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NAVRH ORGANIZA CNEHO PORIADKU
prispevkovej organizacie Mesta Nitry

Sprava zariadeni socialnych sluzieb

Organiz&ny poriadok organizacie Sprava zariadeni socialnyahzieb (@alej len
Lorganizacia“) je zakladnym vnutornym organimgm predpisom. Stanovuje systém prace,
podsobnos avzajomné wahy jednotlivych Gsekov, ich zakladné povinnostiava,
zodpovednas Skasne definuje vSetky prvky riadiaceho systému aoizAcii.

Organiz&ny poriadok v sulade so vSeobecne zavaznymi pravpsadpismi rieSi a stanovuje
¢innosti vykonavané jednotlivymi tsekmi. Orgariiag poriadok Spravy zariadeni socialnych
sluzieb je k dispozicii vSetkym zamestnancom omgie.

Veduci zamestnanci organizacie su povinni s jefsalbbm (vratane dodatwe vykonanych
zmien a doplnkov) oboznéathisvojich podriadenych zamestnancov atieZ ftiaskh nim
vo svojej kazdodenngjnnosti a zabezgeva’ jeho pIné reSpektovanie a dodrziavanie.

Clenenie organiz&ného poriadku

1. VSeobecn&ast’ organizatného poriadku opisuje relativne nemenné a v ramci celej
organizacie vSeobecne platné postupy, skusti a Udaje.

2. Specidlna¢ast’ organizaéného poriadku opisuje relativne premenné postupy a Gdaje
platné v podmienkach organizacie (orgatiwa Struktdru, ¢innosti jednotlivych
usekov).

3. Organiza¢nd Struktara Spravy zariadeni sociélnych sluzieb



|. VSeobecnacast’
Cl1
Zriadenie organizacie

1. Mesto Nitra zriadilo prispevkovl organizaciu Smrawariadeni socialnych sluzieb
Zriadovacou listinou, ktora bola schvalena  Mestskynstugaitd’stvom v Nitre
uznesening. 237/2004-MZ zo tia 12.08.2004 adinnog’ nadobudla tla 01.01.2005.

Doplnena bola nasledovnymi dodatkami schvalenymistsle/m zastupitistvom
v Nitre :

Dodatok ¢. 1 k Zrial'ovacej listine prispevkovej organizacie Sprava axbemi
socialnych sluzieb v Nitre bol schvaleny uzneseMastského zastupitstva v Nitre
¢. 18/2006-MZ zo tla 26.01.2006.

Dodatok ¢. 2 k Zrialovacej listine prispevkovej organizacie sprava azkemi
socialnych sluzieb v Nitre bol schvaleny uzneseMeastského zastupitstva v Nitre
¢. 131/2006-MZ zo tia 29.06.2006.

Dodatok ¢. 3 k Zrialovacej listine prispevkovej organizacie sprava ackemi
socialnych sluzieb v Nitre bol schvaleny uzneseMastského zastupitstva v Nitre
¢. 275/2006-MZ zo tia 23.11.2006.

Dodatok ¢. 4 k Zrial'ovacej listine prispevkovej organizacie Sprava axbemi
socialnych sluzieb v Nitre bol schvaleny uzneseMastského zastupitstva v Nitre
¢. 132/2007-MZ zo tla 10.05.2007.

Dodatok ¢. 5 k Zrialovacej listine prispevkovej organizacie Sprava adkemi
socialnych sluzieb v Nitre bol schvaleny uzneseMeastského zastupitstva v Nitre
¢. 260/2009-MZ zo tla 24.09.20009.

Dodatok ¢. 6 k Zrialovacej listine prispevkovej organizacie Sprava adkemi
socialnych sluzieb v Nitre bol schvaleny uzneseMastského zastupitstva v Nitre
¢. 158/2010-MZ zo tia 17.06.2010.

Dodatok ¢. 7 k Zrial'ovacej listine prispevkovej organizacie Sprava axbemi
socialnych sluzieb v Nitre bol schvaleny uzneseMastského zastupitstva v Nitre
¢. 8/2011-MZ zo da 27.01.2011.

Dodatok ¢. 8 k Zriafovacej listine prispevkovej organizacie Spravaiagani
socialnych sluzieb v Nitre bol schvaleny uzneseMeastského zastupitstva v Nitre
¢. 108/2012-MZ zo tia 24.05.2012.

Dodatok ¢. 9 k Zrial'ovacej listine prispevkovej organizacie Sprava axbemi
socialnych sluzieb v Nitre bol schvaleny uzneseMastského zastupitstva v Nitre
¢. 318/2012-MZ zo tia 28.11.2012.

2. Sidlom organizacie je Batva ul.¢. 12, 949 12 Nitra.

3. Organizacia je pravnickou osobou, na hospodaremaeejk sa vfahuju prislusné
ustanovenia zakona 523/2004 Z. z. o rozgtovych pravidlach verejnej spravy a zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSiellpisov.



Zakladné udaje o organizacii :

Nazov organizacie : Sprava zariadeni socialnyehiesth
Zriadovatd’ : Mesto Nitra, Stefanikova tr. 60, 950 06 Alitr
Sidlo organizacie : Batova 12, 949 12 Nitra
ICO : 37966456
|C DPH : SK 2021936169
DIC : 2021936169
Pravna forma hospodarenia:  prispevkova orgaiaizac
Datum zriadenia : 01.01.2005
Doba zriadenia : doba neila
Statutarny orgéan : riadite@rganizacie
Cl.2

Poslanie a predmetinnosti organizacie

Poslanim organizacie je poskytovanie socialnychishuna odbornej Urovni za dodrzania
podmienok kvality, flexibilne a hospodarne reagbvaa poZiadavky prijimatev
socialnych sluzieb, ktoré organizacia poskytuje.

Poslanie organizacie je napné prostrednictvom hlavného predmétwnosti. Hlavnym
predmetontinnosti je poskytovanie socialnych sluzieb v zmysiona ¢. 448/2008 Z.
z. zakona o socialnych sluzbach aozmene a ddplzékona ¢. 455/1991 Zb.
o Zivnostenskom podnikani v zneni neskorSich psadpinajma vsak:

- domaca opatrovaiteka sluzba;

- prepravna sluzba;

- pozkiavanie pomaocok;

- denny stacionar;

- odrahtovacia sluzba;

- poskytovanie socialnej sluzby v jedalni;

- zariadenie opatrovdiskej sluzby;

- zariadenie pre seniorov;

- denné centrum.

