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Zakladni poslani Domova pro seniory Chodov upravuje ziizovaci listina a tento organizaéni Fad
s odvoldnim na Standardy kvality poskytovanych socidlnich sluzeb v Domové pro seniory Chodov a dalsi
smérnice, jez tvofi nedilnou soudast.

Organizacni fad vymezuje postaveni a piisobnost organizace, jeji vnitfni uspofaddni, vzajemné vztahy
pracovnikd, jejich povinnosti, uréuje cinnost jednotlivych domovti, stanovuje odpovédnost a pravomoc
jednotlivych funkci.

I
Pfedmét cinnosti a zakladni tkoly

1. Usnesenimi Zastupitelstva hl. m. Prahy ¢. 48/30 ze dne 17. 10. 2002, ¢ 34/22 ze dne 26. 1. 2006,
¢. 11/53 ze dne 29. 11. 2007 a ¢&. 6/25 ze dne 28. 4. 2011, byla schvalena Zfizovaci listina prispévkové
organizace Domov pro seniory Chodov (dale jen DS Chodov, Domov ¢i Organizace).

2. DS Chodov je samostatnou pfispévkovou organizaci zfizenou Hlavnim méstem Prahou se sidlem
Maridnské namésti 2, Praha 1, na dobu neurtitou. Organizaci byl pfeddn do spravy kvlastnimu
hospodarskému uZivani majetek ve vlastnictvi zfizovatele, vymezeny ve Zfizovaci listing.

3. Hlavniidopliikovd ¢innost organizace je vymezena rovné? ve Zfizovaci listiné.

Sidlem DS Chodov je ulice Donovalskd 2222/31, 149 00 Praha 4, IC 70876606.

5. Hlavnim G¢elem DS Chodov je poskytovani socialnich sluzeb podle zakona €. 108/2006 Sh., o socidlnich
sluzbdch, ve znéni pozdéjsich predpisti (ddle zdkon o socidlnich sluzbach):

6. Predmétem Cinnosti DS Chodov je poskytovani pobytovych socidlnich sluzeb osobdm, které maiji
snizenou sobéstacnost zejména z diivodu véku, jejichz situace vyZaduje pravidelnou pomoc jiné fyzické
osoby dle ustanoveni § 49 zakona o socidlnich sluzbdch a déle zavodniho stravovéni.

7. Statutdrnim organem je feditelka organizace, kterou jmenuje a odvoldva Rada hl. m. Prahy.

Il.
Zasady fizeni

Reditelka, jako statutarni orgdn, zastupuje organizaci, jedna jejim jménem a odpovida za chod organizace.
Dale urcuje svého zéstupce, ktery v dobé jeji nepfitomnosti piebird prava a povinnosti statutarniho orgénu.
Ridi a koordinuje ¢innost p¥imo podfizenych pracovnik(i i jednotlivych Gtvar(i prostfednictvim jejich
vedoucich.

M.
Vymezeni majetkovych prav

1. Organizace ma pfi hospodareni se svéfenym majetkem zfizovatele tato prava vlastnika:
a) majetek drZet a uZivat k zajiSténi pfedmétu Cinnosti, pro ktery byla organizace zfizena a dalsich
Ukold vymezenych ve Zfizovaci listing;
b) naklddat s movitym majetkem v rdmci pfedmétu &innosti vymezeného ve Zfizovaci listing;
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c) pfi likvidaci neupotrebitelného majetku a odprodeji prebytecného movitého majetku postupovat
podle Zasad pro nakladani s prebyte¢nym a neupotiebitelnym majetkem ve vlastnictvi Hl. m. Prahy,
svéfeného pfispévkovym organizacim zfizenym HI. m. Prahou, které jsou uvedeny v pfiloze ¢. 2
Ztizovaci listiny;

d) uzavirat ndjemni smlouvy a smlouvy o vypijéce svéfeného majetku, a to na dobu urcitou
do jednoho roku nebo na dobu neurcitou svypovédni lhiitou do jednoho roku, bez omezeni
vypovédnich dlivodd;

e) zastupovat HI. m. Prahu pfi investi¢ni ¢innosti v ramci schvaleného rozpoctu zfizovatele provadéné
na nemovitém majetku svéfenému organizaci Zfizovaci listinou;

f) zastupovat HI. m. Prahu ve vécech nakladéani s porosty podle zvlastnich prévnich predpist, které
jsou soucasti pozemk( svérenych organizaci Zfizovaci listinou;

g) ostatni prava vlastnika svéfeného majetku vySe neuvedena vykondvd zfizovatel a organizace je
opravnéna je vykonavat jen po predchozim rozhodnuti zfizovatele.

