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Organizacni rad

Domova pro seniory v Perninku, pfispévkova organizace (dale jen ,,domov“)

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

(1) Organizac¢ni fad domova je zakladni organizacni normou, vyddvanou feditelem za ucelem
stanoveni organizacni struktury domova, zasad fizeni, kompetenci a z toho vyplyvajicich
prav a povinnosti jednotlivych organizacnich celki domova a jejich vedoucich zaméstnanc.

Clanek 2
Postaveni a plisobnost domova

(1) Domov je prispévkovou organizaci Karlovarského kraje zaloZenou v souladu s § 27 az § 37
zakona €. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpocta.

(2) Domov poskytuje pobytovou socidlni sluzbu ,,domovy pro seniory” v rozsahu stanoveném
zdkonem 108/2006 Sb. o socidlnich sluzbach ve znéni pozdéjsich predpist?, vyhlaskou MPSV
€.505/2006 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdakona o socidlnich sluzbach
a ostatnimi obecné platnymi predpisy.

(3) Poslanim domova je umoznit dospélym osobam a seniorlim, ktefi vzhledem k tézké nebo
Uplné zavislosti na pomoci jiné fyzické osoby pfi zajisténi péce o vlastni osobu a pfi zajisténi
sobéstacnosti nemohou Zit ve svém pfirozeném prostiedi, Zit v domové béznym zplisobem
Zivota a s podporou nabizenych socidlnich sluZzeb proZzit aktivni a distojné stafi.

(4) Hlavnim pfedmétem cinnosti domova je zejména poskytnuti ubytovani, poskytnuti stravy,
pomoc pfi zvlddani béznych ukonl péce o vlastni osobu, pomoc pfi osobni hygiené nebo
poskytnuti podminek pro osobni hygienu, aktivizaéni ¢innosti, zprostfedkovani kontaktu se
spole¢enskym prostfedim, socidlné terapeutické cinnosti, pomoc pfi uplatiovani prdy,
opravnénych zajml a pri obstardvani osobnich zaleZitosti, zajisténi zdravotni péce formou
zvlastni ambulantni péce poskytované podle zdkona €. 48/1997 Sb. o verfejném zdravotnim
pojiSténi a 0 zméné a doplnéni nékterych souvisejicich zakonu, ve znéni pozdé;jsich predpisu.
Fakultativné mohou byt pfi poskytovani socidlnich sluzeb zajistovany dalsi ¢innosti.

(5) Doplrikovymi ¢innostmi domova jsou takové cinnosti, které navazuji na hlavni Gcel
a predmét cinnosti tak, aby domov mohl lépe vyuZivat vSsechny své hospodarské moznosti
a odbornost svych zaméstnancld. Povolenou dopliikovou cinnosti domova je pronajem
nemovitosti.

Clanek 3
Vztah domova ke zfizovateli a ostatnim provozovatellim socialnich sluzeb
v Karlovarském kraji

(1) Vztah domova, jako prispévkové organizace, ke Karlovarskému kraji, jako ke ztizovateli, je
dan zfizovaci listinou véetné jejich pfriloh.

(2) Reditel domova projednava se zfizovatelem zmény v organizaéni struktufe domova.

1 § 49 zakona ¢&. 108/2006, o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich novelizaci
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(3) Domov spolupracuje s ostatnimi provozovateli socidlnich sluzeb, a to zejména pfi

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)
(8)
(9)

zabezpecovani Uukoll v oblastech svého rozvoje.

Clanek 4
Organizace domova

V Cele domova stoji feditel, kterého v souladu s §59 odst. 1 pism. i) zakona ¢. 129/2000 Sb.
o krajich, ve znéni pozdéjsich predpisd, jmenuje rada Karlovarského kraje. Reditel je ze své
¢innosti zodpovédny radé Karlovarského kraje.

Reditel je opravnén jednat ve viech vécech domova jako statutarni organ. Pouze Feditel
domova je opravnén poskytovat informace o zdleZitostech tykajicich se domova zastupclm
médii a dalSich tiskovych agentur.

Reditel organizuje a fidi ¢innost organizace, je plné zodpovédny za jeji hospodateni
a za plnéni predmétu ¢innosti organizace.

