Zariadenie sociálnych služieb Poltár, Slobody 761/57 98701 Poltár

IČO:420 04 632, DIČ:2022196748

zapísané v registri poskytovateľov sociálnych služieb v súlade so zákonom č. 448/2008 Z. z. o sociálnych službách, v platnom znení

Interná smernica č.1/2024
Organizačný poriadok 
Druh: smernica 

Číslo internej smernice 1/2024
Spracovateľ: Lucia Gáliková, ekonómka

Posúdil: Mgr. Helena Golianová, zodpovedný zástupca 
Schvaľovateľ: Mgr. Alexandra Kapcová, štatutárny zástupca 

Dátum vypracovania: 15.07.2024
Dátum vydania: 15.07.2024
Dátum účinnosti: 01.08.2024
Číslo výtlačku: 1

ÚVODNÉ USTANOVENIA

Článok 1

Účel smernice
1. Organizačný poriadok Zariadenia sociálnych služieb v Poltári (ďalej len „organizačný poriadok“) je základným organizačným predpisom Zariadenia sociálnych služieb (ďalej len „ZSS“ alebo „zariadenie“).
2. Organizačný poriadok určuje vnútornú štruktúru ZSS, rozsah právomoci, zodpovednosti a vzťahy vo vnútri zariadenia, právomoci riaditeľa, riadiacich zamestnancov a hlavné úlohy zariadenia v zmysle platných právnych predpisov.
Článok 2
Základné ustanovenie

1. ZSS bolo zriadené na základe zriaďovacej listiny Mesta Poltár so začiatkom činnosti 1.6.2006 za účelom poskytovania sociálnych služieb ľuďom na to odkázaným. 
2. Postavenie a pôsobnosť ZSS určuje zákon NR SR č. 448/2008 Z. z. o sociálnych službách a o zmene a doplnení zákona č. 455/1991 Zb. o živnostenskom podnikaní (živnostenský zákon) v znení neskorších predpisov.
3. ZSS  je rozpočtová organizácia, je verejným poskytovateľom sociálnych služieb, svojimi príjmami a výdavkami je napojený na rozpočet Mesta Poltár.
4. ZSS  je zriadené na dobu neurčitú. 
5. Štatutárnym zástupcom ZSS je riaditeľ, ktorého menuje a odvoláva mestské zastupiteľstvo. 
6. ZSS  hospodári s majetkom vo vlastníctve Mesta Poltár ktorý mu bol zverený do správy na plnenie predmetu jeho činnosti. Vo vzťahu k iným právnickým a fyzickým osobám vystupuje ako užívateľ tohto majetku. Zariadenie vedie zverený majetok vo svojej účtovnej a operatívnej evidencii. 
7. Financovanie poskytovaných sociálnych služieb v zariadení je zabezpečené z príspevku MPSVaR. Rozpočet sa zostavuje na každý rozpočtový rok a je zhodný s kalendárnym rokom. Ďalšie financovanie je z úhrad za sociálne služby od prijímateľa sociálnej služby na základe zmluvy o poskytovaní sociálnej služby podľa VZN, z prostriedkov prijatých na základe písomnej darovacej zmluvy,  sponzorských príspevkov. 
8. Zariadenie vedie o svojom hospodárení účtovnú evidenciu.   Finančné hospodárenie musí byť v súlade s ustanoveniami zák. č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve v znení neskorších predpisov.
Článok 3
Predmet činnosti

1. V ZSS  sa poskytuje sociálnu službu podľa zákona NR SR č. 448/2008 Z. z. o sociálnych službách a vykonáva odborné, obslužné a ďalšie činnosti, zabezpečuje vykonávanie týchto činností a utvára podmienky na ich vykonávanie v rozsahu ustanovenom zákonom. 
2. ZSS  ako poskytovateľ sociálnej služby je zaregistrovaný v registri poskytovateľov sociálnych služieb VÚC Banskobystrického samosprávneho kraja pod č. 64.1 dňa 26.3.2008 ako verejný poskytovateľ. ZSS  má uzatvorenú zmluvu o poistení zodpovednosti za škodu, ktorá by mohla vzniknúť pri poskytovaní sociálnej služby, alebo v priamej súvislosti s ňou. 
3. ZSS  ako poskytovateľ sociálnych služieb poskytuje za podmienok ustanovených zákonom pobytovú sociálnu službu dospelej fyzickej osobe, ktorá je odkázaná na pomoc inej fyzickej osobe alebo fyzickej osobe, ktorá je nevidiaca alebo prakticky nevidiaca. Poskytovanie sociálnych služieb sa zabezpečuje celoročne.
4. V ZSS sú poskytované tieto druhy sociálnych služieb: 

