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Détsky domov Hodonin, prispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD

a) VSeobecna cast

Zakladni ustanoveni

Organizaéni ¥ad je zékladni organizagni normou, kterd uruje vnitini ¢lenéni Détského
domova Hodonin, stanovi pravidla &innosti a fizeni organizace, délbu prace, rozsah
pravomoci, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnancil.

Organiza¢ni fad a navazujici dal$i vnitini akty jsou zdvazné pro vSechny zaméstnance
Détského domova Hodonin, véetné téch pracovnikd, kteti jsou zde zaméstnani formou
dohody mimo pracovni pomér, brigady nebo na zéklad¢ jiné smlouvy ¢i dohody.

Organiza¢ni ¥ad nesmi byt v rozporu s platnymi zdkony CR, vyhlaskami a nafizenimi
nadiizenych organd.

Predmét ¢innosti

Détsky domov Hodonin mé postaveni pravnické osoby se vSemi pravy a povinnostmi,
které z tohoto postaveni vyplyvaji, pravomocemi, piisobnosti i odpovédnosti danou obecné
z4vaznymi pravnimi pfedpisy, Zfizovaci listinou Dé&tského domova Hodonin a Zasadami
vztahti JMK. Détsky domov je zapsan v rejstiiku Skol a Skolskych zafizeni.

Hlavni uéel organizace je vymezen ve zfizovaci listin€ v nasledujicim znéni:

,Détsky domov zajistuje nezletilym osobam, a to zpravidla ve v€ku od 3 do 18 Iet,
pfipadné zletilé osobn& do 19 let (dale jen dit€), na zaklad€ rozhodnuti soudu o ustavni
vychové nebo ochranné vychové nebo o predbézném opatfeni, ndhradni vychovnou péci
v zdjmu jeho zdravého vyvoje, fadné vychovy a vzd&lavani, predchdzi vzniku a rozvoji
negativnich projevii chovani ditéte nebo narueni jeho zdravého vyvoje, zmirtiuje nebo
odstrafiuje pfi¢iny nebo disledky jiz vzniklych poruch chovéni a pfispivd ke zdravému
osobnostnimu vyvoji ditéte, mize poskytovat plné pfimé zaopatfeni zletilé nezaopatfené
osob& po ukondeni vykonu ustavni vychovy a ochranné vychovy, pfipravujici se na budouci
povoléani, nejdéle vsak do véku 26 let. Jeji Einnost se ¥idi zdkonem ¢. 109/2002 Sb., o vykonu
Gistavni vychovy nebo ochranné vychovy ve $kolskych zafizenich a o preventivné vychovné
pé&i ve Skolskych zafizenich a o zmé&n& dalich zakont, zdkonem ¢&. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zékladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon), a
provadécimi predpisy k nim.*




b) Ridici a organizac¢ni systém

Rizeni organizace

V &ele détského domova stoji feditel jmenovany zfizovatelem na zakladé vysledku
konkurzniho ¥izeni. Ziizovatel ma rovnéZ pravo odvolani feditele z funkce. Reditel je
statutarnim orgdnem opravnénym jednat jménem détského domova.

Zastupcem statutarniho orgdnu je zastupce feditele. V pfipadé nepfitomnosti feditele
tidi a odpovida za chod organizace v plném rozsahu. Zastupce feditele je jmenovan feditelem
Détského domova v Hodonin& na zéklad® zvaZeni osobnich a odbornych pedpokladi. Reditel
je opravnén specifikovat dal§i podminky nutné k vykondvani této funkce, piipadn€ se
rozhodovat na zaklad¢ vysledkt vybérového fizeni.

Ostatni vedouci pracovnici Détského domova v Hodonin€ jsou opravnéni konat pravni
tikony jménem détského domova v rozsahu uréeném obecné zdvaznymi pravnimi predpisy
a pouze na zaklad& pfimého povéteni feditele Détského domova v Hodoninég.

