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ORGANIZACNI RAD

Schvaleno spravni radou Ustavu dne: 13. 1. 2021
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1. UVOD

Socialni sluzby Praha 9, z.0. (dale jen SSP9) je neziskovou nestatni organizaci (ustavem)
zalozenou Méstskou ¢asti Praha 9.

Organizacni fad Socialnich sluZeb Praha 9, z.0. upravuje:

Organizaéni strukturu tohoto zafizeni

Zasady fizeni

Vnitfni organizaci jednotlivych organizacnich usek{ v za¢len&njch stfediskach, plisobnost a vzéjemné
vztahy

Povinnosti, odpovédnost, prava vedoucich pracovnikd

Préava a povinnosti zaméstnancl

Organizaéni fad vychazi z pravniho fadu CR, zejména zakoniku prace &. 262/2006 Sb. a zakona o
sociélnich sluzbach €. 108/2006 Sb., v platném znéni.

Organizacni fad je zavazny pro vSechny pracovniky, ktefi jsou se Socialnimi sluzbami Praha 9, z.0. v
pracovnim nebo jemu obdobném poméru.

2. PUSOBNOST A POSTAVEN(

Socialni sluzby Praha 9, z.0. byly zalozeny usnesenim 10.Zastupitelstva Méstské ¢asti Praha 9 &.Us
ZMC71/16 ze dne 21.6.2016 jako zapsany Ustav — vefejné prospésna organizace - neziskova).

Poslani SSP9 upravuje zakladaci listina, prevazné se jedna o poskytovani socialnich a zdravotnich sluzeb
détem, senior(im a zdravotné postizenym ob&aniim MC Praha 9 — pokragovani ¢innosti SSS MC P 9.

Pfedmét Cinnosti je vymezen v zakladaci listing, jedna se zejména o:

Poskytovani sociélnich a zdravotnich sluzeb

Rizeni a organizovani viech Cinnosti, které spoivaji v zajisténi potfebné péce détem, senioriim a
zdravotné postizenym obcanim véetné depistaze, aktivizace senior(i a zdravotné postizenych ob&and,
poradenské Cinnosti a terapeutické péce

Zabezpeceni kulturni péce o seniory

Provoz autodopravy

Organizace vefejného stravovani véetné spravy a provozu viastnich zafizeni (viz Zakladaci listina — D)

Stfediska organizace:
Domov seniordl

Dim s pecovatelskou sluzbou
Pecovatelska sluzba

Détské skupiny

Denni stacionar Hejnicka

Kluby seniord a klub pro mladez
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3. RIZENI A ORGANIZACE

SSP9 je samostatnou pravnickou osobou, koncepci a zakladni innost organizace fidi Spravni rada, na

hospodafreni a soulad s koncepci a dohlizi Dozor¢i rada (viz. Zakladaci listina ustavu). Ve sve ¢innosti
vychazi z obecné zavaznych predpisti a koll stanovenych platnymi pravnimi normami, zejména zékon

¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdgjSich predpist, zakon o socialnich sluzbach €. 108/2006

Sb., zakon €. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach v poslednim znéni.

Statutarni organ:

Statutarnim organem SSP9 je feditel. 1. feditel je jmenovan Zastupitelstvem Méstské ¢asti Praha 9,
feditele organizace odvolava a jmenuje Spravni rada Ustavu. Je opravnén jednat ve vSech vécech
jménem organizace a fidi komplexné jeji veSkerou ¢innost.

Odpovida za fadné ustanoveni poradnich organi feditele, organizuje a fidi pracovni porady, je
v pravidelném kontaktu se SR a DR a nadale informuije dle pozadavki zakladatele MU Praha 9, ktery ma
pravo objednat u organizace sluzby za jejichz ugelem byla organizace zalozena. Reditel zodpovida za
personalni vybér, rozmistovani a stabilizaci pracovniki s ohledem na jejich individualni moZnosti a
schopnosti. Rozhoduje o pfijimani novych pracovniki a mzdovém zafazeni. V piipadé nezbytnosti
provadi karna opatfeni v souladu s pracovnim fadem a zakonikem prace. Zodpovida za platnost internich
organiza¢nich a fidicich norem.

