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Analyza vnitropodnikovych procesi v Domové U Biricky
Abstrakt

Cilem diplomové prace je zejména vyhodnoceni realizovanych procest v Domové U
Biricky, prispévkové organizaci kralovéhradeckého kraje, s naslednym nalezenim
efektivnéjsiho fizeni internich procesti spojenych sidentifikaci uzkych mist a jejich

naslednym feSenim.

Teoreticka Cast je zpracovana na zakladé studia odborné literatury a relevantné k praci

popisuje socialni sluzby a procesni fizeni.

Prakticka Cast je vénovana predstaveni organizace a analyze fizeni internich procesd. Na
zakladé provedenych analyz jsou definovany klicové procesy, které jsou vyhodnoceny
z hlediska jejich pfinost, vyuzitelnosti a chybovosti a vedou k nalezeni efektivnéjsiho fizeni
internich procest a k vytvoreni manuali za ucelem zvySeni jejich efektivnosti. Kazdy

z procest je popsan pied zménou a po odstranéni uzkych mist.

Srozumitelnost vnitinich smérnic a procesu je ovéfena metodou strukturovaného dotazniku.

Data jsou Cerpana z internich dokumenti organizace.

Klicova slova: analyza, domov pro seniory, domov se zvlaStnim rezimem, legislativa,
manazerské fizeni, procesni Tfizeni, prispévkova organizace, socialni 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 Bifi¢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 price

Neustaly rostouci tlak na zvySovani efektivity ve v§ech oblastech verejného sektoru mizeme
v Cechach pozorovat po dobu minimalné dvou dekad. Socialni sluzby, jakoZto soudast
verejného sektoru, v tomto ohledu nezistaly stranou. Existuje cela fada faktort, které
efektivitu ovliviiuji, systém fizeni nevyjimaje. V soukromé sfére je videalnim piipade
nastaven takovy systém fizeni, ktery muze pruzné€ reagovat na zmény v chovani zakaznika

a neustale se jim pfizptsobovat.

Postupné tak mizeme pozorovat inspiraci podnikatelskym sektorem a tendence vedouci
k zefektivnéni verejného sektoru. Tendence ve zménach systému fizeni jsou k vidéni i u
uzemné samospravnych celku, které jsou zpravidla zfizovateli socialnich sluzeb. D¢je se tak
zejména z divodu nemalé alokace verejnych pen€z, dalsim divodem je diiraz na zlepSovani

kvality nabizenych a poskytovanych sluzeb.

Socialni sluzby, respektive jednotlivé organizace, jsou systémem fizeni poveéreny
samostatné. Zalezi tedy na managementu té€chto zafizeni, jaky systém fizeni zvoli. Inspiraci

jim mize byt pravé zavadeéni procesniho fizeni na tirovni uzemné samospravnych celki.

Hlavni tématem této diplomové prace je pravé analyza procesniho fizeni a samotnych
procest v prostiedi prispévkové organizace zfizované kralovéhradeckym krajem. Teoreticka
Cast piiblizuje prostiedi vetfejného sektoru a socialnich sluzeb vcetné nezbytného
legislativniho zakotveni. Dale teoreticka cast popisuje a shrnuje teoretické zaklady
procesniho fizeni za predpokladu urcité miry zavedeni procesniho fizeni v organizaci.
Prakticka Cast se zaméfuje na priblizeni organizace ¢tenarovi 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 predpist, vnitinich predpisu, zapisu 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 pfed a po revizi. Béhem prace jsou formulovany navrhy vedouci ke
zmeéné nebo zlepsSeni stavu pied revizi. Dil¢im vystupem této diplomové prace jsou manualy,
v organizaci pouzivané pod nazvem minimanualy. Smyslem tohoto nastroje je efektivné)si

fizeni vnitinich predpist a jednodussi orientace pro uZivatele té€chto predpist. Zaveérem prace
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je provedeno a vyhodnoceno dotaznikového Setfeni mezi zameéstnanci 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 procesi v Domové U
Bificky, prispévkové organizaci kralovéhradeckého kraje, s néaslednym nalezenim
efektivnéjsiho fizeni internich procesii spojenych s identifikaci a feSenim Uzkych mist.
Resenim uzkych mist je navrh minimanuald pro kli¢ové procesy organizace.
Dil¢im cilem je vyhodnoceni aktualnosti pravnich norem a srozumitelnosti systému

vnitfnich smérnic a pro jejich uzivatele.

Teoreticka Cast je zpracovana na zakladé studia odborné literatury, a relevantné k diplomové
praci, popisuje socidlni sluzby a procesni fizeni. Pozornost je vénovana zejména
problematice specifik socidlnich sluzeb a pfispévkovych organizaci, popsan je rozdil mezi

funk¢nim a procesnim fizenim, jejich pozitiva a negativa.

Prakticka Cast je vénovana predstaveni organizace, analyze fizeni internich procesu, a to
studiem legislativy, dokumentd vnitfnich smérnic, zapisi z fokusnich skupin a vnitinich
kontrol. Na zakladé provedenych analyz jsou definovany kliCové procesy, které jsou
vyhodnoceny z hlediska jejich pfinost, vyuzitelnosti a chybovosti a vedou k nalezeni
efektivnéjsiho fizeni internich procesti a k vytvoreni manuali za Gcelem zvySeni jejich

efektivnosti. Kazdy z procest je popsan pied zménou a po odstranéni uzkych mist.

2.2 Metodika prace

V praci byla vyuzita metoda studia dokument organizace, zejména vnitinich smérnic,
zapisu z fokusnich skupin a zapisi z kontrol. Na tomto zékladé byly autorem této prace
definovany kliCové procesy, které jsou nejCastéjsi nebo vyuzivané velkym mnozstvim
zaméstnancu, piipadné u nich byla identifikovana zvySena chybovost. Vybér klicovych
procesti byl oveéfen metodou fokusni skupiny. V pfipadé vybéru klicovych procest se
skupina sesla jednorazové a skladala se z vedoucich utvari organizace. V ramci fokusni
skupiny slozené z vedoucich atvart byly vybrané procesy potvrzeny pro dalsi revizi. Fokus
group byla metoda, ktera nasledovala po potvrzeni procest vedoucimi tGtvara a které bylo
vyuzito rovnéz v dalsi ¢asti, v podobé workshopu, usporadaného pro ucely této diplomové
prace. V tomto piipade se skupiny skladaly ze zaméstnanci vybranych napfic¢ organizaci,
ktefi se do kli¢ovych procest zapojuji. Cleny jednotlivych skupin byl vzdy alespoii jeden
13



zaméstnanec z kazdého utvaru. Pro tento ucel se skupiny sesSly pouze jednorazove,
v jednotném slozeni v ramci vySe zminéného dvoudenniho workshopu. Na zakladé¢ diskuse
nad kliCovymi procesy byly tyto procesy upraveny o piipominky ¢lena téchto fokusnich
skupin. Prislusné zmeény byly zaneseny do wvnitfnich predpisi a nasledné do praxe.
Srozumitelnost nastavenych procest byla ovéfena metodou strukturovaného dotazniku

s naslednym vyhodnocenim provedenych zmén.

14



3 Teoreticka vychodiska

3.1 Verejny sektor

Vetejny sektor se odliSuje od sektoru soukromého v mnoha parametrech. Hlavni rozdil je
vtom, ze vefejny sektor zpravidla nevytvari zisk i pfes to, ze v kazdém narodnim
hospodafstvi tvoii vyznamnou ¢ast. (Pekova a kol. 2008) Dale k tomu stejna autorka uvadi,
ze cile verejného sektoru jsou rozmanitéjsi a je pod vétsim drobnohledem vetejnosti. Dalsim
vyznamnym rozdilem je financovani subjektl a procest tohoto sektoru. Z vyznamné casti
totiz probiha z vetejnych financi. Streckova (1997) k tomuto dale uvadi, ze existence
verejnych statkii neni zavisla na dosahovani zisku, nebot’ jejich produkce se neprodava za

trzni cenu a neni tak vyuzivano méfitko zisku.

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

v souladu s poslanim subjektt a procesu.

Ve vefejném sektoru se projevuji sklony k neefektivnosti, nebot’ dochazi k neefektivni
alokaci zdroju k zajisténi verejného sektoru. Na rozdil od privatniho sektoru zde neni tak
intenzivni tlak na snizovani nakladi organizace vefejné spravy. Neefektivnost vyznamné
ovliviiuje i neprofesionalni Groveni kontroly. Problémem muze byt i kvalita a mnozstvi

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

Kapitola 3.6 poté v uvodu priklada néktera feSeni neefektivniho fungovani vetejného
sektoru. V nasledujici kapitole jsou popsany socialni sluzby, které jsou nedilnou soucasti

vefejného sektoru.

V Cechach miizeme pozorovat tendence k zavedeni modern&j§i metody fizeni i na centralni
trovni. Dne 27. 8. 2014 schvalila Vlada CR usnesenim ¢&. 680 Strategicky ramec rozvoje
veiejné spravy Ceské republiky pro obdobi 2014-2020. Ve vy&tu strategickych cilt mizeme
mimo jiné nalézt i1 cil modernizace vetrejné spravy. ,,Cilem je modernizace verejné 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 prispet ke snizeni regulatorni zatéze pro
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obcany, podnikatele 1 uvnitf verejné 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. vefejnych statkl. Pro vefejné statky (sluzby)
je charakteristické, ze neprochazi trhem, jsou spotfebovavany kolektivng, jsou vice ¢i méné
uzitecné celé spoleCnosti a pokud jsou zabezpecCeny vefejnou spravou, jsou i efektivni.

(Pekova a kol. 2008)

Socialni sluzby jsou poskytovany lidem, ktefi jsou né&akym zpisobem spoleCensky
znevyhodnéni. Cilem je zlep§it kvalitu jejich zivota, v co nejvyssi mife je zaclenit do
socialniho zivota nebo je chranit pred rizikem vylouceni ze socialniho zivota. Socialni sluzby
v Cesku spadaji do mnoha resorti statni spravy a tyka se jich siroka oblast pravnich norem.

(Matousek a kol. 2011)

Financovani pfispévkovych organizaci

Prispévkové organizace jsou financovany z rozpoctu, které patii spolu s dalSimi vefejnymi

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

Prispévkové organizace Cerpaji finance z piispévkua svych zfizovatell, z thrad od uzivatela
sluzeb, uhrad od zdravotnich pojistoven, piijimanim sponzorskych dart. Dal§i moznosti
jsou trzby z prodeje vlastnich vyrobka a sluzeb, pokud jsou predmétem hlavni ¢innosti
organizace a maji povoleni zfizovatele k dopliikové ¢innosti. Dale mohou organizace erpat
ucelové dotace od zfizovatelt, piipadné jiné tcelové urCené dotace ze statniho rozpoctu.

(Pekova a kol. 2008)

33 Poskytovatelé, zrizovatelé a uzivatelé socialnich sluzeb

,,Odpovédnost za zabezpeCeni nékterych vefejnych 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 dée v pripadech, kdy tyto sluzby
zabezpecCi uzemni samosprava hospodarnéji. Hovoii se tak o decentralizaci verejnych statka
lokalnim, pfipadné regionalnim vefejnym sektorem. Tyto Uzemni samospravy se potom

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

oznacovani jako uzivatelé nebo klienti. (Matousek a kol. 2011)

3.3.1 Zrizovatelé

V Cesku mohou byt ziizovateli zafizeni poskytujici socialni sluzby obce, kraje a
Ministerstvo prace a socialnich véci (dale MPSV). Obce a kraje mohou zfizovat socialni
sluzby v ramci své samostatné ptsobnosti — bud’ formou organizacnich slozek, nebo formou
prispévkové organizace. Forma organiza¢ni slozky se vyuziva spiSe v piipadech, kdy je
sluzba nenaro¢na na personal, technické vybaveni nebo prostory. MPSV je zfizovatelem

specifickych ustavi s celostatni pusobnosti. (Matousek a kol. 2011)

,Financovani sluzeb, jejichz zfizovatelem je néktery z vySe uvedenych subjektd, je bud
plné, nebo z Casti kryto z rozpoctu tohoto subjektu. (Matousek a kol. 2011) Statni dotace

pfichéazeji registrovanym sluzbam skrze krajské urady.

Ztizovat a poskytovat socialni sluzby mohou v Cesku i nestatni neziskové organizace. Jejich
¢innost miize byt podporovana dotacemi z verejnych rozpocti. V soucasné dobe Ize zvolit
jednu z téchto tii pravnich forem: obCanské sdruzeni, obecné prospésna spole¢nost nebo

cirkevni pravnicka osoba. (Matousek a kol. 2011)

3.3.2 Prispévkova organizace

Prispévkova organizace izemniho samospravného celku podle zakona ¢. 250/2000 Sb. je
zvlastnim druhem préavnické osoby, kterou mohou zfidit obce a kraje, zejména k
hospodarskému vyuzivani svého majetku a k zabezpeceni vefejné prospéSnych cinnosti.
Mezi piispévkové organizace zfizované izemné samospravnym celkem miizeme prave radit

1 poskytovatele socialnich sluzeb.

34 Legislativni zakotveni socialnich sluzeb

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

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

Pravi se zde: ,Kazd4d osoba mé narok na bezplatné poskytnuti zakladniho socidlniho

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 distojnost osob. Pomoc musi vychazet z individualné urcenych potieb
osob, musi pusobit na osoby aktivné, podporovat rozvoj jejich samostatnosti, motivovat je k
takovym c¢innostem, které nevedou k dlouhodobému setrvavani nebo prohlubovani
nepiiznivé socialni situace, a posilovat jejich socialni zaclenovani. Socialni sluzby musi byt
poskytovany v zajmu osob a v nalezité kvalité takovymi zplisoby, 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 dokazaly situaci fesit samostatné.
e Pokud tyto informace nestaci mohou byt osobam poskytovany socialni sluzby.

e Socialni sluzby maji byt individualizované, motivacni, vést k samostatnosti a

prevenci pred socialnim vyloucenim.
eDilezité je dusledné 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
e Sluzby socialni péce
e Sluzby socialni prevence

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

o Socialni sluzby se poskytuji jako sluzby pobytové, ambulantni nebo
terénni.
o Pobytovymi sluzbami se rozumi sluzby spojené s ubytovanim v zafizenich

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 socialnim prostredi.
Dale zakon o socialnich sluzbach § 34 vymezuje tato zatizeni socialnich sluzeb:
e centra dennich sluzeb,
e denni stacionare,
etydenni stacionare,
e domovy pro osoby se zdravotnim postizenim,
e domovy pro seniory,
e domovy se zvlastnim rezimem,
e chranéné bydleni,
eazylové domy,
edomy na pul cesty,
e zafizeni pro krizovou pomoc,
e nizkoprahové denni centra,
e nizkoprahova zafizeni pro déti a mladez,
enocleharny,
e terapeutické komunity,
e socialni poradny,

e socialné terapeutické dilny,
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e centra socialn€ rehabilitacnich sluzeb,
e pracoviste rané péce,

eintervencni centra,

e zatfizeni nasledné péce.

Pro nasi teoretickou rovinu je nutné podrobnéji popsat pobytovou formu poskytovani

socialnich sluzeb a zafizeni typu domovy pro seniory a domovy se zvla§tnim rezimem.
35.1 Pobytové sluzby

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

v zafizenich poskytujici socialni sluzby.
3.5.2 Domovy pro seniory

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

vyzaduje pravidelnou pomoc jiné fyzické osoby.

Vyhlaska ¢. 505/2006 Sb., konkrétn€ § 15 dale rozvadi zakladni ¢innosti, pfi poskytovani

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

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

zehleni,
2. poskytnuti stravy:

zajisténi celodenni stravy odpovidajici véku, zasadam raciondlni vyzivy

a potfebam dietniho stravovani, minimalné€ v rozsahu 3 hlavnich jidel,

3. pomoc pii zvladani béznych tkond péce o vlastni osobu:
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a)  pomoc pii oblékani a svlékani vCetné specialnich pomucek,
b)  pomoc pii presunu na lizko nebo vozik,

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

d)  pomoc pii podavani jidla a piti,

e)  pomoc pii prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitinim

1 vn&jSim prostoru,

4. pomoc pii osobni hygiené nebo poskytnuti podminek pro osobni

hygienu:
a)  pomoc pii ukonech osobni hygieny,
b)  pomoc pii zakladni péci o vlasy a nehty,
¢c)  pomoc pii pouziti WC,
5. zprostredkovani kontaktu se spole¢enskym prostiedim:

a) podpora a pomoc pii vyuzivani bézn€ dostupnych sluzeb a

informacnich zdroju,

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

0sob,
6. socialné terapeutické Cinnosti:

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

socialni zaclenovani osob,
7. aktivizaCni ¢innosti:

a) volnoCasové a zajmovée aktivity,
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b) pomoc pii obnoveni nebo upevnéni kontaktu s pfirozenym

socialnim prostredim,

¢) nacvik a upeviiovani motorickych, psychickych a socialnich

schopnosti a dovednosti,

8. pomoc pii uplatiiovani prav, opravnénych zajma a pii obstaravani

osobnich zalezitosti:

a) pomoc pfi komunikaci vedouci k uplatiiovani prav a

opravnénych zajmu.
3.5.3 Domovy se zvla§tnim rezimem

Domovy se zvlastnim rezimem upravuje §50 zakona 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 zavislosti na navykovych
latkach, a osobam se stafeckou, Alzheimerovou demenci a ostatnimi typy demenci, které
maji snizenou sobéstacnost z divodu téchto onemocnéni, jejichz situace vyzaduje
pravidelnou pomoc jiné fyzické osoby. Rezim v téchto zafizenich pfi poskytovani socidlnich

sluzeb je ptizptisoben specifickym potifebam téchto osob.*
Sluzba obsahuje stejné zakladni €innosti jako domovy pro seniory.

3.6 Procesni Fizeni ve verejném sektoru

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

sektoru.

Pekova a kol. (2008) navrhuji jako jeden z faktort ovliviiujici efektivnost alokace zdroju
systém fizeni vefejného sektoru. Za efektivni vynakladani zdroju je povazovano takové

fizeni, kdy dochazi k dosazeni stanovenych cilti za hospodarného vyuziti vstupt.
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Ochrana a Pucek (2011) shledavaji za predpoklad efektivniho fizeni vefejné spravy v
existujicich pravnich ptfedpisech a vnitinich ramcovych podminkach, které tvoii zejména

institucionalni kultura a sdilené hodnoty.

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

nahrazovany pruznéj$imi typy vefejné spravy. (Hughes 2003)

Kuin (1968) porovnava vetejny a soukromy sektor a uvadi k tomu, ze spolecnymi rysy jsou
zejména stanoveni priorit, navrhovani strategie a prerozdélovani financnich prostredkt. Dale
uvadi, ze ptiznaky dobrého fizeni jsou dobra organizace prace, dobra 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 literature je mozné nalézt mnoho definic procesu a procesniho fizeni. Napfiiklad podle
Smida (2007) je proces organizovana skupina vzajemné souvisejicich Cinnosti, které

spolecn¢ vytvareji hodnotu pro zakaznika.

