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Clanok L.

Zakladné ustanovenia

Organizacny poriadok ,,V KAgTIELI“, Zariadenie socidlnych sluzieb Horné Obdokovce (d’alej iba ,,V
KASTIELI“, ZSS) je zakladnou organizaénou smernicou. Stanovuje jej postavenie a posobnost’, podet
zamestnancov zariadenia, vniitorni organizaciu a systém riadenia, hlavné ¢innosti,, vymedzuje ich
kompetencie a vzajomné vzt'ahy jednotlivych organizaénych ttvarov ,,V KASTIELI“, ZSS.

Organizacny poriadok sa vydava v dvoch vytlackoch s platnost'ou originalu. Zoznam odovzdanych
vytlackov s priradenim zamestnanca je uvedeny v prilohe ¢. 1.

Clanok II.
Zriadenie organizacie

Podla zakona ¢. 461/2001 Z. z. 0 prechode niektorych pdsobnosti z organov $tatnej spravy na obce a
vysSie tzemné celky v zneni neskorSich predpisov sa s G¢innost'ou od 01.07.2002 stal Nitriansky
samospravny kraj zriad'ovatelom Domova socidlnych sluzieb Horné Obdokovce so sidlom 956 08
Horné Obdokovce, ktorého nazov bol zmeneny vydanim Dodatku ¢.3 k Zriad’ovacej listine schvalene;j
uznesenim ¢. 102/2009 Zastupitel'stva NSK dna 25.05.2009 na ,,V KASTIELI“, Zariadenie socialnych
sluzieb Horné Obdokovce.

V stilade sustanovenim § 4 ods. 1 pism. f) a § 11 ods. 2 pism. h) zakona ¢. 302/2001 Z. z.
0 samosprave vyssich uzemnych celkov v zneni neskorsich predpisov bola vydana podl'a § 21 ods. 9
zak. ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov a v stilade s § 9 od. 9 zakona ¢. 448/2008 Z. z. 0 socialnych
sluzbach a 0 zmene a doplneni zadkona ¢. 455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani (Zivnostensky
zakon) v zneni neskorSich predpisov (d’alej len zakon ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach v zneni
neskorSich predpisov) bola vydana zriadovacia listina, ktora bola prerokovana na zasadnuti
Zastupitel'stva NSK dina 08.07.2013 a schvalena uznesenim ¢.140/2013 a je G¢inna od 1.09.2013.

Uznesenim €. 126/2014 zo zasadnutia Zastupitel'stva NSK dnia 30.06.2014 bol schvaleny Dodatok €. 1
k Zriadovacej listine zo dna 08.07.2013. Tymto dodatkom bol rozSireny predmet ¢innosti
0 poskytovanie socialnej sluzby v Specializovanom zariadeni a je ucinny od 01.09.2014.

Uznesenim ¢. 126/2018 zo zastupitel'stva NSK dna 09.07.2018 bol schvaleny Dodatok ¢. 2
k Zriad'ovacej listine zo diia 08.07.2013. Tymto dodatkom sa meni Cl. V. bod 2 zriad'ovacej listiny.
Tymto dodatkom ide o zosuladenie znenia zriad'ovacej listiny s aktualnou legislativou a zuzenie
cielovej skupiny v $pecializovanom zariadeni, najma schizofrénia a demencia r6zneho typologie.

Clanok III.
Nazov a sidlo

Nazov organizacie: .,V KASTIELI“, Zariadenie socialnych sluzieb Horné Obdokovce
Sidlo organizacie: 956 08 Horné Obdokovce ¢. 1
Identifika¢né Cislo: 00357995
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Clanok IV.

Forma hospodarenia

4.1. .V KASTIELI“, ZSS je rozpoétovou organizaciou, ktord je svojimi prijmami a vydavkami
napojend na rozpocet Nitrianskeho samospravneho kraja (d’alej len ,,NSK*).

4.2. .,V KASTIELI“, ZSS vystupuje v pravnych vztahoch vo svojom mene a mi majetkovi
zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov a riadi sa zdkonom ¢&. 446/2001 Z. z. 0 majetku
VUC a schvalenymi zasadami hospodarenia s majetkom NSK.

43. ,V KASTIELI®, ZSS poskytuje socialne sluzby podla zikona 448/2008 Z. z. 0 socialnych
sluzbach.

4.4. .V KASTIELI“, ZSS uzatvara pisomné zmluvy o poskytovani socidlnej sluzby s prijimatelmi
socialnej sluzby a taktiez zmluvy o poskytovani inych ¢innosti.

