NAVRH ORGANIZACNEHO PORIADKU
prispevkovej organizacie Mesta Nitry

Sprava zariadeni socialnych sluzieb

Organiza¢ny poriadok organizacie Sprava zariadeni socialnych sluzieb (d’alej len ,,organizacia®)
je zakladnym vnitornym organizaénym predpisom. Stanovuje systém prace, posobnost’ a vzajomné
vztahy jednotlivych usekov, ich zakladné povinnosti, prava, zodpovednost. Sucasne definuje
vsetky prvky riadiaceho systému v organizacii.

Organizac¢ny poriadok v sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi rieSi a stanovuje
¢innosti vykonavané jednotlivymi usekmi. Organizatny poriadok Spravy zariadeni socialnych
sluzieb je k dispozicii vSetkym zamestnancom organizacie.

Vedtci zamestnanci organizacie st povinni s jeho obsahom (vratane dodato¢ne vykonanych zmien
a doplnkov) oboznamit’ svojich podriadenych zamestnancov a tiez riadit’ sa nim vo Svojej
kazdodennej ¢innosti a zabezpecovat jeho plné reSpektovanie a dodrziavanie.

CLENENIE ORGANIZACNEHO PORIADKU

1. VSeobecna cast’ organizacného poriadku opisuje relativne nemenné a v radmci celej
organizécie vSeobecne platné postupy, skutocnosti a udaje.

2. Specialna ¢ast’ organizaéného poriadku opisuje relativne premenné postupy a udaje platné v
podmienkach organizacie (organizacnt S$truktiru, pracoviska a cinnosti jednotlivych

usekov).

3. Organiza¢na schéma Spravy zariadeni socidlnych sluzieb.



. VSeobecna c¢ast
CL1
ZRIADENIE ORGANIZACIE

Mesto Nitra zriadilo prispevkovi organizaciu Sprava zariadeni socialnych sluzieb
Zriad’ovacou listinou, ktora bola schvalena Mestskym zastupitel'stvom v Nitre uznesenim ¢.
237/2004-MZ zo dna 12.08.2004 a u¢innost’ nadobudla dina 01.01.2005.

Doplnena bola nasledovnymi dodatkami schvalenymi Mestskym zastupitel'stvom Vv Nitre:
Dodatok ¢. 1 k Zriad'ovacej listine prispevkovej organizacie Sprava zariadeni socidlnych
sluzieb v Nitre bol schvéleny uznesenim Mestského zastupitel'stva v Nitre ¢. 18/2006-MZ zo
dia 26.01.2006.

Dodatok ¢. 2 k Zriad’'ovacej listine prispevkovej organizacie Sprava zariadeni socialnych
sluzieb v Nitre bol schvaleny uznesenim Mestského zastupitel'stva v Nitre ¢. 131/2006-MZ
zo dna 29.06.2006.

Dodatok ¢. 3 k Zriad’'ovacej listine prispevkovej organizacie Sprava zariadeni socialnych
sluzieb v Nitre bol schvaleny uznesenim Mestského zastupitelI'stva v Nitre ¢. 275/2006-MZ
zo dina 23.11.2006.

Dodatok ¢. 4 k Zriad'ovacej listine prispevkovej organizacie Sprava zariadeni socidlnych
sluzieb v Nitre bol schvaleny uznesenim Mestského zastupitel'stva v Nitre ¢. 132/2007-MZ
zo dna 10.05.2007.

Dodatok €. 5 k Zriad’'ovacej listine prispevkovej organizacie Sprava zariadeni socidlnych
sluzieb v Nitre bol schvaleny uznesenim Mestského zastupitel'stva v Nitre ¢. 260/2009-MZ
zo dna 24.09.20009.

Dodatok €. 6 k Zriad'ovacej listine prispevkovej organizacie Sprava zariadeni socidlnych
sluzieb v Nitre bol schvaleny uznesenim Mestského zastupitel'stva v Nitre €. 158/2010-MZ
zo dna 17.06.2010.

Dodatok ¢. 7 k Zriad'ovacej listine prispevkovej organizacie Sprava zariadeni socialnych
sluzieb v Nitre bol schvaleny uznesenim Mestského zastupitel'stva v Nitre ¢. 8/2011-MZ zo
dna 27.01.2011.

Dodatok €. 8 k Zriad’'ovacej listine prispevkovej organizacie Sprava zariadeni socidlnych
sluzieb v Nitre bol schvaleny uznesenim Mestského zastupitel'stva v Nitre ¢. 108/2012-MZ
zo dna 24.05.2012.

Dodatok ¢. 9 k Zriad'ovacej listine prispevkovej organizacie Sprava zariadeni socidlnych
sluzieb v Nitre bol schvaleny uznesenim Mestského zastupitel'stva v Nitre ¢. 318/2012-MZ
zo dna 28.11.2012.

Dodatok ¢. 10 k Zriad'ovacej listine prispevkovej organizacie Sprava zariadeni socialnych
sluzieb v Nitre bol schvaleny uznesenim Mestského zastupitel'stva v Nitre ¢. 56/2019-MZ
konaného dna 14.03.2019 a 21.03.2019.

Dodatok ¢. 11 k Zriad'ovacej listine prispevkovej organizacie Sprava zariadeni socidlnych
sluzieb v Nitre bol schvaleny uznesenim Mestského zastupitel'stva v Nitre ¢. 342/2019-MZ
zo dna 21.11.20109.



Sidlom organizacie je Janského ul. ¢. 680/7, 949 01 Nitra.

Organizacia je pravnickou 0sobou, na hospodarenie ktorej sa vzt'ahujt prislusné ustanovenia
zakona €. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a zmene a doplneni
niektorych zékonov Vv zneni neskorsich predpisov.

Zakladné tidaje 0 organizcii:

Nazov organizacie: Sprava zariadeni sociadlnych sluzieb
Zriad’ovatel’: Mesto Nitra, Stefanikova tr. 60, 950 06 Nitra
Sidlo organizacie: Janského ¢. 680/7, 949 01 Nitra
1CO: 37 966 456
IC DPH: SK 2021936169
DIC: 2021936169
Pravna forma hospodarenia: prispevkova organizacia
Datum zriadenia: 01.01.2005
Doba zriadenia: doba neurcita
Statutarny organ: riaditel’ organizacie
CL 2

POSLANIE A PREDMET CINNOSTI ORGANIZACIE

Poslanim organizacie je poskytovat kvalitné socialne sluzby v zmysle zakona ¢. 448/2008 Z.
Z. o socidlnych sluzbach a o zmene a doplneni zdkona ¢. 455/1991 Zb. o Zivnostenskom
podnikani v zneni neskorsich predpisov, ako sucast’ socialnej politiky Mesta Nitry. Poslanim
organizacie je poskytovat’ socialne sluzby na odbornej urovni za dodrzania podmienok
kvality a flexibilne a hospodarne reagovat’ na poziadavky prijimatel’'ov socialnych sluzieb.

Poslanie organizacie je napliiané prostrednictvom hlavného predmetu &innosti. Hlavnym
predmetom cinnosti je poskytovanie socialnych sluzieb v zmysle zakona ¢. 448/2008 Z. z.
zakona 0 socidlnych sluzbach a 0 zmene a doplneni zékona €. 455/1991 Zb.0 Zivnostenskom
podnikani v zneni neskor$ich predpisov:

- denné centrum § 56,

- denny stacionar § 40,

- domaéca opatrovatel'ska sluzba § 41,

- jedalen § 58,

- odlahcovacia sluzba § 54,

- pozi¢iavanie pomdcok § 47,

- prepravnd sluzba 42,

- zariadenie opatrovatel'skej sluzby § 36,

- zariadenie pre seniorov § 35.

Organizacia zabezpecuje poskytnutie bezplatnej pomoci do Socialnej vydajne potravin mesta
Nitry zakladny tovar na zabezpecenie hygienickych a stravovacich navykov pre socidlne
slabsich a odkazanych obyvatel'ov mesta Nitry. Socialna vydajna potravin mesta Nitry sa
nachadza v priestoroch Mestskej trznice na Stefinikovej tr. 50 v Nitre a je vo vlastnictve
Mesta Nitry.



Organizacia vykonava v zmysle § 28 ods. 2 zakona ¢. 523/2004 Z. z. nad ramec svojej hlavnej
¢innosti aj podnikatel'skii ¢innost, a to na zaklade Zivnostenského listu & OZP-
C/2007/05444-2/CR1 zo dna 22.05.2007.

4.1 Predmetom podnikania je:
4.1.1 Pohostinska ¢innost’.
Prevadzkarne zapisané v Zivnostenskom registri:

- 949 01 Nitra, Trieda Andreja Hlinku 57,
- 949 01 Nitra, Janského 680/7,
- 949 12 Nitra, Banicova 12.

4.1.2 Prenadjom nehnutel'nosti spojeny s poskytovanim inych nez zakladnych sluzieb
spojenych s prendjmom.
Cl. 3
PRAVNE POSTAVENIE

Sprava zariadeni socidlnych sluzieb (d’alej len ,,SZSS*) je samostatne hospodariacou
prispevkovou organizaciou s pravnou subjektivitou zriadenou na poskytovanie socialnych
sluzieb. Hospodari samostatne podla schvaleného rozpoctu, ktory schvaluje Mestské
zastupitel'stvo v Nitre. SZSS je pravnicka osoba, ktora v pravnych vztahoch vystupuje
vo svojom mene, nadobuda prava, zavédzuje sa a ma pravnu zodpovednost’ vyplyvajicu z
tychto vzt'ahov. Tvori jednotny, funkény, organiza¢ny a hospodarsky celok.

