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Č á s t  I.

Úvodní ustanovení

Čl. 1

Organizační řád Domova ve Zboží, příspěvkové organizace (dále jen „domov“) stanoví zásady činnosti a řízení domova, jeho organizační strukturu, úkoly a vzájemné vztahy jednotlivých úseků a rozsah jejich pravomocí.

Čl. 2

Domov je příspěvkovou organizací Kraje Vysočina (dále též zřizovatel). Jeho právní postavení a vztah ke zřizovateli vychází z platných právních předpisů a ze zřizovací listiny schválené usnesením zastupitelstva kraje č. 074/02/2003/ZK ze dne 31. 3. 2003, ve znění pozdějších dodatků.
Čl. 3

Organizační řád domova je základní organizační normou závaznou pro všechny zaměstnance domova.

Č á s t  II.

Zásady činnosti
Čl. 4

Domov v rámci své činnosti:

· rozsahem a formou poskytované služby zachovává důstojnost uživatelů, posiluje jejich sociální začleňování,
· vychází z individuálních potřeb uživatelů služby, respektuje jejich svobodnou volbu, nezávislost a dodržuje jejich práva,
· podporuje zachování a udržování dosavadního běžného způsobu života uživatelů, vytváří podmínky pro využívání dostupných veřejných institucí,
· podporuje přirozené vztahové vazby uživatelů a podporuje je při zapojování do místního společenství a života společnosti.
Č á s t  III.

Statutární orgán, vedoucí pracovníci, zaměstnanci
Čl. 5

Ředitel

V čele domova je ředitel, kterého jmenuje a odvolává Rada Kraje Vysočina. Ředitel je statutárním orgánem oprávněným jednat samostatně ve všech věcech týkajících se domova. Ředitel činí jménem domova právní úkony tím způsobem, že k vytištěnému nebo napsanému jménu domova připojí svůj vlastnoruční podpis.

Čl. 6

Kompetence ředitele

Ředitel domova zejména

· řídí, organizuje a kontroluje činnost domova při dodržování platných zákonů a dalších obecně závazných právních předpisů, zásad hospodárnosti a racionálnosti provozu,

· zodpovídá zřizovateli za řádné hospodaření domova včetně hospodaření s majetkem, za úroveň a kvalitu poskytovaných sociálních služeb a za řádný chod domova,

· zajišťuje úkoly stanovené řediteli obecně závaznými právními předpisy a usneseními zřizovatele,

· provádí a zajišťuje provádění kontrolní činnosti podle příslušných právních předpisů,

· vykonává finanční řízení a kontrolu v souladu s vnitřními předpisy domova a s platnou legislativou, zejména pak v souladu se zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů,

· zajišťuje koordinaci činností v rámci domova,

· zodpovídá v souladu s obecně závaznými předpisy za dodržování pravidel požární ochrany a pravidel bezpečnosti a ochrany zdraví při práci,

· ve vztahu ke zřizovateli plní informační povinnost v rozsahu stanoveném pravidly zřizovatele,

· uplatňuje práva a plní povinnosti zaměstnavatele vyplývající ze zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů,

· podle potřeby zřizuje svoje poradní orgány a určuje jejich členy,

· plánuje odborné, ekonomické a provozně technické činnosti v krátkodobém, střednědobém a dlouhodobém časovém horizontu,

· zodpovídá za aktualizaci organizačního řádu včetně organizačního schématu domova dle požadavků zřizovatele, platných právních předpisů a potřeb domova.

Čl. 7

Zastupování

Ředitele domova po dobu nepřítomnosti zastupuje vedoucí úseku ekonomického. Zástupce je oprávněn činit jménem ředitele právní úkony v působnosti ředitele, a to včetně podepisování.

V době nepřítomnosti ředitele i jeho zástupce je pověřen zastupováním jiný vedoucí pracovník domova, kterého předem písemně určí ředitel včetně rozsahu zastupování.

Vedoucí jednotlivých úseků určují se souhlasem ředitele svoje zástupce po dobu nepřítomnosti, kteří zastupují vedoucí úseků v plném rozsahu práv a povinností.