2. Organizace je opravnéna nabyvat nemovity majetek pro svého zfizovatele pouze po predchozim
pisemném souhlasu zfizovatele, na zakladé usneseni Zastupitelstva hl. m. Prahy, pficemZ se takovy
nemovity majetek bude mit za svéfeny organizaci po jeho vymezeni v pfiloze €. 1 Zfizovaci listiny. Movity
majetek nabyvany organizaci pro svého zfizovatele se ma za svéreny organizaci okamzikem Ucinnosti
pravniho Ukonu, jimZ byl organizaci majetek nabyt do vlastnictvi zfizovatele. Organizace je povinna
vkladat do ji uzaviranych smluv, na jejichZ zakladé bude nabyvat majetek pro svého zfizovatele, odkaz na
ustanoveni § 27 odst. 4 zédkona ¢. 250/2000 Sh., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctd, ve znéni

vevs

pozdéjsich predpist, v souladu s nimz bude pfislusny pravni tkon &inén.

3. Organizace ma pfi hospodareni se svéfenym majetkem zfizovatele zejména tyto povinnosti:

a) vyuzivat svéfeny majetek tcelné a hospodarng;

b) svéfeny majetek vést v pfedepsané evidenci a ucetnictvi;

c) svéfeny majetek udrZovat, pe¢ovat o jeho zachovani, provadét jeho opravy a zajiStovat periodické
revize v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy;

d) chranit svéfeny majetek pfed poskozenim, ztratou, zni¢enim ¢&i odcizenim, jakoz i proti
neopravnénym zasahtm jinych subjekt(;

e) vyuzivat vSechny pravni prostfedky k ochrané svéfeného majetku zfizovatele pfed neopravnénymi
zasahy a pfi uplatriovani a hdjeni prav vlastnika (zfizovatele) a v&as uplatfiovat pravo na ndhradu
$kody a pravo na vydani bezdtvodného obohaceni vii¢i odpovédnym subjektim.

4. Organizace je povinna provadét pravidelnou ro¢ni inventarizaci majetku.

5. Organizace je povinna pouZivat u svého ndzvu logo Hlavniho mésta Prahy na veskerych propagacnich
materialech a informacnich tabulich.

6. Organizace zajistuje provadéni pravidelnych kontrol a revizi svéfeného majetku v souladu sobecné
zavaznymi predpisy.
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V.
Dopliikova Cinnost

Organizace mGze vykondvat doplrikovou ¢innost v souladu s pravnimi pfedpisy.

2. DS Chodov poskytuje za Ghradu sluzby nebo vykondva préce, které souvisi s jejim zdkladnim Géelem
a pfedmétem cinnosti nebo dalSimi vykondvanymi cinnostmi, pokud jejich kapacita neni docasné
vyuzivana pro plnéni vlastnich tkold.

3. DS Chodov mlze mimo svoji hlavni ¢innost, pro kterou byl zfizen, provozovat jinou &innost v oblasti
sluzeb, které dopliuji, prohlubuji nebo zkvalitriuji hlavni oblasti jeho ¢innosti.

4. Jednd se o:

a) pronajem nebytovych prostor;

b) poskytovani zdravotni péce za podminek stanovenych v registraci nestatniho zdravotnického
zarizeni;

c) ubytovani a stravovani zaméstnanc( organizace;

d) poskytovéani docasného ubytovani rodinnych pfislusnikl ¢i znamych klientd.

V.
Opravnéni a povinnosti zaméstnanci

1. KaZdy vedouci zaméstnanec je povinen ve své fidici ¢innosti uplatriovat odborné zdsady fizeni, kvality

a v procesu fizeni informaci v DS Chodov dodrZovat formy komunikace.

Zejména musi:

a) ukladat dkoly svym podfizenym (pfimé Fizeni);

b) kontrolovat véasné a odborné spravné pinéni zadanych Gkoll, véetné souladu s obecné zdvaznymi
predpisy a internimi opatfenimi;

c) navrhovat v pfipadé potieby interni opatfeni upravujici ¢innost, za kterou odpovidd;

d) rozhodovat na zédkladé odbornych stanovisek a podkladd;

e) motivovat podfizené zaméstnance;

f) seznamovat zaméstnance sobecné zavaznymi predpisy, organizaénim, provoznim, pracovnim
a podpisovym Fadem, internimi opatfenimi vztahujicimi se k jimi vykonadvané préci a sinternimi
opatfenimi k zajisténi bezpecnosti price, bezpeénosti technického zafizeni a ochrany zdravi
a pravidelné ovérovat a kontrolovat jejich dodrzovani.

2. Za splnéni vSech Ukoll zadanych podfizenym zaméstnancim odpovidd vedouci pfislusného
organizaCniho Utvaru, ktery rozhoduje samostatné v ramci své pravomoci, z které vyplyvéa nejenom
pravo, ale i povinnost spravné a vcas rozhodovat. Je povinen dbét o Uroveri a kvalitu poskytované péce
ana Ucelné a hospodarné vynakladani a vyuZivani prostfedkd a to vrozsahu pfiméfeném zastdvané
funkci.
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3. Vedouci zaméstnanci na vSech urovnich fizeni se aktivné Ucastni programu zvysovani kvality a bezpeci
poskytovanych sluzeb, vytvari podminky pro zavadéni a rozvoj programu v ramci pracovisté, odpovidaji
za jeho naplriovani, uc¢innost a kontrolu, véetné informovanosti a vzdélavani podfizenych zaméstnancd.

