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I. VSeobecna cast’

Clanok 1
Vseobecné ustanovenia

1.Tento organizacny poriadok je zakladnou vnitornou normou zariadenia DOMKO - Domov socialnych
sluzieb( d'alej len zamestnavatel ). Upravuje vnitorné Clenenie a pravidla organizacie a riadenia.
Urcuje organizacné Utvary, ich nazvy, napln ¢innosti a postavenie. Stanovuje zakladné funkcie,
Ulohy, zodpovednost’, prava a povinnosti organizacnych Utvarov a ich vedlcich zamestnancov

a vztahy medzi nimi.

2. Organizacény poriadok vydava riaditel zariadenia, ktory je zaroven opravneny menit a doplfat
znenie organizacného poriadku.

3. Ved(ci zamestnanci zodpovedajl za dodrziavanie organizacného poriadku.

4. Organizacny poriadok je platny pre vsetkych zamestnancov.

Clanok 2
Zriadenie a pravne postavenie

1.DOMKO-Domov socialnych sluzieb bol zalozeny Zriad'ovacou listinou Cislo2762/2009 zo dna
2.11.2009.

Skratka nazvu je: DOMKO-DSS

2. Zariadenie DOMKO - DSS je rozpoctovou organizaciou finanénymi vztahmi zapojenou na rozpocet
Kosického samospravneho kraja.

3. Zamestnavatel spravuje majetok statu, ktory mu bol zvereny na poslanie a predmet cinnosti.

4. Podrobna Specifikacia a predmet cinnosti zariadenia st popisané v dokumente systému
manazérstva kvality ,, Prirucka kvality DOMKO-DSS ,,.

Clanok 3
Predmet ¢innosti

Hlavnym predmetom cinnosti zamestnavatela je:

- poskytovanie socialnych sluzieb podla zakona ¢. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach v zneni
neskorsich predpisov

- vykonavanie odbornych, obsluznych a dalsich ¢innosti, zabezpecuje vykonavanie tychto
¢innosti alebo utvara podmienky na ich vykonavanie v rozsahu ustanovenom zakonom,

- poskytovanie pomoci pri odkazanosti na pomoc inej fyzicky odkazanej osoby, socialne
poradenstvo, Specialne socialne poradenstvo, socialna rehabilitacia, osetrovatelska
starostlivost’, stravovanie, upratovanie, ubytovanie, zabezpecovanie rozvoja pracovnych
zrucnosti a zaujmova c¢innost’
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Clanok 4
Zakladné organizaéné usporiadanie

Organizacné clenenie zariadenia DOMKO - Domov socialnych sluzieb sa riadi organizacnou Strukturou
DOMKO-DSS. Organizacna Struktira DOMKO - DSS je vydavana ako samostatny dokument prikazom
riaditela po schvaleni zriad'ovatelom KoSickym samospravnym krajom a sUc¢asne tvori neoddeliteln(
prilohu ¢.1 tohto Organizacného poriadku. Organizac¢na struktdra musi byt konkrétna na funkcie,
¢innosti a zamestnancov. Zaroven musi byt plne v sulade s predmetom cinnosti DOMKO- DSS.
Organizacnu struktiru moze menit riaditel DOMKO- DSS len na zaklade schvalenia zriad'ovatela.

1.riaditel
2.socialna pracovnicka
3.Usek starostlivosti o prijimatela socialnej sluzby ( d’alej len USoPSS)
- vedlca + kumulovana funkcia manazér kvality
- opatrovatelky
- sanitarky
- instruktor socialnej rehabilitacie
- Specialny pedagogovia
- pracovnik na rozvoj pracovnych zrucnosti
4.stravovaci Usek
- vedlca
- kucharka
- pomocna kucharka
5.sluzba vcasnej intervencie ( d'alej len SVI)
- vedlca ( socialny terapeut 50% )
- socialny pracovnik
- fyzioterapeut 50%
- psycholog 50%
- Specialny pedagog 50%
6.ekonomicko - hospodarski pracovnici
- mzdova uctovnicka
- finanéna uctovnicka
- upratovacky
- vodi¢- Gdrzbar

