ORGANIZA CNi RAD 0.s.POHODA

Cast |
Poslani Organizaniho radu

Cl1

(1) Organizéani rad oltanského sdruzeni POHODA — spwlesti pro normalni zivot lidi

s postizenim (dale jen ,POHODA") upravuje a vymezujnavaznosti na Stanovy postaveni a
ukoly organizace, jeji organigai strukturu, vnitni vztahy a psobnost jednotlivych
organiza&nich Gtvat — pracovis.

(2) Organizani tad je zavazny pro viechny zé&tmance v pracovnim pam k POHOLE,
zamgstnance déasre pridélené k vykonu prace v POHQDa pimérers téZ pro zansstnance
¢inné pro POHODU na z&kladiohod o pracich konanych mimo pracovni pom

(3) Organizéni fad vzhledem ke svému postaveni souvisitSinvou vnitnich gedpidi,

v tomto bod jsou uvedeny pouze zékladni. Jedna se zejména o:

a) Stanovy

b) Eticky kodex POHODY

c) Interni gedpisy vydané v souvislosti s timi@édem {ady, snérnice, pokyny, aj.)

Cl.2

Postaveni a hlavni ukoly POHODY

(1) POHODA je nestéatni neziskovou organizactisgbnosti vymezenou Stanovami a
registrovanou Ministerstvem vnitra pail VS/1-1/36582/98-R podle Zakokes3/1990 Sh.
o sdruzovani ofani ve zreéni pozdjSich gedpidi.

(3) POHODA je poskytovatelem socialnich sluzebmgslu Zakona. 108/2006 Sb.

o socialnich sluzbach. Hlavnim Ukolem organizaqeogkytovat socialni sluzby dagdpm
lidem s mentalnim a kombinovanym postiZzenim v stwise standardy socialnich sluzeb,
s etickym kodexem POHODY a zakladni metodikou ppm@sanou Vv ifruc¢ce

Pomocnik asistenta (vyd. POHODA v roce 2006, naklz@ ks).

Cast Il
Organizaé¢ni ¢lenéni POHODY

Cl.1

Vnitfni organizé&ni clenéni POHODY

(1) POHODU¥idi vykonnyteditel. Vykonnéhdeditele jmenuje a odvolava Spravni rada.
(2) Vykon funkce vykonnéhteditele a jeho zastupce technicky a orgamaabezpéuje
fidici centrum POHODY.

(3) POHODA se daléleni na organizani Gtvary na arovni oddeni

Oddtleni terénni pomoci rodinam,

OddEleni osobni asistence,

Odcleni dennich sluzeb,

Oddileni rezidetinich sluzeb A (s&tSi mirou samostatnosti uzivaigl

Oddtleni rezidernich sluzeb B (s menSi mirou samostatnosti uZiatel

(4) V cele kazdého organizaiho Utvaru uvedeného v odstavci (3) je vedoueryktrislusné
odctlenitidi. Vedenim od&leni powiuje vykonnyteditel organizace jednotlivé z&stnance.
(5) Organiz&né mohou byt utvary uvedené v odstavci {@neny na dalSi Utvary na arovni
pracovi¥ jednotlivych program a projeki.

(6) Pracovi&t v ramci oddleni Zizuje a rusi vykonnyeditel organizace.



(7) Vykonnyieditel kazdoroné vydava organizani schéma, ve kterém je zachyceno aktualni
organiz&ni ¢lenéni. Organizani schéma ma povahu interniho infotimgno materialu.

Cast Il
Vykonny ieditel POHODY

Cl1

Postaveni vykonnéh@ditele POHODY

Vykonny feditel POHODY je statutarni zastupce organizacerykgini pravni ukony ve
Z vykonu své funkce je v plném rozsahu odfmny Spravni ragl ktera horidi a uklada mu
akoly.

