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I. UVOD

1. Uéel a rozsah platnosti

Organizaéni fad je zdkladnim organizanim predpisem upravujicim organizadni strukturu
détského domova, plisobnost jednotlivych vnitroorganizadnich titvart a jejich vzajemné vztahy,
pravomoc a odpovédnost vedoucich zam&stnancil. Je zdvazny pro viechny zaméstnance, ktefi
museji byt sezndmeni s jeho obsahem v rozsahu nutném pro ¥adné plnéni ukold vyplyvajicich z
jejich pracovniho zafazeni. Zamé&stnanci jsou povinni #dit se jeho ustanovenimi a zabezpectovat
jejich dusledné dodrzovani.

Rozsah odpovédnosti

Reditel odpovida za:
e zabezpeden{ zpracovani organiza¢niho fadu
e stanoveni odpovédnosti a pravomoci vedoucich pracovniki
e aktualizaci organiza¢niho fddu
e piedloZeni organizadniho fadu zfizovateli ke schvéleni
e jedndni jménem organizace
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II. ORGANIZACNI RAD

1. Pravni identifikace, pfedmét a vi¢el ¢innosti
Ziizeni organizace

Na zéklad¢ zfizovaci listiny ze dne 7. 4. 2003 je détsky domov s Gdinnosti od 1. 1. 2003
piispévkovou organizaci kraje Vyso¢ina a jeho nézev je:

Détsky domov Kamenice nad Lipou, pFispévkova organizace

Pravni postaveni

Nézev organizace: Deétsky domov Kamenice nad Lipou, pfisp&vkova organizace
Pravni forma: ptisp&vkova organizace kraje Vyso&ina

Sidlo organizace: Vitézslava Novéka 305, 394 70 Kamenice nad Lipou

IC: 70520283

DIC: CZ70520283

Détsky domov je jednotnym funk&nim, organizatnim a ekonomickym celkem. Je samostatnym
pravnim subjektem, je opravnén vystupovat v prévnim vztazich svym jménem a nese
odpovédnost z nabyvani prav a zavazka.

Statutdrni organ - zastupovani

Statutdrnim organem je feditel, kterého do funkce jmenuje zfizovatel - rada kraje Vysoé&ina.
V dobé nepiitomnosti jej v plném rozsahu prdv a povinnosti zastupuje zastupce, kterého
povetuje feditel.

Predmét a udel ¢innosti

Hlavnim ukolem détského domova je poskytovat komplexni pési détem od narozeni do véku 3
let, jejichz duSevni a t€lesny vyvoj je ohroZen nebo naruSen zdivodd zdravotnich nebo
socidlnich a jimZ nelze zajistit ¥adnou pé¢i vrodinném prostiedi. Ze zdravotnich nebo w
socidlnich diivodl miiZe organizace uvedenou pééi poskytovat i détem starsim.

2. Zpisob jednani jménem organizace

Jménem détského domova jsou opravnéni jednat:
- feditel organizace :
- ostatni vedouci zamé&stnanci v rozsahu pravomoci stanovenych organizanim ¥adem,
piipadn€ na zakladé povéfent Feditele a vlastni pracovni naplné.
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Tito opravnéni jednaji za détsky domov tak, Ze ke svému jménu s uvedenim funkce pfipoji
vlastnoruéni podpis.

Tito opravnéni uréi se souhlasem feditele své zéastupce, kteli je zastupuji v ptipadé
nepfitomnosti na zakladé pisemného pové&feni vrozsahu jejich prav a povinnosti, kromé
rozhodovéni véci, které si opravnény vyhradil.

