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I.1.

1.2.

1.3.

2.1.

CL 1. U&el smernice a rozsah platnosti

Organizacny poriadok Kamjana n.o. (dalej len ,organizacny poriadok®) je
vnutroorganizacnou normou zariadenia. Upravuje postavenie zariadenia, druh, formu,
rozsah a miesto poskytovania socidlnych sluzieb, organiza¢nu Struktira a organizaciu
prac a opatreni, systém riadenia a kontroly, vztahy a koordindciu Cinnosti s orgdnmi
verejnej spravy a zakladné pracovnopravne vztahy.

Organiza¢ny poriadok nadvdzuje na ustanovenia Zakladacej listiny neziskovej
organizéacie a Stattu neziskovej organizacie Kamjana n.o.

Plati pre vSetkych zamestnancov zariadenia socialnych sluzieb Kamjana n. o.

Cl. 2. Pouzité skratky a pojmy

V predpise st pouzité nasledovné skratky:

ZpS

Zariadenie pre seniorov

Z0s

Zariadenie opatrovatel'skej sluzby

2.2.

V predpise st pouzité nasledovné pojmy

Zakon o socialnych Zakon €. 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbach a o zmene a
sluzbach doplneni zakona €. 455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani

(zivnostensky zékon) v zneni neskorsich predpisov.

Zariadenie Zariadenie socidlnych sluzieb identifikované v ¢l. 3.

3.1.

3.2.

3.3.

ClL 3. Zakladné ustanovenia

Zariadenie socidlnych sluzieb Kamjana n.o. (d’alej len ,zariadenie®) je zariadenie
socialnych sluzieb zriadené¢ mestom Medzilaborce v zmysle ustanoveni § 80 pism. i) a j)
zékona socidlnych sluzbach a to Zakladacou listinou zo dia 03.08.2012.

Pravnym subjektom neziskovej organizacie je zriadovatel- Mesto Medzilaborce.
V pravnych vzt'ahoch za zriad’ovatel’a a zariadenie vystupuje riaditel’ zariadenia, ktory
rozhoduje o vSetkych zalezitostiach neziskovej organizacie, ak nie su zdkonom,
zakladacou listinou alebo Statitom vyhradené do pdsobnosti inych organov, alebo
osobitnym splnomocnenim ustanovené inak. V ostatnych vzt'ahoch vystupuje zariadenie
vo vlastnom mene.

Kamjana n. o. je poskytovatelom socidlnych sluzieb registrovanym v Registri
poskytovatel'ov socidlnych sluzieb na PreSovskom samospravnom kraji dna 24.08.2012.
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

ClL 4. Poskytované sluzby a cielova skupina
Zariadenie poskytuje podl'a zdkona o socidlnych sluzbach nasledovny druh socialnych
sluZieb:

a) Zariadenie pre seniorov v zmysle § 35 zakona s kapacitou 34 miest. Forma
poskytovania je pobytova celorocna. Rozsah poskytovania je na Cas neurcity.

b) Zariadenie opatrovatel'skej sluzby v zmysle § 36 zakona s kapacitou 6 miest.
Forma poskytovania je pobytova. Rozsah poskytovania je na ¢as urcity.

Zariadenie pre seniorov (d’alej len ,,Zps®) poskytuje svoje sluzby v zmysle § 35 zakona
o socialnych sluzbach fyzickej osobe, ktord dovfsila dochodkovy vek a je odkdzana na
pomoc inej fyzickej osoby a jej stupeil odkazanosti je najmenej IV podla prilohy ¢.3
alebo fyzickej osobe, ktord dovfsila dochodkovy vek a poskytovanie socidlnej sluzby v
tomto zariadeni potrebuje z vaznych dovodov, Zps poskytuje:

a) pomoc fyzickej osobe pri odkazanosti na pomoc inej fyzickej osoby
b) socialne poradenstvo

