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Détsky domov se §kolou.zakladni §kola a Skolni jidelna,Horni Térlicko561.Térlicko

Organizaéni ¥ad DDS,ZS a SJ

Zakladni ustanoveni

Organiza¢ni fad Détského domova se Skolou, zakladni skoly a sSkolni jidelny Térlicka,
(dale jen DDS, ZS a SJ) upravuje organizaci a fizeni, formy a metody préace zafizeni, prava
a povinnosti pracovnikl vzhledem k provoznim podminkam zatizeni.

Organizacni fad vychdzi zplatnych pravnich predpisti: je vymezen zikonem
¢.561/2004Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vys$Sim odborném a jiném vzdé¢lavani
(Skolsky zékon) a zadkonem ¢.563/2004Sb. o pedagogickych pracovnicich a zdkonem
¢.109/2002Sb. o vykonu tustavni vychovy nebo ochranné vychovy ve skolskych zatizenich
a o preventivné vychovné péci ve Skolskych zatizenich ve znéni pozdé€jSich zmén zakona
¢.383/2005Sh., a provadécimi vyhlaskami ¢.334/2003Sb., ¢.15/2005Sb., ¢.16/2005Sb.,
¢.48/2005Sb., €.64/2005Sb., €.73/2005Sb., €.107/2005Sb., ¢.317/2005Sb., €.364/2005Sb.

Postaveni a funkce DDS, ZS a SJ

DDS, ZS a SJ Térlicko je piispévkovou organizaci s pravni subjektivitou, je ziizen na
zékladé zfizovaci listiny vydané MSMT .

DDS,ZS a SJ zajistuje pé¢i o déti, které nemohou byt vzdélavany ve 8kole, jez neni
souc¢asti DDS. Jsou do n&j prosttednictvim ptisluiného diagnostického ustavu / Bohumin/
umistovany déti s nafizenou uUstavni nebo ochrannou vychovou nebo s pfedbéznym
opatienim, které je vydané soudem. Z jin¢ho diagnostického stavu mohou byt umistény
déti pouze se souhlasem uzemné ptislusného diagnostického tstavu.

Zakladni jednotkou kolektivu v DDS, ZS a SJ je rodinna skupina. DDS, ZS a SJ Térlicko
ma 4 rodinné skupiny a 4 Skolni tfidy. V nékterych tfidach je vice postupnych ro¢nikd.
Rodinna skupina a tfida je nejvySe osmiclennd. Soucasti zafizeni je zakladni Skola , ve
které je umisténa jedna tiida prakticka. Ve Skole déti plni povinnou $kolni dochazku a jsou
vyucovany podle vzdélavaciho programu pro zékladni a zvlastni skolu.

DDS, ZS a SJ zabezpeduje vzdélavaci a vychovnou pééi i hmotnou pééi, kterou by détem
méli poskytovat rodie nebo zakonni zastupci. DéEti jsou v plném piimém zaopatieni.
Podrobnosti o organizaci vychovné vzdélavaci prace a zivoté déti v DDS, ZS a SJ
stanovuje vnitini fad, ktery vydava feditel zafizeni po projednani Skolskou radou a
schvaleni feditelem ptislusného diagnostického tstavu.

Pracovnici

Vseobecné povinnosti pracovniki, odpovédnost a prava pracovniku :

- plnit ptikazy feditele Skoly a jeho zastupce,

- dodrzovat pracovni kazeil a pln¢ vyuZzivat pracovni dobu,

- dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, dodrzovat pozéarni predpisy,

- chranit majetek Skoly, fadné zachdzet s inventafem skoly,

- obdrzZet za vykonavanou praci mzdu podle platnych pfedpisii a ujednani,

- seznamit se s organizacnim, pracovnim , vnitinim fddem a fadem ostrahy objekti,s
vyhlaskou MSMT o ZS a ostatnimi $kolskymi ptedpisy a striktné je dodrzovat.



