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Organizacni rad

Domova pro osoby se zdravotnim postizenim v RadoSové, prispévkova organizace

1. Zakladni ustanoveni

Tento organizacni fad je vnitinim pfedpisem Domova pro osoby se zdravotnim postizenim
v Radosové, prispévkova organizace (ddle jen ,,domov”), zfizené Karlovarskym krajem podle
§ 27 zakona ¢.250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech GUzemnich rozpoctd, ve znéni
pozdéjsich predpisa.

Organizacni fad upravuje vnitfni uspofddani domova, jeho organizacni strukturu,
kompetence jednotlivych utvarl, vztahy nadfizenosti a podtizenosti, pravomoci vedoucich
pracovnikl a zakladni pravidla fizeni.

Cilem organizacniho fadu je zajistit efektivni, pfehledné a transparentni fungovani domova
v souladu s pravnimi predpisy, zfizovaci listinou a dalSimi vnitfnimi normami.

Domov je pravnickou osobou, kterd hospodafi s majetkem svéfenym zfizovatelem
a s prostiedky ziskanymi v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy.

Domov vystupuje samostatné svym jménem, ma vlastni identifika¢ni Cislo 71175334 a sidlo
na adrese RadoSov 137, 362 72 Kyselka.

2. PUsobnost domova

Domov poskytuje pobytovou socidlni sluzbu ,,domovy pro osoby se zdravotnim postizenim*
v rozsahu stanoveném zdkonem 108/2006 Sb. o socialnich sluzbich ve znéni pozdéjsich
predpist?, vyhlaskou MPSV &.505/2006 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona
o socialnich sluzbach a ostatnimi obecné platnymi predpisy.

Hlavnim predmétem cinnosti domova je zejména poskytnuti ubytovani, poskytnuti stravy,
pomoc pfi zvladani béznych ukonl péce o vlastni osobu, pomoc pti osobni hygiené nebo
poskytnuti podminek pro osobni hygienu, aktiviza¢ni ¢innosti, zprostredkovani kontaktu se
spolecenskym prostfedim, socidlné terapeutické c¢innosti, pomoc pfi uplatfovani prav,
opravnénych zajm{ a pri obstaravani osobnich zaleZitosti, zajiSténi zdravotni péce formou
zvlastni ambulantni péce poskytované podle zakona ¢. 48/1997 Sb. o verejném zdravotnim
pojisténi a o zméné a doplnéni nékterych souvisejicich zakonl, ve znéni pozdéjsich
predpisli. Fakultativné mohou byt pfi poskytovani socidlnich sluZzeb zajistovany dalsi
¢innosti. Dopliikovymi ¢innostmi domova jsou takové Cinnosti, které navazuji na hlavni
Ucel a predmét cinnosti tak, aby domov mohl |épe vyuZivat vSechny své hospodarské
moznosti a odbornost svych zaméstnanc(.

Povolenou doplnkovou ¢innosti domova je prondjem nemovitosti.

3. Vztah domova ke zfizovateli a ostatnim provozovateliim socidlnich sluZzeb v Karlov. kraji

(1)

Vztah domova, jako prispévkové organizace, ke Karlovarskému kraji, jako ke zfizovateli, je
ddn zfizovaci listinou véetné jejich pfiloh.

1'§ 49 zakona ¢&. 108/2006, o socialnich sluzbach, ve znéni pozdgjsich novelizaci
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(2) Reditel domova projedndva se zfizovatelem zmény v organizaéni struktufe domova.

(3) Domov spolupracuje s ostatnimi provozovateli socidlnich sluzeb, a to zejména pfi
zabezpecovani ukold v oblastech svého rozvoje.

4. Organizace domova

(1) V Cele domova stoji feditel, kterého v souladu s §59 odst. 1 pism. i) zakona ¢. 129/2000 Sb.
o krajich, ve znéni pozdéjsich predpisd, jmenuje rada Karlovarského kraje. Reditel je ze své
¢innosti zodpovédny radé Karlovarského kraje.

(2) Reditel je opravnén jednat ve viech vécech domova jako statutdrni organ. Pouze feditel
domova je opravnén poskytovat informace o zdleZitostech tykajicich se domova zastupciim
médii a dalSich tiskovych agentur.

(3) Reditel organizuje a Fidi ¢innost organizace, je plné zodpovédny za jeji hospodafeni
a za pInéni predmétu Cinnosti organizace.

