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Ucinnost: 01.06.2023

Poskytovatel: Domov pro seniory V Hranicich, pfispévkova
organizace

Adresa sidla poskytovatele:  Hranice — ¢ast Krastiany 766, PSC 35124

ICO 71175202

Socialni sluzba: Domovy pro seniory

Nazev zatizeni socialni sluzby: Domov pro seniory Vv Hranicich, pfispévkova
organizace (dale jen ,,Domov*)

Adresa: Hranice — &ast Krasiiany 766, PSC 35124
Telefon: 354 599 978 , 602 202 114

e-mailova adresa ddhraniceuase@c-box.cz ,

web www.dpshranice.cz

Ziizovatel: Karlovarsky kraj

Adresa : Zavodni 353/88, Karlovy Vary PSC 35124
ICO 70891168

Organizacni fad upravuje vnitfni organizaci Domova pro Seniory
( dale jen Domova ) , jeho plsobnost a zakladni fidici vztahy mezi
vedenim domova a podfizenymi useky.

Organizacni tad je zakladni normou fizeni Domova pro Seniory Jeho
ustanoveni jsou zavazna pro vSechny zaméstnance domova.
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Tento organizacni tad je =zakladnim pifedpisem Domova pro
Seniory Vv Hranicich. Je vydan proto, aby :



— stanovil délbu pravomoci a odpovédnosti mezi Useky tzn.,
aby upravil vnitini organizaci v Domov¢

— podrobné&ji specifikoval zékladni tkoly =zafizeni, které jsou
pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listiné

— vytvoril ptfedpoklady pro spravny vykon ftidicich vazeb
v Domové

— formou organizacniho schématu jako nedilné soucasti
organizacniho fadu srozumiteln¢ vSem zaméstnancim i
externim uzivatelim ( napf. kontrolnim organlim ) znazornil
vzajemné vztahy podiizenosti a nadfizenosti mezi fidicimi a
vykonnymi slozkami Vv zafizeni ( org. schéma je v piilohou &. 1)

— definoval systém fizeni, t.j. fidici Grovné, poradni organy,

porady apod.

1. Zakladni udaje

1.1. Zrizeni Domova

Domov pro Seniory V Hranicich byl zfizen Zastupitelstvem
Karlovarského kraje v souladu sustanovenim § 35 odst. 2 pism. j)
zédkona €. 129 / 2000 Sb. O krajich ( krajské ziizeni) - Zrizovaci
listinou, jejiz posledni zména byla schvalena usnesenim ¢. ZK 476 /
10 /22 ze dne 31.10.2022 — Dodatek ¢. 15

Zapsan v obchodnim rejstiiku vedenym u Krajského soudu v Plzni
v oddilu Pr, vloZce ¢islo 507.

1.2. Postaveni Domova

Pravni forma :

Domov pro Seniory v Hranicich je prispévkovou organizaci .



Ztizovatelem je Karlovarsky kraj.

Domov pro Seniory v Hranicich je samostatnou ucetni jednotkou a ma
své ucCty. Svymi finan¢nimi vztahy je napojen na  rozpocet
Karlovarského kraje a rozpoc¢et Ceské republiky — MPSV.

Cinnost Domova fidi a kontroluje Karlovarsky kraj prostfednictvim
svych organt ( zejména odboru kontroly a odboru socialnich véci ).

1.3. Predmét ¢innosti

Domov pro Seniory v Hranicich byl zfizen aby poskytoval pomoc a
podporu  fyzickym osobdm v  nepfiznivé socidlni situaci
prostiednictvim socialnich sluzeb. Jednda se o poskytovani
pobytovych sluzeb v domové pro seniory osobam od 60 let a dale
seniorim od 65 let véku, které maji sniZzenou sobéstacnost zejména z
davodu véku, jejichz situace vyzaduje pravidelnou pomoc jiné
fyzické osoby.

2.8. Doplnkova ¢innost

Domov pro Seniory v Hranicich ma ve zfizovaci listin¢ uvedeny tato
dopliikkové Cinnost :

® Pronijem nemovitosti

1.5. IC a bankovni spojeni

Identifikacni Cislo : 71175202
Bankovni spojenti : Komer¢éni Banka v ASi
Cislo Gétu : 78-2172020277 / 0100

1.6. Statutarni organy Domova

Statutarnim organem je feditel organizace, kterého jmenuje a odvolava
Rada Karlovarského kraje.

