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Analyza vnitropodnikovych procesti v Domové U Biricky
Abstrakt

Cilem diplomové prace je zejména vyhodnoceni realizovanych procesi v Domové U
Biricky, ptispévkové organizaci kralovéhradeckého kraje, s naslednym nalezenim
efektivnéjSiho fizeni internich procest spojenych s identifikaci tzkych mist a jejich

naslednym feSenim.

Teoreticka Cast je zpracovana na zaklad¢é studia odborné literatury a relevantné k praci

popisuje socialni sluzby a procesni fizeni.

Prakticka Cast je vénovana predstaveni organizace a analyze fizeni internich procest. Na
zakladé provedenych analyz jsou definovany klicové procesy, které jsou vyhodnoceny
z hlediska jejich piinosu, vyuZitelnosti a chybovosti a vedou k nalezeni efektivnéjsiho fizeni
internich procesti a K vytvofeni manualti za ucelem zvySeni jejich efektivnosti. Kazdy

Z procesu je popsan pted zménou a po odstranéni izkych mist.

Srozumitelnost vnitinich smérnic a procesu je ovéfena metodou strukturovaného dotazniku.

Data jsou ¢erpana z internich dokumentii organizace.

Kli¢ova slova: analyza, domov pro seniory, domov se zvlastnim rezimem, legislativa,
manazerské fizeni, procesni fizeni, pfispévkova organizace, socidlni sluzby,

vnitropodnikové ¢innosti, vnitropodnikové fizeni



Analysis of internal company processes in the Domov U Biricky

Abstract

The aim of the diploma thesis is mainly the evaluation of the implemented processes in the
Domov U Bifti¢ky, a contributory organization of the Hradec Kralové region, with the
subsequent finding of more effective management of internal processes associated with the

identification of bottlenecks and their subsequent solution.

The theoretical part is based on the study of professional literature and relevant to the work

describes social services and procedural management.

The practical part is devoted to the introduction of the organization and analysis of internal
process management. Based on the performed analyses, key processes are launched, which
are evaluated in terms of their benefits, usability and error rate and leading to find more
effective internal processes and creating manuals to increase their efficiency. Each of the
processes is described before the change and after the removal of bottlenecks.

The comprehensibility of internal guidelines and processes is verified by the method of a

structured questionnaire. The data is drawn from the organization's internal documents.

Keywords: analysis, home for the elderly, home with special regime, legislation,
management, process management, contributory organization, social services, in-house

activities, in-house management
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1 Uvod prace

Neustaly rostouci tlak na zvySovani efektivity ve vSech oblastech vefejného sektoru miizeme
v Cechach pozorovat po dobu minimalng dvou dekad. Socialni sluzby, jakozto souést
vefejného sektoru, Vtomto ohledu nezlstaly stranou. Existuje celd tfada faktort, které
efektivitu ovliviiuji, systém fizeni nevyjimaje. V soukromé sféfe je v idealnim piipadé
nastaven takovy systém fizeni, ktery mize pruzn¢ reagovat na zmény v chovani zédkaznik

a neustale se jim piizplisobovat.

Postupné tak miZzeme pozorovat inspiraci podnikatelskym sektorem a tendence vedouci
k zefektivnéni vetejného sektoru. Tendence ve zménach systému fizeni jsou K vidéni i u
uzemn¢ samospravnych celku, které jsou zpravidla ziizovateli socialnich sluzeb. Déje se tak
zejména z divodu nemalé alokace vetejnych penéz, dalsim diivodem je diraz na zlepSovani

kvality nabizenych a poskytovanych sluzeb.

Socialni sluzby, respektive jednotlivé organizace, jsou systémem fizeni povéfeny
samostatné. Zalezi tedy na managementu téchto zafizeni, jaky systém fizeni zvoli. Inspiraci

jim muze byt praveé zavadeéni procesniho fizeni na Girovni izemné samospravnych celki.

Hlavni tématem této diplomové prace je pravé analyza procesniho fizeni a samotnych
procesu v prostiedi piispévkové organizace ziizované kralovéhradeckym krajem. Teoreticka
¢ast priblizuje prostiedi vefejného sektoru a socidlnich sluzeb vcetné nezbytného
legislativniho zakotveni. Dale teoretickd ¢ast popisuje a shrnuje teoretické zaklady
procesniho ftizeni za ptedpokladu urcité miry zavedeni procesniho fizeni v organizaci.
Prakticka ¢ast se zamé&fuje na pfibliZeni organizace Ctenafovi a na popis soucasného stavu
zavedeni procesniho fizeni v organizaci, které je do jisté miry v zafizeni tohoto typu
unikatni. Dale se v textu objevuje popis systému fizeni internich procest v organizaci —a to
prostiednictvim pravnich ptedpisti, vnitinich predpist, zapista z fokusnich skupin a zapist
z internich kontrol. Zakladnim praktickym vychodiskem této prace je identifikace klicovych
procest Domova U Bificky. Tyto vybrané procesy jsou v praci postupné popsany a je
hodnocen jejich stav pied a po revizi. Béhem prace jsou formulovany navrhy vedouci ke
zméne nebo zlepSeni stavu pred revizi. Dil¢im vystupem této diplomové prace jsou manualy,
V organizaci pouzivané pod nazvem minimanualy. Smyslem tohoto nastroje je efektivnéjsi

fizeni vnitinich ptfedpisi a jednodussi orientace pro uzivatele téchto predpist. Zaveérem prace
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je provedeno a vyhodnoceno dotaznikového Setfeni mezi zaméstnanci s cilem proSetfit

efektivitu provedenych zmén.
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2 Cil a metodika prace

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem diplomové prace je vyhodnoceni realizovanych procestt v Domové U
Biticky, piispévkové organizaci kralovéhradeckého Kraje, snaslednym nalezenim
efektivnéjSiho fizeni internich procestt spojenych s identifikaci a feSenim uzkych mist.
Resenim uzkych mist je navrh minimanudld pro kliové procesy organizace.
Dil¢im cilem je vyhodnoceni aktudlnosti pravnich norem a srozumitelnosti systému

vnitinich smérnic a pro jejich uzivatele.

Teoreticka ¢ast je zpracovana na zakladé¢ studia odborné literatury, a relevantné k diplomové
praci, popisuje socialni sluzby a procesni fizeni. Pozornost je vénovana zejména
problematice specifik socialnich sluzeb a ptispévkovych organizaci, popsan je rozdil mezi

funkénim a procesnim Fizenim, jejich pozitiva a negativa.

Prakticka ¢ast je vénovana ptedstaveni organizace, analyze fizeni internich procesu, a to
studiem legislativy, dokumentti vnitinich smérnic, zapisit z fokusnich skupin a vnitinich
kontrol. Na zaklad¢ provedenych analyz jsou definovany kliCové procesy, které jsou
vyhodnoceny z hlediska jejich ptinosd, vyuzitelnosti a chybovosti avedou K nalezeni
efektivnéjsiho fizeni internich procesi a K vytvofeni manudlii za G¢elem zvySeni jejich

efektivnosti. Kazdy z procesu je popsan pied zménou a po odstranéni tizkych mist.

2.2 Metodika prace

V praci byla vyuzita metoda studia dokumentli organizace, zejména vnitfnich smérnic,
zapist z fokusnich skupin a zapist z kontrol. Na tomto zaklad¢ byly autorem této prace
definovany klicové procesy, které jsou nejCastéj$i nebo vyuZzivané velkym mnoZstvim
zaméstnancl, pfipadné u nich byla identifikovdna zvySend chybovost. Vybér klicovych
procest byl ovéfen metodou fokusni skupiny. V ptipadé vybéru klicovych procest se
skupina sesla jednorazové a skladala se z vedoucich utvari organizace. V ramci fokusni
skupiny slozené z vedoucich ttvart byly vybrané procesy potvrzeny pro dalsi revizi. FOkus
group byla metoda, ktera nasledovala po potvrzeni procest vedoucimi ttvarid a které bylo
vyuzito rovnéz v dalsi ¢asti, v podobé workshopu, usporadaného pro ucely této diplomové
prace. V tomto piipadé se skupiny skladaly ze zaméstnanct vybranych napti¢ organizaci,
kteti se do kli¢ovych procesii zapojuji. Cleny jednotlivych skupin byl vzdy alespoii jeden
13



zaméstnanec z kazdého utvaru. Pro tento ucel se skupiny seSly pouze jednordzove,
V jednotném slozeni v radmci vySe zminéného dvoudenniho workshopu. Na zékladé¢ diskuse
nad klicovymi procesy byly tyto procesy upraveny o pripominky ¢lent téchto fokusnich
skupin. Pfislusné zmény byly zaneseny do vnitinich pfedpis a nasledné¢ do praxe.
Srozumitelnost nastavenych procesti byla ovéfena metodou strukturovaného dotazniku

S naslednym vyhodnocenim provedenych zmén.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Verejny sektor

Veftejny sektor se odliSuje od sektoru soukromého v mnoha parametrech. Hlavni rozdil je
Vtom, ze vefejny sektor zpravidla nevytvaii zisk i pres to, ze v kazdém narodnim
hospodafstvi tvofi vyznamnou ¢ast. (Pekova a kol. 2008) Dale k tomu stejna autorka uvadi,
ze cile vefejného sektoru jsou rozmanitéjsi a je pod vétsim drobnohledem vefejnosti. DalSim
vyznamnym rozdilem je financovani subjektti a procest tohoto sektoru. Z vyznamné ¢asti
totiz probihd z vefejnych financi. Streckova (1997) k tomuto dale uvadi, ze existence
vetejnych statkil neni zavisld na dosahovéni zisku, nebot’ jejich produkce se neprodéva za

trzni cenu a neni tak vyuZzivano méftitko zisku.

Vicero autori povazuje fungovani vetejného sektoru za neefektivni. Streckova (1997)
K tomu napf. uvadi, ze vefejny sektor ma sklony k byrokratizaci a aktivity prestavaji byt

v souladu s poslanim subjektt a procest.

Ve vefejném sektoru se projevuji sklony k neefektivnosti, nebot’ dochazi k neefektivni
alokaci zdroji k zajisténi vefejného sektoru. Na rozdil od privatniho sektoru zde neni tak
intenzivni tlak na snizovani nakladi organizace vefejné spravy. Neefektivnost vyznamné
ovlivituje 1 neprofesiondlni uroven kontroly. Problémem miize byt i kvalita a mnoZstvi

nabizenych sluzeb bez ohledu na poptavku po téchto sluzbach. (Pekova a kol. 2008)

Kapitola 3.6 poté vuvodu piikladd ncktera feSeni neefektivniho fungovani vetejného
sektoru. V nasledujici kapitole jsou popsany socialni sluzby, které jsou nedilnou soucasti

vetejného sektoru.

V Cechach miizeme pozorovat tendence k zavedeni moderngjsi metody Fizeni i na centralni
tirovni. Dne 27. 8. 2014 schvalila Vlada CR usnesenim ¢&. 680 Strategicky ramec rozvoje
veiejné spravy Ceské republiky pro obdobi 2014-2020. Ve vyétu strategickych cili miizeme
mimo jiné nalézt i cil modernizace vetfejné spravy. ,,Cilem je modernizace vetejné spravy
prostfednictvim rozvoje procesniho fizeni, standardizace agend, rozSifeni metod fizeni
kvality a zavedenim systému hodnoceni vefejné spravy, a to s cilem zajistit stabilni,

profesionalni a kvalitni vykon vefejné spravy a prispét ke sniZzeni regulatorni zatéze pro
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obcany, podnikatele i uvnitt vefejné spravy samotné. Cilem je také posileni a reformovani

odborné zakladny vykonu statni spravy.“ (Ministerstvo vnitra CR 2014)

3.2 Socialni sluzby

Socialni sluzby jsou poskytovany v ramci tzv. vetejnych statkl. Pro vetfejné statky (sluzby)
je charakteristické, ze neprochazi trhem, jsou spotfebovavany kolektivng, jsou vice ¢i méné
uziteéné celé spolecnosti a pokud jsou zabezpeCeny vefejnou spravou, jsou i efektivni.
(Pekova a kol. 2008)

Socidlni sluzby jsou poskytovany lidem, ktefi jsou néjakym zplisobem spolecensky
znevyhodnéni. Cilem je zlepsit kvalitu jejich zivota, v co nejvyssi mife je zaclenit do
socialniho Zivota nebo je chranit pied rizikem vylouceni ze socidlniho zivota. Socialni sluzby
v Cesku spadaji do mnoha resortd statni spravy a tyka se jich §iroka oblast pravnich norem.

(Matousek a kol. 2011)

Financovani pfispévkovych organizaci

Prispévkové organizace jsou financovany z rozpoctd, které patii spolu s dal§imi vetfejnymi

rozpocCty do rozpoctové soustavy. (Pekova a kol. 2008)

Ptispévkové organizace Cerpaji finance z ptispévkl svych ziizovateld, z thrad od uzivatel
sluzeb, uhrad od zdravotnich pojistoven, pfijimanim sponzorskych dari. Dalsi moznosti
jsou trzby z prodeje vlastnich vyrobkid a sluzeb, pokud jsou pfedmétem hlavni ¢innosti
organizace a maji povoleni zfizovatele k dopliikové ¢innosti. Dale mohou organizace Cerpat
ucelové dotace od zfizovatell, pfipadné jiné ticelové urcené dotace ze statniho rozpoctu.

(Pekové a kol. 2008)

3.3 Poskytovatelé, ziizovatelé a uzivatelé socialnich sluzeb

,Odpovédnost za zabezpeceni nékterych vetejnych statkt stat prenasi v nékterych ptipadech

na jednotlivé stupné uzemni samospravy.“ (Pekova a kol. 2008)

Dale k tomuto Pekova a kol. (2008) uvadi, ze se tak dé&je v ptipadech, kdy tyto sluzby
zabezpeci uzemni samosprava hospodarnéji. Hovoii se tak o decentralizaci vefejnych statkl
lokalnim, pfipadné regionalnim vefejnym sektorem. Tyto uzemni samospravy se potom

stavaji zfizovateli.
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Poskytovali socidlnich sluzeb mohou byt osoby pravnické a fyzické. Ztizovatelem se rozumi
subjekt, ktery je za praci poskytovatele zodpovédny. Osoby uzivajici socialni sluzby jsou

ozna¢ovani jako uzivatelé nebo klienti. (Matousek a kol. 2011)

3.3.1 Z¥izovatelé

V Cesku mohou byt zfizovateli zafizeni poskytujici socialni sluzby obce, kraje a
Ministerstvo prace a socidlnich véci (dale MPSV). Obce a kraje mohou ziizovat socialni
sluzby v ramci své samostatné ptisobnosti — bud’ formou organizac¢nich slozek, nebo formou
ptispévkové organizace. Forma organizacni slozky se vyuziva spise v ptipadech, kdy je
sluzba nenaro¢na na persondl, technické vybaveni nebo prostory. MPSV je zfizovatelem

specifickych ustavl s celostatni pisobnosti. (Matousek a kol. 2011)

»~Financovani sluzeb, jejichz zfizovatelem je ncktery z vySe uvedenych subjektt, je bud’
pln¢€, nebo z ¢asti kryto z rozpoctu tohoto subjektu.” (Matousek a kol. 2011) Statni dotace

prichazeji registrovanym sluzbam skrze krajské urady.

Ztizovat a poskytovat socidlni sluzby mohou v Cesku 1 nestatni neziskové organizace. Jejich
¢innost mize byt podporovdna dotacemi z vefejnych rozpoctii. V soucasné dob¢ Ize zvolit
jednu z téchto tii pravnich forem: obCanské sdruZzeni, obecné prospésna spole¢nost nebo

cirkevni pravnicka osoba. (Matousek a kol. 2011)

3.3.2 Prispévkova organizace

Piispévkova organizace zemniho samospravného celku podle zdkona €. 250/2000 Sb. je
zvlaStnim druhem pravnické osoby, kterou mohou zfidit obce a kraje, zejména k
hospodarskému vyuzivani svého majetku a k zabezpeceni vefejné prospésSnych ¢innosti.
Mezi ptispévkové organizace zfizované Uzemné¢ samospravnym celkem miZeme pravé fadit

1 poskytovatele socialnich sluZeb.

3.4 Legislativni zakotveni socialnich sluzeb

Nejnovéjsi zakon, ktery byl piijat v kvétnu 2006 a upravuje socialni sluzby, je zakon ¢.

108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach. (Matousek a kol. 2011)

Pravi se zde: , Kazd4d osoba mé ndrok na bezplatné poskytnuti zdkladniho socialniho

poradenstvi o moZnostech feseni nepiiznivé socialni situace nebo jejiho predchazeni.*
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Rozsah a forma pomoci a podpory poskytnuté prostiednictvim socidlnich sluzeb musi
zachovavat lidskou dustojnost osob. Pomoc musi vychazet z individualné uréenych potieb
osob, musi plisobit na osoby aktivné, podporovat rozvoj jejich samostatnosti, motivovat je k
takovym cinnostem, které nevedou k dlouhodobému setrvdvani nebo prohlubovani
nepiiznivé socialni situace, a posilovat jejich socialni zacleiovani. Socidlni sluzby musi byt
poskytovany v zdjmu osob a v nalezité kvalit¢ takovymi zpisoby, aby bylo vzdy disledné

zajisténo dodrzovani lidskych prav a zakladnich svobod osob.

Ze zakona vyplyva:

ePrvotnim feSenim ma byt poskytnuti poradenstvi osobam, které se ocitly

V nepfiznivé zivotni situaci, tak aby dokdzaly situaci feSit samostatné.
¢ Pokud tyto informace nestaci mohou byt osobam poskytovany socialni sluzby.

eSocialni sluzby maji byt individualizované, motiva¢ni, vést k samostatnosti a

prevenci pied socialnim vylou¢enim.
e Dillezité je disledné zajisténi dodrzovani lidskych prav a dustojnosti.
3.5 Kategorizace socialnich sluzeb
V §32 zakona o socialnich sluzbach jsou zahrnuty tyto druhy socialnich sluzeb:
e Socialni poradenstvi
¢ Sluzby socialni péce
¢ Sluzby sociélni prevence

Formy poskytovani socidlnich sluzeb jsou dle zdkona o socialnich sluzbach a §33:

o Socidlni sluzby se poskytuji jako sluzby pobytové, ambulantni nebo
terénni.
J Pobytovymi sluZbami se rozumi sluZby spojené s ubytovanim v zatizenich

socialnich sluzeb.
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o Ambulantnimi sluzbami se rozumi sluzby, za kterymi osoba dochazi nebo
je doprovazena nebo dopravovana do zatizeni socialnich sluzeb a soucasti sluzby

neni ubytovani.

o Terénnimi sluzbami se rozumi sluzby, které jsou osobé poskytovany v

jejim pfirozeném socidlnim prostredi.
Dale zékon o socialnich sluzbach § 34 vymezuje tato zafizeni socialnich sluzeb:
e centra dennich sluzeb,
e denni stacionare,
etydenni stacionare,
edomovy pro osoby se zdravotnim postizenim,
edomovy pro seniory,
edomovy se zvlastnim reZimem,
echranéné bydleni,
eazylové domy,
edomy na pul cesty,
e zafizeni pro krizovou pomoc,
enizkoprahova denni centra,
enizkoprahova zafizeni pro déti a mladez,
enocleharny,
eterapeutické komunity,
esocialni poradny,

esocialné terapeutické dilny,
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e centra socialné rehabilita¢nich sluzeb,
epracovisté rané péce,

eintervencni centra,

e zafizeni nasledné péce.

Pro nasi teoretickou rovinu je nutné podrobnéji popsat pobytovou formu poskytovani

socialnich sluzeb a zafizeni typu domovy pro seniory a domovy se zvlastnim rezimem.
351 Pobytové sluzby

Jak jiz bylo zminéno vyse, pobytovymi sluzbami se rozumi sluzby spojené s ubytovanim

Vv zafizenich poskytujici socialni sluzby.
3.5.2 Domovy pro seniory

Podle §49 zakona o socidlnich sluzbach se v domovech pro seniory poskytuji pobytové
sluzby osobach, které¢ maji snizenou sobéstacnost zejména z diivodu véku a jejichz situace

vyZaduje pravidelnou pomoc jin¢ fyzické osoby.

Vyhlaska ¢. 505/2006 Sb., konkrétné § 15 dale rozvadi zékladni Cinnosti, pfi poskytovani

socialnich sluzeb v domovech pro seniory.
Sluzba obsahuje tyto zakladni poskytované ¢innosti:
1. poskytnuti ubytovani:
a)  ubytovani,

b)  uklid, prani a drobné opravy lozniho a osobniho pradla a osaceni,

zehlenti,
2. poskytnuti stravy:

zajisténi celodenni stravy odpovidajici véku, zdsadam raciondlni vyzivy

a potfebam dietniho stravovani, minimaln¢ v rozsahu 3 hlavnich jidel,

3. pomoc pii zvladani béZnych tkontl péce o vlastni osobu:
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a)  pomoc pii oblékani a svlékani véetné specialnich pomucek,
b)  pomoc pii pfesunu na lizko nebo vozik,

C)  pomoc pii vstavani z lizka, uléhani, zména poloh,

d)  pomoc pii podavani jidla a piti,

€)  pomoc pii prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitinim

1 vnéj$im prostoru,

4, pomoc pii osobni hygien¢ nebo poskytnuti podminek pro osobni

hygienu:
a)  pomoc pii tkonech osobni hygieny,
b)  pomoc pii zékladni pééi o vlasy a nehty,
C)  pomoc pii pouziti WC,
5. zprostiedkovani kontaktu se spolecenskym prostiedim:

a) podpora a pomoc pii vyuzivani bézné dostupnych sluzeb a

informacnich zdroja,

b) pomoc pii obnoveni nebo upevnéni kontaktu s rodinou a pomoc
a podpora pii dalSich aktivitach podporujicich socidlni zaclenovani

osob,
6. socialn¢ terapeutické Cinnosti:

socioterapeutické Cinnosti, jejichz poskytovani vede k rozvoji nebo
udrZeni osobnich a socialnich schopnosti a dovednosti podporujicich

socialni zaclenovani osob,
7. aktivizacni Cinnosti:

a) volnocasové a zajmové aktivity,
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b) pomoc pii obnoveni nebo upevnéni kontaktu s pfirozenym

socialnim prostfedim,

€) nacvik a upeviovani motorickych, psychickych a socialnich

schopnosti a dovednosti,

8. pomoc pii uplatiiovani prav, opravnénych zajmu a pti obstaravani

osobnich zalezitosti:

a) pomoc pii komunikaci vedouci k uplatiiovani prav a

opravnénych zajmda.
3.5.3 Domovy se zvlastnim reZimem

Domovy se zvlastnim rezimem upravuje §50 zékona o socialnich sluzbach. Pravi se zde: ,,V
domovech se zvlastnim rezimem se poskytuji pobytové sluzby osobam, které¢ maji snizenou
sobéstacnost z divodu chronického dusevniho onemocnéni nebo zévislosti na navykovych
latkach, a osobam se stafeckou, Alzheimerovou demenci a ostatnimi typy demenci, které
maji snizenou sobésta¢nost z divodu téchto onemocnéni, jejichz situace vyzaduje
pravidelnou pomoc jiné fyzické osoby. ReZim v té€chto zafizenich pii poskytovani socialnich

sluzeb je ptizptusoben specifickym potfebam téchto osob.
Sluzba obsahuje stejné zékladni ¢innosti jako domovy pro seniory.

3.6 Procesni Fizeni ve veiejném sektoru

Jak jiz bylo zminéno v kapitole 3.1, je vV ramci rozvoje vefejné spravy Ceské republiky
jednim ze strategickych cilli Ministerstva vnitra modernizace vetejné spravy. Ma tak byt
docileno zejména rozvojem procesniho fizeni, standardizaci agend, rozSifenim metod fizeni
kvality a zavedenim systému hodnoceni vefejné spravy. V této kapitole jSou popsany nékteré
navrhy autort, jako mozna vychodiska neefektivniho poskytovani sluzeb ve vefejném

sektoru.

