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                            www.dsddpacov.cz 
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ORGANIZAČNÍ ŘÁD

Dům seniorů – Domov důchodců Pacov

Článek I.
Úvodní ustanovení

Tento organizační řád stanoví organizační strukturu, zásady činnosti, řízení, úkoly a vzájemné vztahy jednotlivých zaměstnanců a rozsah jejich pravomocí. Je základní organizační normou závaznou pro všechny zaměstnance.
1) Dům seniorů – Domov důchodců, Malovcova 1080, 395 01 Pacov (dále jen DS-DD), je samostatnou příspěvkovou organizací zřízenou městem Pacov (dále jen zřizovatel). Svými souhrnnými finančními vztahy je DS-DD napojen na rozpočet zřizovatele. Její právní postavení a vztah ke zřizovateli vychází z platných právních předpisů a ze zřizovací listiny.
2) DS-DD tvoří jednotný funkční, organizační a hospodářský celek. V rámci ekonomiky vyčleňuje dle zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních službách samostatně Domov pro seniory, Domov se zvláštním režimem a Pečovatelskou službu.

3) Přesná cílová skupina klientů u jednotlivých druhů poskytovaných sociálních služeb je uvedena v Rozhodnutí o registraci sociálních služeb.

Článek II.
Obecné zásady organizace řízení
1) V čele DS-DD je ředitel, kterého jmenuje a odvolává Městská rada Pacova. Za plnění úkolů je jí ředitel také odpovědný.
2) Ředitel je statutárním orgánem oprávněným jednat jménem zařízení ve všech věcech a v jeho zastoupení jmenovitě pověřený pracovník. Ostatní vedoucí pracovníci DS-DD jsou oprávněni činit jménem DS-DD právní úkony z pověření ředitele. 
3) Ředitel je nadřízen všem zaměstnancům organizace a přímo řídí vedoucí pracovníky jednotlivých úseků. 

4) V době nepřítomnosti ředitele i jeho zástupce je pověřen zastupováním jiný vedoucí pracovník organizace, který je pověřen ředitelem.

5) DS-DD se dále vnitřně člení na úseky. V čele jednotlivých úseků stojí vedoucí úseků, kteří jsou odpovědni za plnění úkolů svěřených jednotlivým úsekům. Vedoucí jednotlivých úseků určují se souhlasem ředitele svoje zástupce po dobu jejich nepřítomnosti.

6) Písemnosti v případě zastupování se podepisují tak, že se k podpisu napíše zkratka „v z.“

7) Ředitel může ustanovit další vedoucí pracovníky, pokud to je z provozních důvodů nezbytně nutné.

8) Všechny úseky mají povinnost spolupracovat v rozsahu jim svěřené působnosti a vzájemně se informovat.

9) Za komplexní projednávání, zpracování a provedení uloženého úkolu nebo opatření odpovídá vedoucí pracovník příslušného úseku.
Článek III.
Řídící akty

1) DS-DD Pacov se řídí obecně závaznými právními předpisy a předem vyhlášenými vnitřními předpisy, tj. řády, směrnicemi apod.

2) Vnitřní předpisy vydané ředitelem organizace jsou závazné pro všechny zaměstnance organizace.

3) Zaměstnanci nejsou oprávněni poskytnout vnitřní předpisy organizace bez souhlasu ředitele jiné právnické ani fyzické osobě.

4) Vedoucí zaměstnanci dále vydávají v rámci svěřených kompetencí rozhodnutí, pokyny, doporučení, aj., které jsou pro příslušné podřízené zaměstnance závazné.

5) Všichni zaměstnanci jsou povinni v případě, že zjistí nesoulad jakéhokoliv vnitřního předpisu organizace s obecně závaznou legislativou či praxí v organizaci toto neprodleně oznámit vedoucímu úseku nebo řediteli, aby bylo možné zjednat nápravu.
Článek IV.

Rozsah svěřených agend

Ředitel plní zejména tyto povinnosti:

1) Řídí, organizuje a kontroluje činnost organizace při dodržování platných zákonů a dalších obecně závazných právních předpisů, zásad hospodárnosti a racionálnosti provozu.

2) Zodpovídá zřizovateli za řádné hospodaření organizace včetně hospodaření s majetkem, za úroveň a kvalitu poskytovaných sociálních služeb a za řádný chod organizace.