Dalsi povinnosti, prava a odpovédnosti feditele, vyplyvaji z funkce vedouciho pracovnika a jsou uvedeny
v kapitole V. Organizaéniho Fadu.

Zastupovani feditele:

Svého zastupce jmenuje a odvolava feditel. Ten jej zastupuje v dob& nepfitomnosti, nebo pracovniho
zaneprazdnéni, a to v plném rozsahu povinnosti s vyjimkou oblasti personalni, kde jsou povinnosti,
pravomoci a odpovédnost feditele nezastupitelné.

Reditel pfenasi vjkon své pravomoci podle odbomné piislusnosti i na ostatni podfizené vedouci
pracovniky.

Vedeni Socialnich sluzeb Praha 9, z.0.:

Tvori jej: feditel a vedouci pracovnici jednotlivych Gseki a stredisek

Poradni organy feditele:

Poradnim organem je tym pracovnikd, ktery odborné posuzuje uréity soubor problémd, o kterych ma
feditel rozhodnout. Jednotlivé poradni orgéany ustanovuje a jejich ¢leny jmenuje feditel.
Takovymi organy jsou:

porada vedoucich jednotlivych stredisek, ¢i tseki SSP9

odborné komise:

inventariza¢ni

socialné — zdravotni komise

fidici finan¢ni

likvidacni a Skodni

SF

Komise pro tvorbu a pfehodnocovani standardi kvality v socialnich sluzbach

Rozhodovani spor(:

Reditel rozhoduje spory, pokud se tykaji organizace, jednotlivjch stfedisek, pisobnosti tseki a
samostatnych funkénich systematizovanych pracovnich mist. Organizace pfi feSeni sport uplatiiuje
princip eskalace.



@ Socialni sluzby Praha 9, z.u.

V pfipadé, Ze neni moZné spor fesit smimou cestou, feditel rozhoduje o vyuziti dal$ich moznosti
(spravni fizeni, soudni cesta).

Normy fizeni

Ridici Cinnost, ktera je v SSP9 vykonavana, je upravena soustavou obecné platnych pravnich predpisi a
norem. Jejich uplatfiovani zajiStuje jednotny Fad, vymezuje se plisobnost a metody prace jednotlivych
organizanich Usekd a samostatnych funkénich systemizovanych mist, stanovuji se préava, povinnosti a
odpovédnosti pracovnikd.

Organizani fad - z&kladni organizacni norma upravujici vnitfni ¢lenéni, pravomoc, odpovédnost a
vzéjemné vztahy v rdmci fidiciho systému SSP9

Pracovni fad - stanovi z&sady vnitfniho poradku, spravné organizace a upeviiovani pracovni kazné.
Spisovy a skartatni fad a zaznamovy regulativ — upravuje formu béznych pisemnosti, provadéni
podpisovych zaznaml, pfedavani, odesilani, evidovani a ukladani.

Prikaz feditele — zavazna direktiva a informace o zékladnich otazkach fizeni, stanovuje tkoly, terminy a
jejich pInéni, odpovédné pracovniky.

Prikaz feditele vydava feditel.

Organizacni opatfeni — interni normativni akt, ktery doplfiuje a navazuje na organizaéni fad, Gpravou
nékterych organizacnich vztahd.

Organizaéni opatfeni vydava feditel.

Smérnice-metodické pokyny a instrukce feditele a vedoucich pracovnikl

OrganizaCni zmény provédi vyhradné feditel prostfednictvim vydanych smémic a norem, organizatni
zmény projednéva v pfislusnych poradnich organech.

4. PRAVA A POVINNOSTI PRACOVNIKU

Pracovniky Socialnich sluZeb Praha 9, z.0. jsou osoby, které s nim uzavfely smlouvu o pracovnim nebo
jemu obdobném poméru.

