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3.1

UCEL A POUZITIE DOKUMENTU

Centrum socialnych sluzieb STUDIENKA (dalej len CSS STUDIENKA) poskytuje
v zmysle zédkona 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a o zmene a doplneni zdkona
¢. 455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani (zivnostensky zékon) v zneni neskorSich
predpisov socialne sluzby.

Ucelom tejto smernice je stanovit jednotny postup pri poskytovani socidlnych sluzieb
a vykonévani socidlnej prace, socidlneho poradenstva, socidlnej rehabiliticie, pracovnej
terapie, zdujmovej ¢innosti, pomoci pri uplathovani prav a prdvom chranenych zaujmov,
uschovy, tvorbe individualnych planov, planov starostlivosti a planov socialnej rehabilitacie.

ROZSAH PLATNOSTI

Tato IS je platna pre vSetkych zamestnancov CSS STUDIENKA, ktori sa sou
a prislusnymi dokumentmi riadi v rdmci svojej zodpovednosti.

ZOZNAM SKRATIEK A DEFINICIi POJMOV

ZOZNAM SKRATIEK

CSS - Centrum socialnych sluzieb

DC - denné centrum

DSS - domov socialnych sluzieb

IP - individuélny plan

IS - interna smernica

IS Cygnus - informacny systém obsahujici vSetky potrebné nastroje pre komplexnu
spravu agendy poskytovatel'a socidlnych sluZieb

PMK - predstavitel’ manazmentu pre kvalitu

PRS - prepravna sluzba

PS - plan starostlivosti

SMK - systém manazérstva kvality

SP - Specializované zariadenie

VZN - vieobecné zavizné nariadenie Zilinského samospravneho kraja

Zb. - zbierka zakonov

ZPS - zariadenie pre seniorov

Z. 2. - zbierka zakonov
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3.2  DEFINICIE POJMOV

Zakon €. 448/2008 Z. z., definuje tieto zakladné pojmy o socialnych sluzbach :

Socidlna sluzba — je odborna ¢innost’, obsluzna ¢innost’ alebo d’alSia ¢innost’ alebo subor
tychto ¢innosti, ktoré su zamerané na ¢innosti uvedené v § 2 Vymedzenie socialnej sluzby,
odsek (1) pismena a) az e) zakona.

Nepriazniva socidlna situdcia — je ohrozenie fyzickej osoby socidlnym vylu¢enim alebo
obmedzenie jej schopnosti sa spolocensky zaclenit’ a samostatne riesit’ svoje problémy
uvedené v § 2 Vymedzenie socialnej sluzby, odsek (2), pismena a) az g) zakona.

Zabezpedenie nevyhnutnych podmienok na uspokojovanie zakladnych zivotnych potrieb
fyzickej osoby — je zabezpecenie ubytovania, stravy, nevyhnutného oSatenia, obuvi
a nevyhnutnej zakladnej osobnej hygieny.

Krizova socialna situacia — je ohrozenie Zivota alebo zdravia fyzickej osoby a rodiny, ktora
vyzaduje bezodkladné rieSenie socidlnou sluzbou.

Individualny plan je komplexny, flexibilny a koordinovany nastroj na aktivnu spolupracu
poskytovatel'a socialnej sluzby, prijimatel’a socialnej sluzby, jeho rodiny a komunity. Ciele
individualneho planu vychadzaji z individudlnych potrieb prijimatela socidlnej sluzby
a spoluprace prijimatel’a socidlnej sluzby a poskytovatel’a socialnej sluzby.

KPaéovy pracovnik - koordinuje individudlne planovanie, podporuje a sprevadza
prijimatel’a socidlnej sluzby v procese individualneho planovania.

Prijimatel’ socidlnej sluzby (d’alej len prijimatel’) - je fyzickd osoba, ktorej sa za
podmienok ustanovenych zdkonom ¢. 448/2008 Z.z. v zneni neskorSich pravnych predpisov
poskytuje socialna sluzba.

Poskytovatel’ socidlnej sluzby (d’alej len poskytovatel’) - je za podmienok ustanovenych
zédkonom €. 448/2008 Z.z. v zneni neskorSich pravnych obec resp. pravnicka osoba zriadena
(zalozend) obcou alebo vysSim uzemny celkom (ide o verejného poskytovatela socidlnej
sluzby) a in4 osoba (neverejny poskytovatel’ socidlnej sluzby).
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V.

4.1.

4.2.

4.3.

5.1

5.11

ZODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI

Zodpovednost, pravomoc a vzajomné vztahy pracovnikov, ktori riadia, vykonavaji
aoveruju c¢innosti ovplyviujuce kvalitu, si vymedzené v ,,Organizanom poriadku*
a Vv pracovnych néplniach jednotlivych pracovnikov podla ich funk¢éného zaradenia, ktoré
tvoria sucast’ ich pracovnej zmluvy.

Za spracovanie a vydanie tejto IS je zodpovedny ,,veduci socialneho useku® alebo nim
povereny pracovnik socialneho useku*.

Kazdy pracovnik, ktory zisti v tejto IS chybu, je povinny o nej bezodkladne informovat
spracovatel’a.

SOCIALNE SLUZBY
POSKYTOVANE SOCIALNE SLUZBY

CSS STUDIENKA ako poskytovatel’ socialnej sluzby:
A) poskytuje:
- pomoc pri odkézanosti na pomoc inej fyzickej osoby,
- socialne poradenstvo,
- socialnu rehabilitaciu,
- ubytovanie,
- stravovanie,
- upratovanie, pranie, zehlenie a udrzba bielizne a Satstva,
- osobné vybavenie.

B) utvara podmienky na Gischovu cennych veci.
C) zabezpecuje zaujmovu ¢innost, pracovnu terapiu, oSetrovatel'sku starostlivost’.
D) poskytuje pomoc pri ochrane prav a pravom chranenych zaujmov prijimatela.

Formou celorocnej a tyZdennej pobytovej socialnej sluzby:
A) pre fyzické osoby, ktoré dovrsili dochodkovy vek a st odkazané na pomoc inej osoby;

alebo pre fyzické osoby, ktoré dovisili dochodkovy vek a poskytovanie socidlnej sluzby
v tomto zariadeni potrebuju z inych vaznych dévodov v zariadeni pre seniorov.
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512

5.1.3

5.1.4.

B)

C)

pre dospelé fyzické osoby s roznym druhom zdravotného postihnutia a ich kombinécie
v domove socidlnych sluzieb.

pre dospelé fyzické osoby, ktoré maju zdravotné postihnutie, ktorym je najmé
Parkinsonova choroba, Alzheimerova choroba, pervazivna vyvinova porucha, sklerdza
multiplex, schizofrénia, demencia rozneho typu etioldgie, hluchoslepota, AIDS,
organicky psychosyndrom v $pecializovanom zariadeni.

Formou ambulantnej socialnej sluzby:

A) pre fyzické osoby, ktoré dovrsili dochodkovy vek a st odkazané na pomoc inej osoby;

B)

C)

alebo pre fyzické osoby, ktoré dovisili dochodkovy vek a poskytovanie socialnej sluzby
v tomto zariadeni potrebuju z inych vaznych dovodov v zariadeni pre seniorov.

pre dospelé fyzické osoby s roznym druhom zdravotného postihnutia a ich kombinacie
v domove socialnych sluzieb.

pre dospelé fyzické osoby, ktoré maju zdravotné postihnutie, ktorym je najma
Parkinsonova choroba, Alzheimerova choroba, pervazivna vyvinova porucha, sklerdza
multiplex, schizofrénia, demencia roézneho typu etiologie, hluchoslepota, AIDS,
organicky psychosyndrom _v §pecializovanom zariadeni.

Formou podpornej socialnej sluzby

A) fyzickej osobe, ktora nema zabezpeCené podmienky na uspokojovanie zakladnych

B)

zivotnych potrieb, méa tazké zdravotné postihnutie alebo dovfSila dochodkovy vek -
stravovanie Vv jedalni.

fyzickej osobe, ktora dovrsila dochodkovy vek alebo fyzickej osobe s tazkym
zdravotnym postihnutim alebo nepriaznivym zdravotnym stavom, ktorda dovfSila
vek 15 aviac rokov v dennom centre.

Formou terénnej socialnej sluzby

Fyzickej osobe s tazkym zdravotnym postihnutim odkazanej na individualnu prepravu
osobnym motorovym vozidlom alebo fyzickej osobe s nepriaznivym zdravotnym stavom
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s obmedzenou schopnostou pohybu po rovine alebo po schodoch a obmedzenou
schopnost’ou orientacie - prepravna sluzba v obci Novot a jej okoli.

52  KONANIE O ZACATIi POSKYTOVANIA SOCIALNEJ SLUZBY
Konanie 0 zacati poskytovania socialnej sluzby v CSS STUDIENKA prebieha v zmysle
platnej legislativy (zdkona 448/2008 Z.z.), VZN Zilinského samospravneho kraja, zdkona
0 spravnom konani a na zaklade Ziadosti o poskytovanie socialnej sluzby.

5.2.1 Konanie pred za¢atim poskytovania socidlnej sluzby

A) Zariadenie pre seniorov

- Obcan, ktory dovisil dochodkovy vek aje odkdzany na pomoc inej fyzickej osoby
podd Ziadost o postdenie odkazanosti na socidlnu sluzbu na prislusny obecny
(mestsky) urad v mieste trvalého bydliska Ziadatel’a;

- Obec alebo mesto vyda obcanovi rozhodnutie o odkazanosti na socialnu sluzbu,
v ktorom stanovi stupenn odkézanosti a druh socidlnej sluzby, na ktora je ziadatel
odkazany;

- Po nadobudnuti pravoplatnosti rozhodnutia o odkazanosti na socidlnu sluzbu
Vv zariadeni pre seniorov poziada obCan nim vybraného verejného poskytovatela
socidlnej sluzby alebo prislusni obec (mesto) 0 poskytnutie socidlnej sluzby.
V pripade, Zze ob¢an poziada o poskytovanie socialnej sluzby obec (mesto), tato
poziada preukizateI'nym spdsobom poskytovatela 0 poskytnutie socidlnej sluzby pre
obcCana.

B) Domov socialnych sluzieb

- Obcan, ktory nedovfsil dochodkovy vek a je odkazany na pomoc inej fyzickej osoby
poda ziadost o posudenie odkazanosti na socialnu sluzbu, doplnenu o doklady
0 nepriaznivom zdravotnom stave (fotokoépie lekarskych vySetreni, prepustaciu
spravu alebo lekarsky nalez na prislusny VUC v mieste trvalého bydliska Ziadatela.
V nasom kraji je to: Zilinsky samospravny kraj, odbor socialnych veci,
ul. Komenského 48, 011 09 Zilina;

- Samospravny kraj (vyssi izemny celok) vydd Rozhodnutie o odkazanosti na socidlnu
sluzbu, v ktorom stanovi stupen odkdzanosti a druh socialnej sluzby , na ktora je
ziadatel’ odk4zany a zaSle ho na adresu Ziadatel’a;
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Po nadobudnuti pravoplatnosti rozhodnutia o odkdzanosti na socidlnu sluzbu
Vv Specializovanom zariadeni poziada obCan nim vybraného poskytovatela socialnej
sluzby o poskytnutie socialnej sluzby.

C) Specializované zariadenie

Dospeléd fyzickd osoba so zdravotnym postihnutim, ktorym je najmé Parkinsonova
choroba, Alzheimerova choroba, pervazivna vyvinova porucha, skleré6za multiplex,
schizofrénia, demencia rozneho typu etioldgie, hluchospepota, AIDS alebo organicky
psychosyndrom tazkého stupiia, poda ziadost' o posudenie odkézanosti na socidlnu
sluzbu, doplnenti o doklady o0 nepriaznivom zdravotnom stave (fotokdpie lekarskych
vySetreni, prepustaciu spravu alebo lekarsky nalez na prislusny VUC v mieste
trvalého bydliska Ziadatela. V naSom kraji je to: Zilinsky samospravny kraj, odbor
socialnych veci, Ul. Komenského 48, 011 09 Zilina;

Samospravny kraj (vyssi uzemny celok) vyda Rozhodnutie o odkézanosti na socialnu
sluzbu, v ktorom stanovi stupeil odkazanosti a druh socialnej sluzby, na ktort je
ziadatel’ odkazany a zasle ho na adresu ziadatel’a;

Po nadobudnuti pravoplatnosti rozhodnutia o odkézanosti na socidlnu sluzbu
Vv §pecializovanom zariadeni poZiada obfan nim vybraného poskytovatela socidlnej
sluzby o poskytnutie socialnej sluzby.

