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NAVRH ORGANIZACNEHO PORIADKU

prispevkovej organizacie Mesta Nitry
Sprava zariadeni socidlnych sluzieb

Organizatny poriadok organizdcie Sprava zariadeni socidlnych sluZieb (d’alej len
»organizacia®) je zdkladnym vnitornym organizacnym predpisom. Stanovuje systém prace,
posobnost’ avzajomné vztahy jednotlivych tusekov, ich zdkladné povinnosti, prava,
zodpovednost’. Sucasne definuje vSetky prvky riadiaceho systému v organizacii.

Organizacny poriadok v sulade so vSeobecne zdviznymi pravnymi predpismi riesi a stanovuje
¢innosti vykonavané jednotlivymi usekmi. Organiza¢ny poriadok Spravy zariadeni socialnych
sluzieb je k dispozicii vSetkym zamestnancom organizacie.

Veduci zamestnanci organizacie su povinni s jeho obsahom (vratane dodatocne vykonanych
zmien adoplnkov) obozndmit' svojich podriadenych zamestnancov atiez riadit’ sa nim
vo svojej kazdodennej ¢innosti a zabezpecovat jeho plné reSpektovanie a dodrZiavanie.

Clenenie organiza¢ného poriadku

1. VSeobecna ¢ast’ organizacného poriadku opisuje relativne nemenné a v ramci celej
organizacie vSeobecne platné postupy, skuto¢nosti a udaje.

2. Specialna &ast organizaéného poriadku opisuje relativne premenné postupy a tidaje
platné v podmienkach organizicie (organizacni  Struktaru, c¢innosti jednotlivych
usekov).

3. Organizacna Struktira Spravy zariadeni socialnych sluzieb.



I. VSeobecna cast’
CL1
Zriadenie organizacie

1. Mesto Nitra zriadilo prispevkovll organizdciu Sprava zariadeni socialnych sluZieb
Zriad'ovacou listinou, ktora bola schvadlend Mestskym zastupitel'stvom v Nitre
uznesenim €. 237/2004-MZ zo dna 12.08.2004 a ucinnost’ nadobudla diia 01.01.2005.

Doplnena bola nasledovnymi dodatkami schvalenymi Mestskym zastupitel'stvom
v Nitre :

Dodatok ¢. 1 k Zriadovacej listine prispevkovej organizacie Sprava zariadeni
socialnych sluzieb v Nitre bol schvaleny uznesenim Mestského zastupitel'stva v Nitre
¢. 18/2006-MZ zo dna 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 dia 29.06.2006.

Dodatok ¢. 3 k Zriadovacej listine prispevkovej organizacie sprdva zariadeni
socialnych sluzieb v Nitre bol schvaleny uznesenim Mestského zastupitel'stva v Nitre
¢. 275/2006-MZ zo dna 23.11.2006.

Dodatok ¢. 4 k Zriadovacej listine prispevkovej organizacie Sprava zariadeni
socialnych sluzieb v Nitre bol schvaleny uznesenim Mestského zastupitel'stva v Nitre
¢. 132/2007-MZ zo dina 10.05.2007.

Dodatok ¢. 5 k Zriadovacej listine prispevkovej organizacie Sprava zariadeni
socidlnych sluzieb v Nitre bol schvaleny uznesenim Mestského zastupitel’stva v Nitre
¢. 260/2009-MZ zo dia 24.09.2009.

Dodatok ¢. 6 k Zriadovacej 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 Zriadovacej listine prispevkovej organizacie Sprava zariadeni
socidlnych sluzieb v Nitre bol schvaleny uznesenim Mestského zastupitel'stva v Nitre
¢. 8/2011-MZ zo dna 27.01.2011.

Dodatok ¢. 8 k Zriadovacej 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 kZriadovacej listine prispevkovej organizdcie Sprava zariadeni
socidlnych sluzieb v Nitre bol schvéaleny uznesenim Mestského zastupitel'stva v Nitre
¢. 318/2012-MZ zo dna 28.11.2012.

2. Sidlom organizacie je Bani¢ova ul. ¢. 12, 949 12 Nitra.

3. Organizicia je pravnickou osobou, na hospodarenie ktorej sa vztahuju prislusné
ustanovenia zakona ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.



Zékladné udaje o organizacii :

Néazov organizécie : Sprava zariadeni socidlnych sluzieb
Zriad’ovatel : Mesto Nitra, Stefanikova tr. 60, 950 06 Nitra
Sidlo organizacie : Banicova 12, 949 12 Nitra
ICO: 37966456
IC DPH : SK 2021936169
DIC : 2021936169
Pravna forma hospodarenia :  prispevkova organizéacia
Déatum zriadenia : 01.01.2005
Doba zriadenia : doba neurcita
Statutarny orgén : riaditel’ organizacie
Cl.2

Poslanie a predmet ¢innosti organizacie

Poslanim organizacie je poskytovanie socidlnych sluzieb na odbornej irovni za dodrzania
podmienok kvality, flexibilne ahospodarne reagovat na poziadavky prijimatelov
socialnych sluzieb, ktoré organizacia poskytuje.

