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1.
Uvodné ustanovenie

1. Vsulade s organizagnou $trukturou, ktora tvori neoddelitelnt prilohu tohto Organizaéného
poriadku vydava riaditef JASANIMA-DSS organizaény poriadok zavézny pre vsetkych
zamestnancov JASANIMA-DSS RoZfava. Organizaény poriadok je vydavany v poéte
vytlackov podfa rozdelovnika. Dal$ie rozmnoZovanie organizaéného poriadku je zakazané.

2. Veduci Usekov su povinni preukazatefnym spdsobom oboznamit véetkych svojich
podriadenych zamestnancov s obsahom a zdsadami uvedenymi vtomto organizaénom
poriadku (zvlast tie, ktoré sa tykaju ich ¢innosti).

3. Veduci Usekov sU povinni rozpracovat im prislichajice &innosti z Organizaéného poriadku,
pre jednotlivych kompetentnych, nimi riadenych, zamestnancov.

4. Vydanie zmeny Organizaéného poriadku zabezpeéuje riaditel DSS primeranou formou
v zmysle smernice Riadenie dokumentacie prostrednictvom zmocnenca pre kvalitu.

2.
Vseobecné ustanovenia

Domov socialnych sluZieb bol zalozeny Zriadovacou listinou &islo: 4358/2012-RU19/35095 zo
dna 21.12.2012. Nazov DSS je: JASANIMA Domov socialnych sluzieb

Skratka nazvu je: JASANIMA DSS

Uznesenim ¢&. 484/2012 z 18. Zasadnutia Zastupitelstva KSK konaného dha 22.10.2012
v Kosiciach bola zru$ena rozpoétova organizacia AMALIA DSS so sidlom Roznava, Kosicka &.
29, ktora sa stala organizaénou stc¢astou JASANIMA DSS s uginnost'ou od 01.01.2013.

Predmet ¢innosti:

Poskytovanie starostlivosti o osoby s mentalnym postihnutim, dusevne choré a drogovo zavislé
osoby. Starostlivost o starSie osoby aosoby so zdravotnym postihnutim v celoroénom
pobytovom zariadeni, v tyZdennej pobytovej forme a v ambulantnej forme .

S u€innostou od 05.03.2019 bol rozsireny predmet ¢&innosti JASANIMA DSS v registri
poskytovatefov socialnych sluzieb o poskytovanie sluzby véasnej intervencie.

2.1 Organy JASANIMA DSS

Organmi JASANIMA - DSS su:
- Riaditel — Statutarny organ
- vedenie JASANIMA - DSS, ktoré tvori riaditel, vedtci Gsekov a tim lidri.

2.2 Principy riadenia JASANIMA DSS

Organizatné a riadiace vztahy vnutri viastného JASANIMA - DSS upravuje tento Organizaény
poriadok, organizatna S$truktura, a nadvézujica riadena dokumentécia v zmysle smernice
Riadenie dokumentacie, vratane poziadaviek legislativy a predpisov. V sulade s realizovanym
systtmom manaZérstva kvality podla normy ISO 9001 riadeni dokumentaciu zastreduje
Priru¢ka kvality JASANIMA - DSS.

Kompletna riadena dokumentacia je zaloZzend v samostatnom $anéne s oznadenim Systém
manazerstva kvality. Garantom jej kompletnosti a aktualnosti je manazér pre kvalitu.

Pravne ukony menom JASANIMA DSS je opravneny vykonavat riaditel, a to vo vSetkych
veciach, alebo nim povereni zamestnanci v rozsahu ich poverenia.

JASANIMA DSS Vydanie: 3 Zmena:
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Poradnymi organmi spolo¢nosti su:

- Gremialna porada
- roz8irena pracovna porada vedenia
- komisie, ktoré menuje riaditel podla potreby

V JASANIMA DSS je uplathovany na Useku starostlivosti o klienta dvojstupfiovy systém riadenia:
usek — integrovana skupina.

Konkrétne ekonomické vztahy v riadeni JASANIMA - DSS upravuju véeobecné ekonomické
pravidla a riadena dokumentacia.

Systém zabezpedovania kvality JASANIMA DSS je opisany v dokumente: Prirucka kvality.

