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Organizacni fad

Organiza¢ni fad Domova dichodct Police nad Metuji vychazi ze Ztizovaci listiny
vydané  Zastupitelstvem  Kralovéhradeckého  kraje dne 10.09. 2009 pod
¢.j.12605/SV/2009/Ta, je v souladu s ustanovenim § 27 odst. 2, 3 zakona ¢. 250/2000 Sb.,
zékon o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocti, ve znéni pozd¢jSich predpist, podle
ustanoveni § 35 odst. 2, pism. k) zakona ¢. 129/2000 Sb., zakon o krajich, ve znéni pozdéjsich
piedpist, zdkona ¢. 290/2002 Sb., zakon o piechodu nékterych dalSich véci, prav a zdvazka
CR na kraje, obce, ob¢anska sdruzeni ptisobici v oblasti tlovychovy a sportu a o
souvisejicich zménach a o zméné zékona ¢. 157/2000 Sb., zakon o pfechodu nékterych véci,
prav a zavazki z majetku CR ve znéni zakona ¢. 10/2001 Sb., a zékona &. 20/1966, o péci o
zdravi lidu, ve znéni pozd¢jSich piedpist, zakona ¢. 100/1988 Sb., zdkon o socidlnim
zabezpeceni, ve znéni pozdéjSich predpisi a zakona ¢. 114/1988 Sb., zdkon o pilisobnosti
organti CSR v socialnim zabezpeéeni, ve znéni pozdgjsich predpist

Organizac¢ni fad dale vychazi ze zédkona ¢. 108/2006 Sb., zékon o socidlnich sluzbach a
z vyhlasky 505/2006 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zadkona o socidlnich
sluzbéch, ve znéni pozd¢jsich piedpist a je zdvazny pro vSechny jeho zaméstnance.

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

Organizacni fad vymezuje pisobnost, poslani piispévkové organizace, zékladni
organizaéni strukturu, hlavni zasady fizeni organizace, hospodateni a vztahy ke zfizovateli,
k jinym organizacim a ob¢antim.

(1) Domov dtchodct Police nad Metuji je pfispévkovou organizaci Kralovéhradeckého
kraje, ztizenou na zaklad¢ Ztizovaci listiny vydané Zastupitelstvem Kralovéhradeckého kraje
dne 10. 09. 2009 pod ¢. j.12605/SV/2009/Ta.

(2) Statutarnim organem ptispévkové organizace je feditel organizace (dale jen feditel),
kterého jmenuje a odvolavd Rada Kralovéhradeckého kraje, v souladu s ustanovenim § 59,
odst. 1, pism. i) zakona ¢. 129/2000 Sb., o krajich, ve znéni pozd&jsich ptedpist.

(3) Reditel jmenuje svého zastupce. Zastupcem feditele je rozpoétai organizace.

Clanek 2
Cinnost Domova diichodcii Police nad Metuji

(1) Hlavnim ucelem a piredmétem cinnosti je poskytovani a zabezpecovani
socialnich sluZeb pro uzivatele Domova dichodcti Police nad Metuji. Socialni sluzbou se
rozumi soubor ¢innosti zajiStujicich pomoc a podporu za ucelem socidlniho zaclenéni nebo
prevence socidlniho vylouceni dle zakona ¢. 108/2006 Sb., zdkon o socialnich sluzbéch, ve
znéni pozdé¢jSich predpisi. Rozsah a forma pomoci, kterou prostfednictvim nasi sluzby
poskytujeme, vychazi zindividualné uréenych potieb uzivateld pii zachovani lidské
duastojnosti a smétuje k zajisténi fyzické a psychické sobéstacnosti.

Domov dichodct Police nad Metuji zajistuje sluzby socialni péce dle § 49 domovy pro
seniory zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpist.

