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Smernica - DSS sv. Michala, n.o.

DSS Sv. Michala, n.o. ( dalej len DSS ) , ako neziskova organizacia poskytujica vSeobecne prospeSné sluzby

v domove socialnych sluzieb pre dospelych vydava tento

organiza ény poriadok
ClL I

VSeobecné ustanovenia

Organizaény poriadok DSS upravuje postavenie a ¢innost zariadenia, jeho organiza¢na Struktiru, systém
riadenia a kontroly, vztahy a koordinaciu ¢innosti s orgdnmi samospravy a Statnej spravy, prava a povinnosti

pracovnikov.

(oMl

Predmet a rozsah ¢innosti DSS

1. DSS poskytuje sluzby socidlnej starostlivosti v.domove socialnych sluzieb pre dospelych v zmysle zakona ¢.
448/2008 o socialnych sluzbach a jeho novele zakon €. 485/2013 Z. z..

2. DSS poskytuje sluzby socialnej starostlivosti ob&anovi, ktory je poberateflom starobného alebo invalidného
dochodku, a ktory pre svoj nepriaznivy zdravotny stav vyZzaduje sUstavnu starostlivost' inej osoby, alebo poskytovanie
starostlivosti potrebuje z inych vaznych dévodov. DSS zabezpe€uje komplexnu socidlnu starostlivost tym, Ze
poskytuje:

* nevyhnutnu starostlivost - byvanie, zaopatrenie, stravovanie

» dalSia starostlivost - vychova, poradenstvo, zaujmova ¢innost pracovna terapia, rehabilitatna ¢innost, rekrea¢na

¢innost, uschova cennych veci.

(o]
Organy DSS Sv. Michala, n.o.

1. Zakladatefom DSS Sv. Michala je obec Zavod v zmysle 8 5 zakona €. 213/1997 Z.z. v zneni neskorSich predpisov
a v zmysle 8§12 ods. 1 pismeno c) zakona €.448/2008 Z.z v zneni neskorSich predpisov.
2. Organmi neziskovej organizacie su:

« Spravna rada — je najvy3sim organom, je 5-&lenna. Clenov voli a odvolava zakladatel na zaklade rozhodnutia
obecného zastupitelstva.

* Riaditel — je Statutarny organ, ktory riadi ¢innost neziskovej organizacie DSS a kon& v jeho mene. Voli ho
a odvolava spravna rada, ako aj uréuje jeho plat.

* Revizor - je kontrolny organ, ktory dohliada na ¢innost DSS.

Pravomoci organov DSS vymedzuje Statdt organizacie v zmysle zakona ¢. 213/1997 Z.z. o neziskovych organizaciach

v zneni neskorSich predpisov.
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Cl v

Organiza €éna Struktira DSS Sv. Michala n.o.

1. DSS Sv. Michala sa vnuatorne €leni na tieto organizaéné Useky:
a) riaditel

b) Gsek zdravotnicko-socialny

C) Usek stravovania - dodavatelsky

d) Gsek ekonomicky — dodavatelsky

2. Schéma organizac¢nej Struktdry s uréenim funk&énych miest tvori prilohu organiza¢ného poriadku.

¢l v

Riadenie v Sv. Michala, n. o.

1. Prvy stupen riadenia tvori riaditel DSS Sv. Michala

2. Druhy stupen riadenia tvori zdravotna sestra

ClL. v
Riadite F DSS Sv. Michala, n. o.

1. Riaditel je Statutarnym organom DSS Sv. Michala, n. o.

2. Riaditel riadi, organizuje a kontroluje vSetku ¢innost DSS Sv. Michala n. o. prostrednictvom vedicich Usekov
a zabezpecuje plynull prevadzku zariadenia.

3. Riaditel zodpovedéa v plnom rozsahu za €innost DSS Sv. Michala, n. 0. Spravnej rade, a to za v€asné plnenie
uloh, hospodarenie s finanénymi prostriedkami, za spravne uplatfiovanie a dodrziavanie zasad personéalnej a mzdovej
politiky, zakonnosti, za riadny vykon Statnej spravy, za U¢elné spravovanie a ochranu majetku obce Zavod v sprave
DSS Sv. Michala, n. 0., za planovaciu, rozborovi a kontrolnG c¢innost, za komplexnl socialnu starostlivost
a zvysovanie jej rovne.

4. Riaditel zastupuje DSS Sv. Michala, n. o.:

a) v majetkovo - pravnych veciach tykajucich sa zvereného majetku a ¢&innosti

DSS Sv. Michala, n. o.

b) v pracovno-pravnych vztahoch.

