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Zariadenie opatrovatelskej sluzby, Kostolné ndmestie 32, 946 03 Kolarovo

ORGANIZACNY PORIADOK

Viydany v zmysle zakona ¢&. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach a 0 zmene a doplneni zakona €. 455/1991 Zb.
o zivnostenskom podnikani (Zivnostensky zakon) v zneni neskorsich predpisov

Cl.1 Ugel smernice a rozsah platnosti

1.1. Organizacny poriadok Zariadenia opatrovatelskej sluzby - Kolarovo (dalej len ,organizacny
poriadok®) je vnutroorganizathou normou zariadenia. Upravuje postavenie zariadenia, druh,
formu, rozsah a miesto poskytovania socialnych sluZieb, organizaénu Struktura a organizaciu prac
a opatreni, systém riadenia a kontroly, vztahy a koordinaciu €innosti s organmi verejnej spravy
a zakladné pracovnopravne vztahy.

1.2. Plati pre vSetkych zamestnancov ZOS - Kolarovo.

Cl.2 Zakladné ustanovenia

2.1 Zariadenia opatrovatelskej sluzby - Kolarovo (dalej len ,zariadenie®) je zariadenie socialnych
sluzieb zriadené mestom Kolarovo v zmysle ustanoveni § 80 pism. i) a j) zakona o socialnych
sluzbach

2.2 Zariadenie je samostatnym pravnym subjektom. V pravnych vztahoch za zriadovatela a
zariadenie vystupuje riaditel, pokial nie je v tomto predpise alebo osobitnym splnomocnenim
ustanovené inak. V ostatnych vztahoch vystupuje zariadenie vo viastnom mene.

2.3 Zariadenie je rozpoCtova organizacia, naviazana na rozpoget MPSV a R SR a na rozpoCet mesta
Kolarovo

2.4 Zariadenie je poskytovatelom socialnych sluZieb podla zakona 448/2008 o socialnych sluzbach a
0 zmene a doplneni zékona €. 455/11 Zb. o Zivnostenskom podnikani (zivnostensky zakon) v
zneni neskorsich predpisov

Cl. 3 Poskytované sluzby a cielova skupina

3.1 Zariadenie poskytuje podia zakona o socialnych sluzbach nasledovny druh socialnych sluzieb:

a) Zariadenie opatrovatelskej sluzby v zmysle § 36 zakona s kapacitou 30 miest. Forma
poskytovania je pobytova. Rozsah poskytovania je na ¢as ur€ity, maximalne jedného
roka.

3.2 Zariadenie opatrovatelskej sluzby (dalej len ,ZOS*) poskytuje svoje sluzby v zmysle § 36 zakona o
socialnych sluzbach plnoletej fyzickej osobe, ktoré je odkazana na pomoc inej fyzickej osoby v
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zmysle prilohy €. 3 zakona o socialnych sluzbach, ak jej nemozno poskytnut opatrovatelsku
sluzbu v doméacnosti.

3.3 ZOS poskytuje:

pomoc fyzickej osobe pri odkazanosti na pomoc inej fyzickej osoby (opatrovanie)
socialnu rehabilitaciu

ubytovanie

stravovanie

upratovanie, pranie, Zehlenie a Udrzba bielizne a Satstva

utvara podmienky na uschovu cennych veci.

—H
RIS KIS IR

V zariadeni opatrovatelskej sluzby sa zabezpeCuje aj oSetrovatelska starostlivost, ak neposkytuje
zariadenie opatrovatelskej sluzby oSetrovatelsku starostlivost podla § 22 Zakona o socialnych
sluzbach

Cl. 4 Prijimatelia socialnych sluzieb

4.1 Pod pojmom prijimatel socialnej sluzby sa v zmysle §3 odsek 2 zakona o socialnych sluzbach
mysli fyzicka osoba, s ktorou zariadenie uzavrelo zmluvu o poskytovani socialnych sluZieb.
Podrobnosti 0 uzatvarani a obsahu zmluvy o socialnych sluzbach stanovuje Doméci poriadok a
Proces prijimania a prepustania klienta.

4.2 Podmienky poskytovania socialnych sluzieb prijimatelom, ako aj ochranu ich majetku stanovia
dalSie organizaCné predpisy, najma Prevadzkovy poriadok, Domaci poriadok a Prirucka
implementacie podmienok kvality

4.3 Zariadenie spracovava osobné udaje a vedie ucelenu spisovu agendu o ob¢anoch, ktori Ziadaju
0 poskytovanie socialnych sluzieb a o klientoch v zmysle §94 a §95 zakona o socialnych
sluzbach, zasad ochrany osobnych udajov a podla pravidiel pre archivaciu.

Cl.5 Hospodarenie s majetkom

51 Pri plneni uloh zariadenie hospodari s hmotnym a nehmotnym investiCnym a
neinvesticnym majetkom, zasobami, finanénymi prostriedkami a inym majetkom, ktory je vo
vlastnictve zriadovatela. Pohladavky, zavazky a iné majetkove prava, ktoré vznikaju z tejto Cinnosti
rieSi vo vlastnom mene v sucinnosti so zriadovatelom.