Zikladni Cinnosti pri poskytovani socialnich sluZeb v domovech pro seniory se
zajist'uji v rozsahu téchto ukoni:
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b)

d)

f)

9)

h)

Organizacni fad

poskytnuti ubytovani:
1. ubytovani,
2. uklid, prani a drobné opravy lozniho a osobniho pradla a oSaceni, zehleni,

poskytnuti stravy:
1. zajisténi celodenni stravy odpovidajici véku, zasadam racionalni vyzivy a
potfebam dietniho stravovani, minimalné v rozsahu 3 hlavnich jidel,

pomoc pii zvladani béznych ukonl péce o vlastni osobu:

pomoc pii oblékani a svlékani véetné specidlnich pomucek,

pomoc pfi pfesunu na lizko nebo vozik,

pomoc pii vstavani z lizka, uléhani, zména poloh,

pomoc pii podavani jidla a piti,

pomoc pfi prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitinim 1 vnéjSim
prostoru,

agrwpnE

pomoc pii osobni hygiené nebo poskytnuti podminek pro osobni hygienu:
1. pomoc pfti ukonech osobni hygieny,
2. pomoc pii zakladni péci o vlasy a nehty,
3. pomoc pii pouziti WC,

zprostiedkovani kontaktu se spole¢enskych prostfedim:
1. podpora a pomoc pii vyuzivani bézné¢ dostupnych sluzeb a informacnich
zdroj1,
2. pomoc pii obnoveni nebo upevnéni kontaktu s rodinou a pomoc a podpora
pti dalSich aktivitach podporujicich socidlni zaclefiovani osob,

socialné terapeutické ¢innosti:
1. socioterapeutické ¢innosti, jejichz poskytovani vede k rozvoji nebo udrzeni
osobnich a socialnich schopnosti a dovednosti podporujicich socialni
zaclenovani osob,

aktivizacni ¢innosti:
1. volnocasové a zajmové aktivity,
2. pomoc pii obnoveni nebo upevnéni kontaktu s pfirozenym socialnim
prostfedim,
3. néacvik a upevinovani motorickych, psychickych a socialnich schopnosti a
dovednosti,

pomoc pii uplatiovani prav, opravnénych zajml a pii obstardvani osobnich
zaleZitosti:
1. pomoc pii komunikaci vedouci k uplatiiovani prav a opravnénych zajma.

(2) Hlavni icel a piredmét své ¢innosti zajist'uje organizace:

a)
b)

c)

zZ ptispévku na provoz ptidéleného z rozpoctu ziizovatele,

z piispévku na provoz ptidéleného z rozpoctu Kralovehradeckého kraje dle smlouvy,
z penéznich prostiedkt ptijatych za Uhradu za pobyt od uzivateli zafizeni a
ptispévku na péci uzivateld,
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Organizacni fad

d) z vynost vlastnich fondu,

e) zdart fyzickych a pravnickych osob, sponzorskych piispévka piijatych vlastnim
jménem, dédénim,

f) z prostiedku ziskanych z dopliikové ¢innosti.

(3) Dale organizace:

a) hospodati s majetkem zfizovatele a s majetkem vlastnim a uctuje o ném v podvojném
ucetnictvi,

b) zabezpecuje hospodaieni v souladu s rozpoctem schvalenym ziizovatelem,

C) zpracovava statistické vykaznictvi pfedepsané pro piispévkové organizace,

d) sestavuje Fond kulturnich a socialnich potfeb v souladu s vyhlaskou ¢. 114/2002 Sb., o
fondu kulturnich a socialnich potieb, ve znéni pozdéjsich predpist,

e) pecCuje o majetek svéfeny do spravy i o majetek vlastni, vede o ném evidenci, zajistuje
jeho opravu, ochranu a udrzbu,

f) dba o Gcelné vyuzivani dopravnich prostiedki a jejich Gdrzbu, vede evidenci provozu
dopravnich prostiedkd,

g) zajistuje hospodaisko-technické otdzky provozu, skladovani materialovych zéasob a
tomu odpovidajici hmotnou evidenci,

h) uzavira smlouvy s dodavateli vyrobku a sluzeb,

1) pfi zajisténi stravovani se fidi zasadami racionalni vyzivy,

J) zabezpecuje komplexni platovou a pracovné pravni agendu, personalni otazky véetné
zajisténi dal§iho vzdélavani a prohlubovani kvalifikace vSech zaméstnanct,

K) zajist'uje bezpecnost a ochranu zdravi pii praci a dodrzovani piedpisti o pozarni ochrang,

