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~ Castl
Uvodni ustanoveni

Cl. 1

Organizaéni fad Domova pro seniory Tfebi€ — Manz. Curieovych, pfispévkové organizace (dale
jen ,domov*) stanovi zasady ¢innosti a fizeni domova, jeho organizaéni strukturu, Ukoly a
vzajemné vztahy jednotlivych Useku a rozsah jejich pravomoci.

Cl.2

Domov je prispévkovou organizaci kraje Vysocina (déle téZ zfizovatel). Jeho pravni postaveni a
vztah ke zfizovateli vychazi z platnych pravnich pfedpisi a ze zfizovaci listiny schvéalené

usnesenim zastupitelstva kraje ¢. 256/04/2003/ZK ze dne 23. 9. 2003, ve znéni pozdé&jsich
dodatka.

CL.3

Organizaéni fad domova je zakladni organizaéni normou zavaznou pro v8echny zaméstnance
domova.

Cast .
Zasady cinnosti

Cl.4

Domov v ramci své Cinnosti podporuje a udrzuje u svych klientl co nejvy$Si miru samostatnosti

a nezavislosti a pfispiva k proZiti aktivniho a distojného stéfi jako plnohodnotné etapy jejich
Zivota.

Cast I
Statutarni organ, vedouci pracovnici, zaméstnanci

v(':l. 5
Reditel

V éele domova je Feditel, kterého jmenuje a odvoldva Rada kraje Vysodina. Reditel je
statutarnim organem opravnénym jednat samostatné ve vSech vécech tykajicich se domova.
Reditel &ini jménem domova pravni tkony tim zplisobem, Ze k vyti§ténému nebo napsanému
jménu domova pfipoji svij vlastnoruéni podpis.

CL6
Kompetence reditele

Reditel domova zejména
e fidi, organizuje a kontroluje ¢innost domova pfi dodrzovani platnych zadkonu a dalSich
obecné zavaznych pravnich pfedpisu, zasad hospodarnosti a racionalnosti provozu,
e zodpovida zfizovateli za fadné hospodareni domova v€etné hospodafeni s majetkem, za
aroven a kvalitu poskytovanych socialnich sluzeb a za fadny chod domova,
e zajiStuje Ukoly stanovené fediteli obecné zdvaznymi pravnimi predpisy a usnesenimi
zfizovatele,



e provadi kontrolni ¢innost podle pfislusnych pravnich predpisu,

e vykonava finanéni fizeni a kontrolu v souladu s vnitfnimi pfedpisy domova a s platnou
legislativou, zejména pak v souladu se zakonem ¢&. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve
vefejné spravé a o zméné nékterych zakonu (zakon o finanéni kontrole), ve znéni
pozdéjSich predpisd,

e zajiStuje koordinaci €innosti v rdmci domova,

e zodpovidd v souladu s obecné& zavaznymi predpisy za dodrZzovani pravidel pozarni
ochrany a pravidel bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci,

e ve vztahu ke zfizovateli pIni informacni povinnost vrozsahu stanoveném pravidly
zfizovatele,

e uplatiuje prava a pini povinnosti zaméstnavatele vyplyvajici ze zakona €. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisd,

e podle potfeby zfizuje svoje poradni organy a urcuje jejich ¢leny,

e planuje odborné, ekonomické a provozné technické ¢&innosti v kratkodobém,
stfednédobém a dlouhodobém €asovém horizontu,

e zodpovida za aktualizaci organiza¢niho Ffadu v&etné organizacniho schématu domova
dle pozadavku zfizovatele, platnych pravnich pfedpisu a potfeb domova.

CL7
Zastupovani

Reditel domova uréuje na zakladé pisemného povéfeni pro dobu své nepfitomnosti svého
zastupce. Zastupce je opravnén Cinit jménem feditele pravni Ukony v pasobnosti feditele, a to
v€etné podepisovani.

V dobé nepfitomnosti feditele i jeho zastupce je povéfen zastupovanim jiny vedouci pracovnik
domova, kterého pfedem pisemné urci feditel v€etné rozsahu zastupovani.

Vedouci jednotlivych Usekud uruji se souhlasem feditele svoje zastupce po dobu nepfitomnosti,
ktefi zastupuji vedouci Useku v plném rozsahu prav a povinnosti.