4. Reditel

Statutarnim organem zatizeni je feditel, kterého jmenuje MSMT.
Zakladni povinnosti feditele :
fidi a kontroluje veSkerou Cinnost zafizeni, je zodpoveédny za uroven vychovné vzdélavaci
prace i hospodareni zafizeni
fidi spisovou a dokumentac¢ni ¢innost
plni ukoly vedouciho organizace v pracovné pravnich vztazich, rozhoduje o vzniku, zméné
nebo ukonceni pracovniho poméru pracovnikl zatizeni
- stanovi pracovni napln¢ a rozvrzeni pracovni doby
- jmenuje a odvolava vedouci pracovniky a stanovi jejich odpoveédnost
- usmérnuje vychovné vzdélavaci praci ve skole i v mimoskolni ¢innosti
- rozhoduje o zasadnich otdzkach mzdové politiky a o hospodaieni FKSP
- fidi jednéni pedagogické rady a provozni porady
- odpovida za vedeni piedepsané dokumentace DDS, ZS a SJ

5. Zastupce reditele

5.1 Zastupce statutarniho organu je jmenovan feditelem zatizeni.

5.2 Zastupuje feditele ve viech vécech tykajicich se DDS, ZS a SJ v dobé jeho nepiitomnosti,
jedné jeho jménem.

5.3 Zodpovida za plnéni tkoli na Gseku $koly a socialnim useku fediteli DDS, ZS a SJ.

5.4 Zodpovida za pedagogickou dokumentaci.

6. Vedouci vychovatel

6.1 Zodpovida fediteli DDS, ZS a SJ za plnéni tikolti na mimoskolnim tseku.
6.2 Vede praci vychovatelt a asistentl vychovatelt.
6.3 Zodpovida za pedagogickou dokumentaci.

7. Zastupce reditele pro ekonomiku

7.1 Zodpovida za vedeni ucetnictvi

7.2 knihu doslych a odeslanych faktur

7.3 Cerpani rozpoctu Skoly,

7.4 spravu bankovnich ucti

7.5 ekonomické rozvahy a vedeni fondi

7.6 zpracovavani podkladii pro MSMT a Finanéni uiad,

7.7 Zodpovida za vedeni personalni dokumentace.

7.8 Ridi a kontroluje praci hospodaiky a ved. kuchyné DDS, ZS a SJ.

8. Hospodarka

8.1 Zodpovida z povéieni feditele DDS, ZS a SJ za spravu budov.

8.2 Zodpovida za hlavni inventar a jeho evidenci.

8.3 Ridi a kontroluje praci pracovnikili provozniho tiseku DDS, ZS a SJ.

8.4 Zodpovida za provoz vozidla.

8.5 Zodpovida za vedeni pokladny Skoly

8.6 Zodpovida za vyplaty mezd pracovnikii

8.7 Zodpovida za spravu archivu skoly, dodrzovani skarta¢niho fadu a skartaci dokumentti



9. Vedouci kuchyné

9.1 Vede, tidi a kontroluje praci kuchaiek.

9.2 Zodpovida za dodrzovani hygienickych ptedpisii v useku stravovani
9.3 Zodpovida za pisemnosti a tCetnictvi na useku stravovani.

