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ORGANIZAČNÍ ŘÁD
Domov pro seniory Malešice, Rektorská 577, 108 00 Praha 10



Část první
Článek I. - Úvodní ustanovení
1. Tento organizační řád (dále jen jako „OŘ“ či „organizační řád“) je základním vnitřním normativním aktem příspěvkové organizace Domov pro seniory Malešice (dále také jen „DS“ či „organizace“) zřízené na základě § 59 odst. 2 písm. i) zákona č. 131/2000 Sb., o hlavním městě Praze, ve znění pozdějších předpisů, jakož i podle § 23 odst. 1 písm. b) a § 27 zákona č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů (viz příloha č. 1 – Zřizovací listina organizace). 
2. Organizace byla zřízena dne 1. 2. 1992 na základě usnesení Zastupitelstva hlavního města Prahy č. 13/5 ze dne 30. 1. 1992.
3. Zřizovací listina byla schválena usnesením Zastupitelstva hlavního města Prahy č. 6/25 ze dne 28. 4. 2011 a nabyla účinnosti dne 1. 5. 2011.
4. Tento organizační řád je základním předpisem Domova pro seniory Malešice a je vydán proto, aby:
· upravil a stanovil vnitřní organizační strukturu organizace a vymezil tak vzájemné vztahy nadřízenosti a podřízenosti mezi řídícími a výkonnými složkami v organizaci a vytvořil tak předpoklady pro správný výkon řídících vazeb v organizaci v souladu se základními úkoly organizace v souladu se zřizovací listinou (organizační schéma je přílohou č. 2 tohoto organizačního řádu),
· stanovil dělbu pravomocí mezi jednotlivými vnitřními organizační útvary organizace a podrobně specifikoval základní pravomoci a činnosti jednotlivých vnitřních útvarů a jejich vedoucích zaměstnanců.
5. Organizační řád je závazný pro všechny zaměstnance organizace a bezprostředně navazuje na další vnitřní předpisy organizace, kterými jsou zejména Domácí řád, Pracovní řád, Provozní řád, Strategický plán, Etický kodex zaměstnanců DS a další.

Článek II. – Organizační struktura organizace
1. Organizační struktura organizace je dvoustupňová a je tvořena:
a. ředitelem organizace – II. stupeň vedení;
b. jednotlivými organizačními útvary – I. stupeň vedení, kterými jsou:
· útvar ředitele;
· oddělení ekonomicko-hospodářské,
· oddělení technické,
· oddělení ošetřovatelské,
· oddělení rehabilitace a aktivizace,
· oddělení léčebné výživy a stravování,
· oddělení sociální.
2. Jednotlivé útvary a oddělení zřizuje ředitel organizace, přičemž může také zřídit tzv. jiné formy organizačního uspořádání, kterými jsou zejména:
· stálá nebo ad hoc zřízená pracovní skupina,
· kontrolní skupina, komise.
Tzv. jiné formy organizačního uspořádání nejsou součástí organizační struktury organizace, jedná se o orgány sui generis a jsou zřizovány zejména na základě kontrolních plánů, výsledků kontrol jak interních, tak podle rozhodnutí nadřízených orgánů a dále v případě potřeby.
3. Útvar ředitele DS a jednotlivá oddělení jsou základními organizačními útvary organizace.
4. Jednotlivé útvary řídí vedoucí zaměstnanci, přičemž vedoucím útvaru ředitele DS je ředitel organizace. Jednotliví vedoucí jsou na vedoucí pracovní místa jmenování v souladu s ust. § 33 odst. 3 písm. f) Zákoníku práce.
5. Výše uvedená organizační struktura je graficky znázorněna organizačním schématem, které je samostatnou přílohou tohoto organizačního řádu jako příloha č. 2 a znázorňuje vztahy podřízenosti a nadřízenosti mezi základními organizačními útvary v organizaci a představuje rozpracování organizační struktury do konkrétního profesního a platového složení útvarů.