4. Interni opatfeni DS Chodov jsou zdvazné pisemné dokumenty vytvorené uvnitf DS Chodov, kterymi se
upravuji prdva a povinnosti zaméstnanc( DS Chodov, a které slouzi k fizeni proces( pracovnich ¢innosti.
Interni opatreni se ¢leni na trvalé dokumenty (smérnice, metodické pokyny) a jednorazové dokumenty
(pfikazy). VSechny dokumenty musi byt v souladu s obecné zdvaznymi pravnimi predpisy a pokyny
zfizovatele.

5. Smérnice jsou interni opatieni normativni povahy, kterymi se fidi DS Chodov, a kterd urcuji zékladni
pravidla jeho vnitfniho poradku. Zakladni smérnici je Organizacni rad. Ostatni smérnice (vnitini pravidla)
s nim musi byt v souladu. Organizaéni fad mdZe byt ménén a dopliiovan pouze pisemnymi internimi
opatrenimi reditelky, ktera budou dle potieby priibézné do néj implementovana. Pravidla a postupy pfi
nakladani s veskerymi dokumenty vytvorenymiv DS Chodov zahrnuje spisovy a archivacni fad.

6. Metodické pokyny jsou internim opatfenim normativni nebo individualni povahy, které vydavaji vedouci
organizacnich Gtvar( a to vidy jen pro organizacni Utvary, které jsou jim podfizeny. Upravuji se jimi
vybrané cinnosti, vykonavané zaméstnanci zafazenymi do téchto uUtvar(. V pfipadé, ze se pokyn vécné
tyka dvou nebo vice organizacnich Gtvarl zarazenych do rlznych domovi ¢i Usekli, mdze byt vydan
spole¢ny pokyn.

7. Jednordzové dokumenty jsou pisemné fidici akty, jimiz se upravuji zejména jednordzové skutecnosti
anebo maji realizovat dil¢i ¢innost. Jsou to prikazy feditelky a pokyny vedoucich domovl ¢i Useki.
Prikazy jsou interni opatieni normativni nebo individudini povahy, které vyddva pouze feditelka DS
Chodov. Pokyny vydava feditelka Domova a vedouci domoyv ¢i Usekl vzdy v ramci své pdsobnosti.

V.
Kontrolni ¢innost vedoucich pracovnik

1. Zvlastni povinnosti vedoucich pracovnikl a personalisty
Kazdy vedouci pracovnik ma povinnost kontrolovat své podfizené pracovniky. Kontrola probiha vzdy
ve dvou rovindach, a to v roviné formdini a vécné. Za formalni kontrolu se povazuje plnéni stanovenych
Ukold dle pracovni naplné jednotlivych pracovnikd, za vécnou kontrolu je povazovan zplisob a kvalita
plnéni.

Vedouci pracovnici maji vsouladu s pracovnim fadem v oblasti zpracovani a ochrany

osobnich Gdajli nize uvedené povinnosti:

a) kontrolovat u svych podfizenych dodrZovani interni smérnice ¢. 19 - vnitfni pravidla o ochrané
osobnich Udajd a jejich zpracovani v DS Chodov, jakoZ i dalSich pravnich ainternich predpisd DS
Chodov tykajicich se ochrany osobnich udaj;
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b) zjiSténé nedostatky vzniklé v souvislosti s neplnénim smérnice ¢. 19 - vnitini pravidla o ochrané
osobnich Gdaji a jejich zpracovani v DS Chodov - posuzovat jako poruseni pracovnépravni
povinnosti a fesit je neprodlené v souladu s vnitfnimi pravidly DS Chodov a zékonem ¢. 262/2006
Sh., zdkonik préce;

c) kontrolovat u vSech podfizenych, zda maji pfistup pouze k osobnim uddajim odpovidajicim
opravnéni téchto zaméstnanct a jejich pracovnim potfebam. Podrobnosti stanovi interni smérnice
¢. 18 - Vnitini pravidla pro zpracovani, vedeni a nahlizeni do dokumentace o poskytovani socidlni
sluzby;

d) v pfipadé zjiSténi rozporu v uZivatelskych opravnénich zfizenych pro jednotlivé zaméstnance
a faktickou pracovni potifebou zaméstnance zpracovavat urcité osobni tidaje, poZadovat po spravci
PC sité v DS Chodov neprodlené napravu v souladu s vnitfnimi pravidly DS Chodov (tj. zajistit
omezeni rozsahu pfistupovych opravnéni zaméstnance nebo rozsifeni rozsahu pfistupovych
oprdavnéni zaméstnance).