5.2 Hmotny a nehmotny majetok poskytnuty do uZivania zariadeniu od zriadovatela, eviduje
zariadenie a to podla zdrojov krytia. Majetok klientov je evidovany osobitne a to podla ustanoveni
Domaceho poriadku.

5.3 Zariadenie je povinné najma:

5.3.1 vyuzivat majetok na plnenie uloh pre ktoré vzniklo;
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5.3.2 dodrziavat rozmiestnenie majetku podfa inventarnych zoznamov a vykonavat jeho
riadnu inventarizaciu a udrzbu podla pokynov zriadovatela;

5.3.3 vykonavat  opatrenia na ochranu a
bezpecnost uskladnenia a pouZivania prideleného majetku;

5.3.4 davat navrh na likvidaciu neupotrebitel/ného majetku predpisanym spdsobom.

5.4 Zariadenie hospodari na zaklade schvaleného rozpoctu na kalendarny rok. Rozpocet pripravuje
riaditel v sUCinnosti s ekonomickym Usekom zariadenia. Rozpocet je sucastou rozpoctu
zriadovatela a schvaluje ho zastupitel'stvo. Udtovné pripady zariadenia sa mézu Gétovat aj po
strediskach.

5.5 Zdroje prijmu zariadenia tvori:
5.5.1 Prispevok od zriadovatela
5.5.2 Prispevok z MPSVaR SR
5.5.3 Uhrada za socialne sluzby

5.6 Nakup tovarov a sluZieb sa riadi procedurou Verejného obstaravania. Verejné obstaravanie prac a
sluzieb sa vykonava podla zakona o Verejnom obstaravani

5.7 Pre zabezpedenie svojej hospodarskej innosti su zriadované bankové udty. Uttovanie sa
vykonava v sucinnosti s uctovnou jednotkou zriadovatela, ktorej pokyny su pre zariadenie zavazné.

5.8 Inventarizaciu majetku, pohladavok a zavazkov upravuje vnutorna Smernica

Cl.6 Personalistika

6.1 Zariadenie ma samostatnu personainu politiku, za ktoru ma pint zodpovednost riaditel zariadenia.
6.2 Subjektom pracovnopravnych vztahov  je zariadenie.  Prijimanie a
prepustanie zamestnancov vykonava riaditel zariadenia.

6.3 Na zamestnancov zariadenia sa vztahuje Pracovny poriadok.

6.4 Mzdovu agendu a personalnu agendu vedie veduca ekonomického Useku. Jej rozsah a
podmienky vedenia stanovuje Smernica o riadenej dokumentacii.

6.5 Podrobnosti o prijimani a prepustani pracovnikov ako aj o predzmluvnych vztahoch urcuje
Pracovny poriadok.

Cl. 7 Riaditel zariadenia

7.1 Zariadenie riadi aza jeho Cinnost a vysledky zodpovedd v plnej miere riaditel zariadenia.
7.2 Riaditel je Statutdrnym zastupcom zariadenia a zastupuje ho vo vSetkych pravnych ukonoch.
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7.3 Do jeho kompetencie patri najma:
7.3.1 Vyberat, prijimat a prepustat zamestnancov zariadenia.
7.3.2 Riadit zamestnancov zariadenia a hodnotit ich.

7.3.3 Vyberat dodavatelov tovarov a sluZieb pre prevadzku, nadvazovat ako aj
rozvazovat s nimi zmluvné vztahy.

7.3.4 Vydavat interné organizaéné predpisy okrem tohto organizaéného poriadku.

7.3.5 Prijimat opatrenia na zaistenie riadneho chodu zariadenia.
7.3.6 Davat navrhy na zmenu tohto organizacného poriadku.

7.3.7 Vykonavat ostatné kompetencie trvalo alebo prechodne urCené zriadovatelom.
7.4 Riaditel je povinny:
7.4.1 Riadit zariadenie a koordinovat vykondvanie odbornych, obsluznych a dalSich
¢innosti s pouzivanim zvolenych nastrojov riadenia.
7.4.2 Koncepcne rozvijat zariadenie a zabezpeCovat aplikaciu vhodnych odbornych postupov.
7.4.3 Vytvarat priaznivé podmienky pre pobyt prijimatelov socialnej sluzby ako aj pre vykon
pracovnych povinnosti zamestnancov zariadenia.

7.4.4 Dbat na dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov ako aj internych
predpisov v zariadeni.

7.4.5 UdrZiavat kvalitu socialnych sluZieb v sulade so zakonom o socialnych sluzbach a
zvolenymi nastrojmi.

74.6 ZabezpeCit vedenie agendy, ktora zodpoveda vykonavanym cinnostiam a
poZiadavkam vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.

147 Predkladat rozpocet zariadenia na prisludny kalendarny rok podfa usmernenia
zriadovatela a sledovat plnenie rozpoCtu vo svojej prevadzke v kalendarnom roku.

