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Cl.1.

U&el smernice a rozsah platnosti

1.1. Organizacny poriadok ,,SVETLO", Zariadenie socidlnych sluzieb Olichov, (dalej len ,,organizaény poriadok”)

je vnutroorganiza¢nou normou zariadenia. Upravuje postavenie zariadenia, druh, formu, rozsah a miesto

poskytovania socidlnych sluzieb, organizacnu Struktura a organizaciu prac a opatreni, systém riadenia a

kontroly, vztahy a koordinaciu ¢innosti s orgdnmi verejnej spravy a zakladné pracovnopravne vztahy.

1.2. Organizaény poriadok nadvazuje na ustanovenia zriadovacej listiny ,SVETLO", Zariadenie socialnej sluzieb
Olichov zo dna 8.7.2013 v zneni dodatkov.

1.2. Plati pre vSetkych zamestnancov Zariadenia socidlnych sluZieb.

Cl.2.

Pouzité skratky a pojmy

2.1 V predpise su pouzité nasledovné skratky:

7SS Zariadenie socialnych sluzieb

UNSK Urad Nitrianskeho samospravneho kraja
NSK Nitriansky samospravny kraj

vUc Vy$$i uzemny celok

DSS Domov socialnych sluzieb

Y4 Specializované zariadenie

RS Rehabilitac¢né stredisko

2.2 V predpise su pouZité nasledovné pojmy:

Zakon o socialnych Zakon €. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach a o zmene a doplneni

sluzbach zédkona €. 455/1991 Zb. o Zivnostenskom podnikani (Zivnostensky zakon)
v zneni neskorsich predpisov.

Zakonnik prace Predpis ¢.311/2001 Z.z. Zakonnik prace

Zariadenie ,SVETLO", Zariadenie socidlnych sluzieb Olichov

Klient Prijimatel socidlnej sluzby

Cl.3 Zakladné ustanovenia

3.1

3.2

33

Podla zakona €. 416/2001 Z.z. o prechode niektorych pdsobnosti z organov $tatnej spravy na obce
a vyssie Uzemné celky v zneni neskorsich predpisov sa s ucinnostou od 1.7.2002 stal Nitriansky
samospravny kraj zriadovatefom Domova socidlnych sluZieb Olichov, so sidlom 951 87 Olichov, posta
Volkovce, ktorého nazov bol zmeneny vydanim Dodatku ¢.3 zo diia 25.5.2009 na ,, SVETLO", Zariadenie
socialnych sluZieb Olichov. Adresa zariadenia: Olichov 601/1, 951 87 Volkovce, ICO: 00351784

1.9.2013 nadobudla Géinnost nova zriadovacia listina.

Zariadenie je rozpoctova organizdcia s prdvnou subjektivitou, ktora je svojimi prijmami a vydavkami
napojena na rozpocCet NSK. Hospodari samostatne podla schvaleného rozpoctu, vo svojom mene
nadobuda prava a povinnosti v stlade so zakonom NR SR €. 523/2004 Z. z. o rozpoétovych pravidlach
verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zdkonov, zdkonom NR SR ¢. 583/2004 Z. z. o
rozpoctovych pravidlach Uzemnej samospravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov, v zneni
neskorsich predpisov.
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Cl.4 Poskytované sluzby a ciefova skupina

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

»SVETLO", Zariadenie socialnych sluzieb Olichov vzmysle Zdkona o socidlnych sluzbach poskytuje
socialne sluzby na rieSenie nepriaznivej socialnej situacie obéana z dévodu jeho tazkého zdravotného
postihnutia alebo nepriaznivého zdravotného stavu.

Zariadenie poskytuje socidlnu sluzbu v sulade so Zdkonom o socidlnych sluzbach a v zmysle zmluvy
o poskytovani socialnej sluzby.