Zakladni povinnosti personalisty je zajistit, aby kaZdy pracovnik DS Chodov nebo zaméstnanec
externi firmy, ktery zpracovava osobni Gdaje, mél podepsanou dohodu o mléenlivosti, ktera je soucdsti
jeho osobniho spisu. Tuto povinnost ma dale osoba odpovédna za pribéh praxe nebo stdZe v DS
Chodov u odbornych praktikantl/stazistd a kontakini osoba pro dobrovolniky u dobrovolnikg.

Personalista DS Chodov je dale povinen:

a) zpracovavat pouze pravdivé a pfesné osobni idaje pracovnik( DS Chodov;

b) ovérovat, zda jsou zpracovavané osobni Udaje pravdivé, presné a aktudlni, v pfipadé jakékoliv
zmény je povinen zpracovavané osobni UGdaje bez zbyte¢ného odkladu opravit, doplnit, nebo
aktualizovat.

Kontrolni ¢innost probiha nasledovné:

PRAVIDELNA NAMATKOVA NASLEDNA
e 1xmési¢né e dle potreby e dle zjiSténych nedostatkd
plnéni ukoll vyplyvajicich plnéni tkoll vyplyvajicich odstranéni zjisténych nedostatk(
z pracovnich naplni z pracovnich naplni
plnéni Gkoll pridélenych pfi
zajisténi jednorazovych akci

Z kazdé provedené kontroly je zhotoven zapis, ve kterém je uveden:

- typ kontroly;

- datum provedené kontroly;

- predmét kontrolované ¢innosti;

- zjistény vysledek kontroly;

- v pfipadé zjisténi nedostatku doporuceni k odstranéni a termin odstranéni;
- podpis kontrolovaného, stvrzujici seznameni s vysledky kontroly;

- podpis kontrolujiciho.

Za kontrolu kvality oSetfovatelského procesu odpovidaji predevsim nize uvedeni vedouci domov ¢i tsekd.
Tel.: 267 907 111, DS: btgr7mf, IC: 70876606
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2. Kontrolni ¢innost jednotlivych vedoucich

Kontrolni ¢innost vedouci domovi pifimé péce

Vedouci domov(l zodpovida za kvalitu pifimé péce na kazdém patie svéfeného domova. Provadi kontrolu
napf. hlaSeni sester a pecovateld, plnéni harmonogramd prace, dodrzovani hygienickych predpist, kontrola
zdravotni a socialni dokumentace, vé. kontroly kvality individudIniho planovani, kontroly zdpist v socidlni
dokumentaci klienta, kontrola zaznamenanych Gdaji v programu Cygnus, kontroly priibéhu adaptacnich
schiizek a hodnoceni IP, kontroly opatfeni u vdhovych tbytkl klientl, kontroly vykazovani vykond sester
pro zdravotni pojistovny, kontroly méreni krevniho tlaku u klientl, kontrola podavani stravy, kontrola
hygieny, kontrola hydratace klientl, polohovani, dodrZovani Cistoty na pokojich, vyuzivani pracovni doby,
kontrola povinnych prestdvek na obéd a odpocinek zaméstnancd, dodrZzovani Etického kodexu a Standard(i
kvality socidlni péce DS Chodov.

Kontrolni ¢innost manazerky kvality péce

Jedna se predevsim o kontrolni ¢innost kvality pfimé péce, tedy pInéni tkol(i v kompetenci vedouci domovt
a déle napf., kontrola zaznamenanych Gdajd v programu Cygnus, kontrola socidlnich pracovnic, které nejsou
vedeny jako kmenové, kontrola dodrzovani hygienicko-epidemiologického reZzimu na vSech Usecich a
domovech, kontrola chodu ambulance, kontroly prevence dekubitl a padd.

Kontrolni ¢innost vedouci useku ART
Jednd se napF. o kontroly kvality poskytovanych aktivit a terapii pro klienty, zafizovani rdznych akci pro
klienty i vefejnost, kontroly zapisovani aktivit do pfislusnych programi a dalsi.

Kontrolni ¢innost vedouci ekonomického tseku
Vedouci ekonomického Useku zajistuje a vede hospodarku, pokladni, finanéni referentku, externiho
Géetniho, extérni mzdovou Ucetni, z ¢ehoz vyplivd i kontrolni ¢innost.

Kontrolni ¢innost vedouciho provozné technického tseku
Vedouci provozné technického Gseku zajistuje a vede tyto jednotky: stravovaci provoz/nutricni terapeut,
pradelnu, Gdrzbu a recepci z ¢ehoz vypliva i kontrolni ¢innost.

VI.
Organizacni struktura

Reditelka je statutarnim orgdnem DS Chodov a jedna jeho jménem ve v3ech vécech. Odpovidd za fizeni DS
Chodov a za naplfiovani jeho poslani v souladu s obecné zavaznymi predpisy, normativnimi akty plsobnosti
DS Chodov a rozhodnutimi zfizovatele v ramci jeho pldsobnosti, statutu a internimi opatfenimi DS Chodov.