Cl. 2

Piasobnost vykonnéhieditele POHODY

(1) Vykonnyieditel POHODY zejména

a) zajifuje provadni prikazi a rozhodnuti Spravni rady

b) zabezpé&uje ukoly vyplyvajici z obeagnhzavaznych fedpidi a zakori

c) predklada Spravni ractavrh rozpstu POHODY

d) navrhuje SR jmenovani a odvolani svého zastupce

d) organizujefidi a kontroluje¢innost zanistnan@ a poskytovanych sluzeb v souladu se
stanovami, Etickym kodexem POHODY, wmniimi predpisy a pipadnymi dalSimi dokumenty
Strategicky plan, aj.

e) rozhoduje v personalnich zalezitostech podfobpecifikovanych Pracovnintddem
POHODY

g) rozhoduje samostatro neinvestinich zangrech (o investinich zandrech rozhoduje jen
po predchozim souhlasu SR)

h) uzavira a podepisuje veSkeré smlouvy organizace

i) podepisuje d@idi iCetni operace

j) provadi pfibéZnou kontrolu pracovis

k) vydava Organizmi fad, Pracovnfad, sndrnice jakoz i dalSi internifpdpisy, opaeni a
rozhodnuti zavazné pro zastnance POHODY

[) jmenuje a odvolava vedouci adeni

m) koordinuje &idi ¢innosti souvisejici s vritim chodentidiciho centra POHODY

n) organizuje a vede pravidelné porady vedoucidmgdivych oddleni atidiciho centra
POHODY

(2) Vykonnyieditel POHODY pimo tidi:

a) vedouciho odteni terénnich sluzeb,

b) vedouciho od#leni dennich sluzeb,

c¢) vedouciho od#eni rezidegnich sluzeb A (s &Si mirou samostatnosti uzivatgl

d) vedouciho odieni rezideginich sluzeb B (s menSi mirou samostatnosti uzivatel

e) specialisty pracujici na zaktagracovri-pravniho vztahu,

f) pracovnikytidiciho centra POHODY.

(3) Vykonnyieditel koordinujeinnosti souvisejici se spolupraci POHODY s jinymi
poskytovateli socialnich sluzeb a partnerskymi oizgcemi.



Cl.3

Postaveni agsobnost zastupdeditele POHODY

(1) Zastupceeditele POHODY zastupuje v dobegitomnosti vykonnéheeditele
POHODY v plném rozsahu jehdigobnosti nebo rozhoduje vécech, které nadvykonny
feditel POHODY deleguje. Z vykonu své funkce je odmy vykonnémuediteli
POHODY, ktery haidi a ukladad mu ukoly.

(2) Zastupceeditele POHODY koordinuje porady vedoucich jedngtth oddleni atidiciho
centra POHODY

Cl. 4

Ridici centrum POHODY

(1) Ridici centrum POHODY zaji§ije veSkery administrativni servigipravu odbornych
podkladi a dalSi ukony nezbytné pro vykon funkce vykonnéaditele POHODY, jeho
zastupce a vedoucich jednotlivych orgatideh utvatt POHODY.

(2) Na zaklad pokyni vykonnéhaeditele POHODY nebo jeho zastugtdici centrum
svolava porady vedoucich, vyhotovuje zapisychto porad a kontroluje pini uloZzenych
Ukoli. Déle zajisuje PR a vesSkeré fundraisingové aktivity POHODYravhcitidiciho centra
pracuji specialisté pro vévani a rozvoj zagstnanéd POHODY.

Cast IV
Vedouci zanéstnanci POHODY

Cl1

Postaveni agsobnost pogfenych vedoucich odteni

(1) Powieny vedouci oddeni primo fidi zangéstnance od&eni v plném rozsahu své
pusobnosti a rozhoduje ve&asech, které nadpvykonnyieditel POHODY deleguje. Z vykonu
své funkce je odpadny vykonnémuediteli POHODY, ktery hdidi a uklada mu Ukoly.