V dob€ nepfitomnosti opravnéného podepisuje pisemnosti jeho zastupce tak, Ze nad vypsané
jméno a prijmeni oprévnéného s uvedenim jeho funkce se vlastnoruéng podepiSe zaméstnanec
povéfeny k podpisu a p¥ed své jméno napie zkratku ,,v.z.“,

2.1. Oznacovani organizace a vnitroorganiza¢nich Gtvara

Pri vnéjSim styku musi byt vidy uvedené:

cely nazev organizace — Détsky domoyv Kamenice nad Lipou, pFispévkovd organizace
adresa sidla organizace — Vitézslava Novéka 305, 394 70 Kamenice nad Lipou
kontaktni udaje — tzn. napf. telefon, fax, e-mail

jméno a funkce zaméstnance opravnéného jednat

P¥i vnitinim styku je uvedeno:

- nazev utvaru dle organiza¢niho schématu
- jméno a funkce zamé&stnance opravnéného jednat

3.0rganiza¢ni struktura

3.1. Reditel détského domova - tisek Feditele;

kompletné zajidtuje problematiku Fizeni a kontroly providéni poZarni ochrany,
bezpefnosti a ochrany zdravi pfi prdci a civilni obrany d&tského domova, véetng
zpracovani potfebné dokumentace a zajisténi pislusnych koleni odborng zpiisobilou
osobou;

zabezpeCuje kontrolni €innost a ve své &innosti tizce spolupracuje s ostatnimi vedoucimi
pracovniky, ktefi v rémci svych naplni maji povinnost kontroln{ innosti;

v plném rozsahu zajist'uje persondlni agendu détského domova, vede evidenci dochéazky
pracovnikt;

provadi kompletn{ zésobovan{ d&tského domova spotfebnim materidlem, vede sklad OOPP,
zodpovidd za faddnou evidenci materidlu;

vede evidenci nemovitého a movitého majetku, provadi oznaovéni majetku, vyhotovuje
vyfazovaci protokoly a mistni seznamy majetku; '

vede archiv Ustavu a zodpovidd za Fadnou evidenci uloZenych pisemnosti;

Gzce spolupracuje s oSetfujicim Iékatfem détského domova, ktery zodpovida za realizaci
léCebn¢ preventivni péce, sestavuje a pfipravuje k podpisu Iékati jidelni listky, vede
zdravotn{ dokumentaci p¥jimanych dé&ti.

sestavuje organizatni schéma détského domova jako piilohy organizadniho ¥adu

Reditel détského domova organizuje, kontroluje a p¥fmo ¥di:
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3.1.1. Oddéleni ekonomické:

Cinnost oddélent zajistuje ekonom/ka d&tského domova:

- zajiSt'yje financovani, fetni a platovou agendu détského domova, sleduje doslé platby na
pifjmovém uctu, sleduje limitované polozky rozpo&tu a investi¢niho charakteru, zodpovida
za vedeni evidence jednotlivych vydajovych poloZek rozpodtu, sestavuje navrh finanéniho
planu a navrhy ro¢nich planti a rozpo¢tl pf{jmi, vydajii a investic v souladu s metodickymi
pokyny zfizovatele;

- zajiStuje v plném rozsahu ucetni agendu détského domova;

- zajiStuje v plném rozsahu platovou agendu ustavu, véetné povinnych odvodu z plati;

- vede veSkerou evidenci nemovitého a movitého majetku, provadi oznalovani majetku,
vyhotovuje vyfazovaci protokoly a mistnf seznamy a zaji$t'uje inventarizaci majetku;

- kontroluje vedeni pokladni sluzby v souladu s platnymi pfedpisy, likvidaci cestovnich
nahrad a vybér minci z telefonniho automatu.

3.1.2. Usek socidlni:

Cinnost seku zajituje socidlni pracovnice détského domova:

- zabezpeCuje socidlni a socidlné-pravni zaleZitosti sv&fenci, vede socidln&-pravni agendu
déti, poskytuje socidlni pomoc, zpracovava pisemné udaje a uastni se jednani v zajmu
svéfenci;

- provadi metodickou a poradenskou ¢innost;

- zabezpeCuje Ucetni agendu thrad — vyzivného, oSetfovného;

- plni téZ ji stanovené hospodéiské tkoly — zajist'uje dodavky surovin, vede sklad potravin,
vede pokladni sluzby v souladu s platnymi pfedpisy, likvidaci cestovnich nahrad a vybér
minci z telefonniho automatu;

- v plném rozsahu zajist'uje b&Zné administrativni prace podle potfeby provozu détského
domova, vede evidenci do§lé a odeslané posty.

