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3.1.

Ucéel a pouZzitie dokumentu

Organizacny poriadok je vnutroorganizacnou normou zariadenia Centrum socidlnych
sluzieb STUDIENKA. Upravuje postavenie zariadenia, druh, formu, rozsah a miesto
poskytovania socidlnych sluZieb, organizacnu Strukturu, organizaciu prace, systém riadenia
a kontroly, rozsah pravomoci vedicich zamestnancov, vztahy a koordinaciu ¢innosti

a hlavné ulohy jednotlivych organiza¢nych tusekov tak, aby bolo zabezpecené plnenie

predmetu ¢innosti zariadenia.

Organiza¢ny poriadok je stucastou systému manazmentu kvality v zariadeni CSS

STUDIENKA a urcuje:
» organizacnu Struktaru,
¢innosti jednotlivych usekov,

>
» pravidla vniitorného riadenia Gsekov,
>

zékladné povinnosti, pravomoci a zodpovednosti veducich usekov a ostatnych

Zamestnancov.

Rozsah platnosti

Organiza¢ny poriadok plati pre vSetky organiza¢né tisecky CSS STUDIENKA odo

dna uc¢innosti a je zavazny pre vsetkych zamestnancov.

Zoznam skratiek a symbolov

Zoznam skratiek

CSS STUDIENKA - Centrum socialnych sluzieb STUDIENKA

ZpS - Zariadenie pre seniorov

DSS - Domov socialnych sluzieb

Sz - Specializované zariadenie

PS - Podporna sluzba

VZN ZSK - Vieobecné zavizné nariadenie Zilinského samospravneho

kraja
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3.2.

>

Definicia pojmov

Arteterapia — umenie ako lieCebny prostriedok - efektivna lieCba u jednotlivcov
S vyvinovym, telesnym, mentalnym, socidlnym postihnutim, ohrozenim alebo
naruSenim. Arteterapia ponuka bohaté vyrazové prostriedky a rozmanité vizualne,
hmatové, estetické a emocionalne zazitky. Je zdrojom diagnostickych informécii.
Biblioterapia — je terapeuticko — vychovna metéda vyuzivajuca rdzne formy
S literd&rnym textom u postihnutych, narusenych alebo ohrozenych jednotlivcov.
Biblioterapia vyuziva literarne diela, knihy, Casopisy a nabozensku literatiru,
spolo¢né cCitanie vyvolava atmosféru blizkosti a prilezitost na doverne rozhovory,
vymenu skusenosti, vytvaranie postojov a osvojovanie si novych hodnét.
Dramatoterapia — je metdda vyuzivajuca rozne formy hrania divadla. Cez hranie roli
si mozu efektivne riesit’ problémy, rozvijat’ socidlne citenie, tvorivost, prehlbovat
spolupracu, vzajomné vzt'ahy v skupine a ulah¢ovat’ pochopenie druhych.
Muzikoterapia — je hudobna terapia, lieCenie prostrednictvom hudby — terapeuticka
metoda, systematicky riadenia a cielene vyuzivajica medziludsky zvukovy priestor
ahudbu scielom zlepSenia, stabilizovania alebo aj znovuobnovenia zdravia.
Prostrednictvom muzikoterapie sa poOsobi na fyzické, dusSevné, emocionalne
a socialne problémy u zdravych, ako aj u postihnutych, narusenych a ohrozenych
Pudi. Ak dokaze prijimatel’ hudobny zazitok slovne pomenovat’ rozvija si oblast
poznania.

Fyzioterapia — liecba fyzikalnymi metdédami, napr. teplom, ultrazvukom a pod.
Hydroterapia — je cast’ fyziatrie, ked’ sa na organizmus posobi nielen tepelnou
energiou, ale aj pohybovou, pripadne Specialnymi chemickymi latkami, ktoré sa
vyskytuji vo vodnom prostredi, ato s preventivnym, lieCcebnym a rehabilitatnym
cielom.

Parafin — je zmes vysSich uhl'ovodikov, bezfarebnd alebo biela hmota pouzivana na
vyrobu sviecok a vV kozmetike, nasyteny alifaticky uhl'ovodik, alkén.

Ergoterapia, pracovna terapia — liecba pracou

Efektivnost — rozsah, vktorom sa realizovali planované ¢innosti a dosiahli

planované vysledky.
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»  Funkcia — je urCeny rozsah pracovnych ¢innosti s definovanym poslanim, Statitom,
zodpovednostou a prdvomocami.

»  Horské slnko — solux — pouziva sa pri chronickych a degenerativnych ochoreniach
pohybového aparatu. Solux sa odporica vyuzivat hlavne ludom s bolestami
chrbtice, pri artrozach, pri chronickych bolestiach svalov a kibov, pri
prechladnutiach, taktiez na liecbu niektorych koznych ochoreni a pri poruchach
mocovych ciest. Vhodné je aj pri liecbe artritidy, neuralgii, astme, bronchitide,
alergii a pod..

»  Riadiaci (organiza¢ny akt) — je dokument, alebo formuldr uréeny pre popis
a dokumentovanie vykonu riadenia, alebo organizovania.

»  Socialno-patologicky jav — je taky socialny jav, ktorého vyskyt je neZziaduci z
hl'adiska spoloc¢nosti a zaroven nartsa socialnu alebo psychicku integritu ¢loveka.

»  Sprava registratiry — je spOsob manipulacie s dokumentami nazyvanymi
registratiirne zdznamy, teda postup pri vytvarani a evidovani zdznamov, systém ich
ukladania, vyrad’ovania, zabezpecenie ich ochrany pred poSkodenim alebo znic¢enim.

> Usek — je zakladny organizacni celok riadenia, zabezpeujlici a vykonavajuci
zakladné pracovné, odborné a Specifikované ¢innosti.

» Tim — je menovite uréend skupina zamestnancov odbornikov z jedného, alebo
viacerych organizacnych usekov s definovanym poslanim a zodpovednostou pre
rieSenie konkrétnej tlohy.

»  Zariadenie — je zariadenie socialnych sluzieb definované v ¢l. 5,

»  Prijimatel’ socialnej sluzby — fyzickd osoba, s ktorou zariadenie uzavrelo zmluvu

V.

0 poskytovani socialnych sluzieb.

Zodpovednosti a pravomoci

Veduci zamestnanci vSetkych organiza¢nych Usekov organizacie CSS STUDIENKA

zodpovedaju za:

>
>

dodrziavanie tejto organizacnej smernice,
preukazate'né oboznamenie zamestnancov, ktory pouzivaju tito organizac¢ni

smernicu.
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5.1.

5.2.

Zamestnanci zodpovedaju za:
»  zaobchadzanie s organiza¢nou smernicou tak, aby nedoslo k strate alebo poskodeniu,
»  dodrziavanie tejto organiza¢nej smernice.

Zamestnanci maju pravomoc iniciovat’ napravu alebo zmenu tejto organizacnej smernice.

Popis ¢innosti

Zakladné ustanovenia
CSS STUDIENKA je zariadenie socialnych sluzieb zriadené Zilinskym

samospravnym krajom v zmysle ustanoveni § 80 pism. i), j) zdkona ¢. 448/2008 Z.z.
0 socialnych sluzbach a o0 zmene a doplneni zdkona ¢. 455/1991 Z.z. o zivnostenskom
podnikani v zneni neskorSich predpisov a to zriadovacou listinou ¢. 364/2002 zo dia
01.07.2002 a nasledne v zneni dodatku ¢. 1 ué¢inného od 1.6.2010, dodatku ¢. 2 u¢inného
od 1.10.2012, dodatku ¢.3 u¢inného 1.8.2013 a dodatku ¢. 4 G¢inného od 15.04.2016.

Zariadenie je samostatnym pravnym subjektom.

Zariadenie je poskytovatelom socialnych sluzieb registrovanym Vv Registri
poskytovatelov vedenym na Zilinskom samospravnom kraji, odbore socialnych veci zo
diia 01.06.2009 vedenej pod ¢. 18/2009/0OSV, a datumom poslednej registracie zo dia
01.05.2016. (vid’. vypis z registra zo dia 22.4.2016).

Predmet ¢innosti a odborné zameranie

Poskytovanie socidlnej sluzby v CSS STUDIENKA sa riadi prislusnymi zdkonnymi
ustanoveniami a VZN zriad’ovatel'a. Podrobne je rozpisane v internej smernici ¢. 83/2012

»docialne sluzby* a internej smernici ¢. 84/2012 ,,Opatrovatel'ské a oSetrovatel'ské sluzby*.

CSS STUDIENKA poskytuje sociadlne sluzby formou celoro¢nej a tyzdennej
pobytovej socidlnej sluzby, formou ambulantnej socidlne sluzby, podporné socidlne sluzby

a terénnu socialnu sluzbu.
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b)

b)

Forma celoro¢nej a tyZdennej pobytovej socialnej sluzby:

pre fyzické osoby, ktoré dovisili dochodkovy vek a st odkazané na pomoc inej
osoby; alebo pre fyzické osoby, ktoré dovisili dochodkovy vek a poskytovanie

socialnej sluzby v tomto zariadeni potrebuju z inych vaznych dévodov v zariadeni

pre seniorov.

pre dospelé fyzické osoby sréznym druhom zdravotného postihnutia aich

kombinacie v domove socialnych sluzieb.

pre dospelé fyzické osoby, ktoré maji zdravotné postihnutie, ktorym je najméi
Parkinsonova choroba, Alzheimerova choroba, pervazivna vyvinova porucha,
skler6za multiplex, schizofrénia, demencia r6zneho typu etiologie, hluchoslepota,

AIDS, organicky psycho syndrom v $pecializovanom zariadeni.

Forma ambulantnej socialnej sluzby:

pre fyzické osoby, ktoré dovfsili dochodkovy vek a su odkdzané na pomoc ingj
osoby; 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 sroznym druhom zdravotného postihnutia a ich

kombinacie v domove socidlnych sluzieb.

pre dospelé fyzické osoby, ktoré maju zdravotné postihnutie, ktorym je najmi
Parkinsonova choroba, Alzheimerova choroba, pervazivna vyvinovad porucha,
skler6za multiplex, schizofrénia, demencia r6zneho typu etioldgie, hluchoslepota,

AIDS, organicky psycho syndrom v $pecializovanom zariadeni.
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. Forma podpornej socialnej sluzby:
a) fyzickej osoby, ktora nema zabezpecené podmienky na uspokojovanie zakladnych
zivotnych potrieb, ma tazké zdravotné postihnutie alebo dovfsila dochodkovy vek
— stravovanie Vv jedalni.
b)  fyzickej osobe, ktora dovisila dochodkovy vek alebo fyzickej osobe s tazkym

5.2.1.

zdravotnym postihnutim alebo nepriaznivym zdravotnym stavom, ktora dovifsila

vek 15 a viac rokov v dennom centre.

Forma terénnej socialnej sluzby:

Fyzickej osoby stazkym zdravotnym postihnutim odkazanej na individualnu

prepravu osobnym motorovym vozidlom alebo fyzickej osobe s nepriaznivym zdravotnym

stavom s obmedzenou schopnostou pohybu po rovine alebo po schodoch a obmedzenou

schopnost’ou orientacie — prepravnd sluzba v obci Novot’ a jej okoli.

Predmet ¢innosti

Zariadenie poskytuje podla zdkona o socidlnych sluzbach nasledovny druh

socialnych sluzieb:

a)

b)

DSS ma kapacitu 45 miest. Forma poskytovania je pobytovd celorocna
s kapacitou 43 miest, pobytova tyzdenna s kapacitou 1 miesto a ambulantna forma
s kapacitou 1 miesto. Rozsah poskytovania sluzieb je na neurcity Cas.

ZpS ma kapacitu 15 miest. Forma poskytovania je pobytova celoro¢na s kapacitou
13 miest, pobytova tyzdenna s kapacitou 1 miesto a ambulantna forma s kapacitou
1 miesto. Rozsah poskytovania sluZieb je na neurcity cas.

SZ ma kapacitu 45 miest. Forma poskytovania je pobytové celoro¢na s kapacitou
43 miest, pobytova tyzdenna s kapacitou 1 miesto a ambulantna forma s kapacitou
1 miesto. Rozsah poskytovania sluzieb je na neurcity cas.

PS — jedalefi. Jedna sa o podporna socialnu sluzbu poskytovania ambulantnou
formou na dobu neurditt.

Denné centrum ma kapacitu 10 miest.
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f)  Prepravna sluzba -terénna socialna sluzba s miestom poskytovania Novot a okolie
na dobu neur¢itu.
g) Odlah¢ovacia sluzba — poskytovana fyzickej osobe ako podporna socidlna sluzba

pobytovou alebo ambulantnou formou maximalne na 30 dni v kalendarnom roku.

5.2.2. Odborné zameranie

V ZpS Vv zneni § 35 zakona ¢.448/2008 Z.z. sa poskytuje:

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

pomoc pri odkézanosti na pomoc inej fyzickej osoby,
oSetrovatel'ské a opatrovatel’'ska starostlivost’,

socialne poradenstvo,

socialna rehabilitacia,

ubytovanie,

stravovanie,

upratovanie, pranie, Zehlenie a udrzba bielizne a Satstva,
osobné vybavenie,

zaujmova ¢innost’ a rozvoj pracovnych zrucnosti,

utvaraju sa podmienky na tischovu cennych veci.

V DSS Vv zZneni § 38 zakona ¢.448/2008 Z.z. sa poskytuje:

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

pomoc pri odkézanosti na pomoc inej fyzickej osoby,
oSetrovatel'skd a opatrovatel'ska starostlivost’,

socialne poradenstvo,

socialna rehabilitacia,

ubytovanie,

stravovanie,

upratovanie, pranie, zehlenie a udrzba bielizne a Satstva,
osobné vybavenie,

zadujmova ¢innost’ a rozvoj pracovnych zru¢nosti,

utvaraju sa podmienky na uschovu cennych veci.
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V SZ v zneni § 39 zakona &. 448/2008 Z.z. sa poskytuje:
a)  pomoc pri odkazanosti na pomoc inej fyzickej osoby,
b)  oSetrovatel'ska a opatrovatel'ska starostlivost’,
C)  socialne poradenstvo,
d)  socialna rehabilitacia,
e) ubytovanie,
f)  stravovanie,
g) upratovanie, pranie, zehlenie a udrzba biclizne a Satstva,
h)  osobné vybavenie,
1)  zaujmova Cinnost a rozvoj pracovnych zrucnosti,

J)  utvarajt sa podmienky na uschovu cennych veci.

V jedalni v zneni § 58 zakona ¢. 448/2008 Z.z. sa poskytuje:
a) stravovanie vsulade zo zasadami zdravej vyzivy s prihliadnutim na vek
a zdravotny stav prijimatel’a socialnej sluzby podla stravnej jednotky,
b)  diétne stravovanie, strava racionalna, diabeticka, neslana, Setriaca, vyzivova
a nizko-bielkovinova na zaklade odportacania lekara,

c)  stravovanie pre fyzicka osobu uvedent v odseku 5.2.1. pism. d).

