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Cast I.

Uvodni ustanoveni

Tento Organizacni fad stanovi organizacni strukturu, zasady Cinnosti a fizeni Détského domova
Kordlky, - pracovisté Humpolec, Libicka 928 a pracovisté Senozaty 199 (ddle jen , organizace”
nebo ,,détsky domov” ¢i ,,DD“), Ukoly a vzdjemné vztahy jednotlivych zaméstnancli a rozsah
jejich pravomoci.

(1) V<éele organizace stoji feditel (dale jen ,Feditel“). Ridi jeji ¢&innost, zpravidla
prostfednictvim zastupcll reditele na kazdém pracovisti. K plnéni ukoll reditele se
ustanovuje staly poradni organ tvoreny feditelem, jeho zastupcl a vedoucich Useku. Za
plnéni Ukolu je feditel odpovédny Radé Kraje Vysocina (dale jen ,rada kraje”).

(2) Vsichni pedagogicti pracovnici a sociélni pracovnice détského domova tvori pedagogickou
radu, ktera projednava s reditelem vSechny zdsadni pedagogické dokumenty a opatreni
tykajici se vychovné a vzdélavaci ¢innosti détského domova. Pedagogicka rada je poradnim
orgdnem feditele détského domova. Reditel p¥i svém rozhodovani k nazordim pedagogické
radé pfihlizi.

(1) Koordinaci ¢innosti v ramci détského domova zajistuje reditel. Pfipadné spory vzniklé pfi
zabezpecovani pracovnich ukoll mezi jednotlivymi zaméstnanci budou feseny vzajemnou
dohodou a nedojde-li k takové dohodé, rozhodne o feseni reditel.
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Vsichni zaméstnanci maji povinnost spolupracovat v rozsahu jim svérené pusobnosti,
vzajemneé si poskytovat podklady a informace.

Reditel je statutarnim orgdnem, ktery je opravnény jednat samostatné ve viech vécech
tykajicich se organizace.

Z hlediska lepSi organizace prace je na obou pracovistich jmenovan zastupce reditele.

V dobé delsi nepfitomnosti feditele jej zastupuje zastupce reditele (socidlni pracovnice,
kterd je jmenovana zdroven zastupkyni statutdrniho organu) pouze z hlavniho pracovisté
v Senozatech, ktery je opravnén cinit jménem feditele pravni ukony v plsobnosti
feditele.

Pisemnosti, u kterych je s ohledem na § 1 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,spravni rad“) dana pasobnost tohoto zdkona, podepisuje
reditel. Ndlezitosti podepisovani se fidi pfisluSnymi ustanovenimi spravniho radu.

Reditel détského domova, zastupci Feditele a ekonomka vykonavaji finanéni fizeni a
kontrolu v souladu s § 25 zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné spravé a
o0 zméné nékterych zadkonl (zdkon o financ¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpisd, a to
v rdmci svéfenych agend (Cast Il. tohoto vnitiniho predpisu) a rozsahu daném povéienimi
vydanymi reditelem.

Viichni zaméstnanci maji povinnost v rdmci a rozsahu svéienych agend (Cést Il. tohoto
vnitfniho predpisu) pripravovat podklady pro poskytnuti informaci v souladu se zakonem
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¢.106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist
rediteli.

Reditel détského domova a zastupci feditele provadi hodnoceni prace viech zaméstnanc(
na kazdém pracovisti a zpracovavaji navrhy na jejich odmény. Reditel DD (po poradé
s vedoucimi jednotlivych Usek(l) a zastupci feditele zpracovavaji ndvrhy na Upravu jejich
platu a na dalSi moZnosti jejich kvalifikace.

Cast Il

Rozsah svérenych agend

1. Reditel détského domova

zajistuje agendy stanovené fediteli obecné zavaznymi pravnimi predpisy,

zajistuje plnéni ukoll uloZenych fediteli radou kraje a zastupitelstvem kraje a pracovniky
odboru Skolstvi,

vytvari kratkodobé, sttednédobé a dlouhodobé plany détského domova,

zpracovava analyzy, pfipravuje stanoviska, hlaseni, prezentace a podklady tykajici se
Cinnosti celého détského domova,

vydava organizacni rfad, pracovni fad a ostatni vnitfni predpisy,

vyfizuje stiznosti ve smyslu § 175 odst. 1 az 6 spravniho fadu a zajistuje pfijeti opatfeni
k ndpravé, pro vyfizovani stiznosti se Ffidi Pravidly Rady Kraje Vysocina a vnitfnimi
predpisy détského domova o pfijimani a vyfizovani stiznosti,

vyfizuje pisemnou a telefonickou korespondenci,

zajistuje zarazovani zaméstnancl do platovych tfid a platovych stupnll v souladu
s charakteristikami uvedenymi v platnych pravnich predpisech,

zajistuje vybér novych zaméstnanc,

pfipravuje podklady pro externi mzdovou ucetni

2. Zastupci reditele

a) zdstupce pro pracovisté SenoZaty — Zdstupce statutdrniho
orgdnu
je opravnén ukladat vSsem zaméstnanclm DD pracovni uUkoly, organizovat, fidit a
kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu uéelu zdvazné pokyny,
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e zastupuje feditele DD v dobé jeho dlouhodobé nepfitomnosti v plném rozsahu.