V zmysle zriadovacej listiny sa v zariadeni poskytuje socidlna sluzba v uvedenych druhoch zariadenia
socidlnych sluzieb:

a) podla & 39 — Specializované zariadenie

b) podla § 38 — Domov socialnych sluzieb

c) podla § 37 — Rehabilitacné stredisko — forma pobytova na urcity ¢as a forma ambulantna

V $pecializovanom zariadeni sa poskytuje sociadlna sluzba fyzickej osobe, ktora je odkazana na pomoc
inej fyzickej osoby, jej stupen odkdzanosti je najmenej V podla prilohy €. 3 Zakona o socidlnych sluzbach
a ma zdravotné postihnutie, ktorym je najma schizofrénia alebo demencia r6zneho typu etioldgie.

Forma poskytovania socidlnej sluzby je pobytova celorocna.

V $pecializovanom zariadeni (5Z) sa podla §39 Zakona o socialnych sluzbdch poskytuje najma:

a) pomoc pri odkazanosti na pomoc inej fyzickej osoby,
b) sociadlne poradenstvo,
c) socialna rehabilitacia,
d) ubytovanie,
e) stravovanie,
f) upratovanie, pranie, Zehlenie a Udrzba bielizne a Satstva,
g) osobné vybavenie,

zabezpecuje sa:
a) oSetrovatelska starostlivost,
b) rozvoj pracovnych zrucnosti,
c) zaujmova ¢innost,
d) pomoc pri pracovnom uplatneni,

utvaraju sa podmienky na
a) uschovu cennych veci.

V domove socialnych sluzieb sa poskytuje socidlna sluzba fyzickej osobe, ktora je
a) odkdazana na pomoc inej fyzickej osoby a jej stupen odkazanosti je najmenej V podla prilohy
¢. 3 Zakona o socialnych sluzbach, alebo
b) nevidiaca alebo prakticky nevidiaca a jej stupen odkazanosti je najmenej lll podla prilohy ¢. 3
Zakona o socidlnych sluzbach.

Forma poskytovania socialnej sluzby je pobytova celorocna.

V domove socidlnych sluZieb (dalej len DSS) sa podla § 38 Zakona o socialnych sluzbach poskytuje najma:

a) pomoc pri odkazanosti na pomoc inej fyzickej osoby,
b) sociadlne poradenstvo,
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4.6

c) socialna rehabilitacia,

d) ubytovanie,

e) stravovanie,

f) upratovanie, pranie, Zehlenie a Udrzba bielizne a Satstva,

g) osobné vybavenie,
zabezpecuje sa:

a) oSetrovatelska starostlivost,

b) rozvoj pracovnych zruénosti,

c) zaujmova Cinnost,

d) pomoc pri pracovnom uplatneni,
utvdraju sa podmienky na:

a) uschovu cennych veci.

V rehabilita¢nom stredisku sa poskytuje socidlna sluzba fyzickej osobe, ktora je odkdzana na pomoc inej
fyzickej osoby podla prilohy ¢. 3 Zakona o socidlnych sluzbach, fyzickej osobe, ktora je slabozraka a
fyzickej osobe, ktord je nepocujlca alebo ktord ma tazku obojstrannt nedoslychavost.

V rehabilitacnom stredisku — forma pobytova na urcity €as sa podla § 37 Zakona o socialnych sluzbach
poskytuje najma:

a) socialna rehabilitacia,

b) socialne poradenstvo,

¢) pomoc pri odkazanosti na pomoc inej fyzickej osoby,

d) ubytovanie,

e) stravovanie,

f) pranie, upratovanie, Zehlenie a Udrzba bielizne a Satstva.

V rehabilitacnom stredisku sa poskytuje socidlne poradenstvo aj rodine alebo inej fyzickej osobe, ktora
zabezpecuje pomoc fyzickej osobe odkazanej na pomoc inej fyzickej osoby v domdcom prostredi, na
Ucel spoluprace pri socialnej rehabilitacii.

Socialnu sluzbu v RS pobytovou formou mozZzno poskytovat len na urcity ¢as, najdlhsie na tri mesiace,
tuto lehotu mozno predizit len raz, najviac o tri mesiace.

