Integrované centrum socialnich sluzeb Jihlava, prispévkova
organizace

Brtnicka 15, 586 01 Jihlava

Dodatek ¢. 2

Smérnice €. 6/2013

S 7

ORGANIZACNI RAD

Garant vypracovani: Schvalil: Dne:

Ing. Mgr. Alena Rehofova Ing. Mgr. Alena Rehotova 20.12.2015

Realizaéni tym: Reditelka ICSS + vedouci Usek




OBSAH:

NAZEV A SIDLO ORGANIZACE

. VSEOBECNA CAST

Il. OBECNA CAST

CL. 1 HLAVNI UCEL A PREDMET CINNOSTI

CL. 2 RIDICI A KONTROLNI SYSTEM ORGANIZACE
CL. 3 RIZENI ORGANIZACE

CL. 4 PRAVOMOCI REDITELE

CL. 5 VEDOUCI USEKU

CL. 6 ZAMESTNANCI S OPRAVNENIM RiDIT PRACI JINYCH ZAMESTNANCU
CL. 7 PORADNI ORGANY REDITELE

CL. 8 PRACOVNI PORADY

CL. 9 NAPLNE CINNOSTI USEKU

CL. 10 PODEPISOVANI PISEMNOSTI

CL. 11 DELEGOVANA PRAVOMOC

CL. 12 ZASTUPOVANI VEDOUCIHO

CL. 13 PREDAVANI A PREJIMANI FUNKCE

Il. ZVLASTNI CAST

CL. 1 ODBORNA PUSOBNOST

CL. 2 OBECNA PUSOBNOST

CL. 3 CINNOSTI SOUVISEJICI S VNITRNIM CHODEM ORGANIZACE
CL. 4 PREDAVANI CINNOSTi NEBO USEKU

IV. ZAVERECNA USTANOVENI

CL. 1 ZMENY ORGANIZACNIHO RADU

CL. 2 ZAVAZNOST ORGANIZACNIHO RADU

11

12

13

12

13

13



NAZEV A SiDLO ORGANIZACE

Uplny nézev organizace: Integrované centrum socidlnich sluzeb Jihlava, pfispévkova
organizace

Sidlo organizace: Brtnicka 15, 586 01 Jihlava

Identifikacni Cislo: 00400840

Ztizovatel organizace: Statutdrni mésto Jihlava, Masarykovo nam. 1, Jihlava

I. VSEOBECNA CAST

1. Organizacni rad je zakladnim vnitfnim organizacnim predpisem Integrovaného centra
socidlnich sluzeb Jihlava (ddle jen organizace). Upravuje organizacni strukturu, zasady
organizace a jeji fizeni, napIné jednotlivych Usek( a jejich vzajemné vztahy.
Organizacni fad se ¢leni na Obecnou a Zvlastni ¢ast.

3. Obecna cast upravuje plsobnost a principy Cinnosti Usekl a zaméstnancu
organizace.

4. Zvlastni c¢ast upravuje organizacni Clenéni, pusobnost a hlavni Cinnost useki
organizace a vzajemné vztahy mezi nimi.

5. Na Organizacné rad navazuji dalsi vnitfni pfedpisy organizace, zejména:

a) Spisovy a skartacni rad, ktery upravuje postup zaméstnanc( v oblasti spisové
sluzby, archivace a skartace pisemnosti,

b) Pracovni tad, ktery blize rozvadi ustanoveni zakoniku prace a dalSich
pracovnépravnich predpist pfi plnéni pracovnich povinnosti a vzajemné
vztahy zaméstnancl a organizace vyplyvajici ze zakonik( prace a dalSich
pracovnépravnich predpisu,

c) Vnitfni platovy predpis, ktery upravuje platové podminky zaméstnancl
organizace.