D) Jedalen

Dospela fyzickda  osoba, ktora nema  zabezpeCené nevyhnutné podmienky na
uspokojovanie zdkladnych Zivotnych potrieb, ma tazké zdravotné postihnutie alebo
nepriaznivy zdravotny stav; alebo dovrfSila dochodkovy vek, si podd Ziadost’
0 poskytnutie stravovania. CSS STUDIENKA po obdrfzani Ziadosti dohodne s obcanom
podmienky poskytovania socialnej sluzby auzatvori s nim Zmluvu o poskytovani
socialnej sluzby.

D) Denné centrum

Zaujemca o pobyt v dennom centre vyplni ziadost’ o poskytovanie podpornej socialnej
sluzby v dennom centre a zasle ju na adresu zariadenia. Zodpovedni zamestnanci sa
S nim skontaktuju a dohodnt podmienky poskytovania tejto socialnej sluzby.

E) Prepravné sluzba

Ziadatel’ o prepravnu sluzbu minimalne 5 pracovnych dni pred pozadovanym prvym
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poskytnutim tejto sluzby predlozi poskytovatelovi Zziadost' o poskytnutie prepravnej
sluzby s prilohami. Povereny zamestnanec socidlneho tseku sa so Zziadatel'om
skontaktuje a dohodne d’alsie podmienky zacatia poskytovania tejto socialnej sluzby.

5.2.2 ZIADOST O POSKYTOVANIE SOCIALNEJ SLUZBY

A)

B)

C)

D)

E)

F)

G)

H)

CSS STUDIENKA dorucent ziadost’ o poskytovanie socidlnej sluzby zaeviduje, prideli
jej ¢islo. Ziadost musi obsahovat’ zékonom predpisané néleZitosti a to najmi: meno
a priezvisko fyzickej osoby, ktorej sa ma socialna sluzba poskytovat’, datum narodenia
a adresa jeho pobytu; miesto poskytovania socidlnej sluzby; druh a formu socilnej
sluzby; den zacatia poskytovania socialnej sluzby a ¢as poskytovania socialnej sluzby.

K ziadosti musia byt dolozené prilohy v zmysle zdkona 448/2008 Z.z. (toto neplati, ak
sa jednd o osobu, ktord bude platit uhradu najmenej vo vySke ekonomicky
opravnenych nakladov - samoplatca).

Ak je ziadost' kompletnd zodpovedny zamestnanec socialneho useku ju predlozi na
posudenie komisii. V pripade nekompletnej ziadosti vyziada jej doplnenie.

Kompletnti ziadost” posudzuje komisia Vv zlozeni: riaditel’, veduci socidlneho useku,
veduci zdravotného useku.

Komisia kazdii Ziadost' posudi a rozhodne. Rozhodnutie je Ziadatel'ovi ozndmené
pisomne a dorucené do vlastnych rik prostrednictvom posty alebo osobne.

Ak nie je mozné jednoznacne o Ziadosti rozhodnut’ navrhne komisia socialne Setrenie.

Socialneho Setrenia sa zac¢astiuju vzdy minimalne dvaja zamestnanci, z ktorych jeden
musi byt socidlny pracovnik zariadenia. Vysledkom socidlneho Setrenia je zapis, ktory
bezprostredne po uskuto¢neni socialneho Setrenia vypracuju povereni zamestnanci
a odovzdajii vediicemu socialneho tseku. Ziadost’ bude opitovne posidend komisiou
a bude prijaté rozhodnutie.

Obcania su do CSS STUDIENKA prijimani resp. zaradovani do poradovnika
ziadatel'ov podl'a poradia v akom bola doru¢ena kompletna Ziadost' o poskytovanie
socialnej sluzby pre jednotlivé druhy poskytovanej socidlnej sluzby. V pripade, ze bola
dorucend nekompletna ziadost’ a bolo nevyhnutné jej doplnenie, rozhodujicim je datum
skompletizovania Ziadosti.
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5.2.3. REGISTER ZIADOSTI

5.24.

A)

B)

C)

D)

E)

F)

V pripade, ze nie je pre ziadatel'a o poskytovanie socidlnej sluzby vol'né vhodné miesto
a ziadatel’ suhlasi, je jeho ziadost’ zaradena v poradovniku ziadosti.

CSS STUDIENKA vedie register ziadosti pre kazdy druh poskytovanej socialnej sluzby
zvlast.

Pred zacatim poskytovania socialnej sluzby pre ziadatela zaradeného v poradovniku
ziadosti dlhSie ako 1 mesiac, CSS STUDIENKA preskima, ¢i nedoSlo k zmene
v skuto¢nostiach rozhodujucich na zacatie poskytovania socidlnej sluzby (zmena
zdravotného stavu, socidlnej situacie a pod.) aci je uvolnené miesto vhodné pre
ziadatel'a najmé v zavislosti na pohlavi a mobilite.

V pripade, Ze Ziadatel’ zaradeny v poradovniku ziadosti po uvolneni miesta v zariadeni
neprejavi zaujem o zacatie poskytovania socialnej sluzby alebo bez uvedenia dévodu
nenastipi v urCeny deni do zariadenia je jeho ziadost' preradena na posledné miesto
v poradovniku ziadatelov .

Ziadatel moze byt vyradeny z poradovnika na zéklade pisomnej Ziadosti o vyradenie
alebo na zaklade oznamenia o imrti Ziadatel’a.

CSS STUDIENKA vykonava min. 1x ro¢ne aktualizaciu poradovnika ziadosti. Listom
oslovi ziadatela a zistuje, ¢i jeho zaujem o umiestnenie v CSS STUDIENKA
pretrvava, alebo nastali zmeny, ktoré si dovodom na vyradenie jeho Ziadosti
z poradovnika Ziadatelov.

Bezodkladné poskytnutie socialnej sluzby

CSS STUDIENKA v pripade, Ze ma vol'né vhodné miesto zane bezodkladne poskytovat’
socialnu sluzbu fyzickej osobe v zmysle zakona 448/2008 Z.z. v zneni neskorsich pravnych
predpisov u ziadatel’a,

A)

B)

ktorého ziadost’ nie je evidovana v poradovniku Ziadosti:

- na zaklade doru¢eného suhlasu zriad’ovatel’a o bezodkladnom umiestnent,

- na zéklade Ziadosti obCana alebo inej osoby (v pripade, Ze si ziadatel' sam nedokaze
podat’ Ziadost’ o poskytovanie socialnej sluzby)

ktorého ziadost’ je zaradend v poradovniku cakatelov a u ktorého doslo k zavaznym
zmenam zdravotného stavu alebo socidlnej situacie (choroba resp. imrtie ¢lena rodiny,
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ktory zabezpecoval starostlivost’; vyzva k ukoncéeniu pobytu zariadenim opatrovatel'ske;j
sluzby a pod).

V pripade, ze obc¢an ziadajuci o bezodkladné umiestnenie nema sthlas od zriad’ovatel’a,
dolozi ziadost' dokladom preukazujiicim zavaznost socidlnej situacie (potvrdenie lekara,
obecny urad, zariadenie opatrovatel'skej sluzby, ...) CSS STUDIENKA vV takomto pripade
vykona socialne Setrenie a preveri zavaznost’ situacie. O svojich zisteniach urobi zapis, ktory
sa zalozi do spisu ziadatel’a.

5.2.5. ZACATIE POSKYTOVANIA SOCIALNEJ SLUZBY

A) Pozvanie

v pripade, Ze v CSS STUDIENKA je vhodné volné miesto, zariadenie oznami tuto
skutoCnost’ Ziadatel'ovi  listom (pozvanim), V ktorom uvedie datum zacatia
poskytovania socidlnej sluzby;

CSS STUDIENKA poskytne obcanovi dostatocne dlhy ¢as (minimalne 7 dni) na
vybavenie vSetkych nalezitosti spojenych s nastupom do zariadenia;

v liste (pozvani) sa uvedd vSetky ndleZitosti potrebné k zacatiu a naslednému
poskytovaniu socidlnej sluzby a to:
+ doklady, ktoré je potrebné predloZit' pred uzatvorenim zmluvy o poskytovani
socialnej sluzby (napr. ob¢iansky preukaz, doklady o prijme, ...);
nevyhnutné lekarske vySetrenia preukazujuce, Ze obcan potrebuje diétne
stravovanie a pod,;
in¢ doklady a tlac¢iva potrebné k zabezpeceniu kvalitného poskytovania socidlnej
sluzby;
odporucany zoznam osobnych veci, hygienickych potrieb a pod.

B) Prijatie

obcan je spravidla prijimany v kancelarii socidlneho pracovnika;

- bezprostredne po prichode:

je s nim uzatvorena Zmluva o poskytovani socialnej sluzby;

podpise sa stihlas ob¢ana so spracovanim osobnych tidajov a suhlas obcana so
zhotovovanim a zverejilovanim fotografii a videozaznamov;

je oboznameny s domacim poriadkom zariadenia. O tejto skutoCnosti sa urobi
zapis, ktory sa zalozi do osobného spisu prijimatel’a socidlnej sluzby;
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je vypracovany a podpisany zdznam ,,Prvy kontakt pri prijme do zariadenia*
(formular IS Cygnus/Dokumentécia/Formulare dokumentécie);

st mu vysvetlené moznosti Uischovy v zariadeni aV pripade, ze prejavi o tato
sluzbu zaujem je vypracovana Zmluva o tschove;

obc¢anovi je pridelena izba, na ktoru ho odvedie veduca zdravotného tiseku (resp.
povereny zamestnanec zdravotné¢ho useku) a kde je mu pridelena postel, no¢ny
stolik, policka, skrifia a iné nalezitosti spojené s byvanim;

po prichode na izbu sa vSetky osobné veci, elektrospotrebice, sosky, obrazy a pod.
oznacia osobnym c¢islom prijimatela a zapiSu na osobitné karty obcana (vzory
osobnych kariet su sucastou domového poriadku);

- ak obcan - prijimatel’ socidlnej sluzby nemé prijem alebo jeho prijem nepostacuje na
platenie thrady za socialnu sluzbu, thradu za socialnu sluzbu alebo jej ¢ast’ bude
platit’ aj ind osoba ato: manzel (manzelka) alebo deti a su pri prijati pritomni, v
takomto pripade poskytovatel uzatvori Zmluvu o platbe tthrady za socidlnu sluzbu.

5.2.6. Adaptacny proces

A)

B)

Vstup do zariadenia socialnych sluzieb predstavuje pre prijimatela vyznamnu Zivotnu
zmenu a moZe na fu zareagovat’ rdznym sposobom, v suvislosti s jeho zdravotnym
stavom, typom osobnosti, vztahmi a spdsobom komunikacie v rodine, moznosti
pripravit sa na zmenu prostredia a zivotného reZzimu a taktieZ jeho schopnosti
prisposobit’ sa novym, zmenenym podmienkam.

Vo v§eobecnosti mdézeme charakterizovat’ nasledovné fazy adaptacného procesu:

- Sok je prvou reakciou, po ktorej nasleduje popieranie traumatizujucich udalosti.
Sok byva o to vi&si, ak k udalosti dolo nahle, neakane. Pokial prijimatel takiito
udalost’ ocakava, Sok nebyva az tak velky, pretoze 1 ked vie, Co pride,
neuvedomuje si eSte vSetky emociondlne nasledky strat, dokaze zvladnut’
naliehavé zalezitosti a aspon spociatku vziat’ veci do svojich ruk.