Za uplatiiovanie vybudovaného systému manaZérstva kvality v praxi je zodpovedné vedenie
JASANIMA DSS a veduci integrovanych skupin (tim lidri). Za povedomie a trvalé zlepSovanie
systému manazérstva kvality je zodpovedny manazér pre kvalitu v spolupraci s vedenim
JASANIMA DSS.

3.
Organizaéna struktura

3.1 Organizaéna Struktiura JASANIMA - DSS je vydavana ako samostatny dokument
po schvaleni zriadovatelom a sucasne tvori neoddelitelnd prilohu €.1 tohto Organizaéného
poriadku. Organizaéna Struktira musi byt konkrétna na funkcie, &innosti a zamestnancov.
Zarovef musi byt plne v sulade s predmetom &innosti JASANIMA DSS.

3.2 Organizaénu Struktiru méze menit vedenie DSS len na zaklade schvalenia zriadovatela.
Vykonanie konkrétnej zmeny v organizaénej $trukture zabezpecuje, vyluéne na zaklade podnetu
riaditela manazér pre kvalitu.

3.3 Neoddelitelnou prilohou organizaénej Struktury je rozpis pracovnych Gvéazkov zamestnancov
podfa druhu a formy socialnej sluzby.

4,
Prierezové ¢innosti v JASANIMA DSS.

Do funkénej napine vSetkych veducich Usekov atim lidrov v ramci systému urovne riadenia
Riaditel - Usek — Integrovana skupina, patria tieto prierezové &innosti, t.j. ¢innosti tykajlce sa
vSetkych riadiacich pracovnikov:

Plnenie uloh
- PIni riaditefom JASANIMA DSS ulozené ulohy vramci svojej odbornej pdsobnosti
v zariadeni.

Stanoviska a posudky
- Posudzuje a predkladd materialy vyzadujluce stanoviska a pripomienky za zverené
éinnosti.

Planovanie
- Vypracovava podklady na konkretizaciu planov a zamerov.
- Zabezpecuje tvorbu, kontrolu a vyhodnocovanie operativnych planov riadenych ¢innosti.
- Predklada navrhy na zmeny planov.

Mesacéné hlasenia
- Sleduje pinenie rozpisu ukazovatefov planu s komentarom.

JASANIMA DSS Vydanie: 3 Zmena:
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Registratura
- Prideluje prijaté pisomnosti uréenym zamestnancom.

Personalna a mzdova praca
- Zabezpeduje vznik a zanik pracovného vztahu.
- Vedie evidenciu pracovného ¢asu zamestnancov.
- Vykonava hodnotenie zamestnancov.
- Spracovava popisy pracovnych &innosti.
- Spracovava podklady pre vzdelavanie a jeho hodnotenie.
- Spracovava podklady pre vypoéet miezd a vykonava zuctovanie miezd.
- Praca v informaénom systéme WinPam.

Rozpodtovnictvo a Giétovnictvo
- Zabezpeduje riadenie tvorby a Cerpania rozpoétu organizacie.
- Vedie uétovnictvo v sulade s platnou legislativou.

Staznosti
- Prijima a vybavuije riaditel a nim uréeni zamestnanci.
-V pripade konfliktu zaujmov (napriklad staznost na vybavujucu osobu) rozhoduje riaditel
o objektivnom zabezpedeni rieSenia.

Riadena dokumentacia a dokumenty
- Kontroluje uéinnost, aktudlnost a dodrziavanie vjeho podsobnosti aplikovanych
dokumentov a dokumentacii.
- Dohliada na dodrZiavanie poZiadaviek predpisov a legislativy
- Zabezpecuje pouzivanie len preukazatelne platnej dokumentacie.

Informaény systém
- Poskytuje a vyuZiva Udaje z a do informaéného systému.
- Poskytuje potrebné udaje inym utvarom v rdmci zariadenia.
- Poskytovat' informacie tretim osobam len v rozsahu poverenia.

Systém manazérstva kvality
- Uplatiuje a trvale zlepSuje deklarovany systém manazérstva kvality.

Bezpeénost a ochrana zdravia pri praci
- Vykonava opatrenia na zaistenie BOZP.
- Poskytuje zamestnancom osobné ochranné pracovné pomocky.
- Vykonava pravidelnu kontrolu starostlivosti o BOZP.