V rehabilitacnom stredisku — forma ambulantna socidlna sluzba, sa podla § 37 Zakona o socialnych
sluzbach poskytuje:

a) socialna rehabilitacia,

b) socialne poradenstvo,

¢) pomoc pri odkazanosti na pomoc inej fyzickej osoby,

d) upratovanie,

e) stravovanie.

C1.5 Prijimatelia socialnych sluZieb

5.1

Pod pojmom prijimatel socialnej sluzby sa v zmysle §3 ods. 2 podla predpisu ¢. 448/2008 Z. z. Zdkona o
socidlnych sluzbach mysli fyzicka osoba, s ktorou zariadenie uzavrelo zmluvu o poskytovani socidlnych
sluZieb. Podrobnosti o uzatvarani o obsahu zmluvy o socialnych sluzbach stanovuje Domdci poriadok
a Proces prijimania a prepustania klienta.
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5.2

53

5.4

Prijimatel socidlnej sluzby je v tomto a aj v kazdom inom internom dokumente ozna¢ovany vieobecnym
terminom ,klient“. Pre externé dokumenty sa nadalej pouziva platny termin v zmysle zakona
o socialnych sluzbach.

Podmienky poskytovania socidlnych sluZieb klientom, ako aj ochranu ich majetku stanovia dalsie
organizacné predpisy, najma Prevadzkovy poriadok a Domaci poriadok.

Zariadenie spracovava osobné U(daje avedie ucelend spisovu agendu o obcanoch, ktori Ziadaju
o poskytovanie sociadlnych sluZieb a o klientoch v zmysle § 94, §94 c) a §95 Zakona o socialnych sluzbach,
zasad ochrany osobnych udajov a podla pravidiel pre archivaciu.

Cl.6 Hospodarenie s majetkom

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Pri plneni Uloh méa zariadenie pravo hospodarit s dlhodobym hmotnym a dlhodobym nehmotnym
majetkom, drobnym hmotnym majetkom, zasobami, finanénymi prostriedkami a inym majetkom.
Pohladavky, zavazky ainé majetkové prava, ktoré vznikaju ztejto cinnosti riesi v sucinnosti so
zriadovatelom.

Hmotny a nehmotny majetok poskytnuty do uZivania zariadeniu od zriadovatela, eviduje zariadenie a to
podla zdrojov krytia. Majetok klientov je evidovany osobitne.

Zariadenie je povinné najma:

a) vyuzivat majetok na plnenie uloh stanovenych osobitnym zdkonom a nakladat s nim v silade
s tymto zdkonom;

b) viest evidenciu vSetkého majetku zariadenia a majetku obéanov;

c) dodrZiavat rozmiestnenie majetku podla inventdrnych zaznamov avykonavat jeho riadnu
inventarizaciu a udrzbu podla pokynov zriadovatela;

d) udrZiavat ho vo funkénom stave a vykondvat opatrenia na jeho ochranu;

e) dodrziavat pravne upraveny postup pri nakladani s prebytoénym a neupotrebitelnym majetkom
urcéeny schvalenymi Zasadami s hospodarenia s majetkom NSK;

f) prevody prava hospodarenia s majetkom a s tym spojené prevody vlastnictva vykonavat v stlade
s platnou pravnou Upravou o hospodareni a nakladani s majetkom.

Zariadenie hospodari na zaklade schvaleného rozpoctu na kalendarny rok. Rozpocet je sucastou
rozpoctu zriadovatela v zmysle rozpoctovych pravidiel a schvaluje ho zastupitelstvo NSK.

Zdroje prijmu zariadenia tvori:
a) prispevok od zriadovatela
b) dhrada za socialne sluzby

Obstaravanie tovarov, prac a sluzieb zariadenie vykondva v sulade s prislusSnymi ustanoveniami Zakona
¢.343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov.

Cl.7 Personalistika

7.1

7.2

Statutdrnym organom zariadenia je riaditel, ktorého vymenuva aodvoldva Zastupitelstvo NSK.
Zariadenie ma samostatnu personalnu politiku, za ktord ma plnd zodpovednost Statutar.