- Protest, revolta ahnev st dosledkom necakaného naruSenia jeho doterajSicho
behu zivota. V takejto situacii potrebuje vyjadrit’ svoju frustraciu. Stava sa, Ze sa
prijimatel hneva na cely svet — na pribuznych, na persondl, ... Dozaduje sa
navstev, telefonatov.

- Smutok, trichlenie, depresia. Pociato¢né nadSenie a aktivita prvych dni sa meni

na mrzutost’. Preziva tazka situaciu, uzatvara sa do seba, na ni¢ nema chut.
Niektori su tak nestastni, Ze zivot pre nich nema zmysel a vynimo¢ne pomyslaji
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na samovrazdu. V tomto obdobi je mimoriadne doblezitd podpora, laska
a porozumenie.

Prijatie a adaptacia. Prijimatel’, ktory mal moznost’ prejavit’ svoje emocie, sa

zaCina so stratou vyrovnavat. Zziva sa s novym prostredim a bolest pomaly
ustupuje. Opidt’ nachadza chut do zivota, pocituje radost’ z kontaktu s inymi
I'ud’'mi, z novych aktivit. Prijima skuto¢nost’, Ze je v zariadeni socialnych sluzieb.
Prijat’ tento fakt neznamena rezignovat’; ide o adaptidciu na nova situdciu.
Prispdsobuje sa novej zivotnej situacii, 0 mu umoziuje zit' pritomnostou,
planovat’ budicnost’ a pritom vyuzivat obohacujuce skusenosti z minulosti.
Zmena sposobu zivota vyzaduje vel'ku davku schopnosti adaptovat’ sa. Vyskumy
uvadzaji, ze na kazdom cloveku sa v prvych 4 - 6 tyzdioch pobytu odrazaju
negativne prejavy adapticie apreto je cielom CSS STUDIENKA ulah¢it
prijimatelovi ~ proces adapticie, minimalizovat’ stres v ramci adaptacie
a dosiahnut’ dobra adaptéciu prijimatel’a na nové prostredie:

- v denn prijatia do zariadenia oboznami  povereny socidlny pracovnik
prijimatela so systémom poskytovania socidlnych sluzieb, domdécim
poriadkom zariadenia, priestormi zariadenia,

- zamestnanci v priamom kontakte s prijimatel'om ho budu vo zvySenej miere
sprevadzat’ v procese adaptacie, budi mu venovat viac pozornosti a ¢asu,
sledovat’ jeho potreby a reakcie,

- povereny socidlny pracovnik vyuziva moderné metody socialnej prace
a sleduje priebeh adaptacie prijimatel’a, priebeZzne ho vyhodnocuje, pricom
berie do Gvahy fazu adaptacného procesu, v ktorej sa prijimatel’ nachadza,
v pripade potreby konzultuje s inymi zamestnancami alebo odbornikmi,

- v priebehu adaptacie prebieha taktiez uzka spolupraca s rodinnymi
prisluSnikmi prijimatel’a.

C) Hodnotenie adaptacie:

- ako dobra sa da charakterizovat' taka adaptacia, kedy prijimatel’ spolupracuje

s personalom, je vyrovnany a vesely, nadvizuje kontakty, méa zaujem o Cinnosti
a akcie, do ktorych sa rad zapéja. Tesi sa na jedlo, mé zal'uby, ktorym sa venuje,
pri zhorSenej adaptacii prijimatel’ je malo aktivny, reaguje len na vyzvy, nema
priatel'ov, neprejavuje zaujem o okolie a ¢innost’ v zariadeni. Byva podrazdeny,
placlivy. Odmieta stravu a nechuti mu jest. Nema zZiadne zal'uby,

nedostatoénd adaptacia sa vyznacuje tym, Ze prijimatel nespolupracuje
s personalom, vyhyba sa kontaktom, je apaticky, depresivny, ¢asto odmieta jedlo.
Odmieta sa pohybovat, nema zaluby a nechce sa nicomu uéit. Odmieta sa
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zucastnovat’ na akciach a podujatiach a ¢asto kon¢i poziadavkou na ukoncenie
poskytovania socidlnej sluzby.

5.2.7 Personalne zabezpecenie
A) za centralnu evidenciu Ziadosti, kompletizaciu dokladov, priebeh konania, vypracovanie
zmliv a dokladov suvisiacich so zaCatim poskytovania socidlnej sluzby zodpoveda
veduci socialneho uiseku a nim povereni socidlni pracovnici;
B) =za pridelenie vybavenia izby, 16zka a vSetkych nalezitosti spojenych s byvanim, ako aj
za prevzatie osobnych veci, dokladov a ich oznaéenie zodpoveda vedici zdravotného

useku alebo povereny zamestnanec zdravotného useku;

C) na procese adaptacie prijimatel’a sa podielaji vSetci zamestnanci v priamom kontakte
S prijimatel'om, Vv rozsahu pracovnych ¢innosti vyplyvajucich z pracovnej naplne.

5.2.8 Dokumentacia

A) Na zdokumentovanie priebehu konania a komunikacie so ziadatelom vyuzivaju
zodpovedni zamestnanci IS Cygnus/Socidlna &ast/Ziadatel.

B) Adaptaény proces sa vyhodnocuje podla formulara IS Cygnus/ Dokumentacia/
Formulare/ Zaznam o priebehu adaptacie v pravidelnych intervaloch minimalne:

po 7 ditoch odo dna zacatia poskytovania socidlnej sluzby

po 14 ditoch odo dia zacatia poskytovania socialnej sluzby
- po 30 diioch odo dia zacatia poskytovania socialnej sluzby
- po 60 diloch odo dia zacatia poskytovania socialnej sluzby
C) Zaznamy o priecbehu adaptacie su sucastou dokumentacie prijimatela uloZenej
V kanceléarii socialnych pracovnikov.
5.3. SOCIALNA PRACA

5.3.1. Ciel’ a zameranie socialnej prace

Socidlna préaca je to aj prakticka Cinnost’, je zamerand na predchddzanie alebo rieSenie
problémov v medziludskych vztahoch, ktora smeruje k zlepSovaniu vzajomného

prispdsobovania jednotlivcov, skupin a socialneho prostredia, v ktorom ziji; k rozvijaniu
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sebaucty a vlastnej zodpovednosti s vyuzitim potencidlu jednotlivcov, medziludskych
vztahov a zdrojov poskytovanych spolo¢nostou, bez ohl'adu na vek, pohlavie, sexudlnu
orientdciu, socialnu prislusnost, zdravotné postihnutie, rasu, kultiru, vierovyznanie.
Opierajic sa o vedecké poznanie 'udského spravania zasahuje prave tam, kde prichadza
k nezhodam v interakcii I'udi a ich okolia.

Praktickd socialna préaca je priamym, zamernym a pripravenym kontaktom socidlneho

pracovnika s prijimatelom, skupinou alebo komunitou za celom stanovenia socialnej
diagndzy, realizacie socidlnej terapie, sledovania a hodnotenia vysledkov poskytovanej
starostlivosti. Socialna praca v spojeni so socidlnou politikou zabezpecCuje socidlnu
prevenciu, socialnu ochranu, socialnu pomoc, socialne sluzby a socidlne poradenstvo.

5.3.2. Metédy socialnej prace

V CSS STUDIENKA sa v ramci socidlnej prace vyuziva takda metoda, ktort podl'a svojich
schopnosti a moznosti dokaze prijimatel’ zvladnut'.

A) pozorovanie a rozhovor — su najstarSie metody socialnej prace, ktoré spolu uzko

stvisia amdzu poskytnit’ uceleny obraz o prijimatelovi. Poas rozhovoru, ale
I pozorovanim ziskava socialny pracovnik informacie o su¢asnom stave prijimatela,
0 jeho problémoch, rodinnej situdcii, pribuznych a pod. Ziskané informdacie sa vyuzivaju
pri ureni perspektivy a d’alSich moznostiach prijimatel’a, ureni d’alsich krokov pri
rieSeni problému,

B) povzbudenie - vadaptaénom procese, ale aj prijimatel’, ktory ma nejaky problém je
neisty, ma strach, boji sa, Zze nebude akceptovany. Zamestnanci v priamom kontakte

S prijimatel'om sa ho snazia povzbudit’, ocenit’ (pochvalit’), uistit’ ho, Ze nie je sam, ....

C) tréning - ucenie, opakovanie, nacvik - socialni pracovnici vyuzivaji najma tréning

pamati roznymi cviceniami a hrami. Ostatni zamestnanci socidlneho tuseku V spolupraci
S oSetrujicim persondlom sa snazia opakovanim kazdodennych ¢innosti a nacvicovanim
pomoct prijimatelovi zachovat’ alebo rozvijat’ jeho zrucnosti,

D) nacvik sluSného spravania — neustalym opakovanim a pripominanim viest

prijimatela k pravidlam slu$ného spravania (pozdravit, poprosit, zaklopat’ na dvere,
nenadavat’, ...),

E) metéda ventilacie — dovolit’ prijimatel'ovi, aby sa vyrozpraval, dat’ mu priestor, aby
mohol hovorit’ o svojich tazkostiach a problémoch a tak odbural napitie,
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F) iné metddy prace s prijimatel'om - Socialni pracovnici pri praci S prijimatelom vyuzivaju

poznatky, formy a metddy socidlnych terapii ako si: muzikoterapia, dramatoterapia,
arteterapia, aromaterapia a biblioterapia.

5.3.3 Personalne zabezpecenie

Socialnu pracu v CSS STUDIENKA vykonévaju 4 socialni pracovnici a asistent socialnej

préace V spolupraci s ostatnymi zamestnancami socidlneho tiseku a zdravotného useku (najma
zdravotnymi sestrami, sanitarmi a opatrovatel'mi).

5.3.4. Dokumentacia

Dokumentacia je rozdelend na dve casti osobny spis prijimatela a dokumentécia

0 individualnom plénovani a realizacii starostlivosti.

A) osobny spis prijimatela socialnej sluzby obsahuje najma:

osobné udaje o prijimatelovi socialnej sluzby,

suhlas so spracovanim osobnych udajov,

zmluvu o poskytovani socialnej sluzby,

doklady o prijme a majetku,

doklady o socialnej odkazanosti,

doklady o pouzivani vlastnych elektrospotrebicov,

prehlasenia/ zapisy stvisiace s domovym poriadkom

doklady o usporiadatel'ovi pohrebu,

konanie 0 umiestneni a doklady o0 zacati poskytovania socialnej sluzby,
doklady o opatrovnikovi alebo inom zastupcovi,

doklady o prijme a majetku spolo¢ne posudzovanej osoby/osob,
osobné udaje, doklady o prijme a zmluvy o plateni thrady inou osobou/osobami,
doklady o tischove (zmluvy, prehl'ady a evidencie),

rozne iné doklady a zapisy suvisiace s -poskytovanim socidlnej sluzby.

B) dokumentécia o planovani, realizacii starostlivosti a individudlnom planovani obsahuje:

z4dznamy o priebehu adaptacie,

formulare pre zaznamenanie osobnych ciel'ov prijimatel’a,
plan starostlivosti, jeho hodnotenie a aktualizaciu,
individualny plan, jeho hodnotenie a aktualizaciu,
mesacné prehl'ady o realizacii,

zaznam a hodnotenie starostlivosti,
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C) na zdokumentovanie jednotlivych ¢innosti vyuzivaji zamestnanci pomocné evidencie
alS Cygnus modul Socidlna cast amodul Dokumenticia, kde pravidelne
zaznamenavaju vsetky osobné udaje a skuto¢nosti tykajlice sa poskytovania socidlnej
sluzby, uhrady ako aj realizaciu jednotlivych Cinnosti a planov pre kazdého prijimatel’a
zvlast,

D) na zdokumentovanie jednotlivych terapii vyuzivaju socidlni pracovnici pomocnu
evidenciu (tabulky planovania a hodnotenia) a IS Cygnus/Dokumentacia/Individualny
plan a IS Cygnus/Dokumentécia/Plan starostlivosti, kde pravidelne zaznamenavaju
realizéciu terapii pre kazdého prijimatela zvlast, minimdlne jedenkrat mesacne
hodnotia jej priebeh a v pripade potreby uvadzaju aj iné zavazné skutocnosti tykajice sa
socialnej terapie v IS Cygnus/Dokumentacia/Zaznam a hodnotenie starostlivosti.