Zastupce jmenuje a odvolava feditel organizace po piedchozim
odsouhlaseni Radou Karlovarského kraje.



2. Zaméstnanci

2.1. Vseobecné povinnosti zaméstnanci Domova

K vS§eobecnym povinnostem zaméstnancii Domova patii dodrzovani
pracovniho  fadu, plnéni povinnosti vyplyvajicich z uzavien¢
pracovni smlouvy a pracovni naplné

2.2. VSseobecna prava zaméstnancu

Kazdy zaméstnanec Domova ma zajiSténa zdakladni prava podle
Zéakoniku prace a vSech dalSich obecné¢ pravnich ptedpist.

2.3. VSeobecna prava a povinnosti vedoucich zaméstnancu

Kazdy vedouci zaméstnanec, ktery fidi pfimo nebo metodicky
kolektiv podfizenych zaméstnanci, ma& kromé vSeobecnych
povinnosti a prav zakotvenych v pracovni smlouvé, jesté dalsi
prava a povinnosti v oblasti fizeni :
— znat sve ukoly, organizaci prace a pusobnost Vv
potiebném rozsahu
— seznamovat  podfizen¢  neprodlené¢ s pfislusnymi
smérnicemi, pokyny a novymi piedpisy
— seznamovat podfizené s ukoly a projednat s nimi
otazky tykajici se jejich plnéni
— kontrolovat plnéni ptidélenych ukoli
— zajiStovat inventarizaci svéfenych prostiedkit  podle
vydanych zédsad a dbat o tfadné¢ vyuctovani a ochranu
téchto prostredkll

2.4. Sluzebni styk




Pracovnici Domova jednaji se svymi ( jak nadfizenymi, tak
podfizenymi ) spoluzaméstnanci tzv. instancnim postupem. Kazdy
zaméstnanec  je  povinen uzce  spolupracovat s ostatnimi
zameéstnanci, event. poskytovat rady a informace potifebné k jejich
¢innosti.

2.5. Jmenovani do funkce a odvolavani

Reditel jmenuje do funkce a odvolava z funkce svého zastupce se
souhlasem Rady Karlovarského kraje.

Dalsi pozice ( jmenovani a odvolani ) - vrchni sestra, socidlni
pracovnice a hospodar je plné v pravomoci feditele Domova.

2.6. Predavani a prejimani funkci

Pfedavaji — li se funkce ( nize uvedené ) natrvalo, je nutno tyto
piredat a pfevzit protokoldrng. Jedna se funkce :

— teditel

— ekonom ( zpravidla zastupce feditele )

— vrchni sestra

— socialni pracovnice

— hospodar

Totéz plati o pfedani a prevzeti funkci pifi dlouhodobém
zastupovani.

Pfi predavani funkci vazanych hmotnou zodpovédnosti se
provede mimofadnd inventarizace podle platnych ptedpist.
Protokol o ptfedani a prevzeti se vyhotovuje 3x ( 1x predavajici
zamg@stnanec, 1x prejimajici zaméstnanec, 1x feditel Domova ).

2.7. Zasady fizeni

V Domov¢ jsou dodrzovany tyto zasady fizeni :

— zasada jediného odpovédného vedouciho
— personalni a mzdova politika je v pravomoci feditele,
ekonomky a vrchni sestry



— vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v rdmci své
plisobnosti  pfijimat a aplikovat opatfeni Tfeditele,
zajiStovat vCas vyfizovani stiznosti a podnéti obyvatel
a zaméstnanci Domova

— kazdy vedouci zaméstnanec je vybaven odpovidajicimi
pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci
muze kazdy vedouci vydavat pokyny a ptikazy, disledné
vyzadovat jejich plnéni od podtizenych a odpovidajicim
zplsobem trestat piipadné nekvalitni plnéni, ¢i uplné
nesplnéni zadanych ukolt. V rdmci své odpovédnosti
muze byt sankcionovan 1 vedouci zaméstnanec za
piipadné neplnéni jemu piidélenych tkold.