Pri Gcasti na spolocenskej praci vznikaju medzi riaditefom zariadenia a zamestnancami pracovno-pravne
vztahy v sulade s predpisom ¢.311/2001 Z.z. Zakonnikom prace, predpisom ¢. 552/2003 Z.z. Zdkonom
o vykone prace vo verejnom zaujme, predpisom ¢. 553/2003 Z.z. Zdkonom o odmeriovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a predpisom ¢.318/2018 Zakon, ktorym sa meni a
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7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

doplfia zakon ¢&. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov a ktorym sa menia a
doplfiaju niektoré zakony.

So zamestnancami zariadenia vznika pracovny pomer na zaklade pracovnej zmluvy. Pracovni zmluvu so
zamestnancami uzatvara, urcuje napln ich pracovnej ¢innosti a mzdové zaradenie riaditel zariadenia
podla kataléogu pracovnych Ccinnosti. Riaditel zariadenia tiez rozvazuje pracovny pomer so
zamestnancami.

Mzdovu agendu vedie mzdovy uctovnik a personalnu agendu vedie personalista. Riaditel zariadenia
stanovuje jej rozsah a podmienky v rdmci vedenia riadenej dokumentacii. Vyplatné terminy mzdy su
obvykle 10. den v mesiaci, najneskor je vyplatnym terminom posledny den v mesiaci. V pripade, Ze tieto
dni su sobotou, nedelou alebo sviatkom, tak v posledny pracovny der pred tymto terminom.

Zakladné prava a povinnosti zamestnancov vyplyvaju zo Zakonnika prace, pracovnej zmluvy
a Pracovného poriadku. Suéastou pracovnej zmluvy kazdého zamestnanca je pracovna napln k funkcii,
na ktoru bola uzatvorend pracovnd zmluva. Kazdy zamestnanec je priamo podriadeny veducemu, od
ktorého prijima prikazy a ktorému sa zodpoveda za splnenie uloh.

Odborni zamestnanci v jednotlivych funkcidch musia spifiat kvalifikaéné predpoklady vzmysle §84
Zakona o socialnych sluzbach. Zamestnanci su povinni sustavne si prehlbovat kvalifikaciu k vykonu prace
dohodnutej v pracovnej zmluve. Prehlbovanim kvalifikacie sa rozumie tieZz jej udrZiavanie,
zdokonalovanie a dopliianie pozadovanych vedomosti aschopnosti potrebnych na vykondvanie
pracovnych c¢innosti. Riaditel zariadenia umozni zamestnancovi Ucast na Specializanom vzdelavani,
akreditovanych kurzoch, Skoliacich akciach v socidlnej oblasti a socialno-psychologickych vycvikoch.

Riaditel zariadenia vytvara k zvySovaniu kultlry prace a pracovného prostredia pracovné podmienky,
ktoré umoZiuju, aby vykon prace bol kvalitny, hospodarny a bezpecny, aby prdca prinasala
zamestnancovi uspokojenie, aby pésobila priaznivo na jeho vSestranny rozvoj. Spolupraca riaditela
zariadenia a Odborovej organizacie je vymedzend v Zakonniku prace a v suvisiacich predpisoch.

Zamestnanec, ktory trvalo opusta svoju funkciu, musi ju odovzdat svojmu priamemu nadriadenému,
pricom sa urobi zapis o odovzdanych veciach.

Pri odovzddvani funkcie riaditela sa zisti a vyhotovi zapis o stave a vysledkoch Cinnosti zariadenia. Tento
zapis podpisuje odovzdavajuci i preberajuci a taktiez zastupca zriadovatela. Tento zapis obsahuje:
a) oznacenie odovzddvanej funkcie, meno odovzdavajuceho, preberajuceho a zastupcu
zriad'ovatela;
b) supis vybavenych a nevybavenych veci s potrebnymi informaciami;
c) supis odovzdanych predmetov, pracovnych pomocok, pravnych predpisov, peciatok,
predmetov prevzatych na pisomné potvrdenie, kltcov a pod.;
d) datum zaciatku preberania a odovzdavania funkcie, pripadne iné potrebné Udaje a predpisy

