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Uvod

Na zakladé provedené vlastni analyzy a ve smyslu vydanych ostatnich vnitifnich smérnic je
provedeno toto doplnéni a Uprava organiza¢niho fadu organizace.

I. Vseobecna cast

oddil A - Zakladni ustanoveni
zeni organizace
Organlzace Socialni sluzby pro seniory Olomouc, pfispévkova organizace byla
plvodné zfizena pod nazvem Penzion pro dlichodce a pecovatelskd sluzba
Olomouc, pfispévkova organizace rozhodnutim Zastupitelstva Olomouckého kraje
(dale jen ,ZOK"), Jeremenkova 40a, Olomouc, PSC 779 11, IC 60609460, c.j.
21/UZ/15/39/2006 ze dne 13.12.2006 (zfizovaci listina) s Gcinnosti od 1.1.2003.
Nasledné byl od 1. 7. 2007 zménén nazev organizace na Socialni sluzby pro seniory
Olomouc, prispévkova organizace. Sidlo organizace je v Olomouci, Zikova 618/14,
psC 770 10, ICO 750042509.
Olomoucky kraj v souladu s ustanovenim § 27 zakona ¢.250/2000 Sb., o
rozpoltovych pravidlech izemnich rozpo¢tl a v souladu s ustanovenimi § 35 odst.
2 pism. j) a § 59, pism. i) zakona ¢.129/2000 sb., o krajich (krajské zfizeni), ve
znéni pozd&jdich predpisl, po schvaleni Zastupitelstvem Olomouckého kraje dne
28.11.2002, vydal zfizovaci listinu. Tato zfizovaci listina nabyla platnosti dnem
jejiho schvaleni Zastupitelstvem Olomouckého kraje s Gcinnosti od 1.1.2003.
Dodatek €. 1 ze dne 17.2.2006 nabyl Gcinnosti dne 1.1.2006. Dodatek ¢. 2 ze dne
13.12.2006 nabyl Gcinnosti dne 1.1.2007. Dodatek ¢. 3 ze dne 26.6.2007 nabyl
ucinnosti dne 1.7.2007, dodatek ¢. 4 byl schvalen ZOK ¢&. UZ/23/37/2008 ze dne
25.6.2008 nabyl ucinnosti dnem 1.11.2009, Dodatek ¢. 5 byl schvalen ZOK ¢.
UZ/22/38/2011 ze dne 16.12.2011 a nabyl ucinnosti dnem 1.1.2012, Dodatek ¢.
7 byl schvélen ZOK ¢. UZ/8/37/2013 ze dne 31.12.2013 a nabyl Ucinnosti dnem
1.1.2014 a dodatek ¢. 9 ze dne 27.12.2016 nabyl Gcinnosti dne 1.1.2017.
Organizace je zapsana v obchodnim rejstfiku vedeném u Krajského soudu
v Ostravé v oddilu Pr, vlozce cislo 770.
Rozhodnutim Krajského Gfadu Olomouckého kraje ¢. jed.: KUOK/67657/2007,
které nabylo pravni moci dne 20.7.2007, bylo rozhodnuto dne 16.7.2007 o
registraci socialnich sluzeb ve smyslu ustanoveni § 81, odst. 1 zakona ¢.108/2006
Sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisi. Na zakladé zmén
reglstracnlch Udajd byla vydadna dal&i rozhodnuti:

e (C.j.: KUOK/30803/2008 ze dne 11. 4.2008,

e C.j.: KUOK/95885/2009 ze dne 08.10.2009,
e C.j.: KUOK/116337/2009 ze dne 18.12.2009,
e (C.j.: KUOK/115562/2009 ze dne 18.12.2009,
e C.j.: KUOK/2874/2011 ze dne 07.01.2011,
o C.j.: KUOK 38443/2013 ze dne 06.05.2013,
e C.j.: KUOK 25103/2014 ze dne 11.03.2014,
e C.j.: KUOK 16195/2016 ze dne 15.02.2016,
e C.j.: KUOK 34107/2016 ze dne 07.04.2016,

e (C.j.: KUOK 54871/2019 ze dne 01.01.2020.

1.2.Funkci zfizovatele vykonava Olomoucky kraj, Jeremenkova 40a, 779 11 Olomouc.
1.3.0blast financovani a finan¢niho hospodareni se fidi obecné zavaznymi predpisy,

zejména zakonem ¢. 250/2001 Sb., o rozpocCtovych pravidlech Gzemné
samospravnych celkl, ve znéni pozdé&jsich predpisi. Svym rozpoétem je SSpS
navazana na rozpocet zfizovatele.

1.4.Socialni sluzby pro seniory Olomouc, pfispévkova organizace, (dale v textu jen

.SSpS") je po strance metodické, odborné a ekonomické fizena Krajskym uradem
Olomouckého kraje, Jeremenkova 40a, 779 11 Olomouc, kterému podava navrhy
na zmény a dopliiky ve své ¢innosti.
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1.5.Pro zabezpecleni cinnosti prispévkové organizace byl svéfen zfizovatelem k
hospodareni majetek k jejimu vlastnimu vyuziti, jak je uvedeno ve zfizovaci listiné
¢.j. KUOK 114928/2016 (Uplné znéni zfizovaci listiny).

1.6.SSpS vede Ucetnictvi v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o
Uéetnictvi a jeho provadéci vyhlasky 505/2002 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisd,
a podle Ceskych Uletnich standardd 501 522.

1.7.SSpS se ve své Cinnosti Fidi vySe zminovanymi pravnimi predpisy, dale pak dalSimi
predpisy z oblasti UcCetnictvi, dani, mezd, pracovniho prava, socialniho zabezpeceni,
zdravotnictvi a obecné uzndvanymi zdsadami z oblasti mezilidskych vztah{ a etiky
a dalSimi predpisy vztahujicimi se k ji vykonavané Cinnosti.

1.8.Rozsah cCinnosti je stanoven zfizovaci listinou a ddle se SSpS ve své Cinnosti Fidi
obecné zavaznymi pravnimi predpisy a ,Zasadami Fizeni pfrispévkovych organizaci
zfizovanych Olomouckym krajem".

2. Vztahy mezi zFizovatelem a prispévkovou organizaci

2.1.Formy Fidicich aktd zFizovatele v{¢i prispé&vkové organizaci jsou:
2.1.1. usneseni ZOK - (ve smyslu jejich kompetenci zalozenych zakonem o krajich,
popf. jinymi pravnimi predpisy),
2.1.2. usneseni ROK - (ve smyslu jejich kompetenci zalozenych zakonem o krajich,
popf. jinymi pravnimi predpisy),
2.1.3. smérnicemi ROK - (zavazujici vétsi okruh pfispévkovych organizaci
zfizovanych Olomouckym krajem),
2.1.4. pokyny pfisludnych vedoucich odbor( Krajského Gfadu Olomouckého kraje a
uvolnénych ¢&lent Zastupitelstva Olomouckého kraje.
Veskeré materidly predkladané Radé Olomouckého kraje, které se tykaji prispévkové
organizace, musi byt projednany s feditelem prispévkové organizace a s vedoucim
prislusného odboru Krajského Ufadu Olomouckého kraje a dolozeny jejich stanovisky.

3. Postaveni a plisobnost organizace
SSpS byla zfizena za Ucelem poskytovani socialnich sluzeb v souladu se zakonem
¢.108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdé&jsich predpist.

4. Zakladnim predmétem cinnosti SSpS je poskytovani socialnich sluzeb vymezenych
v § 35, 40, 45 a 51 zakona ¢.108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich
predpisd, véetné fakultativnich ¢innosti a poskytovani stravovacich sluzeb opravnénym
osobam v rdmci jinych ptispévkovych organizaci Olomouckého kraje, pUsobicich
v socialni oblasti.

Na zakladé vymezeného hlavniho Ucelu a pfedmétu cinnosti organizace, ktery je
zakotven ve zfizovaci listiné organizace, doslo v roce 2007, v souladu se zakonem ¢.
108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, a rozhodnutim Krajského Gfadu Olomouckého
kraje €. jed.: KUOK/67657/2007 k registraci nize uvedenych socialnich sluzeb:

4.1.Pecovatelska sluzba - poslanim pecovatelské sluzby je podpora ¢i pomoc lidem
se snizenou sobé&stacnosti z dGvodu vé&ku, télesného postizeni nebo chronického
onemocnéni, ktefi jsou v obtizné socialni situaci. PeCovatelska sluzba umoznuje
lidem zUstat co nejdéle v domacim prostiedi, dlstojné Zit a zapojovat se do
bézného Zivota spolecnosti, zachovdvat vazby na rodinu, pratele a vyuzivat
vlastnich moznosti, schopnosti a dovednosti.
Pravidla a podminky poskytovani socialni sluzby jsou zpracovany v samostatnych
vnitrnich predpisech organizace.

