Onganizaciidal

Domov pro Seniory vHRANICICH,
prfrispévkova organizace
zfizovatel:

Karlovarsky kraj
Zavodni 353/ 88

360 01 KARLOVY VARY
IC 70891168

Organiza¢ni fad upravuje vnitini organizaci Domova pro Seniory
( ddle jen Domova ) , jeho pasobnost a zakladni tidici vztahy mezi
vedenim domova a podiizenymi Useky.

Organizacni fad je zakladni normou tizeni Domova pro Seniory Jeho

ustanoveni jsou zavazna pro vsechny zaméstnance domova.

Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 2. 2007

V Hranicich dne 1.2.2007

Zpracoval : feditel Domova pro Seniory v Hranicich, Ing.Libor SYROVATKA

Osnova organizacniho radu
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Tento organizacni i&d je zakladnim predpisesm Domova pro

Seniory v Hranicich. Je vydan proto, aby :

— stanovil délbu pravomoci a odpoveédnosti mezi Useky tzn.,

aby upravil vnitini organizaci v Domoveé

— podrobnéji  specifikoval zakladni Ukoly zarizeni, které jsou

pro zarizeni stanoveny ve ziizovaci listing

— vytvoril  predpoklady pro spravny vykon fidicich vazeb

v Domoveé

— formou organizatniho schématu jako nedilné soucadi
organizacnino fadu srozumitelné vSem zaméstnancum |
externim uzivatelum ( napt. kontrolnim organtim ) znazornil
vzgemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti mezi fidicimi a

vykonnymi slozkami v zarizeni ( org. schéma jev prilohou ¢. 1)

— definoval systém fizeni, t.). Fidici Urovné, poradni organy,

porady apod.

1. Zakladni udaje
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1.1. Ztizeni Domova

Domov pro Seniory v Hranicich byl zfizen Zastupitelstvem
Karlovarského kraje v souladu s ustanovenim 8 35 odst. 2 pism. j)
zékona ¢. 129 / 2000 Sh. O krgich ( krgjské ziizeni) - Z¥izovaci
listinou, jgiz posledni zména byla schvalena usnesenim ¢. ZK 23 /01
/ 07 ze dne 25.1.2007

Zapsan v obchodnim rgjstiiku vedenym u Krajskéno soudu v Pizni
v oddilu Pr, vlozce ¢islo 507.

1.2. Postaveni Domova

Pravni forma:

Domov pro Seniory v Hranicich je prispévkovou organizaci .
Ztizovatelem je Karlovarsky krg.

Domov pro Seniory v Hranicich je samostatnou Ucetni jednotkou a ma
své Ucty. Svymi finanénimi vztahy je napojen na  rozpocet
Karlovarského kraje a rozpocet Ceské republiky — MPSV.

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

1.3. Predmét ¢innosti

Domov pro Seniory v Hranicich byl ziizen aby poskytoval pomoc a
podporu fyzickym osobdm v  nepfiznivé socidni  Situac
prostiednictvim socidnich sluzeb. Jednda se o poskytovani
pobytovych sluzeb v domové pro seniory osobam, které maji
snizenou sobéstatnost zgmeéna z davodu véku, jgichz dStuace
vyzaduje pravidenou pomoc jiné fyzické osoby.

2.8. Doplinkova ¢innost

Domov pro Seniory v Hranicich méa ve ziizovaci listiné uvedeny tyto
okruhy dopliikové ¢innosti :

Prongjem nemovitosti
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Vyroba potravinarskych vyrobk
Masérske, rekondi¢ni aregeneracni sluzby
Silni¢ni motorova doprav osobni

Silni¢ni motorova doprav nakladni
Prongem a ptj¢ovani véci movitych
Specializovany maloobchod

1.5. IC a bankovni spojeni

|dentifikacni ¢islo: 71175202
Bankovni spojeni : Komer¢ni Banka v AS
Cido Gétu : 78-2172020277 / 0100

1.6. Statutarni organy Domova

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

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

2. Zaméstnanci

2.1. VSeobecné povinnosti zaméstnanci Domova

K vSeobecnym povinnostem zaméstnanci Domova patti dodrzovéani
pracovniho  tadu, plnéni povinnosti vyplyvajicich z uzaviené
pracovni smlouvy a pracovni naplné

2.2. VSeobecna prava zaméstnancu

Kazdy zaméstnanec Domova ma zgjisténa zakladni prava podle
Z&koniku préace a vsech dalSich obecné pravnich predpisi.