Článek III. – Zásady řízení
1. V organizaci jsou dodržovány tyto zásady řízení:
a. zásada jediného odpovědného vedoucího (organizace; útvar; oddělení),
b. vymezená část (viz dále) personální a mzdové politiky je vykonávána přímo v pravomoci vedoucích útvarů,
c. všichni vedoucí pracovníci jsou povinni optimalizovat další rozvoj svěřené činnosti v rámci strategie schválené ředitelem, zajišťovat včas vyřizování stížností a podnětů zaměstnanců,
d. každý vedoucí zaměstnanec je povinen zajistit si zastupování v době své nepřítomnosti,
e. v rámci své pravomoci může každý vedoucí zaměstnanec vydávat pokyny a příkazy, vyžadovat jejich plnění od podřízených zaměstnanců a hodnotit plnění jejich pracovních úkolů. V rámci své odpovědnosti může být vedoucí zaměstnanec taktéž hodnocen podle plnění jeho pracovních úkolů.

Článek IV. – Orgány řízení, povinnosti a pravomoc vedoucích zaměstnanců, zastupování vedoucích zaměstnanců
1. Nejvyšším orgánem řízení v organizaci je ředitel, který organizaci a její činnost řídí v intencích poslání organizace, činností uvedených ve zřizovací listině a schváleného ročního rozpočtu. Příkazy svým podřízeným uděluje buď ústně nebo, ve složitějších případech, písemně. Ředitel je statutárním orgánem organizace, má právo jmenovat a odvolávat jednotlivé vedoucí zaměstnance jakož i své zástupce. Ředitel schvaluje veškeré pracovněprávní úkony, organizační směrnice, řídící dokumenty, závazná vnitřní pravidla, dále veškeré plány, programy a projekty, vystupuje jako příkazce operace v souladu se zákonem o finanční kontrole.
2. Ředitel dále také předkládá nadřízeným orgánům zřizovatele návrhy Strategického plánu DS se zaměřením na střednědobý a dlouhodobý výhled, návrhy finančních plánů, rozpočtu, rozhoduje o zásadních otázkách v oblasti civilní ochrany, krizového řízení v mimořádných situacích, schvaluje vnitřní předpisy organizace, zřizuje a zrušuje útvary organizace, zřizuje jiné formy organizačního uspořádání, svolává a řídí pracovní porady, schvaluje výstupní písemné materiály, rozhoduje o personálních otázkách, odpovídá za finanční oblast hospodaření, kontrolu, jakož i plní další povinnosti vyplývající ze zákona a dalších všeobecně závazných právních předpisů.
3. Vedoucími zaměstnanci v organizaci jsou:
a. ředitel;
b. vedoucí jednotlivých oddělení.
4. Vedoucí zaměstnanci plní všechny funkce metodického řízení a koordinace činností svého oddělení, v případě útvaru ředitele, oddělení ošetřovatelského, oddělení sociálního a oddělení rehabilitace a aktivizace, i řízení kvality poskytovaných sociálních služeb. Vedoucí řídí činnost jemu svěřeného útvaru v souladu se strategií schválenou ředitelem jako i v souladu s pokyny ředitele a je zodpovědný za výsledky útvaru. Vedoucí oddělení dále spolupracují na vytváření Strategického plánu DS, podílí se na koordinaci jednotlivých útvarů, rovněž se podílí na šetření příčin vzniku škod na zdraví, majetku a stížností. Navrhují řediteli řešení personálních a organizačních otázek svého útvaru, jakož i předkládají návrhy na platové a jiné záležitosti svých podřízených zaměstnanců. Vedoucí zaměstnanci jsou taktéž odpovědni za zpracování popisu pracovní činnosti podřízených zaměstnanců s ohledem na druh práce jimi vykonávaných, jakož i za jeho aktualizaci a kontrolu.
5. Vedoucí zaměstnanci jsou dále povinni:
a) řídit a kontrolovat práci podřízených zaměstnanců a hodnotit jejich pracovní výkonnost a pracovní výsledky,
b) co nejlépe organizovat práci,
c) vytvářet příznivé pracovní podmínky a zajišťovat bezpečnost a ochranu zdraví při práci,
d) zabezpečovat odměňování zaměstnanců podle Zákoníku práce,
e) vytvářet podmínky pro zvyšování odborné úrovně zaměstnanců,
f) zabezpečovat dodržování právních a vnitřních předpisů organizace,
g) zabezpečovat přijetí opatření k ochraně majetku organizace.
6. Po dobu nepřítomnosti vedoucích zaměstnanců je zastupuje jejich pověřený zástupce, viz článek VI.
Článek V. – Systém porad
1. Porada vedení je základním poradním orgánem ředitele a slouží k projednání závažných nebo zásadních záležitostí, které pro posouzení vyžadují kolektivní projednání.
2. Stálými poradními orgány jsou:
a. měsíční porada vedení, která se skládá z vedoucích jednotlivých oddělení, případně jiných osob přizvaných ředitelem organizace.
3. Kromě stálých poradních orgánů může ředitel zřídit také dočasné poradní orgány – např. pracovní skupiny, komise apod., které se scházejí podle rozhodnutí ředitele a podle jeho uvážení, případně na základě návrhu příslušného vedoucího zaměstnance.
4. V případě potřeby projednání závažných nebo zásadních záležitostí může ředitel svolat také mimořádnou poradu vedení, případně jiných přizvaných osob.
5. O jednání porady se vyhotovuje zápis, ve kterém jsou uvedeny zejména úkoly řešené na poradě, stav jejich řešení, stanovené termíny jejich dokončení a osoba odpovědná za jejich splnění. Zápisy z porady jsou k dispozici všem zaměstnancům na poradě zúčastněných, včetně omluvených.

