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ORGANIZACNY PORIADOK

Zariadenie pre seniorov Krizovany nad Dudvahom

CLANOK 1
VSEOBECNE USTANOVENIA

Obec Krizovany nad Dudvahom v zmysle § 2 pism. d) odsek 1 zakona ¢.416/2001 Z.z. o
prechode niektorych pdsobnosti z organov Statnej spravy na obce a vy3Sie tzemné celky v zneni
neskorsich predpisov, v naviznosti na zakon ¢. 195/1998 Z.z. o socidlnej pomoci v zneni neskorsich
predpisov a zakona ¢. 369/1990 Z.z. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov zriadila na
zaklade Zriadovacej listiny domova dochodcov, diom O01.jala 2002 Domov ddchodcov v
Krizovanoch nad Dudvahom, ako svoju rozpoftovii organizaciu s pravnou subjektivitou, v
zriadovatel'skej posobnosti Obce Krizovany nad Dudvahom. Dodatkom ¢. 1 k zriad'ovacej listine
Domova dochodcov v Krizovanoch nad Dudvahom zo dna 09.06.2009, ktort vydala Obec Krizovany
nad Dudvihom bol v zmysle zakona ¢. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach a o zmene a doplneni
zakona ¢. 455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani (d’alej len zakon o socialnych sluzbach) v zneni
neskorSich predpisov, zmeneny nazov pévodného domova dochodcov na zariadenie pre seniorov.

Zakon ¢. 448/2008 Z.z. o socidlnych sluzbach v zneni neskorsich pravnych predpisov bol
viackrat novelizovany a okrem iného bol novelizovany aj zakon ¢. 318/2018 Z.z., ktorym sa meni
adopiﬁa zakon ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zdujme a o zmene a doplneni niektorveh zakonov v zneni neskorsich pravnych predpisov
a ktorym sa menia a dopinaju niektoré zikony a na zaklade aktualizacie niektorych ustanoveni
organizacn¢ho poriadku a zmeny v organizac¢nej Struktire zamestnancov zariadenia pre
seniorov sa vy dava tento Organizaény poriadok Zariadenia pre seniorov v KriZovanoch nad
Dudvahom, v tomto zneni :

Sidlo a adresa: Zariadenie pre seniorov
919 24 Krizovany nad Dudvahom ¢. 54

Identifika¢né ¢islo organizacie : 00611948

Forma hospodarenia: rozpodtova organizacia
Druh a forma poskytovania socialnej sluzby: pobytova, celoro¢na sluzba
Pocet prijimatel'ov socialnej sluzby v zariadeni: 80 miest

Pocet pracovnych miest /zamestnancov/ v zariadeni: 50 miest
Zriad'ovatel zariadenia pre seniorov: Obec Krizovany nad Dudvahom



CIANOK 2
UVODNE USTANOVENIA

(1) Zariadenie pre seniorov v Krizovanoch nad Dudvahom (d'alej len zariadenie) je pravnicka osoba
spravnou subjektivitou zriadena v zmysle zakona Obcou Krizovany nad Dudvahom.

(2) Zariadenie je riadne zapisané v zmysle zakona do Registra poskytovatel'ov socialnych sluzieb na
Vyssom tizemnom celku v Trnave (d’alej len VUC).

(3) Zariadenie je samostatnou rozpoc¢tovou organizaciou obce s pravnou subjektivitou, svojimi
prijmami a vyvdavkami je napojené na rozpocet obce Krizovany nad Dudvahom.

(4) Zariadenie vystupuje v pravnych vztahoch vo vlastnom mene a ma zodpovednost’ vyplyvajicu z
tychto vzt'ahov. Zariadenie pre seniorov riadi jeho riaditel’ka, ktort vymentiva a odvoldva zriad'ovatel".
Riaditel'’ka zariadenia pre seniorov je zamestnancom zariadenia pre seniorov.

(3) Organizaény poriadok je zakladnou organizatnou normou zariadenia a je zavizny pre vietkych
zamestnancov vykonavajucich pracu v zariadeni.

(6) Podrobnosti o zriadenej organizacii a jej ¢innosti upravuje tento organizaény poriadok, pripadne
jeho dodatky.

(7) Organiza¢ny poriadok zariadenia upravuje postavenie a ¢innost’ zariadenia, jeho organizaéni
Strukturu, systém riadenia a kontroly, vztahy a koordinaciu ¢innosti medzi organizaénymi zlozkami,
zékladny ramec tvorby internych predpisov zariadenia, obsahovi népli Cinnosti jednotlivych
organizacnych zloziek zariadenia.

(8) Zariadenie hospodari s vecami a majetkovymi pravami podla zdkona ¢. 369/1990 Z.z. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich pravnych predpisov.

(9) Zariadenie prebera prava a povinnosti z pracovno-pravnych vztahov k zamestnavatel'ovi podla
Zakonnika price, so zmluvne dohodnutym miestom vykonu prace v Zariadeni pre seniorov Krizovany
nad Dudvahom.

(10) Zakonom ¢&. 552/2003 Z.z. v zneni neskor$ich pravnych predpisov si upravené prava a povinnosti
zamestnancov a zamestnavatelov pri vykone prac vo verejnom zaujme, ktoré vykonava zariadenie
prostrednictvom zamestnancov. Ostatné pracovno-pravne zaleZitosti nevymedzené tymto zakonom sa
riadia ustanoveniami Zakonnika prace a internymi predpismi zariadenia. Zakonom ¢&. 553/2003 Z.z. v
zneni platnych pravnych predpisov je upravené aj odmeiiovanie zamestnancov pri vykone prac vo
verejnom zdujme v zneni neskorsich predpisov.

(11) Prava a povinnosti pracovnikov s urtené zakonom ¢. 552/2003 Z. z. o vykone price vo
verejnom zaujme v zneni neskorSich pravnych predpisov. Pri ustanoveniach, ktorych vecny obsah

neupravuje zikon &. 552/2003 Z.z. sa postupuje podla Zakonnika prace a vieobecne zaviznych
predpisov a vnutornych predpisov zariadenia.

(12) Na pracovnopravne vztahy zamestnancov sa vztahuje zakon ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace
v zneni neskorSich pravnych predpisov, zakon ¢. 552/2003 Z.z. o prace vo verejnom zaujme v zneni
neskorsich pravnych predpisov a zakon ¢&. 318/2018 Z.z., ktorym sa meni a dopina zakon &. 553/2003
Z.z. oodmenovani niektorych zamestnancov pri vykone price vo verejnom zaujme a o zmene



a doplneni niektorych zikonov v zneni neskorSich pravnych predpisov a ktorym sa menia a dopinaji
niektoré zakony.

CLANOK 3
PREDMET CINNOSTI

(1) Zariadenie je pravnickou osobou a plni ulohy na tseku poskytovania socidlnych sluzieb v rozsahu
stanovenom zakonom. V zariadeni sa neposkytuje zdravotna starostlivost’.

(2) Zariadenie v sulade so zakonom ¢. 448/2008 Z.z. o socidlnych sluzbach v zneni neskor$ich
pravnych predpisov poskytuje socialnu sluzbu v zariadeni v zmysle zakona na zaklade rozhodnutia
prislunej obce (podla trvalého pobytu ziadatela) a podla posidenia stupia odkazanosti ziadatel'a na
socialnu sluzbu v zariadeni.

(3) Prijimatel’ socidlnej sluzby je povinny riadit' sa zmluvne dohodnutymi podmienkami. podla
zmluvy o poskytovani socidlnych sluzieb v zariadeni a podla zakona o socialnych sluzbach.
Podmienkou na poskytovanie socialnej sluzby v zariadeni je okrem iného povinnost pravidelne platit’
stanoventt mesacntt thradu za poskytované stuzby.

