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Zména ¢.
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Zména ¢C.
Platnost od:
Predmét zmény:
Zména ¢.
Platnost od:
Predmét zmény:

Zména ¢C.
Platnost od:
Predmét zmény:




Struktura organizace

e Reditel

e Socialné-aktivizani usek

e Provozni usek

e Stravovaci usek

e Zdravotné-oSetiovatelsky usek
e Ekonomicko-hospodarsky usek

Profesni a kvalifikac¢ni predpoklady zaméstnancu

Statutarni organ — reditel

e vzdélani uruje zfizovatel

Provozni Usek

Vedouci provozniho useku
. stfedni vzdélani v oboru s maturitni zkouskou + osvédceni
Administrativni a spisovy pracovnik
° stfedni vzdélani s maturitni zkouskou
Domovnik, topic, Fidi¢
. stfedni vzdélani s vyucnim listem
. stfedni vzdélani
° zakladni vzdélani
Telefonista
. stfedni vSeobecné vzdélani s maturitni zkouskou
. stfedni odborné vzdélani s maturitou
. stfedni vzdélani
° zakladni vzdélani
Uklize¢ka

o zakladni vzdélani

Stravovaci Uusek

Vedouci stravovaciho provozu

. stfedni vzdélani v oboru s maturitni zkouskou
Kuchaf

o stfedni vzdélani s vyuénim listem

° stfedni vzdélani



Pomocny kuchaf

e zakladni vzdélani

Socialné — aktivizacni Usek

Socialni pracovnik
o stfedni odborné vzdélani s maturitni zkouskou + doplnéni vzdélani

e vySSi odborné vzdélani + dalSi akreditované kurzy a seminaie

Instruktor v socialnich sluzbach pro aktivizaéni ¢innost

o stfedni odborné vzdélani s maturitni zkouskou + akreditovany kurz

Zdravotné — oSetrovatelsky usek

Vrchni sestra
o stfedni vzdélani s maturitou na stfedni zdravotnické Skole v oboru vSeobecna sestra, zdravotni
sestra + osvéd&eni o registraci
e vySSi odborné
V8eobecna sestra
e stfedni vzdélani s maturitou na stfedni zdravotnické Skole v oboru vSeobecna sestra, zdravotni
sestra
Prakticka sestra
e stfedni vzdélani s maturitou na stfedni zdravotnické Skole v oboru vSeobecna sestra, zdravotni
sestra
Fyzioterapeut
e stfedni odborné vzdélani + osvédcCeni
o vyS83i odborné vzdélani
Nutriéni terapeut
o stfedni odborné vzdélani + osvédceni
e vySSi odborné vzdélani
Lékar
e vysokosSkolské vzdélani
Pracovnik v socialnich sluzbach
o stfedni vS8eobecné vzdélani s maturitni zkouskou + akreditovany kurz
stfedni odborné vzdélani s maturitni zkouSkou + akreditovany kurz
o stfedni vzdélani s vyuénim listem + akreditovany kurz

e zakladni vzdélani + akreditovany kurz



Ekonomicko — hospodaisky usek

Hlavni udetni
e stfedni vSeobecné vzdélani s maturitni zkouskou

Ugetni
e stfedni vzdélani v oboru s maturitni zkouskou
Hospodarka

stfedni vSeobecné vzdélani s maturitou
Pradleny, Sicka
o stfedni vzdélani s vyu€nim listem

e zakladni vzdélani

Ostatni

Personalista

e stfedni vzdélani v oboru s maturitni zkouskou
Mzdova ucetni

e stfedni vzdélani v oboru s maturitni zkouskou
Manazer kvality

e stfedni vzdélani v oboru s maturitni zkousSkou

Dobrovolnici

Vztah mezi organizaci a dobrovolniky feSi smérnice o dobrovolnictvi.

Studenti, praktikanti a ucni.

Organizace uzavira smlouvy se Skolami, které vysilaji své studenty a uéné k vykonu praxe.
Uzivatelé sluzeb jsou informovani vedoucimi zaméstnanci jednotlivych Usekl o tom, kdo je

dobrovolnik a kdo praktikant i ucen.

0SVC — sluzby kadeinické, pedikérské

Vztah mezi organizaci a OSVC fesi smérnice o poskytovani sluzeb OSVC.

Organizacni struktura, podrizenost — nadrizenost,

zakladni komunikaéni schéma

Viz tabulky z organiza¢niho fadu



Vnitrni predpisy

Rizeni, organizaci a éinnost organizace uréuiji:

Platné pravni predpisy

Rady a pravidla: organizaéni, pracovni, provozni, poZarni, evakuaéni, spisovy a skartaéni, vnitfni
pravidla. Vydava feditel.

