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Č á s t  I.

Úvodní ustanovení

Čl. 1

Organizační řád Domova Jeřabina, 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 podporuje:

· Kontakt s okolím, sousedy, širší veřejností

· Účast na veřejném životě, ve spolcích, na kulturních akcích, využívání vnějších zdrojů a služeb

· Podporu přátelských vazeb, partnerského života

· Přípravu na osamostatnění, život mimo zařízení

· Posilování vlastního rozhodování a zodpovědnosti

· Rozvoj a upevňování znalostí a dovedností, dosažení maximální samostatnosti v oblasti sebeobsluhy, péče o domácnost, pracovních návyků, péče o zevnějšek, komunikace
· Pracovní poměr nebo pracovní terapii

· Sebeuplatnění a seberealizaci prostřednictvím terapií, volnočasových aktivit, práce

Na základě principů: 

· Individuálního přístupu

· Rovnocenného partnerství

· Zásady přiměřenosti rozsahu pomoci nebo podpory

· Podpory vlastní volby

· Respektování soukromí

· Uplatňování odborných znalostí a postupů z oborů sociální práce, speciální pedagogiky a psychologie při poskytování sociálních služeb

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 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

Ředitel domova 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 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 bydlení, vedoucího zdravotního úseku, vedoucího úseku sociálně pracovního tréninku a vedoucího úseku provozního a ekonomiky. Ředitel domova přímo řídí tyto vedoucí pracovníky a dále sociální pracovnici.
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 a oddělení 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 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 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 mzdovými 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. úsek bydlení 

3. zdravotní úsek

4. úsek sociálně pracovního tréninku
5. úsek provozní a ekonomiky
6. sociální pracovnice

V čele úseků stojí vedoucí úseků, kteří jsou odpovědni za plnění úkolů svěřených jednotlivým úsekům. Jednotlivé úseky mohou být členěny na oddělení.

Čl. 13

Náplň činnosti úseků a jejich další členění
1. ředitel

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

2. úsek bydlení 

- zajišťuje komplexní obslužnou péči,

- provádí činnost zaměřenou na rozšiřování vědomostí, dovedností a návyků, fixaci získaných společenských a pracovních návyků,
- zabezpečuje rekreační, zájmové a kulturní činnosti,
- zajišťuje materiál a pomůcky pro výcvik uživatelů, provádění speciálních pracovních postupů a používání nástrojů, pracovních pomůcek a různých materiálů,
- organizuje volnočasové aktivity uživatelů zaměřené zejména na rozvíjení osobnosti, zájmů, znalostí a tvořivých schopností uživatelů formou výtvarné, hudební, dramatické nebo tělesné výchovy,
- spolupracuje na posilování sociálních a společenských kontaktů uživatelů služby,
- vytváří prostředí domova uživatelů.
Úsek se dále člení na oddělení - jednotlivé domácnosti, z nichž každá má na starosti uživatele služby rozdělené do jednotlivých domácností podle míry postižení. V čele domácnosti stojí pověřený vedoucí domácnosti, který vede domácnost po stránce organizační a hospodářské.

Úsek zahrnuje činnost pracovníků v sociálních službách.
3. úsek zdravotní 
-
zabezpečuje základní ošetřovatelskou péči o uživatele, pomocné práce při vyšetřování a testování zdravotního stavu uživatelů, provádí léčebné, ošetřovatelské a další úkony,

- zajišťuje odborná specializovaná vyšetření a ošetřovatelské činnosti,
- spolupracuje se smluvními praktickými a odbornými lékaři,

- vede předepsanou dokumentaci a zodpovídá za bezpečné uložení léků,

- zajišťuje hygienické a protiepidemické režimy a kontroluje jejich dodržování,

- kontroluje oblast stravování, manipulaci se stravou,

- vykonává metodickou a poradenskou činnost,

- odpovídá za kontrolu a dodržování hygieny v domově.
Úsek zahrnuje činnost všeobecných sester.
4.  úsek sociálně pracovního tréninku 