ClL 4
MAJETOK A JEHO SPRAVA

Organizacia hospodari s majetkom, ktory jej bol zvereny do spravy v stlade so Zmluvou 0
odovzdani a prevzati do spravy vratane jej dodatkov. Organizacia hospodari aj s majetkom,
ktory ziskala z vlastnych zdrojov.

Organizacia je povinna najma:

- uzivat' zvereny a vlastny majetok na plnenie tloh v ramci predmetu svojej ¢innosti
alebo v stuvislosti S nim,

- evidovat spravovany a vlastny majetok, udrziavat’ ho v riadnom stave,

- vyuzivat vSetky pravne prostriedky na jeho ochranu a dbat, aby nedoslo k jeho strate,
poskodeniu, zneuzitiu alebo k zmenseniu.

CL5
STATUTARNY ORGAN

Statutarnym organom je riaditel organizacie, ktorého na navrh priméatora menujea
odvolava Mestské zastupitel'stvo v Nitre.
Riaditel” riadi organizaciu ako celok azodpoveda za ¢innost’ zriad’ovatel'ovi. AKO Statutarny
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organ kona v mene organizacie Vo vsetkych pravnych tkonoch.

Riaditel’ najma:

a) riadi, koordinuje a organizuje ¢innost’ organizacie prostrednictvom veducich tsekov,

b) metodicky usmerfiuje odborné ¢innosti tsekov,

C) vypracovava organizaény poriadok organizacie a predklada ho Mestskému
zastupitel'stvu v Nitre na schvalenie,

d) je Statutirnym orgdnom v pracovno-pravnych vzt'ahoch zamestnancov organizacie,
urcuje pracovnu naplin zamestnancom, ich mzdu, pripadne dalSie podmienky ich
hmotnej zainteresovanosti,

e) vydava pisomny sthlas na vykonavanie inej zarobkovej ¢innosti zamestnanca, ktora ma
k predmetu ¢innosti zamestnavatel’a konkurenény charakter,

f) zodpoveda za celkové hospodarenie organizacie,

g) vydava vnutorné predpisy, interné smernice, prikazy a pokyny,

h) zodpoveda za dodrZiavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré st pre
organizaciu zavazné,

1) spolupracuje s organmi verejnej moci, fyzickymi osobami a pravnickymi osobami
s ohl'adom na ststavné zvySovanie kvality poskytovanej socidlnej sluzby a ohl'adom
zalezitosti prijimatel'ov socidlnej sluzby, pricom dbé na ochranu osobnych udajov,

J) v stanovenych terminoch predklada Mestu Nitra a jeho organom navrh rozpoctu, rozbor
¢innosti a hospodarenia a iné pozadované dokumenty,

K) zabezpeCuje a zodpoveda za dodrZiavanie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci,
I) plni d’alsie stvisiace Glohy.

CL6
VZTAH ZRIADOVATELA K ORGANIZACII

Zriad’ovatel’ vykonava voci organizacii riadiacu funkciu prostrednictvom primatora mesta
Nitry alebo nim povereného zastupcu.

Finan¢ny vztah medzi zriadovatelom a organizaciou je ureny zavdznymi tulohamia
limitmi, ktoré su obsiahnuté v rozpoéte zriad'ovatela.

CL7
USEKY ORGANIZACIE A ICH POSOBNOST

SZSS je organizacne Clenena na Gseky:

Usek riaditePa — riadeny riaditelom.

Usek socialnych sluZieb Banitova a Olympia — riadeny veducim tseku.

Usek hospodarskej spravy Bani¢ova a Olympia — riadeny vediicim tseku.

Usek stravovacich zariadeni a podnikatel’skej ¢innosti Banifova a Olympia — riadeny
veducim useku.

Usek sociglnych sluZieb Zobor — riadeny vediicim useku.

Usek opatrovatel'skej sluzby Zobor — riadeny vedicim viseku.

Usek hospodarskej spravy Zobor — riadeny vediicim éiseku.

Usek stravovacieho zariadenia a podnikatel’skej ¢innosti Zobor — riadeny veducim
useku.



Useky st tvorené podla stboru hlavnych alebo podpornych &innosti vykonavanych na
pracovisku. K hlavnym ¢innostiam vykonavanym v ramci tGsekov patri poskytovanie
socidlnych sluzieb. K vykonu podpornych c¢innosti patri vykon hospodarskej spravya
poskytovanie stravovania resp. podnikatel'skej ¢innosti. Uvedené Cinnosti na zverenom
useku odborne, riadi a koordinuje veduci useku.

Veduci tseku zodpoveda za riadne plnenie tloh a ich kvalitu na tseku, ktory vedie.

Usek riaditel’a a vediici tisekov patria do priamej riadiacej posobnosti riaditela. Zamestnanci,
ktori st riadeni priamo riaditel'om, plnia pracovné tlohy podl’a dohodnutého opisu pracovnej
¢innosti a podl'a pokynov riaditel’a.

Kompetenény konflikt:
Pokial' nie je jednozna¢né, ktory usek je vecne prislusny vybavovat agendu, o tomto
kompetencnom konflikte zdvizne rozhodne riaditel’ a agendu prideli jednému z Gsekov.

Kazdy usek ma svoju:
A. Vseobecnu posobnost’.
B. Odborni posobnost’ Gsekov organizacie, ktora je uréena v Specialnej Casti tohto
organiza¢ného poriadku. Veduci useku, urCuje pracovni napli zamestnancov na
prislusnom useku.

Vseobecna posobnost’ usekov

Kazdy usek v rozsahu svojej vSeobecnej posobnosti:

poskytuje odborné Cinnosti spolocné pre vsetky useky, ktorymi sa zabezpeéi plynula
prevadzka usekov,

spolupracuje s ostatnymi usekmi,

poskytuje informacie a podklady ostatnym tsekom, ktoré ich potrebuju k vykonu svojich
¢innosti, zodpoveda za spravnost’ dat pre d’alSie spracovanie,

kontroluje formalne a vecné nalezitosti i¢tovnych dokladov,

eviduje, archivuje, pripadne zaistuje skartaciu vsetkych dokladov a pisomnosti, ktoré

spracovava V stilade s registratirnym poriadkom a registratirnym planom organizacie,

vykonava ¢innosti na zaklade pravnych predpisov a internych smernic,

spracovava podklady, hlasenia, rozbory, spravy o odbornych ¢innostiach a ich vysledkoch

pre potreby vedenia organizacie, pripadne ostatnych odbornych institucii,

metodicky riadi a kontroluje vykonavanie c¢innosti v rozsahu odbornej pdsobnosti

prisluSného useku,

spracovava navrhy organiza¢nych a riadiacich dokumentov, smernic, pokynov a inych

usmerneni, a to v rozsahu odbornej pdsobnosti prislusného tseku, na zabezpecenie plnenia

uloh vydanych organizaciou SZSS, zriad'ovatel'om, pripadne inymi organmi,

kontroluje plnenie vydanych organiza¢nych a riadiacich dokumentov v rozsahu pdsobnosti

prislusného useku, pripadne v rozsahu udeleného splnomocnenia,

organizuje/ zabezpecuje Skolenia a instruktaze zamestnancov na vykon odbornych ¢innosti,
6



ktoré stV pdsobnosti seku, vratane vymeny skusenosti tychto zamestnancov,

pripravuje navrhy zmlav hospodarskeho charakteru v ramci posobnosti prislusného tseku,
pripravuje podklady pre verejné obstaravanie vV ramci posobnosti prislusného useku,
zvySuje a prehlbuje odbornu kvalifikaciu zamestnancov,

sleduje legislativno-pravne podmienky v ramci posobnosti prislusného useku.

CL8
ZAMESTNANCI

Zamestnanci su v ramci usekov zaradeni na pracovné pozicie nazvané priamo podla
vykonavanej profesie (napr. vodi¢, socialny pracovnik, ¢asnik, a pod.), d’alej su to pracovné
pozicie referentov (napr. referent uctovnictva) a pracovnikov (napr. pracovnik udrzby,
pracovnik recepcie a pod.)

Prava a povinnosti zamestnancov organizacie si upravené V zakone ¢. 552/2003 Z. z.0
vykone prace Vo verejnom zaujme V zneni neskorSich predpisov, v zakone ¢. 311/2001 Z.
z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov a v Pracovnom poriadku organizacie.

Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené v pracovnej zmluve, V pracovnej naplni, v
kolektivnej zmluve, VO vnutroorganizaénych pravnych normach, v pokynoch a v prikazoch
riaditel'a organizacie.

Kazdy zamestnanec:

- vykonava vSetky prace vyplyvajuce z pracovnej zmluvy a pracovnej naplne odborne
a vcas,

- priplneni uloh spolupracuje s ostatnymi zamestnancami,

- zvySuje a prehlbuje svoju odbornu kvalifikaciu v zmysle platnej legislativy,

- dbavo svojej ¢innosti na dodrziavanie zakonnosti, hospodarnosti, moralky a etiky,
- plni prikazy svojho priameho nadriadeného.

