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Organizacni rad

Cast L.
Zakladni ustanoveni

Uvod

Organizacni tad je zakladni vnitini normou Domova pro seniory Sokolnice, ptfispévkova
organizace, ztizena JMK (dale jen ,,domov*), upravuje postaveni a piisobnost domova, vnitini
¢lenéni, zplsob fizeni, rozsah pravomoci a povinnosti zaméstnancl organizace.

Postaveni a piisobnost

Usnesenim Zastupitelstva Jihomoravského kraje ¢. 1842/ 15/ Z 14 ze dne 25. 6. 2015 byla
vyddana Vvsouladu s ustanovenim § 14, 35 odst. 2 pism. j) zakona
¢. 129/ 2000 Sb., O krajich, ve znéni pozdéjsich predpisti a ustanovenim § 27 zakona ¢. 250/
2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctl, ve znéni pozdéjSich ptedpist,
ziizovaci listina organizace Domov pro seniory Sokolnice, ptispévkova organizace. Timto
dokumentem je vymezeno postaveni, pfedmét Cinnosti, statutdrni orgén, majetek, prava a
povinnosti organizace.

Domov je zapsan v obchodnim rejsttiku, vedenym Krajskym soudem v Brné, oddil Pr, vlozka
1261.

Domov je registrovan jako platce dani u financniho ufadu Brno-venkov a je mu ptidéleno
daiiové identifikacni ¢islo CZ00209392.

Domov pro seniory Sokolnice je pfispévkovou organizaci, ma postaveni pravnické osoby se
vSemi pravy a zavazky, které ztohoto postaveni vyplyvaji, pravomocemi, pusobnosti i
odpové&dnosti danou obecné platnymi pravnimi piedpisy, zfizovaci listinou a organizacné
fidicimi akty Jihomoravského kraje.

Domov samostatné hospodaii s penéznimi prostfedky a s majetkem v souladu s ustanovenimi
zakona €. 250/ 2000 Sb. v platném znéni a zfizovaci listinou.

Hlavni Gcel, pfedmét ¢innosti a izemni piisobnost

Hlavnim uicelem domova je dle zakona ¢. 108/2006 Sb., O socialnich sluzbach a jeho provadéci
vyhlasky €. 505/ 2006 Sb. poskytovani socialnich sluzeb. Domov poskytuje socialni sluzby:

A. Domov pro seniory identifikator: 3610600
B. Domov se zvlastnim rezimem identifikator: 9063866

e Poslanim Domova pro seniory Sokolnice, pfispévkové organizace, Zamecka 57 je
poskytovat socidlni sluzbu kvalitné€, s individualnim pfistupem a podporou aktivniho
Zivota senioriim, se snizenou sobéstacnosti zejména z diivodu veku, ktefi nemohou Zzit
ve svém piirozeném doméacim prostiedi. Tato sluzba je poskytovdna formou
celoro¢niho provozu.



e Poslanim Domova se zvlastnim rezimem Sokolnice, pfispévkové organizace, Zamecka
57 je poskytovat socidlni sluzbu kvalitné a s individualnim pfistupem seniorim, kteti
maji snizenou sobéstacnost zejména z divodu Alzheimerovy nemoci, stafecké demence
nebo ostatnich typt demence spojenymi s poruchami orientace a paméti, jejichz situace
vyzaduje pomoc jiné fyzické osoby a kteti nemohou Zzit ve svém pfirozeném prostiedi.
Tato sluzba je poskytovana formou celoro¢niho provozu.

Predmétem cinnosti je:
domov pro seniory

- poskytovani ubytovani

- poskytovani stravy

- poskytovani zdkladniho socidlniho poradenstvi

- poskytovani pomoci pii zvladani béznych ukond péce o osobu uzivatele, pii osobni
hygienég, zajisténi podminek pro osobni hygienu

- poskytovani osetfovatelské péce

- zajiSténi 1ékarské péce

- poskytovani rehabilita¢ni péce

- organizovani aktivizacni a socidln¢ terapeutické ¢innosti

- poskytovani pomoci pii zajisStovani dalSich socialnich sluzeb jinymi organizacemi

- poskytovani pomoci pii uplatiiovani prav, opravnénych zajmi a pii obstardvani
osobnich zalezitosti uzivateld