Pri zmene zamestnanca priamo zodpovedného za hospodarske prostriedky sa vykona mimoriadna
inventarizacia podla osobitnych predpisov. Tato skuto€nost sa uvedie v zdzname o prevzati a
odovzdani funkcie.
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Cl.8 Riaditel zariadenia

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

Riaditel zariadenia je Statutdrnym zastupcom zariadenia, zastupuje zariadenie navonok a je
opravnenym zo zdkona konat v mene zariadenia o vietkych veciach tykajucich sa ¢innosti ,SVETLO", ZSS
Olichov.

Riaditela ustanovuje do funkcie na zaklade vysledkov vyberového konania a uznesenia Zastupitelstva
NSK predseda NSK. Riaditela odvoldva z funkcie predseda NSK na zaklade uznesenia Zastupitelstva NSK.

Riaditel zariadenia organizuje, riadi a kontroluje ¢innost zariadenia tak, aby sa plynule zabezpecovali
ulohy socidlnej starostlivosti, trvaly rozvoj a kvalita sluzieb pri dodrZiavani maximalnej hospodarnosti.
Svoju ¢innost vykonava podla vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a metodickych pokynov
zriad'ovatela.

Riaditela pocas jeho nepritomnosti zastupuje nim urcéeny zastupca, s vynimkou posobnosti vyplyvajucej
pre riaditela z vyluénej prdvomoci podla 8.9.

Riaditelovi, ani jeho zastupcovi, nesmu byt podriadené v ekonomickej ¢innosti im blizke osoby, aby
nedoslo ku konfliktu zdujmov

Riaditelovi zariadenia su priamo podriadeni riadiaci zamestnanci v priamej riadiacej p6sobnosti
Statutarneho zastupcu:

e manazér kvality

e veduca ekonomicko-prevadzkového useku

e veduca socidlno-terapeutického useku

e veduca opatrovatelsko-oSetrovatelského useku

Riaditel zariadenia, ako aj dalsi veduci Usekov, st opravneni uréovat a ukladat svojim podriadenym
pracovnikom pracovné ulohy, organizovat, kontrolovat a riadit ich pracu a davat im na tento Gcel
zavazné pokyny.

Riaditelovi zariadenia vyddva suhlas k ndstupu na dovolenku, k cerpaniu iného volha, z dévodov
osobnych prekdzok v praci zastupca zriadovatela.

Do vyluénej prdvomoci riaditela zariadenia patri:

a) vydavanie vlastnych organizaénych predpisov, rozhodnuti a prikazov nadvadzne na Organizacny
poriadok, Pracovny poriadok, Prevadzkovy poriadok a dalSie;

b) zasadné otdzky riadenia a rozvoja socialnych sluzieb;

c) urcenie vnutornej organizacie a posobnosti jednotlivych Usekov;

d) schvalenie rozboru cinnosti a hospodarenia v zariadeni;

e) otazky civilnej ochrany obyvatelstva;

f) rozhodovanie o prevodoch prava hospodarenia avlastnictva S$tatu majetku, o jeho
prebytocnosti a neupotrebitelnosti a sposobe dalSieho naloZenia s nim, uzatvarania zmlav
v investicnej vystavbe, vratane projektovej pripravy, vznik, zmeny a skoncenie pracovnych
pomerov pracovnikov zariadenia, urcovanie mzdovych nalezitosti v zmysle platnych
predpisov;

g) uréenie opatreni na odstranenie nedostatkov zistenych v revizidch av protokoloch
z vykonanych kontrol inych organov;

h) zasadné otdzky bezpecnosti a ochrany zdravia pri prdci a protipoZiarnej ochrany;

i) vytvdranie priaznivych podmienok pre rozvoj pracovnej iniciativy a starostlivost
o pracovnikov;
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i) ostatné ukony, pre ktoré sa vyzaduje suhlas alebo povolenie zriad'ovatela alebo nim vydanych
Uprav;

Riaditel zariadenia si m6zZe ponechat vo svojej vyluénej pravomoci aj dalsie ukony, a to bez ¢asového
obmedzenia, alebo na zadklade osobitnych opatreni stanovenych na urcity ukon s casovym
obmedzenim.