748 Dbat na riadne a efektivne hospodarenie a nakladanie s majetkom v sprave
zariadenia.

749 Spracovavat prehlady, vykazy a Statistiky za prevadzku podfa pokynov

zriadovatela alebo inej opravnenej

7.4.10 Zucastiovat sa zasadnuti zastupitelstva ak sa prejednavaju skutoCnosti
tykajuce sa chodu zariadenia a plnit jeho uznesenia.

7.5 Riaditela v Case jej nepritomnosti zastupuje na bezné riadenie zastupca riaditela.

Cl. 8. Nastroje riadenia

8.1 Riaditel riadi zariadenie nasledovnymi nastrojmi

a) Prevadzkovéa porada riaditelky



Zariadenie opatrovatelskej sluzby, Kostolné ndmestie 32, 946 03 Kolarovo

b) Interné smernice
¢) Interné kontroly
d) Komisie
8.2 Prevadzkovu poradu zvoléva a riadi riaditelka. Zvolava sa podla potreby, najmenej vSak
jedenkrat mesacne

8.3 Interné smernice vydava riaditel v sulade so Smernicou o riadenej dokumentécii. Ich
spracovanim mdZze poverit aj inu osobu.
8.4 Interné kontroly sa uskutoCruju planované a neplanované.

8.5 Komisie su trvalé alebo prechodné organy, ktoré pinia Specifické ulohy. Ich zriadenie, napli prace,
povinnosti a kompetencie ako aj ich rozpustenie sa riadi prislusnym pisomnym rozhodnutim
riaditelky.

Cl. 9 Organizaéna Struktura

9.1 Zariadenie sa vnutorne Cleni na nasledovné useky:

a)  Usek socialny
b) Usek zdravotny

¢) Usek ekonomicky/prevadzkovy

9.2 Usek technicky vedie spisovii agendu klientov a zabezpetuje vykonavanie odbornych,
obsluznych a dalSich ¢innosti v zmysle zédkona o socialnych sluzbach, ktoré su uvedené v ¢l. 4
tohto poriadku. Podrobnosti o ich organizacii stanovuju prislusné procesy, smernice a metodiky.

9.3 Usek zdravotny zabezpeluje vykonavanie odbornych, obsluznych a dal$ich &innosti vzmysle

zakona o socialnych sluzbach a zakona o poskytovani zdravotnej starostlivosti, ktoré su uvedené
v Cl. 4 tohto poriadku. Podrobnosti o ich organizacii stanovuju prislusné procesy, smernice a
metodiky.

9.4 Usek ekonomicky zabezpeduje chod finan&no-materialno technickej zakladne zariadenia.

9.5 Pre ucCely urenia pomeru poCtu odbornych pracovnikov na celkovom pocte pracovnikov v
zmysle prilohy €. 1 zakona o socialnych sluzbach, su v zariadeni nasledovné odborné
pracovné miesta:

9.51 Riaditel

9.5.2  Socialny pracovnik

9.5.3 InStruktor socialnej rehabilitacie
9.54 Vrchna sestra

9.55 Sestra

9.5.6 Zdravotny asistent

9.5.7 Opatrovatel

9.5.8 Fyzioterapeut/masér
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C1 10 Useky organizaénej struktury

SOCIALNY USEK:

Socialny pracovnik

uzatvara zmluvy o poskytovani socialnej sluzby ZOS

kalkuluje Uhradu za poskytované sociélne sluzby,

vypracUva predpisy Uhrad za socialne sluzby, eviduje nedoplatky a preplatky uhrad
vedie cell socialnu agendu zariadenia socialnych sluzieb

vedie osobné spisy klientov, vypracovava individualne plany klientov, uréuje klu¢ového

pracovnika

vedie evidenciu sukromného depozitu, cennosti,
zastupuje prijimatelov socialnej sluzby pri sidnych konaniach
organizuje kultirno-spolo¢enské akcie a zaujmové Cinnosti pre klientov

- zabezpeCuje odborné, obsluzné a dalSie innosti v zmysle zakona €. 448/2008 Z.z. o sociélnych
sluzbach

poskytuje socialno — poradenské sluzby klientom zariadenia

poskytuje pomoc pri uplatfiovani prav a pravom chranenych zaujmov klientov

vedie osobné spisy obyvatelov zariadenia pre seniorov a zodpoveda za archivaciu vietkej socialno-
pravnej agendy

zabezpeduje evidenciu svojich ukonov v Informanom systéme

zabezpecuje socialno — pravnu agendu, sociélno — pravnu ochranu klientov navonok aj vnutri
zariadenia s vynimkou stretu zaujmov, kedy zastupuje organizéciu

kompletizuje vSetky Ziadosti o prijatie do zariadenia, pravidelne aktualizuje poradovnik Ziadatelov