Pekova a kol. (2008) navrhuji jako jeden z faktorti ovlivitujici efektivnost alokace zdrojii
systém fizeni vefejného sektoru. Za efektivni vynakladdani zdroji je povazovano takové

fizeni, kdy dochazi k dosazeni stanovenych cili za hospodarného vyuziti vstupt.
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Ochrana a Pucek (2011) shledavaji za ptredpoklad efektivniho fizeni vefejné spravy v
existujicich pravnich ptedpisech a vnittnich rdimcovych podminkéch, které tvoii zejména

institucionalni kultura a sdilené hodnoty.

Formy byrokratického fizeni, které byly vyuzivané ve dvacatém stoleti, jsou v novém stoleti

4

Kuin (1968) porovnava vetejny a soukromy sektor a uvadi k tomu, Ze spolec¢nymi rysy jsou
zejména stanoveni priorit, navrhovani strategie a pierozdélovani financnich prostiedkt. Dale
uvadi, ze ptiznaky dobrého fizeni jsou dobra organizace prace, dobrd komunikace a nedélani

véci duplicitné.

Z vyse uvedeného textu tedy vyplyva, Ze systém fizeni prispiva k odstranéni neefektivity

fungovani vetejné spravy.

3.6.1 Procesni Fizeni a proces

V literatufe je mozné nalézt mnoho definic procesu a procesniho fizeni. Napiiklad podle
Smida (2007) je proces organizovana skupina vzajemné souvisejicich &innosti, které

spole¢né vytvaieji hodnotu pro zédkaznika.

,Procesem rozumime soubor dil¢ich aktivit v jedné nebo vice alternativach pfeménujici
vstup na vystupy za pouziti zdroji. Kazdy proces miize mit vice alternativnich vystup.
Jednotlivé aktivity jsou fazeny chronologicky tak, jak po sobé& logicky nasleduji.* (KrySpin
2005)

Proces definujeme jako uspofadany sled ¢innosti, které transformuji vstupy na vystupy a
spotfebovavaji ptfitom zdroje. Vystupy procesu maji svého vymezeného piijemce —

zakaznika a musi byt ziejmé, Ze tyto vystupy uspokojuji jeho konkrétni potiebu. (Fiser 2014)

Procesni fizeni popisuje Fiser (2014) tak, ze vSechny organizace funguji na zaklad¢ ¢innosti,
které vykonavaji lidé, ktefi pro n¢ pracuji. Procesni fizeni pfindsi systém a nastroje, jak tyto
¢innosti uspotadat, propojit a fidit tak, aby byly vysoce efektivni a pfinasely uzitek pro
vSechny zainteresované strany (zakazniky, majitele a zaméstnance organizace). V prostiedi
ptispévkovych organizaci mizeme mluvit o klientech, zfizovatelich a zamé&stnancich

organizace.
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Je dillezité, aby byl proces vymezen napfti¢ organizac¢ni strukturou organizace. Jednim z cilii
procesniho fizeni je totiz odstranéni kompetencnich sport, neefektivity a nepruznosti
funk¢niho ftizeni. Proces obsahuje vSechny cinnosti vedouci k ziskani pozadovaného
vystupu, odpovédnosti a pravomoci jednotlivych organizacnich jednotek zapojenych do

procesu a specifikaci spoluprace mezi nimi. (Fiser 2014)

Procesni fizeni je podle KrySpina (2005) soubor Cinnosti, které se tykaji planovani a
sledovani vykonnosti organizace. Pii tom se vyuziva znalosti, zkuSenosti, dovednosti,
nastroju a technik k nastaveni, znazornéni, méfeni, kontrole, informovani a zlepSovani
procesti, aby mohly byt tspésné a dikladné splnény pozadavky zékaznikl (v nasem piipadé
to muze byt zaméstnavatel, ziizovatel a klienti) za souc¢asné optimalniho vyuzivani zdroju,

které mame k dispozici.

Smida (2007) popisuje procesni fizeni jako postupy, metody a néstroje k trvalému zajisténi
maximalni vykonnosti a neustalého zlepSovani podnikovych i mezipodnikovych procesi,
které vychazeji z nastavené strategie organizace a jejichz cilem je napliovat stanovené

strategické cile.

Na nésledujicim grafu je proces znazornén. Z grafu je patrné, ze kazdy proces ma své vstupy,

které jsou za pomoci zdroju transformovany ve vystupy.

Obrazek 1: Schéma procesu

ZDROJE

vstupy Ccimost ] cimost ] cinost [ RAEINY

PRUBEH PROCESU

Zdroj: Grasseova a kol. 2008

| ptispévkové organizace si mohou stanovovat svoje strategické cile a to, jak jich budou
dosahovat. Management kazdého ze zafizeni by mél mit stanoven své kliCové procesy a

jejich cile v souladu se strategickym planem.
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Stav procesniho fizeni ve vefejné spravé

Prizkum realizovany v roce 2008 panem Vaclavem Repou s ndzvem ,Prizkum stavu
procesniho fizeni ve vetrejné spravé CR a SR vyplyva nasledujici stav procesniho fizeni

Vv ufadech:
Graf 1: Stav procesniho Fizeni ve vefejné spravé

Nemdéme zavedeno a anl neplinujeme zavést
Pldnujeme zavést, ale ne v horlzontu 1 - 3 let

Plénované 2avedeni v horlzontu 1 - 3 let

wméme zovedeno |

Zdroj: Pavlik a kol. (2014)

Priizkum byl realizovéan v ufadech samospravy a vyplyva z néj, Ze témét polovina ufadi se
nehodl4 procesné orientovat. DalSich 30 % respondentl uvadi, ze planuji procesni fizeni

zavést a pouhych 23 % uradl maji procesni fizeni zavedeno. (Pavlik a kol. 2014)

Clenéni procesu

Clenit procesy je mozné zraznych thli pohledu. Literatura nejéastéji uvadi &lenéni
z pohledu dulezitosti a Ucelnosti. Grasseova a kol. (2008) cleni procesy nasledujicim

zpusobem:

a) Hlavni procesy se tykaji primarnich oblasti organizace a
pfispivaji pfimo k naplnéni poslani. Vystupem je hodnota, kterd
uspokojuje externiho zakaznika procesu (role v procesu budou

popsany v dal§im textu).

V prostiedi domova pro seniory je typicky zakaznikem procesu klient,

ptipadné jeho rodinni piisluSnici.

b) Ridici procesy jsou viechny aktivity, které koordinuji, tidi,

organizuji a planuji vSe ostatni. Zaroven tyto procesy vytvareni
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podminky pro funkénost ostatnich procesi tak, ze zajist'uji integritu a

fungovani organizace.

V domové pro seniory miuiZzeme za tyto procesy povazovat takové
procesy, které podporuji kontinuitu probihajicich ostatnich procesi.
Vystupem je hodnota, ktera uspokojuje interniho zdkaznika —
naptiklad Cinnosti managementu organizace, finan¢ni fizeni nebo

proces implementace pravnich predpist.

c) Podpiirné procesy jsou takové procesy, jejichz ukolem je zajistit
fungovani hlavnich procesti Vv organizaci. Vystup je opét urcen

internimu zakaznikovi.

V domové pro seniory muzeme za tyto procesy povazovat takové
procesy, které podporuji kontinuitu probihajicich hlavnich procesi.
Vystupem je hodnota, kterda uspokojuje interniho zakaznika —
zamé&stnance organizace (v ramci odménovani a vzdélavani) nebo

napt. fungovani interniho kontrolniho systému.

3.6.2 Funk¢ni Fizeni

Hlavnim znakem funk¢niho fizeni je délba prace mezi funkéni jednotky vytvorené na
zakladé jejich dovednosti, resp. odbornosti. Nejlépe tomuto ¢lenéni odpovidd organizaéni
struktura rozdélena na tvary. Kazdy z Gtvart vykonava dil¢i ¢innosti n&jakého procesu, bez

ohledu na sledovani komplexniho toku ¢innosti. (Grasseova a kol. 2008)

V organizaci se zavedenym funkénim fizenim jsou dil¢i pracovni postupy i jednotlivé
pracovni tkony konzervovany v jednotlivych funkénich mistech. Hierarchie této struktury

pak preduréuje jejich vzajemné vztahy. (Repa 2012)

Strmé organizacni struktury jsou typické pro funkéni fizeni, stejné tak jako princip
sdruZzovani ¢innosti s jasn¢ vymezenymi kompetencemi a odpovédnostmi a direktivni fizeni.

(Mladkova, Jedinak 2009)

Fiser (2014) uvadi nasledujici definici funkéniho fizeni: forma funkéniho fizeni ma podobu
organizacnich jednotek, které jsou naplnény funkénimi (pracovnimi) misty. Kazdé funkéni

misto je definovano zakladnimi pracovnimi povinnostmi. Organiza¢ni jednotky a pracovni
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mista jsou vV organizaci hierarchicky uspotadany a tizeny. V podniku se tak nesleduje proces,
ale utvar nebo funkce. ProtoZe tento zptisob fizeni neni schopny dostate¢né popsat vSechny
pracovni vazby a procesy, které maji pracovnici rozdilnych ttvaru, vznikaji kompetenéni
spory, které jsou feSeny prostfednictvim nadfizenych. Na nadiizené je také pfesouvana
rozhodovaci pravomoc. Problémy jsou casto feSeny uUpravou organizacnich tutvari a

pracovnich mist. Obvykle ale ke zménam nedochazi.

Typické projevy funkéniho fizeni:

eopakujici se kompetencni spory

emnozstvi operativnich porad

e operativni pietizeni manazera

emnozstvi organizacnich zmén bez zddouciho vysledku

efeseni problému na Grovni nasledki bez pochopeni a vyfeseni pticin

Oproti tomu se procesni fizeni snazi o:

eoptimalni skladbu a uspofadani Cinnosti, které musi byt vykonany, aby vznikl

vystup procesu
edba o to, aby nebyly vykonavany ¢innosti, které neptidavaji hodnotu

epracovni vztahy jsou nastaveny V navaznosti na proces, nikoliv ve vztahu na

organizac¢ni jednotku

e zapojeni manazeru do vykonnych procest je minimalni, jejich tlohou je nastaveni
procesu napfic organizaci, poté deleguji pravomoci a odpovédnosti na své podiizené

a staraji se, aby proces probihal spravné (Fiser 2014)

,»V podminkach procesniho fizeni je tedy organizacni struktura nastrojem pro takoveé
uspofadani organiza¢nich jednotek a pracovnich mist, které umoznuje efektivni a plynuly

tok procest organizace.* (FiSer 2014)
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3.6.3 Rizeni procesniho Fizeni

Existuji dva zplsoby fizeni procesniho fizeni, reengineering procesii organizace a
optimalizace procesii organizace. LiSi se hlavné Vv cilech, kterych je tfeba dosdhnout a
Vv rozsahu zmén, které se v organizaci provedou. Zavedeni procesniho fizeni do organizace

je nutné realizovat jako projekt. (Grasseova 2008)

Reengineering procest organizace

Reengineering procesii znamena radikalni zménu stavajiciho systému. Jde o vytvoieni nové

soustavy procesu a implementaci v organizaci. (Grasseova 2008)

Autofi Ochrana a Pacek (2011) doporucuji ve verfejné spraveé vyuzivat reengineering procesti
U organizaci zfizovanych statem, krajem ptipadné obcemi. Tento zpisob také doporucuji pro

totalni piestavbu organizaci vetejného sektoru.

Na grafu ¢islo dva jsou popsany faze projektu reengineeringu procest. Nejprve je nastaven
rozsah projektu, ktery je dan strategickym planem organizace. Na to navazuje monitoring
potfeb a moznosti organizace, jehoz smyslem je nalézt nedostatky v procesech a moznosti
zlepSeni. Nasleduje naplanovani pfechodu a implementace v organizaci. Implementace

probiha v souladu se schvéalenym feSenim pro jednotlivé oblasti procesu. (Grasseova 2008)

Obrazek 2: Model zasadniho reengineeringu

Definice Analyza Vy;%%?m Naplano- Imole-
rozsahu potieb a sousta vani m er?t ace
projektu moznosti proce;g/ prechodu

Zdroj: Repa 2007
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Optimalizace procesu organizace

Cilem optimalizace procest je vyladéni poméru kvalitou vystupi procesu a spotfebovanymi
zdroji. Kvalita je v tomto piipadé myslena jako trvala schopnost procesu dodavat stanovené

vystupy. (Fiser 2014)

Na grafu ¢islo tii jsou znazornény jednotlivé faze optimalizace procest. Na prvnim mist¢ je
popis soucasného stavu procesu. Navazujici fazi je stanoveni zékladnich ukazateli méteni
dle pozadavki zakaznikt procesu (viz. podkapitola 3.6.4). Na zakladé analyzy zakladnich

ukazateld méfeni je vytvoren ndvrh zmén a implementovan do systému. (Grasseova 2008)

Obrazek 3: Prubézné zlepSovani procesi

Popis Stanoveni Sledovéni Meteni Navrh a

Casné- ledova- impemen-
it | gy | sedore |y | Srovgay || provoru | s | e
yel procesu procesu "y

procesu metrik zlepSeni

Zdroj: Repa 2007

Grasseova a kol. (2008) k tomu dodavaji, ze je metoda priabézného zlepSovani procest
zalozena na principu neustalého zdokonalovani procest. Podle autor nezalezi na tom, jak
je néco dobré, vzdy to muze byt lepsi. Tato metoda se tedy pfikldni k priibéznému

odstranovani identifikovanych nedostatkt procesu.
Fiser (2014) navrhuje na zaklad¢ analyzy procesti nasledujici opatfeni:
¢ Odstranit duplicitni ¢innosti, které se vyskytuji na vice mistech organizace

eOmezit ¢innosti, které nepiidavaji hodnotu (jejich provadéni se neprojevi na

transformaci vstupli na vystupy)

e(QOdstranit organiza¢ni pteruSeni (pfechod procesu mezi vice organiza¢nimi

jednotkami)
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e Zbavit se fidicich pferuSeni (¢innosti, které vyzaduji rozhodnuti nadtizeného)
e Optimalizovat zdroje

Dalsimi autory, ktefi se optimalizaci procest zabyvaji jsou Fiala a Ministr. (2003). Ti

popisuji zdokonalovani procest v nésledujicich sedmi krocich:

1. Vytvoreni zizemi pro zmény VvV procesu znamena vytvoreni takového prostredi,
které konstant¢ podporuje zdokonalovéani procesti v organizaci. Managementem
organizace musi byt stanovena pfedstava o tom, ¢eho ma byt dosazeno. Zaroven musi
byt vytvoreny podminky pro implementaci zmén Vv procesu. Timto se rozumi napf.
sestaveni tymua a vybér zaméstnancl pro zdokonalovani procest a jejich odborné
proskolenti.

2. Vybér vhodnych procesi pro zdokonaleni ptedstavuje volbu procesu, podle
zvolenych kritérii, které jsou nejvhodné;jsi pro zlepsSeni chodu organizace.

3. Porozuméni a zmapovani procesii je zaloZzeno na stanoveni potieb zakaznikd,
popisu soucasného pribéhu procesu a stanoveni metrik vysledkli zdokonalovani
procesti. V tomto momenté je vhodné pfipravit procesni mapu, kterda pomuze
pochopit konkrétni toky procest a zformuluje zédklad zmén procesu.

4. Zavedeni standardi procesti znamena vybér nejlepsiho zptsobu vykonu procesu.
Standardy by m¢ly reflektovat idealni vykonnost procesu a poskytovat zaklad pro
hodnoceni a méfeni vykonnosti procesu.

5. Zména procesii vede k optimalizaci procesi a pfinasi vyznamné zlepSeni vykonu
organizace.

6. Pokracovani ve zdokonalovani procesi predstavuje nepfetrzité pokracovani ve
zdokonalovani organiza¢nich procest.

7. Hodnoceni vykonnosti zlepSeni znamena pribéznou aktualizaci informaci a dat z

procesu z divodu ovétovani dosahovani cilové vykonnosti procesu.

3.6.4 Podpora zavadéni procesniho Fizeni

Grasseova a kol. (2008) rozd¢luji zavadéni procesniho fizeni do péti fazi, nicméné autofi
dale uvadgji, ze pocet fazi neni rozhodujici. Mnohem dutilezitéjsi je to, co vSe je tieba provést,
aby doslo k uspésné implementaci a naslednému vyuzivani procesniho fizeni. Dle autort je

velice zasadni strategické naplanovani celého projektu a v ramci tohoto strategického planu
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stanoveni vize procesniho fizeni pro organizaci a zabezpeceni trvalé a jednozna¢né podpory
vrcholového managementu. Graf ¢. 4 ndzorné ukazuje faze zavadéni procesniho fizeni do

organizace.

Obriazek 4: Faze zavadéni procesniho Fizeni do organizace

©
ani
éni

strategick
planov
zavadé

<

1, pfiprava projektu 2. popis 3. provedeni 4, ndvrh cilovéha 5. pliprava a zavedeni
zavadént procesniho soulasného procesnt stavu cilovéhao stavu procesd
fizeni stavu procesu analyzy procesil a zmén a nezbytaych zmén

Zdroj: Grasseova a kol. 2008

Pro zavedeni a udrzeni procesniho fizeni je tfeba si stanovit, co od procesniho fizeni
oc¢ekavame, jak ndm pomuze plnit strategii i v jakém rozsahu ho v organizaci nasadime.

(Figer 2014)

Cile a oCekavani

Prvnim krokem pro zavedeni nebo revitalizaci procesniho fizeni by mélo byt stanoveni si

realnych cilii a ocekévani, které procesni fizeni piinese. (FiSer 2014)

Problémy a chyby spojené se zavadénim procesniho fizeni

Mladkova (2000) uvadi jako jedno z uskali pii pfechodu na procesni fizeni lidsky faktor.
Organizace piedpoklada, Ze se lidé procesnimu fizeni sami pfizpiisobi. Pravdou je vsak, Ze

lidé povazuji zmény za zbytecné, nebot’ u nich narusuji pocit stability.
FiSer (2014) uvadi dalsi 3 uskali:

Mrwe v

¢ Chybné vymezeni procest zapii¢inéné vymezenim procest v ramci organizacnich

jednotek, nikoliv procest probihajicich celou organizaci
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e Nepiiméteny rozsah projektu, kdy je snahou organizace zmapovat nardz vSechny
procesy a Cinnosti organizace. ReSenim je optimalizovat ty procesy, které maji

nejveétsi potencial pfinést zlepseni pro celou organizaci.

eNejasna metodika, ktera by ve své spravné podobé meéla definovat postup

implementace procest a nasledné fizeni zmén.

Z prostiedi vefejné spravy (je mozné aplikovat i na piispévkové organizace) uvadi Repa

(2014) tti kriticka tskali, ktera mohou nastat pii zavadéni procesniho fizeni:
e Primarni funkce vefejné spravy
eNaklady na zpracovani procesniho modelu
e Nedostate¢na komunikace smérem od vedeni k zaméstnanctim

3.6.5 Role v procesu

Spravné nastaveni roli v procesu je dilezité k tomu, aby se odlisily funkéni vztahy v ramci

organiza¢ni struktury od ryze pracovnich vztahii procesu. (Fiser 2014)

Ptifazeni ¢i nepfifazeni roli nejlepSim pracovnikiim organizace rozhoduje o uspéchu ¢i

netspéchu procesniho Fizeni. (Smida 2007)
Fiser (2014) ¢leni role na:

. Zékaznika procesu (Clovek, skupina, organizace), na jehoZ potiebu proces
reaguje (komu poskytuje vystupy). Zakaznik musi poskytnout co nejpiesnéjsi
pozadavky na vystup procesu, spolupracuje na ovérovani plnéni pozadavkl béhem

realizace procesu a pii piezkoumavani procesu.

o Vlastnika procesu, ktery mé zejména metodickou ulohu. Podili se na
navrhu procesniho modelu a obvykle fidi procesni tym. Vlastnik navrhuje optimalni
nastaveni procesu pomoci procesniho modelu, projednava zapojeni vykonavateli

S jejich nadfizenymi, navrhuje zdroje, ukazatele a metriky pro proces ad.

o Vykonavatelé procesu vykonavaji  konkrétni Cinnosti  procesu,

spolupracuji s ostatnimi vykonavateli na plynulém a efektivnim pribéhu celého
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procesu, hledaji prilezitosti ke zlepSeni procesu a rozviji své znalosti a dovednosti

dle pozadavki vlastnika procesu

Smida (2007) pouzivé pro jednotlivé role v pribéhu zmény z funkéniho fizeni na procesni

nasledujici oznaceni:

e Leader je vysoce postavenou vudci osobnosti, ktera predklada vizi procesné fizené

organizace cilovy stav, kterého musi byt dosazeno.

e Vlastnik procesu je zodpovédny za reengineering jednotlivych procesti, nemé ho
vSak provadét. Jeho ukolem je dohlizet na pribéh a provedeni. Je klientem

procesniho tymu, motivuje a inspiruje tym.

eReeingineeringovy tym vytvaii a realizuje redesign procesu a plati, ze kazdy tym

ma sviij proces.

eRidici vybor je skupina sloZend z vysSich vedoucich pracovniki, obvykle vlastnik

procesu, ktefi planuji celkovou strategii reengineeringu.

eReeingineeringovy car je znalostni pracovnik, ktery znd principy a metodologii
reengineeringu nejlépe v celé organizaci. Car podporuje vlastniky procesy a

koordinuje reengineeringové aktivity.

3.6.6 Mapovani procesi

Pavlik (2014) doporucuje mapovat takové procesy, které se Casto opakuji, podili se na nich
vice zaméstnancii, procesy, ve ktery se ¢asto chybuje nebo opozd’uje a procesy, které maji

zasadni vliv na strategické cile mésta.

Svozilova (2011) k této fazi uvadi, ze hlavnim ucelem je jasné vymezeni problému, ktery
bude fesen. V této fazi tedy budou vybrany procesy, které budou predmétem feSeni. Jasné

by mélo pfedevsim byt to, zda se jedna o procesy hlavni, fidici nebo podptirné.

