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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 posobnosti z organov Statnej spravy na obce a vysSie izemné celky v zneni
neskorsich predpisov, v navéznosti na zakon €. 195/1998 Z.z. o socialnej pomoci v zneni neskorsich
predpisov a zdkona ¢. 369/1990 Z.z. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov zriadila na
zéklade Zriadovacej listiny domova dochodcov, diom O01.jala 2002 Domov dochodcov v
Krizovanoch nad Dudvdhom, ako svoju rozpoctovi organizaciu s pravnou subjektivitou, v
zriad’ovatel'skej posobnosti Obce Krizovany nad Dudvdhom. Dodatkom ¢. 1 k zriadovacej listine
Domova dochodcov v Krizovanoch nad Dudvahom zo dia 09.06.2009, ktora vydala Obec Krizovany
nad Dudvahom bol v zmysle zakona ¢. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach a o zmene a doplneni
zékona €. 455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani (d’alej len zdkon o socialnych sluzbach) v zneni
neskorsich predpisov, zmeneny nazov poévodného domova dochodcov na zariadenie pre seniorov.

Zakon ¢. 448/2008 Z.z. o socidlnych sluzbach v zneni neskorSich pravnych predpisov bol
viackrat novelizovany a okrem iné¢ho bol novelizovany aj zakon ¢. 318/2018 Z.z., ktorym sa meni
a doplita zakon &. 553/2003 Z.z. o odmefovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich pravnych predpisov
a ktorym sa menia a dopifiaji niektoré zikony ana zaklade aktualizicie niektorych ustanoveni
organiza¢ného poriadku a zmeny v organizacnej Struktire zamestnancov zariadenia pre
seniorov sa vy d ava tento Organizaény poriadok Zariadenia pre seniorov v KriZzovanoch nad

Dudvahom, v tomto znenti :

Sidlo a adresa: Zariadenie pre seniorov KriZovany nad Dudvahom
Ulica Gejzu Dusika 54/4
919 24 Krizovany nad Dudvahom

Identifika¢né ¢islo organizacie : 00611 948

Forma hospodarenia: rozpoCtova organizacia

Druh a forma poskytovania socialnej sluzby: pobytova, celorocna socialna sluzba
Pocet prijimatel’ov socialnej sluzby v zariadeni: 80 miest

Pocet pracovnych miest /zamestnancov/ v zariadeni: 49 miest

Zriad’ovatel zariadenia pre seniorov: Obec Krizovany nad Dudvdahom
Obecny trad
Ulica Hlavna 1/2
919 24 Krizovany nad Dudvdahom



CLANOK 2
UVODNE USTANOVENIA

(1) Zariadenie pre seniorov Krizovany nad Dudvahom (d’alej len zariadenie) je pravnickd osoba
spravnou subjektivitou zriadena v zmysle zdkona 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 rozpoctovou organizaciou obce s pravnou subjektivitou, svojimi
prijmami a vydavkami je napojené na rozpocet Obce Krizovany nad Dudvahom.

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

(5) Organiza¢ny poriadok je zakladnou organiza¢nou normou zariadenia a je zavidzny pre vSetkych
zamestnancov vykonavajucich pracu v zariadeni.

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

(7) Organizacény poriadok zariadenia upravuje postavenie a ¢innost' zariadenia, jeho organizac¢nu
Struktiru, systém riadenia a kontroly, vzt'ahy a koordindciu ¢innosti medzi organizatnymi zlozkami,
zékladny ramec tvorby internych predpisov zariadenia, obsahovli napln cCinnosti jednotlivych
organizacnych zloziek zariadenia.

(8) Zariadenie hospodari s vecami a majetkovymi pravami podla zakona ¢. 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 prace, so zmluvne dohodnutym miestom vykonu prace v Zariadeni pre seniorov Krizovany
nad Dudvahom.

(10) Zakonom €. 552/2003 Z.z. v zneni neskorSich pravnych predpisov st upravené prava a povinnosti
zamestnancov a zamestnavatel'ov 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 odmenovanie zamestnancov pri vykone prac vo
verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.

(11) Prava a povinnosti pracovnikov su uréené zakonom ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorSich pravnych predpisov. Pri ustanoveniach, ktorych vecny obsah
neupravuje zakon ¢. 552/2003 Z.z. sa postupuje podla Zakonnika prace a vSeobecne zavédznych
predpisov a vnutornych predpisov zariadenia.

(12) Na pracovnopravne vztahy zamestnancov sa vztahuje zakon ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace
Vv 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 dopliiia zakon &. 553/2003
Z.z. 0odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a O Zmene



a doplneni niektorych zikonov v zneni neskorsich pravnych predpisov a ktorym sa menia a dopliaja
niektoré zakony.

CLANOK 3
PREDMET CINNOSTI

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

(2) V zariadeni sa poskytuje oSetrovatel'ska starostlivost’ odo diia 07.10.2024 na zaklade prideleného
kédu U86312993301 z Uradu pre dohl'ad nad zdravotnou starostlivostou, pobo¢ka Trnava, (dalej
len UDZS) pre poskytovatela oSetrovatel'skej starostlivosti Zariadenie pre seniorov Krizovany nad
Dudvahom, bez zmluvy so zdravotnymi poist'oviiami.

(3) V zariadeni sa nad’alej v zmysle platnej zmluvy s ADOS poskytuje oSetrovatel’ska starostlivost’.

(4) Zariadenie v sulade so zakonom ¢&. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach v zneni neskorSich
pravnych predpisov poskytuje socidlnu sluzbu v zariadeni v zmysle zakona na zaklade rozhodnutia
prislusnej obce (podla trvalého pobytu Ziadatel’a) a podla posudenia stupnia odkazanosti ziadatel'a na
socialnu sluzbu v zariadeni.

(5) Prijimatel’ socialnej sluzby je povinny riadit' sa zmluvne dohodnutymi podmienkami, podla
zmluvy o poskytovani socidlnych sluzieb v zariadeni a podla zdkona o socialnych sluzbach.
Podmienkou na poskytovanie socialnej sluzby v zariadeni je okrem iného povinnost’ pravidelne platit’
stanovenu mesa¢nu thradu za poskytované sluzby.

(6) V zariadeni sa poskytuje socialna sluzba s celoro¢nou pobytovou formou, v zmysle dodrZiavania
Pudskych prav:

a) fyzickej osobe, ktora dovrsila déchodkovy vek a je odkdzand na pomoc inej fyzickej
0soby ajej stupent odkazanosti je najmenej IV. podla prilohy ¢. 3 zakona o socialnych
sluzbach,

b) fyzickej osobe, ktora dovrisila dochodkovy vek a poskytovanie socidlnej sluzby potrebuje
z inych vaznych dévodov.

(7) V zariadeni sa v zmysle zakona o socialnych sluzbach poskytuju nasledovné ¢innosti:

a) odborné: - pomoc pri odkazanosti na pomoc inej fyzickej osoby
- socialne poradenstvo
- socidlna rehabilitacia
- oSetrovatel'ska starostlivost’

b) obsluzné: - ubytovanie
- stravovanie
- upratovanie, pranie, Zehlenie a udrzbu bielizne a Satstva

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



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

(9) Stravovanie sa poskytuje prijimatelovi socialnej sluzby s celoroénym pobytom v zariadeni, ako
celodenné stravovanie, t.j. ranajky, desiata, obed olovrant a vecera u diabetickej stravy aj druha
vecera. Podmienky za akych sa stravovanie poskytuje prijimatel'ovi socidlnej sluzby st upravené v
zmluve o poskytovani socialnej sluzby v zariadeni. Prijimatel’ ma moznost’ vyberu stravovania, v
zmysle platného zakona o socialnych sluzbach. Prijimatel'om socialnej sluzby, ktori su imobilni alebo
Z inych zdravotnych dovodov sa nemdzu, nedokazu stravovat’ v spolo¢nej jedalni zariadenia, tym sa
stravovanie zabezpecuje donaskou jedla priamo na ich izbach.

