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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Na zéklad¢ zékona €. 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni, a v souladu s platnou
ziizovaci listinou Domova pro seniory Severni Terasa, p.o. (dale jen "organizace") se
vydava tento Organizacni fad, ktery je jednim ze zakladnich dokument organizace. Je
vydan ptedevsim proto, aby:

a) stanovil délbu pravomoci a odpovédnosti mezi vnitinimi organizacnimi useky;

b) podrobnéji specifikoval zdkladni tkoly organizace, které jsou pro organizaci
stanoveny v ziizovaci listing;

c) vytvofil ptedpoklady pro spravny vykon fidicich vazeb v organizaci;

d) formou organizatniho schématu jako nedilné soucasti organizacniho ftadu
srozumitelné vSem zaméstnanciim i externim uzivatelim (napf. kontrolni orgény)
znazornil vzéjemné vztahy podiizenosti a nadfizenosti mezi fidicimi a vykonnymi
slozkami v organizaci (organiza¢ni schéma je uvedeno v ptiloze tohoto fadu);

e) definoval systém fizeni, tj. fidici urovnég, poradni orgény, periodi¢nost porad apod.

Clanek 2
Ziakladni udaje a postaveni organizace

. Ziizovatelem organizace je Statutarni mésto Usti nad Labem.

Organizace byla ziizena k 1. lednu 1995 Ziizovaci listinou, schvalenou rozhodnutim
Zastupitelstva Statutdrniho mésta Usti nad Labem ¢. VI. A) 2.c) ze dne 15.9.1994.

Sidlem organizace je Usti nad Labem, ulice V Klidu 3133/12.

Organizace je pravnickou osobou a v pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese
odpovédnost z téchto vztahti vyplyvajicich. Za poruseni svych zavazki a jinych pravnich
povinnosti odpovida organizace svym majetkem.

Hlavni Gcel a pfedmét ¢innosti a povolenéd doplitkova ¢innost organizace jsou uvedeny ve
zfizovaci listing.

Statutarnim orgdnem organizace je teditel, v jeho nepfitomnosti je opravnén jednat za
organizaci feditelem ustanoveny zastupce, v pfipad¢ nepfitomnosti jeho zastupce pak
feditelem urceny zaméstnanec. Chod organizace je fizen zejména timto Organiza¢nim
fadem a dale pisemnymi smérnicemi, fady a piikazy, které je opravnén vydavat feditel.
Vedouci tsekt mohou pro zajisténi ¢innosti svych tisekli vydavat vlastni pokyny a ptikazy.
Se vSemi pisemnymi smérnicemi, fady a piikazy jsou v nich uvedeni zaméstnanci
(profese) povinni se prokazateln¢€ seznamit a fidit se jimi.

Pro zabezpeceni své hlavni 1 doplinkové Ccinnosti disponuje organizace drobnym
dlouhodobym hmotnym, dlouhodobym hmotnym a nehmotnym majetkem a dal$imi
obéznymi prostiedky. Tento majetek se vede v ucetni evidenci dle schvéalenych smérnic
organizace. K majetku mé organizace pravo hospodareni.

Hlavni a doplitkova ¢innost je oddélena dislednym stfediskovym sledovanim nakladi a
vynosti na tyto dvé ¢innosti.

Organizace se v ramci jednoho ucetniho obdobi tidi zfizovatelem schvalenym rozpoctem a
pfipadnymi, zfizovatelem stanovenymi, limity.
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Clanek 3
Organizacni usporadani, zajiStované ¢innosti

3.1. Organizace se ¢leni na dvé samostatnd pracoviste:
- Pracovisté Severni Terasa;
- Pracovisté Orlicka.

3.2. Organizace se v ramci jednotlivych pracovist’ ¢leni na tyto zakladni Giseky:
3.2.1. Useky spole¢né pro obé pracovisté:
a) usek fizeni organizace;
b) ekonomicky usek;
3.2.2. Useky na Pracoviiti Severni Terasa:
a) usek ptfimé obsluzné péce;
b) zdravotni usek;
¢) provozné technicky usek;
d) usek nutriéni vyzivy;
e) hospodaisky usek;
3.2.3. Useky na Pracovisti Orlicka:
a) usek vedeni Pracovisté Orlicka;
b) usek zdravotni péce Pracovisté Orlicka;
¢) usek ptimé péce Pracovisté Orlicka;
d) provozni usek Pracovisté Orlicka.