2.3. VSeobecna prava a povinnosti vedoucich zaméstnancu
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Kazdy vedouci zaméstnanec, ktery fidi piimo nebo metodicky
kolektiv podiizenych zaméstnanci, ma kromé  vSeobecnych
povinnosti a prav zakotvenych v pracovni smlouvé, jesté dalSi
prava a povinnosti v oblasti fizeni :
— znat své Uukoly, organizaci préce a pasobnost v
potiebném rozsahu
— seznamovat  podiizené neprodlené s prislusnymi
smérnicemi, pokyny a novymi predpisy
— seznamovat podifizené s Ukoly a proednat s nimi
otazky tykajici se jgich plnéni
— kontrolovat pinéni pridélenych dkola
— zgjiSfovat inventarizaci svérenych prostredkia podle
vydanych zasad a dba o radné vyuctovani a ochranu
téchto prostredki

2.4. Suzebni styk

Pracovnicic Domova jedngi se svymi ( jak nadiizenymi, tak
podiizenymi ) spoluzaméstnanci tzv. ingtanénim postupem. Kazdy
zaméstnanec je povinen Uzce spolupracovat s ostatnimi
zaméstnanci, event. poskytovat rady a informace potiebné K jgich
cinnosti.

2.5. Jmenovani do funkce a odvolavani

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

Dalsi pozice ( jmenovani a odvolani ) - vrchni sestra, sociani
pracovnice a hospodaikaje pIné v pravomoci feditele Domova.

2.6. Predavani a preiimani funkci

Predavaji — li se funkce ( nize uvedené) natrvalo, je nutno tyto
predat a prevzit protokolarné. Jedna se funkce:
— redite
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— ekonom ( zpravidia zastupce feditele)
— vrchni sestra

— stani¢éni setra

— sociéni pracovnice

— hospodéarka

Totéz plati o predani a prevzeti funkci pii dlouhodobém
zastupovani.

Pri  predavani funkci vazanych hmotnou zodpovédnosti  se
provede mimoradna inventarizace podle platnych predpisi.
Protokol o predani aprevzeti se vyhotovuje 3x ( 1x predavajici
zaméstnanec, 1x prejimagjici zaméstnanec, 1x feditel Domova).

2.7. Zasady fizeni

V Domov¢ jsou dodrzovany tyto zasady fizeni :

— zasada jediného odpovédného vedouciho

— persondni amzdova politika je v pravomoci reditele,
ekonomky a vrchni sestry

— vSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci sveé
pusobnosti prijimat a aplikovat opatreni feditele,
zgjistovat vcas vyiizovani stiznosti a podnéta obyvatel
a zaméstnanct Domova

— kazdy vedouci zaméstnanec je vybaven odpovidajicimi
pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci
muze kazdy vedouci vydavat pokyny a prikazy, dusledné
vyzadovat jgich pInéni od podiizenych a odpovidajicim
zpusobem trestat pripadné nekvalitni pInéni, ¢i Uplné
nespinéni zadanych dkoli. V ramci své odpovédnodti
muze byt sankcionovan | vedouci zaméstnanec za
pripadné neplnéni jemu pridélenych dkolu.

2.8. Organy fizeni

NgvysSim organem fizeni v organizaci je feditel, ktery zarizeni fidi
v intencich schvdleného ro¢niho rozpoctu a ¢innosti uvedenych ve
ztizovaci liging. Prikazy svym podfizenym udéluje bud’ uUstné, ve
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dozitgjSich pripadech pisemné formou Prikazu reditele. DalSimi
vnitropodnikovymi normami slouzicimi Kk fizeni je ubytovaci a
provozni fad, soubor vnitfnich smérnic , vnitini platovy predpis,
eticky kodex zaméstnance a ekonomické rozbory. Reditd je
statutarnim organem, ma pravo jmenovat a odvolat své vedouci
zaméstnance. Podepisovani za zarizeni se déjetak, ze k vytisténému ¢i
napsanému nazvu zarizeni se jménem reditele se pripoji podpisovy
zéznam feditele. V jeho nepritomnosti ho zastupuje ekonom zarizeni ,
jehoz reditd jmenuje s predchozim souhlasem Rady Karlovarského
kraje. Reditdl svym podpisem schvaluje veskeré pracovné pravni
ukony, déle veSkeré vnitropodnikové plany, rozpocéty, rozbory
hospodareni, vystupuje jako prikazce operace v souladu se zakonem o
finanéni kontrole.