V dennom centre v zneni § 56 zakona ¢. 448/2008 Z.z. sa poskytuje:
a)  socialne poradenstvo,

b)  zaujmova Cinnost.

Prepravna sluzba v zneni § 42 ziakona ¢. 448/2008 Z.z. :

zabezpecuje prepravu osobnym motorovym vozidlom fyzickej osobe uvedenej
v odseku 5.2.

OdPahéovacia sluzba v zneni § 54 zakona ¢. 448/2008 Z.z. sa poskytuje:
fyzickej osobe, ktora opatruje fyzickli osobu s tazkym zdravotnym postihnutim

podla osobitného predpisu zakona ¢.448/2008 Z.z. Této socidlna sluzba sa poskytuje osobe
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5.3.

5.3.1.

s tazkym zdravotnym postihnutim pocas obdobia, v ktorom fyzicka osoba - opatrovnik

nemoze opatrovanie vykonavat'.

Organy CSS STUDIENKA

Statutarnym subjektom je riaditel’ zariadenia, ktory je opravneny konat a zavizovat’
sa V rozsahu vymedzenych uloh a kompetencii v zmysle vSeobecne zaviznych pravnych
noriem. Riaditela organizicie menuje az funkcie odvoldva predseda Zilinského
samospravneho kraja v stlade s pravnym predpisom a na zadklade vysledkov vyberového

konania.

Zakladné organizacné useky CSS STUDIENKA - organiza¢na Struktira
usek riaditel’a

usek socialnej prace

usek socialnej rehabilitacie

oSetrovatel'sko-opatrovatel'sky usek

ekonomicko-prevadzkovy usek

YV V. V V V V

usek stravovacej prevadzky

Podl’a organizacnej Struktiry (priloha ¢.1) a z pohl'adu efektivnosti riadenia mé kazdy
zamestnanec jedného nadriadené¢ho. Zodpovednosti a prdvomoci zamestnancov su
stanovené v popisoch pracovnej funkcie a v pracovnej naplni. Ulohy, zodpovednosti
a pravomoci tykajuce sa kvality st jednoznacne stanovené v jednotlivych kapitolach
prirucky kvality, v nich citovanych smerniciach a v popisoch pracovnych ¢innosti, resp.
pracovnych zmluvach. Okrem tychto uloh vedici zamestnanci zodpovedaji za

dodrziavanie BOZP, PO a CO na pracovisku.

Pre ucely urcenia poctu odbornych zamestnancov na celkovom pocte zamestnancov
v zmysle prilohy ¢.1 zakona 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach sa za odborné pracovné
funkcie povazuju: riaditel, socidlny pracovnik, asistent socidlnej prace, sestra, prakticka
sestra, opatrovatel’, sanitar, fyzioterapeut, inStruktor socialnej rehabilitacie, inStruktor pre

rozvoj pracovnych zru¢nosti a nutri¢ny terapeut.
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5.3.1.1. Usek riaditel’a

Zabezpecuje nasledovne ¢innosti:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

vykonadva dennt kontrolu funkénosti vodovodnych zariadeni, elektrickych
zariadeni a kotolne,

udrzbu zariadeni a drobné opravy,

zodpoveda za elektroudrzbu, za strojnu udrzbu,

vedie evidenciu revizii a prehliadok budov a zariadeni,

zodpoveda za vozovy park,

vedie evidenciu jazd motorovych vozidiel zariadenia,

vykonava celoro¢nu udrzbu okolia zariadenia,

eviduje ariesi ziadosti o poskytovanie socialnej sluzby, eviduje a rieSi ziadosti

0 poskytovanie socidlnej sluzby,

5.3.1.2. Usek socialnej prace

Zabezpecuje odborné ¢innosti V zmysle zékona ¢.448/2008 Z.z.:

a)

b)

d)

socialne diagnostikovanie ob¢ana pred nastupom do zariadenia a poCas pobytu
Vv zariadeni, vykondva socidlnu posudkovil cCinnost na zaklade poverenia
zriad'ovatel’a, eviduje a riesi Ziadosti o poskytovanie socialnej sluzby, uskutociuje
socialne Setrenia spolu s uréenymi zamestnancami a riaditelom zariadenia,

vedie poradovnik ziadatelov o umiestnenie do CSS STUDIENKA Novot,
pravidelne ho aktualizuje a zverejnuje v zmysle poziadaviek zriad'ovatela,
vykonava terénnu a socidlno-poradenskii pracu prvého kontaktu vratane
predbeznej klasifikacie problému Ziadatela a poradenského usmernenia,
spolupracuje s pribuznymi a institiciami pri analyze a rieSeni socialnej situacie
obcana,

zabezpecCuje poskytovanie poradenskej pomoci prvého kontaktu ziadatel'a a prvej

intervencie v krizovom stave,
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e)

9)

h)

)

K)

P)

q)

vypracovava zékladnu anamnézu o prijimatelovi nevyhnutni k individudlnemu
planovaniu a orientaéne klasifikuje problém, spolupracuje s kla¢ovymi
pracovnikmi,

organiza¢ne zabezpecuje d’alsiu odbornt starostlivost’ o prijimatel’a,

pomaha prijimatel'ovi pri uplatiiovani prav a pravom chranenych zaujmov pri
spisovani a poddvani pisomnych podani a vypisovani tlaciv, pri pisomnej
komunikacii s uradmi, priprave dokumentacie a pri vybavovani inych veci
V zédujme prijimatel’a,

zabezpeCuje  prevenciu  socidlno-patologickych  javov  a resocializaciu
prijimatelov, vyhladdva vhodné metddy prace s prijimatelom s vyuZitim
najnovsich poznatkov psychologie a psychoterapie a uplatiuje ich v praxi,
zabezpecuje pomoc pri riesSeni nepriaznivej socialnej situacie prijimatela,
zabezpecuje ¢innost’ kniznice, sprostredkovava duchovné sluzby pre prijimatel'ov
a zabezpecuje ¢innost’ biblického kruzku,

informuje ziadatela o podmienkach a zvyklostiach zivota v zariadeni a oboznami
ho sdomovym poriadkom, Snovymi predpismi a dokumentmi (legislativne,
interné a pod.),

po prijati ziadatel'a zabezpeCuje potrebnu dokumenticiu, venuje prijimatelovi
zvySenu pozornost’ v ramci adaptacného procesu,

pripravuje zmluvy o poskytovani socialnej sluzby, zmluvy o plateni hrady za
poskytovanu socialnu sluzbu a zmluvy o uschove a ich dodatkov,

vedie osobné spisy prijimatel'ov, zabezpecuje tischovu cennych veci, pomoc pri
hospodéreni s finanénymi prostriedkami, pomoc pri spravovani osobného uctu
prijimatera,

vedie evidenciu o0 pozostalosti, prihlasuje majetok a uvadza pohladavku do
dedic¢ského konania,

administrativne zabezpeCuje preruSenie poskytovania starostlivosti na ziadost’
prijimatel’a,

vedie evidenciu vlastnych financnych prostriedkov prijimatelov zverenych do

uschovy,
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r)  pomaha pri rieSeni socidlno-pravnych problémoch prijimatelov, pri vykone
opatrovnickych prav a povinnosti,

S)  pripravuje a vypracovava plany podujati pre prijimatel’ov a ich zverejiiovanie,

t)  ziskava informacie o zaujmoch prijimatel'a a zabezpeCuje zaujmovh cinnost),
napomaha prijimatelom spolupodielat’ sa na Cinnosti zariadenia, organizacne
zabezpecuje ¢innost’ rady prijimatelov,

u)  pripravuje prijimatel'ov na vystipenia a sprevadzaju prijimatel'ov na podujatia,

V)  vypracovava spravy o zrealizovanych podujatiach (¢lanky, kronika), spracovava
podklady o zrealizovanych podujatiach pre ekonomicko-prevadzkovy tusek
a zodpoveda za archiv fotografii, videi, ¢lankov a pod.,

W)  zodpoveda za nastenky, pripravu prezentacii o zariadeni,

X)  evidencia podpornych socialnych sluzieb.

5.3.1.3. Usek socialnej rehabilitacie

Zabezpecuje odborné, obsluzné a d’alSie ¢innosti v zmysle zdkona ¢.448/2008 Z.z.:

a)

b)

d)

9)
h)

poskytuje socialnu rehabilitaciu, vypracovava neuromentalny index a barthelov
index, vypracovava plany socialnej rehabilitacie, podiela sa na vypracovavani
planov aktivit prijimatel'ov (mesacné a rocné),

zabezpecuje a organizuje rozvoj pracovnych zrucnosti a aktivizaciu prijimatel’ov,
organizuje kultirno-spolocensky zivot prijimatel’'ov zariadenia,

spolupracuje so socialnymi pracovnikmi a opatrovatelmi pri zabezpeCovani
osobnych potrieb a sluzieb pre prijimatelov (nakupy, sluzby),

vykonéava ¢innosti socidlnej rehabilitacie ako socidlna komunikécia, nacvik prac
v domécnosti (izbe), nacvik priestorovej orientacie ... ( § 21 zékona 448/2008 Z.z.
najméi ods.2),

navrhuje a organizuje kultarne, spoloc¢enské a Sportové podujatia pre prijimatel'ov
v zariadeni a mimo zariadenie,

sprevadza prijimatel'ov na podujatia, na r6zne spolocenské a kultirne akcie,
zabezpeCuje fotodokumentaciu a video dokumentéciu z podujati, vypracovava
spravy o zrealizovanych podujatiach a odovzdava ich na d’alSie spracovanie

zamestnancovi useku socidlnej prace,
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1) spolupracuju s tsekom socialnej prace pri zabezpeCovani duchovnych sluzieb pre
prijimatel'ov, sprevadzaju ich na bohosluzby do kaplnky a farského kostola,
)] Vv spolupraci s fyzioterapeutom organizuje prechadzky do blizkeho okolia,
k)  podiela sa na priprave anacviku prijimatel'ov na rozne spolocenské podujatia
a sutaze (tane¢né, divadelné, recitacné),
I)  pripravuje prezentaciu prac prijimatelov, zabezpeCuje UCast’ na vystavach
a jarmokoch,
m) realizuje primeranti vyzdobu interiéru zariadenia a upravu okolia v zavislosti na
ro¢nom obdobi,
n)  zabezpecuje Cinnost’ denného centra aktivizaciou navstevnikov, sprevadzanim do
jedalne a pomocou pri stravovani,
0) plni ualohy vyplyvajuce zmenovania za vlastnika procesu, z ¢innosti
interdisciplinarneho timu a povinnosti klI'icovych pracovnikov,
p) sleduje jubilea prijimatelov a pripravuje primerant oslavu ich vyro¢i podla
finan¢nych moznosti a Zelani prijimatelov,
q) Vv spolupraci so zamestnancom useku socialnej prace vedie Kroniku zariadenia,
r)  zabezpecuju vedenie motorového vozidla pri prepravnej sluzbe,
S)  zabezpecuje ¢innost recepcie (vratnice) a vykonava nepretrzity dohl'ad, usmerniuje

dezorientovanych prijimatelov a ndvstevnikov v zariadeni, prebera a odovzdava

telefonne hovory.

5.3.1.4. Osetrovatel’sko-opatrovatel’sky usek

Zabezpecuje odborné, obsluzné a d’alsie ¢innosti v zmysle zadkona ¢.448/2008 Z.z.:

a)
b)

d)

samostatné oSetrovanie a opatrovanie prijimatelov,

zabezpecuje plynuly chod oSetrovatel'skej a opatrovatel'skej starostlivosti na
odbornej urovni, pri dodrziavani vychovnych a etickych zasad a poznatkov
starostlivosti 0 prijimatel'ov socialnej sluzby v sulade s najnov§imi poznatkami,
pripravuje preventivne prehliadky a odborné oSetrenia prijimatelov,

vedie oSetrovatel'skli dokumentaciu, vykonava administrativne a dokumentacné
¢innosti, kontroluje a analyzuje zdznamy, na ich zaklade vykazuje Cinnosti pre

potreby zdravotnych poist'ovni, komunikuje so zdravotnymi poistoviami,
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e) plni ulohy vyplyvajice z menovania za vlastnikov procesov, z Cinnosti
interdisciplinarneho timu a povinnosti kI'i¢ovych pracovnikov,

f)  vsulade s pokynmi lekara vedt zamestnanci predpisanu evidenciu o zdravotnej
starostlivosti, spolupracuju pri zostavovani jedalneho listka asu ¢lenmi
stravovacej komisie, kontroluji dodrziavanie hygieny, zucastiiuju sa zasadani
stravovacej komisie,

g) zabezpecuje individualne potreby prijimatel'ov v stulade so zasadami a poznatkami
0 starostlivosti 0 mobilnych a imobilnych,

h)  zabezpecuje dodrZiavanie osobnej hygieny prijimatel’'ov, pravidelné kupanie alebo
kapel na 16zku, vymenu osobnej a postel'nej bielizne,

i)  sleduje vitalne funkcie u prijimatelov (meranie tlaku, pulzu, dychanie, teploty,
vysku, hmotnost’, mocenie),

J)  pripravuje a sprevadza prijimatelov na odborné vysetrenia, informuje sa stave
hospitalizovanych prijimatelov, sprevadzaji prijimatelov na rdzne podujatia
a spolocenské akcie, pomdhaji prijimatelovi v rdmci adaptaéného procesu
a zodpoveda za izbu prijimatel’a v ramci individuélne;j starostlivosti,

k)  pripravuje a podava naordinované lieky, sleduje ich u¢inok, zabezpecuje ulozenie
liekov a hospodarne nakladanie s nimi,

I)  sleduje psychicky stav prijimatelov, pozoruje ich a zaznamenava do
oSetrovatel'ského zaznamu,

m) podla rozhodnutia lekara vykonava lieCebnu telesnt vychovu, jednoduché
rehabilitaéné tukony, polohovanie, aplikdcia horského slnka, solux, masaz,
hydroterapia, parafin, biolampa a pod.,

n)  uimobilnych prijimatel'ov dba o prevenciu dekubitov a inych komplikacii,

0) vedie prijimatel'ov k seba obsluznym ¢innostiam,

p)  zabezpeluje dodrziavanie hygienickych zasad pri podavani stravy, dba o estetiku
a kultaru pri podavani stravy, kfmi imobilnych prijimatelov,

q) zabezpecuje spravnu manipulaciu s pouzitou a Cistou bieliziiou,

r)  sleduje dodrziavanie denného reZimu prijimatelov, dostatok spanku, pohybu
a odpocinku,

S)  poskytuje prvii pomoc podl'a svojich odbornych znalosti az do prichodu lekara,
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t) sleduje  dodrziavanie = hygienicko-epidemiologickych  zdsad starostlivosti
0 prijimatelov,
u)  posudzuje potreby prijimatelov a urCuje oSetrovatel'ské diagnozy, planuje,
zabezpeCuje a uspokojuje potreby prijimatelov stvisiace sich  zdravim
a chorobou,
V)  zabezpeCuje a vykonava ¢innosti spojené s prijatim, prepustenim, preloZenim,
umieranim a umrtim prijimatelov,
w)  pri praci dodrziava zasady etiky a moralky zdravotnickeho pracovnika,
X)  zabezpeCuje dezinfekciu prevadzkovych priestorov, bezné upratovanie vratane
vynasania odpadkov, umyvanie okien a ¢istenie kobercov,
y)  zabezpeCuje vSetky d’alSie ¢innosti podl'a pokynov a prikazov veduceho useku,
z)  zabezpecuje preruSenie poskytovania starostlivosti na ziadost prijimatela.