(4) V zariadeni sa poskytuje socialna sluzba s celoro¢nou pobytovou formou, v zmysle dodrziavania
I'udskych prav:

a) fyzickej osobe, ktora dovrsila dochodkovy vek a je odkazana na pomoc inej fyzickej
osoby a jej stupen odkazanosti je najmenej IV. podla prilohy ¢. 3 zdkona o socialnych
sluzbach,

b) fyzickej osobe, ktora dovriila dochodkovy vek a poskytovanie socialnej sluzby potrebuje
z inych vaznych dovodov.

(5) V zariadeni sa v zmysle zakona o socialnych sluzbach poskytuji nasledovné ¢innosti:

a) odberné: - pomoc pri odkazanosti na pomoc inej fyzickej osoby
- socialne poradenstvo
- socialna rehabilitacia
- osetrovatel'ska starostlivost’

b) obsluzné: - ubvtovanie
- stravovanie
- upratovanie, pranie, zehlenie a (drzbu bielizne a 3atstva

c¢) d’alSie ¢innosti: - osobné vybavenie
- iischova cennych veci, ak o to prijimatel’ pisomne poziada
- zabezpecenie zaujmovej ¢innosti.

(6) Osobnym vybavenim je Satstvo, obuv, hygienické potreby a iné veci osobnej potreby. Osobné
vybavenie sa poskytuje prijimatel'ovi celorocnej pobytovej socialnej sluzby, ak si to tato fyzicka osoba
nemoze zo svojho prijmu zabezpeCit' sama a nema nikoho blizkeho, kto by jej uvedené osobné
vybavenie zabezpecil.

(7) Stravovanie sa poskytuje prijimatel'ovi socialnej sluzby s celoroénym pobytom v zariadeni. ako
celodenné stravovanie, tj. ranajky, desiata, obed olovrant avefera u diabetickej stravy aj druha



vecera. Podmienky za akych sa stravovanie poskytuje prijimatelovi socialnej sluzby su upravené v
zmluve o poskytovani socidlnej sluzby v zariadeni. Prijimatel ma moznost’ vyberu stravovania, v
zmysle platného zakona o socialnych sluzbach.

CLANOK 4
OCHRANA OSOBNYCH UDAJOV A SLOBODNY PRISTUP K INFORMACIAM

(1) Zariadenie v zmysle zakona o ochrane osobnych tdajov je povinné vytvarat podmienky. ktoré
zarucia ochranu osobnych udajov zamestnancov a prijimatelov socidlnej sluzby v zariadeni pre
seniorov pred odcudzenim, stratou, poskodenim, neopravnenym pristupom a podobne.

(2) Zamestnanci zariadenia musia v zmysle zakona o ochrane osobnych tidajov dodrziavat povinnost
ml¢anlivosti pri ochrane osobnych udajov. Zariadenie musi v zmysle vys3ie spomenutého zakona
vykonavat' dohl'ad nad ochranou osobnych ddajov svojich zamestnancov a prijimatelov socialnej
sluzby.

(3) Zariadenie je v zmysle zakona ¢&. 211/2000 Z.z. v zneni neskorsich pravnych predpisov povinnou

osobou na spristupnenie informacii. podla pravidiel stanovenych tymto zakonom.

(4) Vsetky tiseky zariadenia st povinné poskytovat’ informacie v zmysle zakona ¢. 211/2002 Z.z. v
zneni neskorsich pravnych predpisov.

CLANOK 5
MANIPULACIA A ZAOBCHADZANIE S UTAJOVANYMI PISOMNOSTAMI

(1) Pri manipulacii s pisomnostami sa postupuje podla osobitnych predpisov. Zaobchadzanie s
utajovanymi skuto¢nostami a pisomnostami upravuji prislusné pravne predpisy a osobitné
opatrenia ministerstva.

CLANOK 6
ODOVZDAVANIE A PREBERANIE FUNKCIi

(1) Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch :

a) ak ide o vedicu funkciu
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou
¢) ak o tom rozhodne nadriadeny pracovnik

(2) Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny pracovnik, pri prevzati funkcie
spojenou s hmotnou zodpovednostou.

(3) V pripade odovzdavania funkcie stvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti sa postupuje
podla osobitnych predpisov.



CLANOK 7
VNUTORNA ORGANIZACIA ZARIADENIA PRE SENIOROV

(1) Zariadenie ma schvaleni organizaénui Struktiru zamestnancov, vratane poctu pracovnych miest,
ktori schvaluje zriadovatel’ zariadenia (vid'. prilohu €.1 organiza¢nej Struktiry tohto organiza¢ného
poriadku).

(2) Zariadenie ma v zmysle §110a), ods.2, zakona ¢. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach v zneni
neskorsich pravnych predpisov povinnost’ dodrziaval’ maximalny pocet prijimatel'ov socidlnej sluzby
na jedného svojho zamestnanca a minimalny podiel odbornych zamestnancov na celkovom pocte
zamestnancov, podla prilohy ¢.1 vyssie cit. zidkona.

(3) Riaditelka zariadenia mé pravo v zmysle zakona o socidlnych sluzbach a na zaklade schvélenych
pracovnych miest zriadovatelom moznost menit' pocas aktualneho roka organizaénu Struktiru
zamestnancov zariadenia bez suhlasu zriad'ovatel’a, podla moznosti a aktudlneho stavu zariadenia. ak
si to situdcia vyzaduje.

(4) V pripade, ze zariadenie nema dostatok finan¢nych prostriedkov na vykrytie vietkych schvalenych
pracovinych miest v aktualnom roku, pripadne nie je mozné na dané pracovné pozicie zohnat
kompetentného pracovnika pre vykon danej funkcie, tieto miesta mozu zostat’ doCasne neobsadené.

(5) Ak sa zddévodu nedostatku kvalifikovanych zamestnancov na trhu prace nedari zariadeniu
objektivne obsadit’ pracovné pozicie na zaklade pozadovaneho splnenia kvalifika¢nych predpokladov,
v zmysle zikona je moZné na prechodny Cas, podla potreby zariadenia zamestnat’ na tuto pracovnu
poziciu aj osobu s nizSou kvalifikaciou, aby sa tak neohrozil bezny chod zariadenia, a aby mohla byt
v zmysle zakona o socialnych sluzbach riadne =zabezpecena a poskytovana socidlna sluzba
prijimatel'om socidlnej sluzby v zariadeni, ktori st na fiu plne odkazani.

CLANOK 8
ORGANIZACNE CLENENIE ZARIADENIA

a) Zariadenie riadi riaditel’ka.

b) Zariadenie sa organizacne ¢leni na Gtvar riaditelky ana jednotlivé useky. Schéma organizactnej
struktiry zamestnancov zariadenia je prilohou ¢&.1. tohto organizaéného poriadku. Usek zariadenia
musi spinat’ podmienku organizac¢nej Struktiry ato tak, ze na tseku st zaradeni minimalne traja
zamestnanci, vratane vediceho.