Organizacia zabezpaje do Socialnej vydajne potravin zakladny tovarzabezpé&enie
hygienickych a stravovacich navykov pre socialredSie skupiny osoéb Mesta Nitry do
Socialnej vydajne Mesta Nitry, Stefanikova tr. 50.

Organizacia vykonava v zmysle § 28 ods. 2 zakor?23/2004 Z. z. nad ramec svojej
hlavnej&innosti aj podnikatiskd ¢innog” a to na zaklade Zivnostenského ligtuOZP-
C/2007/05444-2/CR1 zad 22.05.2007



Cl.3
Pravne postavenie

Sprava zariadeni socialnych sluzieb je samostatnspddariacou prispevkovou
organizaciou s pravnou subjektivitou zriadenou meskgtovanie socialnych sluzieb.
Hospodari samostatne gdad schvaleného rozptu, ktory schvéuje Mestské
zastupitéstvo v Nitre. Sprava zariadeni socialnych sluziebpjavnicka osoba, ktora
v pravnych vFahoch vystupuje vo svojom mene, nadoblda pravaze@ge sa a ma
pravnu zodpovednds vyplyvajucu ztychto weahov. Tvori jednotny, furday,
organiz&ny a hospodarsky celok.

Cl.4
Majetok a jeho sprava

Organizacia hospodari s majetkom, ktory jej bolremg do spravy v sulade so Zmluvou
0 odovzdani a prevzati do spravy vratane dodatkderg ziskala z vlastnych zdrojov.

Organizécia je povinna najma :

- uziva’ zvereny a vlastny majetok na plnenie udloh v rapreidmetu svojefinnosti
alebo v suvislosti s nim;

- evidova& spravovany a vlastny majetok, udrziéve v riadnom stave;

- vyuziva’ vSetky pravne prostriedky na jeho ochranu & dahy nedoslo k jeho strate,
poSkodeniu, zneuZitiu alebo k zmenseniu.

Cl.5
Statutarny organ

Statutarnym organom je riaditeorganizacie, ktorého na navrh priméatora menuje

a odvolava Mestské zastupisevo v Nitre.

Riaditd’ riadi organizaciu ako celok azodpoveda &anog’ zriadovatd’ovi. Ako

Statutarny organ kona v mene organizacie vo vShthyavnych ukonoch.

Riaditd’ najma:

a) riadi, koordinuje a organizu@nnog’ organizacie prostrednictvom veducich Usekov;

b) metodicky usmetuje odborn&innosti Usekov;

C) vypracovava organizay poriadok organizacie a predklada ho Mestskému
zastupitéstvu v Nitre na schvalenie;

d) je Statutarnym organom v pracovno-pravnycliatioch zamestnancov organizéacie,
uréuje pracovnu napl zamestnancom, ich mzdu, pripadtialSie podmienky ich
hmotnej zainteresovanosti;

e) vydava pisomny suhlas na vykonavanie inej zaroljkémeosti zamestnanca, ktora
ma k predmetdinnosti zamestnavadta konkuregny charakter;

f) zodpovedé za celkové hospodarenie organizacie;

g) vydava interné smernice, prikazy a pokyny;



Cl.6
Vztah zriad’ovatd’a k organizacii

1. Zriadovatd vykonava veéi organizacii riadiacu funkciu prostrednictvom rpétora
mesta Nitry alebo nim povereného zastupcu.

2. Finartny vztah medzi zridovatdom a organizdciou je &eny zavaznymi ulohami
a limitmi, ktoré su obsiahnuté v rozfte zrial’ovatd’a.

Cl.7
Useky organizéacie a ich pésobna's

1. Sprava zariadeni socialnych sluzieb je orgamealenena na useky:
- Usek ekonomicko-prevadzkovy— riadeny veducim tseku;
- Usek terénnych a ambulantnych socialnych sluziebradeny veddcim Gseku:;
- Usek stravovacich zariadeni a podnika®skej ¢innosti — riadeny veddcim
useku;
- Usek pobytovych socialnych sluzieb iadeny veddcim tseku.

2. Pbésobnos useku tvori subor odbornyckinnosti, ktoré prislusny udsek vramci
poskytovania socialnych sluzieb, resp. podniksite] ¢innosti vykonava, ptom
uvedené&innosti odborne zastreSuje, riadi a koordinuje wedseku.

3. Pdsobnosuseku je:
- vSeobecna pbsobnae’s
- odborna pdsobnog Usekov organizacie je dena v Specialnejéasti tohto
organiz&ného poriadku. Vykon jednotlivycéinnosti Useku pisomne sumarizuje
v opisoch pracovnej naplne pracovnych funkcii pEs¥ veduci Useku.

4.1 VSeobecna posobnédisekov
Kazdy uUsek vrozsahu svojej vSeobecnej posobrzadtezpéuje vykon nasledovnych

éinnosti:

- odbornécinnosti spoléné pre vSetky useky, ktorymi sa zabedpglynula prevadzka
usekov;

- spolupracuje s ostatnymi usekmi;

- poskytuje informacie a podklady ostatnym uUsekoragéich potrebuju k vykonu svojich
¢innosti, zodpoveda za spraviasat pred’alSie spracovanie;

- kontroluje formalne a vecné nélezitostiavnych dokladov;

- eviduje, archivuje, pripadne zéige skartaciu vSetkych dokladov a pisomnosti, ktoré
spracovava v sulade s registratirnym poriadkongigtratirnym planom organizacie;

- vykonavacinnosti na zaklade pravnych predpisov a internyobrsic;