4.5. Nakup tovarov a obstaravanie prac a sluzieb vykonava ,V KASTIELI“, ZSS ako verejny

obstaravatel' v sulade so zakonom ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani v zneni neskorSich
predpisov a platnou Smernicou NSK pre verejné obstaravanie.

Clanok V.
Hospodarenie s majetkom

5.1. .,V KASTIELI“, ZSS sa zveruje do spravy majetok vo vlastnictve Nitrianskeho samospravneho
kraja vedeného v uCtovne] a operativno-technickej evidencii ku dnu 30.06.2002 podla
delimita¢ného protokolu uzatvoreného medzi Nitrianskym samospravnym krajom v zastipeni
predsedu Nitrianskeho samospravneho kraja ako preberajuceho a ,,V KASTIELI“, ZSS Horné
Obdokovce v zastupeni riaditel’ky ako odovzdavajuceho.

5.2. Pri nakladani s vecami a majetkovymi pravami sa ,,V KASTIELI“, ZSS riadi zakonom ¢&.
446/2001 Z. z. o majetku vysSich tzemnych celkov v zneni neskorSich predpisov a Zasadami
hospodéarenia s majetkom Nitrianskeho samospravneho kraja.

5.3. ,,V KASTIELI, ZSS je vietok hmotny a nehmotny majetok vo vlastnictve NSK zvereny do
spravy.

5.4. Pri nakladani s vecami a majetkovymi pravami sa ,,V KASTIELI, ZSS ako rozpoc}tové
organizacia s pravnou subjektivitou riadi zdkonom NR SR ¢. 446/2001 Z. z. o majetku VUC a
schvalenymi zasadami hospodarenia s majetkom NSK.

5.5. Pri plneni loh ma ,,V KASTIELI“, ZSS pravo hospodarit s hmotnym investicnym majetkom,
drobnym hmotnym investicnym majetkom, zasobami, finanénymi prostriedkami a inym
hmotnym majetkom. Spravuje pohl'adavky a iné majetkové prava, ktoré vznikaju z tejto ¢innosti.

5.6. Prevody prava hospodarenia so Staitnym majetkom a s tym spojené prevody vlastnictva majetku
NSK vykonavat’ v sulade so schvalenymi Zasadami hospodarenia s majetkom NSK.

Clanok VI.
Predmet ¢innosti

6.1. Predmetom ¢&innosti ,,V KASTIELI®, ZSS je poskytovanie socidlnych sluZieb na rie$enie
nepriaznivej socidlnej situacie z dovodu tazkého =zdravotného postihnutia a nepriaznivého
zdravotného stavu, ktorou je poskytovanie socidlnej sluzby v zariadeni pre fyzické osoby, ktoré su
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odkazané na pomoc inej fyzickej osoby a pre fyzické osoby, ktoré doviSili dochodkovy vek
podl'a zakona ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a o zmene a doplneni zakona ¢. 455/1991 Z. z.
o zivnostenskom podnikani v zneni neskorsich predpisov uvedenych v § 38— domov socialnych
sluzieb a § 39 — $pecializované zariadenie, a to celoro¢nou pobytovou formou.

6.2.,,V KASTIELI®, ZSS je koedukované zariadenie, v ktorom sa poskytuju socidlne sluzby dospelym
ob¢anom — muzom aj Zendm s kombinovanym postihnutim.

Clanok VII.
Rozsah poskytovanych sluZieb

.,V KASTIELI“, ZSS poskytuje socialne sluzby v dvoch zariadeniach nasledovne:

7.1. Domov socialnych sluzieb

V domove socialnych sluzieb sa poskytuje socialna sluzba podla § 38 zakona ¢.448/2008 Z. z.
fyzickej osobe do dovisenia dochodkového veku, ak je tato fyzicka osoba odkazana na pomoc inej
fyzickej osoby a jej stupeii odkézanosti je najmenej V podla prilohy ¢€.3, alebo fyzickej osoby, ktora je
nevidiaca alebo prakticky nevidiaca a jej stupeii odk4zanosti je najmene;j Il podla prilohy €. 3.

V domove socidlnych sluzieb sa

- poskytuje pomoc pri odkazanosti na pomoc inej fyzickej osoby, socidlne poradenstvo,
socialna rehabilitacia, ubytovanie, stravovanie, upratovanie, pranie, zehlenie a udrzba bielizne a
Satstva, osobné vybavenie,

- zabezpecuje rozvoj pracovnych zrucnosti a zaujmova Cinnost’, oSetrovatel'ska Starostlivost’,

- utvéraji podmienky na vzdelavanie, uschovu cennych veci.