- zprostfedkovani kontaktu s pfirozenym prostfedim, zejména potfadanim kulturnich,
sportovnich a spolecenskych akci pro uzivatele a prodejem vyrobkl z aktivizacnich
a socialné-terapeutickych ¢innosti,

domov se zvlastnim rezimem

- poskytovani ubytovani

- poskytovani stravy

- poskytovani zdkladniho socialniho poradenstvi

- poskytovani pomoci pii zvladani béznych ukonl péfe o osobu uzivatele, pii osobni
hygiené, zajiSténi podminek pro osobni hygienu

- poskytovani oSetfovatelské péce

- zajiSténi lékarské péce

- poskytovani rehabilitacni péce

- organizovani aktivizacni a socialn¢ terapeutické ¢innosti

- poskytovani pomoci pii zajisStovani dalSich socialnich sluzeb jinymi organizacemi

- poskytovani pomoci pii uplatiiovani prav, opravnénych zdjmii a pii obstaravani
osobnich zalezitosti uzivatell

- zprostfedkovani kontaktu s pfirozenym prostiedim, zejména potfadanim kulturnich,
sportovnich a spolecenskych akci pro uzivatele a prodejem vyrobkl z aktivizacnich
a socialné-terapeutickych Cinnosti.

VSechny ¢innosti musi vést k zachovani pfirozené vztahoveé sité, respektovani prav a lidské
diistojnosti  kazdého uZivatele sreZzimem piizplisobenym jeho specifickym potiebam
V navaznosti na Listinu zékladnich prév a svobod a Evropskou chartu prav a povinnosti starSich
osob vyzadujicich dlouhodobou péci a pomoc. Veskery personal se fidi etickymi kodexy
(ptiloha ¢.1).



Puisobnost

Domov poskytuje socialni sluzby osobam s bydlistém zejména:

a) Vuzemné spravnim obvodu obce, v niZ organizace pusobi

b) vuzemné spravnim obvodu pfislusné obce s rozSifenou puasobnosti (dle sidla
organizace)

C) vuzemné spravnich obvodech ptilehlych obci s rozsifenou puasobnosti v
Jihomoravském kraji

d) osobam, které maji k obci, pfipadné k obci s rozsifenou pusobnosti, v jejimz obvodu
sidli, jiny osobni vztah (CR, EU).

Cast II.
Rizeni organizace

Zakladni organizacni principy

Kazdy zaméstnanec ma pouze jednoho ptfimého nadtizeného zaméstnance, jimz je fizen a jemuz
je za svou ¢innost odpovédny.

VSichni zaméstnanci maji povinnost:

- pracovat v rozsahu stanovenych pracovnich naplni,

- pracovat v rozsahu stanovenych svétenych odpovédnosti,
- navzajem spolupracovat a informovat se

- dodrZovat veskeré zdkonné pravni normy.

Prava a povinnosti zaméstnanci
Reditel domova

- Tidi, organizuje a kontroluje veSkerou ¢innost domova, za timto ucelem vydava vnitini
predpisy (fady, smérnice, metodické pokyny, piikazy),

- odpovida za plnéni poZadovanych tkoll vii¢i nadfizenym organtm,

- Stanovuje rozvoj a koncepci organizace a socialni prace,

- Zastupuje organizaci pii uzavirani smluv,

- navrhuje zfizovateli investi¢ni zaméry, zpracovava podklady pro vybérova fizeni a
vybérova tizeni vypisuje,

- Vramci vnitiniho kontrolniho systému plni funkci ptikazce operace,

- jmenuje svého zastupce,

- zpracovava a predklada odboru socidlnich véci Organizaéni fad a Provozni tad,

- Tidi a kontroluje praci podfizenych zaméstnanct (vViz organizacni schéma), pravidelné
hodnoti jejich pracovni vysledky,

- svolava porady vedeni a tidi je,

- dba na ochranu majetku zfizovatele i domova, fesi ztraty a odcizeni majetku,

- schvaluje vysi platii, pracovni naplné, vysi odmeén zaméstnancti domova,



- Vytvaii pfiznivé pracovni podminky, zajiStuje bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a
dba na dodrzovani povinnosti pfi pozarni ochrang¢,

- Vede podiizené k pracovni kdzni, vyvozuje disledky z poruseni pracovnich povinnosti,
ocenuje splnéni mimotradnych pracovnich ukoli,

- Vyvozuje zavery z vysledki provadénych kontrol,

- udé€luje zaméstnanciim souhlas k pracovnim cestam,

- vydava piikaz k provedeni inventarizace a ziizuje inventarizacni komise,

- zrizuje likvidacni komisi, ktera posuzuje prebytecnost a neupotiebitelnost majetku,

- podle potieb domova ztizuje dalsi komise,

- fesi vzniklé spory mezi zaméstnanci spolecné s vedoucimi useku.