Poslanie organizéacie je napliiané prostrednictvom hlavného predmetu ¢innosti. Hlavnym
predmetom cinnosti je poskytovanie socidlnych sluzieb v zmysle zdkona ¢. 448/2008 Z.
z. zakona o socidlnych sluzbach aozmene adoplneni zdkona ¢. 455/1991 Zb.
o zivnostenskom podnikani v zneni neskorSich predpisov, najma vsak:

- domaéca opatrovatel'ska sluzba;

- prepravna sluzba;

- pozi¢iavanie pomocok;

- denny stacionar;

- odlah¢ovacia sluzba;

- poskytovanie socialnej sluzby v jedalni;

- zariadenie opatrovatel'skej sluzby;

- zariadenie pre seniorov;

- denné centrum.

Organizacia zabezpecuje do Socialnej vydajne potravin zdkladny tovar na zabezpecenie
hygienickych a stravovacich navykov pre socialne slabsie skupiny os6b Mesta Nitry do
Socialnej vydajne Mesta Nitry, Stefanikova tr. 50.

Organizéacia vykondva v zmysle § 28 ods. 2 zdkona ¢. 523/2004 Z. z. nad ramec svojej
hlavnej ¢innosti aj podnikatel'ska ¢innost’ a to na zaklade Zivnostenského listu ¢. OZP-
C/2007/05444-2/CR1 zo dna 22.05.2007



CL3
Pravne postavenie

Sprava zariadeni socidlnych sluZieb je samostatne hospodariacou prispevkovou
organizaciou s pravnou subjektivitou zriadenou na poskytovanie socidlnych sluzieb.
Hospodari samostatne podl'a schvaleného rozpoctu, ktory schvaluje Mestské
zastupitel'stvo v Nitre. Sprava zariadeni socidlnych sluzieb je pravnicka osoba, ktora
v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene, nadobtida prava, zavdzuje sa a ma
pravnu zodpovednost vyplyvajucu z tychto vztahov. Tvori jednotny, funkcény,
organizacny a hospodarsky celok.

CL 4
Majetok a jeho sprava

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

Organizacia je povinna najma :

- uzivat zvereny a vlastny majetok na plnenie tloh v ramci predmetu svojej ¢innosti
alebo v suvislosti 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
Statutirny organ

Statutarnym organom je riaditel organizacie, ktorého na navrh primatora menuje

a odvolava Mestské zastupitel'stvo v Nitre.

Riaditel' riadi organizaciu ako celok azodpoveda za cCinnost' zriadovatelovi. Ako

Statutarny organ kond v mene organizacie vo vsetkych pravnych ukonoch.

Riaditel’ najma:

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

b) metodicky usmernuje odborné ¢innosti usekov;

c) vypracovdva organizacny poriadok organizacie apredkladd ho Mestskému
zastupitel'stvu v Nitre na schvélenie;

d) je Statutarnym organom v pracovno-pravnych vzt'ahoch zamestnancov organizacie,
uruje pracovni naplit zamestnancom, ich mzdu, pripadne d’alSie podmienky ich
hmotnej zainteresovanosti;

e) vydava pisomny stuhlas na vykonavanie inej zarobkovej ¢innosti zamestnanca, ktora
ma k predmetu ¢innosti zamestnavatel'a konkuren¢ny charakter;

f) zodpoveda za celkové hospodarenie organizacie;

g vydava interné smernice, prikazy a pokyny;



CL6
Vztah zriad’ovatel’a k organizacii

1. Zriad'ovatel vykonava vo€i organizicii riadiacu funkciu prostrednictvom primatora
mesta Nitry alebo nim povereného zastupcu.

2. Finanény vztah medzi zriadovatelom a organiziciou je uréeny zavdznymi uUlohami
a limitmi, ktoré su obsiahnuté v rozpocte zriad'ovatela.

ClL7
Useky organizicie a ich pdsobnost’

1. Sprava zariadeni socialnych sluzieb je organizane Clenena na useky:
- Ekonomicko-prevadzkovy tsek — riadeny veducim useku;
- Socialny asek — riadeny vedicim useku;
- Zdravotny usek — riadeny veducim useku;
- Usek stravovacich zariadeni a podnikatelskej ¢innosti — riadeny vedtcim
useku.

2. Posobnost’ useku tvori stbor odbornych Ccinnosti, ktoré prislusny usek v ramci
poskytovania socialnych sluzieb, resp. podnikatel'skej ¢innosti vykondva, priCom
uvedené ¢innosti odborne zastresuje, riadi a koordinuje veduci tseku.

3. Podsobnost’ useku je:
- VvSeobecna posobnost’;
- odborna posobnost’ usekov organizacie je urCend v Specialnej Casti tohto
organiza¢ného poriadku. Vykon jednotlivych ¢innosti iseku pisomne sumarizuje
v opisoch pracovnej naplne pracovnych funkeii prislusny veduci tiseku.