1. OBECNA CAST
Cl. 1 HLAVNi UCEL A PREDMET CINNOSTI

1. Organizace je pfispévkovou organizaci zfizenou Statutarnim méstem Jihlava (dale jen
zfizovatel) na zakladé Zfizovaci listiny ve znéni dalSich dodatk.



Organizace je zfizena za Ucelem poskytovani socidlnich sluzeb dle zakona ¢. 108/2006
sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdé;jSich predpist (dale jen ZSS). PFi své Cinnosti
zachovava pfrirozené vztahové sité, respektuj prava a lidskou dlstojnost kazdého
uZivatele socialnich sluzeb (ddle jen uZivatel) poskytovanych organizaci. Organizace
poskytuje sluzby socidlni péce dle § 38 ZSS a zdkladni ¢innosti uvedené v zavislosti na
druhu poskytované sluzby, tj.:

a) Pecovatelska sluzba dle ust. § 40 zdkona ¢. 108/2006 S., o socialnich sluzbach,

b) Denni stacionaf dle ust. § 46 zakona ¢. 108/2006 S., o socialnich sluzbach,

c) Pobytova odlehcovaci sluzba dle ust. § 42 zdkona ¢. 108/2006 S., o socialnich

sluzbach.

Organizace je zfizena pro poskytovani terénnich, ambulantnich sluZzeba pobytové
odlehéovaci sluzby osobam, které spliuji okruh osob definovany pro konkrétni
socidlni sluzbu. Organizace také poskytuje na zdkladé pisemné smlouvy s uzivatelem
mimo zakladni ¢innosti i fakultativni sluzby za Uhradu, které souviseji s predmétem
hlavni Cinnosti a jsou poskytovany v pfipadé dostatecné persondlni kapacity. Vysi
poskytovanych fakultativnich sluzeb stanovi organizace vnitfnim predpisem.
Dale organizace poskytuje domdci zdravotni péci na zakladé registrace nestatniho
zdravotnického zafizeni.
Poskytuje stravovani uZivatelim, zaméstnancim, osobam, které dosahly véku
rozhodného pro pfiznani starobniho dichodu, studentiim a praktikantim.
Sluzby poskytované podle zakona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni
pozdéjsich predpist a vyhl. ¢. 505/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist, které jsou
predmétem hlavni ¢innosti méstem zfizované organizace, jsou sluzbami obecného
hospodarského vyznamu. Poskytovanim téchto sluzeb nedochdzi k narusSovani
pravidel hospodarské soutéze, jejich financovani ze statnich prostifedk( tudiz neni
posuzovano v ramci verejné podpory.

Cl. 2 RIDICi A KONTROLNI SYSTEM ORGANIZACE

Prava a povinnosti zaméstnancu vyplyvajici z pracovnépravniho vztahu k organizaci se
fidi predevsim zakonikem prdace a v jeho ramci pracovnimi smlouvami a pracovnimi
naplnémi. PFi plnéni pracovnich povinnosti jsou zaméstnanci povinni postupovat
podle pokynu svych nadfizenych zaméstnancu.

Vedouci zaméstnanci organizace jsou povinni v ramci své fidici pravomoci provadét a
zabezpecdovat na svéfeném Useku fizeni vykonu praci a kontrolu plnéni ukola.
Zavedeni finanéni kontroly a zajisténi fungovani vnitfniho kontrolniho systému dle
zakona €. 320/2001 Sb., o financni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisli, upravuje
samostatnd Smérnice o vnitfnim kontrolnim systému v organizaci.

’.

Cl. 3 RiZENi ORGANIZACE

Statutarnim orgdnem organizace je feditel organizace, kterého jmenuje a odvolava
Rada mésta Jihlavy jako orgdn mésta vykonavajici zfizovatelské funkce dle § 35a odst.

4



2.

1 zdkona €. 128/2000 S., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpisli. Do doby jmenovani

statutdrniho orgdnu vede organizaci osoba docasné povérena Radou mésta Jihlavy.