5.4. SOCIALNE PORADENSTVO
5.4.1. Ciel’ a zameranie socialneho poradenstva

SOCIALNE PORADENSTVO je odborna &innost’ zamerana na pomoc fyzickej osobe
V nepriaznivej socialnej situdcii.

5.4.2. Priebeh socidlneho poradenstva

Socialny pracovnik bezprostredne po obozndmeni sa S problémom prijimatel’a:

- posudi povahu problému, zisti pri¢inu jeho vzniku a charakter,

- poskytne informacie o moZnostiach rieSenia problému a odborni pomoc,

- podrla potreby odporuci alebo sprostredkuje prijimatel'ovi d’alSiu odbornti pomoc.

5.4.3. Poskytovanie socialneho poradenstva

Socidlne poradenstvo je sucastou kazdej poskytovanej socidlnej sluzby v CSS
STUDIENKA.

Socialny pracovnik povereny Zilinskym samospravnym krajom poskytuje aj poradenstvo vo
veci posudenia odkazanosti na socidlnu sluzbu a informacie o druhu, mieste, cieloch

a o spdsobe poskytovania socidlnej sluzby.
5.4.4. Personilne zabezpecenie

Socialne poradenstvo v CSS STUDIENKA poskytuji Styria socidlni pracovnici.
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5.4.5 Dokumentacia

Na zdokumentovanie priebehu poradenstva vyuzivaju zodpovedni zamestnanci IS Cygnus/
Socialna cast/Ostatna dokumentacia/Poradenstvo, kde zaznamenavaji vSetky skutocnosti
tykajice sa poskytnutého poradenstva od kontaktu s prijimatelom socialnej sluzby, az po
vyrieSenie problému resp. odporacanie odbornika.

5.5. SOCIALNA REHABILITACIA
5.5.1. Ciel’ a zameranie socialnej rehabilitacie

Socidlna rehabiliticia je odborna c¢innost na podporu samostatnosti, nezavislosti,
sebestacnosti fyzickej osoby rozvojom a nacvikom zru¢nosti alebo aktivizovanim schopnosti
a posilnovanim navykov pri sebaobsluhe, pri tkonoch starostlivosti o domacnost’ a pri
zakladnych socialnych aktivitach. V podmienkach CSS STUDIENKA je to najmé nacvik
pouzivania pomodcok, nacvik prac v domacnosti, nacvik priestorovej orientacie
a samostatného pohybu, vyucba (obnova schopnosti) pisania alebo c¢itania, socialna
komunikacia.

Ciel'om socialnej rehabilitacie v CSS STUDIENKA je rozvoj:

A) samostatnosti, nezavislosti, sebesta¢nosti, navykov pri sebaobsluhe (oblickanie,
vyzliekanie, umyvanie zubov, ustielanie postele, jedenie, pouzivanie kompenzaénych
pomdcok a pod.),

B) zakladnych socidlnych zruénosti: nadviazat' rozhovor, vyjadrit svoj nazor, vediet
pocuvat inych, vediet poziadat’ o pomoc, vediet vyuZzivat informacie, vediet sa
rozhodnit’ ¢o chcem (ako chcem travit volny cas); naucit prijimatela poznavat
hodnotu penazi, nakupovat, zabezpecovat’ si niektoré potreby sam, cestovat’, a pod.,

C) komunikacnych zrucnosti: naucit’ prijimatel'a hovorit’ k veci, obsahovo zrozumitelne,
pragmaticky, vytvorit’ primerany ocny kontakt, ovladnut’ nevhodné prejavy verbalnej
1 neverbalnej komunikacie.

5.5.2. Metddy a formy socialnej rehabilitacie
A) Komunikécia v skupine — prijimatel ma moznost' naucit’ sa vyjadrit’ svoj nazor,

spokojnost’ alebo nespokojnost’ v jemu znamej komunite (pocit bezpecia). Takato
komunikacia pomaha zlepSovat’ komunikacné schopnosti, ktoré su vplyvom postihnutia

zhor$ené.
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B) Nacvicovanie, opakovanie — prijimatel’ sa neustalym opakovanim v ramci svojich
moznosti u¢i byt samostatnym (nakupovanie, cestovanie prostriedkami hromadne;j

dopravy, telefonovanie, niektoré ukony sebaobsluhy a pod.).

C) Formy socidlnej rehabilitacie — skupinové a individualne.

5. 5.3. Miesto a ¢as

Socialna rehabilitacia prebieha v priestoroch CSS STUDIENKA, v areali budovy ale aj v jej
SirSom okoli (prip. v obci). Casovo nie je ohranitena, realizuje sa v priebehu celého
pracovného dia (od 7:00 do 15:00) az na skupinova terapiu, ktora prebieha v terapeutickej

miestnosti na prizemi alebo snoezelen miestnosti podl'a harmonogramu ¢innosti v ¢ase od
9:00 do 11:00.

5.5.4. Bezpec¢nost’

Pri kazdej Cinnosti st zodpovedni zamestnanci povinni dodrziavat’ pravidla bezpecnosti
a ochrany zdravia. Dbat’ na bezpecnost’ prijimatel'ov s ohl'adom na ich fyzické moznosti.

5.5.5. Personalne zabezpecenie

Socidlnu rehabilitdiciu v CSS STUDIENKA vykondvaju dvaja inStruktori socidlnej
rehabilitacie v spolupraci so socidlnymi pracovnikmi a ostatnymi zamestnancami socidlneho
useku.

5.5.6. Dokumentacia

Sociadlna rehabilitdicia v CSS STUDIENKA prebieha na zaklade individudlnych potrieb
prijimatelov. InStruktor socidlnej rehabilitdicie urc¢i pre kazdého prijimatela do
5 pracovnych dni  odo dna nastupu  Nueromentalny index a Barthelov index
(prostrednictvom  formulara IS Cygnus/Dokumentécia/Formulare), ktoré Stvrtrocne
prehodnocuje. Dokumentacia o planovani a priebehu socidlnej rehabilitacie, ako aj jej
hodnotenie st sti€ast’ou individudlneho planu a planu starostlivosti o prijimatela. InStruktori
socidlnej rehabilitdicie vedu operativnu evidenciu o planovani a realizécii socidlnej
rehabilitacie (tabulka planovania a priebehu). Na zdokumentovanie jednotlivych ¢innosti
vyuzivaju IS Cygnus/Dokumentacia/Individualny plan a IS Cygnus/Dokumentacia/Plan
starostlivosti, kde pravidelne zaznamenavajl realizaciu socialnej rehabilitacie pre kazdého
prijimatela zvlast. Minimdlne jedenkrat mesacne hodnotia jej priebeh a v pripade potreby
uvadzaju aj iné zadvazné skutocnosti tykajice sa priebehu socidlnej rehabilitacie IS Cygnus/
Dokumentécia/Zaznam a hodnotenie starostlivosti
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5.6. PRACOVNA TERAPIA

5.6.1. Ciel’ a zameranie pracovnej terapie

Pracovna terapia je odbornéd ¢innost’ na osvojenie pracovnych navykov a zru¢nosti fyzickej
osoby pri vykonavani pracovnych aktivit pod odbornym vedenim, ktorej cielom je obnova,
udrzanie alebo rozvoj fyzickych, mentalnych a pracovnych schopnosti prijimatel’a.

5.6.2. Metody, prostriedky a formy pracovnej terapie

A) metoédy pracovnej terapie - Vramci pracovnej terapie v CSS STUDIENKA sa

vyuzivaju zékladné metddy cvi€enie alebo precviCovanie jednotlivych Cinnosti, ale aj
nazorna ukdzka a inStruktdz, najma v zaciatocnej faze pracovnej terapie. Zamestnanci
zodpovedni za pracovnu terapiu vyuzivaju predovSetkym individualny pristup ku
prijimatelovi a fazovanie (krokovanie) pracovnych <cinnosti od jednoduchs$ich
k zlozitej$im, od kratkodobych k dlhodobej$im a pod.

B) prostriedky pracovnej terapie - sebaobsluha, domace prace, prace pri Gprave okolia
CSS STUDIENKA, pracovna ¢innost’ (pestovanie kvetin, vyroba vlastnych vyrobkov

z r6znych materidlov, vyroba viano¢nych a velkono¢nych ozdob, peenie, separdcia
komunalneho odpadu).

C) formy pracovnej terapie — skupinové alebo individualne.

5.6.3. Miesto a €éas

Pracovna terapia prebieha v priestoroch CSS STUDIENKA (najmd v pracovnych

miestnostiach) av jeho bezprostrednom okoli. Prijimatelia nesmu vykonavat prace

v priestoroch kotolne, stravovacej prevadzky, oSetrovne a inych priestoroch so zvySenym

rizikom ohrozenia bezpec¢nosti alebo zdravia. Pri ¢asovom pldnovani jednotlivych ¢innosti je

doélezity individualny pristup, primerané prestavky na oddych.

Pracovna ¢innost’ moze prebiehat’ poc€as celého dna, najma vSak v Case:

- 09:00 - 11:00 spolo¢na pracovna ¢innost’ v pracovnej miestnosti podl'a harmonogramu
¢innosti,

- 13:00 - 14:00 pracovna ¢innost pri uprave okolia, vyroba viano¢nych a vel’kono¢nych
0zdob, vyroba vyrobkov z r6znych materialov, individualna pracovna ¢innost'.
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5.6.4. Bezpecnost'.

Pri kazdej Cinnosti st zodpovedni zamestnanci povinni dodrziavat” pravidla bezpecnosti
a ochrany zdravia. Dbat’ na bezpecnost’ prijimatel'ov s ohl'adom na ich fyzické moznosti,
prijimatelia nesmt vykonavat’ prace ohrozujice ich bezpecnost’ a zdravie (nosenie t'azkych
bremien, udrzbarske prace a pod.).

5.6.5. Priestorové a materidlové zabezpecenie pracovnej terapie

Pracovné miestnosti a priestory na vykon pracovnej terapie zabezpeCuje a vybavuje CSS
STUDIENKA. Materidlové zabezpecenie je Ciasto¢ne hradené aj z odpredaja vyrobkov na
vystavach a sponzorskych darov.

5.6.6. Personalne zabezpecenie

Pracovnt terapiu v CSS STUDIENKA vykonavaju dvaja ergoterapeuti atraja pracovni
terapeuti.

5.6.7. Dokumentacia

Pracovnd terapia v CSS STUDIENKA prebieha na zéklade individualnych potrieb
prijimatel'ov. Dokumentacia o planovani a priebehu pracovnej terapie, ako aj jej hodnotenie
st stiCastou planu starostlivosti a individudlneho pldnu. Okrem toho vedi zodpovedni
zamestnanci operativnu evidenciu s mennym zoznamom prijimatelov pracujicich pri
jednotlivych ¢innostiach a pomocnu evidenciu o planovani a priebehu (tabulka hodnotenia).
Na zdokumentovanie jednotlivych ¢innosti vyuzivaja IS
Cygnus/Dokumentacia/Individuélny plan a IS Cygnus/Dokumentacia/Plan starostlivosti,
kde pravidelne zaznamenévaju realizaciu pracovnej terapie pre kazdého prijimatela zvIast,
ergoterapueti minimalne jedenkrat mesacne hodnotia jej priebeh av pripade potreby
uvadzaji aj iné zavazné skuto€nosti tykajlice sa priebehu pracovnej terapie IS Cygnus/
Dokumentécia/ Zaznam a hodnotenie starostlivosti.

