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ORGANIZAČNÍ    ŘÁD
Organizační řád 

Č.1.
Dětský domov “Země dětí“ a Školní jídelna, Česká Kamenice,Komenského 491,příspěvková organizace je školské zařízení pro výkon ústavní výchovy dětí a mládeže.

Zařízení má právní subjektivitu od 1.1.1994. Od 1.10.2001 je zřizovatelem Krajský úřad Ústeckého kraje.

Čl.2
Dětský domov je školským zařízením, do kterého jsou umísťovány na základě soudního rozhodnutí nebo předběžného opatření děti, které byly odebrány z nevhodného rodinného prostředí.

Dětský domov pečuje o děti podle jejich individuálních potřeb. Ve vztahu k dětem plní zejména úkoly výchovné, vzdělávací a sociální. Účelem zařízení je zajišťovat nezletilé osobě, a to zpravidla ve věku od tří do osmnácti let, případně zletilé osobě do devatenácti let, na základě soudního rozhodnutí soudu o ústavní výchově nebo o předběžném opatření, náhradní výchovnou péči v zájmu jejího zdravého vývoje, řádné výchovy a vzdělání.

Výchovně - vzdělávací činnost probíhá v pěti rodinných skupinách – rodinách a 2 dvou cvičných bytech. Zařízení zajišťuje socializaci a resocializaci umístěných dětí a mládeže, získávání a upevňování základních hygienických návyků, pracovních a sociálních dovedností, kladné změny hodnotové orientace, rozvoj všech složek osobnosti.

Zařízení rovněž zajišťuje základní materiální a sociální potřeby dětí, spolupracuje s rodinami dětí a s dalšími orgány, které působí v zájmu dětí a mládeže. Odpovídá také za zabezpečení jejich zdravotní péče, za dokončení povinné školní docházky a za zajištění příslušné přípravy na povolání.

Čl.3

Statutárním orgánem dětského domova je ředitelka, kterou jmenuje a odvolává Krajský úřad Ústeckého kraje. Ředitelka sestavuje na základě úkolů a cílů zařízení plán jeho činnosti v souladu s příslušnými zákony, zřizovací listinou, směrnicemi, vyhláškami a pokyny s přihlédnutím k specifickým potřebám a podmínkám dětského domova.

Ředitelka řídí zařízení, jmenuje a odvolává svého zástupce, přijímá a propouští zaměstnance, rozděluje a ukládá úkoly, týkající se chodu domova a kontroluje jejich plnění,  kontroluje práci pedagogických i nepedagogických pracovníků. Rozhoduje o zásadních mzdových otázkách a hospodaření s FKSP. Odpovídá za pedagogickou úroveň výchovně vzdělávací činnosti, za zajišťování pracovně právních vztahů a vytváření podmínek pro kontrolu ČŠI. Pečuje o dodržování smluvní, finanční, rozpočtové a evidenční kázně.

Statutární zástupce, jmenovaný ředitelem zařízení, zastupuje ředitele v době jeho nepřítomnosti v plném rozsahu.
Čl.4
Vnitřní struktura zařízení je členěna na úseky (viz přiložené organizační schéma).

Každý úsek má svého vedoucího, určeného ředitelkou zařízení. Každý vedoucí úseku, je plně odpovědný za jeho řádný chod, dodržování zákonných norem, směrnic, předpisů a opatření. Vedoucí úseku má ředitelkou stanovený příplatek za vedení.

Úsek výchovy
Vedoucí úseku :
vedoucí vychovatelka
                
   
vychovatelé
                           
pracovníci sociální péče 

Vedoucí vychovatelka je oprávněna řídit a kontrolovat činnost a práci vychovatelů, včetně pracovníků sociální péče a je za ni plně odpovědná.

Úsek ekonomický
ekonomka 
Kontroluje a řídí práci smluvních dodavatelů výkonů a služeb.

Úsek sociální
sociální a spisový pracovník (pokladní) 

Sociální a spisový pracovník zabezpečuje sociální agendu dětského domova, spisovou a správní agendu. Zodpovídá za centrální pokladnu dětského domova