3.3. Jednotlivé Gseky zajiSt'uji zejména:
3.3.1. Useky spole¢né pro ob¢ pracovisté:
a) usek Fizeni organizace /vedeni/

planuje, fidi, koordinuje a kontroluje ¢innost organizace;

ve spolupréci s ostatnimi useky zajiStuje informovanost o organizaci a
poskytovanych sluzbach;

zodpovida za kvalitu poskytovanych sluzeb;

na PracoviSti Severni Terasa zajiStuje piijimani a evidenci zadosti o
umisténi (vedeni Seznamu z4jemcti), jedna se zajemci a provadi u nich dil¢i
socialni Setfeni, pfijima klienty, zodpovida za naplnéni lazkové kapacity a
uzavirad smlouvy s klienty a vede agendu s tim souvisejici;

na Pracovisti Severni Terasa zabezpecuje zékladni socidlni agendy vcetné
zajiStovani standardni dokumentace klientli a ve spolupréci s tsekem piimé
obsluzné péce zodpovida za individudlni planovani péce klienti;

na Pracovisti Severni Terasa ve spolupraci s ekonomickym tsekem vede
agendu spojenou s thradami klientll za poskytované sluzby a s depozitnimi
ucty klientt;

na Pracovisti Severni Terasa fteSi socidln€¢ pravni problémy klienth
organizace;

na Pracovisti Severni Terasa vede agendu spojenou s ukoncenim
poskytovani sluzeb klientd.

b) ekonomicky usek

planuje, zajist'uje a kontroluje financovani organizace (napi. bezhotovostni 1
hotovostni platebni styk; tvorba, sprava a kontrola rozpoc¢tu organizace);
vede ucetnictvi organizace v souladu s platnymi ptedpisy (zejména zékon o
ucetnictvi, provadéci vyhlasky apod.) a vnitinimi smérnicemi organizace;
ve spoluprdci s usekem fizeni organizace, sUsekem vedeni Pracovisté
Orlicka vede agendu spojenou s tthradami klientl za poskytované sluzby a s
depozitnimi ucty klientt;

provadi ekonomickou a finan¢ni kontrolu;

roMr
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ve spolupréci s ostatnimi useky zajiStuje informovanost o organizaci a
poskytovanych sluzbach;

ve spolupraci s ostatnimi useky spravuje dlouhodoby hmotny a nehmotny
majetek organizace, (zajiStuje modernizace, rekonstrukce, udrzbu, opravy,
likvidaci majetku, pofizovani stavebnich a strojnich investic, vede evidence,
kontroluje kapacitni vyuziti apod.);

planuje a zajist'uje personalni a mzdovou agendu;

zajistuje nakupy zbozi a sluzeb, v¢. zajisténi poptavkovych a vybérovych
fizeni;

zajist'uje prondjmy nebytovych prostor, v¢. fakturace za tyto prondjmy.

3.3.2. Useky na Pracovisti Severni Terasa:
a) usek piimé obsluzné péce

zajistuji denni program a z4jmové a aktivizacni Cinnosti pro klienty;
zodpovida za plnéni standardd kvality péce a dalSich ukold, vyplyvajicich
z hlavni ¢innosti organizace;

ve spolupraci se socidlnimi pracovnicemi zodpovidd za zpracovani,
monitorovani a naplnovani individudlnich plani péce a osobnich cili
klientd;

zajiStuje provadéni pecovatelskych Ukont klientim, v€. manipulace s
pradlem;

ve spolupréci s ostatnimi Useky zajiStuje informovanost o organizaci a
poskytovanych sluzbach;

ve spolupréci s hospodarskym tsekem zajiStuje uklid a desinfekci prostor
organizace;

ve spoluprdci s ostatnimi useky piipravuje podklady pro poptavkova a
vybérova fizeni,

ve spolupraci susekem fizeni organizace, sekonomickym usekem a
provozné technickym tsekem spravuje na svém useku dlouhodoby hmotny
a nehmotny majetek (zajiStuje modernizace, rekonstrukce, udrzbu, opravy,
likvidaci majetku, pofizovani stavebnich a strojnich investic, vede evidence,
kontroluje kapacitni vyuZiti apod.);

vede evidenci soukromého majetku klientt.