¢) Pod priame riadenie riaditelky patri zastupkyiia riaditel’ky, vietci vedici tisekov a zamestnanci
utvaru riaditel’ky, medzi ktorych patri aj:

* personilna a mzdova pracovnicka (dalej len PaM), kiora je plne zodpovedna za vietku
personalnu a mzdovii agendu zariadenia. PodrobnejSie s pracovné povinnosti pracovnitky PaM
vyspecifikované v clanku 15, tohto organizaéného poriadku.

d) Organiza¢né ¢lenenie zariadenia:




(1) Usek socidlno-ekonomicky zahfiia zvicia odborné &innosti, v zmysle zikona o socidlnych
sluzbach. Riadi ho ,.zastupkyiia riaditel’ky a vediica sociilno-ekonomického useku®, ktora je
priamo podriadena riaditel’ke zariadenia. Jej priamymi podriadenymi su :

*socialna pracovni¢ka s VS vzdelanim v odbore socilna préca,

*socidlno-ekonomicka pracovni¢ka, ktord musi mat’ ukonéené minimalne Gplne stredné vzdelanie
s maturitou, pripadne VS vzdelanie prvého stupnia ato ekonomického, humanitného. ¢&i socialneho
zamerania, ktoré musi byt doplnené minimalne socidlnym kurzom alebo kurzom instruktora socialnej
rehabilitacie alebo socialnym kurzom animacie, ktory je zamerany na konkrétnu pracu s 'ud'mi.

* inStruktor sociilnej rehabilitacie v zmysle zakona o socialnych sluzbdch musi mat” absolvovany
kurz inStruktora socidlnej rehabilitacie, alebo aspoin musi mat’ ukoncené humanitné, socidlne, ¢i
zdravotnicke alebo pedagogické vzdelanie najlepSie v odbore vychovavatel'stvo a opatrovatel'stvo.
Instruktor socialnej rehabilitacie v zariadeni vykonava hlavne aktivizaéni Cinnost a volno-Casové
aktivity s prijimatel'mi socialnych sluZieb v zariadeni v naviznosti na plnenie individualnych planov,
v zmysle zakona o socialnych sluzbach.

Usek socidlno-ekonomicky vykondva odborné pracovné Cinnosti zamerané na socidlnu pracu.

(2) Usek ekonomicko-prevadzkovy riadi .vedica ekonomicko-prevadzkového tseku®, ktora
pocas nepritomnosti riaditelky a jej zastupkyne ich zastupuje v plnom rozsahu okrem personalnych
a finan¢nych zalezitosti. Je priamo podriadena riaditel’ke zariadenia. Ekonomicko-prevadzkovy usek,
patri do obsluznych prac a tvori ho:

*administrativna pracovnicka - hospodirka, ktora vedie hospodarsku pokladiiu a ma na starosti, aj
Cast’ zasobovania niektorych skladov, tiez ¢ast’ hospodarskej a administrativno - ekonomickej a
stravovacej agendy. Jej priamou nadriadenou je vedica ekonomicko-prevadzkového Gseku.

a) Prevadzkovi ¢ast’ zariadenia tvori:

* Usek adriby, kotolne a autodopravy: Jeho sicastou je vediici udrzbar, kuri¢, vodi¢ a pracovnik
EPS a PR v jednej osobe a d'aldi zamestnanec alebo zamestnanci, ktori maji tiez kumulovant funkciu
ato ako udrzbar, kuri¢, vodi¢ a pracovnik EPS a PR v jednej osobe. Tito zamestnanci musia mat
absolvovany odborny kurz na obsluhu kotolne, vodi¢sky preukaz, ak ich sicastou prace je vedenie
vozidla a iné zaskolenia potrebné k vykonu ich prace. St zodpovedni za prevadzkovy chod zariadenia,
za Gdrzbu celého aredlu, vratane komplexnej Gdrzby za stroje, vytahy a sluzobné autd. Ich priamou
nadriadenou je vediica ekonomicko-prevadzkového tseku.

* Usek pricovne, tidriby bielizne a Satstva, tvoria pracovnicky, ktoré plne zodpovedaji za udrzbu
a Cistotu bielizne a Satstva klientov a celkového chodu pracovne a Sijarne. Ich priamou nadriadenou je
veduca ekonomicko-prevadzkového useku.

(3) Usek opatrovatePsky riadi .,vediica opatrovatel'ského dseku®. ktord je priamo podriadena
riaditelke zariadenia. V zmysle zakona o socialnych sluzbach tento fsek tvoria zviicsa ..odborni
zamestnanci®, medzi ktorymi st aj ,vedici zmien”, spolu s beznymi opatrovatel'skymi
zamestnancami. ,,Veduci zmien* su uréeni odborni zamestnanci, podla zikona o socidlnych
sluzbach, ktori st zaSkoleni a zodpovedaji za opatrovatel'ski starostlivost v zariadeni, pocas vykonu
svojej pracovnej sluzby a to napr. v noci. popoludni, ¢i vo sviatok alebo cez vikend. Opatrovatelia
musia mat’ v zmysle zdkona o socialnych sluzbach absolvovany min. kurz v pocte 220 hodin. Dalej
persondl opatrovatel'ského tseku, podla pracovného zaradenia tvoria: opatrovatelka pre dennu
komunika¢nii ¢innost, zdravotné sestry, zdravotnicky asistenti/praktické sestry, opatrovatelky
s odbornou kvalifikdciowmaturitou (napr. aj sestry), opatrovatel’ky (s kurzom), pomocné sily. Pocet
zamestnancov na  jednotlivich  funkcidch sa v zariadeni priebeine meni, podla potreby
a dostupnosti, preto v Prilohe ¢ 1 - v schéme organizacnej Struktiry zamestnancov, v fomto
organizacnom poriadku si polty pracovaych miest uvedené len orientacne a nie su zdvizné.



Odborni zamestnanci su vyspecifikovani v zmysle zdkona o socidlnych sluzbach patria sem na zéklade
dosiahnutého vzdelania napr. sestry, zdravotnicky asistenti, opatrovatelia, sanitari, socialni pracovnici.
inStruktori socialnej prace, maséri, fyzioterapeuti, supervizori, animatori so socidlnym vzdelanim
a pod. ...

Veduca opatrovatel'ského useku riadi okrem iného i #sek upratovacich a pomocnych prdc,
ktory patri do obsluznych ¢innosti. Tvori ho jedna vedica upratovacka a d'alSie upratovacky, pripadne
pomocni persondl.

(4) Usek stravovacej prevadzky riadi .veduca stravovacej prevadzky*, ktora zodpoveda za
komplexnu situiciu v stravovacej prevadzke, tiez celu stravovaciu agendu, jej pisomné spracovanie,
vratane vypracovania jedalnych listkov, smemic a ostatnych legislativou pozadovanych dokumentov.
Je priamo podriadena riaditelke zariadenia. Ide o obsluzné ¢innosti.

Usek kuchyne, viadi hlavnd kuchdrka, ktorej st podriadeni v3etci zamestnanci kuchyne a to
kuchéri/kucharky, zauCeni kuchari/kucharky apomocné sily v kuchyni. Hlavnd kucharka je
podriadena vedcej stravovacej prevadzky.

(5) Poradné orgdny: ,

* Zamestnaneckid rada (zastupuje prava zamestnancov a je volena zamestnancami):
- predseda,
- minimdlne dvaja clenovia

* Vybor obyvatel'ov zariadenia(zastupuje prdava prijimatelov socidlnej sluzby v zariadeni a je voleny
priamo obyvatelmi - prijimatelmi socialnej sluzby v zariadeni ): - predseda.
- a aspoil dvaja ¢lenovia.