Reditelka odpovidéd za ¢&innost DS Chodov, zejména za uroveri a kvalitu poskytované péce, ucelné
a hospodarné vynakladdni prostfedkid a za uplatiiovani zédsady spoluprace pfi FfeSeni viech otazek, které se
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dotykaji DS Chodov. M{iZe na své vedouci domovi ¢i Usekl delegovat ¢ast své bézné Fidici

v

innosti, ¢imz se
vSak nezbavuje své odpovédnosti.

Pfi pInéni svych ukolll feditelka zejména Fidi pfimo podfizené zaméstnance, provadi hodnoceni vedoucich
domovii ¢i Gsekd a koncepéné fidi a kontroluje ¢innost podfizenych Gtvar(. Déle zajistuje pInéni Gkold
uloZenych zfizovatelem a stanovi hlavni tkoly DS Chodov a Ukoly k zajisténi péce a sluZeb, provozu DS
Chodov a ke spravé majetku, se kterym je DS Chodov pfisludny hospodafit.

Stanovi rozsah pravomoci a odpovédnosti svych podfizenych zaméstnanct, uréuje, kdo ji zastupuje v dobé
nepfritomnosti.

Stanovi hlavni zdsady pro plnéni rozpoctu DS Chodov a také pro zajisténi vykonu nékterych jeho dalsich
¢innosti v ekonomické, provozni, technické, investiéni a administrativni oblasti zabezpecovanych jinymi
pravnickymi nebo fyzickymi osobami na smluvnim zakladé a udéluje pfipadné takovym osobam nutna
zmocnéni.

Rozhoduje o organizacnim ¢lenéni DS Chodov a o zfizeni a zruSeni pracovnich mist a také pracovnich tymd
nebo komisi poradnich organd.

Rozhoduje o zédsadnich otdzkach poskytované péce, ekonomické, investi¢ni, persondlni a provozné-
technické cinnosti DS Chodov a o vSech dalSich vécech, ve kterych si rozhodnuti vyhradila.

Dale rozhoduje o pfijeti dar a jejich uréeni s tim, 7e respektuje prani darce.

Kontroluje dodrzovani zasad PO a BOZP, chemické Cistici a dezinfekéni prostfedky ve viech Gtvarech
organizace a zaji$tuje pravidelné $koleni BOZP a PO, v&etné predpisl z nich vychazejicich.

Sekretaridt Feditelky zajistuje ¢innost spojenou s pravni agendou a agendu spojenou s dalsi ¢innosti domov(i

v o

¢i usekl podfizenych feditelce. Vede spisovou sluzbu a postovni agendu.

Vedouci ekonomického Useku zajistuje a vede ekonomické pracovniky (hospoddarka, pokladni, finanéni
referentka, externi Ucetni, extérni mzdova Gcéetni).

Vedouci provozné technického Useku zajiStuje a vede pracovniky stravovaciho provozu a nutriéni
terapeutku, ddle pracovniky pradelny, Gdrzby a recepce.

Vedouci Useku ART zajistuje a vede aktiviza¢ni pracovniky, psychoterapeuta a dal3i pfipadné terapeuty.
ManaZerka kvality péce zajistuje a vede lékafe a ambulantni sestru, socialni pracovnice ji pfimo podFizené,
fyzioterapeuty v rdmci vykazovéni, a Uzce spolupracuje s vedoucimi domovd pfimé péce A, B a D a nutriéni
terapeutkou.

Vedouci domovil A, B a D zajistuji a vedou kmenové socidlni pracovnice, vieobecné sestry, fyzioterapeuty a
pracovniky socidlnich sluzeb jim pfimo podfizené a Uzce spolupracuji s manazerkou kvality péce a nutriéni
terapeutkou.

Kazdy vedouci domovu ¢&i Gseku mlZe povéfit svého podfizeného vedenim domovu &i Useku. Zastupuijici
vedouci odpovidaji za vykon téch Fidicich ¢innosti, které na né pfislusny vedouci delegoval. Zastupujici
vedouci zastupuje pfislusného vedouciho vzdy v dobé jeho nepfitomnosti v plném rozsahu jeho prav
a povinnosti, s vyjimkou €innosti, které jsou v plisobnosti feditelky, nebo si je vyhradila.

Kazdy zaméstnanec DS Chodov pfi veskeré své praci trvale dba na 3Setrné a ohleduplné zachazeni
s klientem, zachovani jeho lidské diistojnosti a jeho maximalni aktivizaci pfi viech tkonech a €innostech,
které s nim provadi.
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Organizacni struktura je nedilnou soucasti tohoto Organizaéniho fadu. Vyznaduje vnitini strukturu, ze které

vyplyvaji zasady Fizeni, vztahy nadfizenosti a podfizenosti.