O zastupování ostatních zaměstnanců domova rozhoduje jejich nejblíže nadřízený vedoucí pracovník.

Čl. 8

Po dobu své nepřítomnosti na pracovišti zajistí zastupovaný přesměrování přenosu informací na svého zástupce. Zastupovaný a zástupce jsou povinni se při předávání funkce vzájemně informovat o všech skutečnostech, které mohou mít vliv na řádný výkon funkce. Zastupovaný si může vyhradit právo rozhodnout o zvlášť důležitých otázkách, případně pozastavit i výkon rozhodnutí svého zástupce.
Písemnosti se podepisují tak, že nad vypsané jméno a příjmení s uvedením funkce se vlastnoručně podepíše zaměstnanec pověřený k podpisu a před své jméno napíše zkratku „v. z.“.
Čl. 9

Vedoucí pracovníci

Ředitel jmenuje a odvolává vedoucí jednotlivých úseků, a to vedoucího úseku ekonomického, vedoucího úseku sociálně-zdravotní péče, vedoucího úseku stravovacího a vedoucího úseku provozního. Ředitel domova přímo řídí tyto vedoucí pracovníky, dále sociálního pracovníka a pracovníka kontroly a rozvoje služeb. 
Ředitel domova stanoví rozsah úkolů a povinností jednotlivých vedoucích úseků. Úkoly, které vyplývají z předmětu činnosti domova, jsou obsaženy v pracovních náplních jednotlivých vedoucích zaměstnanců.

Čl. 10

Kompetence vedoucích pracovníků

Vedoucí pracovníci jmenovaní ředitelem zejména:

· na daném stupni řízení pracují samostatně. K samostatnosti vedou i podřízené zaměstnance, rozvíjejí jejich odborné schopnosti, znalosti, dovednosti a návyky a dbají o jejich profesní růst,

· odpovídají za řádný chod jim svěřených úseků, racionální dělbu práce, plánují činnost jednotlivých úseků tak, aby provoz domova byl plynulý, efektivní a hospodárný,

· organizují a personálně zajišťují činnosti, které jsou pro řádný chod domova nezbytné,

· kontrolují činnost podřízených zaměstnanců, úroveň plánovaných činností úseků, dodržování platných právních předpisů a interních předpisů v oboru své působnosti, včetně dodržování předpisů o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci a požární ochraně na pracovišti,

· vymezují práva, povinnosti a odpovědnost podřízených zaměstnanců a vyjadřují je v popisech pracovních míst,
· odpovídají za vzájemné zastupování jednotlivých zaměstnanců na daném úseku,

· vytvářejí vhodné pracovní prostředí pro zaměstnance domova,

· vytvářejí náhradní rodinné prostředí a domov pro uživatele služby,

· zabezpečují další činnosti, které vyplývají z předmětu činnosti domova nebo s ním souvisejí.

Čl. 11

Zaměstnanci

Práva a povinnosti zaměstnanců, jejich pracovní a platové poměry jsou stanoveny obecně platnými pracovněprávními a platovými předpisy a vnitřními směrnicemi, které vydává ředitel domova. Jednotliví zaměstnanci mají specifikovanou náplň práce a je mezi nimi uplatňován vztah kooperace.

Č á s t  IV.
Organizační členění domova a náplň činnosti úseků
Čl. 12

Domov se podle charakteru pracovních činností vnitřně člení na tyto organizační úseky a útvary: 

1. ředitel

2. samostatní pracovníci – sociální pracovník, pracovník kontroly a rozvoje služeb

3. úsek ekonomický

4. úsek sociálně-zdravotní péče
5. úsek stravovací

6. úsek provozní

V čele úseků stojí vedoucí úseků, kteří jsou odpovědni za plnění úkolů svěřených jednotlivým úsekům.
Čl. 13

Náplň činnosti úseků a jejich další členění
1. ředitel

kompetence ředitele domova jsou příkladmo uvedeny v čl. 6 tohoto organizačního řádu