- spracovava podklady, hlasenia, rozbory, spravy bwodich ¢innostiach aich
vysledkoch pre potreby vedenia organizéacie, pripamtatnych odbornych tsekov;



metodicky a odborne riadi a kontroluje vykonavanimnosti vrozsahu odbornej
pdsobnosti prislusného Useku;

spracovava navrhy organié&eg/ch a riadiacich dokumentov, smernic, pokynov yahn
usmerneni, a to vrozsahu odbornej posobnostiugrisho Useku, na zabezpeie
plnenia Uloh vydanych zriovatd’om, pripadne inymi organmi;

kontroluje plnenie vydanych organtzegch ariadiacich dokumentov v rozsahu
posobnosti prislusného Useku, pripadne v rozsablengho splnomocnenia;

organizuje Skolenia a inStruktéze zamestnancovykanv odbornycheinnosti, ktoré su
v posobnosti Useku, vratane vymeny skdsenostidyzdrnestnancov;

pripravuje navrhy zmlav hospodérskeho charakten@nmci pbésobnosti prislusného
useku;

pripravuje podklady pre verejné obstaravanie v rgrasobnosti prislusného Useku;
zvySuje a prehlbuje si odbornu kvalifikaciu;

sleduje legislativno-pravne podmienky v ramci pasxhi prisluSného Useku.

Cl. 8
Zamestnanci

V ramci usekov su referaty s pracovnymi poziciaraferentov  poth prislusnej
Specifickej oblasti spadajucej do useku.

Prava a povinnosti zamestnancov organizacie sivepéav zakone. 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zaujme, v zneni nesiorgredpisov, v Zakonniku prace
a v Pracovnom poriadku.

Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené wyma¢ zmluve, kolektivnej zmluve,
vo vnutroorganizénych pravnych normach, v pokynoch a prikazoch tébali
organizacie.

Kazdy zamestnanec :

- vykonava vSetky prace vyplyvajuce z pracovnej zilogborne a §as;

- pri plneni Gloh spolupracuje s ostatnymi zamestaan;

- zvySuje a prehlbuje si odbornu kvalifikaciu;

- dba vo svojefinnosti na dodrziavanie zakonnosti, hospodarnosiralky a etiky
- plni prikazy veduceho.

Zamestnanec nesmie informécie, o ktorych sa dotvedsivislosti s vykonom
zamestnaniad’alej Sirt’ ani inak pou#i spésobom, ktory by poSkodzoval zaujmy
organizacie.



Cl.9
gapovanie a splnomocnenie

Riaditd’a organizacie p@ms jeho nepritomnosti zastupuje veduci ekonomicko-
prevadzkového Useku resp. pisomne splnomocnenyiprast ktory je v tomtocase
opravneny kon@a v celom rozsahu jeho prav a povinnosti s vynimkgch, ktoré si
vyhradil riaditd’ na rozhodovanie. Presny rozsah zastupovaniadenyirv pisomnom
splnomocneni na zastupovanie riathterganizacie pg@s jeho nepritomnosti.

Veduci usekov s povinni pisomne splnomécma c¢as svojej nepritomnosti svojich
zastupcov z radov zamestnancov prislusného useku.

Dalsi zamestnanci sa zastupuji navzajom v rozsalmedzenom vedicim Useku.
Rozsah zastupovania musi’istanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti ktdtéhaek
zamestnanca bol zabezpay vykon jeho agendy aspe nevyhnutnom rozsahu.

Riaditd’ organizacie je opravneny pre jednotlgiénosti, pripady alebo ulohy, pisomne
splnomocni niektorého z priamo podriadenych zamestnancovbgaléni osobu)

k jednaniu v mene organizacie s jeho suhlasom. INospocneni musi ky uvedeny

rozsah zastupcovho opravnenia. Riddibeganizacie méze kedykeek splnomocnenie

inej osoby pisomne odvala Splnomocneny zamestnanec nesie zodpovédrzes

pripadnt Skodu spbsobenu konanim nad rdmec splm@miac za pripadnd Skodu
spbsobenu konanim v rozpore so splnomocnenim alelzouSeni splnomocnenia.

Cl. 10
Poradné organy riaditd’a organizacie

Na zabezpgenie odbornej operativnej horizontalnej koordinacienosti Usekov,
objektivneho a kolektivneho posudzovania alebocgmania navrhov na rieSenie otazok
poskytovania socialnych sluzieb, koncepcii, odbony podkladov, riadenia,
hospodarenia a podobne, diige riaditd’ organizacie poradné organy a komisie:
Porada vedenia organizacie (operativna porada) je najvySSim poradnym orgadnom
riadite’a v zasadnych otazkach tykajucich sa poskytovami#@lmych sluzieb, riadenia,
organizacie a jej rozvoja.

Zlcastuju sa na nej:

- riaditel;

- asistent riaditén;

- veduci ekonomicko-prevadzkového Useku;

- veduci useku terénnych a ambulantnych socialnychetb;

- veduci Useku stravovacich zariadeni a podnikétgcinnosti;

- veduci useku pobytovych socialnych sluzieb.

Odborné komisie —zriad’uje riaditd’ ako d@&asné alebo stale, péapotreby.
Stalymi odbornymi komisiami riadifa su :



- Skodova komisia;
- inventariz&na komisia;
- likvida¢nd komisia.

Okrem uvedenych poradnych organov si méze riditedi’ aj iné poradné organy, ak
je to v zaujme efektivneho plnenia uloh.

Cl. 11
Vnutroorganizaéné normy

Cinnog’ organizacie sa riadi okrem v3eobecne zavaznyctnpch predpisov a tohto
organiz&ného poriadku aj’alSimi vnatroorganizanymi predpismi, ktorymi sd najma:
a) organiz&né normy :

- pracovny poriadok;

- prevadzkové poriadky;

- podpisovy poriadok;

- registratirny poriadok.
b) smernice a pokyny riadifa organizacie — detailne pisomnecujd spdsob
vykonavania ufitej agendy po vecnej, obsahovej a formalnej seank
c) prikazy riaditéa organizacie — pisomne ukladaju individualne, kétrle vymedzené
a terminované ulohy, ktoré si vyZaduju okamzitéepie;
d) obeZniky — su pisomné poskytované informacie oz#&wn skuténostiach, ktoré sa
tykaju ¢innosti vSetkych zamestnancov organizacie.