VII.
I ,

Hlavni ¢innost a zaméfeni
Jednotlivych domov, tseki a provoznich jednotek

1. Sekretariat reditelky, personalistika, metodik socialni prace/projekt manager, PR a fundraiser

vytizuje pravni agendu DS Chodov;

zajistuje uzavirani darovacich smluy;

priibézné vyfizuje tkoly uloZené feditelkou;

zajistuje uzavirdni a kontrolu smluvnich vztahd;

komplexné zajistuje agendu personalistiky a odpovida za skladovou evidenci pradla, materidlu a
osobni ochranné pracovni pomdcky;

zpracovava SQSS, vnitini pravidla a smérnice;

vyhledava a zpracovava projekty;

zajistuje drobné ndkupy drogistického, papirenského a dal$iho zboZi;
komunikace a styk s vefejnosti a s potencionalnimi sponzory;
pfipravuje podklady pro vyhodnoceni projektl a grantd.

2. Manazerka kvality péce

a)

odpovida za plénovani, rozhodovani a koordinaci poskytovdni socidlnich sluzeb a za plénovani,
rozhodovani a koordinaci zdravotni péce v DS Chodov, za vytvareni podminek k dosaZeni cile,
delegovani ukoll, podnécovani zmén;

koordinuje socidlni pracovnice, které nejsou kmenovymi socidlnimi pracovnicemi jednotlivych
domovd, v rdmci jejich samostatného plnéni pracovnich ¢innosti;

koordinuje vybrané innosti vSeobecnych sester — napf. vykazovani vykonl smérem ke zdravotnim
pojistovnam, vedeni oSetfovatelské dokumentace;

jednd se zdravotnimi pojistovnami, zpracovava komplexné vykaznictvi tykajici se o3etfovatelské
péce a pini zakonné povinnosti vici kontrolnim a reviznim orgdntim;

provddi dohledovou ¢innost nad kvalitou Uklidu, véetné dodrZovani stanovenych hygienicko-
epidemiologickych norem; kontroluje praci pracovnik( tklidu a spolupracuje s dklidovou firmou,
fesi s ni pfipadné pripominky, stiznosti klientli a zaméstnancd.

2.1 Ustavni léka¥

a)
b)
c)
d)

e)

zodpovida za poskytovani preventivni, diagnostické a lIé¢ebné péée klientdim DS Chodov;

rozhoduje o potiebé a realizaci odbornych vySetfeni, je opravnén odesilat k hospitalizaci;

zodpovida za spravnost vedeni zdravotnické dokumentace dle zakonnych norem;

zakonnym zpUsobem eviduje vykony uUctované zdravotnim pojistovnam a zodpovidd za jejich
spravnost;

v pfipadé amrti uZivatele vypliiuje veskeré s tim souvisejici doklady;
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Uzce spolupracuje sjednotlivymi domovy c¢i useky DS Chodov za UGcelem ochrany zdravi a
opravnénych zajma klient(;

provadi vstupni prohlidky uchazeéli o zaméstnani a dale pravidelné preventivni prohlidky
zaméstnanc(l v souladu se zakonnymi pozadavky;

podili se na tvorbé dokumentt potifebnych pro dodrzovani zasad BOZP a PO v DS Chodov.

3. Socialni pracovnice a kmenové sociadlni pracovnice

3.1. Socialni pracovnice

a)
b)

komplexné zajistuje agendu evidence 7adosti a pfijimani klient;

dbd na didsledné zavadéni standard(l kvality socidlnich sluzeb do praxe;

zajistuje obsazovani (pInéni kapacity) v DS Chodov a uzavirdni smluv o poskytovani socialni sluzby;
koordinuje praxi studentd, véetné komunikace se Skolami (archivace smluv a hodnoticich
dokument), dale provadi zékladni vstupni Skoleni (BOZP a PO a pouceni o micenlivosti);

vede praxi studentll a stéZistd vSech obor( a stuprit vzdélavani, zpracovava zdvérecné hodnoceni;
zajistuje Uschovu majetku pri dmrti klienta a vyfizuje rozhodnuti o nabyti dédictvi;

zajistuje oslavy narozenin klientd napfi¢ DS Chodov ve spoluprdci s isekem ART;

zajistuje ¢innost Vyboru obyvatel a Ucastni se schlizek Stravovaci komise;

odpovida za agendu stiZznosti a podnét(;

poskytuje poradenstvi zdjemcdm a klientlm a jejich rodindm napf¥i¢ DS Chodov.