4.1 VSeobecna posobnost’ tisekov
Kazdy usek vrozsahu svojej vSeobecnej posobnosti zabezpecuje vykon nasledovnych

¢innosti:

- odborné ¢innosti spolo¢né pre vsetky useky, ktorymi sa zabezpeci plynula prevadzka
usekov;

- spolupracuje s ostatnymi tsekmi;

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

- kontroluje formdlne a vecné naleZitosti i¢tovnych dokladov;

- evidyje, archivuje, pripadne zaistuje skartaciu vsetkych dokladov a pisomnosti, ktoré
spracovava v sulade s registraturnym poriadkom a registratirnym planom organizécie;

- vykondava ¢innosti na zaklade pravnych predpisov a internych smernic;

- spracovava podklady, hlasenia, rozbory, spravy o odbornych c¢innostiach aich
vysledkoch pre potreby vedenia organizacie, pripadne ostatnych odbornych tsekov;



metodicky aodborne riadi akontroluje vykonavanie Ccinnosti vrozsahu odbornej
posobnosti prislusného useku;

spracovava navrhy organiza¢nych ariadiacich dokumentov, smernic, pokynov ainych
usmerneni, a to vrozsahu odbornej pdsobnosti prislusného tseku, na zabezpecenie
plnenia Uloh vydanych zriad'ovatel'om, pripadne inymi organmi;

kontroluje plnenie vydanych organizacnych ariadiacich dokumentov v rozsahu
posobnosti prislusného useku, pripadne v rozsahu udeleného splnomocnenia;

organizuje Skolenia a inStruktdze zamestnancov na vykon odbornych €innosti, ktoré st
v posobnosti useku, vratane vymeny skusenosti tychto zamestnancov;

pripravuje navrhy zmlav hospodarskeho charakteru v ramci pdsobnosti prislusného
useku;

pripravuje podklady pre verejné obstaravanie v rdmci pdsobnosti prislusného tseku;
zvysuje a prehlbuje si odbornu kvalifikaciu;

sleduje legislativno-pravne podmienky v ramci posobnosti prislusného tseku.

Cl. 8
Zamestnanci

V ramci tsekov st vytvorené pracovné pozicie odbornych referentov, ktori s v ramci
daného useku gestormi prislusnej Specifickej oblasti spadajicej do useku.

Prava apovinnosti zamestnancov organizdcie st upravené v zakone ¢. 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zaujme, v zneni neskorsich predpisov, v Zakonniku prace
a v Pracovnom poriadku.

Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené v pracovnej zmluve, kolektivnej zmluve,
vo vnutroorganizatnych pravnych normach, v pokynoch aprikazoch riaditela
organizacie.

Kazdy zamestnanec

- vykonéava vSetky prace vyplyvajuce z pracovnej zmluvy odborne a véas;

- pri plneni Gloh spolupracuje s ostatnymi zamestnancami;

- zvySsuje a prehlbuje si odbornu kvalifikaciu;

- dba vo svojej Cinnosti na dodrziavanie zdkonnosti, hospodarnosti, moralky a etiky
- plni prikazy veduceho.

Zamestnanec nesmie informdcie, o ktorych sa dozvedel v stvislosti s vykonom
zamestnania, dalej Sirit' ani inak pouzit’ spdsobom, ktory by poskodzoval zaujmy
organizacie.



CL9
Zastupovanie a splnomocnenie

Riaditel'a organizicie pocas jeho nepritomnosti zastupuje nim pisomne splnomocneny
zastupca, ktory je v tomto ¢ase opravneny konat’ v celom rozsahu jeho prav a povinnosti
s vynimkou tych, ktoré si vyhradil riaditel’ na rozhodovanie. Presny rozsah zastupovania
je ureny v pisomnom splnomocneni na zastupovanie riaditel'a organizécie pocas jeho
nepritomnosti.

Veduci usekov su povinni pisomne splnomocnit na €as svojej nepritomnosti svojich
zastupcov z radov zamestnancov prisluSného useku.

Dal8i zamestnanci sa zastupuju navzdjom vrozsahu vymedzenom vedicim useku.
Rozsah zastupovania musi byt’ stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti ktoréhokol'vek
zamestnanca bol zabezpeceny vykon jeho agendy asponl v nevyhnutnom rozsahu.

Riaditel’ organizacie je opravneny pre jednotlivé ¢innosti, pripady alebo ulohy, pisomne
splnomocnit’ niektorého z priamo podriadenych zamestnancov (alebo ini osobu)
k jednaniu v mene organizacie s jeho sthlasom. V splnomocneni musi byt uvedeny
rozsah zastupcovho opravnenia. Riaditel’ organizacie moze kedykol'vek splnomocnenie
inej osoby pisomne odvolat. Splnomocneny zamestnanec nesie zodpovednost za
pripadnu Skodu spdsobenu konanim nad rdmec splnomocnenia, za pripadnti Skodu
sposobenu konanim v rozpore so splnomocnenim alebo po zruseni splnomocnenia.

C1. 10
Poradné organy riaditel’a organizacie

Na zabezpecenie odbornej operativnej horizontdlnej koordinacie c¢innosti uUsekov,
objektivneho a kolektivneho posudzovania alebo spracovania navrhov na rieSenie otazok
poskytovania socidlnych 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 zdsadnych otdzkach tykajucich sa poskytovania socialnych sluzieb, riadenia,
organizécie a jej rozvoja.

Zucastiiuji sa na nej:

- riaditel’;

- asistent riaditel’a;

- veduci ekonomicko-prevadzkového useku;

- veduci socialneho tseku;

- veduci zdravotného useku;

- veduci useku stravovacich zariadeni a podnikatel'skej ¢innosti.