b) zdravotni Gsek

zajiStuje oSetfovatelskou a lécebné rehabilitaéni péci klientiim Pracovisté
Severni Terasa dle indikaci 1ékare;

vystavuje faktury za provedenou oSetfovatelskou a 1écebné rehabilitacni
péci na zdravotni pojistovny, v¢. predani davek;

zajistuje nakup zdravotnickych prostiedki a ¢kt pro klienty Pracovisté
Severni Terasa;

zodpovida za agendu podnétti, pfipominek a stiznosti;

metodicky vede Usek zdravotni péce Pracovisté Orlicka;

koordinuje zdravotni (Iékatskou) péci o klienty Pracovisté Severni Terasa;
ve spolupréci s isekem nutriéni vyZzivy a stravovaci komisi se podili na
tvorbé jidelnich listk;

naplnuje standardy kvality péce a dalsi tkoly, vyplyvajici z hlavni ¢innosti
organizace;

ve spolupréci s ostatnimi useky zajiStuje informovanost o organizaci a
poskytovanych sluzbach;

ve spolupraci s ostatnimi useky pfipravuje podklady pro poptavkova a
vybérova fizeni;
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ve spolupraci susekem fizeni organizace, sekonomickym usekem a
provozné technickym usekem spravuje na svém tseku dlouhodoby hmotny
a nehmotny majetek (zajistuje modernizace, rekonstrukce, udrzbu, opravy,
likvidace majetku, pofizovani stavebnich a strojnich investic, vede
evidence, kontroluje kapacitni vyuziti apod.);

¢) provozné technicky usek

zajistuje udrzbaiské a opravarenské prace, ve. revizi;

u urcenych oprav kontroluje jejich pribéh a zajist'uje jejich prejimku;
zajistuje uklid aredlu, uklid sné¢hu, zahradnické prace a desinsekci a
deratizaci;

zajist'uje provoz recepce;

zajiSt'uje vnitropodnikovou dopravu (sprava vozového parku, zajisténi
piepravnich vykoni dle pozadavku atd.);

ve spolupréci s ostatnimi tseky zajistuje informovanost o organizaci a
poskytovanych sluzbach;

ve spolupraci s ostatnimi useky pripravuje podklady pro poptavkova a
vybérova fizeni,

ve spolupraci s ostatnimi useky spravuje dlouhodoby hmotny a nehmotny
majetek (zajiSt'uje modernizace, rekonstrukce, Udrzbu, opravy, likvidace
majetku, pofizovani stavebnich a strojnich investic, vede evidence,
kontroluje kapacitni vyuziti apod.);

d) dsek nutri¢ni vyzivy

ve spolupraci se zdravotnim usekem a stravovaci komisi zajiStuje tvorbu
jidelnich listkt;

ve spolupraci se zdravotnim usekem a usekem piimé obsluzné péce
ptipravuje podklady pro ordinaci nutricni péce o klienty a nasledné i
nutriéni péci o klienty;

zajiSt'uje ndkupy potravin a jejich vydej do spotieby;

zajistuje celodenni stravovani klientli Pracovisté Severni Terasa, zdvodni
stravovani a komer¢ni stravovani (cizi stravnici, cukraiské vyrobky, atd.);
stanovuje technologické postupy pii vyrobé jidel;

ve spolupraci s ostatnimi Useky ptipravuje podklady pro poptavkova a
vybérova fizeni,

ve spolupraci s Usekem fizeni organizace, s ekonomickym usekem a
provozné technickym usekem spravuje na svém useku dlouhodoby hmotny
a nehmotny majetek (zajiStuje modernizace, rekonstrukce, udrzbu, opravy,
likvidace majetku, pofizovani stavebnich a strojnich investic, vede
evidence, kontroluje kapacitni vyuziti apod.);

e) hospodarsky usek

ve spolupraci s usekem piimé obsluzné péce zajistuje uklid a desinfekci
prostor organizace;