Pted zahajenim samotného mapovani procest by méla byt vytycena jasna firemni strategie,
kterd definuje trhy, zakazniky, konkurenéni vyhody, produkty atd. Tato strategie je pak

vstupem pro tvorbu kompetenéniho modelu. (Fiser 2014)
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Pokud ma organizace stanoveno, jakych zmén chce pomoci procestt dosahnout, ptipadné
jakych cili ma byt za pomoci procesti dosazeno, stanovuje se tzv. procesni mapa. Pouzivaji

se také terminy procesni model, podnikatelsky model nebo business model. (Smida 2007)

Z hlediska trovné fizeni je procesni model nastrojem taktického managementu. M¢l by tedy
definovat taktiku k dosahovani vyty¢enych strategicky cili. Vrcholny procesni model by

m¢él maximalné€ podporovat vytycenou strategii. (Fiser 2014)

Procesni mapa piedstavuje grafické zndzornéni pritbehu procest, procesy v ni jsou obvykle
fazeny hierarchicky. Na nejniz§i urovni jsou procesy fazeny az do urovné jednotlivych
¢innosti. Dale by mélo v procesni mapé byt stanoveno, jaké typy ¢innosti budeme v procesni

map¢ pouzivat. (Fiser 2014)

FiSer (2014) vytycuje tyto pravidla pro stanoveni procesniho modelu:
eNalézt kone¢ného zékaznika vystupu procesu
e [dentifikovat, co je skute€nym spoustéem procesu
o Urcit, jaké jsou zékladni vstupy a vystupy procesu

e Definovat, které¢ organizacni jednotky se na procesu podileji a ty zapojit do

mapovani procesu

Z ptedeslého textu vyplivaji stavebni prvky procesniho modelu. FiSer (2014) stanovuje tyto

3 zakladni prvky, které mohou byt dle potieby rozsifeny:
eProces — ohranicend ¢innost v organizaci transformujici vstupy na vystupy
o Cinnost — ohrani¢ena &ast procesu, ktera se podili na procesu
e Zdroj — objekt, ktery je procesem spotiebovan nebo vytvoren

Smida (2007) zahrnuje do procesniho modelu mimo vyse zmifiovanych prvka jests:
o Strategii firmy

e Rizeni projektii
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e Organizaci
e Zdroje
e Znalosti
eRizika
e Trh a produkty
Podle Fisera (2014) je doporuceny postup procesniho modelu nésledujici:
e Definovat jasnou strategii
e Peclive stanovit vrcholovy procesni model

eDefinovat vzajemné vazby mezi procesy i findlni vystupy urcené zakaznikiim

procestu

e Postupné mapovat a modelovat procesy

e Stanovit si pilotni proces a na ném oveétit metodiku modelovani
¢ Otestovat, jak modelu rozumi manazeti a zaméstnanci

e Procesy neustale sledovat, hodnotit a trvale zlepSovat

3.6.7 Lidské zdroje v procesnim Fizeni

Lidskymi zdroji rozumime postoje, schopnosti a kapacitu lidi organizace. Jsou limitujicim
faktorem uspéSného zavedeni procesniho fizeni. Lidé v organizaci maji své kompetence,
které tvoti znalosti a dovednosti a své kapacity, ovlivnéné jejich zapojenim do procesu a
projektli organizace. Nastavovani procesnich modelii a zavadéni jich do praxe, musi
respektovat stavajici kapacitu, popiipadé moznost rozvoje zaméstnancii organizace. (FiSer

2014)

Pti tvorbé procesniho modelu je potifeba propojit kazdou ¢innost v procesu s konkrétnim

pracovnim mistem v organizac¢ni struktufe, které je soucasti ¢innosti v procesu. (Fiser 2014)
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Pfed samotnym zavedenim procest je nutné vytvofit prostiedi, které bude samotnému
zavedeni nahravat. Soucasti vytvoreni takové prostfedni mize byt i zména organizacni

struktury. (Smida 2007)

Pracovni popis v procesné fizené firme obsahuje komplexni informace o zapojeni
pracovniho mista v procesech i ¢innostech. Soucéasti muze také byt role vlastni procesu,

respektive dalsi specifické role. (FiSer 2014)

Néstroje zmén v procesech

FiSer (2014) tikd, Ze zakladem kaZzdého procesu jsou cinnosti, které vykondvaji lidé
Vv organizaci. Proto je nutné, aby manazeti znali a uméli vyuzivat nastroje pro dosazeni a

upevnéni pozadovanych zmén zplisobu prace.
Fiser (2014) vyjmenovava nasledujici nastroje:

e Motivovat ke zméné (vysvétlovat cel zmény a piinos pro zapojené osoby 1 pro

organizaci jako celek)
¢ Nastavit pravidla pro vykon procesu
e Stanovit interni fidici dokumentaci (vnitini pfedpisy, smérnice)

eVhodné upravit organizacni strukturu, pracovni naplng€, vymezit kompetence

znalosti a dovednosti pracovnikli

e Vzdélavat a rozvijet pracovniky

e Nastavit celkové i individualni cile ukazatelii procesu a odménovat za jejich splnéni
e Hodnotit vykonnosti s diirazem na postup a upevnéni procesnich zmén

Rozvojem lidskych zdroji v rdmci vefejné spravy se zabyva i strategie rozvoje lidskych
zdrojt pro CR. Dilezitym ptredpokladem reformy je vzdélavani a rozvoj tfednikti béhem
celé jejich profesni kariéry. Zaroven by méli byt ufednici motivovani k tomu, aby se sami
rozvijeli. (Pavlik a kol. 2014)
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3.6.8 Méreni a vyhodnocovani procesu

Obsahem této kapitoly je popsani zakladnich ukazatelti pro méfeni a hodnoceni procesu.
Jedna se o takové ukazatele, kterymi lze smysluplné monitorovat plnéni pozadavkii na

proces, piipadné jeho zlepSovani.

Smida (2007) uvadi, Ze neustdle zlepsovat se musi vSechny firemni procesy. Neustalé
zlepSovani musi vychazet ze strategie a byt podporovano systémem meieni vykonnosti.
Nameétfené Udaje musi byt systematicky vyuzivany a maji slouzit k odhaleni piicin

nedostate¢né vykonnosti a zlepsovani celkovych vysledki organizace.

Fiser (2014) k tomuto jest¢ dodava, ze méfeni a hodnoceni procesu musi poskytnout
informace o tom, zda proces déla spravné véci spravné. Délat spravné véci pii tom znamena,
ze proces poskytuje zakaznikovi pozadované vystupy. Délat véci spravné vyjadiuje to, Ze

proces probiha v souladu s organiza¢nimi internimi pravidly a legislativou.
Podle Fisera (2014) jsou zakladni komponenty méteni a hodnoceni procesu nasledujici:

¢ Cile vyjadiujici pozadované parametry procesu, kterého chceme za urcité ¢asové
obdobi dosdhnout. Pro méfeni vykonnosti procesu jsou vyuZivany ukazatele a

metriky.
e Ukazatele indikuji oblast (kapacitu, kvalitu, pruznost) nebo celkovy stav procesu

eMetriky jsou konkrétni meéfené veli¢iny vyuzité pro vyhodnoceni ukazatell.
Ukazatel miZze mit 1 vice metrik, na jejichz zéklad€ je algoritmicky provadéno
hodnoceni ukazatele jako celku. K tomu, aby bylo mozné s metrikami déle pracovat,

uvadi Ochrana (2006) nasledujici atributy:

o Nazev a identifikace

(@]

Algoritmus nebo definice
o Vlastnik

Dimenze (organiza¢ni jednotka, mérna jednotka atd.)

o

(@]

Zdroj dat pro méteni
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o Vychozi a cilova hodnota
o Méfeni a ovérovani (zpiisob, postup, periodicita atd.)

Jestlize ma organizace stanoveny relevantni ukazatele a metriky procesti, je tieba zalit

s méfenim a vyhodnocovanim téchto ukazatelt a metrik dle nastavenych c¢asovych intervalt.
Mladkova a Jedindk (2009) fadi mezi métitelné ukazatele procesu nasledujici ukazatele:

e Kvantita — mnozstvi vystupd, produkti ¢i poskytnutych sluzeb (ve vetejné spravé
napf. pocet ptijatych klientl)

e Kvalita — kvalita vyrobki, uroven sluzeb, spokojenost (ve vetfejné spravné napf.
spokojenost klienti1)

e Néklady — na vyrobu vyrobki, na zaméstnance nebo na poskytované sluzby

e (as — doba potfebna na vyrobu vyrobki, na poskytnutou sluzbu (ve vefejné spravé

o5~

napf. ¢as od podani zadosti k pfijeti klienta do zatizeni)
Fisera (2014) tuto ¢innost nazval reportingem a zahrnuje pod ni nasledujici ¢innosti:
e Méfeni (ziskavani dat o plnéni metriky)

e Interpretace odchylek (slovni vysvétleni pro¢ doslo k odchylkam mezi namétenymi

a pozadovanymi hodnotami)
e Korekce (navrh opatfeni vedoucich k dosazeni pozadovanych hodnot)
e Predikce (odhad budouciho vyvoje métenych hodnot)

3.6.9 Shrnuti

Zpusob prace s procesy vyzaduje systematicky pfistup s vyuzitim souhrnu kroka a
nastroju, které jsou nezbytné pii vyuziti procesniho fizeni v organizaci. Jednotlivé faze
piedstavuji sled ¢innosti, na jejimZ zacatku je strategické naplanovani procest a popis
soucasného stavu procesll. To znamena zejména identifikace a podrobna analyza v
organizaci probihajicich procesu, jejich zpisob pribéhu organizaci a role v procesu.
Analyza muze byt zaméfena na riizné aspekty procest, napiiklad na ptinosy, vyuZitelnost,

zdrZeni v procesech, chybovost ad. Vystupy analyz jsou podkladem K piipraveé
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optimalizace procest nebo dalSich opatteni. Zavérem dochéazi k implementaci ptijatych

opatieni do organizac¢nich procesu.
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4 Prakticka ¢ast

Prakticka ¢ast logicky navazuje na ¢ast teoretickou a je vénovana analyze fizeni internich
procesi VDomové U Bificky. Analyza internich procesi byla provedena studiem
legislativy, vnitinich piedpisti organizace, zapist z fokusnich skupin a vnitinich kontrol. Na
zéklad¢ téchto analyz byly definovany klicové procesy, které byly vyhodnoceny z hlediska
jejich pfinost, vyuzitelnosti, chybovosti. Dale tyto analyzy ptispély k vytvoreni manuali (v
organizaci nazyvany jako minimanualy), které se staly soucasti vnitinich pfedpist a
podpotily zvySeni efektivnosti pritbéhu internich procesi. Srozumitelnost vnitinich smérnic

a procesu byla ovéfena metodou strukturovaného dotazniku napii¢ organizaci.

4.1 Domov U Biri¢ky
41.1 Piedstaveni Domova U Biri¢ky

Domov U Biti¢ky (dale jen DUB) je od roku 1965 poskytovatelem socialnich sluzeb, ktery
se nachazi v okrajové ¢asti krajského mésta Hradec Kralové. DUB ztizuje kralovéhradecky
kraj jako svoji ptispévkovou organizaci, jejimz tkolem je provozovani pobytovych sluzeb

socialni péce, a to v souladu se zakonem o socialnich sluzbach.

DUB poskytuje sluzby socialni péce dle § 38 zakona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach
(dale jen ZSS) ve znéni pozdéjSich predpisit a zékladni Cinnosti dle ustanoveni § 35 v
zéavislosti na druhu poskytované socialni sluzby, tj. domov pro seniory dle ustanoveni § 49
ZSS a domov se zvlastnim rezimem dle ustanoveni § 50 ZSS, napliuje standardy kvality
socialnich sluZeb a trvale na zvySovani kvality pracuje. Poskytovani socidlnich sluzeb je v

souladu s platnou legislativou a s provoznimi moznostmi zafizeni a v souladu s registraci.

Domov se sklada ze dvou budov, jejichz tvar padorysu jim dava i specifické nazvy —
Ypsilonka a Kfizovd. Domov ma celkovou kapacitu 340 lizek — z toho je 282 lizek
ptipraveno pro klienty domova pro seniory a 58 lazek je urceno pro klienty domova se
zvlastnim rezimem. Ubytovani je poskytovani v jednoliZkovych, dvoulizkovych a

viceliizkovych pokojich. Sluzby domova zajist'uji zaméstnanci v celé fadé profesi.

Poslanim Domova U Bificky je poskytovani podpory, pomoci a péce seniorim, kteii
z diivodu veku, zdravi a socialni situace pottebuji pravidelnou pomoc druhého ¢lovéka, a ani

za pomoci rodiny, ptatel a terénnich socialnich sluzeb nezvladaji Zivot v domacnosti.
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Poslanim je poskytnuti bezpeci a péCe na miru seniorovi tak, aby diistojnost a veskera lidska
prava byla respektovana. Sluzby jsou poskytovany zejména seniortiim s bydlistém
Vv kralovéhradeckém kraji, piipadné seniorim, kteti méli bydlisté prokazatelné vétSinu svého
zivota na tzemi kralovéhradeckého kraje nebo seniortim, jejichZ rodinni ptislusSnici maji
bydlisté na tizemi kralovéhradeckého kraje. Klientiim jsou poskytovany komplexni sluzby

dle jejich aktualnich schopnosti sebeobsluhy.

V neposledni fad¢€ je nutné uvést principy a cile DUB, které¢ definuji klicové procesy a také

zZ nich vychazeji pro zaméstnance zavazné vnitini predpisy.

Principy:

1. Ochrana prav klientd DUB je zajistovana zejména v souladu s Listinou

zékladnich prav a svobod.

2. Diistojnost zaméstnanci respektuji v maximdlni mozné mife s dirazem na
zakladni lidské préva, vlastni vuli, rozhodnuti klienta a lidskou diistojnost.

Chovaji se ke klientiim s respektem a tctou k jeho osobnosti za kazdé situace.

3. Sobéstaénost je podporovéana tim, ze zaméstnanci poskytuji péci pouze v
ukonech, které klient nezvlada vlastnimi silami. Ohled je kladen na udrZeni a
aktivni podporu maximalni mozné miry sobé&staCnosti tak, aby se jeho zivot

v domové piiblizoval béZnému zpiisobu Zivota vrstevnik.

4. Spoluprace probihd mezi zaméstnanci organizace, ktefi zajist'uji ¢innosti

socialni sluzby, a klienty, jeho blizkymi a dal§imi institucemi
Cile:

1. Bezpecéné a klidné bydleni

2. Podpora v oblastech Zivotnich potieb
3. Zajisténi distojného Zivota
4. UdrZeni kontaktli s blizkymi osobami, vrstevniky a vefejnosti
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4.1.2 Organizacni struktura

Statutdrnim orgdnem Domova U Bificky je feditel organizace, ktery je jmenovan
ziizovatelem. Rediteli organizace jsou odpovédni jednotlivi vedouci utvart. Utvary ma
organizace celkem &tyii — utvar ekonomiky, personalistiky a stravovani (dale jen UEPaS),
Gtvar spravy budov (dale jen USB), Gtvar socidlné zdravotni péée (USZP) a utvar socialni
prace a vzdélavani (dale jen USPV). Vedouci ttvard idi, organizuji a kontroluji ¢innosti
vedoucich odd¢leni. Tito vedouci jednotlivych oddé€leni fidi své zaméstnance napiimo.

Podrobnéji je organizacni struktura vyobrazena na obrazku €. 5.

4.1.3 Uroveii Fizeni procesii v organizaci

Procesni fizeni je v organizaci jiz zavedeno. Projevuje se to zejména tim, Ze kazdy ,,vi co
ma délat™ a procesy funguji ,,samy*. Psanou, piipadné jinou formu procesy vSak nemaji.
Dil¢i faze procesit jsou popsany v jednotlivych vnitinich pfedpisech organizace, které
upravuji fungovani celé¢ organizace. Tyto predpisy zaroven zajiStuji, Ze zaméstnanci
organizace ,,védi, co maji délat* a zroven jim stanovuji mantinely pro vykon jejich ¢innosti.
Lze tedy konstatovat, ze troven fizeni je na Girovni dodrzovani urcité kazné nezbytné pro
provadéni opakovanych zakladnich procest. Organiza¢ni struktura je sice rozdélena na
jednotlivé tvary a oddéleni, ale toky ¢innosti jdouci napfi¢ organizaci jsou urcité dany do
popiedi. Management organizace je navic naklonén ke zlepSovani a inovovani procest, coz

se projevilo i v této diplomové praci, kdy byly klicové procesy podrobeny zefektivnéni.
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Obrazek 5: Organizacni struktura organizace

Servisni ¢ast

Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé¢ VP organizace
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4.2 Rizeni internich procesi

Interni procesy jsou v DUB fizeny relevantnimi pravnimi pfedpisy a prostfednictvim
pisemnych a pro zaméstnance zavaznych vnitinich pfedpist, které vychazeji z pravnich
piedpist vyssi pravni sily. Jako podpirné materidly jsou pii stanovovani procest vyuzivany

zapisy z fokusnich skupin a vnitinich kontrol.

421 Pravni predpisy

Pravni ptedpisy tvoii zakony, vyhlasky a novely vyhlasek ministerstev, nafizeni vlady,
smérnice kralovéhradeckého kraje, ale také ceské ucetni standarty, umluvy nebo ceské
technické normy, kterymi se je organizace povinna fidit. Jak jiz bylo zminéno, tyto pravni

ptedpisy jsou obsahem jednotlivych vnitinich predpisi.

Na zaklad¢ rozhovori s kazdym z vedoucich atvari vznikl seznam pravnich predpist, ktery
byl nasledné zaktualizovan o nové ¢i novelizované pravni ptedpisy a piehledné roz¢lenén
podle utvari, kterych se predpis tykd. Seznam vSech pravnich ptedpisu, kterymi se

organizace tidi, a byl pfipraven pro ucely této diplomové prace, je uveden v piiloze ¢. 1.

422 Vnitini predpisy

Vnitini predpisy (déale jen VP) organizace upravuji Sirokou oblast pravidel, procesii a norem,
které jsou zdvazné zejména pro zamestnance organizace. VP vychdzeji ze pravnich predpist.

Pro zobecnéni jsou niZze uvedeny zasady, které vnitini pifedpisy obsahuji.

Zasady vnitinich pfedpisu:

e Zasada zodpovédnosti

Kazdy VP ma svého garanta, ktery je zodpovédny za obsah a aktualnost VP.

Zpravidla jsou to vedouci utvard, ptipadné odd¢€leni.
e Zasada aktualnosti

Kazdy zVP mé sviij interval revize, ve kterém ho zodpovédnd osoba
aktualizuje. Interval je stanoven statutarnim organem organizace na jeden,
maximalné¢ dva roky nebo jeho aktualizace probéhne V zavislosti na

implementaci pravnich pfedpist, procesu ¢i jinych norem. Tyto zmény
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identifikuje bud’ garant vnitiniho pfedpisu nebo statutarni organ organizace. Po
zaneseni zmén do VP a schvaleni feditelkou organizace dojde k vydani VP a
oznameni v intranetu organizace. Dale VP maji svlij datum vydani a datum

ucinnosti.
e Zasada pravni

VP maji své pravni piedpisy, ze kterych vychazeji. Tyto predpisy jsou uvedeny
na uvodni stran¢ VP. Zakonnym piedpisim bude vénovana vétsi pozornost

v dal$im textu.
e Zasada platnosti

Tato zasada spoc¢iva v urceni druhu registrované socialni sluzby, které se tyka.

Zpravidla jsou to ob¢é — domov pro seniory i domov se zvlaStnim reZimem.
e Zasada znalosti

Zasada znalosti spociva v ureni okruhu zaméstnanct, ktefi jsou povinni se
S danym VP seznamit. Novi zaméstnanci jsou proSkolovani svym nadfizenym
Vv blizkém terminu po ndstupu, ostatni zaméstnanci pravidelné na provoznich

poradach. Pro zaméstnance je dale zpracovan samostatny dokument s prehled

em, které vnitini pfedpisy musi znat. Nahled tohoto piehledu je zobrazen
v ptiloze €. 2. Pehled zéroven zobrazuje, kdo je zodpovédny za proskolovani
a kdo je garantem dan¢ho VP. Externistou jsou proSkolovany ty VP, které
vychazeji ze Zakoniku prace, zbytek VP Skoli pfimo povéfeni zaméstnanci
organizace. Znalost vnitinich pfedpisi je v pravidelnych intervalech ovéfovana
pomoci elektronickych testt, které musi splnit vS§ichni zaméstnanci organizace.
Kritéria elektronickych testd jsou uvedena v dalsim textu. Zda byli
zaméstnanci proskoleni je oveéfovano kontrolorem z prezenc¢nich listin,
pfipadné ze zapisit z provoznich porad, které slouzi mj. k proskolovani

zameéstnancu.
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Dale jsou ve VP uvedeny navazujici VP, které s danym VP tvoii logicky celek. VP navic
obsahuji pfilohy, podpis zastupce statutarniho organu a dalSi udaje, dle pozadavku

samotnych VP.

Béhem analyzy vnitinich piedpist byl popsan proces tvorby VP, ktery se nésledné stal
ptilohou k VP 1: Organiza¢ni tad. Pfiloha ¢. 3 ndzorn€¢ zobrazuje tvodni stranu jednoho

Z VP s vySe popsanymi nalezitostmi.

Postup prace s vnitinimi piedpisy:

e Piedpis je tvotfen v piehlednych bodech pro snadnou identifikaci, nikoli formou

slohového cviceni. Je tvofen srozumitelnym jazykem.

e Kazdy ptfedpis ma své Ciselné oznaceni podle toho, kdy vznika, napt. VP 9 Pracovni

rad, verze 13.

oV piipad¢ revize stavajiciho piedpisu je revize provadéna v rezimu ,,revize zmen®,
je nutno ptevzit posledni verzi z Glozisté na company ,,VP WORD®, pozor na ptevod

z PDF do WORD, ten méni formatovani. A doplnit dvé zavérecné kapitoly.

e Dvé zaverecné kapitoly tvori: a) kritéria pro kontrolu, tj. formulace toho, co chceme

kontrolovat a jak ma kontrolovany vysledek vypadat; b) otazky do e-learningu.

ePfipravend revize je dana do pfipominkového kola vSem vedoucim utvarim
k pfipadnému doplnéni, pfipominky jsou zapracovany nebo zdivodnéno jejich

nezapracovani pfimo autorovi.

eGarant odpovidd za upravu, pravopis, Uplné doplnéni tvodni tabulky (napf.
informace pravnich pfedpisech, ze kterého VP vychdzi, o datu posledni revize,

ucinnosti VP, navazujicich VP ad.).

eGarant doplni otazky do e-learningu do sdileného dokumentu otazek ve slozce
,company“ a informuje spravce e-learningu o provedené revizi otazek a nutnosti
upravit otazky v testech v systému e-learningu. Zaroven po vzajemné dohodé

spravce a feditele organizace nastavi spravce kritéria pro splnéni testu. Zpravidla je

46



to zodpovézeni 85% spravnych odpovédi do uplynuti casového limitu a moznost 2x

opakovat.

eGarant odeSle dokument vrevizich zmén fediteli k finalnimu schvéleni

S pritvodnim textem o zméndach, ktery bude vyvésen na intranet.

eReditel schvaluje piijeti zmén, prevede dokument do PDF a dokument podepise

elektronicky.

eDokument je vyhlaSen vyvéSenim na intranet a informaci v novinkéch, tkon

provadi asistentka, do novinek pouZzije text garanta.

e Asistentka ulozi PDF, dokument v revizich zmén 1 finalni dokument ve formatu

programu MS Word na spolecné ulozisté na ,,company*.

e Vedouci zaméstnanci na urovni oddéleni jsou povinni do 14 dnt s novinkami ve
vnitinich pfedpisech, jez se tykaji odd€leni sezndmit sebe a své podiizené. Do e-
learningu se nové otazky promitnou pii dalSim kole elektronického ovéfovani

znalosti VP.

eVedouci zaméstnanci na urovni oddé€leni jsou povinni si kontrolovat nacteni
dokumentil v intranetu svymi podfizenymi ptes tlacitko ,,seznam precteni* v levém

hornim rohu hlavniho panelu ptedpisu v intranetu.

Obrazek ¢. 6 vyobrazuje postup tvorby VP — od pravnich ptedpisi az k samotnému

zpracovani VP.
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Obrazek 6: Priklad postupu tvorby VP
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Zdroj: Vlastni zpracovani

4.2.3 Zapisy z fokusnich skupin

Pracovni tym neboli fokusni skupina je mezioborové, mezititvarové uskupeni s cilem plnéni
ukolt, které vyzaduji stalou spolupraci vybranych zameéstnanct rtiznych utvart. Pii
sestaveni pracovniho tymu (dale jen PT) se zohlediiuje zajem, znalosti, aktivita zaméstnance
a celkovy ptinos pro naplnéni ukolll a uloh, a také pfijatelné zatizeni Cinnosti nad rdmec
povinnosti v pracovni naplni. Clenstvi je mozné pouze s aktivnim souhlasem a zapojenim
zaméstnance. Stalé PT jsou ustanoveny v nékolika oblastech v gesci vedouci UEPaS a

vedouci USPV.

Tyto tymy jsou zalozeny mimo vySe uvedené i za ucelem vykonavani kontrol pifedem
stanovenych oblasti. Clenové tymi se osobné podileji na tvorbé kritérii kontroly a na
samotnych kontrolach. Zapisy z té€chto schiizi a kontrol jsou potom reflektovany pfi tvorbé

VP.



Statuty pracovnich tymu

e Vedouci PT prenasi ukoly z porady vedeni, zadava plnéni ukolu, sleduje
plnéni tkolt a stalych tloh PT, zajist'uje funkéni persondlni obsazeni, navrhuje
jmenovani novych clentl, zac¢astiiuje se jednani, navrhuje odmény za vykon

prace v PT dle presencnich listin a zpravy o ¢innosti.

e Asistent pracovniho tymu svolavd jednani, pfipravuje mistnost pro
jednani, potfizuje zapis a presenci Clent, piipravuje pisemné vystupy, 2x ro¢ne
ptipravuje a ptednasi zpravu o ¢innosti PT na poradé€ vedeni, vzdy za pololeti

k 15. 6. a 15.12. Zajist'uje plnéni sveéfenych uloh a tkolu.

e Zastupce asistenta pracovniho tymu zastupuje v dobé nepiitomnosti

asistenta.

e Odménovani c¢lenli PT je urCeno vnitinim platovym ptedpisem, pokud
¢innost PT neni podstatou pracovni napln€. Odmény schvaluje feditel na navrh

vedouciho pracovniho tymu.