Ochrana pred poziarmi
- Zabezpeéuje oboznamovanie zamestnancov s predpismi OPP a preveruje ich znalosti.
- Udrziava prostriedky protipoZiarnej ochrany v akcieschopnom stave.

Sudinnost' s organmi statnej spravy
-  Spolupracuje s organmi $tatnej spravy pri previerkach, pripadne im poskytuje na
poziadanie svoje vyjadrenie (pritom spolupracuje s riaditelom).

5.
Funkéné poslanie a posobnost’ usekov

A) Usek riaditefa JASANIMA DSS

Riaditel JASANIMA DSS riadi ¢innost veducich usekov, pravnika a spravcu registratury DSS,
kona a rozhoduje vo veciach JASANIMA DSS, pokial jeho rozhodnutie nie je podmienené
schvalenim nadriadenych organov.

JASANIMA DSS Vydanie: 3 Zmena:
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Riaditef JASANIMA DSS

Je statutarnym organom opravnenym konat' v mene JASANIMA DSS vo vsetkych veciach,
v rozsahu vymedzenych uloh

Menuje do funkcie a odvolava z funkcie veducich jednotlivych asekov JASANIMA DSS
Rozhoduje zasadnych otazkach tykajucich sa ¢innosti JASANIMA DSS, vratane koncepcie
¢innosti a planu hlavnych Gloh, organizacnej $trukture, pracovno-pravnych vztahoch,
zasadnych otazkach hospodarenia s majetkom organizacie

Zriaduje komisie a ostatné poradné organy

Vedie a organizuje Gremialne porady

Uzatvara zmluvy

Vydava riadené dokumenty a dokumentaciu pre JASANIMA-DSS

Uréuje svojho zastupcu a rozsah jeho pravomoci

Manazér kvality

Spolupracuje pri vytvarani vizie (poslania), strategickych cielov a priorit organizacie so
zameranim na oblast' zaistovania a riadenia kvality poskytovanych sluzieb.

Zodpoveda za vytvaranie, uplatfiovanie a udrZiavanie procesov potrebnych pre
uplathovany systém manazmentu kvality.

Podiela sa na riadeni a koordinovani systému manazmentu kvality.

Na pracovisku podporuje povedomie o zdvaznosti poziadaviek prijimatefov socidlnych
sluzieb, ich rodinnych prislusnikov a ostatnych zainteresovanych stran.

Zodpoveda za pripravenost systému riadenia kvality k dozorovému auditu
a k recertifikacii.

A1 Usek riaditefa — odborna zlozka administrativna

Spravuje rozpocCet zariadenia a pravidelne vyhodnocuje jeho ¢erpanie

Zabezpeduje finanéné uétovnictvo

Vykonava pracu v informagnom systéme Statnej pokladnice, Winlbeu a WinPam.
Zabezpeduje evidenciu zavazkov a pohladavok

Vykonava kontrolu hospodarenia na jednotlivych usekoch.

Vypracovava rozbory hospodarenia za celt organizaciu.

Spracovava $tatistické vykazy, rozne hlasenia a rozbory pre zriadovatela.

Vedie pokladnicu JASANIMA-DSS na hotovostné platby.

Vedie operativnu evidenciu majetku.

Vedie registraturny dennik.

Zodpoveda za evidenciu doslej a odoslanej posty.

Vedie kompletnu mzdovu a personalnu agendu.

Zabezpedéuje komplexnu registrattru zariadenia.

Zabezpeduje verejné obstaravanie na tovary, prace a sluzby

Prijimatefom sociainych siuzieb JASANIMA DSS poskytuje pomoc pri uplatfiovani prav
a pravom chranenych zaujmov, zabezpecuje vybavovanie pravnych ukonov cestou sudu,
na pojednavaniach zastupuje zaujmy prijimatelov socialnych sluzieb.

Vykonava dohl'ad nad dodrziavanim zakonnosti v podmienkach zamestnavatela.
Poskytuje poradensku sluzbu vo vyklade pravnych predpisov vo vnutri zamestnavatela.

A 2 Usek riaditefa — pomocné obsluzné &innosti

Riadi stavebnu a beznd adrzbu budov, innost pra¢ovne, krajéirskej dielne, éinnost na
useku energetiky.

Zabezpeduje starostlivost o0 majetok domova a jeho udrzbu, opravu alebo modernizaciu,
vedie ich technicko-ekonomicku pasportizaciu.