,Procesem rozumime soubor dil¢ich aktivit v jedné nebo vice alternativach preménujici
vstup na vystupy za pouziti zdroju. Kazdy proces muze mit vice alternativnich vystupt.
Jednotlivé aktivity jsou fazeny chronologicky tak, jak po sobé logicky nasleduji.” (Kry$pin
2005)

Proces definujeme jako usporadany sled Cinnosti, které transformuji vstupy na vystupy a
spotfebovavaji pfitom zdroje. Vystupy procesu maji svého vymezeného pfijemce —

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 zakladé¢ ¢innosti,
které vykonavaji lidé, ktefi pro né pracuji. Procesni fizeni pfinasi systém a nastroje, jak tyto
¢innosti usporadat, propojit a ridit tak, aby byly vysoce efektivni a pfinasely uzitek pro
vSechny zainteresované strany (zékazniky, majitele a zaméstnance organizace). V prostiedi
ptispévkovych organizaci mizeme mluvit o klientech, zfizovatelich a zaméstnancich

organizace.
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Je dulezité, aby byl proces vymezen napfic organizacni strukturou organizace. Jednim z cilt
procesniho fizeni je totiz odstranéni kompetencnich sport, neefektivity a nepruznosti
funkéniho fizeni. Proces obsahuje vSechny cCinnosti 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 ¢innosti, které se tykaji planovani a
sledovani vykonnosti organizace. Pfi tom se vyuziva znalosti, zkuSenosti, dovednosti,
nastroju a technik k nastaveni, znazornéni, méfeni, kontrole, informovani a zlepSovani
procest, aby mohly byt uspésné a dikladné splnény pozadavky zakaznikii (v naSem piipadé
to muze byt zameéstnavatel, ziizovatel a klienti) za soucasné optimalniho vyuzivani zdroju,

které mame k dispozici.

Smida (2007) popisuje procesni fizeni jako postupy, metody a nastroje k trvalému zaji§téni
maximalni vykonnosti a neustalého zlepSovani podnikovych i mezipodnikovych procesu,
které vychazeji z nastavené strategie organizace a jejichz cilem je napliiovat stanovené

strategické cile.

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

které jsou za pomoci zdroja transformovany ve vystupy.

Obrazek 1: Schéma procesu

ZDROJE

oy N N N sty

PRUBEH PROCESU

Zdroj: Grasseova a kol. 2008

I prispévkové 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.

24



Stav procesniho fizeni ve vefejné sprave

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

v ufadech:
Graf 1: Stav procesniho Fizeni ve verejné spraveé

Nemdame zavedeno a anl neplinujeme zavést ar%
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Mime zavedeno 2%

Zdroj: Pavlik a kol. (2014)

Prizkum byl realizovan v uradech samospravy a vyplyva z n¢j, ze téméf polovina Gradu se
nehodla procesné orientovat. DalSich 30 % respondenti uvadi, ze planuji procesni fizeni

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

Clenéni procesu

Clenit procesy je mozné zrtiznych uhld pohledu. Literatura nejéastdji 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, ktera
uspokojuje externiho zéakaznika procesu (role v procesu budou

popsany v dalSim textu).

V prostiedi domova pro seniory je typicky zakaznikem procesu klient,

ptipadné jeho rodinni pfislusnici.

b) Ridici procesy jsou vsechny aktivity, které koordinuji, Hdi,

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

fungovani organizace.

V domové pro seniory muzeme za tyto procesy povazovat takoveé
procesy, které podporuji kontinuitu probihajicich ostatnich procesu.
Vystupem je hodnota, kterd uspokojuje interniho zakaznika —
napfiklad ¢innosti managementu organizace, finan¢ni fizeni nebo

proces implementace pravnich predpisu.

c) Podpurné procesy jsou takové procesy, jejichz tkolem je zajistit
fungovani hlavnich procesi v organizaci. Vystup je opé€t uren

internimu zakaznikovi.

V domové€ pro seniory muzeme za tyto procesy povazovat takoveé
procesy, které podporuji kontinuitu probihajicich hlavnich procest.
Vystupem je hodnota, kterd uspokojuje interniho zakaznika —
zaméstnance organizace (v ramci odménovani a vzdélavani) nebo

napf. fungovani interniho kontrolniho systému.

3.6.2 Funk¢ni rizeni

Hlavnim znakem funk¢niho fizeni je délba prace mezi funkcni jednotky vytvofené na
zakladé jejich dovednosti, resp. odbornosti. Nejlépe tomuto Clenéni odpovida organizacni
struktura rozdélena na utvary. Kazdy z utvara vykonava dil¢i ¢innosti néjakého 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 ukony konzervovany v jednotlivych funkénich mistech. Hierarchie této struktury

pak pieduréuje jejich vzajemné vztahy. (Repa 2012)

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

(Mléadkova, Jedinak 2009)

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

misto je definovano zakladnimi pracovnimi povinnostmi. Organizacni jednotky a pracovni
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mista jsou v organizaci hierarchicky usporadany a fizeny. V podniku se tak nesleduje proces,
ale Gitvar nebo funkce. Protoze tento zpusob fizeni neni schopny dostatecné popsat vSechny
pracovni vazby a procesy, které maji pracovnici rozdilnych atvart, vznikaji kompetencni
spory, které jsou feSeny prostfednictvim nadfizenych. Na nadfizené je také presouvana
rozhodovaci pravomoc. Problémy jsou Casto feSeny upravou organizaCnich utvard a

pracovnich mist. Obvykle ale ke zménam nedochézi.

Typické projevy funkéniho fizeni:

e opakujici se kompetencni spory

e mnozstvi operativnich porad

e operativni pietizeni manazera

e mnozstvi organizacnich zmeén bez zadouciho vysledku

efeseni problému na urovni nasledka bez pochopeni a vyfeSeni pfi¢in
Oproti tomu se procesni fizeni snazi o:

eoptimalni skladbu a usporadani cinnosti, které musi byt vykonany, aby vznikl

vystup procesu
edba o to, aby nebyly vykonavany Cinnosti, které nepfidavaji hodnotu

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

organizacni jednotku

e zapojeni manazerd do vykonnych procest je minimalni, jejich ulohou je nastaveni
procesu napfi¢ organizaci, poté deleguji pravomoci a odpoveédnosti na své podiizené

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

.,V podminkéach procesniho fizeni je tedy organizacni struktura nastrojem pro takoveé
uspofadani organizacnich jednotek a pracovnich mist, které umoziuje efektivni a plynuly

tok procesu organizace.” (Fiser 2014)
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3.6.3 Rizeni procesniho Fizeni

Existuji dva zpusoby fizeni procesniho fizeni, reengineering procesi organizace a
optimalizace procesti organizace. Lisi se hlavné v cilech, kterych je tfeba dosahnout a
v rozsahu zmeén, které se v organizaci provedou. Zavedeni procesniho fizeni do organizace

je nutné realizovat jako projekt. (Grasseova 2008)

Reengineering procesu organizace

Reengineering procest znamena radikalni zménu stavajiciho systému. Jde o vytvoreni nové

soustavy procesu a implementaci v organizaci. (Grasseova 2008)

Autofti Ochrana a Pacek (2011) doporucuji ve vefejné spravé vyuzivat reengineering procesu
u organizaci ziizovanych statem, krajem piipadné€ obcemi. Tento zptsob také doporucuji pro

totalni prestavbu organizaci verejného sektoru.

Na grafu Cislo dva jsou popsany faze projektu reengineeringu procesti. 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 prechodu a implementace v organizaci. Implementace

probiha v souladu se schvalenym fesenim pro jednotlivé oblasti procest. (Grasseova 2008)

Obrizek 2: Model zasadniho reengineeringu

Vytvorteni

Definice Analyza . Naplano-
Y nove . Imple-
rozsahu potteb a vani
. . soustavy y mentace
projektu moznosti s prechodu
procesu

Zdroj: Repa 2007
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Optimalizace procesu organizace

Cilem optimalizace procest je vyladéni poméru kvalitou vystupt procesu a spotiebovanymi
zdroji. Kvalita je v tomto pfipadé myslena jako trvala schopnost procesu dodéavat stanovené

vystupy. (FiSer 2014)

Na grafu ¢islo tfi jsou znazornény jednotlivé faze optimalizace procest. Na prvnim misté je
popis soucCasného stavu procesu. Navazujici fazi je stanoveni zakladnich ukazatelti méfeni
dle pozadavkt zakaznika procesu (viz. podkapitola 3.6.4). Na zakladé analyzy zakladnich

ukazatelG méfeni je vytvoren navrh zmén a implementovan do systému. (Grasseova 2008)

Obrazek 3: Pribézné zlepSovani procesu

Popis Stanoveni 1 L we Névrh a
soucasne- sledova- Sledovani Mereni impemen-
ho stavu nych provozu provozu tace

yel procesu procesu .
procesu metrik zlepSeni

Zdroj: Repa 2007

Grasseova a kol. (2008) k tomu dodavaji, Ze je metoda pribézného zlepSovani procesu
zalozena na principu neustalého zdokonalovani procest. Podle autorti nezalezi na tom, jak
je néco dobré, vzdy to muaze byt lepsi. Tato metoda se tedy piiklani k prabéznému

odstranovani identifikovanych nedostatk( procesu.
Fiser (2014) navrhuje na zaklad€ analyzy procest nasledujici opatieni:
¢ Odstranit duplicitni ¢innosti, které se vyskytuji na vice mistech organizace

eOmezit Cinnosti, které nepfidavaji hodnotu (jejich provadéni se neprojevi na

transformaci vstupa na vystupy)

e Odstranit organiza¢ni preruSeni (pfechod procesu mezi vice organizacnimi

jednotkami)
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e Zbavit se fidicich preruseni (¢innosti, které vyzaduji rozhodnuti nadiizeného)
e Optimalizovat zdroje

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

popisuji zdokonalovani procest v nasledujicich sedmi krocich:

1. Vytvoreni zazemi pro zmény v procesu znamena vytvoreni takového prostredi,
které konstanté podporuje zdokonalovani procesi v organizaci. Managementem
organizace musi byt stanovena ptfedstava o tom, ¢eho ma byt dosazeno. Zaroven musi
byt vytvofeny podminky pro implementaci zmén v procesu. Timto se rozumi napf.
sestaveni tymu a vybér zaméstnanct pro zdokonalovani procesti a jejich odborné
proskoleni.

2. Vybér vhodnych procesu pro zdokonaleni piedstavuje volbu procest, podle
zvolenych kritérii, které jsou nejvhodnéjsi pro zlepSeni chodu organizace.

3. Porozuméni a zmapovani procesu je zalozeno na stanoveni potieb zakaznikd,
popisu souCasného prubéhu procesu a stanoveni metrik vysledkt zdokonalovani
procesti. V tomto momenté je vhodné pfipravit procesni mapu, ktera pomuze
pochopit konkrétni toky procest a zformuluje zaklad zmén procesu.

4. Zavedeni standardu procesui znamena vybér nejlepsiho zpusobu vykonu procesu.
Standardy by meély reflektovat idealni vykonnost procesu a poskytovat zaklad pro
hodnoceni a méfeni vykonnosti procesu.

5. Zména procesu vede k optimalizaci procest a pfinasi vyznamné zlepSeni vykonu
organizace.

6. Pokracovani ve zdokonalovani procesu predstavuje nepfetrzité pokracovani ve
zdokonalovani organiza¢nich procesu.

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

procesu z divodu ovérovani dosahovani cilové vykonnosti procesu.

3.6.4 Podpora zavadéni procesniho Fizeni
Grasseova a kol. (2008) rozdéluji zavadeéni procesniho fizeni do péti fazi, nicméné autori
dale uvadéji, ze pocet fazi neni rozhodujici. Mnohem dulezitéjsi je to, co vSe je tfeba provést,
aby doslo k uspésné implementaci a naslednému vyuzivani procesniho fizeni. Dle autorti 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 jednoznacné podpory
vrcholového managementu. Graf ¢. 4 nazorné ukazuje faze zavadéni procesniho fizeni do

organizace.

Obrizek 4: Faze zavadéni procesniho Fizeni do organizace

L

strategické
ani
éni

planov
zavad

<

1, pfiprava projektu 2. popis 3. provedeni 4, navrh cilovéha 5. pliprava a zaveden|

Zavaedé

procesniho soucasného procesni stavu cilového stavu procesd

fizeni stavu procesu analyzy procesi a zmén sytrych zmén

Zdroj: Grasseova a kol. 2008

Pro zavedeni a udrzeni procesniho fizeni je tfeba si stanovit, co od procesniho fizeni
oCekavame, jak nam pomiZe plnit strategii i v jakém rozsahu ho v organizaci nasadime.

(FiSer 2014)

Cile a oCekavani

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

realnych cilti a oCekavani, které procesni fizeni piinese. (FiSer 2014)

Problémy a chyby spojené se zavadénim procesniho fizeni

Mladkova (2000) uvadi jako jedno z tskali pfi prechodu na procesni fizeni lidsky faktor.
Organizace predpoklada, ze se lidé procesnimu fizeni sami prizptusobi. Pravdou je vsak, ze

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

e Chybné vymezeni procest zapficinéné vymezenim procesu v ramci organizacnich

jednotek, nikoliv procest probihajicich celou organizaci

31



e Nepfimetfeny rozsah projektu, kdy je snahou organizace zmapovat nardz v§echny
procesy a Cinnosti organizace. ReSenim je optimalizovat ty procesy, které maji

nejvetsi potencial prinést zlepSeni pro celou organizaci.

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

implementace procestl a nasledné fizeni zmén.

Z prostiedi vefejné spravy (je mozné aplikovat 1 na pfispévkové organizace) uvadi Repa

(2014) tri kriticka uskali, ktera mohou nastat pfi zavadéni procesniho fizeni:
e Primarni funkce vefejné spravy
eNaklady na zpracovani procesniho modelu
eNedostate¢na komunikace smérem od vedeni k zaméstnancim

3.6.5 Role v procesu

Spravné nastaveni roli v procesu je dulezité k tomu, aby se odlisily funk¢ni vztahy v ramci

organizaéni struktury od ryze pracovnich vztahti procesu. (Fiser 2014)

Prifazeni ¢i nepfifazeni roli nejlepS§im pracovnikiim organizace rozhoduje o uspéchu ¢i

neuspéchu procesniho fizeni. (Smida 2007)
FiSer (2014) ¢leni role na:

o Zakaznika procesu (Clovek, skupina, organizace), na jehoz potiebu proces
reaguje (komu poskytuje vystupy). Zakaznik musi poskytnout co nejpresnési
pozadavky na vystup procesu, spolupracuje na ovérovani plnéni pozadavkt béhem

realizace procesu a pii pfezkoumavani procesu.

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

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

o Vykonavatelé¢ procesu vykonadvaji  konkrétni c¢innosti  procesu,

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

dle pozadavk vlastnika procesu

Smida (2007) pouziva pro jednotlivé role v prab&hu zmény z funkéniho fzeni na procesni

nasledujici oznaceni:

el eader je vysoce postavenou vudci osobnosti, ktera predklada vizi procesné fizené

organizace cilovy stav, kterého musi byt dosazeno.

e Vlastnik procesu je zodpoveédny za reengineering jednotlivych procesti, nema ho
vS8ak provadét. Jeho ukolem je dohlizet na prabeéh a provedeni. Je klientem

procesniho tymu, motivuje a inspiruje tym.

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

ma svij proces.

eRidici vybor je skupina slozena z vyssich vedoucich pracovnikd, obvykle vlastnikd

procesu, ktefi planuji celkovou strategii reengineeringu.

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

koordinuje reengineeringové aktivity.

3.6.6 Mapovani procesu

Pavlik (2014) doporucuje mapovat takové procesy, které se ¢asto opakuji, podili se na nich
vice zaméstnancu, procesy, ve ktery se Casto 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 predevsim byt to, zda se jedna o procesy hlavni, fidici nebo podputrné.

Pred zahajenim samotného mapovani procest by méla byt vytyCena jasna firemni strategie,
ktera definuje trhy, zakazniky, konkuren¢ni vyhody, produkty atd. Tato strategie je pak

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

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

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

m¢él maximalné podporovat vytyCenou strategii. (FiSer 2014)

Procesni mapa predstavuje grafické znazornéni prubéhu procesu, procesy v ni jsou obvykle
fazeny hierarchicky. Na nejnizsi urovni jsou procesy razeny az do urovné jednotlivych
¢innosti. Dale by mélo v procesni mapé byt stanoveno, jaké typy ¢innosti budeme v procesni

mapé pouzivat. (FiSer 2014)

FiSer (2014) vytycuje tyto pravidla pro stanoveni procesniho modelu:
e Nalézt konecného zékaznika vystupu procesu
eIdentifikovat, co je skute¢nym spoustéCem procesu
o Urcit, jaké jsou zakladni vstupy a vystupy procesu

eDefinovat, které organizacni jednotky se na procesu podileji a ty zapojit do

mapovani procesu

Z predeslého textu vyplivaji stavebni prvky procesniho modelu. Fiser (2014) stanovuje tyto
3 zakladni prvky, které mohou byt dle potieby rozsiteny:

e Proces — ohranicena Cinnost v organizaci transformujici vstupy na vystupy
o Cinnost — ohrani¢ena &ast procesu, ktera se podili na procesu
eZdroj — objekt, ktery je procesem spotfebovan nebo vytvoren

Smida (2007) zahrnuje do procesniho modelu mimo vy$e zmitiovanych prvki jests:
e Strategii firmy

eRizeni projektd
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¢ 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

e Definovat vzajemné vazby mezi procesy i finalni vystupy urCené zakaznikiim

procesu

e Postupné mapovat a modelovat procesy

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

e Procesy neustale sledovat, hodnotit a trvale zlepSovat

3.6.7 Lidské zdroje v procesnim rizeni

Lidskymi zdroji rozumime postoje, schopnosti a kapacitu lidi organizace. Jsou limitujicim
faktorem uspésného zavedeni procesniho fizeni. Lidé v organizaci maji své kompetence,
které tvofi znalosti a dovednosti a své kapacity, ovlivnéné jejich zapojenim do procesu a
projektli organizace. Nastavovani procesnich modeli a zavadéni jich do praxe, musi

respektovat stavajici kapacitu, popiipadé moznost rozvoje zaméstnancu organizace. (FiSer

2014)

Pfi tvorbé procesniho modelu je potieba propojit kazdou Cinnost v procesu s konkrétnim

pracovnim mistem v organizacni struktufe, které je soucasti ¢innosti v procesu. (FiSer 2014)
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Pred samotnym zavedenim procesu je nutné vytvorit prostiedi, které bude samotnému
zavedeni nahravat. Soucasti vytvoreni takové prostfedni miize byt i zména organizacni

struktury. (Smida 2007)

Pracovni popis v procesn¢ fizené firme obsahuje komplexni informace o zapojeni
pracovniho mista v procesech i Cinnostech. Soucasti mize také byt role vlastni procesu,

respektive dalsi specifické role. (Fiser 2014)

Nastroje zmén v procesech

FiSer (2014) tika, ze zakladem kazdého procesu jsou cinnosti, které vykonavaji lidé
v organizaci. Proto je nutné, aby manazefti znali a uméli vyuzivat nastroje pro dosazeni a

upevnéni pozadovanych zmén zptisobu prace.
FiSer (2014) vyjmenovava nasledujici néstroje:

eMotivovat ke zméné (vysvétlovat ui€el zmeény a piinos pro zapojené osoby i pro

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

eVhodné upravit organizacni strukturu, pracovni napln€, vymezit kompetence

znalosti a dovednosti pracovnikt

e Vzdélavat a rozvijet pracovniky

e Nastavit celkové i individualni cile ukazateli procesu a odméniovat za jejich splnéni
eHodnotit vykonnosti s dirazem na postup a upevnéni procesnich zmén

Rozvojem lidskych zdroji v ramci vefejné spravy se zabyva i strategie rozvoje lidskych
zdrojt pro CR. Dulezitym piedpokladem reformy je vzd&lavani a rozvoj ufednikd bdhem
celé jejich profesni kariéry. Zaroveni 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 ukazateli pro méfeni a hodnoceni procesu.
Jedna se o takové ukazatele, kterymi lze smysluplné monitorovat plnéni pozadavkd na

proces, piipadné jeho zlepSovani.