Zamestnanec nesmie informacie, o ktorych sa dozvedel v suvislosti s vykonom zamestnania,
dralej sirit’ ani inak pouzit’ spdsobom, ktory by poskodzoval zaujmy organizacie.

CL9
ZASTUPOVANIE A SPLNOMOCNENIE

Riaditel'a organizacie pocas jeho nepritomnosti zastupuje pisomne splnomocneny zastupca,
ktory je v tomto case opravneny konat’ v celom rozsahu jeho prav a povinnosti s vynimkou
tych, ktoré si vyhradil riaditel’ na rozhodovanie.

Zastupovanie riaditel’a organizéacie pocas jeho nepritomnosti je zabezpecené nasledovne:

2.1 prevadzku Zariadenie socidlnych sluzieb Zobor, Janského 7, Nitra — zastupuje veduci
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useku socialnych sluzieb Zobor,

2.2 prevadzku Banic¢ova 12, Banicova 14, J. Kral'a 2, Bernoldkova 16, Kréméryho 2/C, Tr.
A. Hlinku 57 a Stefanikova tr. 50, Nitra — zastupuje referent ekoném.

Presny rozsah zastupovania je ureny v pisomnom splnomocneni na zastupovanie riaditel’a
organizacie pocas jeho nepritomnosti.

Veduci usekov st povinni pisomne splnomocnit’ na c¢as svojej nepritomnosti svojich
zastupcov z radov zamestnancov prislusného tseku, alebo iného zamestnanca.

Dalsi zamestnanci sa zastupuji navzijom Vv rozsahu vymedzenom internym predpisom —
Smernica 0 zastupovani zamestnancov SZSS v aktualnom zneni.

Riaditel' organizacie je opravneny pre jednotlivé Cinnosti, pripady alebo tlohy, pisomne
splnomocnit’ niektorého z priamo podriadenych zamestnancov (alebo ini osobu) K
jednaniu v mene organizacie S jeho stthlasom. V splnomocneni musi byt uvedeny rozsah
zastupcovho opravnenia. Riaditel’ organizacie moze kedykol'vek splnomocnenie inej osoby
pisomne odvolat. Splnomocneny zamestnanec nesie zodpovednost za pripadnit $kodu
sposobenu konanim nad ramec splnomocnenia, za pripadnti skodu spdsobenu konanim v
rozpore so splnomocnenim alebo po zruseni splnomocnenia.

Organizacia ma vypracovany interny predpis - Smernicu 0 zastupovani zamestnancov SZSS,
ktorej ciel'om je zabezpecit’ kontinualne plnenie pracovnych povinnosti pocas nepritomnosti
riaditel’a organizécie, veduicich zamestnancov Uisekov a zamestnancov prislusnych tsekov.

Cl 10
PORADNE ORGANY RIADITELA ORGANIZACIE

Na zabezpecenie odbornej, operativnej, horizontalnej koordinacie ¢innosti tsekov,
objektivneho a kolektivneho posudzovania alebo spracovania navrhov na rieSenie otazok
poskytovania socialnych sluzieb, koncepcii, odbornych podkladov, riadenia, hospodarenia a
podobne, zriad’uje riaditel’ organizacie poradné organy a komisie.

Porada vedenia organizacie (operativna porada) — je najvys$§im poradnym organom riaditel'a
v zasadnych otazkach tykajucich sa poskytovania socialnych sluzieb, riadenia, organizacie a
jej rozvoja.

Tvoria ju:

- riaditel’,

- referenti z uiseku riaditel’a,

- veduci tseku socidlnych sluzieb Bani¢ova a Olympia,

- veduci tseku hospodarskej spravy Bani¢ova a Olympia,

- veduci tseku stravovacich zariadeni a podnikatel'skej ¢innosti Bani¢ova a Olympia,

- veduci tseku socialnych sluzieb Zobor,

- veduci useku opatrovatel'skej sluzby Zobor,



1.

- veduci tseku hospodarskej spravy Zobor,

- veduci tseku stravovacieho zariadenia a podnikatel'skej ¢innosti Zobor,
- prizvani referenti,

- dalsi prizvani zamestnanci.

Porada vedenia organizacie sa uskuto¢iuje 1 x mesacéne, spravidla prvy pondelok v mesiaci.
V oddévodnenom pripade riaditel’ organizacie méze zvolat’ mimoriadnu poradu.

Odborné komisie — zriad'uje riaditel ako docasné alebo stale, podla potreby. Stalymi
odbornymi komisiami riaditel'a st:

- Skodova komisia,

- inventariza¢na komisia,

- likvidacna komisia,

- komisia pre dohl'ad nad poskytovanim socialnych sluzieb,

- komisia pre prijimanie Zziadatelov do Zariadenia pre seniorov a Zariadenia
opatrovatel'skej sluzby,

- komisia bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci (v zmysle § 20 zakona ¢. 124/2016 Z. z.
Zakon o bezpecCnosti a ochrane zdravia pri praci a 0 zmene adoplneni niektorych
zakonov).

Okrem uvedenych poradnych organov si moze riaditel’ zriadit’ aj iné poradné organy, ak je
to v zaujme efektivneho plnenia tloh.

CL 11
VNUTROORGANIZACNE NORMY A RIADENIE

Cinnost’ organizacie sa riadi okrem vseobecne zaviznych pravnych predpisov a tohto
organiza¢ného poriadku aj d’alsimi vnutroorganizaénymi predpismi, ktorymi st najma:
a) organiza¢né normy :
- pracovny poriadok,
- prevadzkové poriadky,
- podpisovy poriadok,
- registratirny poriadok,
b) smernice apokyny riaditela organizacie detailne pisomne urcuju spdsob
vykonavania urcitej agendy po vecnej, obsahovej a formalne;j stranke,
c) prikazy riaditel'a organizacie — pisomne ukladaju individualne, konkrétne vymedzené a
terminované ulohy, ktoré si vyzaduju okamzité plnenie,
d) usmernenia veducich tsekov, ktoré upresituju odborné postupy na tseku,
e) obezniky — s pisomné poskytované informacie 0 zavaznych skutocnostiach, ktoré sa
tykaju ¢innosti vSetkych zamestnancov organizacie.



2. Schéma riadenia

Riaditel’ Referent
BOZP*

Vnitroorganiza¢né Porada
normy vedenia

Usek riaditela educi usekov

Zamestnanci

*na zéklade spoluprace SZSS a Mestom Nitra, zabezpecuje zamestnanec Mesta Nitry 10



ClL 12
SPOLUPRACA S ODBOROVOU ORGANIZACIOU, SO
SPOLOCENSKYMI ORGANIZACIAMI A MESTOM NITRA

Spolupraca s odborovou organizaciou:

Riaditel' organizacie a vedGci zamestnanci spolupracuju S odborovou organizaciou
predovsetkym Vv tychto oblastiach:

prerokuju zabezpecenie zdravotnickych, opatrovatel'skych a ekonomickych uloh,

prerokuju vSetky zavdzné opatrenia, ktoré sa vztahuju K pracovnym podmienkam v
organizacii vratane bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci a socialneho rozvoja,

prerokuju koncepcné otazky personalneho a mzdového charakteru v rozsahu zakona
¢.311/2001 Z. z. Zékonnika prace V zneni neskorsich predpisov a zékona ¢. 552/2003 Z. z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme V zneni neskorsich predpisov,

plnenie uloh vyplyvajucich z pravnych predpisov a kolektivnej zmluvy.

Spolupraca s d’alSimi spolo¢enskymi organizaciami:

Okrem odborovych organizacii moézu V organizacii pdsobit’ aj dalSie spolocenské a
stavovské organizacie. Vztah k tymto organizaciam je podmieneny ich charakterom a
sposobom c¢innosti, ako aj rozsahu ich legislativneho uznania. V organizacii plati zakaz
¢innosti politickych stran.

Spolupraca s Mestom Nitra:

Primator mesta Nitry poveril zamestnanca mestského tradu, ktory pracuje na pracovnej
pozicii referent obrany, ochrany a bezpec¢nosti, aby plnil Glohy technika poziarnej ochrany
(TPO) a autorizovaného bezpecnostné¢ho technika (ABT) pre rozpoctové a prispevkové
organizacie v zriad'ovatel'skej pdsobnosti Mesta Nitry v ich jednotlivych objektoch
a prevadzkovych priestoroch v zmysle zakona NR SR ¢. 314/2001 Z. z. o ochrane pred
poZiarmi v zneni neskorSich predpisov avzmysle zdkona &. 124/2006 Z. z. Zékon
0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci @ 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov.