Povinnosti reditele stanovené Zfizovaci listinou:

a) Reditel pIni Ukoly vedouciho organizace. Reditel je opravnén organizaci
samostatné zastupovat a jednat za ni ve vSech zéleZitostech, které se ji tykaji.
Reditel je povinen postupovat vsouladu s pravnimi predpisy a Fidit se
usnesenimi a vnitfnimi  predpisy vydanymi zfizovatele tykajici se
prispévkovych organizaci.

b) Reditel se podepisuje jménem organizace tak, e k vytisténému nebo
napsanému jménu organizace nebo otisku razitka se jménem organizace
pfipoji svij podpis.

Jind osoba je opravnéna jednat za organizaci jen na zdkladé a v rozsahu pravomoci

vyplyvajicich ji z vnitfniho organiza¢niho predpisu organizace nebo na zakladé

’

pisemného zmocnéni udéleného ji feditelem organizace. Ke svému podpisu pak

pfipoji vyznaceni svého postaveni zastupce statutarniho organu organizace.

Organizace se ¢leni na organizacni Utvary — Useky fizené reditelem organizace:

e Usek ekonomicky

e Usek socidlnich sluzeb
e Usek stravovaci

e Usek technicky

e Domaci zdravotni péce

Spole¢nym ndzvem ,vedouci zaméstnanci” se oznacuji:

a)
b)

Reditel organizace,
Vedouci usekd.

Cl. 4 PRAVOMOCI REDITELE

Do pravomoci vyhrazenych rtediteli, ktery je povinen postupovat v souladu

s pravnimi predpisy a fFidit se usnesenimi a vnitfnimi predpisy vydanymi

zfizovatelem tykajici se prispévkovych organizaci, patfi zejména:

a)

b)

d)

e)

f)

Rozhodovat o persondlnich zaleZitostech organizace, rozhoduje o pfijeti
zaméstnancl do pracovniho poméru a rozvazuje s nimi pracovni pomér, uzavira
dohody konané mimo pracovni pomér,

Jmenovat a odvolavat vedouci zaméstnance organizace,

Vydavat pokyny k zabezpeceni ukoll vyplyvajicich z rozhodnuti zfizovatele,
Rizenim naplfiovat hlavni sméry a cile &innosti organizace, principy &innosti
a zasadni pristupy a ukladat prislusnym vedoucim Usek( a zaméstnanclm plnéni
stanovenych ukol(,

Organizovat, fidit a kontrolovat ¢innost zaméstnancl a poskytovanych socialnich
sluzeb v organizaci v souladu se standardy kvality a zajmy uzivatel(; rovnéz tak
poskytovanych zdravotnickych sluzeb,

Vydavat organizacni fad a jiné vnitini predpisy,



g) Navrhovat organizacni strukturu organizace, vCetné systematizace pracovnich

mist,

h) Rozhodovat o platovych opatfenich tykajicich se zaméstnancl organizace

a stanovovat platy zaméstnanclim organizace,

i) Udélovat ptikazy ustné nebo pisemné.

2. Rediteli jsou p¥imo podfizeni vedouci Usekd a dalsi zaméstnanci, u kterych tuto

podfizenost reditel stanovil nebo vyplyva-li z pravnich predpist.

¢l. 5 VEDOUCI USEKU

1. Ve vécech patficich do plsobnosti jimi fizenych Usek( zajistuji pInéni a kontrolu ukolt

organizace a koordinaci vSech Usekl navzajem.