Smida (2007) uvadi, ze neustale zlepSovat se musi vSechny firemni procesy. Neustalé
zlepSovani musi vychazet ze strategie a byt podporovano systémem métreni vykonnosti.
Naméfené udaje musi byt systematicky vyuzivany a maji slouzit k odhaleni pficin

nedostate¢né vykonnosti a zlepSovani celkovych vysledka organizace.

FiSer (2014) k tomuto jest¢ dodava, ze méfeni a hodnoceni procesu musi poskytnout
informace o tom, zda proces dé€la spravné véci spravneé. 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 méfeni a hodnoceni procesu nasledujici:

¢ Cile vyjadiujici pozadované parametry procesu, kterého chceme za urcité casové
obdobi dosahnout. Pro méfeni vykonnosti procesu jsou vyuzivany ukazatele a

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

eMetriky jsou konkrétni meéfené veliCiny vyuzité pro vyhodnoceni ukazatell.
Ukazatel mize mit i vice metrik, na jejichz zakladé je algoritmicky provadéno
hodnoceni ukazatele jako celku. K tomu, aby bylo mozné s metrikami dale pracovat,

uvadi Ochrana (2006) nasledujici atributy:

o Nazev a identifikace

o

Algoritmus nebo definice

Vlastnik

o

Dimenze (organizacni jednotka, mérna jednotka atd.)

o

Zdroj dat pro méfeni

o
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o Vychozi a cilova hodnota
o Meéfeni a ovéfovani (zpisob, postup, periodicita atd.)

Jestlize ma organizace stanoveny relevantni ukazatele a metriky procesu, je tfeba zadit

s méfenim a vyhodnocovanim té€chto ukazatel a metrik dle nastavenych ¢asovych intervala.
Mladkova a Jedinak (2009) fadi mezi méfitelné ukazatele procesu nasledujici ukazatele:

e Kvantita — mnozstvi vystupt, produktd ¢i poskytnutych sluzeb (ve vefejné sprave
napf. pocet pfijatych klient()

e Kvalita — kvalita vyrobku, uroven sluzeb, spokojenost (ve vefejné spravné napf.
spokojenost klientl)

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

e Cas — doba potiebna na vyrobu vyrobkd, na poskytnutou sluzbu (ve vefejné spravé

napft. ¢as od podani zadosti k pfijeti klienta do zatizeni)
FiSera (2014) tuto ¢innost nazval reportingem a zahrnuje pod ni nasledujici Cinnosti:
e Mg¢feni (ziskavani dat o plnéni metriky)

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

a pozadovanymi hodnotami)
eKorekce (navrh opatieni vedoucich k dosazeni pozadovanych hodnot)
e Predikce (odhad budouciho vyvoje métfenych hodnot)

3.6.9 Shrnuti

Zpusob prace s procesy vyzaduje systematicky pfistup s vyuzitim souhrnu krokt a
nastroju, které jsou nezbytné pii vyuziti procesniho fizeni v organizaci. Jednotlivé faze
predstavuji sled Cinnosti, na jejimz zacatku je strategické naplanovani procesu a popis
soucasného stavu procesu. To znamena zejména identifikace a podrobna analyza v
organizaci probihajicich procesu, jejich zptisob prub&hu organizaci a role v procesu.
Analyza muze byt zaméfena na rizné aspekty procesu, napiiklad na pfinosy, vyuzitelnost,

zdrzeni v procesech, chybovost ad. Vystupy analyz jsou podkladem k pfipraveé
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optimalizace procest nebo dalSich opatieni. Zavérem dochazi k implementaci pfijatych

opatieni do organizacnich procesu.
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4 Prakticka cast

Prakticka Cast logicky navazuje na ¢ast teoretickou a je vénovana analyze fizeni internich
procest v Domové U Bificky. Analyza internich procesi byla provedena studiem
legislativy, vnitinich predpist organizace, zapisu z fokusnich skupin a vnitinich kontrol. Na
zakladé téchto analyz byly definovany klicové procesy, které byly vyhodnoceny z hlediska
jejich pfinosu, vyuzitelnosti, chybovosti. Dale tyto analyzy piispély k vytvoreni manualt (v
organizaci nazyvany jako minimanualy), které se staly soucasti vnitfnich predpisi a
podpofily zvySeni efektivnosti prubéhu internich procest. Srozumitelnost vnitinich smérnic

a procesu byla ovérena metodou strukturovaného dotazniku napfic¢ organizaci.

4.1 Domov U Biricky
4.1.1 Predstaveni Domova U Biric¢ky

Domov U Bificky (dale jen DUB) je od roku 1965 poskytovatelem socialnich sluzeb, ktery
se nachazi v okrajové ¢asti krajského mesta Hradec Kralové. DUB zfizuje kralovéhradecky
kraj jako svoji prispévkovou organizaci, jejimz ukolem je provozovani pobytovych sluzeb

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

DUB poskytuje sluzby socialni péce dle § 38 zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach
(dale jen ZSS) ve znéni pozdéjsich predpist a zakladni Cinnosti dle ustanoveni § 35 v
zavislosti na druhu poskytované socialni sluzby, tj. domov pro seniory dle ustanoveni § 49
ZSS a domov se zvlaStnim rezimem dle ustanoveni § 50 ZSS, napliiuje standardy kvality
socialnich sluzeb a trvale na zvySovani kvality pracuje. Poskytovani socialnich 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 pudorysu jim dava i specifické nazvy —
Ypsilonka a Kifizova. Domov ma celkovou kapacitu 340 lazek — ztoho je 282 lazek
pfipraveno pro klienty domova pro seniory a 58 lizek je uréeno pro klienty domova se
zvlastnim rezimem. Ubytovani je poskytovani v jednoluzkovych, dvoulizkovych a

vicelazkovych pokojich. Sluzby domova zajistuji zaméstnanci v celé fadé profesi.

Poslanim Domova U Bifi¢ky je poskytovani podpory, pomoci a péce seniorim, ktefi
z divodu véku, zdravi a socialni situace potiebuji pravidelnou pomoc druhého ¢loveka, a ani

za pomoci rodiny, pratel a terénnich socialnich sluzeb nezvladaji zivot v domacnosti.
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Poslanim je poskytnuti bezpeci a péce na miru seniorovi tak, aby distojnost a veskera lidska
prava byla respektovana. Sluzby jsou poskytovany zejména seniorum s bydlistém
v kralovéhradeckém kraji, pfipadné senioriim, ktefi méli bydlisté prokazatelné vétsinu svého
zivota na uzemi kralovéhradeckého kraje nebo seniorim, jejichz rodinni piislusnici maji
bydlisté na tizemi kralovéhradeckého kraje. Klientim jsou poskytovany komplexni sluzby

dle jejich aktualnich schopnosti sebeobsluhy.

V neposledni fadé je nutné uvést principy a cile DUB, které definuji klicové procesy a také

z nich vychazeji pro zamé&stnance zavazné vnitini predpisy.

Principy:

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

zakladnich prav a svobod.

2. Dustojnost zaméstnanci respektuji v maximalni mozné mife s diirazem na
zakladni lidska prava, vlastni vuli, rozhodnuti klienta a lidskou distojnost.

Chovaji se ke klientim s respektem a uctou k jeho osobnosti za kazdé situace.

3. Sobéstacnost je podporovana tim, ze zamé&stnanci 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 domove priblizoval béznému zplisobu zivota vrstevniku.

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

socialni sluzby, a klienty, jeho blizkymi a dalSimi institucemi
Cile:

1. Bezpec¢né a klidné bydleni

2. Podpora v oblastech zivotnich potieb
3. Zajisténi dastojného zivota
4. Udrzeni kontaktt s blizkymi osobami, vrstevniky a vefejnosti
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4.1.2 Organizaéni struktura

Statutarnim organem Domova U Bificky je feditel organizace, ktery je jmenovan
ziizovatelem. Rediteli organizace jsou odpovédni jednotlivi vedouci utvard. Utvary ma
organizace celkem &tyfi — utvar ekonomiky, personalistiky a stravovani (dale jen UEPaS),
Gtvar spravy budov (dale jen USB), utvar socialné zdravotni péée (USZP) a utvar socialni
prace a vzdélavani (dale jen USPV). Vedouci utvard fidi, organizuji a kontroluji ¢innosti
vedoucich oddéleni. Tito vedouci jednotlivych oddéleni fidi své zaméstnance napiimo.

Podrobnéji je organizacni struktura vyobrazena na obrazku €. 5.

4.1.3 Uroven Fizeni procesu 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, pfipadné jinou formu procesy vsak nemaji.
Dil¢i faze procest jsou popsany v jednotlivych vnitinich predpisech organizace, které
upravuji fungovani celé organizace. Tyto predpisy zaroven zajiStuji, ze zaméstnanci
organizace ,,védi, co maji délat™ a zarover jim stanovuji mantinely pro vykon jejich ¢innosti.
Lze tedy konstatovat, ze urove fizeni je na urovni dodrzovani urcité kazné nezbytné pro
provadeéni opakovanych zakladnich procesti. Organizacni struktura je sice rozdélena na
jednotlivé utvary a oddé€leni, ale toky Cinnosti jdouci napfic organizaci jsou urcité dany do
popiedi. Management organizace je navic naklonén ke zlep§ovani a inovovani procest, coz

se projevilo 1 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 procesu

Interni procesy jsou v DUB fizeny relevantnimi pravnimi predpisy a prostfednictvim
pisemnych a pro zaméstnance zavaznych vnitinich predpist, které vychazeji z pravnich
predpist vyssi pravni sily. Jako podptrné materialy jsou pfi stanovovani procest vyuzivany

zapisy z fokusnich skupin a vnitfnich kontrol.

4.2.1 Pravni predpisy

Pravni pfedpisy tvoii zakony, vyhlasky a novely vyhlaSek ministerstev, nafizeni vlady,
smérnice kralovéhradeckého kraje, ale také Ceské ucCetni standarty, imluvy nebo Ceské
technické normy, kterymi se je organizace povinna fidit. Jak jiz bylo zminéno, tyto pravni

predpisy jsou obsahem jednotlivych vnitinich predpisu.

Na zakladé rozhovort s kazdym z vedoucich utvarti vznikl seznam pravnich predpisu, ktery
byl nésledné zaktualizovan o nové ¢i novelizované pravni predpisy a piehledné roz¢lenén
podle utvart, kterych se predpis tyka. Seznam vSech pravnich predpistu, kterymi se

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

4.2.2 Vnitini predpisy

Vnitini predpisy (dale jen VP) organizace upravuji Sirokou oblast pravidel, procest a norem,
které jsou zavazné zejména pro zameéstnance organizace. VP vychazeji ze pravnich predpisu.

Pro zobecnéni jsou nize uvedeny zéasady, které vnitini predpisy obsahuji.

Zasady vnitinich pfedpisu:

e Zasada zodpovédnosti

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

Zpravidla jsou to vedouci utvari, pripadné oddéleni.
e Zasada aktualnosti

Kazdy zVP ma svij interval revize, ve kterém ho zodpovédna osoba
aktualizuje. Interval je stanoven statutarnim organem organizace na jeden,
maximalné¢ dva roky nebo jeho aktualizace probéhne v zavislosti na

implementaci pravnich predpist, procesu ¢i jinych norem. Tyto zmény
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identifikuje bud’ garant vnitfniho predpisu 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 predpisy, ze kterych vychazeji. Tyto predpisy jsou uvedeny
na uvodni strané VP. Zakonnym piedpisim bude vénovana vét§i pozornost

v dalsim textu.
e Zasada platnosti

Tato zasada spociva v ureni druhu registrované socialni sluzby, které se tyka.

Zpravidla jsou to obé — domov pro seniory i domov se zvlastnim rezimem.
e Zasada znalosti

Zasada znalosti spociva v urCeni okruhu zaméstnancu, ktefi jsou povinni se
s danym VP seznamit. Novi zaméstnanci jsou proskolovani svym nadfizenym
v blizkém terminu po néstupu, ostatni zameéstnanci pravidelné na provoznich

poradach. Pro zaméstnance je dale zpracovan samostatny dokument s prehled

em, které vnitini predpisy musi znat. Nahled tohoto prehledu je zobrazen
v pfiloze €. 2. Ptehled zarovein zobrazuje, kdo je zodpoveédny za proskolovani
a kdo je garantem daného VP. Externistou jsou proskolovany ty VP, které
vychazeji ze Zakoniku prace, zbytek VP Skoli pfimo povéfeni zaméstnanci
organizace. Znalost vnitinich predpist je v pravidelnych intervalech ovéfovana
pomoci elektronickych test, které musi splnit vSichni zaméstnanci organizace.
Kritéria elektronickych testd jsou uvedena v dal§im textu. Zda byli
zaméstnanci proskoleni je ovéfovano kontrolorem z prezencnich listin,
pifipadné ze zapisi z provoznich porad, které slouzi mj. k proSkolovani

zaméstnancu.
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Dale jsou ve VP uvedeny navazujici VP, které s danym VP tvofti logicky celek. VP navic
obsahuji prilohy, podpis zastupce statutarniho organu a dalsi udaje, dle pozadavku

samotnych VP.

Béhem analyzy vnitinich predpisi byl popsan proces tvorby VP, ktery se nasledné stal
ptilohou k VP 1: Organizacni tad. Pfiloha ¢. 3 nazorné zobrazuje vodni stranu jednoho

z VP s vySe popsanymi nalezitostmi.

Postup prace s vnitinimi pfedpisy:

ePiedpis je tvoren v prehlednych bodech pro snadnou identifikaci, nikoli formou

slohového cviceni. Je tvofen srozumitelnym jazykem.

eKazdy piedpis ma své ¢iselné oznaceni podle toho, kdy vznika, napt. VP 9 Pracovni

rad, verze 13.

oV piipadé€ revize stavajiciho predpisu je revize provadéna v rezimu ,revize zmén®,
je nutno pievzit posledni verzi z Glozisté na company ,, VP WORD®, pozor na pievod

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

e Dv¢ zavérecné kapitoly tvofti: a) kritéria pro kontrolu, tj. formulace toho, co chceme

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

ePripravena revize je dana do pfipominkového kola v§em vedoucim utvarim
k pfipadnému doplnéni, pfipominky jsou zapracovany nebo zdivodnéno jejich

nezapracovani pfimo autorovi.

eGarant odpovida za upravu, pravopis, uplné doplnéni tvodni tabulky (napf.
informace préavnich pifedpisech, ze kterého VP vychazi, 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 vzijemné dohodé

spravce a feditele organizace nastavi spravce kritéria pro splnéni testu. Zpravidla je
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to zodpovézeni 85% spravnych odpovédi do uplynuti Casového limitu a moznost 2x

opakovat.

eGarant odeSle dokument v revizich zmén fediteli k findlnimu schvaleni

s pruvodnim textem o zménach, ktery bude vyvésSen na intranet.

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

elektronicky.

eDokument je vyhlaSen vyvéSenim na intranet a informaci v novinkach, ukon

provadi asistentka, do novinek pouzije text garanta.

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

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

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

znalosti VP.

e Vedouci zaméstnanci na urovni oddéleni jsou povinni si kontrolovat nacteni
dokumentt v intranetu svymi podfizenymi pies tlacitko ,,seznam precteni“ v levém

hornim rohu hlavniho panelu predpisu v intranetu.

Obrazek ¢. 6 vyobrazuje postup tvorby VP — od pravnich pfedpisti 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, meziutvarové uskupeni s cilem plnéni
ukold, které vyzaduji stalou spolupraci vybranych zaméstnanch ruznych utvara. Pri
sestaveni pracovniho tymu (déle jen PT) se zohlediiuje z4jem, znalosti, aktivita zamé&stnance
a celkovy pfinos pro naplnéni ukolt a tloh, a také piijatelné zatizeni ¢innosti nad ramec
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 pfedem
stanovenych oblasti. Clenové tymi se osobné podileji na tvorb& kritérii kontroly a na
samotnych kontrolach. Zapisy z téchto schizi a kontrol jsou potom reflektovany pfi tvorbé

VP.



Statuty pracovnich tymu

e Vedouci PT pienasi ukoly z porady vedeni, zadava plnéni ukolt, sleduje
plnéni tkolt a stalych uloh PT, zajistuje funkcni personalni obsazeni, navrhuje
jmenovani novych ¢lent, zucastriuje se jednani, navrhuje odmény za vykon

prace v PT dle presenc¢nich listin a zpravy o ¢innosti.

e Asistent pracovniho tymu svolava jednani, pfipravuje mistnost pro
jednani, pofizuje zapis a presenci ¢lend, piipravuje pisemné vystupy, 2x rocné
pfipravuje a pfednasi zpravu o ¢innosti PT na poradé€ vedeni, vzdy za pololeti

k 15. 6. a 15.12. Zajistuje plnéni sveérenych uloh a ukoli.

e Zastupce asistenta pracovniho tymu zastupuje v dobé nepfitomnosti

asistenta.

e Odmeénovani clent PT je urCeno vnitinim platovym predpisem, pokud
cinnost PT neni podstatou pracovni napln€. Odmény schvaluje feditel na navrh

vedouciho pracovniho tymu.

Ocekavané kompetence &lena PT

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

by byt aktivni v ramci daného procesu.

Zaméfeni fokusnich skupin

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

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

a. Pracovni tym mluv¢ich pracovnich kolektiva

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

pracovniho tymu ve spolupraci s vedoucimi oddéleni a utvard. Volba probiha 1x za 2 roky
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nebo pii odchodu ¢i odstoupeni zvoleného mluvéiho. Tymy se schézeji vzdy alespon 1x za

4 mésice. Asistent pracovniho tymu zve na jednani vzdy feditele a v§echny vedouci utvaru.

Stalou ulohou pracovniho tymu je pfenos informaci a podnéti ke kvalité péce o klienty a
k péi o zaméstnance, obhajoba zajmi zaméstnanci u zaméstnavatele, platforma pro
vyteseni problému mezi oddélenimi i utvary na Grovni zameéstnanct. Dalsi tlohou je pienos
informaci a podnéti od novych zaméstnancti a odchodivsich zaméstnanct, reflexe plnéni
slibl a zavazki 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. Zarovern Clenové vykonavaji kontrolu tak Casto, aby vSechny oblasti

byly kontrolovany 2x ro¢né.

Stalou ulohou PT je tvorba kontrolnich listi a kontrolnich plant dle povinnosti vnitinich
predpist pro oblast plnéni pracovnich povinnosti dle pracovniho fadu, pro oblast GDPR,
Cistoty a hygieny provozu, autoprovozu, stavu budov, stavu majetku, vzdélavani, plnéni
vzdélavacich plant jednotlivych zaméstnanci. Kontroluje oblasti, jeZ nejsou kontrolovany

ucetnim auditem, koordinatorem BOZP.

