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Clanek 1 Zakladni ustanoveni

1. Domov didchodcli Jablonecké Paseky, IC 71220011, se sidlem ul. Vitézslava
Nezvala 87/14, Jablonec nad Nisou, 466 02 (dale Domov, Domov v Pasekach,
organizace nebo poskytovatel), je pFispévkovou organizaci s pravni
subjektivitou, zfizenou dle pravnich pfedpist, a to Libereckym krajem,
v souladu se zfizovaci listinou, jako poskytovatel socialnich sluzeb podle
zak. €.108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, v platném znéni. V rozsahu
prislusné registrace poskytovatele socialnich sluzeb a taktéz platnych
,Povéreni plsobi jako poskytovatel socialnich sluzeb, a to zejména v souladu
s ustanovenimi § 34, 49 a 50 citovaného zakona €. 108/2006 Sb., v platném
znéni.

2. Domov vystupuje Vv pravnich vztazich svym jménem, se vSemi pravy
a povinnostmi, které pro né&j vyplyvaji ze zfizovaci listiny. Ve své Cinnosti
se fidi pravni upravou platnou v Ceské republice; zakony Ceské republiky
a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy, jakoz i pokyny a rozhodnutimi
zfizovatele, Libereckého kraje.

Clanek 2 Napln éinnosti Domova

Domov zajistuje poskytovani socialnich sluzeb ve smyslu zak. ¢. 108/2006 Sb.,
o socialnich sluzbach, v platném znéni. Socialni sluzby poskytuje jako sluzby
pobytoveé, s celoroCnim provozem. Domov zajiStuje personalni, organizacni,
technické a hospodaiské cinnosti, s vyjimkou ukoll a zalezitosti, které si vyhradil
zfizovatel (Liberecky kraj) do své pusobnosti.

Za timto uelem Domov zajiStuje a poskytuje zejména:

a) peCovatelské a oSetfovatelské sluzby zamérené na seniory, zdravotné postizené,
starSi a osamélé obcCany. Domov v Pasekach poskytuje socialni sluzbu domov
pro seniory dle § 49 zakona a socialni sluzbu domov se zvlastnim rezimem dle § 50
zakona ¢&. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach v platném znéni a v souladu s platnou
registraci poskytovatele socialnich sluzeb, plathym povéfenim a zfizovaci listinou
Libereckého kraje;

b) péci o uspokojovani kulturnich a spoleCenskych potfeb seniorll a osamélych
obc&anll, zejména prostfednictvim innosti Domova a podporou ¢innosti klubovych
a volnoCasovych aktivit pro seniory a osoby s chronickym duSevnim onemocnénim
v Uzemi dle registrace poskytovatele a v zajmu sidelniho mista, Jablonce nad Nisou;

c) prostfednictvim vlastnich nebo externich zaméstnanci komplexni funk&nost
a bezpecnost provozu spravovanych a pouzivanych zafizeni, v€etné oSetfovatelské
a rehabilitaéni péce odbornosti €. 913 — vSeobecna sestra v socialnich sluzbach;

d) vedlejSi Cinnosti v rozsahu stanoveném zfizovaci listinou, pfipadné jejimi dodatky
a zivnostenskym opravnénim Domova.



Clanek 3 Organizaéni struktura Domova

Domov je élenén na nasledujici Useky:

usek ekonomicky;

usek zdravotni péce;

useky pfimé obsluzné péce (sluzby Domov pro seniory a Domov se zvlastnim
rezimem);

usek socialni prace a volnoCasovych aktivit;

usek provozni, stravovaci a zasobovaci.

Tento Organizacni fad vychazi mimo jiné ze Standardu kvality &. 9, v némz
jsou definovany profily vSech pracovnich pozic v Domové.

Organizaénimi utvary (dle § 33 odst.3 ZP) jsou v Domové dle OR Useky
(utvary), v jejichz Cele je vedouci useku.

usek ekonomicky

zabezpecuje sestavovani rozpo¢tu Domova a sleduje jeho Cerpani;

sleduje tvorbu a Cerpani FKSP a rezervniho fondu, fondu odmén a fondu
reprodukce majetku, resp. investi¢niho fondu;

sestavuje statistické udaje a zpracovava rozbory hospodareni Domova;
eviduje zavazky a pohledavky Domova k vymahani nebo jinému zplsobu
likvidace;

eviduje manka a Skody ur¢ené k likvidaci;

zajistuje ucetni, pokladni a bankovni operace, které Cleni na jednotlivé
registrované sluzby Domova;

sestavuje rozpoCet mzdovych prostiedkl a sleduje jeho Cerpani a predklada
fediteli navrhy na provadéni mzdovych opatfeni Domova;

zajistuje komplexni pfipravu pro zpracovani platové agendy (pro externiho
dodavatele) a vyplatu dle vyplatnich listin;

sleduje vstupni a periodické Iékarské prohlidky zaméstnancu, pokud jsou dle
vyhl. €. 79/2013 Sb., v platném znéni, povinné (rizikové profese);

zajiStuje vybaveni pracovniki OOPP a jejich objednavky; predava k dalSi
evidenci a distribuci vedoucim jednotlivych useku;

zajistuje materialné technické zasobovani Domova a jeho ucelné vyuziti;

vede skladovou agendu a evidenci vSeobecného materialu;

ve spolupraci s externim dodavatelem zajistuje Skoleni fidicu;