Cl. 12
Spolupraca organizacie s odborovou @alSimi spolatenskymi organizaciami

Spolupraca s odborovou organizaciou:

Riaditd’ organizacie a veduci zamestnanci spolupracuju bsrodou organizaciou
predovSetkym v tychto oblastiach :

prerokuju zabezgenie zdravotnickych, opatrovéiskych a ekonomickych uloh;
prerokuju vSetky zavazné opatrenia, ktoré sdakuju k pracovnym podmienkam
vV organizacii vratane bezgreosti a ochrany zdravia pri praci a socialneho ogeyv
prerokuju koncegné otazky personalneho a mzdového charakteru alhozZakonnika
prace a zakona 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme;

plnenie dloh vyplyvajucich z pravnych predpisovadektivnej zmluvy.

Spolupraca sd’alSimi spol@&enskymi organizaciami:

Okrem odborovych organizacii m6zu v organizacii gt aj d’alSie spoléenské
a stavovské organizacie. ¥&h k tymto organizaciam je podmieneny ich charakter
a sposobondinnosti, ako aj rozsahu ich legislativneho uznaviiarganizacii plati zakaz
¢innosti politickych stran.



l. Specialna ¢ast’

A. ORGANIZA CNA SCHEMA organizéacie

Riaditel (1)

- asistent riadiia (1)

Veduci ekonomicko-prevadzkového useku (1)

- referent PaM (2)

- referentdiovnictva (2)

- IT administrator (0,5)

- referent hospodarskej spravy (1)
- vodi (6)

- vodi prepravnej sluzby (2)

- odborny referent prevadzky (1)
- upratovka (10)

- pracovnik udrzby (2)

- pracovnik recepcie (6)

- pracovnik v p&avni (2)

Veduci Useku terénnych a ambulantnych socialnych stieb (1)

- socialny pracovnik (7)

- opatrovat&a - denny stacionar (2)

- referent domacej opatrovateej sluzby (3)

- opatrovaft&a — zmluvné Uvazky domacej opatrovateej sluzby
- referent denného centra (2)

- pracovnik socialnej vydajne (0,5)

- referent pre zdravé mesto a socipbradenstvo (1)

Veduci Useku stravovacich zariadeni a podnikattskej ¢innosti (1)

- odborny referent stravovania (2)

- hlavny kuchar (3)

- kuchar (11)

- pomocnik v kuchyni (12)

<asnik (2)

- skladnik (3)

- pracovnik roztlevne stravy (1)

- pomocny pracovnik rozdene stravy (7)

Veduci Useku pobytovych sociélnych sluzieb (1)

- referent opatrovéitkej starostlivosti (1)
- zdravotna sestra — zdravotny asigte?)
- opatrovat&a (31)

- fyzioterapeut (2)

- socialny pracovnik (3)

- kultirno-vychovny pracovnik (1)




Pracoviska:

1. Usek riaditela, Banicova 12, Nitra
2. Usek ekonomicko-prevadzkovyBanicova 12, Nitra

3. Usek terénnych a ambulantnych socialnych sluzielBanicova 12, Nitra
3.1 Dom s opatrovatiskou sluzbou, ul. Janka Ki&2, Nitra

3.2 Dom s opatrovatiskou sluzbou, ul. Bernolakova 16, Nitra
3.3 Bytovy dom Senior, Kiméryho ul. 2/C, Nitra

3.4 Prepravna sluzba, Kméryho ul. 2/C, Nitra

3.5 Denny stacionar préZP oltanov, Baniova 12, Nitra

3.6 Denny stacionar pre seniorov, Béowa 12, Nitra

3.7 Denny stacionar pre seniorov, Janskéeho 7, Nitra

3.8 Denny stacionar pre autistov, Baova 14, Nitra

3.9 Denné centrum, Batwva 12, Nitra

3.10Denné centrum, Trieda Andreja Hlinku 57, Nitra
3.11Pozkoviia kompenzénych pomécok, ul. Janka Kia 2, Nitra
3.12Sociélna vydaja, Stefanikova tr. 50, Nitra

4. Usek stravovacich zariadeni a podnikatskej ¢innosti

4.1 Stravovacie zariadenie, Béova 12, Nitra

4.2 Rozdéovna stravy, Bartiova 12, Nitra

4.3 Rozdé&ovna stravy, Janského 7, Nitra

4.4 Stravovacie zariadenie, Janského 7, Nitra

4.5 Stravovacie zariadenie OLYMPIA, Trieda Andrejarttii 57, Nitra

5. Usek pobytovych socialnych sluziehlanského 7, Nitra
5.1 Zariadenie pre seniorov, Janského 7, Nitra
5.2 Zariadenie opatrovalskej sluzby, Janského 7, Nitra
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Cl. 13
Cinnost’ Gseku riaditela

1. Statutarnym organom organizécie je rialit¢ory je opravneny komay mene organizacie
vo vSetkych veciach, za plnenie Uloh zodpoveda $késbhu zastupitistvu v Nitre
a primétorovi mesta Nitry.

Okrem vSeobecnych prav a povinnosti zamestnanea@eho ma tieto povinnosti a s nimi
spojenu zodpovedntsza:

- oblag’ ekonomickej, mzdovej a personalnej politiky,

- vypracovanie organizaého poriadku organizacie ajeho predlozenie Mésgtsk
zastupitéstvu v Nitre na schvalenie,

- hospodarenie organizacie spravom Kkontroly areyizia pouZivanie fingnych
prostriedkov, za dodavku pristrojov a zariadeni, raabory ¢innosti a hospodarenia
organizacie,

- vybavovanie aznosti, oznameni a podnetov zamestnancov orgamiagurijimaté&ov
socialnych sluzieb, za priebeh posudzovania a zardad vyznamnych nametov
a odporugeni,

- bezpe€nog’ a ochranu zdravia pri praci, protipozZiarnu ochrarauopatrenia a odstranenia
zavad zistenych pri reviziach,

- platy zamestnancov, za ukladanie disciplindrnychatemi veddcim a ostatnym
zamestnancom,

- zabezpeéenie vydavania prikazov a pokynov pre vSetky driihgosti organizacie,

- uplatiovanie moderného manazmentu na vSetkych Grovniadarmia,

- ostatné ukony, pre ktoré sa vyZzaduje suhlas alevolenie Statutarneho organu pad
zavaznych predpisov alebo nim vydanych aprav,