Stanovuje vnitini ukazatele kvality (nejméné 15 pro kazdy rok), stanovuje pozadavky na
zacvik novych zaméstnancl, pozadavky na dodrzovani zakonnych standardi kvality,
predava podnéty pro metodickou ¢innost PSS metodikii a vedoucich domacnosti. Navrhuje
fediteli doporudeni sméfujici ke kvalité a zmé&né internich predpist. Clenové mezi sebou
prenasi dobrou praxi. Zajistuje ptipravu pro piipadné certifikace. Je podpurnou skupinou

pro metodiky.

Kontroluje soulad internich procesu se standardy kvality a vnitinimi ukazateli kvality. Tvori
kontrolni listy a kontrolni plan dle povinnosti vnitinich predpisi pro oblasti socialni i
zdravotni péce. Zajistuje spravedlivé posuzovani urovné kvality péce na jednotlivych
oddélenich. Dale provadi kontrolu dle kontrolniho planu, definuje nedostatky a dobrou praxi,

navrhuje fediteli doporu€eni sméfujici k naprave.

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

feditelem na navrh vedouciho PT a schézeji se dle potieby.

Naplni PT je posuzovani souladu zajemce o sluzbu s vymezenou cilovou skupinou, navrhuje
zatazeni do poradniku Cekatelli na uzavieni smlouvy o poskytovani socialni sluzby nebo

odmitnuti zajemce.

d. Multidisciplinami tym k uzavieni smlouvy s klientem

PT pod vedenim vedouci USPV se sklad4 z vedouci a zastupce pracovniho tymu, kteii jsou
ustné jmenovani feditelem na navrh vedouciho PT. Ostatni ¢lenové jsou vedouci oddélent,
dle patra, kde je obsazovano volné lizko, vedouci oddéleni socialni prace a socialni
pracovnice, vzdy podle oddéleni, na némz je volné ltizko. Clenové se schazeji k jednani pied

obsazenim volného luzka.

Stalou ulohou pracovniho tymu je vybér nejvhodnéjsiho luzka pro Zadatele, posouzeni

zat€ze zaméstnancu na oddéleni, posouzeni vhodnosti spolubydleni atd.

e. Pracovni tym pro vzdélavani

Clenové pracovniho tymu jsou Gstné jmenovani feditelem na navrh vedouciho PT. Asistent
PT muze na jednotliva jednani pfizvat dal§i zameéstnance, pokud si to jednani zada. Tento

tym jedna pod vedenim vedouci USPV a schazi se alespori 1x mési¢né.

PT ptipravuje vzdélavaci program organizace. Zajist'uje asistenci kurzi tak, aby organizacni
prubéh byl bezproblémovy, zajistuje pfimou vyuku ve vzdélavacich akcich svymi ¢leny
(zacvik sluzebni vozy, obsluha PC, obsluha Cygnus, obsluha intranet, e-learning apod.),
zpracovava akreditace kurzi pro MPSV, pfipravuje e-learningové kurzy, zajist'uji asistenci
kurzti v komercné pronajatych ucebnach, peCuje o lektory (zajistuje obCerstveni, obéd,
doprovod na obéd atd.), informuje o plnéni vzdélavaciho programu, pfipravuje systém
internich zkousSek a realizuje je, zajiStuje zadavani informaci o absolvovaném vzdélavani do

internich systému atd.

4.24 Zapisy z internich kontrol

Internimi kontrolami rozumime pravidelné kontroly dodrzovani pravidel VP zaméstnanci.

Za timto ucelem je v DUB ziizena pracovni pozice kontrolora. Ten vykonava samostatné
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kontroly podle pfedem piipraveného planu kontrol. Kontrolor tyto kontroly vykonéava vzdy
za pritomnosti dalSiho zaméstnance DUB — zpravidla je to vedouci oddéleni, jehoz usek je
kontrolovan. Stejné tak jako zapisy fokusnich skupin, slouzi zapisy kontrolora k dotvareni

podoby VP.

4.3 Stanoveni klicovych procesi

Kli¢ovymi procesy v organizaci jsou ty procesy, které se bezprostiedné tykaji zakonnych

povinnosti. Pro pfipomenuti jsou to tyto zakladni poskytované Cinnosti:

o poskytovani ubytovani

o poskytovani stravy

o pomoc pii zvladani béznych tikona péce o vlastni osobu

o pomoc pii osobni hygiené nebo poskytnuti podminek pro osobni hygienu
o zprostredkovani kontaktu se spoleCenskym prostiednim

o socialné terapeutické Cinnosti

° aktivizacni ¢innosti

o pomoc pii uplatiovani prav, opravnénych zajmi a pii obstaravani

osobnich zalezitosti.

Tyto zakonné povinnosti jsou sloZeny ze série menSich procesu tak, aby davaly jednotny
celek s cilem zajistit dustojnou péci. Detailni procesy jsou rozpracovany v jednotlivych
vnitfnich 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 vnitfnich kontrol,

pfipadné byly nastaveny pfi vysoké chybovosti zameéstnancii.

Vybér kli¢ovych procesu

Studiem vnitinich smeérnic, zapisi z fokusnich skupin, zapisi zkontrol a na zakladé

rozhovorti s managementem organizace byly vybrany nasledujici kliCové procesy k revizi.
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Jsou to takové procesy, které pouziva velké mnozstvi zaméstnanca, jsou pouzivané vice nez

jednim organizacnim Utvarem, chybuje se v nich nebo jsou pouzivané velmi ¢asto:
e piijeti klienta
e individualni planovani péce o klienta
e péce o klienta s dirazem na dastojnost
e poskytovani stravy klientim a postup pii poskytovani stravy
e komunikace s rodinami
e personalni prace
e vzdélavani personalu

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

z vedoucich ttvart organizace.

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

marketingové, personalniho a z hlediska fizeni kvality.

Tabulka 1: Proces z hlediska rizeni

Strategické | Finan¢ni Marketing. | Persondlni | Rizeni
Proces

Fizeni Fizeni Fizeni Fizeni kvality
Prijeti klienta v v v
Individ. plan. J J
péce o klienta
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Péce o klienta v v

Poskytovani J

stravy

Komunikace J V4

s rodinami

Personalni \/ \/ \/ \/
prace

Vzdélavani J

personalu

Zdroj: Vlastni zpracovani

Poté co byly v organizaci identifikovany klicové procesy, byl zorganizovan dvoudenni
workshop. Napfic organizaci byli vybrani zameéstnanci ¢i zastupci zaméstnancu, ktefi se do
klicovych procest zapojuji. Cilem tohoto workshopu, potazmo celé této diplomové prace
bylo nalezeni efektivnéj§iho systému fizeni internich procest spojenych s identifikaci
uzkych mist, hledani napravnych a inovovanych procest. Diskusi nad kliCovymi procesy
organizace bylo hlavné cileno na zvysSeni kvality péce a efektivitu poskytovanych sluzeb
prostiednictvim specifikaci, standardizaci nebo reengeneringu procest v domové. Dil¢im
cilem bylo profesionalizovat nékteré procesy tak, aby byly poskytovany sluzby na vysoké
urovni a nastavit dobrou praxi pro nove nastupujici zaméstnance. Nize jsou jednotlivé
klicové procesy popsany co do obsahu, vychoziho stavu pred workshopem a vysledku po

workshopu.

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

pochopitelné.

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

préave tyto procesy pro organizaci klicové.
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4.3.1 Prijeti klienta

Obsah VP

Metodiku ukona k pfijeti nového klienta upravuje VP 32: Metodika tikont k pfijeti klienta

do zafizeni. Proces piijimani nového klienta do zafizeni je velice dulezity.

Zadatel se stava klientem DUB v momenté, kdy dojde k podepsani smlouvy o poskytovani
pobytové socidlni sluzby. VP obsahuje kompletni postupy vSech zainteresovanych
zaméstnancu vedouci k pfijeti 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 ltzko do deseti dni, aby nedochazelo k vypadkim uhrad od klienti. Je tedy
nutno hledat rychlejsi cesty, srozumitelnost, aby nedochazelo k prodlevam a nebyla
ohrozovana finanéni stabilita zafizeni. Dale je pfijeti klienta dilezité z davodu zaclenéni

klienta na oddéleni.

Proces je to v tomto piipadé z toho divodu, Ze se tyka nejenom USPV, ale i USB, ktery
zajistuje napiiklad technické moznosti umisténi vlastnich véci klienta. DalS§im podilejicim
se utvarem je USZP — ten se podili na piijeti klienta Setfenim do zdravotniho dotazniku.
Informovan o pfijeti nového klienta musi byt i zaméstnanec pokladny, ktery spada pod

UEPaS. Zaméstnanec pokladny je zodpovédny za vyplatu dichodd klientdim.

Popis vvchoziho stavu

VP vychazel z vhodnych legislativnich zdroja, popisoval vSechny potiebné ukony spojené
s ptichodem nového klienta. K doplnéni bylo vhodné zvazit Casovou osu pred, béhem a po
nastupu klienta pro vétsi prehlednost, ktera by proces zrychlila. MysSleno je tim zejména
seznam aktivit, dokumentu a zainteresovanych zameéstnancu, které je nutné mit pfipravené
v jednotlivych fazich pfijimani klienta. Vhodné bylo také zvazit piidani informace o zajisténi
vSech ambulantnich specialistd zdravotnickym pracovnikem. Dal§im bodem bylo uloZeni
osobnich véci klienta do skiin€ po tom, co se vrati oznacené z pradelny. Obsahem VP by
meély byt rozhodné i aktivity ostatnich zaméstnanci domova pfi nastupu, nejenom socialnich
pracovnikd. Dale v dokumentu schazelo 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 piiloha €. 5, byla tvorba minimanualu, ktery na dvou
stranach shrnuje aktivity vSech zainteresovanych zaméstnancu, pii nastupu klienta. Samotny
VP byl také vhodné doplnén o aktivity pfed nastupem klienta. Takto logicky sestaveny
manual vhodné poméaha uréenému personalu orientovat se v procesu, postupovat podle n¢j
a zajistit rychly prabéh pfijeti klienta ve lhité vymezené managementem, tedy 10 dni.
Aktualizaci procesu doslo ke stanoveni v§ech nutnych kroka pro pfijeti klienta do zafizeni.
Zainteresovani zamestnanci se nyni mohou drzet stanoveného seznamu aktivit a nedochazi

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

Zaroven byl do VP zanesen rozdil pfi pfijimani klienta na oddéleni DPS a DZR. Nové jsou
aktivity spojené s pfijimanim klienta na oddéleni DZR vice zaméfené na vétsi zapojeni
rodinnych pfislusnikt, ptipadné opatrovateld klienti. Pfinosem pro zaméstnance je v tomto

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

4.3.2 Péce o klienta s durazem na dustojnost

Obsah VP

Péce o klienta je komplexni proces, ktery upravuji VP 36: O ochrané prav klientl a stietech
zajmu, VP 37: Metodika ukont ubytovani klienta, VP 43: Metodika ukont uplatiovani prav
klient, VP 22: Individualni planovani péce o klienta, VP 23: Metodika tikont osobni péce
o klienta, VP 57: Pravidla o prfedavani informaci o klientovi mezi zamé&stnanci a VP 45:
Dokumentace o poskytovani socidlni sluzby. VySe zminéné VP jednaji zejména o
podrobném postupu pii ubytovani klientl, komplexnim soupisu tkonti osobni péce o klienta,
souhrnu ¢innosti zaji§tovanych socidlnimi pracovniky, komplexni proces individualni péce

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

Proces je stanoveny jako kliCovy, protoze je nutné za vSech okolnosti klast diraz na
distojnost klienta. Zajisténi distojnosti je také nejrizikovéjs§im procesem, kde vznikaji

chyby z neznalosti personalu.

Proces péce o klienta se dotyka vSech utvart organizace.
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Popis vychoziho stavu

Metodiky téchto VP byly velmi podrobné zpracovany a vychazely ze spravnych
legislativnich ramcti. Doporuceno bylo u VP 23: Metodika ukonti osobni péce o klienta
vlozit obecny cil respektovani individuality klienta béhem rannich procesut. Zajisténi ukonu
osobni péce je zasadni pro bazalni dustojnost klienta. Kazdy musi byt v teple, suchu, klidu
a byt dobfe najedeny. Metodou, jak sledovat, ze k zajistovani zakladnich zivotnich potieb
dochazi jsou zaznamy o ukonech péce. Jejich vykazovani je povinnosti pro velkou skupinu
zamestnancu, pouziti vSak bylo chaotické. U VP 57: Pravidla pro pfedavani informaci o
klientovi mezi zamé&stnanci bylo doporuceno doplnit o poznatky z ustalené praxe — myslen
je tim dosavadni proces predavani informaci. Nebylo by tak nutné vytvaret uplné novy
proces, ale stacilo by pouze tuto praxi popsat a zavazné vyzadovat. Zaroven bylo vhodné
doplnit zpisoby 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 tidaja z kvétna 2018.

Popis stavu po revizi

Revizi vyse uvedenych procest bylo doplnéni pravidel pro hlaseni rozhlasu klientt, a jak je
vidét v piiloze €. 6, 1 minimanual pro préci s terminaly na ¢arové kody, prostrednictvim
kterych, se zaznamenavaji individualni ukony péce o klienta. Minimanual je po zavedeni do
praxe vyznamnou pomuckou, ktery proces zaznamua péce zrychlil, zjednodusil a zajistil
srozumitelnost pro velky pocet zaméstnanct. 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 ukonu stravovani klienta. Tyto VP upravuji mimo obecnych ptedpist pro oddéleni
stravovani i Casy vydeje stravy, teplotu stravy u klienta, slozeni jidelnich listkd, nutric¢ni
hodnoty podéavané stravy, moznosti Upravy stravy, dietni opatfeni, pravidla pro ukladani

stravy klientl do lednic, moznosti podavani stravy klientovi dle jeho preferenci, postup pii
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podavani stravy klientim a dalsi pravidla, ktera se bezprostiedné dotykaji poskytovani

stravy klientim.

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

dulezita a vyznamné pfispiva k jejich subjektivni spokojenosti.

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

(strava je pfipravovana zameéstnanci oddéleni stravovani).

Popis vyvchoziho stavu

Dokument VP 6 vychazel z aktualnich legislativnich zdroja, vcetné zpracovaného HACCP
planu a sanitatniho fadu. Nicméné v HACCP planu byly identifikovany nedostatky
v podobé podrobného popisu zpusobu a evidence skladovani, jako je nutnost pouziti palet
pod obaly, zptsob oznaCeni otevieného zbozi 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 listki a nebyl uveden zpasob
zvetejfiovani. Dale nebyl zaznamenéavan odvoz nespotfebované stravy vcetné objemu, tplné
chybél formulatf pro degustace s moznosti zaznamu pro pripad nezvladnutého vyrobku.

V ramci uklidu chybélo rozdéleni kompetenci za jednotlivé pridélené useky.

Zaznamenan byl i rozpor mezi VP a ptilohou HACCP pfi zamrazovani vlastnich produktu.
U pripravy polévek bylo zminovani uziti instantnich smeési, coz neni dle Ministerstva

zdravotnictvi doporuceno.

Mimo vySe uvedené, bylo v ramci internich kontrol zjiS§téno, ze tepla strava podavana

klientim na odd€leni nedosahuje teploty +60°C.

VP 58: Metodika ukonu stravovani klienta vykazoval obdobny stav jako VP 6. Obsahové
spliioval kritéria vyhlasky, aktualizace byla vhodnd v ramci vyhodnoceni bézné praxe.
V obecné casti bylo doporuceno doplnit motivovani klientd ke spolecnému stolovani,
protoze i diky tomu neztraceji socialni kontakt. DalSim doporucenim bylo zavedeni
pravidelnych skoleni pro PSS, které by se tykalo podavanych diet a dal§ich omezeni. Ugelem

tohoto Skoleni by mélo byt zejména predchazeni 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,
ptipadné zbozi v neoriginalnim obalu je oznaceno datem exspirace dle doporuceni vyrobce.
Nov¢ tak nehrozi postih pfi pfipadné kontrole z hygienické stanice, ktera by vySe uvedené
mohla kontrolovat. Odstranit instantni smési se bohuzel z provoznich divoda nepodafilo.
Zacali se ale alespor nakupovat kvalitnéj§i smesi s lepSim slozenim. Timto krokem bylo

dosazeno nutricné vyvazengjsi stravy.

Dale byl v ramci zjednoduseni a sjednoceni vedenych zaznamt zaveden HACCP kontrolni
list (ptiloha €. 7), ktery pfipravuje vedouci oddéleni 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 piipade
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 zaméstnanct a jim piidélené useky k uklidu. Navic se harmonogram uklidu,
(ptiloha ¢. 8) s rozdélenim kompetenci za jednotlivé useky, stal piilohou VP 6. Hlavnim
pfinosem teéchto zavedenych zmén bylo zrychleni zaznamenavani potiebnych a zdkonem
vyzadovanych tdaji. Zmeénou udrzovani hotové stravy pii teploté +75 °C doslo k udrzeni
pozadované teploty stravy +65 °C pii kone¢ném vydeji klientovi. Pfidélenim konkrétnich
usekt pro uklid doslo k naplnéni dalsi zakonné povinnosti, a to zaznamenavani udaji o

dennim uklidu.

Zavedena byla také tzv. degustacni kniha. Kniha spociva ve vyzadané zpétné vazbé, ktera je
kazdy den zasilana prostiednictvim e-mailu vzdy ze dvou oddéleni. Vedouci odde€leni déla
z téchto e-maila zapis do degustacni knihy a miZze operativné jednat v ptipadé predavani
zpétné vazby zaméstnancim kuchyné. Timto krokem doslo napf. k identifikaci oblibenych

jidel s moznosti je Castéji zatazovat do jidelniho listku.

4.34 Komunikace s rodinami

Obsah VP

Jak je upravena komunikace s rodinami sdé€luji VP 32: Metodika ukond k pfijeti nového
klienta = Zzadatele do zafizeni, VP 36: O ochrané prav klientd a stietech zajma a VP 43:

Metodika ukont uplatiiovani prav klientd. Tyka se predev§im uréeni 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 diivodu, Ze piispiva k celkovému obrazu organizace

v ocich rodinnych pfislusnikd klientd.
Rodiny komunikuji zejména pfimo se zamé&stnanci USPV a USZP.

Popis vvchoziho stavu

Predpisy byly piehledné zpracovany a vychazely zvhodnych zakonnych piedpist.
Vseobecnym doporucenim bylo vétsi zapojeni rodinnych prislusnika do zalezitosti klienta.
Klient tim pak neztraci kontakt s rodinou. Socialnimi pracovniky bylo doporu¢eno vytvoreni
dotazniku pro klienta, pro jeho lepsi poznani, zaclenéni a pfizptisobeni sluzby na miru. Dale
bylo doporuceno vytvorfit ustaleny seznam informaci uréeny pro rodinné piislusniky.
Smyslem tohoto seznamu mélo byt informovani o raznych situacich, které mohou béhem
pobytu klienta nastat. Slo napiiklad o finanéni fond pro socialni pracovniky, zakladni

manipulace s klientem, ztrata obleceni klienta ad.