zajistuje evidenci posty (doslé a odeslané, objednavky a nabidky organizace)
jeji distribuci a archivaci, zvefejnovani smluv organizace v registru smiuv
a dalSich dokumentd, u nichz povinnost zvefejfiovani vyplyva z pravnich
¢i jinych predpisU, jimiz je organizace povinna se fidit;

spolupracuje s feditelem organizace pfi uzavirani smluv s externimi subjekty;
vyucCtovava dotace na poskytované socialni sluzby, vyrovnavaci platbu,
granty, dary a pfispévky, které Domov ziska;



b)

vede evidenci svéfeného majetku v informacnim systému EMA a provadi jeho
fyzickou a dokladovou inventarizaci;

sleduje a zabezpeduje dafiové povinnosti organizace;

sleduje vyvoj hospodarského vysledku organizace;

zpracovava a potvrzuje podklady pro likvidaci faktur na dodavky energii,
materialu ureného pro spotfebu, pracich, Cisticich a ochrannych prostfedkd,
oprav a udrzby;

provadi kontrolni ¢innost dle vnitfnich smérnic;

spolupodili se na pfipravé a realizaci akci pofradanych Domovem;
spolupracuje se zastupci vlastnika objektu v zalezitostech definovanych
vedenim Domova,;

fidi se vnitfnimi predpisy Domova a standardy kvality poskytovanych
socialnich sluzeb.

usek zdravotni péce

v Domové, na zakladé indikace oS$etfujiciho lékafe, zabezpecluje zdravotni
péci pro klienty sluzeb v rozsahu, jak to vyZaduje jejich momentalni osobni,
socialni, rodinna situace; jejich zdravotni, duSevni a biopsychosocialni stav,
ato ve smyslu sjednanych smluv o poskytovani socialnich sluzeb
a dle individualnich potreb klient;

zajistuje a vede komplexné agendu zaznamenavani, vykazovani a uctovani
vykont odbornosti €. 913, vSeobecna sestra v socialnich sluzbach (vUci
zdravotnim pojiStovnam);

vystavuje faktury pro zdravotni pojistovny a odpovida za jejich distribuci
pfislusnym pojistovnam;

zajistuje harmonogram prace a jeho aktualizaci dle zmény legislativnich nebo
provoznich podminek;

pfijima a nafizuje ochranna hygienicka, protiepidemiologicka a preventivni
opatfeni v Domové;

vede skladovou agendu zdravotnického materialu a zajistuje jeho
objednavani, v€etné zajisténi poukazl na pomucky pro inkontinentni klienty;
zajistuje agendu vzdélavani a prohlubovani kvalifikace zaméstnancu useku;
peCuje o vyuziti, Fadné zachazeni a udrzovani hmotného majetku svéfeného
k provozu;

cinnost useku se fidi vnitfnimi pfedpisy a indikatory kvality poskytovanych
sluzeb a pracovnimi postupy;

zajistuje vedeni veskerych agend, pfislusnych k poskytovanym zdravotnickym
sluzbam v informacnim systému Cygnus 2;

spolupodili se na procesu tvorby a aplikace standardu kvality zdravotni
a socialni péce do praxe Domova,;

spolupodili se na aktivitach utvaru vychovné nepedagogickych ¢innosti;

za ucCelem ovéfeni kvality poskytované socialni a zdravotni péce, zdravotniho
a biopsychosocialniho  stavu  jednotlivych  klientd  Usek  zfizuje



tzv. multidisciplinarni tymy, za cinnost téchto tymd je odpovédna vedouci
useku.

useky primé obsluzné péce (sluzby)

zabezpecuji sluzby socialni povahy (péce) dle hlavni naplné €innosti Domova
v rozsahu zakona €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, v platném znéni,
pfislusnych provadécich predpisu (§ 49 domov pro seniory a § 50 domov
se zvlastnim rezimem), pfiCemz se zejména zabyvaji pfimou obsluznou péci
o klienta;

postupuji ve smyslu platné registrace poskytovatele, resp. ve smyslu popisu
realizace poskytovanych sluzeb, a v souladu s platnym povéfenim;

peCuji o vyuziti, fadné zachazeni a udrzovani hmotného majetku svéreného
k provozu;

¢innost usekl se fFidi vnitinimi predpisy a standardy kvality poskytovanych
socialnich sluzeb;

zajistuji vedeni veSkerych agend, pfislusnych k poskytované socialni sluzbé
v informaénim systému Cygnus 2, resp. v listinném vyhotoveni;

zajistuji podklady, rozbory a kontrolni ¢€innost pro koncepCni praci
a systémovy rozvoj socialnich sluzeb Domova;

vykonavaji agendu managementu kvality a koordinace poskytovanych
socialnich sluzeb:;

zajistuji a organizuji pro klienty sluzbu pedikérky a kadefnice (prostrfednictvim
externiho dodavatele);

organizuji a zodpovidaji za praci jinych osob v Domové (brigady, praxe
studentl, dobrovolnicka €innost, staze) v DpS i DZR a za bezpecny prubéh
poskytovani péce pfi stavebné technické a investi¢ni Cinnosti v objektech
Domova,;

spolupodili se na procesu tvorby a aplikace standardl kvality socialnich
sluzeb, pracovnich postupul a vnitfnich pravidel do praxe Domova;

spolupodili se na vychovné nepedagogickych €innostech,;

zajistuji agendu vzdélavani a prohlubovani kvalifikace svych podfizenych.

d) socialni usek (socialni pracovnice, ZVNC, recepce):

Vedouci socialniho Useku fidi a vede agendu socidlni prace, ZVNC a &innost
recepce Domova.