Ocdekavané kompetence ¢lenu PT

Clenové fokusnich skupin by méli mit aktivni zajem o danou problematiku, znalosti a méli

by byt aktivni v rdmci daného procesu.

Zaméreni fokusnich skupin

Pro zjednoduseni jsou v dal§im textu popsany pouze ty fokusni skupiny, které se tykaji
klicovych procesti vybranych pro tuto diplomovou praci. V piiloze €. 4 jsou navic tyto
fokusni skupiny podrobnéji zobrazeny, v¢etné ¢lent (pro ucely této tabulky byla jména ¢lenti

nahrazena pozicemi) a utvart, pod které vybrané fokusni skupiny spadaji.

a. Pracovni tym mluvéich pracovnich kolektivu

Tento PT tym spada pod vedeni vedouci UEPaS. Clenové pracovniho tymu jsou voleni
pracovnimi tymy demokratickym hlasovanim. Hlasovani a volbu zajiStuje asistent

pracovniho tymu ve spolupraci s vedoucimi oddéleni a utvart. Volba probihd 1x za 2 roky
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nebo pfi odchodu ¢i odstoupeni zvoleného mluvciho. Tymy se schazeji vzdy alespoil 1x za

4 mésice. Asistent pracovniho tymu zve na jednani vzdy feditele a vSechny vedouci utvart.

Stalou ulohou pracovniho tymu je pfenos informaci a podnéti ke kvalité péce o klienty a
K pé¢i o zaméstnance, obhajoba zajmu zaméstnanci u zaméstnavatele, platforma pro
vyfeseni problémi mezi oddélenimi €i Gitvary na trovni zaméstnancti. Dalsi tlohou je pfenos
informaci a podnétii od novych zaméstnanct a odchodivsich zaméstnanct, reflexe plnéni
slibli a zdvazkii zaméstnavatele. Zapis se zvefejiiuje ve slozce zapisi na intranetu a

V novinkach.

b. Pracovni tym pro interni kontrolu kvality

Clenové pracovniho tymu jsou ustné jmenovani feditelem na navrh vedouciho PT. Clenové
se schazeji 1x mésicné. Zaroven ¢lenové vykondvaji kontrolu tak ¢asto, aby vSechny oblasti

byly kontrolovany 2x ro¢né.

Stalou ulohou PT je tvorba kontrolnich listd a kontrolnich planti dle povinnosti vnitinich
predpist pro oblast plnéni pracovnich povinnosti dle pracovniho tadu, pro oblast GDPR,
Cistoty a hygieny provozili, autoprovozu, stavu budov, stavu majetku, vzdélavani, plnéni
vzdélavacich plant jednotlivych zaméstnancu. Kontroluje oblasti, jez nejsou kontrolovany

ucetnim auditem, koordinatorem BOZP.

Stanovuje vnitini ukazatele kvality (nejméné 15 pro kazdy rok), stanovuje pozadavky na
zacvik novych zaméstnancli, pozadavky na dodrzovani zakonnych standardt kvality,
pfedava podnéty pro metodickou ¢innost PSS metodikli a vedoucich domécnosti. Navrhuje
fediteli doporu¢eni sméfujici ke kvalité a zméné internich predpisti. Clenové mezi sebou
pienasi dobrou praxi. Zajistuje ptipravu pro piipadné certifikace. Je podplrnou skupinou

pro metodiky.

Kontroluje soulad internich procesii se standardy kvality a vnitinimi ukazateli kvality. Tvofi
kontrolni listy a kontrolni plan dle povinnosti vnitinich pfedpisii pro oblasti socidlni 1
zdravotni péCe. Zajistuje spravedlivé posuzovani urovné kvality péce na jednotlivych
oddélenich. Déle provadi kontrolu dle kontrolniho planu, definuje nedostatky a dobrou praxi,

navrhuje fediteli doporuceni sméfujici k ndprave.

C. Multidisciplindrni tym k zadosti klienta
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Clenové pracovniho tymu, ktery je pod vedenim vedouci USPV jsou Gstné jmenovéni

feditelem na navrh vedouciho PT a schézeji se dle potieby.

Naplni PT je posuzovani souladu zajemce o sluzbu s vymezenou cilovou skupinou, navrhuje
zafazeni do pofadniku Cekatelti na uzavieni smlouvy o poskytovani socialni sluzby nebo

odmitnuti zajemce.

d. Multidisciplinarni tym k uzavieni smlouvy s klientem

PT pod vedenim vedouci USPV se sklada z vedouci a zastupce pracovniho tymu, ktefi jsou
ustné jmenovani feditelem na navrh vedouciho PT. Ostatni ¢lenové jsou vedouci oddélent,
dle patra, kde je obsazovano volné lGzko, vedouci oddéleni socidlni prace a socidlni
pracovnice, vzdy podle oddéleni, na némz je volné lazko. Clenové se schazeji k jednani pred

obsazenim volného lazka.

Stalou ulohou pracovniho tymu je vybér nejvhodnéjsiho lizka pro zadatele, posouzeni

zatéze zaméestnancti na oddé€leni, posouzeni vhodnosti spolubydleni atd.

e. Pracovni tym pro vzdélavani

Clenové pracovniho tymu jsou Ustné jmenovani feditelem na navrh vedouciho PT. Asistent
PT miZe na jednotliva jednani pfizvat dal§i zamé&stnance, pokud si to jednani zZada. Tento

tym jedné pod vedenim vedouci USPV a schazi se alespoil 1x mési¢né.

PT pripravuje vzdélavaci program organizace. ZajiSt'uje asistenci kurzl tak, aby organizaéni
prubéh byl bezproblémovy, zajistuje ptimou vyuku ve vzdélavacich akcich svymi ¢leny
(zacvik sluzebni vozy, obsluha PC, obsluha Cygnus, obsluha intranet, e-learning apod.),
zpracovava akreditace kurz pro MPSV, pfipravuje e-learningové kurzy, zajiSt'uji asistenci
kurzii v komercné€ pronajatych ucebnach, peCuje o lektory (zajiStuje oblerstveni, obéd,
doprovod na obéd atd.), informuje o plnéni vzdélavaciho programu, pfipravuje systém
internich zkousek a realizuje je, zajist'uje zadavani informaci o absolvovaném vzdélavani do

internich systému atd.

4.2.4 Zapisy z internich kontrol

Internimi kontrolami rozumime pravidelné kontroly dodrzovani pravidel VP zaméstnanci.

Za timto ucelem je v DUB zfizena pracovni pozice kontrolora. Ten vykonava samostatné
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kontroly podle ptedem ptipraveného planu kontrol. Kontrolor tyto kontroly vykonava vzdy
za pritomnosti dal§tho zaméstnance DUB — zpravidla je to vedouci odd¢leni, jehoz usek je
kontrolovan. Stejné tak jako zapisy fokusnich skupin, slouzi zapisy kontrolora k dotvareni

podoby VP.

4.3 Stanoveni klicovych procesi

Klicovymi procesy v organizaci jsou ty procesy, které se bezprosttedné tykaji zakonnych

povinnosti. Pro pfipomenuti jsou to tyto zdkladni poskytované ¢innosti:

o poskytovani ubytovani

o poskytovani stravy

o pomoc pii zvladani béznych tkontl péce o vlastni osobu

o pomoc pii osobni hygiené nebo poskytnuti podminek pro osobni hygienu
. zprostiedkovani kontaktu se spolecenskym prostiednim

o socialné terapeutické ¢innosti

. aktiviza¢ni ¢innosti

. pomoc pii uplatiovani prav, opravnénych z4jmt a pii obstaravani

osobnich zalezitosti.

Tyto zakonné povinnosti jsou sloZeny ze série mensich procest tak, aby davaly jednotny
celek s cilem zajistit distojnou péci. Detailni procesy jsou rozpracovany v jednotlivych
vnitinich pfedpisech organizace. Vnitini pfedpisy jsou pro organizaci zasadni V tom, Ze

%

upravuji veSkera pravidla napfi¢ organizaci, nejenom ta zakonna.

Dalsimi klicovymi procesy jsou procesy stanovené v minulosti na zakladé vnitinich kontrol,

pfipadné byly nastaveny pii vysoké chybovosti zaméstnanci.

Vvybér klicovych procesu

Studiem vnitinich smérnic, zapisi z fokusnich skupin, zapisi z kontrol a na zakladé

rozhovord s managementem organizace byly vybrany nasledujici klicové procesy k revizi.
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Jsou to takové procesy, které pouziva velké mnozstvi zaméstnanct, jsou pouzivané vice nez

jednim organiza¢nim utvarem, chybuje se v nich nebo jsou pouzivané velmi ¢asto:

piijeti klienta

e individudlni planovani péce o klienta

e péce o klienta s diirazem na dustojnost

e poskytovani stravy klientlim a postup pii poskytovani stravy
e komunikace s rodinami

e personalni prace

e vzd¢lavani personalu

Tyto procesy probihaji napfi¢ celym zafizenim a netykaji se vyhradné¢ jednoho utvaru ¢i
oddéleni. Vybér téchto procest byl ddle podroben diskusi ve fokusni skupiné a byl potvrzen
pro dalsi zpracovani, tedy do diskuse 0 procesech, z toho plynouci upravu vnitiniho piedpisu
proces stanovujici a pro tvorbu minimanudll, s cilem ulehCit zaméstnancim znalost
spravného postupu. V piipadé¢ vybéru téchto procesi se fokusni skupina skladala

z vedoucich utvart organizace.

V tabulce ¢. 1 je vyznam VP zobrazen z hlediska fizeni strategického, financniho,

marketingové, personalniho a z hlediska fizeni kvality.

Tabulka 1: Proces z hlediska Fizeni

Strategické | Finan¢ni Marketing. | Personalni | Rizeni
Proces _

Fizeni fizeni Fizeni Fizeni kvality
Piijeti klienta v v v
Individ. pléan. J N4
péce o klienta
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Pé&e o klienta v Vv

Poskytovani v

stravy
Komunikace J J

s rodinami

Personalni \/ \/ \/ \/

prace

Vzdélavani v

personalu

Zdroj: Vlastni zpracovani

Poté co byly v organizaci identifikovany klicové procesy, byl zorganizovan dvoudenni
workshop. Napii¢ organizaci byli vybrani zamé&stnanci ¢i zastupci zaméstnanci, kteti se do
klicovych procesu zapojuji. Cilem tohoto workshopu, potazmo celé této diplomové prace
bylo nalezeni efektivnéjsiho systému fizeni internich procest spojenych s identifikaci
uzkych mist, hleddni ndpravnych a inovovanych procesti. Diskusi nad kli¢ovymi procesy
organizace bylo hlavné cileno na zvyseni kvality péce a efektivitu poskytovanych sluzeb
prostfednictvim specifikaci, standardizaci nebo reengeneringu procesti v domové. Dil¢im
cilem bylo profesionalizovat n¢které procesy tak, aby byly poskytovany sluzby na vysoké
urovni a nastavit dobrou praxi pro nové nastupujici zaméstnance. Nize jsou jednotlivé
klicové procesy popsany co do obsahu, vychoziho stavu pfed workshopem a vysledku po

workshopu.

V ramci této diplomové prace a v navaznosti na workshop vznikly zaroven minimanualy,
které redukuji vnitini ptedpisy do té miry, aby byly pro zaméstnance rychle srozumitelné a

pochopitelné.

V nasledujicich podkapitolach jsou jednotlivé klicové procesy popsany co do obsahu,
vychoziho stavu pfed revizi a stavu po revizi procesu. Zaroven je zde popsano, pro¢ jsou

prave tyto procesy pro organizaci kliCové.
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4.3.1 Prijeti klienta

Obsah VP

Metodiku ukont k piijeti nového klienta upravuje VP 32: Metodika ukont k pfijeti klienta

do zafizeni. Proces pfijimani nového klienta do zafizeni je velice dilezity.

Zadatel se stava klientem DUB v momenté, kdy dojde k podepsani smlouvy o poskytovani
pobytové socialni sluzby. VP obsahuje kompletni postupy vSech zainteresovanych
zaméstnanct vedouci k piijeti nového klienta, stanovuje potfebnou dokumentaci k piijeti,

upravuje proces adaptace nového klienta ad.

Tento proces je urceny jako klicovy z toho divodu, Ze je problematické plnit povinnost
obsadit uvolnéné lizko do deseti dni, aby nedochazelo k vypadkim thrad od klientd. Je tedy
nutno hledat rychlejsi cesty, srozumitelnost, aby nedochazelo k prodlevdm a nebyla
ohrozovana financ¢ni stabilita zafizeni. Dale je pfijeti klienta dalezité z divodu zaclenéni

klienta na oddéleni.

Proces je to v tomto piipadé z toho diivodu, Ze se tyka nejenom USPV, ale i USB, ktery
zajist'uje napiiklad technické moznosti umisténi vlastnich véci klienta. DalSim podilejicim
se Gtvarem je USZP — ten se podili na pfijeti klienta Setfenim do zdravotniho dotazniku.
Informovan o piijeti nového klienta musi byt 1 zaméstnanec pokladny, ktery spada pod

UEPaS. Zaméstnanec pokladny je zodpovédny za vyplatu diichodi klientim.

Popis vychoziho stavu

VP vychézel z vhodnych legislativnich zdrojt, popisoval vSechny potiebné tkony spojené
s ptichodem nového klienta. K doplnéni bylo vhodné zvazit ¢asovou osu pied, béhem a po
nastupu klienta pro vétsi piehlednost, ktera by proces zrychlila. MySleno je tim zejména
seznam aktivit, dokumentli a zainteresovanych zaméstnanci, které je nutné mit pfipravené
Vv jednotlivych fazich pfijimani klienta. Vhodné bylo také zvazit ptidani informace 0 zajisténi
vSech ambulantnich specialistli zdravotnickym pracovnikem. Dal$Sim bodem bylo ulozeni
osobnich véci klienta do skiin€ po tom, co se vrati oznacené z pradelny. Obsahem VP by
mély byt rozhodné i aktivity ostatnich zaméstnancti domova pfi nastupu, nejenom socidlnich
pracovnikl. Déle v dokumentu schézelo rozliSeni procesu podle toho, zda se jedna o klienta

DPS nebo DZR.
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Popis stavu po revizi procesu

Vysledkem revize procesu, jak ukazuje ptiloha €. 5, byla tvorba minimanualu, ktery na dvou
stranach shrnuje aktivity vSech zainteresovanych zaméstnancii, pii nastupu klienta. Samotny
VP byl také vhodné doplnén o aktivity pied nastupem klienta. Takto logicky sestaveny
manudl vhodné pomahd uréenému personalu orientovat se v procesu, postupovat podle néj
a zajistit rychly prubéh pfijeti klienta ve lhiité vymezené managementem, tedy 10 dnu.
Aktualizaci procesu doslo ke stanoveni vSech nutnych krokii pro piijeti klienta do zatizeni.
Zainteresovani zaméstnanci se nyni mohou drzet stanovené¢ho seznamu aktivit a nedochézi

tak k vynechani nékteré z aktivit, coz negativné ovliviiovalo adaptaci klienta v zafizeni.

Zaroven byl do VP zanesen rozdil pii pfijiméani klienta na oddéleni DPS a DZR. Nov¢ jsou
aktivity spojené s pfijimanim klienta na oddeleni DZR vice zamétfené na véEtsi zapojeni
rodinnych pfislusnikd, ptipadné opatrovateld klientii. Pfinosem pro zaméstnance je v tomto

ohledu uvédomeéni si, jak maji s danym klientem komunikovat a pracovat.

4.3.2 Péce o klienta s diirazem na distojnost

Obsah VP

Péce o klienta je komplexni proces, ktery upravuji VP 36: O ochrané prav klienti a stietech
zajmu, VP 37: Metodika tikonti ubytovani klienta, VP 43: Metodika tikonti uplatiiovani prav
klientti, VP 22: Individualni planovani péce o klienta, VP 23: Metodika ukonti osobni péce
0 klienta, VP 57: Pravidla o pfedavani informaci o klientovi mezi zaméstnanci a VP 45:
Dokumentace o poskytovani socialni sluzby. VySe zminéné VP jednaji zejména o
podrobném postupu pii ubytovani klientti, komplexnim soupisu ukont osobni péce o klienta,
souhrnu ¢innosti zajistovanych socialnimi pracovniky, komplexni proces individualni péce

o klienta, pfedavani osobnich a citlivych idajti a informaci o klientech mezi zaméstnanci.

Proces je stanoveny jako kliCovy, protoze je nutné za vSech okolnosti klast diraz na
dustojnost klienta. Zajisténi distojnosti je také nejrizikoveéjsim procesem, kde vznikaji

chyby z neznalosti personalu.

Proces péce o klienta se dotyké vSech tvart organizace.
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Popis vvchoziho stavu

Metodiky téchto VP byly velmi podrobné zpracovany a vychéazely ze spravnych
legislativnich rdmct. Doporuceno bylo u VP 23: Metodika ukont osobni péce o klienta
vlozit obecny cil respektovani individuality klienta béhem rannich procesii. Zajisténi ukont
osobni péce je zasadni pro bazalni distojnost klienta. Kazdy musi byt v teple, suchu, klidu
a byt dobfe najedeny. Metodou, jak sledovat, ze k zajisStovani zdkladnich Zivotnich potieb
dochazi jsou zdznamy o ukonech péce. Jejich vykazovani je povinnosti pro velkou skupinu
zaméstnancl, pouziti vSak bylo chaotické. U VP 57: Pravidla pro pfedavani informaci o
Klientovi mezi zaméstnanci bylo doporuceno doplnit 0 poznatky z ustalené praxe — myslen
je tim dosavadni proces predavani informaci. Nebylo by tak nutné vytvaret upln€¢ novy
proces, ale stacilo by pouze tuto praxi popsat a zavazné vyzadovat. Zaroven bylo vhodné
doplnit zpiisoby komunikace v etickém kodexu zaméstnance. U VP 45 byla zjisténa
neaktualnost legislativy. Tento material mél byt podroben celkové revizi tak, aby reflektoval

zakonné Upravy ochrany osobnich tidaji z kvétna 2018.

Popis stavu po revizi

Revizi vyse uvedenych procest bylo doplnéni pravidel pro hlaseni rozhlasu klientt, a jak je
vidét v ptiloze ¢. 6, i minimanudl pro préci s terminaly na ¢arové kody, prosttednictvim
kterych, se zaznamenavaji individuélni ikony péce o klienta. Minimanual je po zavedeni do
praxe vyznamnou pomuckou, ktery proces zaznami pécCe zrychlil, zjednodusil a zajistil
srozumitelnost pro velky pocet zaméstnancti. Zaroven pak byla do vysoké miry odstranéna
chybovost personalu plynouci z neznalosti obsluhy tohoto zafizeni. Nyni jsou zaznamy a

nasledné vykazy péce o klienta 1épe vypovidajici a odrazejici realitu.

4.3.3 Poskytovani stravy klientim a postup pri poskytovani stravy

Obsah VP

Proces poskytovani stravy klientim upravuji VP 6: Provozni fad stravovaciho provozu a 58:
Metodika tikont stravovani klienta. Tyto VP upravuji mimo obecnych ptedpisi pro oddéleni
stravovani i Casy vydeje stravy, teplotu stravy u klienta, sloZeni jidelnich listkil, nutricni
hodnoty podavané stravy, mozZnosti Upravy stravy, dietni opatieni, pravidla pro ukladani

stravy klientil do lednic, moZnosti podavani stravy klientovi dle jeho preferenci, postup pfi

57



podavani stravy klientim a dalsi pravidla, kterda se bezprostfedné dotykaji poskytovani

stravy klientim.

Proces je klicovy z toho diivodu, protoze pro klienty domova je strava subjektivné velice

dulezita a vyznamné piispiva k jejich subjektivni spokojenosti.

Podavani stravy a postup pii podavani stravy se tyka UZSP (stravu podavaji PSS) a UEPaS

(strava je pfipravovana zamé&stnanci odd¢leni stravovani).

Popis vychoziho stavu

Dokument VP 6 vychazel z aktualnich legislativnich zdroju, v€etné zpracovaného HACCP
planu a sanitaéniho fadu. Nicméné v HACCP planu byly identifikovany nedostatky
vV podob¢ podrobného popisu zplisobu a evidence skladovani, jako je nutnost pouziti palet
pod obaly, zplisob oznaceni otevieného zboZzi datem otevieni a datem exspirace. Nebyl
popsan zpusob evidence kontroly teplot v lednicich, a to jak ve stravovacim provozu, tak

téch klientskych.

Dalsim nedostatkem bylo neuvedeni délky cykla jidelnich listkti a nebyl uveden zptisob
zvefejiiovani. Déle nebyl zaznamenavan odvoz nespotiebované stravy veetné objemu, uplné
chybél formulat pro degustace s moznosti zaznamu pro ptipad nezvladnutého vyrobku.

V ramci tklidu chybélo rozdéleni kompetenci za jednotlivé ptidélené Giseky.

Zaznamenan byl 1 rozpor mezi VP a ptilohou HACCP pti zamrazovani vlastnich produkti.
U pripravy polévek bylo zminovani uZziti instantnich smési, coZ neni dle Ministerstva

zdravotnictvi doporuceno.

Mimo vyse uvedené, bylo v ramci internich kontrol zjisténo, ze tepla strava podavana

klientim na oddé¢leni nedosahuje teploty +60°C.

VP 58: Metodika ukont stravovani klienta vykazoval obdobny stav jako VP 6. Obsahové
splioval kritéria vyhlasky, aktualizace byla vhodna v ramci vyhodnoceni b&zné praxe.
V obecné casti bylo doporuceno doplnit motivovani klienti ke spolecnému stolovani,
protoze i diky tomu neztraceji socialni kontakt. Dal§im doporufenim bylo zavedeni
pravidelnych $koleni pro PSS, které by se tykalo podévanych diet a dalsich omezeni. Ugelem

tohoto Skoleni by mélo byt zejména piedchdzeni vydani nespravné diety klientovi.
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Popis stavu po revizi

Vyse uvedené nedostatky byly revidovany a zaneseny do VP 6 a 58. Oteviené zbozi,
piipadné zbozi v neorigindlnim obalu je oznaceno datem exspirace dle doporuceni vyrobce.
Nov¢ tak nehrozi postih pfi pfipadné kontrole z hygienické stanice, kterd by vyse uvedené
mohla kontrolovat. Odstranit instantni smési se bohuzel z provoznich divodi nepodafilo.
Zacali se ale alespon nakupovat kvalitngjsi smési s lepSim slozenim. Timto krokem bylo

dosazeno nutri¢né vyvazenéjsi stravy.

Dale byl v ramci zjednoduseni a sjednoceni vedenych zaznamt zaveden HACCP kontrolni
list (pfiloha ¢. 7), ktery piipravuje vedouci oddé€leni stravovani pro vedouci smény. Tento
kontrolni list napravuje identifikované nedostatky tim, ze zde vedouci smény zaznamenava
teploty v lednicich, odvoz odpadu z kuchyiiského provozu, napravna opatieni v piipadé
nekvalitniho vyrobku a teplotu vydavané stravy, ktera byla nastavena na +75 °C z toho
divodu, aby bylo zamezeno nedodrzeni teploty stravy u klienta. Kontrolni list navic
obsahuje jména zaméstnancti a jim pridélené Gseky k uklidu. Navic se harmonogram uklidu,
(ptiloha €. 8) s rozdélenim kompetenci za jednotlivé useky, stal pfilohou VP 6. Hlavnim
pfinosem téchto zavedenych zmén bylo zrychleni zaznamenéavani potifebnych a zakonem
vyzadovanych udajii. Zménou udrzovani hotové stravy pfi teploté +75 °C doslo k udrzeni
pozadované teploty stravy +65 °C pii kone¢ném vydeji klientovi. Pfidélenim konkrétnich
usekli pro uklid doSlo k naplnéni dals$i zdkonné povinnosti, a to zaznamenavani udaji o

dennim uklidu.