Do pusobnosti vedouciho useku patfi zejména:

a)

b)

d)

f)

Rozhodovat o zasadnich otazkach a stanovit zakladni uUkoly na svéfeném
useku,

Spolupracovat a koordinovat praci s ostatnimi vedoucimi Useku tak, aby byla
zaruena jednotnost fizeni organizace a vylouceny duplicity v ¢innosti
a rozhodovani,

Komplexné ridit svéfené useky c¢innosti, kontrolovat a hodnotit vysledky prace
jim podfizenych zaméstnancl a pfi navrhovani Upravy platu nebo navrhu
odmeén se fidit Vnitfnim platovym predpisem organizace a jinymi vnitfnimi
predpisy,

Pravidelné kontrolovat na svéfeném useku véasné plnéni tkolq,

Predkladat fediteli podklady o Cinnosti svéfeného Useku a o dalSich zamérech
¢innosti svéreného useku,

Vést podfizené zaméstnance a zabezpecdovat efektivnost prace svéreného
Useku a jednat v rozsahu své plsobnosti s pfimo fizenymi zaméstnanci.

Vedouciho Useku zatupuje na Usecich ¢innosti, jez nu stanovil, a v dobé jeho nepfitomnosti

v plném rozsahu jeho prav a povinnosti mimo véci, které si vyhradil, jim uréeny

zaméstnanec, pokud neni stanoveno jinak.

CL. 6 ZAMESTNANCI S OPRAVNNEIM RIDIT PRACI JINYCH ZAMESTNANCU

Vradmci socidlniho Useku pusobi manazefi kvality, ktefi jsou opravnéni organizovat

a kontrolovat praci pecovatelek — pracovnikd v socidlnich sluzbach a socidlnich pracovnik

a davat jim k tomuto Ucelu zavazné pokyny a zaroven jsou zodpovédné radné a jednoznacné

zakonnym zplsobem dokumentovat provedené vykony pecovatelské sluzby a denniho

staciondfe vramci organizace. Na Useku stravovacim je opradvnén organizovat, Fidit

a kontrolovat praci ostatnich kuchar(i a pomocnikl v kuchyni k tomu uréeny kuchat.

PtisluSny vedouci Useku muze tyto zaméstnance povéfit jen v rozsahu svych pravomoci,

kterymi podle organizaéniho fadu, disponuje.



Cl. 7 PORADNI ORGANY REDITELE

K operativnimu zabezpecovani ukoll vyplyvajicich z ¢innosti organizace, k usmérfiovani,
koordinaci cinnosti a informovanosti vedoucich zaméstnancll slouzi operativni porada
feditele s vedoucimi Usekd.

V organizaci pusobi tyto stdlé komise:

a) Likvidacni a Skodni komise,
b) Skartacni komise.

Pfedsedu a ostatni ¢leny komisi jmenuje a odvolava reditel.
Cl. 8 PRACOVNI PORADY

1. Pravidelné pracovni porady slouZi ke strategické koordinaci ¢innosti.

2. Operativni porady slouzi k organizovani tymové prace a k neformalnim osobnim
kontaktdm zaméstnancl vSech uUsekl organizace. Otazky, které pro svou sloZitost
nebo zavaZnost vyZzaduji posouzeni z vice hledisek, se resi predevsim na spolecnych
poradach dotéenych usekll nebo pracovnich skupin.

3. Poradu svolava feditel organizace a urci osobu odpovédnou za zapis z jednéni. Reditel
kontroluje plnéni stanovenych ukolu.

Cl. 9 NAPLNE CINNOSTI USEKU

Funkéni ndplné prace usekl upravuje Zvlastni ¢ast tohoto organizacniho radu. Tyto funkéni
naplné jsou stanoveny jen v zadsadnich otazkach, useky plni vSechny ukoly souvisejici se
zakladnim zamérenim své Cinnosti. Podle pokyn( feditele se Ucastni na plnéni dalSich ukol(,
které nejsou vyslovné ve zvlastni ¢asti tohoto organiza¢niho fadu uvedeny.