Článek VI. – Zastupování vedoucích zaměstnanců, předávání a přejímání funkcí a činností
A. Přechodné zastupování vedoucího zaměstnance:
1. V případě nepřítomnosti vedoucího zaměstnance ho zastupuje jeho zástupce nebo zaměstnanec, kterého vedoucí zaměstnance určí se souhlasem svého nadřízeného. Každý vedoucí zaměstnanec je povinen zajistit přítomnost určeného zástupce na pracovišti v době své nepřítomnosti jakož i zajistit informovanost všech vedoucích zaměstnanců organizace o osobě svého zástupce. Zastupováním může být pověřen kterýkoliv zaměstnanec (případně i více zaměstnanců s rozdělením dílčích kompetencí). Rozhodnutí o zvláště důležitých otázkách si může zastupovaný vedoucí zaměstnanec vyhradit, nebo zástupce může rozhodnout o vyčkání s učiněním rozhodnutí do návratu zastupovaného. Není-li to možné, naváže zástupce spojení se zastupovaným, nebo se obrátí na nadřízeného zastupovaného.
2. V případě, že nebude dohodnuto nebo v pověření stanoveno jinak, je pověřený zástupce oprávněn vedoucího zaměstnance zastupovat v rozsahu všech jeho řídících pravomocí.
B. Předání funkce:
3. Předávání a přejímání funkcí se v organizaci provádí zásadně písemně. Takový dokument zachycuje stav a výsledky činnosti útvaru a níže uvedené seznamy:
· seznam nesplněných a rozpracovaných úkolů,
· seznam předávaných dokumentů a spisů,
· majetku,
· razítek,
· kontaktů.
4. Za zpracování předávacího protokolu odpovídá předávající zaměstnanec. Zaměstnanec útvar přebírající odpovídá za jeho řízení, a to ode dne účinnosti jmenování na vedoucí pracovní místo. Hmotně pak odpovídá za přejímaný útvar ode dne podepsání předávacího protokolu.