Reditel:
- je statutdrnim organem opravnénym jednat jménem Détského domova Hodonin, p.o.
- jmenuje a odvolava zastupce feditele, povétuje dalsi pracovniky vykonem funkce
- schvaluje organiza¢ni strukturu détského domova
- 1di ostatni pracovniky organizace a koordinuje jejich praci
- pfijima a propousti zamé&stnance
- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodafeni s FKSP
- zodpovida za dodrZovani smluvni, rozpo¢tové a evidencni kdzné
- rozhoduje o majetku détského domova
- zodpovida za vychovnou a vzdélavaci koncepci détského domova
- pfedsedd a fidi jednani pedagogické rady
- odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace, organizaci pisemné korespondence,
za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéta.

Zastupce Feditele:

- v dob& nepfitomnosti feditele pfebira jeho rozhodovaci pravomoci v rozsahu

a terminu, ktery stanovi feditel podle délky své nepfitomnosti
- ve funkci vedouciho vychovatele pfimo ¥idi pedagogické pracovniky — vychovatele,
bezpenostni pracovniky a pracovniky v socidlnich sluzbach a zodpovida za vysledky jejich
prace
- mimo zastupujicich pravomoci plni zastupce feditele samostatné ukoly, které mu

stanovuje jeho naplii prace.



Ekonom:
- v dobg neptitomnosti feditele a zastupce feditele pfebira rozhodovaci pravomoci
feditele v rozsahu a terminu, ktery stanovi feditel podle délky své nepfitomnosti
- kromé zastupujicich pravomoci plni ekonom samostatné tikoly, které mu stanovuje
jeho néplii prace.

Vedouci kuchaika

Zodpovida za chod $kolni jidelny

Organizadni struktura organizace

Cinnost v détském domové se déli na ¢ast vychovnou a &ast provozné-ekonomickou. Je
v pravomoci feditele pfipadn& jednotlivé Easti slucovat ¢i rozd€lovat, je-li to v zdjmu provozu
zatizeni.

V &ele jednotlivych &asti stoji odpovédni pracovnici, jmenovani a odvoldvani feditelem,
kteti pln& zodpovidaji za sv&fenou oblast. Je v kompetenci feditele Fidit pfimo ¢i
prostiednictvim svého zéastupce n&kterou z &4sti, aniZ by jmenoval jejtho pfimého vedouciho.

1.Vedoucim vychovné &asti je zastupce feditele, ktery ve funkci vedouciho vychovatele
fidi a odpovidd za vychovnou praci (vychovatelé, bezpe¢nostni pracovnici, pracovnici
v socialnich sluzbach).

2.Vedoucim $kolni jidelny je vedouci kuchatka. Ridi a organizuje chod $kolni jidelny.

Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které fidi a jednaji jejich
jménem. V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném piisluSnym piedpisem a
opravnénim dle pracovni napIn&. Jsou povinni dodrZovat ustanoveni viech platnych pravnich
a organiza¢nich norem, zajistit v€asné a kvalitni plnéni kol podfizenych pracovnikd.

Poradni organ:

Poradnim orgénem feditele je pedagogicka rada, ktera se schazi jedenkrat za 2 mésice.
Porady vSech pracovnikil organizace jsou svolavany taktéz 1 x za 2 mésice.

Zastupitelnost zaméstnancii:

Podrobné uréeni prace a povinnosti vSech pracovnikii organizace jsou specifikovany v
konkrétnich pracovnich naplnich, které musi respektovat obecné zdvazné pravni piedpisy.
Pracovnici détského domova plni ukoly podle pracovnich néplni, m&si¢nich pland, rozpist
sluzeb a podle pokyni feditele, ptipadné svého nadiizeného.

P#i dlouhodobé nepiitomnosti pracovnika nebo jeho odchodu povétuje feditel vedenim
agendy jiného pracovnika. Stanovi datum pfeddni a pievzeti funkce, piidlouhodobé
nepfitomnosti se toto provadi pisemn&. Pevzeti penéZni hotovosti a majetku se provadi vzdy
pisemné.

Vz4jemné vztahy mezi zamé&stnanci, vyplyvajici z jejich pracovniho zafazeni, zobrazuje
organizaéni schéma organizace, které je nedilnou soucasti organizatniho fadu.