- koncepciu rozvoja organizacie, presadzovanie uskat@nia hospodarskych,
materialno-technickych a organérgich predpokladov,

- usmetiovanie cinnosti a za wahy jednotlivych Usekov v organizacii k plynulému
zaig'ovaniu plnenia zverenych uloh, k optimalnemu vyahiu vSetkych zdrojov
organizacie a k maximélnej hospodarnosti,

- zabezpeéenie Uloh za mimoriadnych situacii a pripraveheganizacie na tieto situacie,

- organiz&né riadenie vSetkych veducich usekov,

- dalej organizujecinnog’ podriadenych Usekov aich prostrednictvom sa siargkon
¢innosti zverenych organizacii,

- dohliada na dodrziavanie pracovnej discipliny, $sazo vytvorenie ovzdusSia vzajomnej
Ucty a dovery, sustavne kontroluje metédy a Stgtiecej prace priamo podriadenych
a sporadicky ostatnych zamestnancov, ako aj Ulafyreg’ organiz&nych usekov,
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Asistent riaditel’a :

1.

prebera, vybavuje, eviduje a uchovava koreSponderailitd’a;

je zodpovednou osobou v zmysle zakona o ochranengsh Udajov v zmysle zdkona
122/2013 Z. z. v zneni noviel;

spracovava a uchovava informéacie a podkladypmeog’ riaditd’a, vykonava archivaciu
dokumentacie organizacie v sulade s 8 16 ods.ri2.@szakona NR SR 395/2002 Z. z.
o archivoch a registratirach a o doplneni niektorZ@konov — evidenciu, ozéavanie,
ukladanie, uschovu a ochranu, hodnotenie adgvanie;

umoziuje opravnenym osobam nazeranie do dokumentagmzéyavanie a vydavanie
vypisov a odpisov;

vypracovava registratlrny poriadok a registrat(piay,;

vedie evidenciutaznosti a pripomienok;

eviduje terminované spisy a sleduje ich plnenibezpéuje porady riaditéa, vyhotovuje
zapisnice ainé zaznamy z rokovani ridtiitea vedenia organizacie gad pokynov
riaditel’a;

vykonava administrativne Ukony uloZené vedudcimi kase vyplyvajuce zinnosti
organizacie;

eviduje a systémovo spracovava agendu verejnéhtarélania, centralne evidovanie
dodavatéskych zmlav a zabezpenie ich zverejnenia.

Cl. 14
Cinnosti Gsekov organizacie

Usek ekonomicko-prevadzkovyzabezpéuje:

Ekonomick&innosti :

vedenie komplexnéhaitovnictva organizécie

tvorba navrhu rozpdu organizacie a kontrolu jeli@rpania

spracovavanie podkladov na roZmvé opatrenia v priebehu rozftového roka
organizacie

vykonavanie finatného hospodarenia organizacie pri dodrziavani ®ipggch
pravidiel

priprava podkladov k rozborom organizécie

vyhotovovanie platobnych prikazov k Ghradam a vyka@mie predbeznej a priebeznej
financnej kontroly

zostavovanie finamého planu organizacie vyhodnocovanie vysledkoypbdérenia
vedenie a spracovanie komplexnej personalnej a veza@gendy

priprava podkladov na uzatvaranie obchodnych zmlskedovanie ich plnenia
zabezpeéenie kolobehu &ovnych dokladov

evidencia arealizacia uhrad, vyhotovovanie paehn pofiadavok, platobny styk
s bankami a inymi in&titaciami

zabezpeuje podklady pre verejné obstaravanie

zabezpeenie inventarizacie majetku organizécie
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Prevadzkové&innosti:

v rdmci ekonomického Useku je gestorom prevadzKowionosti odborny referent
prevadzky

zabezpeenie bezproblémového chodu prevadzok organizacie

kontrola faktur tykajucich sa prevadzky po vecriggrike

zabezpeéuje podklady pre verejné obstaravanie

rieSenie reklamacii dodanych a vyfakturovanych tova sluzieb

zabezpéenie revizii v zmysle platnych predpisov

zabezpeenie vy&tovani energii za nebytove priestory

zabezpeenie odvozu komunalneho a ostatného odpadu

kontrola spotreby energii

kontrola objektov, zabezpenie udrzby a oprav

kontrola prevedenia objednanych prac a rieSenpagriych reklamacii

konfiguracia PC uzivalev a ich antivirova ochrana

konfiguréacia siete, udrzba servera

aktualizacia prevadzkovych aplikaych softvérov

vcasny a hygienicky rozvoz stravy (obedov) pre pijidov podpornej socialnej sluzby
v jedalni formou donasky stravy do domacnosti

technické zabezpenie prepravnej socialnej sluzby, evidenciattponajazdenych

kilometrov

Usek terénnych a ambulantnych socialnych sluziebabezpauije:

poskytovanie socialnych sluzieb spadajucich podk asamysle zakona. 448/2008 Z. z.
o socialnych sluzbach v zneni neskorSich zmierpinéov;

poskytovanie odbornych, obsluznychd’aSich ¢innosti suvisiacich s jednotlivymi
socialnymi sluzbami;

poskytovanie zakladného socialneho poradenstva;

pripravu zmllv o poskytovani socialnej sluzby a ered administrativnej agendy
prijimatd’ov socialnych sluzieb, priprava spisovej agendgnshivaciu;

vedenie evidencie prijimdtev socidlnych sluzieb v zmysle platnej legislativy;

vedenie evidencie o poskytnutych jednotlivych dogiéh sluzbach pd@é druhu
socialnej sluzby v hodinach opatroviEteej sluzby a v dennych stacionaroch &gbo
odvezenych prijimatev prepravnej sluzby;

vypocet mesanych Ohrad prijimat®v socialnej sluzby a vystavenie poStovych
poukazok na ich dhradu;

spracovavanie Statistickych ddajov, vykazov prergint organizacie a iné nadriadené
a odborné institucie;

kontrolu kvality poskytovanych socialnych sluzieb,

zaradenie zaevidovanych dokladov k uzavretiu zmldey poradovnikacakatdov na
socialnu sluzbu