Dale agenda socialni prace zahrnuje nize uvedené cinnosti:

eviduje zadosti o pfijeti do pobytovych sluzeb Domova;

zprostiedkovava pfijeti klienta do Domova v€etné pozadovanych dokladu;
provadi socialni Setfeni u zadateld o umisténi, a to ve spolupraci s vedouci
useku zdravotni péce a vedoucimi useku pfimé obsluzné péce;

v pfipadé nepfitomnosti se socialni pracovnice zastupuji navzajem;
spolupracuje s okolnimi zdravotnickymi zafizenimi, s domy s pecCovatelskou
sluzbou, dalSimi poskytovateli socialnich sluzeb a s rodinami klientu;



pripravuje smlouvy o poskytovani socialni sluzby, v€etné dodatkl a zmén

smluv;

vykonava management kvality a koordinace poskytovanych socialnich sluzeb;

vyfizuje pfispévky na pédi s pfislusnymi organy (Ufad prace CR);

zajistuje platby a pfevody ddchodu klienttd z CSSZ;

eviduje a zabezpecuje svéiené finan¢ni depozitni prostfedky klientd Domova;

provadi vyuctovani za pobyt od klient pobytovych sluzeb;

provadi srazky za doplatkoveé léky, fakultativni sluzby od klientl pobytovych

sluzeb;

eviduje vydané obecné zavazné predpisy a koordinuje zpracovani

a aktualizaci systému vnitfnich smérnic Domova (interni smérnice, vnitini

pravidla, pfikazy feditele, standardy kvality socialnich sluzeb a souvisejici

dokumenty), zodpovida zejména za jejich aktualizaci a zvefejhovani vcetné

pokynu pro pfimou obsluznou péci, zejména pak pracovnich postupu,

a to spole¢né s vedoucimi Useku pfimé obsluzné péce;

je garantem procesu tvorby a aplikace standardl kvality socialnich sluzeb,

pracovnich postupu a vnitfnich pravidel do praxe Domova;

zaklada a vede osobni spisy klientd;

zajistuje vedeni dat vIS Cygnus 2, evidenci pfispévku na péci, evidenci

dlchodu a stanovi pfedpisy uhrad;

poskytuje zakladni socialni poradenstvi ve smyslu § 37 zak. ¢. 108/2006 Sb.

a zajistuje Cinnost ,Poradny pro seniory a osoby se zdravotnim postizenim®;

zastupuje klienta pfi jednani s urady, pfipadné jej doprovazi;

zpracovava podklady pro dédické fizeni, spolupracuje se soudy, podava

navrhy nebo se u€astni fizeni ve véci omezovani svépravnosti klientu;

fidi se vnitfnimi pfedpisy Domova a standardy kvality poskytovanych

socialnich sluzeb,

spolupodili se na vychovné nepedagogickych cinnostech, poskytuje pomoc

pfi zajistovani spoleCenskych a kulturnich akci pofadanych Domovem;

s useky pfimé obsluzné a zdravotni pécCe spolupracuje na pfijimani novych

klientd do sluzby a jedna se zajemci o sluzby;

zajistuje evidenci stiZznosti a pfipravuje podklady k jejich vyfizent;

zajistuje a kontroluje €innost pracovnikd recepce v Domoveé;

zabezpeCuje a koordinuje oblast zakladnich vychovné nepedagogickych

cinnosti:

- porada kulturni akce malého i vétsiho rozsahu v Domové i mimo néj (podili
se na zajiStovani prostor, vystoupeni, obCerstveni atd.);

- zajiStuje vedeni kroniky Domova, vydava €asopis Zrcadlo domova,;

- zodpovida za vedeni a aktualizaci webovych stranek a profilu
na facebooku Domova v oblasti volno€asovych €innosti;

- sleduje terminy narozeni a zivotni jubilea klientll, zajiStuje narozeninové
bali¢ky a gratuluje klientm za Domov;

- obstarava nasténky pro klienty a vefejnost (informuje klienty o akcich, stara
se o jejich pravidelnou aktualizaci);
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- zabezpecuje vyzdobu Domova,;

- zajiStuje materialy pro volnoCasové aktivity a podporuje klienty v rukodélné
tvorbé;

- provadi drobné nakupy (zajistuje material, v€etné nakupu pro klienty);

- spolupracuje se zahrani¢nimi partnery;

- zapisuje do IS realizaci akci, praci a dalsi aktivity klientu.

usek provozni, stravovaci a zasobovaci

organizuje a zajistuje Cinnost pradelny;

organizuje, fidi a zajiStuje uklidové prace v Domoveé;

zabezpeCuje ve spolupraci se zameéstnanci, externimi pracovniky

a dodavatelsky provoz, evidenci, opravy a udrzovani nemovitého a movitého

majetku v drZeni organizace;

zabezpecuje opravy a udrzbu objektl v souladu s platnymi predpisy;

zabezpecluje agendu bezpecnosti prace vE€. Skoleni BOZP, pozarni ochrany,

energetiky a prevence pracovnich Urazi (ve spolupraci s externim

dodavatelem);

zabezpeluje agendu revizi zafizeni uzivanych v Domové (ve spolupraci

s externim dodavatelem);

zajistuje provoz autodopravy Domova,;

zajistuje Cinnost udrzby Domova (v€. stavebni) v objektech Domova;

zabezpecuje chod stravovacich sluzeb Domova v¢. kalkulace stravovani;

zabezpeCuje vedeni specializovanych agend v informaénim systému

(IS Cygnus 2);

zajistuje Cinnosti spojené se stravovanim klientd socialnich sluzeb Domova

ve smyslu vnitfniho pfedpisu o stravovani a vede agendu skladu potravin;

vedouci useku provozniho, stravovaciho a zasobovaciho vede cinnost

kuchyné:

pfimo organizuje, fidi, kontroluje a odpovida za Ccinnost podfizenych

zaméstnancl — kuchail a pomocnych kucharu;

