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Č á s t  I.

Úvodní ustanovení

Čl. 1

Organizační řád Domova pro seniory Třebíč, Koutkova - Kubešova, 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. 256/04/2003/ZK ze dne 23. 9. 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 vykonává svoji činnost zejména s ohledem na tyto zásady:

· Přiměřená podpora – nastavení aktivizace v souladu individuálního plánování.

· Péče – respektování individuality uživatele.

· Profesionalita – odbornost zaručena individuálním studiem v souladu se zákonem č. 108/2006 Sb., o sociálních službách.

· Přátelské a podnětné prostředí.

· Pomoc při uplatňování práv.

Č á s t  III.

Statutární orgán, vedoucí pracovníci, zaměstnanci
Čl. 5

Ředitelka

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

Čl. 6

Kompetence ředitelky

Ředitelka 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 kontrolní činnost 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

Ředitelka domova určuje na základě písemného pověření pro dobu své nepřítomnosti svého zástupce. Zástupce je oprávněn činit jménem ředitelky právní úkony v působnosti ředitelky, a to včetně podepisování.

V době nepřítomnosti ředitelky i jejího zástupce je pověřen zastupováním jiný vedoucí pracovník domova, kterého předem písemně určí ředitelka včetně rozsahu zastupování.

Vedoucí jednotlivých úseků určují se souhlasem ředitelky 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

Ředitelka jmenuje a odvolává vedoucí jednotlivých úseků, a to:
· vedoucí ekonomicko - provozního úseku

· vedoucí sociálního úseku

· vedoucí pracoviště Koutkova - vrchní sestru

· vedoucí pracoviště Kubešova – staniční sestru

· vedoucí stravovacího úseku.
Ředitelka domova přímo řídí tyto vedoucí pracovníky.
Ředitelka domova stanoví rozsah úkolů a povinností jednotlivých vedoucích pracovníků. Úkoly, které vyplývají z předmětu činnosti domova, jsou obsaženy v pracovních náplních jednotlivých vedoucích pracovníků.

Čl. 10

Kompetence vedoucích pracovníků

Vedoucí pracovníci jmenovaní ředitelkou 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, metodicky 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 příjemné domácí prostředí 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 mzdovými předpisy a vnitřními směrnicemi, které vydává ředitelka 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 následující organizační úseky a útvary: 

1. ředitel

2. ekonomicko – provozní úsek 

3. sociální úsek

4. dvě samostatná pracoviště zdravotnického úseku - pracoviště Koutkova a pracoviště Kubešova

5. stravovací úsek

V čele úseků uvedených pod body 2., 3. a 5 stojí vedoucí úseků, v čele samostatných pracovišť zdravotnického úseku stojí vedoucí pracoviště (vedoucí pracoviště Koutkova - vrchní sestra a vedoucí pracoviště Kubešova – staniční sestra). Tito vedoucí pracovníci odpovídají za plnění úkolů svěřených jednotlivým úsekům /pracovištím.

Čl. 13

Náplň činnosti úseků a jejich další členění
1. 
Ředitelka

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

2.   Ekonomicko-provozní úsek
- zajišťuje finanční hospodaření domova, zajišťuje v plném rozsahu účetní a rozpočtovou agendu 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, provádí označování majetku, vyhotovuje vyřazovací protokoly a místní seznamy a zajišťuje inventarizaci majetku,

- 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,

- vede archiv domova,

- zajišťuje smluvní vztahy s dodavateli,

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

- vypracovává periodická hlášení a tabulky o stavu hospodaření domova,

- zpracovává čtvrtletní hlášení a rozbory pro zřizovatele,

- zajišťuje podklady k účetnictví pro hlavní účetní,
- zajišťuje v plném rozsahu platovou agendu domova, včetně povinných odvodů z platů,

- zajišťuje v plném rozsahu personální agendu domova,

- zajišťuje a vede provoz vrátnice pracovišť Koutkova i Kubešova,

- kontroluje docházku a evidenci pracovníků, přerušení pracovní doby, zajišťuje, aby uživatelé z oddělení se zvláštním režimem neodcházeli z domova bez doprovodu,

- sleduje telefonické hovory, plní úkoly spojené s  evidencí o vydávání klíčů, provádí ostrahu a kontroluje budovu v odpoledních hodinách a ve dnech pracovního klidu,

- zajišťuje vedení pokladní služby v souladu s platnými předpisy, vede evidenci cenin a provoz telefonní ústředny,

- vede autoprovoz domova, zajišťuje pravidelné revize na obou zařízeních domova,

- vede provoz prádelny a údržby pracovišť Koutkova i Kubešova,
- zajišťuje běžnou údržbu stavební, zámečnickou, parkovou, svařování, truhlářskou, vykonává údržbu motorového vozidla, zajišťuje dopravu pro účely zásobování, převoz zaměstnanců a uživatelů, zodpovídá za stav garáže a dílen,

- zodpovídá za správnou činnost kotelny na plynné palivo, kontroluje kotle, sleduje a eviduje spotřebu plynu, vody a elektrické energie,
- zajišťuje praní, sušení, žehlení a opravy veškerého prádla v domově; při této činnosti dodržuje hygienický řád.