9.4 Zodpovida za vedeni skladii potravin, objednavky potravin

9.5 Zodpovida za sestavovani jidelnicki

10. Vniténi Elenéni DDS, ZS a 8J a jeho provoz
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11.2

DDS, ZS a SJ se ¢leni na pracovists : - vzdélavaci

- vychovné

- spravni a provozni

- socialni

- odb. pracovnici
Vzdélavaci pracovisté zajistuje plnéni povinné Skolni dochéazky, ve Skole ziizené pti
DDS, ZS a SJ, uzce spolupracuje s pracovniky na vychovném tiseku DDS, ZS a SJ.
Vychovny usek zajist'uje komplexni odbornou vychovnou péci ditéte, v soucinnosti
s ostatnimi pracoviiti stanovuje metody vychovy a pievychovy. Uzce spolupracuje zejm.
se vzdélavacim usekem, se socialnim tisekem a odbornymi pracovniky DDS, ZS a SJ.
Spravni a provozni pracovisté zajistuje spravu budov, zodpovida za hlavni inventai a
jeho evidenci, zajist'uje prostiedky nutné pro vychovné vzdélavaci innost zafizeni,
zodpovida za zpracovani ucetnictvi a mzdovych podkladd, dodrzovani mzdového limitu a
vedeni personalni dokumentace.
Socialni pracovisté zajistuje komplexni socialni a zdravotni pé¢i o déti z DDS, ZS a SJ.
Spolupracuje zejména s isekem vychovnym a vzdélavacim.
Nepretrzity provoz skolského zatizeni je zajistovan kazdy den v roce. Za provoz
zodpovida feditel skolského zafizeni, v dobé& jeho nepfitomnosti zastupce statutarniho
organu. V piipadé vzniku nenadalé situace v dob& nepfitomnosti téchto dvou, zajistuje
provoz zatizeni vedouci vychovatel. V dob¢ noc¢ni sluzby je povinnosti sluzbu konajiciho
asistenta vychovatele ihned o vSech dilezitych skute¢nostech souvisejicich s provozem
DDS, ZS a SJ informovat feditele zaiizeni, nebo jeho zastupce.
Tito jmenovani pracovnici jsou opravnéni o DDS, ZS a SJ podavat informace pii styku
s vefejnosti.

Poradni organy

Pedagogicka rada — je poradnim organem feditele. Tvofi ji vSichni pedagogicti pracovnici
zatizeni. Pedagogickou radu svolava feditel 6x za rok. Na pedagogickych radach se
pedagogidti pracovnici a feditel vyjadiuji ke viem zasadnim otazkam v ¢innosti DDS, ZS
a SJ, projednavaji a doporuduji vychovné vzdélavaci opatieni. Na kazdé pedagogické
rad¢ se hodnoti prospéch a chovani déti.

Skolska rada byla zfizena na zékladé natizeni MSMT ze dne 18.11.2005 &.j.:

33 528/2005-24, které vychazi z § 167 odst. 2 zakona ¢. 561/2004Sb., o predskolnim,
zékladnim, stfednim, vys$S§im odborném a jiném vzdé¢lavani (Skolsky zdkon), Skolska rada
byla ustanovena dne 5.ledna 2006na zakladé vysledki voleb, které¢ se konaly ve dnech
9.12.2005 a 22.12.2005. Skolska rada se fidi planem &innosti a svymi stanovami, které
sestavil predseda $kolské rady. Skolska rada je organ $koly umoziujici zakonnym
zastupciim nezletilych zaka, zletilym Zzakiim a studentim, pedagogickym pracovnikiim
skoly, ziizovateli a dalsim osobam podilet se na spravé skoly. Skolskou radu ziizuje
ziizovatel, ktery zaroven stanovi pocet jejich ¢lenli a vyda jeji volebni fad. Tretinu ¢lent



Skolské rady jmenuje ztizovatel, tfetinu voli zdkonni zastupci nezletilych zaka a tietinu
voli pedagogiéti pracovnici dané skoly. Clenem $kolské rady nemiize byt feditel §koly.
Funkéni obdobi ¢lent kolské rady je tfi roky. Skolska rada zaseda nejméné dvakrat
rocné; zasedani Skolské rady svolava jeji pfedseda, prvni zasedani skolské rady svolava
feditel $koly. Reditel $koly nebo jim povéfeny zastupce je povinen zidastnit se zasedani
$kolské rady na vyzvani jejiho predsedy. Skolskéd rada se vyjadiuje k navrhim $kolnich
vzdélavacich programi a k jejich ndslednému uskutecniovani, schvaluje vyroéni zpravu o
¢innosti Skoly, schvaluje vnitini fad, a navrhuje jejich zmény, schvaluje pravidla pro
hodnoceni vysledki vzdé€lavani zakd, podili se na zpracovani koncepCnich zamért
rozvoje Skoly, projednava navrh rozpoctu pravnické osoby na dalsi rok, vyjadiuje se k
rozboru hospodateni a navrhuje opatfeni ke zlepSeni hospodateni, projednava inspekéni
zpravy Ceské $kolni inspekce, podava podnéty a oznameni fediteli $koly, ziizovateli,
organiim vykonavajicim statni spravu ve $kolstvi a dal§im orgéantim statni spravy. Reditel
Skoly je povinen umoznit Skolské rad¢é pfistup k informacim o Skole, zejména k
dokumentaci Skoly. Informace chranéné podle zvlaStnich pravnich pfedpist poskytne
teditel Skoly Skolské radé pouze za podminek stanovenych témito zvlas$tnimi pravnimi
predpisy. Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim tim
neni dotceno. O schvaleni dokumentt, k jejichz znéni se Skolska rada pravo se vyjadiuje
(popt. je schvaluje), rozhodne $kolska rada do 1 mésice od jejich predlozeni feditelem
Skoly. Pokud Skolské rada tento dokument neschvali, feditel Skoly pfedlozi dokument k
novému projednani do 1 mésice. Opakovaného projednani se Gcastni zifizovatel. Neni-li
dokument schvélen ani pii opakovaném projednani nebo pokud $kolska rada neprojedna
dokumenty uvedené v § 168 odstavci 1 pism. b) az d)zakona ¢.561/2004 Sb.,do 1 mésice
od jejich predlozeni feditelem $koly, rozhodne o dal§im postupu bez zbyteéného odkladu
zfizovatel.