Zavedena byla také tzv. degustac¢ni kniha. Kniha spociva ve vyzadané zpétné vazbé, ktera je
kazdy den zasilana prostfednictvim e-mailu vzdy ze dvou oddéleni. Vedouci oddéleni déla
z téchto e-mailt zapis do degustacni knihy a miize operativné jednat v ptipadé predavani
zpétné vazby zaméstnanciim kuchyné. Timto krokem doSlo napft. k identifikaci oblibenych

jidel s moznosti je ¢astéji zatazovat do jidelniho listku.
4.3.4 Komunikace s rodinami
Obsah VP
Jak je upravena komunikace s rodinami sdéluji VP 32: Metodika tkond k pfijeti nového

Klienta = zadatele do zafizeni, VP 36: O ochrané prav klientt a stietech zajmu a VP 43:

Metodika ukonti uplatiovani prav klientd. Tyka se predevSim ureni kompetenci mezi
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rodinou klienta a organizaci, zpisobu komunikace s rodinou, za jakych situaci je rodina

informovana o zalezitostech klienta ad.

Klicovym je proces vybran zejména z ditvodu, Ze ptispiva k celkovému obrazu organizace

Vv oc¢ich rodinnych pfislusnika klientt.
Rodiny komunikuji zejména p¥imo se zaméstnanci USPV a USZP.

Popis vvchoziho stavu

Ptedpisy byly ptfehledné zpracovany a vychdzely zvhodnych zakonnych ptedpisi.
Vseobecnym doporucenim bylo vétsi zapojeni rodinnych ptislusnikti do zélezitosti klienta.
Klient tim pak neztraci kontakt s rodinou. Socidlnimi pracovniky bylo doporuceno vytvoreni
dotazniku pro klienta, pro jeho lepsi poznani, zaclenéni a prizptisobeni sluzby na miru. Dale
bylo doporuceno vytvofit ustdleny seznam informaci urceny pro rodinné piislusniky.
Smyslem tohoto seznamu mélo byt informovani o rliznych situacich, které mohou béhem
pobytu klienta nastat. Slo napiiklad o finanéni fond pro socialni pracovniky, zikladni

manipulace s klientem, ztrata obleceni klienta ad.

Popis stavu po revizi

Revizi ptedpist tykajicich se komunikace s rodinami vznikla ptfiloha VP 32. Obsahem
ptilohy ,,Zivotni ptibéh“ maji byt informace o klientovi. Je viak pouze na ném, jaké
informace o sob¢ poskytne. Diky dotazniku dochézi tak k lepSimu poznéni klienta jesté pred
nastupem do zafizeni a je moZzné mu do schopnosti a mozZnosti zafizeni pfipravit sluzby na
miru. Hlavnim pfinosem tohoto dotazniku pro zaméstnance je, Ze se mohou s klientem noveé
seznamit jeSté¢ pfed nastupem do zafizeni. Dotaznik je k dispozici u socidlnich pracovnikl
na kazdém odd¢leni, a pokud se s nim zaméstnanci seznami, nedochazi tak k nepfijemnym
situacim plynoucich z nedorozuméni s klientem. P¥iloha &. 10 ,,Zivotni pibéh* je k dispozici

strané 105.

4.3.5 Personalni prace

Obsah VP

Pravidla tohoto procesu jsou upravena ve VP 15: Pravidla personalni prace a vzdélavani a

VP 10: Vnitini platovy pfedpis. Pravidla stanovuji procesy pii pfijimadni novych
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zaméstnanc, pravidla zatazovani do platovych tfid, pravidla hodnoceni zaméstnanci ad. dle

potieb organizace.

Tyto pravidla jsou pro organizace velice dualezita, protoze celkové formuluji
vhitropodnikovou strukturu, prezentuji organizaci navenek i dovnitf organizace, piispivaji k

subjektivni spokojenosti zaméestnanct a profesionalizuji vztahy se zaméstnanci.
Tyto procesy a pravidla se opét bezprostredné tykaji vSech zaméstnanci.

Popis vychoziho stavu

Vstupni legislativa a nasledné vnitini postupy byly spravné popsany. Diskusi probehlo
hodnoceni zaméstnanct, které¢ probihalo zvykové k vyroc¢i trvani pracovniho poméru. Ke
zvazeni byla moznost pfesunout hodnotici pohovor na konec roku s navaznosti na vytvoreni
vzdélavaciho planu organizace a s tim vétsi podpora a zapojeni vedoucich pracovnikil pii
aktivnim vyhledévani rozvojovych Skoleni pro své zaméstnance. Zcela chybél jakykoliv
hodnotici nastroj, ktery by napomohl se v orientace hodnoceni vedoucim pracovnikiim

Zorientovat.

DalSim feSenym tématem byly pracovni vykazy, a to z divodu vysoké chybovosti pfi jejich
zpracovani. Bylo zjiSténo, Ze pficinou je zejména neznalost zédkoniku prace a dalSich
pravnich ptedpisi. To vyvolavalo hlavné zdrzeni pfi opakovaném vraceni vykazii mezi

personalnim oddélenim a zpracovateli vykazl a nasledné opraveé vykazi.

Zaroven se diskutovala kvalita persondlu v piimé péci (PSS). Dle personalu,
spolupracujiciho s PSS, chybéla uz na zacatku procesu piijimani novych pracovniki
metodika efektivniho vedeni vybérového fizeni. Navrhem téchto zaméstnanct bylo zavedeni
stazi, které by napomohly zdjemctim s poznanim charakteru prace. Dalsim nédvrhem bylo
zlepSeni metodiky zéacviku novych pracovnikii formou castéjSiho dotazovani nebo

vypliovani formulare spokojenosti.

Popisu stavu po revizi

Nové bylo zavedeno hodnoceni pracovniho vykonu 1x ro¢né, a to v obdobi od 15. 9. do 30.
11. daného roku snéavaznosti na vytvofeni vzdélavaciho planu organizace pro rok

nasledujici. Formu pisemného hodnoceni si voli vedouci pracovnik sdm. Stanoveni tohoto
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obdobi piispélo k vSeobecnému povédomi o hodnoceni pracovnikli. Hodnotici pracovnici
dale dostali nastroj S oblastmi hodnoceni, ktery nasledné pomohl ke strukturovangjsimu
hodnoceni. Zaroven maji hodnoceni zaméstnanci, diky $irs$i Skdle hodnocenych kritérii, lepsi

zpétnou vazbu na své profesni vykony.

Ptilohou VP 15: Pravidla persondlni prace se stal manual pro zpracovani vykazi prace
S nejtypictéjSimi situacemi, které mohou bcéhem zpracovani nastat. Tento manudl je
k nahlédnuti v pfiloze ¢. 10. Dotazanim personalistek se skute¢né podafilo snizit chybovost
pfi prvotnim zpracovani vykazii. Dochazi tak k nemalym casovym uUsporam na obou

stranach. Pro ilustraci je proces zpracovani vykaza zpracovan v grafu ¢. 2.

Graf 2: Procesni mapa zpracovani vykazii dochazky
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Dale byly zavedeny staze, kde si zajemce o praci PSS mohou Vv ramci dvou dni prakticky
vyzkouSet budouci pracovni napli. Zavedeni stazi napomohlo ke sniZeni poctu ukonceni

pracovnich poméri ze strany zaméstnance z diivodu nenaplnéni ocekavani ohledné pracovni
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naplné. Vedenim stazi byl povéten metodik, ktery se zaroven zabyva zaskolovanim novych

zameéstnancu PSS.

Dale byl stanoven vSeobecny doporuceny prubéh osobniho pohovoru pro vSechny pozice,
ktery ma lépe odhalit pozadované vlastnosti a schopnosti uchazece o zaméstnani. Tento

nastroj by mél napomoci ke kvalitn€j§imu vybéru zaméstnancti.

Jako dopln¢k byla také vytvotfena brozura pro zajemce o zaméstnani, ktera je jako ,,letak*
volné¢ k dispozici na riznych mistech v domoveé. Brozura ma cil rozsitit vSeobecné povédomi

0 moznosti zaméstnani v DUB.

4.3.6 Vzdélavani zaméstnancu

Obsah VP

Proces vzdélavani zaméstnanci upravuje taktéz VP 15: Pravidla persondlni prace a
vzdélavani. Cést toho VP upravuje vSeobecna pravidla vzdélavani zaméstnancii, vzdélavaci
plan organizace, tematické okruhy vzdélavani, stanoveni interniho systému vzdélavani a

pravidla udrzovani znalosti internich piedpisu.

Popis vychoziho stavu

Doporucenim skupiny, kterd se zabyvala procesem vzdélavani zaméstnanct, bylo hlavné
individualizovat vzdélavani zaméstnanci a vhodné volit vzdélavaci a Skolici akce ve
spolupraci se zaméstnancem. Vzdé¢lavaci potieby by mély primarn€ vychazet z hodnoceni
zaméstnance. Daéle se skupina shodla v tom, Ze je potfebné vytvotit dokument, jak postupu

Vv ptipadé realizace vzd¢lavaci akce v DUB.

Popis stavu po revizi

Okruhy zaméstnancti, kterych se tyka povinné vzdélavani ze zakona je mozné novée rozsifit
o zaméstnance z ostatnich oddé€leni organizace, ktefi maji napf. o Skolené téma zajem.
Dochazi tak k lepSimu poznani pracovni naplné¢ zaméstnanct z jinych ttvarti a uvédomeéni

ni provazanosti pracovnich mist v organizaci.

Revizi procesu vzdélavani zaméstnancti doslo ke vzniku ptilohy VP15 ,Proces ptipravy
vzdélavaci akce v DUB* (ptiloha €. 11) a zaroveil byl vytvofen vzor prezenc¢ni listiny pro
ovéfeni UCasti zaméstnancii. Tyto dva nastroje zlepSily cCinnosti pii organizovani
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vzdélavacich a Skolicich akcich. Nedochazi tak nadale k problémim plynoucim

Z nespravného postupu ¢i opomenuti néceho pii ptipraveé vzdélavaci a Skolicich akci.

4.4 Vyhodnoceni srozumitelnosti vnitinich predpist

Srozumitelnost vnitinich piedpist byla ovéfena pomoci strukturovaného dotazniku prostym
nahodnym vybérem ze zaméstnancli organizace. Vybrani zaméstnanci byli osloveni

k vyplInéni dotazniku s nasledujicimi otdzkami a moznostmi odpovédi:
1. Ovladate pristup do intranetu, kde jsou uloZeny vnitini predpisy?
Skala 1-5 (1 = ano, ovladam bez problému; 5 nemam tuseni o intranetu)

2. Ctete revidované vnitini predpisy poté, co se po spusténi intranetu

objevi upozornéni s informaci 0 jejich aktualizovaném vydani?

ANO x NE

3. Vite, které predpisy byste mél/a znat?

ANO x NE

4. Probira s Vami Vas nadfizeny vnitini piredpisy?

Skala 1-5 (1 = velmi &asto; 5 = viibec)

5. PovaZujete predpisy za srozumitelné?

Skala 1-5 (1 = ano, rozumim jim; 5 = ne, jsou obtizné na &teni a pochopeni)

6. Shleddvate minimanualy (pfilohy vnitfnich predpisi) prehlednéjsi

pro porozuméni daného vnitfniho predpisu?
Skala 1-5 (1 = ano velmi; 5 = viibec)

7. Co byste doporudil/a managementu, aby pro Vas byly predpisy

srozumitelnéjsi?

Oteviena otazka.
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Vvhodnoceni dotazniku

Odpovédi se podatilo ziskat od celkem 49 zaméstnancti organizace, coz piedstavuje 25 %
vSech zaméstnanct organizace. V grafu ¢. 3 je pocetné a procentualné vyjadieno zastoupeni
respondentti z jednotlivych utvarti organizace. Pocty respondentti z jednotlivych ttvart
zhruba kopiruji podily jednotlivych utvari na celkovém poctu zaméstnanci V organizaci.

Nize budou otazky podrobnéji rozebrany a zhodnoceny.

Graf 3: Zastoupeni respondenti z jednotlivych utvara

23

11

@ USZP (47 %) USPV (12 %) UEPaS (23 %) USB (18 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani
Otéazka €. 1

Otazka cislo jedna se vénovala Setfeni, zda respondenti ovladaji ptistup do Intranetu.

Tabulka 2: Otazka ¢. 1

1) Ovladate pristup do Intranetu, kde jsou uloZeny VP?

Ohodnoceni Udélilo Procentualni

zaméstnanci vyjadreni
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Ovladam zcela bez problému. 38 77,6 %

Ovladam, obcas vSak potiebuji | 10 20,4 %

pomoc zkuseného kolegy.

Neovladdm (nikdo mi to neukazal). | 1 2,0%

Neovladdm (neorientuji se vPC |0 -
technice a jinych modernich

technologiich).

O Intranetu nemam tusSeni. 0 -

Zdroj: Vlastni zpracovani
Komentaf:

Ptistup do Intranetu ovlada dle své odpovédi zcela a bez problému 38 respondentti (77,6
%), dalSich 10 pracovniki (20,4 %) pak zmifiiuje, ze ptistup ovlada, ale obcas potitebuje
pomoc zkusenéjsiho kolegy. Jeden pracovnik uvedl, ze ptistup neovlada, a to z toho

duvodu, ze mu to nikdo neukazal.

V tomto ptipadé¢ ziejmée doslo k pochybeni osoby Skolitele — metodika. Pti adaptaci a
zacviku nového zaméstnance se klade diraz na zpfistupnéni intranetu a proskoleni, kde VP
najit. Navrhovanym opatifenim by v tomto ptipad€ mohlo byt kontrolni nahlédnuti do
osobnich spisti zaméstnanct, kde se nachdzi adaptacni plan, zda skute¢né k proskolovani

dochazi.

Je vSak nutné dodat, ze ne vSichni zamé&stnanci maji v ramci své pracovni naplné
vyhrazeny €as na studium piedpist. Zaroven je také nutné dodat, ze n¢ktera oddéleni
nemaji volny pfistup k PC. Studiu se tak mohou vénovat velmi omezen¢ napt. béhem
noc¢nich smén, kdy neni pracovni vytizeni tak velké, ptipadné po pracovni dobé¢, k cemuz
nemaji vysokou motivaci. Naopak vedouci jednotlivych oddéleni a jejich nadtizeni maji
povinnost se s VP seznamit a znalost dale piedat na své zamé&stnance. Je zodpovédnosti

vedoucich, aby své podiizené sezndmili s VP a tim jim tak zprosttedkovali znalost VP.

Graf ¢. 4 zobrazuje procentualni vyjadieni odpovédi k otdzce €. 1.
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Graf 4: Grafické vyjadieni odpovédi k otazce ¢. 1

Ovladam, zcela ~ Ovladam, obcas Neovladam, nikdo

bez problému  vsak potiebuji pomoc . . (neorientuji se tuseni
e mi t kézal J

(77,6 %) zkusengjsiho (g geoz)aza v PC technice.. (0 %)
(20,4 %) ' (0 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani

Otazka &. 2

Neovladam O Intranetu nemam

Druha otazka v dotazniku se vénovala zjisténi odpoveédi na otdzku, zda se zaméstnanci

vénuji studiu VP, poté, co jsou na to upozornéni v intranetu.

Tabulka 3: Otazka ¢&. 2

2) Ctete revidované vnitini predpisy poté, co se po spusténi intranetu

objevi upozornéni s informaci o jejich aktualizovaném vydani?

Ohodnoceni Udélilo Procentualni
zaméstnanci vyjadreni

ANO 38 77,6 %

NE 11 20,4 %

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Komentar:

Ptes 77 % respondentil (celkem 38) uvadi, Ze ¢te revidované vnitini ptedpisy, poté co jim
objevi upozornéni s informaci o jejich aktualizovaném vydani na hlavni strance intranetu. Je
vSak tieba poznamenat, Ze néktefi pracovnici, kteti zvolili odpovéd’ ANO, zaroven doplnili
komentaf, ze tomu tak neni vzdy. 11 pracovnikl (22,4 %) pak uvedlo, Ze tak necini a

revidované vnitini predpisy necte.

Primérnim prostiedkem k proskolovani VP jsou u zaméstnanct, ktefi bézné¢ na pracovisti
nepracuji s PC, provozni porady. Povinnosti vedoucich je si VP nastudovat, a své
zameéstnance, pravé na poradach ve VP proskolovat. Zaméstnanci, ktefi odpovidali, ze
revidované predpisy nectou, ptipadné, Ze tak neéini vzdy, jsou i pfesto ve VP proskoleni
formou vykladu. Dle odpovédi u posledni otdzky dotazniku lze vyvodit, Zze tak necini

zejména z divodu nedostatku ¢asu a rozsahu VP.

Vedouci pracovnik ma kontrolni mechanismus, kde si muze ovéfit nastudovani
revidovanych piedpist svymi podiizenymi. Timto nastrojem je tlacitko ,,seznam piecteni v
levém hornim rohu hlavniho panelu pfedpisu v intranetu. Zaroven, jak je jiz popsano vyse
V praci, se kontrola znalosti VP provétuje prostfednictvim elektronickych testl, které musi
v pravidelnych intervalech absolvovat kazdy zameéstnanec. Testové otazky jsou

aktualizovany zaroven s VP. Pfedchazi se tim tak neaktualnosti testovych otazek.

Otézka ¢. 3

V potadi tieti otdzka byla zaméfena na zjiSteéni, které predpisy maji zaméstnanci znat.

Tabulka 4: Otazka ¢&. 3

3) Vite, které predpisy byste mél/a znat?

Ohodnoceni Udélilo Procentualni
zaméstnanci vyjadreni

ANO 44 90 %

NE 5 10 %

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Komentar:

Bezmala 90 % dotazanych (44 pracovnikil) tvrdi, Ze vi, které vnitini pfedpisy by mélo znat.

Pétice dotazanych (10 %) odpovédéla, ze nevi.

Kazdy ze zaméstnancti ma k dispozici v intranetu dokument s ptehledem VP, které by m¢l
znat. Nevédomost nejspisSe vychdzi z neznalosti tlozisté. Nicméng, jak jiz bylo zminéno
vyse, prehled museji mit v prvni fadé vedouci pracovnici, ti dale proskoluji své zaméstnance.
Otédzka €. 4

Dalsi otazka cilila na zjisténi, zda vedouci pracovnici dikladnéji probiraji VP se svymi
podiizenymi.

Tabulka 5: Otazka ¢. 4

4) Probira s Vami nadrizeny vnitini predpisy dikladnéji?

Ohodnoceni Udélilo Procentualni
zaméstnanci vyjadieni

a) Pravidelné (napf. na provoz. | 31 63,3 %

poradach)

b) Obcas, dle potieby nebo |7 143 %

Vv pripadé dotazu

c) SVP se seznamujeme vidy | 11 22,4 %

sami

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Komentéf:

Pies 63 % respondentii (celkem 31 pracovnikll) uvedlo, Zze s nimi nadfizeny probird VP
dikladnéji, napt. na provoznich poradach. Naopak 11 pracovnikii (22,4 %) tvrdi, ze se s VP

seznamuji sami.

Ptedpokladem toho, Ze se zaméstnanci seznamuji s VP sami, mize byt rozdilnd metoda
vykladu VP, nékterého zvedoucich. Ke zvazeni by urcité¢ bylo sjednoceni metodiky
seznamovani zaméstnanci s VP. Neékteré z odpovédi zarovenn mohly byt odpovédmi

vedoucich pracovniki, ty se s VP seznamuji vzdy sami.

Graf 5 zobrazuje odpovédi graficky.

Graf 5: Grafické vyjadieni odpovédi k otazce ¢. 4

Pravidelng, nap¥ S VP se seznamujeme vzdy sami
, .

na provoz. poradach Obcas, v ptipadé a stvrdime po_dp_isem do prez.
(63,3 %) potieby nebo dotazu listiny
(14,3 %) (22,4 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Otazka ¢. 5

Nasledujici otazka byla zaméfena na prosetieni srozumitelnosti piedpisii pro zaméstnance.

Tabulka 6: Otazka ¢&. 5

5) Povazujete vnitini predpisy za srozumitelné?
Ohodnoceni Udélilo zaméstnanci Procentualni
vyjadieni
Znamka 1 21 42.6 %
Znamka 2 17 34,0 %
Znamka 3 8 17,0%
Znamka 4 3 6,4 %
Znémka 5 0 -

Zdroj: Vlastni zpracovani
Komentaf:

Celkem 21 respondenti uvedlo Vv otazce, zda povazuje vnitini predpisy za srozumitelné,
nejlepSi moznou znamku 1. U dalSich 17 pracovnikli pak byla udélena téZ pozitivni zndmka
2. Nejhorsi udélena znamka byla 4 (ve tfech pfipadech). Zndmku 5 neudélil nikdo

z dotazanych.

Z odpoveédi vyplyva, Ze za subjektivné srozumitelné povazuje piedpisy témer 80 %
zaméstnancu. | kdyz to, kteti zaméstnanci ohodnotili srozumitelnost zndmkou 3 nebo 4 neni
z dotazniku patrné, protoze na blizsi urceni respondentti se dotaznik nezaméioval, bylo by

urcité ptinosné prosetfit, co by t€émto zaméstnancti pomohlo k lepSimu pochopeni predpisti.
Otédzka €. 6

Sesta otazka byla pifimo zaméfend na dotdzani se, zda vystup této diplomové préce,

minimanudly, povazuji zaméstnanci za prehledné;jsi variantu predpist.
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Tabulka 7: Otazka ¢&. 6

6) Shledavate minimanualy (pFilohy VP) piehlednéjsi pro

porozuméni daného vnitiniho piedpisu?

Ohodnoceni Udélilo zaméstnancu Procentualni
vyjadieni

Znamka 1 20 40,4 %

Znamka 2 19 38,3%

Znamka 3 6 128 %

Znamka 4 3 6,4 %

Znamka 5 1 21%

Zdroj: Vlastni zpracovani
Komentar:

Ve 39 pripadech hodnotili respondenti kladnymi zndmkami 1 nebo 2 (20x zn. 1, 19x zn. 2).
Zaporné znamky 4 a 5 padly dohromady ve ¢tyfech ptipadech (3x zn. 4 a 1x zn. 5).

Témetr 80 % respondentil reagovalo na otazku zndmkou 1 nebo 2, z ¢ehoz vyplyva, Ze
minimanualy jsou jako nastroj pro snadnéjsi a rychlejsi pochopeni VP vychodiskem. Opét
by bylo zajimavé proSetfit, pro¢ zbyli zaméstnanci nepovazuji minimanuély jako pfinos a co

by jim pomohlo k lepsimu pochopeni.
Otéazka ¢. 7

Posledni otdzka nechdvala zaméstnancim moznost slovni odpovédi na otdzku, co by

doporucili managementu pro jesté lepsi srozumitelnost predpis.
7) Co byste doporudili managementu, aby pro Vas predpisy byly srozumitelnéjsi?

e, Aby byly krats§i*
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e Je jich hodn¢, naro¢né vSe nastudovat a vnimat*
e .Zjednodusit™

e _Je jich pfilis mnoho, urcité zazit*

e ZXkratit obsah*

o Strucnost*

¢ Nepsat jazykem pravnika“

o Piedpis, ktery ma napt. 40 stranek a vice, kdo to bude ¢ist a hlavné kdy? Kdyz
pfijde novy pracovnik a my na n¢ho vybalime Sanon, ktery ma znat, tak uz neptijde
nebo pfijde, ale nikdy to ¢ist nebude, dokud mu to bude prochazet. Bavil m¢ E-

learning, kde jsem se toho hodn¢ naucila.*
Komentar:

Z otevienych odpovédi vyplyva, Ze by si zaméstnanci ptali VP kratsi, jednodussi a

wevr

k piehledné&jsimu zpracovani VP, lepsi orientaci pro jejich Citatele, a tak alespon ¢astec¢né

splnéni téchto poZzadavk.
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5 Doporuceni pro dalSi praci s procesy a vnitfnimi predpisy

Vycélenéni prostoru pro studovani VP

Ptestoze se kladou v organizaci na znalost VP ptedpisii pomérne vysoké naroky na vSechny
zaméstnance, nemaji nékteré skupiny zaméstnanci v rdmci své pracovni naplné ¢as na
studium ptedpist, piipadné nemaji volny pristup k PC. VhodnéjSim zplisobem by mohlo byt
pfenechani zodpovédnosti za proskolovani a naslednou znalost VP vedouci pracovniky a ty

diikladnéji kontrolovat, zda tak ¢ini v rdmci napf. provoznich porad.