Porada vedeni — je zakladnim poradnim organem reditele, kona se
minimalné 1x meési¢ng. Cleny vedeni jsou : ekonomka, vrchni sestra,
socidni pracovnice, hospodérka. Z porady vedeni se porizuje zapis,
ktery se preda vsem c¢lenum negjpozdéji do tydne od konani. Zapis
obsahuje Ukoly feSené na poradé, jgich dav, terminy dokonceni a
osobni zodpovédnost za konkrétni dkol.

Porady useku — navazuji na poradu vedeni ( zpravidla po obdrzeni
zapisu z porady vedeni ) a zodpovédni vedouci piedavaji Ukoly na své
fizené Useky.

Ekonomka — statutarni zastupce reditele plni vSechny funkce
tykgici se personalni a mzdové agendy organizace a pripravuje
veskeré podklady z toho plynouci k podpisu fediteli. Vystupuje jako
spravce rozpoctu organizace ahlavni G¢etni.

Vedouci Useku — fidi ¢innost Useku s cilem optimalizovat dalsi rozvoj
svérené c¢innosti v ramci strategie schvalené teditelem (poradou
vedeni). Navrhuje pohyblivou slozku mzdy u podiizenych
zaméstnanci svédomim , ze konecné schvédleni je na reditdli
organi zace.

3. Soustava organiza¢nich norem
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Soustava organizacnich norem tvori normovanou cast fizeni, ktera
obsahuje tyto zakladni normy :

4.

4.1.

Organiza¢ni ¥&d Domova pro Seniory v Hranicich
Provozni ¥ad Domova

Ekonomické rozbory ( Financni Plan, Plan prace, Odpisovy Plan,
Rozbory hospodareni )

Vnitini smérnice Domova

Eticky kodex zaméstnance Domova

Pasobnost Useki vedeni Domova

Reditd Domova

Reditel Domova jako statutérni orgén je opravnén jednat jménem
organizace a zastupovat ji v rozsahu jgi pusobnosti. Reditele jmenuje,
stanovi mu plat a odvolava Rada Karlovarského krae.

4.2. Cinnost feditde Domova

4.3.

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

feditel odpovidd za svou ¢innost vplném rozsahu Radé
Karlovarského kraje, pritom zejména :

zabezpetuje Ukoly vyplyvajici z obecné pravnich piedpisi a zakonu

jmenuje se souhlasem Rady Karlovarského kraje svého zéstupce a déle
vedouci Usekt

organizuje, fidi a kontroluje ¢innost zaméstnanci a poskytovanych sluzeb
v domove v souladu s prijatou koncepci, platnymi normami a se zgmy klientu

rozhoduje o vzniku, zménach a skonceni pracovniho poméru, podepisuje
pracovni smlouvy, uzavird dohody o pracovni ¢innosti, uzavira dohody o
provedeni prace

jmenuje a odvolava vedouci zaméstnance, stanovuje popis jejich pracovni
¢innosti, rozsah jejich povinnosti

uzavira hospodarské smlouvy

navrhuje ziizovateli investicni zaméry, zpracovava podklady pro vybérova
fizeni na schvélené investice a vybérovatizeni vypisuje

Ekonom Domova
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Ekonoma Domova — statutarni zastupce feditele — reditel jg jmenuje
s predchozim souhlasem Rady Karlovarského kraje. Za svou ¢innost
ekonom odpovida rediteli.

4.4. Cinnost ekonoma Domova

Svoji ¢innost zaméiuje zefména natyto oblasti :
pInéni Ukolu uloZenych reditelem Domova
dba na ucelné vynakladani finanénich prostiedkt, usmériuje dodrZovani
finanéni kazn¢ a plnéni danovych povinnosti vaéi statnimu rozpoctu
zabezpetuje Ukoly vyplyvajici z obecné pravnich predpisi
dbd na vcéasnost plateb dodavatelum, pripravuje podklady pro vymahani
pohledavek
zgjistuje mzdovou a persondni agendu Domova, dle dodanych podkladi
zpracovava vypocty mezd a predava piikazci disketu s podklady pro odeslani
mezd na U¢ty zamestnancti
vede komplexni U¢etnictvi Domova
odpovida za archivaci dokladt ve vztahu ke mzdové a U¢etni agendé zatizeni
dale vykonava ¢innost pokladni

4.5. Vrchni sestra

Vrchni sestru jmenuje a odvolava ieditel, kterému je piimo podiizena.
Za svou ¢innost se zodpovidarediteli.