b) zastupce pro pracovisté Humpolec
e je opravnén ukladat vSem zaméstnanclm DD pracovni ukoly, organizovat, fidit a
kontrolovat jejich prdci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

3. Socialni pracovnice

e zabezpecuji veskerou socialni agendu déti (klientd),

v v

e f{eSisocialné-pravni problémy klient(,

e jsou zodpovédné za vykaznictvi a statistiku, ktera se vztahuje k socialni praci,
e zabezpedu;ji styk se soudy a pfisluSnymi OSPOD

e spolupracuji s rodici klientd a poskytuji metodickou pomoc.

4. Vedouci vychovatelky

e jsou opravnény stanovit a ukladat pedagogickym pracovnikim DD pracovni ukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci, a davat jim k tomu ucelu zdvazné pokyny,

e vedou agendu déti s vychovnymi a vzdélavacimi problémy,

e zprostfedkovavaji odbornou pédi specializovanych instituci,

e spolupracuji s nadacemi,

e zajistuji denni vychovny provoz DD a agendu s nim spojenou (tydenni plany),

e podili se na vytvareni plant DD vcetné ro¢niho planu préce,

e vedou evidenci pracovni doby zaméstnanc( DD.

5. Vychovatelé

e béhem pfimé i nepfimé pedagogické cinnosti zajistuji denni vychovny provoz rodinné
skupiny v souladu s ro¢nim planem DD, tydennimi plany a individualnimi plany rozvoje
déti,

e vedou agendu spojenou s vychovnymi ¢innostmi a provozem rodinné skupiny,

e podili se na vytvareni individudlnich pland rozvoje déti, jejich aktualizaci hodnoceni a
vytvari tydenni plany RS,

e zajistuji spolu s détmi vikendové vareni a uklid rodinnych skupin.
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6. Asistenti pedagoga

e dohliZi na déti béhem velerni doby a spanku, dle potfeby podava léky

e rdano déti budi a vypravuiji je do Skoly, dohlizi na déti pfi snidani, vedou déti hygiené,
e perou pradlo na rodinnych skupinach a chystaji ho k uklidu na skuping,

e dohliZi na poradek na RS

e vedou evidenci a kontrolu oSaceni

7. Ekonom, rozpoctar

e je zodpovédny za veSkerou agendu souvisejici s hospodarfenim organizace vcetné
pfipravy rozpoctu,

e vede agendu vykaznictvi a statistiky,

e vede agendu smluvnich vztah( DD,

e vede Ucetnictvi o vlastnim hospodareni DD,

e zabezpecuje radné proplaceni faktur, platebnich ptikazd a ostatnich doklad(,

e zajistuje agendu spisové sluzby

e zajistuje odbornou spravu pisemnosti vzeslych z ¢innosti DD, véetné jejich archivovani,

e zajistuje odpisovani dlouhodobého majetku, Uctovani o odpisech dlouhodobého
majetku a opravek,

e zpracovdva mzdové Ucetnictvi dle podklad( externi mzdové Gcetni

e koordinuje uctovani externi ucetni na pracovisti Humpolec

8. Ucetni, pokladni
a) na pracovisti SenoZaty

e vede agendu evidence majetku,

e organizac¢né zajistuje provedeni inventarizace majetku a zavazkd détského domova,

e zajistuje vykon agendy cestovnich nahrad, provadi likvidaci a kontrolu cestovnich,
dokladd a vypocet cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach zaméstnancd DD,

e vede pokladnu v K¢ a valutovou pokladnu,

e organizuje nakup potravin, hygienickych a Cisticich prostredk.
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b) na pracovisti Humpolec

e zajistuje vykon agendy cestovnich nahrad, provadi likvidaci a kontrolu cestovnich
dokladd a vypocet cestovnich nahrad pfi pracovnich cestach zaméstnancd DD,

e vede pokladnu v K¢ a valutovou pokladnu,

e zajistuje nakup hygienickych a Cisticich prostredka,

e zajistuje vybaveni kanceldfskym materidlem a pracovnimi pomuckami,

e vede agendu a vykaznictvi spojenou s chodem autoprovozu,

e samostatné zajisStuje aktualizaci webovych stranek,

e vede evidenci poStovného,

e vede BOZP,

e 7zajistuje podklady pro reditele k personalni agendé, véetné komunikace a predavani,
hlaseni ZP a SP,

e fesi pojistné uddlosti — majetkové, pojisténi aut véetné agendy Marsh Connect,

e vede agendu spojenou s Urazy zaméstnancu,

e zaddava faktury do EMA+.