Zameéstnanci domova jsou opravnéni Cinit jménem domova pravni ukony pouze v rozsahu
stanoveném timto organiza¢nim fadem, popfipadé na zakladé individudlnich pisemnych
povéreni reditele domova.

Reditel je nadfizeny viem zaméstnancim. Ostatni vedouci zaméstnanci jsou nadfizeni
zaméstnanclm na jim svéfeném samostatném Useku ci provozu.

Reditel domova rozhoduje o pfijeti viech pracovnikd do pracovniho poméru. Na obsazeni
pracovnich pozic vedoucich samostatnych Usekl vypisuje reditel domova vybérové fizeni.
Vedouci Usek(l vedou pohovory s uchazedi o zaméstnani, jedna-li se o pracovni misto na jim
svéreném Useku a nasledné fediteli domova predkladaji své navrhy na pfijeti zaméstnance
do pracovniho poméru.

Vedouci pracovnici pfipravuji a preddvaji pracovni naplné jim podfizenym zaméstnancim.
Reditel domova rozvazuje s pracovniky pracovni pomér.

Reditel domova v personalnich otazkach zohledriuje a bere na védomi navrhy odpovédnych
vedoucich pracovnikd domova.

(10) Domov se ¢leni na samostatné uUseky a dale na provozy. Jednotlivé Useky a provozy

samostatné pini své ukoly. V zdjmu zajisténi nepretrzité a kvalitni péce jednotlivé Useky mezi
sebou pribézné spolupracuiji.

Clanek 5
Organizacni struktura domova

(1) Organizacni struktura domova je nasleduijici:

1. Usek socialni péce
1.1. Provoz pfimé obsluzné péce

2. Usek zdravotni péce
2.1. Zdravotni péce
2.2. Dietni sestra
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3. Usek provozné - ekonomicky
3.1. Provoz kuchyné
3.2. Provoz spravy budov
3.2.1. Sprava budov a doprava
3.2.2. Pradelna, udrzba pradla a uklid
3.3. U¢térna

4. Socialni prace

5. Aktivity

(2) Organizac¢ni a funkéni schéma domova je ptilohou ¢. 1 tohoto radu.

Clanek 6
Vedouci zaméstnanci

(1) Vedoucimi zaméstnanci domova jsou:

a. reditel,

b. vedouci samostatnych useki:
- vedouci useku socidlni péce — socidlni pracovnik,
- vedouci Useku zdravotni péce,
- vedouci provozné-ekonomického useku,

c. vedouci provozu:
- vedouci pracovnik v socidlnich sluzbach,
- hospodarka,
- technicky pracovnik.

d. socidlni pracovnik.

(2) Vedouci pracovnici fidi praci svéfeného useku ¢i provozu. Odpovidaji za fadny chod useku a

(3)

(4)

(1)

(2)

provozl, uroven a kvalitu sluzby a za dodrZovani platnych prdvnich predpisti, pokyn(
zfizovatele a vnitfnich predpisd domova.

Zakladni prava a povinnosti vedoucich zaméstnancl stanovi zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjsich predpisd a pracovni rad domova.

Konkrétni prava a povinnosti vedoucich zaméstnancut vyplyvaji z jejich pracovniho zafazeni
a pracovni naplné. Pracovni napln feditele stanovi zfizovaci listina.

Clanek 7
Zastupovani zaméstnanct

Reditele zastupuje v dobé& jeho nepfitomnosti v plném rozsahu jeho prav a povinnosti
urceny statutdrni zdstupce. Statutdrniho zastupce jmenuje a odvolava feditel po prfedchozim
odsouhlaseni radou Karlovarského kraje. Zastupovani domova ostatnimi zaméstnanci se ridi
obecné zavaznymi predpisy a timto organiza¢nim radem.

Vedouci zaméstnanci pisemné urci se souhlasem reditele svého zastupce, ktery jej v rozsahu
svérené pusobnosti zastupuje v pripadé jeho nepfitomnosti, kromé rozhodovani véci, které
si vedouci zaméstnanec pisemné vyhradil.
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(3) Ke wvzniku zastoupeni se vidy vyZaduje pisemny souhlas zaméstnance povéreného
zastupovanim.