- jedna a rozhoduje ve vécech spadajicich do pusobnosti stravovaciho
useku;

- organizuje provoz stravovaciho zafizeni vCetné zajiStovani technického
vybaveni a udrzby;

- stanovuje technologické postupy ve spolupraci s kuchafi a zajistuje
kontrolu jejich dodrzovani v€etné hygienickych predpisu;

- je zodpovédny za dodrzovani tzv. ,Systému analyzy rizika a stanoveni
kritickych kontrolnich bodud“ (Hazard Analysis and Critical Control
Points, HACCP).

Clanek 4 Vedouci organy Domova

V éele Domova je Feditel, kterého jmenuje a odvolava zfizovatel. Reditel je
statutarnim organem Domova. Jedna jménem organizace samostatné
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a podepisuje se za organizaci tak, Ze k napsanému nebo vytiSténému nazvu
organizace pfipoji nazev funkce, své jméno, pfijmeni a viastnorucni (digitalni)
podpis. Reditel dba, aby organizace plnila hlavni G&el a pfedmét &innosti
a dodrzovala stanovené finanéni vztahy k rozpoétu zfizovatele. Reditel
odpovida zfizovateli za plnéni ukoll Domova v hlavni i doplfikové €innosti.

Reditel je opravnén prenést ¢ast své pravomoci pisemnym povéfenim na své
podFfizené, pokud je nemuze vykonavat osobné (zastupce Feditele).

Poradnim organem feditele je Rada vedeni Domova, kterou tvofi feditel
organizace, vedouci socialniho useku, vedouci sluzeb Domova, vedouci
ekonomického Useku, vedouci zdravotniho uUseku a vedouci Useku
provozniho, stravovaciho a zasobovaciho.

Jednani Rady vedeni Domova se ucastni i dalSi, dle potfeby pozvani,
zameéstnanci organizace €i nezavisli odbornici a zastupci zfizovatele €i dalSich
instituci.

Reditel jmenuje svého zastupce (v souladu stimto organizaénim Fadem

a obecné zavaznymi pravnimi predpisy), ktery fidi ¢innost Domova v dobé

jeho nepfitomnosti. Zastupcem fFeditele je vedouci ekonomického useku.

V pfipadé nepfitomnosti feditele ¢&i jeho zastupce, zastupuje vedouci

socialniho useku. Dotfené osoby rozhoduji o pfijeti nezbytnych opatfeni

pro chod organizace, s vyjimkou:

a) zfizeni i zruSeni organizacni ¢asti Domova;

b) prfevodu vlastnictvi a prava hospodareni s majetkem Domova (netyka se
bézného hospodareni);

c) okamzitého zruSeni pracovniho poméru s pracovniky Domova;

d) pouziti rezervniho fondu;

e) jmenovani a odvolani vedoucich jednotlivych usekd;

f) uzavirani smluv (netyka se smluv o poskytovani socialni sluzby, DPP,
DPC, dohod o dobrovolnické &innosti a dohod o praxi);

g) zruSeni smérnic a pfikazu Feditele.

Vedouci useku ekonomického (vedouci ekonom) svou pracovni pozici
zastava souCasné jako zastupce statutarniho organu Domova ve smyslu
zakoniku prace, zfizovaci listiny a tohoto organiza¢niho fadu. Je pFfimym
nadfizenym ucetnich Domova.

Vedouci ekonom zajiStuje veskerou personalni cinnost Domova (praci
s lidskymi zdroji) a pfipravu platové agendy pro externiho dodavatele.

Sestavuje rozpocCet organizace ve smyslu pokynu zfizovatele. Projednava
rozpocCet s jednotlivymi rozpoctovymi useky. Sleduje, projednava a provadi
zuctovani plnéni rozpoCtu se zfizovatelem, kontroluje hospodafeni podle
rozpoctu, véetné sledovani vyvoje, provadéni rozborl a navrhu na opatfeni.
Navrhuje, pfijima a projednava rozpoctové zmény a usporna opatfeni.



Koordinuje ¢innost souvisejici s podavanim Zadosti o podpory a dotace,
vCetné zavérecného vyhodnoceni Cerpani a provadi zpracovani a zavérecné
vypofradani pfiznanych dotaci a podpor.

Spolupracuje pfi pfipravé a realizaci legislativnich navrh(, internich pfredpisu,
v pfenosu informaci z novych & zménénych zakonu a vyhlasek s obecnou
zavaznosti, jakoz i pfedpisu vydanych zfizovatelem.

PIni Ukoly dle obecné zavaznych pravnich pfedpist, pokynl zfizovatele,
vnitfnich pravidel Domova a pfikazi Feditele organizace a postupuje
na zakladé  vyhlasenych dotanich  tituld  takovym  zpUsobem,
aby maximalizoval uZitek pro organizaci.

