- = = = VRS by A
mitnice & LF% /13

DETSKY DOMOV, SENOZATY 199, 394 56 SENOZATY

Mgr. Martina Buchalovd, Horskd
Reditelka DD
< Tel: 565 582 144
; IDDS: gzisxmr
< ICO: 70844330
E-mail: info@ddsenozaty.cz www.ddsenozaty.cz
Bankovni spojeni: KB Humpolec, ¢.ui. 27-2641110217/0100

Organizaéni rad

¢. 6/2023

¢.j. DD/0822/2023

ze dne 10.5.2023

Platny od 1.6.2023



OBSAH:

Cast I. - Uvodni ustanoveni

Cast II. - Rozsah svéfenych agend

Cast lll. - Zavéreéna ustanoveni

Cast|.
Uvodni ustanoveni

Cl. 1

Tento Organizaéni fad stanovi organizaéni strukturu, zasady &innosti a fizeni Détského
domova, Senozaty 199 (dale jen ,organizace"), ukoly a vzajemné vztahy jednotlivych
zaméstnancl a rozsah jejich pravomoci.

(1)

(2)

(2)

Cl. 2

V Cele organizace stoji feditel (dale jen ,feditel). Ridi jeji &innost, zpravidla
prostfednictvim zastupce feditele. K pinéni tkoll feditele se ustanovuje staly poradni
organ tvoreny feditelem, jeho zastupcem, socialni pracovnici, vedouci vychovatelkou a
rozpoctarem. Za pInéni UkolU je feditel odpovédny Radé Kraje Vyso&ina (dale jen ,rada
kraje“).

VSichni pedagogitti pracovnici DD tvofi pedagogickou radu, ktera projednava
s feditelem vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatreni, tykajici se vzdélavaci
ginnosti $koly. Reditel pi svém rozhodovani k nazoriim pedagogické rady pfihliZi.

v

Cl. 3

Koordinaci Cinnosti vramci DD zajiStuje feditel. Pfipadné spory vzniklé pfi
zabezpecCovani pracovnich Ukoll mezi jednotlivymi zaméstnanci budou feSeny
vzajemnou dohodou a nedojde-li k takové dohodé&, rozhodne o feseni feditel.

VSichni zaméstnanci maji povinnost spolupracovat v rozsahu jim svéfené plisobnosti,
vzajemné si poskytovat podklady a informace.

v

Cl. 4



Reditel je statutarnim organem opravnénym jednat samostatné ve v8ech vécech tykajicich
se organizace. V dobé jeho nepfitomnosti jej zastupuje zastupce feditele, ktery je opravnén
¢init jménem feditele pravni Ukony v plsobnosti feditele.

Gl 5

Pisemnosti, u kterych je s ohledem na § 1 zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,spravni rad“) dana plsobnost tohoto zakona, podepisuje
reditel nebo opravnéna ufedni osoba povérena feditelem, které je konkrétni véc pfidélena k
vyfizeni. NaleZitosti podepisovani se fidi prislusnymi ustanovenimi spravniho radu.

(1)

()

3)

(4)

()

Cl.6

Reditel DD, zastupce feditele a rozpoétai vykonavaji finanéni fizeni a kontrolu
v souladu s § 25 zakona &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o
zméné nékterych zakonu (zakon o finanéni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist, a
to vramci svéfenych agend (Cast Il. tohoto vnitiniho pfedpisu) a rozsahu daném
povérenimi vydanymi feditelem. ;

V$ichni zamé&stnanci maji povinnost v ramci a rozsahu svéfenych agend (Cast Il. tohoto
vnitfniho pfedpisu) pfipravovat podklady pro poskytnuti informaci v souladu se
zakonem €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich
predpisu fediteli.

Reditel DD, zastupce feditele a administrativni pracovnik jsou povinni a
opravnéni v ramci a rozsahu svéfenych agend (Cast Il. tohoto vnitfniho piedpisu) v
souvislosti s doruéovanim pisemnosti, u kterych je s ohledem na § 1 spravniho
radu dana pusobnost tohoto zakona, zjistovat, zda adresat pisemnosti ma v evidenci
obyvatel veden Udaj o adrese, na kterou mu maji byt tyto pisemnosti doru¢ovany (§ 10b
zakona €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Cislech a o zméné nékterych
zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisl platném znéni).