Popis stavu po revizi

Revizi predpist tykajicich se komunikace s rodinami vznikla pfiloha VP 32. Obsahem
piilohy ,Zivotni piib&h“ maji byt informace o klientovi. Je vSak pouze na ném, jaké
informace o sob¢ poskytne. Diky dotazniku dochézi tak k lepsimu poznani klienta jesté pred
nastupem do zafizeni a je mozné mu do schopnosti a moznosti zafizeni pfipravit sluzby na
miru. Hlavnim pfinosem tohoto dotazniku pro zaméstnance je, ze se mohou s klientem nove
seznamit jesté pred nastupem do zafizeni. Dotaznik je k dispozici u socialnich pracovniku
na kazdém oddéleni, a pokud se s nim zaméstnanci seznami, nedochazi tak k nepfijemnym
situacim plynoucich z nedorozuméni s klientem. P¥iloha &. 10 ,,Zivotni piib&h je k dispozici

stran€ 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 predpis. Pravidla stanovuji procesy pii piijimani novych
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zaméstnancu, pravidla zafazovani do platovych tfid, pravidla hodnoceni zameéstnanct ad. dle

potfeb organizace.

Tyto pravidla jsou pro organizace velice dualezita, protoze celkové formuluji
vnitropodnikovou strukturu, prezentuji organizaci navenek i dovnitt organizace, prispivaji k

subjektivni spokojenosti zaméstnanct a profesionalizuji vztahy se zaméstnanci.
Tyto procesy a pravidla se opét bezprostiedné tykaji vSech zaméstnancu.

Popis vyvchoziho stavu

Vstupni legislativa a nasledné vnitini postupy byly spravné popsany. Diskusi probéhlo
hodnoceni zaméstnanct, které probihalo zvykoveé k vyroci trvani pracovniho poméru. Ke
zvazeni byla moznost presunout hodnotici pohovor na konec roku s navaznosti na vytvoreni
vzdélavaciho planu organizace a s tim vétsi podpora a zapojeni vedoucich pracovnikt pii
aktivnim vyhledavani rozvojovych Skoleni pro své zaméstnance. Zcela chybél jakykoliv
hodnotici nastroj, ktery by napomohl se v orientace hodnoceni vedoucim pracovnikim

zorientovat.

Dalsim feSenym tématem byly pracovni vykazy, a to z divodu vysoké chybovosti pfi jejich
zpracovani. Bylo zjiSténo, ze pficinou je zejména neznalost zdkoniku prace a dalSich
pravnich predpisi. To vyvolavalo hlavné zdrzeni pii opakovaném vraceni vykazi mezi

personalnim oddélenim a zpracovateli vykazu a nasledné oprave vykazu.

Zarovenn se diskutovala kvalita personalu v pifimé péci (PSS). Dle personalu,
spolupracujiciho s PSS, chybéla uz na zacatku procesu pfijimani novych pracovniku
metodika efektivniho vedeni vybérového fizeni. Navrhem téchto zaméstnancii bylo zavedeni
stazi, které by napomohly zajemcim s poznanim charakteru prace. Dal§im navrhem bylo
zlepSeni metodiky zacviku novych pracovnikii formou castéjSiho dotazovani nebo

vypliiovani formulafe 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 snavaznosti na vytvofeni vzde€lavaciho planu organizace pro rok

nasledujici. Formu pisemného hodnoceni si voli vedouci pracovnik sam. Stanoveni tohoto
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obdobi pfispélo k vSeobecnému povédomi o hodnoceni pracovnikii. Hodnotici pracovnici
dale dostali nastroj s oblastmi hodnoceni, ktery nésledné pomohl ke strukturovanéj§imu
hodnoceni. Zaroven maji hodnoceni zaméstnanci, diky $irsi Skale hodnocenych kritérii, lepsi

zpétnou vazbu na své profesni vykony.

Ptilohou VP 15: Pravidla personalni prace se stal manual pro zpracovani vykazi prace
s nejtypiCtéjSimi situacemi, které mohou béhem zpracovani nastat. Tento manual je
k nahlédnuti v pfiloze ¢. 10. Dotazanim personalistek se skute¢né podafilo snizit chybovost
pii prvotnim zpracovani vykazid. Dochazi tak k nemalym casovym usporam na obou

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

Graf 2: Procesni mapa zpracovani vykazu dochazky
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Dale byly zavedeny staze, kde si zajemce o praci PSS mohou v ramci dvou dna prakticky
vyzkouset budouci pracovni napli. Zavedeni stazi napomohlo ke snizeni poctu ukonceni

pracovnich poméra ze strany zaméstnance z divodu nenaplnéni o¢ekavani ohledné pracovni
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napln€. Vedenim stazi byl povéren metodik, ktery se zaroven zabyva zasSkolovanim novych

zaméstnancu PSS.

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

nastroj by mél napomoci ke kvalitnéjsSimu vybéru zaméstnancu.

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

0 moznosti zameéstnani v DUB.

4.3.6 Vzdélavani zaméstnancu

Obsah VP

Proces vzdélavani zameéstnanci upravuje taktéz VP 15: Pravidla personalni prace a
vzdélavani. Cast toho VP upravuje vSeobecna pravidla vzdélavani zameéstnanct, vzdélavaci
plan organizace, tematické okruhy vzdélavani, stanoveni interniho systému vzdelavani a

pravidla udrzovani znalosti internich pfedpisa.

Popis vychoziho stavu

Doporucenim skupiny, ktera se zabyvala procesem vzdélavani zameéstnancu, bylo hlavné
individualizovat vzdélavani zaméstnanci a vhodné volit vzdélavaci a Skolici akce ve
spolupraci se zaméstnancem. Vzdélavaci potieby by mély primarné vychazet z hodnoceni
zameéstnance. Dale se skupina shodla v tom, ze je potfebné vytvotit dokument, jak postupu

v piipad¢ realizace vzdé¢lavaci akce v DUB.

Popis stavu po revizi

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

ni provazanosti pracovnich mist v organizaci.

Revizi procesu vzdélavani zaméstnancii doslo ke vzniku pfilohy VP15 | Proces pripravy
vzdélavaci akce v DUB* (pfiloha €. 11) a zaroven byl vytvoren vzor prezencni listiny pro
ovefeni uCasti zaméstnanci. 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 pfi pripraveé vzdeélavaci a Skolicich akci.

4.4 Vyhodnoceni srozumitelnosti vnitinich piredpisu

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

k vyplnéni dotazniku s néasledujicimi otazkami a moznostmi odpovéedi:
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 o jejich aktualizovaném vydani?

ANO x NE

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

ANO x NE

4. Probira s Vami Vas nadrizeny vnitini predpisy?

Skéla 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. Shledavate minimanualy (prilohy vnitfnich predpisu) prehlednéjsi

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

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

srozumitelnéjsi?

Oteviena otazka.
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Vvyhodnoceni dotazniku

Odpoveédi se podarilo ziskat od celkem 49 zaméstnanci organizace, coz predstavuje 25 %
vSech zaméstnancu organizace. V grafu ¢. 3 je poCetné a procentualné vyjadieno zastoupeni
respondenti z jednotlivych utvard organizace. Poclty respondenti z jednotlivych utvart
zhruba kopiruji podily jednotlivych utvarti na celkovém poctu zameéstnanci v organizaci.

Nize budou otazky podrobnéji rozebrany a zhodnoceny.

Graf 3: Zastoupeni respondenti z jednotlivych atvara

23

11

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

Zdroj: Vlastni zpracovani
Otazka ¢. 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 Udaélilo Procentualni

zaméstnancu vyjadieni
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Ovladam zcela bez problému. 38 77,6 %

Ovladam, obcas vSak potrebuji | 10 20,4 %

pomoc zkuSeného kolegy.

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

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

technologiich).

O Intranetu nemam tuSeni. 0 -

Zdroj: Vlastni zpracovani
Komentar:

Ptistup do Intranetu ovlada dle své odpovédi zcela a bez problému 38 respondenti (77,6
%), dalSich 10 pracovniku (20,4 %) pak zmirfiuje, ze piistup ovlada, ale obcas potiebuje
pomoc zkuSenéjsiho kolegy. Jeden pracovnik uvedl, ze pfistup neovlada, a to z toho

diavodu, Ze mu to nikdo neukazal.

V tomto ptipade ziejme doslo k pochybeni osoby Skolitele — metodika. Pii adaptaci a
zacviku nového zaméstnance se klade diraz na zpfistupnéni intranetu a proskoleni, kde VP
najit. Navrhovanym opatienim by v tomto pfipadé mohlo byt kontrolni nahlédnuti do
osobnich spisti zaméstnancu, kde se nachazi adaptacni plan, zda skutecné k proskolovani

dochéazi.

Je v§ak nutné dodat, ze ne vSichni zaméstnanci maji v ramci své pracovni naplné
vyhrazeny ¢as na studium predpist. Zarover je také nutné dodat, ze néktera oddéleni
nemaji volny piistup k PC. Studiu se tak mohou vénovat velmi omezené napt. béhem
noc¢nich smén, kdy neni pracovni vytizeni tak velké, pfipadné po pracovni dobé, k cemuz
nemaji vysokou motivaci. Naopak vedouci jednotlivych oddéleni a jejich nadtizeni maji
povinnost se s VP seznamit a znalost dale pfedat na své zaméstnance. Je zodpoveédnosti

vedoucich, aby své podiizené seznamili s VP a tim jim tak zprostfedkovali znalost VP.

Graf €. 4 zobrazuje procentualni vyjadfeni odpoveédi k otazce €. 1.
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Graf 4: Grafické vyjadreni odpovédi k otazce ¢. 1

38

Ovladam, zcela Ovladam, obCas Neovladam O Intranetu nemam

Neovladam, nikdo

bez problému  vsak vatlv‘e]?l.l_v]"i pomoc . o eukdzal (neorientujise tuSeni
(77,6 %) zkugengjsiho 2.0 %) v PC technice.. (0 %)
(20,4 %) ’ (0 %)

Zdroj: Vlastni zpracovani

Otéazka ¢. 2

Druha otazka v dotazniku se vénovala zjiS§téni odpoveédi na otazku, 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
zaméstnancu vyjadieni

ANO 38 77,6 %

NE 11 20,4 %

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Komentar:

Pres 77 % respondentt (celkem 38) uvadi, ze ¢te revidované vnitini predpisy, poté co jim
objevi upozornéni s informaci o jejich aktualizovaném vydani na hlavni strance intranetu. Je
vSak tfeba poznamenat, ze néktefi pracovnici, ktefi zvolili odpovéd” ANO, zaroven doplnili
komentaf, ze tomu tak neni vzdy. 11 pracovnika (22,4 %) pak uvedlo, Ze tak neCini a

revidované vnitini predpisy necte.

Primarnim prostfedkem k proskolovani VP jsou u zaméstnanct, ktefi bézn€ 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 piedpisy nectou, piipadné, ze tak necini vzdy, jsou 1 pfesto ve VP proskoleni
formou vykladu. Dle odpovédi u posledni otazky dotazniku lze vyvodit, ze tak necini

zejména z divodu nedostatku Casu a rozsahu VP.

Vedouci pracovnik ma kontrolni mechanismus, kde si mulze ovéfit nastudovani
revidovanych predpisti svymi podtizenymi. Timto nastrojem je tlacitko ,,seznam precteni“ v
levém hornim rohu hlavniho panelu pfedpisu v intranetu. Zaroven, jak je jiz popsano vyse
v praci, se kontrola znalosti VP provétuje prostiednictvim elektronickych testid, které musi
v pravidelnych intervalech absolvovat kazdy zaméstnanec. Testové otazky jsou

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

Otéazka ¢. 3

V poradi tieti otdzka byla zamétena na zjisténi, které pfedpisy maji zameéstnanci znat.

Tabulka 4: Otizka ¢. 3

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

Ohodnoceni Udélilo Procentualni
zaméstnancu vyjadieni

ANO 44 90 %

NE 5 10 %

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Komentar:

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

Pétice dotazanych (10 %) odpovédela, ze nevi.

Kazdy ze zaméstnancti ma k dispozici v intranetu dokument s prehledem VP, které by mél
znat. Nevédomost nejspiSe vychazi z neznalosti ulozisté. Nicméng, jak jiz bylo zminéno
vySe, prehled museji mit v prvni fadé vedouci pracovnici, ti dale proskoluji své zaméstnance.
Otazka ¢. 4

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

Tabulka 5: Otazka ¢. 4

4) Probira s Vami nadrizeny vnitini predpisy dukladnéji?

Ohodnoceni Udélilo Procentualni
zameéstnancu vyjadreni

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

poradach)

b) Obcas, dle potieby nebo |7 14,3 %

v pripadé dotazu

¢) SVP se seznamujeme vzdy | 11 22,4 %

sami

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Komentar:

Pres 63 % respondentd (celkem 31 pracovnikil) uvedlo, Zze s nimi nadfizeny probira VP
dikladnéji, napt. na provoznich poradach. Naopak 11 pracovnikt (22,4 %) tvrdi, ze se s VP

seznamuji sami.

Predpokladem toho, Ze se zaméstnanci seznamuji s VP sami, maze byt rozdilna metoda
vykladu VP, nékterého zvedoucich. Ke zvazeni by urcité bylo sjednoceni metodiky
seznamovani zameéstnanci s VP. Neékteré z odpoveédi zaroveii mohly byt odpoveédmi

vedoucich pracovnikd, ty se s VP seznamuji vzdy sami.
Graf 5 zobrazuje odpovédi graficky.

Graf 5: Grafické vyjadieni odpovédi k otazce €. 4

Pravidelng, napf S VP se seznamujeme vZdy sami
. .

na provoz. poradach Obcas, v piipadé a stvrdime podpisem 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 predpist pro zaméstnance.

Tabulka 6: Otazka ¢. 5

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

Zdroj: Vlastni zpracovani
Komentar:

Celkem 21 respondenti uvedlo v otazce, zda povazuje vnitini predpisy za srozumitelné,
nejlepsi moznou znamku 1. U dalSich 17 pracovnikd pak byla udélena téz pozitivni znamka
2. Nejhorsi udélend znamka byla 4 (ve tfech piipadech). Znamku 5 neudélil nikdo

z dotazanych.

Z odpovédi vyplyva, Ze za subjektivné srozumitelné povazuje predpisy témer 80 %
zaméstnancu. I kdyz to, ktefi zaméstnanci ohodnotili srozumitelnost znamkou 3 nebo 4 neni
z dotazniku patrné, protoze na blizsi urCeni respondentt se dotaznik nezaméroval, bylo by

urcité prinosné prosetfit, co by témto zaméstnanc pomohlo k lep§imu pochopeni predpist.
Otazka ¢. 6

Sesta otazka byla pfimo zaméfend na dotdzani se, zda vystup této diplomové prace,

minimanualy, povazuji zaméstnanci za prehlednéjsi variantu predpisa.
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Tabulka 7: Otiazka ¢. 6

6) Shledavate minimanualy (prilohy VP) prehlednéjsi pro

porozuméni daného vnitiniho predpisu?

Ohodnoceni Udélilo zaméstnancu Procentualni
vyjadieni

Znamka 1 20 40,4 %

Znamka 2 19 38,3 %

Znamka 3 6 12,8 %

Znamka 4 3 6,4 %

Znamka 5 1 2,1 %

Zdroj: Vlastni zpracovani
Komentar:

Ve 39 pripadech hodnotili respondenti kladnymi znamkami 1 nebo 2 (20x zn. 1, 19x zn. 2).
Zaporné znamky 4 a 5 padly dohromady ve Ctyfech pfipadech (3x zn. 4 a 1x zn. 5).

Témer 80 % respondent reagovalo na otazku znamkou 1 nebo 2, z ¢ehoz vyplyva, ze
minimanudly jsou jako nastroj pro snadnéjsi a rychlejsi pochopeni VP vychodiskem. Opét
by bylo zajimavé proSetfit, pro€ zbyli zaméstnanci nepovazuji minimanualy jako piinos a co

by jim pomohlo k lep§imu pochopeni.
Otéazka ¢. 7

Posledni otazka nechavala zaméstnancim moznost slovni odpovédi na otazku, co by

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

oAby byly kratsi*
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e Je jich hodnég, narocné vSe nastudovat a vnimat*
e Zjednodusit*

e Je jich pfili§ mnoho, urcité zuzit*

o Zkratit obsah*

e Strucnost®

e 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 ného vybalime Sanon, ktery ma znat, tak uz nepfijde
nebo pfijde, ale nikdy to ¢ist nebude, dokud mu to bude prochazet. Bavil mé E-

learning, kde jsem se toho hodné naucila.*
Komentar:

Z otevienych odpovédi vyplyva, ze by si zaméstnanci pfali VP kratsi, jednodussi a
struénéjsi. Da se tedy usuzovat, ze minimanualy dopomohly, v ramci kliCovych procest,
k ptehlednéjSimu zpracovani VP, lepsi orientaci pro jejich Citatele, a tak alespon Castecné

splnéni téchto pozadavk.
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S Doporuceni pro dalsi praci s procesy a vnitinimi predpisy

Vydlenéni prostoru pro studovani VP

Prestoze se kladou v organizaci na znalost VP predpist pomémeé vysoké naroky na vSechny
zaméstnance, nemaji nékteré skupiny zameéstnanci v ramci své pracovni naplné Cas na
studium ptedpist, pfipadné nemaji volny piistup k PC. Vhodn¢jsim zptisobem by mohlo byt
prenechani zodpovédnosti za pro§kolovani a naslednou znalost VP vedouci pracovniky a ty

dukladnéji kontrolovat, zda tak Cini v ramci napf. provoznich porad.

Siednoceni rozsahu znalosti pro vSechny zaméstnance

Prostym souctem piehledu znalosti VP, které jsou k dispozici v pfiloze €. 2 bylo zjisténo, ze
na nékteré skupiny zaméstnancu jsou kladeny vétsi naroky na pocet predpisu, které by mely
znat nez na ostatni. Napf. socidlni pracovnici musi znat az 19 VP, ostatni pracovnici jsou
povinni znat okolo Ctrnacti predpisi. Za zvazeni by tedy stalo, pokud to bude provozné

mozné, piiblizit poCet predpisu, které maji zaméstnanci znat, stejnému poctu.

Sjednoceni formatovani minimanualu

Doporuc¢enim pro dalsi praci s minimanualy by mohlo byt stanoveni maximalniho rozsahu,
ktery mohou manualy mit. Maximalni rozsah neni mozné jednoznaéné uréit. Uelem
minimanuall je zkraceni VP, nesmi ale dojit k opomenuti podstatnych informaci.
Minimanual je mozné pro jejich vétsi atraktivitu, vhodné doplnit diagramy, piipadné

obrazky nebo fotografiemi.

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 zietelné&jsi, o jaky typ dokumentu se

jedna. Dalsim doporucenim je, povéfit jednoho pracovnika finalni korekei.

Vytvofeni 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
zaméstnancim. Procesni mapy by mohly slouzit zaméstnancim organizace ke

komplexnéjs§imu a snaz§imu pochopeni procesu, 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 podnétd, naslednym vyhodnocovani a provadénim napravnych opatieni

v 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
vorganizaci Domov U Bificky, domové pro seniory. Vysledkem bylo nalezeni
efektivnéjsiho fizeni internich kli¢ovych procest a tim vyfeseni uzkych mist téchto procesu.
Resenim uzkych mist byla naprava procest podle navrhi fokusnich skupin a vytvoreni
minimanuall pro ty klicové procesy organizace, u kterych to bylo vhodné. Dil¢im cilem bylo
vyhodnoceni aktudlnosti pravnich norem a srozumitelnosti systému vnitfnich smérnic pro

jejich uzivatele pomoci strukturovaného dotazniku.