1.Riaditel

Je sStatutarnym organom zariadenia DOMKO-DSS, ktorého vymenovava a odvolava zastupitelstvo
KosSického samospravneho kraja (d’alej KSK). Riaditel zastupuje zariadenie DOMKO-DSS navonok a je
opravneny konat' v jeho mene vo vsetkych veciach, tykajucich sa jeho ¢innosti v stlade so
Vseobecne zavaznymi pravnymi predpismi, so Zriad'ovacou listinou a uzneseniami Zastupitelstva
KSK.

Vylucna pravomoc riaditela:

* riadi organizaciu a koordinuje jej ¢innost
= zastupuje zaujmy zariadenia voci Statnym organom, inym pravnickym a fyzickym osobam
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* vypracovava politiku a stratégiu zariadenia v spolupraci s manazérom kvality

» urcuje organizacnu Struktiru a dava jej navrhy na zmeny v organizacnej Strukture

* rozhoduje o zasadnych otazkach personalnej prace, bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
poziarnej ochrany

» vydava zasadné prikazy a pokyny pre vsetky druhy cinnosti v ramci zariadenia

* urcuje svojho zastupcu a vymedzuje jeho pravomoci

* uzatvara zmluvy

2. Socialna pracovnicka

Je priamo podriadena riaditelovi zariadenia DOMKO-DSS.
Jej pracovna napln pozostava vo vykone:

» spolupraca s rodinou klienta a zamestnancami DOMKO-DSS

» socialne poradenstvo smerované k rodine prijimatela socialnej sluzby - vyplyva
z poziadaviek a potrieb rodiov a prijimatelov socialnej sluzby ( d’alej len PSS)

= spolupraca so $ir§im okolim ( t.j. spolupraca so $kolami, instit(ciami ako UPSVaR, VUC
a odbornikmi ako sU psycholdg, psychiater, neurolog, obvodny lekar a pod.)

» priama ¢innost’ s PSS ( Ucast’ na terapiach PSS, komunitnych stretnutiach, navrhy na
umiestnenie PSS do skupin a pod.)

» (cast na skoleniach, seminaroch, konferenciach ( zaujem o odborny rast a celozivotné
vzdelavanie), staze ( vedenie praxi Studentov a sprevadzanie po zariadeni ), sledovanie
novych zakonov a vyhlasok a ich aplikovanie do praxe ( oboznamovanie s nimi rodicov
a vedenie DOMKO-DSS)

= 3pecialne poradenstvo v smere k rodine v spolupraci s pravnikom , pracovnikmi UPSVaR,
psychiatrom a pod.

» vedenie spisovej agendy PSS DOMKO-DSS ( zmluvy, Ghrady a iné). Vypisovanie sekov
o Uhrade, sledovanie Uhrady a vyzyvanie neplati¢ov, spracovanie mesacnych a rocnych
Statistickych vykazov

» socialne diagnostikovanie PSS ( vypracovanie socialnej diagnozy , sledovanie adapta¢ného
procesu a nasledné vyhodnotenie adaptacného procesu)

* metodicky riadi a spolupracuje pri tvorbe , realizacii a vyhodnoteni individualnych planov
PSS

3. Usek starostlivosti o prijimatela socialnej sluzby

Cielom uUseku starostlivosti o PSS je zabezpecit' a vykonavat odborné, obsluzné a dalSie Cinnosti
v zmysle zakona ¢. 448/2008 Z.z v zneni neskorsich predpisov a tym sa pokUsat’ o maximalne mozné
zaclenenie PSS do takého sposobu zivota, ktory je najblizSie beznému spolocenskému Standardu.
Realizacia je zabezpecena odbornymi pracovnikmi - pracovnikmi na rozvoj pracovnych zrucnosti,
opatrovatelkami, instruktorom socialnej rehabilitacie, socialnou pracovnickou, specialnymi
pedagogmi formou skupinovej a individualnej cinnosti s PSS. Tito odborni pracovnici su aj klicovymi
pracovnikmi PSS, vypracuvaji, realizuju a vyhodnocujl individualne plany PSS. Tiez (zko
spolupracuju s rodi¢mi.
Pri zabezpecovani odbornych, obsluznych a d’alsich ¢innosti PSS sa sleduje:

* rozvoj psychickych schopnosti

» socialna komunikacia

= rozvoj pracovnych schopnosti

* motorika
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Usek starostlivosti o PSS vykonava socialnu rehabilitaciu, o$etrovatelsk( starostlivost, zabezpecuje
pracovnu terapiu, zaujmovu ¢innost’ a utvara podmienky pre vzdelanie. V zmysle zakona ¢.448/2008 Z.z
v zneni neskorsich predpisov vykonava Usek starostlivosti o PSS za (celom zvysenia kvality poskytovanej
socialnej sluzby aj d'alSie terapie: muzikoterapiu, arteterapiu, canisterapiu, biblioterapiu a ¢innostn(
terapiu.

Manazér kvality
Je priamo podriadeny riaditelovi DOMKO-DSS.
Jeho pracovna napln pozostava vo vykone z:
» zavadzania a sledovania podmienok kvality do poskytovanych socialnych sluzieb v zmysle
zakona ¢.448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach v zneni neskorsich predpisov
» planovania, riadenia a kontroly politiky kvality
» zavadzania procesného systému kvality do poskytovania socialnych sluzieb
= komplexného riadenia zmien a rizik v socialnej praci a v poskytovanych socialnych sluzbach
* sledovania novych trendov a metdd zvysSovania kvality poskytovanych socialnych sluzieb
a navrhuje opatrenia, ktoré z tychto zmien vyplyvaju pre systém plnenia podmienok kvality

VedUca Useku starostlivosti o prijimatela socialnej sluzby / d'alej len USoPSS/
Je priamo podriadena riaditelovi DOMKO - DSS
Jej pracovna napln pozostava vo vykone z nasledujlcich ¢innosti:

» zabezpecuje vykonavanie odbornych, obsluznych a d'alSich ¢innosti a vytvara podmienky
na ich vykonavanie v rozsahu ustanovenom zakonom 448/2008 Z.z. v zneni neskorsich
predpisov

= usmernuje a kontroluje pracu pracovnikov Useku

* sleduje odborny rast zamestnancov Useku

» vedie porady Useku, sleduje predpisy a nariadenia a oboznamuje s nimi pracovnikov

» spolupracuje s rodicmi a rodinnymi prislusnikmi

» vypracovava plan cinnosti Useku / rocny /

» z(castnuje sa porad riaditela, odbornych seminarov a skoleni

= spolupracuje pri tvorbe, realizacii a vyhodnoteni individualneho planu PSS

» zabezpecuje pomocky pre ¢innost’, uplatiuje ich v navrhu rozpoctu, zodpoveda za kabinet
pomocok

* nadvazuje kontakty s inymi zariadeniami socialnych sluzieb za G¢elom vymeny sklsenosti