Smérnice: jako normy dlouhodobé platnosti, majici zavazny charakter pro vSechny zaméstnance
tykajici se zejména organizace prace. Vydava feditel.

Pokyny: jako normy s pfevazné omezené dobu platnosti, uréené pro urcity okruh zaméstnancu,
které vymezuji ¢i omezuji urcita jednani zaméstnancu. Jejich prostfednictvim mohou byt feSeny i
organizatni zmény, které ale nemaji zasadni dopad na organizacni fad. Pokyny vydava feditel a
vedouci zaméstnanci organizace.

Prikazy: jako normy pfikazujici €i zakazujici urCita jednani se stanovenym €asovym omezenim.
Po spInéni stanovenych opatfeni pozbyvaji pfikazy platnosti. Pfikazy vydava feditel a vedouci
zameéstnanci organizace.

Metodické pokyny: jako normy pro omezeny okruh zameéstnancu. Ur€uji ¢i omezuji konkrétni
postupy €i jednani. Mohou jimi byt feSeny kratkodobé organizacni zmény, které nemaji zasadni
dopad na organizaéni Fad. Metodické pokyny vydava feditel a vedouci zaméstnanci organizace.
Standardy kvality socialnich sluzeb — zakladni normy platné pro vSechny zaméstnance

poskytovatele, které vychazeji z vyhladky 505/2006 sb.

Ridici éinnost v organizaci

Ukoly uklada: feditel, ostatni vedouci zaméstnanci ukladaiji ukoly pouze svym podFizenym. Ukoly
jsou zadavany prostfednictvim porad — zapisem z porad, pisemnym pfikazem, ustné. Za evidenci

ukoll a jejich plnéni zodpovida feditel a vedouci zaméstnanci.

Porady

Systém porad.

Reditel svolava pravidelné porady s vedoucimi tisek( obvykle 2x mésiéné.

Na poradach zadava a kontroluje plnéni ukoll, podava i ziskava informace o chodu organizace a
radi se 0 zménach. Resi problémy uvnitf tymu, odpovida na dotazy.

Provadi se pisemny zaznam, ktery dostavaji vSichni vedouci zaméstnanci.

Vedouci uUsekl pravidelné seznamuji své podfizené s ukoly vzeSlymi z porady feditelky a
informuji je o zmé&nach v chodu organizace. Resi problémy uvnitf tym(, odpovidaji na dotazy,
pfebiraji nové napady pro rozvoj organizace. Pravidelné porady probihaji 1x mési¢né. Z porad
jsou pofizovany zapisy.

Reditel jedenkrat za rok svolava vsechny pracovniky na poradu, kde se hodnoti prace

v uplynulém roce a informuje pracovniky o cilech a ukolech pro dalsi rok.
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V nutnych pfipadech svolava pracovniky jednotlivych Usekud a informuje je o zménach v

organizaci.

Pravidla pro prijimani zameéstnancu

Uvolni-li se pracovni misto, zafizeni oznamuje tuto skuteénost Ufadu prace. Vedle toho zafizeni
pfijima Zadosti o pracovni pomér a eviduje je. Od uchazele poZaduje pisemnou Zadost, Zivotopis,

doklad o dosazeném vzdélani, seznam pfedchozich zaméstnani, pfipadné doporucéeni.
UchazeCe vybira komise sestavena z personalisty a vedouciho pfislusného useku.
Uchaze€ je pisemné vyrozumén o pfijeti Ci nepfijeti.

Formy vybéru.
° Zverejnéni nabidky

° Z existujici databaze

Kritéria hodnoceni.

° SpInéni kvalifikacnich predpoklad(

. Bezuhonnost

o Fyzicka zpusobilost
. Psychicka odolnost
o Komunikativnost

Pravidla pro zaskolovani zaméstnancu pri nastupu do prace

. ZaSkolovani probiha po dobu tfi mésicu

. Za zaskoleni zaméstnance odpovida vedouci uUseku, na kterém je zaméstnanec
zasSkolovan

o Po dobu zaskoleni ho provazi skolitel — ur€eny zkuSeny zaméstnanec, ktery zodpovida za

proces zaskoleni. Skolitele vybira vedouci Usek.