Kazdy pracovnik je povinen:

- plnit fadné, v€as, hospodamé a iniciativné svéfené koly

- plnit pfikazy pfimého nadfizeného

- hlasit prekéazky, které brani spinéni prikazu

- dodrZovat pracovni kazen a piné vyuZivat pracovni dobu pro pinéni ulozenych Ukoll

- dodrZovat piedpisy BOZP a PO

- hlasit 8kody, které pracovnik sam zpisobil

- ochrafovat veSkery majetek SSP9

- uvédomit neprodlené svého nadfizeného (nebo bezpeénostniho technika) o svém Urazu nebo o
urazu svého spolupracovnika

- upozornit na zavady, které by mély vliv na vznik $kody na zdravi nebo majetku

- vykonavat préci podle pracovni smlouvy, pfipadné i dodatkd k PS osobné a ve stanovené
pracovni dobé

- seznamit se s Organizatnim fadem, Pracovnim fadem SSP9 a ostatnimi pfedpisy, které se
vztahuiji na jeho pracovisté a dodrzovat je

- organizovat svoji préci tak, aby Uspésné a hospodamé plnil své akoly pii respektovani prav a
povinnosti druhych pracovnik(

- zvySovat si kvalifikaéni a odborné znalosti

- dodrzovat zakon o ochrané osobnich Udaji a mi¢enlivosti
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Kazdy pracovnik ma pravo:

- obdrzet za vykonanou praci odménu dle platnych predpist

- pozadovat pfidéleni prace podle pracovni smlouvy a kvalifikace

- rozvéazat pracovni pomér v souladu s pravnimi piedpisy

- UCastnit se pracovnich porad

- podavat stiznosti na nespravné jednani ostatnich pracovnik(

- pozadovat za spInéni zakonnych podminek poskytnuti dovolené na zotavenou

- pozadovat odSkodnéni pracovnich urazt, zavinénych zcela nebo z¢asti organizaci

- byt seznamen se svymi pracovnimi tkoly a vyZadovat pfedani popisu pracovni naplné pro svoji
¢innost

- vyzadovat OOPP, pracovni pomicky a vytvofeni podminek, které jsou potfebné pro plnéni
danych akold a pro bezpeénou a zdravotné nezavadnou praci

- upozornit pfikazujiciho vedouciho pracovnika na nespravnost pfikazu nebo na moznost lepSiho
feSeni, a to jesté pfed spinénim takového piikazu

- odmitnout splinit pfikaz, jehoz provedeni by bylo v rozporu s platnymi pravnimi pfedpisy nebo
s etickymi principy poskytovani sluzby

- na podporu nezavislého kvalifikovaného odbornika (pracovnici pfimé péce)

Predavani funkci pracovniki se provadi za Uasti pfimého nadfizeného, predavani funkci spojenych
s hmotnou odpovédnosti se provadi pisemné za dodrzZeni stejnych zasad, jako je stanoveno u vedoucich
pracovnik(.

Pracovné pravni vztahy a zasady spoluprace
pracovné pravni vztahy mezi pracovniky a Socialnimi sluzbami Praha 9, z.0. jsou upraveny Zakonikem
prace, Pracovnim a OrganizaCnim fadem a pracovni smlouvou.

- v8ichni pracovnici jsou povinni vzajemné spolupracovat, poskytovat si podklady a informace
potrebné ke své Cinnosti a predkladat ostatnim pracovnikiim k posouzeni zaleZitosti, které se
dotykaji oblasti jejich Cinnosti
zaleZitosti pisemné sluzebnim postupem

- pfikazy, jimiz vedouci uklada ukoly, musi byt jasné, konkrétni a formulované tak, aby odpovidaly
kvalifikaci a funkénimu zafazeni pracovnika, kterému jsou ukladany a s uréenim Ihlty pinéni

5. VNITRN[ KONTROLNI SYSTEM

Finan¢ni kontrolu organizace SS Praha 9, z.U. provadi komise slozena ze tfi ¢lend — pfikazce operace,
spravce rozpoétu a hlavni acetni a to predbézné, priibézné a nasledné fidici kontroly hospodareni
organizace.

Vedouci pracovnici provadéji namatkové, pribézné a nasledné kontroly podfizenych pracovnikli
v oddélenich, asecich.

Kontrolni ¢innost je povinnou soucasti vykonu vedouciho pracovnika a jeji vysledky musi byt pisemné
(elektronicky) zaznamenany.
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6. ORGANIZACN{ STRUKTURA

(1) Z organizacni struktury vyplyvaji zasady fizeni organizace, vztahy nadfizenosti a podfizenosti, prava
a povinnosti jednotlivych seki organizace a jejich ¢lenéni. Organizaéni struktura je vyznadena ve
schématu (pfiloha €. 1 Organizacniho fadu).