Vybor obyvatelov zariadenia je dobrovolny a riaditelka zariadenia neméze ovplyviiovat
konanie a ani rozhodovanie tohto vyboru. Vybor obyvatelov ma vystupovat v zaujme vsetkvch
obyvatelov. Nazor vicSiny musi vybor obyvatelov prezentovat’ pisomnou formou priamo vedeniu
zariadenia - riaditeTke,

(6) V zariadeni je zriadensa ..schranka na podivanie podnetov _a niavrhov, ¢i st'ainosti*, ktora

slizi na ochranu prav prijimatelov socialnych sluzieb a na rézne navrhy a zlepSenia socidlnej prace
v zariadeni. Schranka mézu vyuzivat, okrem prijimatelov aj ich pribuzni. Schranka na podavanie
podnetov a navrhov, ¢i staznosti sa nachadza na dostupnom mieste, v prizemi hlavnej obytnej budovy
v zariadeni.

(7) Zariadenie ma zriadend svoju vlastni webovi_ stranku. kde poskytuje o svojej Cinnosti
informécie smerom k verejnosti a to nielen v pisomnej forme, ale aj formou fotografii, ¢i kratkych
videt.

(8) Pracovné nidplne zamestnancov zariadenia si zvd¢3a obsiahnuté, uz v ich nazve. podfa
konkrétnych Cinnosti zamestnancov jednotlivych Gtvarov a tsekov. Kazdy zamestnanec ma pisomne
vypracovani pracovni zmluvu s platovym dekrétom a pracovnu naplii, v zmysle platnych pravnych
predpisov tak, aby zodpovedala predmetu plnenia jeho ¢innosti a Gloh kladenych v zmysle zakona na
zariadenie. Pracovné naplne zamestnancov sa nachadzaji v osobnom spise kazdého zamestnanca na
personalnom Gseku zariadenia a st sucastou pracovnej zmluvy zamestnanca.



(9) Podla bodu 8. Clanku 8, tohto organizaéného poriadku sa povodné pracovné naplne zamestnancov,
predtym zdravotnickeho oddelenia. teraz opatrovatel'ského iiseku zmenili, ale len v definicif priameho
nadriadeného, ostatné casti pracovnych naplni zostavaji nemenné. Zmeny sa tykali hlavne
premenovanie funkcie zpdvodnej hlavnej sestry na pracovni poziciu — funkeiu vedica
opatrovatel'ského aseku™ (vid'. Prilohu ¢. 1 schéma organizacnej Struktiry zamestnancov zariadenia
pre seniorov, tohto organiza¢ného poriadku). OSetrovatel'ska a zdravotna starostlivost’ v zariadeni je
zabezpeCovana ,agentirou domacej opatrovatel'skej starostlivosti (d'alej len ADOS - Trnava)
a prisludnou obvodnou oSetrujicou lekarkou pre obvod Krizovany nad Dudvahom, v Trnavskom kraji.

CLANOK 9
RIADENIE ZARIADENIA

(1) Prvy stupen riadenia tvori riaditel’ka zariadenia.
(2) Druhy stupen riadenia zastresuje zastupkyna riaditel’ky a vedica socialno-ekonomického tiseku.

(3) Treti stupefi riadenia tvoria utvary atseky priamo riadené riaditelkou, podla organizatnej
Struktary tohto organiza¢ného poriadku.

(4) Zariadenie musi mat’ v zmysle zakona o socialnych sluzbach svojho odborného garanta, ktory na
zaklade svojho vzdelania aodbornej praxe garantuje odborné vykondvanie socidlnej sluiby
v zariadeni, ktord sa v zmysle zdkona o socidlnych sluibdch vykondva najmi prostrednictvom
socidlnej prdce. Potvrdenie o povoleni Cinnosti, so schvalenym poc¢tom miest prijimatelov socialnej
sluzby v zariadeni vyddva na meno garanta zariadenia vy3si uzemny celok Trnava.

(5) V Zariadeni pre seniorov Krizovany nad Dudvahom je odbornym garantom socialnej prace jeho
riaditelka.

(6) V zmysle zakona o socialnych sluzbach ..moze”, podla tohto organizatného poriadku superviziu
v zariadeni vykonavat' priamo riaditel’ka zariadenia, ak ma na to potrebné odborné vzdelanie a je
zapisand v zozname supervizorov MPSVaR SR. Vzhladom ktomu, ak v zariadeni vykonava
riaditelka aj superviziu, povazuje sa za odborného zamestnanca v zmysle zakona o socialnych
sluzbach.

CLANOK 10
ZASADY RIADENIA

(1) Statutarnym organom zariadenia je riaditelka. ktora v silade so zakonom &. 369/1990 Zb. v zneni
neskorsich pravnych predpisov na navrh starostu obce vymenuva a odvolava obecné zastupitel'stvo.

(2) Riaditel'ka je zamestnankynou zariadenia. preto po jej odvolani jej musi byt zo zakona poniknuta
pracovna pozicia adekvatna jej vzdelaniu a schopnostiam. Ak takiato pracovnu poziciu organizicia
nevie pondknut moéze byt s riaditelkou s pisomnym suhlasom zamestnaneckej rady zariadenia
ukonc¢eny pracovny pomer s organizaénych dovodov.

(3) Riaditelka za svoju ¢innost’ zodpoveda z hl'adiska pracovno-pravneho Statutirnemu zastupcovi
zriad'ovatela, ktorému oznamuje prekazky v praci a ziada ho o udelenie dovolenky aj na tuzemski
i zahraniCni pracovni cestu, z hl'adiska vecného zodpoveda obecnému zastupitel'stvu.



(4) Zariadenie riadi a za jeho ¢innost’ zodpoveda riaditel’ka, ktora vymeniva a odvolava veducich
zamestnancov zariadenia, vratane svojho zastupcu. Riaditelka prijima iukonéuje zamestnanecky
pracovny pomer zariadenia vietkych zamestnancov zariadenia.

CLANOK 11
RIADITECKA ZARIADENIA

(A) Riaditel’ka riadi zariadenie a zodpoveda za jeho ¢innost’. Pritom najmi:
1. Riadi ¢innost” zariadenia pri plneni jeho aloh.

2. Zabezpecuje koordinaciu vykonu prislusnych uloh a ¢innosti uskutocnovaného zariadenim pre
seniorov s obcou.

3. Zodpoveda za vykon uloh v pdsobnosti zariadenia a za uzatvaranie zmluv, zodpoveda za plnenie
vieobecne zdviiznych uzneseni obce a jej organov, zodpoveda za dodrziavanie vieobecne zaviznych
pravnych predpisov a vautornych predpisov v ¢innosti zariadenia, podiel'a sa na utvarani podmienok
pre odborny rast zamestnancov zariadenia a zodpoveda za ich sluzobni a pracovnu disciplinu.

4. Zodpoveda za hospodame a efektivne nakladanie s rozpoctovymi prostriedkami zariadenia.

5. Zodpoveda za ochranu utajovanych skuto¢nosti, zodpoveda za plnenie tiloh v krizovych situaciach.
6. Zodpoveda za dodrziavanie micanlivosti osobnych udajov zamestnancov a klientov zariadenia.

7. Zodpoveda za utvaranie podmienok na dodrziavanie predpisov na ochranu prace.

8. Kontroluje a riadi ¢innost komisii, ktoré zriad'uje. ako svoj poradny organ.

9. Tvori konceptné. metodické a analytické materialy v oblasti socidlnej prace a supervizie.
v zariadeni moZe samostatne vykonavat’ superviziu.

10. Tvori koncepcie a koordinuje ¢innosti s viacGroviiovou, pripadne viacodvetvovou $truktarou.

(B) Riaditel’ka, d’alej plni tieto wlohy:

1. Zabezpetuje koordinaciu plnenia spolo¢nych uloh s inymi samospravnymi organmi pri rieSeni
spolocensky zavaznych javov.