Vedouci useku

- Je podtizeny fediteli organizace,

- podiizenym zaméstnancim stanovuje Ukoly a opatieni k jejich zajiSténi a provadi
kontrolu plnéni ukolt,

- navrhuje podfizenym zaméstnancim upravu pracovni naplng,

- navrhuje podfizenym zaméstnancim odménu dle jejich pracovnich vysledk,

- na zaklad¢ potieb navrhuje doplnéni materiadlné technického vybaveni svého tseku,

- Ucastni se porad vedeni.

Vedouci oddéleni

- je podiizeny vedoucimu tseku,

- podfizenym zaméstnancim stanovuje ukoly a opatfeni k jejich zajisténi a provadi
kontrolu plnéni ukolu

- organizuje a fidi ¢innost podtizenych pracovnikli na oddéleni,

- Ucastni se porad useku.

Zameéstnanec

- vykonava prace dle pracovni smlouvy v souladu s pracovni naplni,
- je povinen:
o dodrZovat vnitini ptedpisy domova,
o dodrzovat ptedpisy BOZP a chranit majetek zfizovatele a domova,
o dodrZzovat mlcenlivost o skute¢nostech vyplyvajicich z plnéni pracovnich
povinnosti.

Kazdy zaméstnanec ma zajisténa zakladni prava a povinnosti dle platného znéni Zakoniku prace
a dalsich obecné pravnich piedpisa.

Zastupovani

- feditel pisemné urcuje svého zastupce, rozsah jeho pravomoci a povinnosti v dobé své
nepiitomnosti,

- vedouci useku pisemn¢ oznamuje fediteli svoji nepfitomnost v zamé&stnani, navrhuje ke
schvéleni svého zéstupce

- feditel schvaluje jeho zastupce.

Zastupovany 1 zastupujici jsou povinni se vzdjemné informovat o vSech skutec¢nostech, které
maji vliv na vykon svéfené funkc



Cast 111
Organizacni struktura

Organizacni ¢lenéni

V Cele domova stoji feditel, kterého jmenuje a odvolava Rada Jihomoravského kraje a ktery
vystupuje za organizaci zpusobem stanovenym ziizovaci listinou. Rediteli jsou podiizeni
zaméstnanci domova.

Vnitini ¢lenéni domova tvofi nasledujici tseky:

zdravotnicko-osetiovatelsky
socialni

ekonomicky
technicko-provozni

Vnitini ¢lenéni domova je uvedeno v pfilozeném funkénim schématu (ptiloha €. 2), které tvori
nedilnou soucast tohoto Organiza¢niho fadu.

Hlavni ¢innosti a zaméreni jednotlivych usekii:

Usek zdravotnicko-o3etfovatelsky

zajisténi vSestranné péce individualnich potieb obyvatel v souladu s nejnovéjsimi
zasadami a odbornymi poznatky v péci o seniory

poskytovani prvni pomoci a zajisténi dalsi odborné zdravotnické péce a pomoci
zajisténi disledného a spravného plnéni 1éCebnych a diagnostickych ukolii stanovenych
1ékati, dodrzovani zasad oSetfovatelské péce a rehabilitace

fadné vedeni pfedepsané zdravotni a oSetfovatelské dokumentace, archivace predepsané
dokumentace dle archiva¢niho fadu

zabezpeceni ptimé obsluzné péce

vzdélavani zaméstnancl useku, véetné uvedeni novych poznatkl do praxe

dodrZzovani hygienickych a epidemiologickych predpisi

zajisténi a podavani 1€kd obyvatelim domova vcetn¢ jejich ulozeni a kontrolu expirace
feSeni problémli obyvatel domova a jejich pozadavki, zabezpeceni nakupl pro
obyvatele ve spolupraci se socialnim usekem

péce o svéteny majetek

odborna pomoc pii praxi €i stazi studentli

zpracovani rozbort ¢i jinych souhrnnych materidli na useku své ¢innosti

spoluprace s ostatnimi tseky

Usek socialni

zpracovani podkladt pro uhrady za pobyt v domové, vedeni pfislusné agendy o platbach
vedeni dokumentace uzivateli sluzeb v souladu s pravnimi predpisy

vyplata diichodii klientim

agenda spojena s pfijimanim a ukoncenim pobytu klienti domova, agenda spojena
s umrtim klient domova, vedeni osobnich spist
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vedeni evidence zadatelli o poskytovani pobytové socialni sluzby