Podle pokynu feditele organizace provadi vnitini kontrolni €innost. Je pfimo
podfizen fediteli organizace.

Vedoucim zdravotniho useku je vrchni sestra Domova aje pfimou
podfizenou feditele organizace. Zodpovida za poskytovanou zdravotni péci
a dohlizi na poradek, Cistotu a na dodrzovani hygienickych a zdravotnickych
predpisu.

Dba na hospodarné vynakladani provoznich prostfedki a pecuje o svéreny
majetek. Vykonava organizaéni, odbornou, koncepcni, metodickou, kontrolni,
manazerskou, administrativni a fidici ¢innost na svéfeném useku, v ramci
svych kompetenci, resp. definované pracovni napiné.

PIni Ukoly dle obecné zavaznych pravnich predpisu, vnitfnich pravidel
a pfikazu feditele organizace.

Vuci vSeobecnym sestram a (stanicni sestie), vystupuje jako jejich nadfizena.
Dale pusobi nazvySovani odborné kvalifikace své i podfizenych, dba
na uroven a kvalitu poskytovanych socialné zdravotnich a zdravotnich sluzeb
a je odpovédna za dodrzovani hygienickych predpist a za plnéni podminek
k vykonu zaméstnani a spravedlivé odménovani podfizenych.

Zodpovida za poskytovanou zdravotni pécCi ve smyslu zakona o socialnich
sluzbach a zakona o zdravotnich sluzbach a provadécich predpisu, pficemz
primarné vychazi zejména ze zajmuU klientl sluzeb a respektuje individualni
pFistup ke klientim.

Dba na hospodarné vynakladani provoznich prostfedki a pecuje o svéreny
majetek.

Spolupracuje s ostatnimi useky Domova a je opravnéna povérovat své pfimé
podfizené konkrétnimi ukoly vramci organizace, a to zejména v ramci
vzajemné zastupitelnosti uvnitf pracovniho tymu.

O vsech zasadnich vécech je povinna informovat feditele organizace.

Spolupodili se, jako zdravotnicky pracovnik, na jednani se zajemci o socialni
sluzbu a podili se na procesu pfijimani novych klientd do socialnich sluzeb.
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Spolupracuje souCasné na procesu tvorby a aplikace standardu kvality
socialnich sluzeb a zdravotnickych standardl do praxe Domova.

Komplexné zodpovida za agendu odbornosti 913 vCetné vedeni zdravotnické
dokumentace, a to v souladu se smlouvami mezi Domovem a jednotlivymi
zdravotnimi pojistovnami.

Je napomocna pfi zabezpec€ovani spoleCenskych, kulturnich a sportovnich
akci Domova. Je nadfizena stani¢ni sestfe a vSeobecnym sestram Domova,
ve smyslu organizacni struktury Domova (Pfiloha €. 1. tohoto organizaéniho
fadu). Uzce spolupracuje s vedoucimi pfimé obsluzné péce.

Vedouci primé obsluzné péce:
- socialni sluzby domov se zvlastnim reZimem poskytované v objektu A
- socialni sluzby domov pro seniory poskytované v objektech B a C

jsou pfimo podfizené fediteli Domova. Jsou soucasné pfimymi nadfizenymi
pracovnikll pfimé obsluzné péce. Vykonavaji organizacni, odbornou,
koncepc¢ni, metodickou, kontrolni, manazerskou, administrativni a Ffidici
¢innost na svéfeném useku vramci svych kompetenci, resp. definované
pracovni napiné.

PIni ukoly dle obecné zavaznych pravnich predpist, vnitfnich pravidel
a pfikazi feditele organizace. Dbaji na zvySovani odborné kvalifikace
podfizenych pracovnikl pfimé obsluzné péce, na udroven a kvalitu
poskytovanych socialnich sluzeb, na dodrzovani hygienickych predpist
anaplnéni podminek kvykonu zaméstnani a spravedlivé odménovani
podfizenych.

Zodpovidaji za poskytovanou socialni péci ve smyslu zakona o socialnich
sluzbach a provadéci vyhlasky, pfiemz primarné vychazeji zejména
z uzavienych smluv o poskytovani socialnich sluzeb, individualnich plana,
plani pée a z osobnich zajmi a potfeb klientd sluzeb. Dale dohlizi
na poradek a Cistotu v Domové.

Dbaji také nahospodarné vynakladani provoznich prostfedki a pecuji
o svéfeny majetek. Spolupracuiji s ostatnimi useky a pracovisti Domova a jsou
opravnéné povéfovat své pfimé podfizené konkrétnimi ukoly v ramci
organizace.

Spolupodili se na procesu tvorby a aplikace standardd kvality socialnich
sluzeb dopraxe Domova. O vS8ech zasadnich vécech jsou vedouci
jednotlivych sluzeb povinny informovat feditele Domova.

Jsou opravnéné poskytovat informace o poskytovanych sluzbach. Jsou
povéreny vykonem kontroly uklidu Domova.

Spolupodili se na jednani se zajemci o socialni sluzbu a na procesu pfijimani
novych klientd do sluzeb.
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9.

V dobé nepfitomnosti se vedouci sluzeb vzajemné zastupuiji.

Vedouci useku provozniho, stravovaciho a zasobovaciho je pfimym
nadfizenym pracovniku uklidu, pradelny, kuchyné& a pracovniki udrzby
(provoznich techniku).