4.6. Cinnost vrchni sestry

Svoji ¢innost zaméiuje zefména natyto oblasti :
orgamzu;e fidi a kontroluje ¢innost zdravotnich sester a pracovnic socidni
p&e a uklizecky,
spolupracuje se sociani pracovnici
zgjistuje chod péte o klienty, sleduje jeji odbornou Uroven a dodrzovani
etickych zasad péce
vede své podiizené k tomu, aby jejich péce o klienty domova byla provadéna
v souladu se standardy kvality socidlnich sluzeb a aby se respektovala zejména
dustojnost alidska pravaklientt
dba o rovnomeérné rozmisténi zameéstnanci primé péce a spravnou délbu préce,
sestavuje rozpisy sluzeb, kontroluje a podepisuje podklady pro vypocet mezd
svych podtizenych

4.7. Stani¢ni sestra
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Stani¢ni sestru jmenuje a odvolava vrchni sestra po projednani
sieditelem. Stani¢ni sestra je primo podiizena vrchni sestie.

4.8. Cinnogt stani¢ni sestry

Svoji ¢innost zaméiuje zefména natyto oblasti :

fidi a kontroluje ¢innost zdravotnich sester a pracovnic socidlni péte dle
pokynu vrchni setry

ve spolupréci svrchni sestrou zgjist u1e chod péte o klienty a sleduje
dodrZovani etickych zasad péce

pri péci o klienty domova cti a dodrZuje standardy kvality socianich sluzeb a
respektuje zejména dustojnost a lidska prava klientt

sklad prédla a cigticich progtiedki

4.9. Socidni pracovnice

Socialni pracovnici jmenuje a odvolava reditel, kterému je piimo
podiizena. Dale Uzce spolupracuje s vrchni sestrou. Za svou ¢innost se
zodpovidarediteli.

4.10. Cinnost socidlni pracovnice

Svoji ¢innost zaméiuje zefména natyto oblasti :
v prvé fadé je nejblizS§im partnerem klientt Domova a pomaha jim fesit
veskeré jgjich zalezitosti v souladu s obecné pravnimi predpisy a zakony
sdiarazem na dodrZzovani standarda kvality socialnich sluzeb a respektovani
dustojnosti a lidskych prav klientu
zabezpecuje zakladni socidni agendu veetné  zgjistovani  standardni
dokumentace
feSeni socidné pravnich probléma klienta
zgjistovani informaci a odbornych podkladi pro socidlni préaci veéetné jejich
zpracovani
socialng pravni poradenstvi, analyticka a metodicka ¢innost v péci o klienty
vytvareni podminek pro zapojeni klientt do spoletenského procesu i mimo
ramec Domova
feSeni socidlné pravnich , sociédlné zdravotnich ve spolupréci svrchni a staniéni
sestrou, probléma klienta aplikaci odbornych metod socialni préce
U¢ast na jednani se spravnimi organy a jinymi organizacemi v zajmu klienta

4.11. Hospodarka
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Hospodéarka je piimo podiizena ekonomce Domova. Té se za svou
¢innost zodpovida

4.12. Cinnost hospodaiky

Svoji ¢innost zaméiuje zefména natyto oblasti :

organizuje provoz gravovaciho zatrizeni véetné ekonomické agendy a kontroly
dodrZovani hygienickych piedpisi

zgjistovani podkladi pro zpracovéani finanéniho planu organizace, spolupréace
pii projednavani smluv sdodavateli do kuchynského provozu, prebirani
potravin do skladu véetné prislusné evidence

vykonava ¢innost zésobovacky

veSkera agenda ohledné INVENTUR

4.13. Kuchyi

Zaméstnanci kuchyné jsou podtizeni hospodaice. Organizaci praci
v kuchyni je povérena hlavni kucharka. Hlavni kucharka je ¢lenkou
stravovaci komise. VSichni zaméstnanci kuchyné dusledné dodrzuji
odpadové hospodarstvi.

4.14. UdrZba + autoprovoz

Udrzbari, ftidi¢i jsou podiizeni tediteli organizace. Soucéasti
pracovnich povinnosti udrzbéri, fidict je zggména Udrzba budov
véetné veskerého zatizeni, Gdrzba a dohled na chod COV a studny
jako jediného zdroje vody, Udrzba zeleng, uklid snéhu, zgistovani
dodrzovani odpadového hospodarstvi, fizeni motorovych vozide
v¢etné jgich udrzby.

5. Zavérena ustanoveni

Organizacni i&d nabyva platnosti 1.2.2007 a je zavazny pro vSechny
zaméstnance. Zmeény organizacniho f&du se vydavaji v pisemneé forme
aciduji sejako dodatky od ¢.1

Ing.Libor SYROVATKA
V Hranicich dne 29.1.2007 teditel Domova pro Seniory v Hranicich
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