Opatrovatelky
S priamo podriadené vedicej USoPSS. Ich napliou prace je :
* vykonavanie seba obsluznej ¢innosti - hygiena, stravovanie a dodrziavanie pitného rezimu,
obliekanie, vyzliekanie, vyprazdnovanie mocového mechdra a hrubého creva
» sprevadzanie PSS pri roznych ¢innostiach a aktivitach
= polohovanie PSS
» spolupracuje pri tvorbe, realizacii a vyhodnoteni individualny planov PSS
Pracovnik na rozvoj pracovnych zru¢nosti
Je priamo podriadeny vedicej USoPSS. Jeho pracovnou napliiou je:
* praca v interdisciplinarnom time pri tvorbe, realizacii a vyhodnoteni individualneho planu
PSS
» zabezpecovanie pracovnej terapie, rozvijanie pracovnych zrucnosti a navykov
» vedie zaznamy dennej ¢innosti PSS
* podiela sa na organizovani zaujmovej, kultirnej a rekreacnej cCinnosti PSS
= spolupracuje s rodi¢mi PSS, socialnou pracovnic¢kou a ved. USoPSS
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Instruktor socialnej rehabilitacie
Je priamo podriadeny vedicej USoPSS. Jeho naplfiou prace je:
» praca v interdisciplinarnom time pri tvorbe, realizacii a vyhodnoteni individualneho planu
PSS hlavne v oblasti socialnej rehabilitacie
» spolupraca pri adaptacnom procese PSS
* tvorba a realizovanie odbornej ¢innosti, ktora je zamerana na podporu samostatnosti,
sebestacnosti, posiliovani navykov pri sebaobsluhe a starostlivosti o domacnost
*= pomaha pri rieseni osobnych problémov PSS, spolupracuje s rodicmi, rodinnymi prislusnikmi
a udrziava kontakt so Sirsou socialnou komunitou
Sanitarka
Je priamo podriadena vedicej USoPSS. Jej napli prace je:
* pranie a zehlenie
= pomahanie pri stolovani, rozdavani stravy, kimeni PSS
» stara sa o dezinfekciu hraciek, ucebnych pomécok
= pomaha pri hygienickych Ukonoch
= pomaha pri obliekani, vyzliekani, sprevadza PSS pocas vychadzok
» zastupuje upratovacky pocas ich nepritomnosti
* raz za dva tyzdne vymiena postelné povlecenie na pobytovej sluzbe

4. Stravovaci usek

Vedilca stravovacieho useku
Je priamo podriadena riaditelovi DOMKO-DSS.
* robi vyber dodavatelov a spolupracuje s nimi
* organizuje a vedie stravovaciu komisiu
»=  zostavuje jedalny listok
= denne normuje , dodrziava stravny limit, vedie evidenciu o pocte stravnikov

Stravovaci Usek pripravuje a vydava jedla, vedie evidenciu o ulozeni vzoriek, odpadu, zasob
a sanitarnych opatreni.

5.Sluzba vcasnej intervencie

SVI vykonava svoju cinnost’ v zmysle zakona ¢.448/2008 Z.z v zneni neskorsich predpisov. Poskytuje
odbornu pomoc dietatu do siedmich rokov jeho veku, ak je jeho vyvoj ohrozeny z dovodu
zdravotného postihnutia a rodine tohto dietata. V ramci SVI sa poskytuje Specializované
poradenstvo, socialna rehabilitacia a vykonava stimulaciu komplexného vyvinu dietata so
zdravotnym postihnutim a preventivnu aktivitu. SVI vykonava svoju ¢innost’ terénnou formou
socialnej sluzby. V SVI pracuje tim odbornikov - socialny pracovnik, psycholog, fyzioterapeut,
socialny terapeut, Specialny pedagog a podla potreby aj dalsi odborny pracovnik.

6. Ekonomicko- prevadzkovi pracovnici
SU priamo podriadeni riaditelovi DOMKO-DSS.
a/ mzdova Uctovnicka

* vypracovava plan mzdovych prostriedkov
= vedie evidenciu ochrannych pomocok
» vedie pokladni¢n( knihu, disponuje finan¢nymi prostriedkami v hotovosti, ceninami
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organizuje auto prevadzku

plni Glohy BOZP, PO a zvlastnych Gloh

robi vyber dodavatelov na zaklade zakona o verejnom obstaravani
ma na starosti personalnu agendu

b/ finan¢na uctovnicka

vypracovava plan beznych a kapitalovych vydavkov zariadenia, ekonomicky opravnené
naklady, zostavuje rozpocet podlajednotlivych poloziek