10.Vedouci socialniho useku je pfimym nadfizenym socialniho pracovnika,

pracovniki ZVNC a recepce. Je pfimo podfizen fediteli organizace.
Zodpovida za realizaci socialni prace v ramci Domova v souladu se zakonem
o socialnich sluzbach a dalSimi pravnimi a internimi pfedpisy. Koordinuje
a ve spolupraci s ostatnimi Useky prabézné aktualizuje Standardy kvality
socialnich sluzeb Domova. Zajistuje kontakt se zajemci o sluzbu a jejich
rodinami, prezentuje vykon socialni prace a péce v Domové vUci vefejnosti
(webové stranky, socialni sité atp.).

Clanek 5 Hospodareni Domova

Domov k pInéni hlavniho ucelu a pfedmétu Cinnosti:

a)

b)

f)

9)

h)

hospodafi s nemovitym a movitym majetkem zplUsobem vymezenym
ve zfizovaci listiné;

hospodafi s majetkem, ktery pofizuje na vilastni naklady, resp. na naklady
zfizovatele; tento drzi, spravuje a uziva k plnéni svych ukoll a k provozovani
jim Fizenych zafizeni a provozu, pfipadné k jinému oddvodnénému ucelu nebo
spotfebé v souladu s platnymi pfedpisy a zfizovaci listinou;

hospodafi s penézitymi prostfedky zrozpocltu zfizovatele nebo ziskanymi
vlastni €innosti, z prostfedkd svych fondl a s penézitymi dary od fyzickych
a pravnickych osob;

vede ucetni a operativni evidenci veSkerého majetku a jeho pohybu, v souladu
s platnymi pfedpisy, provadi odpisy majetku;

podpisové pravo k hospodareni s majetkem ma pouze feditel jako statutarni
organ a jeho zastupce s omezenim danym timto organizanim fadem; Feditel
muze povéfit dalSi podfizené pracovniky k tomuto zastoupeni;

Domov eviduje podpisové vzory k nakladani s majetkem a sdéli je penéznimu
ustavu; pro platnost pfikazu k uhradé nebo vybérového dokladu je tfeba vzdy
dvou podpist opravnénych pracovnikl a razitko organizace; odpovédnost
nesou oba podepsani zaméstnanci spolecné a nerozdilné;

spravcem rozpoctu je ve smyslu predpisu o vnitfni kontrole feditel organizace;
pfikazcem operaci je vedouci ekonomického useku; pokladni doklady
bez potvrzeni pfikazcem operace nebudou proplaceny; faktury od dodavatell
nebudou bez ovéfeni pfikazcem operaci proplaceny;

za spravnost faktur od dodavatelll jsou odpovédni jednotlivi hmotné odpovédni
pracovnici; k provedeni pravidelnych, periodickych objednavek (palivo,
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)

k)

potraviny, rezijni material) jsou odpovédni v ramci schvaleného rozpoctu
odpovédni pracovnici; pfipadné prekroCeni schvaleného rozpoctu (resp.
pfislusné kapitoly) muze byt vnimano jako porudeni rozpoctové kazné;
objednavky nad ramec bézné operativni Cinnosti Domova se soustfedi
u vedouciho ekonomického useku;

fakturaci Domova smérem k odbératelim sluzeb je opravnén provadét pouze
vedouci ekonomického useku s vyjimkou fakturace za poskytnutou zdravotni
péci, kterou zajistuje zdravotni usek;

pravidla pro obéh ucetnich dokladd a vnitini kontrolni systém stanovi
samostatné vnitini predpisy;

vesSkerou korespondenci adresovanou mimo Domov podepisuje feditel
organizace; vV pfipadé nepfitomnosti feditele ma podpisové pravo jeho
zastupce, popf. pro jednotlivé zalezitosti jim zvlast zmocnény pracovnik;
Domov zodpovida za ulozeni a evidenci svéfenych depozitnich (finan€nich
i hmotnych) prostifedku klientd pobytovych sluzeb;

m) v ramci Domova se zfizuje fond kulturnich a socialnich potfeb, rezervni fond,

fond odmén a fond reprodukce majetku, resp. investiéni fond

Clanek 6 Prava a povinnosti pracovnika

Pracovné pravni vztahy v Domové se Fidi zakonikem prace (ZP)
a souvisejicimi provadécimi predpisy, timto Organizacnim fadem a ostatnimi
internimi prfedpisy Domova, kterymi jsou napf. vnitfni smérnice, fady, pfikazy
feditele a metodiky, pracovni postupy a vnitfni pravidla uplatiiovana zejména
pro oblast standardl kvality socialnich sluzeb a zdravotni péce. Zavaznou
strukturu vnitfnich predpisi organizace stanovi feditel organizace internim
predpisem.

Kazdy zaméstnanec je opravnén obdrzet pfi podpisu pracovni smlouvy
nebo v nejblizSim dohodnutém terminu popis prace a platovy vymér
se specifikaci jednotlivych slozek platu a informaci dle pfisluSnych ustanoveni
ZP.

Kazdy zaméstnanec je povinen svym jednanim pfi plnéni pracovnich ukolu
prispivat k co nejSetrnéjSimu hospodareni s majetkem a finanénimi prostfedky
organizace.

VSichni zaméstnanci organizace jsou povinni seznamit se s Cinnosti a ukoly
organizace v oblasti poskytovani socialnich sluzeb v rozsahu odpovidajicim
jejich funkénimu zafazeni tak, aby byli pfiméfené schopni podat klientim
Domova a zajemcum o sluzby potfebné informace.