c) socialnu rehabilitaciu

d) ubytovanie

e) stravovanie

f) upratovanie, pranie, Zehlenie a udrzba bielizne a Satstva

g) osobné vybavenie

h) zabezpecenie zaujmovej Cinnosti

1) utvaranie podmienok na tschovu cennych veci

Zariadenie opatrovatel'skej sluzby (d’alej len ,,ZOS*) poskytuje svoje sluzby na urcity
Cas vzmysle § 36 zakona o socidlnych sluzbach plnoletej fyzickej osobe, ktord je
odkazand na pomoc inej fyzickej osoby v zmysle prilohy ¢. 3 zdkona o sociadlnych
sluzbach, ak jej nemozno poskytnut’ opatrovatel'skt sluzbu. Zos poskytuje:

a) pomoc fyzickej osobe pri odkazanosti na pomoc inej fyzickej osoby (opatrovanie)
b) socialne poradenstvo

¢) socialnu rehabilitaciu

d) ubytovanie

e) stravovanie

f) upratovanie, pranie, Zehlenie a udrzba bielizne a Satstva

g) utvaranie podmienok na uschovu cennych veci.

Socialnu sluzbu v zariadeni pre seniorov a zariadeni opatrovatel'skej sluzby nemozno
poskytovat’ fyzickej osobe, ktorej zdravotny stav alebo prejavy spravania si vyzaduji
rozsah odbornej starostlivosti a dohl'adu, ktory zariadenie vzh'adom na svoje personalne,
odborné a materidlno-technické podmienky nedokdze zabezpecit. Kazda Zziadost o
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

poskytovanie socidlnej sluzby sa posudzuje individualne s prihliadnutim na zdravotny
stav, mieru odkazanosti, potreby fyzickej osoby a moznosti zariadenia. Socialnu sluzbu
zéroven nemozno poskytovat’ osobe s aklitnym infekénym ochorenim, ktoré by mohlo
ohrozit’ zdravie ostatnych prijimatel’'ov socidlnej sluzby alebo zamestnancov zariadenia.

Cl1. 5. Prijimatelia socialnych sluZieb

Pod pojmom prijimatel’ socialnej sluzby sa v zmysle §3 odsek 2 zakona o socidlnych
sluzbach mysli fyzicka osoba, s ktorou zariadenie uzavrelo zmluvu o poskytovani
socialnych sluzieb.

Zariadenie prijalo pre prijimatel'ov socidlnej sluzby vSeobecny termin ,klient”. Toto
pomenovanie sa pouziva nad’alej v tomto alebo kazdom inom internom dokumente. Pre
externé dokumenty sa nad’alej pouziva platny termin v zmysle zdkona o socidlnych
sluzbach.

Podmienky poskytovania socidlnych sluzieb klientom, ako aj ochranu ich majetku
stanovia d’alSie organizacné predpisy, najma Prevadzkovy poriadok a Domaéci poriadok.

Zariadenie spracovava osobné udaje a vedie ucelenu spisovu agendu o obcanoch, ktori
ziadaju o poskytovanie socidlnych sluzieb a o klientoch v zmysle §94 a §95 zakona
o socidlnych sluzbach, zasad ochrany osobnych udajov a podl'a pravidiel pre archivaciu.

ClL 6. Hospodarenie s majetkom

Pri plneni 1loh zariadenie hospodari shmotnym anehmotnym investicnym
a neinvesticnym majetkom, zdsobami, finanénymi prostriedkami a inym majetkom, ktory
je vo vlastnictve zriad'ovatela. Pohladavky, zavdzky a iné majetkové prava, ktoré
vznikaju z tejto Cinnosti riesi v sucinnosti so zriad'ovatel'om.

Hmotny a nehmotny majetok poskytnuty do uzivania zariadeniu od zriad’'ovatel’a, eviduje
zariadenie a to podl'a zdrojov krytia. Majetok klientov je evidovany osobitne a to podl'a
ustanoveni Doméceho poriadku.

Zariadenie je povinné najma:
a) vyuzivat’ majetok na plnenie loh pre ktoré vzniklo;

b) dodrziavat rozmiestnenie majetku podla inventarnych zoznamov a vykonavat
jeho riadnu inventarizaciu a udrzbu podl'a pokynov zriad’ovaterl’a;

c) vykondvat opatrenia na ochranu abezpeCnost uskladnenia a pouzivania
prideleného majetku;

d) davat navrh na likvidaciu neupotrebiteI'ného majetku predpisanym spdsobom.