11



I1. SPECIALNA CAST

A. ORGANIZACNA STRUKTURA

Usek riaditela
- riaditel’ (1)

- asistent riaditel’a (1)

- referent ekoném (1)

- referent ac¢tovnictva (2)

- personalny a mzdovy referent* (2)

* referent PaM

Usek socialnych sluZieb Bani¢ova a Olympia
- veduci (1)

- socialny pracovnik, asistent socialnej prace (8)

- opatrovatel’/ka - denny stacionar (4)

- referent domacej opatrovatel'skej sluzby (3)

- opatrovatel’/ka — zmluvné uviazky domacej opatrovatel'skej sluzby
- pracovnik socialnej vydajne potravin (0,5)

- asistent byvania (1)

Usek hospodarskej spravy Banifova a Olympia
- veduci (1)

- referent hospodarskej spravy (1)
- vodi¢ (3,6)

- pracovnik recepcie (1,5)

- vodi¢ prepravnej sluzby (2)

- upratovacka (3,5)

- pracovnik udrzby - vodi¢ (2)

- pracovnik recepcie v DOS (3)

Usek stravovacich zariadeni a podnikatel’skej ¢innosti Bani¢ova a Olympia
- veduci (1)

- referent stravovania (1)

- hlavny kuchar (2)

- kuchar (7)

- pomocnik v kuchyni (5)

- Casnik (2)

- referent skladového hospodarstva (2)

- referent socialnej sluzby v jedalni (1,6)*

- pomocny pracovnik rozdel'ovne stravy (6,5)

*60% pracovny uviazok = 4,5 hod.
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Usek socialnych sluZieb Zobor
- veduci (1)

- socialny pracovnik (5)
- asistent socialnej prace, instruktor socialnej rehabilitacie (2)

Usek opatrovatelskej sluzby Zobor
- veduci (1)

- sestra, zdravotnicky asistent® (13)
- opatrovatel’/ka (35)
- fyzioterapeut/ka (3)

*v zmysle platnej legislativy

Usek hospodarskej spravy Zobor
- veduci (1)

- vodi¢ (0,6)*

- upratovacka (8)

- pracovnik udrzby (2)

- pracovnik recepcie (5)

- pracovnik v pracovni (2)

*60% pracovny uviazok = 4,5 hod.

Usek stravovacieho zariadenia a podnikatel’skej ¢innosti Zobor
- veduci (1)

- hlavny kuchar (2)

- kuchar (4)

- pomocnik v kuchyni (8)

- referent skladového hospodarstva (1)

- pomocny pracovnik rozdel'ovne stravy (1)

- referent stravovania — referent skladového hospodarstva (1)

13



B. PRACOVISKA

Prevadzka

Usek

Poskytovana
socialna sluzba

Banicova 12, Nitra

Usek riaditela

Usek socidlnych sluZieb
Bani¢ova a Olympia

Usek hospodarskej spravy
Bani¢ova a Olympia

Usek stravovacich
zariadeni a podnikatel'skej
¢innosti Banicova a
Olympia

Denny stacionar pre
seniorov

Denny stacionar pre
0soby S0 zdravotnym
postihnutim

Prepravna sluzba
Jedalen

Denné centrum
Domaca opatrovatel'ska
sluzba

Banicova 14, Nitra

Usek socialnych sluzieb
Banicova a Olympia

Usek hospodarskej spravy
Banicova a Olympia

Denny staciondar pre
0soby s poruchami
autistického spektra

Janského 7, Nitra

Usek socialnych sluzieb
Zobor

Usek opatrovatel'skej sluzby
Zobor

Usek hospodarskej spravy
Zobor

Usek stravovacieho
zariadenia a podnikatel'skej
¢innosti Zobor

Zariadenie pre seniorov

Zariadenie
opatrovatel'skej sluzby

Jedalen

Janka Kral'a 2, Nitra

Usek socialnych sluZieb
Bani¢ova a Olympia

Usek hospodarskej spravy
Bani¢ova a Olympia

Domaéca opatrovatel’'ska
sluzba

Poziciavanie pomocok

Bernolakova 16, Nitra

Usek socialnych sluzieb
Banicova a Olympia

Usek hospodarskej spravy
Bani¢ova a Olympia

Domaca opatrovatel'ska
sluzba

Kréméryho ul. 2/C,
Nitra

Usek socialnych sluZieb
BaniCova a Olympia

Usek hospodarskej spravy

BaniCova a Olympia

Domaca opatrovatel'ska
sluzba
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Trieda Andreja Hlinku
57, Nitra

Usek socialnych sluZieb
Banicova a Olympia

Usek stravovacich zariadeni
a podnikatel'skej ¢innosti
Bani¢ova a Olympia

Usek hospodarskej spravy
BaniCova a Olympia

Jedalen
Denné centrum

Stefanikova tr. 50, Nitra

Usek socialnych sluZieb
BaniCova a Olympia

Socidlna vydajia
potravin
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ClL 13
CINNOSTI USEKOV ORGANIZACIE

Statutarnym orgdnom organizacie je riaditel’, ktory je opravneny konat’ v mene organizacie

vo vsetkych veciach, za plnenie tloh zodpoveda Mestskému zastupitel'stvu v Nitre
a primatorovi mesta Nitry.

Okrem vSeobecnych prav a povinnosti zamestnanca a veduceho, riaditel”:

zodpoveda za oblast’ ekonomickej, mzdovej a personalnej politiky organizacie,

vypracovava organiza¢ny poriadok organizacie a predklada ho Mestskému zastupitel'stvu
v Nitre na schvalenie,

zodpovedd za hospodarenie organizacie s pravom kontroly a revizie, zodpoveda za
pouzivanie finanénych prostriedkov, za dodavku pristrojov a zariadeni, za rozbory
¢innosti hospodarenia organizicie,

vybavuje staznosti, oznamenia a podnety zamestnancov organizacie a prijimatelov
socialnych sluzieb, zodpovedd za priebeh posudzovania azavddzania vyznamnych
nametov a odporuceni,

zodpoveda za bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci, protipoziarnu ochranu, za opatrenia
a odstranenia zévad zistenych pri reviziach,

urcuje platy zamestnancov, zodpoveda za ukladanie disciplinarnych opatreni veducim a
ostatnym zamestnancom,

vydava prikazy a pokyny pre vsetky druhy ¢innosti organizacie,

uplatiiuje moderny manazment na vs$etkych tirovniach riadenia,

zodpoveda za ostatné ukony, pre ktoré sa vyzaduje suhlas alebo povolenie Statutarneho
organu podl'a zaviznych predpisov alebo nim vydanych uprav,

uréuje koncepciu rozvoja organizacie, presadzuje uskuto¢iiovanie hospodarskych,
materidlno-technickych a organiza¢nych predpokladov,

usmernuje ¢innosti a vztahy jednotlivych tsekov v organizacii k plynulému zaistovaniu
plnenia zverenych uloh, k optimalnemu vyuZivaniu vSetkych zdrojov organizacie a k
maximalnej hospodarnosti,

riadi ulohy na plnenie mimoriadnych situacii a pripravuje organizaciu na tieto situacie,
organizacne riadi vsetkych veducich usekov,

organizuje ¢innost’ podriadenych usekov a ich prostrednictvom sa stara o vykon ¢innosti
zverenych organizacii,

dohliada na dodrZiavanie pracovnej discipliny, vytvara atmosféru vzajomnej spoluprace,
ucty a dovery v organizacii,

kontroluje plnenie uloh organiza¢nych tsekov a pracu priamo riadenych zamestnancov
podl'a organiza¢nej Struktary.

1. USEK RIADITELA
Asistent riaditela:

prebera, vybavuje, eviduje a uchovava koreSpondenciu organizacie — pisomnq,
elektronicku a z elektronickej schranky organizacie,
spracovava a uchovava informacie a podklady pre ¢innost’ riaditel’a, vykonava archivaciu
dokumentécie organizacie v stilade s § 16 ods. 2 pism. a) zdkona NR SR ¢. 395/2002 Z. z.
o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov — evidenciu, oznac¢ovanie,
ukladanie, uschovu a ochranu, hodnotenie a vyrad’ovanie,
umoziuje opravnenym osobam nazeranie do dokumentacie, vypoZzi¢iavanie a vyddvanie
vypisov a odpisov,
vypracovava registratrny poriadok a registratirny plan,
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- vedie evidenciu staznosti a pripomienok,

- eviduje terminované spisy a sleduje ich plnenie, zabezpecuje porady riaditel’a, vyhotovuje
zapisnice a iné zaznamy z rokovani riaditel'a a vedenia organizacie podla pokynov
riaditel’a,

- vykonava administrativne utkony ulozené veducimi usekov vyplyvajice z Cinnosti
organizacie,

- eviduje a systétmovo spracovava agendu verejného obstaravania, centralne evidovanie
dodavatel'skych zmlav a zabezpecéenie ich zverejnenia,

- plni d’alSie stvisiace ulohy.

Referent ekoném:

- riadi azodpoveda za planovanie, rozpoCtovanie, pouzitie, UcCtovanie, vykaznictvo
verejnych financii, finanéni kontrolu organizacie, ktorych cielom je hospodarne,
efektivne, u€inné a ucelné vyuzivanie verejnych financii,

- vykonava finan¢na kontrolu v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole
a audite,

- spracovava navrh rozpo¢tu organizacie na schvalenie do Mestského zastupitel'stva v Nitre,

- riadi finan¢né hospodarenia organizacie v zmysle schvaleného rozpoctu avzmysle
zékona €. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy,

- spracovava V priebehu roka navrhy rozpocétovych opatreni v prispevkovej organizacili,

- Vypracovava Stvrtrocné rozbory hospodarenia SZSS a koncoro¢ny rozbor, ktory je
stcast'ou zaverecného Gctu Mesta Nitry.