Socialni sluzby Praha 9, z. se ¢leni na tato stfediska a Gseky:

Domov seniort

Pecovatelska sluzba

Denni stacionar Hejnicka

Détské skupiny

Aktivizace senior(i a kluby seniort

DA O ORTMN

D

Dim s pecovatelskou sluzbou
Klub mladeze
Stravovani Hejnicka

o S
— ~—

Provozni Useky pro celou organizaci:
i) ekonomicky a personalni
j) provozné technicky

Cinnosti jednotlivych stfedisek jsou pojmenovany v zakladnich dokumentech téchto stiedisek:

Domov seniorii je stfedisko poskytujici socialni sluzbu — Domovy pro seniory v souladu se zakonem
108/2006 Sb. ve znéni pozdéjSich predpisti a provadécich vyhlasek.

PeCovatelska sluzba je stiedisko poskytujici socialni sluzbu — PeCovatelska sluzba v souladu se zakonem
108/2006 Sb. ve znéni pozdéjSich predpisi a provadécich vyhlasek.

Denni stacionai Hejnicka je stiedisko poskytujici socialni sluzbu — Denni stacionar v souladu se zakonem
108/2006 Sb. ve znéni pozdéjSich predpisi a provadécich vyhlasek.

Détské skupiny jsou stfedisko poskytujici sluzbu péce o déti od 1 do 4 let véku.

Aktivizace senior(i a kluby seniorti je stiedisko poskytujici kulturni vyZiti, aktivizace a terapeutické ¢innosti
seniorlim a zdravotné postizenym osobam z Méstské ¢asti Praha 9.

Provozné — technické Useky, ekonomické a personalni:

a) Ekonomicky a personalni
e vedeni finanCni agendy vSech stredisek SS P9
zpracovavani, sledovani a ¢erpani rozpoétu viech Gsekl SS P9
vedeni Ucetni evidence v3ech stfedisek SS P9
pokladna, Uschova a vedeni evidence svéfenych prostredki obyvatel (depozita) DS
zajiStovani personalni agendy a agendy PAM organizace
vedeni mzdové a dafiové agendy organizace
zajiStovani ukond spojenych s finanénimi toky organizace
fakturace



@ Socialni sluzby Praha 9, z.u.

b) Provozné technicky

sprava a Udrzba majetku, jeho provozni a skladova evidence

sprava a udrzba budov, véetné vyhodnocovani bezpeénostnich rizik

poskytovani OOP, materialné-technické zasobovani

vedeni operativné-technicke evidence

zajisteni veskerych ukond k dodrzovani norem pozarni ochrany a bezpecénosti prace
provoz pradelny, autoparku

spisova sluzba - asistent feditele

¢) Stravovaci

Sprava 2 kuchyni a materialné technického vybaveni

® Zajisténi provozu véetné zasobovani a vedeni pfedepsané evidence

kontrola kvalitativni a kvantitativni hodnoty jidel

sestavovani jidelnich listk(l ve spolupréaci s dal§imi odpovédnymi pracovniky, kontakt
s odbérateli stravy a vyuZivani zpétné vazby

7. POVINNOSTI, ODPOVEDNOST A PRAVA VEDOUCICH PRACOVNIKU

(1) V oblasti pifimého fizeni iseku vedouci pracovnik odpovida za pinéni Gkolli a za vysledky ¢innosti
useku.
Ma povinnost:

znat Ukoly a plisobnost Useku

znat zévazné pravni predpisy, interni, organizaéni a Ffidici normy, rozhodnuti a usneseni
nadfizenych organt souvisejici s ¢innosti svéfeného Gtvaru

sestavovat plan ¢innosti a rozhodovat o pofadi a naléhavosti pinéni jednotlivych akoll
seznamovat podfizené pracovniky s Ukoly a je-li to mozné s nimi projednavat zavazné otazky
souvisejici s témito ukoly