Zariadenie hospodari na zaklade schvaleného rozpoctu na kalenddrny rok. Navrh
rozpoctu predklada spravnej rade riaditel’ neziskovej organizacie mesiac pred zaciatkom
kalendarneho roka. Rozpocet neziskovej organizacie je sucastou programového rozpoctu
mesta Medzilaborce na aktualny rozpoctovy rok a schvaluje ho mestské zastupitel'stvo
podl’a platnej legislativy.
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6.5. Zdroje prijmu zariadenia tvori:

a) Prispevok Ministerstva prace socialnych veci a rodiny ( mzdy a odvody
zamestnancov)

b) Uhrada za socialne sluzby
c) Iné vynosy.
6.6. Ak zariadenie vytvori uctovny zisk, pouzije sa na zvySovanie kvality sluzieb v zariadeni.

6.7. Nakup tovarov a sluzieb sa riadi procedurou procesu nakupovania. Verejné obstaravanie
prac a sluzieb sa vykonava podrla platnych pravnych predpisov.

6.8. Pre zabezpecenie svojej hospodarskej ¢innosti su zriadované bankové ucty. Uctovanie sa
vykonava v sucinnosti s uctovnou jednotkou zriad’ovatela, ktorej pokyny st pre
zariadenie zavizné.

6.9. Inventarizaciu majetku, pohl'addvok a zaviazkov upravuje zriad'ovatel’.

CL 7. Personalistika

7.1. Zariadenie ma samostatnt personalnu politiku, za ktora ma plnt zodpovednost’ riaditel’
zariadenia.

7.2. Subjektom pracovnopravnych vztahov je neziskovd organizdcia Kamjana n.o.
Prijimanie a ukoncenie pracovnych pomerov zamestnancov vykonava riaditel’ zariadenia.

7.3. Na zamestnancov zariadenia sa vztahuje Vnutorny pracovny poriadok a Platovy
poriadok.

7.4. Mzdovu agendu a personalnu agendu vedie zariadenie.

7.5. Podrobnosti o prijimani a prepistani zamestnancov ako aj o predzmluvnych vzt'ahoch
urcuje Vnutorny pracovny poriadok. Podrobnosti o ich zaSkolovani a hodnoteni
pracovného vykonu ako aj o pladnovani, uskutocniovani a vyhodnocovani vzdelavania
pracovnikov stanovuje Personalna politika zariadenia.

CL 8. Riaditel zariadenia

8.1. Zariadenie riadi a za jeho Cinnost’ a vysledky zodpoveda v plnej miere riaditel’ zariadenia.
Menuje aodvoldva ho spravna rada na zaklade schvalenia zastupitel'stva Mesta
Medzilaborce v sulade s §11 ods. 4 pism. 1 zdkona NR SR ¢.369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich zmien.

8.2. Riaditel’ je Statutarnym zastupcom zariadenia a zastupuje ho vo vSetkych pravnych
ukonoch.

8.3. Do jeho kompetencie patri najma:
a) Vyberat, prijimat’ a ukoncit’ pracovny pomer zamestnancov zariadenia.

b) Pripravovat podklady pre vyberové konania a zacastnovat sa na vyberovom
konani zamestnancov zariadenia.

¢) Riadit’ zamestnancov zariadenia a hodnotit’ ich.
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d)

e)

f)
g)

h)
i)
)

Prijimat’" obCanov uchddzajicich sa o poskytovanie socidlnej sluzby, ako aj
zastupovat’ zriad'ovatela v pravnych vztahoch pri uzatvarani zmluvy
o poskytovani socialnych sluzieb alebo pri jej ukonceni.

Vyberat' dodavatelov tovarov asluzieb pre prevadzku, nadvdzovat ako aj
rozvizovat’ s nimi zmluvné vztahy.

