Domov diichodcii Sloup v Cechach

ptispévkova organizace

Benesova 1, 471 52 Sloup v Cechach

Liberecky kraj
. v v
Organizacni rad
L.
Zakladni ustanoveni

1. Zfizovatelem Domova diichodcti Sloup v Cechéch, piispévkova organizace je Liberecky kraj

2. Funkci zfizovatele vykovava rada Libereckého kraje prostfednictvim Odboru socidlnich véci,
bezpecnosti a problematiky mensin

3. Organiza¢ni fad upravuje strukturu a vnitini uspotaddni Domova dichodct Sloup v Cechéach a
rozsah prav, povinnosti a odpovédnosti zaméstnanc.

4. Pro ptislusny rok stanovuje organizacni strukturu feditelka organizace po schvaleni zfizovatelem do
31.08 ptedchoziho roku. V pribc¢hu roku je moZné organizacni strukturu meénit pouze
v odiivodnénych ptipadech za piredchoziho souhlasu ztizovatele.

5. Pocet zaméstnanci pro dany rok stanovi zfizovatel, jejich pocet a mzdové prostiedky jsou
schvalovany v rozpoc¢tu radou LK na dany rok.

6. Reditel organizace stanovi v ndvrhu organizacni struktury celkovy pocet pracovniki a jednotlivé

okruhy pracovnich ¢innosti. Zfizovatel na zakladé tohoto rozhodne o poctu pracovnikl
v jednotlivych pracovnich c¢innostech. Reditel je zodpovédny za dodrZovani takto schvaleni
organizaéni struktury.

I1.
Vedeni organizace
1. feditelka organizace

2. vedouci utvarti ptimo podrtizenych fediteli organizace

v

1. Reditelka organizace

Reditelku organizace jmenuje do funkce a odvolava rada LK.
Reditel je statutarnim orgédnem organizace.
Pracovné — pravni vztah je na zédklad¢ jmenovani.



|

Domov diichodcii Sloup v Cechach
ptispévkova organizace

%S| N

— Benesova 1, 471 52 Sloup v Cechach
Liberecky kraj

Reditelce pfislusi zejména:

e jednat jménem organizace samostatné tak, ze k jejimu napsanému nebo vytisSténému nazvu piipoji

svij podpis

plnit ukoly vedouciho organizace a je opravnéna ve vSech vécech jednat jejim jménem

fidit organizaci v souladu so obecné platnymi pravnimi ptedpisy a ziizovaci listinou

vydavat vnitini pfedpisy organizace

povétovat funkci vedouci ttvarli organizace

vykonévat usneseni ztizovatele

zabezpecovat béZné fizeni organizace

zabezpecovat fadné hospodafeni s majetkem Libereckého kraje, ktery byl dan organizaci do uZzivani,

1 s vlastnim majetkem organizace

zajistit komplexni péci o klienty v rdmci standardii poskytované péce

e predkladat navrhy ztizovateli

e odpovidat za svou c¢innost zfizovateli, tj. vedoucimu odboru socidlnich véci, bezpecnosti a
problematiky menSin Libereckého kraje

2. piimo podiizeni feditelce organizace

o zastupkyné feditelky — ekonomka, kterd je v dobé nepfitomnosti feditelky kontaktni osobou ve
vztahu ke zfizovateli a odpovida za:
- persondlni, mzdové a pracovnépravni zalezitosti
- podepisovani darovacich smluv a smluv o poskytovani socidlni sluzby
- zajisténi technického provozu organizace
- schvalovani a podepisovani objednavek
- prijem pisemnosti v¢etné datové schranky
- vyfizovani korespondence
- jednani s bankami
- predbéznou kontrolu financnich nebo hospodaiskych operaci
- jednani ve vécech tykajicich se prdv a opravnénych z4jmi Libereckého kraje a Domova
diichodct Sloup v Cechach, piispévkové organizace ve vécech majetkovych
- Ucast na poradach fediteli
- povolovani a schvalovani sluzebnich cest pro pracovniky v pomocnych provozech
- povolovani a schvalovani pouziti sluzebniho automobilu
- kontrolu prace pracovnikii v pomocnych provozech
- vedeni porad s vedoucimi pracovniky, schlize se zaméstnanci a klienty