Úsek zahrnuje činnost účetních, personalisty /mzdového účetního, vrátných, pradlen a údržbářů.

3. Sociální úsek
- samostatně zabezpečuje sociální a sociálně právní záležitosti uživatelů služby,

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

- zajišťuje podklady pro uzavření smlouvy o poskytování služeb a podklady pro výpočet úhrad,

- zajišťuje účetní agendu úhrad, kapesného a osobních účtů uživatelů,

- zabezpečuje hotovost, úspory a cenné předměty svěřené uživateli služby do úschovy,

- vykonává metodickou a poradenskou činnost,

- spolupracuje na vytváření a naplňování standardů kvality poskytovaných sociálních služeb,

- spolupracuje s ostatními úseky domova, zejména se zdravotnickým úsekem,

- zaštiťuje smluvní vztahy mezi domovem a uživateli služby, eviduje a vyhodnocuje žádosti o přijetí do domova, pracuje na vytváření a naplňování standardů kvality poskytovaných sociálních služeb, vykonává metodickou činnost, koordinuje volnočasové aktivity pro seniory,

-
provádí šetření v terénu, obstarává záležitosti uživatelů mimo zařízení domova, urdržuje styk s příbuznými, zajišťuje evidenci uživatelů služby včetně výpočtu úhrad za pobyt, spravuje depozita uživatelů,

- zodpovídá za rozvoj pracovní a zájmové terapie uživatelů služby, zajišťuje nácvik a rozvoj schopností uživatelů s přihlédnutím k individuálním potřebám, organizuje kulturní akce.

Úsek zahrnuje činnost sociálních pracovníků a pracovníků v sociálních službách – instruktorů sociální péče.

4. Dvě samostatná pracoviště zdravotnického úseku - pracoviště Koutkova a pracoviště Kubešova
Obě pracoviště samostatně vykonávají následující činnosti:

-
zabezpečují základní ošetřovatelskou péči o uživatele služby, pomocné práce při vyšetřování zdravotního stavu uživatelů, provádějí léčebné, ošetřovatelské a další úkony,

- zajišťují přímou obslužnou péči o uživatele služby,

- spolupracují se smluvními praktickými a odbornými lékaři,

- vedou předepsanou dokumentaci a zodpovídají za bezpečné uložení léků,

- zajišťují zásobování uživatelů předepsanými léky,

- odpovídají za správné a hygienické rozdělování a podávání stravy,

-
podle pokynů lékaře a vedoucího pracoviště vykonávají základní jednoduchou fyzioterapeutickou a pracovní rehabilitaci a vedou o ní potřebnou dokumentaci,

- zajišťují hygienické a protiepidemické režimy a kontrolují jejich dodržování,

- spolupracují se stravovacím úsekem při sestavování jídelníčku se zaměřením na diety,

- vykonávají metodickou a poradenskou činnost,

- spolupracují na vytváření a naplňování standardů kvality poskytovaných sociálních služeb, 

-
zajišťují kompletní úklid budovy při dodržování hygienických zásad včetně předepsané dezinfekce ve všech prostorách příslušného pracoviště domova,

- odpovídají za kontrolu a dodržování hygieny v domově,

- úzce spolupracují se sociálním úsekem.
Obě praviště zahrnují činnost všeobecných sester, pracovníků v sociálních službách (pracovníků přímé obslužné péče) a uklízeček.
5.  Stravovací úsek
- řídí, organizuje a kontroluje stravovací provoz na obou pracovištích Koutkova i Kubešova,
- zajišťuje přípravu jídel formou celodenního stravování, včetně diet pro obě pracoviště Koutkova i Kubešova,

- dohlíží na převoz stravy mezi pracovišti Koutkova a Kubešova,

- zajišťuje v plném rozsahu zásobování domova potravinami, zodpovídá za správnost fakturace a úplnost a kvalitu dodávek potravin,
- vede sklad potravin a všeobecného materiálu,

- zpracovává návrh jídelního lístku,

- provádí kalkulaci a normování stravy,

- odpovídá za dodržování hygienických a stravovacích předpisů,
- organizuje vlastní činnost přípravy a výdeje jídel, připravuje náročná teplá jídla, 

- odpovídá za dodržení norem při výdeji stravy, zabezpečuje sanitární dny, přejímá zboží ze skladu potravin nebo přímo do spotřeby,

- zajišťuje přípravu a výdej stravy, stravu racionální, šetřící a diabetickou. 
Úsek zahrnuje činnost skladové účetní, kuchařů a pomocných kuchařek.

Č á s t  V.

Společná a závěrečná ustanovení
Čl. 14

Na základě organizačního řádu vydává ředitelka 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 ředitelky, interní směrnice a pokyny.

Čl. 15

Ředitelka domova je v rámci své odpovědnosti za činnost domova povinna 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 stávající organizační řád domova.

Čl. 17

Změny tohoto organizačního řádu schvaluje na návrh ředitelky 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/21/2010/RK ze dne 29. 6. 2010, a nabývá účinnosti dnem 1. 7. 2010.
Příloha:   Organizační schéma Domova pro seniory Třebíč, Koutkova - Kubešova, příspěvkové organizace
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