0 uzatvorenie zmluvy o poskytovani socialnej sluzby

zabezpeduje priebeh adaptacie a integracie novoprijimanych obyvatefov do zariadenia, napoméaha ich
psychickej rehabilitacii

kontroluje dodrZiavanie doméceho poriadku, dodrZiava prevadzkovy poriadok, predpisy pre BOZP
aPO

navrhuje opatrenia na zlepSenie kvality zivota obyvatelov zariadenia

je napomocny obyvatefom zariadenia pri rieSeni ich poZiadaviek a potrieb

zodpoveda za hospodarenie s majetkom obyvatelov zariadenia

prijima novych obyvatelov zariadenia pre seniorov, pri nastupe spracuva vSetku nevyhnutni agendu
spojenu s prijatim nového klienta a navrhuje hlavnej sestre pridelenie konkrétnej izby ( 16zka ) novému
obyvatelovi zariadenia pre seniorov

zodpoveda za vSetok zvereny majetok

zabezpeCuje a vykonava zaujmovu, kultirnu ¢innost a volnoCasoveé aktivity klientov zariadenia
zabezpeduje klientom pristup k informécidm a dostupnost informacii — formou dennej tlage, internetu,
televizneho a rozhlasového vysielania

vykonava vyplatu vreckového, dochodkov a inkasa Uhrady nakladov za poskytnuté sluzby
zabezpeduje majetkovo — pravne vysporiadanie pri umrti obyvatelov
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- pefiazné pohladavky, aktiva a veci zomrelého prijimatela socialnej sluzby spie a protokol o0 majetku
zomrelého ob&ana bezodkladne prihlasi na dedi¢ské konanie
- vedie evidenciu o dedi¢skych konaniach po zomrelych ob&anoch

InStruktor socialnej rehabilitacie

- rozvija pracovné zru¢nosti prijimatelov socialnej sluzby

- realizuje rbzne druhy terapii (biblioterapia, arteterapia, muzikoterapia, reminiscenéna terapia,
motogeragogika) — v aktivnej i pasivnej forme.

- vykonava tréningy pamati a aktivity zamerané na rozvoj kognitivnych funkcii

- robi doporovod pri réznych kultdrnych a spologenskych podujatiach realizovanych mimo zariadenia

- zabezpecuje socialnu rehabilitaciu klientov

- pomaha viest socialno — pravnu agendu, spolupracuje pri vedeni adaptaénych planov, individuéinych
planov klientov, spolupracuje priich hodnoteni

- spolupracuje pri zabezpe€ovani priebehu adaptécie a integracie novoprijimanych prijimatefov socialnej
sluzby do zariadenia, napomaha ich psychickej rehabilitacii

- navrhuje opatrenia na zlepSenie kvality Zivota prijimatelov socialnej sluzby

- je napomocny klientom pri rieSeni ich poziadaviek a potrieb

- formuje a prehlbuje praktické navyky a zru¢nosti klientov zariadenia v oblasti
pracovnych aktivit a pracovnej terapie

- pomaha zabezpeCovat kultiru ¢innost' a volno€asové aktivity klientov zariadenia - napr.
canisterapiu a pod.

EKONOMICKO - PREVADZKOVY USEK:

Ekoném/Uétovnik

- zodpovedé za dodrZiavanie zakona NR SR ¢&. 523/2004 Z.z. o rozpoCtovych pravidlach uzemnej
samospravy

- zostavuje rozpoCet prevadzky zariadenia

- kontroluje Cerpanie rozpo¢tu

- vyCisluje Ekonomicky opravnené néklady zariadenia podfa § 72 ods. 4 Zakona 448/2008

- zUCtovava poskytnuté dotacie a financné prispevky na poskytovanie socialnej sluzby na prevadzku
zariadenia

- odsuhlasuje fond hmotného investiéného majetku a stav skladovych zasob materialu
s uctovnou evidenciou priebezne pocas roka

- zodpovedé za dodrZiavanie vSeobecne platnych pravnych predpisov o U¢tovnictve
a uctovnom vykaznictve, o pokladniénej sluzbe, inventarizacii, platobnom styku, operativnej, skladove;
evidencii a pod.

- zodpoveda za Uctovné rozvrhy, navrhuje interné predpisy, zabezpecuije informovanost pracovnikov
predkladajucich uctovné doklady k zuctovaniu, uctovnej uzavierke, inventarizacii, vyradeni hosp.
prostriedkov, vyklad predpisov a pod.

- vykonava uhradu dodavatelskych faktar

- dodrziava interné predpisy zariadenia



Zariadenie opatrovatelskej sluzby, Kostolné ndmestie 32, 946 03 Kolarovo

- zistené nedostatky oznamuije riaditelovi zariadenia a navrhuje opatrenia

- kontroluje vymahanie pohladavok voi klientom zariadenia za nezaplatené uhrady za socialne sluzby

- zodpoveda za poistenie zariadenia a za uplatfiovanie $kéd

- komplexné zabezpeCovanie uctovnickej agendy:

- zodpovedd za dodrziavanie vSeobecne platnych pravnych predpisov o Uétovnictve a uétovnom
vykaznictve, o pokladniénej sluzbe, inventarizacii, platobnom styku, operativnej, skladovej evidencii
a pod.

