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Urcené pre pre zamestnancov zariadenia VIA LUX — DSS a ZpS
Vypracovala Mgr. Domani¢ Ivana

Schvalila Ing. Mudrakova Nadezda

Organiza¢ny poriadok VIA LUX — Domova socialnych sluzieb a zariadenia pre seniorov,
Andras¢ikova 2, KoSice — Barca / d’alej len ,, organizacny poriadok*“/ vydava riaditel’ zariadenia
v stilade s organizacnou S$truktirou zariadenia, schvalenou zriad’'ovatel'om, ktora tvori jeho
neoddelitel'na prilohu.

1. Uvodné ustanovenia

1.1. Organizaény poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov VIA LUX — DSS a ZpS,
Andrascikova 2, 040 17 KoSice —Barca. Organiza¢ny poriadok je vydavany v pocte podla
rozdel'ovnika. Dalsie rozmnoZovanie poriadku je zakazané.

1.2. Veduci usekov su povinni preukdzateInym spdsobom oboznamit' vsetkych svojich
podriadenych zamestnancov s obsahom a zédsadami uvedenymi v tomto organizaénom poriadku (
zvlast tie, ktoré sa tykaju ich Cinnosti).

1.3. Veduci tsekov st povinni rozpracovat’ im prisluchajice ¢innosti z Organiza¢ného poriadku,
pre jednotlivych kompetentnych, nimi riadenych zamestnancov.

1.4 Vydanie zmeny Organizacného poriadku zabezpecCuje riaditel VIA LUX — DSS a ZpS
primeranou formou.
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VSeobecné ustanovenia

2.1. Zariadenie VIA LUX - Domov socialnych sluzieb a zariadenie pre seniorov bolo
zriadené 1. januara 1991 Okresnym uradom KoSice ako Domov déchodcov. Zriad' ovatelom
Domova déchodcov sa v stilade so zakonom ¢. 222/1996 Z.z. o organizacii miestnej Statnej
spravy v zneni neskorsich predpisov stal s u¢innost'ou od roku 1996 Krajsky trad

v KoSiciach. Podl'a zdkona €. 416/2001 Z.z o prechode niektorych pdsobnosti z organov
Statnej spravy na obce a vyssSie izemné celky v zneni neskorsich predpisov sa s i¢innostou
od 1. jula 2002 stal zriad'ovatelom Domova déchodcov a domova socialnych sluzieb
KoSicky samospravny kraj. Na zaklade zriad’'ovacej listiny ¢. 2762/2009 RU 19/36149 zo
dna 01.11.2009 doslo k zmene nazvu rozpoctovej organizacie VIA LUX - Domov socialnych
sluzieb a zariadenie pre seniorov.

2.2. Skratka nazvu je : ,, VIA LUX - DSS a ZpS“ ( dalej len VIA LUX).

3.

Predmet ¢innosti

3.1. Zariadenie VIA LUX poskytuje socidlne sluzby podl'a zakona ¢. 448/2008 Z.z

o socialnych sluzbach v zneni neskorsich predpisov ( d’alej len , zakon“) a vykonava
odborné, obsluzné a d'alSie ¢innosti, zabezpecuje vykonavanie tychto ¢innosti alebo utvara
podmienky na ich vykonavanie v rozsahu ustanovenom zakonom, pre jednotlivé druhy
socialnej sluzby, ktoré poskytuje.

3.2. Domov socialnych sluzieb

e poskytuje za podmienok ustanovenych zakonom celoro¢ni pobytovl socidlnu sluzbu
dospelej fyzickej osobe, ktora je odkazana na pomoc inej fyzickej osoby alebo fyzickej
osobe, ktord je nevidiaca alebo prakticky nevidiaca

e poskytuje pomoc pri odkdzanosti na pomoc inej fyzickej osoby, socidlne poradenstvo,
socialnu rehabilitaciu, oSetrovatel'sku starostlivost’, ubytovanie, stravovanie, upratovanie,
pranie, zehlenie a drzbu bielizne a Satstva, osobné vybavenie,

e zabezpecuje pracovnu terapiu a zaujmovu ¢innost’

e utvara podmienky na uschovu cennych veci

3.3. Zariadenie pre seniorov

e poskytuje za podmienok ustanovenych zdkonom celorocni pobytova socidlnu sluzbu
fyzickej osobe, ktord dovisila dochodkovy vek a je odkazana na pomoc inej fyzickej osoby
alebo poskytovanie socialnej sluzby v tomto zariadeni potrebuje z inych vaznych dévodov