V domove socialnych sluZieb sa zabezpeCuje aj oSetrovatel'ska starostlivost’, ak neposkytuje domov
socialnych sluzieb oSetrovatel'sku starostlivost’ podla § 22.

Ak fyzicka osoba dovrsi dochodkovy vek pocas poskytovania socialnej sluzby v domove socialnych
sluZieb, tato socialna sluzba sa jej poskytuje aj nad’ale;.

Socidlnu sluzbu v domove socidlnych sluzieb nemozno poskytovat’ ako celoro¢nu pobytovi socidlnu
sluzbu.

7.2. Specializované zariadenie

V S$pecializovanom zariadeni sa poskytuje socialna sluzba podla § 39 zakona ¢.448/2008 Z. z. s
celoro¢nym pobytom fyzickej osobe, ktora je odkazana na pomoc inej fyzickej osoby, jej stupen
odkédzanosti je najmenej V podla prilohy ¢. 3 a méa zdravotné postihnutie, ktorym je najmi
Parkinsonova choroba, Alzheimerova choroba, pervazivna vyvinova porucha, skleréza multiplex,
schizofrénia, demencia rézneho typu etiologie, hluchoslepota, AIDS.

V $pecializovanom zariadeni sa

- poskytuje pomoc pri odkézanosti na pomoc inej fyzickej osoby, socidlne poradenstvo, socidlna
rehabilitacia, ubytovanie, stravovanie, upratovanie, pranie, Zehlenie a tidrzba bielizne a Satstva, osobné
vybavenie,

- zabezpecuje rozvoj pracovnych zrucnosti a zdujmova ¢innost’, oSetrovatel'ska starostlivost’,

- utvaraji podmienky na tischovu cennych veci.

Clanok VIII.
Organizacné Clenenie

8.1. Zakladnou organizaénou jednotkou ,,V KASTIELI®, ZSS su useky a oddelenia.

8.2. Clenenie na useku vychadza z procesného riadenia.
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8.3.,,V KASTIELI®, ZSS sa ¢leni na useky :

8.3.1. usek prevadzkovo-ekonomickej podpory ma :

- oddelenie THP,

- oddelenie stravovania,

- oddelenie obsluznych ¢innosti.

8.3.2. usek odbornych ¢innosti ma :

- osetrovatel'ské oddelenie,

- opatrovatel'ské oddelenie,

- oddelenie socialnej rehabiliticie a rozvoja pracovnych zru¢nosti,
- oddelenie socialnych sluzieb.

8.4. Jednotlivé useky ,V KASTIELI®, ZSS medzi sebou koordinuju svoju ¢innost’ a tzko
spolupracuju pri plneni tloh, ktoré pre ne vyplyvaju z platnej pravnej Upravy a obsahovej naplne
¢innosti jednotlivych utvarov.

8.5. Zakladné kompetencie jednotlivych oddeleni ,,V KASTIELI“, ZSS st upravené v ¢lanku XIII.
tohto Organiza¢ného poriadku, ako aj v procesoch, smerniciach a prikazoch riaditel’ky.

8.6. Grafickym vyobrazenim zariadenia je Organiza¢na Struktara zariadenia, ktora tvori prilohu tohto
organiza¢ného poriadku. Prilohami tohto organiza¢ného poriadku st aj Kvalifikaéné predpoklady
Zamestnancov.

8.7. Organiza¢nu S$truktiru moéze menit’ riaditelka po predchadzajucom prerokovani na odbore
socialnych veci Uradu Nitrianskeho samospravneho kraja a ZOO.

Clanok IX.
Riadenie ,,V KASTIELI%, ZSS

9.1.,,V KASTIELI*, ZSS pracuje na dvoch stupiioch riadenia :
= [.stupenn -riaditel’ka
= 2. stupen — veduci oddeleni

9.2. Riaditelka ,,V KASTIELI“, ZSS je jeho $tatutarnym organom, riadi ho a zodpoveda za jeho
¢innost’.

9.3. Priamemu riadeniu ,,V KASTIELI“, ZSS podlichaju vediici oddeleni, THP oddelenie, oddelenie
stravovania, oddelenie socialnych sluzieb.