- spracovava Stvrtrocnu, rocnu a mesacnu uzavierku, uctovné vykazy

- zodpoveda za pohotovy stav Uctovnictva, za uplnost a spravnost uétovnych dokladov a zapisov

- zodpovedé za spravnost vedenia uctovnych dokladov po vecnej a formalnej stranke, kontroluje uctovné
doklady

- zodpoveda za spravnost vypoctu uhrad obyvatelov zariadenia pre seniorov za poskytnuté sluzby

- vedie agendu spojenu s Uhradou za poskytované sluzby a sleduje zmeny rozhodujlce pre stanovenie
spravnej vysky, vedie a zUCtovava mesacne pohladavky zariadenia vodéi klientom, predklada navrhy
na sudne vyméahanie pohladavok

- vedie evidenciu 0 mesacnom vyUctovani Uhrad jednotlivych prijimatelov socialnej sluzby

Personalista — mzdovy uctovnik

- zodpoveda za dodrziavanie zakona ¢&. 552/2003 Z.z. o vykone prac vo verejnom

zaujme, zakona ¢&. 553/2003 Z.z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone préce vo
verejnom zaujme, NV SR €. 341/2004 Z.z., ktorym sa ustanovuju katalégy pracovnych &innosti pri
vykone prace vo verejnom zaujme a ich zmenach a dopifiani

- dodrZiava vSeobecne platné pravne predpisy v mzdovej agende

- pripravuje podklady v zmysle pravnych predpisov v pracovno-pravnej oblasti pri uzatvarani, zmenach
a skonceni pracovného pomeru zamestnancov

- zabezpeluje dodrziavanie ustanoveni zakonnika prace v organizacii

- zabezpecCuje potrebné kurzy, Skolenia a pod. zamestnancov

- vedie predpisanu evidenciu a spisy zamestnancov

- likviduje mzdy pracovnikov zariadenia, predklada mesacné zuctovanie miezd

- vykonava na zaklade pravoplatnych rozhodnuti zrazky zo mzdy

- zodpoveda za odvody do jednotlivych poistovni a fondov

- podla pokynov riaditela spracovava podklady pre platové Upravy, vydava rozhodnutia platovych
zaradeni a pod.

- zodpovedé za spravnost uctovania a evidencie na useku likvidacie miezd, odvodov a ostatnych
zalezitosti mzdového a personélneho Useku

Hospodarka

- koordinuje pracu zamestnancov vykonavajucich odborné pracovné €innosti s prevahou
fyzickej prace s plnou hmotnou zodpovednostou.

- vediete evidenciu DKP, PPS, ZP a vykonava roénu inventarizaciu.

- samostatne objednava vSetok tovar potrebny na prevadzku ZPS a DS odsuhlasené
ekonomkou a riaditefom ZPS a DS, eviduje ich na prislusnych skladovych kartach

- vystavuje prijemky, vydajky
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denne vydava potraviny pre kuchynu.

v spolupréaci s kuchérkou, vrchnou sestrou, zastupcom obyvatelov zostavuje jedalne listky 2
tyZzdne dopredu

vypracuje mesacneé uzavierky a predpisané hlasenie

Sledujete a vydavate aj material pre pomocny personal.

ZDRAVOTNY USEK:

Hlavna sestra

zodpoveda za vykon préace zdravotnych sestier, opatrovateliek
zodpoveda za zdravotny stav prijimatelov socialnej sluzby
vypracovava harmonogram sluZieb
zodpoveda a aj zabezpec€uije evidenciu v Informacnom systéme
vedie a zodpoveda za predpisanu zdravotnu dokumentéaciu klientov zariadenia pre seniorov
zodpoveda za vedenie nasledovnej dokumentacie: o3etrovatelské zaznamy klientov, dekurzy, denna
kniha hlaseni sluzieb, evidencia kupania obyvatelov, evidencia hospitalizacii , evidencia vitalnych
hodnét, evidencia spotreby plienok a vloziek, kniha — exitusy, dezinfekény zaznam, evidencia prijmu
a vydaja tekutin, polohovanie, antidekubitny reZim
zodpoveda za dodrziavanie predpisov BOZP a PO
zodpoveda za hospodarenie s majetkom zariadenia pre seniorov v ubytovacej Casti zariadenia, pri
vykonavani rehabiliticie a zdravotnej starostlivosti
kontroluje a zodpoveda za ucelné vyuZivanie fondu pracovného ¢asu podriadenych pracovnikov
a oSetrovatelského personalu
zodpoveda za pracu pracovnikov zdravotného personalu v oblasti individualnej prace s klientmi
zariadenia pre seniorov
kontroluje pouzivanie prostriedkov OOPP ( pracovné odevy, obuv, mydlo, rukavice, ochranny krém), ich
U¢elné vyuZivanie, dodrZiavanie normativu na zdravotnom Useku.
zucastiuje sa procesu prijimania novych prijimatelov sociélnej sluzby, zucastriuje sa preSetrovani
pomerov Ziadatelov o prijatie do zariadenia
vedie predpisanu evidenciu, kontroluje vedenie predpisanej evidencie u podriadenych pracovnikov
zabezpecuje odborny rast a vzdelavanie zdravotného a ostatného personalu, organizuje Skolenia
a pravidelné porady s podriadenymi pracovnikmi
pravidelne kontroluje inventar na zverenom pracovisku
prideluje konkrétnu izbu /I6zko/ novému prijimatelovi socialnej sluzby
zabezpeduje a kontroluje dodrZiavanie hygienického rezimu v zariadeni pre seniorov
zuCasthuje sa na poradach, upozorfiuje na zistené nedostatky a navrhuje opatrenia
spolupracuje s veducim stravovacej prevadzky alebo kucharom pri rieSeni pripomienok a poziadaviek
obyvatelov zariadenia pre seniorov
zuCastriuje sa zostavovania racionélnej a diétnej stravy
zodpoveda za cely chod zdravotného useku
zabezpeduje obstaranie liekov a zdravotnickeho materialu pre klientov zariadenia pre seniorov
v pripade potreby zastupuje zdravotné sestry v priamom vykone ¢innosti