3.2. Kmenova socialni pracovnice

vede spisovou dokumentaci klienti DS Chodov;

koordinuje a metodicky vede tvorbu individuadlnich planG klientd prostfednictvim kli¢ovych
pracovnikl a spolupracuje s ostatnimi slozkami tymu domova v zajmu komplexni péce o klienty;
zajistuje nastup klienta do zafizeni;

zprostfedkovava kontakt klientl s Grady, fesi osobni zdlezitosti klient(, véetné jejich korespondence
a zajistuje klientdm poradenskou ¢innost v socialni oblasti;

pfipravuje podklady pro jedndni se soudy a statnimi notarstvimi v souvislosti s ukoncenim pobytu
klientd;

poddva zadosti o zménu pfispévku na péci jednotlivych klientll a dalSich socidlnich pfispévki,
pfipravuje hldaseni zmén vyplat ddvek a diichodu, aktualizuje dopocet cenovych zmén;

ve spolupraci s ekonomickym Usekem kalkuluje cenu pobytu, stravy a doplatku dle smlouvy o
spolulcasti;

4. Usek ART

a)

b)

vykonava zékladni vychovnou ¢innost, rozviji manualni zru¢nost, vyhleddva, organizuje a provadi
volnolasové aktivity u osob se snizenou sobéstacnosti z dlivodu véku, chronického onemocnéni
nebo zdravotniho postizeni, jejichZ situace vyZaduje pravidelnou pomoc jiné fyzické osoby v zafizeni
socialnich sluzeb;

vykondvé zakladni vychovnou nepedagogickou cinnost spocivajici v prohlubovani a upeviovani
zékladnich samoobsluznych a spolecenskych navykd;
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c) zajistuje aktivizaci klientd DS Chodov podle programu aktivit, a to v DS Chodov i mimo négj,
dokumentuje a pofizuje fotografie z akci apod., eviduje Zivotni jubilea klientd;

d) vramci volnoCasovych aktivit se zaméfuje na rozvijeni osobnosti, zajmd, znalosti a tvofivych
schopnosti klient(;

e) vede a organizacné zajistuje kulturni programy v Domové i mimo néj, vytvarné a hudebni ¢innosti,
kondi¢ni ¢innosti, trénovani paméti, vylety, ndvstévy kulturnich pofadl apod.;

f)  zajistuje Gcast klientd na vy$e uvedenych akcich a programech;

g) aktivné spolupracuje s klicovymi pracovniky a ostatnimi pracovniky pfimé pécée DS Chodov
a vedenim DS Chodov v naplfiovani potieb klientd;

h) zajistuje doprovody klientti mimo areal DS Chodov, zaji$tuje drobné nakupy apod.

5. Domovy piimé péce A,BaD

a) odpovidd za planovani, rozhodovani a koordinaci poskytovani socidlnich sluzeb v DS Chodov,
za vytvareni podminek k dosazeni cile, delegovani tikoll, podnécovéani zmén;

b) kontroluje tvorbu individualnich pland prostfednictvim klicovych pracovnikd;

c) zajistuje podavani Iéku, jejich objednavéni a uchovévani dle platnych predpisd;

d) odpovidd za Uroveri stolovdni ve vyhrazenych prostordch véetné stolovdni imobilnich klientl
a sleduje pozadovanou kvalitu a kvantitu vydavané stravy;

e) pfipravuje zdravotni material podle lékafského predpisu, o némz vede evidenci;

f) dbd o dodrZovani hygieny pfi respektovani pfislusnych hygienicko-epidemiologickych norem
a platnych predpis(;

g) sleduje a vyhodnocuje Gkony oSetfovatelské péce, dba na bezpedi klient(, ve své ¢innosti pfedchazi
moZznému vzniku nezadoucich pfihod a krizovych situaci;

h) vede praxi student( a stazistd (pracovnik( v socidlnich sluzbach), zpracovava zavéreéné hodnoceni;

i) organizacné vede a koordinuje praci kmenovych socialnich pracovnic;

j) organizacné vede a koordinuje praci fyzioterapeutd.

o

Ekonomicky usek - hospodarka, pokladni, finanéni referentka, externi U&etni, extérni mzdova Géetni

a) zajistuje vybérova fizeni a stavebni povoleni;

b) zabezpecuje vnitini i vnéjsi vybaveni objektu DS Chodov;

c) odpovida za spravu a evidenci movitého a nemovitého majetku svéreného ¢i ziskaného organizaci
a sleduje jeho ekonomické a efektivni vyuzivani;

d) vede finanéni agendu a Ucetni evidenci véetné vypracovani Ucetnich zavérek;

e) zpracovava a sleduje Cerpdni rozpocdtu;

f) zajistuje Gcetni zpracovani hospodafeni spenéinimi prostiedky ziskanymi hlavni ¢&innosti,
dopliikovou ¢innosti a spenéinimi prostfedky pfijatymi ze statniho rozpoctu a dotaci v ramci
financénich vztah( stanovenych zfizovatelem;

g) zabezpecuje evidenci a platby faktur od dodavatel(;

h) zajistuje hospodarenis vytvorenimi uc¢elovymi fondy (investi¢ni fond, rezervni fond a fond odmén);

i) zajistuje hospodarenis penéznimi dary od fyzickych a pravnickych osob;

j) sleduje hospodareni s prostredky fondu kulturnich a socialnich potreb;

k) uskutecériuje bezhotovostni a hotovostni styk s penéznim Ustavem;