zajist'uje provoz prodejny, v¢. ndkupu zbozi a stanoveni cen;

zajistuje provoz skladii na obou pracovistich (vyjma skladi potravin a
skladu OOPP), v¢. ptijmu a vydeje zbozi a materialu;

ve spoluprdci s ostatnimi useky ptipravuje podklady pro poptavkova a
vybérova fizeni,

ve spolupraci susekem fizeni organizace, sekonomickym usekem a
provozné technickym usekem spravuje na svém tseku dlouhodoby hmotny
a nehmotny majetek (zajistuje modernizace, rekonstrukce, udrzbu, opravy,
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likvidace majetku, pofizovani stavebnich a strojnich investic, vede
evidence, kontroluje kapacitni vyuziti apod.).

3.3.3. Useky na Pracovisti Orlicka:
a) usek vedeni Pracovisté Orlicka;

planuje, fidi, koordinuje a kontroluje Cinnost na Pracovisti Orlicka;
zodpovidd za napliovani obecné platnych pravnich piedpisi a vnitinich
smérnic organizace na iseku BOZP a PO na Pracovisti Orlické;

ve spolupréci s ostatnimi useky zajiStuje informovanost o organizaci a
poskytovanych sluzbach;

zodpovida za kvalitu poskytovanych sluzeb na Pracovisti Orlicka;

na Pracovisti Orlickd zajistuje smlouvy s klienty a vede agendu s tim
souvisejici, v¢. agendy spojené s ukoncenim poskytovani sluzeb klientt;

na PracoviSti Orlickd zabezpecuje zakladni sociidlni agendy vcetné
zajiStovani standardni dokumentace klientd a ve spolupraci s usekem piimé
péce zodpovida za individudlni pldnovani péce klienti;

na Pracovisti Orlicka fesi socidln€ pravni problémy klientl organizace;
zajiStuje denni program a zajmové a aktivizacni ¢innosti pro klienty;
zajiStuje hotovostni platebni styk (hlavni i depozitni pokladna) Pracoviste
Orlicka;

ve spolupraci s isekem fizeni organizace a s ekonomickym usekem vede
agendu spojenou s thradami klientl za poskytované sluzby;

podili se na finan¢ni kontrole na Pracovisti Orlické;

ve spolupraci s ostatnimi useky Pracovisté Orlickd zodpovida za podklady
pro vypocet plati zaméstnanct Pracovisté Orlicka;

ve spolupraci s ostatnimi useky Pracovisté Orlickd, usekem fizeni
organizace a ekonomickym tusekem zodpovidéa za ndkupy zbozi a sluzeb pro
Pracovisté¢ Orlicka, v€. pfipravy podkladli pro poptavkova a vybérova
fizeni;

zajiSt'uje pronajmy nebytovych prostor na Pracovisti Orlicka;

ve spolupraci s Usekem fizeni organizace, s ekonomickym usekem a
provoznim usekem Pracovisté¢ Orlicka spravuje dlouhodoby hmotny a
nehmotny majetek Pracovisté Orlické (zajiStuje modernizace, rekonstrukce,
udrzbu, opravy, likvidace majetku, pofizovani stavebnich a strojnich
investic, vede evidence, kontroluje kapacitni vyuziti apod.);

b) tsek zdravotni péce Pracovisté Orlicka;

zajiStuje oSetfovatelskou a l1éCebné rehabilitacni péci klientim Pracovisté
Orlicka dle indikaci 1ékare;

zajiSt'uje ndkup 1€kt pro klienty Pracovisté Orlicka;

spolupracuje se zdravotnim usekem pii vykazovani provedené
oSetrovatelské a 1écebné rehabilitacni péce na zdravotni pojistovny;

koordinuje zdravotni (1ékafskou) péci o klienty Pracovisté Orlicka;

naplnuje standardy kvality péce a dalsi ukoly, vyplyvajici z hlavni ¢innosti
organizace;

ve spolupréci s ostatnimi useky zajiStuje informovanost o organizaci a
poskytovanych sluzbach;

ve spolupraci s ostatnimi useky pfipravuje podklady pro poptavkova a
vybérova fizeni;

ve spolupraci s usekem fizeni organizace, s ekonomickym tusekem, usekem
vedeni Pracovisté Orlickd a provoznim tisekem Pracovisté Orlicka spravuje
na svém uUseku dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek (zajistuje
modernizace, rekonstrukce, udrzbu, opravy, likvidace majetku, potfizovani
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stavebnich a strojnich investic, vede evidence, kontroluje kapacitni vyuziti
apod.);