Clanok X.
Riaditelka ,,V KASTIELI“, ZSS

10.1. Riaditel’ku ,V KASTIELI®, ZSS vymenuva a odvolava Zastupitel'stvo Nitrianskeho
samospravneho Kraja.

10.2. Riaditel’ka ,,V KASTIELI*, ZSS planuje, organizuje, vedie a kontroluje ¢innost’ ,,V KASTIELI*,
ZSS scielom zabezpecit' plynult prevadzku, kvalitu arozvoj socidlnych sluzieb poskytovanych
PSS .V KASTIELI, ZSS vsulade s platnou legislativou v oblasti socidlnych sluzieb, pri
dodrziavani zasad hospodarnosti s finanénymi a materidlnymi prostriedkami.
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10.3. Riaditel’ka ,,V KASTIELI*, ZSS zodpoveda za :

= dodrziavanie planovacej a rozpoctovej discipliny,

= spravne vedenie Uctovnictva,

= rozpocet prijmov a vydavkov za oblast’ socidlnych sluzieb,

= rozdelenie finan¢nych prostriedkov pre ,,V KASTIELI®, ZSS,

= schvalovanie hospodarskych operacii,

= vytvorenie funkéného systému kontroly,

= yzatvaranie zmlav v investiCnej vystavbe, vratane projektovej dokumentacie,

= vznik, zmeny a skondenie pracovnych pomerov zamestnancov ,V KASTIELI“, ZSS
Vytvaranie priaznivych podmienok pre rozvoj pracovnej iniciativy a starostlivosti o
Zamestnancov,

= schvalenie rozboru cinnosti a hospodarenia ,,V KASTIELI®, ZSS rozhodovanie o
prebytoénosti a neupotrebitelnosti majetku ,,V  KASTIELI“, ZSS a o sposobe daliieho
naloZenia s nim.

10.4.  Vpodsobnosti ,V KASTIELI®, ZSS vydava procesy, poriadky, smernice a prikazy
riaditel’Ky na zabezpecenie ¢innosti ,,V KASTIELI®, ZSS v sulade s platnou legislativou.

10.5. Zriad'uje arusi komisie ako svoje poradné organy a menuje aodvolava clenov tychto
komisii, zvolava, organizuje a vedie porady vedenia a zamestnancov ,,V KASTIELI, ZSS.

10.6. Na posudzovanie a prerokovanie zakladnych otazok rozvoja ¢innosti ,,V KASTIELI®, ZSS a pre
operativne riadenie ma riaditel’ka k dispozicii tieto poradné organy:

a) operativna porada,

b) gremialna porada.

10.7. Clenov poradnych orginov menuje a odvoldva riaditelka ,,V KASTIELI®, ZSS. Menny
zoznam ¢lenov poradnych organov je uvedeny v prilohach ¢. 4 a ¢. 5.

10.8. Na posudzovanie odbornych problémov st ,V KASTIELI®, ZSS zriadené tieto stale
komisie:
e socialna komisia,
ustredna inventariza¢na komisia,
Skodova komisia,
vyrad’ovacia komisia,
likvida¢na komisia,
stravovacia komisia,
Komisia inventarizacia vkladnych kniziek a cennych veci PSS prevzatych do tischovy.

10.9. Clenov stalych komisii menuje a odvoldva riaditelka ,,V KASTIELI“, ZSS na zaklade
menovacich a odvolavacich dekrétov. Menny zoznam ¢lenov stalych komisii je uvedeny v prilohach €.

6 az ¢. 14. Predsedovia a zapisovatelia jednotlivych komisii sii povinni menovacie a odvolavacie
dekréty odovzdat’ referentke PaM.

10.10. Obsah Organiza¢ného poriadku nepodlicha zmenam ¢lenov komisii v jednotlivych
komisiach.

10.11. Na presetrenie prijatych staznosti je ,,V KASTIELI, ZSS zriadena:
e komisia na preSetrenie staznosti
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10.12. Clenov komisie na presetrenie staznosti menuje a odvolava riaditel’ka ,,V KASTIELI“, ZSS
podla druhu prijatych staznosti. Menny zoznam c¢lenov komisie na preSetrenie staznosti nie je
definovany.

10.13. Spolupracuje sorganmi S$tatnej spravy a samospravnymi organmi miest a obci a d’alSimi
pravnickymi a fyzickymi osobami.

10.14. Vyhladava sponzorov, vypracovava Projekty na zabezpeCenie vykrytia zvySenych
nakladov v prevadzke a zlepSenie a skvalitnenie Zivota PSS.

10.15. Zabezpecuje cez externé firmy:
= posudzovanie rizik BOZP,
= {lohy v oblasti civilnej ochrany so stivisiacou dokumentaciou.

10.16. Riaditel’ke vydava stihlas k nastupu na dovolenku, k ¢erpaniu iného vol'na z dovodu osobnych
prekazok v praci, k pracovnej ceste mimo okres, zriad'ovatelom poverena osoba.