Odborné komisie — zriad’'uje riaditel’ ako doCasné alebo stale, podla potreby.
Stalymi odbornymi komisiami riaditel'a su :
- Skodova komisia;



- inventariza¢na komisia;
- likvida¢na komisia.

Okrem uvedenych poradnych organov si moZze riaditel’ zriadit’ aj iné poradné orgéany, ak
je to v zdujme efektivneho plnenia tloh.

Cl 11
Vnitroorganiza¢né normy

Cinnost’ organizacie sa riadi okrem vieobecne zaviznych pravnych predpisov a tohto
organizacného poriadku aj d’alSimi vnutroorganizaénymi predpismi, ktorymi su najma:
a) organizacné normy :

- pracovny poriadok;

- prevadzkové poriadky;

- podpisovy poriadok;

- registratirny poriadok.
b) smernice apokyny riaditela organizicie — detailne pisomne urcuju sposob
vykondavania urcitej agendy po vecnej, obsahovej a formalnej stranke;
c¢) prikazy riaditel'a organizacie — pisomne ukladaji individudlne, konkrétne vymedzené
a terminované ulohy, ktoré si vyzaduji okamzité plnenie;
d) obezniky — s pisomné poskytované informéacie o zavaznych skuto€nostiach, ktoré sa
tykaju ¢innosti vSetkych zamestnancov organizacie.

ClL 12
Spolupraca organizacie s odborovou a d’alSimi spolo¢enskymi organizaciami

Spolupraca s odborovou organizaciou:

Riaditel’ organizacie avedlci zamestnanci spolupracujii s odborovou organiziciou
predovsetkym v tychto oblastiach :

prerokuju zabezpecenie zdravotnickych, opatrovatel'skych a ekonomickych tloh;
prerokuju vSetky zavdzné opatrenia, ktoré sa vztahuju k pracovnym podmienkam
v organizacii vratane bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a socidlneho rozvoja;
prerokuju koncepéné otazky personalneho a mzdového charakteru v rozsahu Zakonnika
prace a zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme;

plnenie tloh vyplyvajucich z pravnych predpisov a kolektivnej zmluvy.

Spolupraca s d’alSimi spolo¢enskymi organizaciami:

Okrem odborovych organizicii mozu v organizacii poOsobit’ aj dalSie spolocenské
a stavovské organizacie. Vztah k tymto organizdciam je podmieneny ich charakterom
a sposobom ¢innosti, ako aj rozsahu ich legislativneho uznania. V organizacii plati zékaz
¢innosti politickych stran.



IL. Specialna &ast

A. ORGANIZACNA SCHEMA organizicie

usek riaditela
ekonomicko-prevadzkovy usek
socialny usek

zdravotny usek

NN

usek stravovacich zariadeni a podnikatel’skej ¢innosti
Pracoviska:

Usek riaditela, Bani¢ova 12, Nitra
1.1 Kancelaria riaditel’a, BaniCova 12, Nitra

2. Ekonomicko-prevadzkovy tusek, Banicova 12, Nitra

3. Zdravotny usek,Janskeho 7, Nitra
3.1 Zariadenie pre seniorov, Janskeho 7, Nitra
3.2 Zariadenie opatrovatel'skej sluzby, Janskeho 7, Nitra

4. Socialny usek, Bani¢ova 12, Nitra

4.1 Zariadenie pre seniorov, Janskeho 7, Nitra

4.2 Zariadenie opatrovatel'skej sluzby, Janskeho 7, Nitra

4.3 Dom s opatrovatel'skou sluzbou, ul. Janka Krala 2, Nitra
4.4 Dom s opatrovatel'skou sluzbou, ul. Bernoldkova 16, Nitra
4.5 Bytovy dom Senior, Kréméryho ul. 2/C, Nitra

4.6 Prepravna sluzba, Kréméryho ul. 2/C, Nitra

4.7 Denny stacionar pre TZP ob&anov, Bani¢ova 12, Nitra
4.8 Denny staciondr pre seniorov, Bani¢ova 12, Nitra

4.9 Denny stacionar pre autistov, Banicova 14, Nitra
4.10Denné centrum, BaniCova 12, Nitra

4.11Denné centrum, Trieda Andreja Hlinku 57, Nitra

5. Usek stravovacich zariadeni a podnikatel’skej ¢innosti

5.1 Stravovacie zariadenie, Bani¢ova 12, Nitra

5.2 Rozdel'ovia stravy, Banicova 12, Nitra

5.3 Rozdel'ovna stravy, Janskeho 7, Nitra

5.4 Stravovacie zariadenie s restauraciou OLYMPIA, Trieda Andreja Hlinku 57, Nitra



ClL 12
Cinnost useku riaditela

1. Statutarnym organom organizacie je riaditel’, ktory je opravneny konat' v mene organizacie
vo vSetkych veciach, za plnenie uloh zodpovedd Mestskému zastupitel'stvu v Nitre
a primatorovi mesta Nitry.