Cl. 10 PODEPISOVANI PISEMNOSTI

1. Reditel podepisuje, pokud v jednotlivych pfipadech neuri jinak:
- Veskeré dokumenty tykajici se smluvnich vztahd organizace,
- Vnitfni predpisy, smérnice, pokyny, pfikazy a opatfeni zdvaznd pro vsechny
zaméstnance,
- Pisemnosti, které si vyhradil k podpisu, zejména pak korespondenci organizace
s jinymi institucemi ¢i fyzickymi osobami.
2. V dobé nepfitomnosti feditele nebo z jeho povéreni podepisuje pisemnosti v rozsahu
predchozi odstavce urceny zastupce:
a) Pro oblast ekonomicko-provozni a zdravotni je uréenym zastupcem vedouci Useku
ekonomického,
b) Pro socialni oblast je uréenym zastupcem koordindator sluzeb.
3. Vedouci usekl podepisuji vSechny pisemnosti, jejich podpis neni vyhrazen rediteli.



Podepisovani pisemnosti a dokladl majetkové, pracovnépravni, finan¢ni, penéini
a Ucetni povahy a pisemnosti z kontrol upravuje Smérnice upravujici obéh ucetnich
dokladd.

Cl. 11 DELEGOVANA PRAVOMOC

Delegovani konkrétnich pravomoci konkrétnim vedoucim zaméstnancim (i
zaméstnanclm organizace je provadéno vidy pisemné v pripadé potreby reseni
konkrétniho ukolu.

Zaméstnanec nebo vedouci zaméstnanec, na kterého byla delegovdna c{ast
pravomoci vedouciho, pfipadné feditele, jedna samostatné s vlastni zodpovédnosti,
a to v pisemné daném rozsahu.

Povéreni k provadéni hospodafskych operaci v organizaci je upraveno Smeérnici
upravujici obéh ucetnich dokladu.

Cl. 12 ZASTUPOVANI{ VEDOUCIHO

V dobé dlouhodobé nepfitomnosti feditele je tento zastupovan vedouci
ekonomického useku, pro socidlni oblast koordinatorem sluzeb. Vedouci jednotlivych
usekl jsou v pripadé nepfitomnosti zastupovani zmocnénym zaméstnancem.
Zastupce i zastupovany jsou povinni pfi pfeddvani funkce na prechodnou dobu se
navzajem informovat o pribéhu a stavu hlavnich nedokoncenych praci a o jinych
dllezZitych otazkach a okolnostech. Rozhodovani o zvlast daleZitych zaleZitostech si
mUzZe zastupovany vyhradit, nebo jeho zastupce odlozZit, do navratu zastupovaného.
Pokud povaha véci takovyto postup vyluCuje, navadze zdastupce spojeni se
zastupovanym nebo se obrati na reditele.

Cl. 13 PREDAVANI A PREJIMANI FUNKCE

Pfi predavani funkce vedouciho useku musi byt sepsan predavaci protokol o stavu
ukoll pfislusného pracovniho Useku, o pracovnich podkladech, spisech, pfipadné
korespondenci, popf. stavu finanénich prostfedkl a ostatnich majetkovych hodnot.
Predavaci protokol podepiSe predavajici, prejimajici a reditel.

Sepsani predavaciho protokolu muze reditel uloZit téz pfi pfedavani jiné nez vedouci
funkce, pokud je to potreba vzhledem k jeji dlilezitosti nebo z jinych vazinych dtvoda.
Je-li se zaméstnancem uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti, provede se zaroven
inventarizace svéreného majetku.

Podle ustanoveni tohoto ¢lanku se postupuje i v pfipadé preddvani funkce spojené
s dlouhodobym zastupovanim vedouciho Useku.



1. ZVLASTNI CAST

ZvIastni ¢ast organizacniho fadu upravuje organizacni ¢lenéni, plsobnost a hlavni
¢innosti Usek( organizace a vzajemné vztahy mezi nimi.

¢l. 1 ODBORNA PUSOBNOST

1. Odborna plisobnost Useku predstavuje soubor odbornych ¢innosti, které je Usek
povinen podle tohoto organizacniho fadu vykondvat. Zaroven je Usek povinen
vykonavat i takové prace a ¢innosti, které nejsou v organizacnim radu definovany, ale
radné plnéni pfedepsanych odbornych ¢innosti podminuiji.