¢) usek primé péce Pracovisté Orlicka:

zodpovida za plnéni standardd kvality péce a dalSich ukold, vyplyvajicich
z hlavni ¢innosti organizace;

ve spolupraci s usekem zdravotni péce Pracovisté Orlickd zajistuje nakup
zdravotnickych prostfedk, v¢. jejich thrad,

ve spolupraci se socidlnim usekem Pracovisté Orlickd zodpovida za
zpracovani, monitorovani a naplilovani individudlnich plani péce a
osobnich cili klientt;

zajist'uje provadéni pecovatelskych tkont klientim;

ve spolupréci s ostatnimi Useky zajistuje informovanost o organizaci a
poskytovanych sluzbach;

ve spolupraci s ostatnimi useky pripravuje podklady pro poptavkova a
vybérova fizeni,

ve spolupraci s usekem fizeni organizace, s ekonomickym tsekem, usekem
vedeni Pracovisté Orlickd a provoznim tusekem Pracovisté Orlicka spravuje
na svém useku dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek (zajistuje
modernizace, rekonstrukce, udrzbu, opravy, likvidaci majetku, potfizovani
stavebnich a strojnich investic, vede evidence, kontroluje kapacitni vyuziti
apod.);

d) provozni usek Pracovisté Orlicka:

zajiSt'uje Skoleni BOZP a PO na Pracovisti Orlicka;

zajist'uje udrzbatské a opravarenské prace, v€. revizi a zahradnickych praci;
u ur¢enych oprav kontroluje jejich prib¢eh a zajistuje jejich piejimku;
zajiSt'uje uklid, desinfekci a deratizaci prostor Pracovisté Orlicka, v¢. uklidu
arealu a uklidu sné€hu v arealu;

zajist'uje provoz vratnic a pradelen;

zajistuje vnitropodnikovou dopravu (sprdva vozového parku, zajiSténi
ptepravnich vykont dle pozadavk atd.);

ve spolupréci s ostatnimi useky zajiStuje informovanost o organizaci a
poskytovanych sluzbach;

ve spolupraci s ostatnimi useky pfipravuje podklady pro poptavkova a
vybérova fizeni;

ve spolupréci s ostatnimi useky spravuje dlouhodoby hmotny a nehmotny
majetek (zajiSt'uje modernizace, rekonstrukce, Udrzbu, opravy, likvidace
majetku, pofizovani stavebnich a strojnich investic, vede evidence,
kontroluje kapacitni vyuziti apod.).

3.4. Provozné technicky usek se d€li na samostatna pracoviste:

- udrzba;
- recepce.

3.5. Usek nutriéni vyzivy se déli na samostatna pracovists:
- sklady potravin;
- kuchyné.

3.6. Hospodaisky usek se d€li na samostatna pracoviste:

- uklid;

- prodejna.
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3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

4.1.

Organiza¢nimi utvary ve smyslu § 33 odst. 3 zdkoniku prace jsou useky a pracovisté
kuchyng. V Cele kazdého organiza¢niho utvaru je vedouci, ktery pfislusny usek fidi.
Vedouci usekt a séfkuchare jmenuje a odvolava feditel organizace.

Rediteli organizace jsou p¥imo podfizeni:
- vedouci ekonomického useku;
- vedouci useku piimé obsluzné péce;
- vedouci zdravotniho useku;
- vedouci provozné technického useku;
- vedouci tseku nutriéni vyzivy;
- vedouci hospodarského useku;
- socialni pracovnice;
- asistent-koordinator;
- vedouci Pracovisté Orlicka.

Sétkuchar je ptimo podiizen vedouci nutrini vyzivy.
Vedouci ekonomického tiseku vykonéava zaroven i funkci zastupce feditele organizace.