I) =zajistuje osobni ochranné pracovni prostiedky pro zaméstnance organizace, kontroluje
jejich vyuzivani a za timto Uc¢elem ma zpracovany seznam pro poskytovani osobnich
ochrannych pracovnich prostiedkt a vede o nich pfislusnou evidenci,

m) fadné hospodati se v§emi druhy energii,

n) zajiStuje veSkerou agendu spojenou s pééi o uzivatele v souladu s platnymi pravnimi
ptedpisy,

0) zajistuje dostupnost informaci o druhu, misté, cilech, okruhu osob, jimz poskytuje
socialni sluzbu, o kapacité poskytovanych socialnich sluzeb,

p) informuje zajemce o socialni sluzbu o vSech povinnostech, které by pro ného vyplyvaly
ze smlouvy o poskytovani socidlnich sluzeb,

q) vytvati pfi poskytovani socialnich sluzeb takové podminky, které umozni uzivatelim,
kterym poskytuje socialni sluzby, napliiovat jejich lidské i ob¢anska prava,

r) zpracovava vnitini pravidla pro podavani a vyfizovani stiznosti uzivatell, kterym
poskytuje socialni sluzbu,

S) planuje prubéh poskytovani sluzby podle osobnich cilt, potieb a schopnosti uzivateld a
hodnoti pritbéh poskytovani sluzby,

t) rozhoduje o pfijeti zadatelii na zakladé¢ provedenych socidlnich Setfeni a posudku
registrujiciho praktického Iékate,

U) uzavira pisemné smlouvy o poskytnuti socialni sluzby,

V) vede evidenci zadatelti o socialni sluzbu,

w) dodrzuje standardy kvality socidlnich sluzeb,

X) vede piislusnou dokumentaci a evidenci o uzivatelich socialni sluzby,

y) vede evidenci a spravuje cenné véci uzivatel, vkladni knizky a hotovosti piijaté na
pozadani uzivatelll do tschovy dle platnych ptedpisti a vnitinich smérnic organizace.
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Organizacni fad

(4) Na zakladé souhlasu zrizovatele vykonava organizace dopliikovou cinnost
tykajici se prondjmu nebytovych prostor v majetku ziizovatele, svéfenych do spravy
organizace a hostinska ¢innost (obédy pro cizi stravniky). Tato dopliikova ¢innost nesmi
omezit hlavni ¢innost organizace.

Clanek 3
Organizace a Fizeni Domova diichodci Police nad Metuji

(1) Reditel pFispévkové organizace:

a) pIni Ukoly vyplyvajici z funkce statutdrniho zastupce organizace, ze zfizovaci listiny,
prislusnych pravnich ptedpisti, z rozhodnuti organti kraje a z internich piedpist
Kralovéhradeckého kraje,

b) je statutarnim zastupcem organizace a nadfizenym vSem zaméstnanciim organizace v
souladu s pracovnépravnimi piedpisy,

c) pIni ukoly vyplyvajici ze schvaleného rozpoctu organizace na piislusné obdobi a
zajistuje dodrzeni zavaznych a specifickych ukazateld, dodrzuje limity a vécna
opatteni, vCetné odpisového planu a planu investic,

d) zodpovida za péci o svéfeny majetek, hospodarné jej vyuziva v souladu s aéelem, pro
ktery byl organizaci svéfen, chrani jej a pecuje o jeho rozvoj, vede o ném Ucetni a
majetkovou evidenci, z odpist vytvaii finan¢ni zdroje k jeho reprodukci,

e) zajistuje nakladani se svéfenym majetkem kraje v souladu s pfislusnymi zakony, se
ziizovaci listinou a s dispozicemi organti kraje a internimi predpisy kraje,

f) je povinen ve stanovenych terminech piedkladat vécné pfislusnému odboru v souladu
s platnou legislativou rozvahu a vykaz zisku a ztraty, ptilohu, vykaz PAP (pokud ma
byt sestaven), Prehled o penéznich tocich a Piehled o zménach vlastniho kapitalu
(pokud méa byt sestaven), inventariza¢ni zpravu, finan¢ni vypotadani a vyro¢ni zpravu
o ¢innosti za uplynuly rok, vykaz o schvaleni Gcetni zavérky,