11.3 Metodicka sdruzeni ucitelt

11.4 Metodicka sdruzeni vychovatelil

11.5 Spolusprava déti DDS, ZS a SJ

12. Ostatni porady

12.1 Porady usekt
- porady vychovateld se zabyvaji problematikou vychovy mimo vyu€ovani a organizaci
této Cinnosti. Vede je vedouci vychovatel, ktery fediteli pfedklada zavéry.
- porady uditeli se zabyvaji organizaci vyuky a jeji problematikou. Vede je zastupce
teditele DDS, ZS a SJ nebo feditel.
12.2 Porady vedeni
- fesi aktualni problémy na viech usecich DDS, ZS a SI.
- porady vedeni probihaji pravideln¢ jednou za tyden, jeli tfeba i Castéji.
- vedeni tvoii feditel, zastupce feditele,ved.vychovatel,ZRpro ekonomiku, socialni a
hospodarka.

13. Dokumentace zarizeni

Vedeni dokumentace Skoly je vymezeno § 28 zdkona ¢.561/2004Sb., o ptredskolnim,
zékladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), a vyhlaskou ¢.
364/2005Sb., o vedeni dokumentace $kol a Skolskych zafizeni a Skolni matriky a o pfedavani
udajt z dokumentace kol a Skolskych zatfizeni a ze Skolnich matrik:

- vnitini fad

- ro¢ni plan vychovné vzdélavaci ¢innosti

- tydenni programy vychovné vzdélavaci ¢innosti

- jednaci protokol



- osobni dokumentace déti

- kniha denni evidence

- kniha tfednich navstév

- kniha ostatnich navstév,vcetné evidence navstév osob odpovédnych za vychovu

Dale je vedena tato dokumentace:
- tfidni knihy,tfidni vykazy, katalogové listy, individualné vzdé¢lavaci programy
- protokoly o komisiondlnich zkouSkach
- evidence urazt
- zdznamy kontrol
- denni zdznamy, kniha utéka a odjezdii
- personalni a hospodafska evidence bezprostfedné souvisejici s provozem zaiizeni
- zdravotni dokumentace

14. Zastupitelnost administrativnich a spravnich zaméstnancu

zastupitelnost hospodarky a ucetni zafizeni(pokladna)
- vzajemna zastupitelnost uklizec¢ek podle rozpisu hospodarky (vcetné pterozdeleni
uklidovych ploch).

15. Predavani a prejimani pracovnich funkci

- pri odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepiitomnosti povéri feditel Skoly
prevzetim agendy (kabinetu, odborné pracovny, tfidniho kolektivu,...) jiného
pracovnika a stanovi ,kdy pfevzeti bude provedeno pisemné,

- prevzeti majetku, zékladnich prosttedkil, pfedmét postupné spotieby, pen¢znich
hotovosti se provadi vzdy pisemné.