e socialni pracovnice, kterd odpovidd za fizeni socidlniho Useku a vedeni kompletni agendy
pridéleného tseku a v dob¢ neptitomnosti feditelky odpovida za:
- vede agendu poziistalosti
- projednavani stiznosti na kvalitu sluzby
- jednani ve vécech tykajicich se prav a opravnénych zajmi uzivatelt
- zajisténi styku s vetejnosti (¢lanky) po projednani se zastupkyni feditelky
- zajisténi tvorby SQSS a pracovnich postupti
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schvalovani pisemnych metodik na trovni internich pracovnich postuptli, pfipravo ostatnich
metodik ke schvaleni feditelkou organizace

organizovani aktivizacnich, spoleCenskych a kulturnich aktivit pro uzivatele na urovni akci
spoleénych pro cely Domov dichodct Sloup v Cechéach, piispévkovou organizaci, véetné
informovanosti, Uc¢asti i pomoci s navazenim a doprovodem uzivateli na akce za spoluucasti
s aktiviza¢ni pracovnici a peCujicim persondlem z jednotlivych oddé€leni

e vedouci oSetfovatelské a piimé péce, kterd odpovidd za fizeni oSetfovatelského Useku a vedeni

kompletni agendy ptidéleného Useku a v dobé neptitomnosti feditelky odpovida za:

jednéni ve vécech tykajicich se zdravotnich pojistoven

zajisténi tvorby SQSS a pracovnich postupti

schvalovani pisemnych metodik na wrovni internich pracovnich postupli, piiprava ostatnich
metodik ke schvéleni feditelkou organizace

spolupracuje s vedenim organizace, vedoucimi jednotlivych usekli pfimé péce a pracovniky
v piimé péce v oblasti zavadéni SQSS do praxe

zajisténi provozu a dale evidence, sumarizace a archivace podkladt (kodi) pro evidenci tkonil
péce

jednani se vzdélavacimi organizacemi

planovani, realizace a evidence vzd€lavani pracovnikli vychdzejicich z potfeb organizace a
podminek zédkona 108/2016 o socialnich sluzbach ve znéni pozdéjsich predpist

1.
Zastupovani zamé&stnancii

1. Zastupce fteditelky a vedouci jednotlivych pracovnich usekli jsou povéieni funkci a
dovolavani feditelkou organizace.

2. V ptipad¢ nepiitomnosti zastupuje feditelku jeji zastupkyné. Zastupkyné zastupuje feditelku
v rozsahu prav a povinnosti uvedenych v ¢lanku II.

3. Reditelka i jeji zastupkyné jsou povinny se vzajemné informovat o viech skute¢nostech, které
mohou mit vliv na ¥adny vykon funkce. Reditelka méa pravo pozastavit vykon opatieni své
zastupkyng.

4. Vedouci jednotlivych tuseki urci svého =zastupce, ktery jej zastupuje v dobé jeho
nepfitomnosti, a to v rozsahu jeho prav a povinnosti, krom¢ rozhodovani o zéleZitostech,
které si vedouci vyhradil.

5. Vedouci 1 jeho zastupce jsou povinni se vzajemné informovat o vSech skutecnostech, které
mohou mit vliv na fadny vykon funkce. Vedouci ma pravo pozastavit vykon opatfeni svého
zastupce.

6. Pokud vedouci zaméstnanec pro dlouhodobou piekdzku v praci nemlze vykonavat svétené
pracovni tkoly nebo ukoncil pracovni pomér, provede se predani jeho funkce pisemny
zapisem. Byla-li se zaméstnancem uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti, provede se
zéaroven inventarizace svéfeného majetku.
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IV.

Organizacni struktura

Organizace se ¢leni na jednotlivé seky dle organizacniho schématu, ktery tvofi ptilohu organiza¢niho tadu.

98]

N —

V.
Zasady fizeni organizace

Kazdy pracovni tsek mé svého vedouciho, ktery tento usek tidi a zodpovida za jeho Cinnost.