vyhotovenie vydtovania prijimatBovi za poskytnuté socialne sluzby

uzatvorenie zmluvy o poskytovani socialnej sluzbgmci odahtovacej sluzby
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vypracovavanie individualnych rozvojovych pldnoemysle zakona. 448/2008 Z. z.
o socialnych sluzbach v zneni neskorSich zmienpimélov, poskytovanie zakladného
socialneho poradenstva

transparentnu evidenciu zaujemcov o poskytnutieéabog sluzby v poradovniku
starostlivog o biopsychosocialne a duchovné potreby s prihliidm na reSpektovanie
nabozenskej, kultirnej a rasovej slobody prijirfatesocialnej sluzby

aktivizaciu prijimatéa socialnej sluzby pdid jeho moznosti a schopnosti

realizaciu kulturno-spotgnskych aktivit pokth druhu socialnej sluzby

spolupracu s rodinnymi prislusnikmi pripadne opatikmi Ziadat€ov o poskytnutie
socialnej sluzby a prijimaitev socialnej sluzby

Usek stravovacich zariadeni a podnika®skej &innosti zabezpéuji nasledovné
¢innosti:

Usek je gestorom stravovania v Sprave zariademialnych sluzieb, kde odborne
a metodicky riadi jednotlivé stravovacieiadenia (kuchyne)

priprava stravy pre prijimdtev socialnej sluzby a zamestnancov organizacie
zhotovovanie jedalnych listkov pre prijimete socialnej sluzby a zamestnancov Jfzod

predpisaného diétneho rezimu obsiahnutého v diésystéme

dozor nad dodrziavanim energetickej a biologickejroty pripravovanej stravy
dodrziavanie technologickych postupov pri priprgadal

kontrolu a kvalitu pripravovanej stravy, dava sghta jej distribuciu

sleduje a zabezpeje dodrziavanie finamych hodnét jednotlivych diét a priemernej
hodnoty stravnej jednotky na jedemde

sledovanie Urovne podavania stravy klientom nagdohych Usekoch

vypracovavanie podkladov na objednavanie surovipripgavu jedal

roztovanie nakladov na jednotlivé Useky paadbjemu odobratych jedal

vedenie agendy potrebnej pre komplexné rozboryduafmenia &innosti organizacie,
vedenie evidencie gtu poskytnutej a rozvezenej stravy v ramci donagkyjimaté’om
socialnej sluzby

kvalitu a hygienickl nezavadnbgripravovanej stravy, jejéasnu pripravu a distriblciu
pozadovany hygienicky Standard vo vSetkych priestorpatriacich ku skladovaniu,
uchovavaniu a pripravy stravy

chod prevadzky v zmysle zakona 355/2007 Z. z. Qaveh podpore a rozvoji verejného
zdravia a nasledne vykonavacou vyhlaskou 533/200iisMrstva zdravotnictva SR
0 podrobnostiach a poZiadavkach na zariadenia &pétho stravovania.

pripravu stravy pre prijimafev socidlnej sluzby, zamestnancov organizacie
a zakaznikov reStauracie

zhotovuje jedalne listky pre prijim@iter socialnej sluzby v zmysle zasad platného
diétneho systému, pre zamestnancov a zékaznikomysle noriem zavodného
stravovania

zhotovuje jedalne listky pre celodenné stravovapigimated’ov socialnej sluzby
v zariadeni socialnych sluzieb a zamestnancovlgagatedpisaného diétneho rezimu
obsiahnutého v diéthom systéme

zabezpéuje dodrziavanie energetickej, biologickej a kvimitvnej hodnoty a naslednych
technologickych postupov pripravovanej stravy
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vypracovava podklady na objednavanie surovin v lrg&kona o verejnom obstaravani,
v sulade s uzatvorenymi zmluvami s dodakmaie

zabezpéuje skladovanie a vydaj tovarov, vedie skladovudentiu, vykonava riadne
i mimoriadne inventury tovarov

vykonava rozttovanie nakladov pre jednotlivych odbetate vratane odpidu DPH,
zabezpéuje evidenciu pé&tu porcii pripravenej stravy pre jednotlivé skupodgberatéov
vedie agendu potrebnd pre komplexné rozbory hospada ¢innosti prevadzky
OLYMPIA

zabezpeéuje kontrolu v zmysle zdkona o ochrane spotréajte

zabezpéuje dodrziavanie zakona o regismaj pokladni, pre predaj tovaru
nerealizovaného prostrednictvom regigtigj pokladne vykonava podklady na fakturaciu
vedie evidenciu predaja alkoholu pre coliély

vykonava mesmé uzavierky na stredisku kucata; roz@tovava prijaty tovar na det
potravin, obalov, alkoholickych napojov

vedie evidenciu registéaej pokladne v stravovacom zariadeni

zabezpéuje aplikaciu zasad HACCP a spravnej vyrobnej praxe

zabezpéuje bezpénog’ a ochranu zdravia pri praci, OOPP a protipoZiarchwanu

vedie evidenciu zdravotnej a odbornej spbésobilustiriadenych pracovnikov

Usek pobytovych socialnych sluziebabezpéuije:

Poskytovanie socialnych sluzieb a oSetroksltej starostlivosti v zariadeni
opatrovatéskej sluzby a v zariadeni pre seniorov v zmysleomaki. 448/2008 Z. z.
o socialnych sluzbach v zneni neskorSich zmierpinéov;

poskytovanie odbornych, obsluznychd’alSich ¢innosti suvisiacich s jednotlivymi
socialnymi sluzbami;

poskytovanie zakladného socialneho poradenstva;

priprava zmlav a vedenie administrativnej agendyinpate’ov socialnych sluzieb,
priprava spisovej agendy na archivaciu;

vedenie evidencie prijimdtev socialnych sluzieb v zmysle platnej legislativy;
spracovavanie Statistickych Gdajov, vykazov prergint organizacie a iné nadriadené
a odborné institucie;

zabezpeéenie a kontrola kvality poskytovanych socialnytizeb,

zabezpéenie a uzatvorenie zmluvy o poskytovani socialhejls/ v ramci otlaniovacej
sluzby