. Sestry skoli vSeobecna sestra

Predpoklady Skolitele:

. Odbornost a dostate¢na praxe
. Schopnost pfedavat zkuSenosti
. Schopnost motivovat

o Komunikaéni dovednost

° Schopnost hodnotit



Zakladni principy zaSkoleni:

1. seznameni s pracovistém a se spolupracovniky

2. seznameni s fady, etickym kodexem, SQSS, pravidly, smérnicemi, pokyny, pfikazy feditele,
metodickymi pokyny organizace

3. seznameni se standardy kvality / u zaméstnancl na useku zdravotné — oSetfovatelském taz
se standardy oSetfovatelskymi/

4. seznameni se s naplini prace, s organizaci prace a harmonogramem prace

proskoleni v oblasti BOZP a PO, obsluhou strojl, pfistroji a nastroju
prava a povinnosti zaméstnance
ochrana dat — GDPR

prubézné sledovani a provazeni nového zaméstnance

© © N o O

zhodnoceni zaskoleni

Proces zaskolovani probiha v nékolika fazich:

a) Skoleni bezpec€nosti prace a pozarni ochrany
b) znalost Fadd, smérnic, pokynl, harmonogram( prace, SQSS, oSetfovatelské standardy apod.
¢) zaSkoleni pfi manipulaci s pfistrojovou technikou

d) zaSkoleni v procesu prace, na kterou je zaméstnanec pfijat
Skolitel dba, aby novi zaméstnanci dostali véechny potfebné informace a vypéstovali si dobré navyky.

Skolitel dba, aby na pracovisti panovala divéra a vytvarelo se pozitivni prostfedi pro zaskolovani

novych zaméstnancu.

Dalsi skoleni

Organizace zajiStuje Skoleni o pravnich a ostatnich predpisech k zajisténi bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci, informace pokyny o bezpe&nosti ochrané pfi praci, zejména formou seznameni
s riziky, s vysledky vyhodnoceni rizik a s opatfenimi na ochranu pfed pUsobenim rizik souvisejicich
s vykonem prace pro:

1.zaméstnance v pracovnim poméru zaloZeném pracovni smlouvou

2.zaméstnance v dalSim pracovnim poméru nebo na zakladé uzavienych dohod o pracich

konanych mimo pracovni pomér.

Druhy Skoleni:

o Vstupni Skoleni pfi pfijeti zaméstnance do pracovniho poméru a pro vSechny ostatni osoby, které

se s védomim vedeni zdrzuji na pracovisti.



e Periodické Skoleni pro zaméstnance — lhuty opakovaného Skoleni stanovi zaméstnavatel

zejmeéna na zakladé zhodnoceni rizik souvisejicich s vykonem prace a pfijatych opatfeni na

ochranu pfed pusobenim téchto rizik, pfi vzniku zmén souvisejicich s pracovnimi procesy a

novymi pravnimi nebo vnitfnimi pfedpisy.

e Ostatni 8koleni pro zaméstnance, ktefi nespliuji kvalifikaéni pfedpoklady pro vykon potfebné

kvalifikaCni pfedpoklady, pro néz je zvlastnimi prfedpisy poZadovano k vykonu prace osvédéeni

vydavané opravnénymi organy na zakladé zkousky

- pfi zavedeni novych pfistupl péce o uzivatele

- v pripadech, které maji nebo mohou mit podstatny vliv na bezpeé&nost a ochranu zdravi pfi

praci

Vybér Skoliteld pro jednotlivé formy vyuky volime s ohledem na jejich odbornou uroven a profesni

orientaci.

Z jednotlivych Skoleni je zaméstnanec povinen vedoucimu zaméstnanci pfedat relevantni informace. U

Skoleni BOZP pofizuje zapis vedouci zaméstnanec a uklada v pfislusnych slozkach pro dalsi kontrolu.

Soucasti zapisu je i prezencni listina.

Vedouci zaméstnanci maiji vypracovanou osnovu Skoleni BOZP, PO a ekologii.

Program vzdélavani pracovniki zarizeni

Reditel po dohodé s vedoucimi zaméstnanci vydava vzdélavaci program pro jednotlivé Useky na dany

rok.

Vzdélavaci program se orientuje na:
e Periodicka Skoleni BOZP a PO

e Skoleni fidicu

e Ostatni odborna skoleni

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zpusobilost topi€e k obsluze nizkotlakych kotlu
zpUsobilost k obsluze tlakovych nadob

zpUsobilost k obsluze plynového zafizeni

o hygienickych poZzadavcich na stravovaci sluzby

0 zasadach osobni a hygieny ve stravovacich provozech

zpUsobilost k dozoru vytahu

e DalSi odborna Skoleni celozivotniho vzdélavani tykajici se zakoniku prace, platd, pojisténi,

socialni oblasti, zdravotnictvi, ochrany a evidence majetku, ucetnictvi, fizeni, apod.