(4) Zaméstnanci domova jsou oprdvnéni Cinit jménem domova pravni Ukony pouze v rozsahu
stanoveném timto organiza¢nim radem, popfipadé na zakladé individudlnich pisemnych
povéreni reditele domova.

(5) Reditel je nadfizeny viem zaméstnancdm. Ostatni vedouci zaméstnanci jsou nadFizeni
zaméstnanclm na jim svéfeném samostatném useku ¢i provozu.

(6) Reditel domova rozhoduje o pfijeti viech pracovniki do pracovniho poméru. Na obsazeni
pracovnich pozic vedoucich samostatnych Usek( vypisuje feditel domova vybérové fizeni.
Vedouci Usekl vedou pohovory s uchazeci o zaméstnani, jedna-li se o pracovni misto na jim
svéfeném Useku a ndasledné fediteli domova predkladaji své navrhy na pfijeti zaméstnance
do pracovniho poméru.

(7) Vedouci pracovnici ptipravuji a predavaji pracovni naplné jim podfizenym zaméstnancim.
(8) Reditel domova rozvazuje s pracovniky pracovni pomér.

(9) Reditel domova v personalnich otazkdch zohledriuje a bere na védomi navrhy odpovédnych
vedoucich pracovnik(l domova.

(10) Domov se ¢leni na samostatné Useky a dale na provozy. Jednotlivé Useky a provozy
samostatné plni své ukoly. V zadjmu zajisténi nepretrzité a kvalitni péce jednotlivé useky mezi
sebou prliibézné spolupracuji.

5. Funkcni a organizacni struktura domova

(1) Funkéni struktura domova urcuje rozdéleni Cinnosti a funkci v domové bez ohledu na
hierarchii.

(2) Funkéni struktura domova je nasledujici:

1. Usek provozné — ekonomicky
1.1. Provoz uc¢tarna
1.1.1. ucetni, personalista
1.1.2. pradelna a udrzba pradla

1.2. Provoz kuchyné
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1.3. Provoz sprava budov
1.3.1. Udrzba a doprava
1.3.2. uklid

1.4. Zasobovani

2. Usek socialni péce
2.1. Provoz pfimé obsluzné péce

2.2. Aktivity

3. Usek socialni prace
4. Usek zdravotni péce
4.1. Provoz zdravotni péce

4.2. Dietni sestra

(3) Organizacni struktura zobrazuje hierarchii — kdo komu podléhd, kdo je nadfizeny
a podfizeny.

(4) Funkéni a organizacni schémata domova zobrazujici jednotlivé struktury v domové jsou
pfilohou €. 1 tohoto fadu.

6. Vedouci zaméstnanci
(1) Vedoucimi zaméstnanci domova jsou:
a. Reditel organizace,

b. vedouci samostatnych usekd:
- vedouci provozné-ekonomického useku,
- vedouci Useku socidlni péce,
- vedouci Useku zdravotni péce,
- socialni pracovnik

c. vedouci provozu:
- uctarny,
- spravy budov,
- kuchyné.

(2) Vedouci pracovnici fidi praci svéreného useku i provozu. Odpovidaji za fadny chod useku
a provozl, uroven a kvalitu sluzby a za dodrzovani platnych pravnich predpist, pokynu
zfizovatele a vnitfnich predpisd domova.

(3) Zakladni prava a povinnosti vedoucich zaméstnancl stanovi zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjsich predpisi a pracovni rad domova.

(4) Konkrétni prava a povinnosti vedoucich zaméstnancl vyplyvaji z jejich pracovniho zarazeni
a pracovni naplné. Pracovni napln reditele stanovi zfizovaci listina.

7. Zastupovani zaméstnancl

(1) Reditele zastupuje v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu jeho prav a povinnosti
urceny statutarni zastupce. Statutdarniho zastupce jmenuje a odvolava reditel po predchozim
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odsouhlaseni radou Karlovarského kraje. Zastupovani domova ostatnimi zaméstnanci se Fidi
obecné zavaznymi predpisy a timto organizacnim radem.

(2) Vedouci zaméstnanci pisemné urci se souhlasem feditele svého zastupce, ktery jej v rozsahu
svérené pusobnosti zastupuje v pripadé jeho nepfitomnosti, kromé rozhodovani véci, které
si vedouci zaméstnanec pisemné vyhradil.