CLANOK 4
OCHRANA OSOBNYCH UDAJOV A SLOBODNY PRIiSTUP K INFORMACIAM

(1) Zariadenie v zmysle zakona ¢. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych udajov V zneni neskorSich
predpisov 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’
mlcanlivosti pri ochrane osobnych udajov. Zariadenie musi v zmysle vysSie spomenutého zakona
vykonavat’ dohl'ad nad ochranou osobnych tdajov svojich zamestnancov a prijimatelov socialne;
sluzby.

(3) Zariadenie je v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z. v zneni neskorsich pravnych predpisov povinnou
osobou na spristupnenie informéacii, podl'a pravidiel stanovenych tymto zakonom.

(4) VSetky tseky zariadenia su povinné poskytovat’ informacie v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z. v
zneni neskor$ich pravnych predpisov.

CLANOK 5
MANIPULACIA A ZAOBCHADZANIE S UTAJOVANYMI PISOMNOSTAMI

(1) Pri manipulacii s pisomnostami sa postupuje podla osobitnych predpisov. Zaobchadzanie s
utajovanymi skutocnostami a pisomnostami upravuju 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 vedtcu funkciu
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou
c) 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 suvisiacej s preberanim utajovanych skutoénosti sa postupuje
podl’a osobitnych predpisov.

CLANOK 7
VNUTORNA ORGANIZACIA ZARIADENIA PRE SENIOROV

(1) Zariadenie ma schvalenti organiza¢nt Struktiru zamestnancov, vratane poctu pracovnych miest,
ktora schval'uje zriad’'ovatel’ zariadenia (vid’. prilohu ¢.1 organizacnej Struktury tohto organiza¢ného
poriadku).

(2) Zariadenie ma v zmysle §110a), ods.2, zadkona ¢. 448/2008 Z.z. o socidlnych sluzbach v zneni
neskorsich pravnych predpisov povinnost’ dodrziavat’ maximalny pocet prijimatelov socidlnej sluzby
na jedného svojho zamestnanca a minimalny podiel odbornych zamestnancov na celkovom pocte
zamestnancov, podla prilohy €.1 vysSie cit. zakona.

(3) Ak sa z dovodu nedostatku kvalifikovanych zamestnancov na trhu prace nedari zariadeniu
objektivne obsadit’ pracovné pozicie na zaklade pozadovaného splnenia kvalifika¢nych predpokladov,
v zmysle zakona je mozné na prechodny Cas, podla potreby zariadenia zamestnat’ na tito pracovnu
poziciu aj osobu s nizSou kvalifikaciou, aby sa tak neohrozil bezny chod zariadenia, a aby mohla byt
v zmysle zdkona o socidlnych sluzbach riadne zabezpecena a poskytovand socialna sluzba
prijimatel'om socialnej sluzby v zariadeni, ktori su na fiu plne odkazani.

CLANOK 8
ORGANIZACNE CLENENIE ZARIADENIA

a) Zariadenie riadi riaditelka.

b) Zariadenie sa organizacne ¢leni na utvar riaditel’ky ana jednotlivé tGseky. Schéma organizaénej
Struktury zamestnancov zariadenia je prilohou ¢.1, tohto organizaéného poriadku. Usek zariadenia
musi spiiat’ podmienku organizacnej §truktiry ato tak, Ze na useku su zaradeni minimaélne traja
zamestnanci, vratane veduceho.

c) Pod priame riadenie riaditel’ky patria zastupkyne riaditel’ky, veduci dsekov a zamestnanci
utvaru riaditel’ky, medzi ktorych patria aj:

* Personalista/mzdar (dalej len pracovnicka PaM), ktora je plne zodpovedna za vsetku
persondlnu a mzdov agendu zariadenia. PodrobnejSie st pracovné povinnosti pracovnicky PaM
vyspecifikované v ¢lanku 15, tohto organiza¢ného poriadku.

* Vediica sestra V zariadeni amusi spifiat’ odborné kvalifikaéné predpoklady, ako je
vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia v Studijnom odbore oSetrovatel'stvo, trojro¢nti odborni prax
amusi spliat odborni spdsobilost na vykon $pecializovanych pracovnych &nnosti jedného zo
$pecializovanych odborov v oSetrovatel'skej starostlivosti a to napr. v: a) komunite, b) psychiatrii, d)
odboroch vnutorného lekarstva, e) odboroch chirurgie alebo f) onkolégii. Je priamo sluzobne
podriadena riaditel’ke zariadenia.

d) Organiza¢né Clenenie zariadenia:

(1) SOCIALNY USEK zahfiia zvi¢sa odborné Ginnosti, v zmysle zikona o socidlnych
sluzbach. Riadi ho ,,zdstupkyiia riaditelky a vediica socidlneho useku“, ktora ma pracovny uvdzok s
vacsim poctom hodin t.j. 30 hodin tyZzdenne na pracovnej pozicii zameranej na priamu pracu a ¢innost’



S prijimatel'mi socialnych sluzieb ato ako ,.inStruktor sociadlnej rehabilitacie” a preto jej pracovné
zaradenie je ,InStruktor socidlnej rehabilitacie, iny riadiaci pracovnik - veduci prevadzky*
/socialneho tseku/ (7,5 hodiny tyzdenne) a zdstupkyna riaditelky a zaroven na zaklade zakonnej
vynimky je aj ,.asistent socidlnej prace”. V zmysle platnej legislativy méze byt udelend vynimka zo
vzdelania zamestnancovi, ktory vykonava dlhodobo v zariadeni konkrétnu odbornu cinnost' prdce
priamo so seniormi v rdmci svojej pracovnej ndplne a ma niekolkorocnii odbornii prax s pracou so
seniormi V zariadeni socidlnych sluzieb. Zastupkyinu riadite’ky vykona len pocas nepritomnosti
riaditel’ky v zariadeni. Je priamo podriadend riaditel’ke zariadenia. V rdmci svojich pracovnych
pravomoci upozoriiuje riaditel’ku zariadenia okrem in¢ho aj na zavazné zmeny a situacie na zverenych
usekoch ana poruSovanie pracovnej discipliny zamestnancov a zodpovedd za tucelné vyuzitie
pracovného Casu zamestnancov jej zverenych. Je odbornym zamestnancom a jej priamymi
podriadenymi st odborni zamestnanci socialneho tseku a to:

* Socialny pracovnik - VS vzdelanie 2. stupiia v odbore socialna praca

* Asistent socidlnej prace - VS vzdelanie 1. stupiia v odbore socialna praca

* InStruktor socidlnej rehabilitacie - absolvovany kurz inStruktora socialnej rehabilitacie,
ukonéené stredoskolské vzdelanie s maturitou (humanitné zameranie nie je podmienkou) alebo vyssie
odborné vzdelanie v odboroch socidlna praca alebo socialne sluzby, ako socialny pracovnik, ¢i asistent
socialnej prace. InStruktor socialnej rehabiliticie v zariadeni vykonava odbornll prdcu zameranu na
aktivizaénu Cinnost’ a vol'no-asové aktivity seniorov, v nadviznosti na socidlnu rehabilitaciu pri
plneni individualnych planov u kazdého prijimatel’a socialnej sluzby, v zmysle zédkona o socialnych
sluzbach.