O zastupovani ostatnich zaméstnanct domova rozhoduje jejich nejblize nadfizeny vedouci
pracovnik.

CL. 8

Po dobu své nepfitomnosti na pracovisti zajisti zastupovany pfesmérovani pfenosu informaci na
svého zastupce. Zastupovany a zastupce jsou povinni se pfi pfedavani funkce vzajemné
informovat o vSech skute¢nostech, které mohou mit vliv na fadny vykon funkce. Zastupovany si
muze vyhradit pravo rozhodnout o zvlast dllezitych otazkach, pfipadné pozastavit i vykon
rozhodnuti svého zastupce.

Pisemnosti se podepisuji tak, Ze nad vypsané jméno a pfijmeni s uvedenim funkce se
vlastnoru¢né podepiSe zaméstnanec povéreny k podpisu a pfed své jméno napiSe zkratku ,v.

Z..

CL9
Vedouci pracovnici

Reditel jmenuje a odvolava vedouci jednotlivych Gsek(, a to vedouciho Useku ekonomicko-
organiza¢niho, vedouciho useku oSetfovatelského (vrchni sestru), vedouciho Useku provozniho,
vedouciho Useku stravovaciho a vedouciho Useku fyzio- a ergoterapie. Reditel domova p¥imo
fidi vedouci jednotlivych Useku.

Reditel domova stanovi rozsah kol a povinnosti jednotlivych vedoucich pracovnikd. Ukoly,
které vyplyvaji z pfedmétu Cinnosti domova, jsou obsazeny v pracovnich naplnich jednotlivych
vedoucich pracovnikd.



CL. 10
Kompetence vedoucich pracovniki

Vedouci pracovnici zejména:

na daném stupni fizeni pracuji samostatné. K samostatnosti vedou i podfizené
zameéstnance, rozvijeji jejich odborné schopnosti, znalosti, dovednosti a navyky a
dbaji o jejich profesni rust,

odpovidaji za fadny chod jim svéfenych Useku a oddéleni, racionalni délbu prace,
planuji ¢innost jednotlivych Usekd a oddéleni tak, aby provoz domova byl plynuly,
efektivni a hospodarny,

organizuji a personalné zajistuji Cinnosti, které jsou pro fadny chod domova
nezbytné,

kontroluji ¢innost podfizenych zaméstnancu, Uroven planovanych €innosti Useku
a oddéleni, dodrzovani platnych pravnich pfedpisu a internich pfedpist v oboru
své pusobnosti, v€etné dodrzovani pfedpisi 0 bezpecnosti a ochrané zdravi pfi
praci a pozarni ochrané na pracovisti,

vymezuji prava, povinnosti a odpovédnost podfizenych zaméstnancu a vyjadfuji
je v popisech pracovnich mist

odpovidaji za vzajemné zastupovani jednotlivych zaméstnanclt na daném Useku,
vytvareji vhodné pracovni prostfedi pro zaméstnance domova,

vytvareji nahradni rodinné prostfedi a domov pro uzivatele sluzby,

zabezpecuji dalSi €innosti, které vyplyvaji z pfedmétu cCinnosti domova nebo
S nim souviseji.

Cl. 11
Zaméstnanci

Prava a povinnosti zaméstnancd, jejich pracovni a platové poméry jsou stanoveny obecné
platnymi pracovnépravnimi a mzdovymi predpisy a vnitinimi smérnicemi, které vydava reditel
domova. Jednotlivi zaméstnanci maji specifikovanou naplf prace a je mezi nimi uplatfiovan
vztah kooperace.

Cast V.
Organizacni ¢lenéni domova a napln ¢innosti usek

Cl.12

Domov se podle charakteru pracovnich ¢innosti vnitiné ¢leni na nasledujici organizac¢ni Useky a

atvary:
feditel

oA wN -

usek ekonomicko-organizaéni
Usek oSetfovatelsky

usek provozni

Usek stravovaci

usek fyzio- a ergoterapie

V Cele UsekU stoji vedouci Usekl, ktefi jsou odpovédni za plnéni Ukolu svéfenych jednotlivym
usekim. Jednotlivé Useky mohou byt clenény na oddéleni. Za plnéni Ukoli svéfenych
jednotlivym oddélenim jsou odpovédni jejich vedouci prislusnému vedoucimu Useku.