- vyhétovava dotacie poskytnuté od zriadovatela a zo Statneho rozpoétu SR na socidlne
sluzby,

- spracovava ekonomické podklady a analyzy potrebné k rozhodnutiam riaditela.

Referent uctovnictva:
- zctovava uhrady za socialnu sluzbu,
- zabezpecuje obsahovu spravu webového sidla,

- vedie uctovnictvo organizacie Vv zmysle zakona ¢. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve a zodpoveda

za spravnost’ uctovnych zapisov a uctovnych uzavierok,
- dodrziava zakon €. 523/2004 Z. z. o rozpoCtovych pravidlach verejnej spravy,

- spracovava apredklada podklady na zostavenie komplexného rozboru hospodarenia

organizacie,
- zabezpecuje styk s bankou,

- Spracovava nalezitosti danovych priznani za prislusné obdobie podla zakona ¢. 222/2004 Z.

z. 0 dani z pridanej hodnoty, zékona ¢. 595/2003 Z. z. 0 dani z prijmov.

Personalny a mzdovy referent:

- spracovava kompletne mzdova agendu podl'a zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme a zdkona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri

vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

- vedie agendu suvisiacu so vznikom, zmenou a skoncenim pracovného pomeru, pripravuje
podklady pre rieSenie pracovno-pravnych zalezitosti v stilade s ustanoveniami Zakonnika

prace (zakon ¢. 311/2001 Z. z.),

- vedie osobné spisy zamestnancov a dodrziavanie ustanoveni zakona ¢. 18/2018 Z. z.

0 ochrane osobnych udajov,

- spracovava mzdy, vypracovava vykazy pre socialnu poistoviiu, zdravotné poistovne
a danovy urad a plni ohlasovaciu povinnost’ zamestnavatel'a podl'a zakona ¢. 461/2003 Z. z.
0 socialnom poisteni a zakona ¢. 580/2004 Z. z. 0 zdravotnom poisteni a zakona ¢. 595/2003

Z.z 0 dani z prijmov.
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spolupracuje s UPSVaR pri zabezpecovani politiky zamestnanosti organizacie podl'a zdkona
¢. 5/2004 Z. z. 0 sluzbach zamestnanosti.

USEK SOCIALNYCH SLUZIEB BANICOVA A OLYMPIA

poskytuje socialne sluzby v zmysle zakona ¢. 448/2008 Z. z. 0 socialnych sluzbach v zneni
neskorSich zmien adoplnkov (domaca opatrovatel'skd sluzba, denny stacionar, denné
centrum, pozi¢iavanie pomdcok, prepravna sluzba) a v sulade Etickym kodexom,
prevadzkuje Socialnu vydajiiu potravin (zabezpecuje zakladny tovar pre socialne odkazanych
obCanov mesta Nitry),

poskytuje odborné, obsluzné a d’alsie ¢innosti stvisiace s jednotlivymi poskytovanymi
socialnymi sluzbami,

poskytuje zakladné socialne poradenstvo,

pripravuje zmluvy o poskytovani socialnej sluzby (domaca opatrovatel'ska sluzba, denny
stacionar, pozi¢iavanie pomocok a odlah¢ovacia sluzba) a vedie administrativu agendu
prijimatel'ov socialnych sluzieb, pripravuje spisova agendu na archivaciu,

vedie evidenciu prijimatel’'ov socialnych sluzieb v zmysle platnej legislativy,

vedie evidenciu o poskytovanych socialnych sluzbach podl'a druhu socialnej sluzby v
hodinach opatrovatel'skej sluzby a dennych staciondrov, v poc¢te odvezenych prijimatel'ov
prepravnej sluzby a najazdenych kilometrov prepravnej sluzby,

vypocitava mesac¢né uhrady prijimatel'om socialnej sluzby a vystavuje postové poukazky na
ich tthradu,

spracovava a vedie evidenciu predpisov a thrad, ako aj kontrolu zaviazkov v informac¢nom
systéme CORA GEO,

implementuje podmienky kvality poskytovanych socialnych sluzieb spadajtcich pod tsek
a dohliada na ich dodrziavanie pri poskytovani socialnych sluZzieb,

kontroluje dodrziavanie kvality poskytovanych socialnych sluzieb v stulade s platnou
legislativnou, internymi predpismi a zmluvou o0 poskytovani socidlnej sluzby uzatvorenou
medzi prijimatel'om a poskytovatel'om socialnej sluzby,

navrhuje a odportcéa int vhodnt socialnu sluzbu v spolupraci s prijimatel'om socialnej sluzby
ajeho rodinnymi prislusnikmi v pripade, Ze poskytovana socidlna sluzba prestane byt
dostacujuica pre potreby prijimatel’a socialnej sluzby,

zabezpeCuje bezodkladné poskytnutie socialnej sluzby ak je vazne ohrozené zdravie alebo
zivot fyzickej osoby odkézanej na socidlnu sluzbu, ak fyzicka osoba nemd zabezpecené
nevyhnutné podmienky na uspokojenie zakladnych zivotnych potrieb alebo ak fyzicka osoba
odkézana na pomoc inej fyzickej osoby skoncila pobyt v zariadeni podl'a osobitného predpisu
a nema zabezpecené podmienky na byvanie v prirodzenom prostredi,

zarad’uje opatrovatel’ky domacej opatrovatel'skej sluzby k prijimatel'om socidlnej sluzby,
vypracovava podklady k vyhlasenym vyzvam projektov, nasledne spracovava dokumentaciu
a vyhodnocuje prinos realizovanych projektov,

implementuje suvisiacu administrativu v pripade realizacie Narodnych projektov,
zodpoveda za podmienky k vykonu dobrovolnickej ¢innosti na useku socialnych sluzieb
vykonévanej na zéklade zmluvy o vykone dobrovolnickej ¢innosti,

zodpoved4 za vykondvanie aktiva¢nej Cinnosti formou dobrovolnickej sluzby v pripade
uzatvorenia Dohody na vykonéavanie aktivacnej ¢innosti formou dobrovolnickej sluzby s
Uradom prace, socialnych veci a rodiny v Nitre za podpory zdrojov z Eurdpskeho socialneho
fondu a statneho rozpoctu,

spracovava Statistické udaje, vykazy pre potreby organizacie a iné nadriadené a odborné
inStitucie,

odborne sprevadza prijimatela socialnej sluzby v adaptacnom procese poskytovania
vybranej socialnej sluzby,

planuje poskytovanie vybranej socialnej sluzby podla individualnych potrieb, schopnosti
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a cielov prijimatela socialnej sluzby, vedie pisomné individudlne zdznamy o priebehu
poskytovania socialnej sluzby — individualne plany v zmysle zakona ¢. 448/2008 Z. z.0
socialnych sluzbach v zneni neskorsich zmien a doplnkov,

vedie, podl'a potreby aktualizuje a v zmysle ¢. 448/2008 Z. z. 0 socialnych sluzbach v zneni
neskorsich zmien a doplnkov vyhodnocuje individualne plany prijimatelov socialnej sluzby
V dennom stacionari spolu s planmi programu socialnej rehabilitacie,

zvolava a vedie zasadnutia interdisciplinarneho timu pri tvorbe a aktualizacii individualnych
planov prijimatel’'ov socialnej sluzby,

vedie transparentnu evidenciu zaujemcov 0 poskytnutie socidlnej sluzby v poradovniku,
zabezpeCuje starostlivost’ 0 biopsychosocialne a duchovné potreby s prihliadnutim na
reSpektovanie naboZenskej, kultirnej a rasovej slobody prijimatel'ov socialnej sluzby,
aktivizuje prijimatel’a socialnej sluzby podl'a jeho moznosti a schopnosti,

spolupracuje s rodinnymi prislusnikmi, opatrovnikmi pripadne dovernikmi ziadatel'ov
0 poskytnutie socialnej sluzby a prijimatel'ov socialnej sluzby,

napomaha udrziavaniu kontaktu medzi prijimatelom socialnej sluzby, zariadenim a rodinou,
v zmysle zakona o socialnych sluzbach spracovava osobné udaje potrebné k socialnej
anamnéze ziadatel'a a prijimatel’a socialnej sluzby,

vykonava socialne Setrenia v domdacnosti Ziadatel'a o poskytovanie socialnej sluzby pred jeho
prijatim, a pocas poskytovania socialnej sluzby,

pripravuje podklady k vymahaniu pohladavok od prijimatel'ov socialnej sluzby a pokusa sa
o ich mimostdne vymahanie,

organizuje a zabezpecuje kultirne a spolocenské aktivity a podujatia podla druhu socialne;j
sluzby,

aktivne a efektivne komunikuje s prijimate'mi socidlnej sluzby, ich rodinnymi prislusnikmi,
dovernikmi 0 viditelnych zmenach v spravani a zdravotnom stave na Urovni socialnej, a to
pri domécej opatrovatel'skej sluzbe a dennom staciondri. Pisomne vyhotovuje ,,zdznam
0 zhorSeni zdravotného stavu®,

plni d’alSie stivisiace ulohy.