* VV§eobecny administrativny pracovnik - ukonéené stredoskolské vzdelanie s maturitou. Na
socialnom useku sa jedna zviacsa o kumulovant funkciu s viacerymi administrativnymi tkonmi
zameranymi aj na ekonomicku cast’ socialnej agendy. V pripade, Ze sa jedna 0 kumulovanu funkciu
odborného zamestnanca a vSeobecného administrativneho pracovnika na socialnom useku a
jeho pracovné ¢innosti st podl'a pracovnej naplne viac zamerané na konkrétnu, priamu odborni pracu
S prijimatel'mi socialnej sluzby je mozné v tomto pripade tohto zamestnanca chapat’ aj ako odborného
zamestnanca, pokial’ sa jedna 0 kumulovani pracovnu Cinnost’, ktord zahifia konkrétne vo vacsej
miere odborné pracovné ¢innosti vykonu pracovného Casu priamej prace s prijimatel'mi socialnych
sluzieb, ktoré si priamo zamerané na odborné socialne, ¢i zdravotnicke Cinnosti zamestnanca,
v zmysle zakona o socialnych sluzbach.

* Pracovnik pre zaujmovu cinnost’ - ukoncené minimalne Vplne stredné vzdelanie
S maturitou, humanitného smeru. Ide zvéac¢sa 0 kumulovani pracovni poziciu na socialnom tuseku,
ktord je zamerana na konkrétnu, priamu pracu s 'ud'mi vramci aktivizatnych a volno-Casovych
¢innosti s prijimatel'mi socialnych sluzieb v spolupraci a za ucasti odbornych pracovnikov socialneho
useku.

* Iny pomocny pracovnik na socialnom tseku - ukoncené stredné vzdelanie, maturita nie je
podmienkou. Je napomocny a zvidc¢Sa pomaha inStruktorovi socidlnej rehabiliticie alebo inému
odbornému pracovnikovi socidlneho useku pri jeho praci s prijimatel'mi socialnych sluzieb.

Socialny usek vykonava odborné pracovné ¢innosti zamerané hlavne na socialnu pracu a socialne
poradenstvo, Specializované socialne poradenstvo ainé, ale inaniektoré Casti ekonomickej a
socialnej agendy.

(2) EKONOMICKY USEK, ktorého siicastou je aj prevddzkovy iisek, riadi ho jeho ,veduca“,
pracovne zaradeni ako U&tovnik/ekoném ainy riadiaci pracovnik — vediici prevadzky
(ekonomického useku), ktora pocas nepritomnosti riaditel’ky a jej zastupkyne ich zastupuje v plnom
rozsahu okrem personalnych a finanénych zalezitosti. Je priamo podriadena riaditel’ke zariadenia.



V ramci svojich pracovnych pravomoci upozoriuyje riaditel’ku zariadenia okrem iného aj na zavazné
zmeny asituacie na zverenych usekoch ana poruSovanie pracovnej discipliny zamestnancov a
zodpoveda za ucelné vyuzitie pracovného Casu zamestnancov jej zverenych. Ekonomicky usek, patri
do obsluznych prac a tvori ho:

* VSeobecny administrativny pracovnik t.J. hospodarka, ktora vedie hospodarsku pokladiu
a ma na starosti, aj Cast’ zasobovania niektorych skladov. Zodpoveda za vybranu ¢ast’ hospodarskej,
ekonomickej a administrativnej agendy. V Case nepritomnosti veduicej stravovacej prevadzky ju
zastupuje a riadi stravovaci Gsek, vratane kuchyne . Jej priamou nadriadenou je veduca ekonomického
useku.

a) Prevadzkovu ¢ast’ na ekonomickom useku zariadenia tvori:

* Usek udrzby, kotolne a autodopravy: Jeho stéastou je vediici Kurié, ktory je aj Gdrzbar a
vodi¢ v jednej osobe a d’alsi zamestnanec, ktori ma tieZ kumulovani funkciu ato ako udribar
a sucasne je aj kuri¢ a vodi¢ v jednej osobe. Obaja vykondvaji aj pracu EPS a PR. Tito zamestnanci
musia mat’ absolvovany odborny kurz na obsluhu kotolne, vodi¢sky preukaz, ak ich sucast’ou prace je
vedenie vozidla a iné zaSkolenia potrebné k vykonu ich prace. St zodpovedni za prevadzkovy chod
zariadenia, za udrzbu celého arealu, vratane komplexnej udrzby za stroje, vytahy a sluzobné auta.
Nevylucuje sa funkcia len ,,udrzbara“, ktory vykonava udrzbarske a pomocné prace v zariadeni na
poloviény pracovny uvdzok. Priamou nadriadenou tychto zamestnancov je veduca ekonomického
useku.

* Usek pracovne, udriby bielizne a Satstva, tvoria dve pracovni¢ky funkéne zaradené v IS
SoS, MPSVR SR ako ,,upratovacka“ (pracka Sicka), ktoré plne zodpovedaju za udrzbu a Cistotu
bielizne a satstva klientov a celkového chodu pra¢ovne a §ijarne. Ich priamou nadriadenou je vedica
ekonomického useku.

(3) STRAVOVACI USEK riadi jeho ,vedaca“, ktora je vIS SoS, MPSVR SR zaradena ako ,,Iny
riadiaci pracovnik — veduci prevadzky* (vedica stravovacej prevadzky). Je priamo podriadena
riaditel’ke zariadenia. Upozornuje riaditel’ku zariadenia okrem iného aj na porusovanie pracovnej
discipliny svojich zamestnancov a zodpoveda za ucelné vyuzitie pracovného ¢asu zamestnancov jej
zverenych. Usek stravovacej prevadzky spada pod obsluzné innosti.

*Usek kuchyne, riadi hlavna kucharka, alebo osoba ,,poverena vedenim kuchyne®, ktorej
su podriadeni vSetci zamestnanci kuchyne a to kuchari/kucharky, pomocni kuchari/pomocné kucharky,
pomocnici v kuchyni alebo ini pomocni pracovnici, ktorymi mézu byt napr. umyvacka, dobrovol'nik
apod.. Hlavna kucharka alebo osoba ,,poverena vedenim kuchyne®, je podriadend vedutcej
stravovacej prevadzky. Hlavni kucharku moze docasne zastavat’ i iny zamestnanec kuchyne, ktory je
povereny vedenim kuchyne. VSetci zamestnanci kuchyne musia mat’ platné zdravotné preukazy.
Odbornost’ pracovat’ v kuchyni musia zamestnanci preukazat' kvalifikacnym vzdelanim v odbore,
pripadne dokladom o praxi vodbore, o0skuske vykonanej vRUVZ, okrem umyvalky
riadu, dobrovolnika ... .