5.3.1.5. Ekonomicko-prevadzkovy usek

Zabezpecuje organizaciu, chod manazérskych a d’al$ich ¢innosti :

a)

b)

9)

zabezpecuje efektivne financovanie prevadzky CSS STUDIENKA na zaklade
schvaleného rozpoctu beznych a kapitalovych vydavkov na prislusny rozpoctovy
rok, pre svoju ¢innost’ zriad’'uje bankové ¢ty vo vlastnom mene a podl'a pokynov
zriad’ovatela,

vykondva verejné obstaravanie tovarov, prac a sluzieb v zmysle metodického
pokynu ZSK ¢&. 1/2018,

zabezpecuje navrh a tvorbu rozpoctu, sleduje priebezne jeho plnenie, vykonava
rozbory Cerpania rozpoctu,

eviduje faktiry od dodavatelov, podiela sa na tvorbe internych faktlr
a zabezpecuje ich likvidéciu,

kontroluje a overuje vecnt a formalnu spravnost’ uctovnych dokladov,

pravidelne predklada financné a Gi€tovné vykazy podla ¢asového harmonogramu
daného Uradom ZSK,

zabezpecuje vSetky tulohy materidlno-technického zasobovania, zabezpecuje

ariadi vedenie operativno-technickej evidencie hmotného investicného majetku,
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)

K)

drobného investicného majetku ,materidlovych zasob, pokladni¢nej hotovosti,
cenin, zaviazkov a pohl'adavok, bankovych tétov,

organizuje a riadi inventarizaciu majetku v CSS STUDIENKA,

spravuje personalnu agendu zamestnancov, zabezpecCuje pravidelné zactovanie
mzdovych narokov zamestnancov aich vyplat, uskutoctiuje pravidelné zrazky
z miezd,

zabezpeCuje odmenovanie zamestnancov v zmysle platnych predpisov
0 odmenovani — zakon ¢. 552/2003 Z.z. a zakon ¢. 318/2018 Z.z. , ktorym sa meni
a dopia zakon ¢&.553/2003 Z.z. o odmefovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme,

spolupracuje s regionalnymi organmi spravy nemocenského, ddéchodkového
a zdravotného poistenia, uradom prace, dalovym tradom,

sleduje doby rozhodujuce pre zaradenie zamestnancov do platovych stupiiov
a vyhotovuje rozhodnutia o platovom zaradeni zamestnancov,

zabezpeCuje spravu registratury, medializiciu zariadenia a zverejiiovanie
dokumentov na internetovej stranke,

zabezpeCuje vybavenie zamestnancov osobnymi ochrannymi pracovnymi
pomockami,

vedie evidenciu o prijme a vydaji materialu na sklade,

zabezpecuje vyradenie opotrebovaného majetku,

zabezpecuje administrativnu strdnku auto prevadzky a sleduje mesacnu spotrebu
pohonnych hmat,

administrativne zabezpecuje tlohy na useku BOZP a PO (vstupné a pravidelné
preskolovanie), spolupracuje pri predchadzani pracovnych trazov, eviduje
pracovné urazy, spolupracuje sorganmi inSpektoratov BOZP a organizuje
pravidelné lekarske prehliadky zamestnancov, zabezpecuje plnenie tloh CO,

vo vztahu kuctovnym a finannym zaleZitostiam prijimatelov ~ CSS
STUDIENKA sleduje ich thrady za poskytované sluZzby, spraciiva rozpocet
prijmov a vykonava vypocet vysky thrady za poskytované socialne sluzby,
vykonava inventarizaciu cennych veci a depozit na ucte iV hotovosti vSetkych

prijimatel’ov,
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t)  vykonava vyGctovanie uhrady za poskytované socidlne sluzby, vyplaca zostatky
prijmu a preplatkov prijimatel'ov, vedie osobitny tcet a depozitnt pokladnu,
u)  vybavuje interna a externt koreSpondenciu, usmerfiuje spravu registratary,
v) vedie evidenciu cestovnych prikazov aich likvidaciu v zmysle platnych
predpisov,
w)  zabezpeCuje podklady a realizuje proces verejného obstaravania tovarov a sluzieb.

5.3.1.6. Usek stravovacej prevadzky

Zabezpecuje obsluzné a d’alSie ¢innosti v zmysle zdkona ¢.448/2008 Z.z.:

a)

9)

h)

)

vyrobu jedal vratane technologickych postupov a kalkulacii, zostavovanie
jedalnych listkov pre vsetky druhy jedal (raciondlna strava, Setriaca strava,
diabeticka strava) zostavuje aj vlastné receptiry,

normovanie jedal podl'a stanovenych noriem,

podla jedalneho listka denne zostavuje normu potravin, vystavuje vydajku
a vyskladnené potraviny odpisuje z Kariet,

zostavuje prehl'ad o dodrziavani stravnej jednotky,

vykonava kontrolu pri preberani surovin zo skladu, kontroluje dodrziavanie
uskladnovania surovin,

zabezpecuje ochranu hotovych pokrmov a ndpojov pred znehodnotenim,
zabezpeCuje vyzivovll hodnotu hotovych pokrmov a napojov podla zasad
spravnej vyzivy,

vykonava denny odber vzoriek a kontroluje odobraté vzorky jedal,

pri zostavovani jedalneho listka vychddza z vekovych potrieb stravovanej
skupiny, dohliada na vhodny vyber surovin,

mesacne spracuva vsetky vydajky potravin do prehl'adu, porovnava mesacnu
spotrebu s normou a skladovymi kartami, eviduje usporu pripadne prekrocenie
finan¢énej normy, zabezpeCuje prenosy zostatkov do nasledujiceho mesiaca,
zabezpecuje Stvrtrocné vyrovnanie spotrebovaného tovaru s normou,

zabezpecuje mesacnu fyzickl inventtru zasob v skladoch,

kontroluje dodacie listy potravin a likvidaciu faktur za dodané potraviny,
pripravuje, vedie a zodpoveda za vsetky podklady o evidencii potravin, inventary

majetku na useku stravovacej prevadzky,
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n)  porovnava a odsuhlasuje stavy potravin na sklade s i¢tovnym stavom,
0)  zodpoveda za hospodarenie s odpadmi v zmysle platnych predpisov,
p) zodpoveda za interné predpisy v oblasti stravovania, ich spravnost, uplnost
a aktualnost’, sleduje legislativne zmeny v oblasti stravovania,
q) zabezpeCuje komplexnu prevadzku kuchyne, dodrziava hygienicko-
epidemiologické opatrenia vztahujuce sa na spolo¢né stravovanie,
r)  dodrziava pracovné postupy podla HACCP.
5.4. Zodpovednosti a pravomoci riadiacich a odbornych
zamestnancov
»  riaditel v zmysle ustanovenia § 63 ods.3 zakona ¢.448/2008 Z.z. o socialnych

%

sluzbach a 0zmene adoplneni zakona ¢. 455/1991 o zivnostenskom podnikani
(zivnostensky zakon) v zneni neskorSich predpisov V platnom zneni poveruje
zamestnanca zariadenia, ktory spina kvalifikaéné predpoklady za zodpovedného
zastupcu za poskytovanie socialnych sluzieb,

veduci pracovnici organizuju, riadia a kontroluju ¢innost’ na zverenom useku tak, aby
sa kvalitne zabezpecovali tlohy poskytovania socialnej sluzby s maximalnym
Zretel'om na zdsady hospodérnosti,

veduci jednotlivych tisekov zodpovedaji za riadnu spravu a ochranu majetku na
zverenom useku. Hmotnd, trestnd a disciplinarna zodpovednost’ veducich sa riadi
vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi,

veduci jednotlivych tsekov spolupracuju s riaditelom CSS STUDIENKA a podavaju
navrhy na zlepSenie poskytovania sluzieb na zverenom tuseku vratane ich
materidlneho zabezpecenia,

veduci jednotlivych usekov navrhuja riaditel'ovi témy a terminy na spolo¢né porady
Sostatnymi usekmi organizdcie za ucelom riadneho vykonu a zlepSovanie
poskytovania socialnych sluzieb v CSS STUDIENKA. Spolo¢né porady tsekov sa
konaju aspon raz za mesiac,

veduci jednotlivych usekov podavaju navrhy na zmeny persondlneho zlozenia

zamestnancov na zverenom useku, ndvrhy na platové zaradenie, urCuju napln
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pracovnej Cinnosti podriadenych zamestnancov a zadeluju ich na pracovisko na
vykon prace,

»  veduci zamestnanci dbaju na zvySovanie odbornej urovne podriadenych navrhmi na
zvySovanie kvalifikacie na zaklade poziadaviek legislativy, rekvalifikacie alebo
cyklického vzdeldvania,

»  Veduci zamestnanci sa podiel’aji na zabezpecovani BOZP, PO, CO a tloh v pripade
mimoriadnych situacii na zverenom tseku,

»  zastupovanie veducich zamestnancov pocCas ich nepritomnosti je vymedzené
nasledovne:

. riaditePa CSS STUDIENKA pocas docasnej nepritomnosti zastupuje nim
povereny zamestnanec v rozsahu ustanovenom Vv poverovacej listine,
suréenim rozsahu zastupovania. Tato listina je sucastou osobného spisu
zamestnanca. Ak sa zastupca nenachadza na pracovisku riaditel pisomne
poveri iné¢ho veduceho zamestnanca;

. vediuceho useku socidlnej prace zastupuje nim povereny zamestnanec
a v rozsahu ustanovenom v poverovacej listine, ktora je stcastou osobného
spisu zamestnanca,;

. veduceho useku socialnej rehabilitacie zastupuje nim povereny zamestnanec
a v rozsahu ustanovenom V poverovacej listine, ktora je sicastou osobného
spisu zamestnanca;

. veduceho oSetrovatel’sko-opatrovatel’ského useku zastupuje nim povereny
zamestnanec a v rozsahu ustanovenom v poverovacej listine , ktora je stcastou
osobného spisu zamestnanca,

. veduceho ekonomicko-prevadzkového useku zastupuje nim povereny
zamestnanec a v rozsahu ustanovenom v poverovacej listine, ktora je stcastou
osobného spisu zamestnanca,

. vediceho useku stravovacej prevadzKky zastupuje nim povereny zamestnanec
a v rozsahu ustanovenom v poverovacej listine, ktora je stcastou osobného
spisu zamestnanca.

»  Sluzobné cesty, dovolenky, pracovné volno, nepritomnost’ na pracovisku, sluzby
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b)

SluZobné cesty:

na sluzobné cesty zamestnancov vysiela resp. schvaluje najbliz§i nadriadeny
zamestnanec,

sluzobné cesty v ramci okresu Namestovo za ucelom ako je Sprevadzanie
prijimatelov na zdravotné vysetrenia, vybavovanie v bankach, poistovniach,
bezné ndkupy, opravy apod., za pouzitia sanitného vozidla, sluzobného
motorového vozidla pripadne hromadnou dopravou sa schvaluju na
predpisanom tlacive cestovny prikaz,

Sluzobnu cestu riaditelovi schvaluje jeho zastupca po predchadzajucom
nahlaseni riaditelovi Odboru socialnych veci ZSK,

zahranicné sluzobné cesty riaditelovi CSS STUDIENKA schvaluje riaditel
ZSK.

éerpanie dovolenky:

dovolenku nariad’uje resp. schvaluje najblizsi nadriadeny zamestnanec tak aby
bola zabezpecena plynula prevadzka zariadenia,

veduci vypracovavaju plany dovoleniek na prislusny kalendarny rok v termine
do konca janudra v zmysle ustanoveni Zakonnika prace,

dovolenku riaditelovi schvaluje riaditel Odboru socidlnych veci ZSK
a nasledne podpisuje zastupca riaditel’a,

dovolenkové¢ listky sa prikladaji k vykazu mzdovych narokov a ich Cerpanie
sleduje referent mzdovej a personalnej agendy,

cerpanie dovolenky sa hlasi k 20. v mesiaci na nasledujuci mesiac v sirnych

pripadoch minimélne jeden den vopred.

Sluzby

Zmena sluzieb sa hldsi minimalne 5 dni vopred, pricom zamestnanec si musi
n4jst’ ndhradnika na konkrétny den,

rozpis sluzieb sa predklada riaditel'ovi zariadenia a zamestnancom sa poskytne

5 dni pred zacatim kalendarneho mesiaca.
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5.4.1.

Riaditel’, Statutar CSS STUDIENKA

Priamemu riadeniu Statutara (riaditel'a) podliehaju nasledovni zamestnanci a veduci
usekov:

socialny pracovnik, predstavitel manazmentu kvality,

vodic, kuri€ - udrzbar,

veduci useku socidlnej prace,

veduci tseku socidlnej rehabilitacie,

veduci oSetrovatel’'sko - opatrovatel'ského useku,

veduci ekonomicko-prevadzkového useku,

vV V.V V V VYV V

veduci useku stravovacej prevadzky,

Riaditel’ zabezpecuje:
. riadi CSS STUDIENKA a Vv plnej miere zodpoveda za jeho ¢innost’,

" zastupuje zariadenie vo vSetkych pravnych ukonoch,

. manazment ¢innosti  poskytovanych a zabezpeCovanych zariadenim CSS

STUDIENKA, vratane manazmentu l'udskych zdrojov s cielom zabezpecit' kvalitu

poskytovanych sluzieb,

. koordinovanie a usmeriovanie zdravotnej starostlivosti a socialnej prace s cielom
uplatiiovania diferencovanych c¢innosti zameranych na individudlny, osobnostny

asocialny rozvoj prijimatela, ktorému sa poskytuje starostlivost v CSS

STUDIENKA,

. hospodarenie a efektivne vyuzivanie zvereného majetku v zmysle Zasad

hospodarenia a nakladania s majetkom ZSK, ktorého je spravcom.