(2) Powieny vedouci zejména

— pIni Ukoly zadané vykonnyieditelem POHODY

— zadavégidi a kontroluje praci zagstnané oddleni

— db& na dodrzovani zdkonnych norem a to zejmékanaa&. 108/2006 Sb. o socialnich
sluzbéach, fedpisi o BOZP, PO, 1. pomaoci

— seznamuje pdizené neprodlens aktuald vydanymi internimi pedpisy a kontroluje jejich
dodrZovani

— dodrzuje a u za#stnand kontroluje dodrZovani organizaci stanovené pracaby s
ohledem na plynuly provoz odeéni

— zachazi hospodafise vSemi sskenymi prostedky

— pripravuje ngsicni uzawrky: zpracovani sicni dochazku, stravné, v§tovani séienych
finan¢nich prostedki (pokladny)

— provadi zajigini inventarizace s¥enych prosedki podle vydanych zasad a db&amneé
vyuZzivani a ochran@thto prostedka

— vede porady a planuje supervize svéha:lead, z&astuje se porad a SU vedeni

— je oteweny zvySovani své kvalifi kace i kvalifi kace svypbdizenych

— zajifuje efektivni komunikaci mezi pracovniky a nebrdnadké komunikaci mezi
jednotlivymi organizanimi utvary POHODY

— db& na dodrzovani Etického kodexu

— po dohod s vykonnymieditelem powiuje svého stalého zastupce



Cl. 2

Postaveni agsobnost pogtenych zastupcvedoucich oddeni

(1) Powieny zéastupce vedouciho atlehi zastupuje v d@mnegitomnosti vedouciho
odcEleni v plném rozsahu jehaigobnosti nebo rozhoduje veécech, které nad vedouci
odcEleni deleguje. Z vykonu své funkce je odpdny vedoucimu odieni, ktery horidi a
uklada mu ukoly.

Cl.3

DalSi zasady vedeni

(1) V POHOLE jsou dodrzovany tyto zasady vedeni:

— zasada jediného odpminého vedouciho

— personalni a mzdova politika je vykonavananp vykonnymieditelem

— vSichni vedouci za#stnanci jsou povinni v ramci svéigobnosti pijimat a aplikovat
pokyny a opdaeni vykonnéhoieditele, zajiBovat Was vyizovani stiznosti a podti
zanmestnand a klienta.

— vedouci zarstnanec disponuje pravomocemi a odfgmosti proto, aby mohl zajistit @ini
tkola svého oddeni. Ukoly oddleni deleguje svym pdttenym zamistnaném a v ffipad
jejich neplreni navrhujereSeni (jednorazowi opakovany postih).

— V ramci své odpasdnosti mize byt vedouci za#éstnanec row¥ postihovan za nepini
jemu a jeho Gtvaruimélenych ukot.

(2) Predava-li se vedeni natrvalo, je nutné jégdat a pevzit protokolars. P predavani
funkci vazanych hmotnou odpiinosti se provede mirtedna inventarizace podle platnych
predpigi. Protokol maii vyhotoveni z nichZz obdrzi po jednomiedavajici zastnanec,
piejimajici zamistnanec a ndtkzeny.

(3) Porada vedeni je zakladnim poradnim organenorvyihoreditele, kona se pravidein
mésiéné nebo podle poeby. Utastnici porady jsou vedouci jednotlivych eldahi a racovnici
fidiciho centra. Z fibéhu porady se vyhotovuje zapis, ve kterém jsou mijim® uvedeny
Ukoly, odpo¥dné osoby a terminy dokéeni.

(4) Porada od#eni se kona pravidedrdle rozhodnuti vedouciho o&ldni. Rozpracovavaiji

se zde ukoly odileni vyplyvajici z provozu a porad vedeni. Zlmthu porady se vyhotovuje
zapis, ve kterém jsou mimo jiné uvedeny ukoly, odpoé osoby a terminy dok&eni.

(5) Zapis z porad vedeni i z porad 8léahi jsou k dispozici u vedouciho afehni a

v fidicim centru POHODY.