(4) ZDRAVOTNICKY USEK riadi ,vedica sestra®, ktorého suastou je aj poskytovanie
oSetrovatel'skej starostlivosti a poskytovanie opatrovatel'skej starostlivosti. Veduca sestra je povinna
v zmysle platnej legislativy vypracovavat a pravidelne aktualizovat zdkonom platné odborné
dokumenty a smernice tykajice sa oSetrovatel'skej a opatrovatel'skej starostlivosti v zariadeni a riadit’
sa nimi apodla nich viest odbornu pracu vsetkych zamestnancov zdravotnickeho tseku. Pod jej
priame riadenie patria odborni zdravotnicky zamestnanci zariadenia a to sestry, zdravotnicky asistenti,
¢i praktické sestry, opatrovatelia dospelych v zariadeni, vratane obsluzného personalu ako si ini
pomocni pracovnici a upratovacky. Veduca sestra okrem iného upozornuje riaditel’ku zariadenia na



zavazné zmeny a situdcie na zverenych usekoch a na porusovanie pracovnej discipliny zamestnancov a
zodpoveda aj za ucelné vyuzitie pracovného ¢asu svojich podriadenych zamestnancov jej zverenych.
V zmysle zakona o socialnych sluzbach je veduca sestra odborny zamestnanec a medzi odbornych
zamestnancov patria i zdravotnicky zamestnanci, ako su sestry s vysokou §kolou, zdravotné sestry so
strednou zdravotnickou Skolou s maturitou, zdravotnicky asistenti/praktické sestry so strednou
zdravotnickou $kolou, sanitari so zdravotnickym vzdelanim, opatrovatelia s kurzom alebo so strednym
vzdelanim v odbore opatrovatel'stvo. Opatrovatelia musia mat’ v zmysle zakona o socialnych sluzbach
absolvovany opatrovatel'sky kurz v pocte 220 hodin.

Obsluzni personal v ramci opatrovatel'skej starostlivosti tvoria, podl'a pracovného zaradenia aj ,,ini
pomocni pracovnici®, Ktori v zariadeni vykonavaji len pomocné opatrovatel'ské ¢innosti za asistencie
opatrovatela alebo zdravotnickeho zamestnanca. Nejedna sa vSak o odbornych zamestnancov.

Pocet zamestnancov na jednotlivych funkciach sa v zariadeni priebezne meni, podla situacie,
potreby a dostupnosti, preto v Prilohe ¢. 1 - v schéme organiza¢nej Struktiry zamestnancov, v tomto
organizatnom poriadku mozu byt pocty pracovnych miest uvedené len orientacne alebo vobec,
pretoze nie su zavdzné. Odborni zamestnanci na tomto useku vykonavaju zdravotnicku
a opatrovatel'sku pracu na zaklade platnej legislativy, svojho dosiahnutého odborného vzdelania okrem
iného i v nadvdznosti na plnenie a vypracovavanie dekurzov arizikovych planov pre kazdého
prijimatela socialnej sluzby, a podiel’aju sa na spolupraci pri vypracovavani individualnych planov
pre vsetkych prijimatel'ov socialnej sluzby v zariadeni, v zmysle zakona o socialnych sluzbach. Vsetci
zamestnanci zdravotnickeho useku musia mat’ platné zdravotné preukazy a st povinni sa neustale
vzdelavat’ vo svojej praci. Odborni zamestnanci su vySpecifikovani v zmysle zakona o socidlnych
sluzbach na zaklade dosiahnutého vzdelania napr. sestry, zdravotné sestry, zdravotnicky asistenti,
praktické sestry, opatrovatelia, sanitari, socialni pracovnici, asistenti socialnej prace, inStruktori
socialnej rehabilitacie, supervizory a pod. Veducu funkciu na zdravotnickom tseku moze docasne
zastavat’ i iny odborny zamestnanec, ktory méze byt’ docasne pocas mimoriadnej situacie, ¢i krizového
stavu povereny vedenim uréeného useku, ale len na vymedzeny cas pokial’ kriza nepominie.

(5) Veduca sestra riadi okrem iného aj .usek upratovacich a pomocnych prdac, ktory patri do
obsluznych ¢innosti a tvoria ho jedna veduca upratovacka a d’alSie $tyri upratovacky.

(6) Poradné orgdany:

* Zamestnanecka rada (zastupuje prava zamestnancov a je volena zamestnancami):
- predseda,
- minimalne dvaja ¢lenovia

* Vybor obyvatel’ov zariadenia(zastupuje prava prijimatelov socidlnej sluzby v zariadeni a je voleny
priamo obyvatelmi - prijimatelmi socidlnej sluzby v zariadeni ). - predseda,
- a aspon dvaja Clenovia.

Vybor obyvatelov zariadenia je dobrovolny a riaditel’ka zariadenia nemoéze ovplyviovat
konanie a ani rozhodovanie tohto vyboru. Vybor obyvatel'ov musi vystupovat’ v zadujme vSetkych
obyvatelov — prijimatelov socialnej sluzby v zariadeni. Nazor viacSiny musi vybor obyvatelov
prezentovat’ pisomnou formou priamo vedeniu zariadenia - riaditel’ke. M6zu im pri pisomnej forme
pomahat’ zamestnanci socialneho tseku ale len, ak o to poziadajt.

(7) V zariadeni je zriadena ..schrianka na podavanie podnetov a navrhov, ¢i st’aZnosti®, ktora

sluzi na ochranu prav prijimatel'ov socidlnych sluzieb a na rézne navrhy a zlepSenia socialnej prace
v zariadeni. Schranku moézu vyuzivat, okrem prijimatelov aj ich pribuzni. Schranka na podavanie
podnetov a navrhov, ¢i staznosti sa nachadza na dostupnom, vidite’'nom mieste, Vv prizemi hlavnej
obytnej budovy zariadenia.



(8) Pracovné naplne zamestnancov zariadenia s zvdc$a obsiahnuté, uz v ich nazve, podla

konkrétnych Cinnosti jednotlivych utvarov a usekov a musia byt v sulade s nazvom pracovného
zaradenia podla informacného syst¢ému MPSVR SR (dalej len IS SoS) a tiez musia koreSpondovat’
s nazvom pracovného zaradenia zamestnanca podl'a pracovnej zmluvy alebo jeho dodatku. Kazdy
zamestnanec ma pisomne vypracovanu pracovnui zmluvu s platovym dekrétom a pracovnu néapln, v
zmysle platnych pravnych predpisov tak, aby zodpovedala predmetu plnenia jeho Cinnosti a tloh
kladenych v zmysle zédkona na zariadenie. Pracovné naplne zamestnancov sa nachadzaji v osobnom
spise kazdého zamestnanca na persondlnom tuseku zariadenia a st sucastou pracovnej zmluvy
zamestnanca, pripadne dodatkov k zmluve.

(9) Podla bodu 8, Clanku 8, tohto organizaéného poriadku sa pdvodné pracovné naplne niektorych
odbornych zamestnancov zdravotnickeho tiseku zmenili, a to na zaklade pripomienok inSpekcie
socialnych veci, MPSVR SR (dalej len ISV). Zmeny sa tykaju hlavne premenovania niektorych
funkcii zamestnancov vich pracovnych naplniach, aby boli vstlade snovo vzniknutym
pomenovanim v IS SoS, MPSVR SR tak, Ze pracovné zaradenia zamestnancov musia byt totozné
v dodatkoch pracovnych zmliv zamestnancov aVich pracovnych néplniach presne tak, ako su
uvedené v IS SoS, MPSVR SR. Za vyssie uvedené je zodpovedna pracovnicka PaM.