2. samostatní pracovníci – sociální pracovník, pracovník kontroly a rozvoje služeb

sociální pracovník

· zabezpečuje sociální a sociálně právní záležitosti uživatelů služby,

· provádí sociální poradenství, 

· vytváří podmínky pro zapojení uživatelů do společenského života i mimo rámec zařízení,

· poskytuje sociální pomoc, zpracovává písemné údaje a účastní se jednání v zájmu uživatelů služby,

· zajišťuje podklady pro uzavření smlouvy o poskytnutí sociální služby a podklady pro výpočet úhrad, zabezpečuje účetní agendu úhrad, kapesného a příspěvku na péči,

· provádí metodickou a poradenskou činnost, řeší sociálně právní problémy uživatelů,

· zabezpečuje hotovost, úspory a cenné předměty svěřené uživateli do úschovy,

· spolupracuje s vedoucím úseku sociálně-zdravotní péče, 

· zajišťuje aplikaci standardů kvality sociálních služeb.

pracovník kontroly a rozvoje služeb

· zabezpečuje nezávislou vnitřní kontrolní činnost,

· spolupracuje úzce s vedoucími pracovníky, 
· poskytuje odborné konzultace a pomoc v kontrolovaných oblastech,

· vyhledává a ve spolupráci se sociálním pracovníkem realizuje zaměstnávání klientů v rámci Kraje Vysočina,

· provádí činnosti související se změnou, případně rozšířením předmětu činnosti,

· provádí činnosti související s možným umístěním klientů mimo areál zařízení,

· realizuje veřejné zakázky,

· provádí analytickou, koncepční a metodickou činnost související s  vyhledáváním a realizací pracovních terapií.

3. úsek ekonomický
· zajišťuje finanční hospodaření domova,

· vede účetnictví podvojným způsobem podle platných právních předpisů,

· zajišťuje předepsaný způsob evidence majetku, pohledávek a závazků a zodpovídá za ně,
· vede veškerou evidenci nemovitého a movitého majetku domova, vyhotovuje vyřazovací protokoly a místní seznamy,
· zajišťuje vedení pokladní služby v souladu s platnými předpisy, vede evidenci cenin,

· pro zajištění úplné, správné a přehledné evidence spolupracuje se všemi úseky domova,

· sestavuje, předkládá a kontroluje roční finanční plán v souladu s metodickými pokyny zřizovatele,
· zajišťuje v plném rozsahu účetní a rozpočtovou agendu domova, vede archiv domova,
· zajišťuje v plném rozsahu platovou agendu domova, včetně povinných odvodů z platů, v plném rozsahu zajišťuje personální agendu domova.
Úsek zahrnuje činnost finanční a mzdové účetní a personalistky.
4. úsek sociálně-zdravotní péče
· zajišťuje komplexní zdravotní a specializovanou ošetřovatelskou péči a sociální péči o uživatele služby,
· zajišťuje sledování uživatelů služby z hlediska biopsychosociálních potřeb a jejich monitorování,
· zajišťuje provoz ordinací lékaře a asistence při diagnostických, vyšetřovacích a léčebných výkonech, prevence, dispenzarizace,
· úzce spolupracuje s praktickým lékařem, psychiatrem, psychologem, supervizorem,

· zajišťuje výchovné části denního programu,
· vykonává edukaci ke zdravému způsobu života,
· provádí léčebnou rehabilitaci a nápravný tělocvik,
· vede potřebné dokumentace, zodpovídá za bezpečné a nezávadné uložení léků,
· zabezpečuje dodržování hygienických norem v celém domově,
· spolupodílí se na tvorbě a aplikaci standardů kvality sociálních služeb,
· zajišťuje komplexní obslužnou péči dle zdravotního stavu uživatelů a podporuje jejich samostatnost v běžných denních činnostech,         
· garantuje veškerou činnost zaměřenou na rozšiřování vědomostí, dovedností a návyků, fixaci získaných společenských a pracovních návyků realizovanou v domově,

· zabezpečuje rekreační, zájmové a kulturní činnosti,

· zajišťuje materiál a pomůcky pro terapeutickou činnost uživatelů, provádění speciálních pracovních postupů a používání nástrojů, pracovních pomůcek a různých materiálů k zajištění výroby předmětů a výrobků s možností jejich prodeje,
· zajišťuje ergoterapii, 

· zabezpečuje donášku stravy k uživatelům,

· organizuje volnočasové aktivity uživatelů zaměřené zejména na rozvíjení osobnosti a jejich zájmů, 
· spolupracuje na posilování sociálních a společenských kontaktů uživatelů služby.