16. Povéreni hmotnou odpovédnosti, technickou kontrolou, likvida¢ni, inventariza¢ni a
stravovaci komise, prostiedky svérené do péce

1. Adamcova Lydie — vychovatelka, hmotna odpovédnost za svéfené pokladni zalohy a
kapesné déti, svéfeny majetek v uZivani
2. BrokeSova Tat’ana, Mgr. — vychovatelka, hmotna odpovédnost za svéfené pokladni zalohy
a kapesné déti, svéteny majetek v uZivani
3. Cimalovéa Dagmar, Bc. — socidlni pracovnice-zdravotni, hmotna odpovédnost za svéfené
pokladni zalohy, nakladani s 1éky, svéfeny majetek v uZivani
4. Davidova Alena — socialni pracovnice, hmotna odpovédnost za svéfené pokladni zalohy,
hospodateni s ceninami, svéfeny majetek v uzivani
5. Fe€kova Bronislava — vedouci vychovatelka, hmotnd odpovédnost za svétené pokladni
zalohy, kapesné déti, svéfeny majetek v uzivani
6. Gelnarova LibuSe — vychovatelka, hmotna odpovédnost za svéfené pokladni zalohy,
kapesné déti, svéfeny majetek v uzivani
7. Gyoriova Véra — kuchatrka, hmotna odpovédnost za sklad potravin , svétené pokladni
zélohy, svéfeny majetek v uzivani
8. Hlavacek Eduard, Dis. — vychovatel, hmotnd odpovédnost za svétené pokladni zalohy,
kapesné déti, svéfeny majetek v uzivani
9. Hofman Karel, ing. — ucitel, hmotna odpovédnost za svéiené pokladni zalohy, kapesné
déti, povéteny vedenim sbirek
10. Hordk David, Mgr. — vychovatel, hmotna odpovédnost za svéfené pokladni zélohy,
kapesné déti, svéfeny majetek v uzivani
11. Hota Eduard — udrzbat, za svéené pokladni zalohy, svéteny majetek v uzivani



12.
13.
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17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.

Hiivna Josef, Mgr. — etoped,hmotna odpoveédnost za svéfeny majetek v uzivani
Chodura Pavel, ing. — asistent vychovatele, hmotna odpovédnost za pokladni zalohy,
svéfeny majetek v uzivani
Jaros Radovan, Bc. — vychovatel, hmotna odpovédnost za pokladni zalohy, kapesné déti,
svéfeny majetek v uzivani
Kadl¢ikova Hana — socidlni pracovnice — zdravotni, hmotna odpovédnost za svéiené
pokladni hotovosti, nakladani s 1€ky, svéfeny majetek v uzivani
Kluzak Martin, ing. — zastupce feditele, hmotna odpovédnost za pokladni zalohy, svéteny
majetek v uzivani a odpovédnost vyplyvajici z pracovni naplné
Koniuch Roman — asistent no¢niho vychovatele, hmotna odpovédnost za svéfené pokladni
zalohy, svéfeny majetek v uzivani
Kvapulinskd Vanda — asistent no¢niho vychovatele, hmotna odpovédnost za svéiené
pokladni zalohy, svéfeny majetek v uzivani
Kytlicova Ludmila — kuchaika, hmotnd odpovédnost za pokladni zalohy, sklad potravin,
svéteny majetek v uzivani
Matuszkova Adriana — uklizecka, za svéfeny majetek v uzivani
Niezgoda Lukas — fidi¢, udrzbar, hmotna odpovédnost za svétené pokladni zalohy,
svéteny majetek v uzivani
Pavliskova Monika — asistent vychovatele, hmotna odpovédnost za pokladni hotovost,
sveéteny majetek v uzivani
Pospichalova Sarka, PhDr. — ug¢itelka, hmotna odpovédnost za pokladni zalohy,
povéiend vedenim sbirek
Savko Alexander — vychovatel, hmotna odpovédnost za pokladni zalohy, kapesné déti,
sveéteny majetek v uzivani
Skoczova Ivana — §vadlena — skladnice, hmotnd odpovédnost za pokladni zalohy, vedeni
skladu oSaceni, pradla a obuvi, svéfeny majetek v uzivani
Smigova Marie — hospodatka, hmotna odpovédnost za pokladni zalohy, vedeni pokladny
DDS, vedeni skladu materialu, svéfeny majetek v uZzivani
Stanku§ Dan, Mgr. — ucitel, hmotna odpové&dnost za pokladni zalohy, povéteny vedenim
sbirek
Sustala Zbynék, Mgr. — hmotna odpovédnost za pokladni zalohy, kapesné déti, svéteny
majetek v uzivani
Suti¢ova Marie — ekonom, hmotna odpovédnost za pokladni zélohy, vedenim pokladny
v dob¢ zastupu, svéfeny majetek v uzivani
Valtova Jifina — vedouci kuchyné, hmotna odpovédnost za pokladni zalohy, vedenim
pokladny v dobé zastupu, sklad potravin, svéfeny majetek v uzivani
Vaskova — Kraj¢irikova — vychovatelka, hmotna odpovédnost za pokladni zalohy, kapesné
déti, svéfeny majetek v uzivani
Vodak Alois, Be. — vychovatel, hmotna odpovédnost za pokladni zalohy, kapesné déti,
svéfeny majetek v uzivani
Winklerova Jarmila — uklizecka, hmotna odpovédnost za svéteny majetek v uZivani
Wilosok Ilja — uéitel, hmotna odpovédnost za pokladni zalohy, povéteny vedenim sbirek
Wrobelova Marie — kuchatka, hmotna odpovédnost za pokladni zalohy, sklad potravin,
sveéfeny majetek v uzivani
Zidek Zdenék, Mgr. — uditel, hmotna odpovédnost za pokladni zalohy, povéfeny vedenim
sbirek
Zidkovéa Eva, Mgr. — vychovatelka, hmotna odpovédnost za pokladni zalohy, kapesné
déti, svéfeny majetek v uzivani