Na zaklade uvedeného vznikla nova pracovnd pozicia ,vedica sestra“. Funkcia ,vedlcej
opatrovatel'ského useku® sa tymto rusi (vid’. Prilohu ¢. 1 schéma organizacnej Struktiry zamestnancov
zariadenia pre seniorov, tohto organiza¢ného poriadku). V zmysle tohto organiza¢ného poriadku,
oSetrovatel'ska starostlivost’ v zariadeni podlieha do kompetencie ,,veducej sestry“, ktora podlicha
priamemu riadeniu riaditel’ky zariadenia. Odborna oSetrovatel'skd a zdravotna starostlivost
Vv zariadeni je zabezpeCovana nad’alej ,,agentirou domadcej opatrovatel'skej starostlivosti (dalej len
ADOS) a prislusnou obvodnou oSetrujucou lekarkou pre obvod Krizovany nad Dudvahom,
v Trnavskom Kraji. Geriatricka starostlivost’ je zabezpeCovana externou odbornou lekarkou z odboru
geriatrie, a starostlivost’ o ustnu dutinu je zabezpecovana zubnou lekarkou, ktora ma sidlo ambulancie
v budove Obecného tradu Krizovany nad Dudvahom susediaceho so zariadenim pre seniorov. Akutne
vazne ohrozenia zivota zapri€inené chorobou, irazom, ndhlym zlyhanim organizmu seniora a iné st
zabezpecované cez RZP Trnava.

CLANOK 9
RIADENIE ZARIADENIA

(1) Prvy stupen riadenia tvori riaditel’ka zariadenia.
(2) Druhy stupen riadenia zastreSuje zastupkyna riaditel’ky a veduca socialneho useku.

(3) Treti stupen riadenia tvoria utvary auseky priamo riadené riaditelkou, podl'a organizaénej
Struktury tohto organiza¢ného poriadku.

(4) Zariadenie musi mat’ v zmysle zakona o socialnych sluzbach svojho odborného garanta, ktory na
zaklade svojho vzdelania a odbornej praxe garantuje odborné vykondvanie socidlnej sluzby
V zariadeni, ktora sa vzmysle zdkona o socialnych sluzbach vykondva najmd prostrednictvom
socialnej prace. Potvrdenie 0 povoleni ¢innosti, so schvalenym poctom miest prijimatel'ov socialnej
sluzby v zariadeni vydava na meno garanta zariadenia vys$$i izemny celok Trnava.

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



(6) V zmysle zakona o socidlnych sluzbach ,,mdze*, podla tohto organiza¢ného poriadku superviziu
Vv zariadeni vykonavat priamo riaditel’ka zariadenia, ak ma na to potrebné odborné vzdelanie a je
zapisana v zozname supervizorov MPSVR SR.

Vzhladom ktomu, ak v zariadeni vykonava riaditel’ka aj superviziu, povazuje sa za odborného
zamestnanca v zmysle zdkona o socidlnych sluzbach.

CLANOK 10
ZASADY RIADENIA

(1) Statutarnym organom zariadenia je riaditel’ka, ktora v stilade so zdkonom ¢&. 369/1990 Zb. v zneni
neskorsich pravnych predpisov na navrh starostu obce vymentiva a odvolava obecné zastupitel'stvo.

(2) Riaditel’ka je zamestnankytiou zariadenia, preto po jej odvolani jej musi byt zo zakona pontknuta
pracovna pozicia adekvatna jej vzdelaniu a schopnostiam. Ak tak(to pracovni poziciu organizacia
nevie ponuknut’ moéze byt s riaditelkou s pisomnym sthlasom zamestnaneckej rady zariadenia
ukonceny pracovny pomer s organizacnych dévodov.

(3) Riaditel’ka za svoju ¢innost’ zodpoveda z hladiska pracovno-pravneho Statutirnemu zastupcovi
zriad'ovatel’a, ktorému oznamuje prekdzky v praci a ziada ho o udelenie dovolenky aj na tuzemsku
i zahrani¢nti pracovnu cestu, z hl'adiska vecného sa zodpoveda obecnému zastupitel'stvu.

(4) Zariadenie riadi a za jeho ¢innost’ zodpoveda riaditelka, ktora vymenuva a odvolava veducich
zamestnancov zariadenia, vratane svojho zastupcu. Riaditelka prijima iukonCuje zamestnanecky
pracovny pomer zariadenia vSetkych zamestnancov zariadenia.

CLANOK 11
RIADITECKA ZARIADENIA

(A) Riaditel’ka riadi zariadenie a zodpoveda za jeho ¢innost’.

Pritom najma:

1. Riadi ¢innost’ zariadenia pri plneni jeho uloh.

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

3. Zodpoveda za vykon tloh v poésobnosti zariadenia a za uzatvaranie zmluv, zodpoveda za plnenie
vSeobecne zavdznych uzneseni obce a jej organov, zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov a vnatornych predpisov v ¢innosti zariadenia, podiel'a sa na utvarani podmienok
pre odborny rast zamestnancov zariadenia a zodpoveda za ich sluzobnu a pracovnu disciplinu.

4. Zodpoveda za hospodarne a efektivne nakladanie s rozpo¢tovymi prostriedkami zariadenia.

5. Zodpoveda za ochranu utajovanych skutocnosti, zodpoveda za plnenie tloh v krizovych situéciach.
6. Zodpoveda za dodrziavanie ml¢anlivosti 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 orgén.

9. Tvori koncepéné, metodické a analytické materialy v oblasti socialnej prace a supervizie,
Vv zariadeni moze samostatne vykondvat’ superviziu.

10. Tvori koncepcie a koordinuje ¢innosti s viactroviiovou, pripadne viacodvetvovou Struktarou.



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

1. Zabezpecuje koordinaciu plnenia spoloc¢nych uloh s inymi samospravnymi organmi a organmi
Statnej spravy.

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 vztahu 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 vztahoch.

5. Priamo riadi veducich tsekov.

6. Poveruje jednotlivych zamestnancov zariadenia konanim za zariadenie v nim ur¢enom rozsahu,
udel’uje splnomocnenie tretim osobam na konanie za zariadenie.

7. Je opravnena na plnenie spolo¢nych tloh, pozadovat’ potrebné podklady a ukladat’ tilohy vedticim
zamestnancom zariadenia.

8. Ustanovuje alebo vymentiva veducich zamestnancov vo verejnej sluzbe a urcuje im plat, podla
osobitného predpisu v zmysle platného zédkona €. 553/2003 Z.z. v zneni neskorsich predpisov.

9. Podpisuje zmluvy, smernice a vSetky pisomnosti za zariadenie a vydava vnutorné predpisy
zariadenia.

10. Vymentva a odvolava ¢lenov svojich poradnych organov.

11. Zodpoveda za materialno-technické vybavenie zariadenia.

12. Zriad’'uje so sthlasom obce a obecného zastupitel'stva iné pracovisko zariadenia.

13. Riadi, koordinuje a kontroluje vykonavanie opatreni v ramci BOZP a PO, CO.

14. Pripravuje navrhy opatreni na zachovanie bezpecnosti zariadenia.

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

16. Podpisuje vSetky doklady, zmluvy a iné, ak sa to tyka zariadenia.

(C) Do pravomoci riaditel’ky, d’alej patri:

1. Uzatvéarat’ a rozvédzovat pracovny pomer so zamestnancami zariadenia, stanovit’ ich pracovnu napln,
uzatvarat’ dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

2. Vydavat' organizacny, domaci, pracovny poriadok, a d’al§ie akty vnutorného riadenia, ako su
smernice, interné predpisy, prikazy riaditel’a.

3. Urcuje aschvaluje platové podmienky a podmienky odmenovania vsetkych zamestnancov
zariadenia v zmysle platnych pravnych predpisov.