Sjednoceni rozsahu znalosti pro v§echny zaméstnance

Prostym souctem piehledu znalosti VP, které jsou k dispozici v ptiloze €. 2 bylo zjisténo, ze
na nékteré skupiny zaméstnancti jsou kladeny vétsi naroky na pocet predpist, které by mély
znat nez na ostatni. Napf. socialni pracovnici musi znat az 19 VP, ostatni pracovnici jsou
povinni znat okolo Ctrnécti piedpisti. Za zvéazeni by tedy stalo, pokud to bude provozné

mozné, ptiblizit pocet pfedpist, které maji zaméstnanci znat, stejnému poctu.

Sjednoceni formatovani minimanualt

Doporucéenim pro dalsi praci s minimanualy by mohlo byt stanoveni maximalniho rozsahu,
ktery mohou manualy mit. Maximélni rozsah neni mozné jednozna¢né ur¢it. Utelem
minimanualt je zkrdceni VP, nesmi ale dojit k opomenuti podstatnych informaci.
Minimanuél je mozné pro jejich vétsi atraktivitu, vhodné doplnit diagramy, piipadné

obrazky nebo fotogratiemi.

Vhodné by také bylo vyuziti stejného formatovani jako je napt. u VP. Pro autory by to byl
nastroj, kterého se mohou drZet a pro Citatele by bylo zfetelnéjsi, o jaky typ dokumentu se

jedna. DalSim doporu€enim je, povéfit jednoho pracovnika finalni korekeci.

Vytvoreni procesnich map

Procesy nejsou v organizaci dosud nijak zaznamenany, nékteré se objevuji pouze Castecné
v ramci VP. Doporucenim tedy je, vytvofit procesni mapy a dat je k dispozici k nahlédnuti
zam&stnancim. Procesni mapy by mohly slouzit zaméstnancim organizace ke

komplexnéjSimu a snaz§imu pochopeni procesi, které v organizaci probihaji.
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Stanoveni fokusni skupiny pro trvalé zlepSovani procesu

V ramci fokusnich skupin by mohla byt stanovena i pracovni skupina, ktera by se zabyvala
sbiranim podnét, naslednym vyhodnocovani a provadénim néapravnych opatieni

Vv procesech. Procesy by tak byly neustale inovovany a zlepSovany.
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6 Zavér

Hlavnim cilem této diplomové prace bylo vyhodnoceni realizovanych vybranych procest
v organizaci Domov U Bificky, domové pro seniory. Vysledkem bylo nalezeni
efektivnéjsiho fizeni internich kliCovych procesii a tim vyfeSeni iizkych mist téchto procest.
Resenim tzkych mist byla naprava procesti podle navrhi fokusnich skupin a vytvofeni
minimanualt pro ty klicové procesy organizace, u kterych to bylo vhodné. Dil¢im cilem bylo
vyhodnoceni aktualnosti pravnich norem a srozumitelnosti systému vnitinich smérnic pro

jejich uzivatele pomoci strukturovaného dotazniku.

Teoreticka ¢ast byla zpracovana na zakladé studia odborné literatury a relevantné
k diplomové praci popisovala socialni sluzby a procesni fizeni. Pozornost byla vénovana
zejména problematice specifik socialnich sluzeb a prispévkovych organizaci, popsan byl téz

rozdil mezi funk¢énim a procesnim fizenim, jejich pozitiva a negativa.

Prakticka ¢ast se vénovala ptfedstaveni organizace, analyze fizeni internich procest, a to
studiem legislativy, dokumentti vnitinich smérnic, zapisit z fokusnich skupin a vnitinich
kontrol. Na zéklad¢ provedenych analyz byly definovany klicové procesy, které byly
vyhodnoceny z hlediska jejich ptinosi, vyuzitelnosti a chybovosti avedly k nalezeni
efektivnéjSiho fizeni internich procesli prostfednictvim revize téchto procestt a navrhi
minimanualti. Navrhovand feSeni Uzkych mist byla ihned implementovdna do vnitinich
predpisti a zavedena do praxe. Minimanualy se staly soucasti vnitinich ptedpisi a slouZzi
zaméstnanciim jako piehlednéjsi a kratSi verze vnitinich predpist. Je tedy mozné zaroven
konstatovat, ze tato diplomova prace piispéla ke zlepSeni a zefektivnéni klicovych procest

organizace.

DalSim pfinosem pro praxi byl noveé vytvoreny seznam pravnich predpist. Na zakladé
rozhovort s kazdym z vedoucich utvarti vznikl seznam pravnich predpisa, ktery byl nasledné
zaktualizovan o nové ¢i novelizované pravni piedpisy a piehledné roz¢lenén podle utvart,

kterych se ptedpis tykal.

V samostatné kapitole byla srozumitelnost vnitinich smérnic a procesii ovétena metodou
strukturovaného dotazniku a nasledné interpretovana. Ze strukturovaného dotazniku,

konkrétné€ z otevienych odpovédi vyplynulo, Ze si zaméstnanci pteji VP kratsi, jednodussi a

wvewr
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procest vznikly, za pfehlednéjsi pro porozuméni dané¢ho VP. Z tohoto vysledku je tedy
mozné usoudit, ze minimanudly jsou jako nastroj pro snadnéjsi a rychlejsi pochopeni VP

vychodiskem. Zaroven vznikl interpretaci odpovédi prostor pro dalsi doporuceni.

I piesto, Ze nema procesni fizeni ve veiejném sektoru dlouhou historii a prostiedi socialnich
sluzeb je specifické a odlisné od soukromého sektoru, 1ze konstatovat, ze Domov U Biticky
ma nejen ze procesni fizeni dobfe implementované, ale navic své procesy fidi na vysoké

urovni a mohl by tak byt piikladem i pro dalsi obdobna zatizeni.
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Piiloha 1: Seznam pravnich piedpisi

Typ pravniho Nazev pravniho | Utvar, kterého se
predpisu prredpisu predpis tyka
Zakone. 111993 | Ustava Ceske | Uivar ckonomikey,

Sh. republiky P y

stravovani

Zékon ¢. 2/1993
Sh.

Listina zakladnich
prav a svobod

Utvar ekonomiky,
personalistiky a
stravovani

Zéakon ¢. 513/1991
Sh.

Obchodni zédkonik

Utvar ekonomiky,
personalistiky a
stravovani

Zakon €. 262/2006
Sh.

Zéakonik prace

Utvar ekonomiky,
personalistiky a
stravovani

Zakon €. 245/2000
Sh.

o statnich svatcich,
o ostatnich
svatcich, o

vyznamnych dnech
a 0 dnech

pracovniho klidu

Utvar ekonomiky,
personalistiky a
stravovani

Zakon ¢. 118/2000
Sh.

o ochrang
zamé&stnancl pri
platebni
neschopnosti
zam¢stnavatele

Utvar ekonomiky,
personalistiky a
stravovani

Zakon €. 251/2005
Sh.

o inspekci prace

Utvar ekonomiky,
personalistiky a
stravovani
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Zakon €. 309/2006

kterym se upravuji
dalsi pozadavky
BOZP v
pracovnépravnich
vztazich a o
zajisténi
bezpecnosti a
ochrany zdravi pii
¢innosti nebo

Utvar ekonomiky,

8 Sh. poskytovani sluzeb personalls'El k,y a
. stravovani
mimo
pracovnépravni
vztahy (zékon o
zajisténi dalSich
podminek
bezpecnosti a
ochrany zdravi pii
praci)
Zékon & 106/1999 0 syf)bodnem Utvar eko_no_mlky,
9. Sh piistupu k personalistiky a
) informacim stravovani
10 Zékon ¢. 110/2019 0 zpracovani Ut‘e/f;oenl;)ir;(t)irl?lkg’
' Sh. osobnich udaju P Y
stravovani
Zékon &. 129/2000 ) Utvar ekonomiky,
11. Sh o krajich personalistiky a
) stravovani
Zakon €. 250/2000 0 rozpqctovych Utvar eko_no_mlky,
12. Sh pravidlech personalistiky a
) uzemnich rozpoctii stravovani
Zakon & 218/2000 | o rozpostovych | ULvar ekonomiky,
13. . personalistiky a
Sh. pravidlech .
stravovani
Zékon &.499/2004 | o archivnictvia | CLvar ckonomiky,
14, N personalistiky a
Sh. spisové sluzbé .
stravovani
, . . Utvar ekonomiky,
15 Zakon €. 137/2006 o vetejnych personalistiky a

Sh.

zakazkach

stravovani
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Zékon ¢. 320/2001

o finan¢ni kontrole

Utvar ekonomiky,

16. Sh. a vetrejné spraveé a .. personaIIS'EI k,y a
stravovani
Zékon & 563/1991 .| Utvar ckonomiky,
17. Sh o uletnictvi personalistiky a
' stravovani
0 pojistném na
socialni . .
Zakon & 589/1992 |  zabezpetenia | ULvar ckonomiky,
18. v ... | personalistiky a
Sh. piispévku na statni .
. stravovani
politiku
zaméstnanosti
Zékon &. 586/1992 .| Utvarckonomiky,
19. Sh o danich z piijmu personalistiky a
' stravovani
Zakon €. 235/2004 | o dani z piidans | ULYar ekonomiky,
20. personalistiky a
Sh. hodnoty .
stravovani
Zékon ¢. 48{1 9,97 o vefejném Utvar ekonomiky,
Sb. ve znéni L
21. zdravotnim personalistiky a
pozdéjsich covix /
v 1 o pojisténi stravovani
piedpist
Zakon €. 592] 1,9 92 0 pojistném na Utvar ekonomiky,
Sb. ve znéni S , L
22. s vetejné zdravotni personalistiky a
pozdéjsich covox s ./
v 1 o pojisténi stravovani
piedpist
, " . . | Utvar ekonomiky,
23, Zakon ¢. 111/2006 | o pomoci v hmotne personalistiky a
Sh. nouzi .
stravovani
Zakon & 110/2006 0 ;1V0t111n} a Utvar eko_no_mlky,
24, Sh existenénim personalistiky a
' minimu stravovani
Zakon ¢. 187/2006 | o nemocenském Utvar eko_n o_m1ky,
25. v s personalistiky a
Sh. pojisténi .
stravovani
, y . . Utvar ekonomiky,
6. Zakon €. 155/1995 o dichodovém personalistiky a

Sh.

pojisténi

stravovani
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0 organizaci a

Utvar ekonomiky,

Zakon ¢. 582/1991 provadéni -
217. o personalistiky a
Sh. socialniho .
. stravovani
zabezpeceni
Zékon & 435/2004 . .| Utvar ckonomiky,
28. Sh 0 zamé&stnanosti personalistiky a
' stravovani
Zakon ¢. 30/1965
Sb. Zakon ¢&. o odikodiovani | Utvar ekonomiky,
29. 262/2006 Sh. ak | pracovnich traziia | personalistiky a
tomu NV €. nemoci z povolani stravovani
276/2015 Sb.
Zékon & 110/1997 | © pot{avinfich a | Utvar eko_no_miky,
30. sb tabakovych personalistiky a
' vyrobcich stravovani
o uprave¢ nahrady
za ztratu na
vydélku pro
skonéeni pracovni | Utvar ekonomiky,
31. NV 439/2013 Sb. neschopnosti personalistiky a
vzniklé pracovnim stravovani
urazem nebo
nemoci
Z povolani...
kterym se stanovi )
s, | NV 200028, | ORI | peronalisiky
" | Novy 328/2013 Sb. 4o ; " .
0 informacéniho stravovani
systému o platech
o minimalni mzde,
o0 nejnizsich
urovnich zaruc¢ené
mzdy, o vymezeni
zt1zene}’10 Utvar ekonomiky,
33. | NV 567/2006 Sb. | Pracovmiho i o onalistiky a
prostfedi a o vysi ./
ptiplatku ke mzdé stravovan
za praci ve
ztiZzeném
pracovnim
prostiedi
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kterym se stanovi
okruh a rozsah

Utvar ekonomiky,

34. NV 590/2006 Sb. | jinych dilezitych personalistiky a
osobnich piekazek stravovani
v praci
kterym se stanovi | Utvar ekonomiky,
35. NV 361/2007 Sb. | podminky ochrany | personalistiky a
zdravi pfi praci stravovani
kterym se stanovi | - .
36 | NV495/20018b. |  rozsah a bliz Utgfsrofllz‘l’g‘t’iflkg’
© | Novy 390/2021 Sb. podminky P ; travovéniy
poskytovani OOPP
o platovych
gr. | Nvseaooos | REEEE  onalisiky s
© | Novy 341/2017 Sp, | ZAmestnancu ve -\ P <y
vetejnych sluzbach stravovani
a spraveé
o katalogu praci ve | Utvar ekonomiky,
38. NV 222/2010 Sbh. | vetejnych sluzbach | personalistiky a
a spravé stravovani
0 minimalni mzde¢,
o nejnizsich
urovnich zaruc¢ené
mzdy, o vymezeni
ngczzgsz?l?o Utvar ekonomiky,
39. NV 567/2006 Sb. praco personalistiky a
prostiedi, o vysi stravovani
ptiplatku ke mzdé
za praci ve
ztizeném
pracovnim
prostredi
seznam nemoci z Utvar ckonomiky,
40. NV 168/2014 Sb. L personalistiky a
povolani .
stravovani
© 7pisob evidence iy onomiky,
41. | NV 201/2010 Sh. | Pracoviichuraz, ;- ,osqnalistiky a

hlaseni a zasilani
zaznamu o urazu

stravovani
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o odskodnovani
bolesti a ztizeni

Utvar ekonomiky,

42. NV 276/2015 Sb. y . personalistiky a
spolecenského ./
< stravovani
uplatnéni. ..
zpusob organizace
prace a pracovnich |
postupty, které je | Utvar ekonomiky,
43. NV ¢. 27/202 Shb. zamé&stnavatel personalistiky a
povinen zajistit pii stravovani
praci souvisejici s
chovem zvirat
Narlzel?l Utvar ekonomiky,
Evropského . . e
44, o hygien¢ potravin | personalistiky a
parlamentu a Rady Stravovani
¢. 852/2004
Narlzel?l zasady a.p(,)vzad’avky Utvar ekonomiky,
Evropského potravinarského -
45, ; y personalistiky a
parlamentu a Rady | prava — bezpe¢nost Stravovani
¢. 178/2002 potravin
0 Utvar ekonomik
16 Natizeni Komise €. | mikrobiologickych ersonalistik g’
' 2073/2005 kritériich pro P Y
. stravovani
potraviny
o pracich a
pracovistich, které
jsou zakazany
t€hotnym
zaméstnankynim,
zamg&stnankynim,
které koji, a )
zamé&stnankynim- | Utvar ekonomiky,
47. | Vyhl. 180/2015 Sbh.| matkam do konce personalistiky a

devatého mésice po
porodu, o pracich a
pracovistich, které
jsou zakazany
mladistvym
zaméstnancum, a o
podminkach, za
nichz mohou ...

stravovani
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o stanoveni

tropickych nebo
jinak zdravotné Utvar ekonomiky,
48. | Vyhl. 600/2006 Sh.| obtiznych oblasti personalistiky a
pro ucely stravovani
dodatkové
dovolené
kterou se stanovi
podminky a sazby
zékonného pojisténi
odpovédnosti Utvar ekonomiky,
49. | Vyhl. 125/1993 Sh.| zaméstnavatele za | personalistiky a
Skodu pfi stravovani
pracovnim Urazu
nebo nemoci z
povolani
kterou se stanovi
ZaS?}i};r?éf;}?; Y Utvar eko_no_miky,
50. Vyhl. 52/2008 Sb. NP . personalistiky a
vypotadani vztaht ./
fo stravovani
se statnim
rozpoctem ...
0 T0Zpoctové Utvar eko_no_miky,
51. | Vyhl. 323/2002 Sh. skladbe personallstrlk’y a
stravovani
kterou se provadéji
néktera ustanoveni | Utvar ekonomiky,
52. | Vyhl. 645/2004 Sb. zakona o personalistiky a
archivnictvi a stravovani
spisové sluzbé
o podrobnostech | Utvar ekonomiky,
53. [Vyhl. 259/2012 Sh.| vykonu spisové personalistiky a
sluzby stravovani
, Utvar ekonomiky,
54, Vyhl.114/02 Sb. 0 fondu kulturnich personalistiky g

a socidlnich potieb

stravovani
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o nakladech na
zavodni stravovani
a jejich uhradé v

Utvar ekonomiky,

55. Vyhl.84/2005 Sh. PO ztizenych personalistiky a
uzemnimi stravovani
samospravnymi
celky
technicka vyhlaska | Utvar ekonomiky,
56. [ Vyhl. 383/2009 Sh. 0 ucetnich personalistiky a
zaznamech (PAP) stravovani
kterou se provadi | Utvar ekonomiky,
57. | Vyhl. 410/2009 Sb. | néktera ustanoveni | personalistiky a
zakona o ucetnictvi stravovani
» pr_(; (;,r}llgfli nekligfém Utvar ekonomiky,
58. CUS 701 —¢. 710 J Ky, Kiere. personalistiky a
vedou ucetnictvi Stravovani
podle vyhl. ¢. 410
o pozadavcich na | Utvar ekonomiky,
59. [Vyhl. 220/2013 Sh. schvalovani personalistiky a
ucetnich zavérek stravovani
0 inventarizaci Utvar ckonomiky,
60. [Vyhl. 270/2010 Sh. . , o personalistiky a
majetku a zavazkl .
stravovani
kterou se provadi
za;()) n((c). gﬁgﬁég? ! Utvar ekonomiky,
61. |Vyhl. 416/2004 Sb. ' . personalistiky a
kontrole a vetejné ./
Ly <y stravovani
spravé a o zméné
nékterych zakont)
kterou se provadeji |
nekterd ustanoveni | Utvar ekonomiky,
62. | Vyhl. 146/1993 Sb.| zakona CNR ¢. personalistiky a
586/1992 Sh. (o stravovani
danich z ptijmu)
, Utvar ekonomiky,
63. Pokyny D-... MF k Zakoméé 86/1992 personalistiky a

stravovani
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kterou se provadi

Utvar ekonomiky,

64. [Vyhl. 518/2004 Shb. | zakon 435/2004 Sb.| personalistiky a
0 zaméstnanosti stravovani
o preventivnich Utvar ekonomiky,
65. Vyhl. 70/2012 1€katskych personalistiky a
prohlidkach stravovani
o zadostech,
schvalovini 0s0ba | 5o ecomonmiky.
66. | Vyhl. 233/2009 Sb. pusoblt personalistiky a
prokazovani ./
. stravovani
odborné
zpusobilosti ...
Ozg/r:)lill;\i]zho Utvar ekonomiky,
67. |Vyhl. 145/1988 Sh. . personalistiky a
zdravotnich ./
v stravovani
sluzbach
o Umluvé o
y bezpecnosti a Utvar ekonomiky,
68. Vyhl, CSS 0/1989 zdravi pracovniki a | personalistiky a
' 0 pracovnim stravovani
prostredi
o oc¢kovani proti
Vyhl. & 537/2006 infekénim o Utvar eko_no_mlky,
69. Sh nemocem, ve znéni [ personalistiky a
' pozdé&jsich stravovani
predpist;
o provedeni
nekterych
ustanoveni zdkona Utvar ekonomik
Vyhl. ¢. 436/2017 | ¢.373/2011 Sb., 0 OTIKY,
70. ALYl personalistiky a
Sh. pracovnélékarskych .
"y stravovani
sluzbach a
n¢kterych druzich
posudkové péce;
kterou se stanovuje | . .
I .. | Utvar ekonomiky,
71. Smérnice ¢. 3 postup KHK pri personalistiky a

RKHK

zadavani vefejnych
zakazek (zékon
137/2006 Sh., 0

stravovani
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vetejnych
zakazkach)

72.

Smérnice ¢. 7
RKHK

kterou se stanovi

zéasady k fizeni
ptispévkovych
organizaci
ziizenych krajem

Utvar ekonomiky,
personalistiky a

stravovani

73.

Smérnice ¢. 13
RKHK

vyuctovani sluzeb
poskytovanych pfi

spolufinancovanych

zajistovani a

piipravé, fizeni,
realizaci a
udrzitelnosti
projekta

ze strukturdlnich
fondu,
komunitérnich
programt EU,
statniho a krajského
rozpoctu

Utvar ekonomiky,
personalistiky a

stravovani

74.

Smérnice ¢. 16
RKHK

upravujici postup
Kralovéhradeckého
kraje pfi
zajistovani
kofinancovéni a
pfedfinancovani
projekta
spolufinancovanych
ze strukturdlnich
fondu,
komunitérnich
programi EU,
statniho a krajského
rozpoctu

Utvar ekonomiky,

personalistiky a
stravovani

75.

Umluva &. 161

0 zavodnich
zdravotnich
sluzbach (OSN)

Utvar ekonomiky,
personalistiky a
stravovani

76.

Obcansky zakonik
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Zakon €. 89/2012
Sh.

Utvar socialné
zdravotni péce

77.

Zakon ¢. 372/2011

o zdravotnich
sluzbach a
podminkach jejich
poskytovani

Utvar socialné
zdravotni péce

78.

Zakon €. 96/2004
Sh.

0 podminkach
ziskavani a
uznavani
zpusobilosti k
vykonu
nelékatiskych
zdravotnickych
povoléani a k
vykonu ¢innosti
souvisejicich s
poskytovanim
zdravotni péCe a o
zméné nékterych
souvisejicich
zakont

Utvar socialn¢
zdravotni péce

79.

Zakon ¢. 258/2000
Sh.

0 ochrané
vetejného zdravi

Utvar socialné
zdravotni péce

80.

Zakon ¢. 373/2011
Sh

o specifickych
zdravotnich
sluzbach

Utvar socialné
zdravotni péce

81.

Zakon €. 65/2017
Sh.

o ochran¢ zdravi
pted skodlivymi
ucinky navykovych
latek

Utvar socialné
zdravotni péce

82.

Zakon €. 89/2021

0 zdravotnickych
prostfedcich

Utvar socialné
zdravotni péce
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83.

Vyhl. 137/2004 Sh.

o hygienickych
pozadavcich na
stravovaci sluzby a
o zasadach osobni a
provozni hygieny
pfi ¢innostech
epidemiologicky

zavaznych

Utvar socialné
zdravotni péce

84.

Vyhl. 306/2012 Sh.

0 podminkach
piedchazeni vzniku
a Sifeni infek¢nich
onemocnéni a o
hygienickych
pozadavcich na
provoz
zdravotnickych
zafizeni a Gstavl
socialni péce

Utvar socialn¢
zdravotni péce

85.

Zakon ¢. 108/2006
Sh.

Zakon o socialnich
sluzbach

Utvar socialni
prace a vzdelavani

86.

Vyhl. 505/2006 Sh.

kterou se provadéji
néktera ustanoveni
zakona 108/2006
Sb. o socialnich
sluzbach

Utvar socialni
prace a vzdélavani

87.

Zakon ¢. 133/1985
Sh.

0 pozarni ochrang

Utvar spravy
budov

88.

Zakon ¢. 309/2006
Sb

o0 zajisténi dalSich
podminek
bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi
praci

Utvar spravy
budov

89.

NV 375/2017 Sh.

o vzhledu, umisténi
a provedeni
bezpecnostnich
znacek a znaceni a
zavedeni signala

Utvar spravy
budov
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90.

NV 101/2005 Sh.

0 podrobné&jsich
pozadavcich na
pracovisté a
pracovni prostredi

Utvar spravy
budov

91.

NV ¢. 378/2001
Sh.

kterym se stanovi
bliz§i pozadavky na
bezpeény provoz a
pouzivani stroju,
technickych
zafizeni, ptistroji a
naradi

Utvar spravy
budov

92.

