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1. UvOD

Socidlni siuby Praha 9, z.0. (dale jen SSP9) je neziskovou nestatni organizaci (Ustavem)
zaloZzenou Méstskou asti Praha 9.

Organizaéni fad Socialnich sluzeb Praha 9, z.0. upravuje:

Organizaént strukturu tohoto zafizeni

Zasady fizeni

Vhitini organizaci jednotlivych organizaénich Useki v zaClenénych stfediscich, plisobnost a vzajemné
vztahy

Povinnosti, odpovédnost, prava vedoucich pracovniki

Prava a povinnosti zaméstnancu

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

Organizacni fad je zavazny pro viechny pracovniky, ktefi jsou se Sociainimi 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 éasti Praha 9 €.Us
ZMC71/16 ze dne 21.6.2016 jako zapsany Ustav — vefejné prospésna organizace - neziskova.

Poslani SSP9 upravule zakladaci listina, pfevazné se jedna o poskytovani socidlnich a zdravotnich sluzeb
détem, seniorlim a zdravotné postizenym ob&anim MC Praha 9 — pokracovani éinnosti SSS MG P 9.

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

Poskytovani socialnich a zdravotnich sluzeb

Rizeni a organizovani viech innosti, které spoéivaji v zajisténi potiebné péde détem, seniorim a
zdravotné postizenym ob&aniim véetné depistaze, aktivizace senior(i @ zdravoiné postizenych obéand,
poradenské ginnosti a terapeutické péce

Zabezpegeni kultumni péce o seniory

Provoz autodopravy

Organizace vefejného stravovani véetné spravy a provozu vlastnich zafizent (viz Zakladaci listina - ,P*)

Stfediska organizace:
Domov seniorl

Dim s pecovatelskou sluzbou
Pedovatelska sluzba

Détské skupiny

Denni stacionar Hejnicka

Kluby seniorti a klub pro mladez

Socialni sluzby Praha 9, z.0., Novovysocanska 505/8, 190 00, Praha 9
tel. 284 086 900, email: zackova@ssspraha9.cz
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3. RIZENI A ORGANIZACE

SSP9 je samostatnou pravnickou osobou, koncepci a zakladni &innost organizace fidi Spravni rada, na
hospodafeni a soulad s koncepci dohlizi Dozoréi rada (viz. Zakladaci listina Ustavu). Ve své &innosti
vychazi z obecné zavaznych piedpisl a Ukoll stanovenych platnymi pravnimi normami, zejména zékon
¢. 262/2006 Sb., zakontk prace, ve znéni pozdéjSich pfedpist, zakon o socialnich sluzbach &. 108/2006
Sb., zakon €. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluZbach v poslednim znénl.

Statutarni organ:

Statutamim organem SSP9 je feditel. 1. feditel je jmenovan Zastupitelstvem Méstské Gasti Praha 9,
feditele organizace odvolava a jmenuje Spravni rada Ustavu. Je opravnén jednat ve viech vécech
jménem organizace a fidi komplexné jeji veskerou Einnost.

Odpovida za fadné ustanoveni poradnich organd feditele, organizuje a fidi pracovni porady, je
v pravidelném kontaktu se SR a DR a nadéle informuije dle pozadavki zakladatele MU Praha 8, ktery ma
pravo objednat u organizace sluzby, za jejichz ucelem byla organizace zaloZena. Reditel zodpovida za
personaini vybér, rozmistovani a stabilizaci pracovnik( s ohledem na jejich individuaini moZnosti a
schopnosti. Rozhoduje o pifijimani novych pracovnikll a mzdovém zafazeni. V piipadé nezbytnosti
provadi kamé opatieni v souladu s pracovnim fadem a zakonikem prace. Zodpovida za platnost internich
organizaénich a fidicich norem.

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

Zastupovani ieditele:

Svého zastupce jmenuje a odvolava feditel. Ten jej zastupuje v dobé nepiitomnosti, nebo pracovniho
zaneprézdnéni, a to v piném rozsahu povinnosti s vyjimkou oblasti persondini, kde jsou povinnosti,
pravomoci a odpovédnost feditele nezastupitelné.

Reditel pienasi vykon své pravomoci podle odbomé pfislunosti i na ostatni podfizené vedouci
pracovniky.

