom bude informovan nejpozdéji na komunitni

schlzce.

Odmény mize udélit zaméstnanclm hlavni manaZer provozu, a to jako ocenéni, pokud
zameéstnanec dobre plni svou praci a pracovni povinnosti, nema absence, chodi na komunitni

setkani a nema pozdni prichody do prace.

Tento projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu a Rozpoctu hlavniho mésta Prahy.
"Praha & Evropska unie: Investujeme do vasi budoucnosti”

42



PRA|G

EVROPSKA UNIE

Zaméstnanec ma pravo podat stiznost na praci a chovani ostatnich zaméstnancl vici sobé ci
tretim osobam. Stiznost mdZe byt podana pisemné, nebo Ustné a to manaZzerovi provozu,
nebo manazerce socialni firmy. Stiznost bude feSena bud’ na komunitni schdzce v ramci

smény, nebo na individualni schizce.

V Praze dne:

Podpis:
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Timto dodatkem se upravuje bod &. 9 Pracovni odév a bod €. 11 Konzumace

Plvodni znéni:

Zaméstnanec chodi na sménu Cisty a upraveny, obleCen do pfidéleného pracovniho oble€eni. Toto
pracovni obleceni bude zaméstnanci pfidéleno na zapujcku. V pfipadé, Ze zaméstnanec nebude
v dobé své pracovni smény obleCen do pracovniho oble€eni, bude mu udélena sankce dle pravidel
sankci.

V pfipadé nevhodného zachazeni a nasledného poSkozeni svéfeného pracovniho obleCeni se bude
po zaméstnanci vyzadovat nahrada Skody ve vysi nakupni ceny poskozeného kusu odévu.

Doplnéni:

1) Zameéstnanci jsou povinni chodit na sménu v ¢istém pracovnim odévu. Pokud bude zaméstnanec
mit odév znedistén, dostane od svého pfimého nadfizeného, nebo pfitomného manazera
provozu vytku. Pfi tfech vytkach mu bude udélena sankce dle pravidel sankci ve vysi 300 K&,
ktera mu bude odebrana z osobniho ohodnoceni.

2) Zaméstnanci jsou povinni chodit na sménu v pracovnim obleceni a obuvi:

e Kuchafi: zdravotni pracovni obuv, nebo obuv s uzavienou Spickou, svétlé kalhoty, bilé tricko a
zastéra

e Barmani/servirky: uzaviena €erna obuv (nejsou vidét prsty u nohou), ¢erné tricko a cerné
kalhoty (vyjimku tvofi kombinace legin a sukné) zakryvajici minimalné kolena.

Pokud nebude zaméstnanec chodit ve vySe uvedeném pracovnim odévu (obuvi), dostane od

svého pfimého nadfizeného, nebo pfitomného manazera provozu vytku. PFi tfech vytkach mu

bude udélena sankce dle pravidel sankci ve vysi 300 K¢&, ktera mu bude odebrana z osobniho

ohodnoceni.

Pavodni znéni:

Kazdy zaméstnanec ma narok v dobé své pracovni smény na odbér personalnich napoji a na jedno
jidlo, uréené denné pro personal.

Pokud si zaméstnanec vezme pro svoji vlastni potfebu jakykoliv napoj (sleva pro zaméstnance je 50%
z prodejni ceny), nebo jidlo, které neni ur€en pfimo pro personal, zapiSe konzumaci béhem smény do
~Konzumacnich listd“ na baru. Pokud bude zjist€no, Ze zaméstnanec nezapsal odebrani do
.Konzumacnich listd“, bude mu udélena sankce dle pravidel sankci.

Doplnéni:

1) Konzumacni listy jsou nahrazeny ucty jednotlivych zaméstnancu.
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2) Pomocni kuchafi maji udélen vyslovny zakaz ujidani surovin pfi pfipravé pokrmd. Pokud
budou pfistizeni pfi jedeni jinych nez personalnich jidel (nebo téch, které nejsou zaznamenany
v pokladné na jejich uctu) bude jim udélena sankce dle pravidel sankci ve vysi dvojnasobku

prodejni ceny pokrmu.

Ja, nize podepsany potvrzuji, ze jsem byl s timto dodatkem ke vnitinim smérnicim seznamen.

Jméno

Podpis

Jméno

Podpis
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