a) Zariadenie sociálnych služieb pobytovou celoročnou formou 

b) Zariadenie opatrovateľskej služby pobytovou celoročnou formou 

5. Posudok o odkázanosti na sociálne služby na účely poskytovania sociálnych služieb v ZSS  vydáva obec na základe písomnej žiadosti. ZSS  poskytuje sociálnu službu na základe zmluvy o poskytovaní sociálnej služby. Zmluva o poskytovaní sociálnej služby musí byť uzatvorená spôsobom, ktorý je pre prijímateľa sociálnej služby zrozumiteľný. 
6. V ZSS sa 
a) poskytuje 

1. Pomoc pri odkázanosti na pomoc inej fyzickej osoby,
2. Sociálne poradenstvo 

3. Sociálna rehabilitácia 

4. Ubytovanie 

5. Stravovanie 

6. Upratovanie, pranie, žehlenie a údržba bielizne a šatstva

7. Osobné vybavenie 

b) Utvárajú podmienky na úschovu cenných vecí,

c) Zabezpečuje záujmová činnosť

V ZSS sa zabezpečuje aj ošetrovateľská starostlivosť prostredníctvom ADOS. 

Článok 4
Zásady riadenia
1) ZSS riadi a za jeho činnosť zodpovedá riaditeľ, ktorý: 

a) má právo a povinnosť v rámci svojej právomoci samostatne rozhodovať a ukladať opatrenia na zabezpečenie poskytovania sociálnych služieb, 

b) zabezpečuje kontrolu a plnenie úloh a jej výsledky využíva na skvalitňovanie riadiacej činnosti a zabezpečovanie kvality služieb. Kontrolu vykonáva osobne a prostredníctvom poverených zamestnancov. 

2) V rozsahu svojej právomoci a v rozsahu vymedzenom riaditeľom môžu ZSS zastupovať riadiaci zamestnanci.

3) Každý zamestnanec ZSS ma len jedného bezprostredne nadriadeného zamestnanca, od ktorého dostáva úlohy a pokyny na vykonávanie úloh a ktorému zodpovedá za ich plnenie. 
4) V ZSS sa vnútorne člení: 
a) Riaditeľ
b) úseky
· Úsek ekonomicko – prevádzkový 
· Úsek zdravotno – opatrovateľský  
· Úsek sociálnej práce
· Úsek stravovacej prevádzky 
Článok 4
Riaditeľ ZSS
1) Riaditeľ je štatutárnym orgánom, ktorý riadi činnosť organizácie a koná v jej mene navonok voči tretím osobám, súdom a iným štátnym orgánom. 

2) Riaditeľ riadi ZSS a zodpovedá za jeho činnosť
a) riadi činnosť zariadenia pre plnení jeho úloh, 
b) vo svojej činnosti je viazaný  smernicami a pokynmi a za svoju činnosť zodpovedá primátorovi, 
c) spolupracuje s orgánmi štátnej správy a ostatnými organizáciami pri plnení programov rozvoja sociálnych služieb o prijímateľov umiestnených do ZSS, 
d) zodpovedá za zvyšovanie odbornej úrovne zamestnancov, ako aj za správne vykonávanie personálnej práce, 
e) zodpovedá za správnosť svojich rozhodnutí, predkladaných návrhov, dokumentov, materiálov a za ich komplexnosť, 
f) zodpovedá za správnosť svojich rozhodnutí, predkladaných návrhov.  
g) zodpovedá za rozpracúvanie a plnenie úloh, ktoré sú ukladané v uzneseniach zastupiteľstva mesta Poltár týkajúce sa činnosti zariadenia,

h) zodpovedá za dodržiavanie všeobecne záväzných predpisov a vnútorných predpisov v činnosti zariadenia, 

i) organizuje a vykonáva previerky, zabezpečuje revízie zariadenia, vyhodnocuje kontrolnú činnosť jednotlivých úsekov ZSS, prijíma opatrenia na odstránenie zistených nedostatkov, 
j) zodpovedá za bezpečnosť a ochranu zdravia pri práci, za úlohy na úseku požiarnej a civilnej ochrany, 
k) zabezpečuje a uskutočňuje program supervízie, 

3) Riaditeľ je štatutárnym orgánom v pracovnoprávnych vzťahoch a je oprávnený zastupovať ZSS v majetkovoprávnych veciach týkajúcich sa majetku a činnosti zariadenia. 
a) Ďalej plní najmä tieto úlohy:

b) podpisuje všetky druhy zmlúv a dohôd v súlade so zákonom o sociálnych službách,

c) vydáva vnútorné predpisy zariadenia a interné príkazy zamerané na plnenie pracovných úloh zariadenia, 
d) vymenúva a odvoláva členov svojich poradných orgánov (komisií),

e) schvaľuje čerpanie dovolenky.