USEK HOSPODARSKEJ SPRAVY BANICOVA A OLYMPIA

zabezpeCuje bezproblémovy chod prevadzky Bani¢ova a Olympia,
vykonava Cinnosti suvisiace SO spravou a technicko-organizaénym zabezpeCovanim
konkrétnej zverenej agendy,
spravuje hmotny majetok,
zabezpeCuje chod organizacie v prevadzkovo-technickej oblasti na zverenych pracoviskach,
zaznamenava poziadavky na nakup, opravy, udrzbu a evidenciu majetku, zabezpecuje tdrzbu
techniky, budov, resp. motorovych vozidiel s oh'adom na hospodarnost’, efektivnost’ a
transparentnost’,
preveruje spravnost’ dodavatel'skych faktur z vecného a cenového hladiska a komplexnosti
dodavky,
eviduje najomné zmluvy a pripravuje podklady na ich aktualizaciu,
pripravuje podklady na inventarizaciu, vykonava inventarizaciu, spracovava a sumarizuje
vysledky inventarizacie, ako aj informuje o prisluSnosti vnatornych usekov alebo
konkrétnych zamestnancov na vybavenie podnetov, dopytov, pripadne st’aznosti,
kontroluje faktary tykajiace sa prevadzky po vecnej stranke,
zabezpecuje podklady pre verejné obstaravanie,
riesi reklamacie dodanych a vyfakturovanych tovarov a sluzieb,
zabezpecuje revizie v zmysle platnych predpisov,
zabezpecuje vyuctovanie energii za nebytové priestory,
zabezpecuje odvoz komunalneho a ostatného odpadu,
kontroluje spotreby energii,
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kontroluje objekty, zabezpecuje udrzby a opravy,

kontroluje prevedenia objednanych stavebnych prac a riesi pripadné reklamacie,

zodpovedd za udrzbu a drobné opravy budov, strojov, zariadeni a drobného hmotného
majetku, udrzbu a Gpravu okolia a zelene na prevadzkach Banicova 12 a 14, Olympia.
zodpoveda za v€asny a hygienicky rozvoz stravy (obedov) pre prijimatel'ov podpornej
socialnej sluzby Vv jedalni formou donasky stravy do domacnosti,

zodpoveda za technické zabezpeCenie prepravnej socialnej sluzby, evidenciu poctu
najazdenych kilometrov,

realizuje zadsobovanie, riadi ¢innost’ energetického a vodného hospodarstva,

zodpovedd za nakup drobného hmotného majetku a dlhodobého hmotného a nehmotného
majetku podla platnych predpisov,

zabezpecuje plnenie tloh na tiseku bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci, poziarnej ochrany
a civilnej obrany,

zabezpecuje upratovanie a ¢istenie objektu,

zabezpecuje ¢innost’ recepcie,

plni d’alSie stivisiace ulohy.

USEK STRAVOVACICH ZARIADENI A PODNIKATELSKEJ
CINNOSTI BANICOVA A OLYMPIA

odborne a metodicky riadi stravovacie zariadenia (kuchyne) Banicova a Olympia,

vykonava dozor nad dodrziavanim energetickej a biologickej hodnoty pripravovanej stravy,
kontroluje dodrziavanie technologickych postupov pri priprave jedal,

sleduje a zabezpeCuje dodrziavanie finan¢nych hodnét jednotlivych diét a priemernej
hodnoty stravnej jednotky na jeden den,

sleduje troven podavania stravy prijimatel'om socialnej sluzby na jednotlivych tsekoch,
vypracovava podklady na objednavanie surovin na pripravu jedal,

vedie agendu potrebnu pre komplexné rozbory hospodarenia a ¢innosti organizacie,

vedie evidenciu poctu poskytnutej a rozvezenej stravy v ramci donasky prijimatelom
socialnej sluzby,

kontroluje kvalitu a hygienickii nezavadnost' pripravovanej stravy, jej véasna pripravu
a distribuciu,

sleduje a kontroluje pozadovany hygienicky Standard vo vSetkych priestoroch patriacich ku
skladovaniu, uchovavaniu a pripravy stravy,

zabezpecuje chod prevadzky v zmysle zakona ¢. 355/2007 Z. z. 0 ochrane, podpore a rozvoji
verejného zdravia a o zmene a doplneni niektorych zakonov a nasledne vykonavacou
vyhlaskou ¢. 533/2007 Ministerstva zdravotnictva SR 0 podrobnostiach a poziadavkach na
zariadenia spolo¢ného stravovania,

pripravuje stravu pre prijimatelov socialnej sluzby, zamestnancov organizacie,
zakaznikov reStaurdcie a zmluvnych partnerov na pripravu, dodanie a vydaj stravy,
zhotovuje jedalne listky pre prijimatel'ov socialnej sluzby v zmysle zasad platného diétneho
systému, pre zamestnancov, zakaznikov a zmluvnych partnerov v zmysle noriem zavodného
stravovania,

zabezpeCuje dodrziavanie energetickej, biologickej a kvantitativnej hodnoty a naslednych
technologickych postupov pripravovanej stravy,

vypracovava podklady na objedndvanie surovin v zmysle zdkona o verejnom obstaravani, v
stlade s uzatvorenymi zmluvami s dodavatel'mi,

zabezpecuje skladovanie a vydaj tovarov, vedie skladovu evidenciu, vykonava riadne i
mimoriadne inventury tovarov,

vykondva rozuctovanie ndkladov pre jednotlivych odberatelov vratane odpoctu DPH,
zabezpeCuje evidenciu poctu porcii pripravenej stravy pre jednotlivé skupiny odberatel’ov,
vedie agendu potrebnu pre komplexné rozbory hospodarenia ¢innosti prevadzky OLYMPIA,
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zabezpecuje kontrolu v zmysle zakona 0 ochrane spotrebitela,

zabezpecuje dodrziavanie zakona 0 registracnej pokladni, pre predaj tovaru nerealizovaného
prostrednictvom registra¢nej pokladne vykonava podklady na fakturaciu,

vedie evidenciu predaja alkoholu pre colné tcely,

vykonava mesac¢né uzavierky na stredisku kuchyna, rozuctovava prijaty tovar na ucet
potravin, obalov, alkoholickych napojov,

vedie evidenciu registra¢nej pokladne v stravovacom zariadent,

zabezpecuje aplikaciu zasad HACCP a spravnej vyrobnej praxe,

zabezpeCuje bezpeCnost’ a ochranu zdravia pri praci, ochranné pracovné pomocky a
protipoziarnu ochranu,

vedie evidenciu zdravotnej a odbornej sposobilosti podriadenych pracovnikov,

plni d’alSie stivisiace ulohy.

USEK SOCIALNYCH SLUZIEB ZOBOR

poskytuje socialne sluzby v zariadeni opatrovatel'skej sluzby a v zariadeni pre seniorov, v
zmysle zakona ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach v zneni neskorsich zmien a doplnkov,
poskytuje odborné, obsluzné a d’alsie ¢innosti stivisiace s jednotlivymi socialnymi sluzbami,
zabezpecuje dodrziavanie kvality poskytovanych socialnych sluzieb,

poskytuje zakladné socialne poradenstvo,

pripravuje zmluvy a vedie administrativnu agendu prijimatelov socialnych sluZieb,
pripravuje spisova agendu na archivaciu,

vedie evidenciu prijimatel’'ov socialnych sluzieb v zmysle platnej legislativy,

spracovava Statistické udaje, vykazy pre potreby organizacie a iné nadriadené a odborné
institacie,

zabezpecuje a kontroluje kvalitu poskytovanych socialnych sluzieb,

zabezpeduje a uzatvara zmluvu o poskytovani socialnej sluzby v ramci odl'ah¢ovace;j sluzby,
poskytuje sprievod prijimatel'ovi socialnej sluzby pri vybavovani tradnych zalezitosti
(banka, notar, mestsky tirad, bankomat a iné) a sikromnych zalezitostiach,

monitoruje socialny a psychicky stav prijimatel'ov socialnej sluzby a nasledne konzultuje s
odbornikmi v danej oblasti,

implementuje a vykonava dohlad nad dodrziavanim S$tandardov kvality poskytovanych
pobytovych socidlnych sluZieb,

vedie transparentnu a operativnu evidenciu zaujemcov 0 poskytovanie socialnej pobytovej
sluzby do poradovnika ¢akatel'ov na socidlnu sluzbu a na mesacnej baze ho zverejiiuje na
webovom sidle,

uzatvara zmluvy o tischove cennych veci prijimatel'mi pobytovej socialnej sluzby,

zarad’'uje zaevidované doklady k uzavretiu zmluvy do poradovnika Cakatel'ov na socialnu
sluzbu,

vyzyva Ziadatel'a, resp. opravnenu 0S0bu o moznosti nastupu do pobytového zariadenia, pri
ohrozeni Zivota zabezpecuje bezodkladné prijatie Ziadatel'a do zariadenia pre seniorov alebo
do zariadenia opatrovatel'skej sluzby,

vyhotovuje vyactovanie prijimatelom socialnej sluzby za poskytnuté socialne sluzby,

vedie, podl'a potreby aktualizuje a vyhodnocuje individualne plany prijimatel'ov socidlnej
sluzby,

zvolava a vedie zasadnutia interdisciplinarneho timu pri tvorbe a aktualizacii individualnych
planov prijimatel'ov socialnej sluzby,

vykonava socialnu adaptaciu a socidlnu rehabilitaciu v spolupraci s usekom opatrovatel'skej
starostlivosti,