Část druhá
Článek VII. – Působnost jednotlivých útvarů a oddělení organizace
A. Obecná působnost útvarů a oddělení:
1. Jednotlivé útvary a oddělení uplatňují při své činnosti v rámci své působnosti zásadu jednotného odborného a hospodárného přístupu k řešení zásadních otázek činnosti v oblasti plnění úkolů sociálních služeb a péče. Plní úkoly vyplývající ze zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních službách, ve znění pozdějších předpisů a podle vyhlášky č. 505/2006 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona o sociálních službách, ve znění pozdějších předpisů. Dále útvary a oddělení uplatňují zásadu jednoho odpovědného zaměstnance, zásadu průběžné informovanosti o úkolech jednotlivých útvarů a způsobech jejich řešení. Věcně příslušný útvar či oddělení je oprávněn a může pro plnění zadaných úkolů požadovat stanoviska nebo připomínky od jiného útvaru a oddělení. Spadá-li řešení úkolů do působnosti více útvarů nebo oddělení, nebo se dotýká více agend, postupuje se ve vzájemné spolupráci. Pokud není z charakteru úkolu zřejmá gesční role, rozhodne ředitel DS o přidělení gesce příslušnému útvaru či oddělení. Za věcnou a formální správnost řešení úkolu odpovídá zaměstnanec, kterému byl úkol uložen. Kompetenční spory a nejasnosti vzniklé mezi útvary a odděleními řeší vedoucí zaměstnanci vzájemnou dohodou. Nedojde-li k dohodě, řeší kompetenční spor ředitel DS.
2. Jednotlivé útvary a oddělení DS spolu spolupracují, poskytují si navzájem úplné a přesné informace.
3. Připravují podklady pro vypracování koncepcí, dlouhodobých záměrů, úkolů a opatření a interních předpisů.
4. Zpracovávají materiály, odborná stanoviska, analýzy, podklady pro jednání ředitele DS navenek, pro porady vedení a pro jiné orgány, správní úřady, instituce a rovněž pro veřejnost.
5. Identifikují rizika ovlivňující efektivitu a kvalitu poskytované činnosti a navrhují opatření jak k prevenci, tak k odstranění nedostatků.
6. Spolupracují s příslušnými orgány státní správy a jinými orgány a organizacemi, s profesionálními svazy, sdruženími a dalšími subjekty.
7. Připravují a konzultují dohody a ujednání o spolupráci a součinnosti s jinými orgány.
8. Prošetřují a vyřizují stížnosti, oznámení a jiné podněty, pokud jim byly přiděleny k vyřízení.
9. Vyřizují korespondenci, zajišťují stanovené evidence, sběr a analýzu dat a ve vymezeném rozsahu zabezpečují provoz a využití informačních technologií.
10. Zpracovávají podklady pro rozpočtová opatření a sledují čerpání přidělených rozpočtových prostředků.
11. Vedou předepsané evidence.
12. Provádí vyúčtování.
13. Připravují podklady pro výběrová řízení a zadávání veřejných zakázek.
14. Zajišťují vedení spisové agendy, archivaci a skartaci.
15. Vykonávají řídící a administrativní práce a zabezpečují operativní úkoly podle zadání a potřeb vedení DS.
B. Zaměření a činnost jednotlivých útvarů:

