Détsky domov, Jablonné v Podjestédi, Zamecka 1, prispévkova
organizace
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1 Zfizeni a €asti détského domova v Jablonném v Podjestédi

1.1 Zakladni identifikani Udaje o organizaci

odpovédna osoba: Mgr. Vlastimil Faltynek — feditel

nazev zarizeni: Détsky domov, Jablonné v Podjestédi, Zamecka 1,
prispévkova organizace

adresa: 471 25 Jablonné v Podjestédi, Zamecka 1
ICO: 498 64 351
telefonni spojeni: feditel
telefon — 606 757 383
email — v.faltynek@ddjablonnevp.cz
socialni pracovnice
telefon — 724 505 855
email — |.pittnerova@ddjablonnevp.cz
vedouci vychovatelka
telefon — 724 389 093
email — m.valentova@ddjablonnevp.cz
ucetni
telefon — 487 763 451, 775 181 915
email — |.kykalova@ddjablonnevp.cz
vedouci stravovani
telefon — 723511 928
email — |.vancurova@ddjablonnevp.cz
pohotovostni sluzba
telefon — 724 218 463
1 rodinna skupina
telefon — 777 363 655
2 rodinna skupina
telefon — 777 364 314
3 rodinna skupina
telefon — 777 364 315
4 rodinna skupina
telefon — 777 364 313
5 rodinna skupina
telefon — 777 363 656
6 rodinna skupina
telefon — 778 769 695
Kapacita: ubytovani - 48 lGzek

Stravovani - 68 jidel

Provoz zafizeni: celoroéni
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1.2 Statutarni vedouci

Statutarnim predstavitelem détského domova je feditel jmenovany do funkce na
zakladé Usneseni Rady LK Cislo 1106/18/RK ze dne 5. ¢ervna 2018.

Reditel détského domova:

vydava pokyny, fady a smérnice

vede, fidi a kontroluje zaméstnance

jmenuje do funkci svého zastupce, vedouciho vychovatele, vedouciho ekonomického
useku, vedouciho stravovani a pfipadné dalSi funkce nutné pro provoz détského
domova

rozdeéluje ukoly mezi sebe a zaméstnance podle popisu prace

usmérnuje koncepci vychovné vzdélavaciho procesu

rozhoduje o zakladnich otazkach mzdové politiky a hospodareni FKSP

pecuje o dodrZzovani smluvni, finanéni, rozpoc¢tové a evidencni kazné

prfedseda a fidi jednani pedagogické rady a provoznich porad

1.3 Pfijimani zaméstnanct

Pro pfijeti do zaméstnani je potfeba predlozit Zadost o pfijeti, vyplnény dotaznik,
doklady o vzdélani, praxi, vstupni Iékafskou prohlidku, kartu zdravotni pojistovny, Cislo
sporoziroveho uctu, vypis ztrestniho rejstfiku nebo doklad o jeho vyzadani a
dokladovat psychickou zpuUsobilost psychologickym vysSetfenim. Pfejimani, pfedavani
funkci, skladd, hmotnych odpovédnosti apod. se uskute€nuje pisemnou formou. Tyto
doklady jsou vedeny v osobni agendé zaméstnance.

1.4 Vzajemna zastupitelnost zaméstnancu

B vzgjemna zastupitelnost kucharek

B vzajemna zastupitelnost noCnich a dennich vychovatelek

B vzajemna zastupitelnost uklizeCky a pradleny, pfipadné rozdéleni uklidovych praci pfi
dlouhé nemoci na jiné zaméstnance, taktéz i prani pradla

1.5 Zastupovani reditele

V dobé nepfitomnosti feditele DD je tento zastupovan zastupcem feditele — vedouci
vychovatelkou.

Zastupujici zaméstnanec je seznamen se zpusobem, jak o mimoradnych situacich
informovat pfedevsim feditele. Zastupujici zaméstnanec je schopen a povéren aktualné
rozhodovat.



1.6 Organizaéni usporadani

reditel

vedouci vychovatelka

vychovné - vzdélavaci usek provozni usek
denni vychovatelky socialni pracovnice, ucetni
noc¢ni vychovatelky vedouci stravovani/hospodarka

Svadlena/pradlena
kucharky uklizeCka
pomocné kucharky udrzbafi
externi pracovnici firmy

1.7 Poradni organy reditele

Pro potfeby provozu jednotlivych provoznich ¢asti ustavuje rfeditel poradni organy:

B vedeni détského domova (feditel, vedouci vychovatelka, socialni pracovnice, ucetni,
pfipadné jsou pozvani dalsi)

B pedagogicka rada (vSichni pedagogicti pracovnici, pfipadné jsou pozvani dalsi)

B inventarizaCni komise (je sestavovana ucetni k 1. prosinci kazdého roku, projednava
Skody, navrhy pro likvidaci a navrhuje opatfeni)

2 Organizace provozu détského domova

2.1 Cinnost détského domova

Cinnost détského domova probiha ve tfech budovach a dalich prostorach:

Cislo popisné 1 - hlavni budova (ubytovaci ¢ast pro déti, kancelare, stravovaci provoz,
sklady, pradelna se susarnou)

Cislo popisné 2 - vedlejSi budova (Strazni domek — zajmova Cinnost déti)

Cislo popisné 5 - vedlejsi budova (Oranzérie - ubytovaci ¢ast pro déti, kancelar,
zajmova Cinnost déti)

pozemek détského domova - o velikosti cca 3 ha (hfisté, zahrada pro péstovani ovoce
a zeleniny..)