Riaditel’ zodpoveda :

. za sustavné skvalithovanie a zvySovanie Urovne poskytovanych socialnych sluzieb

v zmysle platnej legislativy,

. za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a internych predpisov

suvisiacich s ¢innostou CSS STUDIENKA v zmysle platnych pravnych noriem,

. je Statutarnym organom v pracovno-pravnych vztahoch zamestnancov zariadenia

a v majetkovo - pravnych veciach, tykajicich sa spravovaného majetku ZSK,
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za systém riadenia l'udskych zdrojov, organizacnu Strukturu CSS STUDIENKA
a jeho persondlne obsadenie, vypracovava pracovny poriadok a zodpoveda za jeho
uplatiiovanie a dodrziavanie,

za vyber, prijimanie a prepuStanie zamestnancov zariadenia, pripravuje vyberové
konania a zucastiiuje sa na vyberovom konani zamestnancov,

za riadenie zamestnancov zariadenia a ich hodnotenie,

za odbornost’ riadenych zamestnancov a za ich dalSie vzdeldvanie, vypracovava
pracovné naplne zamestnancov a zodpoveda za ich obsah,

za ucelné a hospodarne vynakladanie finan¢nych a hmotnych prostriedkov,

za prehodnocovanie prevadzkovych ndkladov na c¢innost CSS STUDIENKA
a poskytované sluzby a Vv pripade vysokych nékladov zodpoveda za uplatiovanie
nastrojov na ich zniZenie,

za uplatilovanie viaczdrojového financovania v CSS,

za ekonomiku, organiza¢nll a materialno-technicku stranku organizacie,

za plnenie uloh vyplyvajucich pre organizaciu zo zriadovacej listiny, z uzneseni
a rozhodnuti nadriadenych organov,

za vypracovanie aplnenie ro¢ného planu cCinnosti CSS, navrhu rozpoctu
a dodrziavanie schvaleného rozpoctu, ako aj za spracovanie spravy o ¢innosti
a hospodareni za prislusny kalendarny rok,

za vydavanie dal§ich organizanych a riadiacich noriem, ako za interné predpisy
organizacie,

za vyber a prijem obc¢anov uchadzajucich sa o poskytovanie socidlnych sluzieb, za
uzatvorené zmluvy o poskytovanych sluzbach,

za vyber dodavatel'ov tovarov a sluzieb, za zmluvné vztahy s dodavatel'mi,

za prijimanie opatreni na zaistenie riadneho chodu zariadenia,

za spracovanie a predkladanie zlepSovatel'skych a grantovych programov donorom
a sponzorom,

za podavanie navrhov na zmenu organizacného poriadku,

za riadenie organizacie a koordinovanie vykonavania odbornych, obsluznych

a d’alSich ¢innosti,



IDO1 OP

Organizacny poriadok Strana 26
I (celkom 61)
Vydanie ¢.2 Datum: 01.07.2020 | Revizia Datum: 26.06.2020

za vytvorenie priaznivych podmienok pre pobyt prijimatelov socidlnych sluZieb, ako
aj pre vykon pracovnych povinnosti zamestnancov zariadenia,

za zabezpecenie pripravenosti organizacie a plnenie uloh v ¢ase brannej pohotovosti
Statu a civilnej ochrany podl'a osobitnych predpisov,

za dodrziavanie predpisov BOZP, PO a CO na pracoviskach,

zastupuje organizdciu navonok a zabezpecuje jej kontakt s verejnostou
prostrednictvom masovokomunikaénych prostriedkov a zodpovedd za obsah
podavanych informaécit,

rieSi zastupovanie svojej osoby pre pripad kratkodobej alebo dlhodobej
nepritomnosti pisomnym poverenim prislusného zamestnanca,

podrobny rozsah pravomoci a zodpovednosti riaditel’a je uvedeny v jeho pracovnej

naplni, ktord je suc¢ast’ou jeho osobného spisu.

5.4.1.1. Nastroje riadenia

Riaditel riadi zariadenie nasledovnymi nastrojmi:

>

procesny pristup - zavedenie atrvale udrziavanie hlavnych, manazérskych
a podpornych procesov v zmysle STN EN ISO 9001:2009. Za udrziavanie procesov
zodpovedaju vlastnici procesov.

prevadzkova porada riaditela -poradu zvoldva ariadi riaditel podla potreby,
najmenej 1x mesacne. Z porady je vystaveny zdznam, ktory obsahuje datum a cas
konania, prezen¢nu listinu tcastnikov porady, program porady a prerokované témy,
ulohy scasovym a personalnym priradenim azhodnotenie plnenia 1loh
z predchadzajucej porady,

interné smernice — vydava riaditel, ich spracovanim moéZe poverit aj iné¢ho
odborného zamestnanca,

komisie -plnia Specifické ulohy, ich zriadenie, napli prace, povinnosti, kompetencie
a ich rozpustenie sa riadi pisomnym rozhodnutim riaditel’a. organizicia ma zriadenu

stravovaciu, inventariza¢nu a Skodovu komisiu.

5.4.1.2. Odborni zamestnanci aseku riaditel’a

Priamemu riadeniu S$tatutara (riaditela) podlieha odborny zamestnanec s pracovnou

funkciou:
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Socialny pracovnik, predstavite] manazmentu kvality

zodpovedd za vytvorenie a funkCnost' interdisciplinarneho timu odbornych
a kl'iCovych zamestnancov, organizuje a zosulad’uje ich ¢innost’,

zodpovedd za spradvne vypracovanie individudlnych pldnov a pldnov socidlnej
rehabiliticie, celej spisovej dokumentacie vratane IS Cygnus,

zodpoveda za proces odbornych ¢innosti, proces riadenia nezhody, proces prijimania
a prepustania prijimatela, proces socidlneho poradenstva, proces informacnej
stratégie, ich uplatiiovanie v praxi a pravidelnu validaciu,

zodpoveda za vypracovanie prirucky implementacie podmienok kvality do praxe, za
jej uplatiiovanie v praxi a pravidelnu validaciu,

vedie vlastnikov procesov pri nastaveni a zadefinovani postupov pri prijimani ob¢ana
do zariadenia socidlnych sluzieb a uzatvdrani zmliv o poskytovani socialnych
sluzieb najmé: opatrovatel'ské procesy (byvanie, stravovanie, upratovanie, pranie
audrzba bielizne a Satstva) a procesy socidlnej rehabiliticie S vyuzitim metdd
a technik socialnej prace,

poskytuje informécie zaujemcom o socidlnu sluzbu, prijimatelom, pribuznym,
¢lenom komunity a pod., pri uplatiiovani l'udskych prav a slobod,

vedie osobné spisy prijimatel'ov podpornej a terénnej socialnej sluzby,

zistuje aidentifikuje vnuatorné a vonkaj$ie podmienky, ktoré vedua k vzniku
socialneho problému prijimatel’a,

poskytuje informacie o moznostiach rieSenia problému obc¢ana, navrhuje spdsob
rieSenia a sprostredkovava d’al§iu odbornti pomoc,

vybavuje Ziadosti o poskytovanie socialnych sluzieb a koreSpondenciu so Ziadatel'om
zodpoveda za skompletizovanie ziadosti, za vybavovanie koreSpondencie spojenej so
zaCatim poskytovania socidlnej sluzby , ako aj vedenie ostatnej dokumentacie pocas
vyuzivania socialnych sluZieb,

denne eviduje pritomnost’ a nepritomnost” prijimatelov podpornych a terénnych
socialnych sluzieb a pripravuje podklady k vyictovaniu thrad za tieto sluzby,
vypracovava Statistiky, prehl'ady a hlasenia v suvislosti S poskytovanymi sluzbami

v zmysle platnej legislativy a poziadaviek zriad’ovatel’a,
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zodpoveda za archiv fotografii, videozaznamov a ¢lankov, pripravuje informacné
materidly, zodpovedd za spravnost’ a ucelenost’ informacii pri ich zverejnovani na
web stranke,

spolupracuje s veducim tseku socialnej prace pri diagnostikovani ob¢ana pred
nastupom do zariadenia, pri poskytovani poradenstva vo veci posudenia odkazanosti
na socialnu sluzbu, pri vypracovavani socidlnych posudkov Ziadatel'ov a pri rieSeni
agendy suavisiacej s vybavovanim Ziadosti a evidovani podpornych socialnych

sluzieb pocas jeho nepritomnosti,

5.4.1.3. Ostatni zamestnanci useku riaditel’a

Priamemu riadeniu Statutara (riaditel’a) podlichaji zamestnanci s pracovnou funkciou:

Vodi¢, kuri¢ — udrzbar

vedie vozové zoSity, ziadanky na prepravu a denne prehlady jazd,

zabezpecuje pravidelnt Udrzbu sluzobnych motorovych vozidiel, sleduje ich
technické, emisné kontroly a zmluvné poistenie vozidiel CSS STUDIENKA,
zabezpecuje obsluhu kotolne, pravidelnu kontrolu areviziu tlakovych nadob,
Cerpadiel, meracej a regulacnej techniky, mesa¢ne vyhodnocuje spotrebu paliva,
zabezpecuje jednoduché a zlozitejSie drzbarske prace v budove a na zariadeniach,
pravidelne vykonava rutinné kontroly elektrickych zariadeni, podla zdznamov
v knihe zavad vymiena Ziarivky, svietidla, vypinace, zasuvky a pod.,

vedie evidenciu revizii a prehliadok zariadeni v budove,

dodrziava pracovny poriadok, vnitorné smernice a nariadenia riaditel’a,

svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodna
pracovnu atmosféru a zucastiuje sa pracovnych porad,

zachovéava mlcanlivost’, a to aj po skoneni pracovného pomeru,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a v€as hldsi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.
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5.4.2.

Usek socialnej prace

Priamemu riadeniu Statutara (riaditel'a) podlicha zamestnanec s pracovnou funkciou:

Vedici useku, socialny pracovnik

" komplexne zabezpecuje ¢innost’ a prevadzku tseku s poskytovanim socialnej sluzby

v ramci CSS STUDIENKA,

. plni tlohy vyplyvajice z povinnosti klI'aiovych pracovnikov,

. riadi zamestnancov na useku, planuje a organizuje Cinnost’ Gseku, zvolava a vedie

usekovée porady,

. vypracovava podriadenym zamestnancom pracovni napli, ktor predkladd na

schvalenie riaditel’'ovi zariadenia,

. vykonava socialne diagnostikovanie obc¢ana pred nastupom a pocas jeho pobytu

V zariadeni,

" zodpovedd za vypracovanie zmluvy o poskytovani socidlnej sluzby, zmluvy

0 Gschove, zmluvy o plateni uhrady za socialnu sluzbu, dodatky k zmluvam ,

. spolupracuje s institaciami pri analyze a rieSeni socialnej situacie prijimatel’a, ktory

je poberatelom socidlnej sluzby, mé problém s prijmom, socidlnymi davkami,

exekuciami a pod.,

. poskytuje socialne poradenstvo, prakticki pomoc,

. kontroluje zamestnancov na useku, spracovava dochadzkové vykazy a podklady pre

spracovanie miezd, navrhuje persondlne zmeny na svojom useku, spolupracuje pri

navrhoch na odmenovanie podriadenych zamestnancov,

" zabezpecuje komunikdciu tUseku s riaditelom zariadenia a ostatnymi veducimi
zamestnancami,
. vykonava kontrolu vybavovania doSlej a odoslanej koreSpondencie, dodrziavanie

predpisov, pracovnych postupov a prikazov riaditel’a,

. planuje s koordinuje poskytovanie socialnych sluzieb v CSS STUDIENKA, je

zodpovedny za plnenie tloh a dosahovanie stanovenych ciel'ov na tseku,

. svojim celkovym poOsobenim zabezpeCuje a napomaha celkovému rozvoju

a permanentnému skvalitiovaniu poskytovanej socidlnej sluzby ako 1 celkovému

organiza¢nému rozvoju CSS STUDIENKA,
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Vv pripade vynimoc¢nej udalosti na socialnom useku, v pripade priameho a akatneho
ohrozenia zdravia, zivota alebo majetku, ma pravomoc a povinnost’ konat’ okamzite,
i bez konzulticie s nadriadenym, riadiac sa vSeobecno-zavaznymi normami
a predpismi o0 ochrane zdravia, Zivota a majetku a zaroven reSpektuje vsetky interné
normy CSS,

podrobny rozsah pravomoci a zodpovednosti je uvedeny v pracovnej naplni, ktora sa

nachadza v osobnom spise zamestnanca.

5.4.2.1. Odborni zamestnanci tuseku socialnej prace

Priamemu riadeniu veduceho useku socialnej prace podliehaji odborni zamestnanci

s pracovnou funkciou:

Socialny pracovnik

dosahuje ciele aplni ulohy v zmysle individudlneho planovania uréenej skupiny
prijimatel'ov socialnej sluzby,

vykonava socialne diagnostikovanie prijimatela socialnych sluzieb, podiela sa na
individudlnom planovani socialnej sluzby ako kIi¢ovy pracovnik,

realizuje stanovené ulohy a plany ¢innosti podl'a pokynov svojho nadriadeného,

plni Glohy vyplyvajuce z menovania za vlastnika procesov povinnosti kl'icovych
pracovnikov,

vykonava socialno-poradensku pracu prvého kontaktu vratane predbeznej
klasifikacie problému prijimatel’a a poradenského usmernenia,

zabezpeCuje poskytovanie poradenskej pomoci prvého kontaktu S prijimatelom
a prvej intervencie v krizovom stave,

vykonava organizacné zabezpecenie d’alSej odbornej starostlivosti o prijimatel’a,
zabezpecCuje vypracovanie zakladnej anamnézy o prijimatelovi a orientacnej
klasifikacie problému,

zabezpecuje vedenie dokumentacie o prijimatelovi a inej ¢innosti tseku,

zabezpecCuje vykonavanie terénnej prace v prirodzenom socidlnom prostredi
prijimatela v zaujme rieSenia jeho problému a spolupracuje s rodinnymi

prislusnikmi,
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zabezpeCuje udrziavanie kontaktov a spolupridcu sorganmi Statnej spravy,
samospravy, zariadeniami socidlnych sluzieb, s registrovanymi a akreditovanymi
subjektmi a d’al$imi institGciami,

spolupracuje pri zabezpecovani kulturnych, spoloc¢enskych a Sportovych podujati pre
prijimatel’ov,

vykondva organizaéné zabezpeCovanie odbornych aktivit v ramci primarne;j,
sekundarnej a terciarnej prevencie patologickych procesov a javov u prijimatel'ov,
zabezpecuje prevenciu socialno-patologickych javov a resocializaciu prijimatelov,
zabezpeCuje spraciivanie informacii o komplexnej socialnej situdcii a vyvoji
prijimatel’ov,

zabezpecuje pomoc prijimatel’om pri rieSeni ich nepriaznivej socidlnej situécie,
zabezpecuje  uschovu cennych veci, pomoc pri hospodareni s finan¢nymi
prostriedkami, pomoc pri spravovani osobného uctu prijimatel’a,

zabezpecuje thradu potrieb prijimatel'ov formou preddavkov na ndkupy, poplatkov
za lieky a oSetrenia, platby za sluzby pre prijimatela a spolupracuje s ostatnymi
utvarmi zariadenia pri zabezpecovani sluzieb prijimatelom ( kadernik, pedikér
a pod.),

vedie osobné spisy prijimatelov,

eviduje poskytovanie podpornych a terénnych socialnych sluzieb a pripravuje
podklady k vytétovaniu tihrad za odobraté sluzby,

vedie agendu spojent s ukoncenim pobytu prijimatel’a a dedi¢skym konanim,
vypracovava zmluvy o thrade za poskytované socialne sluzby, sleduje zmeny
V stravovani, v ubytovani, vypracovava dodatky k zmluvam,

zabezpecuje prevzatie potvrdeni a prehlaseni, vyhotovenie potrebnych zépisov pri
nastupe prijimatela do zariadenia, vybavuje nevyhnutni koreSpondenciu
S inStiticiami, prihlasi novoprijatého prijimatela na trvaly alebo prechodny pobyt,
hlasi zmeny o pobyte prijimatela roznym institlicidm a organizaciam,

zabezpecuje a realizuje odborné ¢innosti pomocou terapeutickych metéd v oblasti
biblioterapie, dramototerapie a muzikoterapie,

sprostredkovava duchovné sluzby pre prijimatel'ov,
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pomaha prijimatelovi pri uplatnovani prav a pravom chranenych zaujmov, pri
spisovani a podavani pisomnych podana a vypisovani tlac, pri pisomnej komunikacii
S uradmi,

poskytuje pomoc pri vykone opatrovnickych prav a povinnosti,

pripravuje prijimatelov na rdzne vystupenia (vyber Zanru, Uprava scenara,
nacvicovanie, zabezpe€ovanie kostymov a pod.),

vypracovava rozne prehlady, hlasenia a Statistiky pre zriad’ovatela,

riadi sa pracovnou napliiou a harmonogramom prace,

navrhuje a dava podnety na zefektivnenie svojej prace , vykonu odbornych ¢innosti
a prevadzky svojho useku,

spolupracuje s ostatnymi odbornymi zamestnancami pri rieSeni problémov
S prijimateI'mi, zastupuje nepritomnych kolegov na svojom utseku,

dodrziava pracovny poriadok, vnitorné smernice a nariadenia riaditel’a,

zodpovedne plni vSetky tlohy suvisiace so starostlivostou o prijimatelov podla
usmerneni svojho nadriadeného,

pracu vykonava svedomito a S hlbokym l'udskym vzt'ahom k cloveku,

svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodnu
pracovnu atmosféru a zucastiiuje sa pracovnych porad,

zachovava ml¢anlivost’, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a v€as hldsi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.