(3) Ke vzniku zastoupeni se vyzaduje pisemny souhlas zaméstnance povéreného zastupovanim.

(4) Zastupovany i zastupujici jsou povinni se vzajemné informovat o vSech skute¢nostech, které
mohou mit vliv na fadny vykon svérené funkce.

(5) V dobé nepfitomnosti vedoucich pracovnikd Useku zdravotni péce a uUseku socidlni péce
koordinuje c¢innost pracovnikll v socialnich sluzbach sluzbu konajici zdravotni sestra. Neni-li
vdomové pfitomna ani zdravotni setra, postupuji zaméstnanci dle internich predpisQ,
pracovnich postupl a harmonogram( prace. V pfipadé mimoradné situace konzultuji svij
postup telefonicky s pfimym nadfizenym, pfipadné s feditelem domova.

8. Spolecné ukoly zabezpecované tseky domova
(1) Spole¢nymi ukoly Usekd domova se rozumi zejména:
- plnéni pfedmétu ¢innosti domova,
- plnéni ukoll uloZenych reditelem,

- soucinnost pfi pfipravé ndvrhl vnitfnich predpisi domova a na pfipravé pripominek
k ndvrhdm jejich zmén,

- poskytovani informaci potfebnych pro ¢innost a rozhodovani porady vedeni a feditele,
- vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnét( klient( a pfiprava potfebnych podkladd,

- planovani, organizace a fizeni v oblasti bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci, véetné
péce o pracovni podminky zaméstnancd,

- poskytovani informaci vefejnosti podle zvlddtniho zadkona? prostfednictvim feditele,
- zabezpecovani ochrany Udajd a dodrzovani povinnosti ml¢enlivosti,

- provadéni kontrolni ¢innosti v rozsahu a zplisobem stanovenym pravnim predpisem.

9. Zakladni ¢innosti zabezpecované tiseky domova
(1) Domov vykonava zejména tyto administrativni a souvisejici ¢innosti a sluzby:
— zpracovava financni plan, rozpocet, financni ucetnictvi, mzdovou agendu, statistiku,
vykaznictvi,
— hospodati s finan¢énimi prostredky, prlibézné zpracovava potrebné rozbory hospodareni,
— spravuje svéfeny majetek, vede jeho radnou evidenci a provadi jeho inventarizaci,

— samostatné zajistuje investi¢ni ¢innost, tj. stavebni investice, stavebni prace a dodavky
v ramci oprav a udrzby, strojni investice,

— hospodarné provozuje a ucelné vyuziva dopravni prostiredky ve spravé domova,

2 Zakon ¢. 106/1999, o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozdé&jsich predpisti
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(2)

(1)

hospodafi s nebytovymi prostory v Domové v ramci své doplrikové ¢innosti,
zUctovava platby za pobyt v domové, mimo domov, vymaha pohledavky,
vede penéini denik a hospodafi s penézini hotovosti,

vede pracovnépravni agendu a personalistiku,

zajistuje ukoly na Useku bezpecnosti prace a pozarni ochrany,

hospodafi s prostfedky FKSP dle zvlastniho predpisu.

Domov vytvaii podminky pro poskytovani zakladnich sluzeb predevsim tim, Ze:

zajistuje celorocni ubytovani véetné topeni, teplé a studené vody, elektrického proudu,
uklidu, prani, zehleni, drobnych oprav lozniho a osobniho pradla a osaceni,

zajistuje celodenni stravovani v souladu se zdsadami spravné vyzivy véetné stravovani
dietniho,

zajistuje zdravotni péci ve formé zvlastni ambulantni péce poskytovanou dle ustanoveni

§ 22 pism. d) zdkona ¢. 48/1997 Sb., o verejném zdravotnim pojisténi a doplnéni
nékterych souvisejicich zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisu,

podporuje klienty pfi Ukonech péce o vlastni osobu v potfebné mire,

organizuje zajmovou ¢innost klientd, nabizi klientdim spolecenské a socidlni aktivity,
vede evidenci a pfisluSnou dokumentaci o klientech domova,

zajistuje oznameni pobytu klienta mimo domov a odhldseni stravy v souladu vnitfnimi
pravidly domova,

vede evidenci a spravuje pfedméty a financni prostfedky svérené do Uschovy.