Kontrolni ¢innost vykondvaji vSichni vedouci zaméstnanci v rozsahu stanoveném obecné
platnymi pravnimi normami, pracovni néplni a fady, vnitinimi smérnicemi organizace a
ptikazy platnymi v organizaci.

Organizace zfizuje v kuchyni pracovni pozici ,.kuchaf-vedouci smény*. Zaméstnance do
této pracovni pozice navrhuje $éfkuchat a schvaluje feditel organizace. Kuchat-vedouci
smény je v dob¢ nepfitomnosti Séfkuchate opravnén organizovat, fidit a kontrolovat praci
ostatnich zaméstnanct kuchyné a vydavat jim za timto ucelem zavazné Ustni pokyny a
ptikazy a vyzadovat od nich plnéni téchto pokyni a ptikazi.

Organizace zfizuje ve zdravotnim useku pracovni pozici ,,zdravotni sestra-vedouci
smény*. Zameéstnance do této pracovni pozice navrhuje vedouci zdravotniho useku a
schvaluje feditel organizace. Zdravotni sestra-vedouci smény je ve své pracovni dobé
opravnéna organizovat, fidit a kontrolovat préci ostatnich zdravotnich sester a vydavat jim
za timto U¢elem zavazné Ustni pokyny a piikazy a vyZadovat od nich plnéni téchto pokynt
a piikazi. Zdravotni sestra-vedouci smény nebo zdravotni sestra na nocni sméné je
v mimopracovni dob& vedoucich zamé&stnanci oprdvnéna fidit a kontrolovat praci
pracovnikl v socialnich sluzbach, a vydavat jim za timto Gcelem zavazné ustni pokyny a
ptikazy.

Organizace zfizuje v useku piimé obsluzné péce pracovni pozici ,,PSS-vedouci smény 2.
patra®“. Zaméstnance do této pracovni pozice navrhuje vedouci tseku pfimé obsluzné péce
a schvaluje feditel organizace. PSS-vedouci smény 2. patra je ve své pracovni dobé
opravnéna organizovat, fidit a kontrolovat praci pracovnikll v socialnich sluzbach a
uklizecek, jenz pracuji na 2. patfe a vydavat jim za timto ucelem zavazné Ustni pokyny a
ptikazy a vyzadovat od nich plnéni téchto pokynii a ptikazi.

Clanek 4
Zasady rizeni

V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:
a) zasada jediného odpovédného vedouciho a jediného nadfizeného zaméstnance;
b) persondlni a mzdova politika je vykondvana piimo v pravomoci Tfidicich
zaméstnanct piisluSného stupné a podléha schvaleni feditele;
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c¢) kazdy vedouci zaméstnanec je vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti
tak, aby mohl zajistit plnéni ukol svého useku (pracovisté). V ramci své pravomoci
muze kazdy vedouci zaméstnanec vydavat ustni i pisemné pokyny a ptikazy,
disledné vyzadovat jejich plnéni od podiizenych zaméstnancii a odpovidajicim
zpusobem trestat pfipadné nekvalitni plnéni, ¢i uplné nesplnéni zadanych ukold.
V ramci své odpovédnosti miize byt kazdy vedouci zaméstnanec sankcionovan za
ptipadné neplnéni jemu a jeho tseku (pracovisti) pridélenych ukola.

Clinek 5
Organy rizeni

Nejvyssim organem fizeni v organizaci — statutarnim zastupcem — je feditel organizace.
Reditel schvaluje a svym podpisem stvrzuje veskeré pravni ukony.

Zakladnim poradnim organem feditele organizace je porada vedeni, kterou svolava feditel
zpravidla 1 x za mésic. Cleny vedeni jsou feditel organizace, vedouci jednotlivych tsekt
z Pracovisté Severni Terasa, vedouci Pracovisté Orlickd a urena socialni pracovnice. Dle
potfeby mohou byt na poradu vedeni ptfizvany dalSi osoby. Z jednani porady vedeni se
vyhotovuje zapis, kde jsou mimo jiné uvedeny ukoly, stav jejich feSeni a terminy
dokonceni, v¢. stanoveni, kdo je za splnéni tkolu konkrétné zodpovédny. Zapisy z porady
vedeni jsou k dispozici u vSech vedoucich useku a feditele.