Asistent socidlnej prace

ziskava informacie o prijimatelovi socidlnej sluzby a jeho zaujmoch, moznostiach
a schopnostiach vykonavat’ zaujmovu ¢innost’,

aktivizuje prijimatel’a socialnej sluzby,

spolupracuje s pribuznymi prijimatel'a, S$kolami aréznymi inStiticiami pri
zabezpecCovani zaujmovej ¢innosti,

vyhladava vhodné metddy prace s prijimatel'om alebo skupinou,
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vyuziva poznatky alebo prvky psychoterapii, najmi: arteterapie, aromaterapie,
muzikoterapie, dramatoterapie, biblioterapie, tane¢no-pohybovej terapie, technik
tréningu paméti pri praci s prijimatel'mi socialnych sluzieb,

sprevadza prijimatelov pri praci s pocitatom v ITK miestnosti a napomaha rozvoju
ich schopnosti pracovat’ s informa¢nymi technoldgiami,

sprostredkovéva a napomdha prijimatel'om sledovat’ videofilmy, hrat’ spolocenské
hry acitat knihy, vypozicka knih zkniZnice prijimatefom a zamestnancom
zariadenia,

vypracovava mesaéné plany kulturnych a spolo¢enskych podujati a ich
zverejiiovanie,

spracovava  fotodokumentaciu avideo dokumenticie zpodujati a aktivit
prijimatel'ov, priprava video prezentacii a ich zverejiovanie,

upravuje a aktualizuje nastenky na chodbach zariadenia,

zverejiiuje informécie pre prijimatelov na nastenkdch a prostrednictvom video
prezentacii,

vypracovava odborné postupy, techniky a metddy prace s prijimatelom socidlnej
sluzby pri zabezpecovani zaujmovej ¢innosti,

pripravuje prijimatelov na rdzne vystapenia (vyber zanru, Uprava scenara,
nacviCovanie, zabezpeCovanie kostymov a pod.),

spolupracuje pri priprave kultarnych, Sportovych a spolocenskych podujati,
sprevadza prijimatel'ov na vylety a podujatia mimo zariadenie,

podiel’a sa na individualnom planovani socialnej sluzby,

spolupracuje s ostatnymi odbornymi zamestnancami pri rieSeni problémov
S prijimateI'mi, zastupuje nepritomnych kolegov na svojom useku,

dodrziava pracovny poriadok, vnaitorné smernice a nariadenia riaditel’a,

zodpovedne plni vSetky ulohy stvisiace so starostlivostou o prijimatelov podla
usmerneni svojho nadriadeného,

pracu vykonava svedomito a s hlbokym l'udskym vzt'ahom k ¢loveku,

svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodnu
pracovnu atmosféru a zucastiuje sa pracovnych porad,

zachovava mlc¢anlivost’, a to aj po skonceni pracovného pomeru,
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zodpoveda za kvalitu svojej prace a v€as hldsi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.

5.4.3. Usek socidlnej rehabilitacie

Priamemu riadeniu Statutdra (riaditela) podliecha odborny zamestnanec s pracovnou

funkciou:

Veduci useku socialnej rehabilitacie, inStruktor socialnej rehabilitacie

komplexne zabezpeCuje ¢innost’ a prevadzku useku s poskytovanim socialnej
rehabilitacie v ramci CSS STUDIENKA,

riadi zamestnancov na useku, planuje a organizuje ¢innost’ useku, zvolava a vedie
usekové porady,

vypracovava podriadenym zamestnancom pracovnu napli, ktora predkladd na
schvalenie riaditel’ovi zariadenia,

kontroluje zamestnancov na useku, spracovava dochadzkové vykazy a podklady pre
spracovanie miezd, navrhuje persondlne zmeny na svojom useku, spolupracuje pri
navrhoch na odmenovanie podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje komunikdciu tUseku S riaditelom zariadenia a ostatnymi veducimi
zamestnancami,

vykonava kontrolu vybavovania doslej a odoslanej koreSpondencie, dodrziavanie
predpisov, pracovnych postupov a prikazov riaditel’a,

planuje s koordinuje poskytovanie socialnych sluzieb v CSS STUDIENKA, je
zodpovedny za plnenie uloh a dosahovanie stanovenych cielov na tseku,

svojim celkovym poOsobenim zabezpecuje a napomdha celkovému rozvoju
a permanentnému skvalitiovaniu poskytovanej socidlnej sluzby ako i celkovému
organiza¢nému rozvoju CSS STUDIENKA,

Vv pripade vynimocnej udalosti na useku socialnej rehabilitdcie, v pripade priameho
a akttneho ohrozenia zdravia, Zivota alebo majetku, méa prdvomoc a povinnost’ konat’

okamzite, 1bez konzulticie s nadriadenym, riadiac sa vSeobecno-zaviznymi
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5.4.3.1.

normami a predpismi 0 ochrane zdravia, Zivota a majetku a zaroven respektuje
vSetky interné normy CSS,

pomaha rehabilitovat’ narusené funkcie osobnosti, podporuje samostatnost’
prijimatel'ov, ich orientaciu v priestore, pomaha rozvijat’ jemnu a hrubu motoriku,
podporuje samostatnost’ , nezavislost a sebestacnost fyzickej osoby rozvojom
a ndcvikom zrucnosti alebo aktivizovanim schopnosti a posililovanim navykov pri
sebaobsluhe, pri ukonoch starostlivosti o doméacnost’ a pri zdkladnych socialnych
aktivitach,

poskytuje ohrozenému prijimatelovi moznosti vytvorit si socidlne kontakty
a zrucnosti priaznivé pre udrzanie, alebo znovu vytvorenie primerané¢ho socidlneho
spravania a zacClenenia sa do socialneho prostredia,

vykonava c¢innosti zamerané na vytvaranie a rozSirovanie pracovnych a seba
obsluznych zru¢nosti,

podrobny rozsah pravomoci a zodpovednosti je uvedeny v pracovnej naplni, ktora sa

nachadza v osobnom spise zamestnanca.

Odborni zamestnanci useku socialnej rehabilitacie

Priamemu riadeniu vediceho useku socidlnej rehabilitacie podliehaji odborni zamestnanci

s pracovnou funkciou:

Instruktor socialnej rehabilitacie

pomaha rehabilitovat naruSené funkcie osobnosti, podporuje samostatnost
prijimatel’ov, ich orientdciu v priestore, pomaha rozvijat’ jemnu a hrubu motoriku,
podporuje samostatnost’ , nezavislost a sebestacnost’ fyzickej osoby rozvojom
a nacvikom zrucnosti alebo aktivizovanim schopnosti a posiliiovanim navykov pri
sebaobsluhe, pri tkonoch starostlivosti o domécnost’ a pri zakladnych socialnych
aktivitach,

poskytuje ohrozenému prijimatel'ovi moznosti vytvorit' si socidlne kontakty
a zrucnosti priaznivé pre udrzanie, alebo znovu vytvorenie primeraného socidlneho

spravania a zaclenenia sa do socialneho prostredia,
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vykonava cCinnosti zamerané na vytvaranie a rozSirovanie pracovnych a seba
obsluznych zrucnosti.

dodrziava pracovny poriadok, vnitorné smernice a nariadenia riaditel’a,

zodpovedne plni vSetky ulohy suvisiace so starostlivostou o prijimatelov podla
usmerneni svojho nadriadeného,

pracu vykonava svedomito a S hlbokym l'udskym vztahom k ¢loveku,

svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodnu
pracovnu atmosféru a zucastituje sa pracovnych porad,

zachovava mlc¢anlivost’, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a vCas hlasi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.

spolupracuje s ostatnymi odbornymi zamestnancami pri rieSeni problémov
S prijimateI'mi, zastupuje nepritomnych kolegov na svojom useku,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a vCas hlasi nedostatky na pracovisku svojmu

nadriadenému.

InStruktor pre rozvoj pracovnych zrué¢nosti

nacvicuje a formuje praktické navyky a zru¢nosti prijimatela v oblasti pracovnych
aktivit,

vykondva s prijimateI'mi prace s prevahou manudlnej prace v oblasti odborného
zamerania terapie napr.. prava v kuchynke, varenie, pecenie, rucné prace, prace
v zdhrade, praca v stolarskej dielni, prace spojené s udrzbou aredlu podla ich
individualnych schopnosti, zdravotného stavu a zaujmu

spolupracuje s inStruktorom socidlnej rehabilitacie a socialnymi pracovnikmi, vedie
presni dokumentaciu o realizovanych pracovnych terapiach a ucasti na nich,
vykonéva nepretrzity dohl’ad pri terapii a zabezpecuje ochranu zdravia a bezpecnost’
prijimatel’ov,

spolupracuje pri kultrnych, Sportovych a spolocenskych podujatiach v zariadeni,
spolupracuje pri zabezpecovani duchovnych sluzieb, sprevadza ich na bohosluzby do

kaplnky alebo do farského kostola,
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Vramci pracovnej terapie pripravuje rozne podujatia, vystavy prac a vyrobkov,
realizuje primerant vyzdobu interiéru a upravu okolia v zavislosti na rocnom obdobi,
zabezpecuje pobyt prijimatelov na Cerstvom vzduchu, vykonava s nimi prechadzky
v okoli arealu,

podiel’a sa na vypracovavani mesacnych a rocnych planov aktivit prijimatelov,
dodrziava pracovny poriadok, vnitorné smernice a nariadenia riaditel’a,

zodpovedne plni vSetky ulohy suvisiace so starostlivostou o prijimatelov podla
usmerneni svojho nadriadeného,

pracu vykonava svedomito a s hlbokym l'udskym vzt'ahom k ¢loveku,

svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodnu
pracovnu atmosféru a zucastiiuje sa pracovnych porad,

zachovéava mlcanlivost’, a to aj po skon¢eni pracovného pomeru,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a v€as hldsi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.

5.4.3.2. Ostatni zamestnanci useku socialnej rehabilitacie

Priamemu riadeniu veduceho useku socidlnej rehabilitacie podliehaji  zamestnanci

s pracovnou funkciou:

recepény — informator

vykonéva nepretrzity dohl'ad nad prijimate'mi v priestoroch vratnice,

preberd a odovzdava telefénne hovory,

obsluhuje priestory pri vytahu , pomdaha prijimatelom pri vystupe a nastupe do
vytahu pocas vydaja stravy v jedalni, dbd na bezpecnost’ prijimatelov,

dbé na to, aby sa na vratnici zbyto¢ne nezdrziavali cudzie osoby,

dodrziava pracovny poriadok, vnitorné smernice a nariadenia riaditel’a,

zodpovedne plni vSetky tlohy suvisiace so starostlivostou 0 prijimatelov podla
usmerneni svojho nadriadeného,

pracu vykonava svedomito a s hlbokym l'udskym vztahom k ¢loveku,
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svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodnu
pracovnu atmosféru a zucastiuje sa pracovnych porad,

zachovava mlcanlivost’, a to aj po skon¢eni pracovného pomeru,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a v€as hlasi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.

5.4.4. Osetrovatel’sko - opatrovatel’sky usek

Priamemu riadeniu Statutdra (riaditela) podliehaji odborni zamestnanci s pracovnou

funkciou:

Referent vykonu opatrovatel’skej sluzby

organizane zabezpeCuje a metodicky usmeriiuje poskytovanie opatrovatel'skej
a oSetrovatel'skej starostlivosti prijimatel'om socialnej sluzby,

samostatne zabezpecuje poskytovanie opatrovatel'skej a osetrovatel'skej starostlivosti
prijimatel'om podla pokynov lekara,

zabezpeCuje individualne potreby prijimatelov v sulade so zasadami a poznatkami
0 starostlivosti 0 mobilnych a imobilnych prijimatelov,

zabezpecuje dodrziavanie osobnej hygieny prijimatel’ov, pravidelné kupanie, alebo
kapel' na 16zku, vymena osobnej a postelnej bielizne, sleduje vitdlne funkcie
U prijimatelov (meranie tlaku krvi, pulzu, dychanie, mocenie, vdhu a vysku),
zabezpeCuje prevenciu, edukaciu, aktivne vyhladava mozné pri¢iny chordb,
pripravuje prijimatelov na rdzne vysetrenia, zabezpecuje prisun liekov podla
predpisov lekara, podava naordinované lieky, zodpoveda za ich uskladnenie, sleduje
ich ucinok a expiraciu, sleduje psychicky stav prijimatel'ov, pozoruje ich, vysledky
zaznamenava do dokumentacie, polohuje prijimatel’ov,

kontroluje a zabezpecuje presnost odberu biologického materialu, jeho oznacenie
a vCasné odoslanie na vySetrenie,

zabezpecuje prostrednictvom podriadenych zamestnancov prace spojené s prijatim,
premiestiiovanim a imrtim prijimatel'ov,

poskytuje odbornt prvit pomoc az do prichodu lekara,
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riadi a kontroluje plnenie uloh podriadenych zamestnancov na svojom oddeleni,
zabezpecCuje ich rovnomerné rozmiestnenie do sluzieb, pracovné vytazenie
a dodrziavanie pracovnej doby,

vypracovava podklady pre mzdovu uctaren, pracovné naplne, dochadzkové vykazy,
navrhy a podklady pre odmenovanie zamestnancov,

Vv pripade vynimo¢nej udalosti na oSetrovatel'sko - opatrovatel’skom useku, v pripade
priameho a akatneho ohrozenia zdravia, zivota alebo majetku, ma pravomoc
a povinnost’ konat’ okamzite, i bez konzultacie s nadriadenym, riadiac sa vSeobecno-
zavdznymi normami a predpismi 0 ochrane zdravia, zivota a majetku a zaroven
reSpektuje vSetky interné normy CSS,

podrobny rozsah pravomoci a zodpovednosti je uvedeny v pracovnej naplni, ktora sa

nachadza v osobnom spise zamestnanca.