Úsek zahrnuje činnost středních zdravotnických pracovníků a pracovníků v sociálních službách. 

5. úsek stravovací
· zajišťuje stravování uživatelů služby a zaměstnanců formou celodenního stravování včetně diet, přípravu a výdej stravy,
· sestavuje jídelní lístek, gastronomickou skladbu jídel konzultuje s vedoucí úseku sociálně-zdravotní péče,
· dodržuje hygienický plán, 
· zajišťuje dodávky potravin, vede sklady potravin včetně evidence, zpracovává výdejky a příjemky, provádí inventury,
· sleduje hodnoty kritických bodů a dodržování hygienických norem v kuchyni.

Úsek zahrnuje činnost kuchařek a pomocné kuchařky.

6. úsek provozní
· kompletně zajišťuje problematiku řízení a kontroly provádění požární ochrany, bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a civilní obrany v domově, včetně zpracování potřebné dokumentace a zajištění příslušných školení,

· zajišťuje revize a další nutné provozní potřeby,

· zodpovídá za řádnou evidenci uložených písemností a provádí archivaci,
· zajišťuje dodávky surovin, DHIM, lůžkovin, čistících prostředků,

· vede sklady včetně evidence, provádí inventury, značení majetku, agendu OOP,

· zajišťuje autoprovoz, dopravu pro účely zásobování domova, převoz uživatelů a zajišťuje údržbu vozového parku, vede evidenci dopravy včetně spotřeby pohonných hmot,
· zajišťuje úklid prostor areálu domova, 

· zajišťuje dodržování hygienických zásad, dezinfekční procesy,
· zajišťuje praní, sušení, žehlení a mandlování prádla a šatstva,
· zabezpečuje opravy prádla a šatstva,

· zabezpečuje činnosti týkající se budov a veškerých oprav vnitřních i vnějších objektů,
· odpovídá za hospodárný provoz kotelny a vytápění domova,
· zajišťuje údržbu zámeckého parku.

Úsek zahrnuje činnost uklízeček, pradlen, švadlen a údržbářů.
Č á s t  V.

Společná a závěrečná ustanovení
Čl. 14

Na základě organizačního řádu vydává ředitel navazující interní normy podrobně upravující provoz a organizaci domova včetně jejich změn a doplňků. Jde zejména o:

a) Pracovní řád

b) Provozní řád

c) Domácí řád

d) Příkazy ředitele, interní směrnice a pokyny.

Čl. 15

Ředitel domova je v rámci své odpovědnosti za činnost domova povinen zavést a udržovat vnitřní kontrolní systém v rámci finančního řízení domova. Vnitřní kontrolní systém domova řeší samostatná interní směrnice.

Čl. 16

Tento organizační řád ruší předchozí Organizační řád Domova ve Zboží, příspěvkové organizace č. 1/2013 vydaný usnesením Rady Kraje Vysočina č. 0021/01/2013/RK ze dne 8. 1. 2013.
Čl. 17

Změny tohoto organizačního řádu schvaluje na návrh ředitele domova Rada Kraje Vysočina, a to formou vzestupně číslovaných dodatků.

Čl. 18

Nedílnou součástí tohoto organizačního řádu je schéma organizační struktury, které tvoří přílohu organizačního řádu.

Čl. 19

Tento organizační řád byl vydán usnesením Rady Kraje Vysočina č. xxx/27/2013/RK ze dne 27. 8. 2013 a účinnosti nabývá k 1. 9. 2013.  

 Příloha: 

Organizační schéma Domova ve Zboží, příspěvkové organizace
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