Vedeni Sociélnich sluzeb Praha 9, z.u.:

Tvofi jej: feditel a vedouci pracovnici jednotlivych isekl a stfedisek

Poradni organy reditele:

Poradnim organem je tym pracovniki, ktery odbomé posuzuje uréity soubor problémi, o kterych ma
feditel rozhodnout. Jednotiivé poradni organy ustanovuje a jejich ¢leny jmenuje feditel.
Takovymi organy jsou:

porada vedoucich jednotlivych stedisek, i isekli SSP9

odborné komise:

inventarizaéni

sociéiné ~ zdravotni komise

ridici finanéni

likvidaéni a Skodni

SF

Komise pro tvorbu a pfehodnocovani standardd kvality v socialnich sluzbach

Sociaini siuzby Praha 9, z.4., Novovysocanska 505/8, 190 00, Praha 9
tel. 284 086 900, email: zackova@ssspraha9.cz
www.sssprahas.cz
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Rozhodovani spori:

Reditel rozhoduje spory, pokud se tykaji organizace, jednotlivych stfedisek, plsobnosti iseki a
samostatnych funkénich systematizovanych pracovnich mist. Organizace pii feSeni spord uplatiivje
princip eskalace.

V piipadé, Ze neni mozZné spor fedit smimou cestou, feditel rozhoduje o vyuziti daldich moZnosti
(spravni fizeni, soudni cesta).

Normy fizeni

Ridici innost, kiera je v SSPS vykonavana, je upravena soustavou obecné platnych pravnich predpist a
norem. Jejich uplatfiovani zajistuje jednotny rad, vymezuje se plisobnost a metody prace jednotlivych
organizacnich usekd a samostatnych funkénich systemizovanych mist, stanowuiji se prava, povinnosti a
odpovédnosti pracovniku.

Organizaéni fad - zakladni organizaéni norma upravujici vnitini ¢lenéni, pravomoc, odpovédnost a
vzajemné vztahy v ramgi fidiciho systému SSP9

Pracovni fad - stanovi zasady vnitintho poradku, spravné organizace a upeviiovani pracovni kazné.
Spisovy a skartaéni fad a zaznamovy regulativ - upravuje formu bé2nych pisemnosti, provadéni
podpisovych zaznam(, pfedavani, odesilani, evidovani a ukladani.

Prikaz feditele — zavazna direktiva a informace o zakladnich otazkach fizeni, stanovuje Ukoly, terminy a
jejich pinéni, odpovédné pracovniky.

Prikaz feditele vydava feditel.

Organizacni opatieni — interni normativni akt, ktery dopliiuje a navazuje na organizaéni fad, Upravou
nékterych organizagnich vztahi.

Organizaéni opatieni vydava feditel.

Smémice-metodické pokyny a instrukce reditele a vedoucich pracovnikd

Organizani zmény provadi vyhradné feditel prostiednictvim vydanych smémic a norem, organizaéni
zmény projednava v piislusnych poradnich organech.

4. PRAVA A POVINNOSTI PRACOVNIKU

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

Kazdy pracovnik je povinen:
- plnit fadné, véas, hospodamé a iniciativné svéfené akoly
- plnit piikazy pfimého nadfizeného
- hiasit pfekazky, které brani spinéni piikazu
- dodrZovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu pro pinéni uloZenych tkold
- dodrZovat predpisy BOZP a PO
- hiasit Skody, které pracovnik sam zpisobil

Socialni sluzby Praha 9, z.u., Novovysocanska 505/8, 190 00, Praha 9
tel. 284 086 900, email: zackova@sssprahad.cz
www.ssspraha9.cz
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- ochrafovat veskery majetek SSPS

- uvédomit neprodlené svého nadfizeného (nebo bezpe€nostniho technika) o svém trazu nebo
0 Urazu svého spolupracovnika

- upozornit na zavady, které by mély viiv na vznik Skody na zdravi nebo majetku

- vykonavat praci podle pracovni smiouvy, pfipadné i dodatkl k PS osobné a ve stanovené
pracovni dobé

- seznamit se s Organizatnim Ffadem, Pracovnim fadem SSP9 a ostatnimi predpisy, které se
vztahuji na jeho pracovisté a dodrZovat je

- organizovat svoji praci tak, aby Uspésné a hospodamné pinil své (koly pfi respektovani prav a
povinnosti druhych pracovnikd