10.17. Zastupovanie riaditel’ky

10.17.1. Pocas nepritomnosti riaditel'a z dévodu doéasnej praceneschopnosti v trvani maximalne 30
kalendarnych dni, oSetrovania ¢lena rodiny a Cerpania dovolenky alebo v pripade nepritomnosti
riaditela z neznameho dovodu, prebera kompetencie riaditel’ky okrem personalnych, veduca
osetrovatel'ského oddelenia.

10.17.2. Ak, riaditel’ka zo zdravotnych dévodov nie je schopna komunikovat’ (napr. udrzZiavanie v
umelom spanku, koma a pod.), v pripade jej Gmrtia, skonCenia pracovného pomeru zo strany
riaditel’ky, ak nie je mozné preukazatelne s riaditelkou nadviazat’ kontakt (telefonicky, e-mailovy,
osobny) minimalne po dobu 24 hodin, v pripade vyhlasenia riaditelky za nezvestnu, v pripade
hospitalizacie riadite’ky na psychiatrickom oddeleni, v pripade docasne pracovnej neschopnosti v
trvani nad 30 kalendarnych dni prebera jeho kompetencie veduca osetrovatel'ského oddelenia v plnom
rozsahu.

10.17.3. Ustanovenia bodu 10.17.2. sa uplatiuji do datumu, ku ktorému zriad’ovatel’ uréi osobu
poverenii riadenim zariadenia. Tato osoba nasledne ur¢i svojho zastupcu zradov veduacich
Zamestnancov.

10.17.4. Ustanovenia bodov 10.17.2 a10.17.3. sa uplatiiuju aj pri osobe poverenej riadenim
zariadenia.

10.17.5. Riaditel’ka a vedica oSetrovatel'ského oddelenia si svoj pracovny ¢as zariadia tak, aby jeden z
nich bol pritomny na pracovisku alebo dosiahnutel'ny, s dobou prichodu na pracovisko do 60 minut
(napr. v pripade pracovnych ciest).

10.17.6. Ak nastane situacia, Ze ani riadite'’ka ani vedtica oSetrovatel'ského oddelenia nie st pritomni
na pracovisku ani dosiahnutelni podla bodu 10.17.5, preberaji kompetencie riaditeky, okrem
personalnych, veduce oddeleni a socialna pracovni¢ka z oddelenia socialnych sluzieb v nasledovnom
poradi:
= vedlca opatrovatel'ského oddelenia a oddelenia socidlnej rehabilitacie a rozvoja pracovnych
zrucnosti,
= socialna pracovnicka z oddelenia socidlnych sluzieb.




f §’~“ % Organiza¢ny poriadok Pocet vytlagkov: 01

-—H Znak a &islo dokumentu: AB07 — 005/2018 Druh dokumentu: Poriadok Vytlagok &islo: 01
e s . ’ y . Trw e ,
verzia: 04 ‘ Ucinna od: 01. 10. 2020 Revizia: 03 ‘ Ucinna od 01. 10. 2020 Strana 9z 13
Clanok XI.

Vedici oddeleni

11.1. Vedtci oddeleni priamo riadia im zverené oddelenie.

11.2. Vypracovavaju vSeobecné¢ zameranie ¢innosti nimi riadenych oddeleni, ktoré predkladaji na
schvalenie riaditel’ke ,,V KASTIELI, ZSS a zodpovedaju za naplnanie hlavného poslania oddelenia.

11.3. Predkladaju névrhy na aktuilne a dlhodobé rozvojové zamery a na priebezni aktualizaciu
zamerania ¢innosti oddeleni.

11.4. Predkladajii personalne navrhy, tpravy osobného ohodnotenia zamestnancov, navrhy na
odmeny a tiez navrhy na aktualizaciu pracovnych naplni jednotlivych zamestnancov oddelenia.

11.5. Kontroluju c¢innost’ zamestnancov svojich oddeleni a predkladajui navrhy opatreni na
odstraiiovanie nedostatkov.

11.6. Uréuji vzajomné zatupovanie zamestnancov pocas ich nepritomnosti v zaujme plynulého chodu
,»V KASTIELI®, ZSS a plnenia uloh.

11.7. Kazdy veduci oddelenia zodpoveda v zverenej oblasti riaditelke za vysledky ¢innosti
oddelenia v jeho riadiacej pdsobnosti aza dodrzanie postupov a zavidzkov vyplyvajucich pre ,,V
KASTIELI, ZSS zo vieobecne zaviznych pravnych predpisov, procesov, smernic, prikazov
riaditelky a zmluv, ktorymi je ,,V KASTIELI“, ZSS viazané.