2. Zabezpecuje riadenie a kontrolu vykonu zariadenia a samostatne rozhoduje vo vsetkych veciach
suvisiacich s plnenim uloh zariadenia.

3. Zastupuje zariadenie vo vztahu k zriad'ovatel'ovi i vo vzt'ahu k tretim osobam a kona za zariadenie
v plnom rozsahu.

4. Zastupuje zariadenie v majetkovo-pravnych veciach, tykajucich sa zvereného majetku a ¢innosti
zariadenia a v pracovno-pravnych vzt'ahoch.

5. Priamo riadi veducich dsekov.

6. Poveruje jednotlivych zamestnancov zariadenia konanim za zariadenie v nim urenom rozsahu,
udel'uje plnomocenstvo tretim osobam na konanie za zariadenie.



7. Je opravnena na plnenie spolotnych aloh, pozadovat' potrebné podklady a ukladat’ dlohy vedicim
zamestnancom zariadenia.

8. Ustanovuje alebo vymeniva vediicich zamestnancov vo verejnej sluzbe a uréuje im plat, podla
osobitného predpisu v zmysle platného zakona.

9. Podpisuje zmluvy, smernice a vietky pisomnosti za zariadenie a vydava vnitorné predpisy
zariadenia.

10. Vymentva a odvolava ¢lenov svojich poradnych organov.

I'l. Zodpoveda za materialno-technické vybavenie zariadenia.

12. Zriad'uje so siihlasom obce a obecného zastupitel'stva iné pracovisko zariadenia.
13. Riadi, koordinuje a kontroluje vykonavanie opatreni v ramei BOZP a PO, CO.
14. Pripravuje navrhy opatreni na zachovanie bezpeénosti zariadenia.

15. Koordinuje Cinnost’ oddeleni zariadenia pri priprave na krizové situacie a pri ich rieSeni a v tychto
pripadoch je opravnena ukladat’ Glohy a vydavat prikazy.

16. Podpisuje vietky doklady, zmluvy a iné, ak sa to tyka zariadenia.
(C) Do priavomoci riaditel’ky, d’alej patri:
1. Uzatvarat a rozviizovat pracovny pomer so zamestnancami zariadenia, stanovit ich pracovni napl,

uzatvarat’ dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru.

2. Vydavat' organizaény, domaci, pracovny poriadok, a d'alsie akty vnutorného riadenia. ako si
smernice, interné predpisy, prikazy riaditela.

3. Urtuje aschvaluje platové podmienky apodmienky odmefiovania vietkych zamestnancov
zariadenia v zmysle platnych pravnych predpisov.

4. UrCovat’ zodpovednych zamestnancov, s vymedzenim pravomoci uctovnych dokladov.
5. Zriadit komisie na zabezpecenie plnenia aloh.

6. Nariadit' realiziciu priebeznej financnej kontroly, zodpovednymi zamestnancami na zverenych
usekoch.

7. Vytvara podmienky pre ¢innost zvolenych zastupcov vyboru obyvatelov na organizovani zivota
v zariadeni.

8. Ur¢uje zastupcu. ktorého poveruje svojim zastupovanim v rozsahu zverene] posobnosti v ¢ase
svojej nepritomnosti.

9. Zastupitel'nost’ zamestnancov je rieSend v ramci tsekov zodpovednymi zamestnancami.



CLANOK 12
ZASTUPKYNA RIADITEEKY

(A) Zastupkyna riaditelky:
1. Zastupkyitu riaditel’ky menuje a odvolava riaditelka.

2. Zastupkyna riaditelky je priamo podriadena riaditelke zariadenia.

-

o

. Uzko spolupracuje s riaditelkou zariadenia, ktorej je zodpovedna za stav pri poskytovani socialnych
sluzieb, za plnenie pracovnych uloh jej zverenymi zamestnancami iza iné dlohy vyplyvajuce
z ¢innosti zariadenia.

4. Zastupkyna riaditel'ky riadi zariadenie pocas nepritomnosti riaditelky.
5. Zastupovanie riaditelky vykonadva v plnom rozsahu, okrem personalnych a finanénych zalezitosti.

6. Dalej vykonava aj pracu, ktorou je poverena v ramci organizaénej Struktiry a svojej pracovnej
pozicie a pracovnej naplne.

7.V pripade dlhSej nepritomnosti riaditel'ky v zariadeni, ktora presiahne dobu 3 — 4 tyzdriov alebo viac
moze automaticky rozhodndt, v ramci dalSich pravomoci zastupovania riaditelky ato v plnom
rozsahu danych prav a povinnosti, vratane personalnych a finanénych zilezitosti zriadovatel
zariadenia a to starosta/starostka obce.

(B) Zastupkyna riaditel'ky zodpoveda za nasledovné ¢innosti:
1. Z poverenia riaditel'’ky zariadenia zabezpecuje koordinaciu vykonu pristusnych dloh a innosti
uskutoéniovaného zariadenim pre seniorov s obcou.

2. Zodpoveda za vykon tloh v posobnosti zariadenia a za plnenie vieobecne zaviiznych uzneseni obce
a jej organov, podiel'a sa na utvarani podmienok pre odborny rast zamestnancov zariadenia a dohliada
na ich sluzobni a pracovnu disciplinu.

3. Podiel’a sa na zodpovednosti za hospodarne a efektivne nakladanie s rozpo¢tovymi prostriedkami
zariadenia.

4. Zodpoveda za ochranu utajovanych skutocnosti a za plnenie Gloh v krizovych situaciach.
5. Zodpoveda za dodrziavanie mlCanlivosti osobnych idajov zamestnancov a klientov zariadenia.
6. Podiel'a sa na zodpovednosti za utvaranie podmienok na dodrziavanie vietkych predpisov.

7. Spolupracuje pri kontrole a riadeni ¢innosti komisii, ktoré zriaduje zariadenie, ako poradny orgin
riaditel’ky.

8. Podiel'a sa na tvoreni koncepénych, metodickych a analytickych materialov v socialnej a finanénej
oblasti.

9. Je poverena odbornym vedenim a plnenim tloh pre Stitne institicie, ktoré zariadeniu vyplyvaja
v zmysle platnej legislativy.



10. Usmerfiuje v ramei svojich moznosti a vzdelania pracu jednotlivvch usekov zariadenia a ich
vediicich, vratane zamestnancov Gtvaru riaditelky.

11. Rozhoduje s prihliadnutim na rozpocet zariadenia o zakupovani, oprave potrebnych vybaveni
zariadenia, ktoré sii potrebné na zabezpecenie riadneho chodu prevadzky zariadenia.

12. Sleduje pravidelné vypracovavanie sprav inventarizaénych a d’alSich komisii zriadenych
riaditel’kou za ucelom zodpovedného a efektivneho narabania s majetkom zariadenia.

(C) Zastupkyna riaditel’ky, d’alej plni tieto dlohy:
1. Zabezpecuje koordinaciu plnenia spoloénych iloh s inymi samospravnymi organmi.

2. Zabezpecuje riadenie a kontrolu vykonu zariadenia vo vietkych veciach savisiacich s plnenim Gloh
zariadenia.

3. Na ziklade poverenia riaditel’ky sa podiel'a a zastupuje zariadenie vo vztahu k zriad'ovatelovi i vo
vztahu K tretim osobam.

4. Zodpoveda za 0Celné¢ vyuzitie pracovného ¢asu zamestnancov jej zverenych.

5. Zabezpeluje jednotné vedenie dokumenticie zariadenia, kontroluje bezné administrativne
a pokladni¢né prace, ktoré suvisia s jej riadiacou ¢innostou.