e poskytuje pomoc pri odkazanosti na pomoc inej fyzickej osoby, socialne poradenstvo,
socidlnu rehabilitaciu, oSetrovatel'sku starostlivost, ubytovanie, stravovanie, upratovanie,
pranie, zehlenie a idrzbu bielizne a Satstva, osobné vybavenie,

e zabezpecuje zaujmovu ¢innost’ a

e utvara podmienky na uschovu cennych veci
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3.4. Specializované zariadenie
e V S$pecializovanom zariadeni sa poskytuje socialna sluzba fyzickej osobe, ktora je
odkazana na pomoc inej fyzickej osoby, jej stupeit odkdzanosti je najmenej V a ma
zdravotné postihnutie, ktorym je najmé Parkinsonova choroba, Alzheimerova choroba,
pervazivna vyvinova porucha, skler6za multiplex, schizofrénia, demencia rozneho typu
etiologie, hluchoslepota, AIDS alebo organicky psychosyndrém t'azkého stupna.
e poskytuje pomoc pri odkézanosti na pomoc inej fyzickej osoby, socidlne poradenstvo,
socidlnu rehabilitaciu, oSetrovatel'sku starostlivost’, ubytovanie, stravovanie, upratovanie,
pranie, zehlenie a idrzbu bielizne a Satstva, osobné vybavenie,
e zabezpecuje zdujmovu ¢innost’ a
e utvara podmienky na uschovu cennych veci

3.5. Stravovanie

Strava sa pripravuje podla schvéalené¢ho jedalneho listka po predchadzajicom prejednani
stravovacou komisiou. Jedalny listok je umiestneny tak, aby bol pristupny vSetkym stravnikom
zariadenia.
V zariadeni sa poskytujt tri druhy stravy:

% racionalna

¢ Setriaca

% diabeticka
okrem toho sa v zariadeni pripravuje a podava aj mleta a mixovana strava.
Vyska dennej stravnej jednotky je stanovena v zmysle platnych pravnych predpisov.

3.6. Byvanie

Zariadenie poskytuje ubytovanie v dvojpostel'ovych a jednopostel'ovych bytovych
jednotkach so zakladnym vybavenim a prisluSenstvom.

4.

Riadenie

4.1. Prvy stupen riadenia tvori riaditel’ zariadenia.
Druhy stupen riadenia tvori manazér kvality a veduci jednotlivych usekov.

4.2 Princip riadenia
Organizacné a riadiace vztahy vnutri vlastného zariadenia upravuje tento Organizaény poriadok,
organiza¢na Struktura a nadvazujiice smernice, vratane poziadaviek legislativy a predpisov.

4.3. Statutarnym organom zariadenia je riaditel’, ktorého vymenuva a odvolava Zastupitel'stvo
Kosického samospravneho kraja.
Riaditel’ zastupuje zariadenie navonok a je opravneny konat’ v jeho mene vo vSetkych veciach,
tykajtcich sa ¢innosti v stilade so v§eobecne zavdznymi pravnymi predpismi alebo nim povereni
zamestnanci v rozsahu ich poverenia.
Poradnymi orgdnmi su :

%+ porada vedenia

¢ komisie, ktoré menuje riaditel
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5.
Organiza¢na Struktira

Organizacnd Struktara zariadenia je vydana ako samostatny dokument riaditel’ky po oboznameni
zriad’ovatel'om a sti¢asne tvori neoddeliteI'nt prilohu ¢.1 tohto Organiza¢ného poriadku.
Organizacna Struktara musi byt konkrétna na funkcie, €innosti a zamestnancov. Zaroven musi
byt plne v sulade s predmetom ¢innosti zariadenia.

Organizacnu Strukturu moéze menit’ vedenie VIA LUX len po oboznameni zriad’ovatel’a.

6.