5. Riaditel rozhoduje o prijati klienta do zariadenia, o ukon€eni pobytu v iom, o Uhrade za poskytované sluzby,
uzatvara s klientom zmluvu o rozsahu a druhu poskytovanych sluzieb a dohodu o Uschove cennych veci, prebera do
uschovy cenné veci klientov, vedie evidenciu vkladnych kniziek klientov, zodpoveda za hospodarenie s prostriedkami
klientov, zaklada a vedie dokumentaciu o dedi¢skych konaniach po zomrelych klientoch, povoluje klientom pobyt
mimo zariadenia.

6. Do pravomoci riaditela dalej patri:

» uzatvérat a ukon€ovat pracovny pomer so zamestnancami DSS Sv. Michala, n. o., stanovit ich pracovnu napln,

uzatvarat' dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, viest personalnu agendu,
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Smernica - DSS sv. Michala, n.o.

» vydavat organizacny, prevadzkovy domaci, pracovny, poziarno-bezpecnostny poriadok a dalSie akty vnatorného
riadenia a zodpovedat' za ich vecné plnenie,
» predkladat Spravnej rade navrh rozpoé¢tu, vyroénu spravu - spravu o vysledkoch hospodarenia a €innosti DSS Sv.
Michala, n. o. .
7. Riaditel sa vo svojej ¢innosti riadi vSeobecne zavéznymi predpismi obce Zavod, uzneseniami vlady SR,
smernicami, pokynmi a inymi opatreniami ministerstiev, Uradu BSK a inych organov Statnej spravy.
8. Riaditel vytvara podmienky pre €innost zvolenych zastupcov obyvatelov, prostrednictvom ktorych sa obyvatelia
podielaju na organizovani Zivota v zariadeni.
9. Riaditel dba o zvySovanie odbornej irovne zamestnancov a uspokojovanie ich kultirnych a socialnych potrieb.
10. Riaditel zodpoveda za dodrziavanie zakonnych ainych zavaznych predpisov tykajlcich sa bezpeénosti
a ochrany zdravia pri praci, poziarnej a civilnej obrany.
11. Riaditel spolupracuje s organmi Statnej spravy, samospravnymi organmi obce a dalSimi pravnickymi a fyzickymi

osobami.

¢l vii

Usek zdravotnicko-socialny

1. Usek zdravotno-socialny zabezpeéuje:

» poskytovanie zdravotnej, lie€ebno-preventivnej a oSetrovatelskej starostlivosti, vratane primeranej rehabilitacie
obyvatelov,

» starostlivost 0 osobn( hygienu obyvatelov, komunélnu hygienu a dodrziavanie Cistoty v zariadent,

e vspolupraci s usekom stravovania zostavovanie jedalnych listkov v sulade so zasadami racionalnej vyZivy
s ohladom na vek a zdravotny stav obyvatelov

*  kultdrno-vychovnu €innost,

» vybavenie obyvatelov Satstvom, bieliziiou, obuvou, hygienickymi potrebami a dalSimi sluzbami,

e Ulohy v racionalizacii spotreby energii a ochrane majetku.

2. Usek zdravotno-socialny vedie:

» dokumentaciu o klientoch — vstupny pohovor, evidenéné Kkarty, lekarsky zdznam, zdznam oSetrovatelského
procesu a terapeutickych ¢innosti, zaznam o odbornych vySetreniach, vstupny filter pre klientov s dennym
pobytom, individulalny rozvojovy plan klienta

e zaznamy o sluzbach zdravotnickeho personalu,

» evidenciu liekov a sleduje ich dobu expiracie,

« evidenciu finanénych prijmov a vydavkov obyvatelov a disponuje s finanénymi prostriedkami.

3. Usek zdravotno-socialny spolurozhoduije:

* 0 prijati Ziadatelov o umiestnenie do DSS.

¢l v

Usek stravovania

1. Usek stravovania zabezpe&uje DSS Sv. Michala, n.o. dodavatelsky:
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» stravovacia prevadzka, v spolupraci so zdravotno-socialnym Usekom zostavuje jedalny listok,
» plni dlohy v racionalizacii spotreby energii a ochrany majetku.

2. Usek stravovania vedie.

» operativno-technicku evidenciu stravovacej prevadzky,

» evidenciu stravnikov.

3. Usek stravovania spracovava:

» podklady pre Statistické vykaznictvo.

4. Usek stravovania dbéa na :

» dodrZiavanie limitu stravnej jednotky a jej noriem.