3) Vydává vnitřní organizační normy.
4) Stanoví rozsah pravomocí jednotlivých úseků, jmenuje a odvolává vedoucí pracovníky jednotlivých úseků.

5) Uzavírá jménem organizace pracovní smlouvy se zaměstnanci, rozhoduje zejména o ustanovení platu a odměn všech zaměstnanců organizace, o náhradě škody způsobené zaměstnanci, o konkrétních sporech jednotlivých úseků.

6) Schvaluje návrhy vedoucích úseků na změny platu a na stanovení odměn jim podřízených zaměstnanců, návrhy na zdokonalení řídících systémů a materiálně-technického vybavení organizace.

7) Vede pracovníky k pracovní kázni, po projednání s příslušnými vedoucími pracovníky nebo na jejich návrh vyvozuje důsledky z porušování nebo nedodržování pracovních povinností, případně oceňuje pracovní zásluhy.

8) Vytváří příznivé pracovní podmínky a vede pracovníky k dodržování bezpečnostních, protipožárních a hygienických předpisů.

9) Plní úkoly uložené zřizovatelem při zajištění chodu organizace a zkvalitňování úrovně poskytovaných služeb.
Zástupce ředitele:

1) V případě krátkodobé nepřítomnosti ředitele plní pouze ty úkoly, které pro svoji závažnost nesnesou odkladu.
2) V případě dlouhodobé nepřítomnosti ředitele plní úkoly ředitele organizace, pokud mu je ředitel nebo zřizovatel neomezí.
Vedoucí úseku plní zejména tyto úkoly:

1) Vedoucí pracovníci DS-DD nečiní žádné rozdíly mezi jednotlivými úseky organizace a berou na vědomí, že každá činnost v organizaci má svou důležitost a prioritu, a že jedna činnost je na druhé závislá.
2) Dbá o hospodárnost činnosti řízeného úseku.

3) Dbá a zvyšování úrovně a kvality komplexní péče o klienty v organizaci.
4) Řídí a organizuje práci podřízených pracovníků v rozsahu působnosti svěřeného úseku.
5) Zabezpečuje a provádí kontrolu v rozsahu své pravomoci a odpovědnosti jako součást své řídící práce.

6) Stanovuje konkrétní úkoly a opatření k zajištění činnosti úseku.

7) Vede pracovníky k pracovní kázni, vyvozuje důsledky z porušování nebo nedodržování pracovních povinností.

8) Vytváří příznivé pracovní podmínky a vede pracovníky k dodržování bezpečnostních, protipožárních a hygienických předpisů.
9) Odpovídá za odborný růst a další vzdělávání svých podřízených.
10) Plní další úkoly ukládané ředitelem při zajištění činnosti úseku a zkvalitňování jeho úrovně.
Článek V.