6. Predklada poziadavky zamestnancov na rozpocet zariadenia a navrh materialneho vybavenia za
vSetky useky vediicej ekonomicko-prevadzkového iseku zariadenia.

7. Na zaklade poverenia riaditelky zastupuje zariadenie v majetkovo-pravnych veciach, tykajicich sa
zvereného majetku a ¢innosti zariadenia a v pracovno-pravnych vztahoch.

8. Je opravnena na plnenie spolo¢nych dloh, pozadovat’ potrebné podklady a ukladat’ Glohy vedicim
zamesinancom zariadenia.

9. Sleduje hospodarenie s energiami, vodou.

10. Podiel’a sa na zodpovednosti za materialno-technické vybavenie zariadenia.

11. Kontroluje vykondvanie opatreni v ramci BOZP a PO, CO.

12. Spolupracuje pri priprave navrhov opatreni na zachovanie bezpeénosti zariadenia a krizovych

planov.

13. Koordinuje ¢&innost oddeleni zariadenia pri priprave na krizové situacie apri ich rieSeni
a v spolupraci s riaditel’kou je v tychto pripadoch opravnena ukladat’ tilohy a vydavat’ prikazy.

14. Podiela sa vypracovavani organizatného, domaceho a pracovného poriadku. Poméha pri
vypracovavani dalSich aktov vnutorného riadenia, ako st smernice a interné predpisy.

15. Podiela sa na urcovani podmienok odmenovania, platov a osobnych priplatkov zamestnancov
zariadenia v zmysle platnych pravnych predpisov.



16. Upozortiuje riaditelku zariadenia na porusovanie pracovnej discipliny.

17. Stara sa o odborné vzdelavanic zamestnancov zariadenia jej zverenych, podla ich pracovného
zaradenia a vzdelania ato formou odbornych Skoleni, pracovnych porad, semindrov, a inych
vzdelavacich aktivit.

18. Navrhuje riaditelke nariadit realizaciu pricbeznej finan¢nej kontroly, zodpovednymi
zamestnancami na zverenych tsekoch.

19. Podava inovativne. kreativne navrhy riaditel'’ke na zlepsenie prace a neustale sa vzdelava a sleduje
najnovsie trendy vo svojom odbore atieto poznatky uplatiiuje pri svojej praci. Vsetky inovativne

myslienky a ich zavadzanie do praxe je povinna vopred prekonzultovat’ s riaditel’kou zariadenia.

20. Vytvara podmienky pre Cinnost’ zvolenych zastupcov vyboru obyvatelov na organizovani zivota
v zariadeni.

21. Pocas svojej nepritomnosti moze pisomne uréit’ zastupcu, ktorého poveri svojim zastupovanim
v rozsahu zverenej posobnosti v ¢ase svojej nepritomnosti. Zastupitel'nost’ zamestnancov je riesena
v ramci tsekov zodpovednymi zamestnancami.

22. PIni dlohy podla nariadenia riaditelky zariadenia.

CLANOK 13
ZASADY ROZHODOVANIA

(1) Posobnost’ a rozhodovanie:

a) Spravnym orgianom. ktory kona a rozhoduje v administrativno-pravnych vztahoch za
zariadenie je persondlny a mzdovy usek zariadenia (dalej len PaM), podla organizadnej
struktiry zariadenia.

b) Vsetky Gtvary a Gseky zariadenia pracuju, podla zakonom vypracovanych platnych predpisov.,
smernic a vieobecne zaviznych nariadeni obce (dalej len VZN).

¢) Zastupkyna riaditelky ma pdsobnost a samostatné rozhodovanie vo veciach spojenych s
uplatiiovanim plnenia tloh zariadenia, hlavne vo veciach riadenia a kontroly, ale len v pripade
nepritomnosti riaditel’ky na pracovisku. Nemoze vsak rozhodovat’ vo veciach personalnych,
mzdovych a ani vo veciach prijimania novych prijimatel'ov socialnej sluzby, ak ju tym priamo
nepoveri riaditelka zariadenia alebo zriad'ovatel’ zariadenia.

d) V pripade nepritomnosti riaditel’ky zariadenia a zastupkyne riaditelky je riadenim v zmysle
¢lanku 13, bodu ¢) tohto Organiza¢ného poriadku poverena riadenim vediica ekonomicko-
prevadzkového tseku.

€) V pripade nepritomnosti uréeného zastupcu na zastupovanie méze byt docasnym riadenim
zariadenia povereny dalsi vedici zamestnanec zariadenia, ale len vramci uréenych
kompetencii, podla ¢lanku 13, bodu ¢) tohto Organizaéného poriadku.

f) 'V dolezitych ekonomickych a inych zalezitostiach zariadenia méze rozhodovat’ len riaditelka.
a preto je nevyhnutné vsetky dolezité zalezitosti vzdy priamo konzultovat’ len s nou.



g) Zastupkyna riaditel'ky, ani iné osoby poverené zastupovanim nemdzu podpisovat’ zmluvy a
vystupovat verejne za organizaciu bez pisomného poverenia riaditel'ky zariadenia, alebo
zriad'ovatela zaniadenia.

h) Zastupujice osoby zodpovedaji vzdy v plnom rozsahu za riadny a nerueny chod zariadenia
pocas nepritomnosti riaditelky.

i) Pocas nepritomnosti riaditelky a nepritomnosti oboch zastupkyii fiou poverenych na jej
zastupovanie, je automaticky povereny zastupovanim, ktorykolvek pritomny veduci
zamestnanec zariadenia, ktory v danom ¢ase zodpoveda za riadny chod zariadenia v plnom
rozsahu. V pripade neplanovanc¢ho odchodu z pracoviska je aj tento vediici povinny pisomne
ur¢it’ kompetentnii osobu na zastupovanie zariadenia so vSetkymi kompetenciami tak, aby
bola vzdy zabezpecena riadna prevadzka zariadenia.

(2) Nadriadenost’/podriadenost’:

a) Zariadenie riadi riaditelka, ktorej st priamo podriadeni vSetci vediici zamestnanci zariadenia
a zamestnanci Gtvaru riaditel’ky (vid’. prilohu organiza¢nej Struktury tohto organiza¢ného poriadku).

b) Vedicim usekov zariadenia st podriadeni ich zamestnanci (vid. prilohu organizaénej Struktary
tohto organizaéného poriadku).

¢) Zastupovanie veducich oddeleni a Gisekov zariadenia pocas ich nepritomnosti presahujicich tri
az Styri tyzdne, urci riaditel’ka zariadenia.

CLANOK 14
VEDUCI ODDELENI A USEKOV

(1) Nadriadeny vedtci zamestnanec je opravneny davat podriadenému zamestnancovi pokyny na
vykondvanie a zadavanie aloh podriadenym zamestnancom vo verejnej sluzbe.

(2) Vedici zamestnanec je povinny vytvarat' podriadenym zamestnancom podmienky na vykonavanie
verejnej sluzby.

(3) Vedici zamestnanec riadi prisluény usek jemu zvereny a zodpoveda za jeho riadne plnenie tloh,
najmi:

* riadi a kontroluje vykon prace,
* podpisuje prislusné dokumenty a doklady,
* pomaha koordinovat' a zabezpecovat sticinnost’ inych Gtvarov.

(4) Vsetci zamestnanci zariadenia sa riadia okrem iného V3eobecne zavdznymi nariadeniami Obce
Krizovany nad Dudvahom.