2. Hlavni odborné ¢innosti zajistuji jednotlivé Useky tak, aby zahrnovaly ucelenou
agendu, a jsou nasledujici:

A) Usek ekonomicky — za fizeni a jeho ¢innost odpovida vedouci Gseku, Gsek
zabezpecduje predevsim tyto agendy:

- Vypocet platli zaméstnancu,

- VSeobecna uctarna,

- Rozpoctovani a hospodareni,

- Skladové hospodafstvi, evidence majetku, stravovani,

- Provozni pokladny,

- Statistika,

- Spisova sluzba a pred archivni péce,

- Odpadové hospodafrstvi,

- Zuctovani cestovného, spotieby autoprovozu, fakturace,

dale:

- Zabezpecuje vykon sekretarskych praci pro reditele, véetné sestavovani jeho
pracovnich programf,

- Zabezpecuje koncepcni, metodickou a koordinacni ¢innosti v systému personadlni a
platové oblasti organizace,

- Poskytuje poradenstvi zaméstnancim, vedoucim zaméstnanclim organizace
v platové oblasti,

- Komplexné zabezpecuje personalni agendu a oblast péce o zaméstnance, zajistuje
agendu o tvorbé a Cerpani z fondu kulturnich a socialnich potreb, vede operativni
evidenci a spolupracuje pfi realizaci plateb z fondu,

- Zpracovava podklady pro vybérova fizeni, aktivné se podili na jejich realizaci,
organizuje jejich vyhodnoceni,

- Zabezpecuje podklady pro soudni fizeni v pracovnépravnich sporech,

- Komplexné zabezpecuje platovou agendu pro zaméstnance,

- Dokladové provéfuje a eviduje zapocitatelnou praxi zaméstnancf,

-V soucdinnosti s vedoucimi zaméstnanci organizace pfipravuje platova zarazeni a jejich
zmény,



- Zabezpecuje ochranu a uloZeni svérenych osobnich dat zaméstnancu.

B) Usek socialnich sluzeb — za fizeni a jeho ¢innost odpovida koordinator sluzeb —

v ramci pecovatelské sluzby a denniho stacionare, ktery fidi pracovniky socialnich

sluzeb. Pobytova odlehcovaci sluzba je fizena rfeditelem organizace. Samostatné zde

pracuji socialni pracovnici, ktefi jsou fizeni feditelem. Usek zabezpetuje predeviim

tyto agendy:

socidlni prace a agendy a jedndni s uzivateli, jejich rodinami a dalSimi
osobami,

zajistovani poskytovani socidlnich sluZzeb s ohledem na maximalni efektivitu
vyuzivani pracovni doby,

pldanovani socidlnich sluzeb v terénu,

agendu spojenou s evidenci Zadosti o poskytovani socidlni sluzeb, provadi
jednani se zajemci o socidlni sluzby, a dale jednani se zadateli o tyto sluzby,

u denniho stacionare a pobytové odlehcovaci sluzby se jednani ucastni
i feditel organizace,

zpracovani a evidenci smluv o poskytovani socidlnich sluzeb uZivatel(,

vedeni socidlni dokumentace uzivatell pti dodrzeni platné legislativy,
vyuctovani sluzeb, predani vyuctovani uzivatellim,

ve spolupraci sekonomickym UuUsekem se aktivné podili na uUhradach
nezaplacenych pohledavek, informuje o stavu reditele,

poradenstvi a socialné pravni pomoc, zejména jedndni s Urady, soudy a jinymi
institucemi, pfi kterych jsou hajena prdva a ostatni oprdvnéné zajmy
uzivateld,

vykaznictvi v rozsahu své ¢innosti a archivaci predepsané dokumentace,
zpracovani rozborf ¢i jinych souhrnnych material( na dseku své Cinnosti,
vyfizovani stiznosti a podnétu

vedeni, tvorbé a aktualizaci metodik ke standardlm kvality socidlnich sluzeb.
planovani terénd ve spolupraci s koordindtorem, kterého v dobé jeho
nepritomnosti zastupuji socidlni pracovnici vyclenéni pro pecovatelskou
sluzbu, spolupracuiji pfi této ¢innosti s feditelem organizace.