4.2.Centrum dennich sluzeb - poslanim Centra dennich sluzeb, Rooseveltova 88a,
Olomouc, je prostfednictvim denniho pobytu a sluzeb hygienické péce podporovat
seniory a osoby s chronickym dugevnim onemocnénim s rliznou formou demence
ve véku od 50 let, posilovat jejich dovednosti pfi péci o vlastni osobu, nabidnout
kontakt s vrstevniky, a tim tak pfispivat k jejich setrvani v domacim prostfedi a
zaroven posilovat jejich socialni zaclenovani.
Pravidla a podminky poskytovani socialni sluzby jsou zpracovany v samostatnych
vnitfnich predpisech organizace.
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1.

4.3.Chranéné bydleni - poslanim pobytové sociadlni sluzby Chranéné bydleni
na Zikové ulici ¢. 14 v Olomouci je poskytnout dospélym osobam, které maji
snizenou sobésta¢nost nebo mobilitu z divodu chronického onemocnéni a jejichz
situace vyzaduje pomoc jiné fyzické osoby vyhovujici bydleni, pomoc a podporu pfi
zvladani individualnich potfeb a nabidkou kvalitnich sluzeb a dennich aktivit jim
umoznit it co nejdéle b&znym zplsobem Zivota v pFirozeném prostiedi.
Pravidla a podminky poskytovani socialni sluzby jsou zpracovany v samostatnych
vnitfnich predpisech organizace.

Ooddil B - Organizace prispévkové organizace

Organy organizace

1.1.Statutarnim organem pfispévkové organizace je Feditel, jmenovany a
odvolavany Radou Olomouckého kraje (dale jen ,,ROK"). Reditel odpovida Radé
kraje za celkovou cinnost a hospodafeni organizace, plni povinnosti vedouciho
organizace a daldi Ukoly vyplyvajici z obecn& zdvaznych pravnich predpisd.
Jmenuje a odvolava svého zastupce, ktery ho zastupuje v dobé jeho nepritomnosti.

1.2. Jménem prispévkové organizace jedna reditel jako statutarni organ nebo jim
povéreny zastupce tak, ze k otisku razitka organizace pfipoji vlastnorucni podpis.

Vedeni organizace

2.1.Vedeni organizace tvofi:
e feditel organizace,
e vedouci Usekl piimo podFizenych Fediteli organizace.
2.2.Reditele organizace jmenuje do funkce zfizovatel. Pracovné pravni vztah feditele
organizace je upraven zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozdé&jsich predpisd.
2.2.1. Rediteli pfisludi zejména:
a) zastupovat a jednat za organizaci,
b) vykonavat usneseni zfizovatele,
c) zabezpecovat bézné fizeni organizace,
d) vydavat organizacni normy, fidici akty organizace a ostatni vnitfni normy
organizace, které jsou v jeho plsobnosti,
e) vykondvat plsobnost, kterou na né&j prenesl zfizovatel,
f) predkladat navrhy zfizovateli.
2.3.Vedouci Usek( pfimo podtizenych tediteli organizace jsou v pracovné& pravnim
vztahu Epraveném zdkonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpisu.

. Organizacni stupné

Organizaci tvofi liniovd struktura organizaénich Usekd s ndsledujicimi organizaénimi

stupni:

01 Usek

02 Pracovisté
01 Usek
je nejvyssi organizacni stupen v organizaci zajistujici soubor dinnosti ucelené
odborné oblasti. V useku jsou zpraV|dIa zahrnuty cinnosti Fidici, spravni i obsluzne.
Usek Fidi jeho vedouci, ktery je pfimo podfizen fediteli organizace. Usek se ¢leni na
pracovisté — uzavieny okruh cinnosti stejnorodého charakteru.
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4.

02 Pracovisté

je organizacéni jednotka pro uzavienou agendu zajistovanou pracovni skupinou ¢i
jednim zamé&stnancem. MiZe byt pfimo podfizeno vedoucimu kteréhokoliv vyse
uvedeného organizacniho Useku.

Clenéni organizaéniho Fadu

Na zakladé vlastniho poznani a predev&im z dlvodu optimalniho zabezpedeni
kvalifikovaného rozhodovani liniovych vedoucich, organizace principialné stanovila
usporadani fidicich vazeb v organiza¢nim fadu jako vztahy Fidicich slozek ke slozkam
Fizenym a to jako tzv. “Linedrni strukturu®. Vedouci jednotlivych usekd pini predev&im
funkci Fidici, kontrolni a metodickou pfispivajici k zabezpeceni kvalifikovaného
rozhodovani feditele organizace.

Timto organiza¢nim fadem je vyjadifeno zakladni hledisko kompetenci a odpovédnosti,
které je dale specifikovano v podrobném popise organizacniho fadu.

Vnitini ndplné pracovist a jednotlivych zaméstnanct jsou dany na vSech Usecich a
pracovistich konkrétnimi pracovnimi naplnémi a vnitfnimi predpisy a smérnicemi.
Organizani zmény mohou byt realizovany pouze na navrh vedoucich Usekd,
prostrednictvim pracovisté personalistiky, za pisemného souhlasu feditele organizace.

Zastupovani organizace

5.1.Reditel zastupuje organizaci vi¢i tfetim osobam, pred soudy a pred jinymi organy
ve vsech zalezitostech tykajicich se organizace.

5.2.Podepisovani za organizaci se provadi tak, Zze k napsanému nebo vytisténému
nazvu pripoji feditel svlij podpis a otisk razitka organizace.
Reditel svym podpisem schvaluje veskeré pracovnépravni Ukony, veskeré
vnitropodnikové normy, rozpocty.

5.3.Reditel mdZe v jednotlivych opradvnénych pFipadech povéfit jinou osobu, aby za
organizace jednala a podepisovala. Povéreni musi mit formu pisemné plné moci.

5.4.Po dobu dlouhodobé nepfitomnosti feditele organizace (nemoc, dovolen3,
dlouhodobd pracovni cesta apod.) zastupuje freditele organizace, na zakladé
pisemného povéreni, zmocnény zaméstnanec organizace. Prava a povinnosti takto
zmocnéného zameéstnance po dobu zastupovani fesi v udéleném povéreni
feditelem organizace specifikovany rozsah zmocnéni.

5.5.0pravnéni vedoucich Usekd k podepisovani v operativnich zaleZitostech stanovi
~Podpisové vzory" vedené v centralni evidenci a schvalené reditelem organizace.

Poradni organy

6.1.Mezi hlavni poradni organ freditele organizace patfi porada vedeni, které se
zU&astfiuje Feditel organizace, vSichni jemu pFimo podfizeni vedouci Usekd,
asistentka reditele a pripadné dalsi pfizvané osoby dle uvazeni reditele. Z jednani
je porizovan zapis se zavaznymi uUkoly, terminy plnéni a jménem odpovédného
pracovnika.

6.1.1. Porada vedeni je zakladnim Fidicim organem feditele a kona se pravidelné
1x tydné. O informacich predavanych na poradé se vyhotovuje zapis, kde
jsou uvedeny uUkoly, stav jejich FeSeni, terminy dokonceni a kdo je za reseni
pfrislusného Ukolu zodpovédny.

6.1.2. Operativni Ukoly, které nemohly byt projednany na poradé vedeni (byly
predany rediteli SSpS v dobé mezi poradami a soucasné jejich termin
dokonceni je kratSi nez termin nasledujici porady), jsou reditelem SSpS
predany prislusSnému odpovédnému pracovnikovi ke zpracovani s terminem
vyhotoveni elektronickou cestou.

6.1.3. Porady Usekl se konaji na kazdém uUseku minimalné jednou mési¢né a
rozpracovavaji se zde Ukoly z porad vedeni na konkrétni zaméstnance se
stanovenim dil¢ich termind. Z jednani téchto porad jsou pofizovany pisemné
zapisy.

6.1.4. Druhem porad na jednotlivych Usecich jsou tzv. ,dispecinky". Na téchto
poradach jsou zejména predavany informace z predchoziho dne souvisejici
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s realizaci danych socidlnich sluZzeb. Z téchto tzv. ,dispedinkd" jsou
porizovany zaznamy.