uzavirani dohod o spoluucasti na thradé€ za pobyt klientt

socialni Setfeni zadatell o socidlni sluzbu

podpora klientl pfi realizaci jejich zajmovych aktivit, podpora pti udrzovani kontaktd
s rodinnou a blizkymi

nakupy pro klienty

hospodateni a sprava finan¢nich prosttedkt klientt dle platnych predpist

evidence a zabezpeceni majetku klientd pfi amrti, podklady pro notaiské fizeni
zakladni poradenstvi a socidln€ pravni pomoc, zejména jednani s Gfady, soudy a jinymi
institucemi, pii kterych jsou hajena prava a opravnéné zajmy klientt domova
spoluprace pii zabezpeceni kulturnich programii pro klienty

zpracovavani vykaza Vv rozsahu své ¢innosti a archivace predepsané dokumentace dle
archivac¢niho fadu

zpracovani rozbort ¢i jinych souhrnnych materidlii na tiseku své ¢innosti

odborna pomoc pfi praxi a stazi studentd na useku své ¢innosti

aktivace Klientt a G¢elné vyuzivani jejich volného Casu ve spolupraci se zdravotné-
oSetfovatelskym usekem

socialng terapeutické ¢innosti

péce o svéfeny majetek

zabezpeceni materialu pro ¢innosti v ramci pracovnich a jinych terapii ve spolupraci
s dalSimi useky

organizace a sprava SQSS

spoluprace s ostatnimi tseky

FEkonomicky usek

vedeni finan¢ni agendy, sledovani limiti, ¢erpani rozpoctu, vymahéani pohledavek
vedeni ucetni evidence, evidence a uctovani o majetku, zpracovani uzavérek a
komplexnich rozborti hospodareni

bezhotovostni a hotovostni styk

vedeni agendy uhrad klienti a vedeni evidence svéfenych prostiedkd klient ve
spolupraci se socidlnim tsekem

sestavovani rozpoc€tu, sledovani cerpani rozpoctu

sprava majetku a jeho inventarizace

archivace a skartace dle archiva¢niho fadu

aktivni ziskavani novych informaci, tykajicich se zpracovavané agendy a uvedeni do
praxe

péce o svéfeny majetek

vedeni mzdové agendy a zajiStovani vyplat zaméstnanciim

vedeni persondlni agendy

kontrola a vedeni agendy archivu organizace

spoluprace s ostatnimi tseky

Technicko-provozni tisek

odpovédnost za pradelnu, udrzbu, uklid, stravovani, sklady, vratnici, Svadlenu a
autoprovoz

zabezpecCovani oprav dle jednotlivych ¢innosti

preventivni kontroly nemovitého a movitého majetku ve smyslu predchdzeni poskozeni
majetku domova



- udrzba vnitinich komunikaci a zatravnénych ploch

- sledovani technického stavu budov, stroji a jednotlivého technologického zafizeni,
zajistovani béznych oprav vlastnimi silami nebo dodavatelsky

- zpracovani rozbori ¢i jinych souhrnnych materiali na Giseku své ¢innosti a Vv oblasti
spotfeby vody, plynu, elektrické energie a PHM, navrhy opatfeni k uspofe spotieby
energii

- stanoveni limiti elektrické energie, plynu

- zajisténi provozu kotelen a vyroby teplé vody

- zabezpeCovani revizi a externi proSkolovani zaméstnanct v oblasti BOZPO

- zajiStovani protiepidemiologickych opatieni

- archivace dokumentti na svém useku dle archiva¢niho fadu

- komplexni zajiStovani stravovani klienti a zaméstnancti domova (sestavovani
jidelnickt, ptiprava jidel s dodrzenim stanovenych technologickych postupli a
hygienickych ptedpist, podavéani jidel dle casového harmonogramu, zajiStovani
kvalitni tirovné stolovani v jideln¢ aj.)

- materidlné technické zdsobovani domova (potraviny, materidl, OOPP, uklidové
prostiedky, kancelaiské potieby aj.)

- ostraha objektu, zajisténi sluzby vratnice, pfepojovani telefonickych hovort, zajistuje
logistiku rozvozu stravy v ramci arealu domova

- spoluprace na piipravé investi¢nich zamért a projektd, kontrola jejich realizace

- ptiprava a provadéni vyberovych fizeni dodavatelt dle zdsad JIMK

- zajiStuje administraci vybérovych fizeni a registru smluv

- spolupréace s ostatnimi useky

Ridici a poradni organy

Za Cinnost organizace a plnéni jejich ukold vii¢i nadiizenym orgdnim odpovida feditel
organizace. Pfi své ¢innosti vyuzivani nasledujici fidici a poradni orgéany:

1.