Prierezové ¢innosti

Do funkénej néplne vSetkych vedtcich usekov v ramei systému Urovne riadenia Riaditel’ — Usek,
patria tieto prierezové ¢innosti, t.j ¢innosti tykajuce sa vSetkych riadiacich zamestnancov:

Plnenie uloh
- plni tlohy uloZené riaditel'om zariadenia v rdmci svojej odbornej pdsobnosti v zariadeni

Stanoviska a posudky
- posudzuje a predklada materialy vyzadujace stanoviska a pripomienky za zverené ¢innosti

Planovanie

- vypracovava podklady na konkretizaciu planov a zdmerov

- zabezpecuje tvorbu, kontrolu a vyhodnocovanie operativnych planov
- predklada ndvrhy a zmeny planov

Mesacné hlasenia
- sleduje plnenie rozpisu ukazovatel'ov planu s komentarom

Spisova sluzba
- pridel'uje prijaté pisomnosti uréenym zamestnancom

Personalna praca

- vykonava hodnotenie zamestnancov

- spracovava popisy pracovnych ¢innosti

- spracovava podklady pre vzdelavanie a hodnotenie zamestnancov

Dokumentacia a dokumenty

- kontroluje ¢innost’, aktudlnost’ a dodrziavanie v jeho pdsobnosti aplikovanych dokumentov
a dokumentacii

- sleduje a monitoruje dodrziavanie zakladnych l'udskych prav a slobod

Informacny systém

- poskytuje a vyuziva udaje z daného informac¢ného systému a poskytuje tdaje do pozadovaného
informac¢ného systém

- poskytuje potrebné udaje inym tisekom v ramci zariadenia

- poskytuje informacie tretim osobam len v rozsahu poverenia

Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci
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- vykonava opatrenia na dodrzanie BOZP
- zabezpecuje poskytovanie osobnych ochrannych pomécok
- vykonava pravidelnt kontrolu starostlivosti o BOZP

Ochrana pred poZiarmi
- zabezpecuje oboznamovanie zamestnancov s predpismi OPP

Sucinnost’ s organmi Statnej spravy
- spolupracuje s organmi Statnej spravy pri previerkach, pripadne im poskytuje na poziadanie
svoje vyjadrenia / pritom spolupracuje s riaditelom/.

RIADITEL

Riaditel riadi ¢innost’ vedicich tsekov, odborného referenta useku riaditel’a, manazéra kvality,
kona a rozhoduje o veciach pokial” jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim nadriadenych
organov.

¢ je Statutarnym organom opravnenym konat’ v mene zariadenia

¢+ koordinuje, kontroluje a usmerfiuje poskytovanie starostlivosti klientom v zariadeni

¢ vykondva manazment ¢innosti, ktoré poskytuje a zabezpec€uje zariadenie vratane
manazmentu 'udskych zdrojov s cielom zabezpecit’ ucelné a efektivne vynakladanie
finan¢nych prostriedkov, s ktorymi hospodari zariadenie

¢+ rozhoduje o zasadnych otazkach tykajucich sa ¢innosti zariadenia, vratane koncepcie
¢innosti a planu hlavnych tloh, o organizacnej Strukture, pracovno-pravnych vztahoch,
zasadnych otazkach hospodarenia S majetkom organizacie

¢+ menuje komisie

++ vedie a organizuje porady vedenia

¢ usmernuje ¢innosti v ramci agendy finanéného Gc¢tovnictva ( vratane dodavatel'sko —
odberatel'skych vztahov, darovacich zmliv a implementacie projektov zo Strukturalnych
a inych fondov)

¢+ zabezpeCuje Cinnosti stvisiace s rieSenim st'aznosti a pripomienok v zariadeni

¢ urcuje svojho zéstupcu a rozsah jeho pravomoci pocas jej nepritomnosti

% spolupracuje s odvetvovymi odbormi Uradu KSK, organmi miestnej §tatnej spravy

a samospravy, MPSVa R SR a d’al$imi inStiticiami

MANAZER KVALITY
¢ Spolupracuje pri vytvarani vizie(poslania),strategickych cielov a priorit organizacie so
zameranim na oblast’ zaistovania a riadenia kvality poskytovanych sluzieb
% Spracovava navrhy koncepcie riadenia a trvalého zaistovania kvality, sleduje aktualnost’
a dosahovanie zdmerov politiky riadenia. Spolu s riadiacimi pracovnikmi sa podiel’a na
integracii kvality riadenia do jednotlivych ¢iastkovych tloh.
¢ Zodpoveda za vytvaranie, uplatiiovanie a udrziavanie procesov, na interpretacii ziskanych
udajov a na urceni ich tlohy a vyznamu v systéme
+¢ Podiela sa na riadeni a koordinovani systému manazmentu kvality
+ Sleduje nové trendy a metddy zvySovania kvality riadenia
+¢ Planuje a uskutociiuje vnitorné audity, vypracovava navrhy napravnych opatreni
a sleduje ich u¢innost’.
¢ Zodpoveda za pripravenost’ systému riadenia kvality k dozorovému auditu a recertifikacii
+ Riadi pracu projektovych timov, alebo ma pravo pozadovat’ od veducich projektovych
timov plnenie uloh vyplyvajucich z projektu a koordinuje ¢innost’ projektovych timov