- zvySovat si kvalifikacni a odborné znalosti

- dodrzovat zakon o ochrané osobnich udajli a mi¢enlivosti

Kazdy pracovnik ma pravo:

- obdrZet za vykonanou praci odménu dle platnych predpis

- pozadovat piidéleni prace podie pracovni smlouvy a kvalifikace

- rozvazat pracovni pomér v souladu s pravnimi pfedpisy

- 0gastnit se pracovnich porad

- podavat stiznosti na nespravné jednani ostatnich pracovniki

- pozadovat za spinéni zakonnych podminek poskytnuti dovolené na zotavenou

- pozadovat odskodnéni pracovnich Urazd, zavinénych zcela nebo z Easti organizaci

- byt seznamen se svymi pracovnimi ukoly a vyZzadovat predani popisu pracovni napiné pro svoji
¢innost

- vyZadovat OOPP, pracovni pomlicky a vytvofeni podminek, které jsou potfebné pro pinéni
danych akold a pro bezpeénou a zdravotné nezavadnou praci

- upozomit pfikazujiciho vedouciho pracovnika na nespravnost pikazu nebo na moznost lepsiho
feSeni, a to jesté pied spinénim takového prikazu

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

- na podporu nezavislého kvalifikovaného odbornika (pracovnici pfimé péce)

Pfedavani funkci pracovniki se provadi za ucasti pfimého nadiizeného, piedavani funkci spojenych
s hmotnou odpovédnosti se provadi pisemné za dodrZeni stejnych zésad, jako je stanoveno u vedoucich
pracovnik(.

Pracovné pravni vztahy a zasady spoluprace
pracovné prévni vztahy mezi pracovniky a Sociainimi sluzbami Praha 9, z.u. jsou upraveny Zakonikem
prace, Pracovnim a Organiza¢nim fadem a pracovni smlouvou.

- vSichni pracovnici jsou povinni vzajemné spolupracovat, poskytovat si podklady a informace
potiebné ke své Cinnosti a piedkladat ostatnim pracovniklim k posouzeni zéleZitosti, které se
dotykaji oblasti jejich cinnosti

- predavéani téchto vzajemnych informaci se provadi u béznych zaleZitosti Ustné, u zavaZnéjsich
ZaleZitosti pisemné sluzebnim postupem

Socialni sluzby Praha 9, z.u., Novovyso¢anska 505/8, 190 00, Praha 9
tel. 284 086 900, email: zackova@ssspraha9.cz
www.ssspraha9.cz
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- prikazy, jimiz vedouci uklada Ukoly, musi byt jasné, konkrétni a formulované tak, aby odpovidaly
kvalifikaci a funkEnimu zafazeni pracovnika, kterému jsou ukladany a s uréenim Ihiity pinéni

5. VNITRNI KONTROLN/ SYSTEM

Financni kontrolu organizace SS Praha 9, z.i. provadi komise sloZena ze tii &lenl - piikazce operace,
spravce rozpoétu a hlavni Ucetni a to pfedbéZné, prib&Zné a nasledné fidici kontroly hospodareni
organizace.

Vedouct pracovnici provadéji namatkové, pribézné a nasledné kontroly podiizenych pracovniki
v oddeélenich, secich,

Kontrolni innost je povinnou soucasti vykonu vedouciho pracovnika a jeji vysledky musi byt pisemné
(elektronicky) zaznamendny.

6. ORGANIZACNI STRUKTURA

(1} Z organizacni struktury vyplyvaji zasady fizeni organizace, vztahy nadfizenosti a podrizenosti, prava
a povinnosti jednotlivych (sekil organizace a jejich ¢lenéni. Organizaéni struktura je vyznaena ve
schématu (pfiloha €. 1 Organiza¢niho Fadu).

Socidlni sluzby Praha 9, z.u. se leni na tato stfediska a Gseky:

a) Domov seniort

b) Petovatelska sluzba

c) Denni stacionaf Hejnicka

d) Détské skupiny

e) Akfivizace seniorll a kluby seniort:

fy Dam s pecovatelskou sluzbou
g) Klub miadeze
h) Stravovani Hejnicka
Provozni Useky pro celou organizaci:
i} ekonomicky a personaini
) provozné technicky

Cinnosti jednotlivych stiedisek jsou pojmenovany v zakladnich dokumentech tchto stiedisek:

Domov seniortl je stiedisko poskytujici sociaini sluzbu — Domovy pro seniory v souladu se zakonem
108/2006 Sb. ve znéni pozdéjsich pfedpisd a provadécich vyhlasek.