2.2 Cinnost véeobecného fizeni a spravy

Provoz détského domova

B vychovatelky détského domova pini ukoly dle napiné prace, podle celoro¢niho a
tydenniho planu, podle rozpisu sluzeb

B Ukoly provoznich zaméstnancu jsou dany pracovni naplni a dale plni pokyny feditele
détského domova a vedouci vychovatelky

Cinnost administrativniho a spravniho charakteru

B za archivovani pisemnosti, u€etnictvi odpovida ucetni

B za archivovani osobnich spisu déti odpovida socialni pracovnice a vedouci
vychovatelka

B za archivovani osobnich spisi zaméstnancu odpovida feditel

B za archivovani dokladu stravovani odpovida vedouci stravovani

Vyfazeni pisemnosti provadi povéfeny pracovnik a dohlizi na skartaci podle
skartaCniho fadu.

Telefonni sluzba

B viz telefonni spojeni vySe

Knihovnicka ¢innost

Pedagogickou knihovnu vede socialni pracovnice, ktera zodpovida za jeji fadné vedeni.

VSeobecna udrzba

B je provadéna udrzbarem détského domova z rozpoctu. BéZné opravy se provadéji
prubézné. Pfi vétSich opravach obdrzi udrzbar rozhodnuti feditele détského domova
a pozve firmu, ktera opravu zajisti.

B feditel spoleCné s ucetni sjednavaji s firmami a pracovniky provedeni vétSich
udrzbarskych praci pfi dodrzeni zasad hospodareni.

Evidence majetku

Evidence stroju a zafizeni, sprava inventare je v pracovni naplni ucetni. Eviduje pocet

a stav, rozmisténi a pouziti stroju a zafizeni, vybaveni (nabytek) a pfidéluje jim

inventarni Cisla. Dava navrh na nakup novych véci a prostifedkl. Pfejima inventar

ureny k opravam, zapuUjCeni, vraceni, vyfazeni. Sklad Cdisticich prostfedkl vede

uklizecCka.

Pokladni sluzba

Pokladnik odebira a pfejima penize z banky nebo bankomatu - penézni hotovost,

provadi vyplaty penéz, pecCuje o jejich ulozeni v pokladné DD. Dodrzuje stanoveny
pokladni limit — 100 000,- K¢.



Ucetni evidence

Je provadéna ucetni, ktera eviduje mzdy a platy. Eviduje pracovni pfijmy, srazky,
vyplaty davek nemocenského pojisténi - vSe, co se tyka mzdové otazky (v souCasné
dobé mzdy zpracovava fa Mzdy - u€etnictvi).

Eviduje finan¢ni operace a prostfedky na bankovnich uétech, eviduje stav a pohyb
fondu, navrhuje a projednava uctovy rozvrh, sestavuje spolu s feditelem rozpoctovou
rozvahu, projednava rozpory s finanénim odborem Krajského ufadu — odboru Skolstvi a
mladeze. Zpracovava a kontroluje statisticka hlaSeni. Vyuziva vypocCetni techniky a
programu pro tento ucel zakoupenych.

Vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace

Pfedepsana dokumentace je zpracovavana vedenim, podle tohoto vedou vychovatelé
tuto dokumentaci:

W roc¢ni plan vychovné vzdélavaci Cinnosti,

B tydenni programy vychovné vzdélavaci €innosti,

B knihu denni evidence zafizeni

B osobni dokumentaci déti v€etné zaznam( o stavu déti vedenych odbornymi
pracovniky zafizeni a programu rozvoje osobnosti a pisemnych zadosti osob
odpovédnych za vychovu o povoleni pobytu podle § 23 odst. 1 pism. a) a b),

B vedou zaznamy o kapesném déti

Prazdninova €innost

Zajistuje vedouci vychovatelka spolu s feditelem:

B jak v dobé hlavnich prazdnin, tak i jarnich

B soucasneé zajistuje vylety déti spolu s vychovatelkami
B rekreaCni pobyty

B |etni tabory

2.3 Smérnice

Cinnost détského domova se Fidi smé&rnicemi, které vydava a schvaluje feditel détského
domova a jsou zavazné pro vSechny zaméstnance.

2.4 Povinnosti zaméstnancu

Zamestnanci jsou povinni dodrzovat Organizacni fad, smérnice, Vnitfni rad, pokyny
MSMT CR, pokyny a pfikazy feditele, pokyny kontrolnich organl a instituci. Ve své
praci se dale fidi Pracovnim fadem a Zakonikem prace.

VSeobecné povinnosti zaméstnancl, odpovédnost a prava zaméstnancu:

B plnit pfikazy vydané feditelem

B dodrzovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu

B dodrZovat pfedpisy bezpecCnosti a hygieny prace, proti poZarni predpisy

B chranit majetek détského domova, fadné zachazet s inventafem détského domova



B obdrZet za vykonanou praci mzdu, dle platnych pfedpist a ujednani

B vychovatelé maji povinnost seznamit se vzdy pfi pfichodu nového ditéte s jeho
dokumentaci, obsah je duvérného charakteru

Timto ruSim pfedchozi Vnitfni smérnici vydanou dnem 1. kvétna 2018

V Jablonném v Podjestédi dne 1. zafi 2021

Mgr. Vlastimil Faltynek
feditel Détského domova Jablonné v Podjestédi