Vyhl. 328/2014 Sb.

0 zméng sazby
zakladni ndhrady za
pouzivani
silni¢nich
motorovych
vozidel, o zméné
sazby stravného a o
stanoveni prumérné
ceny pohonnych
hmot pro ucely
poskytovani
cestovnich vydajt

Utvar spravy
budov

93.

Vyhlaska &.
323/2017 Sb.

0 technickych
pozadavcich na
stavby, ve znéni

vyhlasky €.
20/2012 Sh.

Utvar spravy
budov

94.

Umluva
(mezinarodni
organizace prace)
¢. 155

0 bezpecnosti a
zdravi pracovniki a
0 pracovnim
prostredi

Utvar spravy
budov

95.

CSN 73 0835

Pozarni bezpecnost
staveb — Budovy
zdravotnickych
zafizeni a socialni
péce

Utvar spravy
budov

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Priloha 2: Piehled znalosti VP

povinnost poskytovatele
socialni sluzby dle zak.

1|Organizaéni Fad 108/2006 Sb. Feditel
povinnost poskytovatele
socialni sluzby dle zak.
2|Organizacni struk 108/2006 Sb. feditel
povinnost organizace dle
6[Provozni fad stravovaciho provozu zak. €. 372/2011 Sb vedouci US
povinnost zaméstnavatele
7|0 izaci, fizeni a provadéni oblasti BOZP dle zdk. 262/2006 Sb. vedouci UEPaS
povinnost zaméstnavatele
9|Pracovni fad dle zdk. 262/2006 Sb. feditel
povinnost zaméstnavatele
10|Vnitini platovy pfedpis dle zak. 262/2006 Sb. feditel
povinnost zaméstnavatele
11|Stravovani zaméstnancu a dalSich osob dle zak. 262/2006 Sb. vedouci UEPaS

i

2|Uhrada nakladi za poskytovéni sociélni sluzby

povinnost poskytovatele
socidlni sluzby dle zak.
108/2006 Sb.

vedouci USPV

i
i

Péce o zaméstnance a éerpani FKSP

povinnost zaméstnavatele

22|Individudlni pldnovéni péce o klienta

dle zak. 262/2006 Sb. vedouci UEPaS
povinnost poskytovatele

socidlnisluzby dle zak.

108/2006 Sb. Vedouci USPV

Metodika ukonl osobni péée o klienta

povinnost poskytovatele
socidlnisluzby dle zak.
108/2006 Sb.

Vedouci USPV

30|0 vychové zaméstnanci k BOZP

povinnost zaméstnavatele
dle zak. 262/2006 Sb.

vedouci UEPaS

externista

0 poskytovani osobnich
prostfedkd, mycich, &isticich a dezinfekénich

prostfedki a ych ndpojd & a
31| organizace

dle zak. 262/2006 Sb.

vedouci UEPaS

32| ika Ukond k nastupu klienta

povinnost poskytovatele
socidlnisluzby dle zak.
108/2006 Sb.

Vedouci USPV

ukonu po Umrti klienta

povinnost poskytovatele
socialni sluzby dle zak.
108/2006 Sh.

vedouci USZP

34|Pravidla pro jednani se zaj o sluzbu

povinnost poskytovatele
socidlni sluzby dle zak.
108/2006 Sh.

Vedouci USPV

metodik

35|Vyhodnocovani efektivity socidlnisluzby

povinnost poskytovatele
socidlni sluzby dle zak.
108/2006 Sb.

feditel

36|0 ochrané prav klientd a stfetech zajm0

povinnost poskytovatele
socidlni sluzby dle zak.

Vedouci USPV

37|Metodika tkond ubytovéni

108/2006 Sb.

socidlni sluzby dle zak.
108/2006 Sb.

Metodika ikonU uplatiiovani prav klientd

povinnost poskytovatele
socidlni sluzby dle zak.
108/2006 Sb.

Vedouci USPV

44|Pravidla pro uzavirani smlouvy s klientem

povinnost poskytovatele
socidlnisluzby dle zak.
108/2006 Sb.

Vedouci USPV

45|Dokumentace o poskytovanisocidlni sluzby

povinnost poskytovatele
socidlnisluzby dle zak.
108/2006 Sb.

Vedouci USPV

-s'kolem’ na dtvaru a oddéleniv

upraveno do EL testi
Skoleni pro vsechny uvedené utvary nebo oddéleni

metodik

socidlni pracovnicil

éné vedoucim

h pro danou

Zdroj: Vlastni zpracovani dle internich materiali organizace
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P#iloha 3: Uvodni strana VP

DOMOV U BIRICKY
N 4

Organizaéni rad ¢islo dokumentu:

Verze:

Vypracoval/a:

Ing. Daniela Luskovd, MPA — feditelka

Vydal/a: Ing. Daniela Luskova, MPA
Vydano dne: 31.12.2021
Uéinnost: 1.1.2022

Zdroje:

Zakon 129/2000 Sb., o krajich v platném znéni
Zakon 108/2006 Sh., o socialnich sluzbach
Zakon 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach
Rozhodnuti o registraci socialni sluzby
Smérnice ¢. 3 a 7 Rady Kralovéhradeckého
kraje k fizeni ptispévkovych organizaci

Platnost pro druh registrované socialni sluzby:

Domovy pro seniory

Domovy se zvlastnim rezimem

Podpis statutarniho zastupce organizace:

Odpovédnost za revizi:

Reditel

Timto dokumentem zrusena platnost:

Organizacniho fadu ze dne 31.7.2020

Pfilohy:

C. 1 Prace s vnitfnimi piredpisy

Navazujici predpisy:

R 1-2/2016 Organizacni struktura

R 1-3/2016 Domaci rad

R 1-9/2016 Pracovni rad

SP 5-44/2016 Pravidla pro uzavirani smlouvy s
klientem

R 1-56/2016 Vefejny zavazek

Tento dokument je majetkem Domova U Bificky. Podléhd vsem naleZitostem, které se tykaji
fizené dokumentace. Jakakoliv kopie tohoto dokumentu ma pouze informativni charakter.

Zdroj: Prevzato z VP organizace
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Piiloha 4: Stilé pracovni tymy

Stalé pracovni tymy - prehled zapojeni zaméstnancul

Pro Ucely této tabulky byla jména ¢lentl PT nahrazena pozicemi

Vedouci Gtvaru ekonomiky a
personalistiky

Vedouci Utvaru socialni prace a vzdélavani

PT1 PT3 PT9 PT10 PT11
mluvcich pro interni Multidisciplinarni tym k|Multidisciplindrni tym k
jméno zaméstnance/skupina kolektiv( audit kvality [Zadosti klienta uzavieni smlouvy klienta *| pro vzdélavani
Vedouci UEPaS UEPaS Vedouci UEPaS
Vedouci oddéleni ekon. a personal.|UEPaS Vedouci OEP Vedouci OEP
Vedouci USB UsB Vedouci USB
Vedouci oddéleni tklidu a idrzby |USB Vedouci 0UU
Nutricni terapeut Uszp Nutri¢ni terapeut
Vedouci oddéleni socialni prace UspPv Vedouci OSP Vedouci OSP
Socialni pracovnik UspPV Socialni pracovnik
Metodik Uspv Metodik Metodik
Asistentka UEPaS UEPS Asistentka UEPaS
Fakturant UEPS Fakturant
Hlavni Géetni UEPS
Vedouci USPV Uspv Vedouci USPV_|Vedouci USPV Vedouci USPV Vedouci USPV
Vedouci USzP Uszp Vedouci USZP |Vedouci USzP Vedouci USzP Vedouci USZP
Vedouci oddéleniSZP Uszp Vedouci OSZP [Vedouci OSZP Vedouci OSZP Vedouci OSZP
Vedouci oddéleni SZP Uszp Vedouci 0SZP Vedouci 0SZP
Vedouci oddéleni SZP Uszp Vedouci OSZP [Vedouci OSZP Vedouci OSZP
Vedouci oddéleni SZP Uszp Vedouci OSZP |Vedouci OSZP Vedouci OSZP
Vedouci oddéleni SZP Uszp Vedouci OSZP Vedouci OSZP
Socialni pracovnik Uspv Socialni pracovnik
Socialni pracovnik UspPv Socidlni pracovnik
Socidlni pracovnik Uspv Socialni pracovnik
Socialni pracovnik 2NP Socialni pracovnik
Personalista UEPaS Personalista
Socialni pracovnik UspPv Socialni pracovnik
Socialni pracovnik UspPv Socialni pracovnik
Socidlni pracovnik Uspv Socialni pracovnik
Socialni pracovnik Uspv Socialni pracovn{Socialni pracovnik Socialni pracovnik
Vedouci oddéleni socialni prace Uspv Socialni pracovnik
Rehabilitacni sestra Uszp Rehabilitacni sestra
Zasobovac UEPS
PSS PSS INP PSS
PSS PSS 2NP PSS
PSS PSS 3NP PSS
PSS PSS 4NP PSS
PSS PSS 5NP PSS
Metodik tklidu uklizecky Metodik tklidu
IT technik udrzba IT technik
Vedouci smény kuchyn kuchyn Ved. smény k.
Zastupce vedouci pradelny pradelna Zastup. ved. p.
Aktivizaéni PSS aktivizacni Aktivizacni PSS
Zdravotni sestra USZP - sestry |Zdravotni sestra
Vedouci oddéleni aktivizace aktivizacni Vedouci OA
PSS PSS kfiz PSS

*Ucast vedouci, SP a stani¢ni vidy z oddéleni, na némz je projednavané volné lizko

asistent PT
zastupce asistenta PT

Zdroj: Vlastni zpracovani dle internich materialti organizace
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Piiloha 5: Minimanual — P¥ijeti klienta

Vedouci domacnosti a pracovnik primé péce (dale jen PSS):

1 DEN = den pfijeti:
. PSS klienta piivita, predstavi se mu.
. PSS klienta seznami s ovladanim signaliza¢niho zafizeni, s ovladanim lazka.
. PSS klientovi nabidne tekutiny.
. PSS béhem rozhovoru s klientem zjist'uje jeho pfani a potieby.
o PSS nabidnou klientovi celkovou koupel.

1-7 DEN:
. PSS vénuje klientovi zvySenou pozornost, nabizi klientovi moznost prochdzek, moZnost
nakupu v kantyné a podobné.
. Kli¢ovy pracovnik nebo jind osoba povérena vedouci domacnosti, provadi do IS CY 2 zapis
0 prub¢hu adaptace. Vzdy nejméné mésic, v odiivodnénych piipadech i déle. Vytisténé Zaznamy o
prabéhu adaptace preda socidlni pracovnik (déle jen SP), kterd je zaradi do spisové dokumentace
klienta.

Instruktorka aktivit

2 DEN:
. Nejpozdéji 1. den od pfijeti klienta se instruktorka aktivit klientovi pfedstavi a zjist'uje moZznosti
a prani klienta, nabizi dostupné aktivity.

Vedouci oddéleni socialné zdravotni péce

1 DEN:
. Vedouci oddéleni socidln€é zdravotni péCe se klientovi predstavi v den ndstupu, nebo
bezprostiedné v den kdy je pfitomna na pracovisti.

Zdravotni personal

1 DEN:
. Zdravotni personal daného oddé€leni (dale jen ZP) se sezndmi s klientem, ptebere od né&j 1éky a
dokumentaci, vysvétli pribéh navstév 1ékare.
. Udéla zéznam do IS CY 2.
. Ptipravi klientovi léky, zjistuje chybéjici informace, napft. jaké klient navstévuje specialisty,
kdy ma terminy dal$ich kontrol apod.
. Jakmile ZS obdrzi od I1ékate registra¢ni listy, pfeda je klientovi k podpisu.

Socialni pracovnice:
1. DEN:
. SP klienta a jeho pfibuzné pfivitd na recepci a predstavi se jim.
. SP klienta dle jeho zdr. stavu zavede na pokoj nebo kancelare SP.

. SP seznami klienta se spolubydlicim.
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. SP ovéti identifikacni udaje z obcanského pritkazu a vypiSe do karty klienta v IS CY 2 a do jeji
papirové formy.

. SP vysvétluje a podepisuje s klientem zakladni dokumenty, které ma predvyplnéné.

. SP seznami klienta s domacim fadem.

. SP zjist'uje, zda si klient pieje vyuzivat sluzeb — kadetnice, zda si pieje mit zajistén nakup veéci
osobni potieby.

. SP zjistuje, zda rodina bude ochotna doprovazet klienta na vyjezdy k 1é¢kaii mimo DUB.

. SP rodiné preda desky s informacemi o thradach, tel. kontakty na zaméstnance odd., jednu
kopii souhlas s GDPR — kontaktni osoba.

. Pokud klient podepisoval dokumenty v kancelafi, je doprovozen na pokoj.

. SP vytvofi soupis osobnich véci klienta a soupis pradla k oznaceni v pradelné.

. Klientovi je ponechano pradlo na 2 dny, které je oznaceno fixou. SP odveze pradlo do pradelny
k oznadeni.

. SP seznami klienta (pokud mu to dovoli zdravotni stav) i rodinu s prostory DUB.

. SP zjistuje zajem rodiny zucastnit se MT a vysvétli klientovi proces individualniho planovani.
. SP oznami ZS pfichod klienta na oddéleni.

. SP odesle podepsané dokumenty na CSSZ a UP, vytvoii si od nich kopii, kterou zaloZi
do slozky klienta.

. SP pieda smlouvu k podpisu p. feditelce.

. SP udéla zaznam do IS CY, doplni potfebné tdaje, zapise nastup do Knihy pftijatych klientd.

Zdroj: Ptrevzato z VP organizace
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Ptiloha 6: Minimanudl — Jak pracovat s termindlem na ¢arové kody

JAK PRACOVAT S MINITERMINALEM NA CAROVE KODY

Co bude potreba

« Carovy kod zaméstnance
« Carovy kod klienta
« Carovy kod &innosti

o Miniterminal

VSechny Carové kody vytisknete v pod tlaitkem Tisknout v nastroji Terminaly.

(KDE? Klienti — Terminaly)

Carové kady klientd

Carové kddy zaméstnancu

Carové kod y Cinnosti
esnicl, prepnéte jej do komunikadniho

Carove kady fakultativnich Einnosti

OMOV pro Seniory,

omov se rvlastnim reZimem,
Carové kody oietfovatelskych intervenci enni stacionaf Slunicko,

omov pro osoby se zdravotnim
cHiTanin

Carové kody pomicek vaZeni omov pro seniory (ZDR.
RACOVISTE),

Carové kddy nutrignich pridavki omov se zviastnim reZimem

Synchronizovat

Carové kody jednotlivych plant péée klienttd naleznete pfimo v karté (sestava

obsahuje i kéd klienta)
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(KDE? Klienti Karta klienta — Socialni dokumentace — Pfehled naplanovanych

cinnosti)

B Karta klienta

Osobni idaje g I Domov pokojného staFi, N
r
F Datum narozeni: [nSE Poskytovana sluzba:  Domov pro seniory
Socialni dokumentace (—:)) 8 ) Y
Zékladni lidzje Prehled naplanovanych &nnosti
Formuldfe kienta
Individudlni plan Cinnost Plan Naposledy provedeno Proved|
Fl&n péce @
Pfehled napldnovanych dnnosti 5
Realizace péce oblékani / svlékani horni éasti téla (Pana Bezdéka je... Utery 9.4.2019 Mrkvicka Petr
Fakultativni &nnosti (&) Pfesun na Iazko nebo vozik

Evidence padd . . . . . .
. . presun z I&2ka na Zidli, invalidni vozik a zpét Utery 9.4.2019 Mrkvicka Petr
Zaznamy pede

(3) Vstavani z IGzka, uléhéni a zména poloh

O3etiovatel. dokumentace polohovani pii kardialnich obtizich Medéle 7.10.2013 Jedlicka Antonin
Jidlo, pitf
Nutricni dokumentace @ P
pomoc s podanim stravy (1x tydné, vazit na posteli) Ka#dé pondéli Patek 18.1.2019 Jediicka Antonin
Ordinace IékafFe sledovani pFijmu stravy Denné Cturtek 2,5.2019 Jediigka Antonin
sledovani piijmu tekutin Denné Ctvrtek 2.5.2019 Jediicka Antonin

Ostatni dokumentace

(&) Osobni hygiena
Prabéh poskytovani péte celkova koupel —182ko (test) Béhem dne, v noci (kazdy... Cturtek 2.5.2019 Jediicka Antonin
(&) Sociding terapeutické &nnosti

Curtek 4.10.2018 Jedlicka Antonin

Tabulka pro zaznamenani realizace

! Cérové kédy plénu péte

Jak nacitat kody

Nezapomernite, Ze k nacitani kédu musi byt aktualni ¢as v miniterminalu. Provedte

proto synchronizaci, jako je popsano v navodu na zprovoznéni miniterminalu.

1. Nejprve nactéte kdéd zaméstnance. Staci stisknout velké tlacitko uprostied
miniterminalu, dokud neuvidite paprsek. Ten namifte na Carovy kod. Nacteni

bude potvrzeno zvukovym signalem (pokud neni vypnuty zvuk)
2. Nactéte kod klienta.
3. Nactéte vSechny provedené Cinnosti.

4. Zménu klienta provedete nactenim dalSiho. Zménu zaméstnance, ktery pravé

nacita, provedete nactenim kdédu zaméstnance nového
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https://napoveda.cygnusakademie.cz/napovedy/jak-zprovoznit-ctecku-na-carove-kody-miniterminal/
https://s3.amazonaws.com/cdn.freshdesk.com/data/helpdesk/attachments/production/48048000194/original/OpuI_6gbAK2mr2YPQzR8T0E8MNEIyWMGoA.png?1594130607

Jak zpracovat nactené zaznamy z miniterminalu

Zaznamy z miniterminalu nejprve stahnéte do CYGNUS 2. Pfipojte proto ¢tecku do
pocitaCe a spustte nastroj Terminaly.

(KDE? Klienti — Terminaly)



https://s3.amazonaws.com/cdn.freshdesk.com/data/helpdesk/attachments/production/48048000208/original/2h_SY86M2JxGDi0duLtcwxLBOxUWpTnmqA.png?1594130610

Komunikace Klienti Zameéstnanci  Statistiky
I8 Karta klienta

AL Piehled klientd socidlni péce ademie

(/] R
AL Piehled klientd zdravetni péce tkoleni al Zobrazit

8 Prehled pitomnosti
Terminaly
£ Realizace péce o
Zobrazit
Uéasti na akcich
Realizace vatelské péce
®  Elektronicky podpis
o potrebujete vyfesit Poradte mi
> Objednavy léki N taktovat hned,
' Objednavky INKO
Poukazy na vyse

ovani na poj

Hromadné operace

Jakmile se zobrazi obrazek miniterminalu, klepnéte na tlaCitko Synchronizovat.

Il" ||H Terminaly

Prenosny terminal

Byl nalezen prenosny miniterminal.

d

Synchronizovat

—>

=

Po chvili se zobrazi tabulka s nahranymi kédy. Ta muzZe opravovat chybné fadky.

Na kazdou z chyb mlzete preskakovat tlaCitkem Oznacit dal$i chybu.
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https://s3.amazonaws.com/cdn.freshdesk.com/data/helpdesk/attachments/production/48048000196/original/_sa_j-4w1Y1UOQwDOr2irFalgvE6AshMAg.png?1594130607

I"I"H Terminaly

Datum Pracovnik Klient Ginnost / Intervence Hodnota Jednot... Popis chyby / varovani
Fak Jaromir pouditl WC 1 Oken Mezadano: pracovnik
20.6.2015 13:02 ﬁbo?ﬁ'k Jaromir pauit W 1 dkon Mezadano: pracovnk
20.6.2019 1302  Mapovéda Tonda Barboidk Jaromir paudit WC 1 gkon

20.6.2019 13:02  MNapovéda Tonda Barbofak Jaromir Individudlni ndvitéva kienta 1 dkon

20.6.20158 13:02  Mapovéda Tonda Barboik Jaromir Individudlni ndvitéva kienta 1 (kon

20.6.2019 Napovéda Tonda Bartlové Zdefika oblékéni [ svlékani dolni &&sti téla 1 dkon

20.6.2019 Napovéda Tonda Bartlovd Zdefika oblékéni [ svlékani dolni sti téla 1 Gkon

20.6.2015 Napovéda Tonda Bartlovd Zdefika konzultace s odbarnky 1 dkon

20.6.2019 Napovéda Tonda Bartlovd Zdefika setkén rodié, zdkonnych zastuped,... 1 dkon

20.6.2019 Népovéda Tonda Bezd&k Jaromir sledovani pifjmu tekutin 1 dkon Fifjemn tekutin nelze realizovat minitermindlem!
20.6.2015 Napovéda Tonda Bezdék Jaromir celkové koupel - IGzka 1 (kon

20.6.2019 Napovéda Tonda Bezdék Jaromir zajidténi odborného wyietfenl 1 dkon A
20.6.2019 13:03  MNapovéda Tonda Bezd&k Jaromir Pifjem tekutin 600 ml

20.6.2019 13:03  MNapovéda Tonda Bezdék Jaromir Pfijem stravy (Obéd) 3f4porce

20.6.2019 13:03  Mapovéda Tonda Bezdék Jaromir Pifjem stravy (Svadina) Celd porce

20.6.2019 13:03  Mapovéda Tonda Bezdék Jaromir péce o modovy katétr 1 dkon

20.6.2019 13:03  MNapovéda Tonda Bezdék Jaromir pauiti WC 1 (kon

20.6.2015 Napovéda Tonda Vysoudilova Marie oblékani [ svlékani specidlnich pomficek 1 dkon

|Z| Pofet chybnjch zdzmami: 3 Omadit dalél chybu 118

Pokud chybi napfiklad udaj o zaméstnanci/klientovi, vyberte jej v fadku z nabidky.

POZOR! Stejnym vybérem budou oznacCeny vSechny prazdné fadky, pod nim.

I"”lH Terminaly

Datum Pracovnik Klient Cinnost [ Intervence Hodnota Jednot... Popis chyby [ varovani
20.6.2019 13:02 I - I Barbofak Jaromir pouditi WC 1 dkon MNezadéna: pracovnik
20.6.2019 13:02 :::E;éhj:rli * Bk Jaromir pouiti WC 1 dkon Nezadéno: pracovnik
20.6.2019 13:02 | Mrkvitka Petr 2k Jaromir pouit WC 1 (kon
20.6.2019 13:02 | Moyakova Jana 2k Jaromir Individugini nédvEtéva kiienta 1 dkon
20.6.2019 13:02 :a:i:i]armila _ Bk Jaromir Individuglni ndvEtéva klienta 1 (kon
20.6.2019 Napovéda Tonda Bartlovad Zdenka oblékani [ svlékani dolni Casti t&la 1 Gkon
20.6.2019 Napovéda Tonda Bartlovd Zdefka oblékani [ sviékani dolni Casti téla 1 Ukon
20.6.2019 Napovéda Tonda Bartlovd Zdefika konzultace s odborniky 1 Gkon
20.6.2019 Napovéda Tonda Bartlova Zderika setkani rodicl, zakonnych zastupcd,... 1 dkon
20.6.2019 Népovéda Tonda Bezdék Jaromir sledovani pifjmu tekutin 1 kon Ffijem tekutin nelze realizovat miniterminalem!
20.6.2019 Népovéda Tonda Bezdék Jaromir celkovd koupel — IG2ko 1 dkon
20.6.2018 Napovéda Tonda Bezdék Jaromir zajigténi odborného vySetfeni 1 dkon
20.6.2015 13:03  Npovéda Tonda Bezdék Jaromir Prijem tekutin 600 ml
20.6.2015 13:03  Npovéda Tonda Bezdék Jaromir Prijem stravy (Obéd) 3/4 porce
20.6.2019 13:03  Napovéda Tonda Bezdék Jaromir Prijem stravy (Svadina) Cela porce
20.6.2019 13:03  Napovéda Tonda Bezdék Jaromir péce o mofovy katétr 1 Gkon
20.6.2019 1%:03  Napovéda Tonda Bezdék Jaromir pouit WC 1 Gkon
20.6.2019 Napovéda Tonda Vysoudilova Marie oblékani / svlékani spedalnich pomfcek 1 dkon

w

Iz‘ Pocet chybnych zaznamd: Oznadit daléi chybu
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Uplnou chybu miiZzete smazat. Stadi Fadek oznadit a klepnout na Odebrat.