g) oznamuje vécné prislusnému vedoucimu odboru krajského tfadu svoji nepfitomnost
na pracovisti z divodii Cerpani dovolené, ucasti na Skoleni, zvySovani kvalifikace,
nemoci, tuzemské pracovni cesty nebo jiné piekazky v praci del§i nez 3 pracovni dny,
a to vzdy s uvedenim jména svého zastupce, pokud jej nezastupuje jim uréeny staly
zastupce,

h) podava radé kraje zpravu o zahrani¢ni cesté, kde plni ukoly ulozené zfizovatelem,
nejpozdéji do 1 mésice po ukonceni cesty,

i) oznamuje vedoucimu vécné prislusného odboru vzdy jmenovani svého zastupce
s uvedenim rozsahu jeho pravomoci v dobé neptitomnosti feditele organizace, popf.
zménu zastupce statutarniho orgdnu organizace,

J) odpovida za dodrZzovani pracovnépravnich ptedpisi véetné¢ useku bezpecnosti prace,
poZarni ochrany, hygieny préce,

k) zfizuje Skodni a likvida¢ni komisi organizace,

I) projednava vyhlaseni volnych dntt mimo téch, které jsou stanoveny zakonem, dn

provozniho volna apod., kaZzdou zdvaznou mimotadnou udalost, tykajici se €innosti
organizace nebo jejich zaméstnancli (zdvazné Urazy, epidemiologickd opatieni, vznik
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Skody na majetku nad rozsah obvyklych pojistnych plnéni, havarie, technologické
nebo technické zavady, problémy pii uzavirdni kolektivnich smluv a jednani
S ptislusSnymi odborovymi organizacemi, stavkovou pohotovost, jednani o vyhlaSeni
stavky apod.) se zfizovatelem prostfednictvim vécné piislusného odboru krajského
ufradu, a to bez zbyte¢ného odkladu,

m)je povinen vydat organizac¢ni fad, pracovni fad (pokud neni vydan nadiizenym
organem centralné), platovy fad, statut Skodni a likvida¢ni komise (Skodni a likvidacni
fad) s vymezenim odpoveédnosti zaméstnanct organizace za Skodu v piipad¢ poruseni
jejich povinnosti, bezpecnostni a pozarni fdd a ekonomické smeérnice popt. dalsi
interni piedpisy, a zajiSt'uje vedeni evidence o téchto piedpisech (zejm. jejich platnost
a ucinnost),

n) zastupuje kraj jako vlastnika nemovitého majetku na zakladé udélené plné moci pii
uzemnich, stavebnich a jinych spravnich fizenich; v pfipadé, Ze fizeni se bude tykat
takovych investicnich akci, které by mohly ohrozit, omezit nebo znehodnotit
vlastnickd prava kraje, je povinen o této skute¢nosti informovat ptislusného ¢lena rady
a fidit se jeho pokyny; v pfipad€ nepfitomnosti pfisluSného clena rady je povinen o
vSech skute¢nostech informovat vedouciho vécné ptislusného odboru.

Reditel p¥ispévkové organizace odpovida:

a) za tadnou evidenci zavazki a pohledavek a jejich uhrady a za jejich vymahani
v souladu s piislusnymi pravnimi ptedpisy tak, aby nedoslo k jejich proml¢eni nebo
zéaniku téchto prav,

b) za hospodafeni organizace a plnéni veskerych ekonomickych ukazateli ulozenych
ziizovatelem, véetné mzdovych limitd,

C) za neprodlené nahlaSeni Skodni udalosti v piispévkové organizaci piislusnému
pojistovacimu makléti a majetkovému oddéleni krajského uradu v souladu s pojistnou
smlouvou.

d) za nahlaseni vefejnych funkcionaiti (ve smyslu § 2 odst. 2 zékona ¢. 159/2006 Sb., o
stfetu z4ymid, ve znéni pozd&jSich predpist, dale jen ,.zdkona o stretu zdjmu‘),
pfispévkové organizace vedoucimu vécné piisluSného odboru (¢i osobé urcené
vedoucim vécné piislusného odboru a odpovédné za zapis do Centralniho registru
oznameni), a to vcetné vSech udaji ve smyslu § 14a odst. 1 zédkona o stfetu z4jmui
nezbytnych pro zapis vetejnych funkcionait do Centralniho registru oznament; reditel
provede nahlaSeni (vCetné udajii o sobé jako o vefejném funkcionafi) neprodlené,
nejpozdéji vSak do 5 dnli ode dne zahajeni nebo skonceni vykonu funkce vefejného
funkcionare.