Okrem vSeobecnych prav a povinnosti zamestnanca a vediceho ma tieto povinnosti a s nimi
spojenu zodpovednost’ za:

- oblast ekonomickej, mzdovej a persondlnej politiky,

- vypracovanie organizacného poriadku organizacie ajeho predloZzenie Mestskému
zastupitel'stvu v Nitre na schvalenie,

- hospodarenie organizacie s pravom kontroly arevizie, za pouZivanie finan¢nych
prostriedkov, za dodavku pristrojov a zariadeni, za rozbory c¢innosti a hospodarenia
organizacie,

- vybavovanie staznosti, ozndmeni a podnetov zamestnancov organizécie a prijimatelov
socidlnych sluzieb, za priebeh posudzovania azavadzania vyznamnych németov
a odporucenti,

- bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci, protipoziarnu ochranu, za opatrenia a odstranenia
zéavad zistenych pri reviziach,

- platy zamestnancov, za ukladanie disciplindrnych opatreni vediucim a ostatnym
zamestnancom,

- zabezpecenie vydavania prikazov a pokynov pre vSetky druhy Cinnosti organizacie,

- uplatiiovanie moderného manazmentu na vSetkych trovniach riadenia,

- ostatné ukony, pre ktoré sa vyzaduje sthlas alebo povolenie Statutarneho organu podl'a
zaviznych predpisov alebo nim vydanych Uprav,

- koncepciu rozvoja organizdcie, presadzovanie uskuto¢iiovania hospodarskych,
materialno-technickych a organiza¢nych predpokladov,

- usmernovanie c¢innosti aza vztahy jednotlivych usekov v organizacii k plynulému
zaistovaniu plnenia zverenych tloh, k optimdlnemu vyuzivaniu vSetkych zdrojov
organizacie a k maximalnej hospodarnosti,

- zabezpecenie uloh za mimoriadnych situécii a pripravenost’ organizacie na tieto situacie,

- organiza¢né riadenie vSetkych veducich usekov,

- dalej organizuje Cinnost podriadenych usekov aich prostrednictvom sa stard o vykon
¢innosti zverenych organizacii,

- dohliada na dodrziavanie pracovnej discipliny, snazi sa o vytvorenie ovzdusSia vzdjomnej
ucty adovery, sustavne kontroluje metody a Styl riadiacej prace priamo podriadenych
a sporadicky ostatnych zamestnancov, ako aj tlohy a ¢innost’ organiza¢nych usekov,
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Asistent riaditela :

- prebera, vybavuje, eviduje a uchovava koreSpondenciu riaditel’a;

- je zodpovednou osobou v zmysle zdkona o ochrane osobnych idajov v zmysle zdkona
122/2013 Z. z. v zneni noviel,

- spracovava a uchovava informécie a podklady pre ¢innost’ riaditel'a, vykonava archivaciu
dokumentacie organizacie v stilade s § 16 ods. 2 pism. a) zdkona NR SR ¢. 395/2002 Z. z.
o archivoch aregistratirach a o doplneni niektorych zakonov — evidenciu, oznacovanie,
ukladanie, uschovu a ochranu, hodnotenie a vyrad’ovanie;

- umoznuje opravnenym osobam nazeranie do dokumentécie, vypozi¢iavanie a vydavanie
vypisov a odpisov;

- vypracovava registratirny poriadok a registraturny plan;

- vedie evidenciu st'aznosti a pripomienok;

- eviduje terminované spisy a sleduje ich plnenie, zabezpecuje porady riaditel’a, vyhotovuje
zapisnice ainé zaznamy z rokovani riaditela avedenia organizicie podla pokynov
riaditel’a;

- eviduyje asystémovo spracovava agendu verejného obstaravania, centralne evidovanie
dodévatel'skych zmliv a zabezpecenie ich zverejnenia.

ClL 13
Cinnosti usekov organizacie
1. Ekonomicky tsek zabezpecuje:

Ekonomické cinnosti :
- vedenie komplexného Uc¢tovnictva organizacie

- tvorba navrhu rozpoctu organizacie a kontrolu jeho ¢erpania

- spracovavanie podkladov na rozpoctové opatrenia v priebehu rozpoctového roka
organizacie

- vykonavanie financného hospodarenia organizacie pri dodrziavani rozpoctovych
pravidiel

- priprava podkladov k rozborom organizacie

- vyhotovovanie platobnych prikazov k thradam a vykonavanie predbeznej a priebeznej
finan¢nej kontroly

- zostavovanie finanéného planu organizacie vyhodnocovanie vysledkov hospodarenia

- vedenie a spracovanie komplexnej persondlnej a mzdovej agendy

- priprava podkladov na uzatvaranie obchodnych zmluv a sledovanie ich plnenia

- zabezpecenie kolobehu uctovnych dokladov

- evidencia arealizdcia thrad, vyhotovovanie prehl'adu pohladavok, platobny styk
s bankami a inymi inStiticiami