zodpoveda za spravnu manipulaciu s liekmi, za hospodarenie s nimi, ich uskladnenie
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Zdravotny asistent, sestra

vykonava odborné oSetrovatelské prace podfa pokynov lekéra a hlavnej sestry

zabezpeduje evidenciu svojich tkonov v Informacnom systéme

samostatne oSetruje chorych obyvatelov podla ordinacie lekara a vlastnych znalosti

sleduje fyziologické funkcie u obyvatelov /meria TK, TT, dych, pulz/

pripravuje klientov k roznym konziliarnym vySetreniam

vykonava prevazy a dalSie potrebné diagnostické a terapeutické vykony podla ordinacie a pokynov
lekara

zodpoveda za zdravotny stav prijimatelov socialnej sluzby

podava medikamenty klientom podfa ordinécie lekéra, zodpoveda za spravnu manipuléciu s liekmi, za
hospodarenie s nimi, ich uskladnenie a uzamknutie - vratane omamnych latok

odobera biologicky material na vySetrenie

organizuje, sleduje a vykonéva u klientov podfa rozhodnutia lekéra kondi¢ny telocvik, pripadne Ukony
lieCebnej rehabilitatnej terapie, napr. polohovanie, dozera ako je vykondvana

zabezpeduje spravne uloZenie a sterilitu nastrojov, injekénych, zdravotnickych pomdécok

a zdravotnickeho materialu, zaistuje ich trvali pohotovost

zodpoveda za dodrziavanie vzornej Cistoty a poriadku, vetranie a dodrZiavanie zasad asepcie
zodpoveda za dodrziavanie osobnej hygieny klientov, ich pravidelné kdpanie, holenie a strihanie,
vymenu osobnej a postelnej bielizne, spoluzodpoveda za zverenu bielizen a ostatny majetok zariadenie
pre seniorov

zodpoveda za dodrziavanie denného reZimu klientov, vratane pokoja, oddychu a dostatoéného spanku
podla potreby ustiela , vetra, dezinfikuje a upratuje postele klientov, vykonéva komplexnu rannu toaletu
u imobilnych klientov, u mobilnych dozera na spravne vykonavanie hygienickej ocisty, rannej lieCebnej
telesnej vychovy

vykonava rozdelovanie a podavanie porciovanej stravy klientom, imobilnym klientom podfa potreby
pomaha pri jedeni a piti

zodpoveda za hygienicku manipulaciu s jedlom a za dodrZiavanie predpisaného rozpisu diétnej stravy
podava lieky ordinované lekarom, sleduje ich vedrajsie ucinky

zavadza u klientov pitny rezim, antidekubitny rezim podfa pokynov hlavnej sestry a nariadenia lekara
poskytuje samostatne odbornu prva pomoc klientom pri akitnom ochoreni, poraneni atd. podla svojich
odbornych znalosti

pri imobilnych klientoch dba na prevenciu dekubitov a inych moznych komplikacii, ktoré vznikaju

u leziacich klientov

stara sa o umierajuceho do poslednych chvil jeho Zivota a vykonéva prace spojené s Upravou
zosnulého a za pritomnosti dvoch svedkov spise ihned majetok zomretého

zabezpecCi vedenie potrebnej agendy spojenej s umrtim klientov

vedie predpisant pisomnu agendu spojent s vykonom sluzby poCas nepretrzitej prevadzky, pred
ukonc&enim svojej sluzby informuje pisomne v Knihe hlasenia i ustne zdravotnu sestru, ktora ju strieda,
o zdravotnom stave vSetkych klientov v zariadeni

v pripade, Ze striedajuca zdravotna sestra nenastupi do sluzby v stanovenom Case podfa rozpisu
sluzieb, je povinna pokraCovat v sluzbe do vystriedania

sleduje spotrebu liekov, zdravotnickeho technického a ostatného materialu, dba o ich spravne vyuZzitie
a spravnu manipulaciu s nimi, véas hlasi pripadné zistené nedostatky svojmu nadriadenému

je povinna sa sustavne vzdelavat, zigastnhovat sa vietkych porad, seminarnych Skoleni, kurzov a inych
podujati, na ktoré ju vySle vedenie zariadenia
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zodpoveda za dodrziavanie predpisov BOZP, PO, hygienickych a protiepidemiologickych predpisov,
domaceho, organizatného a prevadzkového poriadku zariadenia