Reditel DD, zastupce feditele a administrativni pracovnik jsou povinni a
opravnéni v ramci a rozsahu svéfenych agend (Cast Il. tohoto vnitfniho predpisu) v
souvislosti s doru€ovanim pisemnosti zjiStovat, zda adresat pisemnosti ma datovou
schranku (§ 17 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované
konverzi dokument(, ve znéni pozdéjsich predpisi). .

Reditel DD a zastupce feditele provadi hodnoceni prace pfimo podfizenych
zaméstnanci, zpracovavaji navrhy na jejich odmény. Reditel DD a zastupce feditele
zpracovavaji navrhy na Gpravu jejich platu a na dalsi mozZnosti jejich kvalifikace.

Cast Il
Rozsah svérenych agend

A. Reditel DD

zajistuje agendy stanovené fediteli obecné zavaznymi pravnimi predpisy,

zajistuje plnéni Ukoll uloZzenych fediteli radou kraje a zastupitelstvem kraje a
pracovniky odboru Skolstvi

vytvari kratkodobé, stfednédobé a dlouhodobé plany DD



e zpracovava analyzy, pfipravuje stanoviska, hlaseni, prezentace a podklady tykajici se
¢innosti celého DD,

e vydava organizaéni fad, pracovni fad a ostatni vnitini predpisy,

e vyfizuje stiznosti ve smyslu § 175 odst. 1 az 6 spravniho fadu a zajiStuje pfijeti
opatieni k napravé. Pro vyfizovani stiznosti se fidi Pravidly Rady Kraje VysocCina a
vnitinimi predpisy $koly o pfijimani a vyfizovani stiznosti,

e vyfizuje pisemnou a telefonickou korespondenci,

e zajistuje zafazovani zaméstnancli do platovych tfid a platovych stupiit v souladu

s charakteristikami uvedenymi v platnych pravnich predpisech,

zaji$tuje vybér novych zaméstnancu.

B. Zastupce reditele — Socialni pracovnice

je opravnéna ¢init jménem feditele pravni Ukony v plsobnosti feditele, a to v&etné
podepisovani, mimo dokumentl spravniho fizeni ve véci stanoveni pfispévkd na
Uhradu péce

e je opravnéna stanovit a ukladat véem zaméstnanctim DD pracovni Gkoly, organizovat,
fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu G€elu zavazné pokyny,

zabezpeduje zakladni socialni agendy vE. zajistovani standardni dokumentace

fesi socialné-pravni problémy klient

je zodpovédna za vykaznictvi a statistiku, ktera se vztahuje k socialni praci
zabezpeduje styk se soudy a pfislusnymi OSPOD

spolupracuje s rodici, poskytuje metodickou pomoc

je opravnéna Cinit jménem feditele ukony ve spravnim fizeni

C. Vedouci vychovatelka

e je opravnén stanovit a ukladat pedagogickym pracovnikim DD pracovni ukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny

e vede agendu déti s vychovnymi a vzdélavacimi problémy

e zprostfedkovava odbornou péci specializovanych instituci

zajistuje denni vychovny provoz DD,

vede agendu a vykaznictvi spojenou s vychovnym provozem DD — tydenni plany
podili se na vytvareni plant DD roéni plan prace

zajistuje aktualizaci dokumentace souvisejicich se spravou DD

vede evidenci pracovni doby



D.Vychovatel

béhem piimé i nepfimé pedagogické ¢innosti zajistuje denni vychovny provoz rodinné
skupiny v souladu s roénim planem DD, tydennimi plany rodinné skupiny
a individualnimi plany rozvoje déti

vede agendu spojenou s vychovnymi ¢innostmi a provozem rodinné skupiny,

podili se na vytvareni individualnich pland rozvoje déti a jejich aktualizaci a hodnoceni,
vytvafi tydenni plany rodinné skupiny

zajistuje aktualizaci dokumentace spisli déti

zajistuje s détmi vikendové vareni, Uklid rodinnych skupin

E. Administrativni pracovnice

Vede podatelnu, spisovou sluzbu véetné spisového a skartaéniho rfadu
vede agendu a vykaznictvi spojenou s chodem autoprovozu

samostatné zajistuje aktualizaci webovych stranek

vede evidenci posty véetné ucétovani postovného

vede archiv DD

spravuje pfidavky na déti a vymahani starych dluhl rodi¢a

ma na starosti dal$i administrativu — doklady o odpadech, hlaseni ZP apod.