Porada vedeni (isekovych vedoucich) je staly poradni organ feditele. Projednava zasadni
a nejdulezitéjsi koncepéni i operativni materidly a ikoly domova. Cleny porady jsou vzdy
vedouci jednotlivych tsekli a v piipad¢€ potieby dalsi zaméstnanci, které urci feditel. Poradu

tidi feditel nebo jim povéteny zadstupce. O jednéni a pfijatych zavérech se potizuje zapis.

Socialni komise je staly operativni poradni orgén feditele. Projednavé aktudlni situace
tykajici se zejména poctu stavajicich klientl, stavu priprav na piijeti novych klientd véetné
probihajicich socidlnich Setfeni, ubytovani klientl a jejich zdravotniho stavu a pribéhu
adaptace nové piijatych klientt. Projednava mimoiadné udalosti a navrhuje opatieni k jejich
feSeni.
Zvlastni komise ziizené na zdkladé¢ obecné zavaznych piedpist, pripadné na zakladé
organizacné tidicich aktl zfizovatele
a) inventariza¢ni komise, ktera odpovida za spravnost inventarizace,
b) likvida¢ni komise, ktera posuzuje piebyteCnost a neupotiebitelnost majetku a
predklada fediteli navrhy na jeho vyfazeni,
c) Skodni komise, ktera posuzuje rozsah skod vzniklych na majetku organizace a miru
zavinéni konkrétnich osob a pfedklada fediteli ndvrhy na opatieni,
d) podle potieb dalsi poradni organy, které posuzuji otazky, jeZz nespadaji do
kompetenci komisi uvedenych v predchézejicich bodech.



4. Jiné poradni organy (komise, odborné skupiny) zifizené bud’ jednorazové k vyteSeni
konkrétniho ukolu, nebo jako trvalé.

Poradni orgédny se zfizuji rozhodnutim feditele. Soucasti rozhodnuti je persondlni slozeni
tohoto orgédnu, vCetn¢ urceni jeho vedouciho, ptipadné dalsich funkci.

CastIV.

Spole¢na a zavérecna ustanoveni

Vztah Domova pro seniory a JMK

1. Jihomoravsky kraj (JMK) je ztizovatelem Domova pro seniory Sokolnice, ptispévkova
organizace.

2. Cinnost Domova fidi a kontroluje JIMK prostfednictvim svych odbort, zejména odboru
socialnich véci (OSV).

3. JMK v ramci své pravomoci v souladu s platnymi pravnimi predpisy stanovuje finan¢ni
vztahy pro hospodafeni organizace a zplsob usmériiovani prostfedkli: mzdovych,
investi¢nich, provoznich...

Zavérecna ustanoveni

Nedilnou soucésti tohoto organiza¢niho fadu je organizacni schéma. Vyznacuje vnitini
organizaéni strukturu domova, ze kterého vyplyvaji zasady fizeni, vztahy nadfizenosti a
podfizenosti. Veskeré zmény organiza¢niho schématu majici vliv na nartist finan¢nich
prostiedki schvaluje ziizovatel a organizace jej zasila do Registru poskytovatelti socialnich
sluzeb MPSV.
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Organizac¢ni fad nabyva Gc¢innosti dnem 1. 12. 2021
Zpracoval: Ing. Antonin Sedlacek
Schvalil: MVDr. Petr Novacek, feditel organizace

Revize provedena dne 30.11.2021

Jméno Funkce Datum Podpis
Schvailil platnost a ucinnost: MVDr. Petr Novacek Reditel 30.11.2021
Zpracoval, ovéril spravnost: Mgr. Michaela Kralova Vedouci SU 30.11.2021
Zpracoval, ovéFil spravnost: pi. Véra Mrkvicova Vedouci ZU 30.11.2021
Zpracoval, ovéFil spravnost: p. Milan Kulich Vedouci TU 30.11.2021
Zpracoval, ovéril spravnost: Ing. Antonin Sedlacek Vedouci EU 30.11.2021

Ptiloha: Organiza¢ni schéma od 1. 1. 2016
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Zaznamy o seznameni s obsahem vytisku tohoto dokumentu?:

Datum Datum

Seznamen — jméno , , i Seznamen — jméno . , P
J seznameni Podpis J seznameni Podpis

! Vedouci pracovnik seznami s obsahem dokumentu v§echny osoby dle rozdélovniku. Seznameni osob je realizovano bud’ samostudiem, nebo
formou instruktaze.
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