koordinaciu cinnosti prostrednictvom referenta opatroVske] starostlivosti na Useku
pobytovych socialnych sluzieb, ktorého odbothge garantovana pdd platného
osobitného predpisu

poskytovanie rehabilitamej starostlivosti na zaklade odpéafie lekara, realizaciu
individualnych a skupinovych pohybovych aktivitedia

spracuva potrebné podklady pre wavanie vykonov oSetrovdiekej starostlivosti vo
vztahu k zdravotnym pofevniam;

evidovanie zdravotnej, socialnu a oSetroketé@ dokumentéciu prijimata socialnej
sluzby;
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kontakt so vSeobecnym lekarom, resp. s lekaroncidmtom poda ordinacie lekara
(diabetolég, psychiater , neuroldg, geriatat’adsi)

podavanie ligiv, zdravotnickych pomécok, Specialneho zdravdstio materialu pre
prijimate’ov socialnych sluzieb poskytovanych pobytovou fanmno

prepravu a sprievod prijimde socialnej sluzby pdd jeho zdravotného stavu do
zdravotnickych zariadeni

spolupraca s externymi poskytoviate oSetrovatkskej starostlivosti pd@é potrieb
prijimate’a pri poskytovani zdravotnickych a oSetroVsit¢ch akonov ;

potrebné Ukony pri umrti prijimdig v zmysle zdkona o pohrebnictve

monitorovanie zdravotného, socialneho a psychick&tavu prijimatéov socialnej
sluzby a nasledne konzulticie s odbornikmi v dahkgsti

spolupracu s odbornym lekdrom a zdravotnymi fmisami v oblasti poskytovania
rehabilit&nych a kompenzamych pomaoécok pre prijimattev socialnej sluzby v zariadeni
spolupracu so zdravotnickymi zariadeniami a poskateimi lekarskej a oSetrovdieke]
starostlivosti poth potrieb prijimatéa

dodrziavanie a kontrolu Standardov hygieny prekgdz

implementaciu a kontrolu Standardou kvality poskgitoych pobytovych socialnych
sluzieb

transparentnl a operativnu evidenciu zaujemcowskypovanie socialnej pobytovej
sluzby do poradovniké&akatéov na socialnu sluzbu

uzatvorenie zmluvy o uschove cennych veci prijifirat@pobytovej socialnej sluzby
zaradenie zaevidovanych dokladov k uzavretiu zmldey poradovnikacakatdov na
socialnu sluzbu

vyzvanie Ziadatéa, resp. opravnenej osoby o0 moznosti nastupu doyt@egho
zariadenia, pri ohrozeni Zivota zabefipebezodkladné prijatie Ziaddte do ZPS alebo
Z0S

vyhotovenie vydtovania prijimatéom socialnej sluzby za poskytnuté socialne sluzby
vypracovanie individualnych rozvojovych planov

umiestiovanie prijimatéov socialnej sluzby do inych Specializovanych pokyth
zariadeni po ska®ni trvania podmienok poskytovania socialnej sliwZ@0S

prijimanie prijimatéa socialnej sluzby do pobytového zariadenia sogddl sluzieb
v zmysle zakon&. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach a o zmeneplndni zakon&.
455/1991 Zb. o Zivnostenskom podnikani (Zivnostgnglékon) v zneni neskorSich
predpisov

uzatvorenie zmluvy o poskytovani sociélnej sluzayas’ou ktorej je aj vyp&tovy list
za prislusny kalendarny mesiac

starostlivogs o biopsychosocialne a duchovné potreby s prihliidm na reSpektovanie
naboZenskej, kultirnej a rasovej slobody prijirfatesocialnej sluzby

aktivizaciu prijimatéa socialnej sluzby pdid jeho moznosti a schopnosti

realizaciu kulturno-spotgnskych aktivit pokth druhu socialnej sluzby

spolupracu s rodinnymi prislusnikmi pripadne opatikmi Ziadat€ov o poskytnutie
socialnej sluzby a prijimaitev socialnej sluzby
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Cl. 15
Operativne riadenie

Organizacia za delom v&Sej efektivnosti pri vykone pracovnej pdsobnostwarkza
in&titat operativneho riadenia.

Operativno$ riadenia spéiva v opravneni veduceho prislusného udseku ttiadi
zamestnancov, ktori nespadaju priamo pod jeho miadeale vykonavaju pracovnu
¢innog’ v mieste jeho po6sobnosti. Veduci prislusného ugekd@ormou operativneho
riadenia tak opravneny ubteva’ pracovné ulohy a pokyny zamestnancom v priamej
organiz&nej posobnosti veduceho iného Useku, ktorych sprjerbezodkladne potrebné
alebo opodstatnené vykahapre navodenie bezného prevadzkového stavu alebo
odstranenia zavady.

Operativne riadenie sa uplaje najma/nie vyléne na uUseku pobytovych socialnych
sluzieb, kde mozno dévodne€akava potrebu operativnosti pri zabezZpai celodennej
prevadzkyschopnosti pobytového zariadenia medzigied Useku a zamestnancami s
pracovnym zaradenim na tomto Useku.

Operativnym riadenim nemozno obmedzalebo nahradza riadenie zamestnanca
veducim zamestnancom pri vykone vSeobecnej a odppasobnosti pdt organizanej
Struktiry organizacie, tj. v priamej podriadentstdriadenosti zaloZenej na
profesnych/odbornych/kvalifikamych predpokladov vediceho zamestnanca.

Principy operativneho riadenia a povintigeacovnikov plrti d’alSie ulohy, ktoré su
uloZzené v sulade s vykonavanym druhom prace naadéklpokynov priameho
nadriadeného, riadifa organizacie a veduceho zamestnanca nespadajposhgeho
priame riadenie, budu upravené v pracovnych zmhluvdeotknutych zamestnancov a
budu tak pre zamestnancov zavazné.

Cl. 16
ZruSovacie ustanovenie

Dnom &innosti tohto organizaého poriadku sa ruSi Organimg poriadok Spravy
zariadeni socialnych sluzieb schvaleny uzn. 453/2015-MZ zo #h 17.12.2015
a Organizana Struktira Spravy zariadeni socialnych sluZziebtavre Dodatkuc.1

schvaleného uz&: 177/2016-MZ zo tlh 23.6.2016.