10. Nastroje Fizeni ¢innosti domova

Domov vyuZziva tyto hlavni nastroje fizeni:

1.1 Financni plan organizace

Finan¢ni plan domova je strategickym nastrojem fizeni, jehoz cilem je zajistit efektivni
a hospodarné vyuzivani verejnych prostredkl, stabilitu a predvidatelnost provozu,
podporu kvalitni péce o klienty a rozvoj sluzeb v souladu s poslanim organizace.

Finanéni plan sestavuje reditel domova ve spolupraci s ekonomem a vedoucimi
pracovniky. Plan je pribézné sledovan, vyhodnocovan a v pripadé potreby upravovan.

1.2 Vnitini predpisy domova

Vnitini pfedpisy domova jsou nasledujici: rady, smérnice, pfikazy, pravidla, opatreni,
pracovni postupy, resp. standardy.

Na tvorbé vnitfnich predpisi domova se podili vSichni vedouci pracovnici domova.

Seznam platnych a schvalenych vnitfnich predpisi a stanoveni odpovédnosti za
spravnost jejich obsahu je stanoven samostatnym piikazem feditele domova. Vedouci
pracovnici odpovidajici za spravnost a aktudlnost jednotlivych predpisi domova,
u kterych odpovidaji za spravnost jejich obsahu aza navrhy na jejich Upravy. Veskeré
platné vnitini predpisy domova musi byt schvaleny a podepsany rfeditelem domova.
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Evidenci vSech platnych predpist vede feditel domova.

Originaly vSech platnych vnitfnich predpist vydanych domovem jsou uloZzeny u reditele
domova. Vedouci Usek(l zaklddaji kopie téch vnitfnich predpisi domova, u kterych
odpovidaji za spravnost jejich obsahu nebo které se ptfimo dotykaji jim podfizenych
useka.
Vedouci Usekl odpovidaji za prokazatelné seznameni jim podfizenych zaméstnancl se
vSéemi vnitfnimi predpisy domova, které potfebuji znat pro vykon své prace.

1.3 Porady

Na urovni vedeni domova je svolavana ,porada vedeni” a ,porada o klientech”. Porady
se konaji zpravidla ve 14-ti dennich intervalech.

Systém porad je vyuZivan na vSech Urovnich fizeni.

Vedouci pracovnici jsou povinni zajistit pofizeni zapisu z porady a kontrolovat stanovené
ukoly.

Origindly zapis( z porad zaklada pfislusny vedouci pracovnik.
1.4 Kontrolni ¢innost

Kontrolni ¢innost je nedilnou soucasti fizeni kvality, bezpecnosti a souladu s pravnimi
a etickymi pozadavky v domové.

Kontrolni ¢innost zahrnuje zejména:

— pravidelné a namatkové kontroly dodrzovani vnitfnich predpist, pracovnich postupt
a hygienickych, bezpecnostnich a etickych standardd,

— kontrolu kvality poskytovanych sluzeb a péce o klienty,
— kontrolu hospodarného a ucelného nakladani s majetkem domova,
— kontrolu souladu s pravnimi pfedpisy a rozhodnutimi zfizovatele.

Kontrolni ¢innost vykonavaji feditel domova, vedouci pracovnici v rdmci své plisobnosti
a povéreni zaméstnanci dle rozhodnuti feditele.

Vysledky kontrol jsou dokumentovany a slouzi jako podklad pro opatfeni k ndapravé,
zlepseni procest a posileni kultury odpovédnosti.

1.5 Eticky pristup
Domov ma zpracovany Eticky kodex.

Eticky kodex vymezuje zakladni hodnoty, zdsady a pravidla chovani, které jsou zavazné
pro vSechny pracovniky domova.

Slouzi jako ndstroj pro podporu davéry, respektu a profesionality, pro ochranu prav
a dUstojnosti klientl, pro kultivaci tymové spoluprdce a odpovédnosti a pro orientaci
v eticky ndroénych situacich.

(2) VSechny useky jsou povinny v rozsahu své pusobnosti vzajemné spolupracovat pfi plnéni
ukold domova a v této souvislosti si zejména navzdjem poskytovat potiebné informace
a odbornou pomoc.
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(3) Spory vzniklé mezi Useky pfi zabezpecovani pracovnich ukoll resi spole¢né vedouci téchto
usekl. Nedojde-li k dohodé, rozhoduje feditel nebo jim povéreny zaméstnanec. Spory mezi
zaméstnanci v Usecich fesi vedouci pfislusného useku.