Teoretickd ¢ast byla zpracovana na zakladé studia odborné literatury a relevantné
k diplomové praci popisovala socialni sluzby a procesni fizeni. Pozornost byla v€novéana
zejména problematice specifik socialnich sluzeb a pfispévkovych organizaci, popsan byl téz

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

Prakticka Cast se vénovala predstaveni organizace, analyze fizeni internich procesu, a to
studiem legislativy, dokumentii vnitinich smérnic, zapisi z fokusnich skupin a vnitfnich
kontrol. Na zakladé provedenych analyz byly definovany kli¢ové procesy, které byly
vyhodnoceny z hlediska jejich pfinost, vyuzitelnosti a chybovosti a vedly k nalezeni
efektivngjsiho fizeni internich procest prostfednictvim revize téchto procesti a navrhi
minimanuali. Navrhovana feSeni tzkych mist byla ihned implementovana do vnitfnich
predpist a zavedena do praxe. Minimanualy se staly soucasti vnitinich pfedpist a slouzi
zamestnancim jako prehlednéjsi a kratsi verze vnitinich predpist. Je tedy mozné zaroven
konstatovat, ze tato diplomova prace prispéla ke zlepSeni a zefektivnéni klicovych procest

organizace.

Dalsim pfinosem pro praxi byl nové vytvofeny seznam pravnich predpisi. Na zakladé
rozhovort s kazdym z vedoucich Gtvara vznikl seznam pravnich predpist, ktery byl nasledné
zaktualizovan o nové ¢i novelizované pravni piedpisy a piehledné roz¢lenén podle utvara,

kterych se predpis tykal.

V samostatné kapitole byla srozumitelnost vnitinich smérnic a procesi ovéifena metodou
strukturovaného dotazniku a nasledné interpretovana. Ze strukturovaného dotazniku,
konkrétné z otevienych odpovédi vyplynulo, Ze si zaméstnanci pieji VP kratsi, jednodussi a

strucnéjsi. Témér 80 % respondentll povazovalo minimanualy které, v ramci kli¢ovych
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procesu vznikly, za piehlednéjsi pro porozuméni daného VP. Z tohoto vysledku je tedy
mozné usoudit, Ze minimanualy jsou jako nastroj pro snadn¢jsi a rychlejs§i pochopeni VP

vychodiskem. Zarover vznikl interpretaci odpovédi prostor pro dalsi doporuceni.

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

urovni a mohl by tak byt pfikladem 1 pro dalsi obdobna zatizeni.
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Piiloha 1: Seznam pravnich piedpisa

Typ pravniho Nazev pravniho | Utvar, kterého se
predpisu predpisu predpis tyka
Zakon €. 1/1993 Ustava Ceské Utvar ekqn qm1ky,
. personalistiky a
Sb. republiky L
stravovani
Zakon &.2/1993 | Listina zékladnich | Utvar ekonomiky,
, personalistiky a
Sb. prav a svobod .
stravovani
. " Utvar ekonomiky,
Zakon CSli 13/1991 Obchodni zdkonik | personalistiky a
’ stravovani
Zakon &. 262/2006 o Utvar ekonomiky,
Sh Zakonik prace personalistiky a
' stravovani
o statnich svatcich,
o0 ostatnich . .
Zakon &. 245/2000 svétcich, o Utvar ekonomiky,
, , personalistiky a
Sb. vyznamnych dnech L
stravovani
a o dnech
pracovniho klidu
o ochrané )
Zakon & 118/2000 zamestnancy pii | Utvar ekopqmlky,
Sh platebni personalistiky a
' neschopnosti stravovani
zaméstnavatele
Zikon &.251/2005 | . . Utvar ekonomiky,
Sh o inspekci prace personalistiky a
’ stravovani
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kterym se upravuji
dalsi pozadavky
BOZP v
pracovnépravnich
vztazich a o
zajisténi
bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi

Zakon ¢. 309/2006 éinnosti nebo Utvar ekqn qmlky,
8. SRS personalistiky a
Sb. poskytovani sluzeb .
. stravovani
mimo
pracovnepravni
vztahy (zdkon o
zajisténi dalSich
podminek
bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi
praci)
Zakon &. 106/1999 | O Svobodném —j Utvar ekonomiky,
9. Sh ptistupu k personalistiky a
’ informacim stravovani
(o, | Zakon& 11012019 | o zpracovani Ut;’fsrofllz‘fggﬁ“kg
’ Sb. osobnich udaja p ey
stravovani
Zakon &. 129/2000 y Utvar ekonomiky,
11. Sh o krajich personalistiky a
’ stravovani
Zakon & 250/2000 | O Tozpottovych | Utvar ekonomiky,
12. Sh pravidlech personalistiky a
‘ uzemnich rozpocCtu stravovani
Zakon ¢. 218/2000 o rozpoctovych Utvar ekqn qmlky,
13. . personalistiky a
Sb. pravidlech .
stravovani
Zakon ¢. 499/2004 | o archivnictvi a Utvar ekqn qmlky,
14. i personalistiky a
Sb. spisové sluzbé .
stravovani
|5 |Zakon& 1372006 | o vefejnych bvar ‘;k‘l)ln‘tﬁ“ky
' Sb. zakazkach personansiiey
stravovani
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Zakon €. 320/2001

o finan¢ni kontrole

Utvar ekonomiky,

16. Sb. a vefejné sprave a .. P ersonahstllkly a
stravovani
Zakon &. 563/1991 | Ubvarckonomiky,
17. Sh o ucetnictvi personalistiky a
’ stravovani
0 pojistném na
socialni . )
Zakon ¢. 589/1992 zabezpeceni a Utvar ekqn qmlky,
18. o ... | personalistiky a
Sb. ptispévku na statni .
.- stravovani
politiku
zameéstnanosti
Zakon &. 586/1992 .| Utvar ekonomiky,
19. Sh o danich z ptiyml personalistiky a
’ stravovani
Zakon €. 235/2004 | o dani z pfidané Utvar ekqn leky,
20. personalistiky a
Sb. hodnoty L
stravovani
Zakon & 48/} 9,97 o vefejném Utvar ekonomiky,
Sb. ve znéni g .
21. v zdravotnim personalistiky a
pozd¢jsich vx .
Y oo pojisténi stravovani
ptredpist
Zakon &. 592] 1,9 2 0 pojistném na Utvar ekonomiky,
Sb. ve znéni S, , .
22. e vefejné zdravotni personalistiky a
pozd¢jsich cex .
Y e . pojisténi stravovani
ptredpist
Zakon ¢. 111/2006 | o pomoci v hmotné Utvar ekqn qmlky,
23. . personalistiky a
Sb. nouzi L
stravovani
Zikon & 110/2006 | ~ CZvomnima | Utvar ekonomiky,
24, Sh existencnim personalistiky a
’ minimu stravovani
Zakon ¢. 187/2006 | o nemocenském Utvar ekqn qm1ky,
25. cvx personalistiky a
Sb. pojisténi L
stravovani
Zakon & 155/1995 | o diichodovém | Uvar ekonomiky,
26. cevx personalistiky a
Sb. pojisténi L
stravovani
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0 organizaci a

Zakon & 582/1991 provadéni Utvar ekonomiky,
27. o personalistiky a
Sb. socialniho L
« stravovani
zabezpeceni
Zakon & 435/2004 ) .| Utvar ekonomiky,
28. Sh 0 zamé&stnanosti personalistiky a
' stravovani
Zakon €. 30/1965
Sb. Zékon ¢. o odskodiovani | Utvar ekonomiky,
29. 262/2006 Sb. ak | pracovnich traziia | personalistiky a
tomu NV €. nemoci z povolani stravovani
276/2015 Sb.
Zikon ¢ 110/1997 | ©Powavinacha | Utvar ekonomiky,
30. b tabakovych personalistiky a
' vyrobcich stravovani
o upraveé nahrady
za ztratu na
vydélku pro
skon&eni pracovni | Utvar ekonomiky,
31. NV 439/2013 Sb. neschopnosti personalistiky a
vzniklé pracovnim stravovani
urazem nebo
nemoci
z povolani. ..
kterym se stanovi
NV 289/2002 Sb. | Fozsahazpiisob | Utvar ekonomiky,
32. , poskytovani udajii | personalistiky a
Novy 328/2013 Sb. . « o
do informacniho stravovani
systému o platech
o minimalni mzdé,
o nejnizsich
urovnich zarucené
mzdy, o vymezeni
zt1zene1,1£) Utvar ekonomiky,
33. | NV 567/2006 Sb. Pracoviiio | 1 personalistiky a
prostfedi a o vysi L
ptiplatku ke mzdée stravovani
za praci ve
ztizeném
pracovnim
prostiedi
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kterym se stanovi

okruh a rozsah Utvar ekonomiky,
34. NV 590/2006 Sb. | jinych dalezitych personalistiky a
osobnich prekazek stravovani
V praci
kterym se stanovi | Utvar ekonomiky,
35. NV 361/2007 Sb. | podminky ochrany | personalistiky a
zdravi pii praci stravovani
kterym se stanovi | .- )
o | NV 4952001 Sb. | rozsahablizsi | Uver ekonomiky,
" | Novy 390/2021 Sb. podminky p . travovéniy
poskytovani OOPP
o platovych )
;. [NV ss006sh | RO e | personalinikya
© | Novy 341/2017 Sb.| Z2mestnancu v P "
vefejnych sluzbach stravovani
a spravé
o katalogu praci ve | Utvar ekonomiky,
38. NV 222/2010 Sb. | vetejnych sluzbach | personalistiky a
a spravé stravovani
o minimalni mzdé,
o nejnizsich
urovnich zarucené
mzdy, o vymezeni
Zrzczzggtel}il}?o Utvar ekonomiky,
39. NV 567/2006 Sb. pracon o personalistiky a
prostfedi, o vysi stravovan
ptiplatku ke mzdée
za praci ve
ztizeném
pracovnim
prostiedi
seznam nemoci z Utvar ekonomiky,
40. NV 168/2014 Sb. ovolani personalistiky a
pov stravovani
© iggggg?cﬁv} faenoce Utvar ekonomiky,
41. | NV 201/2010 Sb, | PracoVRICR UTazu, o conalistiky a
hlaseni a zasilani .
stravovani

zaznamu o urazu
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o odskodriovani

bolesti a ztiZeni Utvar ekonomiky,
42. NV 276/2015 Sb. N . personalistiky a
spolecenského .
v stravovani
uplatnéni. ..
zpusob organizace
prace a pracovnich |
postupt, které je | Utvar ekonomiky,
43. NV ¢&. 27/202 Sb. zameéstnavatel personalistiky a
povinen zajistit pri stravovani
praci souvisejici s
chovem zvifat
Narizeni . .
zen Utvar ekonomiky,
Evropského Ly . .
44. o hygiené potravin | personalistiky a
parlamentu a Rady stravovani
¢. 852/2004
Nanzer}l zasady a‘p(l)vzad,avky Utvar ekonomiky,
Evropského potravinarského .
45. . N personalistiky a
parlamentu a Rady | prava — bezpec€nost Stravovani
¢. 178/2002 potravin
© Utvar ekonomiky
46 Natizeni Komise €. | mikrobiologickych ersonalistiky a ’
' 2073/2005 kritériich pro P Y
) stravovani
potraviny
o pracich a
pracovistich, které
jsou zakazany
t€hotnym
zaméstnankynim,
zaméstnankynim,
které koji, a )
zaméstnankynim- | Utvar ekonomiky,
47. | Vyhl. 180/2015 Sb.| matkam do konce | personalistiky a
devatého mésice po stravovani

porodu, o pracich a
pracovistich, které
jsou zakazany
mladistvym
zameéstnancum, a o
podminkach, za
nichz mohou ...
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o stanoveni
tropickych nebo

jinak zdravotné | Utvar ekonomiky,
48. | Vyhl. 600/2006 Sb.| obtiznych oblasti personalistiky a
pro ucely stravovani
dodatkové
dovolené
kterou se stanovi
podminky a sazby
zakonného pojisténi
odpovédnosti Utvar ekonomiky,
49. | Vyhl 125/1993 Sb.| zamé&stnavatele za | personalistiky a
Skodu pfi stravovani
pracovnim urazu
nebo nemoci z
povolani
kterou se stanovi
A Y G conomity
50. Vyhl. 52/2008 Sb. wr s X personalistiky a
vyporadani vztahti .
L stravovani
se statnim
rozpoCtem ...
‘o Utvar ekonomiky,
51, |Vyhl. 323/2002 Sp.| O rozpoctove personalistiky a
skladbé L
stravovani
kterou se provad¢ji
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 Sb.| vykonu spisové personalistiky a
sluzby stravovani
, Utvar ekonomiky,
s4. | VynLi14/02 sp. | ©fondukultumich = 0 istiky s
a socialnich potteb .
stravovani
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o nakladech na
zavodni stravovani

ajejich thradé v | Utvar ekonomiky,
55. Vyhl.84/2005 Sb. PO zfizenych personalistiky a
uzemnimi stravovani
samospravnymi
celky
technicka vyhlaska | Utvar ekonomiky,
56. | Vyhl. 383/2009 Sb. o ucetnich personalistiky a
zaznamech (PAP) stravovani
kterou se provadi | Utvar ekonomiky,
57. | Vyhl. 410/2009 Sb. | néktera ustanoveni | personalistiky a
zakona o ucetnictvi stravovani
pro vybrané ucetni Utvar ekonomiky
0 “ jednotky, které . ’
58. CUS 701 - ¢. 710 AV personalistiky a
vedou ucetnictvi Stravovani
podle vyhl. ¢. 410
o pozadavcich na | Utvar ekonomiky,
59. | Vyhl. 220/2013 Sb. schvalovani personalistiky a
ucetnich zaveérek stravovani
o0 inventarizaci Utvar ekonomiky,
60. | Vyhl. 270/2010 Sb. . . o personalistiky a
majetku a zavazka .
stravovani
kterou se provadi
Zaé{g n((c;. g i;ﬁg? ! Utvar ekonomiky,
61. | Vyhl. 416/2004 Sb. ' Y personalistiky a
kontrole a vefejné .
f oy < stravovani
spravé a o zmeéné
nékterych zakont)
kterou se provadéji |
nektera ustanoveni | Utvar ekonomiky,
62. | Vyhl 146/1993 Sb.| zakona CNR ¢. personalistiky a
586/1992 Sb. (o stravovani
danich z pfijmu)
. Utvar ekonomiky,
63. Pokyny D-... MF k zakon1§b5 86/1992 personalistiky a
' stravovani
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kterou se provadi | Utvar ekonomiky,
64. | Vyhl. 518/2004 Sb. [ zdkon 435/2004 Sb. | personalistiky a
0 zaméstnanosti stravovani
o preventivnich | Utvar ekonomiky,
65. Vyhl. 70/2012 1ékatskych personalistiky a
prohlidkach stravovani
o zadostech,
schvalovani 0s0b 2 | 51 oconomiky,
66. | Vyhl. 233/2009 Sb. 4 . personalistiky a
prokazovani L
. stravovani
odborné
zpusobilosti ...
Ozgzlg;\i]sho Utvar ekonomiky,
67. | Vyhl. 145/1988 Sb. } personalistiky a
zdravotnich L
Yoz stravovani
sluzbach
o Umluvé o ,
Vyhl. & 20/1989 be,zpecnostlra ] Utvar ekqnqm1ky,
68. Sh zdravi pracovniki a | personalistiky a
’ 0 pracovnim stravovani
prostiedi
o ockovani proti ,
Vyhl. & 537/2006 infekénim o Utvar ekopqmlky,
69. Sh nemocem, ve znéni | personalistiky a
' pozd¢jsich stravovani
predpisu;
o provedeni
nékterych
ustanoveni zdkona | .
Vyhl. & 436/2017 | & 373/2011 Sb., o | ULvar ekonomiky,
70. ATt personalistiky a
Sb. pracovnélékarskych .
" stravovani
sluzbéach a
nekterych druzich
posudkové péce;
kterou se stanovuje | - .
7 Smérnice €. 3 postup KHK pfi Utvar ek(l)p ?111(11ky,
‘ RKHK zadavani verfejnych personatisiicy a
stravovani

zakazek (zékon
137/2006 Sb., o
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vefejnych
zakazkach)

kterou se stanovi

Smémice & 7 zasady k fizeni Utvar ekonomiky,
RKHK ' prispévkovych personalistiky a
organizaci stravovani

zfizenych krajem

zajistovani a
vyuctovani sluzeb
poskytovanych pfi

piiprave, fizeni,
realizaci a

udrzitelnosti . ‘
Smérnice &. 13 projekti Utvar ekonomiky,

RKHK spolufinancovanych P ersonahstllkly a
ze strukturalnich stravovani
fondu,
komunitarnich
programt EU,
statniho a krajského
rozpoCtu

upravujici postup
Kralovéhradeckého
kraje pfi
zajistovani
kofinancovani a

predfinancovani : )
Smérnice ¢. 16 projekti Utvar ekonomiky,

RKHK spolufinancovanych P ersonahstllkly a
ze strukturalnich stravovani
fondu,
komunitarnich
programt EU,
statniho a krajského
rozpoCtu

o zavodnich Utvar ekonomiky,
Umluva €. 161 zdravotnich personalistiky a

sluzbach (OSN) stravovani

Obcansky zakonik
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Zakon ¢. 89/2012
Sb.

Utvar socialné
zdravotni péce

7.

Zakon ¢. 372/2011

o zdravotnich
sluzbach a
podminkach jejich
poskytovani

Utvar socialné
zdravotni péce

78.

Zakon €. 96/2004
Sb.

o podminkach
ziskavani a
uznavani
zpusobilosti k
vykonu
nelékatskych
zdravotnickych
povolani a k
vykonu ¢innosti
souvisejicich s
poskytovanim
zdravotni péce a o
zmeéné nékterych
souvisejicich
zakonu

Utvar socialné
zdravotni péce

79.

Zakon ¢. 258/2000
Sb.

o ochrané
vefejného zdravi

Utvar socialné
zdravotni péce

80.

Zakon ¢. 373/2011
Sb

o specifickych
zdravotnich
sluzbach

Utvar socialné
zdravotni péce

81.

Zakon €. 65/2017
Sb.

o ochrané zdravi
pred skodlivymi
ucinky navykovych
latek

Utvar socialné
zdravotni péce

82.

Zakon ¢. 89/2021

o zdravotnickych
prosttedcich

Utvar socialné
zdravotni péce
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83.

Vyhl. 137/2004 Sb.

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 Sb.

o podminkach
predchazeni vzniku
a Sifeni infek¢nich

onemocneéni a o
hygienickych
pozadavcich na
provoz
zdravotnickych
zafizeni a Gstava
socialni péce

Utvar socialné
zdravotni péce

85.

Zakon ¢. 108/2006
Sb.

Zakon o socialnich
sluzbach

Utvar socialni
prace a vzdelavani

86.

Vyhl. 505/2006 Sb.