(2) Reditel organizace p¥imo Fidi tyto zaméstnance:

(viz ptiloha €. 1 - organizacni schéma, které je nedilnou soucasti organiza¢niho fadu)

a) vedouci sestru zdravotniho Useku

b) socialni pracovnice

¢) vedouci useku piimé péce

d) vedouci stravovaciho Useku

e) mzdovou ucetni

f) vedouciho ekonomického useku (ekonom, rozpoctar)
g) vedouci technického Useku
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(3) Vedouci zaméstnanci primo Fidi:

vedouci zdravotniho useku - fyzioterapeuta

- vSeobecné sestry

- PSS po bazalni stimulaci, rehabilitaci (pracovnici
socialni péce dle § 116, odst. 1 pism. b) Zak. ¢.
108/2006 Sb., zakon o socialnich sluzbach)

- aktiviza¢ni pracovnice

- uklizeCky

- déIniky pradelny

vedouci useku ptimé péce - pracovniky socidlni péce dle § 116, odst. 1 pism. a)
Zak. ¢. 108/2006 Sb., zakon o socialnich sluzbach

vedouci stravovaciho Useku - kuchafe
- pomocné kuchate

vedouci ekonomického Useku - zasobovace (skladovou tcetni)
- ucetni

vedouci technického Gseku - technického pracovnika

(4) Kontrolu zaméstnancll organizace provadi feditel a jim povéfeni vedouci zaméstnanci
V oblasti své ptisobnosti.

(5) Vedouci zaméstnanci jsou odpovédni na svéfenych Usecich za kvalitu poskytovanych
sluzeb.

Clanek 4
Popis ¢innosti jednotlivych dseki

(1) Usek zdravotni
Vedouci zdravotniho Useku piimo fidi a kontroluje vSeobecné sestry a fyzioterapeuta a
¢innost celého zdravotniho useku a spolupracuje slékafem, ktery zabezpeCuje
pracovnélékarské sluzby pro pracovniky naSeho zatizeni.
Zdravotni usek zajistuje:
a) zakladni zdravotni a komplexni oSetfovatelskou a obsluznou péci o uzivatele
zafizeni v€etn€ monitorovani a vyhodnocovani potieb uzivateld,
b) rehabilitacni péci,
c) spolupracuje s praktickymi lékati a odbornymi lékafi nasich uzivatelt,
d) prostiednictvim zdravotnich sester plni ordinaci 1ékaft a zajist'uje bezpecné a
spravné ulozeni 1€k, vedeni prfedepsané evidence a dokumentace,
e) dale zajistuje zavodni preventivni pééi o zamé&stnance.
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(2) Usek rehabilitaéni
Rehabilitaéni tGsek fidi vedouci zdravotniho Useku a tidi fyzioterapeutku a PSS pro
bazalni stimulaci, rehabilitaci (pracovnici socialni péce dle § 116, odst. 1 pism. b) Zak.
¢. 108/2006 Sb., zakon o socialnich sluzbach)
Rehabilitacni usek zajistuje:
a) skupinové kondi¢ni cviceni
b) individualni kondi¢ni aktivni i pasivni cviceni
c) kondiéni cviCeni s pomtckami - individuédlni i skupinové (s therabandy,
overbaly, kuzelkami, cvicebnimi gumami, dynairy, pomtckami pro cviceni
ruky atd.)
d) dechova cviceni
e) aktivni 1 pasivni cviceni na pfistrojich (rotoped, motomed, Slapadla)
klasickou masaz - po absolvovani odborného akreditovaného kurzu
f) Bazalni stimulaci
g) nacvik vertikalizace, spravného drZeni té€la, koordinace, stability a chiize dle
aktualniho stavu uzivatele
h) nacvik kazdodennich ¢innosti, pouzivani kompenzaénich pomiicek pro chuzi
v interiéru ale i v terénu (vychazky venku)

(3) Usek pradelny

Usek pradelny idi vedouci zdravotniho tseku.