1. Reditel

Cl. 13
Napln ¢innosti useku a jejich dalsi ¢lenéni



kompetence feditele domova jsou pfikladmo uvedeny v ¢l. 6 tohoto organizaéniho fadu

2. Usek ekonomicko-organizaéni

- zajistuje v plném rozsahu financovani, ucetni, platovou a personalni agendu domova,

- zajiStuje veskeré organizacné-asistencni sluzby pro feditele domova, vede evidenci
dokumentl, dodlé a odeslané posty, evidenci razitek, vystavuje objednavky, zajistuje fadny
chod informacnich siti v zafizeni (internet, intranet) a funkci spravce pocitacové sité.

- zajistuje informovanost vefejnosti, klientl i pracovniki domova o €innosti domova (internetove
stranky, vyro¢ni zprava, zvefejhovani potfebnych informaci a materiala),

- zajistuje veskerou socialni a socialné pravni agendu domova.

Usek se dale &leni na nasleduijici Gtvary:
¢ Majetkova sprava a ucetnictvi:
Sleduje do$lé platby na pfijmovém Uctu, sleduje limitované polozky rozpoctu a investi¢niho
charakteru. Zodpovidd za vedeni evidence jednotlivych vydajovych polozek rozpoctu.
Sestavuje navrhy finanéniho planu, dlouhodobych hospodarsko-ekonomickych pland,
sestavuje, predklada a kontroluje roc¢ni finanéni plan, véetné planu investic, v souladu s
metodickymi pokyny zfizovatele. ZajiStuje vedeni pokladni sluzby v souladu s platnymi
predpisy, vede evidenci cenin a provoz telefonni Ustfedny. Vede evidenci autoprovozu
véetné spotfeby PHM. Zodpovida za fadnou evidenci ulozenych pisemnosti. Vede archiv
domova.
Zajistuje zasobovani organizace spotfebnim materialem, vede skladovou evidenci materialu,
pradla a osobnich ochrannych pracovnich pomdcek (s vyjimkou potravin). Vede veskerou
evidenci nemovitého a movitého majetku domova, provadi oznacovani majetku, vyhotovuje
vyfazovaci protokoly a mistni seznamy a zajistuje inventarizaci majetku. Pro zajisténi Upiné,
spravné a prehledné evidence koordinuje €innosti se v8emi organiza¢nimi Useky.
e Personalistika a mzdy:
Zajistuje v plném rozsahu personalni a platovou agendu domova, v€etné povinnych odvodu
z platd. Zajistuje agendu BOZP a pozarni ochrany.
e Oddéleni socialni a informacni
Zajistuje vesSkerou socialni a socialné pravni agendu domova a plni informacéni funkci uvnitf
zafizeni i navenek.
Cinnost oddéleni Fidi a organizuje vedouci oddéleni socialniho a informaéniho. Oddéleni
dale zahrnuje ¢innost socialnich pracovniki a recepce.

a) Socialni pracovnici
Zpracovavaji podklady pro uzavieni smlouvy o poskytovani sluzby a stanoveni thrad klientu,
vypocitavaji vratky za pobyt klientd mimo zafizeni domova, zajistuji vedeni depozitni
pokladny a evidenci hotovostnich i nehotovostnich depozit, zajiStuji agendu Uhrad,
kapesného a osobnich G¢th klientd, zprostfedkovavaji finanéni zalezitosti klientd (dichody,
vkladni knizky, platby poStou apod.). V souladu se zdkonem ¢&. 108/2006 Sb., poskytuji
klientdm socialni poradenstvi, zprostfedkovavaji kontakt se spoleCenskym prostfedim,
pomoc pfi uplathovani prav, opravnénych zajmu a pfi obstaravani osobnich zalezitosti.
Zajistuji socialni a sociélné pravni zalezitosti klientd. Poskytuji socialni pomoc, metodickou
a poradenskou c&innost, UCastni se jednani v zajmu Kklientd, provadéji socidlni Setfeni
v terénu, zajistuji klientim drobné nakupy a obstaravaji jejich zalezitosti mimo zafizeni
domova. Podileji se na zajisStovani kulturnich, spole€enskych a zajmovych akci a €innosti
pro klienty. Udrzuji styk s pfibuznymi klient(, informuiji je o potfebach klientd.
Vedou agendu klientd a pofadnik Cekatelld v souladu s metodickymi pokyny zfizovatele,
zajistuji veSkerou agendu spojenou s nastupem nového klienta, pomahaji novym klientam
s adaptaci v zafizeni domova, zpracovavaji individudlni plany klientd v soucinnosti
s oSetfovatelskym Usekem.
b) Recepce:

Zajistuje telefonicka spojeni pro pracovniky i klienty domova, plni informacéni funkci pro
verejnost i klienty, vede evidenci kli€d, evidenci navstév a pohybu vozidel v aredlu zafizeni
domova, kontroluje pfichody a odchody klientd a navstév zafizeni.
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Dohlizi nad zabezpe&enim objektu, zajistuje Ukoly pozarni ohlaSovny a obsluhy elektrického
pozarniho systému, dba na pofadek v okoli vchodu do zafizeni, pravidelné kontroluje
prostory zafizeni domova.

3. Usek osetfovatelsky

Usek ve spolupraci s |ékafi zajistuje specializovanou zdravotni a oSetfovatelskou péci o
klienty

sleduje klienty z hlediska biopsychosocialnich potfeb a jejich monitorovani

zajiStuje predlékarskou prvni pomoc

zabezpecCuje plnéni ordinaci |ékafe a asistence pfi diagnostickych, vySetfovacich a
léEebnych vykonech

zajistuje pfimou obsluznou péci

podili se na uspokojovani psychosocialnich potfeb klientd a jejich zapojeni do
spoleCenského zivota — podili se na aktivizaci klientd a podporuje jejich sobéstacnost
zajiStuje bezpecnost klientd zafizeni domova ve spolupraci s ostatnimi useky

odpovida za bezpeéné a nezdvadné ulozZeni lékd v souladu s predpisy, vedeni evidence
vede zdravotni a oSetfovatelské dokumentace klientd

zabezpecuje dodrzovani hygienickych predpist v zafizeni

zajistuje uklid na pokojich klient a ve spole¢nych prostorach obytné asti zafizeni
spolupracuje s vedoucim Useku stravovaciho pfi sestavovani jidelnicku se zaméfenim na
diety doporucené lékafem

spolupracuje s vedoucim Useku provozniho pfi zajiStovani spravné manipulace
s pradlem zafizeni i Satstvem klientd

spolupracuje s vedoucim Useku fyzio- a ergoterapie pfi realizaci rehabilitacni péce o
klienty a nacviku sebeobsluhy klientl

zajistuje zakladni €innosti sluzby stanovené zakonem €. 108/2006 Sb.

odpovida za rozpis smén nepretrzitého provozu véetné uklidu.

Usek se dale vnitiné &leni na:

a) oddéleni A
b) oddéleni B
c) oddéleni C
Cinnost jednotlivych oddéleni fidi a organizuje zdravotnicky pracovnik - vedouci oddé&leni
(Usekové sestra). Kazdé oddéleni samostatné provadi specializovanou o$etifovatelskou péci

a pfimou obsluznou péc¢i o klienty. Zodpovida za dodrzovani hygienickych zéasad,

podavavani Iéku predepsanych Iékafem, vedeni zdravotni dokumentace klientu.

d) uklid
Usek zahrnuje ginnost stfednich zdravotnickych pracovnik(i (zdravotnich sester), pracovnik
v socialnich sluzbach — pfima obsluzna péce a uklize€ek. Z odborného hlediska dohlizeji stfedni
zdravotnicti pracovnici na praci pracovniku v socialnich sluzbach, metodicky je vedou.