Článok 5
Zastupovanie riaditeľa

1) Riaditeľa ZSS v čase jeho neprítomnosti zastupuje ním písomne poverený zástupca v rozsahu vymedzenej pôsobnosti. 
Článok 6
Riadiaci zamestnanci 
1. Riadiaci pracovník môže byť len zamestnanec v trvalom pracovnom pomere, ktorý spĺňa podmienku odbornej spôsobilosti na výkon činnosti na zverenom úseku. 
2. Riadiaceho pracovníka menuje do funkcie riaditeľ zariadenia. Riadiaceho pracovníka odvoláva z funkcie riaditeľ zariadenia. 
3. S riadiacim zamestnancom riaditeľ ZSS v Poltári rozviaže pracovný pomer v súlade s príslušnými ustanoveniami Zákonníka práce a Zákona o výkone práce vo verejnom záujme. 
4. Riadiaci zamestnanec zodpovedá za riadne plnenie úloh na zverenom úseku riaditeľovi. Za tým účelom najmä: 
a) riadi a kontroluje výkon prác na zverenom úseku podriadenými zamestnancami,
b) v súčinnosti s riaditeľom utvára podmienky na riadny výkon prác podriadenými zamestnancami, 
c) slušne sa správa voči podriadeným zamestnancom, 
d) pravidelne hodnotí kvalitu a odbornosť práce podriadených zamestnancov a predkladá riaditeľovi návrhy na odmeny resp. sankcie. 
5. Riadiaceho zamestnanca zastupuje počas jeho neprítomnosti ním písomne poverený zamestnanec po predošlom súhlase riaditeľa. 
6. Opustenie pracoviska z akéhokoľvek dôvodu je upravené v internom predpise – Pracovný poriadok 
Článok 7
Zamestnanci a ich povinnosti a práva

Zamestnanci sú povinní svedomito, riadne a disciplinovane plniť svoje úlohy vyplývajúce z náplne práce. 

     
Práva a povinnosti zamestnancov upravuje § 81 Zákonníka práce a príslušné vykonávacie predpisy, pracovná zmluva, pracovný a prevádzkový poriadok a iné smernice zariadenia. 

    
 Každý zamestnanec je povinný poznať predpisy vzťahujúce sa na práce ním vykonávané, je povinný chrániť majetok zariadenia. 

   
 Každý zamestnanec spolupracuje s ostatnými zamestnancami jednotlivých úsekov pri plnení spoločných úloh. 

Článok 8
Poskytovanie informácií

     
Zariadenie poskytuje a zverejňuje informácie fyzickým a právnickým osobám v rozsahu ustanovení zákona NR SR č. 211/2000 Z. z. o slobodnom prístupe k informáciám a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov.
     
Informácie o zariadení alebo prijímateľoch sociálnych služieb môže byť iba s predchádzajúcim súhlasom riaditeľky ZSS. Informácie pre médiá poskytuje iba riaditeľka ZSS, alebo ňou poverený zamestnanec. 

Článok 9
Spracovanie a zverejňovanie výročnej správy o činnosti a hospodárení

     
ZSS po vykonaní ročnej účtovnej závierky  vypracuje na základe výsledkov účtovníctva výročnú správu o činnosti a hospodárení. Výročná správa o činnosti a hospodárení obsahuje ročnú účtovnú uzávierku a jej krátke hodnotenie plnenia, prehľad o príjmoch a výdavkoch, členenie podľa zdrojov, stav a pohyb majetku, záväzky a pohľadávky. Termín vyhotovenia a spracovania výročnej správy je do 15. 5. nasledujúceho roka. 

     
Výročná správa o činnosti a hospodárení bude zverejnená  a na webovej stránke Mesta Poltár. 