Porady tusekll jsou nastrojem koordinace zaméstnancli jednotlivych pracovnich tymu.
Konaji se dle potieby a svolava je vedouci tseku, piip. feditel organizace. Slouzi k pfenosu
informaci, k projednavani aktudlnich zalezitosti, planovani konkrétnich postupti pii jejich
feSeni, v€. stanoveni terminli apod. Z jednani se potizuji zapisy, které jsou k dispozici u
vedoucich jednotlivych tseki a feditele.

Odborné komise jsou specifickym poradnim organem porady vedeni. Jsou vytvafeny pro
feSeni riznych pravidelné i nepravidelné se vyskytujicich problém. Jejich vznik iniciuje
porada vedeni, jejich pfedsedy a Cleny stanovuje feditel pisemnym piikazem feditele.
Z jednani komise je vyhotovovan zépis. Z likvidaéni komise je potfizovan pouze protokol o
likvidaci, ktery podepisuji zu¢astnéni Clenové komise.

Organizace ma zfizeny tyto komise:
- stravovaci pro Pracovisté Severni Terasa;
- Skodni pro ob¢ Pracovisté;
- likvidacni pro obé Pracoviste;
- pro vybér zajemci o sluzbu pro Pracovisté Severni Terasa.

Zapisy z jednani komisi jsou ulozeny:
- ze Skodni komise u pfedsedy komise a vedouci ekonomického useku;
-z likvida¢ni komise u vedouci ekonomického tseku; pfi vyfrazeni majetku je pouze
piiloZena k zapisu o jeho vyfazeni;
- ze stravovaci komise u vedouci useku nutri¢ni vyzivy;
-z komise pro vybér zdjemct o sluZzbu u socialnich pracovnik.

Vedoucimi zaméstnanci organizace, na néz se vztahuje jmenovaci rezim podle § 33 odst. 3
zakoniku prace, jsou vedouci tsekl a §éfkuchat.

Vedouci zaméstnanec:

- predklada fediteli a poradé¢ vedeni ndvrhy a doporuceni pro zlepSeni fungovani
ptislusného useku nebo organizace; §éfkuchar tak ¢ini prostfednictvim vedouci tseku
nutricni vyzivy a vedouci useki na Pracovisti Orlickd prostiednictvim vedouci
Pracovisté Orlicka;
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- predkladd fediteli navrhy na vySi pohyblivé slozky platu za své podiizené
zaméstnance; Séfkuchat tak Cini prostiednictvim vedouci useku nutriCni vyzivy a
vedouci usekil na Pracovisti Orlicka prostfednictvim vedouci Pracovisté Orlicka;

- plni a zodpovida za vSechny funkce metodického fizeni a koordinaci ¢innosti svého
useku (pracovisté), v¢. pripravy novych a aktualizaci stavajicich vnitinich predpist
organizace plynoucich z legislativnich zmén ¢i provoznich potieb organizace;

- spolupracuje s ostatnimi tseky;

- Tidi ¢innost useku (pracovisté) v ramci strategie a ukolt schvalenych poradou vedeni
a je pln¢ zodpovédny za jeho vysledky.

Clanek 6
Zastupovani vedoucich zaméstnanci,
predavani a prejimani jejich funkei a ¢innosti

V ptipadé neptitomnosti vedouciho zaméstnance ho zastupuje jeho zastupce podle Prilohy
¢. 2 tohoto organizacniho fadu, nebo jiny, vedoucim zaméstnancem urceny zaméstnanec.
Kazdy vedouci zaméstnanec je povinen zajistit pfitomnost uréené¢ho zastupce na pracovisti
po dobu své nepiitomnosti v fddné pracovni dobé€. Zastupovanim mize byt povéereno
pfipadné i vice zaméstnanct s rozdelenim dil¢ich kompetenci. Rozhodnuti o zvlasté
dualezitych otazkach si mize zastupovany vyhradit nebo ho miize zéstupce odlozit, pokud
to povaha véci pfipousti, do ndvratu zastupovaného. Vyzaduje-li to zdvaznost situace
(krizova situace, zavazné rozhodnuti, nebezpe¢i z prodleni apod.), pokusi se zastupce
navazat spojeni se zastupovanym, nebo se obrati na nadfizeného zastupovaného.