4. Usek provozni

Usek provozni se dale &leni na:

udrzbu, ktera zajistuje

- udrzbu stavebni, instalatérskou, truhlafskou a zdmecnickou — bézné opravy,

- kontrolu technického stavu zafizeni domova,

- revize, servis a prohlidky dané z&konem, spolupracuje s odbornymi firmami, vede
souvisejici evidenci,

- Udrzbu zahrady,

- Udrzbu sluzebnich vozidel,

- sjizdnost obsluznych komunikaci v arealu domova,

- dopravu pro ucely zasobovani, pfevoz klientd a zaméstnanci domova,

- obsluhu plynové kotelny a souvisejicich zafizeni,



- hospodarny provoz vytapécich a vzduchotechnickych zafizeni domova,
- manipulaci s odpady, realizuje opatfeni k ochrané Zivotniho prostfedi véetné Cistoty
ovzdusi,

- dodrzovani pfedpisu PO a BOZP

e Uuklid, ktery zajistuje uklid kancelafi a veSkerych spoleénych prostor hospodarské asti
budovy domova (veskeré prostory domova s vyjimkou obytné ¢asti).

e pradelnu, ktera zajiStuje prani, suseni, Zehleni a opravy veskerého pradla v zafizeni
domova.

5. Usek stravovaci

- zajistuje pripravu jidel formou celodenniho stravovani, v€etné diet, vydej stravy, sleduje
hodnoty kritickych bodu,

- dodrzuje hygienické normy a hygienicky plan,

- sestavuje jidelni listek,

- vystavuje vydejky potravin, zajiStuje dodavky surovin a vede sklad potravin, vcéetné
predepsané evidence,

- kontroluje soulad mezi dodavatelskou fakturou, dodacim listem a pfejimkou, soulad s vydejkou
a normami spotfeby.

6. Usek fyzio- a erqoterapie

- zajiStuje rehabilitaéni péci dle ordinace Iékafe v€etné fyzikalni terapie jako je elektroterapie,
magnetoterapie, laseroterapie, terapie ultrazvukem a teplem, vodolécba, inhalacni IéCba a
masaze, dale volno€asové pracovni terapie, socialné terapeutické a aktiviza¢ni €innosti,

- vede dokumentaci o provedené &innosti,

- provadi fyzioterapeutickou IéCbu na zakladé kineziologického vySetfeni klienta, doporucuje a
provadi rehabilitatni postupy, individualni a skupinové cvi¢eni s klienty, motivuje klienta
k pohybové aktivité,

- provadi ergoterapeutické &innosti za ucelem rozvoje a zachovani hrubé i jemné motoriky,
psychosomatickych a kognitivnich funkci klienta, motivuje klienta k aktivité, provadi nacvik a
podporu v sobéstacnosti,

- zajiStuje volnoCasove aktivity klientd - muzikoterapii, zajmové krouzky, rucni prace
s keramickou hlinou, pedigem a dalsi kulturni a spoleCenské aktivity,

- podili se na plnéni osobniho individualniho planu klienta,

- spolupracuje s vedoucim Useku oSetfovatelského pfi zajiStovani rehabilitatni péce o klienty.

Usek zahrnuje &innost fyzioterapeuttl, ergoterapeutt a pracovnikdl v socidlnich sluzbach —
instruktord sociélni péce. Fyzioterapeut z odborného hlediska metodicky vede pracovniky Useku
oSetfovatelského pfi provadéni rehabilitace a nacviku sebeobsluhy.

Cast V.
Spolecna a zavérecna ustanoveni

Cl.14

Na zakladé organiza¢niho Ffadu vydava feditel navazujici interni normy podrobné upravujici
provoz a organizaci domova vcetné jejich zmén a doplikud. Jde zejména o:

a) Pracovni rad
b) Provozni fad
c) Domaci rad
d) Prfikazy Feditele, interni smérnice a pokyny.



Cl 15
Reditel domova je v ramci své odpovédnosti za &innost domova povinen zavést a udrzovat
vnitfni kontrolni systém v ramci finanéniho fizeni domova. Vnitfni kontrolni systém domova feSi
samostatna interni smérnice.

Cl. 16
Tento organizacéni fad rusi stavajici organiza¢ni fad domova.

Cl.17

Zmény tohoto organiza¢niho fadu schvaluje na navrh feditele domova Rada kraje Vysocina, a to
formou vzestupné &islovanych dodatka.

Cl. 18

Nedilnou soucasti tohoto organiza¢niho Ffadu je schéma organizaéni struktury, které tvofi pfilohu
organiza¢niho fadu.

Cl. 19

Tento organizac¢ni fad byl vydan usnesenim Rady kraje Vysocina €. 0760/15/2010/RK ze dne
18. 5. 2010, a timto dnem nabyva ucinnosti.
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