5.7. ZAUIMOVA CINNOST
5.7.1. Ciel’ a zameranie zaujmovej ¢innosti
Zaujmova Cinnost’ prijimatel’'ov socialnych sluzieb je kultarna ¢innost, spolocenské ¢innost’,

Sportova Cinnost’ a rekreacna Cinnost, ktoré su zamerané na rozvoj schopnosti a zru¢nosti
prijimatela socidlnej sluzby.
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Cielom zdujmovej ¢innosti je poskytnut’ pre prijimatel'ov CSS STUDIENKA hodnotné
prezivanie ich volného casu, zabezpecenie kultirnych, Sportovych a socidlnych potrieb,
rozvoj ich zaujmov.

5.7.2. Prostriedky a formy zaujmovej ¢innosti

A) prostriedky — spolo¢enské hry, Sport, vychadzky, vylety, zabava, posedenia, sutaze,
stretnutia s inymi I'ud'mi alebo skupinami, umelecké ¢innosti (divadlo, spev), pasivna
resp. aktivna cast’ na r6znych vystupeniach, ¢itanie dennej tlace alebo knih, sledovanie
TV avidea, pomoc apodpora pri realizacii duchovnych (nébozenskych) potrieb
prijimatelov.

B) formy — skupinové, individualne.

5.7.3. Miesto a ¢éas

CSS STUDIENKA ma na realizdciu zaujmovej miestnosti zriadenti viacucelovu
spoloCenskil miestnost’  kniznicu a kaplnku. Ziujmovéa cinnost sa spravidla realizuje
Vv tychto priestoroch, ale v pripade potreby je mozné vyuzit' aj priestor jedalne, pracovnej
miestnosti alebo iny vhodny priestor. Zaujmova ¢innost’ sa realizuje podl'a harmonogramu
véase od 9:00 do 11:00 aod 13:00 do 14:00. Pri vyletoch, réznych celodennych
podujatiach, sutaziach alebo podujatiach organizovanych inym organizdciami sa cas
nevymedzuje.

5.7.4. Bezpecnost’ a zabezpecovanie zaujmovej ¢innosti

Pri kazdej Cinnosti si zodpovedni zamestnanci povinni dodrziavat pravidla bezpec€nosti
a ochrany zdravia. Pre aktivity organizované¢ mimo aredl CSS STUDIENKA je nutné
vypracovat’ zoznam prijimatelov, ktori sa aktivity zacastnia; zabezpe€it dohlad
a sprevadzanie primeranym poc¢tom zamestnancov, zabezpecit’ stravovanie.

5.7.5. Personalne zabezpecenie

A) Zaujmovu ¢innost’ v CSS STUDIENKA zabezpecuje povereny socialny pracovnik po
dohode sveduacim socialneho tuseku aV spolupraci s ostatnymi zamestnancami
socidlneho useku a zdravotného tseku.
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B) Sportové aktivity, prechadzky a ranné rozcviéky, z dévodu ochrany zdravia prijimatel’a
socialnej sluzby, zabezpecuje fyzioterapeut a poverend zdravotna sestra.

5.7.6. Dokumentacia

Zaujmova cinnost’ v CSS STUDIENKA je organizovana ako skupinova alebo individualna
¢innost na zaklade zaujmov prijimatelov a moznostiach zariadenia (personalnych,
priestorovych a materidlno-technickych). Vzhl'adom na tieto skuto¢nosti sa vypracovava
harmonogram ¢innosti a vedie operativna evidencia s mennym zoznamom prijimatel’ov,
ktori sa zi¢astiiuji na aktivitach.

Zodpovedni zamestnanci  vyuzivaji na zdokumentovanie jednotlivych c¢innosti IS
Cygnus/Dokumentécia/Individudlny plan a 1S Cygnus/Dokumentécia/Plan starostlivosti,
kde sa pravidelne zaznamendva Ucast’ prijimatel'a na jednotlivych ¢innostiach, podujatiach

a vyletoch pre kazdé¢ho prijimatela zvlast. Povereny socidlny pracovnik minimalne
jedenkrat mesacne hodnoti zaujmovu Cinnost’ a Vv pripade potreby uvadza aj iné zavazné
skutoCnosti tykajuce sa zaujmovej Cinnosti prijimatelov v IS Cygnus/ Dokumentacia/
Zéaznam a hodnotenie starostlivosti.

5.8. INDIVIDUALNY PLAN

5.8.1. Ciel’ individualneho planu

5.8.2.

Individualny plan je pisomny zadznam o planovani, priebehu a hodnoteni poskytovania
socidlnej sluzby za tUcasti prijimatela. Vychadza z individudlnych potrieb, schopnosti
acielov prijimatela a zabezpeCuje udrziavanie osobnosti prijimatel'a ako aj jeho rozvoj,
hlavne zvySovanie samostatnosti pri hygiene, sebaobsluznych <¢innostiach, rozvoj
pracovnych schopnosti a zru¢nosti, rozvoj zdujmov a komunika¢nych schopnosti.

Vypracovanie individualneho planu

Individualny plan sa vypracovava pre kazdého prijimatela zvlast do 3 mesiacov odo dina
zaCatia poskytovania socialnej sluzby, priCom sa pouzije formuldr pre zaznamenavanie
osobnych ciel'ov prijimatela (IS Cygnus/Dokumentacia/Individualny plan), ktory obsahuje
meno a priezvisko prijimatel’a, datum narodenia, datum spracovavania, zelania a potreby
prijimatela, jeho zdroje, osobné ciele a pod. Individudlny plan prijimatela vypracovava
kl'icovy zamestnanec.
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5.8.3. Postup pri realizacii individualneho planu

A)

B)

C)

na zaklade rozhovoru s prijimatelom a jeho rodinou, jeho Zelaniami, potrebami a
pozorovanim sa definuje osobny ciel’ prijimatel’a, ktory vychadza z redlnych moZznosti,
personalneho a materialno-technického vybavenia zariadenia,

popisu sa zdroje prijimatel’a - ¢innosti, ktoré zvlada sam a ktoré vedu k naplneniu ciel’a
a urcia sa jednotlivé kroky k naplneniu osobného ciel’a,

realizédcia prebieha podla planu Ccinnosti. Priebeh sa zaznamenava do IS
Cygnus/Dokumentacia/Individualny plan/Zaznam o realizacii.

5.8.4. Hodnotenie individualneho planu:

A)

B)

C)

mesac¢ne na zaklade zdznamov o realizacii v IS Cygnus/ Dokumentacia/ Individuélny
plan/Zaznam o realizacii, rozhovorov a pozorovani. Hodnotenie vypracovavaju terapeuti
resp. zamestnanci povereni realizaciou jednotlivych cielov a zaznamenavaju ho do IS
Cygnus/ Dokumentécia/ Individualny plan/Zaznam o realizacii,

Stvrtro€ne na zadklade rozhovoru s prijimatelom, pozorovanim a zaznamov. Hodnotenie
vypracovava terapeut resp. zamestnanec, povereny realizaciou ciela, ktory vo svojom
hodnoteni navrhuje nové postupy resp. zmeny jednotlivych krokov. Hodnotenie sa
zaznamenava do IS Cygnus /Dokumentacia/ Zaznam a hodnotenie starostlivosti,

ro¢ne prebiecha komplexné hodnotenie individudlneho planu, na ktorom spolupracuju
vSetky zainteresovani zamestnanci. Na zaklade podkladov sa v pripade potreby vykona
zmena zvolenych postupov a metdd alebo sa zmeni ciel. Hodnotenie sa vypracovava na
stretnuti podporného timu ajeho vystupom je zapis o realizdcii resp. zrealizovani
osobného ciel’a. Zapis sa zaznamena do IS Cygnus/Dokumentécia/Individualny plan a IS
Cygnus/Dokumentacia/Zaznam a hodnotenie.

D) stupne hodnotenia

E)

- rozvoj
- stagnacia
- regres

zavery alebo odporucania

- ciel’ splneny
- ciel nesplneny a odporicame
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- vcieli pokracovat’
- ciel’ upravit’
- stanovit novy ciel

Personalne zabezpecenie

Za vypracovanie, realizaciu a hodnotenie individualneho planu su zodpovedni klicovi
zamestnanci V spolupraci s vedicim socialneho tseku a veducim zdravotného tseku. Na
realizacii individudlneho planu sa podielaju vSetci zamestnanci socidlneho useku ale aj
zdravotné sestry, sanitari, fyzioterapeut a opatrovatelia. V pripade potreby moézu
spolupracovat’ aj ini zamestnanci CSS STUDIENKA.

Dokumentacia

Individualny plén prijimatela, zdznamy o realizacii a hodnoteni je evidovany v IS
Cygnus/Dokumentécia/Individudlny plan a IS Cygnus/Zdznamy a hodnotenia. TlaCové
vystupy sa zakladaju do dokumentécie prijimatela, ktord okrem iného obsahuje formulér pre
zaznamenavanie osobnych cielov prijimatela, individudlny plan, mesacné zaznamy
0 realizacii a zdznamy o hodnoteni, ktoré sa tla¢ia minimalne 1x ro¢ne. Dokumentacia
prijimatel’a je uloZena v kancelarii socidlnych pracovnikov a za ulozenie tlacovych vystupov
zodpoveda povereny zamestnanec socialneho tseku.

5.9. PLAN STAROSTLIVOSTI

5.9.1. Ciel’ planu starostlivosti

5.9.2.

Plan starostlivosti je pisomny zaznam o planovani, priebehu a hodnoteni poskytovania
socidlnej sluzby za ucasti prijimatela. Dava celkovy obraz o individualnej starostlivosti
poskytovanej prijimatelovi. Cielom planu starostlivosti je uspokojenie vSetkych potrieb
prijimatel’a na zaklade vstupnych informaécii alebo v priebehu poskytovania socialnej sluzby.

Vypracovanie planu starostlivosti

Plan starostlivosti vychadza z informacii ziskanych pri prvom kontakte s prijimatel'om
v den zacCatia poskytovania socidlnej sluzby, z anamnézy a informéacii od pribuznych resp.
priatelov prijimatela. Za zostavenie planu starostlivosti zodpoveda klicovy pracovnik
(uréeny socialny pracovnik) v spolupraci s ostatnymi zamestnancami v priamom kontakte
S prijimatelom.
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Plan starostlivosti obsahuje:

A)

B)

C)

D)

E)

denné Cinnosti, st ¢innosti, ktoré je nevyhnutné vykonavat’ pre samostatni existenciu
prijimatel’a (hygiena, vylucovanie, obliekanie, ...). Planuji sa Cinnosti, pri ktorych
potrebuje prijimatel’ pomoc a ktoré neodkaze vykonat’ sam,

aktivizaéné cCinnosti, st cCinnosti, ktoré maju za tulohu udrZzanie arozvoj znalosti,
zrucnosti a schopnosti v oblasti fyzickej, rozumovej spolo¢enské,

socialne innosti, su ¢innosti za ktoré je zodpovedny socialny pracovnik a ktoré maju
pomdct prijimatelovi pri jednani s radmi, sprave majetku a ochrane prav a pravom
chranenych zaujmov,

plan rizik, zahifa evidenciu pripadnych rizik prijimatela a c¢innosti veduce k ich
predchadzaniu,

fakultativne sluzby, st sluzby, ktoré st pre prijimatel'a zabezpecované, ale ktoré nie st

zahrnuté do thrady za poskytované socidlne sluzby na zdklade zmluvy o poskytovani
socidlnej sluzby a prijimatel si ich hradi sam.