C.9 Ndstroje riadenia

9.1 Riaditel riadi zariadenie nasledovnymi nastrojmi:
a) prevadzkova porada riaditela
b) interné smernice
c) interné audity a kontroly
d) komisie

9.2 Na zabezpecenie operativneho riadenia a zdkladnych otdzok rozvoja Cinnosti zariadenia ako poradny
organ sluzi operativna porada

9.3 Prevadzkovu poradu zvolava a riadi riaditel. Zvolava sa podla potreby, najmenej vsak jedenkrat
mesacne. Z porady je vystaveny zaznam, ktory obsahuje najma:

. datum a ¢as konania
° prezencénu listinu Ucastnikov porady
° ciel porady a prerokované témy
° ulohy s ¢asovym a personalnym priradenim
° zhodnotenie priebehu vykonavania predchadzajucich uloh
9.4 Pre posudzovanie odbornych problémov su zriadené komisie:
a) osobitna socidlna komisia zriadena v zmysle §2 VZN NSK ¢. 5/2019, ktori menuje riaditelka
zariadenia
b) inventariza¢na komisia

c) $kodova komisia

d) komisia pre vyradenie majetku a likvidaciu
e) stravovacia komisia

f) komisia BOZP a poziarno-technicka komisia
g) ocenovacia komisia

9.5 Podpisovanie pisomnosti tykajlcich sa zariadenia je nasledovné:
b) za ZSS je opravneny podpisovat vsetky pisomnosti riaditel zariadenia v zmysle §9 Zakonnika
prace a v zneni neskorsich predpisov;
c) pisomnosti tykajuce sa vykonu jednotlivych Usekov vo vnutornom styku podpisuju veduci
jednotlivych Usekov
d) oprdvnenie pre bankové a pokladni¢né operacie je upravené osobitne (smernice obehu
uctovnych dokladov a pokladni¢nych operacii).

Cl.10 Manazér kvality

10.1 Kazdy poskytovatel socialnej sluzby musi mat v sulade s platnou legislativou spracované standardy
kvality, ktoré popisuju ako ma vyzerat kvalitnd socidlna sluzba. Zakladné povinnosti pre plnenie
Standardov kvality su uvedené v zakone o socidlnych sluzbach, v § 9, odsek 8-10. Poskytovatel
socialnej sluzby je povinny plnit standardy kvality poskytovanej socialnej sluzby podla prilohy €. 2 tohto
zakona.
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10.2  Na tvorbu, dodrZiavanie, kontrolu dodrziavania Standardov kvality bola zriadend pracovna pozicia
manazér kvality v socidlnych sluzbdach, ktory podla organizacnej Struktury priamo podlieha riaditelke
zariadenia

10.3 Manazér kvality je internym pracovnikom, ktory udrziava zdkladny ramec implementacie systému
manazérstva kvality, navrhuje ¢innosti spojené s implementaciou systému manazérstva kvality a jeho
udrziavanim, preskimava vykonnost systému a navrhuje opatrenia. Do oblasti jeho p&sobnosti patri

hlavne:

a)

b)

j)

Navrhovat spbsob implementacie poZiadaviek zadkona o socidlnych sluzbach a dalsich
dotknutych zdkonov a determinujicej dokumentacie do prevadzky.

Viest pracovnikov ku spracovavaniu dokumentov postupu pre plnenie poZiadaviek zakona
o socialnych sluzbach v ramci vykonu svojich odbornych, obsluznych a dalSich ¢innosti. Spolu
s riadiacimi pracovnikmi sa podielat na prevode cielov do c¢iastkovych uloh.

Podielat sa na monitorovani a vyhodnocovani Uspesnosti zvolenych postupov, na interpretacii
ziskanych udajov a na urcéeni ich Ulohy a vyznamu v systéme kvality sluZieb.