(4) Ukoly presahujici rdmec plisobnosti jednoho Useku jsou fe$eny vramci porady vedeni
domova.

11. Podepisovani pisemnosti
(1) Zasady podepisovani pisemnosti stanovi ,,podpisovy fad“ domova.
(2) Reditel je opravnén podepisovat veskeré pisemnosti za domov.

(3) Vedouci usekl jsou opravnéni podepisovat pisemnosti v rozsahu své plsobnosti a v souladu
s prislusSnym vnitfnim predpisem.

(4) Zaméstnanci povéreni zastupovanim vedoucich Usekl podepisuji veskeré pisemnosti
za vedouciho pfislusného Useku v dobé jeho nepfitomnosti, s vyjimkou pisemnosti podle
odst. (4) tohoto ¢lanku.

(5) Ostatni zaméstnanci podepisuji pisemnosti v rozsahu ukoll vyplyvajicich z jejich pracovnich
naplni avnitfnich predpisG domova, nebo pokud jsou ktomu pisemné zmocnéni
opravnénou osobou.

12. Ochrana osobnich udajli a povérenec pro ochranu osobnich udajt

(1) Domov se zavazuje dodrzovat vesSkeré povinnosti vyplyvajici z Nafizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 (dale jen ,,GDPR") a souvisejicich
pravnich predpist Ceské republiky v oblasti ochrany osobnich tdaja.

(2) PFi zpracovani osobnich udaji domov dbd na zdkonnost, korektnost, transparentnost,
Ucelové omezeni, minimalizaci Udajli, presnost, omezeni uloZeni, integritu a ddavérnost.
Kazdy zaméstnanec je povinen chranit osobni Udaje, se kterymi v rdmci své pracovni
¢innosti prichazi do styku.

(3) Domov jmenoval povérence pro ochranu osobnich udaja, ktery vykondva ¢innosti v souladu
s ¢lanky 37-39 GDPR. Povérenec je kontaktni osobou pro zaméstnance, klienty i vefejnost v
otazkdach tykajicich se zpracovani osobnich udaji a vykonu prav subjektl udaju.

(4) Zaméstnanci jsou povinni sezndmit se s internimi smérnicemi tykajicimi se ochrany
osobnich (dajli, dodriovat je a v pfipadé pochybnosti nebo incidentu se obratit na
povérence. Poruseni povinnosti v oblasti ochrany osobnich Gdaji mlze byt posuzovano
jako zavainé poruseni pracovnich povinnosti.

13. Spolecna a zavérecna ustanoveni

(1) Tento organizacni fad je vnitfnim predpisem organizace a je zavazny pro vsechny jeji
zaméstnance. Kazdy zaméstnanec je povinen se s timto fadem seznamit a fidit se jeho
ustanovenimi.

(2) Vedouci zaméstnanci prokazatelné seznami stimto fradem freditele jim podfizené
zaméstnance do 31 dnu od jeho platnosti.
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(3) Zmény a doplrky tohoto organiza¢niho radu schvaluje reditel domova a nabyvaji Uc¢innosti
dnem jejich zverejnéni nebo jinym uréenym datem.

(4) Organizacni fad je pristupny vSem zaméstnancim u jejich vedoucich zaméstnanc.

(5) V pripadé rozporu mezi timto organizacnim fadem a jinymi vnitfnimi predpisy organizace
ma prednost ten dokument, ktery byl schvalen pozdéji, pokud neni stanoveno jinak.

(6) Tento organizacni fad nabyva platnosti dnem 1. 12. 2025 a ucinnosti dnem 1. 1. 2026.
Pfiloha €.1 nabyva platnosti a ucinnosti dnem 1.1.2026.

(7) Ke dni 31. 12. 2025 se zrusSuje a pozbyva ucinnosti pavodni organizac¢ni rad domova.

V RadosSoveé
~ ] Digitalné podepsal
Bc. Alfréd o2 ia isex
v Datum: 2025.11.26
H | usek 11:56:02 +01'00"

Bc. Alfréd HlusSek
reditel domova

Pfiloha:

¢.1  Organizaéni a funkéni schéma domova

Domov pro osoby se zdravotnim postizenim v RadoSové, ptispévkova organizace, Radosov 137, 362 72 Kyselka
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