(6) Odborné komise jsou ustavovany pfeseni @iznych pravideld i nepravideld se
vyskytujicich problém. Zaklad4 je vykonnyieditel, ktery jmenuje vedouciho komise.
Vedouci komise fedklada pisemné z&y z pracovnich jednanitislusné komise. Pokud je
to nezbytné jsou zéw komise vydany jako internit@dpis a tim se stavaji zavaznymi.
Vydavani internich f@dpigi je vymezeno zvlastni simici. Zejména jde o tyto komise:
inventurni,  kontrolni, komise pro likvidaci Skod aodpisi ZP a DKP.

CastVv
Zaméstnanci

Cl1

VSeobecné prava a povinnosti zetmand

(1) K v8eobecnym povinnostem zéstmand pati dodrzovani vSech internichigulpidi,
pInéni povinnosti vyplyvajici z uzaené pracovni smlouvy, [P & DoPP, dodrzovani
piedpisi BOZP, PO, 1. pomoci a ochrana majetku. Dale dadniiosluzebniho tajemstvi a
mi¢enlivost o soukromych datech a Zigddient, dodrzovani pracovni nagnpracovni doby



a veSkeré dalSi zdkonné povinnosti. Pracovni pogtivykonava kazdy zasetnanedadre,

s odpovidajici odbornosti ac&lomite.

(2) Zamestnanci, kté pouzivaji sluzebni vozidlo, prochazi pravidelngroskolenim.

(3) Ma-li zaméstnanec $i vykonu funkce sgten sluzebni mobil, je n&ipmu negetrzit

jak pro své poiizené, tak pro své nddené. Moznost volat na sluzebni mobil mimo pracovn
dobu maji vSichni zasstnanci jen v naléhavyctipadech.

(4) Kazdy zamstnanec ma zaji&a zakladni prava podle zdkoniku prace a vSechictals
obecr platnych pravnichigdpidi.

Cast VI
Specializovani pracovnici

Cl1

Obecna ustanoveni

(1) Pro specializované pracovniky plati ustanopdstha pro zagstnance POHODY.

(2) Specializovani pracovnici spolupracuji v ral@HODY s ostatnimi za#stnanci.

S ohledem na své kompetence a odbornost mohouloeati Gkoly a stanovovat postupy
prace vSem za#stnaném POHODY.

Cl.2

Seznam specialist

(1) Psycholog je odbornikem, ktery podporuje prgqaemé prace s uzivateli sluzeb. Nabizi
poradenstvi a Ulevny rozhovor zéstmandm i uzivateim sluzeb. Podporuje komunikaci s
rodinami uzivatal. Spolupracuje i vybéru pracovnik a dobrovolnik. V pfipac poteby
feSi konflikty. V souladu se svym zarenim navrhuje vykonnénmiediteli nutna opaéeni.

(2) Socialni pracovnik je odbornikem, ktery vyhle@a gijima klienty do rezidegnich
progranti na z&klad stanovenych pravidel a dohod s vedoucimi jednathvoddleni. Vede
spisy Klienti vyuZivajicich rezidetni sluzby a rai za jejich zaji&ni. Podili se na rozvijeni
sluzeb a progedi organizace, pomaha z&tnandm s individualnim planovanim sluzeb
uzivatefim, spolupodili se natjpraw metodik. Komunikuje s rodinami uzivatelPomaha
uzivateim pii jednéni s tady a nejitzn€jSimi institucemi.

(3) Hospod#ka zajifuje a zodpovida za administrativni a technicky cha@tzeni, objednava
opravy poskozenych stifoja zd&izeni, provadi €etni uzaerky jednotlivych oddleni, vede
pokladny, vede Kklientské ¢ty, zaji¥uje vybirani poplatk Provadi inventarizaci,
spolupracuje s ekonomem organizace.

(4) Koordinator projekt v souladu se stanovenymi pravidljigravuje, vede a zpracovava
jednotlivé granty pro zaji&hi chodu spoknosti. Ri tom respektuje a dodrZzuje vSechna
pravidla a zakonna ogani, \&. termini. Po giznani grantu spolupracuje 8aini, ekonomem
a hospodé&ou organizace, aby na zé@\bylo provedeno spravné wtdvani.