2.8. Organy fizeni

NejvysSim organem fizeni v organizaci je teditel, ktery zatizeni tidi
Vv intencich schvaleného ro¢niho rozpoctu a ¢innosti uvedenych ve
zfizovaci listin€é. Ptikazy svym podfizenym udéluje bud’ ustné, ve
slozit¢jSich ptipadech pisemné formou Piikazu feditele. DalSimi
vnitropodnikovymi normami slouzicimi k fizeni je ubytovaci a
provozni tad, soubor wvnitinich smérnic , vnitini platovy piedpis,
eticky kodex zaméstnance a ekonomické rozbory. Reditel je
statutarnim organem, ma pravo jmenovat a odvolat své vedouci
zamg&stnance. Podepisovani za zatizeni se d&je tak, Ze k vytiSténému ¢i
napsanému ndzvu zatizeni se jménem fteditele se piipoji podpisovy
zaznam fteditele. V jeho neptitomnosti ho zastupuje ekonom zafizeni ,
jehoz fteditel jmenuje s pfedchozim souhlasem Rady Karlovarského
kraje. Reditel svym podpisem schvaluje veskeré pracovné pravni
ukony, dale veSker¢ vnitropodnikové plany, rozpocty, rozbory
hospodafeni, vystupuje jako ptikazce operace v souladu se zakonem o
finan¢ni kontrole.

Porada vedeni — je zakladnim poradnim organem feditele. Cleny
vedeni jsou : ekonomka, vrchni sestra, socialni pracovnice, hospodatr.
Porady usekl — navazuji na poradu vedeni a zodpovédni vedouci
piedavaji ukoly na své fizené tuseky.



Ekonomka - statutarni zastupce feditele plni vSechny funkce
tykajici se personalni a mzdové agendy organizace a pfipravuje
veskeré podklady z toho plynouci k podpisu fediteli. Vystupuje jako
spravce rozpoctu organizace a hlavni ucetni.

Vedouci useku — fidi ¢innost Gseku s cilem optimalizovat dalsi rozvoj
svéfené Cinnosti v rdmci strategie schvalené feditelem (poradou
vedeni). Navrhuje pohyblivou slozku mzdy u podtizenych
zam@stnancli s védomim , Ze konecn¢ schvaleni je na fediteli
organizace.

3. Soustava organizacnich norem

Soustava organiza¢nich norem tvofi normovanou cast fizeni, kterd
obsahuje tyto zakladni normy :

— Organiza¢ni fad Domova pro Seniory v Hranicich

— Provozni fad Domova

— Popis realizace poskytovani socialni sluzby

— Ekonomické I‘OZbOI'y ( Finan¢ni Plan, Plan prace, Odpisovy Plan,

Rozbory hospodateni )
— Vnitini smérnice Domova
— Eticky kodex zamé&stnance Domova

4. Pusobnost useku vedeni Domova

4.1. Reditel Domova

Redite]l Domova jako statutirni organ je opravnén jednat jménem
organizace a zastupovat ji v rozsahu jeji pisobnosti. Reditele jmenuje,
stanovi mu plat a odvolavda Rada Karlovarského kraje. V ptipadé
nepfitomnosti feditele zastupuje ekonomka.

4.2. Cinnost feditele Domova

— feditel tidi, organizuje a kontroluje ¢innost Domova tak, aby byly
dodrzovany zasady maximalni hospodarnosti a efektivnosti



feditel odpovidda za svou ¢&innost Vplném rozsahu Radé
Karlovarského kraje, pfitom zejména :

zabezpecuje ukoly vyplyvajici z obecné pravnich predpisii a zakona

jmenuje se souhlasem Rady Karlovarského kraje svého zéastupce a dale
vedouct Usekil

organizuje, fidi a kontroluje Cinnost zaméstnancli a poskytovanych sluzeb
v domové v souladu s pfijatou koncepci, platnymi normami a se zajmy klientd
rozhoduje o vzniku, zménach a skonceni pracovniho poméru, podepisuje
pracovni smlouvy, uzavird dohody o pracovni ¢innosti, uzavira dohody o
provedeni prace

jmenuje a odvolavd vedouci zameéstnance, stanovuje popis jejich pracovni
¢innosti, rozsah jejich povinnosti

uzavird hospodarské smlouvy

navrhuje zfizovateli investi¢ni zameéry, zpracovava podklady pro vybérova
fizeni na schvalené investice a vybérova fizeni vypisuje

4.3. Ekonomka Domova

Ekonomku Domova — statutarni zastupce feditele — feditel jej jmenuje
s pfedchozim souhlasem Rady Karlovarského kraje. Za svou ¢innost
ekonomka odpovida fediteli.