11.8. Veducou opatrovatel'ského oddelenia aoddelenia socialnej rehabilitacie a rozvoja
pracovnych zruénosti je socidlna pracovnic¢ka a veducou osetrovatel'ského oddelenia je vrchna sestra.

11.9. 'V case nepritomnosti veducu opatrovatel'ského oddelenia a oddelenia socidlnej
rehabilitacie a rozvoja pracovnych zru¢nosti zastupuje vedica oSetrovatel'ského oddelenia a naopak,
ak by bolo potrebné zastupit obidve veduce oddeleni rozhoduje 0 zastupovani riaditelka ,,V
KASTIELI*, ZSS.

Clanok XII.
ZAMESTNANCI

Pracovnopravne vzt’ahy, prava, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov

12.1. Medzi ,V KASTIELI®, ZSS (zamestndvatelom) azamestnancami vznikaju a zanikaju
pracovnopravne vztahy v stlade neskorSich noviel, so zdkonom ¢. 552/2003 Z. z. 0 vykone
prace vo verejnom zaujme a zakonom ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov
pri vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene adoplneni niektorych zakonov, so zakonom ¢.
63/2018 Z. z. — Zékonnika prace v zneni neskorSich noviel a vnutroorganiza¢nymi predpismi
(Pracovny poriadok, Organizacny poriadok, Platovy poriadok, kolektivna zmluva a ostatné

v§eobecne zavizné pravne predpisy).

12.2. Zamestnanci su povinni prehlbovat si sustavne kvalifikdciu k vykonu prace dohodnutej
v pracovnej zmluve. Prehlbovanim kvalifikacie sa rozumie tiez jej udrziavanie a obnovovanie.
Riaditel umozni zamestnancom ucast na 8koleni k prehibeniu kvalifikacie. Riaditelka uréuje
pracovni naplin podriadenych zamestnancov, koordinuje ich pracu a vymedzuje mieru
zodpovednosti na plneni uloh.




E{"} S;g Organiza¢ny poriadok Pocet vytlatkov: 01
M —
L "\./“"‘o ;

Znak a ¢&islo dokumentu: AB07 — 005/2018 Druh dokumentu: Poriadok Vytlatok &islo: 01
. N , . e, Strana 10 z
verzia: 04 Ucinna od: 01. 10. 2020 Revizia: 03 | U¢inna od 01. 10. 2020 13

12.3. Zamestnanci v jednotlivych funkciach musia mat predpisant kvalifikaciu. Zaradenie
zamestnanca do funkcie, na ktorti nesplna kvalifikacné predpoklady, je mozné len vynimocne za
podmienok ustanovenych mzdovym predpisom.

12.4. Riaditel’ka zabezpecuje a dba na ochranu osobnu ochranu udajov zamestnancov a uchadzacov
0 zamestnanie podla zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a0 zmene a doplneni
niektorych zakonov ucinny od 25.05.2018. Riaditel’ka vytvara k zvySovaniu kultiry prace a
pracovného prostredia pracovné podmienky, ktoré umozituju, aby vykon prace bol kvalitny,
hospodarny a bezpeCny, aby praca prinasala zamestnancovi uspokojenie a aby pdsobila priaznivo
na ich vSestranny rozvoj.

12.7. Sucastou pracovnej zmluvy kazdého zamestnanca je pracovna napli k pracovnej pozicii, na
ktoru bola pracovna zmluva uzatvorena.

12.8. Kazdy zamestnanec je podla organizacnej Struktary priamo podriadeny vedicemu/ej oddelenia
alebo riaditelke ,,V KASTIELI“, ZSS, od ktorych prijima prikazy, a ktorym sa zodpoveda za
plnenie tloh.

Clanok XIIlI.
Posobnost’ oddeleni

13.1. Oddelenie socialnych sluzieb najma :

13.1.1.zabezpecuje procesy prijimania a prepustania PSS, socialne poradenstvo  a implementaciu
zakladnych l'udskych prév a slobod,

13.1.2.  vedie predpisant dokumentaciu,

13.1.3. plni d’alsie ulohy vyplyvajiice mu z procesov, smernic a prikazov riaditel’ky
13.2. Opatrovatel’ské oddelenie najma :

13.2.1.  realizuje opatrovatel’sky proces elektronicky (informa¢nom systéme pre poskytovatel'ov
socialnych sluzieb — Cygnus) s prihliadnutim na opatrovatel’sky model Moniky Krohwinkel,

13.2.2. vedie prislusni dokumentaciu,

13.2.3. v ramci svojich kompetencii participuje na proces upratovania a prania, na procese
stravovania a na procese byvania,