(4) Zastupovany i zastupujici jsou povinni se vzajemné informovat o viech skutecnostech, které
mohou mit vliv na fadny vykon svérené funkce.

(5) V dobé nepfitomnosti vedoucich pracovnikl Useku zdravotni péce a Useku socidlni péce
koordinuje ¢innost pracovnikt v socialnich sluzbach sluzbu konajici zdravotni sestra.

Clanek 8
Spolecné tkoly zabezpecované useky domova
(1) Spole¢nymi ukoly usekll domova se rozumi zejména:
- plnéni pfedmétu ¢innosti domova,
- plnéni tkoll uloZenych reditelem,
- soucinnost pri pripravé navrh( vnitinich predpisi domova a na pripravé pripominek
k navrhdm jejich zmén,
- poskytovani informaci potfebnych pro Cinnost a rozhodovani porady vedeni a feditele,
- vyfizovani stiznosti, oznameni a podnét klient( a pfiprava potrebnych podkladd,
- planovani, organizace a fizeni v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi prdci, véetné
péce o pracovni podminky zaméstnancd,

- poskytovéni informaci vefejnosti podle zvlastniho zdkona? prostfednictvim feditele,
- zabezpecovani ochrany Udaju a dodrZovani povinnosti mlcenlivosti,
- provadéni kontrolni ¢innosti v rozsahu a zplisobem stanovenym pravnim predpisem.

Clanek 9
Zakladni cinnosti zabezpecované Uiseky domova
(1) Domov vykonava zejména tyto administrativni a souvisejici ¢innosti a sluzby:

— zpracovava financni plan, rozpocet, financni ucetnictvi, mzdovou agendu, statistiku,
vykaznictvi,

— hospodafi s finan¢nimi prostredky, prabézné zpracovava potrebné rozbory hospodareni,
— spravuje svéfeny majetek, vede jeho radnou evidenci a provadi jeho inventarizaci,

— samostatné zajistuje investi¢ni ¢innost, tj. stavebni investice, stavebni prace a dodavky
v ramci oprav a udrzby, strojni investice,

— hospodarné provozuje a ucelné vyuziva dopravni prostfedky ve spravé domova,
— hospodati s nebytovymi prostory v Domoveé v ramci své doplikové ¢innosti,
— zUcCtovava platby za pobyt v domové, mimo domov, vymaha pohledavky,
— vede penéini denik a hospodati s penézni hotovosti,
— vede pracovnépravni agendu a personalistiku,
—  zajistuje Ukoly na Useku bezpecnosti prace a pozarni ochrany,
— hospodafi s prostfedky FKSP dle zvlastniho predpisu.
(2) Domov vytvari podminky pro poskytovani zdkladnich sluzeb predevsim tim, Ze:
— zajistuje celoro¢ni ubytovani véetné topeni, teplé a studené vody, elektrického proudu,

2 Z4kon &. 106/1999, o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdgjsich predpisi
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uklidu, prani, Zehleni, drobnych oprav loZniho a osobniho pradla a oSaceni,

— zajistuje celodenni stravovani v souladu se zasadami spravné vyzivy véetné stravovani
dietniho,

—  zajistuje zdravotni péci ve formé zvlastni ambulantni péce poskytovanou dle ustanoveni
§ 22 pism. d) zakona ¢. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi a doplnéni
nékterych souvisejicich zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisu,

— podporuje klienty pfi Ukonech péce o vlastni osobu v potifebné mire,

— organizuje zajmovou c¢innost klientd, nabizi klientim spolecenské a socidlni aktivity,

— vede evidenci a pfislusnou dokumentaci o klientech domova,

— zajistuje oznameni pobytu klienta mimo domov a odhlaseni stravy v souladu vnitfnimi
pravidly domova,

— vede evidenci a spravuje predméty a finan¢ni prostredky svérené do Uschovy.

Cléanek 10
Zasady Fizeni ¢innosti domova
(1) Vedouci zaméstnanci domova pouzivaji tyto nastroje fizeni:
1.1 systém vnitfnich predpisti domova
Vnitfni pfedpisy domova jsou nasledujici: fady, smérnice, pfikazy, pravidla, opatfeni,
pracovni postupy, resp. standardy.
Na tvorbé vnitfnich predpisi domova se podili vSichni vedouci pracovnici domova.