CLANOK 15
PERSONALNY A MZDOVY USEK ZARIADENIA



(1) Personélny a mzdovy pracovnik zodpoveda za plnenie danych aloh, patri do organizaénej struktiry
organizacie, ktorym je utvar riaditel’ky.

(2) Na zéklade poverenia riaditelky je personalny a mzdovy pracovnik opravneny davat tlohy
zamestnancom zariadenia vyplyvajicich z jeho agendy pre pruzné plnenie Gloh zariadenia a to

napriklad :

a) kontroluje vykonavanie verejnej sluzby podriadenymi verejnymi zamestnancami,

b) sleduje dochadzku zamestnancov do price, podla pracovného ¢asu,

¢) dava pisomné podnety riaditelke zariadenia na disciplinirne konanie, ak sa dozvedel o
porudeni povinnosti podriadenym verejnym zamestnancom,

d) uréi so suhlasom riaditelky jeho zastupcu z ostatnych zamestnancov na zastupovanie v
rozsahu pisomného poverenia, v ¢ase jeho dlhodobejsej nepritomnosti na pracovisku,

¢€) utvara podmienky na riadne vykonavanie verejnej sluzby verejnymi zamestnancami, slusne sa
sprava voci podriadenym verejnym zamestnancom,

f) zabezpecuje a plni v3etky ulohy vyplyvajice z personalnej agendy a mzdovej agendy tak, aby
Glohy boli véas a riadne vykonané podla jeho pracovnej naplne,

g) zabezpeluje komplexne vedenie personalnej agendy,

h) vykondva administrativne prace stvisiace s postavenim riaditel'a, ako osoby, ktorej prinalezi
vystupovat’ v pracovno-pravnych vztahoch,

i) zlCastiuje sa aktivne pracovnych porad riaditela, je pritomny pri pohovoroch s novymi
zamestnancami, ktori maji zaujem pracovat’ v organizacii,

1) v suvislosti s ochranou osobnych tdajov zhromazd'uje potrebné doklady zamestnancov a dba
na dodrzanie zdkona o ochrane osobnych udajov pri nakladani sosobnymi Gdajmi
zamestnancov obsiahnutych v osobnom spise zamestnanca, ako aj osobnych tdajov osob
uchadzajucich sa o prijatie do zamestnania,

k) vypracovava kazdému novému zamestnancovi so suhlasom riaditelky pracovnii napli
v sulade s ulohami, ktoré ma zamestnanec plnit’ na svojom pracovisku,

1) predkladd zamestnancom na podpis doklad na hmotni zodpovednost vyplyvajicu z jeho
prace,

m) pripravuje prezencné listiny na schodze zamestnancov, informuje zamestnancov o novych
legislativnych predpisoch a zakonoch,

n) zabezpeluje Skolenia novych zamestnancov aj BOZP a PO pripadne aj EPS a PR.

0) je napomocny pri hladani novych zamestnancov ato aj prostrednictvom komunikécie
s tradom prace, ¢i niektorych regionalnych dennikov pomocou inzeratov, a inym ...

p) u novych zamestnancov sumarizuje vietky pozadované doklady do osobného spisu. vratane
prehladu predchadzajicich zamestnani, vypocitava zamestnancovi potrebné roky odbornej
prace za U¢elom zaradenia zamestnanca do platovej triedy a stupha podla jeho funkcie,
vzdelania a odbornej praxe na zaklade ¢oho je zamestnancovi priznany mesaény plat, osobny
priplatok a iné,

q) oznamuje vznik a skoncenie pracovného pomeru u jednotlivych zamestnancov pre potreby
zakonného zdravotného, nemocenského a dochodkového poistenia ako aj pre ucely plnenia
v nezamestnanosti a d'alSie druhy poistenia v stilade s platnou pravnou upravou,

r) neustile sa vzdelava asleduje nové legislativne predpisy. ktoré v organizacii zavadza do
praxe,

s) vedie evidenciu Skoleni, pracovnych porad, dochadzky zamestnancov, evidenciu lekarskych

potvrdeni o schopnosti pracovat’ na danom tseku a zabezpecuje ich pravidelné obnovovanie
aspoii raz ro¢ne, vedie evidenciu dohdd o pracach vykonavajicich mimo pracovného pomeru,



prace nadéas, vo sviatok, pracovnej pohotovosti, ako aj evidenciu odpracovanych hodin na
zaklade dohody o pracovnej Cinnosti, dba o ich zakonné vyplatenie zamestnancom. ktorych sa
to v ramci platnej legislativy tyka,

1) vykonava zi¢tovanie miezd, odvodov a mzdového Gctovania,

u) zabezpecuje podateliiu, ulozenie a archivaciu dokumentov personalnej a mzdovej agendy,

v) vykonava finanéni kontrolu, pisomni evidenciu sthrnnych sprav podla zakona, sleduje
aeviduje presny prehlad zamestnancov sich osobnymi ddajmi, ma zodpovednost za
dodrziavanie stanoveného poctu zamestnancov tak, aby neprislo k ich prekroceniu, zodpoveda
za vyplacanie zakonom stanovenych finanénych sim dovolenkovych preukazov™ pri
zakonom danom mnozstve zamestnancov tak, aby neprislo k ich ujme, vyplaca zamestnancom
stravné listky v zmysle platnej legislativy,

w) zabezpecuje zverejnovanie zmlav v sulade s platnou legislativou,

x) vedie evidenciu Skoleni zamestnancov, vypracovava plany skoleni a dalSieho vzdelavania,

y) vedie a vypracovava evidenciu internych predpisov personalnej a mzdovej agendy, vratane
pracovného poriadku, dodrziava mlcanlivost a zabezpeCuje ochranu osobnych udajov
zamestnancov zariadenia podla platnej legislativy, nakol'ko jej boli zverené do tschovy,

z) pracovnitka PaM je poverena na vsetky Cinnosti s ochranou osobnych Gdajov zamestnancov
zariadenia podla platného zakona a zodpoveda za osobné spisy adokumenty vsetkych
zamestnancov, ktoré jej boli zverené,

aa) pri preradeni zamestnanca na int funkciu, postupuje v zmysle platnej legislativy,

bb) pri odovzdavani funkcii a pisomnosti zamestnancov, vyhotovuje zapis o koreSpondencii a
o stave pridelenych financnych prostriedkov, o evidencii majetkovych hodnét, resp. o stave
plnenia na prislusnom useku,

cc) plni dalSie alohy vyplyvajlce s agendy personalnej a mzdovej a podl'a pokynov riaditelky.

CLANOK 16
PORADNE ORGANY RIADITELKY A KONTROLA PLNENIA ULOH

(1) Riaditelka pre plnenie aloh zriad'uje komisie, ako svoje poradné organy.

(2) Na zabezpecenie rieSenia operativnych tloh zvolava riaditelka pracovné porady na trovni usekov
a urcuje terminy a zodpovednych zamestnancov alebo pracovné skupiny zamestnancov na ich plnenie.

(3) Kontrola plnenia Gloh je zabezpecena priebezne na nasledujticich poradach.

CLANOK 17
ZASADY ORGANIZOVANIA CINNOSTI VO VNUTRI ZARIADENIA

(1) Useky zariadenia si povinné spolupracovat, vzajomne si pomahat a poskytovat informécie
z okruhu svojej posobnosti. Pri plneni Gloh a opatreni si povinné dodrziaval’ terminy na poradach. Ak
ddjde ku kompetentnému sporu. uréi riaditel’ka organizacny Gtvar zodpovedny za splnenie ulohy.