4. Urcovat’ zodpovednych zamestnancov, s vymedzenim pravomoci uétovnych dokladov.

5. Zriadit’ komisie na zabezpecenie plnenia tloh.

6. Nariadit’ realizaciu priebeznej financnej kontroly, zodpovednymi zamestnancami na zverenych
usekoch.

7. Vytvara podmienky pre ¢innost’ zvolenych zastupcov vyboru obyvatelov na organizovani Zivota
Vv zariadeni.

8. Urcuje zastupcu, ktorého poveruje svojim zastupovanim v rozsahu zverenej posobnosti v Case
svojej nepritomnosti.

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



CLANOK 12
ZASTUPKYNA RIADITELKY

Zastupkyna riaditel’ky (ide 0 kumulovanu pracovnu poziciu):

1. Zastupkyna riaditel’ky je priamo podriadena riaditel’ke zariadenia, ktora ju do funkcie menuje
a odvolava.

2. Riadi zariadenie poc¢as nepritomnosti riaditel’ky.

3. Vykonava pracu v plnom rozsahu, okrem personalnych a finanénych zalezitosti.

4. Uzko spolupracuje s riaditel’kou zariadenia, ktorej zodpoveda za stav pri poskytovani socialnych
sluzieb, za plnenie pracovnych uloh jej zverenymi zamestnancami iza iné ulohy vyplyvajuce
Z ¢innosti zariadenia.

5. Dalej vykonava aj pracu, ktorou je poverend v ramci organizaénej Struktiry a svojej pracovnej
pozicie a pracovnej naplne, t.j. zastupuje riaditel’ku, pocas jej nepritomnosti na pracovisku, vedie
a riadi socidlny usek.

6. V pripade dlhsej nepritomnosti riaditel'’ky v zariadeni, ktora presiahne dobu 3 tyzdnov alebo viac
modze automaticky rozhodnut’ o d’alSich pravomociach zastupovania pocas nepritomnosti riaditel’ky
(PN apod.) ato vplnom rozsahu danych prav a povinnosti, vratane personalnych a finan¢nych
zriad’ovatel’ zariadenia t.j. starosta/starostka Obce Krizovany nad Dudvahom.

7. Je opravnend na plnenie spolo¢nych uloh pozadovat’ potrebné podklady a ukladat’ tlohy vedicim
zamestnancom zariadenia.

8. Koordinuje cinnost oddeleni zariadenia pri priprave na krizové situacie a pri ich rieSeni
a v spolupraci s riaditel’kou je v tychto pripadoch opravnena ukladat’ ulohy a vydavat’ prikazy.

9. Podiela sa vypracovavani organizatného, domaceho a pracovného poriadku. Pomdha pri
vypracovavani d’alSich aktov vnutorného riadenia, ako s smernice a interné predpisy.

10. Podava inovativne, kreativne navrhy riaditel’ke na zlepSenie prace a neustale sa vzdelava a sleduje
najnovsie trendy vo svojom odbore a tieto poznatky uplatiiuje pri svojej praci. VSetky inovativne
myslienky a ich zavadzanie do praxe je povinna vopred prekonzultovat’ s riaditel’kou zariadenia.

11. Pocas svojej nepritomnosti moze pisomne urcit’ zastupcu, ktorého poveri svojim zastupovanim
Vv rozsahu zverenej pdsobnosti v ¢ase svojej nepritomnosti na pracovisku. Zastupitelnost’ veducich
zamestnancov a zamestnancov je rieSena v ramci tsekov zodpovednymi vybranymi zamestnancami.
12. Plni tlohy podl'a nariadenia riaditel’ky zariadenia.

CLANOK 13
ZASADY ROZHODOVANIA

(1) Pésobnost’ a rozhodovanie:
a) Spravnym organom, ktory kona a rozhoduje v administrativno-pravnych vzt'ahoch za

zariadenie je riaditel’ka zariadenia.
b) VSetky ttvary a tiseky zariadenia pracuju, podl'a zdkonom vypracovanych platnych predpisov,

smernic a vSeobecne zavaznych nariadeni obce (d’alej len VZN).

c) Poverené dve zastupkyne riaditel’ky, vV tomto pripade prva zastupkyna riaditelky vedica
socialneho useku adruhd zastupkyna riaditelky veduca ekonomického useku  maja
pOsobnost’ a samostatné rozhodovanie vo veciach spojenych s uplatiiovanim plnenia uloh
zariadenia, hlavne vo veciach riadenia a kontroly, ale len v pripade nepritomnosti riaditel’ky
na pracovisku. Nemozu vsak rozhodovat’ vo veciach personalnych a mzdovych, ak ich tym
priamo nepoveri riaditel’ka zariadenia alebo zriad'ovatel zariadenia.



d)

9)

h)

)

K)

Zastupkyna riaditel’ky pocas nepritomnosti riaditel’ky zariadenia na pracovisku méze svojim
podpisom povolit’ prevod finan¢nych prostriedkov zo zariadenia pre seniorov na ucet obce, t.].
zriad’ovatel’a.

V pripade nepritomnosti riaditelky zariadenia a prvej zastupkyne riaditelky je riadenim
v zmysle ¢lanku 13, bodu c) tohto Organizacného poriadku poverena riadenim vedtca
ekonomického tuseku, ktora je v zmysle tohto organizacného poriadku druhou zastupkytiou
riaditel’ky.

V pripade nepritomnosti urené¢ho zastupcu na zastupovanie mdze byt doCasnym riadenim
zariadenia povereny dal§i vedlci zamestnanec zariadenia, ale len vramci urCenych
kompetencii, podl'a ¢lanku 13, bodu c) tohto Organiza¢ného poriadku.

V dolezitych ekonomickych a inych zalezitostiach zariadenia moze rozhodovat’ len riaditel’ka,
a preto je nevyhnutné vsetky dolezité zalezitosti vzdy priamo konzultovat len s fiou.
Zastupkyne riaditel’ky, ani iné osoby poverené zastupovanim nemoézu podpisovat’ zmluvy a
vystupovat’ verejne za organizaciu bez pisomného poverenia riaditel’ky zariadenia, alebo
zriad’ovatel'a zariadenia.

Zastupujuce osoby zodpovedaji vzdy v plnom rozsahu za riadny a neruseny chod zariadenia
pocas nepritomnosti riaditel’ky.

Pocas nepritomnosti riaditel’ky a nepritomnosti oboch zéastupkyn fiou poverenych na jej
zastupovanie, je automaticky povereny zastupovanim, ktorykol'vek pritomny veduci
zamestnanec zariadenia, ktory v danom case zodpoveda za riadny chod zariadenia v plnom
rozsahu. V pripade neplanovaného odchodu z pracoviska je aj tento veduici povinny pisomne
uréit’ kompetentni osobu na zastupovanie zariadenia so vSetkymi kompetenciami tak, aby
bola vzdy zabezpecena riadna prevadzka zariadenia.

Pocas nepritomnosti veducej sestry na zdravotnickom useku zastupuje tento usek v plnom
rozsahu sluzbukonajiica sestra alebo zdravotnicky asistent, pripadne osoba, ktora veduca
sestra poveri jej zastupovanim na urcity ¢as. Povereny veduci zamestnanec zdravotnickeho
useku moéze pocas svojej aj pripadnej, nahlej nepritomnosti uréit na vymedzeny cCas
zodpovednu osobu na jeho zastupovanie.

(2) Nadriadenost’/podriadenost’:

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

b) Veducim tsekov zariadenia st podriadeni ich zamestnanci (vid'. prilohu organiza¢nej Struktary

tohto organiza¢ného poriadku).
C) Zastupovanie veducich tsekov zariadenia pocas ich nepritomnosti presahujacich tri tyzdne,

ur¢i riaditel’ka zariadenia.