I"”l” Terminaly

Datum Pracovnik Klient Cinnost / Intervence Hodnota Jednot... Popis chyby | varovani
20.6.2019 13:02  MNapovéda Tonda Barbofak Jaromir pouitl WC 1 Gken
20.6.2019 13:02  Npovéda Tonda Barbofak Jaromir poudith WC 1 kon
20.6.2019 13:02  MNépovéda Tonda Barbofak Jaromir pouitl WC 1 (kon
20.6.2019 13:02  Mapovéda Tonda Barbofak Jaromir Individudini ndvitéva kienta 1 kon
20.6.2019 13:02  Npovéda Tonda Barbofak Jaromir Individudini ndvitéva kienta 1 Gkon
20.6.2019 MNépovéda Tonda Bartlovd Zdefika oblékéni f sviékani dolni Gsti téla 1 tkon
20.6.2019 Mapovéda Tonda Bartlovd Zdefika oblékani [ sviékani dalni Eisti téla 1 gken
20.6.2019 Mépovéda Tonda Bartlova Zdefika konzultace s odborniky 1 kon
20.6.2019 Mapovéda Tonda Bartlova Zderka setkani rodicd, zékonnych zastupcd, ... 1 ukon
20.6.2019 Mapovéda Tonda Bezdék Jaromir sledovani piijmu tekutin 1 kon Pfijem tekutin nelze realizovat minitermindlem!
20.6.2019 Mépovéda Tonda Bezdék Jaromir celkova koupel - 1G2ko 1 gkon
20.6.2019 Mépovéda Tonda Bezdék Jaromir zajigténi odborného vysetfeni 1 ukon
20.6.2019 13:03  Mapowvéda Tonda Bezdék Jaromir Piijem tekutin 600 ml
20.6.2019 13:03  Mépovéda Tonda Bezdék Jaromir Piijem stravy (Obéd) 3/4 porce
20.6.2019 13:03 Zpovéda Tonda Bezdék Jaromir Pfijem stravy (Svadna) Celd porce
20.6.2019 13:03 Jf Népovéda Tonda Bezdék Jaromir péfe o mofovy katétr 1 tikon
20.6.2019 13: Mépovéda Tonda Bezd&k Jaromir pouitl WC 1 Gken
Mépovéda Tonda Vysoudilova Marie oblékani [ sviékani spedalnich pomicek 1 ukon

ZU.G.ZUI‘L

Iz‘ Pocet chybnjch zdznami: 1 Oznadit daldi chybu 10/18

Pri nacitini z miniterminalu se zobrazuji ziznamy z jiné ctecky/staré
zaznamy, proc?

K tomuto mlze dojit tehdy, kdyz uzivatel pfi stahovani zaznamud stazeni nedokondi.
Zaznamy nejsou zpracované a v CYGNUS 2 u klientl naétené. Jakmile budou zpracovany

(smazany/ponechany k ulozeni/opraveny) a ulozeny, nebudou se nadale zobrazovat.

Pro¢ se to tak dé&je? Pfi stahovani z miniterminalu se pfesunou v8echny zaznamy do
docasné slozky v pocitaci, aby je bylo mozné zobrazit, zpracovat a ulozit do karet klient(.
Kdyz je vSe uloZzeno do karet, soubor se vymaze. Pokud se vS8ak okno se zaznamy pred
uloZzenim z néjakého duvodu zavie, soubor se nesmaze a zaznamy zobrazi se vzdy pfi

dalSim stahovani miniterminald.

r

Miniterminal nevydava zadny zvuk?

107


https://s3.amazonaws.com/cdn.freshdesk.com/data/helpdesk/attachments/production/48048000206/original/n8zhBjOMUuUDFeLuRZPe13V4RfbTCpJwPA.png?1594130610

Zapnuti i vypnuti zvuku se provadi pomoci tlaCitka miniterminalu pro nacitani ¢arovych
kédu. Postaci jej stisknout a drzet asi 10 vtefin, dokud neuslySite pipnuti. Tim je zvuk

zapnut. Stejnym zpUsobem lze zvuk zase vypnout.

Ctecka Spatné snima/nepozna kod?

Problém muze zpUsobit hned nékolik véci:
e zanesené sklicko (otfete zvenci navihéenym hadfikem)

enekvalitni tisk ¢arovych kodu (doporuCujeme vzdy tisknout pfimo z

programu, nekopirovat)

« Leskly obal/leskly papir (pouzivejte pouze matné eurofolie)

Kédy v miniterminalu maji Spatné datum, pro¢?

Miniterminal ma v sobé Cas aktualizovany z pocitaCe, na kterém byla provedena

posledni synchronizace.

« Pokud je datum/€as mirné odliSny, ovéfte nastaveni data a asu na pocitadi,

kde miniterminal pfipojujete

« Pokud je datum/Cas uplné Spatny, doslo k vybiti miniterminalu a tim padem
i ztraté informace o datu a Casu. Po nabiti je tfeba vzdy, byt naprazdno,

miniterminal synchronizovat s CYGNUS 2.

e pokud dochazi k Castému vybijeni baterie, je tfeba jeji vyména,;

kontaktujte proto podporu pro cenovou nabidku vymény baterie

Zdroj: Ptevzato z VP organizace
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Priloha 7: Kontrolni list HACCP

HACCP KONTROLNJ LIST

Datum: 31.03.2022

Ctvrtek

Vedouci smény / podpis

Ranni sména

Odpoledni sména

Produkt - teplé pokrmy

Zpracované produkty jsou po dobu vydeje uchovévany pfi teploté min. 75°C ve vydejnich zafizenich:

Cas méfeni pred

Cas méfeni po

Produkt wdeiem Teplota °C ukonZeni wideie Teplota °C Kvalita produktu - poznamky Népravna opatfeni
Kava bild °C °C
Polévka porkova s vejci °C! °C
Vepiova kyta hamburskd °C! °C
RyZe dudend °C! °C
Brambory °C! °C
Omacka koprova °C! °C
Vejce °C! °C

Produkt - studené pokrmy

Zpracované produkty jsou ihned vydavany (snidang, svaciny, vecef

e)

ptipadné kratkodobé skladovany pfi t

eploté max. 10°C:

Cas méten pred

Jdejem Teplota °C Kvalita produktu - poznamky Napravnd opatieni
Pomazénka hradeckd °C
Tvaroh se $unkou °C
Téstovinovy salat °C!
°C
°C!

Data spotieby jsou v pofadku/zkotrolovany

Vajicka jsou pouze v prostoru oddéleného stolu uréeného pro pfipravu

Systém Eistoty

Usek

Odpovédny pracovnik

Podpis

odpov.pracoy

Podpis vedoucino
smény

Pfipravna studené kuchyné, hlavni jidelna, pfipravna masa

My¢ka bilého nadobi, barely na ¢aj

Mycka cerného nadobi, schodisté + chodba suterén

Denni mistnost, hlavni jidelna, barely na ¢aj

Satna muzi, WC a sprcha muzi, WC u schodisté, schodisté + chodba suterén

Satna Zeny, piipravna zeleniny, WC a sprcha zeny

Cukrarna

Pfiru¢ni sklad drogerie, sklad drogerie a nadobi

Piruéni sklad

Vydejna vydavajici kuchafi

Stravovaci provoz Nedostatky |Ndapravna opatfeni
V3echny stroje funguji

Lednice na velefe je Cistd a ma teplotu do 8°C oc|

Lednice na salaty a kompoty je &istd a md teplotu do 8°C °C

Lednice na mléko je &istd a md teplotu 4 - 8°C °C

Lednice na jedlé tuky a méslo je &istd a md teplotu 4 - 8°C °C

Lednice na uzenaiské a masné vyrobky je ¢ista a ma teplotu do 5°C oc

Lednice na mlé&né vyrobky je ¢ista a ma teplotu 4 - 8°C oc|

Lednice na vejce je &ista a ma teplotu do 8°C oc

Lednice na zeleninu a ovoce je ¢ista a ma teplotu do 8°C oc

Chladici pult je &isty a ma teplotu do 8°C oc

Lednice na dezerty a zakusky je &istd a md teplotu do 8°C oC

Odvoz odpadku zajistér

Sklady Nedostatky |Népravna opatieni
Lednice na vejce je ¢ista a ma teplotu do 8°C °C

Chladici box na mlééné vyrobky je Cisty a ma teplotu 4 - 8°C °C

Chladici box na zeleninu a ovoce je ¢isty a ma teplotu do 8°C °C

Chladici box na maso je ¢isty a ma teplotu do 7°C °C

Mrazici box je ¢isty a ma teplotu min. -18°C °C

Zdroj: Prevzato z VP organizace

109




Ptiloha 8: Rozdéleni zodpovédnosti za uklid

ZODPOVEDNA OSOBA

USEK

pfipravna studené kuchyné — kraje¢ peciva ocCistény od drobkd, ¢isté a
vylesténé pracovni plochy v¢. podlahy, Cisté lednice (uvnitt i zvenci) bez
zbytkd pokrm

hlavni jidelna — Cisté ubrusy, Cisté parapety, Cistd podlaha, zalité kvétiny
pfipravna masa — Cisté a vydesinfikované plochy, v¢. podlahy

mycka bilého nadobi — Cisté a vylesténé plochy a podlaha
barely na ¢aj — Cisté, bez zbytki tekutin

mycka ¢erného nadobi, schodisté — Cisté a vylesténé plochy a podlaha,
odvezeny zbytky pokrmu
chodba suterén

pFirucni sklad — Cisté a vylesténé lednice; v lednicich se nenachazeji
potraviny po datu spotieby, zelenina a ovoce jsou v nadobach, zadné
zbytky pokrmd, syrové maso v pfikrytych nadobach

hlavni jidelna — Cisté ubrusy, Cisté parapety, Cistd podlaha, zalité kvétiny
barely na ¢aj — Cisté, bez zbytkd tekutin

denni mistnost — Cisté plochy a podlaha, v lednici se nenachazeji potraviny
po datu spotieby

WC u schodisté, schodisté + chodba suterén — Cista podlaha, odnesené
odpadky, vyneseny kos

$atna Z — ¢ista podlaha, obleéeni ve skfifikach
pfFipravna zeleniny - Cisté a vydesinfikované plochy, v¢. podlahy
WC a sprcha Z - ¢ista podlaha a ostatni plochy, vyneseny ko$

cukrarna - Cisté plochy a podlaha, Cisté lednice, vynesené odpadky

pfirucni sklad drogerie — uloZené dezinfekéni a Cistici prostiedky v regalech,
Cista podlaha
sklad drogerie a nadobi — véci uloZené v regdlech

Vedouci smény

pFirucni sklad — Cisté a vylesténé lednice; v lednicich se nenachazeji
potraviny po datu spotfeby, zelenina a ovoce jsou v nadobach, Zzadné
zbytky pokrm, syrové maso v prikrytych nadobach

Kuchafi (vydavajici)

vydejna - Cisté plochy a podlaha, Cisté vydejni vany, Cisté lednice bez zbytkd
pokrm

Pomocna sila (vSechny

slouzici)

Satna M, WC a sprcha M — Cista podlaha a ostatni plochy, obleceni uloZené
ve skfifkach, odnesené odpadky

pracovni plochy, police a podlahy pfilehlych prostor a varny — Cisté a
vydesinfikované

Zdroj: Prevzato z VP organizace
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Piiloha 9: Zivotni pFibéh klienta

Zivotni pfibéh klienta

Vazeny pane / Vazena pani,
Chteéli bychom Vas timto poprosit o sepsani Vaseho zivotniho pfibéhu, ktery nam pomuze pfizpUsobit
Vam na$e sluzby na miru, tak abyste se v Domové U Bificky citili pfijemné&. Nechceme po Vas sepsat
Zivotopis, ale pouze popsat momenty Zivota, které Vam pripadaji dllezité a nam umozni lIépe Vas
poznat.
Sepsani zivotniho pfibéhu neni povinné a informace, které do nich pfipadné uvedete, jsou jen
na Vas. Zivotni pfib&h bude vyuZit vyhradné zaméstnanci Domova u Bificky k poskytovani kvalitni
socialni sluzby. Umozni nam porozumét Vasemu zivotu. Souéasnému zplsobu chovani a vede k
nastaveni individualni péce. Dale je pro nas dobré znat Vase zvyky, jejichz zachovani Vam usnadni
prechod do nového prostiedi.
Velice Vam dékujeme za sepsani Vaseho zivotniho pfibéhu. Jako voditko Vam predkladame nékolik
bodd, které mlzete vyuzit jako osnovu Vaseho Zivotniho pfibéhu. S jehoz sepsanim Vam mohou
pomoci Vasi blizci.

1) Obdobi détstvi, dospivani:

o Informace o rodinném zazemi (rodice, sourozenci atd.)

o Kde jste bydlel (dim, byt).

2) Obdobi dospélosti:

. Informace o partnerovi, shatku, kde bydleli atd..

. Kde jste nejdéle pracoval, co bylo Vasi pracovni napini?

o Co jste délal ve volném Case, konicky, zajmy?

. Informace o détech, vnoucatech, jak se jmenuiji.

3) Obdobi odchodu do diichodu:

. Jak jste nesl odchod do dichodu, zda jste se téSil apod.

o Konicky v dudchodu apod.

4)  Blizka minulost:

. Informace o zajmech.

. Ceho se obavate, co Vam plsobi radost.

. Povahové vlastnosti. (Jaky byl dfiv a jaky je ted.)

o Co Vam vadi a co mate rad.

Zdroj: Pfevzato z VP organizace
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Piiloha 10: Minimanual pro zpracovani vykazii prace

M A N U A L pro vypliiovani dochazek

(vykazy pracovnikti)

Zadavani vyjimek v dochazkach:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Dovolena % den zadavat ru¢né do vyjimky vzdy dle smény a zakliknout % denni vyjimka —
formuldr dovolenka a zadat % den

LékaF, pripadné rehabilitace (zdravotnické zafizeni) narok max 4hod/den, nebo vice lékati za
jeden, pfipadné celodenni lékaf pak napf. FN HK nebo jiné nemocnice osetfeni, vysetieni,
zakrok nebo doprovod ditéte. Vidy je potieba propustka podepsana vedoucim pracovnikem a
déle pak datum a razitko a podpis oSetfujiciho Iékare. Pokud je stanovena pruzna pracovni
doba, pak Iékat se mlze proplatit pouze v pevné pracovni dobé (napf. 8-13hod, 9-13hod atd.)
V pfipadé, Ze pracovnik je pouze jako doprovod k lékafi (s rodinnym ptislusnikem), pak je
potifeba dopsat do propustky, Ze se jedna o doprovod rodinného pfislusnika napf. doprovod
dcery, syna, otce, matky, manzela(ky).

Nemoc, pokud zaméstnanec odpracuje ¢ast smény v dobé pracovni neschopnosti, pak je
potfeba zadat do vyjimku skutecné odpracovanou dobu a zbytek jako nemoc do celé smény.
Nahradni volno se vybird pouze za nafizeny prescas, ndhradni volno necerpaji pouze vedouci
pracovnici, ktefi maji pfiplatek za vedeni a v tomto pfiplatku maji do 150hod zaplaceno. Nad
150hod muUZou poté vybrat.

X preruseni smény — zaddva se v pripadé, Ze pracovnik potfebuje opustit pracovisté ze
soukromych divod( v pribéhu pevné pracovni doby, nebo vedouci pracovnik ¢erpa volno za
nafizeny prescas

Neplacené volno — vybirda pracovnik pouze, pokud nevznikl ndrok na dovolenou, nema
presc¢asové hodiny nebo jiz narok na dovolenou vycerpal. Musi schvdlit nadfizeny pracovnik a
vyplnit k tomu formular neplacené volno.

Ostatni zaddva se v pripadé, kdyz pracovnik pfijde mimo svoji pracovni sménu na planované
Skoleni, seminaf, ptipadné poradu nebo hlaseni, dale se tykad prekazek na strané pracovnika
(svatba, pohteb, darovani krve, refundace napf. ucast na volbach atd.)

Neomluvena absence — zadava se v pripadé, pokud pracovnik nepftijde na sménu bez omluvy
a vysvétleni jako A.

Casté chyby ve vykazech viz niZe:

Dovolena ve svatek — dle mési¢niho/dlouhodobého planu u vicesménnych provozi (PO-NE 11,15hod
denni smény, 37,50hod denni/nocni smény.), pokud do smény pracovnik nenastoupi, pak si musi vzit
dovolenou, nebo jinym zpisobem omluvit absenci. Pokud pred svatkem nebo po svatku bezprostredné
navazujici si ¢erpa dovolenou, pak se svatek vykaze jako skuteéné jako svatek do fondu PD a dny pred
a po si vykaze jako skute¢né ¢erpanou dovolenou. Pokud si vSak berou dovolenou pouze na dny, které
ptipadaji ve svatek napf. 5.7.-6.7.2021, pak se vykadze jako dovolend a to i v pfipadé, pokud
zaméstnanec vyslovné zaméstnavatele pozada, Ze chce ¢erpat dovolenou ve svatek.

Sména nikdy nesmi presahovat nad 12hod, max 12hod. Pokud pracovnik z provoznich divod( na
oddéleni musi zUstat déle, pak je potfeba hodiny nad 12hod rozepsat do jiné smény nebo zcela zvlast
napt. vyjimka OST porada na oddéleni atd.
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Sluzebni cesta — pokud se pracovnik vrati do 5hod, pak staci vyplnit propustka na pracovni cestu a zada
se vyjimka SC, pokud pracovni cesta trva déle nez 5hod, pak neni potfeba propustka, ale vyplnit jiz
cestovni prikaz.

Matei'ska dovolena cerpani — zaddvat vzdy dle dlouhodobého planu jednotlivého pracovnika, pokud
sména vyjde na vikend, svatek nebo noc, pfiplatky se rusi, nepropléaci se ve mzdé, nebot pracovnik
fyzicky nepracuje, jde jen o fond PD.

DPP, DPC — vykazovani pouze za skute¢né odpracované hodiny, které se pisi navic do kolonky
zaplaceno, FPD 300hod se nezadava, pfiplatky za prace ve svatek, noc, vikend se nepropldci, jsou jiz
zohlednéné ve stanovené odméné za provedenou préci. Pokud pracuji vice nez 6hod za den, pak je
potfeba zadat do kolonky prestavka prestavka na jidlo a oddech 30min. Pokud vSak zaméstndvame
brigadniky na |éto jako mladistvi tzn. do 18let véku, pak nesmi pracovat vice nez 8hod za den, prestavka
na jidlo a oddech po 4,5hod vidy a nesmi pracovat v noci (22hod — 6hod rano).

Do poznamky v dochazce se nikdy nepiSe informace o rozepsani hodin navic do jinych smén,
upozoriiujeme tak na chyby a porusovani zakoniku prace.

Vykazovani dlouhodobych nepfitomnosti pracovnikt napi. NEM, OCR:

NEM nebo OCR vidy vykazovat od za¢atku do konce v pracovni dny i vikend. Nevynechavat 7adné dny
b&hem NEM nebo OCR.

OCR nérok na nemocenskou davku pouze 9 kalendaFnich dni a 16 kalendafnich dni u rodi¢t, ktefi pecuji
o dité samostatné bez druhého partnera. Pokud OCR trva déle, pak jiz nevznikne narok na
nemocenskou davku, pouze je jako omluvend absence pracovnika.

NEM za prvnich 14 kalendarnich dni propldci organizace jako nahradu mzdy za nemoc, od 15
kalendarniho dne poté OSSZ jako nemocenskou davku.

DOVOLENA od roku 2021 zmény

S ucinnosti od 1.1.2021 doslo k zadsadni zméné v dovolené na zotavenou. Ta se pocita jiz po hodindch
nikoliv po dnech. Narok na dovolenou u vicesménnych provoz( vznikd vidy dle poctu smén
v dlouhodobém planu na cely rok a méni se vzdy aktudlné za pocet odpracovanych smén v mésici a
prepocitava se zpétné. Aktudlni narok na dovolenou vidy po uzavieni mezd a info o dovolené ve
vyplatni pasce — sledovat !!!

Termin pro odevzdani dochazek nejpozdéji do druhého pracovniho dne do
12hod nebo pfipadné dle dohody s vedoucim pracovnikem. Dochazky budou
podepsané pracovnikem a nadfizenym pracovnikem. Vyjimkou je, pokud dany
pracovnik éerpa dovolenou, je v pracovni neschopnosti, €éerpa OCR nebo &erpa
materskou dovolenou, podepise si, aZ se vrati zpét do smény. Dochazky jsou
razené abecedné a jsou predavany na PERS ptipadné do kasliku pro PERS na
recepci DUB HK. K dochazkam prosime nepfikladat OCR, platové vyméry nebo
mimoradné odmény, pouze formulare jako dovolenky, propustky, nahradni
nebo neplacené voino.

Zdroj: Pfevzato z VP organizace
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Ptiloha 11: Proces pripravy vzdélavaci akce

Proces pripravy vzdélavaciakce konajicisev DUB

1) Kontakt se vzdélavatelem a sjednani podminek — domluva termind, finanénich naroki
vzdélavatele, materialnich potfeb apod. Zodpovida garant vzdélavaci akce.

2) Rezervace vhodné mistnosti v DUB. Zodpovida garant vzdélavaci akce.

3) Zvefejnéni informaci zaméstnanctm (vytvoreni v harmonogramu organizace — Cygnus,
hromadny email, INTRANET — terminy, €as akce, misto konani). Za uvodni zvefejnéni
informace a vytvoreni v harmonogramu zodpovida garant vzdélavaci akce, za zarazeni
pracovnikt do smén vzdy pfimy vedouci pracovnik.

4) Komunikace s administrativni pracovnici (zajiSténi obcerstveni), pfip. s vedoucim
kuchyné (zajisténi obéda). Za zajisténi obCerstveni nebo obéda zodpovidaji vyse uvedeni,
ktefi jsou informovani (ze strany garanta vzdélavaci akce, min. se 14dennim predstihem).

5) Komunikace s IT technikem (zajisténi notebooku, mikrofonu, ozvu€eni, projekce apod.)
Za zajisténi zodpovida IT technik, ktery je informovan (ze strany garanta vzdélavaci akce,
min. se 7dennim pfedstihem).

6) Komunikace s udrzbou (umisténi stolll, Zidli apod. — pokud neni v silach garanta). Za
zajisténi téchto prostredkd (napf. prevoz Zidli), zodpovida udrzba, ktera je informovana (ze
strany garanta vzdélavaci akce, min. se 3dennim pfedstihem).

7) Informace recepciv den konani akce, pfed jeji zacatkem (jsou informovani o pohybu
cizich osob). Zodpovida garant vzdélavaci akce, pfipadné jina uréenéa osoba.

8) Zajisténi prezentni listiny v den konani vzdélavaci akce. Zodpovidéa garant vzdélavaci
akce, pripadné jina uré¢ena osoba.

9) Uvitani lektora v dobé jeho pfijezdu. Zodpovida garant vzdélavaci akce, pripadné jina
urcena osoba.

10) Po skonceni uklid prostor (nejpozdéji druhy den dopoledne). Zodpovida odpovédna
pracovnice eko. a perso. (nadobi) | udrzba (nabytek) / pracovnici tklidu (odpadky).

11) Po skonceni vzdélavaci akce pripadné zajisténi certifikati o absolvovani pro vSechny
ucastniky. Zodpovida garant vzdélavaci akce, pfipadné jina ur€ena osoba).

* Vzdélavaci akce v DUB jsou planovany tak, aby se v idealnim pfipadé nekonalo vice akci
soubézné.

* Zapis Ucastniku k jednotlivym vzdélavacim akcim v Cygnusu 2 (,Vzdélavani*) provadi
pfimy vedouci pracovnik, u povinnosti plynouci ze ZSS vedouci utvaru SPV.
* Ugast prihladenych pracovnikd je ovéfovana pomoci prezenénich listin.

Zdroj: Prevzato z VP organizace
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