ORGANIZACNY DPORIADOK

Zariadenia pre seniorov - Domova Sv. AlZbety v Moldave nad Bodvou

Moldava nad Bodvou 01.01.2012



Na zédklade zriad'ovatel'skej listiny Mesta Moldava nad Bodvou zo dia
01.07.2002 v zmysle ustanoveni zakona ¢.416/2001 Z. z. o prechode niektorych
pOsobnosti z orgdnov S$tatnej spravy na obce a na vysSie uzemné celky v plathom
zneni, v zmysle § 21 — 23 zakona NR SR ¢. 303/1995 Z. z. o rozpoctovych pravidlach
SR v platnom zneni a v stlade s ustanovenim § 11 ods. 4 pism. k/ zdkona SNR ¢.
369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov, VZN Mesta
Moldava nad Bodvou ¢. 70 a vzmysle zdkona ¢. 448/2008 Z.z. o socialnych
sluzbach a o zmene a doplneni zadkona ¢. 455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani
v zneni nesk. predpisov sa vydava

Organizacny poriadok Zariadenia pre seniorov - Domova Sv. AlZbety
v Moldave nad Bodvou

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1. Organizacny poriadok je zakladnou organiza¢nou normou Zariadenia pre
seniorov — Domova Sv. Alzbety /d’alej len zariadenie/ a je zavdzny pre vSetkych
zamestnancov vykonavajucich pracu v zariadeni.

2. NeoddeliteI'nou sucast'ou tohto organizacného poriadku je Organiza¢na Struktura

zariadenia.

3. Zariadenie zriadilo Mesto Moldava nad Bodvou v zmysle zdkona 416/2001 Z. z. o
prechode niektorych pdsobnosti z organov Statnej spravy na obce a vyssie izemné
celky na zédklade delimitacného protokolu predchadzajiaceho zriadovatel'a DD,
Krajského uradu v Kosiciach zo dna 01.07.2002 .

4. Je samostatnou rozpoctovou organizdciou s pravnou subjektivitou, napojené
finanénymi vztahmi na rozpocet Mesta Moldava nad Bodvou.

Clanok 2
Predmet ¢innosti

1. Zariadenie pre seniorov - Domov Svitej Alzbety poskytuje socialnu sluzbu:
a) fyzickej osobe, ktora dovfsila dochodkovy vek a je odkdzand na pomoc inej fyzickej
osoby,
b) fyzickej osobe, ktord dovfsila dochodkovy vek a poskytovanie socialnej sluzby
potrebuje z inych vadznych dovodov.

V zariadeni sa

a) poskytuje
- pomoc pri odkazanosti na pomoc inej fyzickej osoby,
- socialne poradenstvo,



- socialna rehabilitacia

- oSetrovatel’'ska starostlivost,

- ubytovanie,

- stravovanie,

- upratovanie, pranie, zehlenie a udrzba bielizne a Satstva,
- osobné vybavenie.

b) utvaraji podmienky na tischovu cennych veci,

¢) zabezpeCuje zaujmova ¢innost’.

Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju vSeobecne zavézné pravne predpisy
mesta .

Clanok 3
Vnutorna organizacia zariadenia

Na cele zariadenia je riaditel’ka, ktord na n&vrh primatora menuje a odvolava mestské
zastupitel'stvo Mesta Moldava nad Bodvou.
Zariadenie sa ¢leni na nasledovné tseky:
a) usek starostlivosti o klienta: socialno-oSetrovatel’sky a prevadzkovy
Do tohto useku patri:
- veduci oSetrovatel'ského useku a oSetrovatel'sky tim /sestry, opatrovatel’ky /
- socialny pracovnik
- pracovnici prevadzky: upratovacky, pracka
b) ekonomicko-hospodarsky usek
Do tohto useku patria:
- veduci useku: ekondém a hospodar
- mzdovy uctovnik
- stravovacia prevadzka: kucharky, pomocné kucharky
- udrzba /adrzbar, vodic, kuri¢/

Clanok 4
Funkéné poslanie a pésobnost’ usekov

A. Usek riaditela

1. Riaditel’ riadi zariadenie v stilade so vSeobecne zdviznymi predpismi a smernicami
zriad'ovatel’a.

2. Urcuje zastupcu a rozsah jeho prdvomoci.

3. Vydava organiza¢ny poriadok, ktory schvaluje Mestské zastupitel'stvo, prevadzkovy
poriadok, domaci poriadok a ostatné interné predpisy a dokumenty zariadenia
(smernice, zasady, prikazy) a zabezpecuje ich aktualizaciu.

4. Rozhoduje o :

- zaradeni do poradovnika ¢akatel'ov na poskytovanie socidlnych sluzieb

- skonceni poskytovania socialnych sluzieb v zariadeni

Poskytuje socidlne poradenstvo

Zodpoveda za dodrziavanie Gstavy, zdkonov a vSeobecne zaviaznych predpisov

7. Spravuje zvereny majetok a zabezpecuje jeho inventarizaciu
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10.
11.
12.
13.