Pracovnici, ktefi byli pfitomni na poradé vedeni (dle presence), obdrzi e-mailem
zapis z porady k projednani na poradéach svych Usekd.

Jednotlivi pracovnici, ktefi se nemohli z jakychkoliv divodd (napt. nemoc, dovolena
atp.) porady zucastnit, maji povinnost se s informacemi seznamit.

PFinos porad pro ucastnika:
- ziskani informaci,
- odstranéni prekazek,
- podil na rozhodovani,
- ziskani zpétné vazby,
- vyména zkusSenosti.

PFinos porad pro organizaci SSpS jako celek:
- motivovani lidi,
- rozvoj tymové prace,
- ziskani ndpadd a ndmétd,
- zaméreni usili,
- identifikovani problémd,
- systematické fedeni problémd,
- lepsi koordinace,
- zlepSovani firemniho klimatu.

6.2. Zvlastnim druhem poradniho organu jsou pracovni tymy, komise, pracovni skupiny
apod., které svym rozhodnutim zfizuje reditel. Cinnost téchto poradnich organd,
které v nékterych pfipadech maji charakter neliniovych (pruznych) organizacnich
struktur, fidi jejich pfedseda, ktery zpravidla odpovida za praci zfizovateli.

6.3. Uelové vytvorené kolektivy zaméstnancl jsou:

6.3.1. Odborné komise:
6.3.1.1.1. inventarizacni,
6.3.1.1.2. Skodni a likvidacni.

Operativné zfizené komise:

6.3.2.1. pro vybérova fizeni

6.3.2.2. pro mimoradné pfijeti uzivatele do socialni sluzby

6.3.2.3. komise pro prodej vyrobkd.

6.3.2.

0ddil C - Rizeni organizace

Zasady Fizeni

1.1.V organizaci jsou uplatiovany spolec¢né tyto druhy fizeni:
a) primé (liniové)
b) nepfimé

1.2.0rganizacni Usek organizace je fizen jedinym odpovédnym vedoucim, ktery
odpovidad svému nadfizenému za jeho Fadny chod v rémci ptisludnych predpisd,
ulozenych Ukoll a tohoto organizaéniho Fadu.

1.3. Neptimé tizeni je uplatfiovano u specialistl organizace, ktefi vykondvaji ¢innosti
v celé organizaci a jsou odborné a metodicky podfizeni pouze jednomu vedoucimu.

1.4. Rizeni organizace se opirad o soustavu organizacnich norem a fidicich aktd.

Organizacni normy a Fidici akty

2.1. Pfehled organiza¢nich norem a fidicich aktl vydavanych v organizaci je veden v
samostatné evidenci. V organizaci jsou vydavany vnitfni predpisy, oznameni
feditele a prikazy reditele.

2.2.Vedenim evidence je povéren asistent feditele.

Povinnosti, prava a odpovédnost vedoucich Gsek
3.1.Vedouci pracovnici organizace jsou zaméstnanci, ktefi ridi na téchto stupnich:
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- feditel,
- Usek,
- pracovisté.

3.2.Kazdy vedouci Useku organizace ma kromé obecnych povinnosti, prav a
odpovédnosti zaméstnance zejména tyto dalsi povinnosti, prava a odpovédnost:
3.2.1. V oblasti vSeobecného Fizeni a spravy

a) fridit, organizovat, planovat a kontrolovat Cinnosti svéreného Useku,

b) koordinovat ¢innost podfizenych pracovist,

c) stanovit podfizenym zamé&stnanctm popis jejich pracovni &innosti a uréit jim
jejich pravomoc a odpovédnost,

d) uklddat v pracovnim poradku Ukoly podfizenym zaméstnancim, podle
potfeby stanovit postup a zplsob jejich Fedeni a osobné se presvédéovat o
jejich plnéni,

e) rozhodovat s konecnou platnosti o zalezitostech, které mu z titulu vedouci
funkce pfrislusi,

f) vydavat pracovni pokyny k zabezpeceni vykonu funkce svéreného Useku,

g) seznamovat podfizené zaméstnance se vSemi organizacnimi normami a
fidicimi akty, jejichZ znalost je potfebna pro radny vykon Cinnosti,

h) zajistovat vykon vSech Cinnosti, které souviseji s vnitfnim chodem Useku,

i) kazdy vedouci Useku proto, aby mohl zajistit plnéni tkold svého Useku, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své
pravomoci muze kazdy vedouci Useku vydavat pokyny a piikazy, metodiky
a metodické pokyny, disledné vyzadovat jejich plnéni od podfizenych a
odpovidajicim zplsobem trestat piipadné nekvalitni pInéni & Uplné nesplnéni
zadanych Ukoll (pouze v rdmci odpovidajicich ustanoveni zdkona). Na
druhou stranu v rdmci své odpovédnosti mizZe byt i tento vedouci Useku
sankcionovan za pfipadné neplnéni jemu a jeho Useku Ci zafizeni pfidélenych
tkold.

j) zajistovat soucinnost s kontrolnimi organy, poskytovat jim potfebnou pomoc
a podavat vysvétleni k pficinam zjisténych zavad,

k) neprodlené hlasit fFediteli organizace pripady, u kterych je podezfeni z
trestné cinnosti kteréhokoli zaméstnance organizace a dal$i mimoradné
situace,

) neprodlené hlasit svému nadfizenému vzniklé Skody a spolupracovat na
jejich odstranéni,

m) vytvaret, ménit stavajici vnitfni smeérnice, které jsou v jeho kompetenci a
sledovat zmény v zdkonnych predpisech.

3.2.2. V oblasti personalni prace

a) v ramci své pravomoci vyjadrovat se a navrhovat prijeti, premisténi a
propousténi podiizenych zaméstnancl véetné jejich ustanoveni do funkce
nebo odvolani z funkce,

b) hodnotit pfimo podFizené zaméstnance podle stanovenych zasad,

c) navrhovat platové zarazeni, vysi platu, odmén nebo prémii podfizenych
zaméstnancd,

d) provadét vybér zaméstnancl pro &innosti a vedouci funkce v podfizeném
Useku a zabezpecovat pFipravu téchto personalnich rezerv,

e) pelovat o fddné zapracovani nové nastupujicich zaméstnancd,

f) pecCovat o zvySovani a prohlubovani odborné kvalifikace podfizenych
zaméstnancd,

g) navrhovat zaméstnance pro pracovni cesty nebo staze,

h) kontrolovat pracovni kazen, dodrzovani pracovni doby a pracovniho
poradku, pracovnich prestavek v ramci svéfeného Useku a operativné
odstraniovat zjisténé nedostatky.

4. Delegovani pravomoci
4.1.Vedouci kteréhokoliv iseku mdze ve zdlvodnénych pfipadech delegovat ¢ast své
rozhodovaci pravomoci na své podfizené. V zadném pripadé se vSak tim nezbavuje
odpovédnosti vyplyvajici z jeho pracovniho zafazeni.
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4.2.Delegace pravomoci na podfizeného zaméstnance musi byt provedena formou
pisemného povéreni. Jeho kopie je zaloZzena ve sloZzce zaméstnance na personalnim
oddéleni.

4.3.Zaméstnanec, na kterého byla delegovana c¢ast pravomoci vedouciho, jedna
samostatné s vlastni odpovédnosti, a to v rozsahu pisemné stanoveném pfislusnym
vedoucim.

Zastupovani vedouciho Gseku

5.1.Reditel organizace urdi svého zastupce, kterému pisemné deleguje pravomoci a
odpovédnosti s vymezenim rozsahu zastupovanych cinnosti, o ¢emz informuje
zfizovatele.

5.2.Vedouci Usekl, se souhlasem feditele organizace, uréi svého (své) zastupce,
kterému (kterym) deleguji pravomoci a odpovédnosti s vymezenim rozsahu
zastupovanych ¢innosti a v rozsahu nutném pro fizeni daného organizacniho Useku.

5.3. Zastupce a zastupovany jsou povinni pfi predavani funkce na prechodnou dobu se
navzajem informovat o pribé&hu a stavu hlavnich nedokon&enych praci a o jinych
dllezitych otdzkdch a okolnostech. Rozhodovani o zvlast dileZzitych nebo
naléhavych zaleZitostech si mze zastupovany vyhradit, nebo jeho z&stupce odloZit
do navratu zastupovaného. Pokud povaha véci takovy postup vylucuje, navaze
zastupce spojeni se zastupovanym nebo se obrati na vyssiho nadfizeného.