Článok 10

Prechodné ustanovenia 

1. Na riaditeľa ZSS v Poltári, riadiacich zamestnancov a zamestnancov ZSS sa vzťahujú príslušné ustanovenia zákona NR SR č. 552/2003 Z. z. o výkone práce vo verejnom záujem a zákona NR SR č. 553/2003 Z. z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme a o zmene a doplnení niektorých zákonov, v platnom znení. 
2. Zamestnanci sú povinní pri plnení pracovných úloh dodržiavať ustanovenia zákona NR SR č. 448/2008 Z. z. o sociálnych službách a o zmene a doplnení zákona č.455/1991 Zb. o živnostenskom podnikaní v znení neskorších predpisov, zákona o zdravotnej starostlivosti ľudu, zákona o výkone práce vo verejnom záujme, zákona o odmeňovaní niektorých zamestnancov vo výkone práce vo verejnom záujme a o zmene a doplnení niektorých zákonov, zákonníka práce a ďalších právnych predpisov súvisiacich s kvalitným a odborným výkonom sociálnych služieb, pracovnou zmluvou a pracovným poriadkom, ktorý vydáva riaditeľ ZSS v Poltári.  
Článok 11
Záverečné ustanovenia

1) Tento organizačný poriadok ruší organizačný poriadok zo dňa 01.05.2021
2) Tento organizačný poriadok nadobúda účinnosť dňom 01.08.2024. 
3) Súčasťou tohto organizačného poriadku je organizačná štruktúra v prílohe č.1 a príloha č. 2
	Príloha č. 1 

ORGANIZAČNÁ ŠTRUKTÚRA 

Zariadenie sociálnych služieb Poltár

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	PREVÁDZKA
	ÚSEK
	FUNKCIA 
	POČET 
	PRACOVNÝ

	 
	 
	PRACOVNÁ POZÍCIA
	ZAMESTNANCOV
	ÚVAZOK

	 
	Riaditeľ
	riaditeľ
	1
	1,0

	 
	Ekonomicko - 
	ekonómka
	1
	1,0

	 
	prevádzkový
	upratovačka
	2
	2,0

	 
	úsek
	práčka - šička
	1
	1,0

	ZOS
	 
	kurič - údržbár
	1
	1,0

	ZPS
	Spolu
	 
	5
	 

	 
	Sociálny
	sociálny pracovník
	1
	1,0

	 
	úsek
	sociálny pracovník
	1
	1,0

	 
	Spolu
	 
	2
	 

	 
	Úsek zdravotno-opatrovateľský 
	sestra 
praktická sestra 
	1
1
	1,0
1,0

	 
	 
	opatrovateľka
	11
	11,0

	 
	Spolu
	 
	12
	 

	 
	Úsek stravovacej prevádzky 
	vedúca stravovacej prevádzky 
	1
	1,0

	 
	 
	kuchárka
	3
	3,0

	 
	Spolu
	 
	4
	 

	 
	Počet miest
	 
	25
	 

	
	
	
	
	

	vypracoval: Lucia Gáliková - ekonómka 
	
	

	schválil: Mgr. Alexandra Kapcová - riaditeľka 
	
	


  Dátum 01.08.2024
	Príloha č. 2 

ORGANIZAČNÁ ŠTRUKTÚRA 

Zariadenie sociálnych služieb Poltár

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	PREVÁDZKA
	ÚSEK
	FUNKCIA 
	POČET 
	PRACOVNÝ

	 
	 
	PRACOVNÁ POZÍCIA
	ZAMESTNANCOV
	ÚVAZOK

	 
	Riaditeľ
	riaditeľ
	1
	1,0

	 
	Ekonomicko - 
	ekonómka
	1
	1,0

	 
	prevádzkový
	upratovačka
	2
	2,0

	 
	úsek
	práčka - šička
	1
	1,0

	ZOS
	 
	kurič - údržbár
	1
	1,0

	ZPS
	Spolu
	 
	5
	 

	 
	Sociálny
	sociálny pracovník
	1
	1,0

	 
	úsek
	sociálny pracovník
	1
	1,0

	 
	Spolu
	 
	2
	 

	 
	Úsek zdravotno-opatrovateľský 
	sestra 

	1

	1,0


	 
	 
	opatrovateľka
	11
	11,0

	 
	Spolu
	 
	12
	 

	 
	Úsek stravovacej prevádzky 
	vedúca stravovacej prevádzky 
	1
	1,0

	 
	 
	kuchárka
	3
	3,0

	 
	Spolu
	 
	4
	 

	 
	Počet miest
	 
	24
	 24

	
	
	
	
	

	vypracoval: Lucia Gáliková - ekonómka 
	
	

	schválil: Mgr. Alexandra Kapcová - riaditeľka 
Dátum 1.11.2024
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