- zabezpecenie inventarizacie majetku organizacie
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Prevadzkové cinnosti:

v ramci ekonomického useku je gestorom prevadzkovych cinnosti odborny referent
prevadzky;

zabezpecenie bezproblémového chodu prevadzok organizacie

kontrola faktar tykajucich sa prevadzky po vecnej stranke

rieSenie reklamécii dodanych a vyfakturovanych tovarov a sluzieb

zabezpecenie revizii v zmysle platnych predpisov

zabezpecenie vyuctovani energii za nebytové priestory

zabezpecenie odvozu komunalneho a ostatného odpadu

kontrola spotreby energii

kontrola objektov, zabezpecenie udrzby a oprav

kontrola prevedenia objednanych prac a rieSenie pripadnych reklamacii

konfiguracia PC uzivatel'ov a ich antivirova ochrana

konfiguracia siete, idrzba servera

aktualizacia prevadzkovych aplikacnych softvérov

vCasny a hygienicky rozvoz stravy (obedov) pre prijimatelov podpornej socialnej sluzby
v jedalni formou donasky stravy do domécnosti

Socialny usek zabezpecuje:

poskytovanie socidlnych sluzieb v zmysle zdkona ¢. 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbach
v zneni neskorSich zmien a doplnkov;

poskytovanie odbornych, obsluznych adalSich c¢innosti suvisiacich s jednotlivymi
socialnymi sluzbami;

poskytovanie zékladného socidlneho poradenstva;

priprava zmliv a vedenie administrativnej agendy prijimatelov socidlnych sluzieb,
priprava spisovej agendy na archivéciu;

vedenie evidencie prijimatel'ov socialnych sluzieb v zmysle platnej legislativy;

vedenie evidencie o poskytnutych jednotlivych socidlnych sluzbach podla druhu
socidlnej sluzby v hodindch opatrovatel'skej sluzby, po¢tu rozvezenych obedov, poctu
najazdenych kilometrov a odvezenych prijimatel'ov prepravnej sluzby;

vypocet mesaénych tuhrad prijimatelov socidlnej sluzby a vystavenie posStovych
poukdzok na ich thradu;

spracovavanie Statistickych udajov, vykazov pre potreby organizacie a in¢ nadriadené
a odborné in§titacie;

zabezpecenie a kontrola kvality poskytovanych socidlnych sluzieb,

zaradenie zaevidovanych dokladov k uzavretiu zmluvy do poradovnika cakatelov  na
socialnu sluzbu

vyzvanie ziadatela, resp. opravnenej osoby o moznosti nastupu do pobytového
zariadenia, pri ohrozeni zivota zabezpecit’ bezodkladné prijatie ziadatel'a do ZPS alebo
Z0S

vyhotovenie vyuctovania klientovi za neodobraté socialne sluzby

zabezpecenie a uzatvorenie zmluvy o poskytovani socialnej sluzby v ramci odl'ahCovace;j
sluzby

vypracovavanie individualnych rozvojovych planov, socialne poradenstvo
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premiestiiovanie klientov do inych Specializovanych pobytovych zariadeni po skon¢eni
trvania podmienok poskytovania socialnej sluzby v ZOS

prijimanie klienta do pobytového zariadenia socidlnych sluZzieb v zmysle zdkona ¢.
448/2008 Z. z. osocidlnych sluzbach a o zmene adoplneni zakona ¢&. 455/1991 Zb.
o zivnostenskom podnikani (zivnostensky zdkon) v zneni neskorsich predpisov
uzatvorenie zmluvy o poskytovani socialnej sluzby, sucast’ou ktorej je aj vypoctovy list
za prislu$ny kalendarny mesiac

Zdravotny usek zabezpecuje:

poskytovanie oSetrovatel'skej starostlivosti v zariadeni opatrovatel'skej sluzby
a v zariadeni pre seniorov;

poskytovanie rehabilita¢nej starostlivosti

spracuva potrebné podklady pre vylUctovanie vykonov oSetrovatel'skej starostlivosti vo
vzt'ahu k zdravotnym poistovniam,;

vedie zdravotnt a oSetrovatel’sku dokumentaciu klienta;

zabezpecovanie kontaktu so vSeobecnym lekarom, resp. s lekarom Specialistom podla
ordinacie lekara (diabetolog, psychiater , neuroldg, geriater, a d’alsi)

zabezpecovanie a podavanie lieCiv, zdravotnickych pomocok, Specialneho
zdravotnickeho materialu pre prijimatel'ov socidlnych sluzieb poskytovanych pobytovou
formou;

zabezpecenie prepravnej sluzby podla zdravotného stavu klienta do zdravotnickych
zariadeni

spolupraca s externymi poskytovateImi oSetrovatel'skej starostlivosti podla potrieb
klienta pri poskytovani zdravotnickych a oSetrovatel'skych ukonov ;

zabezpecenie komplexnej starostlivosti pri umrti klienta v zmysle zakona o pohrebnictve
zabezpeCovanie odbornych konzultacii s poskytovatel'mi zdravotnej starostlivosti
v oblasti poskytovania zdravotnej starostlivosti

gestorom stravovania v zariadeni socidlnych sluzieb je odborny referent, ktory je
zodpovedny najmi za to, aby stravovanie prijimatel’'ov bolo v stlade so zasadami zdravej
vyzivy, s prihliadnutim na vek a zdravotny stav prijimatelov, ktorym sa stravovanie
poskytuje podla stravnych jednotiek;

odborny referent odborne dohliada na technologické postupy upravy potravinovych
zdrojov a potravin a na podmienky vyrobnych procesov, dba na zdravotni bezpecnost’
potravin; hygienické poziadavky na prevadzku, pripravu a vyrobu pokrmov a hotovych
jedal, ich rozvoz, prepravu a skladovanie;