C) Usek stravovaci — Fidi a za jeho ¢&innost odpovida vedouci Useku. Usek zabezpeéuje

predevsim tyto agendy:

vyrobu jidel,

dodrzovani ¢asového harmonogramu podavani jidel,

uroven stolovani v jidelnach organizace,

sestavovani jidelnickd,

zajisténi potravin, pfijem a vydej ze skladu, sledovani zarucnich Ih{t,
materialné technické zasobovani (sklad potravin),

stanovovani poctu varenych jidel pfi vyuziti IS Orion,

hygienu provozu, dodrzovani a fizeni dle HACCP,
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postupuje a provadi uklid v souladu s Dezinfekénim radem organizace,
pravidelné denni myti jidlonosi¢l a termoboxd,

dodrzuje technologické postupy pfi pripravé jidel, véetné diet,

dba na vyvazenou skladbu jidelnicku,

uklid pridélenych prostor,

sledovani technického stavu zafizeni stravovaci provozu,

péci o svéreny majetek.

Na useku je pracovni skupina, kterou fidi povéreny zaméstnanec — vedouci kuchat, ktery

zabezpecuje predevsim agendu:

organizace a kontrola prace kuchaf a pomocnikd v kuchyni.

D) Usek technicky — za Fizeni a jeho ¢innost odpovida vedouci Useku, Usek zabezpetuje

predevsim tyto agendy:

Autoprovoz,

BéZnd udrzba a opravy majetku,

Zajisténi zakonnych revizi v ramci organizace,

Technické zajiSténi autoprovozu,

Zajistuje prezkouseni a preventivni prohlidky osob opravnénych fidit vozidla
organizace,

Zajisténi provozu pradelen, véetné dodrzovani hygienickych a technologickych
predpisl pfi manipulaci s pradlem,

Kvalitu prani, mandlovani, zehleni,

Fyzickd pomoc pfi dopravé uZivatell do zafizeni,

BOZP, PO.

E) Domaci zdravotni péce - za fizeni a jeho ¢innost odpovida odborny garant, Usek

zabezpeduje predevsim tyto agendy:

Zakladni a specializovand oSetfovatelska péce,

Dle ordinace |ékarl zabezpecuje zdravotni péci uzivatelm a na zakladé této
provadi jeji vykazovani zdravotni pojistovné,

Zajisténi povinnych revizi zdravotnickych pfistrojl a sledovan |h(t,

Cl. 2 OBECNA PUSOBNOST

Obecna plsobnost Usekl predstavuje ¢innosti spolecné pro vsechny useky. Kazdy vedouci

Useku je povinen je zajistovat. Jedna se predevsim o tyto Cinnosti:

a.

Koordinovat ¢innost Useku ve spolupraci a navaznosti s ostatnimi useku, vykonavat

koncepéni ¢innost,

Prokazatelné seznamovat v den nastupu novych zaméstnancl s Organiza¢nim fadem,

Vnitfnim platovym predpisem a Pracovnim fadem organizace a nasledné s dalSimi
vnitfnimi predpisy organizace,
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c. Prokazatelné seznamovat zaméstnance Useku s novymi vnitfnimi predpisy nebo jejich
zménami a doplnky, dale s nafizenimi a pokyny,

d. Vyjadfovat se k organiza¢nim normam, pisemnostem a dokumentaci zasahujici do
plUsobnosti Useku,

e. Racionalizovat vykondvané odborné Cinnosti,

f. Poskytovat ostatnim usekim informace a podklady, které potrebuji k vykonu své
¢innosti,