Pehled funkci dle organizainiho fadu, jejich obsazeni jednotlivymi pracovniky
s podpisem pracovnikd stvrzujicim sezndmeni s organizaénim fadem, je uveden v pfiloze A.




Cinnosti v§eobecného Fizeni a spravy

Provoz détského domova:
Zaméstnanci plni tkoly podle pracovnich naplni, mé&si¢nich plant, rozpist sluzeb a
podle pokynt feditele, popt. svého nadfizeného.

VSeobecna udrzba:

Vseobecna tdrzba je koordinovana feditelem domova ve spolupraci sekonomem
a udrzbarem.

Bé&Zné opravy provadi drzbéaf v co nejkratsi dob& od provedeni zdznamu v planu Gdrzby
v programu EVIX. Nelze-li provést opravu vlastnimi silami, zajisti opravu odbornikem po
odsouhlaseni feditelem. Objednavky na vétsi opravy vytizuje ekonom.

Veskeré &innosti fizeni a spravy jsou podrobné popséany v dal$ich vnitinich aktech,
navazujicich na organizaéni ¥ad. Je zde popsan zplisob zpracovéni, vyfizeni agendy,
stanoveny odpovédné osoby a osoby odpovédné za kontrolu.

BOZP:

Zamé&stnanec, v jehoZ kompetenci je bezpe¢nost a ochrana zdravi pii praci a poZarni
prevence a ochrana, zabezpe&uje ¢innost ochrany pracovniho prostiedi, bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi préci, provadéni uinnych protipoZarnich opatfeni véetné prevence a daldi tkoly,
vyplyvajici z dodrZovani pfislusnych norem, vyhlaSek, pfedpisti a internich opatfeni. Za
oblast BOZP odpovida zastupce feditele.

Dokumentace détského domova:

Povinna dokumentace Dé&tského domova Hodonin se vede dle zdkona 561/2004 Sb.,
Skolsky zékon, § 28, zdkona 109/2002 Sb., o vykonu stavni vychovy, § 34, zdkona 563/1991
Sb., o ti¢etnictvi, a dal§ich souvisejicich predpisi.

Veskeré agendy — tletni, persondlni, mzdové, pedagogické a dalsi — jsou vedeny
a zpracovavany pracovniky détského domova. Seznam veskeré dokumentace je nedilnou
soucasti spisového a archivniho ¥adu s uvedenim skartanich lhit, mista uloZeni evidence a
odpoveédné osoby.

c) Systém samostatné navazujicich vnitinich akti

Sprava pisemnosti

e Spisovy a skartacni iad

Spisovy a skarta¢ni ¥ad je souhrnem pfedpist pro vedeni spisové sluzby. Jeho ucelem je
zabezpelit odbornou spravu dokumenti. Rad stanovi odpovédnost a zplsob provadéni
uvedenych tkont.

Spisovy f4d — popisuje ukony spojené s piijmem, evidenci, rozd€lovanim, ob&hem,
vyhotovovéanim, vyfizovanim, podepisovanim, odesilanim, uklddénim a vyfazovanim
dokumentt ve skartaénim fizeni.



Skarta&ni ¥ad upravuje zpasob a pribh skartacniho fizeni. Podrobnosti jsou stanoveny
ptilohami:

- spisovy a skarta¢ni plén, kde jsou uvedeny druhy dokumentace détského domova,
archivni znaky, misto uloZeni a odpovédna osoba
predavaci protokol dokumenti A/S k uloZeni do spisovny

soupis dokumentli A pozastavenych z dtivodii naléhavé potfeby v pfiru¢ni registratuie

navrh na vyfazeni dokumentd A/S

vzor podaciho razitka.

e Smérnice k poskytovani informaci

Smérnice uptestiuje druhy informaci, které 1ze poskytovat, a zpiisob jejich poskytovani.
Stanovi osoby opravnéné k poskytovani informaci a sazebnik thrad.

e Smérnice k vyFizovani stiznosti
Smérnice obsahuje pokyny Kk pfijiméni, evidovani, vyfizovéani stiZnosti, navrhi
a podnétl. Stanovuje osoby odpovédné za piijimani, evidenci a vyfizeni.