Vydavat interné organiza¢né predpisy okrem tohto organiza¢ného poriadku.
Prijimat’ opatrenia na zaistenie riadneho chodu zariadenia.

Spracovavat’ a predkladat’ zlepSovatel'ské a grantové projekty donorom a
sponzorom.

Dévat’ navrhy na zmenu tohto organiza¢ného poriadku.

Vykonavat’ ostatné kompetencie trvalo alebo prechodne urc¢ené zriad'ovatel'om.

8.4. Riaditel’ je povinny:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

D

m)

n)

Riadit’ zariadenie a koordinovat’ vykonavanie odbornych, obsluznych a d’alSich
¢innosti s pouzivanim zvolenych nastrojov riadenia.

Koncepéne rozvijat zariadenie a zabezpecovat' aplikaciu vhodnych odbornych
postupov.

Vytvarat’ priaznivé podmienky pre pobyt obyvatel'ov ako aj pre vykon pracovnych
povinnosti zamestnancov zariadenia.

Dbat’ na dodrziavanie vSeobecne zavéznych pravnych predpisov ako aj internych
predpisov v zariadeni.

Udrziavat’ kvalitu socidlnych sluzieb v sulade so zdkonom o socialnych sluzbach
a zvolenymi nastrojmi.

Zabezpecit' vedenie agendy, ktora zodpoveda vykondvanym cinnostiam a
poziadavkam vSeobecne zavéznych pravnych predpisov.

Predkladat’ rozpocet zariadenia na prislusny kalendarny rok podl'a usmernenia
zriad’'ovatel’a a sledovat’ plnenie rozpoctu vo svojej prevadzke v kalendarnom roku.

Dbat’ na riadne a efektivne hospodéarenie a nakladanie s majetkom v sprave
zariadenia.

Informovat’ zriad’ovatel'a o zmenach v stave klientov do 7 dni od uskuto¢nenia
zmeny.

Informovat’ zriad’'ovatela o zlepSovatel'skych a grantovych projektoch este pred ich
podanim prisluSnym grantom alebo sponzorom.

Spracovavat’ prehlady, vykazy a Statistiky za prevadzku podla pokynov
zriad'ovatel’'a alebo inej opravnenej institicie (napriklad Vyssi tzemny celok,
Statisticky urad SR, Ministerstvo prace, socidlnych veci a rodiny SR a iné).

PlInit’ d’alsie tlohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej zmluvy.

Sledovat’ determinujicu dokumentdciu uvedent v prilohe 2 apodat ndvrh na

zmenu v tomto organizatnom poriadku, ktord vyplynie zo zmeny v determinujuce;]
dokumentécii.

Zucastiiovat’ sa zasadnuti mestského zastupitel'stva ak sa prejednavaju skutocnosti
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tykajuce sa chodu zariadenia a plnit’ jeho uznesenia.

8.5. Riaditel'a v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje na bezné riadenie zariadenia Veduici tiseku
odbornych ¢innosti a priamej prace s prijimatel'mi socialnej sluzby — zastupca riaditel’a.

CL 9. Nastroje riadenia

9.1. Riaditel riadi zariadenie nasledovnymi néstrojmi:

a) Prevadzkova porada riaditel’a
b) Interné smernice

¢) Interné audity a kontroly

d) Komisie

9.2. Prevadzkova poradu zvolava ariadi riaditel. Zvolava sa podla potreby. Z porady je
vystaveny zaznam, ktory obsahuje najma:

a) Datum a Cas konania
b) Prezencn listinu ucastnikov porady
c) Ciel porady a prerokované témy
d) Ulohy s ¢asovym a personalnym priradenim
e) Zhodnotenie priebehu vykonavania predchadzajtucich uloh
9.3. Interné smernice vydava riaditel vsulade s platnymi pravnymi predpismi. Ich
spracovanim moze poverit’ aj ini osobu.

9.4. Interné audity a kontroly sa uskuto¢tiujii planované a neplanované. Podrobnosti o ich
planovani, uskuto¢fiovani avedeni prisluSnych zaznamov stanovuje Plan kontrol
riaditel’a na aktudlny kalendarny rok.

