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Č á s t  I.

Úvodní ustanovení

Čl. 1

Organizační řád Ústavu sociální péče Jinošov, příspěvkové organizace (dále jen „ústav“) stanoví zásady činnosti a řízení ústavu, jeho organizační strukturu, úkoly a vzájemné vztahy jednotlivých úseků a rozsah jejich pravomocí.

Čl. 2

Ústav 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. 256/04/2003/ZK ze dne 23. 9. 2003, ve znění pozdějších dodatků.
Čl. 3

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

Č á s t  II.

Zásady činnosti
Čl. 4

Ústav v rámci své činnosti:

· prostřednictvím svých služeb poskytuje pomoc a podporu uživatelům v nepříznivé sociální situaci, kterým nelze tuto pomoc zajistit v jejich přirozeném sociálním prostředí

· vychází z individuálních potřeb uživatelů, respektuje jejich práva a lidskou důstojnost

· podporuje uživatele v aktivním trávení volného času a spoluvytváření vlastního domova 

· podporuje rodinné a přátelské vztahy uživatelů a jejich zapojování do běžného života místní komunity, včetně využívání dostupných veřejných zdrojů.
Č á s t  III.

Statutární orgán, vedoucí pracovníci, zaměstnanci
Čl. 5

Ředitel

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

Čl. 6

Kompetence ředitele

Ředitel ústavu zejména

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

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

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

· provádí kontrolní činnost podle příslušných právních předpisů,

· vykonává finanční řízení a kontrolu v souladu s vnitřními předpisy ústavu 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 ústavu,

· 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 ústavu dle požadavků zřizovatele, platných právních předpisů a potřeb ústavu.

Čl. 7

Zastupování

Ředitel ústavu určuje na základě písemného pověření pro dobu své nepřítomnosti svého zástupce. 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 ústavu, 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 ústavu 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 ošetřovatelského, vedoucího úseku ekonomického, vedoucího úseku pracovníků v sociálních službách,  vedoucího úseku stravovacího – provozářku a vedoucího úseku chráněného bydlení. Ředitel ústavu přímo řídí tyto vedoucí pracovníky a dále vychovatele.
Ředitel ústavu stanoví rozsah úkolů a povinností jednotlivých vedoucích úseků. Úkoly, které vyplývají z předmětu činnosti ústavu, 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 ústavu byl plynulý, efektivní a hospodárný,

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

· kontrolují činnost podřízených zaměstnanců, úroveň plánovaných činností úseků a oddělení, 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 ústavu,

· vytvářejí náhradní rodinné prostředí a domov pro uživatele služby,

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

Čl. 11

Zaměstnanci

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

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

Ústav se podle charakteru pracovních činností vnitřně člení na tyto organiční úseky a útvary: 

1. ředitel

2. úsek ošetřovatelský 

3. úsek ekonomický

4. úsek pracovníků v sociálních službách 

5. úsek stravovací

6. úsek chráněného bydlení

7. vychovatel

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 ústavu jsou příkladmo uvedeny v čl. 6 tohoto organizačního řádu

2. úsek ošetřovatelský
- poskytuje komplexní ošetřovatelskou péči uživatelům služby,

- spolupracuje se smluvními praktickými a odbornými lékaři,
- poskytuje rehabilitační péči,

- vede předepsanou dokumentaci a zodpovídá za bezpečné uložení léků,

- zajišťuje hygienické a protiepidemické režimy a kontroluje jejich dodržování,
- organizují práci nižšího zdravotního personálu, pracovnic v úklidu a v prádelně,

- zodpovídá za kvalitu a hygienu vypraného prádla,

- zodpovídá za bezpečnost uživatelů služby,

- zajišťuje praní, sušení, žehlení, opravu prádla a jeho expedici na jednotlivá pracoviště,

- kontroluje úsek stravování, manipulaci se stravou,

- vykonává metodickou a poradenskou činnost,

- zajišťuje úklidové práce,

- odpovídá za kontrolu hygieny a dodržování hygienických norem v ústavu

Úsek zahrnuje činnost středního a nižšího zdravotnického personálu, pradlen a uklízeček. 
3. úsek ekonomický 

- zajišťuje finanční hospodaření ústavu,

- vede účetnictví podvojným způsobem podle platných právních předpisů,

- sleduje došlé platby na příjmovém účtu, sleduje limitované položky rozpočtu a investičního charakteru,

- zodpovídá za vedení evidence jednotlivých výdajových položek rozpočtu,

- sestavuje návrhy finančního plánu a dlouhodobých hospodářsko-ekonomických plánů zařízení, návrhy ročních plánů a rozpočtů příjmů, výdajů a investic v souladu s metodickými pokyny zřizovatele,

- vede sklad ochranných osobních pomůcek, včetně předepsané evidence,

- vykonává práce spojené s vedením pokladen zařízení,

- zajišťuje sociální a sociálně-právní záležitosti uživatelů služby, spolupracuje s opatrovnickým soudem při jednání v zájmu uživatelů, jedná se soudy o úpravě způsobilosti k právním úkonům,

- sepisuje smlouvy s uživateli,

- stanovuje úhrady uživatelů za ubytování a stravu, na základě podkladů eviduje poskytnuté služby a vypracovává vyúčtování úhrad jednotlivých uživatelů,

- účastní se jednání se zájemcem o službu, provádí sociální šetření a eviduje zájemce o službu,