°
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A. Usek riaditela
Samostatny odborny referent

X/
°

X/
L X4

X/
°

X/
L X4

X/
*

vedie registratirny dennik

zodpoveda za evidenciu doslej a odoslanej posty

vedie evidenciu pracovnych ciest

zabezpecuje vypocet a spracovanie cestovnych nahrad suvisiacich s pracovnou cestou
zabezpecuje ukladanie a archivovanie pisomnosti

B. Usek starostlivosti o klienta — DSS
Odborna zlozka — OSetrovatel’stvo

zabezpecuje poskytovanie oSetrovatel'skej starostlivosti

zabezpecuje a vedie oSetrovatel’ski dokumentaciu

zabezpecuje realizaciu preventivnych programov u klientov umiestnenych v DSS
vykonava davkovanie a podavanie liekov

zabezpecuje edukacné aktivity

zabezpecuje a koordinuje ordinované vysetrenia

realizuje dezinfekény program v / ambulancii sestier/

Odborna zloZka — pracovnici na rozvoj pracovnych zrucnosti

zabezpecuje formovanie a prehlbovanie praktickych navykov a zru¢nosti klientov

Vv oblasti pracovnych aktivit a pracovnej terapie, edukaciu, vzdelavanie a formovanie
praktickych ndvykov a zru¢nosti predovsetkym v oblasti pracovnych aktivit
zabezpecuje prezentaciu zariadenia

zabezpecuje podl'a potrieb klienta sprostredkovanie a vyuzivanie inych

sluzieb podl'a potrieb a schopnosti klienta

Odborna zloZka — Socidlna prdaca

poskytuje zakladné socialne poradenstvo

spracovava zmluvy o poskytovani socialnej sluzby a vypoctové listy klienta
prijima klientov do zariadenia

podiel’a sa na prevencii socialno- patologickych javov v zariadeni

prevadza socialnu rediagnostiku v zariadeni a socialnu terapiu

spracovava vol'by a ndvrhy na terapiu klienta

spracovava , zabezpecuje realizaciu a realizuje a vyhodnocuje individualne plany
Klienta

pre klientov organizuje rozne zaujmové aktivity, vylety a pod.

prijima, eviduje, riesi a vyhodnocuje staznosti klientov, zabezpecuje prieskum
spokojnosti klientov

spolupracuje s rodinnymi prislusnikmi klienta, s organmi miestnej Statnej spravy
a samospravy, sudmi a d’al§imi institiciami

zabezpecCuje pohreb u klientov bez rodinnych prislusnikov, zabezpecuje vysporiadanie
dedi¢ského konania po zomrelych klientoch

vedie evidenciu klientov,

vedie depozitnl pokladiiu

vedie evidenciu vreckového, vkladnych kniziek, cennych veci, uhrad za poskytované
sluzby,

Statistické vykazy

prihlasuje a odhlasuje klientov z trvalého pobytu

zabezpecuje nakup tovarov a sluzieb z vlastnych finanénych prostriedkov klienta
zabezpecuje evidenciu zavizkov a pohl'adavok
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C. Usek starostlivosti o klienta ZpS
Odborna zloZka — OSetrovatel’stvo

zabezpecuje poskytovanie oSetrovatel'skej starostlivosti

zabezpecuje a vedie oSetrovatel’ski dokumentaciu

zabezpecuje realizaciu preventivnych programov u klientov umiestnenych v ZpS
vykonava davkovanie a podavanie liekov

zabezpecuje edukacné aktivity

zabezpecuje a koordinuje ordinované vySetrenia

realizuje dezinfekény program na ambulancii

Odborna zloZka — Socidlna praca

poskytuje zékladné socialne poradenstvo

spracovava zmluvy o poskytovani socidlnej sluzby a vypoctové listy klienta
prijima klientov do zariadenia

podiel’a sa na prevencii socialno- patologickych javov v zariadeni

prevadza socidlnu rediagnostiku v zariadeni a socialnu terapiu

spracovava vol'by a ndvrhy na terapiu klienta

spracovava , zabezpeCuje realizaciu a realizuje a vyhodnocuje individualne plany
klienta

pre klientov organizuje rozne zaujmové aktivity, vylety a pod.