JASANIMA DSS Vydanie: 3 Zmena:
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Spravuje dopravné prostriedky a technické zariadenia domova.

Riadi a usmerriuje €innost’ upratovania a vydaja stravy v zariadeni.

Dba o ochranu a bezpeénost pri praci, dodrziavanie poziarnych predpisov.
Zabezpecuje posudzovanie rizik BOZP.

Kontroluje opatrenia na zabrariovanie Urazov, vzniku choréb z povolania a dodrziavanie
predpisanych skusok.

Zabezpeduje komplexnu CO so suvisiacou dokumentaciou.

B) Usek starostlivosti o klienta — celoroéna pobytova forma

Odborna zlozka - Os8etrovatefstvo

Poskytovanie oSetrovatelskej starostlivosti

Vedenie oSetrovatel'skej dokumentacie

Zabezpedovanie preventivnych programov u prijimatelov socialnych sluzieb umiestnenych
v JASANIMA DSS

Davkovanie a podavanie liekov

Vedenie edukaénych aktivit

Zabezpeclenie a koordinacia ordinovanych vysetreni

Realizacia dezinfekéného programu na ambulancii

Odborna zlozka - Socialna praca

Poskytuje zakladné socialne poradenstvo.

Spracovava zmluvy o poskytovani socialnej sluzby a vypoétové listy na uhradu za
poskytované sociaine sluzby.

Zabezpeduje prijem uchadzaca o socialnu sluzbu do zariadenia.

Sleduje a monitoruje dodrziavanie zakladnych ludskych prav a slobdd.

Podiefa sa na prevencii socialno-patalogickych javov v zariadeni.

Prevadza socialnu rediagnostiku prijimatelov soc.sluzieb v zariadeni a socialnu terapiu.
Spracovava volby a navrhy na vhodné terapie pre prijimatelov socialnych sluzieb
Spracovava, zabezpeduje realizaciu a realizuje a vyhodnocuje individualne plany
prijimatelov.

Organizuje rézne zaujmoveé volnoCasové aktivity, sutaze, vylety a pod.

Prijima, eviduje, riesi a vyhodnocuje staznosti prijimatelov, zabezpecuje prieskum
spokojnosti.

Spolupracuje s rodinnymi prislusnikmi prijimatelov, s organmi miestnej $tatnej spravy

a samospravy, sudmi a dalSimi institiciami.

Vykonava pohrebné vysporiadanie, u prijimatefov bez rodinnych prislu$nikov zabezpecuje
pohreb, zabezpeluje vysporiadanie dedi¢ského konania po zomrelych prijimateloch
Vedie evidenciu prijimatelov, vreckového, vkladnych kniZiek a osobnych uétov, cennych
veci a hnuteflného majetku prijimatelov, Uhrad za poskytované sluzby, statistické vykazy.
Prihlasuje a odhlasuje prijimatelov z trvalého pobytu

Vedie depozitnu pokladnu.

Zabezpeduje nakup tovarov a sluZieb z vlastnych prostriedkov prijimatelov.

Vykonava zber preferencii a potrieb prijimatelov a zabezpecduje ich uspokojovanie.
Vykonava zaznamy do IS Cygnus.

Vykonava opatrovatel'sku starostlivost v stlade so zavedenym modelom Moniky
Krohwinkel.

JASANIMA DSS Vydanie: 3 Zmena:
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Odborna zlozka - rozvoj pracovnych zruénosti a zaujmova ¢innost’

Riadi a usmerfiuje €innost zameranu na rozvijanie tvorivych schopnosti a zru¢nosti
prijimatelov v zariadeni v zavislosti od preukazatelnych individualnych potrieb.
Zabezpeduje formovanie a prehlbovanie praktickych navykov a zru¢nosti prijimatelov

v oblasti rozvoja pracovnych zruénosti, edukaciu, vzdelavanie a formovanie praktickych
navykov a zruénosti predovSetkym v oblasti pracovnych aktivit.

Zabezpeduje propagaciu zariadenia.

Podra potrieb prijimatelov zabezpeéuje sprostredkovanie a vyuzivanie inych sluzieb podfa
potrieb a schopnosti prijimatefov (externé vzdelavanie, navsteva kniznice, podporovana
praca a pod)

Dba o integraciu prijimatelov do komunity a uplatiiovanie prijimatelov na trhu prace.