Sledovat nové trendy ametddy zvySovania kvality socidlnych sluzieb, ako aj zmeny
v determinujlicej dokumentdcii a navrhovat opatrenia, ktoré z tychto zmien vyplyvaju pre
systém plnenia podmienok kvality.

Spracovavat a predkladat spravy vrcholovému manaZmentu o dosahovanej vykonnosti SMK
a navrhy na jeho zlepSovanie.

Navrhovat zloZenie a napln prace timu kvality a navrhovat pre nich tlohy a opatrenia.
Navrhovat spOsob ziskavania a pouZivania informacii o potrebach a spokojnosti klientov
a zainteresovanych stran.

Podporovat povedomie o zdvaznosti poziadaviek klientov a ostatnych zainteresovanych stran
na pracovisku.

Planovat a uskutoériovat vnutorné audity a kontroly suvisiace s plnenim podmienok kvality,
zabezpecCovat vypracovanie navrhov napravnych a preventivnych opatreni, kontrolovat
a sledovat ich Ucinnost a dohliadat na pripravenost systému plnenia podmienok kvality ku
externej kontrole opradvnenymi orgdnmi.

Prekladat potrebné vysvetlenia kontrolnym orgédnom, ak je ku kontrole prizvany.

Cl.11 Organizaéna $truktura

11.1  Zariadenie sa vnutorne ¢leni na nasledovné Useky:

a)
b)
c)

Ekonomicko-prevadzkovy Usek
Socialno-terapeuticky usek
Opatrovatel'sko-oSetrovatelsky Usek

11.2  Ekonomicko-prevadzkovy usek pIni nasledovné ulohy:

a)

b)

c)

zabezpecuje organizaciu a chod manazérskych a podpornych procesov, servis pre Usek sluzieb
a prepojenie chodu zariadenia s chodom zriadovatela,

spracovava pldn a rozpocet zariadenia podla jednotlivych poloZiek, mesacne sleduje plnenie
rozpocCtu, sleduje spotrebu elektrickej energie, plynu. Sleduje adodrZiava zasady
hospodarenia a efektivneho vyuzivania dlhodobého hmotného a nehmotného majetku,
drobného hmotného a nehmotného majetku. Upozorriuje na nehospodarnost vyuzivania zo
strany pracovnikov i klientov, navrhuje sp6soby riesenia a nadhrad pri ich nehospodarnom
pouzivani, poskodeni a strate,

v stlade so zakonom ¢. 431/2002 Z.z. o Uctovnictve vedie podvojné Gétovnictvo a zabezpecuje
obeh uctovnych dokladov v zariadeni
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d)

e)
f)
g)

h)

o)

vykonava likvidaciu miezd, platov pracovnikov zariadenia, likviduje davky PN, vykonava zrazky
dane zo mzdy v zmysle platnych predpisov, ako aj iné zavazky, spracovava vykazy o ¢erpani
miezd, o stave pracovnikov, vedie evidencné listy, vystavuje platové vymery. V oblasti
persondlnej prace vedie agendu suvisiacu s prijimanim a uvolfiovanim pracovnikov, vedie
osobné spisy, prehlady o dobe zamestnania, evidenciu o ndrokoch pracovnikov na
déchodkové zabezpecenie, evidenciu dovoleniek a pod.,

vykondva finanénu kontrolu predbeznu a priebeznq,

zodpoveda za reSpektovanie a dodrziavanie zdsad ochrany osobnych Udajov zamestnancov,
vykonava finan¢nu kontrolu v oblasti vysporiadania zavazkov voci dodavatelom, kontroluje
spravnost vecnej a formalnej stranky,

vykondva verejné obstardvanie tovarov a sluzieb

zabezpecuje vykondvanie odbornych, obsluinych a dalSich cinnosti v zmysle zdkona o
socidlnych sluzbach, ktoré su uvedené v €l. 4 tohto poriadku. Podrobnosti o ich organizacii
stanovuju prislusné procesy, smernice a metodiky,