Kazdy zaméstnanec mé jednoho bezprostfedné nadiizeného vedouciho, ktery mu ptid€luje pracovni
ukoly a jemuz odpovida za fadny vykon uloZenych pracovnich kol v ramci pfislusnych predpist a
tohoto Organizacniho fadu. Dal§i mozné vyjimky mohou byt pfechodného razu a schvaluje je
feditelka organizace.

Koordinace ¢innosti vykonavanych jednotlivymi pracovnimi useky urcuje teditelka.

Rizeni organizace se opira o soustavu organizaénich norem, tj. fadd, smérnic, pracovnich postupti a
metodickych pokynd.

Porady vedoucich pracovnikil se konaji 1x mésicné. Porady zaméstnanct se konaji 1x mési¢né.

VL
Povinnosti, prava a odpovédnost vedoucich zaméstnancti

Ridit, organizovat, planovat a kontrolovat &innosti svéfeného pracovniho tseku.

Stanovit podfizenym zaméstnanciim popis jejich pracovni ¢innosti a urcit jim jejich pravomoci a
odpovédnost.

Ve zdivodnénych ptipadech delegovat cast své rozhodovaci pravomoci na své podfizené. V zadném
pripad¢ se vSak tim nezbavuje odpovédnosti vyplyvajici z jeho pracovniho zatazeni.

Rozhodovat s kone¢nou platnosti o zalezitostech, které mu z titulu vedouci funkce ptislusi.

Vydéavat pracovni pokyny k zabezpeceni vykonu funkce svétfeného pracovniho useku.

Seznamovat podiizené zaméstnance se v§emi organizaénimi normami, jejichZ znalost je potfebna pro
radny vykon Cinnosti ve svéfeném pracovnim useku a kontrolovat jejich dodrzovani.

Zavadet nové, ucinnéjs$i metody prace, racionalizovat vykon provadénych ¢innosti a dbat na to, aby
se provadeéli jednoduse, jednote a hospodarné.

Kontrolovat pouzivani ochrannych pracovnich pomtcek a dodrzovani predpisit k zajiSténi
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci na podfizenych pracovistich.

Vytvéret v ramei svéfeného Utvaru ucinny kontrolni systém a zajiSt'ovat podminky pro jeho realizaci.

. Hlasit svému nadfizenému vsechny ptipady poruseni piedpist, jestlize se jejich feSeni a postih

vymykaji z jeho pravomoci.
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11. Neprodlené hlasit ptipady, u kterych je podezieni z trestné Cinnosti kteréhokoliv zaméstnance

organizace.

. Vramci své pravomoci vyjadfovat se a navrhovat pfijeti, pfemisténi a propousténi podiizenych
zaméstnancl vcetné jejich uvedeni do funkce nebo odvolani z funkce.

. Hodnotit pfimo podiizené zaméstnance podle stanovenych zasad.

. Dbat o fadné zapracovani nove nastupujicich zaméstnancu.

. PeCovat o zvySovani a prohlubovani odborné kvalifikace podiizenych zaméstnancu.

. Vytvotit ndvrh planu dovolenych podfizenych zaméstnancii v souladu sukoly organizace a
s prihlédnutim k opravnénym z4jmiim zaméstnancii.

. Navrhovat zaméstnance pro pracovni cesty, nechat si od zaméstnancli podat hlaseni o vykonané

pracovni ceste.

. Kontrolovat pracovni kazen, dodrzovani pracovni doby a pracovniho potadku, pracovnich piestavek

v ramci svéfeného Utvaru a operativné odstranovat zjisténé nedostatky.