5.4.4.1. Odborni zamestnanci na oSetrovatel’sko - opatrovatel’skom tseku

Priamemu riadeniu veduceho osetrovatel'sko - opatrovatel'ského useku podliehaji odborni

zamestnanci s pracovnou funkciou:

Sestra, osoba zodpovedna za poskytovanie osetrovatel'skej starostlivosti

vedie oSetrovatel'ski dokumentéiciu, vykondva administrativne a dokumentacné
¢innosti, kontroluje a analyzuje zaznamy, na ich zaklade vykazuje Cinnosti pre
potreby zdravotnych poistovni, komunikuje so zdravotnymi poistoviami,
zabezpecuje plynuly chod oSetrovatel'skej starostlivosti na odbornej urovni, pri
dodrziavani vychovnych a etickych zasad a poznatkov starostlivosti o prijimatel’'ov
socialnej sluzby v stilade s najnov$imi poznatkami,

plni ulohy vyplyvajice 2z menovania =za vlastnika procesov, z ¢innosti
interdisciplinarneho timu a povinnosti kI'ai€¢ovych pracovnikov,

ostatné odborné, obsluzné a d’alSie ¢innosti, ktoré vykonava su podrobne opisané

v bode 5.3.1.4.
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Sestra

samostatne poskytuje oSetrovatel'sku starostlivost’ alebo zabezpecuje poskytovanie
zékladnej oSetrovatel'skej starostlivosti prijimatel'om socialnej sluzby podl'a pokynov
lekara,

sleduje a orienta¢ne hodnoti fyziologické funkcie a zdravotny stav prijimatelov,
vysledky zaznamenava do dokumenticie a informac¢ného systému zariadenia,
vyhodnocuje potreby atroven sebestaénosti prijimatel’ov, prejavy ich chorob,
rizikovych faktorov ato pouzivanim posudzovacich technik ako s testy
sebestacnosti, rizika prelezanin, meranie intenzity bolesti, stav vyzivy a pod.,
poskytuje odbornt prvii pomoc az do prichodu lekara,

sleduje bilanciu a stav tekutin u prijimatelov a zabezpecuje dodrZiavanie pitného
rezimu,

vykonava upravu 16zka, vymiena pouziti a zne€istent postelnu a osobnu bielizen,
vykonava donasku jedal na izby imobilnych prijimatel'ov, podava jedlo a tekutiny ns
dosah, kimi prijimatel'ov s deficitom seba obsluznych ¢innosti,

vykonava cCinnosti na prevenciu vzniku syndromu z imobility polohovanim
a nacvikom sedu, stoja, chodze, pouziva antidekubitné pomocky,

pripravuje obvdzovy materidl, obvézuje jednotlivé Casti tela, oSetruje poruchy
celistvosti koZe a sliznic, oSetruje drény, katétre a stomie,

vykonava odber biologického materialu (krv, mo¢, stolica, spitum, stery a pod.,
oSetruje kolostomiu a vymiena zberné vrecko,

prijima, kontroluje, uklada a podava lieky prijimatel'om, sleduje ich ucinok,

odobera krv, podava a aplikuje inzulinovu terapiu, meria hodnoty glykémie, podava
stravu sondou, aplikuje ockovacie latky,

odsava sekréty z dychacich ciest u prijimatelov s nezaistenymi dychacimi cestami,
zabezpecuje ochranu intimity prijimatelov, vykonidva Cinnosti suvisiace
S prijimanim, prepustenim a imrtim prijimatela, vykondva hygienicka ocistu
a upravu zomrelého a odvéaza ho do pietnej miestnosti,

dodrziava pracovny poriadok, vnaitorné smernice a nariadenia riaditel’a,

zodpovedne plni vSetky tlohy suvisiace so starostlivostou o prijimatelov podla

usmerneni svojho nadriadeného,
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pracu vykonava svedomito a S hlbokym l'udskym vzt'ahom k ¢loveku,

svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodnu
pracovnu atmosféru a zucastnuje sa pracovnych porad,

zachovava mlc¢anlivost’, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a v€as hlasi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.

Sanitar

vykonava fyzicky naméhavé pomocné obsluzné prace u prijimatelov,

vykonava hygienicka starostlivost’ o jednotlivé casti tela, ruky, tvar, zuby, nechty,
prevadza holenie, ¢esanie, umyvanie, make-up, odli¢ovanie, strihanie nechtov na
rukach a nohach,

vykonava celkovy kupel’ vo vani, v sprche alebo na izbe s umytim vlasov,

podiela sa na obsluhe prijimatelov pri stravovani, pri dodrziavani pitného rezimu,
prinasa napoj a stravu na dosah prijimatel’a, kimi ho a pomaha mu pri piti népoja,
sprevadza prijimatela na toaletu, pomdha mu pri obliekani, vyzivani, podava
prijimatel'om podlozné misy, vykonava tplnt hygienicku ocistu po toalete, Cisti misy
amocové flaSe, vymietla anasadzuje plienky, vykondva prezliekanie osobnej
a postelnej bielizne,

pomaha prijimatelovi pri chdédzi po rovine, po schodoch, pri vstdvani z lozka,
polohuje prijimatela, pomaha mu pri manipulacii s predmetmi dennej potreby,
sprevadza prijimatela na odborné lekarske vysetrenia, pomaha pri podavani liekov
a lieciv, vykonava hygienickil o€istu a Upravu zomrelého, odvéza ho do pietnej
miestnosti,

zabezpecuje celkovu o€istu na zverenom useku, umyva a dezinfikuje,

pri zhorSenom stave prijimatela privola lekara, alebo zdravotna pohotovost,
aktivizuje prijimatel’ov, vZdy s prihliadnutim na ich zdravotny a dusevny stav

k stistavnému pohybu a pobytu na ¢erstvom vzduchu,

vedie potrebnti dokumentaciu, ziadanky na pradlo, dezinfekéné zaznamy a pod.,

sprevadza prijimatel'ov na kultirne, spolocenské a zdujmové aktivity,



I

CSS STUDIENKA

ID01 OP
Organizacny poriadok Strana 42
(celkom 61)

Vydanie ¢.2

Datum: 01.07.2020 | Revizia Datum: 26.06.2020

vykonava nepretrzity dohlad pri prijimateloch, zabezpecuje ochranu intimity
prijimatelov,

dodrziava pracovny poriadok, vnitorné smernice a nariadenia riaditel’a,

zodpovedne plni vSetky ulohy suvisiace so starostlivostou o prijimatelov podla
usmerneni svojho nadriadeného,

pracu vykonava svedomito a S hlbokym l'udskym vztahom k ¢loveku,

svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodnu
pracovnu atmosféru a zucastituje sa pracovnych porad,

zachovava mlc¢anlivost’, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a v€as hlasi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.

Opatrovatel

vykonava fyzicky naméhavé pomocné obsluzné prace u prijimatel’ov,

vykonava hygienicku starostlivost o jednotlivé Casti tela, ruky, nohy, tvar, zuby,
nechty a aj celé telo,

vykonava holenie, ¢esanie, strihanie nechtov na rukach a nohach,

vykonava celkovy kupel’ vo vani, pripadne v sprche s umytim vlasov,

sprevadza prijimatel’a na toaletu, pomaha mu pri obliekani, vyzliekani, podava im
podlozné misy a mocové fl'ase,

vymiena a nasadzuje plienky, dba o Cistotu osobnej a postelnej bielizne, vykonava
uplnt hygienicku ocistu po toalete, Cisti podlozné a mocové fTase,

podiel’a sa na obsluhe prijimatela pri stravovani, poddva mu jedlo a napoj na dosah,
kfmi imobilnych prijimatel'ov,

pomaha pri podavani liekov, podava lie€iva,

sprevadza prijimatel'ov na odborné vySetrenia,

pomaha prijimatel'om pri pokojnom a dostojnom zomierani, vykondva Upravu
a ocistu zomrelého, odvéaza ho do pietnej miestnosti,

umyva a dezinfikuje noc¢né stoliky, 16Zka, gumovky, pohdre ainé zdravotné

pomocky,
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pri zhorSenom stave prijimatela privola lekara, alebo zdravotna pohotovost,
aktivizuje prijimatelov, vzdy s prihliadnutim na ich zdravotny a dusevny stav

k stistavnému pohybu a pobytu na ¢erstvom vzduchu,

vedie potrebntl dokumentaciu, realizované vykony zaznamenava do dokumentacie

a informacného systému CYGNUS, vedie Ziadanky na pradlo, dezinfekéné zadznamy
a pod.,

sprevadza prijimatel’'ov na kultiirne, spoloCenské a zaujmové aktivity,

vykonava nepretrzity dohl'ad pri prijimatel'och, zabezpeCuje ochranu intimity
prijimatel'ov, vedie potrebnu dokumentaciu,

dodrziava pracovny poriadok, vnitorné smernice a nariadenia riaditel’a,

zodpovedne plni vSetky ulohy stvisiace so starostlivostou o prijimatelov podla
usmerneni svojho nadriadeného,

pracu vykonava svedomito a s hlbokym l'udskym vzt'ahom k ¢loveku,

svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodnu
pracovnu atmosféru a zucastituje sa pracovnych porad,

zachovava mlcanlivost, a to aj po skon¢eni pracovného pomeru,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a vCas hlasi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.

Prakticka sestra

asistuje sestre pri odbornych lie¢ebnych a oSetrovatel'skych tikonoch,

vykonava uspokojovanie biologickych potrieb suvisiacich so zdravim, chorobou
a umieranim,

poskytuje zakladn starostlivost, zaznameniava do dokumenticie realizované
vykony,

zabezpecuje hygienu prostredia vratane dezinfekcie pomocok a nastrojov,
zabezpecCuje dodrziavanie bezpecného prostredia osoby, ochranu intimity pri

poskytovani zakladnej starostlivosti,
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vykonava prvii pomoc podla svojich odbornych schopnosti a zabezpecuje dalsiu
odborn1 pomoc a privola lekara,

vykonava starostlivost’ o 16zko prijimatel’a, prezlieka postel'nt a osobnu bielizen,
podava jedlo prijimatelom, kfmi imobilnych prijimatelov, prinasa jedlo a napoj na
dosah, zabezpecuje dodrziavanie pitného rezimu,

pripravuje obvdzovy materidl, vykondva informativne merania fyziologickych
funkcii prijimatel’ov,

vykonava cCinnosti na prevenciu vzniku syndrému z imobility polohovanim
a nacvikom sedu, stoja a chodze,

vykondava starostlivost’ o kozu, aplikuje zabaly, obklady, lie¢ivé kupele, pripravuje
a podava liecivé Caje,

aplikuje lieky na kozu a do telovych dutin, aplikuje teplé a studené procedury,
realizované vykony zaznamendva do dokumenticie a informacného systému
CYGNUS,

dodrziava pracovny poriadok, vnitorné smernice a nariadenia riaditel’a,

zodpovedne plni vSetky ulohy suvisiace so starostlivostou o prijimatelov podla
usmerneni svojho nadriadeného,

pracu vykonava svedomito a S hlbokym l'udskym vzt'ahom k ¢loveku,

svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodnu
pracovnu atmosféru a zucastiiuje sa pracovnych porad,

zachovava mlcanlivost’, a to aj po skon¢eni pracovného pomeru,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a v€as hlasi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.

Fyzioterapeut

koordinuje avykonava individualny rehabilitany plan prijimatela socialnych
sluzieb,
samostatne vykonava individualnu a skupinovu preventivnu a lieCebnu rehabilitaciu,

prevadza telesné cvicenia a fyzikalnu terapiu podl'a pokynov odborného lekara,
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vykonava zakladni pohybovu rehabiliticiu, rehabilitacné procedury a cvicenia,
polohovanie, skupinové a rehabilitacné cvi¢enia pomocou rehabilitaénych pomocok,
fit lopty a pod.,

prevadza telesné cviky, riadi rekondi¢né dychacie cvicenia,

prevadza cviGenia zamerané na chrbticu, hrudnik, ruky, nohy, rézne kiby, §lachy
a krvny obeh,

prevadza ru¢né masirovanie celého tela, najma svalov, pokozky, kibov a chrbtice,
pripravuje programy fyzikélnej terapie pre jednotlivych prijimatelov na zaklade ich
vstupného vysetrenia odbornym lekarom,

vedie dokumenticiu o zdravotnom stave prijimatela a vykony zaznamenava do
dokumentécie a informa¢ného systému CYGNUS,

vykonava obsluhu rehabilitaénych pristrojov, zabezpecuje prevenciu dekubitov,
dodrziava pracovny poriadok, vnlitorné smernice a nariadenia riaditel’a,

zodpovedne plni vsetky tulohy stvisiace so starostlivostou o prijimatelov podla
usmerneni svojho nadriadeného,

pracu vykonava svedomito a S hlbokym l'udskym vzt'ahom k ¢loveku,

svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodnu
pracovnu atmosféru a zucastiiuje sa pracovnych porad,

zachovava ml¢anlivost’, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a v€as hldsi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.

5.4.4.2. Ostatni zamestnanci oSetrovatel’sko - opatrovatel’ského tiseku

Priamemu riadeniu veduceho oSetrovatel'sko — opatrovatel'ského tuseku podlichaju

zamestnanci s pracovnou funkciou:

Upratovacka

prevadza bezné upratovanie Vv zariadeni socidlnych sluzieb od umyvania podléh,

Cistenia okien a kobercov vratane vynasania odpadkov,
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prevadza vysadvanie, tepovanie, Cistenie interiérov a exteriérov, vymena ziclon
a zavesov,

pravidelne umyva a dezinfikuje kl'uCky na oddeleniach, nabytok, zrkadla, skla,
parapety, radiatory, kryty svietidiel a pod.,

upratuje po maliarskych a murarskych pracach,

zodpoveda za uroven Cistoty a hygieny prideleného Useku v stlade so stanovenymi
hygienicko-epidemiologickymi zasadami,

pri praci sa riadi harmonogramom prace a dezinfekcie,

hospodarne naklada s pridelenymi Cistiacimi a dezinfekénymi prostriedkami,
dodrziava pracovny poriadok, vnutorné smernice a nariadenia riaditela,

zodpovedne plni vSetky ulohy stvisiace so starostlivostou o prijimatelov podla
usmerneni svojho nadriadeného,

pracu vykonava svedomito a S hlbokym l'udskym vztahom k ¢loveku,

svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodnu
pracovnu atmosféru a zucastituje sa pracovnych porad,

zachovava mlcanlivost, a to aj po skon¢eni pracovného pomeru,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a v€as hlasi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.