Cl. 17
Zavereéné ustanovenia

Tento organizény poriadok bol schvaleny Mestskym zastufsteom v Nitre uznesenie
¢islo /2017-MZ da ..o nadobudénnog’ 2017.

Skag’ou tohto organizného poriadku je ,Organizaa Struktura Spravy zariadeni
socialnych sluzieb, Batwva 12, 949 12 Nitra“

Jozef Dvah Anna Ftva

primator mesta Nitry poverena vykonom funkcie rielti
prispevkovej organizacie SZSS
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Legenda: Velké pismena oznacuju miesto vykonu pracovnej ¢innosti
(B —Banicova 12, O — Olympia, Tr. A. Hlinku 57, Z — Zariadenie pre seniorov Zobor, Janského 7)
Ciselné oznadenie — pocet zamestnancov
PInd ciara oznacuje — linia priameho riadenia
Prerusovand ciara — koordindcia zamestnancov
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Dovodovéa sprava

V zmysle ¢l. VI. Zriadovacej listiny prispevkovej organizacie Sprava aeni
socialnych sluzieb v zneni dodatkov 1- 9 orgaimyaporiadok a organizau Strukturu
organizacie na navrh riadie schvéiuje Mestské zastupitstvo v Nitre.

PredloZzeny navrh organigaej Struktiry Spravy zariadeni socidlnych sluzieb
vychadza z Usekovélitenenia, kde jednotlivé Useky realizuju vykon ptahych odbornych
kompetencii v rdmci Gseku a celej organizacie. KBfina vychadza z premisy, Ze organizacia
je jeden celok s réznymi prevadzkami, ktoré majgies$pecifika.

Bola zolfadnena zasada racionality a efektivneho vykonuacgagi¢innosti formou
priameho riadenia pracovnikov cez prislusny odboftyar v ramci celej organizacie
s participaciou operativneho riadenia prislusnémhigeho Useku v mieste vykonu pracovnej
¢innosti.

V zmysle zakona o socialnych sluzbach navrhovarganmza&na Struktaracleni
socialne sluzby pda formy ich poskytovania. Z uvedeného dévodu ngerne zmeni Usek
socialny na ,usek terénnych a ambulantnych soctéirsiuzieb” a usek zdravotny na ,usek
pobytovych socialnych sluzieb”.

Ekonomicko-prevadzkovy uUsek zah ekonomicku cinnog’ celej organizacie
a sustrduje ¢innog prevadzkovych zamestnancov (pracovnik recepcieratoyaka,
pracovnik Udrzby, vod) vSetkych prevadzok — Baiuiva, Janského, Tr. A. Hlinku a DOS.

V navrhovanej organizaej Struktdre boli v ramci jednotlivych Usekov 4resné
pracovné pozicie:

- pomocny pracovnik denného centra (povodne sociabek - prevadzka Olympia) -
preradeny na ekonomicko-prevadzkovy Usek na poanjmiatovéka (prevadzka Olympia)

- vodici (2) prepravnej sluzby (pévodne socialny usek -BRx¢méryho) — preradeni na Usek
ekonomicko-prevadzkovy

- socialny pracovnik (3) a kultdrno-vychovny pracitw (1) z pévodne  socialneho
Useku boli preradeni na uUsek pobytovych socifingluzieb v kontexte komplexného
pristupu zabezgenia socialnej starostlivosti o prijimééepobytovej socialnej sluzby.

Na zabezpg&nie plynulého chodu stravovacich zariadeni balnglivé kuchyne
(B - Bankova, O - Olympia, Z - Zobor) Zkenené do Useku stravovacich zariadeni
a podnikatéskej cinnosti. Tento navrh vychadza z potreby komplexnéggstémoveho,
legislativneho riadenia stravovacich zariadeni. kUdadi veduci odborne, profesionalne
zdatny, s dlhodobou praxou v gastrondémii, ktory npgde metodicky usmigje nim
riadenych zamestnancov. Denny vykon stravovacichiadeni budl zabezpeva
prostrednictvom referentov stravovania, ktori bkdardinova’ jednotlivé prevadzky.
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Sprava zariadeni socialnych sluzieb je organizddiara okrem pobytovej sluzby,
vratane celodenného stravovania, poskytuj@al$ie spektrum socialnych sluzieb. Preto je
nevyhnutné posudzot¥goskytovanie socialnych sluzieb SZSS komplexneeaparcidlne
vyclenova’ jednu sluzbu.

Navrhujeme vytvori v organizénej Struktire dve nové pracovné miesta pre
opatrovatéky z vykonom prace v dennom stacionari z dévoduydennom stacionari sa
poskytuje aj pomoc pri odkadzanosti na pomoc ineijckej osoby a prijimatelia tejto socialnej
sluzby, najm&azko zdravotne postihnuti, potrebuji pomoc pri @abnsebaobsluhy.

Z dévodu zvySeného zaujmu prijimitg socialnej sluzby v ZpS o aktivity
pripravované prostrednictvom projektu Zdravé mespmskytovania socialneho poradenstva
na SZSS bolo v navrhovanej orgarize) Struktlrevytorené NOVE pracovné miesto, ato

referent pre Zdravé mesto a socialne poradenstvo.

V porovnani s pévodnou organiézeu Struktirou sa zvySuje &t pracovnych miest o 3
novovytvorené pracovné miesta.

V navrhovanej organizaej Struktire bola zdladnena zéasada racionality
a efektivneho vykonu riadiacéjnnosti formou priameho riadenia pracovnikov ceslpgny
odborny utvar vramci celej organizacie s participa operativneho riadenia prislusného
veduceho Useku v mieste vykonu pracovéignosti. V organizénom poriadku SZSS bol
doplnenygl. 15 Operativne riadenie.

Komisia MZ pre socialne veci, bytové otazky a zdtaictvo dia 8.3.2017
prerokovala Na&vrh organizaého poriadku SZSS odpdila Mestskému zastupitstvu
schvalt predlozeny navrh.
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