Seznam platnych a schvélenych vnitfnich predpisi a stanoveni odpovédnosti za
spravnost jejich obsahu je stanoven samostatnym prikazem feditele domova. Vedouci
pracovnici odpovidajici za sprdvnost a aktudlnost jednotlivych predpisG domova,
u kterych odpovidaji za spravnost jejich obsahu aza navrhy na jejich Upravy. Veskeré
platné vnitini pfedpisy domova musi byt schvdleny a podepsany feditelem domova.

Evidenci vsech platnych predpist vede feditel domova.

Origindly vSech platnych vnitfnich predpist vydanych domovem jsou uloZeny u reditele
domova. Vedouci Usekl zakladaji kopie téch vnitfnich predpisi domova, u kterych
odpovidaji za spravnost jejich obsahu nebo které se pfimo dotykaji jim podfizenych
useka.
Vedouci usek( odpovidaji za seznameni jim podrizenych zaméstnancd se vsemi vnitfnimi
predpisy domova, které potrebuji znat pro vykon své prace.

1.2 systém porad

Na urovni vedeni domova je svolavana ,porada vedeni“ a ,porada o klientech”. Porady
se konaji zpravidla ve 14-ti dennich intervalech.

Systém porad je vyuZivan na vSech urovnich fizeni.

Vedouci pracovnici jsou povinni zajistit pofizeni zapisu z porady a kontrolovat stanovené
ukoly.

Origindly zapist z porad zaklada prislusny vedouci pracovnik.
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(2) VSechny useky jsou povinny v rozsahu své pusobnosti vzajemné spolupracovat pfi plnéni
ukol domova a v této souvislosti si zejména navzajem poskytovat potiebné informace
a odbornou pomoc.

(3) Spory vzniklé mezi Useky pfi zabezpecovani pracovnich ukoll fesi spolecné vedouci téchto
usekud. Nedojde-li k dohodé, rozhoduje feditel nebo jim povéreny zaméstnanec. Spory mezi
zaméstnanci v Usecich resi vedouci pfislusného useku.

(4) zvlast zavainé Udkoly presahujici ramec puUsobnosti jednoho Useku jsou feSeny
v ramci porady vedeni domova.

Clanek 11
Podepisovani pisemnosti

(1) Zasady podepisovani pisemnosti stanovi ,,podpisovy rad“ domova.
(2) Reditel je opravnén podepisovat veskeré pisemnosti za domov.

(3) Vedouci usekl jsou opravnéni podepisovat pisemnosti v rozsahu své plsobnosti a v souladu
s pfislusnym vnitfnim predpisem.

(4) Vedouci usekll jsou ddle opravnéni podepisovat pisemnosti, tykajici se nakladani
s finan¢nimi prostfedky domova, svérené useklim v rdmci stanoveného limitu.

(5) Zaméstnanci povéreni zastupovanim vedoucich Usekll podepisuji vesSkeré pisemnosti
za vedouciho pfislusného Useku v dobé jeho nepfitomnosti, s vyjimkou pisemnosti podle
odst. (4) tohoto clanku.

(6) Ostatni zaméstnanci podepisuji pisemnosti v rozsahu ukoll vyplyvajicich z jejich pracovnich
naplni avnitfnich predpisd domova, nebo pokud jsou ktomu pisemné zmocnéni
opravnénou osobou.

Clanek 12
Spolec¢na a zavérecna ustanoveni

(1) Ke dni 22.9. 2019 se zrusuje a pozbyva ucinnosti plvodni organiza¢ni fad domova.
(2) Tento organizacni rad nabyva platnosti a u¢innosti dnem 23. 9. 2019.

(3) Vedouci zaméstnanci prokazatelné seznami stimto radem feditele jim podtizené
zaméstnance do 30-ti dn( od jeho platnosti.

V Perninku dne: 18. 9. 2019

Bc. Alfréd HlusS ek
feditel domova

Prilohy:
¢.1  Organizacni a funkéni schéma domova
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