1. Útvar ředitele:
Personální obsazení:
· asistentka – preventistka BOZP a PO,
· pracovník vztahů k veřejnosti – představitel managmentu,
pověřenec GDPR,
· personální a mzdová účetní,
Činnost útvaru:
· koordinuje činnost všech útvarů (oddělení),
· zajišťuje provoz kanceláře ředitele,
· zabezpečuje spisovou agendu, archivaci, skartaci pro všechny útvary na základě předaných podkladů z jednotlivých útvarů,
· zajišťuje správně-právní agendu,
· zabezpečuje dodržování Nařízení (EU) 2016/679 – obecné nařízení o ochraně osobních údajů (GDPR),
· připravuje vnitřní předpisy a vede jejich evidenci, připravuje aktualizaci předpisů,
· zabezpečuje informovanost vedoucích zaměstnanců v oblasti obecně závazných předpisů a vnitřních předpisů,
· analyzuje výsledky kontrolní činnosti v oblasti hodnocení kvality poskytovaných služeb, včetně návrhů na jejich optimalizaci,
· zabezpečuje, vypracovává a aktualizuje smlouvy a dohody pro vnitřní chod DS,
· zabezpečuje agendu personální, mzdovou, evidenci nemocenských dávek, zdravotního a sociálního pojištění,
· zajišťuje a podílí se na vzdělávacích akcí pro zaměstnance,
· ve spolupráci s odbornou firmou zajišťuje agendu BOZP a PO,
· zabezpečuje činnosti vyplývající z provozu kanceláře ředitele a plní další pokyny nadřízeného orgánu zřizovatele,
· informuje veřejnost o činnosti DS,
· aktualizuje a předkládá změny informací na webových stránkách,
· zabezpečuje oblast sponzoringu,
· zabezpečuje úzký kontakt s veřejností, organizacemi a orgány,
· pověřeným pracovníkem (koordinátorem paliativní péče) naplňuje záměr rozvoje podpůrné paliativní péče v pobytových zařízeních sociálních služeb v Praze např.:
· zabezpečuje spolupráci s externími paliativními týmy nemocnic,
· zabezpečuje spolupráci s pověřenými osobami MHMP v oboru paliativní péče,
· zajišťuje individuální i skupinové konzultace klientům a rodinným příslušníkům s cílem specifikace jejich potřeb vztahujících se k tématu paliativní péče,
· zabezpečuje podporu zaměstnancům k tématu paliativní péče
· zajišťuje informování o poskytování této služby dovnitř i vně organizace s cílem zkvalitnění služby pro klienty a rodiny a pozitivní osvěty.