Usek pradelny zajistuje:
a) prani osobniho obleceni uzivatel,
b) prani lizkovin a jinych textilii zafizeni,
C) prani ochrannych odévli zaméstnanct
d) drobné opravy lozniho a osobniho pradla a oSaceni uzivateld
e) zehleni pradla

(4) Usek uklidu
Usek tklidu fidi vedouci zdravotniho Useku.
Usek uklidu zajistuje:
a) uklid pokojt a socialnich zatizeni uzivatel
b) uklid chodeb a spole¢nych prostor uzivatel
c) uklid kancelafri
d) uklid ostatniho technického zazemi zafizeni.

(5) Aktiviza¢ni usek

Aktivizaéni Gsek fidi vedouci zdravotniho Useku.

Aktivizacni Gsek zajist'uje:
a) podporu uzivatelt pfi realizaci jejich zajmovych aktivit,
b) udrZovani (rozvijeni) dosavadnich schopnosti uzivateld,
€) udrzeni kontaktu s blizkymi, rodinou,
d) podporu bézného zplisobu zivota uzivatelt,
e) pomoc a podporu pii zvladani béznych dennich tikontd v péci o vlastni osobu

uzivateli,

f) pomoc pti osobni hygiené uzivateli.
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(6) Socialni usek
Socialni usek fidi feditelka
Socialni usek zabezpecuje:

a) administrativni agendu (smlouvy o poskytovani socialnich sluzeb, socialni
Setfeni, vede evidenci Zadateli o socidlni sluzbu), pracuji ptimo s uzivateli
sluzby a zabezpecuji aktivizacni ¢innosti, socidln¢ terapeutické Cinnosti a
zprostiedkovani kontaktu se spolecenskym prostiedim,

b) zajisténi a feSeni zakladnich socialnich agend véetné zajistovani standardni
dokumentace v souladu s platnymi pravnimi piedpisy, zabezpeluje FeSeni
socialng pravnich problémi uzivateld,

c) provadéni socidlniho Setfeni u zadatel o socialni sluzbu, provadéni ¢innosti
spojenych s nastupem zajemct do zafizeni a béhem pobytu v zafizeni,

d) podporu uzivatelt pii realizaci jejich zajmovych aktivit, udrzeni (rozvinuti)
dosavadnich schopnosti, v udrzeni kontaktu s blizkymi, rodinou, podporu
bézného zpisobu zivota uzivateld,

e) obcasnou pomoc pii aktivizaci uzivateli.

(7) Usek piimé péce
Usek ptimé péée fidi vedouci useku piimé péce.
Usek piimé pée zajistuje piimou pééi uzivatelam dle § 15 vyhlasky &. 505/2006 Sb.
Vv platném znéni:
a) pomoc pii zvladani béznych tkont péce o vlastni osobu (metodicky pokyn ¢. 14/2018)
e pomoc pii oblékani, sviékani v¢etné specialni pomucek,
e pomoc pii presunu na lizko nebo vozik,
e pomoc pii vstavani z ltizka, uléhani, polohovani,
e pomoc pii podavani jidla a piti,
e pomoc pii prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitfnim i
vnéjSim prostoru DD,
b) pomoc pti osobni hygiené nebo poskytnuti podminek pro osobni
e pomoc pii tkonech osobni hygieny,
e pomoc pii zakladni péci o vlasy a nehty,
e pomoc pii pouziti WC
c) zprostfedkovani kontaktu se spoleéenskym prostiedim
e zajisténi doprovodu na vySetfeni, na aktivity poradané DD

(8) Stravovaci usek
Stravovaci usek tidi vedouci stravovaciho useku (vedouci kuchyng).
Stravovaci tsek zajist'uje:
a) celodenni stravovani odpovidajici véku a zasadam racionalni vyzivy a
potiebam dietniho stravovani pro uZivatele zatizeni,
b) stravovani pro zaméstnance organizace,
C) stravovani starym obcantim, obCanim téZzce zdravotné postizenym a
dobrovolnym pracovniklim pecovatelské sluzby.