13.2.4. participuje na individuadlnom planovani PSS,

13.2.5. plni d’alSie ulohy vyplyvajuce mu z procesov, smernic a prikazov riaditel’ky
13.3. Osetrovatel’ské oddelenie najma :

13.3.1. realizuje oSetrovatel'sky proces,

13.3.2. vedie prislusni dokumentaciu,

13.3.3. komunikuje s poskytovateI'mi zdravotnej starostlivosti pri zabezpeCovani zdravotnej
starostlivosti pre PSS,

13.3.4. participuje na individualnom planovani PSS,

13.3.5. plni d’alSie ulohy vyplyvajuce mu z procesov, smernic a prikazov riaditel’ky.
13.4. Oddelenie socialnej rehabilitacie a rozvoja pracovnych zru¢nosti najmai :

13.4.1. realizuje proces socialneho poradenstva,

13.4.2. participuje na individualnom planovani PSS s programom socialnej rehabilitacie,

13.4.3. aktivizuje PSS podra ich schopnosti a moznosti,

13.4.4. spracovava program socialnej rehabilitacie pre PSS a zucastiiuje sa ich realizacie,

13.4.5. vedie predpisant dokumentaciu,

13.4.6. aplikuje prvky terapii v ramci aktivit socialnej rehabiliticie a rozvoja pracovnych
zru€nosti.
13.5. Oddelenie obsluZnych ¢innosti a stravovania najma :

13.5.1 realizuju proces stavovania, proces opravy a udrzby a proces upratovania a prania,

13.5.2. zabezpecuje autodopravu,
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13.5.3. plni d’alsie ulohy vyplyvajuce mu z procesov, smernic a prikazov riaditel’ky.
13.6. Oddelenie THP najma :

13.6.1. realizuje proces pripravy a ¢erpania rozpoctu, proces riadenia I'udskych zdrojov, proces
nakupovania,

13.6.2. vedie operativnu evidenciu majetku, zasob,

13.6.3. vedie kompletni mzdov1, persondlnu agendu a ¢tovnl agendu,

13.6.4. vykonava finan¢né uctovnictvo, podl'a potreby vypracovava rozbory hospodarenia za celu
organizaciu,

13.6.5. zabezpecuje ochranu majetku,

13.6.6. plni d’alsie ulohy vyplyvajuce mu z procesov, smernic a prikazov riaditel’ky.
13.7. Na plneni dloh oddeleni sa podielaji aj vykonni zamestnanci jednotlivych oddeleni,
ktorymi si :

13.7.1. na socialnom oddeleni : socialni pracovnici a inStruktori socialnej rehabilitacie,

13.7.2. na opatrovatel'skom oddeleni : opatrovatelia,

13.7.3. na oSetrovatel'skom oddeleni : sestry, praktické sestry, sanitari,

13.7.4. na oddeleni stravovanie : referentka stravovacej prevadzky, kuchari, pomocné kucharky,

13.7.5. na oddeleni obsluznych ¢innosti : vodi¢, udrzbari, upratovacky/pracovnicky v pracovni,

13.7.6. na oddeleni THP : ekondémka, referentka PaM, referentka spravy majetku, referentka VO
a skladnicka/pokladnicka.

Clanok XIV.
Interné predpisy

14.1. Cinnosti a kompetencie jednotlivych oddeleni a zamestnancov st okrem tohto predpisu
upravené procesmi, smernicami a prikazmi riaditel’a. Ich vydéavanie a riadenie riesi smernica Riadenie
dokumentécie.
14.2.  Primerane podl'a smernice Riadenie dokumentacie sa postupuje pri vydavani a riadeni internej
dokumenticie.

Clanok XV.
Odovzdavanie a preberanie funkcii

15.1. Pri odovzdavani funkcie sa vyhotovi odovzdavaci a preberaci protokol. Protokol podpise
odovzdavajuci, preberajuci a riaditel’ka. Protokol sa zalozi do osobného spisu zamestnanca.

15.2. Zamestnanec, ktory trvalo opusta svoju funkciu, musi ju odovzdat’ svojmu nastupcovi. Ak niet
pri odovzdavani funkcie nastupcu, odovzda svoju funkciu svojmu priamemu nadriadenému.

15.3. Pri zmene zamestnanca priamo zodpovedného za hospodarske prostriedky sa vykona
mimoriadna inventarizacia podla osobitnych predpisov. Tato skuto¢nost sa uvedie v zapise
0 prevzati a odovzdani funkcie.