zabezpecuje a dohliada na dodrziavanie zasad prevadzkovej a osobnej hygieny ;

riadi diétny rezim prijimatelov socidlnych sluzieb v sulade so zasadami racionalnej
zivotospravy, pripadne so zakladnymi poznatkami o lieCebnej vyZive;

zhotovovanie jedalnych listkov pre celodenné stravovanie prijimatelov socialnej sluzby
v zariadeni socidlnych sluzieb azamestnancov podla predpisané¢ho diétneho rezimu
obsiahnutého v diétnom systéme

priprava stravy pre prijimatelov socidlnej sluzby v zariadeni socidlnych sluZieb
a zamestnancov organizacie

dozor nad dodrziavanim energetickej a biologickej hodnoty pripravovanej stravy
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sleduje a zabezpecuje dodrziavanie finanénych hodnét jednotlivych diét a priemernej
hodnoty stravnej jednotky na jeden den

vypracovavanie podkladov na objedndvanie surovin na pripravu jedal

rozuctovanie ndkladov podl'a objemu odobratych jedal

vedenie agendy potrebnej pre komplexné rozbory hospodarenia a ¢innosti organizacie
dodrziavanie casového harmonogramu prac od prijmu tovaru na sklad, cez jeho
uskladnenie, vydaj do spotreby, technologické spracovanie surovin avydaj hotovych
jedal stravnikom, ako to urcuje prevadzkovy poriadok.

Usek stravovacich zariadeni a podnikatel’skej ¢innosti zabezpecuji nasledovné
¢innosti:

priprava stravy pre prijimatel'ov socidlnej sluzby a zamestnancov organizacie
zhotovovanie jedalnych listkov pre prijimatel'ov socidlnej sluzby a zamestnancov podla
predpisaného diétneho rezimu obsiahnutého v diétnom systéme

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

kontrolu a kvalitu pripravovanej stravy, dava sthlas na jej distribtciu

sleduje a zabezpecCuje dodrziavanie financnych hodndt jednotlivych diét a priemernej
hodnoty stravnej jednotky na jeden deni

sledovanie Urovne podavania stravy klientom na jednotlivych tsekoch

vypracovavanie podkladov na objedndvanie surovin na pripravu jedal

rozuctovanie nakladov na jednotlivé Uiseky podla objemu odobratych jedal

vedenie agendy potrebnej pre komplexné rozbory hospodarenia a ¢innosti organizacie
kvalitu a hygienicki nezavadnost’ pripravovanej stravy, jej v€asnu pripravu a distribiciu
pozadovany hygienicky Standard vo vSetkych priestoroch patriacich ku skladovaniu,
uchovavaniu a pripravy stravy

chod prevadzky v zmysle zakona 355/2007 Z. z. O ochrane, podpore a rozvoji verejného
zdravia anasledne vykondvacou vyhlaskou 533/2007 Ministerstva zdravotnictva SR
o podrobnostiach a poziadavkach na zariadenia spolo¢ného stravovania.

pripravu stravy pre prijimatelov socidlnej sluzby, zamestnancov organizacie
a zékaznikov reStauracie

zhotovuje jedalne listky pre prijimatelov socidlnej sluzby v zmysle zasad platného
diétneho systému, pre zamestnancov azakaznikov v zmysle noriem zavodného
a reStauracného stravovania, zhotovuje nédpojovy listok pre klientov reStauracie
zabezpecuje dodrziavanie energetickej, biologickej a kvantitativnej hodnoty a naslednych
technologickych postupov pripravovanej stravy

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

zabezpecuje skladovanie avydaj tovarov, vedie skladovi evidenciu, vykondva riadne
1 mimoriadne inventury tovarov

vykondva rozuctovanie nakladov pre jednotlivych odberatelov vratane odpoctu DPH,
zabezpecuje evidenciu poctu porcii pripravenej stravy pre jednotlivé skupiny odberatel'ov
vedie agendu potrebni pre komplexné rozbory hospodarenia ¢innosti prevadzky
OLYMPIA

zabezpecuje kontrolu statoCnosti predaja (zakon o ochrane spotrebitel’a),

14



- zabezpeCuje dodrziavanie zakona o registratnej pokladni, pre predaj tovaru
nerealizovaného prostrednictvom registracnej pokladne vykonava podklady na fakturaciu

- vedie evidenciu predaja alkoholu pre colné ucely

- vykonéava mesacné uzdvierky na stredisku kuchyna, reStaurdcia, rozuctovava prijaty tovar
na ucet potravin, obalov, alkoholickych napojov

- vedie evidenciu registracnej pokladne v stravovacom zariadeni

- zabezpecuje aplikaciu zdsad HACCP a spravnej vyrobnej praxe

- zabezpecuje bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci, OOPP a protipoziarnu ochranu

- vedie evidenciu zdravotnej a odbornej sposobilosti podriadenych pracovnikov

Cl. 14
ZruSovacie ustanovenie

1. Dnom ucinnosti tohto organizacného poriadku sa rusi Organizany poriadok Spravy
zariadeni socidlnych sluzieb schvéleny uzn. ¢.: 143/2014-MZ  zo dna 15.5.2014
a Organizand Struktira Spravy zariadeni socidlnych sluzieb vratane dodatku ¢.1
schvaleného uzn.¢.: 228/2014-MZ zo dia 12.8.2014.