5.9.3. Postup pri vypracovani, realizacii a hodnoteni planu starostlivosti

A)

B)

C)

povereny socialny pracovnik bezprostredne po prichode prijimatel'a do zariadenia
vytvori v IS Cygnus/Socialna cast’ kartu prijimatela a zaeviduje vSetky dostupné
informécie o prijimatelovi,

veduca zdravotného tiseku alebo fiou poverend zdravotna sestra doplni vSetky dostupné
udaje v IS Cygnus/Dokumentacia, spracuje anamnézu prijimatela a do 3 dni odo dina
zaCatia poskytovania socidlnej sluzby vypracuje pldn dennych  ¢innosti
(IS Cygnus/Dokumentacia/Plan starostlivosti/denné ¢innosti). Klucovy pracovnik
pravidelne kontroluje plan dennych c¢innosti, v pripade potreby upozoriuje veducu
zdravotného tseku na potrebu zaktualizovania,

kI'ai¢ovy pracovnik v spolupraci s ostatnymi zamestnancami socidlneho Useku
a fyzioterapeutom na zaklade anamnézy, rozhovoru s prijimatelom a jeho pribuznymi
do 30 dni odo dna zacatia poskytovania socidlnej sluzby vypracuje plan aktivizacnych
¢innosti (IS  Cygnus/ Dokumentécia/Plan  starostlivosti/aktivizacné  €innosti).
Minimélne 1x mesacne kontroluje jeho realizdciu a 1x Stvrtro¢ne vypracovava
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hodnotenie (IS Cygnus/ Dokumentacia/Zaznam a hodnotenie starostlivosti). V pripade
potreby iniciuje vypracovanie nového planu aktivizacnych ¢innosti,

D) povereny socialny pracovnik bezprostredne po zacati poskytovania socialnej sluzby
zisti, €1 prijimatel’ potrebuje pomoc pri komunikacii s uradmi, ochrane majetku a pod.
Do 5 pracovnych dni odo dia zacatia poskytovania socialnej sluzby vypracuje plan
socidlnych ¢innosti. Minimalne 1x mesacne kontroluje jeho realizaciu a 1x StvrtroCne
vypracovava hodnotenie (IS Cygnus/Dokumentacia/Zaznam a hodnotenie starostlivosti,

E) vedaca zdravotného tseku alebo fiou poverena zdravotna sestra do 5 dni odo dna
zacatia poskytovania socidlnej sluzby vypracuje evidenciu pripadnych rizik prijimatel’a
aplan cinnosti veducieh K predchadzaniu rizik pocas poskytovania socidlnej sluzby
Z pohl'adu zamestnanca zariadenia. Povereny zamestnanec zdravotného useku
pravidelne (minimalne 1x Stvrtro¢ne) kontroluje plan rizik a v pripade potreby ho
aktualizuje. V pripade zhorSenia zdravotného stavu prijimatela oSetrujici personal
bezodkladne zaeviduje pripadné rizika a doplni plan rizik,

F) povereny socidlny pracovnik bezprostredne po zacati poskytovania socialnej sluzby
pontkne prijimatelovi moZnosti zabezpecenia fakultativnych sluzieb (kadernicka,
pedikérka, masérka) a v pripade zaujmu prijimatel’a vypracuje Ziadost' o zabezpecenie
fakultativnych sluzieb.

Realizicia PS prebieha podl'a planu ¢innosti, jej priebeh a hodnotenie sa zaznamenava do
IS Cygnus/Dokumentécia/Plan starostlivosti/Realizacia ato bud’ priamym zaddvanim do

informacného systému alebo prostrednictvom prenosnych termindlov na zadklade ¢iarovych
kodov. Za tla¢ €iarovych kodov a prenos zdznamov z prenosnych terminalov do IS Cygnus
zodpoveda veduca zdravotného useku a veduca socidlneho tseku.

5.9.4. Personalne zabezpecenie

Na vypracovani, realizacii a hodnoteni planu starostlivosti sa podiel’aju vSetci zamestnanci
v priamom kontakte s prijimatel'om socialnej sluzby.

5.9.5. Dokumentacia

Plan  starostlivosti, = zdznamy  Orealizdcii ahodnotenia si  evidované Vv IS
Cygnus/Dokumentacia/Plan  starostlivosti a IS Cygnus/Dokumentacia/Zaznamy
a hodnotenia. TlaCové vystupy sa zakladaju do dokumentécie prijimatela, ktord okrem iného
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obsahuje plan starostlivosti, mesa¢né zdznamy o realizcii a zdznamy o hodnoteni, ktoré sa
tla¢ia minimalne 1x ro¢ne. Dokumentécia prijimatela je uloZzenad v kanceldrii socidlnych
pracovnikov a za ulozenie tlacovych vystupov zodpoveda povereny zamestnanec socialneho
useku.

5.10. POMOC PRI UPLATNOVANI PRAV A PRAVOM CHRANENYCH ZAUJMOV

5.10.1. Zameranie pomoci pri uplatiiovani prav a pravom chranenych zaujmov

Pomoc pri uplatiiovani prav a prdvom chranenych zédujmov je odborna ¢innost' zamerana
najmé na poradenstvo pri vybavovani tradnych zélezitosti, pomoc pri vybavovani osobnych
dokladov, pri spisovani a podévani pisomnych podani, vypisovani tlaciv, pri pisomnej
komunikacii v iradnom styku a vybavovani inych veci v zdujme fyzickej osoby.

5.10.2. Ciele aformy pomoci pri uplatiiovani prav apravom chranenych zaujmov
prijimatel’ov

A)cielom pomoci pri uplathovani prav a pravom chranenych zaujmov je poskytnut
prijimatel'ovi pomoc pri presadzovani a obhajovani jeho prav a opravnenych zaujmov,
pripadne jeho zastupovanie vo veciach obciansko-pravneho konania; pomoc pri
spisovani a podavani pisomnych podani; vypisovanie tla¢iv; pomoc pri pisomnej
komunikacii v uradnom styku; pomoc pri priprave dokumentacie, tlaciv a pri
vybavovani zalezitosti v zaujme prijimatel’a; spolupraca s inStiticiami pri analyze
arieSeni socialnej situacie prijimatela, (problém s prijmom, socialnymi davkami,
exekuciami,); pomoc pri  hospodareni s majetkom, osobnym ucftom prip.
spoludisponentstvo k osobnému Gétu na zabezpecovanie potrieb prijimatel’a,

B)formy - poradenstvo, analyza situacie alebo problému, zastupovanie na zéklade
pisomnej ziadosti prijimatela, odporucanie prisluSnej inStiticie, vyhladanie
a sprostredkovanie kontaktu s odbornikom v prislusnom odbore alebo instituciou.

5.10.3. Miesto a ¢éas

Prvotny kontakt s prijimatel'om, ktory potrebuje pomoc sa realizuje v kanceldridch
socidlnych pracovnikov alebo na izbe prijimatel'a v ¢ase od 8:00 do 14:00. Nasledne podla
potrieb a moznosti na zaklade dohody.
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5.10.4. Personalne zabezpecenie

Uplatnovanie prav apravom chranenych zaujmov prijimatelov CSS STUDIENKA
zabezpecuju socialni pracovnici alebo ini povereni zamestnanci.

5.10.5. Dokumentacia

Poskytovanie pomoci pri uplatiiovani prav a pravom chranenych zaujmov st evidované v IS
Cygnus/ Dokumentacia/Plan starostlivosti/Realizacia. Pripadné dokumenty a splnomocnenia
0 zastupovani prijimatela st sucastou osobného spisu prijimatel’a.

5.11. USCHOVA A ZABEZPECOVANIE POTRIEB PRIJIMATELOV

5.11.1. Zmluva o uschove

A) Cenné veci, vkladné knizky, platobné karty a hotovost’ sa prijimaji do schovy na
zaklade ziadosti prijimatela pri zacati poskytovania socidlnej sluzby alebo pocas
poskytovania socialnej sluzby v CSS STUDIENKA.

B) O tschove cennych veci, vkladnych kniziek, platobnych kariet a hotovosti sa v zmysle
Obcianskeho zakonnika spiSe Zmluva o uschove, ktorej jednu kopiu obdrzi prijimatel,
druht zamestnanec povereny tschovou a tretia sa zalozi do osobného spisu prijimatela.

C) Zmluva ouschove je bezprostredne po podpise oboma zmluvnymi stranami
zaevidovana do evidencie zmlav o uschove.

D) Evidencia zmluv o uschove obsahuje udaje:
- Cislo zmluvy,
- datum uzatvorenia zmluvy,
- dobu uschovy,
- osobné Cislo prijimatel’a (v pripade vkladnej knizky aj ¢islo konta),
- datum a dovod ukoncenia zmluvy,
- datum a ¢islo uzatvoreného Dodatku k zmluve o0 uschove.

E) Zmluva zanika na zaklade ziadosti prijimatel’a, alebo smrt'ou prijimatela a to diiom
vydania hotovosti a nulového zostatku alebo odovzdania cennej veci vratane vkladne;
knizky a platobnej karty.
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5.11.2. Uschova cennych veci, vkladnych kniZiek a platobnych kariet

Zamestnanec povereny uschovou cennosti:

A)

B)

C)

D)

E)

F)

G)

H)

prevezme do uschovy cenné veci, vkladné knizky a platobné karty, ktoré oznaci
osobnym c¢islom prijimatel’a a uschova tak, aby sa vylucila ich zamena, strata alebo
znehodnotenie,

vedie evidenciu uschovy cennych veci,

vykonava vklady avybery z vkladnych kniziek alebo osobnych ucétov na zaklade
ziadosti alebo pisomného prehlasenia prijimatela, ktoré zaznamenava na evidencné
listy (pre kazdého prijimatela zvlast),

vykondava zapisy o vyberoch z osobnych uctov a vkladnych kniziek,

vedie evidenciu o0 pohyboch na vkladnych knizkach alebo osobnych uétoch
prijimatelov,

prijimatelovi, ktory vlastni osobny tcet a ktorého spravovanim bol povereny, jedenkrat
ro¢ne (cez elektronické bankovnictvo) vygeneruje a odovzdé vypis o transakciach na
osobnom ucte prijimatel’a,

zabezpecuje zapisy urokov na vkladné knizky prijimatel’'ov, prostrednictvom prislusne;j
banky,

ak prijimatel zomrie, zostdva cennd vec alebo vkladnd knizka v tschove CSS
STUDIENKA aZ do nadobudnutia pravoplatnosti rozhodnutia o dedicstve,

platobna karta zomrelého prijimatela sa odoSle (odovzdd) banke, v ktorej bol ucet
zriadeny. Doklad o PIN (ak bol v uschove) bude skartovany. O skartacii sa spiSe zapis,
ktory podpisu dvaja svedkovia. V IS Cygnus sa vytla¢i vyrad’ovaci protokol.
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5.11.3. Uschova peiiaZznej hotovosti

A)

B)

C)

D)

uschova penaznej hotovosti je uschova eurobankoviek a minci, 0 ktor( prijimatel’,
alebo jeho zakonny zastupca poziada,

penazna hotovost’ sa prijima na zéklade prijmovych pokladni¢nych dokladov, ktoré
podpisuje zamestnanec povereny uschovou hotovosti. Original prijmového dokladu
zostane u zodpovedného zamestnanca a kopia sa odovzda prijimatelovi (zdkonnému
zastupcovi, splnomocnencovi alebo osobitnému prijemcovi),

zostatky dochodkov sa prijimaju do uschovy pravidelne mesacéne a to:

- na zaklade prijmovych pokladni¢énych dokladov u prijimatelov, ktorym je dochodok
zasielany postou,

- spolo¢nym prijmovym pokladniénym dokladom na zéklade zoznamu vypracovaného
ekonomickym usekom CSS STUDIENKA u prijimatelov, ktorym su prijmy
zasielané na osobitny ucet zariadenia,

zamestnanec povereny uschovou penaznej hotovosti:

- prebera do tschovy penaznu hotovost’ a zostatky prijmov prijimatel'ov,

- prijimatelom, ktori nedokaZzu hospodarit s financnou hotovost'ou a poZiadali
0 pravidelny vyber hotovosti z uschovy zariadenia, vypladca dohodnutu ¢iastku 1 x
tyzdenne alebo 1x mesacne podla dohody,

- poskytuje preddavky na zabezpelenie nakupov, poplatkov za lieky a oSetrenia
a platieb za sluzby pre prijimatela, ktory si nedokéaze tieto sluzby zabezpecit’ sam,

- preddavky su vyplacané na zaklade potrieb a poziadaviek prijimatelov,

- na zéklade ziadosti (pisomného prehlasenia) prijimatel'a uhradza nevyhnutné platby,
0 ktor¢ prijimatel’ poziada,

- zostatok hotovosti, ktora presahuje limit pokladne odovzdava na vkladna knizku
alebo osobny ucet prijimatela,

- zabezpecuje, aby pokladni¢na hotovost’” zodpovedala hotovosti potrebnej na
zabezpecenie primeranych potrieb prijimatelov po€as mesiaca, pricom neprekracuje
maximalnu vySku hotovosti vo vyske 5000,- €. V pripade, Ze nebolo mozné odviest’
peniaze na osobny ucet alebo vkladnu knizku prijimatel'a moze byt tdto suma vyssia,
avSak len na nevyhnutne potrebny Cas,

- vklady a vybery penaznej hotovosti zaznamenava do pefiazného dennika v programe
IS Cygnus. Zapisy sa vykonavaju na =zdklade prijmovych a vydavkovych
pokladni¢nych dokladov prostrednictvom IS Cygnus,

- vedie evidenciu o uschove penaznych hotovosti a zostatku dochodkov na karte
prijimatel'a v IS Cygnus,

- ak prijimatel zomrie, uzavrie sa eviden¢ny list prijimatela. Zostavajuca finan¢na
Ciastka sa vlozi na osobny ucet alebo vkladni knizku zomrelého. V pripade, ze
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prijimatel’ nevlastnil Ziadny osobny ucet, hotovost’ sa prevedie na osobitny uc¢et CSS
STUDIENKA.