5.4.Kazdy vedouci Useku je povinen se presvédcit, zda jemu pfimo podfizeni vedouci
zaméstnanci maji uréené zastupce. Pokud je nemaji, odpovida za plnéni funkce
pfimo podtizenych zaméstnanc( v dobé jejich nepfitomnosti osobné& sam.

5.5.Kazdy vedouci Useku muZe provést vyhrazeni prav a rozhodnuti o zvlast
dilezitych otdzkach, pfip. moZnost pozastaveni opatieni svého zastupce.

Predavani a prejimani funkce

Pfedavani a prejimani funkce vedoucich Usekd se provadi zasadné& pisemné. PFi
predavani funkci se uvadi stav a vysledky ¢innosti Usekl, véetné& seznamu nespln&nych
a rozpracovanych Ukold, seznam preddvanych dokumentl, spisi, majetku, razitek,
kontakt(. Za zpracovani predavaciho protokolu zodpovidd nadfizeny predavajiciho
zameéstnance. Prejimajici zaméstnanec zodpovida za Fizeni Useku ode dne stanoveného
nadfizenym zaméstnancem ve jmenovaci listiné, hmotné pak zodpovida za prejimany
usek ode dne podepsani predavaciho protokolu.

Pfredavani funkci vyzaduje vzdy pisemny zapis ,Pfedavaci protokol", ktery obsahuje
tuto dokumentaci:
6.1. pfedané pisemné materialy podle spisového a archivniho fadu organizace,
6.2. predany majetek podle mistnich seznamd nebo karet operativni evidence,
6.3. potvrzeni o vyporadanych pohledavkach a zavazcich pracovnika,
6.4. pFehled o stavu pracovnich Gkolli zejména rozpracovanych nebo téch,
které budou vyznamnym zpUsobem ovliviiovat budouci obdobi organizace.

PFi pfedavani a prejimani funkci zamé&stnancd, s nimiz je uzaviena dohoda o hmotné
odpovédnosti, se provede mimofadna inventarizace své&fenych prostifedkd.
Inventarizace bude vyZadovana i v takovych pfipadech, kdy neni pfimo uzavfena
hmotnd odpovédnost (napf. sklady materidlu, nedokoncené vyroby, polotovari a
ostatnich z&sob, ale i pohleddvek a zévazkd, které byly v pfimé kompetenci
pracovnika). Jeji vysledek je soudasti predavaciho protokolu. Jeden vytisk pfedavaciho
protokolu se zaklada na personalnim oddéleni.

Poskytovani informaci

7.1.Poskytovani informaci je definovano predevsim zakonem ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pftistupu k informacim, ve znéni pozd&jdich predpisi a nafizenim
Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢&. 2016/679 o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich dajd a o volném pohybu t&chto Gdajd a o
zrudeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich Gdaji nebo také
GDPR).
V navaznosti na predesla ustanoveni tohoto organizacniho predpisu si reditel
organizace vyhrazuje pravo poskytovat informace jako jedina kompetentni osoba
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2.

a to ve vztahu k:
- zfizovateli,
- ministerstvim,
- médiim (tisk, rozhlas, televize) aj.
7.2.Reditel organizace mize pfipadné delegovat tuto pravomoc vedoucimu Useku nebo
jinému zaméstnanci, a to i Ustné.

Povinnosti, prava a odpovédnost zaméstnanci
8.1. Povinnosti, prava a odpovédnost zaméstnancu organizace jsou stanoveny zakonem
&. 262/2006 Sb., zdkonikem prace, ve znéni pozdé&jsich predpist, a popisem jejich
funkce pracovni naplni. Kromé uvedenych predpisl vyplyva rozsah povinnosti, prav
a odpovédnosti zaméstnancl z ptikazl nadfizenych vedoucich.
8.2.Kazdy zaméstnanec organizace je pfimo podfizen pouze jednomu vedoucimu. Od
ného pfijima prikazy a ukoly a jemu odpovida za jejich splnéni. Bude-li ulozen
zaméstnanci vyjimecné Ukol vysSim vedoucim (napf. v dobé nepfitomnosti
pfimého vedouciho nebo jeho zastupce), je zaméstnanec povinen zadany ukol
splnit a v nejbliz§i mozné dobé o tom informovat svého vedouciho.
8.3.Kazdy zaméstnanec organizace je povinen Uzce spolupracovat s ostatnimi
zaméstnanci organizace. Zejména je povinen poskytovat jim informace potiebné k
jejich cinnosti a predkladat jim k vyjadreni zalezZitosti, které zasahuji do jejich
naplné prace.
8.4. Kazdy zaméstnanec organizace ma nasledujici:
8.4.1. Prava:
a) obdrzet za vykondvanou praci odménu podle platnych predpisd,
b) predkladat své zadosti a stiznosti a pozadovat jejich vyfizeni,
c) byt seznadmen s organizacnimi, technickymi, bezpec¢nostnimi a ostatnimi
predpisy vztahujicimi se k jeho pracovisti,
d) uplathovat prava a naroky, které pro néj vyplyvaji ze zakoniku prace.
8.4.2. Povinnosti:
a) plnit pfikazy nadfizeného vedouciho,
b) dodrzovat pracovni kazen a pIné vyuzivat pracovni dobu k plnéni uloZzenych
ukold,
c) zvySovat své odborné znalosti, osvojovat si novou techniku a nové metody,
d) ochrafiovat majetek organizace, fadné s nim hospodafit a pecovat o négj,
e) dodrzovat povinnosti dané mu zakonikem prace, organizacnim fadem,
pracovnim fradem, ostatnimi normami a vnitfnimi predpisy platnymi v
organizaci,
f) plnit dkoly stanovené mu popisem funkce,
g) upozorfiovat svého nadfizeného na okolnosti, které by mohly mit za
nasledek $kodu na zdravi zaméstnancl nebo na majetku organizace.
8.5.Spory mezi zaméstnancem a organizaci jsou feSeny dle platnych zakonnych
pFedpisg, zejména zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich
predpisu.

Oddil D - Piisobnost usekt

Odborna plisobnost

1.1.0dborna plsobnost Useku predstavuje soubor odbornych ¢innosti, které je Usek
povinen podle tohoto organizacniho fadu vykonavat. Zaroven je Usek povinen
vykonavat i takové prace a cinnosti, které nejsou v organiza¢nim fadu jmenovité
uvedeny, ale Fadné plnéni predepsanych odbornych c¢innosti podminuji.

1.2.Hlavni odborné ¢&innosti jsou pfifazeny jednotlivym Usekim tak, aby zahrnovaly
ucelenou agendu; jsou uvedeny v Casti II. tohoto organizac¢niho Fadu.

1.3.V pripadé&, Ze neni mozno zajistit uréitou odbornou &innost a odborné plsobnosti
Useku vlastnimi zaméstnanci, je povinnosti vedouciho Useku, aby vykon této
¢innosti zajistil smluvné.

Obecna plisobnost
2.1.0becnd plsobnost Useku predstavuje &innosti spoleéné pro vechny Useky.
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Kazdy Usek je povinen je zajistovat. Jedna se o tyto ¢innosti:

a. podilet se v ramci své odborné plsobnosti na zpracovani potifebnych
organizacnich norem, které slouzi k zabezpeceni jednotného vykonu odbornych
¢innosti v organizaci,

b. spolupracovat s ostatnimi Useky, a poskytovat ostatnim Usekdm informace a
podklady, které potfebuji k vykonu své ¢innosti,

c. evidovat a archivovat zpracovavanou dokumentaci a pisemnosti,

d. poskytovat kontrolnim orgdndm potfebné informace ze své oblasti,
vyhodnocovat vysledky kontrol a navrhovat napravna opatreni,

. vykonavat cinnosti souvisejici s informacnim systémem v dané oblasti.

e
3. Cinnosti souvisejici s vnitFnim chodem Gseku
3

1.

1.

.1.V kazdém useku je vykonavana fada cinnosti, které nejsou soucasti jeho odborné
ani obecné plsobnosti, ale slouzi pouze k zajisté&ni vnitiniho chodu Useku. Za
zajisténi vykonu téchto c¢innosti je odpovédny vedouci prislusného Useku.

3.2.Tam, kde je to G&elné, mlZe byt vykon ¢innosti provadén jednim Usekem pro

né&kolik Usekl spoleéné nebo jednim Usekem pro celou organizaci (napt. fakturace,
vypocet platl, personalistika, BOZP a PO atd.).