ClL 15
Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok bol schvaleny Mestskym zastupitel'stvom v Nitre uznesenie
Cislo /2015-MZ dfia ......cccoceeveneneee nadobuda uc¢innost’ 1.1.2016.

2. Sucastou tohto organizacného poriadku je ,,Organizacnad Struktira Spravy zariadeni
socialnych sluzieb, Banicova 12,949 12 Nitra®

3. Zmeny a doplnky organizaéného poriadku a zmeny organizacnej Struktury vyda riaditel’
organizacie vo forme dodatku, ato po predchadzajicom schvéaleni dodatku Mestskym
zastupitel'stvom v Nitre.

Jozef Dvon¢ Zuzana JanCovicova
primator mesta Nitry riaditel’ka SZSS
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Usek riaditela -
riaditel

asistent riaditela

Navrh organizac¢nej $truktiury Spravy zariadeni socialnych sluzieb, Bani¢ova 12, 949 12 Nitra
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prevadzkovy
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referent PAM
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referent
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referent
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1
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prevadzky

1

pracovnik udrzby
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9
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6
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2

usek socialny
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socialny pracovnik
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2
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1
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fyzioterapeut
2
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1
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1
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5
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pomocnik v
kuchyni

7
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rozdelovne stravy

1
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Vysvetlivky:

PAM - personalny a mzdovy

ZPS - zariadenie pre seniorov

Z0S - zariadenie opatrovatel'skej sluzby
ZSS - zariadenie socialnych sluzieb

DOS - domaca opatrovatel'ska sluzba
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Dovodova sprava

V zmysle ¢l. VI. Zriadovacej listiny prispevkovej organizacie Sprava zariadeni socialnych
sluzieb v zneni dodatkov 1- 9 organiza¢ny poriadok a organizac¢nu Struktiiru organizacie na
navrh riaditel'a schval'uje Mestské zastupitel'stvo v Nitre.

Predlozeny néavrh organizacnej Struktary prispevkovej organizicie Sprava zariadeni
socialnych sluzieb ma za ciel racionalizovat’ a redukovat’ iroven riadiacej zlozky z hl'adiska
pocetnosti a Struktiry organizacnych utvarov. Nova organizacnd Struktura vytvara useky na
zaklade vykonédvanych hlavnych odbornych ¢innosti organizacie, ktoré si vyzaduju jednotnt
odbornost’ a riadenie.

Organizacna Struktura navrhuje vytvorit' z pévodnych 6 utvarov 4 tseky riadené vedicimi
zamestnancami.

Ekonomicko-prevadzkovy usek, riadeny veducim, bude zhfiat' ekonomickt ¢innost’ celej
organizacie asustreduje cCinnost prevadzkovych zamestnancov (pracovnik recepcie,
upratovacka, pracovnik udrzby) vsetkych prevadzok — Banicova, Janskeho a Tr. A. Hlinku.

Socidlny usek po odbornej stranke jednotne zastresi agendu poskytovania vSetkych socialnych
sluzieb bez ohl'adu na formu poskytovania socialnej sluzby (¢i uZ ambulantnd forma, terénna
alebo pobytova forma).

Vzhl'adom na novelu zdkona o socidlnych sluzbach, ktora umoznila uplatiovat’ preplacanie
poskytovane] oSetrovatel'skej starostlivosti aj zariadeniam socialnych sluzieb (t.j. aj
v zariadeni pre seniorov a v zariadeni opatrovatel'skej sluzby, Janskeho 7) voci zdravotnym
poistovniam, vzniké potreba riesit’ odborni gesciu v oblasti zdravotnictva, preto je navrhnuty
druhy vyznamny tGsek — zdravotny usek. Usek zdravotny zahfia riadenie vyluéne profesii
z oblasti zdravotnictva: zdravotnd sestra, zdravotnicky asistent a fyzioterapeut a celodenné
stravovanie prijimatelov socidlnych sluzieb pobytovou formou vratane odborného referenta
vyzivy a celodenného stravovania.

Usek stravovacich zariadeni a podnikatel'skej ¢innosti nahradi povodné dva ttvary
stravovania, ¢im sa zjednoti riadenie ¢innosti, ktoré aj v sucasnosti vyzaduje koordinaciu
stravovacich zariadeni v prevadzke Banicova a Olympia. Vznika nova pozicia hlavny kuchar,
ktory zodpoveda za celkovy proces pripravy jedla.

Komisia MZ v Nitre pre sociadlne veci, bytové otdzky azdravotnictvo material ,Navrh
Organiza¢ného poriadku prispevkovej organizacie Sprava zariadeni socidlnych sluzieb*
prerokovala na zasadnuti dna 2.12.2015 aodporucila Mestskému zastupitel'stvu v Nitre
materidl ,,Navrh Organizacného poriadku prispevkovej organizacie Sprava zariadeni
socidlnych sluzieb* schvalit’.

Uznesenie Mestskej rady v Nitre bude predloZzené priamo na rokovani Mestského
zastupitel'stva v Nitre, dna 17.12.2015
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