F. Kucharka

fidi provoz kuchyné - vydejny, zodpovida fediteli za jeji fadny chod

organizuje nakup potravin

je zodpovédna za dodrzovani hygienickych predpist, dodrZzovani technologickych
postupl pfi vareni

je zodpovédna za tvorbu jidelni¢ku, spravné vydavani stravy, likvidaci zbytkd

G. Ekonom, rozpoctar

je zodpovédny za veSkerou agendu souvisejici s hospodafenim organizace véetné
pfipravy rozpoctu

vede agendu vykaznictvi a statistiky

vede agendu smluvnich vztahti DD

vede ucetnictvi o vlastnim hospodareni DD

zabezpeduje fadné proplaceni faktur, platebnich pfikaz( a ostatnich doklad,
zajistuje agendu spisové sluzby



zajisStuje odbornou spravu pisemnosti vze$lych =z &innosti DD, véetné jejich
archivovani,

zajistuje vybaveni kancelarskym materialem a pracovnimi pomackami,

zajistuje odpisovani dlouhodobého majetku, Uétovani o odpisech dlouhodobého
majetku a opravek.

H. Uéetni

vede agendu evidence majetku

organizacné zajiStuje provedeni inventarizace majetku a zavazk( détského domova
zajistuje vykon agendy cestovnich nahrad, provadi likvidaci a kontrolu cestovnich
dokladl a vypocet cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach zaméstnancu Skoly
vede pokladni knihu ;

organizuje nakup potravin, hygienickych a &isticich prostiedk

I. Uklizecka
zodpovida za udrZovani vnitfnich prostor budovy v istoté a poradku
provadi Uklid svéfenych prostor presné podle § 22 Vyhlagky &. 410/2005 Sb. o
hygienickych poZadavcich na prostory a provoz zafizeni pro vychovu a vzdélavani
déti a mladistvych, ve znéni pozdéjsich pfedpist
zabezpecuje Uklid po malovani podle uréeného harmonogramu

J. UdrzbaF

e zajiStuje provoz sluzebnich automobill

e provadi drobné opravy a prace femesiného charakteru
v objektu dd

e sleduje stav plynu a Uklid kotelny a okoli tlakovych
nadrzi

e sleduje stav budovy — stiechy

e provadi zimni udrzbu komunikaci v areélu dd

provadi udrzbu zahrady — sec¢eni travy

provadi provozni kontrolu v budové DD a pfilehlych plochéach, (zahrada, dvar)
domlouva drobné opravy a dal$i prace femesiného charakteru

zajistuje provoz a bézny servis kotelny

vede predepsané evidence pozarni knihu a vede evidenci elektfiny

zajistuje revize — elektfina, plyn, aut, hasici pfistroje, komin, kotle



K. Asistent pedagoga

e DohliZi na déti béhem vecerni doby, a spanku. Rano déti
budi a vede je k osobni hygiene.

e Pomaha pfi prani pradla chysta ho k Gklidu na skupiné
¢ Rano dohlizi na déti pfi snidani

Cast il
Zavérecéna ustanoveni

(1) Tento organizaéni fad rusi organizaéni Fad &. 5/2021 ze dne 1.9.2021

(2) Tento organizaéni fad nabyva platnosti dnem podpisu a G&innosti dnem 1.6.2023.

V Senozatech dne 10.5.2023

Mgr. Martina Buchalova Horska

iéisky domov, SenoZaty 199
394 56 SenoZaty 199
1C0: 70844330 @
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Organizacni struktura

Priloha €. 2 Organizaéniho Ffadu ¢.6/2023

ze dne 10.5.2023

Platny od 1.6.2023

Gl
Timto pfikazem stanovuji organizacni strukturu Détského domova, Senozaty 199 (dale jen
DD) takto:
Reditel 1
Pedagogicky usek 14
Vedouci vychovatelka 1
Vychovatelé 8
Asistent pedagoga 5
Stravovaci usek 1
Kucharka 1
Ekonomicky usek 2
Rozpoctar, ekonom 1
Ucetni 1
Provozni Usek 2
Socialni pracovnice 1
Administrativni pracovnice 1




Usek udrzby 2
Udrzbar 1
Ulizecka 1

| Détsky domov celkem 22|

v

Cl. 2

Tento pfikaz nabyva platnosti dnem podpisu a G¢innosti dnem 1.
Tento pfikaz reditelky rusi prikaz ze dne 1.9.2021. -

V Senozatech dne 10.5.2023

- poerd £

Mgr. Martina Buchalova Horskéa
Reditelka DD

2 GOmOV, SEnduady i
-4 3% SenoZaty 199
1C0O: 708 44330 ®
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6.2023.