3.3. Cinnosti souvisejici s vnitfnim chodem Useku zahrnuji zejména tyto povinnosti:
3.3.1. provadét administrativni prace v rozsahu stanoveném vedoucim useku,
3.3.2. spolupracovat pti tvorbé& rozpocétu nakladl Useku a sledovat jeho plnéni,
3.3.3. vypracovavat plan prace Useku a sledovat jeho plnéni,

3.3.4. zabezpedovat vykon ¢&innosti spojenych s vyplatou platd.

oddil E - vnitini kontrolni systém

Organizace vnitFniho kontrolniho systému

1.1.Vnitfni kontrolni systém je organizovan ve smyslu ustanoveni zakona 320/2001
Sb., o finanéni kontrole, ve zné&ni pozd&jdich predpisl, a provadéci vyhlasky
416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé jako
,Ridici kontrola“ a ,Interni audit".

1.2.Kontrolni systém je v organizaci SSpS taktéz provadén na zakladé ,Zasad fizeni
prispévkovych organizaci zfizovanych Olomouckym krajem".

1.3.VnitFni kontrola se ve smyslu ustanoveni obecné& zavaznych predpisi organizuje
jako:
1.3.1. predbézna,
1.3.2. pribézna a
1.3.3. nasledna.

1.4.Povinnosti piikazcl, spravcl rozpoltu a hlavniho G&etniho jsou stanoveny ve
smyslu ustanoveni pravniho predpisu.

1.5.Podrobné rezimy pro provadéni vnitini kontroly, pldnovani a pribé&h kontrol,
podavani zprav, kompetence a odpovédnosti v jednotlivych fazich kontrolnich
procesy jsou predmétem samostatné smérnice o Finanéni kontrole.

0Oddil F - Ustanoveni o organizac¢nim fadu

Zmény organizacniho radu

1.1.Navrhy organiza¢nich zmén, které méni text organiza¢niho Ffadu, a nebo
organizacni schéma musi byt predlozeny pisemné fediteli minimalné tfi mésice
pred terminem pozadované zmény.

1.2.0rganizaéni zmény jsou opravnéni predklddat pouze vedouci Usekl piimo
podfizenych fediteli.

1.3. Reditel organizace rozhoduje:
- o dil¢&ich zmé&nach, jimiZz se méni nebo doplfiuje poslani a plsobnost Usekd,
- o strukture odbornych cinnosti.
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Zavaznost organizac¢niho Fadu

2.1.0rganiza¢ni Fad vydava reditel organizace a tento je zavazny pro vsSechny
zaméstnance organizace.

2.2.Za dodrzovani ustanoveni organiza¢niho fadu odpovidaji vSichni zaméstnanci
organizace.

II. Hlavni odborné c¢innosti v organizaci

Rizeni organizace

Rizeni organizace je zaméreno predevsim na:
a) efektivitu, hospodarnost a ucelnost
b) analyzu a fizeni rizik.

Sprava majetku
se zamérenim na:
a) ochranu a udrzovani majetku, hajeni prav organizace
b) vyuzivani majetku ke stanovenému ucelu
c) pofizovani a dalsi hospodareni s majetkem
d) programoové vybaveni vypocetni technikou pro potieby zpracovani ucetnich
zdznamdu.

Ekonomické funkce
se zamérenim na:
a) zplsoby odpovidajiciho financovani a dal$iho finanéniho hospodareni
b) zpracovani potfebnych vykazl a dat pro finanéni fizeni a dal&i vyhodnoceni
c) vcasné a bezchybné provedeni financ¢nich operaci
d) hospodareni se schvalenym rozpoctem
e) investi¢ni plany a zaméry.

Personalni prace
se zamérenim na:
a) vybé&rova Fizeni do funkci vedoucich Gsekd,
b) zvySovani kvalifikace zamé&stnancd,
c) uzavreni dohod o odpovédnosti na funkce, kde jsou dohody uzavirany,
d) rozbory a statistiku v personalni oblasti,
e) rozbor kvalifikaéniho sloZzeni zamé&stnancd,
f) bezchybné uzavirdni a ukon&ovani pracovnich pomérd.

. Oblast BOZP, PO a ochrany zivotniho prostredi

Zpracovava, zodpovida, organizuje a provadi: 3
a) konzultace a jednani se vSemi institucemi ve vztahu k BOZP, PO, CO a ZP,
b) informovanost vdech zaméstnancd metodicky povéfenych k zajistovani
Ukold, 5
c) v BOZP, PO, CO a ZP v potfebném rozsahu,
d) Skoleni véech zaméstnanci v oblasti BOZP, PO, CO a ZP v rozsahu
stanoveném pfislusnymi pravnimi normami pro jednotlivé dot¢ené oblasti.

Oblast zabezpeceni poskytovani kvalitnich socialnich sluzeb

V souladu se zfizovaci listinou organizace SSpS zabezpecuje poskytovani socialnich
sluZzeb v intencich zdkona ¢.108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich
predpisi. Snahou je poskytovat socidlni sluzby zdsadn& na zédkladé individudlnich
potfeb klientd tak, aby pro né& byly motivujici a podporovaly jejich samostatnost a
socialni zaclenovani.

Cilem poskytovanych socidlnich sluzeb je umoZnit klientdm vést ddstojny a
plnohodnotny Zivot, zajistovat jim proziti klidného a spokojeného stafi se zachovanim
vazeb na blizké, pratele a pfibuzné.
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Organizace SSpS zajistuje tyto socialni sluzby:

6.1._PeCovatelskou sluzbu - podle §40 zakona vysSe citovaného zakona a §6 vyhlasky
¢.505/2006 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona o socialnich
sluzbach,

6.2._Chranéné bydleni - podle §51 zdkona vySe citovaného zdkona a §17 vyhlasky
¢.505/2006 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o socialnich
sluzbach,

6.3._Centrum dennich sluzeb - podle §45 zakona vyse citovaného zakona a §11
vyhlasky ¢.505/2006 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o
socialnich sluzbach.

. Zajistované &innosti jednotlivymi Gseky
Reditel

odpovida za celkovy chod organizace, za fadné hospodareni se svéfenym majetkem a
za jeho ochranu. Koordinuje financni, personalni, technicky, provozni a organizacni
rozvoj, pfipadné rozvoje dalich oborl ¢&innosti organizace, odpovidd za Géelnou a
efektivni délbu prace mezi jednotlivymi Useky a zaméstnanci, je odpovédny za plnéni
zdvaznych ukazateld a rozpoltu, dlouhodobych Ukold rozvoje a zkvalitfiovani
poskytovanych sluzeb a nese zakonnou odpovédnost za svéreny majetek, za
hospodareni poskytovanych finanénich prostfedkl a zajistuje Ucelnou kontrolni &innost
na vSech Usecich organizace. Tyto zasady zajistuje formou pravidelnych porad vedeni,
které svolavd podle stupné dlleZitosti, a to na Urovni vedoucich Usekl organizace a
vedoucich jednotlivych oddéleni. V dobé nepfitomnosti feditele jej zastupuje zastupce,
kterého reditel ustanovil.

K zajisténi ¢innosti vydava vnitfni pfedpisy, oznameni feditele a prikazy reditele, které
jsou zavazné pro vSechny zaméstnance. Jsou mu podfizeny vSechny organizacni Useky
prostrednictvim jejich vedoucich.

Pfimo Fidi:
7.1. sekretariat reditele
7.1.1. sekretariat
7.1.2. podatelnu
7.2. vedouci usekd
7.2.1 Ekonomicky uUsek
7.2.2 Pecovatelska sluzba
7.2.3 Centrum dennich sluzeb
7.2.4 Chranéné bydleni
7.2.5 Provozni Usek
7.2.6 Centralni kuchyné

Sekretariat reditele
7.1.1. Sekretariat

vede veskerou agendu reditele, prehled organizacnich a fidicich norem, evidenci
pisemnosti a potizuje zapisy z jednani. Vede Ihitnik Gkolt vedoucich Gsekd a podava
zpravy o jejich splnéni. Koordinuje sekretarské, administrativné-technické a
provozné technické prace v sekretariatu, vede evidenci objednavek za sekretariat a
rejstfik cestovnich prikazl. Zajituje obsluhu telefonni Ustfedny, zajistuje tiidéni
odesilané a pfijimané posty, o ¢emz vede evidenci a zabezpecuje jeji rozdéleni a
doruéeni jednotlivym pracovnim Gsekdm.