Náplně činností jednotlivých úseků
Úsek zdravotní a ošetřovatelské péče
· Ve spolupráci s lékařem zajišťuje specializovanou ošetřovatelskou a rehabilitační péči o klienty organizace
· Vypracovává rehabilitační plány prováděné individuálně i ve skupinách
· Spolupracuje se smluvními praktickými a odbornými lékaři, komunikuje s rodinou klienta, zajišťuje odborná specializovaná vyšetření
· Zpracovává agendu vykazování pro zdravotní pojišťovny a řádně vede příslušnou dokumentaci
· Vypracovává ošetřovatelské plány u klientů a provádí úkony vyplývající z tohoto plánu
· Vede předepsanou dokumentaci u všech klientů a zodpovídá za bezpečné uložení léků
· Zodpovídá za kontrolu hygienických předpisů a opatření, nakládání s biologickým odpadem a uložení desinfekčních prostředků
· Provádí kompletní zásobování organizace zdravotním materiálem včetně evidence skladu
· Podílí se na tvorbě standardů kvality péče a dodržuje je
· Zajišťuje přímou obslužnou péči o klienty, která spočívá v nácviku jednoduchých denních činností, pomoci při osobní hygieně a oblékání, udržování čistoty a osobní hygieny, podpoře soběstačnosti, posilování životní aktivizace, vytváření základních sociálních a společenských kontaktů a uspokojování psychosociálních potřeb
· Manipuluje s přístroji, pomůckami a prádlem
· Zodpovídá a spolupracuje při sestavování a naplňování individuálních plánů klientů
· Zajišťuje úklid prostor zařízení
· Provádí ve spolupráci s ekonomickým úsekem fyzickou inventarizaci
· Spolupracuje s ostatními úseky
Úsek sociální
· Zajišťuje sociální a sociálně právní záležitosti klientů
· Vede evidenci zájemců o sociální službu, provádí sociální šetření v terénu, účastní se procesu přijímání nových klientů
· Organizuje a podílí se na zajišťování kulturních, společenských a sportovních akcí pro klienty v organizaci i mimo ní
· Jedná s rodinou, úřady, organizacemi a soudy, při kterých jsou hájena práva a oprávněné požadavky klientů
· Zajišťuje veškerou agendu týkající se důchodů, úhrad a smluvních plnění, vede depozitní pokladnu s prostředky klientů a evidenci věcných depozit klientů
· Vyhotovuje protokoly určené notáři a podklady dědického řízení
· Vede osobní dokumentaci klientů
· Zodpovídá a spolupracuje při sestavování a naplňování individuálních plánů klientů
· Provádí ve spolupráci s ekonomickým úsekem fyzickou inventarizaci
· Spolupracuje s ostatními úseky
Úsek stravovací
· Zajišťuje přípravu jídel formou celodenního stravování, včetně diet
· Sestavuje jídelní lístky 
· Provádí kalkulaci a normování stravy
· Vede předepsanou evidenci, zajišťuje potraviny (příjem a výdej ze skladu)
· Zajišťuje dodávky surovin
· Garantuje dodržování technologie vaření, úpravy jídel a hygienických a dalších platných předpisů
· Provádí ve spolupráci s ekonomickým úsekem fyzickou inventarizaci
· Spolupracuje s ostatními úseky
Úsek provozní
· Provádí obsluhu kotelny a sleduje její provoz
· Zajišťuje provoz a údržbu motorových vozidel
· Vede evidenci závad a zajišťuje jejich odstranění
· Zajišťuje komplexní údržbu stavební, elektro, zámečnickou a parkovou v organizaci a v celém areálu organizace
· Zajišťuje protipožární ochranu organizace a bezpečnost práce
· Udržuje sjízdnost obslužných komunikací v areálu organizace, včetně pěších
· Garantuje provedení prací spojených s provozem organizace (odvoz odpadů, deratizace, aj.)
· Zajišťuje praní, sušení, žehlení a drobné opravy osobního prádla klientů a lůžkovin při dodržování hygienických pravidel a norem
· Zajišťuje a provádí úklidové práce 
· Provádí ve spolupráci s ekonomickým úsekem fyzickou inventarizaci
· Spolupracuje s ostatními úseky
Úsek ekonomický
· Vede účetní agendy včetně agendy mzdové
· Zpracovává hospodářské podklady pro zřizovatele a další požadované statistické výkazy
· Sestavuje žádosti o dotace na financování organizace

· Sestavuje návrhy finančního plánu, sleduje plnění položek rozpočtu

· Vykonává funkci pokladní, zajišťuje vedení pokladní služby v souladu s platnými předpisy

· Zajišťuje všechny činnosti vztahující se k fakturaci

· Zodpovídá za evidenci přijaté a odeslané pošty

· Provádí agendu úhrad za pobyt klientů

· Zajišťuje spisovou agendu a archivování písemností
· vede veškerou evidenci nemovitého a movitého majetku, vyhotovuje protokoly o evidenci majetku, zajišťuje komplexní inventarizaci majetku
· Spolupracuje s ostatními úseky

Článek VI.

Závěrečná ustanovení
1) Při změně skutečností uvedených v tomto organizačním řádu je ředitel organizace povinen neprodleně vypracovat nový organizační řád.
2) Veškeré změny organizačního řádu schvaluje Městská rada Pacova.

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

4) Tento organizační řád nabývá platnosti dnem 1. 2. 2017. a současně ruší organizační řád platný ze dne 1. 9. 2010.
V Pacově dne 20. 1. 2017

………………………………………………..




……………………………………….

Starosta města Pacova





ředitel DS-DD Pacov

Ing. Lukáš Vlček






Ing. Michaela Pučálková
Příloha č. 1 – Schéma organizační struktury
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