Pfehled internino vzdélavani (metodické pfednasky, porady a pokyny) a externiho vzdélavani (kurzy,

seminare, pfednasky apod.) je zaznamenavan do programu Cygnus do karty zaméstnance.
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Hlaseni ze Skoleni — pravidla
- Hlaseni ze Skoleni podava kazdy pracovnik, ktery se zucastnil Skoleni, kurzu, seminare,
apod. / struéna informace o prubéhu Skoleni a uzite€nosti pro pracovnika a zafizeni
v pisemné ¢i ustni podobé. /
- 1x ro¢né vyhodnotit agentury, prabéh S$koleni, obsah a uZiteCnost pro zafizeni.

Vyhodnoceni provadi vedouci zaméstnanci jednotlivych useka.

Pripominky, stiznosti

Organizace vytvari dobré podminky pro vykon prace i tim, ze dodrzuje pracovné pravni pfedpisy, jako
jsou zakonik prace, hygienické zakony a vyhlasky, zakon o socialnim zabezpeleni; o vefejném
zdravotnim pojisténi; vyhlasku o zakonném pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu; vyhlaskou
0 zakonném pojisténi zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim uUraze nebo nemoci véetné evidence, hlasi
a zasila zaznamy o urazu; fidi se vyhlaskami o bezpecnosti prace, vyhlaskami a zakony min. dopravy;
zakonem 108/2006 apod./

Zpusob podavani stiznosti upravuje SQSS ¢&. 7. Zaméstnanci maji moznost se vyjadfovat k pracovnim
podminkam u:

- svého pfimého nadfizeného

- zastupce reditele

- reditele

Preventivni péce, pracovni rizika, supervize

Organizace ma zjisténou zavodni preventivni péli smluvné s praktickym lékafem MUDr. Pavlem

Pohofskym. Povinné o¢kovani zaméstnancu je sledovano vedoucimi zdravotné oSetfovatelskych useku.

Pracovni rizika jsou posouzena hygienickou stanici JC kraje — Uzemni pracovi$té Pisek a zaméstnanci

jsou s timto dokumentem seznameni.

Organizace ma smluvné zajisténou supervizi pracovnikll pracujicich na oddéleni pro demence

psychologem a psychiatrem MUDr. FrantiSkem Zahourkem. Pro ostatni s panem Jifim Baslerem.

Odpovédnost.
e Odpovédna osoba za BOZP a PO je firma Hymax Strakonice.
e (Odpovédna osoba za dodrzovani pracovné pravnich pfedpisu je personalistka a mzdova ucetni
e Odpovédna osoba za dodrzovani u€etnich a finan¢nich zakonu je vedouci ekonomicko -

hospodarského useku
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e Odpovédna osoba za zdravotné - oSetfovatelskou €innost a dodrZzovani hygienickych norem na
pracovisti je vrchni sestra

e Odpovédna osoba za dodrzovani hygienickych norem ve stravovani je vedouci stravovaciho
useku.

o Odpovédna osoba za dodrzovani hygienickych norem v pradelné je vedouci ekonomicko —
hospodarského useku.

o Odpovédna osoba za dodrzovani hygienickych norem v udrzbé je vedouci udrzby.

Hodnoceni zaméstnance

- pfed uplynutim zkuSebni doby, do jednoho roku od nastupu do zameéstnani

Hodnotime:

1. osobni kvality

- adaptabilita, flexibilita

- zodpovédnost, spolehlivost

- pruznost mysleni, schopnost usudku
- postoj k zadané praci

- aktivita, iniciativa

- sebereflexe

2.socialni dovednosti

- dobré interpersonalni vztahy

- chovani, pfistup a jednani ke klientlim
- FeSeni konfliktnich situaci

- asertivita

3. fidici schopnosti

- organizaéni schopnosti

- motivace zaméstnancu

- kvalita hodnoceni zaméstnancu
4. profesni kvality

- odborné znalosti

- peclivost

- dodrzovani terminu

- angazovanost a iniciativa

- zvySovani odbornosti
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Hodnoti:
o reditel

o vedouci usekul

Mgr. Milada Chylikova
feditelka DS Svétlo

Poznamka: K tomuto standardu se vaze:
e napln prace

e harmonogramy prace — PSS
e organizacCni a pracovni fad
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