7.1.2. Podatelna
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je soucasti sekretariatu a pfijima a odesila veskeré pisemnosti i dalSi zasilky
organizace, eviduje je a rozdéluje podle pfislusnosti na jednotlivé Useky. Odpovida
za vedeni elektronické spisové sluzby vcetné datové schranky. Dba na dodrzovani
spisového radu organizace, sleduje evidenci a odbér novin a jiného tisku, vede
evidenci o pfijmech a vydajich postovnich zndmek a provadi mési¢ni vyuctovani
téchto cenin.

7.2.1. Ekonomicky usek

organizace SSpS odpovida za radné hospodareni organizace a za dodrzovani
Gcetnich, dafiovych a mzdovych predpist, jakoz i vnitfnich predpisti o obé&hu
doklad@. Odpovidd za spravnost vykazl odesilanych prfisludnym orgdndm statni
spravy vletné vykazd statistickych. Provadi komplexni vedeni G&etnictvi G&etni
jednotky, koordinaci G&tovani o stavu, pohybu a rozdilu majetku a zadvazkl, o
nakladech a vynosech.

Zpracovava podrobny roéni rozpoéet organizace dle nakladd a vynosd, sleduje
dodrzovani stanovenych zdvaznych ukazatell, odpovida za v&asné hlaseni vykyvd
v plnéni rozpocCtu, odpovida za vyrovnany rozpoCet - hospodarsky vysledek
prispévkové organizace. Provadi veskeré Uletni operace dle platnych predpist -
predkontace G&etnich dokladd dle platné Gétové osnovy, pofizuje data na pocitaci
v programu Ucletnictvi, zpracovava a kontroluje veskeré ucletni sestavy a
zpracovava mésicni zavérku organizace.

Vyhotovuje ob&h Uletnich dokladd organizace, zabezpeduje a kontroluje podpisy
prikazl k uskuteénéni vefejného vydaje nebo jiného pInéni pfikazcem operace dle
platnych podpisovych vzord, zpracovava podklady pro roéni rozbor organizace.

Vede knihu vydanych faktur, vyhotovuje faktury za organizaci, sleduje vcasnost
Uhrad faktur od odbérateld, v pripadé potieby zasild upominky. Vede knihu zavazk{
a pohledavek za organizaci, odpovida za Uhrady ndjemného a zaloh energii.

U predavani této funkce bude provedena predavaci inventura jednotlivych uctd
k datu predani.

7.2.1.1. Vseobecna uctarna a pokladna

vede veskerou Ucetni evidenci v souladu s pfisluSnymi obecné zavaznymi a
vnitfnimu predpisy. Vede pokladni agendu organizace, kontroluje nalezitosti
pokladnich dokladd, provadi predkontaci pokladnich dokladd, prebird veskeré
hotovosti pfi dodrzovéni platnych predpisti, které odvadi do banky. Vede
predepsanou pokladni evidenci a hmotné odpovida za svérené financni prostiedky.
Provadi samostatné uctovani na Useku majetku, vede evidenci veskerého majetku
organizace na pocitaci, odpovida za jeho zarazeni do pouzivani, vyfazeni a zmény
dle jednotlivych stredisek, vede karty a rejstfiky veskerého majetku, vyhotovuje
Ucetni doklady tykajici se majetku organizace, provadi mési¢ni odpisy investi¢niho
majetku, odpovida za statistické hlaseni o investicnim majetku organizace.
Zpracovava podklady pro inventarizaci majetku, provadi &koleni DIK k terminGm
inventur a kontroluje jejich dodrzovani, kontroluje naleZitosti inventurnich soupisu.
Vyhotovuje osobni karty na svérené predméty a OOPP dle jednotlivych
zaméstnancd, vede rejstrik téchto karet, kontroluje, zda je dodrzovéna smérnice o
poskytovani OOPP. Provadi platebni a zuctovaci styk s bankou, provadi veskeré
Ghrady faktur a poukazl pres program KB, vede hlavni knihu faktur na pocitaci,
zpracovava podklady pro platby v hotovosti slozenkami B v programu Ceské posty.
Vede archiv - zapis do archivni knihy, uklddani dokladt do archivu, provadi skartaci
archivalii na zakladé odborného posouzeni a povoleni Statniho okresniho archivu.
Likviduje cestovni UCty a sleduje radné vyuctovani zaloh na sluzebni cesty. Vede
evidenci vzdélavacich plant a jejich vyhodnoceni. Zvefejtiuje pres Portdl PO
Olomouckého kraje smlouvy do Registru smiuv.

U predavani této funkce bude provedena predavaci inventura stavu pokladny k datu
predani.
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7.2.1.2. Mzdova uctarna + personalni prace

vypoditava platy zaméstnancd v souladu se mzdovymi predpisy a vnitfnim platovym
predpisem organizace a odpovida za spravnost vypoctl. Provadi srazky ze mzdy,
vypocitava davky nemocenského pojisténi a predava uctarné podklady pro odvod
dané z pfijmu fyzickych osob a povinného zdravotniho a socialniho pojistného.
Zaklada a vede pfislusnou evidenci (napt. mzdové listy jednotlivych zaméstnanci).
Ve stanovenych terminech odesild predepsand hldgeni vietné evidenénich listl
dlchodového pojisténi. Uréené doklady preddva k archivaci. Provadi kontrolu
kontrolnich listkd zamé&stnancl organizace pro vypolet mezd. Zajistuje vypocty
odmén dobrovolnym pracovnikim pecovatelské sluzby. VyFizuje mzdové reklamace
zaméstnancd.

Na Useku PAM pracovnik zajistuje komplexni personalni agendu organizace.
Navrhuje fediteli podle pozadavki vedoucich Usek( ke schvaleni pfFijimani a
propousténi zaméstnancl, pripravuje pracovni smlouvy a dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér, sestavuje vypovédi z pracovniho poméru a dohody
o jeho skonceni a predklada je rediteli k podpisu. Dba na dodrzovani zakonnych
ustanoveni k ochrané osobnich Gdajli, odpovida za styk s ptislusnymi organy statni
spravy, zejména s Ufadem prace. Zajistuje ve spolupraci s ostatnimi Useky plnéni
povinného podilu zaméstnanych osob se zdravotnim postizenim.

Odpovida za evidenci pracovni doby, vede osobni spisy zamé&stnanct, eviduje jejich
naroky na dovolenou. Vede evidenci o dosazené kvalifikaci a provadi navrhy na
zatrazovani zaméstnancl do platovych tfid a stupfil dle platnych zakonnych
predpist, sleduje platové automaty. Vede evidenci dochazky jako prvotniho
podkladu pro zpracovani mezd a evidenci narokl a &erpani dovolené, vystavuje
kontrolni listky pro zameéstnance organizace a vede evidenci Zzen na materské a
rodi¢ovské dovolené. Zajistuje statisticka hlaseni, sleduje plnéni planovaného poctu
pracovnikl, provadi vypoéet a odvod mzdovych prostfedk( za pracovni Uraz a
nemoc z povolani. Sleduje &erpani rozpoctovych prostiedkd na platy zaméstnanci
za organizaci, vede evidenci a zajistuje ve spolupraci se zavodni lékafkou
preventivni |ékarské prohlidky.

7.2.1.3. Spravce IT, skladovy ucetni

provadi kontrolu pocitacové sité organizace a zajistuje jeji funkénost na jednotlivych
Usecich. Aktualizuje webové stranky organizace.

Jako skladovy ucetni provadi uceleny soubor Ucletnich operaci na jednotlivych
Uctech, zpracovava ucetni doklady a ostatni Gcetni pisemnosti pro automatizované
zpracovani. Vede skladovou evidenci potravin, ¢isticich prostfedkd, vyhotovuje
mésicni vykazy o jejich spotfebé. Kontroluje spravnost faktur za potraviny a Cistici
prostiedky, zpracovava provozni podklady pro jejich Uhradu, provadi sumarizaci
pozadavky jednotlivych Gsekd na &istici prostiedky a kontroluje tyto pozadavky se
stanovenymi limity =z hlediska hospodarnosti. Organizuje rocni inventarizaci
potravin a &isticich prostfedkl ve spolupraci s vedouci Useku centralni kuchyné a
skladnikem a vyhotovuje zapis o inventarizaci, provadi namatkové kontroly ve
skladu potravin a Cisticich prostfedkd.