3.1.3. Usek hospoda¥sky:

Zahrnuje oddéleni ﬁdriby, pradelnu, autoprovoz a kotelnu.

Tyto provozy zajistuji:

Udrzba¥:

- zajistuje kompletné udrzbaiské prace strojniho, stavebniho, truhlafského, natéradského,
malifského a instalatérského charakteru, provedeni mén& naro€nych oprav, vietn& praci
zahradnickych;

- zajiStuje ndkup potravin a ostatnich v&ci spojenych s provozem a UdrZzbou détského
domova;

- zajiStuje dopravu pro ucely zésobovani, pfevoz svéfencl, provadi drobnou udrZbu
motorového vozidla;

- obsluhuje a udrZuje plynovou kotelnu dle provozmch piedpisi.

Pradlena:

- zajiStuje prani, sueni, Zehlen{ a ru¢ni opravy ustavniho pradla d&ti i personalu.

3.1.4. Usek zdravotni:

Oddéleni zdravotni: L., IL., ITL. oddéleni a oddéleni kojenecké

Cinnost odd&leni zajidtuji oSetfujici léka¥ - pediatr, Klinicky psycholog, stani¢ni, détské a
zdravotni sestry a rehabilitaéni sestra a niZ§i zdravotnicky personil - oSetfovatelky,
péstounky:
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- oddéleni zdravotni ve spolupréci s oSetfujicim Iékafem samostatng zajistuje komplexni
oSetfovatelskou péci, plnéni ordinaci Iékate a asistence pfi diagnostickych, vysetfovacich
nebo lédebnych vykonech, véetng rehabilitadni péte;

- ve spoluprdci s klinickym psychologem zaji§t'uje vychovné &asti denniho programu,
zajist'uje odvod predskolnich déti na dopoledni pobyt do méstské mateiské gkolky;

- zajistuje nolni sluZzby v détském domove /staniéni, détské a zdravotni sestry/;

- zodpovida za dodrZovani hygienickych zasad.

3.1.5. Oddéleni stravovani:

Cinnost oddéleni Hdi a organizuje vedouci kucha¥ka, &innost odd&leni zajist'uji kuchaiky:
- oddéleni stravovani zajist'uje pfipravu jidel formou celodenntho stravovani véetng diet;

- zpracovava ndvrh jidelniho listku, vystavuje vydejky potravin;

- zajiStuje dodavky surovin a vede piruéni sklad potravin;

- dodrzuje hygienicky plan.

3.1.6. UKlid:

- uklizetky /pomocnice/ zabezpefuji kompletni uklid celého zatizeni a zodpovidaji za
dodrZovani hygienickych zasad pii uklidu, v rAmei svého tivazku &4stednd zajidtujfi strojni
zaSivani ustavniho pradla a vypomahaji v pradelng.

4. Vymezeni pravomoci a odpovédnosti

Reditel

- 1idi, organizuje a kontroluje ¢innost ustavu p¥i dodrZovani platnych zdkont a dal$ich
obecné zavaznych pravnich predpist, zédsad hospodarnosti a raciondlnosti povozu

- zodpovidd za urovenl a kvalitu poskytované komplexni Gstavni péce a daldich odbornych
sluZeb a za fadny chod détského domova

- podle potieby zfizuje nové funkéni tseky

- ve vztahu ke zfizovateli plni oznamovaci povinnost napt. p¥i nemoci, pii derpani dovolené
na zotavenou nebo pii sluzebni cest€ v délce 3 a vice dndl s vyjimkou akci organizovanych
a doporuCenych zfizovatelem — feditel organizace ozndmi svoji nepiftomnost sém nebo
prostiednictvim zastupce odboru socidlnich s v&ci a zdravotnictvi Krajského tfadu kraje
Vysocina