- shromažďuje data o pobytech uživatelů mimo ústav za účelem výpočtu vratky,

- vede evidenci vkladních knížek uživatelů a provádí vklady a výběry,

- spolupracuje na aplikaci standardů kvality sociálních služeb v ústavu,

- vyřizuje žádosti o příspěvek na péči za uživatele, eviduje uživatele, kteří příspěvek pobírají, a vyúčtovává jej,

- vede evidenci cestovních pasů uživatelů, pomáhá při vyřízení osobních dokladů,

- vede veškerou evidenci nemovitého i movitého majetku zařízení, provádí označování majetku, vyhotovuje zařazovací a vyřazovací protokoly, místní seznamy a zajišťuje inventarizaci,

- vede depozitní pokladnu a vyhotovuje pokladní doklady finančních operací týkající se uživatelů, vyplácí nebo ukládá kapesné z důchodu uživatelům,

- provádí drobné nákupy uživatelům, včetně evidence, rozúčtovává služby holičky a pedikérky

- vyúčtovává finanční majetek zemřelých uživatelů a předává jej i s protokoly notáři k přípravě dědického řízení,

- provádí sociální šetření,

- zajišťuje veškerou mzdovou a personální agendu ústavu,

- vykonává požární prevenci a prevenci na úseku bezpečnosti práce,   
- zajišťuje činnost týkající se provozu budov a veškerých oprav vnitřních a vnějších objektů, zajišťuje veškeré řemeslnické činnosti, dopravu pro účely zásobování, převoz klientů i zaměstnanců, údržbu vozového parku,

- zajišťuje obsluhu plynové kotelny a souvisejících zařízení, zajišťuje hospodárný provoz vytápěcích a vzduchotechnických zařízení ústavu,

- zajišťuje obsluhu čističky odpadních vod, studny a vodárny, zodpovídá za kvalitu pitné vody.
Úsek zahrnuje činnost mzdové účetní, sociálních pracovnic a pracovníka údržby.
 4. úsek pracovníků v sociálních službách
- organizuje činnost pracovníků v sociálních službách,

- zabezpečuje aktivizační činnosti podle možností a zájmů uživatelů služby – kulturní, sportovní, pracovní a zájmové,

-
ve spolupráci s vychovatelem a ošetřovatelským úsekem zajišťuje fixaci získaných hygienických, pracovních a společenských návyků uživatelů služby,

- vydává ústavní časopis, spolupracuje s médii a mimoústavními organizacemi ve prospěch uživatelů služby, 
- zodpovídá za bezpečnost svěřených uživatelů služby.

Úsek zahrnuje činnost pracovníků v sociálních službách.
5. úsek stravovací 

- zajišťuje zásobování potravinami, jejich skladování a přípravu jídel formou celodenního stravování včetně diet,

- zpracovává jídelní lístek,

- vede sklad potravin,
- vystavuje výdejky potravin,

- zabezpečuje dodržování hygienických norem stravovacího provozu,

- zodpovídá za chod kuchyně, majetek v kuchyni,

- provádí rozpis služeb pracovníkům kuchyně.

Úsek zahrnuje činnost pracovníků kuchyně.

6. úsek chráněného bydlení

-  zajišťuje celkový provoz chráněného  bydlení – chod domácnosti,

-  organizuje činnost pracovníků v sociálních službách,

- zabezpečuje aktivizační činnosti podle možnosti a zájmu uživatelů služby – kulturní, sportovní, pracovní a zájmové,

- spolupracuje s médii a mimoústavními organizacemi ve prospěch uživatelů služby,

- zajišťuje kontakt se společností, obecné poradenství a pomoc při prosazování práv a zájmů uživatelů služby,

- uživatele služby učí lépe se orientovat ve společenském prostředí a samostatně využívat služby, které potřebuje,

- pomáhá při získání a udržení dovedností a schopností, které umožní samostatné bydlení v přirozeném prostředí dle potřeb a možností uživatelů služby.

Úsek zahrnuje činnost pracovníků v sociálních službách.
7. vychovatel

- pracuje samostatně pod vedením ředitele se skupinou uživatelů služby s mentálním postižením a poruchami chování, jeho činnost s uživateli je zaměřena na pomocné údržbářské, stolařské práce v provozu ústavu a práci s počítačem,

- zajišťuje vzdělávání uživatelů ve spolupráci s pedagožkou speciální školy, spolupracuje s psychologickou poradnou a psychiatrem,

- podílí se na přípravě a organizaci mimoústavních aktivit pro všechny uživatele včetně jejich zaměstnávání na trhu práce,

- zodpovídá za bezpečnost svěřených uživatelů služby, zajišťuje jejich přepravu na kulturní akce,

- v době nepřítomnosti zastupuje pracovníka údržby.
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 ústavu 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 ústavu je v rámci své odpovědnosti za činnost ústavu povinen zavést a udržovat vnitřní kontrolní systém v rámci finančního řízení ústavu. Vnitřní kontrolní systém ústavu řeší samostatná interní směrnice.

Čl. 16

Tento organizační řád ruší stávající organizační řád ústavu.

Čl. 17

Změny tohoto organizačního řádu schvaluje na návrh ředitele ústavu 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. ……………….. ze dne 8. 12. 2009, a nabývá účinnosti 1. 1. 2010.

Příloha:

	Organizační schéma Ústavu sociální péče Jinošov, příspěvkové organizace
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