zabezpecuje plynuly chod prevadzky na Useku udrzby, dopravy, pracovne, poZiarnej ochrany,
bezpecnosti pri praci a ochrany zdravia,

dohliada nad dodrziavanim Cistoty a poriadku v celom objekte zariadenia,

plni dlohy vyplyvajuce zo zasad HCCP a hygienického rezimu,

zabezpecuje normovanie, zasobovanie, pripravu a poddvanie stravy v zariadeni, zostavuje
jeddlny listok, dodrZiava stanoveny financny limit stravnej jednotky, kontroluje technologické
postupy pri priprave stravy, poriadok a hygienu kuchyne, jeddlne, skladov potravin.
Zabezpecuje ndkup surovin a potrebného sortimentu tovarov k priprave jedal,

zabezpecuje administraciu ekonomickych a prevadzkovych Cinnosti,

poskytuje informécie v zmysle zékona €. 251/2022 Z. z. Zakon, ktorym sa meni a doplria zakon
¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych
zakonov (zdkon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov.

11.3  Socialno-terapeuticky Usek pini nasledovné ulohy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

j)
k)

prijima Ziadosti o uzatvorenie zmluvy a vedie evidenciu Ziadatelov,

vykondva socidlnu agendu zriadenia,

poskytuje zdkladné sociadlne poradenstvo,

vypracuva zmluvy, dodatky k zmluvdam a vypoctové listy,

vykondva vypocty uhrad klientov,

pomaha pri uplatiiovani prav a prdvom chranenych zaujmov klientov,

spolupracuje s rodinnymi prislusnikmi klienta,

vedie agendu suvisiacu s prijimanim a umrtim klientov,

vedie evidenciu osobnych spisov, evidenciu depozit, cennosti, vkladnych kniziek,
zastupovanie klientov pri konani na instituciach,

vykondva socialnu rehabilitaciu klientov,

podiela sa na rozvoji pracovnych zrucnosti klientov,

zabezpeduje, organizuje a realizuje zaujmovu Cinnost klientov - kultdrnu, spoloéensku,
Sportovu a rekreacnu, ktoré si zamerané na rozvoj schopnosti a zru¢nosti klientov,
podiela sa na tvorbe individualneho planu klienta, jeho realizacii a vyhodnoteni,
zodpoveda za reSpektovanie a dodrZiavanie zasad pre ochranu osobnych udajov klientov.
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11.4  Opatrovatel'sko-osetrovatel'sky usek pIni nasledovné ulohy:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
)
k)

zabezpecuje plynuld prevadzku, hygienu, lieCebno—preventivnu starostlivost, vybavenie
bieliziiou , hygienickymi potrebami a dalSimi sluzbami,

zabezpeduje oSetrovatelsku starostlivost,

vedie opatrovatelsku a oSetrovatelski dokumentaciu o poskytovani sluzieb,
vykondva davkovanie a poddavanie liekov,

poskytuje opatrovatelské ukony,

poskytuje prvid pomoc do prichodu lekara,

zabezpecluje a koordinuje ordinované vysetrenia,

dodrziava hygienické a proti epidemiologické opatrenie, realizuje dezinfekciu,
napomaha procesu adaptdcie obyvatelov na nové prostredie,

podiela sa na tvorbe individudlneho planu klienta jeho realizacii a vyhodnoteni,
spolupracuje pri organizovani a priprave zaujmovej a ergo terapeutickej ¢innosti

Cl.12 Zavereéné ustanovenia

12.1

12.2

12.3

S organizatnym poriadkom, ako aj s jeho zmenami su oboznamovani vSetci pracovnici
zariadenia na porade riaditela, najneskor vsak diiom vstupenia organizacného poriadku alebo
jeho zmien do platnosti.

Organizacény poriadok bol schvaleny dria 1.12.2023 a tymto driom nadobuda platnost.

Rusi sa Organizacny poriadok zo dna 1.11.2018.

Priloha ¢.1: Persondlne podmienky

Priloha ¢.2: Organizacny diagram
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