VSichni zaméstnanci organizace jsou povinni zachovavat mienlivost o vSech
skuteCnostech (v€. micCenlivosti o platovych zalezitostech), se kterymi
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se seznami pfi vykonu svych povinnosti a které se tykaji v8ech klientl
Domova. Zbavit micCenlivosti v pfipadech danych obecné platnym pravnim
predpisem muze pisemné pouze feditel Domova.

Kazdy zaméstnanec organizace je opravnén byt informovan o cinnosti
Domova, zejména o jeho hospodarskych vysledcich a byt poucen
0 bezpecnosti a hygienickych podminkach prace, kterou vykonava. Kazdy
zaméstnanec je opravnén spolupodilet se na pfipravé ,VyroCni zpravy
Domova“ za pfislusny kalendafni rok. Je povinen dodrZovat své povinnosti
a okolnosti branici fadnému vykonu prace oznamovat svému nejblizSimu
nadfizenému.

. Zaméstnanci jsou povinni se podrobit Iékarskym prohlidkam a ockovanim,
pokud jim to ukladaji zakonné predpisy.

Kazdy zameéstnanec Domova je opravnén obracet se na svého nadfizeného
a feditele Domova se svymi naméty, pfipominkami a stiZznostmi. Vedouci
pracovnici i feditel Domova jsou povinni se jimi zabyvat.

. O pfijeti vS8ech zajemcu o zaméstnani v Domové do pracovniho poméru
rozhoduje s konecnou platnosti feditel, na navrh vedouciho pfislusného useku,
popfipadé zastupce feditele, a to v souladu s vnitinim pfedpisem.

10.0 skon&eni pracovniho poméru dohodou, vypovédi organizace nebo

0 okamzitém zruSeni pracovniho poméru z davodu poruSeni pracovni kazné
rozhoduje vyhradné feditel na doporucCeni prislusného vedouciho uUseku,
ve vyjimecnych pfipadech i bez tohoto doporuceni. V dobé dlouhodobé
nepfitomnosti feditele ma toto opravnéni jeho zastupce, s vyjimkou okamzitého
zruSeni pracovniho poméru z divodu, o kterém rozhoduje vyhradné Feditel.

Clanek 7 Pracovni doba a jeji vyuziti

Pracovni dobu na vS8ech pracovistich Domova stanovi feditel samostatnou
interni smérnici o rozvrzeni pracovni doby. Zaméstnanec ma povinnost
dodrzovat stanovenou pracovni dobu.

. Za dodrzovani a vyuzivani pracovni doby svych podfizenych odpovidaji
vedouci usekd.

. V Domové je zfizen elektronicky dochazkovy systém (kniha dochazky),
ve kterém jsou zaméstnanci povinni zaznamenavat pfichody a odchody,
vCetné opusténi pracovisté ze sluzebnich nebo zjinych ddvodd. Vyjimku
z pfedepsaného rozvrzeni pracovni doby (pfichodu a odchodl na pracovisti)
muze udélit pouze feditel. Elektronicky dochazkovy systém slouzi jako nastroj
kontroly vykazovaného pracovniho ¢asu.

.V nezbytné nutnych pfipadech se pfipousti Cerpani neplaceného volna, pokud
to nenarusi plynuly chod Domova. K udéleni neplaceného volna je pfislusny
pouze feditel, a to v souladu se ZP.
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5. V pfipadech pracovni neschopnosti je zaméstnanec povinen tuto skutecnost
oznamit svému pfimému nadfizenému, fediteli nebo jeho zastupci tentyz den
nebo v nejbliz§im mozném terminu (osobné, e-mailem, telefonicky). Doklad
0 doCasné pracovni neschopnosti je zaméstnavateli doruCovan prostfednictvim
datové schranky. Rozhodnuti o potfeb& oSetfovani é&lena rodiny (OCR)
v listinné podobé zaméstnanec neprodlené doru€i zaméstnavateli.

6. Pracovni uraz se hlasi v den vzniku urazu pfimému nadfizenému postiZzeného
zaméstnance. Dokumentaci o urazu zpracuje usek zdravotni péce a vedouci
ekonom Domova.

7. Kazdy zaméstnanec, ktery splfiuje zakonné podminky, ma narok na dovolenou
za kalendarni rok. Dobu Cerpani dovolené urCuje zaméstnavatel podle planu
dovolenych, s pfihlédnutim k pInéni ukoll organizace a opravnénym zajmum
zaméstnance tak, aby mohla byt fadné Cerpana, ovSem vzdy v souladu se ZP.
Radné vyplnénou dovolenku pfeda zaméstnanec nejpozdéji 5 pracovnich dnd
pfed nastupem dovolené pfimému nadfizenému.

8. Kazdy vedouci pracovnik stanovuje svého zastupce pro pfipad
své dlouhodobéjsi nepfitomnosti.

Clanek 8 Ochrana osobnich udajti

1. Domov zpracovava a uchovava osobni a citlivé udaje v souladu se zakonem
¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju, v plathném znéni, zejména pak
dle nafizeni Evropského parlamentu a Rady €. 2016/679 o ochrané fyzickych
0sob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajd a o volném pohybu téchto
osob.