- provádí odborný výcvik včetně vyhledávání pracovních příležitostí pro léčbu prací, zabezpečuje rekreační, zájmové a kulturní činnosti,
- provádí specializované terapeutické postupy,

- organizuje volnočasové aktivity uživatelů zaměřené zejména na rozvíjení osobnosti, zájmů, znalostí a tvořivých schopností uživatelů formou výtvarné, hudební, dramatické nebo tělesné výchovy,
- spolupracuje na posilování sociálních a společenských kontaktů uživatelů služby,
- vytváří metodiky pracovních postupů v oblasti sociální terapie, edukace a reedukace uživatelů služby a metodicky vede pracovníky v přímé péči,
- vyhledává příležitosti v oblasti vnějších zdrojů a vytváří možnosti vnějších zdrojů využívat,
- zajišťuje materiál a pomůcky pro výcvik uživatelů, provádění speciálních pracovních      postupů a používání nástrojů, pracovních pomůcek a různých materiálů.
Úsek zahrnuje činnost pracovníků v sociálních službách a vychovatelů.

5. úsek provozní a ekonomiky
Úsek se dále člení na:
· pracovnice účtárny, které
- provádějí zásobování domova spotřebním materiálem, 

- vedou sklad prádla, OOPP, lůžkovin, včetně předepsané evidence a vede sklady materiálu,

- zodpovídají za řádnou evidenci materiálu,

- vypracovávají hospodářské podklady pro zřizovatele,

- zodpovídají za hospodaření a nakládání s odpady, jejich evidenci a likvidaci,
- zajišťují finanční hospodaření domova,

- vedou účetnictví podvojným způsobem podle platných právních předpisů,

- zajišťují předepsaný způsob evidence majetku, pohledávek a závazků a zodpovídá za ně,

- pro zajištění úplné, správné a přehledné evidence spolupracují se všemi úseky domova,

- sestavují, předkládají a kontrolují roční finanční plán v souladu s metodickými pokyny zřizovatele,
- zajišťují v plném rozsahu účetní a rozpočtovou agendu domova, vede archiv domova,
- zajišťují v plném rozsahu platovou agendu domova, včetně povinných odvodů z platů, v plném rozsahu zajišťuje personální agendu domova,
- vedou veškerou evidenci nemovitého a movitého majetku domova, provádí označování majetku, vyhotovuje vyřazovací protokoly a místní seznamy a zajišťuje inventarizaci majetku,
- zajišťují vedení pokladní služby v souladu s platnými předpisy, vede evidenci cenin a provoz telefonní ústředny,
- zajišťují dodávky surovin, vystavuje výdejky potravin, vede sklad potravin,

- zajišťují účetní agendu úhrad, kapesného a osobních účtů uživatelů
· oddělení stravování, které
- zajišťuje přípravu jídel formou celodenního stravování, včetně diet,

- zpracovává návrh jídelního lístku,

- provádí kalkulaci a normování stravy,

- dodržuje hygienický plán

· oddělení údržby, které kompletně zajišťuje údržbu stavební, elektro a zámečnickou, zajišťuje hospodárný provoz vytápěcích zařízení domova, dopravu uživatelů, dopravu  personálu v rámci plnění pracovních povinností, přepravu materiálu, vede předepsanou evidenci autoprovozu, vodovodu a čističky odpadních vod
· pracovnici prádelny, která zabezpečuje přípravu a předání prádla dodavatelské firmě a převzetí a distribuci čistého prádla na jednotlivé domácnosti
6. sociální pracovnice

- 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,

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

- vykonává metodickou a poradenskou činnost,

- provádí monitoring dodržování lidských práv uživatelů,
- spolupracuje s ostatními úseky domova.
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 Organizační řád Ústavu sociální péče pro mentálně postižené Těchobuz, příspěvkové organizace, vydaný usnesením rady kraje č. 0304/07/2010/RK ze dne 2. 3. 2010.
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/41/2011/RK ze dne 20. 12. 2011 a účinnosti nabývá dnem 1. 1. 2012.

	Organizační schéma Domova Jeřabina, příspěvkové organizace
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