5.11.4. Hospodarenie s preddavkom na niakup a uhradu potrieb obcana

A)

B)

C)

D)

E)

F)

platby za lieky a oSetrenia su zabezpeCované poskytovanim preddavkov, ktoré su
vyplacané poverenym zamestnancom zdravotného useku 1x mesacne vzdy najblizsi
utorok po 15. dni v kalendarnom mesiaci alebo priebezne podl'a potrieb a poziadaviek
prijimatelov,

nakup hygienickych potrieb, Satstva, nadpojov, potravin a pod. je zabezpeceny formou
preddavku vyplacaného poverenym zamestnancom 1x mesacne vzdy utorok po 15. dni
v kalenddrnom mesiaci alebo priebezne podla potrieb a poziadaviek prijimatela
Vv zavislosti na finanénych moznostiach prijimatel’a,

ostatné nakupy a platby st uskutociiované priebezne podl'a opravnenych poziadaviek
a potrieb prijimatel’a v zavislosti na jeho finanénych moznostiach,

prijimatelia svoje poziadavky na nakup predkladaju oSetrujicemu personalu na
jednotlivych oddeleniach, ktory posudi ich oprdvnenost’ a Vv pripade, Ze je poziadavka
opodstatnena a neohrozi zdravie prijimatela ju zaeviduju do IS Cygnus/ Socidlna
cast/Pripomienky (ndzov pripomienky: nadkup; priznak: nakup),

nakupy sa uskutoénuju jedenkrat tyzdenne, spravidla vzdy v utorok a st prijimatelovi
odovzdané spravidla v stredu popoludni,

zodpovedni zamestnanci:

- predkladaju poziadavky na vyplatenie preddavkov,

- zodpovedaju za vyplateny preddavok a vyplateny preddavok pouZzivaji vyhradne len
na nakup (platbu) na ktory je urceny,

- predkladaji vyuctovanie vyplateného preddavku, doklady o uskutocnenych
nakupoch a platbach (pokladni¢né blocky, potvrdenky) s podpisom prijimatel’a a to:
I1x mesane zamestnanci, ktorym je preddavok vyplacany 1x mesacne; vzdy po
uskutoCneni platby zamestnanci, ktorym je preddavok vyplateny priebezne podla
potrieb prijimatel’a,

- zodpovedni zamestnanci nesmu pouzivat finan¢né prostriedky jedného prijimatela
na nakup (Uhradu platieb) iného prijimatel’a,
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- 0 uskutocnenych resp. neuskutocnenych nakupoch urobia zapis do IS Cygnus
Socialna Cast/Pripomienky (splnené resp. nesplnené).

5.11.5. Uschova dokladov

A)

B)

C)

D)

E)

F)

G)

H)

Prijimatel’ moze pri zacCati alebo pocCas poskytovania socialnej sluzby pisomne poziadat’
0 uschovu dokladov (cenny list, obCiansky preukaz, preukaz zdravotnej poistovne alebo
iny osobny doklad).

Na zéklade pisomnej ziadosti o uschovu dokladov poskytovatel’ uzatvori S prijimatel'om
Zmluvu o aschove, v ktorej sa vyznaéi datum prevzatia a druh dokladu, ako aj iné
dohodnuté¢ podmienky uschovy. Zmluva sa vyhotovuje v troch exemplaroch (1 je
uréeny pre prijimatela, 1 pre uschovavatela a1l sa zalozi do osobného spisu
prijimatel’a).

Kazdy doklad prevzaty do Uschovy je zaevidovany na osobitnej karte prijimatela
(priloha ¢. 1).

Prijimatel moéze kedykol'vek poziadat o vydanie dokladu. O odovzdani osobného
dokladu pri ukonceni pobytu prijimatela alebo v pripade, ze sa rozhodol mat’ svoje
doklady u seba, sa urobi zapis. Zapis sa ulozi do osobného spisu prijimatel’a.

V pripade, Ze prijimatel odchddza zo zariadenia na prechodni dobu (navsteva
pribuznych, hospitalizacia, ...) alebo potrebuje svoje osobné doklady na vybavovanie
sukromnych zaleZitosti a poziada o vydanie osobnych dokladov na ur€ity cas urobi sa
0 tom zapis na osobitntl kartu prijimatel’a (priloha ¢. 1).

Osobny doklad z tschovy sa moze vydat’ len prijimatelovi alebo jeho zakonnému
zastupcovi. Ina osoba nemd pravo manipulovat’ s osobnym dokladom.

Osobné¢ doklady zverené do tschovy st uzamknuté v ordinacii sestier, aby sa zamedzilo
pripadnej strate alebo zneuZitiu.

Zamestnanci zariadenia nesmu manipulovat’ s osobnymi dokladmi prijimatela.
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I) Pomoc pri vybavovani nového osobného dokladu (ukoncenie platnosti, strata, zmena
udajov) zabezpecuju prijimatel’'ovi zamestnanci socialneho useku.
J) Sinformaciami ziskanymi z osobnych dokladov prijimatela si vSetci zamestnanci

povinni nakladat’ v zmysle platnych pravnych predpisov, najmd zakona 0 ochrane
osobnych udajov a obCianskeho zdkonnika.

5.11.6. Personalne zabezpecenie

A)

B)

C)

D)

za vypracovanie zmluvy o uschove aza evidenciu zmliv o uschove zodpoveda
povereny socidlny pracovnik,

za uschovu cennosti, vkladnych kniziek, platobnych kariet a hospodarenie s osobnym
uctom zodpoveda povereny socialny pracovnik,

za Uuschovu hotovosti, uskutoctiovanie ndkupov a thradu platieb prijimatelov

zodpovedd povereny socidlny pracovnik v spolupraci s inStruktormi socidlnej
rehabilitacie a poverenymi zamestnancami zdravotného tseku.

Za ischovu osobnych dokladov zodpovedaji zamestnanci zdravotného tseku.

5.11.7. Dokumentacia

A)

B)

C)

Zodpovedni zamestnanci st povinni viest' predpisané evidencie, zapisy a Uctovné
doklady zrozumitel'ne, prehl'adne a sposobom zaru€ujucim ich trvanlivost. Uctovné
zapisy usporiadaju takym sposobom, ktory umozni ich overovanie a tak, aby sa

zabranilo neoprdvnenym zmenam a upravam tychto zapisov. Pri vedeni dokumentacie
a jednotlivych evidencii vyuzivaju operativnu evidenciu, uctovné doklady alebo IS
Cygnus (podl'a ur¢enych uzivatel'skych pristupovych opravneni).

V pripade, Ze je prijimatel’ pozbaveny spdsobilosti na pravne tkony, ma ustanoveného
osobitného prijemcu davok dochodkového zabezpecenia alebo notarskou zépisnicou
urc¢eného splnomocnenca, zamestnanci zodpovedni za tschovu cennosti odovzdavaja
cennosti, penazné hotovosti tymto opravnenym zastupcom.
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D) V pripade, ze sa prijimatel nedokdze zo zdravotnych ddvodov podpisat a nema
uréené¢ho zakonného zastupcu, osobitného prijemcu alebo splnomocnenca podpisu
doklady tykajuce sa tischovy dvaja svedkovia.

E) Zamestnanci zodpovedni za tschovu pravidelne na konci mesiaca vyhodnotia obraty
a urobia uzdvierku mesiaca.

5.12. UKONCENIE POSKYTOVANIA SOCIALNEJ SLUZBY

5.12.1. Dovody ukoncenia poskytnutia socialnej sluzby

A) Uplynutim dohodnutej doby poskytovania socialnej sluzby, ak bola tato dohodnuta na
dobu urcitu.

B) Vypovedanim zmluvy jednostranne zo strany prijimatel'a kedykol'vek aj bez uvedenia
dovodu. Vypovedna lehota nesmie byt dlhsia ako 30 dni.

C) Vypovedanim zmluvy o poskytovani socialnej sluzby zo strany CSS STUDIENKA ak:

prijimatel’ hrubo porusuje povinnosti vyplyvajliice zo zmluvy o poskytovani socidlnej
sluzby,

prijimatel’ hrubo porusuje dobré mravy, ¢im nartiSa obcianske spoluZitie,

prijimatel’ nezaplati dohodnuti thradu uvedent v zmluve o poskytovani socidlnej
sluzby za cas dlhsi ako tri mesiace alebo plati len ¢ast’ dohodnutej Gthrady a dlzna
suma presiahne trojndsobok dohodnutej mesa¢nej uhrady,

prijimatel’ neuzatvori dodatok k zmluve o poskytovani socidlnej sluzby podla § 74
ods. 12 zékona ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a o zmene a doplneni zdkona
€. 455/1991 Zb. o Zivnostenskom podnikani v zneni neskorSich predpisov,

prevadzka CSS STUDIENKA je podstatne obmedzena, alebo je zmeneny ucel
poskytovanej socialnej sluzby tak, ze zotrvanie na zmluve o poskytovani socidlnej
sluzby by pre zariadenie socidlnej sluzby znamenalo zrejmu nevyhodu.

D) Umrtim prijimatel’a socialnej sluzby.

5.12.2. Ukoncdenie poskytovania socialnej sluzby na zaklade Ziadosti alebo uplynuti doby

A) Ak bola s prijimatefom v Zmluve 0 poskytovani socialnej sluzby dohodnuta doba
poskytovania na dobu ur¢ita, 30 dni pred jej uplynutim upozorni poskytovatel’ na tto
skuto€nost’ prijimatel’a alebo jeho zakonného zastupcu.
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B)

C)

D)

E)

F)

G)

V pripade, ze ma prijimatel zaujem o predlzenie dohodnutej doby poskytovania
socialnej sluzby dohodnutej na dobu urcitu a poskytovatel'ovi to umoziuju prevadzkové
dovody uzatvori sa dodatok k zmluve 0 poskytovani socialnej sluzby.

Odstupenie od zmluvy z0 strany prijimatel'a moze byt oznamené:

- ustne riaditel'ovi CSS STUDIENKA alebo socialnemu pracovnikovi zariadenia. Pri
takomto ustnom oznameni o odstipeni od Zmluvy o poskytovani socidlnej sluzby
urobi socialny pracovnik zapis, v ktorom sa uvedie meno a priezvisko prijimatel’a,
datum oznamenia, den ukoncenia poskytovania socialnej sluzby a adresa, na ktoru
prijimatel’ po ukonceni poskytovania socialnej sluzby odide

- pisomne vypovedanim zmluvy 0 poskytovani socidlnej sluzby.

CSS STUDIENKA ozndmi pisomne prijimatelovi datum ukoncenia poskytovania
socialnej sluzby, pricom vypovedna lehota nesmie byt dlhsia ako 30 kalendarnych dni.