- po dobu své neptitomnosti zajisti pfesmérovani pfenosu informaci na svého zéstupce nebo

jiného vedouctho pracovnika

stanovi rozsah kol a povinnosti jednotlivych vedoucich zamé&stnanct

Reditel a vedouci zam&stnanci odpovidaji za:

- Tadny chod jim svéfenych tsekd, racionalni délbu préce, daldi vzd&lavani a odborny rist
zaméstnancil

- bezpecnost a ochranu zdravi pii préci, sledovéni vyvoje pracovni neschopnosti, hospodérné
vyuzivani materidlnich prostfedkd, ochranu majetku a problematiku PO a CO

- zabezpeCovéni a provadéni kontroly v rozsahu své pravomoci a odpovédnosti za svéfeny
usek :

- za vzdjemné zastupovani jednotlivych zamé&stnanct na daném tseku
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S. Hospodareni a sprava majetku

Detsky domov hospodati podle finanéniho planu schvaleného zfizovatelem, ktery zahrnuje
vynosy, néklady, tvorbu hospodaiského vysledku a jeho rozd&leni a vykaz o penéZnich tocich.
Jeho soucdsti je téZ finandni a odpisovy plan. Plan rovndy vyjadiuje vztahy k rozpodétu
zfizovatele. Détsky domov piedklada zfizovateli ndvrh rozpodtu a finanénfho plénu, popt. dalsi
Gdaje a informace nezbytné k jeho ¥zeni a navrhy a naméty na zmény obecné zdvaznych
pravnich pfedpisi a metodickych pokyn v oblasti tstavni a socidlni péfe i zmény v
podminkéch provozu vlastntho zafizeni. Détsky domov dale hospodaii s prostfedky svych
fondd, s pen€Zitymi dary od fyzickych a préavnickych osob, véetnd penéznich prostifedkd ze
zahraniéi.

Vnitin{ finanéni kontrolu dle zdkona &. 320/2001 Sb., o finanén{ kontrole ve vefejné spravé a o
zmeéné nékterych zdkonl (zdkon o finanéni kontrole), ve zn&ni pozdéjSich predpist, Fesi
samostatnd interni smérnice vydand v souladu s Pravidly kraje Vysocina k zavedeni systému
finanéni kontroly u pifspévkovych organizaci ziizovanych krajem Vysodina.

Prdva a povinnosti k majetku pfedanému do sprévy pisp&vkové organizace, véetné prav a
povinnosti k majetku ziskanému vlastni &innosti p¥isp&vkové organizace, jsou vymezena v
Pravidlech Zastupitelstva kraje Vyso€ina o vymezeni majetkovych prav a povinnosti
piisp&vkovych organizaci z¥izovanych krajem Vysogina.

ITI. ZAVERECNA USTANOVENI

1. Organizani ¥ad byl vydan usnesenim Rady kraje Vyso&ina &. 873/22/2005/RK ze dne
21. 6.2005.

2. Tento Organizaéni ¥4d rusf pfedchozi dokument Organiza¢ni ¥4d ze dne 1. 11. 2000.
3. Tento Organizaéni ¥4d nabyva G&innosti dnem schvaleni Radou kraje Vyso¢ina.
4. Zmeny organizaéniho ¥adu navrhuje feditel a schvaluje Rada kraje Vysoé&ina.

5. Vnitroorganiza¢ni pfedpisy navazujici na organizaéni ¥ad jsou:
- Pracovni ¥ad
- Provozni ¥ad
- interni smérnice a pokyny
6.  Ustanoveni organizadntho ¥adu jsou povinni dodrZovat viichni zamé&stnanci détského
domova.
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ODDELENI ’STRAVVOVANI UKLID
vedouci-kucharka omochice
kucharky :
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