dohliZet na dodrZovani pracovni kazné a vyuzivani pracovni doby

predkladat svému nadfizenému otazky k rozhodnuti, pokud pfesahuji ramec vlastni kompetence
vypracovavat popisy pracovnich funkci pracovnikd SS P9 a stanovit jim konkrétni povinnosti,
odpovédnosti a prava

podporovat zvySovani kvalifikace pracovnik

priibézné hodnotit Uroven prace jednotlivel i kolektivu

v souladu s platnymi mzdovymi predpisy navrhovat mzdové zafazeni pracovniku

vyfizovat Z&dosti a stiznosti pracovnikl ve stanovenych Ihlitach, pfipadné se k nim vyjadiovat

(2) V oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrané ma vedouci pracovnik povinnost:

komplexné zabezpetovat zvySovani BOZP a PO na vSech Usecich své ginnosti

(3) V oblasti péCe o majetek SS P9 vedouci pracovnik odpovida za svéfené hospodarské prostiedky,
fadné hospodafeni a zachazeni s nimi.
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Ma povinnost:

® planovat, véas narokovat a zajiStovat pracovni potfeby, pomicky, nastroje a zafizeni, nutné pro
fadnou €innost Usek

e dbat na fadnou obsluhu a Gdrzbu pridélenych prostredki, kancelafi a jinych prostor

® vest piesnou evidenci a inventarizaci v souladu s platnymi predpisy

(4) V oblasti kontroly ma vedouci pracovnik povinnost:

e kontrolovat pInéni uloZenych planovanych tkold, pfi jejich neplnéni Zjistit pficiny, uloZit opatfeni
k naprave, zajistit jejich pinéni ve smyslu pfikaz(i a usneseni nadfizenych organt, o kontrolach
vést pisemné zaznamy

® kontrolovat soustavné celkovou €innost fizeného Useku i jednotlivych pracovniki a ze zZjisténych
z&vad vyvozovat zavéry

® kontrolovat vyuziti pracovni doby vé&. Prestavky na odpocinek a oddych (obéd)

® poskytovat kontrolnim organdm podklady, vysvétlivky a dal$i pomoc v oboru své &innosti pii
provadeéni revizi a provérek

e zajiStovat vCasné projednavani vysledkid kontrol a revizi, odstranéni zavad a zlep$eni ¢innosti
kontrolovaného Useku

(5) Zastupitelnost vedoucich pracovnik(i
o vedouci zafizeni (Usek) v dobé nepfitomnosti i pfi zaneprazdnéni zastupuje v piném rozsahu
prav, povinnosti i odpovédnosti zastupce, kterého uréi vedouci Gtvaru se souhlasem nadfizeného
e zastupovany i zastupce jsou povinni se k terminu zastupovani vzajemné informovat o priibéhu a
stavu hlavnich a nedokon&enych praci, ¢i jinych dlilezitych okolnostech, piipadné poridit o nich
zépis

(6) Predavani a pfejimani funkce vedouciho
® pii pfedavani funkce vedouciho zafizeni (Useku) se zhodnoti stav a vysledky zafizeni (Useku),
zejména nedostatky a zavady
e predani funkce se provede zapis, ktery je obéma Gcastniky predani podepsan a predan
k odsouhlaseni vy$§imu nadfizenému
® nedoslo-li k pfedani funkce ve stanovené Ih(ité, rozhodne o dal$im postupu nadfizeny

8. SCHVALOVANI A AKTUALIZACE ORGANIZAENIHO RADU A JEHO
PRILOH

Organiza¢ni fad véetné pfiloh schvaluje spravni rada organizace, aktualizuje feditel.
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9. ZAVERECNA USTANOVEN{

Soucésti organizaéniho fadu je pfiloha - organizaéni schéma zafizeni. Organizacni fad véetné
organiza¢niho schéma je vyhotoven v jednom vyhotoveni a je predlozen Spravni radé s u¢innosti

ode dne 1. 2. 2021. Organizaéni fad je zvefejnén na webovych strankach organizace.

Pfiloha: Organizaéni schéma organizace

Vypracovala: Ellen Kone¢na Schvalila: Mgr. Michaela Zatkova - feditel

Dne 30.11.2020
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