9. Administrativni pracovnice

e vede podatelnu, spisovou sluzbu véetné spisového a skartaéniho fadu,

e vede agendu a vykaznictvi spojenou s chodem autoprovozu,

e samostatné zajistuje aktualizaci webovych stranek,

e vede evidenci poStovného,

e vede archiv DD, zajistuje archivaci a skartaci dokument( na obou pracovistich,

e spravuje pridavky na déti a vymahani starych dluhd rodicd,

e ma na starosti dalsi administrativu — doklady o odpadech déti, tvorba smérnic apod.,
e zajistuje zapisy z porad,

e 7zajistuje podklady pro feditele k persondlni agendé.

10. Vedouci Skolni jidelny — pracovisté Humpolec

e je opravnéna stanovit a uklddat zaméstnancim Skolni kuchyné pracovni ukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a ddvat jim k tomu ucelu zavazné pokyny,

Détsky domov Kordlky 1C0O: 708 44 330 email: info@ddkoralky.cz
se sidlem Libicka 928 IDDS: gzisxmr web: www.ddkoralky.cz
396 01 Humpolec Tel.: 565 582 144 bankovni spojeni: 27-2641110217/0100



Détsky domov

KO/

e vede agendu a vykaznictvi spojenou s chodem 3kolni kuchyné a jidelny v¢. agendy
stravnika,

e samostatné zajistuje provoz kuchyné — objednavky potravin, hmotného vybaveni, revize
zafizeni, dodrzovani hygienickych norem a norem bezpecénosti prace,

e dodrZuje technologické postupy pfti vareni,

e je zodpovédnd za normovani pokrm, jejich spravné vydavani, likvidaci zbytk(

e vede evidenci pracovni doby pracovnikd SJ.

11. Kucharky
a) pro pracovisté Humpolec

e pfipravuje a vydava stravu,
e je zodpovédnda za dodriovani hygienickych predpisli, dodrzovani
technologickych postupt pfi vareni.

b) pro pracovisté SenoZaty (Skolni jidelna-vydejna)

e fidi provoz kuchyné - vydejny, zodpovida fediteli za jeji fradny chod,

e organizuje nakup potravin,

e je zodpovédnd za dodrZovani hygienickych predpisli, dodrZzovani
technologickych postupt pfi vareni,

e je zodpovédnd za tvorbu jidelni¢ku, spravné vydavani stravy, likvidaci zbytkd.

12. UdrzbaFi

e zajistuji provoz a udrzbu sluZzebnich automobild,

e vykonavaji funkci fidi¢a DD,

e provadi provozni kontrolu v budovach DD a pfilehlych plochach (zahrada, dvir) a v
rekreaénim objektu Krepiny,

e provadi drobné opravy a prace femesiného charakteru v objektu DD, ostatni opravy a
prace femesliného charakteru domlouva s pfislusSnymi femesliniky,

e provadi zimni udrzbu komunikaci v aredlu DD,

e provadi udrzbu zahrady,

e zajistuji provoz a bézny servis kotelny (plati pro pracovisté Senozaty),

e sleduji stav plynu a uklid kotelny a okoli tlakovych ndadrzi (plati pro pracovisté
Senozaty),

e vedou predepsané evidence - pozarni knihu a evidenci elektfiny (vedou odecty
elektfiny, vody atd.)

e zajistuje revize — elektfina, plyn, auta, hasici pfistroje, komin, kotle apod.
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13. Uklizecky

e zodpovidaji za udrZzovani vnitfnich prostor budovy v Cistoté a poradku,
e provadi uklid svéfenych prostor dle pokyn( vedeni a naplné prace,
e zabezpecuji uklid po malovani podle uréeného harmonogramu.

Cast 1Nl

Zavérecna ustanoveni

(1) Tento organizacni fad rusi organizacni rad Détského domova SenozZaty ze dne 10.5.2023,
¢.j. DD/0822/2023

(2) Tento organizacni rad nabyva ucinnosti dnem 1.1.2025.

V Senozatech dne: 10. 12. 2024

Mgr. Martina Buchalova Horska

feditelka Détského domova Koralky, Humpolec, Libicka 928
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