g. Evidovat a archivovat zpracovanou dokumentaci a pisemnosti,

h. Poskytovat kontrolnim organim potrebné informace ze své oblasti,

i. Vyhodnocovat vysledky kontrol a navrhovat napravna opatreni,

j.  Kontrolovat doklady, které vystavuje, potvrzuje nebo schvaluje,

k. Kontrolovat dochdzku zaméstnancu svéfeného uUseku,

. Ucastnit se prace v odbornych komisich, pracovnich tymech a poradnich orgénech,

m. Vykonavat vSechny dalsi ¢innosti, které nejsou vyslovné uvedeny v odbornych
¢innostech, avsak logicky vyplyvaji z poslani useku nebo povahy pfitfazenych ¢innosti,

n. Metodicky fidit a kontrolovat v rdmci své odborné plsobnosti vykon pfislusnych
odbornych ¢innosti organizace.

1. V pfipadé potieby feSeni naléhavého a neodkladného ukolu nebo ukolu presahujiciho
rozsah ndplné ¢innosti daného Useku muze feditel svym rozhodnutim stanovit stale
nebo docasné pracovni skupiny s vymezenim jejich pravomoci.

2. Za zajisténi a naplnéni vySe uvedenych ¢innosti a vzajemnou spolupraci zodpovidaji
vedouci danych Usekd.

Cl. 3 CINNOSTI SOUVISEJICI S VNITRNiIM CHODEM ORGANIZACE
Cinnosti souvisejici s vnitinim chodem tsekd zahrnuji zejména tyto povinnosti:

a. Vypracovavat plan prace Useku a sledovat jeho plnéni,
Vypracovavat plan kontrol pfislusného useku, predkladat rediteli, zapisy z kontrol
predavat rediteli

c. Zpracovavat podklady pro pldn potieb nakupu dlouhodobého hmotného i
nehmotného majetku, materialu, oprav, praci a sluzeb pro vlastni Usek,

d. Zajistovat provadéniinventarizace a Udrzbu svéfeného majetku,

e. Vyfizovat agendu spojenou s pracovnimi cestami,

f. Provadét opatreni k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany
v ramci Useku, véetné kontroly dodrzovani pfislusnych predpisu,

g. Zajistovat pro operativni potfebu Useku rozmnoZzovani pisemnosti, vidy s ohledem na
efektivitu a ucelnost.
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Cl. 4 PREDAVANI CINNOSTI NEBO USEKU

1. Pokud jsou odborné Cinnosti prevadény z jednoho Useku do druhého, musi byt o tom
vypracovan predavaci protokol. Tento protokol vypracovavani vedouci pfedavaného
useku.

2. Rozsah predavaciho protokolu uréuje rfeditel. Musi v ném byt prfedevsim uveden
pocet zaméstnanc(, stav rozpracovanych ukol(, pfeddvany majetek a pfislusna
agenda.

3. Jestlize neni z jakychkoli divod( vyhotoven predavaci protokol, je povinnosti
vedouciho useku, v némz se nové pfirazena ¢innost nachazi, vyhotovit prejimaci
protokol.

4. Protokol obdrzi feditel a vedouci predavaného a prejimaciho useku.

Iv. ZAVERECNA USTANOVENI
Cl. 1 ZMENY ORGANIZACNIHO RADU

Vedouci jednotlivych Usekl jsou opravnéni podavat fediteli navrh moZnych organizacnich
zmén, které vsak musi byt predlozeny pisemné.

Cl. 2 ZAVAZNOST ORGANIZACNIHO RADU

1. Ucinnost Dodatku ¢. 2 Organizaéniho Fadu je od 1. 1. 2016 a soucasné rusi predchozi
ucinnost predchoziho Dodatku k Organizacnimu radu.
2. Organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace.

Ing. Mgr. Alena Rehofovda, MBA
feditelka

13