5.4.5. Ekonomicko-prevadzkovy tsek

Priamemu riadeniu Statutara (riaditela) podliecha odborny zamestnanec s pracovnou

funkciou:

Rozpoctar, vedici zamestnanec

zabezpecuje navrh a tvorbu rozpoctu, sleduje priebezne jeho plnenie, vykonava
rozbory Cerpania rozpoctu,
pravidelne predkladd finanéné a uctovné vykazy podla casového harmonogramu

stanoveného zriad’ovatel'om,
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kontroluje zamestnancov na tseku, spracovava dochadzkové vykazy a podklady pre
spracovanie miezd, navrhuje persondlne zmeny na svojom useku, spolupracuje pri
navrhoch na odmenovanie podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje komunikdciu tUseku s riaditelom zariadenia a ostatnymi veducimi
zamestnancami,

vykonava kontrolu vybavovania doslej a odoslanej koreSpondencie, dodrziavanie
predpisov, pracovnych postupov a prikazov riaditel’a,

planuje s koordinuje poskytovanie socialnych sluzieb v CSS STUDIENKA, je
zodpovedny za plnenie uloh a dosahovanie stanovenych ciel'ov na tseku,

svojim celkovym poOsobenim zabezpecuje a napomdha celkovému rozvoju
a permanentnému skvalitiovaniu poskytovanej socidlnej sluzby ako i celkovému
organiza¢nému rozvoju CSS STUDIENKA,

Vv pripade vynimoc¢nej udalosti na socidlnom useku, v pripade priameho a akatneho
ohrozenia zdravia, Zivota alebo majetku, ma pravomoc a povinnost’ konat’ okamzite,
i bez konzultacie s nadriadenym, riadiac sa vSeobecno-zaviznymi normami
a predpismi o ochrane zdravia, Zivota a majetku a zaroven reSpektuje vsetky interné
normy CSS,

podrobny rozsah pravomoci a zodpovednosti je uvedeny v pracovnej naplni, ktora sa

nachadza v osobnom spise zamestnanca.

5.4.5.1. Odborni zamestnanci ekonomicko-prevadzkového tiseku

Priamemu riadeniu veduceho ekonomicko-prevadzkového tuseku podliehaju odborni

zamestnanci s pracovnou funkciou:

Personalista

samostatne zabezpeCuje uceleni personalnu agendu v zariadeni, vratane  jej
spracovanie Vv informa¢nom systéme prostrednictvom vypoctovej techniky,
zodpoveda za proces riadenia I'udskych zdrojov, za jeho rozvoj so zameranim na
zabezpecenie vykonnosti vSetkych procesov v zariadeni, neustale zvySovanie kvality
poskytovanych sluzieb a zabezpecovanim vhodnych pracovnych podmienok,

stanovovanie kvalifikacnych predpokladov na vykonavanie pracovnych pozicii,
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vedie osobné spisy zamestnancov,
vedie osobné pohovory s uchadza¢mi o zamestnanie,
pripravuje pracovné zmluvy po obsahovej stranke, zabezpecuje pracovno-pravne
ukony spojené so vznikom, zmenou a zanikom pracovného pomeru,
pripravuje podklady pre spracovanie miezd,
zabezpecuje vychovno-vzdelavacie aktivity v ramci organizacie,
formuluje, spravuje a optimalizuje systém motivacie a benefitov,
zodpoveda za archivovanie osobnych spisov a dodrziavanie ochrany osobnych
udajov v sulade s nariadenim GDPR ¢. 18/2018, tzko spolupracuje so zodpovednou
osobou
spracuva evidenciu zdravotnej sposobilosti na vykon prislusnej o pracovnej ¢innosti
v stlade s predpismi BOZP za vSetkych zamestnancov CSS STUDIENKA v Novoti,
eviduje lekarske posudky pre rizikovych zamestnancov vystavené Specialistom na
klinické pracovné lekarstvo,
eviduje lekarske posudky preukazujice zdravotna spdsobilost’ zamestnancov na dant
¢innost’ vystavené obvodnym lekarom,
vedie aaktualizuje databazu zamestnancov v stlade sramcovym planom
preventivnych prehliadok vo vztahu k praci,
pri planovani, vykonavani a d’alSich postupoch v oblasti lie¢ebnych preventivnych
prehliadok spolupracuje s vedtcimi organizaénych tsekov a pracovno-zdravotnou
sluzbou,
zabezpecuje stravovanie zamestnancov v no¢nych sluzbach a s diétnym stravovanim
prostrednictvom stravovacich poukazok — gastrokarty a vykonava ¢innosti stivisiace
s objednavkou gastrokarty a nabijanim kreditu podl'a po¢tu odpracovanych zmien,
spolupracuje pri vypracovavani dokumentov v oblasti planovania rozpoctu miezd,
vykonava rozborovli c¢innost' Cerpania mzdovych prostriedkov, sleduje vyvoj
mzdovych  ukazovatelov  podla  poziadaviek nadriadeného  zamestnanca
a zriad’'ovatel’a,
vykonava predbeznu finan¢na kontrolu platovych dekrétov a podkladov pre priznanie

odmien a osobnych priplatkov,
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= vykondva vecnt a formalnu spravnost vSetkych dokladov v rozsahu predpisanej
agendy a zodpoveda za jej vykonanie,

= plénuje, organizuje a vedie persondlne Cinnosti v zariadeni v spolupraci s veducimi
zamestnancami a riaditelom zariadenia,

* monitoruje situdciu na trhu prace, zabezpeCuje v zariadeni ndbor, prijimanie
a prepustanie zamestnancov,

= zabezpecuje prijimacie pohovory a vyberové konania,

= tvori aeviduje vSetky pracovno-pravne dokumenty a listiny spojené s pracovnymi
pomermi zamestnancov,

= stard sa o odmenovanie a hodnotenie zamestnancov, zabezpeCuje Skolenia a iné
vzdelavacie aktivity,

= podiela sa spolu sveducimi organizaénych usekov a riaditelom zariadenia na
motivanych systémoch zamestnancov,

» tvori pravidla v oblasti riadenia l'udskych zdrojov, vypracovava kartu pracovného
miesta v spolupraci s vedicim useku a nasledne vypracovava pracovnu napln,

= vypracovava v sulade s procesom riadenia l'udskych zdrojov plan rozvoja d’alSieho
vzdelavania a zvySovania odbornej sposobilosti zamestnancov, hodnoti zamestnancov
a vyhodnocuje vzdelavacie aktivity,

» dodrziava pracovny poriadok, vntitorné smernice a nariadenia riaditel’a,

= zodpovedne plni vSetky ulohy suvisiace so starostlivostou o prijimatelov podla
usmerneni svojho nadriadeného,

» pracu vykonava svedomito a S hlbokym l'udskym vzt'ahom k ¢loveku,

* svojou pracou sa podiel'a na $ireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodna pracovnu
atmosféru a zcastiuje sa pracovnych porad,

» zachovava mlcanlivost, a to aj po skon¢eni pracovného pomeru,

. zodpoveda za kvalitu svojej prace a vCas hldsi nedostatky na pracovisku svojmu

nadriadenému,

. dodrziava BOZP a pri praci pouzZiva ochranné pracovné prostriedky.
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Referent mzdovej a personalnej agendy

samostatne zabezpeCuje vedenie a spracovanie rozsiahlej mzdovej a personalnej
agendy podl'a pravnych predpisov, prostrednictvom vypoétovej techniky,

vedie osobné spisy zamestnancov, mzdové listy a eviden¢né listy dochodkového
zabezpecenia,

vykonava kontrolu mesa¢nych vykazov o dochiadzke a d’alSich podkladov pre
spracovavanie miezd,

vyhotovuje prehl'ady o zrazenej a odvedenej dani, spracovava mesacné vykazy pre
jednotlivé poistovne,

na zaklade poziadaviek vyhotovuje potvrdenia o zarobku, o zdanovani prijmu a pod.,
zabezpecuje oznamovaciu povinnost do poistovni, spraciva doklady
k nemocenskym davkam,

vykonava predbezni finanéni kontrolu platovych dekrétov a podkladov pre
priznanie odmien

vedie pokladni¢nt agendu vydavkovej pokladne, vyhotovuje prijmové a vydavkové
pokladni¢né doklady, vedie pokladni¢nu knihu,

manipuluje s penaznou hotovost'ou a zodpoveda za jej bezpecné ulozenie,

eviduje dorucent postu arozdeluje ju podla pokynov riaditela prislusSnym
Zamestnancom,

dorucent a odoslanu koreSpondenciu zarad’uje do spisov v stlade s registratirnym
planom, vyhotovuje spisovy obal, zabezpecuje evidovanie a oznacovanie zaznamov
a spisov, vykonava rocné uzavierky v programe Fabasoft a odovzdava doklady do
registratirneho strediska,

zabezpetuje spravu a technicku funkénost’ softwéru DOCHADZKA, snima data,
nastavuje Sablony a parametre pre vypocet dochddzky zamestnancov, zalohuje
a archivuje data, vedie evidenciu snimacich kariet a pridel'uje ich zamestnancom,
eviduje lekarske prehliadky rizikovych a nerizikovych zamestnancov, planuje
preventivne prehliadky v suvislosti s vykonom prace, eviduje posudky pre rizikovych
zamestnancov vystavené Specialistom na klinické pracovné lekarstvo ,

dodrziava pracovny poriadok, vnitorné smernice a nariadenia riaditel’a,
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zodpovedne plni vSetky ulohy suvisiace so starostlivostou o prijimatel'ov podla
usmerneni svojho nadriadeného,

pracu vykonava svedomito a S hlbokym l'udskym vzt'ahom k cloveku,

svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodnu
pracovnu atmosféru a zacastiuje sa pracovnych porad,

zachovava mlc¢anlivost’, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a vCas hldsi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.

Financ¢ny uctovnik

komplexne spractiva uctovnictvo, kompletizuje tctovné doklady, vyhotovuje interné
uctovné doklady, spracuva uctovnu agendu, vedie uctovné doklady,

uctuje vybrané ucltovné pripady v podvojnom uctovnictve podla predpisov
a postupov uctovania pre rozpoctové organizacie,

kontroluje vecnu a formalnu spravnost’ uctovnych dokladov a dodrziava postupy pri
obehu uctovnych dokladov,

kontroluje spravnost’ a vzajomné vézby uctovnej dokumentécie, uctovnych knih
a finan¢nych vykazov,

kontroluje a odsthlasuje zostatky uctov,

vypracuva ekonomické analyzy, tabul'kové prehl'ady podla pokynov nadriadeného
Zzamestnanca

zabezpeCuje bezhotovostné platby a realizuje ich z bankovych ucétov, priebezne
kontroluje pohyby na uctoch a vyhotovuje vypisy o pohyboch V systéme
elektronického bankovnictva

vedie operativnu evidenciu k uc¢tu sponzorskych darov,

zverejiiuje zmluvy, faktury a objednavky na webovej strdnke zamestnavatel'a
zabezpeCuje spravu registratiry podla registratirneho poriadku a planu, v uréenom
termine organizuje preberanie spisov, zabezpecuje evidovanie, oznacovanie,
bezpecnu tschovu a ochranu zdznamov a spisov podla ro¢nikov a registratirnych

znaciek
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zodpoveda za skupinu registratirnych zdznamov so znakom ,,A“,

dodrziava pracovny poriadok, vnutorné smernice a nariadenia riaditela,

zodpovedne plni vSetky ulohy suvisiace so starostlivostou o prijimatel'ov podla
usmerneni svojho nadriadeného,

pracu vykonava svedomito a S hlbokym l'udskym vzt'ahom k ¢loveku,

svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodna
pracovnu atmosféru a zucastnuje sa pracovnych porad,

zachovava mlc¢anlivost’, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a v€as hldsi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.

Samostatny odborny referent v socialnych sluzbach

komplexne vykonava uctovnicke prace v utvare evidencie majetku,

spracuva rozpocet prijmov za poskytované socialne sluzby prijimatel'om,
zabezpeCuje oznacenie aumiestiovanic majetku, vedie zdznamy o zmenach
umiestnenia majetku,

na osobnych kartdich zamestnancov vedie zdapisy o pridelenych ochrannych
pracovnych prostriedkoch v sulade s normativom, navrhuje upravy normativu,
samostatne vykondva uctovnicke prace Vv ttvare evidencie zasob, obstardva zasoby,
koordinuje zdsobovanie a zabezpecuje nakupy,

vykonéava prieskum a analyzu trhu, vedie skladovll evidenciu zasob, zodpoveda za
bezpecné uskladnenie tovaru,

vykonava predbezntl financnu kontrolu pri obstaravani zdsob materidlu a sluzieb,
vykonava predbeznu finan¢nu kontrolu pri obstaravani zasob,

odsuhlasuje vecnil a formalnu spravnost’ faktar v stlade sobehom uctovnych
dokladov,

vypraciva ekonomické analyzy a Statistiky podla pokynov nadriadeného

zamestnanca,



IDO1 OP

Organizacny poriadok Strana 53
I (celkom 61)
Vydanie ¢.2 Datum: 01.07.2020 | Revizia Datum: 26.06.2020

vedie pokladni¢ni agendu pri spravovani penaznych prostriedkov prijimatel'ov
socialnych sluzieb, manipuluje s penaznou hotovostou a zodpoveda za jej bezpecné
uloZenie,

vykonava vypocet vysky uhrady za poskytované sluzby, zabezpecuje odvod thrady
na ucet organizacie

vedie evidenciu neuhradenych pohl'adavok za sluzby

dodrziava pracovny poriadok, vnitorné smernice a nariadenia riaditel’a,

zodpovedne plni vSetky tlohy suvisiace so starostlivostou o prijimatelov podla
usmerneni svojho nadriadeného,

pracu vykonava svedomito a s hlbokym l'udskym vzt'ahom k ¢loveku,

svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodnu
pracovnu atmosféru a zucastiuje sa pracovnych porad,

zachovava mlc¢anlivost’, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a v€as hldsi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.