umiestiiuje prijimatel’'ov socialnej sluzby do inych $pecializovanych pobytovych zariadeni po
skonceni trvania podmienok poskytovania socidlnej sluzby v Zariadeni opatrovatelske;
sluzby,
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prijima ziadatel'a socialnej sluzby do pobytového zariadenia socidlnych sluzieb v zmysle
zakona €. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a o zmene a doplneni zakona ¢. 455/1991 Zb.
o zivnostenskom podnikani (zZivnostensky zakon) v zneni neskorsich predpisov,

uzatvara zmluvu o poskytovani socialnej sluzby, stcastou ktorej je aj vypoctovy list za
prislusny kalendarny mesiac,

vedie administrativne procesy so stahovanim prijimatel’'ov socialnej sluzby a s ukon¢ovanim
poskytovania socialnej sluzby,

komplexne spravuje a aktualizuje Udaje o prijimatel'och socidlnej sluzby v informa¢nom
systéme CYGNUS — Vv socialnej Casti,

spolupracuje s usekom opatrovatel'skej starostlivosti pri rieSeni problémov prijimatelov
socialnej sluzby,

zabezpecuje starostlivost o biopsychosocidlne a duchovné potreby s prihliadnutim na
reSpektovanie nabozenskej, kultirnej a rasovej slobody prijimatel'ov socialnej sluzby,
aktivizuje prijimatel’a socialnej sluzby podl'a jeho moznosti a schopnosti,

realizuje kultarno-spolo¢enské aktivity podl'a druhu socialnej sluzby,

spolupracuje s rodinnymi prislusnikmi, opatrovnikmi ziadatel'ov pripadne dévernikmi O
poskytnutie socialnej sluzby a s prijimate’'mi socialnej sluzby,

napomaha udrziavaniu kontaktu medzi prijimate'mi socialnej sluzby, zariadenim a rodinou,
zbiera socialnu anamnézu ziadatel’a a prijimatel’a socialnej sluzby pred prijmom, pocas neho
a po prijati,

vykonava socidlne Setrenia v domacnosti ziadatel'a o poskytovani socidlnej sluzby pred jeho
prijatim,

pripravuje podklady k vymahaniu pohl'addvok od prijimatelov socidlnej sluzby a pokusa sa
o ich mimostdne vymahanie,

organizuje a zabezpecuje kultirne a spolo¢enské aktivity a podujatia,

zabezpecuje drobné ndkupy prijimatelom socidlnej sluzby na to odkdzanym a eviduje
doplatky za lieky a zdravotnicke pomocky v informacnom systéme CYGNUS — Vv sociélnej
Casti,

aktivne a efektivne komunikuje s prijimatel'mi socidlnej sluzby, ich rodinnymi prislusnikmi,
dovernikmi okrem komunikacie o zdravotnom stave a lieCebnom rezime,

spolupracuje s vyborom ,.klientov* v zariadeni,

plni d’alSie stivisiace ulohy.

USEK OPATROVATELSKEJ SLUZBY ZOBOR

poskytuje socidlne sluzby a zabezpecCuje poskytovanie oSetrovatel'skej starostlivosti v
zariadeni opatrovatel'skej sluzby a v zariadeni pre seniorov, v zmysle zakona ¢. 448/2008 Z.
z. 0 socialnych sluzbach v zneni neskorsich zmien a doplnkov,

poskytuje odborné, obsluzné a d’alsie ¢innosti stvisiace S jednotlivymi socialnymi sluzbami,
vedie evidenciu prijimatel'ov socialnych sluzieb v zmysle platnej legislativy,

spracovava Statistické udaje, vykazy pre potreby organizacie a iné nadriadené a odborné
nstitucie,

zabezpecuje a kontroluje kvalitu poskytovanych socialnych sluzieb,

koordinuje opatrovatel'skti starostlivost’ prostrednictvom veduceho opatrovatel'skej sluzby,
ktorého odbornost’ je garantovana podl'a platného osobitného predpisu,

poskytuje rehabilitaéni  starostlivost na zaklade odporGcania lekara, realizuje
individualne a skupinové pohybové aktivity prijimatel'ov socialnych sluzieb,

eviduje zdravotnua a opatrovatel'skit dokumentaciu prijimatel’a socialnej sluzby,
zabezpecuje kontakt so vSeobecnym lekarom, resp. s lekarom Specialistom podl'a ordinacie
lekara (diabetolog, psychiater , neurolog, geriater, chirurg, dermatovenerolog a d’alsi),
podava lieCiva, zabezpecuje zdravotnicke pomocky, Specidlny zdravotnicky materidly pre
prijimatel’'ov socialnych sluzieb pobytovych socialnych sluzieb,

22



zabezpeCuje prepravu a sprievod prijimatela socialnej sluzby podla jeho zdravotného stavu
do zdravotnickeho zariadenia,

spolupracuje s externymi poskytovateI'mi oSetrovatel'skej starostlivosti podla potrieb
prijimatel’a socialnej sluzby pri poskytovani zdravotnickych a osetrovatel'skych tikonov,
vykonava potrebné tukony pri umrti prijimatel'a socialnej sluzby v zmysle zakona
0 pohrebnictve,

monitoruje zdravotny, socialny a psychicky stav prijimatel'ov socialne;j sluzby
a nasledne konzultuje s odbornikmi v danej oblasti,

spolupracuje s odbornym lekarom a zdravotnymi poistoviiami vV oblasti poskytovania
rehabilitaénych a kompenza¢nych pomdcok pre prijimatel'ov socidlnej sluzby v zariadeni,
kontroluje dodrziavanie Standardov hygieny prevadzky,

implementuje a uskutoc¢iiuje dohl'ad nad dodrziavanim Standardov kvality poskytovanych
pobytovych socialnych sluzieb,

spolupracuje a zGc¢astiiuje sa na vypracovani individualnych planov,

vykonava socidlnu adaptaciu a socialnu rehabilitaciu v spolupraci s isekom socidlnych
sluzieb,

komplexne spravuje a aktualizuje Udaje o prijimatel'och socidlnej sluzby v informa¢nom
systéme CYGNUS — v ¢asti dokumentacia klienta,

vykonava socialne Setrenia v domacnosti ziadatel'a o poskytovanie socialnej sluzby pred jeho
prijatim,

poskytuje komplexnii opatrovatel'skll starostlivost umiestnenym prijimatelom socialnej
sluzby,

pripravuje a podéva lieky a lieciva podl'a ordinacie oSetrujuceho lekara,

vedie prislusni dokumentaciu spojenu s poskytovanim opatrovatel'skej a zabezpeCenim
osetrovatel'skej starostlivosti, a to v listinnej podobe aj elektronicky v informacnom systéme
CYGNUS — modul dokumentacia klienta,

sleduje a kontroluje celkovy zdravotny stav prijimatel’'ov socidlnej sluzby,

poskytuje prvi pomoc pri zhorSeni zdravotného stavu prijimatel'ov socialnej sluzby a v
pripade potreby zabezpecCuje transport do zdravotnickeho zariadenia, V pripadne potreby
zavola rychlu zdravotnt sluzbu,

vykondva starostlivost’ o osobnu hygienu prijimatel’'ov socialnej sluzby,

vykonéva starostlivost’ o stravovanie a pitny rezim prijimatel'ov socidlnej sluzby,

vykondva starostlivost’ o osobnu a postel'nt bielizen i1 celkovll Upravu prijimatel'om socialnej
sluzby,

zabezpeCuje starostlivost’ o prijimatelov socialnej sluzby z hl'adiska ich biologickych,
psychickych, socialnych a spiritualnych potrieb v spolupraci s usekom socialnych sluzieb,
podporuje zachovavanie sebestacnosti prijimatel'ov socidlnej sluzby, pripadne sa snazi o jej
obnovenie,

edukuje prijimatelov socialnej sluzby a ich rodinnych prislusnikov v stvislosti s
dodrziavanim celkového liecebného rezimu vzhl'adom na ich zdravotny stav,

eviduje, sprevadza a pripravuje prijimatel’'ov socialnej sluzby na lekarske vySetrenia, liecbu,
lekarsku a poradensku sluzbu, na diagnostické, lieCebné a oSetrovatel'ské vykony,

dodrziava hygienické a protiepidemiologické zasady a opatrenia pri poskytovani
opatrovatel'skej a zabezpecCovani oSetrovatel'skej starostlivosti,

poskytuje oSetrovatel'sku a lieCebnu rehabilitaciu,

zabezpecuje dovoz zdravotnickeho materialu, liekov, zdravotnickej techniky,

uzko  spolupracuje  so  socidlnym  pracovnikom,  inStruktorom  socialnej
rehabilitacie/asistentom socialnej prace a oSetrujucim lekarom prijimatel'ov socidlnej sluzby,
plni d’alSie stivisiace ulohy.
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USEK HOSPODARSKEJ SPRAVY ZOBOR

zabezpecuje bezproblémovy chod prevadzky na Janského 7,

spravuje cinnosti stvisiace SO spravou a technicko-organizaénym zabezpecovanim
konkrétnej zverenej agendy,