(5) Fundraiser na zakladgtanoveného planu zajije kontakty pro darcovstvi vseho druhu,
vyhledava moznosti trvalejSi spoluprace s perspeitiziskavat finance spolupracuje s PR
pracovnikem na akcich pro a za POHODU

(6) Koordinator PR a spoluprace s dobrovainigdpovida za uti@ni dobrych vztah
organizace s WjSi veejnosti (dady, rodiny a opatrovnici klielat média, spolupracujici
organizace, sponiy a pispiva k udrZzovani dobrych vztahuvnitt organizace (mezi
zanestnanci, klienty, dobrovolniky). \fejnost informuje o aktivitach sdruzeni pomoci
tiskovych zprav, www stranek, osobni prezentacip@iétla za organizaci prezetiéch akci
sdruzeni (benefni akce, dast na veletrzich ifp. jinych akcich se sociafzdravotni
tématikou, organizai zajiS&ni verejné sbirky apod.) gaédani véejné sbirky apod.) jako
koordinator dobrovolnik odpovida (ve spolupraci s psychologem) za nakkpim@aci atizeni



dobrovolniki (prip. student vykonavajicich staz), jejich zacvik na pgkéach organizace,
praibézné vzdélavani a supervizi, a to ¢etne agendy s tim souvisejici (smlouvy
o dobrovolnické spolupréacifip. smlouvy o studijni praxi, smlouvy o pofigf dobrovolnik,
zadosti o dotace na dobrovolnictvi u MR aj.) Ri praci dodrzuje zakonné pozadavky.

Cast VI
Externi spolupracovnici

Cl1

Obecna ustanoveni

(1) Externi spolupracovniky vybira vykonigditel organizace na zakkadypsaného
vybérovéhotizeni. Zgisob vylEru dodavatel upravuje zvlastni interniredpis.

(2) Vztah s externisty sédi smluvnimi ujednanimi dle obchodniho zakonilednk
0 dodavku odbornych sluzeb.

Cl.2

Seznam z&kladnich externich dodavatel

(1) Ekonom pipravuje rozpoéet organizace, rozget jednotlivych grarit, stejré tak jejich
vyUctovani, rozdluje interreé cerpéni rozpétu proti ¢cerpani ziskanych zdijfinanci, hlida
dary, fipravuje da&ové vyrovnani, zpracovava statistikyedepsanéCSU, spolupracuje
s hospodi&kou organizace.iipravuje podklady pro audit. O vS8em nutném okaénhitormuje
vykonnéhorieditele. Provadi pravidelné rozbory hospead pro vykonnéhdeditele a SR,
piipravuje vy&tovani do VZ. Odpovida se spravné spvani vsech grant

(2) Usetni mzdova ppravuje, vede a zpracovava mzdovou agendunezd a vie souvisejici
s pracovniky a organizaci.riflaSuje zamsstnance do ZP a SP. Provadi analyzu mezd,
vypliuje formul&e proCSU, spolupracuje s ekonomem a je ifipeha vykonnémieditel.
Jednotlivé nisice rozdluje podle internich pravidel, praghledrjSi cerpani mezd.

(3) Ueetni hlavni zajiguje kompletni éetnictvi podle zakona a pravidel organizace. Dgerzu
vSechny zasady a i interni &mici o (&etnich dokladech atétnictvi.

(4) Pravnik je kontaktovan vykonnyfaditelem, jeho prace je vzdy tzv. na zakazku

— objevi-li se problém, pomaha k jeho odstrdnhned, pofipad: podava rady atd. Zastupuje
organizaci, ipravuje smlouvy, provadi korekturuildzitych doklad, podili se i n&ipravach
n¢kterych podnikovych pravidel.

Cast VIl
Zavéreéna ustanoveni

(1) Tento organizmi tad nabyva &nnosti dnem zviejreéni na internetovych strankach
POHODY www.pohoda-help.cz.

(2) Zverejreéni je zaznamenano v zapise a tento zapis podegk&mny ieditel organizace,
jeho zastupce a vSichni vedouci éldahi.

(26. 1. 2007)