4.4. Cinnost ekonomky Domova

Svoji Cinnost zaméiuje zejména na tyto oblasti :

plnéni ukolt ulozenych feditelem Domova

dba na ucelné vynakladani financnich prostfedkl, usmériuje dodrZovani
finan¢ni kazn¢ a plnéni daftovych povinnosti vii¢i statnimu rozpoctu
zabezpecuje ukoly vyplyvajici z obecné pravnich predpist

dbéd na vcasnost plateb dodavatelim, pfipravuje podklady pro vymahani
pohledavek

zajiStuje mzdovou a persondlni agendu Domova, dle dodanych podkladi
zpracovava vypocty mezd a pfedava piikazci disketu s podklady pro odeslani
mezd na Ucty zaméstnanct

vede komplexni Géetnictvi Domova

odpovida za archivaci dokladl ve vztahu ke mzdové a G€etni agendé zatizeni
dale vykonava ¢innost pokladni

4. 5. Financéni referent




Finan¢ni referent spadd pod provozné ekonomicky tsek. Zodpovida
za uhrady, vratky, nakupy klientt Domova. Spolupracuje
s ekonomkou a socialni pracovnici.

4.6. Cinnost finan¢niho referenta

vede mésicni evidenci uhrad, zpracovava a predklada vyuctovani thrad ve
stanoveném terminu ekonomce Domova,

zjistuje a zadava podklady pro vypocet uhrad za socialni sluzbu (vyse
diichodd, vyse ostatnich piijmu, vySe PnP, vyse thrad za ubytovani a stravu),
uklada a vydava hotovost a cennosti klientt,

vede evidenci vkladnich knizek klientd, provadi vklady a zprostiedk. vybéry
vede ,,Slozni listy* klientl, zodpovida za ulozenou pokladni hotovost

zajistuje nadkupy klienti,

zajistuje vyplatu dichodli (zlstatek piijmi) klientim (ve spolupraci se
socialnim pracovnikem),

zadava pobyty klienti mimo Domov a zajistuje vyplatu vratek (ve spolupraci
se socialnim pracovnikem)

zjistuje vysi priznaného pfispévku na péci u nové piijatych klientl, podava
7adosti o PnP, oznamuje Utadu prace zahajeni a ukondeni pobytu klientd,
zah4jeni a ukonceni hospitalizace klientt,

zjistuje exekuce klientt, zajistuje prednostni uhradu DpS v Hranicich,
zpracovava ufedni korespondenci a zajist'uje distribuci posty klientim,

vede pisemnou korespondenci vyplyvajici z pracovni agendy,

pfipravuje vystupni sestavy dle provoznich potieb.

ptipravuje podklady k dédickému fizeni po zemtelych klientech

4.7. Vrchni sestra

Vrchni sestru jmenuje a odvolava reditel, kterému je pfimo podfizena.
Za svou ¢innost se zodpovida fediteli.

4.8. Cinnost vrchni sestry

Svoji Cinnost zamétuje zejmeéna na tyto oblasti :

organizuje, fidi a kontroluje ¢innost zdravotnich sester a pracovnic uklidu
spolupracuje se socialni pracovnici

zajistuje chod péce o klienty, sleduje jeji odbornou uroven a dodrzovani
etickych zasad péce

vede své podiizené k tomu, aby jejich péce o klienty domova byla provadéna
Vv souladu se standardy kvality socialnich sluzeb a aby se respektovala zejména
dastojnost a lidské prava klient
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4.9. Socialni pracovnice

Socidlni pracovnici jmenuje a odvolava feditel, kterému je piimo
podiizena. Dale uzce spolupracuje s vrchni sestrou. Za svou ¢innost se
zodpovida fediteli.

4.10. Cinnost socialni pracovnice

Svoji €innost zamé&fuje zejmeéna na tyto oblasti :

v prvé tadé je nejblizS§im partnerem klientt Domova a pomahd jim feSit
veskeré jejich zalezitosti v souladu s obecné pravnimi predpisy a zakony
s dirazem na dodrZovani standardli kvality socidlnich sluzeb a respektovani
distojnosti a lidskych prav klientd

zabezpecuje zdkladni socidlni agendu vcetné =zajiStovani standardni
dokumentace

feSeni socialn¢ pravnich problémi klientd

zajistovani informaci a odbornych podkladii pro socidlni praci v¢etné jejich
zpracovani

socialné pravni poradenstvi, analytickd a metodicka ¢innost v péci o klienty
vytvareni podminek pro zapojeni klientd do spoleCenského procesu i mimo
ramec Domova

feSeni socialné pravnich , socialné zdravotnich ve spolupréci s vrchni sestrou,
problému klientl aplikaci odbornych metod socidlni prace

ucast na jednani se spravnimi organy a jinymi organizacemi v zajmu klientt
dba o rovnomérné rozmisténi zaméstnancl pfimé péce a spravnou délbu prace,
sestavuje rozpisy sluzeb, kontroluje a podepisuje podklady pro vypocet mezd
svych podfizenych