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

Utvar socialni
prace a vzdelavani

87.

Zakon ¢. 133/1985
Sb.

0 pozarni ochrané

Utvar spravy
budov

88.

Zakon €. 309/2006
Sb

o zajisteéni dalSich
podminek
bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi
préaci

Utvar spravy
budov

89.

NV 375/2017 Sb.

o vzhledu, umisténi
a provedeni
bezpecnostnich
znacek a znacCeni a
zavedeni signaltl

Utvar spravy
budov
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90.

NV 101/2005 Sb.

o podrobnéjsich
pozadavcich na
pracoviste a
pracovni prostiedi

Utvar spravy
budov

91.

NV €. 378/2001
Sb.

kterym se stanovi
bliz8i pozadavky na
bezpecny provoz a
pouzivani strojl,
technickych
zafizeni, pfistrojui a
naradi

Utvar spravy
budov

92.

Vyhl. 328/2014 Sb.

0 zmeéng sazby
zakladni nahrady za
pouzivani
silni¢nich
motorovych
vozidel, o zméné
sazby stravného a o
stanoveni primérné
ceny pohonnych
hmot pro ucely
poskytovani
cestovnich vydaju

Utvar spravy
budov

93.

Vyhlaska &,
323/2017 Sb.

o technickych
pozadavcich na
stavby, ve znéni

vyhlasky €.
20/2012 Sb.

Utvar spravy
budov

94.

Umluva
(mezinarodni
organizace prace)
¢. 155

0 bezpecnosti a
zdravi pracovnikl a
0 pracovnim
prostiedi

Utvar spravy
budov

95.

CSN 73 0835

Pozarni bezpecnost
staveb — Budovy
zdravotnickych
zafizeni a socialni
pece

Utvar spravy
budov

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Priloha 2: Piehled znalosti VP

povinnost poskytovatele
socidlni sluzby dle zak.

1|Organizacnifad 108/2006 Sb. feditel
povinnost poskytovatele
socidlni sluzby dle zak.

2[Organizatni struktura 108/2006 Sh. reditel
povinnost organizace dle

6|Provozni fad stravovaciho provozu z4k. & 372/2011 Sb vedouci US

7|0 organizaci, Fizeni a provadéni oblasti BOZP dle zak. 262/2006 Sb. ve douci UEPaS

9|Pracovni fad

povinnost zaméstnavatele
dle zak. 262/2006 Sb.

10|Vnitini platovy predpis

11|Stravovani zaméstnancti a dal3ich osob

povinnost zaméstnavatele
dle zak. 262/2006 Sb.
povinnost zaméstnavatele

feditel

feditel

12|Uhrada nékladi za poskytovéni socidlni sluzby

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

socidlni sluzby dle zak.

108/2006 Sb. vedouci USPV

Pé&e o zaméstnance a Eerpani FKSP

Individualni planovani péce o klienta

povinnost zaméstnavatele
dle zak. 262/2006 Sb.
povinnost poskytovatele
socidlni sluzby dle zak.
108/2006 Sb.

Vedouci USPV

vedouci UEPaS

povinnost poskytovatele
socidlni sluzby dle zak.
ukond osobni péce o klienta 108/2006 Sb. Vedouci USPV
povinnost zaméstnavatele
30|0 vychové zaméstnancti k BOZP dle zak. 262/2006 Sb. vedouci UEPaS __|externista |
0 posky bnich och ychp P
prostfedkd, mycich, Cisticich a dezinfekénich
p da ych népoja & am |pe |
31 organizace dle zdk. 262/2006 Sb. vedouci UEPaS
posky
socidlni sluzby dle zak.
32|Metodika Ukon k néstupu klienta 108/2006 Sb. Vedouci USPV metodik
povinnost poskytovatele
socidlni sluzby dle zak.
Metodika Ukonl po umrti klienta 108/2006 Sb. ve douci USZP imetodik
povinnost poskytovatele
socidlni sluzby dle zak.
34|Pravidla pro jednéni se zajemcem o sluzbu 108/2006 Sb. Vedouci USPV
povinnost poskytovatele
socidlni sluzby dle zak.
Vyh efektivity socidIni sluzby 108/2006 Sb. Feditel
povinnost poskytovatele
socidlni sluzby dle zak.
36|0 ochrané prév klientt astietech zajmi 108/2006 Sb. Vedouci USPV socidlni pracovnicil
posky
socidlni sluzby dle zak.
37|Metodika Ukont ubytovani 108/2006 Sb. metodik
povinnost poskytovatele
socidlni sluzby dle zak.
43|Metodika ikon uplatiovani prav klientd 108/2006 Sh. Vedouci USPV |socialni pracovnicil
socidlni sluzby dle zak.
44|Pravidla pro uzavirani smlouvy s Kli 108/2006 Sb. Vedouci USPV
povinnost poskytovatele
socidlni sluzby dle zak.
45|Dokumentace o poskytovéni socialni sluzby 108/2006 Sb. Vedouci USPV metodik
upraveno do EL testi
Skoleni pro viechny uvedené utvary nebo oddéleni
-Skalen/ na utvaru a oddéleniv pro danou é: i provddeéi

Zdroj: Vlastni zpracovani dle internich materialii organizace



Piiloha 3: Uvodni strana VP

DOMOV 1 BIRICKY
N 4

Organiza(':ni rad cislo dokumentu:

Verze:

7.

Vypracoval/a:

Ing. Daniela Luskova, 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 Sb., o socialnich sluzbach
Zakon 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach
Rozhodnuti o registraci socialni sluzby
Smérnice ¢. 3 a 7 Rady Kralovéhradeckého
kraje k Fizeni pfispévkovych 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:

Organizacéniho fadu ze dne 31.7.2020

Prilohy:

C. 1 Prace s vnitFnimi predpisy

Navazujici predpisy:

R 1-2/2016 Organizacni struktura

R 1-3/2016 Domaci rad

R 1-9/2016 Pracovni fad

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

R 1-56/2016 Vefejny zavazek

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

Zdroj: Pfevzato z VP organizace
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Priloha 4: Stalé pracovni tymy

Stalé pracovni tymy - pfehled zapojeni zaméstnancl

Pro Ucely této tabulky byla jména ¢len(i PT nahrazena pozicemi

Vedouci Gtvaru ekonomiky a
personalistiky

Vedouci Gtvaru socialni prace a vzdélavani

PT1 PT3 PT9 PT10 PT11
mluvcich pro interni Multidisciplinarni tym k[ Multidisciplinarni tym k
jméno zaméstnance/skupina kolektivi 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 udrzby  [USB Vedouci 0UU
Nutri¢ni terapeut Uszp Nutriéni terapeut
Vedouci oddéleni socialni prace Uspv Vedouci OSP Vedouci OSP
Socialni pracovnik USPV Socialni pracovnik
Metodik Uspv Metodik Metodik
Asistentka UEPaS UEPS Asistentka UEPaS
Fakturant UEPS Fakturant
Hlavni Ggetni UEPS
Vedouci USPV Uspv Vedouci USPV _|Vedouci USPV Vedouci USPV Vedouci USPV
Vedouci USzP Uszp Vedouci USZP_|Vedouci USZP Vedouci USzP Vedouci USZP
Vedouci oddéleni SZP Uszp Vedouci OSZP |Vedouci OSZP Vedouci 0SZP Vedouci OSZP
Vedouci oddéleni SZP Uszp Vedouci OSZP Vedouci 0SZP
Vedouci oddéleni SZP Uszp Vedouci OSZP |Vedouci OSZP Vedouci 0SZP
Vedouci oddéleni SZP Uszp Vedouci OSZP |Vedouci OSZP Vedouci OSZP
Vedouci oddéleni SZP Uszp Vedouci 0SZP Vedouci OSZP
Socialni pracovnik USPV Socialni pracovnik
Socialni pracovnik USPV Socialni pracovnik
Socialni pracovnik USPV Socialni pracovnik
Socialni pracovnik 2NP Socialni pracovnik
Personalista UEPaS Personalista
Socialni pracovnik USPV Socialni pracovnik
Socialni pracovnik USPV Socialni pracovnik
Socialni pracovnik USPV Socialni pracovnik
Socidlni pracovnik Uspv Socialni pracovn|Socidlni pracovnik Socialni pracovnik
Vedouci oddéleni socialni prace Uspv Socidlni pracovnik
Rehabilitaéni sestra Uszp Rehabilitaéni sestra
Zésobovad UEPS
PSS PSS INP PSS
PSS PSS 2NP PSS
PSS PSS 3NP PSS
PSS PSS 4NP PSS
PSS PSS 5NP PSS
Metodik uklidu uklizecky Metodik uklidu
IT technik udrzba IT technik
Vedouci smény kuchyn kuchyn Ved. smény k.
Zastupce vedouci pradelny pradelna Zastup. ved. p.
Aktivizacni PSS aktivizacni Aktivizacni PSS
Zdravotnisestra USZP - sestry |Zdravotni sestra
Vedouci oddéleni aktivizace aktivizacni Vedouci OA
PSS PSS kiiz PSS

*Ucast vedouci, SP a stani¢nivzdy z oddéleni, na néms je projednavané volné lazko

asistent PT
zéstupce asistenta PT

Zdroj: Vlastni zpracovani dle internich materiali organizace
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Priloha 5: Minimanual — P¥ijeti klienta

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

1 DEN = den pfijeti:
. PSS klienta pfivita, predstavi se mu.
. PSS klienta seznami s ovladanim signaliza¢niho zafizeni, s ovladanim lazka.
. PSS klientovi nabidne tekutiny.
. PSS beéhem rozhovoru s klientem zjistuje jeho prani a potieby.
. PSS nabidnou klientovi celkovou koupel.

1-7 DEN:
. PSS vénuje klientovi zvySenou pozornost, nabizi klientovi moznost prochazek, moznost
nakupu v kantyn¢ a podobn¢.
. Klicovy pracovnik nebo jina osoba povérena vedouci domacnosti, provadi do IS CY 2 zapis
o prubéhu adaptace. Vzdy neyméné mésic, v oduvodnénych pripadech i déle. Vytisténé Zaznamy o
prubéhu adaptace pieda socialni pracovnik (dale jen SP), ktera je zaradi do spisové dokumentace
klienta.

Instruktorka aktivit

2 DEN:
. Nejpozdéji 1. den od prijeti klienta se instruktorka aktivit klientovi predstavi a zjistuje moznosti
a prani klienta, nabizi dostupné aktivity.

Vedouci oddéleni socidlné zdravotni péce

1 DEN:
. Vedouci oddé€leni socialné zdravotni péfe se klientovi predstavi v den nastupu, nebo
bezprostiedné v den kdy je pfitomna na pracovisti.

Zdravotni personal

1 DEN:
. Zdravotni personal dané¢ho odd¢leni (dale jen ZP) se seznami s klientem, prebere od néj 1éky a
dokumentaci, vysvétli prabeh navstév 1ékare.
o Ud¢la zaznam do IS CY 2.
. Pripravi klientovi Iéky, zjistuje chyb&jici informace, napt. jaké klient navstévuje specialisty,
kdy ma terminy dalSich kontrol apod.
. Jakmile ZS obdrzi od 1ékare registracni listy, preda je klientovi k podpisu.

Socialni pracovnice:
1. DEN:
. SP klienta a jeho piibuzné piivita 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 ovéri identifikaéni udaje z obcanského prukazu 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 zjistuje, zda si klient preje vyuzivat sluzeb — kadeinice, zda si pieje mit zajistén nakup véci
osobni potieby.

. SP zjistuje, zda rodina bude ochotna doprovazet klienta na vyjezdy k Iékati mimo DUB.

. SP rodin¢ pfeda 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 vytvori 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 oznaceni.

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

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

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

. SP preda smlouvu k podpisu p. feditelce.

. SP udé¢la zaznam do IS CY, doplni potfebné udaje, zapise nastup do Knihy piijatych klientu.

Zdroj: Pfevzato z VP organizace
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Priloha 6: Minimanual — Jak pracovat s terminalem na ¢arové kody

JAK PRACOVAT S MINITERMINALEM NA CAROVE KODY

Co bude potieba

« Carovy kéd zaméstnance
« Carovy kod klienta
« Carovy kod ginnosti

o Miniterminal

VSechny ¢arové kody vytisknete v pod tlacitkem Tisknout v nastroji Terminaly.

(KDE? Klienti — Terminaly)

Carové kady klienti

Carové kody zaméstnanci

Carové kod y Einnosti
esnici, pfepnéte jej do komunikadnho

Carové kad y fakultativnich innostr

DIMOV Pro Seniory,

omov s& Zvlastnim refimem,
Carove kody osetfovatelskych intervenci enni stacionaf Slunicko,

omov pro osoby se zdravotnim
chiFranin

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

Carové kédy nutricnich pfidavkd RFIRINS S ZWES TR R=ZMmie)

Synchronizovat

Carové kédy jednotlivych plant péée klientdl naleznete piimo v karté (sestava

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

cinnosti)

B Karta klienta

Osobni ddaje g I Domov pokoiného staFi, I
r
F Datum narozeni: Poskytovana sluzba:  Domov pro seniory
Socialni dokumentace (—:)) 8 ) — Y
Zaladni lidzje Prehled napldnovanych ¢innosti
Formuldfe kienta
Individudlni plan Cinnost Plan Naposledy provedeno
Fl&n péce @

Pfehled napldnovanych dnnosti
Realizace péde

Fakultativni dnnosti (3) Pfesun na gk nebo vozk
Evidence padd

oblékani / sviékani horni Easti téla (Pana Bezdéka je...

. . presun z I6zka na Zidli, invalidni vozik a zpét
Zaznamy pede

(3) Vstvani z IGzka, uléhéni a zména poloh

D3etiovatel. dokumentace polohovani pii kardiglnich obtiZich
@) Jidio, piti
Nutricni dokumentace
pomoc s podanim stravy (1x tydné, vait na posteli) Kazdé pondéli
Ordinace IékafFe sledovani pFijmu stravy Denné
sledovani pifjmu tekutin Denné

Ostatni dokumentace
(&) Osobni hygiena
Priibéh poskytovani péce

(&) Sociding terapeutické &nnosti

Tabulka pro zaznamenani realizace

! Cérové kody plénu péce

g

Jak nacitat kédy

celkovd koupel — ko (test) Béhem dne, v nod (kaidy...

Utery 9.4.2019

Utery 9.4.2019

Medéle 7.10.2013

Patek 18.1.2019

Cwrtek 2.5.2019

Curtek 2.5.2019

Curtek 2.5.2019

Curtek 4.10.2018

Provedl|

Mrkvicka Petr

Mrkvicka Petr

Jedlicka Antonin

Jedlicka Antonin

Jedlicka Antonin

Jedlicka Antonin

Jedlicka Antonin

Jedlicka Antonin

Nezapomente, ze k nacitani kédu musi byt aktualni ¢as v miniterminalu. Provedte

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

1. Nejprve nactéte kod zameéstnance. Staci stisknout velké tlacitko uprostred

miniterminalu, dokud neuvidite paprsek. Ten namifte na ¢arovy koéd. Nacteni

bude potvrzeno zvukovym signalem (pokud neni vypnuty zvuk)

2. Nactéte kéd klienta.

3. Nactéte vSechny provedené Cinnosti.

4. Zménu klienta provedete naétenim dalsiho. Zménu zaméstnance, ktery pravé

nacita, provedete nactenim kddu zaméstnance nového
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Jak zpracovat nactené ziznamy z miniterminalu

Zaznamy z miniterminalu nejprve stdhnéte do CYGNUS 2. Pripojte proto ¢te¢ku do
pocitace a spustte nastroj Terminaly.

(KDE? Klienti — Terminaly)




Komunikace Klienti Faméstnanci Statistiloy

-]
F
F

@

Karta klienta

Pfehled klientd socidlni péce ademie

Piehled klienti zdravotni pece
Prehled piitomnosti
Terminaly

Realizace péce

Uéasti na akeich

Realizace o} ské péce

®  Elektronicky podpis

Poradte mi

®  Objednavky Iékii

¢'  Objednavky INKO

Poukazy na
V

Vydétovani na pojistov

Hromadné operace

Jakmile se zobrazi obrazek miniterminalu, klepnéte na tlacitko Synchronizovat.

I|" ||H Terminaly

Prenosny terminal

Byl nalezen prenosny miniterminal.

d

—>

Synchronizovat

=

Po chvili se zobrazi tabulka s nahranymi kédy. Ta mUze opravovat chybné radky.

Na kazdou z chyb mUzete preskakovat tlacitkem Oznadit dal§i chybu.
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I"I"H Terminaly

Datum Pracovnik Klient Cinnost / Intervence Hodnota Jednot... Popis chyby / varovani
Fak Jaromir pouitl WC 1 dken MNezadéno: pracovnk
20.6.2019 13:02 gbo?ﬁk Jaromir pouit WC 1 dkon Mezadéano: pracovnik
20.6.2019 13:02  Napovéda Tonda Barbofk Jaromir poufiti WC 1 (kon
20.6.2019 13:02  Napovéda Tonda Barboidk Jaromir Individudini ndvitéva kdienta 1 dkon
20.6.2019 13:02  Napovéda Tonda Barbofak Jaromir Individudini ndvitéva klienta 1 Gkon
20.6.2019 MNapovéda Tonda Bartlovd Zdefka oblékani [ svlékani dolni Fasti téla 1 dkon
20.6.2019 Népovéda Tonda Bartlova Zdefka oblékéni [ svlékéni dolni Easti téla 1 Gken
20.6.2019 Népovéda Tonda Bartlova Zderika konzultace s odborniky 1 dkon
20.6.2019 MNapovéda Tonda Bartlovd Zdefka setkani rodiéd, zékonnych zéstupcd,... 1 dkon
20.6.2019 Népovéda Tonda Bezdék Jaromir sledovani pifjmu tekutin 1 dken Pifjem tekutin nelze realizovat minitermindlem!
20.6.2019 Napovéda Tonda Bezdék Jaromir celkova koupel —I8Zko 1 Okon
20.6.2019 Napovéda Tonda Bezdék Jaromir zajiténi odborného wyietfeni 1 dkon A
20.6.2019 13:03  Népovéda Tonda Bezdék Jaromir Piijem tekutin 600 ml
20.6.2019 13:03  Napovéda Tonda Bezdék Jaromir Pfijem stravy (Obé&d) 3/4porce
20.6.2019 13:03  Napovéda Tonda Bezdék Jaromir Piijem stravy (Svadina) Celd parce
20.6.2019 13:03  Napovéda Tonda Bezdék Jaromir péce o modovy katétr 1 dkon
20.6.2019 13:03  Napovéda Tonda Bezdék Jaromir pougit WC 1 ukon
20.6.2019 Napovéda Tonda Vysoudilova Marie oblékani [ svlékani specidlnich pomidcek 1 dkon

|Z| Pofet chybnych zdznamd: 3 Oznadit dalsi chybu 1/18

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

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

I"I"H Terminaly

Datum Pracovnik Klient Cinnost / Intervence Hodnota Jednot... Popis chyby [ varovani
20.6.2019 13:02 I - I Barbofak Jaromir pouFiti WC 1 udkon Mezadano: pracovnik
20.6.2019 13:02 E::I‘i;é;:;i “ &k Jaromir pouiti WC 1 (kon Mezadano: pracovnik
20.6.2019 13:02 | Mrkvicka Peir 2k Jaromir pouFitl WC 1 tkon
20.6.2019 1302 | noyakova Jana ak Jaromir Individuglni navitéva kiienta 1 dkon
20.6.2019 13:02 gi::gﬁihrm"a _ Bk Jaromir Individuglni navitéva kienta 1 dkon
20.6.2019 MNapovéda Tonda Bartlové Zdefka oblékani [ sviékdni dolni E3sti téla 1 dkon
20.6.2019 MNapovéda Tonda Bartlové Zdefka oblékani f sviékdni dolni E3sti téla 1 dkon
20.6.2018 MNapovéda Tonda Bartlova Zdefka konzultace s odborniky 1 dkon
20.6.2018 Napovéda Tonda Bartlova Zdefka setkéni rodicl, z&konnych zéstupdd, ... 1 dkan
20.6.2015 Napovéda Tonda Bezdék Jaromir sledovani pijmu tekutin 1 dkon Piijem tekutin nelze realizovat minitermindlem!
20.6.2019 MNapovéda Tonda Bezdék Jaromir celkovd koupel - I6#ko 1 dkon
20.6.2019 Mapovéda Tonda Bezdék Jaromir zajisténi odborného vyietfeni 1 dkon
20.6.2019 13:03  Napovéda Tonda Bezdék Jaromir Pifjem tekutin 600 ml
20.6.2019 13:03  Napovéda Tonda Bezdék Jaromir Pifjem stravy (Obéd) 3/4 parce
20.6.2019 13:03  Napovéda Tonda Bezdék Jaromir Piijem stravy (Svadina) Celé porce
20.6.2019 13:03  Napovéda Tonda Bezdék Jaromir péce o modovy katétr 1 dkon
20.6.2019 13:03  MNapovéda Tonda Bezdék Jaromir pouiti WC 1 dkon
20.6.2019 MNapovéda Tonda Vysoudiové Marie oblékani [ sviékani spedainich pamécek 1 dkon

¥}

|z| Podet chybnych zéznamd:

Oznadit daldl chybu /18
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Uplnou chybu mlzete smazat. Sta&i Fadek oznagit a klepnout na Odebrat.