Zabezpecuje nakup strojov a zariadeni

Je Statutdrnym organom v pracovno-pravnych vztahoch zamestnancov

zariadenia

Spractva Statistické udaje

Uzatvara zmluvy

Predklada Mestu Moldava nad Bodvou navrh rozpoctu a vysledky inventarizacie

Pri vykone ¢innosti :

- dodrZiava zasady hospodérnosti a ti¢elnosti

- dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci, poziarnu ochranu, revizne spravy
strojov a zariadeni, zabezpecuje ulohy na tseku civilnej ochrany.

B. Usek starostlivosti o klienta

Socialny usek
Vykonava socialnu agendu zriadenia pre seniorov

Poskytuje socialne poradenstvo

Vypractva zmluvy a vypoctové listy

Vykonéva vypocty uhrad klientov

Zabezpecuje a sleduje spracovanie individudlnych rozvojovych planov, ich realizaciu,
vyhodnotenie

organizuje pre klientov zaujmovu ¢innost’, ergo terapeutickt ¢innost’

spolupracuje s rodinnymi prislusnikmi klienta

vedie agendu stvisiacu s prijimanim a imrtim klientov

vedie evidenciu osobnych spisov

zhromazd’uje informécie o socidlnom statuse a potrebach klientov

Osetrovatel’sky tsek

Zabezpecuje plynulu prevadzku, hygienu, lieCebno — preventivnu starostlivost’,
rehabilitaciu, vybavenie bieliziiou , hygienickymi potrebami a d’al§imi sluzbami
spolupracuje s nestaitnym zdravotnickym zariadenim

zabezpeCuje oSetrovatel'sku starostlivost’

vedie oSetrovatel'ski  dokumentaciu a zdravotni dokumenticiu o poskytovani
zdravotnickych sluzieb

vykonava davkovanie a podavanie lickov

poskytuje opatrovatel'ské ukony

poskytuje prva pomoc do prichodu lekara

zabezpecuje a koordinuje ordinované vysetrenia

vytvara individualny rozvojovy plan klienta

dodrziava hygienické a proti epidemiologické opatrenie, realizuje dezinfekciu
napomaha procesu adaptacie obyvatel'ov na nové prostredie

spolupracuje pri organizovani a priprave kultirnej, zaujmovej a ergo terapeutickej
¢innosti

vykonava prieskumy v oblasti potrieb, problémov a zaujmov klientov.

Prevadzkovy tusek: zabezpecuje

pranie, zehlenie, drzbu Satstva a bielizne
upratovanie
dezinfekciu



C: Ekonomicko-hospodarsky usek

Ekonomicky usek

Stravo

zabezpecuje planovaciu, finan¢nq, rozpoctovu a Statistickii agendu podl'a platnych
predpisov , vratane zostavovania vykazov a agendu prace a miezd

vedie evidenciu cenin, vkladnych kniziek, pefiaznych hotovosti ob&anov, ktoré
zariadenie prevzalo do svojej ischovy

mesacne sleduje a vedie tthrady klientov zariadenia

zabezpecuje podateltiu, ulozenie a archivaciu dokumentov

zabezpecuje materialno-technické zasobovanie, ndkup drobnych a kratkodobych
predmetov

vedie skladovu evidenciu kuchyne a Cistiacich prostriedkov

zabezpecuje starostlivost’ o0 hmotny investicny majetok, ich udrzbu, opravu alebo
modernizaciu a operativnu evidenciu.

realizuje objednavky tovaru pre stravovaci usek

vaci usek zabezpecuje:
nakup, bezné a hygienické skladovanie potravin
spracovanie ¢asového a vecného harmonogramu spotreby potravin v nadvédznosti na
skladbu jedal pre obyvatelov a zamestnancov zariadenia v sulade so stravnou
jednotkou a so zdsadami raciondlnej vyzivy a diétami nariadenymi lekarom
a vedie o tom pisomnu dokumentaciu
zostavuje jedalne listky a zavadza nové stravovacie prvky
vydaj stravy pre chodiacich a leziacich klientov
dodrziavanie hygieny a Cistoty pri priprave jedal a jedalenskych priestorov
v sulade s HCCP

Udriba zabezpeduje:

beznu udrzbu budovy

udrzbu a opravy predmetov postupnej spotreby

udrzbu a Gpravy okolia zariadenia

starostlivost’ o majetok, technické zariadenia

autoprevadzku

starostlivost’ o zelen, stromy, zdhradu

karenie, dodrziavanie predpisov BOZP, poziarnych predpisov

Clanok 4
Vztahy medzi usekmi

Veduci zamestnanec zodpoveda za sledovanie legislativnych zmien a na ich

zéaklade predklada navrhy novych internych predpisov, resp. doplnkov.

Useky st povinné navzajom spolupracovat’ a zabezpetovat koordinaciu prace tak, aby
sa zarucila jednotnost’ riadenia a rozhodovania a komplexnost’ rieSenia tiloh
zariadenia.

Usek podava navrh na rie$enie zasadnych otazok prostrednictvom vediceho
zariadenia.



Clanok 5
Stale a docasné poradné organy

Riaditel’ zariadenia zriad’uje komisie:
- Inventariza¢nd, vyrad’ovacia, Skodova .

Clanok 6
Zaverecné ustanovenia

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda tc¢innost’ diiom 1.1.2012 a rusi organizacny poriadok
zo dna 1.7.2002.

Priloha ¢. 1 — organiza¢na Struktdra

Mgr. Maria Szilagyiova
riaditel’ka DD