Cl. 1X

Usek ekonomicky

1. Usek ekonomicky zabezpe¢uje DSS Sv. Michala, n. o. dodavatelsky G¢tovnou firmou, ktora dba na :

» v€asné zostavovanie U¢tovnych zavierok a vykazov,

e vedenie Uc¢tovnictva spravne, Uplne, preukazatefne, zrozumitelne a spdsobom zarucujucim trvalost G¢tovnych
zaznamov,

» spravne hospodarenie a dodrziavanie vecnej a formélnej spravnosti u¢tovnych dokladov a ich obehu, zi¢tovava
platby za poskytovanu starostlivost, potvrdzuje vecna spravnost aétovnych dokladov.

2. Usek ekonomicky vedie:

e (6tovnu evidenciu,

evidenciu majetku,
» evidenciu osobnych a ochrannych pracovnych prostriedkov.

3. Usek ekonomicky spracovava:

podklady pre Statistické vykaznictvo,

podklady pre ro¢na G¢tovnu zavierku

mzdové podklady.
Cl. X

Poradné a pomocné organy riadite Fa

1. Pre rieSenie operativnych problémov zvolava riaditel pracovné porady s veducimi U(sekov a podla potreby aj s
dalSimi zamestnancami DSS Sv. Michala, n. o. .

2. Pre zabezpecenie vykonu svojej funkcie a €innosti DSS Sv. Michala, n. o. riaditel podfa potreby v zmysle
osobitnych pravnych predpisov zriaduje stale alebo do¢asné poradné a pomocné organy - pracovné komisie.

3. Zlozenie a spOsob rokovania poradnych organov urcuju interné predpisy alebo rokovaci poriadok.

¢l Xl

Zastupca riadite Fa
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1. Riaditel spomedzi zamestnancov zariadenia pisomne menuje svojho zastupcu.

2. Zastupca zastupuje riaditela v dobe jeho nepritomnosti v zariadeni v plnom rozsahu prav a kompetencii riaditela,
pokial je pre zariadenie nevyhnutné tieto kompetencie a prava v ¢ase nepritomnosti riaditela uplatnit’.

3. V dobe nepritomnosti riaditela aj zastupcu riaditela v zariadeni, riaditel pisomne poveri zastupovanim niektorého
zamestnanca zariadenia v rozsahu poverenia, okrem rozhodovania o mzdovych prostriedkoch a pracovno-pravnych

vztahoch.

¢l Xn

Veduci useku

1. Veduceho Useku menuje a odvolava riaditel zariadenia.

2. Organizuje, riadi a hodnoti ¢innost’ zamestnancov svojho Useku.

3. Zabezpecuje bezchybny chod prevadzky v stlade so zavaznymi predpismi a smernicami, poskytovania
pozadovanych komplexnych sluzieb klientom.

4. Zodpoveda za ¢innost zamestnancov na zverenom Useku v plnom rozsahu.

5. Kontroluje vykon ¢€innosti zamestnancov svojho Useku.

Sl X

Zamestnanci DSS Sv. Michala, n. o.

1. Zamestnanci DSS Sv. Michala, n. 0. st povinni svedomito, riadne a disciplinovane pinit’ svoje Glohy vyplyvajice z
naplne prace.

2. Prava a povinnosti zamestnancov upravuje § 81 Zakonnika prace a prislusné vykonavacie predpisy,
vnitroorganiza¢né predpisy, pracovna zmluva, pracovny a prevadzkovy poriadok.

3. Kazdy zamestnanec je povinny poznat predpisy vztahujice sa na prace nim vykonavané, je povinny chranit
majetok DSS Sv. Michala, n. o..

4. Kazdy zamestnanec DSS Sv. Michala, n. 0. spolupracuje s ostatnymi zamestnancami jednotlivych Usekov pri plneni
spolo¢nych uloh.

5. Vzajomné zastupovanie zamestnancov vymedzi veduci prisluSného Gseku tak, aby sa zabezpe¢ilo plnenie uloh v

¢ase nepritomnosti zastupovaného.

Clanok X1V

Poskytovanie informacii

1. Sv. Michala, n. 0. poskytuje a zverejiiuje informécie fyzickym a pravnickym osobam v rozsahu ustanoveni zakona
NR SR €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a o0 zmene a doplneni niektorych zakonov.
2. Informécie o obyvateloch - klientoch mézu podavat len osoby na to poverené v rozsahu ochrany ob¢ianskych prav

a osobnych Gdajov.
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Cl. xv

Rozpo €tovanie, financovanie, hospodarenie v DSS Sv. Micha  Ia, n. o.