Ekonomika a sprava majetku

e Obéh pisemnosti a dokladi

Tato smérnice upravuje ob&h Uletnich dokladi a pisemnosti a ovéfeni provedeni
hospodatskych operaci, o nichZ se utuje v uletnictvi. Ob&hem dokladfi se rozumi proces od
vyhotoveni dokladu nebo jeho pfijeti, jeho pfezkouSeni a zati¢tovani. Archivace a skartace je
upravena zvlastni pfedpisem. Smérnice stanovi osoby odpovédné za provadéni, schvalovani a
kontrolu. V Piiloze jsou uvedeny podpisové vzory a vzory razitek.

e Systém zpracovani ucetnictvi a mezd

Smérnice upravuje systém zpracovani ucetnictvi a mzdového udetnictvi v organizaci
v souladu s ustanovenimi zdkona 563/1991 Sb., o uetnictvi a souvisejicich pfedpisech.
Upravuje zplsob zpracovani dat, postupy utovani a harmonogram tucetnich zavérek. Dale
specifikuje G¢etni knihy, G¢tovy rozvrh, &iselniky, dokladové fady a symboly pouZivané pfi
zpracovani Géetnictvi a mezd. Stanovi rovnéZ osoby odpovédné za provedeni praci a osoby
odpovédné za kontrolu.

e Vlastni pFijmy

Smérnice pojedndva o vlastnich p¥{jmech détského domova, jejich evidenci, stanoveni
jejich vyse a tudelu pouziti, evidenci dluznych &astek. Stanovi osoby odpovédné za evidenci a
osoby odpovédné za kontrolu.

e Pokladna

V této smérnici je veden polet a zplisob vedeni pokladen v Détském domové Hodonin.
Jsou zde uvedeny néleZitosti pokladnich dokladdi a zplsob jejich zpracovéani, osoby
odpovédné za vedeni pokladen a osoby odpovédné za kontrolu.




e Provozni zialohy

Vzhledem ke specifikim dé&tského domova je vtomto zafizeni v&tSi mnoZstvi
provoznich zaloh, nez je obvyklé. Jejich pfidélovani, evidence a zplisob zu¢tovani je obsahem
této smérice. Je zde rovnéZ stanovena odpovédnost za kontrolu a zuétovani zaloh.V ptiloze
je uveden limitovany piislib.

e Cestovni prikazy

Smérnice stanovuje pravidla povolovani sluzebnich cest, pouziti soukromého vozidla
pro sluzebni cestu, vysi a zplsob proplaceni cestovného a diet, osoby odpovédné za
zpracovani a kontrolu.

e Zasoby
Smérnice stanovi druhy zasob, zpiisoby jejich poiizeni, ocenéni, evidence a spotieby.
RovnéZ stanovi osoby odpovédné za vedeni skladu, zpisob zpracovani evidence a kontrolu.

e Fondy

Tato smérnice sleduje fondy, které tvoii détsky domov, jejich zlstatky, rozpocet
a planované erpani v daném roce. Stanovi osoby odpovédné za tvorbu, sledovani a erpani
fondti a osoby odpovédné za kontrolu.

e Evidence majetku

Smérnice stanovi jednotlivé skupiny majetku v détském domové, zplsoby jeho
evidence, odpisovani a hospodafeni. Stanovi osoby odpovédné za evidenci a kontrolu
majetku. Pfilohou smérnice je:

- Ciselnik t¥id majetkové evidence
- odpisovy plan na pfislusny rok.

e Inventarizace majetku

Smérnice stanovi zplsob provadéni inventarizace majetku, fyzické i dokladové, a jeji
rozsah. Jsou zde uvedeny komise potiebné pro kontrolu nakladani s majetkem pro bézny rok a
stanoveny osoby odpovédné pro provedeni a kontrolu.

Oblast bezpecnosti prace a pracovné pravni

e Pracovni rad

Pracovni ¥4d bliZe rozvadi v souladu s pravnimi pfedpisy ustanoveni zadkoniku prace a
dal$ich pravnich piedpisti a upravuje n&které podrobnosti pracovné pravnich vztaht podle
zvla$tnich podminek ve Skolstvi, zejména s ohledem na zabezpeceni vychovy a vzdélavani
d&ti, 74kt a mladeZe. Pracovni ¥ad vydava MSMT pro vechna $kolsk4 zafizenti.



e Vnitini platovy predpis
Tento vnitini platovy predpis upravuje podminky poskytovani platu, piiplatki
a ostatnich platovych sloZek zamé&stnancti Détského domova Hodonin.