Úsek provozní
Vedoucí úseku:  
vedoucí provozu  s prac. úvazkem 0,5

údržbář - řidič

                      
uklízečka
Školní jídelny

Vedoucí úseku:  
vedoucí školní jídelny s prac. úvazkem 0,5
                      
Kuchařky

Ochrana osobních údajů
Pověřenec pro ochranu osobních údajů

Čl.5

Úsek výchovy

Zajišťuje výchovu dětí a mládeže, získávání a upevňování základních hygienických návyků, rodinnou  a sexuální výchovu, získávání znalostí a dovedností pro rodinný život, kulturní, estetický a duševní rozvoj osobnosti, zvyšování tělesné zdatnosti, úpravu vztahů k rodině a společnosti, kontroluje zdravotní stav dětí, o nedělích a určených svátcích zajišťuje přípravu celodenní stravy. Úzce spolupracuje se školou.
Úsek ekonomický
Zajišťuje kompletní financování dětského domova. Komplexní vedení účetnictví včetně sestavování účetní závěrky a vedení účetních knih. Sestavuje rozpočet, sledování příjmů a výdajů. Zajišťuje fakturaci, inkaso, pojištění, smlouvy a nákup materiálu. Vede evidenci majetku dětského majetku, schvaluje jeho vyřazení, zajišťuje prodej přebytečného  a nevyužitého majetku a materiálu dle zřizovací listiny. Zajišťuje mzdou agendu-výpočet výše platu, zajišťování výplaty a zúčtování platu, náhrad platu, nemocenského a dalších plnění, výpočet a provádění srážek z platu aj.
Úsek sociální

Zajišťuje sociální zabezpečení dětí a mládeže, výměry a stanovení ošetřovného, spolupráci s rodinami dětí, s orgány péče o děti  a mládež,  soudy ,  policií,  dalšími dětskými domovy, dětským diagnostickým ústavem a dalšími státními orgány. Eviduje vklady a výběry na vkladních knížkách, úspory a výdělky dětí ve spolupráci s vychovateli, vede osobní spisy děti a další potřebnou dokumentaci dle §34 zákona č.109/2002Sb.,ve znění pozdějších předpisů. Ručí  a odpovídá za úplnost spisové dokumentace. Komplexně zajišťuje spisovou službu a předarchivní péči o dokumenty zahrnující utajované informace nebo údaje podle příslušných právních předpisů. Zajišťuje též vedení pokladní agendy a služeb včetně přijímaní a vydávání peněz.

Úsek provozní

Zajišťuje provoz a údržbu, všech objektů včetně jejich hospodárného využití po provozně ekonomické stránce. Plánuje provádění pravidelných prohlídek svěřených technických zařízení, organizuje provádění prací, zabezpečuje potřebný materiál a technický dozor na prováděné práce. Zajišťuje podklady pro zpracování návrhu finančního rozpočtu a spolupráci při projednávání smluv s dodavatelskými a projektovými organizacemi, přebírání dodávek a provedených prací. Zajišťuje odpadní hospodářství. Dohlíží na provedení revizí, BOZP a PO a vede jejich agendu. Zároveň zajišťuje a eviduje vstupní, výstupní a preventivní lékařské kontroly zaměstnanců u smluvního lékaře. Kontroluje  používání ochranných pracovních pomůcek. Má na starosti autoprovoz a s tím spojené referenční zkoušky zaměstnanců.  
Školní jídelna
Zajišťuje chod školní jídelny, zásobování potravinami, výběr dodavatelů, stanovování technologických postupů, zajišťování jejich dodržování včetně kontroly dodržování hygienických předpisů, zajištění kompletní přípravy celodenní stravy podle norem včetně jejich dodržování a sestavování jídelníčků. Kontroluje záruční lhůty a odběry vzorků potravin. Zajišťuje objednávání a placení obědů.

Úsek pro ochranu osobních údajů

Vytváří funkční systém ochrany osobních údajů, provádí revize školní matriky, evidenci školních úrazů, IT techniky a ostatních dokumentů. Jeho nadřízená je ředitelka DD.
Čl.6
Tímto se ruší organizační řád ze dne 31.08.2015
Tento organizační řád nabývá účinnosti dnem 30.4.2018
V České Kamenici dne 30.4.2018
Mgr. Iva Brzobohatá
ředitelka 

Příloha č.1

1.2. Organizační struktura
















Příloha č.2

Zastupování ředitele v době jeho nepřítomnosti
V době nepřítomnosti ředitelky na pracovišti ji zastupuje zástupkyně ředitelky.

V případě nepřítomnosti ředitelky i zástupkyně ředitelky je posloupnost zástupu následující:

1. vedoucí vychovatelka

2. ekonomka

3. vedoucí školní jídelny

4. vychovatelé jednotlivých rodinných skupin

Zaměstnanci pověření zastupováním ředitelky v její nepřítomnosti ji zastupují pouze v běžných záležitostech. V zásadních věcech, mezi něž patří například podpisy důležitých dokumentů, závažná řešení pracovně právních vztahů včetně uzavírání či ukončování pracovního poměru apod. ji nelze zastupovat, není-li zřizovatelem určena osoba s touto pravomocí.
Pověřenec pro ochranu OÚ
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Vedoucí vychovatelka 
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Vedoucí školní jídelny


1. stupeň řízení
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