(9) Ekonomicky usek
Ekonomicky Usek tidi vedouci ekonomického Useku - rozpoctar organizace, ktery je
zaroven zastupcem feditele a je pfimo podtizeny fediteli organizace a fidi zasobovace
a ucetni. Mzdova Gcetni je taktéz ptimo podiizena fediteli organizace.
Ekonomicky usek zajistuje:
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a) sestaveni rozpoCtu organizace, vedeni ucetnictvi celé¢ organizace a prace
S tim souvisejici, kontrolu systému obchu ucetnich dokladd, agendu majetku,
ulozeni a archivaci dokladl a pisemnosti,

b) objednavky a nakup veskerého zbozi a materialu a jeho ulozeni, operativni
evidenci v§eobecného materialu, OOPP jednotlivych zaméstnanctl,

€) napliuje Zakon 106/1999 Sb. O svobodném piistupu k informacim - je
uréen feditelem osobou odpovédnou za vyfizovani zadosti dle citovaného
Zékona,

d) evidenci majetku.

(10) Technicky usek
Technicky Usek tidi a kontroluje vedouci technického Useku.
Technicky Usek zajistuje:
a) udrzbu budovy DD a hospodaiské budovy, pecuje o piilehlé venkovni
prostory a zahradu,
b) obsluhu plynové kotelny,
C) provoz a tdrzbu sluzebnich vozidel,
d) nakladani s odpady dle platnych zakont,
e) revize dle harmonogramu revizi,
f) sledovani technického stavu budovy, stroji a jednotlivych technologickych
zatizeni, zajistuje bézné opravy vlastnimi silami nebo dodavatelsky.

(11) Mzdova tcetni
Mzdovou ucetni tidi feditelka
a) Zajistuje personalni a mzdovou agendu - vyplaty a vypocet vySe platu,
zuctovani platu a v neposledni fad¢ také agendu dané z piijmu ze zéavislé
¢innosti, pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, plnéni kol v oblasti
dochazkového systemu
b) Zabezpecuje agendu ohledné ochrany osobnich udaju.

Clanek 5
Vztah organizace ke ziizovateli

(1) Cinnost Domova dichodcii Police nad Metuji #idi a kontroluje Rada
Kralovéhradeckého kraje prostfednictvim svého odboru socialnich véci a zdravotnictvi.

(2) Vztahy ke zfizovateli se fidi obecné platnymi pravnimi piedpisy a jsou upraveny ve
ziizovaci listing, ve smérnici ¢. 7 Rady Kralovéhradeckého kraje k fizeni ptispévkovych
organizaci.

Clanek 6
Zavérecna ustanoveni

Tento organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance zafizeni a je k dispozici v listinné

podobé u feditele organizace a u vedouciho pracovnika zdravotniho useku v 2.NP a v elektronické
podobg ve sdilenych dokumentech.
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ZAZNAMY O PLANOVANYCH REVIZICH

1. Provadéni revizi podléha této smérnici, revize dokumentu je provadéna 1 x ro¢né.
2. Evidence revizi — zdznamy o provedenych revizich:

Datum revize

Revizi provedl|

Podpis

Zmeéna
ANO/NE

Poznamka

24.6.2022

Sramkova

ANO

~

.3,bod 1

Cl. 3, bod 2, pis.b
Cl. 3, bod 3

Cl. 4, body 6,9 a
novy bod 11
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ZMENY A DOPLNKY V DOKUMENTU

1. Provadéni zmén tohoto dokumentu podléha zménovému tizeni.

2. Evidence zmén — zdznamy o provedenych zménach:

Potadové |Ucinnost | Kapitola Schvalil Pozndmka
Cislo od Clanek
Ptvodni 5
vydani 7.10.2020 Sramkova
Vydani 2. |1.7.2022 Cl. 3,bod 1 |Sramkova Povinnosti feditele PO
Cl. 3, bod 2, e
pismeno b) Koho tidi teditel
CL 3, bod 3, Koho tidi vedouci pracovnici
Cl. 4, bod 6 Socialni sek
Cl. 4, bod 9 Ekonomicky Usek — vypousti se bod c)
y Mzdova ucetni
Cl.4,bod 11
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ROZDELOVNIK

1. ZAKLADNI okruh pracovniki

vytisk

dislo Piijemce Jméno Podpis
1 |feditelka domova Mgr. Jana Sramkova
2 | vedouci zdravotniho Useku Jarmila Kavalkova
3 |odborova organizace Karolina Klikarova
4 vedouci useku ptimé péce Be. Eva Kuzelkova

2. DOPLNKOVY okruh pracovniki

vytisk

J Piijemce Jméno Podpis
¢islo
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