15.4. Pri odovzdavani funkcie riaditel’ky sa zisti a vyhotovi stav a vysledky &innosti ,,V KASTIELI,
ZSS.

15.5. Zapis, ktory podpisuju odovzdavajuci, preberajici a riaditelka ,,V KASTIELI“, ZSS obsahuje
najma:
e oznaCenie odovzdavanej funkcie, meno odovzdavajuceho, preberajuceho a
nadriadeného zamestnanca,
e sUpis vybavenych a nevybavenych veci s potrebnymi informéciami,
e supis odovzdanych predmetov a pracovnych pomoécok, pravnych predpisov, peciatok,
e predmetov prevzatych na pisomné potvrdenie, kI'acov a pod.,
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e datum zaliatku preberania a odovzdavania funkcie, pripadne iné potrebné udaje
a prepisy.
Clanok XVI.
POSOBENIE INYCH ORGANIZACII

Zakladna odborova organizacia

16.1. ,,V KASTIELI, ZSS posobi Zakladna odborova organizacia.

16.2. Medzi riaditel’kou a Zakladnou odborovou organizaciou je uzatvorena Kolektivna zmluva, ktora
blizS§ie  upravuje individudlne akolektivne pravne vztahy medzi zamestnivatel'om
a zamestnancami zastGpenymi odbormi, v stlade so zakonom ¢&. 63/2018 Z. z. — Zakonnikom
prace v zneni neskorSich noviel, zdkonom ¢. 552/2003 Z. z. o vykone price vo verejnom zaujme

a zakonom ¢. 553/2003 Z. z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

16.3. Vsetky prava a povinnosti oboch zmluvnych stran st uvedené v Kolektivnej zmluve.

16.4. Kolektivna zmluva je zavdazna pre obe zmluvné strany a ich pripadnych pravnych nastupcov,
ako aj vSetkych zamestnancov zamestnanych v pracovnom pomere u zamestnavatel’a.

16.5. Menny zoznam ¢lenov Zakladnej odborovej organizacie je uvedeny v prilohe ¢. 3. Obsah
Organiza¢ného poriadku nepodlieha zmenam ¢lenov Zakladnej odborovej organizacie.

Clanok XVII.
ZAVERECNE USTANOVENIA
Rozsah, zodpovednost’ a zmeny

17.1. Rozsah platnosti : Organiza¢ny poriadok plati pre vietkych zamestnancov ,V KASTIELI*,
ZSS.

17.2.  Riaditel’ka ,,V KAgTIELI“,VZSS je zodpovedna za spracovanie, schvalenie predpisu a za
oboznamenie zamestnancov ,,V KASTIELI“, ZSS s jeho obsahom. Kazdy zamestnanec, ktory zisti
V organiza¢nom poriadku chybu, je povinny o nej informovat’ riaditel’ku ,,V KASTIELI®, ZSS.

17.3. Zmeny a dodatky Organizaéného poriadku schval'uje a vydava riaditel’ka ,,V KASTIELI*, ZSS.

Clanok XVIII.
U¢innost’ Organiza¢ného poriadku

1. Tento Organizacny poriadok nadobuda G¢innost’ diiom 01. 10. 2020.

2. Tento Organizacny poriadok rusi platnost’ Organizacného poriadku ucinného od 01. 07. 2019
(verzia 03).

Prilohy:

Priloha ¢. 1. — Organiza¢na Struktira

Priloha €. 2. — Zaznam o oboznameni sa s dokumentom
Priloha &. 3. — Clenovia odborovej organizacie

Priloha &. 4. — Clenovia operativnej porady

Priloha &. 5. — Clenovia gremialnej porady
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Priloha ¢. 6. — Clenovia socialnej komisie

Priloha &. 7. — Clenovia Ustrednej inventarizaénej komisie

Priloha &. 8. — Clenovia $kodovej komisie

Priloha ¢. 9. — Clenovia vyrad'ovacej komisie

Priloha ¢. 10. — Clenovia likvidaénej komisie

Priloha ¢&. 11. — Clenovia stravovacej komisie

Priloha &. 12. — Clenovia komisie BOZP, PO a CO

Priloha €. 13. — Inventarizacia vkladnych kniziek a cennych veci PSS prevzatych do tschovy

Rozdelovnik:

Origindl ¢. 01 - riaditel’ka ZSS

Kopia €. 01 - referentka PaM

Kopia €. 02 — Satna zamestnancov

EP - v elektronickej podobe inStruktorka socialnej rehabilitacie — manazérka kvality (NASserver)

V Hornych Obdokovciach, diia 28. 09. 2020

Zakladna odborova organizacia PhDr. Miriama Brachova
,,V KASTIELI“, Zariadenie riaditel’ka ZSS
socialnych sluzieb Horné Obdokovce