Pri jednostrannom odstipeni od zmluvy zo strany CSS STUDIENKA z ddévodov
uvedenych v bode 5.11.1. pism. ¢), zariadenie doru¢i prijimatel'ovi pisomnu vypoved
suvedenim datumu ukoncenia poskytovania socialnej sluzby a dévodu vypovede, ako

aj dalsi postup vzmysle zadkona ¢. 448/2008 Z.z. v zneni neskorSich pravnych
predpisov.

Zamestnanci socidlneho a zdravotného tseku zodpovedni za nakup alebo thradu potrieb
prijimatela z preddavkov, minimalne 1 defi pred ukoncenim pobytu predlozia
zamestnancovi zodpovednému za uschovu hotovosti, vyuctovanie preddavku
a odovzdaju zostavajucu hotovost'.

Posledny dent poskytovania socidlnej sluzby sa prijimatelovi, ktorému sa ukoncuje

poskytovanie socialnej sluzby z dovodov uvedenych v bode 5.11.1. pism. a), b) a c),

odovzdaju: vSetky osobné veci, cennosti, osobné doklady a listiny, ktoré boli pocas

pobytu v schove zariadenia. O odovzdani sa urobia zapisy, ktoré sa zalozia do

osobného spisu :

- zapis o odovzdani osobnych dokladov,

- zapisy o odovzdani osobnych veci prijimatela (ako elektrospotrebice, sosky, obrazy
a pod.) vedenych na osobnych kartach prijimatela,

- zapis o odovzdani osobnych veci prijimatel’a,

- zapis o odovzdani hotovosti,

- zapis o odovzdani cennosti, vkladnej knizky, platobnej karty ak boli v uschove
zariadenia a vyrad’ovaci protokol vygenerovany z IS Cygnus,
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H)

J)

A)

B)

C)

D)

E)

- zapis o odovzdani originalov listin napr. Rozhodnutie o posudeni odkazanosti na
socialnu sluzbu, Rozhodnutia o déchodku, ... v pripade, ze boli sucast’ou osobného
spisu.

Pri ukonceni pobytu zamestnanci ekonomického tseku CSS STUDIENKA vyhotovia
prijimatelovi vyuctovanie uhrady za posledny mesiac poskytovania socidlnej sluzby,
0 vyuCtovani thrady urobia zéapis, ktory odovzdaji poverenému socialnemu
pracovnikovi.

V pripade, ze CSS STUDIENKA vznikne nedoplatok tthrady prijimatel’ je povinny ho
uhradit’ zariadeniu, najneskor v denl ukoncenia pobytu do pokladne CSS STUDIENKA
alebo pripisanim na ucet CSS STUDIENKA.

Preplatok thrady prijimatel'a bude bezprostredne po zGc¢tovani mesiaca doruceny na
vopred dohodnutt adresu alebo osobny ucet prijimatela.

Ukoncdenie pobytu umrtim prijimatela

Umrtie prijimatela oznamia sluzbukonajiici zamestnanci zdravotného tseku vediucemu
zdravotného Useku v o moZno najkratSom case.

Veduci zdravotného tseku alebo nim povereny zamestnanec zabezpe¢i uloZenie tela
zomrelého v zmysle platnych pravnych predpisov a internych predpisov na vyhradené
miesto asluzbu konajici zamestnanci spiSu osobné veci nebohého prijimatela
a zabezpecia, aby nedoslo k ich strate alebo znehodnoteniu.

Veduci zdravotného tiseku alebo nim povereny zamestnanec oznami umrtie prijimatela
pribuznému, ktory je uvedeny v dokumentacii ako kontaktnd osoba. V pripade, Ze si
prijimatel’ urcil aj usporiadatel'a pohrebu oznami sa tato skutocnost’ aj jemu a dohodnu
sa podmienky prevzatia telesnych pozostatkov a usporiadania pohrebu, vybavovania
pravnych naleZitosti spojenych s ukonc¢enim poskytovania socialnej sluzby a pod.

V pripade, Ze zomrie prijimatel’ socidlnej sluzby, ktory nemal uréenu blizku osobu na
usporiadanie pohrebu alebo blizke osoby odmietaju usporiadat’ pohreb zosnulého,
oznami sa tato skutocnost riaditelovi zariadenia a postupuje sa Vv zmysle zakona
0 pohrebnictve.

Od usporiadatel’a pohrebu je potrebné:

- vyziadat’ meno, priezvisko a adresu trvalého pobytu,
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G)

- vyziadat' overenu fotokopiu umrtného listu. Tento doklad musi byt doruceny
socidlnemu pracovnikovi CSS STUDIENKA do 5 pracovnych dni odo diia iimrtia
prijimatela,

Povereny socidlny pracovnik CSS STUDIENKA potom, ¢o sa dozvedel o imrti

prijimatela:

- oznami umrtie obCana pisomne do 3 pracovnych dni organizacidm, ktoré vyplacali
dochodok alebo od ktorych poberal davky v hmotnej nuadzi (Socialna poistoviia
Gstredie Bratislava, UPSVaR a pod.),

- oznami Gmrtie ob¢ana pisomne do 7 pracovnych dni Oznamenim o pozostalosti na
okresny sud prislusny podl'a miesta trvalého bydliska,

-V pripade, ze CSS STUDIENKA eviduje pohl'adavku za poskytované socialne sluzby
pre zomrelého prijimatel’a predlozi na okresny sud prislusny podl'a miesta trvalého
pobytu ziadost’ o priznanie pohl'adavky,

- upravi vSetky evidencie a zaznaci imrtie prijimatel'a do kmenovej knihy, IS Cygnus,

- zaeviduje pozostalost’ do evidencie pozostalosti.

Kracovy pracovnik vyhodnoti plan starostlivosti a individudlny plan, vytlac¢i zdznamy
a celt dokumentaciu odovzda poverenému socidlnemu pracovnikovi na archivaciu.

5.12.4. Pozostalost’ prijimatel’a

A)

B)

C)

D)

bezprostredne po umrti prijimatel’a sluzbu konajtci zamestnanci spiSu jeho majetok,

V pripade, Ze mal prijimatel’ vopred pisomne urcentt osobu na prevzatie osobnych veci,
si osobné veci odovzdané tejto osobe a o ich odovzdani zamestnanci zdravotného tseku
spiSu zépisy, ktorych jednu kopiu odovzdaji poverenému socidlnemu pracovnikovi na
zalozenie do osobného spisu prijimatel’a,

0 odovzdani osobnych dokladov prislusnym institacidm (resp. usporiadatel’ovi pohrebu)
sa urobi osobitny zapis (zodpovedaji zamestnanci zdravotného tseku). V pripade, Ze sa
osobné¢ doklady odovzdavaju prisluSnym institicidm, sa do zéapisu o odovzdani
osobnych dokladov vyznaci datum odovzdania, ndzov a adresa inStiticie. Jednd kopia
zapisu sa odovzda poverenému socidlnemu pracovnikovi na zaloZenie do osobného
spisu prijimaterl’a,

cennosti, vkladné knizky, platobné karty, penaznd hotovost a vSetky listiny
preukazujtce vlastnictvo akéhokol'vek majetku odovzdaju sluzbukonajiici zamestnanci
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G)

H)

J)

K)

oddelenia ihned” po ich néjdeni alebo najbliz§i pracovny deni zamestnancovi
zodpovednému za tischovu cennosti v zariadeni,

zamestnanci zodpovedni za nakup alebo uhradu potrieb prijimatela z vyplatenych
preddavkov, bezprostredne potom, o sa dozvedeli o umrti prijimatela predlozia
zamestnancovi zodpovednému za tuschovu vyuacétovanie preddavku a odovzdaja
zostavajucu hotovost’, zamestnancovi poverenému uschovou,

zamestnanec povereny Uschovou hotovosti zabezpeci vklad pozostalosti na osobny ucet
prijimatel’a, vkladnu knizku prijimatel'a alebo na osobitny ucet zariadenia. Vyhotovi
0 vklade pozostalosti zapis, ktory odovzda poverenému socidlnemu pracovnikovi,

zamestnanec ekonomického useku povereny vedenim evidencie uhrad bezprostredne
po tom, ¢o sa dozvedel o umrti prijimatel'a urobi vyuctovanie uhrady. O vyacétovani
uhrady urobi zapis, ktory do 3 dni od umrtia prijimatel'a odovzda poverenému
socialnemu pracovnikovi,

ak zomrely prijimatel’ nevlastnil osobny ucet alebo vkladni knizku a vznikol mu
preplatok alebo vlastnil finan¢nt hotovost’ uloZzent v tschove, zostava jeho pozostalost’
v tschove zariadenia na osobitnom ucte zriadenom na tento ucel aZ do rozhodnutia
notara. Za pozostalost na osobitnom uclte zodpovedd povereny zamestnanec
ekonomicko-prevadzkového tseku,

pozostalost’ ulozena v ischove CSS STUDIENKA sa odovzda na zaklade vyziadania
notarskemu tradu alebo na zéklade pravoplatného rozhodnutia o nadobudnuti dedi¢stva
dedic¢om, prip. na zaklade predbeZného rozhodnutia sidom poverenej osobe,

0 odovzdani pozostalosti sa spiSe zapis, ktory podpiSe zodpovedny zamestnanec,
preberajici obcan a dvaja svedkovia. Zapis sa zalozi do osobného spisu prijimatela,

prevod pozostalosti z G¢tu zariadenia sa uskuto¢fiuje na zaklade pisomnej ziadosti
dedi¢a dolozenej overenou fotokopiou pravoplatného rozhodnutia notara. O prevode
pozostalosti sa vyhotovi doklad, ktory sa zalozi do osobného spisu prijimatela.
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SUVISIACA LEGISLATIVA, TECHNICKE A ORGANIZACNE

NORMY

VSEOBECNE PLATNA LEGISLATIVA

Zakon €. 9/2009 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov
Zakon ¢. 123/2013 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov
Zakon €. 448/2008 Z. z. 0 socialnych sluzbach v zneni neskorsich predpisov

Zakon o spravnom konani ¢islo 71/1967 Zb. v zneni neskorSich pravnych predpisov

Obciansky zakonnik

Zakon €. 131/2010 Z.z. o pohrebnictve v zneni neskorSich pravnych predpisov

Zakon €. 224/2006 Z.z. 0 obCianskych preukazoch v zneni neskorsich pravnych predpisov

TECHNICKE NORMY
Netykaju sa danej problematiky

VNUTORNE ORGANIZACNE DOKUMENTY
Organizacny poriadok

Pracovny poriadok

Registraturny poriadok a registratirny plan
Domovy poriadok

Prevadzkovy poriadok Ubytovacia Cast’
Prevadzkovy poriadok stravovacej prevadzky
Prevadzkovy poriadok denného centra
Prevadzkovy poriadok prepravnej sluzby
Obeh uctovnych dokladov a podpisové vzory
Bezpec¢nostné predpisy zariadenia

Cennik uhrad za socialne sluzby

ZAZNAMY O KVALITE

Zoznam zaznamov, ktoré potvrdzuju kvalitu vykonanych socidlnych sluzieb :

Register ziadosti o poskytovanie socialnej sluzby
Kmenova kniha

Osobny spis prijimatela

Individualny plan

Plén starostlivosti

Zaznamy a hodnotenia starostlivosti
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VIII. PRAVIDLA OPERATIVNEHO RIADENIA

8.1 Kazdy =zamestnanec CSS STUDIENKA bude sobsahom tejto internej smernice
oboznameny aje povinny dodrziavat' jej ustanovenia Vramci svojej zodpovednosti
definovanej v pracovnej zmluve a pracovnej naplni.

8.2.  Tato IS po revizii a doplneni nadobuda platnost’ 25.8.2016 a je ucinna od 1.9.2016

JUDr. Ing. Robert Srogoncik
riaditel

IX. ZOZNAM PRILOH
¢.1 - Osobna karta prijimatel’a (osobné doklady)