7.2.2. Pecovatelska sluzba

Poslanim pecovatelské sluzby je podpora ¢i pomoc lidem se snizenou sobéstacnosti
z dlvodu véku, télesného postizeni nebo chronického onemocnéni, ktefi jsou v
obtizné socidlni situaci. Pelovatelskad sluzba umoZfiuje lidem zdstat co nejdéle v
doméacim prostfedi, dlstojné Zit a zapojovat se do b&zného Zivota spole¢nosti,
zachovavat vazby na rodinu, pratele a vyuzivat vlastnich mozZnosti, schopnosti a
dovednosti.
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Sluzby jsou poskytovany na tzemi mésta Olomouc a také v téchto obcich: Hlubocky,
Hnévotin, Horka nad Moravou, Krelov-Bfuchotin, Lutin a Velky Tynec.

Uzivatelé pecovatelské sluzby jsou osoby od 19 let véku, které maji snizenou
sob&stacnost z dlvodu véku, télesného postizeni nebo chronického onemocnéni,
jejichz situace vyzaduje pomoc a podporu jiné fyzické osoby v oblasti zakladni
péce o vlastni osobu, stravovani, svoji domacnost a pfi kontaktu se spolec¢enskym
prostredim.

Organizacni clenéni, popis cinnosti jednotlivych funkénich mist, je uvedeno
samostatné v povinné pisemné dokumentaci k poskytované sluzbé a v pracovnich
naplnich jednotlivych zaméstnancl. Sluzba je funkéné zabezpelovéna vedoucim
pracovnikem pecovatelské sluzby, metodikem, socidlnimi pracovniky a pracovniky
v socialnich sluzbach - pecovatelkami a expedienty.

7.2.3. Centrum dennich sluzeb

Poslanim Centra dennich sluzeb, Rooseveltova 88a, Olomouc, je prostfednictvim
denniho pobytu a sluzeb hygienické péce podporovat seniory a osoby s chronickym
dusevnim onemocnénim s riznou formou demence ve véku od 50 let, posilovat
jejich dovednosti pfi péci o vlastni osobu, nabidnout kontakt s vrstevniky, a tim tak
prispivat k jejich setrvani v domacim prostfedi a zaroven posilovat jejich socialni
zaclenovani.

Sluzby jsou urceny:

> uzivatelé Centra dennich sluzeb jsou senioFi a osoby s chronickym dusevnim
onemocnénim s riznou formou demence (Alzheimerova nemoc, demence
u Parkinsonovy nemoci, demence u Huntingtonovy nemoci, Pickova nemoc,
vaskularni ¢i smisené demence) ve véku od 50 let, které maji snizenou
sobéstacénost v zajistovani svych zakladnich Zivotnich potfeb a jejichz situace
vyzaduje pomoc jiné fyzické osoby.

Sluzby nejsme schopni zajistit:

> osobam, které nejsou schopné i pres pomoc pracovnikl, se postavit a stat
na nohach po dobu nezbytné nutnou k vysvlékani ¢i oblékani uzivatele, pfip. k
presunu na vozik ¢i zachod a do vany, pokud jsou tyto Ukony k zajisténi sluzby
nezbytné.

Organizacni clenéni, popis cinnosti jednotlivych funkénich mist, je uvedeno
samostatné v povinné pisemné dokumentaci k poskytované sluzbé a v pracovnich
naplnich jednotlivych zaméstnancl. Sluzba je funk&né zabezpelovana vedouci
centra dennich sluzeb, socidlnim pracovnikem a pracovniky v socialnich sluzbach -
pracovniky zakladni vychovné nepedagogické ¢innosti, pfimou péci na hygienickém
Useku a dennich pobytech.

7.2.4. Chranéné bydleni

Poslanim pobytové socialni sluzby Chranéné bydleni na Zikové ulici ¢. 14
v Olomouci je poskytnout dospélym osobam, které maji snizenou sobéstacnost
nebo mobilitu z ddvodu chronického onemocnéni a jejichZ situace vyzaduje pomoc
jiné fyzické osoby vyhovujici bydleni, pomoc a podporu pfi zvladani individualnich
potfeb a nabidkou kvalitnich sluzeb a dennich aktivit jim umoznit zit co nejdéle
b&Znym zplsobem Zivota v pfirozeném prostiedi.

Sluzby jsou urceny osobam od 50 let véku s chronickym onemocnénim za splnéni
podminek:

> osoba je zavisla na pomaoci jiné fyzické osoby
> osoba je schopna alespon ¢asteCné sobéstacnosti a mobility ve viastni
domacnosti.
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Organizacni clenéni, popis cinnosti jednotlivych funkcCnich mist, je uvedeno
samostatné v povinné pisemné dokumentaci k poskytované sluzbé a v pracovnich
naplnich jednotlivych zaméstnancl. SluZba je funk&éné zabezpefovana vedouci
chranéného bydleni, socialnim pracovnikem a pracovniky v socialnich sluzbach.

7.2.5. Provozni usek

7.2.5.1. Vedouci provozniho Gseku

odpovida za bezporuchovy chod provozni ¢asti organizace, za technicky stav budov,
strojl a zafizeni a za ostrahu budov. Dba na hospodarné vyuZivani energie,
autoparku, zajistuje provoz, opravy a udrzbu objektl organizace. Kontroluje
dodavky provedenych sluzeb a praci, na Useku dopravy vydava a potvrzuje prikazy
k jizdam sluZzebnimi vozidly a vede predepsanou evidenci jizd. Projednava
hospodarské smlouvy s dodavateli a pfipravuje je k podpisu rediteli.

Vede stavy vSech méfidel energii v ramci celé organizace, zabezpecuje BOZP a PO
a dba dodrzovani vdech zdkonnych predpist v této oblasti. Vypracovava krizové
plany za celou organizaci a jedenkrat ro¢né provadi upfesnéni, zajistuje periodicka
Skoleni na Useku BOZP a PO pro zaméstnance organizace. Odpovida za vedeni
evidence $koleni BOZP a PO, Fidi¢l z povolani, Fidi¢l - referentd, elektrikarG dle
vyhlasky ¢. 50/1978 Sb., technické kontroly vozidel, méreni emisi aj. a objednava
prezkudovani, provadi provérky dodrzovani bezpecnostnich predpisi a
protipozarnich opatfeni, odpovida za provedeni periodickych revizi na vsSech
zafizenich organizace. Odpovida za rfadny uklid budov a pfilehlych prostor vc.
zabezpecleni odklizeni snéhu. Zajistuje ndkupy materidlu pro potfeby organizace,
kontroluje kvalitu dodavaného zbozi a reklamuje vadné nebo nelplné dodavky u
dodavatele.

7.2.5.2. Autodoprava (Fidici)

Zajistuje svoz a rozvoz uZivatell centra dennich sluzeb z mista bydlité do centra a
uzivatell pecovatelské sluzby jako fakultativni sluzbu. Pro uzivatele peovatelské
sluzby zajistuje rozvoz ob&dd a pomaha expedientkdm pfi roznosu jidlonosicd.
Zajistuje naloZeni jidlonosi¢l a termonadob z expedice do vozidel pfipravenych
k rozvozu, zajistuje dovoz ob&du. Zajistuje dovoz nakupl na domy s pecovatelskou
sluzbou pro uzivatele pecovatelské sluzby. Zajistuje dovoz a odvoz posty organizace
ze sekretaridtu feditele, zajistuje pravidelné vyhodnocovani spotfeby PHM a vede
pfresnou evidenci o provozu motorovych vozidel. Provadi a odpovida za pfipravu
vozidla pro provoz po technické i administrativni strance dle platnych pravnich
norem, provadi drobnou udrzbu vozidla a v€asné hlaseni zjisténych zavad.

Odpovida za parkovani na uréeném misté, vede a odpovida za prvotni evidenci
poctu ujetych kilometrd a odpovida za spravnost této evidence. Zajituje Cistotu a
dodrzovani hygienickych predpist ve svéfenych vozidlech.

Automechanik - zajistuje béZzné opravy vozidel (opravy, které Ize provést
v autodilné organizace SSpS), pfipravu vozidel na provedeni STK.