¢ Provozni iad
Provozni t4d stanovi hygienické poZadavky na prostory détského domova, upravuje
provozni podminky ¢innosti détského domova pro déti i zaméstnance.

Zaméstnanci détského domova plni tkoly podle pracovnich néplni, podle mé&si¢nich
pland, rozpist sluzeb a podle pokyni feditele, popt. jeho zéstupce.

e Smérnice BOZP

Souhrn smérnic slouZicich k zaji$té€ni bezpe&nosti prace a pozarni ochrany na pracovisti.
Je zde dokumentace o pravidelném proskoleni zaméstnancli v oblasti bezpecnosti prace a
pozarni dokumentace.

e Poskytovani OOPP

Smérnice stanovi zplsob, podminky a dobu pouzivani OOPP, stanovi druhy praci
z hlediska znegisténi, naroky na myci, Cistici a regeneratni prostfedky. Stanovi osoby
odpovédné za dodrZzovani naroki a kontrolu.

e Traumatologicky plan

V traumatologickém planu jsou uvedena tistiova telefonni Cisla a misto uloZeni
pohotovostni Iékarnicky.

Oblast vvchovy a vzdélavani

e Vnitini rad

Vnitfni ¥4d blize zpracovavd podrobnosti organizace vychovné vzdé€lavaci prace
a upravuje podrobnosti prdv a povinnosti déti umisténych v détském domové. Vymezuje
rovnéZ odpovédnosti jednotlivych pracovniki zafizeni.

o Skolni vzdélavaci program

Vychovny program vychézi ze zn&ni p¥islusnych zdkond a dokumentu zpracovaného
Vyzkumnym ustavem pedagogickym v Praze. Stanovi hlavni vychovné cile pro rozvoj déti a
pedagogické zasady pro jejich uplatiiovani.

Kontrolni systém

e Vnitini systém kontrol

Détsky domov ma vypracovan systém vnitinich kontrol, tzv. fidici kontrolu. Stanovi se
zde, co je predmétem Fidici kontroly, subjekty kontroly a ¢lenéni fidici kontroly. Jsou zde
uvedeny osoby odpovédné za provedeni tkont a osoby odpovédné za kontrolu. V piiloze je
uveden plan kontrolni &innosti pro p¥isludny rok a plan hospita¢ni ¢innosti pro piislusny rok.




e Hospodarnost, ticelnost, efektivita

vvvvv

druhy vydajt v organizaci.

e Rizeni rizik

V tom dokumentu jsou zmapovana rizika, kterd mohou nastat pfi provozu organizace,
postup pfi jejich fizeni, hodnoceni jejich vyskytu a vyznamnosti, vetn€¢ mapy rizik.
Eviden¢ni listy rizik jsou uvedeny v piiloze.

d) Platnost

Tento Organiza¢ni ¥ad Détského domova Hodonin, p. o. je platny od 1. 7. 2016.

Eventudlni zm&ny nebo dopliiky organizaéniho fadu vydava feditel v souladu s platnou
legislativou.

Cely systém vnitinich aktti détského domova je k dispozici zamé&stnanciim na spole¢ném
serveru, véetné piipadnych dopliikti. Zaméstnanci jsou kazdoroéné sifady a smérnicemi
seznameni, coZ potvrzuji svym podpisem.

V Hodoniné 30.6.2016

Vypracoval: “*Mer: "Vlastimil Kehad'alk: -7 75 W G R

Schvalil: Mgr. Viastimil Klud'dk — feditel DD ...covunaslosimerinr sitoivees

Détsky domov Hodonin,
prispévkova organizace
adresa: Jarodova 2267/1, 695 01 Hodonin
IC: 84480020, &.G. 2032671/0100
e-mail: dd.hcdonin@ho.orgman.cz

Tel.: 518 305 305 @