CLANOK 14
VEDUCI ODDELENI A USEKOV

(1) Nadriadeny veduci zamestnanec je opravneny davat podriadenému zamestnancovi pokyny na

vykonévanie a zadavanie uloh podriadenym zamestnancom vo verejnej sluzbe.

(2) Veduci zamestnanec je povinny vytvarat’ podriadenym zamestnancom podmienky na vykonavanie

verejnej sluzby.

(3) Vedici zamestnanec riadi prislusny usek jemu zvereny a zodpoveda za jeho riadne plnenie uloh,

najma:



* riadi a kontroluje vykon prace,
* podpisuje prislusné dokumenty a doklady,
* pomaha koordinovat a zabezpecovat’ sicinnost’ inych ttvarov.

(4) VSetci zamestnanci zariadenia sa riadia platnymi zdkonmi SR a okrem iného i VSeobecne
zavaznymi nariadeniami Obce Krizovany nad Dudvahom.

(5) Pocas nepritomnosti veducej sestry v zariadeni ju v plnom rozsahu zastupuje :
a) sluzbukonajuca sestra alebo uréeny zdravotnicky asistent,
b) pripadne iny pisomne povereny zamestnanec zariadenia na vymedzent dobu zastupovania,

€) zastupovanie vedlcej sestry a sluzbukonajucej sestry urfenej na zastupovanie useku je
vzajomné.

CLANOK 15
PERSONALNY A MZDOVY USEK ZARIADENIA

(1) Personalistka/mzdarka zodpoveda za plnenie danych tloh, patri do organizacnej Struktury
organizacie, ktorym je utvar riaditel’ky.

Dohodnuty druh prace a opis pracovnych cinnosti, podla Prilohy ¢. 1 k nariadeniu Viady SR
¢ 341/2004 Zz. ku katalogu pracovnych cinnosti s prevahou DuSevnej prdace pri vykone
prdce vo verejnom zaujme:

01.05.05. Samostatné zabezpecovanie a spracuvanie ndrocénej mzdovej agendy:

a) Samostatné uplatiiovanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a vyklad
zamestnancom Vv nadviznosti na zakony suvisiace so socidlnou poistoviiou, zdravotnymi
poistoviiami, iradom prace a danovymi uradmi,

b) posudzovanie a spracovanie podkladov pre ¢erpanie mzdovych prostriedkov v ¢leneni na
jednotlivé polozky,

c) poradenska ¢innost’ spojena s narokmi zamestnancov,

d) posudzovanie naroku na uplatnenie nezdanitelnych Casti mzdy v zmysle zakona o dani
z prijmov a ich priebezné kontrolovanie,

e) posudzovanie naroku na nemocenské davky aich nahrad za OCR, MD, rodi¢ovsky
prispevok,

f) posudzovanie naroku na pridavok,

g) vypocet davok nemocenského poistenia,

h) vedenie evidenénych listov déchodkového zabezpeéenia,

i) spolupraca pri zaradovani zamestnancov do platovych tried a platovych stupnov a pri
uplatiiovani zloziek platu,

j) Vvypracovavanie oznameni o vyske a zlozeni funkéného platu, podl'a platnych pravnych
predpisov,

k) vykonavanie upravy platu zamestnancov,

I) vedenie avyhodnocovanie prislusnej Statistiky a predpisanej evidencie za pomoci
vypoctovej techniky,



)

9)

h)

)
K)

1)

m)

n)

m) zabezpeCovanie a vykondvanie komplexnych ¢innosti spojenych s prijimanim
zamestnancov do pracovného pomeru, so zmenou dojednanych podmienok, v pracovnej
zmluve a s ukoncenim pracovného pomeru v sulade s ustanoveniami platnych pravnych
predpisov,

n) dba o dobré medzil'udské vztahy, racionalne vyuZzivanie pracovného ¢asu,

0) Vvykonava aplni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
nadriadeného zamestnanca,

p) zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri vykone
prace aktoré v zaujme zamestndvatela a prijimatelov socidlnej sluzby nie je mozné
oznamovat’ inym osobam a t0 aj po skonceni pracovného pomeru,

q) zabezpecuje ochranu osobnych udajov zamestnancov zariadenia, nakol'ko jej boli zverené
do tschovy.

01.05.13. Samostatnd odbornd prdca na uiseku persondlnej prdace
Na zaklade poverenia riaditelky je personalistka/mzdarka opravnend davat ulohy

zamestnancom zariadenia vyplyvajucich z jej agendy pre pruzné plnenie uloh.

Nésledne vykonava d’alSie tlohy:

sleduje dochadzku zamestnancov do prace, podl'a pracovného casu,

zabezpecuje a plni vSetky tlohy vyplyvajice z personalnej agendy a mzdovej agendy tak, aby
ulohy boli v¢as a riadne vykonané podrl'a jej pracovnej naplne,

dava pisomné podnety riaditel’ke zariadenia na disciplinarne konanie, ak sa dozvedela 0
poruseni pracovnych povinnosti,

zabezpecuje komplexne vedenie persondlnej agendy, a bezodkladne po uzatvoreni zmluvy
S novym zamestnancom vykona ihned’ zapis v informac¢nom systéme MPSVR SR (d’alej len
IS a SoS) v stlade s pracovnou zmluvou alebo dodatkom a pracovnou napliiou zamestnanca,
vykonava administrativne prace suvisiace s postavenim riaditel'a, ako osoby, ktorej prinalezi
vystupovat’ v pracovno-pravnych vztahoch,

zGCastiiuje sa aktivne pracovnych porad riaditela, je pritomna pri pohovoroch s novymi
zamestnancami, ktori maju zaujem pracovat’ v organizacii,

v suvislosti s ochranou osobnych tidajov zhromazd’uje potrebné doklady zamestnancov a dba
na dodrzanie zakona o ochrane osobnych udajov pri nakladani s osobnymi udajmi
zamestnancov obsiahnutych v osobnom spise zamestnanca, ako aj osobnych udajov osdb
uchadzajtcich sa o prijatie do zamestnania,

vypracovava kazdému novému zamestnancovi so sthlasom riaditelky pracovnu napln
v stlade sulohami, ktoré ma zamestnanec plnit’ na svojom pracovisku v stlade s IS SoS
MPSVR SR.

kazdému novému zamestnancovi vypracuje pisomny doklad o jeho zaskoleni a ureni jeho
mentora min. na tri mesiace, ktory s mentorom po ukonceni mentorstva po zaSkoleni
vyhodnocuje, tento doklad je sti¢ast'ou osobného spisu zamestnanca,

predklada zamestnancom na podpis doklad na hmotnii zodpovednost’ vyplyvajucu z jeho
préce,

pripravuje prezenc¢né listiny na schédze zamestnancov, informuje zamestnancov o novych
legislativnych predpisoch a zdkonoch,

zabezpecuje Skolenia novych zamestnancov aj BOZP a PO pripadne aj EPS a PR.

je mapomocna pri hladani novych zamestnancov ato aj prostrednictvom komunikacie
s uradom prace, ¢i niektorych regiondlnych dennikov pomocou inzeratov, a inym ...

u novych zamestnancov sumarizuje vSetky pozadované doklady do osobného spisu, vratane
prehladu predchadzajicich zamestnani, vypocitava zamestnancovi potrebné roky odbornej
prace za UCelom zaradenia zamestnanca do platovej triedy a stupnia podla jeho funkcie,



vzdelania a odbornej praxe na zaklade coho je zamestnancovi priznany mesacny plat, osobny
priplatok a iné, v spolupraci so Statutarom organizacie,