CLANOK 18
ZASADY VONKAJSICH VZTAHOV ZARIADENIA

(1) Styk s odborovymi organmi, organmi $tatnej spravy a zriad'ovatel'om zabezpecuje riaditel'ka.

(2) Styk so socialnou poistovitiou, so zdravotnymi poistoviiami a doplnkovymi déchodkovymi
poistoviiami zabezpecuje riaditel’kou povereny zamestnanec zariadenia a to v ramci poverenia a svojej
pracovnej naplne a kompetencie.

(3) Styk sverejnostou vzmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe Kk informaciam
a o zmene a doplneni niektorych zakonov zabezpecuje riaditel’ka a flou povereny zamestnanec.

CIANOK 19
ZAVERECNE USTANOVENIA

(1) Riaditelka je povinna oboznamit’ svojich podriadenych s organiza¢nym poriadkom a je povinna
vyzadovat dodrziavanie jeho ustanoveni.

(2) Sacastou tohto organiza¢ného poriadku mozu byt' i d’alsie prilohy, ak pocas aktualneho roka pride
k ur¢itej zavaznej zmene v organizaénej Struktire zariadenia.

(3) Organiza¢ni Strukturu zariadenia a dodatky organiza¢ného poriadku méze pocas kalendarneho
roka menit’ a dopliiat’ riadite’ka zariadenia, v zmysle platného zakona o socialnych sluzbach, pripadne
na zaklade pisomnych dokladov od zriad'ovatela.

(4) Veduci oddeleni a usekov zariadenia pre seniorov zabezpeia, aby s tymto organizaénym
poriadkom ditom jeho G¢innosti boli oboznameni vSetci zamestnanci zariadenia a tieZ priebezne novi

zamestnanci.

(5) Organiza¢ny poriadok. ako ivSetky vnutorné smernice a interné predpisy s pristupné na
poziadanie vietkym zamestnancom zariadenia.

(6) Priloha | — schéma: Organizac¢nej Struktiry zamestnancov Zariadenia pre seniorov Krizovany nad
Dudvahom je su¢ast'ou tohto organiza¢ného poriadku.

(7) Prilohu 2: tvori sthlasné vyjadrenie predsednicky Zamestnaneckej rady. Zariadenia pre seniorov
v Krizovanoch nad Dudvahom k navrhu tohto organiza¢ného poriadku.

(8) Priloha 3: Dovodova sprava k tomuto organizaénému poriadku.



CLANOK 20
ZRUSOVACIE USTANOVENIE

(1) Rusia sa vSetky predchadzajice organizaéné poriadky zariadenia, vratane vietkych priloh, &i
dodatkov a nahradzaj sa tymto novym organizaénym poriadkom, ktory po schvéleni a podpise
zriad'ovatel'a zariadenia nadobudne i¢innost’ v zmysle bodu 1, Clanku 21 tohto organiza&ného
poriadku.

(2) Organizacny poriadok zariadenia a jeho dodatky. vratane organizadnej Strukbiry vypracovava
riaditel’ka zariadenia.

CLANOK 21
UCINNOST

(1) Tento Organizacny poriadok Zariadenia pre seniorov v Krizovanoch nad Dudvdhom nadobida
platnost’ a ddinnost’ diiom 15.08. 2022.

Ing. Svetiana Kralovicova
starostka obce
KriZovany nad Dudvahom

--------------------

Vypmcov? a na schyvilenie predioZila:

PhDr. Iggrid Schlosserova, PhD.
riaditel’ka zariadenia



PRILOHA: Schéma ORGANIZACNA STRUKTURA ZAMESTNANCOV Zariadenia pre seniorov Krizovany nad Dudvahom

RIADITELKA

Zastupkyna riaditelky
a veduca socialno -
ekonomického useku
(1)

Socidlna
pracovnicka (1)

Socidlno - ekonomicka
. pracovnicka

(2)

Intruktor socidlnej
i rehabilitacie

(2)

Vedtca
ekonomicko -
prevadzkového luseku

(1)

Administrativna
pracovnitka -
- hospodarka
(1)

__ Udribér, kuri¢ a vodié
(2)

Pracovnitka pracovne,
udriby bielizne a
Satstva
(2)

Veduca
opatrovatelského
useku (1)

Zdravotnd setra
£

 Zdravotnicky asistent
()

Opatrovatel /-ka
(20)

Upratovacka
(5)

Pomocna sila

L)

Vedica
stravovacej prevadzky
(1)

Hlavnd kucharka
(1)

Kuchar / -ka
@

Zauteny kuchar
(2)

Pomocna sila

(1)



Zariadenie pre seniorov_KriZovany nad Dudvihom

Viazena pani

PhDr. Ingrid Schlosserova, PhD.
riaditel’ka Zariadenie pre seniorov
919 24 Krizovany nad Dudvdhom

KriZovany n/D. dia 26.07.2022

VEC: Vyjadrenie zamestnaneckej rady k ndvrhu organiza¢ného poriadku zariadenia
platného od 15.08. 2022

Zamestnanecka rada Zariadenia pre seniorov v KriZovanoch nad Dudvdhom vo
svojom zloZeni diia 26.07.2022 prejednala navrh riaditelky Zariadenia pre seniorov
v KriZzovanoch nad Dudvdhom na schvélenie nového Organizaéného poriadku zariadenia pre
seniorov, ktory ma nadobudnit’ u¢innost’ k 15.08.2022.

Po podrobnom oboznameni sa s navrhom nového Organizaéného poriadku Zariadenia
pre seniorov KriZovany nad Dudvdhom, zamestnanecka rada zariadenia pre seniorov nema
pripomienky k predloZenému navrhu a jednohlasne odsiihlasila jeho schvilenie.

Anmna BaliSova
predsednic¢ka
zamestnaneckej rady
Zariadenia pre seniorov
Krizovany nad Dudvihom



Ddvodova sprava

k Organiza¢nému poriadku

Zariadenia pre seniorov Krizovany nad Dudvihom platnému od 15.08.2022

A. VSeobecna ¢ast’

Organizaciu chodu zariadenia pre seniorov, v zmysle zriadovacej listiny organizicie
upravuje organiza¢ny poriadok odstihlaseny zriad’ovatel'om.

B. Osobitna ¢ast’

V snahe riedit’ aktualizaciu niektorych ustanoveni organiza¢ného poriadku a z dévodu
zmeny organizacnej Struktiry z dévodu nedostatku kvalifikovanych zamestnancov, v zmysle
platnej legislativy a zriadovacej listiny zariadenia predklada Zariadenie pre seniorov
v Krizovanoch nad Dudvahom svojmu zriad'ovatel'ovi, t.j. obci Krizovany nad Dudvahom na
schvalenie novy Organiza¢ny poriadok Zariadenia pre seniorov KriZzovany nad Dudvihom.

V zmysle ¢lanku VI. Zriad'ovacej listiny Domova dochodcov (zariadenia pre seniorov)
v Krizovanoch nad Dudvahom vydanej zriad'ovatel'om obcou Krizovany nad Dudvahom diia
01. jala 2002, cislo konania 348/2002 je Zariadenie pre seniorov v Krizovanoch nad
Dudvahom povinné dat’ organiza¢ny poriadok zariadenia odsihlasit’ zriad'ovatel'ovi.

VzhTadom k uvedenému predkladdme navrh nového organizaéného poriadku
zariadenia na odsthlasenie zriad’'ovatelovi. Suhlasné stanovisko zamestnaneckej rady
zariadenia, k schvéleniu nového organizaéného poriadku sa nachadza v prilohe predlozeného
organiza¢né¢ho poriadku.