2. Jedna se zejména o udaje vztahujici se k individualnimu planovani sluzby,
zajisténi oSetfovatelské a rehabilitatni péCe a socialni dokumentaci osoby
(klienta) a to v rozsahu nezbytné nutném pro zajiSténi poskytované sluzby
dle Smlouvy, a to:

a) jméno, pfijmeni, titul;

b) datum narozeni, rodné Cislo;

c) bydlisté;

d) kontaktni osobni udaje o rodinnych pfisludnicich a osobach blizkych;

e) informace o zdravotnim stavu;

f) informace o zajmech a koniccich;

g) informace dulezité pro jednani s institucemi;

h) informace o pfiznani didchodu, pfispévku na péci;

i) dalSi informace potfebné k zajisténi bezpeéné, odborné a kvalitni
socialni sluzby.

3. Domov je opravnén zpracovavat osobni a citlivé udaje klienta a uchovavat je
po dobu pobytu vDomové a po béznou dobu archivace dokumentd
o poskytovani sluzby. Domov osobni a citlivé udaje klienta, jakmile pominou
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davody k jejich evidenci a archivaci, zni€i zpusobem, ktery vyluCuje jejich
zneuziti.
Klient a jim zvolena osoba ma pravo na poskytnuti informaci shromazdénych:

a) ve zdravotnické a oSetfovatelské dokumentaci vedené o jeho osobé
nebo v jinych zapisech vztahujicich se k jeho zdravotnimu stavu, pfipadné
na pofizeni vypisu ze zdravotnické dokumentace; v pfitomnosti
zdravotnického pracovnika je také mozno nahlizet do vlastni zdravotnické
a oSetfovatelské dokumentace;

b) v socialni dokumentaci vedené o jeho osobé, pofizeni vypisl, opisu
nebo kopii dokumentu; v pfitomnosti socialni pracovnice nebo svého
klicového pracovnika muze nahlizet do své socialni dokumentace
a dokumentace individualniho planovani.

Domov je opravnén zpracovavat osobni a citlivé udaje zajemce
o poskytovanou socialni sluzbu a uchovavat je po dobu evidovani Zadosti,
a to po béznou dobu archivace dokumentl o zajemci o sluzbu. Domov osobni
a citlivé udaje zajemce, jakmile pominou duvody K jejich evidenci a archivaci,
zniéi zpGsobem, ktery vyluduje jejich zneuziti. Udaje, které Domov vede
smérem k zajemci o poskytovanou socialni sluzbu jsou:

a) jméno a pfijmeni,

b) rodné Cislo a datum narozeni

c) zajemcem pozadovana sluzba (DpS, DZR),

d) kontaktni udaje v&. osob blizkych

Clanek 9 Miéenlivost a vztahy na pracovisti

. VSichni pracovnici organizace jsou povinni dodrzovat micenlivost ve vztahu
k poskytovanym socialnim sluzbam, dodrZzovat zakon o socialnich sluzbach,
znat, ovladat a v praxi uplatfiovat veskeré vnitfni smérnice, vnitini pravidla
Domova, standardy kvality socialnich sluzeb a pfedepsané pracovni postupy;

Informace, které se pracovnik dozvi v ramci poskytovanych sluzeb je kazdy
povinen zpracovat takovym zpusobem, aby ve styku s dalSimi pracovniky
nedoSlo k jejich zneuziti, pficemZ neni nikdo opravnén jakékoliv informace
dopliovat, hodnotit, spekulovat o nich ¢i je pfekrucovat; kohokoliv jimi
oCernovat, znevyhodnovat €i poskozovat zajmy jakéhokoliv zaméstnance,
klienta, pracovniho useku, ¢i Domova jako celku;

. Vedouci tym Domova je povinen ucinit veSkeré kroky, které povedou
k eliminaci posSkozovani spoleénych zajml organizace, zejména ve vztahu
k regionu, Méstu Jablonci nad Nisou, Libereckému kraji jako zfizovateli a dale
smérem k odborné i laické vefejnosti a organim statni spravy a samospravy,
podnikatelskému a neziskovému sektoru a ostatnim poskytovatelim socialné
zdravotnich sluzeb a to s plnou odpovédnosti za takové kroky.
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Clanek 10 Ustanoveni prechodna a zavéreéna
1. Prilohou €. 1 tohoto Organiza¢niho fadu je Organizac¢ni struktura Domova.

2. Domov muze z titulu svého poslani nabyvat jen takovych prav a vstupovat jen
v takové zavazky, které zajisStuji plnéni jeho ukoll a jsou podloZeny pravnimi
predpisy, zfizovaci listinou a zavaznymi pokyny zfizovatele.

3. Zpusoby cCinnosti, postupy a dalSi prava a povinnosti zaméstnancu a klientd
Domova jsou upraveny vnitfnimi pfedpisy Domova.

4. Zpusob vyfizovani stiznosti klientd socialnich sluzeb i dalSich osob - upravuje
Standard kvality €. 7.

5. Tento Organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance bez rozdilu
charakteru pracovné pravnich vztahu.

6. VSechny doplhky a zmény organizacniho fadu musi byt ucinény pisemnou
formou.

Tento organizacni fad plati od 01.01.2023 pro vSechny zaméstnance Domova.
Rusi se platnost organizaéniho fadu vydaného s a€innosti k 10.06.2022.
Pfiloha: Organizac¢ni struktura Domova v platném znéni.

V Jablonci nad Nisou 30.12.2022

Digitélné podepsal
Mgl’- MarCEIa Mgr. Marcela Stafova

Ct4 2 Datum: 2023.01.25
Stafova 13:45:34 +01'00'

Mgr. Marcela Stafova
feditelka organizace
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