[) vede evidenci svérenych prostiedkll obyvatel (finanéni a vécna depozita apod.);
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m) provadi vyplatu dGichod(i a mezd;

n) provadi ictovani doplrikové ¢innosti — samostatné vedené Gcetnictvi;

0) vystavuje faktury za ndjemné a sluzby;

p) vypracovava dafiova priznani, statistické vykazy a dalsi hlaseni;

q) sleduje a zpracovava veskeré platby a dalsi ekonomické podklady vici klientlim;

r) provadi mésicni zavérku téchto plateb a sleduje nesrovnalosti;

s) odpovida za mési¢ni vyactovani pobytl, fakultativnich sluzeb a vratek klientl, véetné podrobného
vyuctovani pro klienty;

t) komplexné zajistuje agendu mzdového Gcetnictvi.

7. Provozné technicky tsek

6.2. Stravovaci provoz /nutri¢ni terapeut

a) odpovidd za stravovani klientd a zaméstnancl pfi dodrZovéni pfislusnych hygienicko-
epidemiologickych norem a platnych predpisd;

b) odpovida za nakup potravin a sledovani jejich cenovych relaci;

c) odpovida za prijem a vydej zboZi a surovin ze skladu véetné vedeni evidence o spotiebé surovin;

d) dodrZuje technologii vafeni a Gpravy jidel;

e) sleduje a zodpovida za dodrZzovani stanovené vyse stravovaci jednotky;

f) odpovidd za dodrzovani hygieny ve stravovacim provozu;

g) zpracovava dokumentaci spravné vyrobni a hygienické praxe i analyzu hodnot kritickych kontrolnich
bod(;

h) odpovida za dodrzovéni zasad zdravé vyZivy pfi planovani jidelnich listk{;

i) odpovida za sestavovani jidelnich listkt podle dietnich norem;

j) odpovida za dodrZovani stanovenych nutri¢nich hodnot jidel;

k) zajistuje distribuci a evidenci stravenek a pfedani podkladl k vyuctovani.

6.3. Pradelna

a) zajistuje komplexni sluzby spodivajici ve shromazdovani Spinavého pradla;
b) jeho evidenci;

c) prani, zehleni, mandlovani;

d) vydavani Cistého pradla zpét klientdm;

e) zajistuje opravy pradla na patrech klientd.

6.4. Udrzba

a) odpovida za provoz a technicky stav vozového parku véetné jeho evidence;

b) udrZuje pristupové komunikace v provozuschopném stavu;

c) zajistuje a provadi udrzbu zelené;

d) zajituje udrzbu objektu a predklada navrhy k opravam a rekonstrukcim malého i vétsiho rozsahu;

e) zajistuje udrzbu strojnich zafizeni a revize technickych zatizeni;

f) zajistuje hospodarné vyuZivani energetickych zdrojl (veskeré energie) a dba o jejich dobry technicky
stav podle platnych norem;

g) zajistuje drobné montdazini prace a nakupy drogistického a dalsiho zbozi.
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6.5. Recepce

a) zajistuje komplexni ochrana objektu;

b) evidenci vsech pfichod( a odchodd zaméstnancll a obyvatel DS Chodov;
c) prepojovanitelefonnich hovord.

IX.
Vykon fizeni

Reditelka si k vykonu své funkce miiZe zfidit poradni orgény:

a) poradni shor feditelky, jehoZ se zUcastiuji vedouci pracovnici jednotlivych Gtvard, pfipadné pracovnici
jmenovité pozvani;

b) hlavni inventarizaéni komisi, dil¢i inventariza¢ni komise, Skodni, vyfazovaci a likvidacni komisi.

X.
Zameéstnanci

Zaméstnanci maji prava a povinnosti vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich predpist, zejména zakoniku
prace, normativnich aktl v pdsobnosti Hlavniho mésta Prahy a internich opatteni.

XI.
Zavérecna a prechodna ustanoveni

Timto organiza¢nim Fddem jsou povinni se Fidit v3ichni zaméstnanci organizace.

Smérnice nabyva Uc&innosti dne 1. 5. 2021 a vsSechny dfive vydané smérnice zabyvajici se touto
problematikou timto dnem zanikaji.

Smérnice podléha revizi minimalné 1x za 2 roky, jinak dle potteby.

Se smérnici jsou povinni se prokazatelné seznamit vsichni zaméstnanci, coz stvrdi svym podpisem.

V Praze dne 29. 4. 2021

Mgr. Bc. llona Vesela )
feditelka
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CHODOV Domov pro seniory Chodov

Platnost od 1. 5. 2021

Vedouci tseku

Mimo organizacni strukturu:

Externi Ucetni

Externi mzdova Géetni

Lékar v oboru vieobecné praktické [ékafstvi
Ambulantni vSeobecna sestra