Samostatny odborny referent

spraciva U¢tovnictvo vo vybranej oblasti podvojného wc¢tovnictva, kompletizuje
uctovné doklady, vyhotovuje interné uctovné doklady, spractiva uctovni agendu,
vedie uctovné doklady,

uctuje vybrané ucltovné pripady v podvojnom uctovnictve podla predpisov
a postupov uctovania pre rozpoctové organizacie,

kontroluje vecnu a formalnu spravnost’ u¢tovnych dokladov a dodrziava postupy pri
obehu uctovnych dokladov,

kontroluje spravnost’ a vzdjomné vizby uctovnej dokumentacie, uctovnych knih
a finan¢nych vykazov,

kontroluje a odsuhlasuje vykazované zostatky uétov v nadvdznosti na Uplné
a spravne zostavenie uctovnych a finan¢nych vykazov,

zabezpecuje triedenie, oznacovanie a uchovavanie uc¢tovnych pisomnosti a zaznamov

S registratirnym poriadkom organizicie,
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vypraciva ekonomické analyzy, tabulkové prehlady podla pokynov nadriadeného
Zamestnanca,

zabezpeCuje bezhotovostné platby a realizuje ich z bankovych uétov, priebezne
kontroluje pohyby na uctoch a vyhotovuje vypisy o pohyboch v systéme
elektronického bankovnictva,

vedie operativnu evidenciu k uctu sponzorskych darov, podiela sa na tvorbe
a vypracovani projektov za ucelom ziskania mimorozpoc¢tovych finan¢nych
prostriedkov pre oblast’ rozvoja socidlnych sluzieb,

zverejiiuje zmluvy, faktury a objednavky na webovej stranke zamestnavaterl’a,
zabezpecuje spravu registratury podla registratirneho poriadku a planu, v uréenom
termine organizuje preberanie spisov, zabezpecCuje evidovanie, oznacovanie,
bezpecni tschovu a ochranu zdznamov a spisov podla ro¢nikov a registratiirnych
znaciek,

zodpoveda za skupinu registraturnych zaznamov so znakom ,,A*,

vedie administrativnu agendu suvisiacu s realizaciou schvéalenych projektov v ramci
vyuzivania aktivnych nastrojov trhu prace, zabezpecuje Cerpanie opravnenych
vydavkov v sulade s dohodami k tymto projektom,

organiza¢ne a administrativne zabezpeCuje pracovné porady manazmentu
organizacie, spracovava zapisnice zrokovani, zabezpecuje ich archivovanie
a distribuciu zainteresovanym zamestnancom,

vybavuje zasielky uréené na odoslanie, eviduje ich na poStovom podacom harku,
zabezpecuje podanie zasielok na poste,

Vv urenych dioch prebera dorucené zasielky na poste, pridel'uje zodpovednost za ich
vybavenie,

roztriedeni  dorucent  koreSpondenciu  fyzicky odovzddva zodpovednému
zamestnancovi oproti podpisu na vybavenie,

eviduje registratirne zéznamy prostrednictvom elektronického informacného
systému, oznacuje ich prezentatnou peciatkou vratane vyplnenia predpisanych
nalezitosti,

vytvara spisy v informacnom systéme registratiry, vyhotovuje k nim spisové obaly,

vykonéva ro¢nt uzavierku spisov s naslednym precislovanym na aktualny rok,
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vedie pokladni¢nt agendu pokladne k vydavkovému rozpoctovému uctu, vyhotovuje
prijmové a vydavkové doklady, manipuluje s penaznou hotovostou a zodpoveda za
jej bezpecné uchovavanie,

zabezpecuje disponibilni penaznu hotovost’ a dodrziava stanoveny finanény limit
v pokladni,

vedie operativnu evidenciu knih a CD, cenin, prijima a vydava ceniny,

vyhotovuje podklady pre poskytnutie a vyactovanie procesu  prispevku
zamestnancom na stravovanie formou elektronickych stravovacich kariet,

dodrziava pracovny poriadok, vnitorné smernice a nariadenia riaditel’a,

pracu vykonava svedomito a S hlbokym l'udskym vzt'ahom k ¢loveku,

svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodnu
pracovnu atmosféru a zucastiiuje sa pracovnych porad,

zachovava mlc¢anlivost’, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a v€as hldsi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.

5.4.5.2. Ostatni zamestnanci ekonomicko-prevadzkového useku

Priamemu riadeniu veduceho ekonomicko-prevadzkového tseku podliehaji  zamestnanci

s pracovnou funkciou:

Pracka

prijima postelnt a kiipelfiovu bielizen,, pracovné odevy, osobné Satstvo prijimatel'ov
a ostatn¢ textilie, kontroluje ich stav zaSpinenia a poSkodenia, urCuje sposob
dezinfekcie, prania a Cistenia,

perie Vv automatickych prackach, voli prislusny program, davkuje pracie
a dezinfekéné prostriedky,

obsluhuje pracie stroje, kontroluje praci cyklus, obsluhuje stroje na odstred’ovanie
a suSenie bielizne,

zehli bielizen, odevy a iné textilie s pouZitim korytového Zehlica, Zehliaceho stola

alebo elektrickej zehlicky,
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vypranu a upravenu bielizen uklada a triedi do regélov, poSkodent a netplnu bielizen
odovzdava Sicke na opravu,

dodrziava pracovny poriadok, vnitorné smernice a nariadenia riaditel’a,

zodpovedne plni vSetky tlohy suvisiace so starostlivostou o prijimatelov podla
usmerneni svojho nadriadeného,

pracu vykonava svedomito a S hlbokym l'udskym vztahom k ¢loveku,

svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodnu
pracovnu atmosféru a zucastituje sa pracovnych porad,

zachovava mlc¢anlivost’, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a v€as hldsi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.

, pracka

Sije jednoduché odevy pre prijimatelov, zaclony, obrusy a iné textilie, upravuje
osobné¢ Satstvo prijimatel’'ov, pracovné odevy na zaklade ziadanky, opravuje bielizen,
porusené Svy a zalozky, roztrhané diely, pokazené zipsy, chybajuce gombiky a iné
poskodené prvky,

nasiva §titky s osobnym ¢islom prijimatel’a a zamestnanca,

vykonava nastavenie Sijacieho stroja, vymenu ihiel a niti, prevadza beznu tdrzbu
Sijacicho stroja, jeho mazanie a Cistenie, po ukonceni zmeny vypina $ijaci stroj zo
siete,

prijima postelnt a kiipelfiovu bielizen,, pracovné odevy, osobné Satstvo prijimatel'ov
a ostatné textilie, kontroluje ich stav zaSpinenia a poskodenia, kontroluje pritomnost’
cudzich predmetov v bielizni, uréuje sposob dezinfekcie, prania a Cistenia,

perie Vv automatickych prackach, voli prislusny program, davkuje pracie
a dezinfekéné prostriedky,

obsluhuje pracie stroje, kontroluje praci cyklus, obsluhuje stroje na odstred’ovanie
a suSenie bielizne,

zehli bielizen, odevy a iné textilie s pouZitim korytového Zehlica, Zehliaceho stola

alebo elektrickej zehlicky,
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5.4.6.

vypranu a upravenu bielizen uklada a triedi do regélov, poSkodent a netplnu bielizen
odovzdava Sicke na opravu,

dodrziava pracovny poriadok, vnitorné smernice a nariadenia riaditel’a,

zodpovedne plni vSetky tlohy suvisiace so starostlivostou o prijimatelov podla
usmerneni svojho nadriadeného,

pracu vykonava svedomito a S hlbokym l'udskym vztahom k ¢loveku,

svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodnu
pracovnu atmosféru a zucastituje sa pracovnych porad,

zachovava mlc¢anlivost’, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a v€as hlasi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.

Usek stravovacej prevadzky

Priamemu riadeniu Statutdra (riaditela) podliecha odborny zamestnanec s pracovnou

funkciou:

Vedica stravovacej prevadzky

koordinuje, organizuje, riadi a kontroluje prace zamestnancov na useku stravovacej
prevadzky, zodpoveda za jej plynuly chod,

spracovava dochadzkové vykazy a podklady pre spracovanie miezd, navrhuje
persondlne zmeny na svojom useku, spolupracuje pri navrhoch na odmenovanie
podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje komunikdciu tUseku s riaditelom zariadenia a ostatnymi veducimi
zamestnancami,

vykonava kontrolu vybavovania doslej a odoslanej koreSpondencie, dodrziavanie
predpisov, pracovnych postupov a prikazov riaditela,

zodpoveda za dodrziavanie hygienickych predpisov, BOZP a PO a za dodrZiavanie
vnutornych predpisov, osobnt a prevadzkovi hygienu na useku,

kontroluje pripravu stravy pre prijimatel'ov a ostatnych stravnikov,
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zodpoveda za vcCasné vydavanie stravy v pozadovane] hmotnosti, v presnom
mnozstve a dba na kultiru stolovania,

predkladd uctovné doklady ekonomicko - prevazkovému tuseku na vyuctovanie,
vykonava finan¢nu kontrolu, vyhl'adava vhodnych dodavatel'ov a vedie ich databazu,
zodpoveda za spravne normovanie potravin pri priprave jedal podl'a jedalneho listka,
zodpovedd za dodrziavanie stravnej jednotky, za pravidelny odber vzoriek
pripravenych jedal,

zodpoveda za pracu stravovacej komisie a vedie jej rokovania,

zodpoveda za konecnu Upravu a vydaj jedal, sleduje dodrziavanie technologickych
postupov pri priprave stravy,

organizuje Skolenia v oblasti HACCP,

svojim celkovym posobenim zabezpeCuje a napomadha celkovému rozvoju
a permanentnému skvalitiovaniu poskytovanej socidlnej sluzby ako i celkovému
organiza¢nému rozvoju CSS STUDIENKA,

Vv pripade vynimoc¢nej udalosti na socidlnom tuseku, v pripade priameho a akttneho
ohrozenia zdravia, zivota alebo majetku, ma pravomoc a povinnost’ konat’ okamzite,
i bez konzultacie s nadriadenym, riadiac sa vSeobecno-zaviznymi normami
a predpismi 0 ochrane zdravia, zivota a majetku a zaroven respektuje vsetky interné
normy CSS,

podrobny rozsah pravomoci a zodpovednosti je uvedeny v pracovnej naplni, ktora sa

nachadza v osobnom spise zamestnanca.

5.4.6.1. Odborni zamestnanci na Gseku stravovacej prevadzky

Priamemu riadeniu vedtceho stravovacej prevadzky useku podliehaji  zamestnanci

s pracovnou funkciou:

Nutri¢ny terapeut, skladnik

zabezpecuje lieCebnu vyZzivu, kontroluje pripravu a vydaj stravy pre prijimatel’ov,
zodpoveda za zavadzanie novych diétnych rezimov, kontroluje podéavanie tekutej

vyZivy a potravinovych zmesi prijemcom socialnych sluZieb,
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. zostavuje jedalne listky, pricom dba na pokyny lekara, stanovené diéty, dba na
dodrziavanie spravnej kalorickej hodnoty,

. spolupracuje pri kontrole a distribucii stravy na leziace oddelenia a pri kontrole
servirovania Specialne upravovanych diét,

" zodpoveda za vypocet kalorickej hodnoty novych jedal a vedie dokumenticiu
lieebnej vyzivy,

. samostatne objednava potravinovy tovar a vybrany sortiment tovarov,

" denne podl’a jedalneho listka vydava potraviny zo skladu,

" denne prebera potravinovy tovar, potvrdzuje faktiry a uctuje tovar cez sotwér
V stravovacej prevadzke,

. vedie evidenciu prijmu a vydaja potravin zo skladu, predklada vyuctovania spotreby
zasob,

" sleduje zaru¢né doby potravin, zodpoveda za spravne skladovanie tovaru a vykonava
mesacne fyzicka kontrolu v skladoch potravin,

. zodpoveda za pripadné skladové rozdiely,

. dodrziava pracovny poriadok, vnutorné smernice a nariadenia riaditel’a, hygienicko-
protiepidemiologické predpisy,

. vykonava finan¢nti kontrolu v stilade so zakonom o finan¢nej kontrole a internou
smernicou,

. zodpovedne plni vSetky tlohy suvisiace so starostlivostou o prijimatelov podla
usmerneni svojho nadriadeného,

. pracu vykonava svedomito a s hlbokym l'udskym vzt'ahom k ¢loveku,

. svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodnu
pracovnu atmosféru a zucastiiuje sa pracovnych porad,

. zachovava mlcanlivost’, a to aj po skon¢eni pracovného pomeru,

. zodpoveda za kvalitu svojej prace a v€as hldsi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

. dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.

Kuchar

samostatne vari a pripravuje bezné jedla podl'a jedalneho listka,



IDO1 OP

Organizacny poriadok Strana 60
I (celkom 61)
Vydanie ¢.2 Datum: 01.07.2020 | Revizia Datum: 26.06.2020

dodrzuje technologické postupy pri vyrobe a priprave jedal,

organizuje pracu v kuchyni,

pri priprave jedal sa riadi pokynmi HACCP,

zodpoveda za spravne prevzatie potravin zo skladu, za ich ulozenie do ¢asu spotreby
a ich ucelné vyuzitie pri vyrobe pokrmov,

sleduje expiracni dobu potravin, spolupracuje pri zostavovani jedalneho listka
a postupnosti jedal,

zodpoveda za véasnu a kvalitnt pripravu jedal podla receptur, pripravuje a vyraba
jedla v rozvrhnutom ¢ase podl'a prevadzkového poriadku,

pripravuje avari jedla na diétne stravovanie, pecCie mucne jedla, spracovava
a upravuje polotovary a kontroluje kvalitu hotovych jedal,

upravuje podavané jedla pred servirovanim, vydava ich do jedalne a na oddelenia,
zodpoveda za spravnu teplotu servirovanych pokrmov,

zapisuje pohyb zostatkov pokrmov pocas pracovnej zmeny, zodpoveda za odber
vzoriek stravy a za ich spravne uskladnenie,

zodpoveda za Cistotu nadob, termonadob a vozikov na prevoz stravy aza cistotu
kuchyne,

zodpoveda za odstranenie odpadkov z kuchyne a dodrziava plan upratovanie
a dezinfekcie kuchyne,

dodrziava pracovny poriadok, vnitorné smernice a nariadenia riaditel’a,

zodpovedne plni vSetky ulohy suvisiace so starostlivostou o prijimatelov podla
usmerneni svojho nadriadeného,

pracu vykonava svedomito a S hlbokym l'udskym vzt'ahom k ¢loveku,

svojou pracou sa podiela na Sireni dobrého mena zariadenia, vytvara vhodnu
pracovnu atmosféru a zucastiuje sa pracovnych porad,

zachovéava mlcanlivost’, a to aj po skoneni pracovného pomeru,

zodpoveda za kvalitu svojej prace a v€as hlasi nedostatky na pracovisku svojmu
nadriadenému,

dodrziava BOZP a pri praci pouziva ochranné pracovné prostriedky.
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VI.

VI

VI

8.1.

IX.

Spolo¢né ustanovenia

»  Organiza¢ny poriadok bol prerokovany so zastupcami odborovej organizacie pri CSS
STUDIENKA v Novoti a veduci jednotlivych usekov oboznamia s touto smernicou
svojich podriadenych najneskor v defi nadobudnutia G¢innosti.

»  Organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ 1.7.2020.

»  Nadobudnutim ucinnosti tohto organiza¢ného poriadku sa rusi Organizacny poriadok

-internd smernica ¢. ID01 OP u¢inna od 01.01.2019.

|. Suvisiaca legislativa

I1. Externé predpisy

»  Zakon €. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach a 0 zmene a doplneni zakona ¢.

455/1991 Z.z. 0 zivnostenskom podnikani v zmene neskor$ich predpisov

»  Zakon €. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme

>  Zéakon ¢. 318/2018 Z.z., ktorym sa meni a doplia zakon ¢.553/2003 Z.z.
0 odmenovani zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme

»  Zakon ¢. 18/2018 Z.z. 0 ochrane osobnych udajov GDPR

»  Zakon ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace

»  Zakon €. 211/200 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam

» STN ENISO 9001 :2009 Systém manazérstva kvality

Interné predpisy

> Pracovny poriadok

> Registratirny poriadok
> Pokyny riaditel'a
>

Interné audity a kontroly

Zoznam priloh

Priloha €.1 — Schéma organizacnej Struktury; Priloha ¢.2 - Rozdel'ovnik