Socialni sluzby Praha 9, z.u., Novovysocanska 505/8, 190 00, Praha 9
tel. 284 086 900, email: zackova@sssprahad.cz
www.sssprahad.cz
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Pecovatelska sluzba je stfedisko poskytujici socialni sluzbu — Petovatelska sluzba v souladu se zakonem
108/2006 Sb. ve znéni pozdéjSich piedpist a provadécich vyhlasek.

Denni stacionaf Hejnicka je stfedisko poskytujici socialni sluzbu — Denni stacionaf v souladu se zakonem
108/2006 Sb. ve znéni pozdéjsich piedpist a provadécich vyhlasek.

Détské skupiny jsou stiedisko poskytujici sluzbu péce o déti od 1 roku do zahajeni povinné $kolni
dochazky.

Aktivizace seniord a kluby senion je stiedisko poskytujict kulturni vyzZiti, aktivizace a terapeutické innosti
seniorim a zdravotné postizenym osobam z Méstské ¢asti Praha 9.

Klub mladeZe - organizace nezajistuje provoz, pouze poskytuje prostory pro provozovatele.

Stravovani Hejnicka - zajifuje stravovan! pro uZivatele peCovatelské sluzby, uZivatele sluzby Denni
stacionar a dalsi uZivatele sluZeb organizace. Svoiji Ginnost dopliiuje poskytnutim stravy pro VHC.

Provozné — technické iuseky, ekonomické a personalni:

a) Ekonomicky a personalni
o vedeni finanéni agendy vech stfedisek SS P9
zpracovavani, sledovani a ¢erpani rozpoétu vSech Gsekd SS P9
vedeni Ucetni evidence vSech stiedisek SS P9
pokladna, uschova a vedeni evidence svéfenych prostredki obyvatel {depozita) DS
zajisfovani personalni agendy a agendy PAM organizace
vedeni mzdové a daiiové agendy organizace
zajistovani ikonl spojenych s finanénimi toky organizace
fakturace

b) Provozné - technicky

sprava a udrzba majetku, jeho provozni a skladové evidence

sprava a (drzba budov, véetné vyhodnocovani bezpeénostnich rizik

poskytovani OOPP, materialné-technické zasobovani

vedeni operativné-technické evidence

zajisténi veskerych (konl k dodrzovani norem pozami ochrany a bezpenosti prace
provoz pradelny, autoparku

spisova sluzba

¢) Stravovaci

sprava 2 kuchyni a materialné technického vybaveni

e zajiSténi provozu vetné zasobovani a vedeni pfedepsané evidence

e kontrola kvalitativni a kvantitativni hodnoty jidel

e sestavovani jidelnich listkd ve spolupraci s dal$imi odpovédnymi pracovniky, kontakt
s odbérateli stravy a vyuZivani zpétné vazby

Socialni sluzby Praha 9, z.0., Novovysocanska 505/8, 190 00, Praha 9
tel. 284 086 900, email: zackova@ssspraha9.cz
www.ssspraha9.cz
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7. POVINNOSTI, ODPOVEDNOST A PRAVA VEDOUCICH PRACOVNIKU

(1) V oblasti pfimého fizeni iseku vedouci pracovnik odpovida za plnéni (kold a za vysledky &innosti
useku.
Ma povinnost:

znét dkoly a plisobnost Useku

znat zavazné pravni predpisy, interni, organizaéni a fidici normy, rozhodnuti a usneseni
nadfizenych organu souvisejici s €innosti svéfeného Gtvaru

sestavovat plan €innosti a rozhodovat o pofadi a naléhavosti pinéni jednotiivych tkolt
seznamovat podiizené pracovniky s Ukoly, a je-li to mozné s nimi projednavat zavazné otazky
souvisejici s témito Gkoly

dohlizet na dodrZovani pracovni kazné a vyuzivani pracovni doby

predkladat svému nadfizenému otazky k rozhodnuti, pokud presahuji ramec viastni kompetence
vypracovavat popisy pracovnich funkci pracovnik(l SS P9 a stanovit jim konkrétni povinnosti,
odpovédnosti a prava

podporovat zvySovani kvalifikace pracovniki

pribézné hodnotit Grovei prace jednotlived i kolektivu

v souladu s platnymi mzdovymi predpisy navrhovat mzdové zarazeni pracovnikd

vyfizovat Zadosti a stiznosti pracovniki ve stanovenych Ihitach, pfipadné se k nim vyjadfovat