4.11. Aktiviza¢ni pracovnice

Aktivizacni pracovnice je podiizena socialni pracovnici. Svou ¢innost s klienty
dale koordinuje s vrchni sestrou. Zodpovida za organizovani a podporovani
aktivniho zivota klienti Domova.

4.12. Cinnost aktivizacni pracovnice
» zodpovida za vyuZiti volného Casu klientli zameétené na rozvijeni osobnosti, z4jmd,
znalosti a tvofivych schopnosti s diirazem na zodpovédnost za sviij zivot

vykonavé aktivizace seniorll v ramci komunikace, vytvarného tvoteni, ¢teni,
ptipravé kulturnich akci, prochdzky v aredlu, besedy, pohybové a hudebni
vychovy, cviceni paméti
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e motivuje Klienty k nabizenym aktivitam, k udrzovani a rozvijeni jejich fyzické
sily s imyslem co nejdéle udrzet a rozvijet jejich mobilitu

e aktivné rozviji aupevinuje kontakty klientd se spoleCenskym prostiedim a
pomahal by klientiim orientovat se V sou¢asném svété a ve vyuziti dostupnych
zdrojii informaci.

e je napomocna nove¢ pfichozim klientim pii adaptaci na prostfedi nového
domova, doprovazi klienty pfi vyfizovani osobnich zalezitosti na trady,
podporuje Kklienty v kontaktu s rodinou, ve snaze zapojit rodinu do procesu
planovani socialni sluzby

4.13. Hospodat

Hospodat je pfimo podfizen ekonomce Domova. T¢ se za svou
¢innost zodpovida.

4.14. Cinnost hospodaie

Svoji €innost zamé&fuje zejmeéna na tyto oblasti :

e organizuje provoz stravovaciho zafizeni véetn¢ ekonomické agendy a kontroly
dodrzovani hygienickych predpist

e zajiStovani podkladl pro zpracovani finan¢niho planu organizace, spoluprace
pfi projednavani smluv s dodavateli do kuchyiiského provozu, ptebirani
potravin do skladu v¢etné ptislusné evidence

e vykonava ¢innost zdsobovacky

o veskerd agenda ohledné¢ INVENTUR

4.15. Kuchyil
Zaméstnanci kuchyné€ jsou podiizeni hospodatfi. Spolupracuji pfi
tvorb¢ jidelnickil. VSichni zaméstnanci kuchyné disledné dodrzuji
odpadove hospodarstvi.

4.16. Uklid a pradelna

Pracovnice uklidu a pradelny jsou podfizeni vrchni sestfe. Vsechny
pracovnice duasledn¢ dodrzuji pfislusné technologické postupy a
zejména dbaji na doporuceni KHS =z kontroly zroku 2022. Pii
likvidaci odpadii pi1 uklidu Domova se disledné dodrzuje tfidéni
odpadu.

4.17. Udr’ba + autoprovoz
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Udrzbafi, fidi¢i jsou podfizeni fediteli organizace. Souéasti
pracovnich povinnosti Udrzbaih, tidi¢d je zejména udrzba budov
véetné veskerého zafizeni, tidrzba a dohled na chod COV a studny
jako jediného zdroje vody, udrzba zelené, uklid sné¢hu, zajiStovani
dodrzovani odpadového hospodafstvi, fizeni motorovych vozidel
veetné jejich udrzby.

5. Zavéreéna ustanoveni

Timto se ruSi organizacni fad z1.2.2007. Tento organizatni tad
nabyva platnosti 1.6.2023 a je zdvazny pro vSechny zaméstnance.
Zmény organizacniho fadu se vydavaji v pisemné formé a Cisluji se
jako dodatky.

Ing.Libor SYROVATKA
V Hranicich dne 31.5.2023 feditel Domova pro Seniory v Hranicich

- Digitalné podepsal
I ng * LI bor Ing. Libor Syrovatka

Datum: 2023.05.31

SerVétka 10:01:25 +02'00'
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