17. Cinnosti v§eobecného Fizeni a spravy

a/ Ucitelé a vychovatelé plni tkoly podle pracovniho fadu, podle planu akci, podle
rozpisu sluzeb a dozord. VSichni ostatni pracovnici maji ramcove stanoveny popisy prace,
velka udrzba je zajiStovana dodavatelsky.

b/ Archivovani pisemnosti — za archiv zodpovida hospodarka a ekonomka zafizeni.
Provadi vyfazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skarta¢niho fadu.

Knihovnicka ¢innost — je provadéna povétenou ucitelkou a vychovatelem, kteti
zodpovidaji za provoz ucitelské i zadkovské knihovny. Vedou predepsanou dokumentaci.

Evidence majetku — véetné strojii a zafizeni, sprava inventate je zahrnuta v pracovni
naplni hospodarky. Eviduje pocet, stav, rozmisténi pouziti strojii a zatizeni. ptidéluje
inventarni Cisla, vede evidenci hasicich pfistroji. Pfejima inventaf uréeny k opravam,
zapijceni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovy inventar.

Pokladni sluzba — je provadéna hospodaikou. Odebira a piejima penize z banky,
pripravuje vycetky a provadi vyplaty penéz, pecuje o uloZeni penéz a cenin v trezoru.

Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitini smérnici o
zabezpeceni majetku. Zabezpecuje provoz sluzebnich automobilti.

Ucetni evidence — je provadéna ekonomkou dle pracovni naplné.

Osobni spisy déti — vede socidlni pracovnice, kterd stanovi a vymaha oSetiovné
od rodicu, spolupracuje s Policii CR, soudy a socialnimi odbory ptislusnych urada.

Zdravotni dokumentaci déti - vede zdravotni sestra - socialni

Osaceni déti — se staraji skladnice, pradlena.

Stravovani — v zafizeni je zajiStovano kuchyni s vlastnim organiza¢nim fadem.

¢/ Vedeni predepsané dokumentace. Zodpovédnost za vedeni dokumentace stanovuji
nasledovné :

- Skolni — zastupce feditele

- usek vychovy — vedouci vychovatel

- 0sobni dokumentace zamé&stnancti — feditelka

- osobni spisy déti - socidlni

- zdravotni dokumentace — zdravotni sestra - socialni
- ucetni — ekonomka

- ostatni dokumentace — hospodarka

Rusim platnost organiza¢niho fadu ze dne 2.1.2004.

Organiza¢ni fad nabyva platnosti dnem 1.9.2005

V Hornim Térlicku dne 1.9.2005 PaedDr. Eva Némeckova
reditelka