(2) V oblasti bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci a pozami ochrané méa vedouci pracovnik povinnost:

komplexné zabezpecovat zvySovani BOZP a PO na viech Usecich své Ginnosti

(3) Voblasti péce o majetek SS P9 vedouci pracovnik odpovida za svéfené hospodaiské prostiedky,
radné hospodareni a zachazeni s nimi.

Ma povinnost:

planovat, véas narokovat a zajiStovat pracovni potieby, pomlcky, nastroje a zafizeni, nutné pro
fadnou Einnost useku

dbat na fadnou obsluhu a (drzbu piid&lenych prostiedki, kancelafi a jinych prostor

vést presnou evidenci a inventarizaci v souladu s platnymi predpisy

(4) V oblasti kontroly ma vedouci pracovnik povinnost:

kontrolovat pinéni uloZenych planovanych tkold, pfi jejich neplnéni zjistit priciny, uloZit opatfeni

k naprave, zajistit jejich pinéni ve smyslu piikaz a usneseni nadifzenych organd, o kontrolach
vést pisemné zaznamy

o kontrolovat soustavné celkovou ginnost fizeného Useku i jednotlivych pracovnikil a ze zjisténych

zavad vyvozovat zavery

Socialni sluzby Praha 9, z.1., Novovysoganska 505/8, 190 00, Praha 9
tel. 284 086 900, email: zackova@ssspraha9.cz
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® kontrolovat vyuZiti pracovni doby vé. prestavky na odpocinek a oddych (obéd)

e poskytovat kontrolnim organiim podkiady, vysvétlivky a dalsi pomoc v oboru své &innosti pii
provadeéni revizi a provérek

e zajistovat vEéasné projednavani vysledkl kontrol a revizi, odstranéni zavad a zlep$eni innosti
kontrolovaného Useku

(5) Zastupitelnost vedoucich pracovniki
e vedouci zafizeni (isekl) v dobé nepfitomnosti &i pfi zaneprazdnéni zastupuije v plném rozsahu
prav, povinnosti i odpovédnosti zastupce, kterého uréi vedouci Gtvaru se souhlasem nadrizeného
e zastupovany i zastupce jsou povinni se k terminu zastupovani vzajemné informovat o priibéhu a
stavu hiavnich a nedokonéenych praci, &i jinych dilezitych okolnostech, pfipadné pofidit o nich
zZapis

(6) Pfedavani a piejimani funkce vedouciho
® pii piedavani funkce vedouciho zafizeni (liseku) se zhodnoti stav a vysledky zafizeni (Useku),
zejména nedostatky a zavady
® predani funkce se provede zapis, kiery je obéma Ucastniky pfedani podepsan a piedan
k odsouhlaseni vy3§imu nadfizenému
o nedoslo-li k piedani funkce ve stanovené Ihiité, rozhodne o dalsim postupu nadrizeny

8. SCHVALOVANI A AKTUALIZACE ORGANIZACNIHO RADU A JEHO
PRILOH

Organizaéni fad véetné pifloh schvaluje Spravni rada organizace, aktualizuje feditel.

9. ZAVERECNA USTANOVENI

Soucasti Organizaéniho fadu je pifiloha — organizaéni schéma. Organizaéni fad véetné
organizatniho schéma je vyhotoven v jednom vyhotoveni a je pfedlozen Spravni radé s (&innosti

ode dne 4. 9. 2024. Organizacni fad je zvefejnén na webovych strankéch organizace.

Priloha: Organizaéni schéma organizace

Socialni sluZby Praha 9, z.0., Novovyso€anska 505/8, 190 00, Praha 9
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Organizaéni schéma Socidlni sluzby Praha 9, z.u.

Pfiloha & 1/2024

Aktualizovano dne 20.8.2024
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