9.5. Komisie su trvalé alebo prechodné organy, ktoré plnia Specifické tlohy. Ich zriadenie,
napln prace, povinnosti a kompetencie ako aj ich rozpustenie sa riadi prisluSnym
pisomnym rozhodnutim riaditela.

C1. 10. Organizaéna §truktira

10.1. Zariadenie sa vnutorne ¢leni na nasledovné useky:
- Usek odbornych &innosti a priamej prace s prijimatel’mi socidlnej sluzby
- Usek obsluznych ¢innosti a vnutornej prevadzky

10.2. Usek odbornych &innosti a priamej prace s prijimatelmi socidlnej sluzby zabezpeduje
vykonavanie odbornych, obsluznych a d’alSich ¢innosti v zmysle zakona o socialnych

sluzbach, ktoré st uvedené v ¢l. 4 tohto poriadku. Podrobnosti oich organizacii
stanovuju prislusné procesy, smernice a metodiky.

10.3. Usek obsluznych cinnosti a vnutornej prevadzky zabezpeCuje organizaciu a chod
zariadenia socidlnych sluzieb, servis pre usek sluzieb a prepojenie chodu zariadenia
s chodom zriad’ovatel’a.
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ClL 11. Zverejiiovanie informacii

11.1. Povinnou osobou pre zverejiiovanie informadcii v stilade s ustanoveniami zdkona NR SR
¢.211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych
zékonov ( zdkon o slobode informécii) je neziskova organizicia.

11.2. Zverejiovanie ostatnych informacii vyzadovanych zdkonom o socidlnych sluzbach je
vykonavané prostrednictvom vyroénych sprav, spravy o hospodéreni, informacnymi
a propagaénymi materialmi, verejne pristupnymi listinami a dokumentmi ako aj
prostrednictvom internetovej stranky a médii.

Cl. 12. Zavereéné ustanovenia

12.1. Organiza¢ny poriadok je vydany v dvoch origindloch. Verzia origindlu ¢.2 je ulozena
v zariadeni socidlnych sluzieb Kamjana n. o. a Verzia origindlu ¢.2 je uloZzena u
zriad’ovatel’a neziskovej organizacie t.j. mesto Medzilaborce. Pristup k origindlom maju
vSetci pracovnici zariadenia.

12.2. S organizacnym poriadkom, ako aj s jeho zmenami su oboznamovani vSetci pracovnici
zariadenia na porade riaditel'a, najneskor vSak dilom vstipenia organizacného poriadku
alebo jeho zmien do platnosti.

12.3. Organizacny poriadok bol schvaleny Spravnou radou Kamjana n.o. s ucinnost'ou od
01.06.2026. Rusi sa Organiza¢ny poriadok zo dna 01.02.2021, vSetky zmeny a doplnky
je mozné uskutocnit’ pisomnou formou len po predoSlom suhlase so Spravnou radou
neziskovej organizécie.

V Medzilaborciach dna 28.05.2026

Mgr. Radovan Bajaj Ing. Adrian Kalinak
riaditel’ Kamjana n. o. predseda spravnej rady

Kamjana n. o.

Prilohy tvoriace neoddeliteI’ni suc¢ast’ organiza¢ného poriadku:
Priloha 1: Organizacna Struktura zariadenia.

Priloha 2: Popis pracovnych ¢innosti vykonavanych v Kamjana, n.o.
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Priloha é.1

Organizacna Struktura Kamjana n. o.