7.2.5.3. Udrzba

Zajistuje zednické, zamecnické, instalatérské, topenarské a elektrikafské prace ve

v . . V. o 7 v z ’
vsech objektech organizace, opravy v bytech uzivatelu chranéného bydleni dle
nahlasenych zavad.
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7.2.6. Usek centralni kuchyné
7.2.6.1. Vedouci Guseku centralni kuchyné + nutric¢ni terapeut

Ridi a kontroluje praci zaméstnancl stravovaciho provozu. Vypracovava rozbory za
svéreny Usek. Sestavuje jidelni plan se zretelem k zasadam dietniho systému, ke
schvalenym finan¢nim normdam a provoznim moznostem. Kontroluje Uroven
dietniho stravovani, rozhoduje o nezbytnych zménach v dennim jidelnim listku,
urcuje technologické postupy pfi pripravé lé¢ebnych diet a kontroluje jejich
dodrzovani. Ochutnava vsechny pokrmy, dava pokyny k jejich konec¢né Upravé a
provadi kontrolu hmotnosti jednotlivych porci. Kontroluje vydej stravy z kuchyné,
provadi periodickou kontrolu hygieny v celém stravovacim provozu, dodrzuje BOZP
a PO, vyhlasky (HACCP). Svolava stravovaci komisi a provadi kontrolni ¢innost u
podtizenych pracovnikl zamé&fenou na plnéni povinnosti dle jejich pracovni napiné
a hygienickych predpisd. Pracuje na PC se stravovacim programem. Spolupracuje
se skladovym ucetnim. Sestavuje vykazy spotfeby potravin (normy), doklady na
dodatec¢ny vydej &i vraceni. Provadi podklady pro zpracovani mezd. Predbézné
vypracovava tydenni plan s jednotlivymi druhy zbozi a jejich mnozstvi pro
objednavky na zasobovani centralni kuchyné.

Ve spolupraci s kuchafem - vedoucim smény, sestavuje recepty novych pokrmd a
dba, aby tato jidla odpovidala zasadam spravné vyzZivy, receptury predklada ke
schvaleni stravovaci komisi. Provadi vypocet stravovaci jednotky a sleduje jeji
Cerpani. Provadi roéni inventarizaci veskerych potravin, disticich prostfedkl ve
spolupraci se skladnikem a skladovym Ucetnim. Vyhotovuje mésicni prehledy
odebranych ob&dd a primérny stav uZivateld. Provadi mésiéni kontrolu garanénich
Ihat potravin ve skladech. Zajistuje nakup OOPP, vede osobni karty jednotlivych
zaméstnancd a vyhotovuje zafazeni a vyFazeni z osobnich karet a jejich protokold.
Zpracovava ve spolupraci s kucharkou vedouci smény plan smén a dovolené.
Zpracovava pozadavky na rozpocéet nakladl na nésledujici rok za centralni kuchy#.

7.2.6.2. Centralni kuchyné - vyroba jidel

V centrdlni kuchyni probiha vyroba jidel pod pfimym fizenim kuchare - vedouciho
smény, ktery stanovuje technologické postupy a jejich kalkulace vietné kontroly
jejich dodrzovani.

Je odpovédny za dodrzovani platnych technologickych postupl receptur teplych
jidel a dietnich pokrmU. Sestavuje jidelni listky pfi dodrzeni gastronomické skladby.
Dodrzuje hygienické predpisy a vyhlasky (HACCP). V dobé nepfitomnosti vedouci
useku centralni kuchyné ma pravo rozhodnout o zméné. Odpovida za fadny chod
kuchyné&, organizuje, fidi a kontroluje praci viech pracovnikl kuchyné. Provadi
prejimku potravin ze skladu dle Zzadanky a rozdéluje na Useky podle diet. Organizuje
a provadi vydej jidel a dba na dodrzovani hygienickych zasad a potrebné teploty
vydavanych jidel. Odpovida za dodrzovani predpisi PO, BOZP a vyhlasek (HACCP),
ekonomického vyuziti energie, vody, Cisticich potfeb.

Ve spolupraci s vedouci Useku centralni kuchyné sestavuje jidelni listky, receptury
novych pokrmi a predklada je ke schvéleni stravovaci komisi. Provadi a odpovida
za porcovani stravy a masa, v dobé nepfitomnosti provadi tuto praci jim povéreny
pracovnik, pfed vydejem stravy provadi degustaci uvafeného jidla a dava souhlas
k jeho vydeji.

V dobé nepritomnosti vedouci Useku centralni kuchyné provadi normovani potravin,
odpovida za svérené suroviny pro pripravu jidel, Ucastni se aktivné uklidovych praci
v kuchyni.

Jednotlivi zaméstnanci kuchyné provadi odborné prace pfi pripravé jidel dle
platného dietniho systému pfi dodrzovani technologickych postupl. Ptipravuji
pracovisté pro provoz, odpovidaji za Upravu potravin uréenym ke kuchyriskému
zpracovani. Provadi a odpovidaji za vydej stravy do termoportd, varnic, jidlonosic¢t
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a v jidelné a dbaji na racionalni provoz kuchyné/spotfeba energie, vody, Cisticich
potfeb/. Provadi a odpovidaji za porcovani masa a dbaji, aby hmotnost porci
odpovidala platnym normdm, Ucastni se aktivné uklidovych praci v kuchyrfiském
provozu, myti kuchyniského nadobi a nadobi z jidelny. Maji hmotnou odpovédnost
za svérené potraviny, dodrzuji predpisy PO, BOZP, hygienické predpisy, vyhlasky
(HACCP).

7.2.6.3. Sklady centralni kuchyné

Na zaklad& predbé&znych vypoctl od vedouci Useku centrdini kuchyné, pracovnice
skladG zajistuji a odpovidaji za zasobovani centralni kuchyné&. Provadi a odpovidaji
za reklamace vadného zbozi, urguji zboZzi nedodané nebo dodané v nevhodné
cenové relaci. Provadi a odpovidaji za prfejimku zbozi do skladu. Vedou knihu
dodacich listd. Vydavaiji suroviny do kuchyné dle Zadanky od vedouci centrdlni
kuchyné nebo povéreného pracovnika, ktery ma hmotnou odpovédnost za svérené
potraviny. Vedou a odpovidaji za sklady potravin. Vedou knihu indexu potravin.
Podili se na sestavovani jidelniho listku. Vedou a odpovidaji za vedeni zavésnych
titkG, mnoZstvi zboZi a za sprdvné uloZeni surovin dle smérnic. Odpovidaji za
dodrzovani garanénich lhit ve skladech potravin. Dodrzuji predpisy BOZP a PO,
hygienické predpisy, vyhlaéky (HACCP). Pracovnice skladd vedou i evidenci skladu
Cisticich prostfedkd. Po ukonéeni mésice provadi, ve spolupraci se skladovym
U¢etnim odsouhlaseni stavl jednotlivych skladovych karet zasob s Gletni evidenci.
Provadi roéni inventarizaci vedkerych potravin a isticich prostfedkd.

III. Organizacni schéma organizace
Organiza¢ni schéma organizace SSpS je pFilohou organiza¢niho Fadu:

1.1. Pfilohy - Organizacni schéma

1.1.1. Priloha ¢. 1 organizacni schéma organizace SSpS.

IV. Zaveérecna ustanoveni

Tento Organizacni fad vstupuje v platnost a nabyva ucinnosti dnem. Organizacni fad je
zavazny pro vSechny zaméstnance SSpS. Za jeho dodrzovani odpovidaji vSichni vedouci
r o r o .
useku v rozsahu sve pusobnosti.

1.

2.

3.

4.

Vedouci Usekd jsou povinni zpracovat v souladu s timto organizaénim tadem pracovni
naplné pro své podfizené zaméstnance.

Zménu tohoto organizaéniho fadu muZe uskuteénit feditel pisemnym dodatkem nebo
jeho pfepracovanim.

Vsichni zaméstnanci maji pravo kdykoliv nahlédnout do organiza¢niho fadu, ktery musi
byt pfistupny na vSech pracovistich.

Timto pozbyva platnosti Organizacni fad ze dne 24.9.2018.

V Olomouci dne 2.1.2020

PhDr. Karla Bohackova
feditelka
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Pouzita judikatura:

- Zakon ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predplsu

- Zakon ¢. 563/1991 Sb o Ucetnictvi, ve znéni pozdeJS|ch predpist

- Zakon . 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pOZde]SICh predplsu

- Zakon ¢. 218/2000 Sh., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich

zakon{ (rozpoctova praV|dIa), ve znéni pozdéjsich predp|su §12-§ 14

- Zakon ¢. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovéni v pravnich
vztazich, ve znéni pozdeJS|ch predpist

- Zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoltovych pravidlech GUzemnich rozpoétl, ve znéni
pozdé&jsich predpisl

- Zakon ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni rad), ve znéni pozdéjsich predplsu

- Zakon ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole, ve znéni pozdeJS|ch predpist

- Zakon ¢&. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist

- Zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek

- Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpisu.

- Zakon €.108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjSich pfedpisU

- Vyhlasky ¢€.505/2006 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zékona o socialnich
sluzbach

0 DO OO
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