napomaha rozvijat spolo¢ensky a kulturny Zivot klientov, je povinna vyuZivat svoj pracovny ¢as Uéelne
tak, aby sa klientom maximalne ufahéil proces adaptécie a integracie po ich prijati

plni vietky ostatné pokyny a prikazy hlavnej sestry

v plnom rozsahu vykonava po€as pracovnej zmeny pracovné ginnosti uréené

pre opatrovatelky

Opatrovatel

oSetruje chorych prijimatelov socialnej sluzby podla ordinacie lekara

vykonava vSetky opatrovatelské Ukony

zabezpeduje evidenciu svojich Ukonov v Informanom systéme

sleduje fyziologické funkcie u obyvatelov /meria TK, TT, dych, pulz/

pripravuje klientov k réznym konzilidrnym vy$etreniam

vykonava prevazy a dalSie potrebné diagnostické a terapeutické vykony podla ordinacie a pokynov
lekara

zodpoveda za zdravotny stav klientov zariadenia pre seniorov

podava medikamenty klientom podfa ordinécie lekara

organizuje, sleduje a vykonava u klientov podfa rozhodnutia lekara kondicny telocvik, pripadne tkony
lieGebnej rehabilitatnej terapie, napr. polohovanie, dozera ako je vykonévana

zabezpecCuje spravne uloZenie zdravotnickych pomdcok a zdravotnickeho materialu, zaistuje ich trvall
pohotovost

zodpoveda za dodrziavanie vzornej Cistoty a poriadku, vetranie a dodrZiavanie zasad asepcie
zodpoveda za dodrZiavanie osobnej hygieny klientov, ich pravidelné kipanie, holenie a strihanie,
vymenu osobnej a postelnej bielizne, zodpoveda za zverenu bielizer a ostatny majetok zariadenia
zodpoveda za dodrziavanie denného reZimu klientov, vratane pokoja, oddychu a dostatoéného spanku
ustiela , vetra, dezinfikuje a upratuje postele klientov, vykonava komplexnu rannu toaletu u imobilnych
klientov, u mobilnych dozera na spravne vykonavanie hygienickej ocisty, rannej lieCebnej telesnej
vychovy

podava porciovanu stravu klientom, imobilnym klientom podra potreby poméha pri jedeni a piti
zodpoveda za hygienicki manipulaciu s jedlom a za dodrziavanie predpisaného rozpisu diétnej stravy
zavadza u klientov pitny rezim, antidekubitny rezim podfa pokynov hlavnej sestry a nariadenia lekara
pri imobilnych klientoch dba na prevenciu dekubitov a inych moznych komplikacii, ktoré vznikaju

u leziacich klientov

stara sa o umierajuceho do poslednych chvil jeho Zivota a vykonéva prace spojené s Upravou
zosnulého

vedie predpisant pisomnu agendu spojend s vykonom sluzby poCas nepretrzitej prevadzky, pred
ukoncenim svojej sluzby informuje pisomne v Knihe hlasenia i Ustne sluZbu, ktora ju strieda,

0 zdravotnom stave vSetkych klientov v zariadeni

v pripade, Ze striedajuca zmena nenastupi do sluzby v stanovenom Case podla rozpisu sluzieb, je
povinna pokracovat v sluzbe do vystriedania

sleduje spotrebu liekov, zdravotnickeho technického a ostatného materiélu, dba o ich spravne vyuZitie
a spravnu manipulaciu s nimi, véas hlasi pripadné zistené nedostatky svojmu nadriadenému
zodpoveda za dodrZiavanie predpisov BOZP, PO, hygienickych a protiepidemiologickych predpisov,
domaceho, organizatného a prevadzkového poriadku zariadenia pre seniorov



Zariadenie opatrovatelskej sluzby, Kostolné ndmestie 32, 946 03 Kolarovo

napomaha rozvijat spolo¢ensky a kulturny Zivot klientov, je povinna vyuZivat svoj pracovny ¢as Uéelne
tak, aby sa klientom maximalne ufahéil proces adaptécie a integracie po ich prijati

plni v3etky ostatné pokyny a prikazy zdravotnej sestry a hlavnej sestry

v plnom rozsahu vykonava po€as pracovnej zmeny pracovné ginnosti uréené

pre opatrovatelky

TECHNICKO — HOSPODARSKY USEK:

Kucharka

v sulade s platnymi predpismi podla pokynov vedlceho stravovacej prevadzky (riaditefa) riadi
a organizuje prace v kuchyni a zodpoveda za v€asnu a kvalitnu pripravu jedal
dbéa na dodrziavanie max. hospodarnosti pri priprave jedal a spracovani surovin podla technologickych
predpisov
zodpoveda za pripravu diétnych jedal pre vSetky druhy diét
zodpoveda za hospodarne vyuZivanie elektrickej energie, vody a zariadeni kuchyne
vedie evidenciu teplot a vihkosti ovzdusia v skladoch, dba na dodrziavanie teplét v chladni¢kach
a mraziacich zariadeniach
vedie zaznamy o Cisteni prevadzkovych priestorov
vedie zaznamy dodrZiavania osobnej a prevadzkovej hygieny
vedie zaznamy o odbere stravy /denne/
zabezpecuje kazdodenny odber vzoriek hotovych jedal
vykonava sanitaciu kuchyne, skladovych priestorov
dodrziava kompletny systém HCCP
zabezpecuje dodrziavanie bezpecnostnych a hygienickych predpisov, zistené nedostatky ihned hlasi
veducemu stravovace] prevadzky (riaditelovi) a spolupracuje pri ich odstraneni
zodpoveda za hodnoty, materiél a suroviny zverené k vyuctovaniu, preberanie tovaru od dodavatelov
dodrziava maximalnu hospodéarnost pri spracovani surovin, ako aj hotovych jedél a vyrobkov
dodrziava racionalizacné opatrenia pri vyrobe jedal
zabezpeduje a ovlada technologické postupy vyroby Sirokého sortimentu studenych jedél a diétnych
jedal /za spoluprace s hlavnym kucharom/, ich expediciu — Gpravu
udrziava Cistotu na pracovisku
plni prikazy veduceho stravovacej prevadzky
vykonava denny poriadok vratane dezinfekcii podlah a povrchov, umyvanie okien, dveri, lamp, obrazov
a stoliiek, stolov, kresiel a pod., umyvanie chodieb obyvatelov,
sesterskych izieb a vSetkych miestnosti, WC, kupelni, spfch, schodist a pod.
denne odstrafiuje odpadky, umyva a dezinfikuje nadoby s vodou, nddoby na odpadky
podla potreby vykonava pomocné prace, ktoré ur€i veduci stravovacej prevadzky (riaditel)

Upratovacka

vykonéva denny poriadok vratane dezinfekcii podlah a povrchov, umyvanie okien, dveri, lamp, obrazov
a stoliCiek, stolov, kresiel a pod., umyvanie chodieb obyvatelov,
sesterskych izieb a v3etkych miestnosti, WC, kupelni, spfch, schodist a pod.
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- denne odstrariuje odpadky, umyva a dezinfikuje nddoby s vodou, nadoby na odpadky

- podla potreby vykonava pomocné prace, ktoré ur€i veduci stravovacej prevadzky (riaditel)

- utiera od prachu pristroje, pracovné stoly a podlahu, vykonava upratovanie s pouZzitim Cistiacich
a dezinfekEnych prostriedkov

- vcas hlasi zistené nedostatky svojmu nadriadenému, vykonava dalSie prace pridelené nadriadenym
pracovnikom

Pracka

- je zodpovedné za spOsob skladovania, oznaéovania a manipulacie s postelnou bieliziiou
- vykonava pranie postelnej bielizne a osobnej ochrannej bielizne denne vo vlastnej pradovni
zariadenia

- starasao oddeleny sklad na Cistu a Spinavu bielizen

- 0vymene bielizne vedie zdznamy v evidencii, kaZdy kus bielizne oznacuje fixom, ktory sa
neda vyprat

- podkodenu a opotrebovanu postelnu bielizer vyraduje z pouZivania

- zehli postelnu bielizen aj osobné Satstvo

Udrzbér

- je zodpovedny za Cistotu a poriadok v areali zariadenia sociélnych sluZieb

- je zodpovedny za Udrzbu zelene pocas jari, leta a jesene, za odhrabavanie snehu v zime, udrZiavanie
chodnikov priemyselnou solou, za sezonne udrziavanie areélu

- je zodpovedny za udrzbu budovy a jej vnutorného i vonkajSieho vybavenia

- zabezpeCuje dodrziavanie bezpe€nostnych a hygienickych predpisov, zistené nedostatky ihned hlasi
riaditelovi a spolupracuje pri ich odstraneni

- vCas hlasi zistené nedostatky svojmu nadriadenému, vykonava dalSie prace pridelené nadriadenym
pracovnikom

Cl. 11 Zverejiiovanie informacii

11.1.Povinnou osobou pre zverejfiovanie informacii v sulade s ustanoveniami zakona ¢.211/2000 Z.z.
0 slobodnom pristupe k informaciam je riaditel zariadenia.

Zverejfiovanie ostatnych informécii vyZadovanych zakonom o socidlnych sluzbach je
vykonavané prostrednictvom vyronych sprav, spravy o hospodéareni, informacnymi a
propagacnymi materialmi, verejne pristupnymi listinami a dokumentmi ako aj prostrednictvom
internetovej stranky a médii.

Cl. 12 Zavereéné ustanovenia

12.1. Organizacny poriadok je vydany v dvoch origindloch. Jeden original je uloZeny v
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Prirucke implementacie kvality a druhy origindl je uloZeny v zariadeni.  Pristup k
originélom maju vSetci pracovnici zariadenia.

12.2. S organizatnym poriadkom, ako aj s jeho zmenami su oboznamovani vSetci pracovnici
zariadenia na prevadzkovej porade riaditelky, najneskor vSak diiom vstupenia organizacného
poriadku alebo jeho zmien do platnosti.

Schvalené mestskym zastupitelstvom dna 08.02.2026 v Kolarove

Ucinnost; 01.06.2026
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