Zariadenie pre seniorov (34 PSS) a Zariadenie opatrovatel’skej sluzby(6 PSS)

Riaditel’

Zps, Zos
1 I 1
Veduci useku — socialny pracovni LDl Uc
1
I I ]
1 1 1
Sl Instruktor
racovn%i( socialnej Sestra v ZSS Opatrovatel’ka Upratovacka
. rehabilitécie ) 10 )
! 2
R Soc  Zdr Uét In§ Udz Opat Upr > Odb
Tabulka Gvizkov: ZPS 085 1,50 1,50 085 1,50 0,90 9,00 1,50 17,60 1435
Z0S 0,15 050 0,50 0,15 050 0,10 1,00 0,50 3,40 2,65
Organizacénu Strukturu vypracoval: Mgr. Radovan Bajaj, riaditel Kamjana n. o. Schvalil: Ing. Adrian Kalinak, predseda
Spravnej rady Kamjana n. o.
Organizac¢na Struktara je platna od 27.12.2021 s t¢innost’ou od 01.01.202



Priloha ¢é. 2

Popis pracovnvch ¢innosti vvkonavanvch v Kamjana n.o.

Neziskové organizacia Kamjana n.o. poskytuje tieto druhy socialnej sluzby:

—

Zariadenie pre seniorov
2. Zariadenie opatrovatel'skej sluzby

Zariadenie zabezpecuje poskytovanie socidlnych sluzieb s celkovym poctom
zamestnancov 21.

riaditel’ (1)

Usek odbornych Cinnosti a priamej prdace s prijimatel’mi socidalnej sluzby
(pocet zamestnancov 16 )

Charakteristika pracovnych ¢innosti na useku:

veduci useku- socialny pracovnik (1)
Koordinovanie a usmeriiovanie poskytovania starostlivosti obanom v zariadeni
socialnych sluzieb. Odborna ¢innost’ vykonavana v zariadeni socidlnych sluzieb.

socialny pracovnik (1)
Socialna praca zamerand na pomoc ob¢anovi v nepriaznivej socidlnej situdcii a na
vol'bu postupov rieSenia socidlnej pomoci ob¢anovi pri uplatiiovani prav a pravom
chranenych zdujmov a poskytovanie zakladného socialneho poradenstva v zariadeni
socialnych sluzieb.

InStruktor socidlnej rehabilitacie (2)
Formovanie a prehlbovanie praktickych navykov a zrucnosti obanov v oblasti
pracovnych aktivit a pracovnej terapie v zariadeni socialnych sluzieb.

sestra v zariadeni socialnych sluzieb (2)
Realizovanie individudlneho adaptaéného a opatrovatel'ského planu z pohl'adu
zachovania audrzania zdravia obCanov a poskytovanie ukonov nahradzajucich
samoobsluhu vratane organizovania a pripravy preventivnych prehliadok,
odbornych vySetreni a vedenia predpisanej dokumentacie vykonavané sestrou.
Poskytovanie zakladnej starostlivosti v suvislosti s biologickymi potrebami obcana,
dietata alebo mladého dospelého v zariadeni socidlnych sluzieb vykonavané
zdravotnickym asistentom.

opatrovatel’ka (10)

Tvorba a realizovanie individudlneho planu opatrovatel'skej sluzby v zriadeni
socialnych sluzieb.

Rutinna praca pri vytvarani, prehlbovani a upeviiovani hygienickych,



spolocenskych a pracovnych navykov ob¢anov v zariadeni socidlnych sluzieb.

Usek obsluinyich &innosti a vnitornej prevadzky (polet zamestnancoy 4)

Charakteristika pracovnych ¢innosti na useku:
Vedici tseku — hlavny aétovnik (1)

Koordinuje a usmerniuje pracu na svojom useku. Samostatna odbornd uctovnicka
praca, kompletné zabezpecenie uctovnickych agend vratane mzdovej oblasti
u zamestnavatel'a. Pokladni¢néd praca (vedenie pokladni¢nej knihy, vyhotovovanie
prijmovych a vydavkovych dokladov), vedie evidenciu doslej a odoslanej posty,
vyhodnocuje ¢erpanie rozpoctu neziskovej organizacie.

upratovacka (2)
Komplexné upratovanie v zariadeni socidlnych sluzieb.

Udrzbar- vodic (1)
Vedenie a bezna udrzba cestnych motorovych vozidiel uréenych na prepravu osob,
stolarska, lakovnicka a murarska tdrzbarska praca.

Spracoval:
Mgr. Radovan Bajaj, riaditel’ Kamjana n. o.