2. Oddělení ošetřovatelské:
Oddělení se dále člení na stanice Alzheimer centrum, A, B1, B2, B3 a B4.
Personální obsazení:
· vrchní sestra,
· nutriční terapeut,
· staniční sestra,
· zdravotní sestra,
· pracovník v sociálních službách.
Činnost útvaru:
· ve spolupráci s praktickým lékařem zajišťuje zdravotní a ošetřovatelskou péči u klientů DS,
· spolupracuje s odbornými lékaři – konziliáři (praktický lékař, ortoped, psychiatr, diabetolog apod.),
· zajišťuje přesné a včasné plnění ordinace, provádí orientační vyšetření krve,
· v případě potřeby poskytuje do příchodu lékaře první pomoc a zajišťuje odbornou pomoc při ohrožení zdraví a života,
· asistuje při vyšetření a léčebných úkonech, odpovídá za jejich odbornou přípravu,
· sleduje fyziologické funkce, celkový tělesný a duševní stav, projevy klientů,
· manipuluje a hospodaří s léky, včetně jejich správného uložení,
· odebírá biologický materiál pro potřebu vyšetření, odpovídá za jeho řádné označení,
·  provádí komplexní hygienickou péči, včetně ošetření kůže, prevenci a ošetření dekubitů,
· provádí nejnutnější a základní úpravy těla zemřelého, včetně uložení do speciální místnosti podle ust. § 4 odst. 3 zákona č. 256/2001 Sb., o pohřebnictví, ve znění pozdějších předpisů,
· řídí činnost všeobecných zdravotních sester a pracovníků v sociálních službách prostřednictvím jednotlivých staničních sester,
· spolupracuje s oddělením léčebné výživy a stravování ve smyslu zaměření diety doporučené lékařem,
· provádí metodickou a poradenskou činnost, rozděluje a podává stravu klientům,
· dbá o dodržování stanovených diet, o hygienickou a estetickou manipulaci se stravou a kulturu stolování podle potřeb klientů,
· dbá na dodržování čistoty prostředí DS a klientů,
· zajišťuje přímou obslužnou péči o klienty, včetně dodržování správných pracovních postupů a etických zásad,
· podílí se na spolupráci se školami v zajišťování odborné praxe a organizaci exkurzí,
· při své činnosti využívá moderní informační technologie (Internet, webové vyhledávače např. Google, systém Cygnus apod.)
· vykazuje a kontroluje výkony odborností 913 včetně vystavování průvodních listů a faktur,
· provádí administrativní úkony ve smyslu smluvních vztahů se zdravotními pojišťovnami odborností 913 včetně administrativní aktualizace personálního zajištění vyplývající ze smluvních vztahů,
· dbá na odpovídající vybavení jednotlivých stanic inventářem ve spolupráci se staničními sestrami včetně vystavování požadavků na doplnění inventáře,
· vypracovává vystavování objednávek na speciální zdravotnický materiál pro jednotlivé stanice na základě požadavků vrchní sestry a staničních sester,
· zpracovává celkový přehled inkontinenčních pomůcek včetně jejich objednávání,
· vyřizuje poštu včetně vypracování návrhu odpovědí,
· vypracovává koncepční a metodické materiály v oblasti rozvoje oddělení a vypracovává harmonogram práce,
· provádí fyzické a administrativní zajištění práce spojené s přijetím, přeložením a úmrtím klienta včetně vedení přehledného uložení všech administrativních náležitostí,
· podílí se na výběru klientů z řad žadatelů o umístění v DS,
· v rámci své kompetence spolupracuje s rodinami klientů,
· spolupracuje s výborem obyvatel DS,
· zajišťuje vykazování a realizaci poskytované péče v návaznosti na přiznaný příspěvek na péči jednotlivých klientů,
· podílí se na zajištění a plnění kvality poskytovaných služeb prostřednictvím klíčových pracovníků a realizuje individuální plány a plány péče,
· spolupracuje s koordinátorem paliativní péče a zajišťuje komplexní paliativní péči pro klienty a rodinné příslušníky.

3. Oddělení sociální:
Personální obsazení:
· vedoucí oddělení,
· sociální pracovníci.
Činnost útvaru:
· zajišťuje sociální poradenství pro klienty DS a žadatele,
·  informuje veřejnost o možnostech umístění v DS,
· eviduje žádosti o umístění a dále s těmito žádostmi pracuje,
· v odůvodněných případech ve spolupráci s ošetřovatelským oddělením zajišťuje sociální šetření u žadatelů,
· připravuje podklady pro jednání pracovní skupiny pro výběr nových klientů do DS,
· zajišťuje průběh jednání pracovní skupiny pro výběr nových klientů,
· zajišťuje příjmy klientů do DS,
· zakládá sociální spisy klientů a pracuje s nimi,
· spolupracuje s rodinou klienta, popř. jinými blízkými osobami,
· zajišťuje agendu při úmrtí klienta,
· spolupracuje s pověřenými notáři ve věci pozůstalosti po zemřelých klientech,
· zajišťuje sociálně právní agendu,
· zajišťuje sociální anamnézu a vyvozuje z ní příslušná opatření,
· zajišťuje komunikaci s úřady práce (žádost o příspěvek na péči, příspěvky na mobilitu, dávky hmotné nouze, průkazy pro osoby se zdravotním postižením),
· zabezpečuje tvorbu standardů kvality sociálních služeb, 
· podílí se na organizaci kulturních akcí pro klienty,
· zajišťuje pravidelné měsíční oslavy narozenin klientů DS,
· podílí se na individuálním plánování péče o klienty, 
· spolupracuje s koordinátorem paliativní péče a zajišťuje komplexní paliativní péči pro klienty a rodinné příslušníky.