VII.
Prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnanct

Povinnosti, prava a odpovédnost zaméstnanci organizace jsou stanoveny Zakonikem prace,
pracovnim a organiza¢nim fadem a pracovni naplni. Kromé uvedenych ptedpisi vyplyva rozsah
povinnosti, prdv a odpovédnosti zaméstnancl zobecné¢ zévaznych pravnich predpist,
z organizac¢nich norem a fidicich aktl platnych v organizace a z ptikazl nadfizenych vedoucich.
Kazdy zaméstnanec organizace je povinen uzce spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci organizace.
Zejména je povinen poskytovat jim informace potiebné k jejich ¢innosti a predkladat jim k vyjadieni
zalezitosti, které zasahuji do jejich naplné prace.
Kazdy zaméstnanec organizace ma:
= prava

- pozadovat na vedoucim vytvofeni takovych pracovnich podminek, které umoziuji nejlepsi

pracovni vykon a soucasn¢ zajiStuji bezpecnost, hygienu a t¢innou ochranu zdravi pii praci a

které umoziuji uzavieni dohody o pievzeti hmotné odpovédnosti

- obdrZet za vykonanou praci odménu dle platnych predpist

- predkladat uréenym postupem své zadosti a stiznosti na poZadovat jejich vytizeni

- byt seznamen s organiza¢nimi, technickymi, bezpecnostnimi a ostatnimi piedpisy vztahujicimi

se k jeho pracovisti

- uplatnovat prava a naroky, které pro néj vyplyvaji ze Zakoniku prace nebo z navazujicich

pracovné pravnich predpisti
"  povinnosti

- plnit ptikazy nadfizeného vedouciho

- dodrzovat pracovni kazen a pIn€ vyuzivat pracovni dobu k plnéni ulozenych tukoli

- pfedédvat informace tykajici se zajiSténi péce o uzivatele a provozu oddéleni

- ptispivat osobnim pfistupem k vytvéieni dobrych vztahli na pracovisti

- dodrzovat predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
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- zvySovat své odborné znalosti, osvojovat si novou techniku a nové metody prace a tyto dale
zlepSovat

- predavat ostatnim spoluzameéstnanciim své zkusenosti a znalosti

- ochranovat majetek organizace, fadn€ s nim hospodarit a pecovat o n¢j

- dodrzovat povinnosti dané mu Zakonikem préce, organizatnim faddem, pracovnim fadem a
ostatnimi normami a vnitfnimi pfedpisy platnymi v organizaci

- plnit ukoly stanovené mu naplni prace

- dodrzovat vSechny ptepisy a normy, které souviseji s vykonavanou ¢innosti

- Ucastnit se pracovnich porad na pracovisti a davat pfipominky k projedndvanym otazkdm

- odpovidat za vcasné, kvalitni a hospodarné splnéni svych povinnosti a za Skody, které svym
zavinénim spolecnosti zptisobil

- upozoriovat své nadiizené na okolnosti, které by mohly mit za néasledek Skodu na zdravi
zaméstnancl nebo na majetku organizace

4. Spory vzniklé mezi jednotlivymi zaméstnanci fesi vedouci pracovniho useku, v ptipadé netispéchu
feditelka organizace nebo supervizor.

5. Spory vzniklé mezi jednotlivymi pracovnimi useky pii zabezpeCovani tikold organizace fesi feditelka
organizace, povéfeny pracovnik nebo supervizor.

6. Spory mezi zaméstnancem a feditelkou organizace se fesi podle pracovnépravnich predpist.

VIII.

Organiza¢ni normy a fidici akty

Ptehled organiza¢nich norem a fidicich aktl vydavanych v organizaci a jejich vydavatelil

Organizacni normy a ridici akty | Zrizovatel Reditelka Vedouci useku
organizace

Zrizovaci listina +

Vnitini pfedpisy organizace + +

Smérnice + +

Standardy poskytované péce + +

Rozhodnuti ztizovatele +

Rozhodnuti feditelky +

Metodické pokyny + + +

Navrhy téchto norem zpracovava zasadné utvar, do jehoz odborné piisobnosti prevazné c¢ast
problematiky dané normy piislusi a schvaluje feditelka organizace.
Povinnosti vSech vedoucich zaméstnancii je seznamit prokazatelné¢ vSechny své podiizené
zaméstnance s prislusnou organiza¢ni normou nebo fidicim aktem.
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IX.

Prilohy
Organizacni struktura personalniho zajisténi

Tento Organizacni fad nabyva Gcinnosti 01. 08. 2017 a rusi se Organizacni fad ze dne 01.04.2016

Mgr. Dagmar Zaloudkova
feditelka Domova diichodci Sloup v Cechach,
ptispévkova organizace