potvrdzuje spravnost faktlr, dodavok, objednavok prac a sluzieb-

vedie evidenciu HDM, DHM, operativnu evidenciu

¢/ vodic - Udrzbar

organizuje udrzbu strojov, zariadeni, dopravu
zabezpecuje Udrzbu interiéru a exteriéru zariadenia
stara sa o prideleny autopark zariadenia DOMKO-DSS a zaroven vykonava vodica

d/ upratovacky

zabezpecujl upratovanie vnitornych priestorov zariadenia

stvrtrocne prevadza velké upratovanie ( umyvanie okien, Cistenie kobercov )

pri praci pouziva Cistiace a dezinfekéné prostriedky a dodrziava spravne riedenie roztokov
1x tyzdenne vysava Callnené Casti nabytku, umyva obkladové plochy

denne umyva dlazku, cisti a dezinfikuje hygienické zariadenia, vyprazdnuje odpadkové kose
zastupuje sanitarku v pripade jej nepritomnosti

Clanok 4

Stale a docasné organy riaditela

V riadiacej Cinnosti riaditel vyuziva poradné organy:

porada veducich pracovnikov ( 1x mesacne )
porada Useku starostlivosti o PSS ( 1x mesacne )
pracovna porada zamestnancov DOMKO-DSS ( 1x rocne )
komisie DOMKO - DSS: inventarizac¢na
stravovacia
Skodova
vyradovacia
komisia urcena za Ucelom bezodkladného poskytnutia soc. sluzby PSS

Podla potrieb zariadenia zriad'uje riaditel d’alSie poradné organy, ktorych ulohou je davat
iniciativne navrhy na rieSenie Gloh. Clenov tychto organov uréuje a odvolava riaditel a vydava pre ne
rokovaci poriadok.

Odborné komisie zriad'uje a rusi svojim rozhodnutim riaditel. V rozhodnuti riaditel vymedzi predmet
¢innosti prislusnej komisie, urci jej predsedu a ¢lenov. Komisia pracuje na zaklade schvaleného
programu. Za plnenie Uloh jednotlivych odbornych komisii zodpoveda predseda komisie.
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Clanok 5
Zaverecné ustanovenia

1.Tymto organizacnym poriadkom sa rusi organizacny poriadok zo dna 5.11.2009-

2. Tento organizacny priadok nadobuda platnost 2.1.2018.

3. Neoddelitelnou sUcast'ou tohto organizacného poriadku je - Organizacna struktira DOMKO-DSS
4.Zmeny organizacného poriadku mozu byt vykonané vyhradne pisomnou formou a vydavané formou
pisomnych dodatkov.

Priloha: Organizacna struktura
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PhDr.DanicaKluskova Ing. Martin Vatra Ing. Martin Vatra

manazér kvality riaditel riaditel

1.5.2018
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Zmena organizacnej Struktury k 1.5.2018

K 1.5.2018 bol schvaleny navrh na zmenu organizacnej struktlry. Vytvoril sa prevadzkovy Usek do
ktorého patri financna Uctovnicka, 2x upratovacka , vodic-udrzbar a vedlca stravovania / stravovaci
Usek /. Vedlca prevadzkového Useku je zaroven aj mzdova Uctovnicka. Vedlca prevadzkového
Useku je priamo podriadena riaditelovi.

Zmena pracovného zaradenia
Cast’ opatrovateliek boli preradené na pracovnil poziciu zdravotnicky asistent.
Zdravotnicky asistent

Je priamo podriadeny veducej Useku starostlivosti o prijimatela socialnej sluzby. Jeho naplfiou
prace je:

* priprava a podavanie predpisanych liekov

» vykonavanie komplexnej hygienickej starostlivosti o prijimatelov socialnej starostlivosti

* sledovanie fyziologickych funkcii PSS

» vykonavanie odbornych, obsluznych a dalSich ¢innosti podla zakona 448/2008 Z.z.v zneni
neskorsich predpisov

* dodrzZiavanie hygienickych a epidemiologickych zasad

» podpora sebestacnosti prijimatelov socialnej sluzby

priloha : Organizaéna Struktura platnd od 1.5.2018
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