0) 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 sulade s platnou pravnou upravou,

p) pripravuje pre novych zamestnancov pracovné zmluvy, platové dekréty ainu potrebnu
dokumentaciu, neustale sa vzdelava a sleduje nové legislativne predpisy, ktoré v organizacii
po konzultécii so Statutarom zavadza do praxe,

g) vedie evidenciu s$koleni uvSetkych zamestnancov, pracovnych porad, dochadzky
zamestnancov, evidenciu lekarskych potvrdeni o schopnosti pracovat’ na danom tseku, vedie
evidenciu zdravotnickych preukazov u vybranych profesii zamestnancov a zabezpecuje ich
pravidelné obnovovanie aspon raz ro¢ne, vypracovava plany skoleni a d’alSieho vzdelavania,
sleduje raz ro¢ne odbornt sposobilost’ kuri¢ov a vodicov, vedie evidenciu dohdd o pracach
vykonavajucich mimo pracovného pomeru, prace nadcas, vo sviatok, pracovnej pohotovosti,
ako aj evidenciu odpracovanych hodin na zaklade dohody o pracovnej ¢innosti, dba o ich
zékonné vyplatenie zamestnancom, ktorych sa to v ramci platnej legislativy tyka,

r vykonava zGétovanie miezd, odvodov a mzdového tétovania,

S) zabezpecuje podatelniu, ulozenie a archivaciu dokumentov personalnej a mzdovej agendy,

t) vykonava finanéni kontrolu a zabezpeCuje ju Vv osobnych dokladoch aj u vybranych
zamestnancov, vedie pisomnu evidenciu sthrnnych sprav podla zakona, sleduje a eviduje
presny prehlad zamestnancov sich osobnymi udajmi, ma zodpovednost' za dodrziavanie
stanoveného pocCtu zamestnancov tak, aby nepriSlo kich prekroceniu, zodpoveda za
vyplacanie zdkonom stanovenych financnych sum ,,dovolenkovych a inych preukazov* pri
zakonom danom mnozstve zamestnancov tak, aby neprislo k ich ujme, vyplaca zamestnancom
stravné listky v zmysle platnej legislativy, sleduje napiianie poétu odbornych zamestnancov
v zmysle zakona o soc. sluzbach,

u) zabezpeCuje zverejiiovanie zmluv v sulade s platnou legislativou,

v) vedie a vypracovava evidenciu internych predpisov personalnej a mzdovej agendy, vratane
pracovného poriadku, spolupracuje s odborovou organizaciou — zamestnaneckou radou
zariadenia,

w) zodpoveda za zakonné plnenie GDPR V organizacii a tiez za Pracovnu sluzbu v organizacii na
zéaklade externej zmluvy s kompetentnou fyzickou alebo pravnickou osobou,

X) pri preradeni zamestnanca na inu funkciu, postupuje vzmysle platnej legislativy
a vypracovava vcas platné a zdkonné dokumenty do jeho osobného spisu, tykajuce sa
preradenia zamestnanca a jeho zverejnenia v IS SoS,

y) plni d’alSie ulohy vyplyvajice z agendy personalnej a mzdovej a podl'a pokynov riaditel’ky.

CLANOK 16
PORADNE ORGANY RIADITECKY A KONTROLA PLNENIA ULOH

(1) Riaditel’ka pre plnenie uloh zriad’uje komisie, ako svoje poradné organy.

(2) Na zabezpecenie riesenia operativnych tloh zvolava riaditel'’ka pracovné porady na Grovni usekov
a urcuje terminy a zodpovednych zamestnancov alebo pracovné skupiny zamestnancov na ich plnenie.

(3) Kontrola plnenia tloh je zabezpecena priebezne na nasledujicich poradach.



CLANOK 17
ZASADY ORGANIZOVANIA CINNOSTI VO VNUTRI ZARIADENIA

(1) Useky zariadenia su povinné spolupracovat, vzajomne si pomahat a poskytovat informacie
z okruhu svojej posobnosti. Pri plneni uloh a opatreni su vsetci zamestnanci povinni dodrziavat’
stanovené terminy. Ak ddjde ku kompetentnému sporu, urci riaditel’ka organizacny utvar zodpovedny
za splnenie ulohy.

CLANOK 18
ZASADY VONKAJSICH VZTAHOV ZARIADENIA

(1) Styk s odborovymi organmi, organmi $tatnej spravy a zriad’ovatelom zabezpecuje riaditel’ka.

(2) Styk so socidlnou poistoviiou, so zdravotnymi poistoviiami a doplnkovymi déchodkovymi
poistoviiami zabezpecuje riaditel’kou povereny zamestnanec zariadenia a to vV ramci poverenia a SVOjej
pracovnej naplne a kompetencie.

™

(3) Styk sverejnostou vzmysle zadkona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov zabezpecuje riaditel’ka a fiou povereny zamestnanec.

CLANOK 19
ZAVERECNE USTANOVENIA

(1) Riaditel’ka je povinna oboznamit’ svojich podriadenych s organizaénym poriadkom a je povinna
vyzadovat’ dodrziavanie jeho ustanoveni.

(2) Sucast'ou tohto organiza¢ného poriadku mézu byt i d’alSie prilohy, ak pocas aktualneho roka pride
K uréitej zavaznej zmene v Organizacnej Struktire zariadenia.

(3) Organiza¢nu $truktiru zariadenia a dodatky organiza¢ného poriadku moze pocas kalendarneho
roka menit a dopliat’ riaditel’ka zariadenia, v zmysle platného zakona o socialnych sluzbéach, pripadne
na zaklade pisomnych dokladov od zriad’ovaterl’a.

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

(5) Tento Organizaény poriadok ajeho organizacna schéma — S$truktira zamestnancov ZpS, ako
i vSetky vnutorné smernice a interné predpisy zariadenia su pristupné vSetkym zamestnancom
zariadenia a verejnosti a to priamo na nastenke ZpS na prizemi obytnej budovy zariadenia a tiez su
vratane organiza¢ného poriadku zverejnené na webovej stranke zariadenia www.zpskrizovany.sk.

(6) Priloha 1 — schéma: Organizacnej Struktiry zamestnancov Zariadenia pre seniorov Krizovany nad
Dudvahom je sti¢ast'ou tohto organiza¢ného poriadku.

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

(8) Priloha 3: Dévodova sprava k tomuto organiza¢nému poriadku.


http://www.zpskrizovany.sk/

CLANOK 20
ZRUSOVACIE USTANOVENIE

(1) Rusia sa vSetky predchadzajuce organizaéné poriadky zariadenia, vratane vSetkych priloh, ¢i
dodatkov a nahradzaju sa tymto novym organiza¢nym poriadkom, ktory po schvaleni a podpise
zriadovatel'a zariadenia nadobudne u¢innost’ v zmysle bodu 1, Clanku 21 tohto organiza¢ného
poriadku.

(2) Organizaény poriadok zariadenia a jeho dodatky, vratane organizacnej Struktury vypracovava
riaditel’ka zariadenia.

CLANOK 21
UCINNOST

(1) Tento Organizacny poriadok Zariadenia pre seniorov v Krizovanoch nad Dudvahom nadobuda
platnost’ a G¢innost’ diiom 02.01.2025.

Vypracovala:
PhDr. Ingrid Schlosserova, PhD.
riaditel’ka zariadenia

Na vedomie:
Ing. Svetlana Kralovicova
starostka Obce
KriZovany nad Dudvahom