4. Oddělení rehabilitace a aktivizace:
Personální obsazení:
· vedoucí oddělení,
· psycholog,
· fyzioterapeut,
· ergoterapeut,
· další odborný pracovník v sociálních službách – aktivizační pracovník.
Činnosti útvaru:
· vyhledává, navrhuje, organizuje a zajišťuje veškeré zájmové, kulturní a volnočasové aktivity pro klienty, které provádí skupinově i individuálně,
· provádí skupinovou rehabilitaci a podle indikace lékaře zajišťuje individuální rehabilitaci klientů, provádí speciální techniky, procedury fyzikální terapie a hodnocení jejich činnosti,
· poskytuje poradenství v oblasti kompenzačních pomůcek a nacvičuje jejich používání,
· na základě ergoterapeutických vyšetření a analýzy realizuje ergoterapeutické plány, činnosti s klienty jak individuálně, tak skupinově,
· připravuje a vydává časopis Náš domov,
· vede agendu týkající se dobrovolníků a koordinuje jejich činnost,
· podílí se na organizaci vzdělávacích programů,
· poskytuje psychologické poradenství a podporu klientů,
· zajišťuje psychologické vyšetření klientů podle indikace praktického lékaře,
· spolupracuje na vytváření standardů kvality sociální péče,
· spolupracuje s praktickým lékařem při poskytování komplexní péče o klienty,
· podílí se na zajištění a plnění kvality poskytovaných služeb prostřednictvím klíčových pracovníků a realizuje individuální plány a plány péče,
· spolupracuje s koordinátorem paliativní péče a zajišťuje komplexní paliativní péči pro klienty a rodinné příslušníky.

5. Oddělení ekonomicko-hospodářské:
Personální obsazení:
· vedoucí oddělení,
· finanční účetní,
· všeobecné účetní,
· pokladní,
· evidence majetku,
· skladník,
· hospodář,
· pradleny,
· švadlena.
Činnosti útvaru:
· vede a zodpovídá za finanční agendu a účetní evidenci včetně vypracování účetních uzávěrek,
· zpracovává a sleduje čerpání rozpočtových položek,
· zajišťuje a zodpovídá za účetní zpracování peněžních prostředků, nákladů a výnosů, fakturaci z doplňkové činnosti,
· zajišťuje a zodpovídá za účetní zpracování peněžních prostředků státního rozpočtu, dotací MHMP, MPSV a výnosů,
· zajišťuje hospodaření s vytvořenými účelovými fondy,
· zabezpečuje a zodpovídá za hospodaření s prostředky získané jinou činností, které tvoří dary od fyzických a právnických osob,
· sleduje nakládání s prostředky FKSP,
· vede a zodpovídá za evidenci úhrad klientů včetně evidence nedoplatků a jejich vymáhání,
· uskutečňuje bezhotovostní i hotovostní styk s peněžními ústavy,
· zajišťuje úschovu a evidenci finančních prostředků (vkladních knížek, finančních a věcných depozit apod.), která svěřili klienti do opatrování DS,
· provádí výplatu mezd zaměstnanců, důchodů a přeplatků klientů,
· provádí roční vyúčtování daně z příjmu z vedlejší hospodářské činnosti,
· zpracovává měsíční uzávěrky pro MHMP,
· zpracovává pololetní a roční rozbory hospodaření pro MHMP,
· zabezpečuje správu a evidenci movitého a nemovitého majetku svěřeného nebo získaného organizací a sleduje jeho hospodárné a efektivní využívání,
· zajišťuje provoz prádelny, žehlírny a úpravny oděvů,
· zajišťuje materiálně technické zásobování organizace a zásobování OOPP a prádla pro zaměstnance a organizaci,
· eviduje a zodpovídá za sklady s všeobecným materiálem, drobným majetkem, prádlem a OOPP,
· provádí měsíční závěrky skladů a inventury dle harmonogramů,
· vede evidenci objednávek a faktur a zodpovídá za pokladní hotovost pro ekonomicko-hospodářské oddělení,
· vede evidenci objednávek a faktur a zodpovídá za pokladní hotovost pro technické oddělení,
· sjednává podmínky nákupu u nových i stávajících obchodních partnerů a sleduje náhradní plnění v daném roce.