I"I"H Terminaly

Datum Pracovnik Klient Ginnost [ Intervence Hodnota Jednot... Popis chyby | varovani
20.6.2015 13:02  MNapovéda Tonda Barboidk Jaromir pouitl WC 1 (kon
20.6.2018 13:02  Mapovéda Tonda Barboik Jaromir pouditl WC 1 ukon
20.6.2019 13:02  MNapovéda Tonda Barboiak Jaromir pouditl WC 1 (kon
20.6.2015 13:02  MNapovéda Tonda Barboidk Jaromir Individudini ndvitéva klienta 1 Ukon
20.6.2018 13:02  Mapovéda Tonda Barboik Jaromir Individudini ndvEtéva kienta 1 Gken
20.6.2019 MNapovéda Tonda Bartlova Zderka oblékéni / sviékani doini E3sti téla 1 ukon
20.6.2015 MNapovéda Tonda Bartlova Zdefka oblékani [ sviékéni dolni &sti téla 1 (kon
20.6.2019 Napovéda Tonda Bartlova Zdefka konzultace s odborniky 1 ukon
20.6.2019 MNapovéda Tonda Bartlova Zderka setkdni rodif, zékonnych zéstupdd, ... 1 (kon
20.6.2015 MNapovéda Tonda Bezdék Jaromir sledovani piijmu tekutin 1 Ukon Pfijem tekutin nelze realizovat minitermindlem!
20.6.2019 Napovéda Tonda Bezdék Jaromir celkova koupel — 183ko 1 Gken
20.6.2019 MNapovéda Tonda Bezdék Jaromir zajisténi odborného vySetfeni 1 ukon
20.6.2015 13:03  Mapovéda Tonda Bezdék Jaromir Pfijem tekutin 600 ml
20.6.2019 13:03  Mapovéda Tonda Bezdék Jaromir Pfijem stravy {Ob&d) 3/4 porce
20.6.2019 13:03 dpovéda Tonda Bezdék Jaromir Piijem stravy (Svadna) Celd porce
20.6.2015 13:03 Jf Napovéda Tonda Bezdék Jaromir péfe o mofovy katétr 1 tikon
20.6.2019 13: Napovéda Tonda Bezdék Jaromir pouitl WC 1 Gken
MNapovéda Tonda Vysoudilova Marie oblékani { sviékéani spedalnich pomicek 1 ukon

ZU.G.ZUIL

Iz‘ Podet chybnych zdmmami: 1 Oznadit dal 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 zaznamu stazeni nedokondi.
Zaznamy nejsou zpracované a v CYGNUS 2 u klientd nactené. Jakmile budou zpracovany

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

Pro¢ se to tak déje? Pfi stahovani z miniterminalu se presunou vSechny zaznamy do
docasné slozky v pocitaci, aby je bylo mozné zobrazit, zpracovat a ulozit do karet klient(.
Kdyz je vSe ulozeno do karet, soubor se vymaze. Pokud se vSak okno se zaznamy pred
ulozenim z néjakého dlivodu zavie, soubor se nesmaze a zaznamy zobrazi se vzdy pfi

dal$im stahovani miniterminald.

r

Miniterminal nevydava zadny zvuk?
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Zapnuti ¢i vypnuti zvuku se provadi pomoci tlaCitka miniterminalu pro nacitani ¢arovych
kodl. Postadi jej stisknout a drzet asi 10 vtefin, dokud neuslysite pipnuti. Tim je zvuk

zapnut. Stejnym zplisobem Ize zvuk zase vypnout.

Ctecka Spatné snima/nepozna kod?

Problém muze zpUusobit hned nékolik véci:
e zanesené skli¢ko (otrete zvenci navihc¢enym hadrikem)

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, proc?

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 pocitaci,

kde miniterminal pfipojujete

« Pokud je datum/€as upiné 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.

o pokud dochazi k Castému vybijeni baterie, je tfeba jeji vymeéna;

kontaktujte proto podporu pro cenovou nabidku vymény baterie

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

HACCP KONTROLNI LIST

Datum: 31.03.2022 Vedouci smény / podpis -
Den: Ctvrtek
Ranni sména

Odpolednisména

Produkt - teplé pokrmy

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

Cas métent pred Cas méfent po

Produkt wdejem Teplota °C ukongent vdeie Teplota °C Kvalita produktu - poznamky Napravna opatfeni
Kéva bild °C| °C
Polévka porkova s vejci °C °C|
Veprovad kyta hamburska °C °C|
RyZe dusend °C °C|
Brambory °C °C|
Omacka koprova °C °C|
Vejce °C °C|

Produkt - studené pokrmy

Zpracované produkty jsou ihned vydavény (snidang, svatiny, vecefe) pfipadné kratkod

lobé skladovany pfi t¢

eploté max. 10°C:

Cas métent pred

wdeiem Teplota °C Kvalita produktu - poznamky Népravnd opatieni
Pomazénka hradeckd °C
Tvaroh se $unkou °C
Téstovinovy salat °C
°C|
°C|

Data spotieby jsou v pofadku/zkotrolovény

Vajitka jsou pouze v prostoru oddéleného stolu uréeného pro pfipravu

Systém Cistoty

Usek

Odpovédny pracovnik

Podpis

odpov.pracov.

Podpis vedouciho
smény

Pfipravna studené kuchyné, hlavni jidelna, pfipravna masa

My¢ka bilého nadobi, barely na ¢aj

My¢ka ¢erného nadobi, schodisté + chodba suterén

Denni mistnost, hlavni jidelna, barely na ¢aj

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

Satna Zeny, pfipravna zeleniny, WC a sprcha zeny

Cukrdrna

Pfiru¢ni sklad drogerie, sklad drogerie a nadobi

Pfirucni sklad

Vydejna vydavajici kuchafi

Stravovaci provoz Nedostatky —|Ndapravnd opatfeni
V3echny stroje funguji

Lednice na vecefe je Cistd a ma teplotu do 8°C °C

Lednice na salaty a kompoty je ¢ista a ma teplotu do 8°C °C

Lednice na mléko je ¢ista a ma teplotu 4 - 8°C °C

Lednice na jedlé tuky a maslo je ¢istd a md teplotu 4 - 8°C °C

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

Lednice na mlé&né vyrobky je Cista a ma teplotu 4 - 8°C °C

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

Lednice na zeleninu a ovoce je ¢istd a ma teplotu do 8°C oC|

Chladici pult je Eisty a ma teplotu do 8°C oC|

Lednice na dezerty a zakusky je &ista a ma teplotu do 8°C oC|

Odvoz odpadki zajistén

Sklady Nedostatky |Népravna opatfeni
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 md teplotu do 7°C °C

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

Zdroj: Pfevzato z VP organizace

109




Priloha 8: Rozdéleni zodpovédnosti za uklid

ZODPOVEDNA OSOBA

USEK

pfipravna studené kuchyné — krajec peciva ocistény od drobkd, Cisté a
vylesténé pracovni plochy v¢. podlahy, Cisté lednice (uvnitf i zvenci) bez
zbytk( pokrmd

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 zbytkl tekutin

mycka €erného nadobi, schodisté — Cisté a vylesténé plochy a podlaha,
odvezeny zbytky pokrm0
chodba suterén

prirucni sklad — Cisté a vylesténé lednice; v lednicich se nenachazeji
potraviny po datu spotfeby, zelenina a ovoce jsou v nddobdch, zadné
zbytky pokrm(, syrové maso v pfikrytych nadobach

hlavni jidelna — Cisté ubrusy, Cisté parapety, Cistd podlaha, zalité kvétiny
barely na €aj — Cisté, bez zbytkl 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 ko3

ila

$atna Z — ¢ista podlaha, obleceni ve skfitikach
pfipravna 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

prirucni sklad drogerie — uloZzené dezinfekéni a Cistici prostfedky v regélech,
Cistd podlaha
sklad drogerie a nadobi — véci uloZené v regélech

Vedouci smény

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

Kuchafi (vydavajici)

vydejna - Cisté plochy a podlaha, ¢isté vydejnivany, Cisté lednice bez zbytkd
pokrmt

Pomocna sila (vSechny

slouzici)

Satna M, WC a sprcha M — ¢ista podlaha a ostatni plochy, obleceni ulozené
ve skfinkach, odnesené odpadky

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

Zdroj: Pfevzato z VP organizace
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Piiloha 9: Zivotni p¥ib&h klienta

Zivotni pfibéh klienta

Vazeny pane / Vazena pani,
Chtéli bychom Vas timto poprosit o sepsani Vaseho Zivotniho pribéhu, ktery nam pomdize pfizpusobit
Vam naSe sluzby na miru, tak abyste se v Domové U Bifi¢ky citili pfijemné. Nechceme po Vas sepsat
Zivotopis, ale pouze popsat momenty Zivota, které Vam piipadaji dilezité a nam umozni Iépe Vas
poznat.
Sepsani zivotniho pfibéhu neni povinné a informace, které do nich pfipadné uvedete, jsou jen
na Vas. Zivotni pfibéh bude vyuzit vyhradné zaméstnanci Domova u Bificky k poskytovani kvalitni
socialni sluzby. Umozni nam porozumét Vasemu zivotu. Sougasnému zplsobu chovani a vede k
nastaveni individualni péCe. Dale je pro nas dobré znat Vade zvyky, jejichz zachovani Vam usnadni
prechod do nového prostredi.
Velice Vam dékujeme za sepsani Vaseho zivotniho pfibéhu. Jako voditko Vam predkladame nékolik
bodi, které mizete vyuzit jako osnovu Vaseho Zivotniho prib&hu. S jehoz sepsanim Vam mohou
pomoci Vasi blizci.

1) Obdobi détstvi, dospivani:

. Informace o rodinném zazemi (rodi€e, sourozenci atd.)

o Kde jste bydlel (dam, byt).

2) Obdobi dospélosti:

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

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

. Co jste délal ve volném Case, koni¢ky, zajmy?

. Informace o détech, vnoucatech, jak se jmenuiji.

3) Obdobi odchodu do dichodu:

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

. Konic¢ky v dichodu apod.

4) Blizka minulost:

. Informace o zajmech.

. Ceho se obavate, co Vam plsobi radost.

. Povahové viastnosti. (Jaky byl dfiv a jaky je ted')

. Co Vam vadi a co mate rad.

Zdroj: Pfevzato z VP organizace
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Piiloha 10: Minimanual pro zpracovani vykazu price

M A N U A L pro vyplfiovani dochazek

(vykazy pracovnikt)

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 —
formular dovolenka a zadat % den

Lékar, ptipadné rehabilitace (zdravotnické zafizeni) narok max 4hod/den, nebo vice lékafu za
jeden, pfipadné celodenni Iékaf pak napf. FN HK nebo jiné nemocnice osetreni, vysetreni,
zakrok nebo doprovod ditéte. VZdy je potieba propustka podepsana vedoucim pracovnikem a
dale pak datum a razitko a podpis osetfujiciho Iékafe. Pokud je stanovena pruzna pracovni
doba, pak IékaF se mUzZe proplatit pouze v pevné pracovni dobé (napf. 8-13hod, 9-13hod atd.)
V pfipadé, zZe pracovnik je pouze jako doprovod k lékafi (s rodinnym prislusnikem), pak je
potfeba 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
potireba zadat do vyjimku skute¢né odpracovanou dobu a zbytek jako nemoc do celé smény.
Nahradni volno se vybira pouze za nafizeny prescas, nahradni volno necerpaji pouze vedouci
pracovnici, ktefi maji pfiplatek za vedeni a v tomto pfiplatku maji do 150hod zaplaceno. Nad
150hod miZou poté vybrat.

X preruseni smény — zadava se v pfipadé, Ze pracovnik potfebuje opustit pracovisté ze
soukromych dlivod( v priibéhu pevné pracovni doby, nebo vedouci pracovnik ¢erpa volno za
nafizeny prescas

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

Ostatni zadava se v pripadé, kdyZ pracovnik prijde mimo svoji pracovni sménu na planované
Skoleni, seminar, ptipadné poradu nebo hlaseni, dale se tyka prekazek na strané pracovnika
(svatba, pohteb, darovani krve, refundace napf. Ucast na volbach atd.)

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

Casté chyby ve vykazech viz nizZe:

Dovolena ve svatek — dle mési¢niho/dlouhodobého planu u vicesménnych provoz( (PO-NE 11,15hod
denni smény, 37,50hod denni/no¢ni smény.), pokud do smény pracovnik nenastoupi, pak si musi vzit
dovolenou, nebo jinym zplsobem omluvit absenci. Pokud pred svatkem nebo po svatku bezprostfedné
navazujici si Cerpa dovolenou, pak se svatek vykaze jako skutecné jako svatek do fondu PD a dny pred
a po si vykaze jako skutecné cerpanou dovolenou. Pokud si vSak berou dovolenou pouze na dny, které
pfipadaji ve svatek napf. 5.7.-6.7.2021, pak se vykaZze jako dovolend a to i v pfipadé, pokud
zaméstnanec vyslovné zaméstnavatele pozada, Ze chce Cerpat dovolenou ve svatek.

Sména nikdy nesmi presahovat nad 12hod, max 12hod. Pokud pracovnik z provoznich divodd na
oddéleni musi zUstat déle, pak je potfeba hodiny nad 12hod rozepsat do jiné smény nebo zcela zvlast
napf. 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 potreba propustka, ale vyplnit jiz
cestovni prikaz.

Mateiska dovolena Cerpani — zadavat vidy dle dlouhodobého planu jednotlivého pracovnika, pokud
sména vyjde na vikend, svatek nebo noc, ptiplatky se rusi, neproplaci se ve mzdé, nebot pracovnik
fyzicky nepracuje, jde jen o fond PD.

DPP, DPC — vykazovani pouze za skutecné odpracované hodiny, které se pisi navic do kolonky
zaplaceno, FPD 300hod se nezadava, priplatky za prace ve svatek, noc, vikend se neproplaci, jsou jiz
zohlednéné ve stanovené odméné za provedenou praci. Pokud pracuji vice nez 6hod za den, pak je
potfeba zadat do kolonky prestavka prestavka na jidlo a oddech 30min. Pokud vSak zaméstnavame
brigadniky na léto 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,
upozoriujeme tak na chyby a porusovani zakoniku prace.

Vykazovani dlouhodobych nepfitomnosti pracovniki napf. NEM, OCR:

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

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

NEM za prvnich 14 kalendarnich dni proplaci 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 zasadni zméné v dovolené na zotavenou. Ta se pocita jiz po hodinach
nikoliv po dnech. Narok na dovolenou u vicesménnych provoz( vznikd vidy dle poctu smén
v dlouhodobém planu na cely rok a méni se vidy aktualné za pocet odpracovanych smén v mésici a
prepocitava se zpétné. Aktudini narok na dovolenou vzdy po uzavieni mezd a info o dovolené ve
vyplatni pasce — sledovat !!!

Termin pro odevzdani dochazek nejpozdéji do druhého pracovniho dne do
12hod nebo pripadné 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 pripadné do kasliku pro PERS na
recepci DUB HK. K dochazkam prosime neprikladat OCR, platové vyméry nebo
mimoradné odmény, pouze formulare jako dovolenky, propustky, nahradni
nebo neplacené volno.

Zdroj: Pfevzato z VP organizace
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Priloha 11: Proces pripravy vzdélivaci akce

Proces pfipravy vzdélavaciakce konajicise v DUB

1) Kontakt se vzdélavatelem a sjednani podminek — domluva termin(i, finanénich narokd
vzdélavatele, materialnich potfeb apod. Zodpovida garant vzdélavaci akce.

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

3) Zvefejnéni informaci zameéstnancim (vytvoreni v harmonogramu organizace — Cygnus,
hromadny email, INTRANET — terminy, €as akce, misto konani). Za uvodni zverejnéni
informace a vytvoreni v harmonogramu zodpovidé garant vzdélavaci akce, za zafazeni
pracovnikt do smén vZdy primy vedouci pracovnik.

4) Komunikace s administrativni pracovnici (zajisténi obcerstveni), pfip. s vedoucim
kuchyné (zajidténi obéda). Za zajisténi obCerstveni nebo obéda zodpovidaji vyse uvedeni,
kteri 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 predstihem).

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

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

8) Zajisténi prezentni listiny v den konani vzdélavaci akce. Zodpovida garant vzdélavaci
akce, pripadné jina uréena osoba.

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

10) Po skon€eni uklid prostor (nejpozdéji druhy den dopoledne). Zodpovida odpovédna
pracovnice eko. a perso. (nadobi) / udrzba (nébytek) / pracovnici uklidu (odpadky).

11) Po skonc¢eni vzdélavaci akce piipadné zajisténi certifikati o absolvovani pro véechny
uCastniky. Zodpovida garant vzdélavaci akce, pfipadné jina uréena osoba).

* Vzdélavaci akce v DUB jsou planovany tak, aby se v idedlnim pfipadé nekonalo vice akci
soubé&zné.

* Zapis ucastnikil k jednotlivym vzdélavacim akcim v Cygnusu 2 (,Vzdélavani‘) provadi
pfimy vedouci pracovnik, u povinnosti plynouci ze ZSS vedouci utvaru SPV.
* Ugast prinlagenych pracovnikl je ovéFovana pomoci prezenénich listin.

Zdroj: Pfevzato z VP organizace
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