1. DSS Sv. Michala, n. 0. hospodari samostatne podla schvaleného rozpoctu s prostriedkami, ktoré ziska z Ghrad
klientov za socialne sluzby, zro¢ného finanéného prispevku z MPSVaR a z prostriedkov ziskanych od inych
subjektov.
2. Majetok, ako aj prava a povinnosti vyplyvajuace z majetkovych vztahov, ktoré DSS Sv. Michala, n. 0. spravuje, sa
riadia Zmluvou o vypozicke majetku obce Zavod uzatvorenej podla zakona SNR €. 138/1991 Zb. a § 659 - § 662
Obcianskeho zékonnika v zneni neskorSich predpisov.
3. Finanéné hospodarenie sa riadi jeho finanénym rozpoctom, ktory sa zostavuje na kazdy rozpoctovy rok a je zhodny
s kalendarnym rokom. DSS Sv. Michala, n. 0. vedie o svojom hospodareni Gétovna evidenciu a zostavuje kone&ny
Ucet. Finan¢né hospodarenie musi byt v sllade s ustanoveniami zak. &. 431/2002 Z.z. o U¢tovnictve a zak. €.
523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov.
4. Finan¢na kontrola DSS Sv. Michala, n. o. - dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, hospodarnosti
a efektivnosti hospodarenia je vykonavana v zmysle zék. 502/2001 Z.z. o finan¢nej kontrole a vnitornom audite v
zneni jeho neskorSich zmien.

Cl. XvI

Nariad’ovanie a schva lovanie hospodarskych a finan €nych operéacii

1. Opravnenie podpisovania pisomnosti s finanénym obsahom ma riaditel a nim k tomu osobitne povereny
zamestnanec.

2. Opravnenie podpisovat bankové dokumenty maju zamestnanci registrovani v podpisovom vzore v Prima banke.

Cl. xvil

Odovzdavanie a preberanie funkcie v DSS Sv. Michala , n. o.

1. O odovzdavani funkcie sa vyhotovuje zapis - protokol o odovzdani a prevzati, ktory podpiSe odovzdavajici,
preberajdci a nadriadeny zamestnanec.

2. Pri odovzdéavani funkcie so zodpovednostou za zverené hodnoty sa uskutoéni mimoriadna inventarizacia.

Cl. xvill

Zavere €né ustanovenia

1. Tento organizaény poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov DSS Sv. Michala, n. o.
2. Riaditel je povinny oboznamit svojich podriadenych s tymto organizaénym poriadkom a je povinny vyzZadovat
dodrziavanie jeho jednotlivych ustanoveni.

3. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda u€innost driom 01.07.2014.
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Zavod, 1.jdla 2014

Mgr. Hlavaty Emil
riaditel DSS Sv. Michala, n.o.
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Priloha: Organiza €éna Struktdra

Opatrovatéky
Upratovaka

Poznamky : Riadife
Stravovanie — zabezpge dodavatksky DSS pre dospelych
Usek ekonomicky — zabezpge (ttovna firma

Lekar — zabezpge zmluvny lekar obce Zavod

Riaditd’ — 1
Zdravotna sestra — 1
Opatrovatéka — 7
Upratovaka - 1
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Priloha €. 1
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ZOZNAM PECIATOK

Meno a Priezvisko Datum Podpis Datum Podpis
Peciatka . pridelenia zruSenia
Popis
Priloha €. 2
PODPISOVE VZORY
Oznaéenie Nazov funkcie |Meno a priezvisko Oznaéenie hospodarskeho Podpis
Gtvaru pracovnika alebo U €tovného pripadu
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Priloha ¢. 3

PREBERACI PROTOKOL

Meno a priezvisko odovzdavajuceho

oznacenie odovzdavanej funkcie a Utvaru

Meno a priezvisko preberajiceho

Meno a priezvisko nadriadeného zamestnanca

Slpis vybavenych a nevybavenych veci s
potrebnymi informaciami

Slpis odovzdanych  predmetov, pracovnych
pomécok, pravnych predpisov, dokumentacie,
peciatok, predmetov prevzatych na pisomné
potvrdenie, klu¢ov

zistenie skuto¢nosti rozhodnych pre zodpovednost

datum prevzatia a odovzdania funkcie
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Priloha ¢.4
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Rozdelovnik

Cislo

Utvar

Funkcia

Meno

Podpis

Datum

ORIG | Vedenie

riadite I

1.1.2006

1.

10.

Priloha ¢.5

Zmenovy list

.(')<

Datum | Strany

Popis zmeny

Vykonal

Preskimal

Schvalil

(podpis)
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Priloha ¢. 6 Obozndmenie zamestnancov

Smernica - DSS sv. Michala, n.o.

OBOZNAMENIE ZAMESTNANCOV

Dokument: | Smernica

Oznacenie: | SM 08

Nazov: | Organiza¢ny poriadok

| Oboznamil: |

P.C. Meno a priezvisko

Funkcia

Datum
oboznamenia

Podpis
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