6. Oddělení technické:
Personální obsazení:
· vedoucí oddělení,
· údržbáři (mistr údržby, energetik).
Činnosti útvaru:
· zajišťuje výběrové řízení, stavební povolení a revize technických zařízení,
· zabezpečuje údržbu budov a jejich vybavení,
· zabezpečuje údržbu technologického a strojního zařízení, technický stav motorových prostředků,
· provádí údržbu zeleně v areálu DS a udržuje přístupové komunikace v provozuschopném stavu,
· zajišťuje smluvní sjednání dodávek elektrické energie a dodržování odběrového diagramu,
· zpracovává roční statistické výkazy pro ČSÚ o spotřebě paliv a energií v DS,
· zpracovává roční hlášení v portálu ISPOP – „Hlášení o produkci a nakládání s odpady“,
· zajišťuje pravidelné ukládání dat z faktur za energie do komoditního portálu Energy Broker.

7. Oddělení léčebné výživy a stravování:
Personální obsazení:
· vedoucí oddělení,
· kuchař,
· pomocný kuchař,
· nutriční terapeut,
· skladník.
Činnosti útvaru:
· odpovídá za stravovací oblast klientů a zaměstnanců,
· dbá na dodržování hygienicko-epidemiologických norem a předpisů,
· zajišťuje plány a nákup surovin a potravin,
· sleduje cenové relace a efektivnost nákupů,
· přijímá a vyskladňuje suroviny a potraviny ze skladu,
· vede předepsanou skladovou evidenci o spotřebě surovin a potravin,
· dodržuje technologickou kázeň při skladování a přípravě pokrmů,
· provádí průběžnou kvantitativní a kvalitativní kontrolu pokrmů,
· sleduje a zodpovídá za dodržování stanovené výše stravovací jednotky,
· sestavuje jídelní lístky ve spolupráci s praktickým lékařem a nutričním terapeutem,
· vede evidenci a provádí vyúčtování,
· dodržuje stanovené nutriční hodnoty pokrmů.

Část třetí
Článek VIII. – Doplňková činnost organizace
1. Organizace se mimo činnosti stanovené zákonem a dalšími obecně závaznými předpisy zabývá a provozuje doplňkovou činnost. Podmínkou je, aby tato činnost nenarušila hlavní činnost DS. O doplňkové činností rozhoduje zřizovatel. Doplňková činnost se řídí podmínkami, které pro tuto činnost zřizovatel vymezil.
2. Organizaci je zřizovatel povoleno provozování následujících doplňkových činností:
a. pronájem nebytových prostor,
b. pořádání kulturních akcí a zájmových aktivit a kroužků pro seniory DS a rovněž pro seniory, kteří nemají sjednanou pobytovou službu v DS,
c. pořádání seminářů a přednášek pro odbornou veřejnost,
d. hostinskou činnost,
e. opravy, praní a žehlení prádla poskytovaných osobám mimo vlastní zařízení.

Část čtvrtá
Článek IX. – Závěrečná ustanovení
1. Samostatnými přílohami tohoto organizačního řádu jsou:
· příloha č. 1: Zřizovací listina organizace vydaná MHMP,
· příloha č. 2: Organizační schéma organizace (dle služeb 2a ,2b),
· příloha č. 3: Záznam o seznámení zaměstnanců s Organizačním řádem.
2. Tento organizační řád je platný a účinný ode dne 1.9.2023, přičemž zrušuje a nahrazuje dosavadní organizační řád.

V Praze dne 21. srpna 2023

______________________________
Mgr. Evžen Kokeš
							ředitel Domova pro seniory Malešice
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