spravuje hmotny majetok organizacie,

zabezpecuje chod organizacie v prevadzkovo-technickej oblasti,

zaznamenava poziadavky na nakup, opravy, udrzbu a evidenciu majetku, zabezpecuje udrzbu
techniky, budov, resp. motorovych vozidiel s ohl'adom na hospodarnost, efektivnost’ a
transparentnost’,

preveruje spravnost’ dodavatel'skych faktur z vecného a cenového hladiska a komplexnosti
dodavky,

eviduje najomné zmluvy a pripravuje podklady na ich aktualizaciu,

pripravuje podklady na inventarizaciu, vykonava inventarizaciu, Spracovava a sumarizuje
vysledky inventarizacie, ako aj informuje o prisluSnosti vnatornych usekov alebo
konkrétnych zamestnancov na vybavenie podnetov, dopytov, pripadne st'aznosti,
komplexne spravuje a aktualizuje idaje o stave skladovych zasob (kancelarske potreby,
Cistiace a dezinfekcné potreby a iné) v informa¢nom systéme CYGNUS — v ¢asti sklady,
kontroluje faktary tykajuce sa prevadzky po vecnej stranke,

zabezpecuje podklady pre verejné obstaravanie,

riesi reklamacie dodanych a vyfakturovanych tovarov a sluzieb,

zabezpecuje revizie v zmysle platnych predpisov,

zabezpeduje vyuctovanie energii za nebytové priestory,

zabezpecuje 0dvoz komunalneho a ostatného odpadu,

kontroluje spotreby energii,

kontroluje objekty, zabezpecuje udrzbu a opravy,

zodpovedd za udrzbu a drobné opravy budov, strojov, zariadeni a drobného hmotného
majetku, Gdrzbu a Gpravu okolia a zelene na prevadzke na Janského 7,

kontroluje prevedenia objednanych stavebnych prac a riesenie pripadnych reklamacii,
zodpoveda za v€asny a hygienicky rozvoz stravy (obedov) pre prijimatel'ov podpornej
socialnej sluzby v jedalni formou donasky stravy do domacnosti,

realizuje zadsobovanie, riadi ¢innost’ energetického a vodného hospodarstva,

zodpovedd za ndkup drobného hmotného majetku a dlhodobého hmotného a nehmotného
majetku podla platnych predpisov,

zabezpecuje plnenie tloh na Giseku bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci, poZiarnej ochrany
a civilnej obrany,

zabezpeCuje upratovanie a Cistenie objektu, sluzby v pracovni a opravy a udrzbu bielizne
a 16zkovin,

zabezpecuje ¢innost’ recepcie,

plni d’alSie stivisiace ulohy.

USEK STRAVOVACIEHO ZARIADENIA A PODNIKATELSKEJ
CINNOSTI ZOBOR

odborne a metodicky riadi stravovacie zariadenie a podnikatel’skt ¢innost” Zobor,

pripravuje stravu pre prijimatelov socialnej sluzby, zamestnancov organizacie, pre
prijimatel'ov podpornej socialnej sluzby Vv jedalni formou donasky stravy do
domadcnosti a pre odberatel’'ov stravy v ramci uzatvorenej Zmluvy na poskytnutie sluzby,
zhotovuje jedalne listky pre celodenné stravovanie prijimatel'ov socialnej sluzby v zariadeni
socialnych sluzieb, zamestnancov, pre prijimatel'ov podpornej socialnej sluzby v
jedalni formou donasky stravy do domacnosti a pre odberatel'ov stravy v rdmci uzatvorene;j
zmysle uzatvorenej zmluvy podla predpisaného diétneho rezimu obsiahnutého v diétnom
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systéme,

aktivne spolupracuje so zastupcami stravovacej komisie zloZenej z prijimatelov socidlnej
sluzby,

vykonava dozor nad dodrziavanim energetickej a biologickej hodnoty pripravovanej stravy,
kontroluje dodrziavanie technologickych postupov pri priprave jedal,

kontroluje a zodpoveda za kvalitu pripravovanej stravy, dava sthlas na jej distribuciu,
sleduje a zabezpeCuje dodrziavanie finanénych hodndt jednotlivych diét a priemernej
hodnoty stravnej jednotky na jeden den,

sleduje troven podavania stravy prijimatelom socialnej sluzby na jednotlivych poschodiach
Vv zariadeni socialnych sluzieb,

vypracovava podklady na objednavanie surovin na pripravu jedal,

vedie agendu potrebnt pre komplexné rozbory hospodarenia a ¢innosti organizacie,

vedie evidenciu poctu poskytnutej a rozvezenej stravy v ramci donasky prijimatel'om
socialnej sluzby,

kontroluje pozadovany hygienicky Standard vo vSetkych priestoroch patriacich ku
skladovaniu, uchovavaniu a pripravy stravy,

zabezpecuje, dohliada a kontroluje chod prevadzky v zmysle zakona ¢. 355/2007 Z. z. o
ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia v zneni neskorSich predpisov a nasledne
vykonavacou vyhlaskou ¢. 533/2007 Ministerstva zdravotnictva SR 0
podrobnostiach a poziadavkach na zariadenia spolo¢ného stravovania,

zabezpecuje dodrziavanie energetickej, biologickej a kvantitativnej hodnoty a naslednych
technologickych postupov pripravovanej stravy,

vypracovava podklady na objednavanie surovin v zmysle zdkona o verejnom obstaravani, Vv
stilade s uzatvorenymi zmluvami s dodavatel'mi,

zabezpecuje skladovanie a vydaj tovarov, vedie skladova evidenciu, vykonava riadne
I mimoriadne inventary tovarov,

zabezpecuje aplikéaciu zasad HACCP a spravnej vyrobnej praxe,

zabezpeCuje bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci, ochranné pracovné prostriedky a
protipoziarnu ochranu,

vedie evidenciu zdravotnej a odbornej sposobilosti podriadenych pracovnikov,

plni d’alSie stivisiace ulohy.
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I11. Organizacna schéma Spravy zariadeni socialnych sluzieb

Riaditel
Usek riaditel'a
asistent riaditela (1)
referent ekoném (1)
referent Gétovnictva (2)
persondlny a mzdovy referent* (2)
*referent PaM
1 1 1 1 I 1 1
Usek stravovacich 1 : Usek
. " j " Usek opatrovatel'ske - .
Usek socialnych Usek hospodarskej zariadenia Usek 5°£'a|"VCh slur;by Zobor ) Use’k strayovac!eho
sluzieb Bani¢ovaa| | spravy Banifova a podnikatelskej sluzieb - hospodarskej zariadeniaa
Olympia Olympia &innosti Banicova Zobor veddci spravy Zobor P°dﬂ'kate|.5kel
vediici vediici aihuupla vediici (1) vedici cinnosti
@ m geddc M @ Zobor
(1) veduci
sestra, (1)
zdravotnicky ik
; pracovni
socidlny refer(lent ) referent - 4 St - recepcie
pracovnik, hospod’arskej | stravovania _soualny pracovnik| (13) A hlavny kuchar
b asistent socialnej SRV (1) 5) () @)
prace (1)
(8) - gaciaterla pracovnik Gdrzby
, . 35 = .
vodi¢ | hlavny kuchar asistent socialnej (35) (2) kuchar
— 2 prace, instruktor —
opatrovatel/ka - (3,6) 2 - socialnej =
b denny staciondr rehabilitacie fyzioterapeut o
- vodic¢ ’
“) vodi¢ prepravnej kuchar (2) (3) (0,6) pc;(mohcnllf v
b sluzby | (7) - uchyni
; (2) (8)
referent domacej .
opatrovatelskej i« upratovacka
| T pomocnik v = 2 ferent
upratovacka - kuchyni (8) referen
(3) m skladového
(3,5) (5) hospodarstva
pracovnik v (1)
opatrovatel/ka - pracovnik ¢adnik = pracovni
= zmluvné dvazky | |_| recepcie - 2
DOS* 15 2 (2) pomocny
(1,5) pracovnik
[ rozdelovne stravy
. asistent byvania skrlzfdecgsg;(\o (1)
(1) pracovnik udrzby- hospodarstva
vodic (2) )
} referent
pracovnik stravovania -
| socialnej v{(dajne - referent
potravin referent socialnej skladového
0,5 pracovnik b sluZby v jeddlni hospodarstva (1)
== recepcie v DOS (1,6)
(3)

pomocny
pracovnik
—rozdelovne stravy

(6,5)

*DOS — domaca opatrovatelska sluzba
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CL 14
ZRUSOVACIE USTANOVENIE

1. Diiom tcinnosti tohto organizacného poriadku sa rusi Organizacny poriadok Spravy zariadeni
socidlnych sluzieb schvaleny uznesenim ¢&. 57/2019-MZ konaného dna 14.03.2019
a 21.03.2019 a Organizacna Struktira Spravy zariadeni socialnych sluzieb.

CL 15
Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizatny poriadok bol schvaleny Mestskym zastupitel'stvom v Nitre, uznesenie
Cislo 198/2022—MZ dna 3.6.2022 a nadobuda tG¢innost’ 1.7.2022.

2. Sucastou tohto organizacného poriadku je ,,Organiza¢na S$truktira Spravy zariadeni
socialnych sluzieb, Janského 680/7, 949 01 Nitra*

Marek Hattas PhDr. Libusa Musakova
primator riaditel’
mesta Nitry Spravy zariadeni socialnych sluzieb
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