Predavani a piejimani funkce vedoucich zaméstnanct pii predpokladané nepfitomnosti na
delsi ¢asové obdobi (min. 1 mésic) se provadi zasadné pisemné. Pii pfedavani funkce se
uvadi stav a vysledky ¢innosti useku, v¢. seznamu nesplnénych a rozpracovanych ukolu.
Pisemny seznam pfedavanych dokumentd, spisi, majetku, razitek, kontaktdi apod. se
provadi pfi ukonceni pracovniho poméru (v téchto pfipadech muze byt feditelem
ustanovena dil¢i inventarizacni komise). Pfejimajici zaméstnanec zodpovida za fizeni
useku od data, které je stanoveno jako pocatek zastupu a které je uvedeno v piedavacim
protokolu.

Pii pfedavani a prejimani funkci zaméstnanci, s nimiz je uzaviena dohoda o odpovédnosti
za svéfené hodnoty a zaroven dochazi k ptedani svéfenych prostfedkt zastupujicimu
zaméstnanci, se provede mimofddnd inventarizace sveétenych prostiedkl. Jeji vysledek je
soucasti predavaciho protokolu. Po jednom vytisku ptedavaciho protokolu obdrzi
predavajici a ptejimajici zamé&stnanec a jeden vytisk zaloZi vedouci ekonomického tseku.

CL7
Zavére¢na a prechodna ustanoveni

Tento Organizacni fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance organizace.

Za kontrolu a revizi této smérnice zodpovida feditel organizace, s tim Ze zmény a dopliky
Organizacniho fadu vydéava pouze pisemnym dodatkem.

Kontrolovat plnéni tohoto Organiza¢niho fadu mohou vSichni vedouci zaméstnanci.
Vedouci jednotlivych usekil zajisti prokazatelné sezndmeni s timto Organizacnim fadem
vSech stavajicich zaméstnancii organizace. Seznameni s Organizaénim fadem potvrdi

zameéstnanec svym podpisem.

Tento organizacni fad nabyva platnosti dnem vydani a Gi¢innosti dnem 01.10.2024.
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7.6. Touto smérnici se rusi Smérnice ¢. 7/2024 Organizacni fad ze dne 29.12.2023 ucinna od
01.01.2024.

7.7. Touto smérnici se rusi Prikaz feditele ¢. 6/2024 Organizace prace pracovnikil v socialnich
sluzbéch a uklizecek na 2. patte, ucinny od 01.07.2024.

7.8. Ptilohy:
Ptiloha €. 1 - Organiza¢ni schéma organizace
Ptiloha €. 2 - Zastupovani vedoucich pracovnika

V Usti nad Labem dne 30.09.2024

Ing. Bc. Petr Botansky
teditel Domova pro seniory
Severni Terasa, p.o.
Rozdélovnik:
Pracovisté Severni Terasa
1 x feditel organizace
1 x vedouci ekonomického useku
1 x vedouci useku piimé obsluzné péce
1 x vedouci zdravotniho useku
1 x vedouci provozné technického tiseku
1 x vedouci useku nutri¢ni vyzivy
1 x vedouci hospodaiského useku
1 x $éfkuchar
1 x personalistka-mzdova Gcetni
1 x socidlni pracovnice
1 x kontrolor zdravotné socidlni péce
1 x ordinace
4 x sluzebna
1 x recepce
1 x uklizecky
Pracovisté Orlicka
1 x vedouci Pracovisté Orlicka
1 x vedouci useku zdravotni pé€e Pracovisté Orlicka
1 x vedouci useku piimé péce Pracovisté Orlicka
1 x vedouci provozniho tseku Pracovisté Orlicka
1 x socialni pracovnice Pracovisté Orlicka
1 x sesterna Pracovi$té Orlicka
1 x denni mistnost pracovnikli v socialnich sluzbach Pracovisté Orlicka
1 x pradelna Pracovisté Orlicka
1 x vratnice Pracovisté Orlicka
1 x OMOSRI

Smérnice €. 14/2024 - Organizacni fad ve znéni Dodatku ¢. 4 Strana 11 z 11