C) OS AMALIA DSS

Odborna zlozka - Osetrovatefstvo

Poskytovanie os$etrovatelskej starostlivosti

Vedenie oSetrovatelskej dokumentacie

Zabezpecovanie preventivnych programov u prijimatelov socialnych sluzieb umiestnenych
v JASANIMA DSS

Davkovanie a podavanie liekov

Vedenie edukaénych aktivit

Zabezpecenie a koordinacia ordinovanych vysetreni

Odborna zlozka - Socialna praca

Poskytuje zakladné socialne poradenstvo.

Vykonava zaznamy v IS Cygnus.

Zabezpeduje prijem uchadzada o socidlnu sluzbu do zariadenia.

Sleduje a monitoruje dodrziavanie zakladnych [udskych prav a slobéd.

Podiela sa na prevencii socialno-patalogickych javov v zariadeni.

Prevadza socialnu rediagnostiku prijimatelov soc.sluZieb v zariadeni a socialnu terapiu.
Spracovava volby a ndvrhy na vhodné terapie pre prijimatelov socialnych sluzieb
Spracovava, zabezpecduje realizaciu a realizuje a vyhodnocuje individualne plany
prijimatelov.

Organizuje rézne zaujmové volnoéasové aktivity, sutaze, vylety a pod.

Prijima, eviduje, riedi a vyhodnocuje staznosti prijimatelov, zabezpetuje prieskum
spokojnosti.

Spolupracuje s rodinnymi prislu$nikmi prijimatelov, s organmi miestnej $tatnej spravy
a samospravy, sudmi a daiSimi institaciami.

Vedie evidenciu prijimatelov, Ghrad za poskytované sluzby

Vykonava zber preferencii a potrieb prijimatelov a zabezpecuje ich uspokojovanie.

Odborna zlozka - rozvoj pracovnych zruénosti a zaujmova éinnost’

Riadi a usmerfuje €innost zameranu na rozvijanie tvorivych schopnosti a zrué¢nosti
prijimatelov v zariadeni v zavislosti od preukazatelnych individualnych potrieb.
Zabezpeduje formovanie a prehlbovanie praktickych navykov a zruénosti prijimatelov

v oblasti rozvoja pracovnych zruénosti, edukaciu, vzdelavanie a formovanie praktickych
navykov a zruénosti predov§etkym v oblasti pracovnych aktivit.

Zabezpecluje propagaciu zariadenia.

JASANIMA DSS Vydanie: 3 Zmena:
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e Podrla potrieb prijimatelov zabezpecuje sprostredkovanie a vyuZivanie inych sluZieb podla
potrieb a schopnosti prijimatelov (externé vzdelavanie, navsteva kniznice, podporovana
praca a pod)

e Dba o integraciu prijimatefov do komunity a uplatiiovanie prijimatelov na trhu prace.

D Sluzba véasnej intervencie

e Poskytovanie sluzby v&asnej intervencie sa poskytuje dietatu do siedmich rokov jeho
veku, ak jejeho vyvoj ohrozeny z dévodu zdravotného postihnutia a rodine tohto dietata
e V ramci sluzby v€asnej intervencie sa
a) poskytuje Specializované socialne poradenstvo, socialna rehabilitacia,
b) vykonava stimulacia komplexného vyvoja dietata so zdravotnym postihnutim a
preventivna aktivita.

6.
Zaverecné ustanovenie

6.1 Kontrolu dodrziavania ustanoveni tohto Organizaéného poriadku zabezpeduje riaditelka
DSS.

6.2 Tento Organizany poriadok diiom nadobudnutia u¢innosti rusi organizacny poriadok zo diia
ucinnosti 29.01.2014.

Organizacny poriadok je pre zamestnancov dostupny na webovej stranke v zlozke Dokumenty —
na stiahnutie

Priloha ¢€.1: Organizaéna schéma platna s Uéinnostou od 01.04.2019
Datum vyhotovenia: 27.03.2019

Spracovatel: PhDr. Slosarova / // /

Rozdelovnik:

1 — Manazér pre kvahtu 7 M
2 — riadite! {/ J / J.
3 — vediuici seku starosti ostl o klienta ¢ '-,' Nl
4 — koordinator AMALIA DSS Vobrobed \
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