prijima, eviduje, riesi a vyhodnocuje staznosti klientov, zabezpecuje prieskum
spokojnosti klientov

spolupracuje s rodinnymi prisluSnikmi klienta, s organmi miestnej Statnej spravy
a samospravy, sudmi a d’al§imi institiciami

zabezpecuje pohreb u klientov bez rodinnych prislusnikov, zabezpecuje vysporiadanie
dedic¢ského konania po zomrelych klientoch

vedie evidenciu klientov,

vedie depozitnti pokladiu

vedie evidenciu vreckového, vkladnych kniZiek, cennych veci, thrad za poskytované
sluzby,

Statistické vykazy

prihlasuje a odhlasuje klientov z trvalého pobytu

zabezpecuje nakup tovarov a sluzieb z vlastnych finanénych prostriedkov klienta
zabezpecuje evidenciu zavizkov a pohl'addvok

D. Specializované zariadenie
Odborna zlozZka — OSetrovatel’stvo

zabezpecuje poskytovanie oSetrovatel'skej starostlivosti

zabezpecuje a vedie oSetrovatel'ski dokumentéaciu

zabezpecuje realizaciu preventivnych programov u klientov umiestnenych v ZpS
vykondva davkovanie a podavanie liekov

zabezpecuje edukacné aktivity

zabezpecuje a koordinuje ordinované vySetrenia

realizuje dezinfekény program na ambulancii

Odborna zloZka — pracovnici na rozvoj pracovnych zrucnosti

zabezpecuje formovanie a prehlbovanie praktickych navykov a zru¢nosti klientov

Vv oblasti pracovnych aktivit a pracovnej terapie, edukaciu, vzdelavanie a formovanie
praktickych navykov a zru¢nosti predovsetkym v oblasti pracovnych aktivit
zabezpecuje prezentaciu zariadenia

zabezpecuje podl'a potrieb klienta sprostredkovanie a vyuzivanie inych
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sluzieb podl'a potrieb a schopnosti klienta

Odborna zloZka — Socidlna praca

poskytuje zékladné socialne poradenstvo

spracovava zmluvy o poskytovani socidlnej sluzby a vypoctové listy klienta
prijima klientov do zariadenia

podiel’a sa na prevencii socialno- patologickych javov v zariadeni

prevadza socidlnu rediagnostiku v zariadeni a socidlnu terapiu

spracovava vol'by a navrhy na terapiu klienta

spracovava , zabezpecuje realizaciu a realizuje a vyhodnocuje individualne plany
Klienta

pre klientov organizuje rdzne zaujmové aktivity, vylety a pod.

prijima, eviduje, riesi a vyhodnocuje st'aznosti klientov, zabezpecuje prieskum
spokojnosti klientov

spolupracuje s rodinnymi prisluSnikmi klienta, s organmi miestnej Statnej spravy
a samospravy, sudmi a d’al§imi inStiticiami

zabezpecuje pohreb u klientov bez rodinnych prislusnikov, zabezpecuje vysporiadanie
dedic¢ského konania po zomrelych klientoch

vedie evidenciu klientov,

vedie depozitnt pokladiiu

vedie evidenciu vreckového, vkladnych kniziek, cennych veci, uhrad za poskytované
sluzby,

Statistické vykazy

prihlasuje a odhlasuje klientov z trvalého pobytu

zabezpecuje nakup tovarov a sluzieb z vlastnych finanénych prostriedkov klienta
zabezpecuje evidenciu zavizkov a pohl'adavok

D. Ekonomicky usek

spravuje rozpocet zariadenia a pravidelne vyhodnocuje jeho Cerpanie
zabezpecuje financné Uctovnictvo

vykonava pracu v informaénom systému Statnej pokladnice

zabezpecuje evidenciu zaviazkov a pohl'adavok

vykonava kontrolu hospodérenia na jednotlivych tisekoch

vypracovava rozbory hospodarenia za celil organizaciu

spracovava Statistické vykazy, rozne hldsenia a rozbory pre zriad’ovatel’a
vedie pokladnicu VIA LUX na hotovostné platby

vedie operativnu evidenciu majetku

vedie kompletnii mzdovu a persondlnu agendu

zabezpecuje posudzovanie a hodnotenie zdravotnych rizik na jednotlivych pracovnych
poziciach

zabezpecuje ¢innosti siivisiace s verejnym obstaravanim

E. Usek technickej previdzky

riadi stavebnu a beznu udrzbu budov, ¢innost’ pracovne, vratnice, ¢innost’ na useku
energetiky

zabezpecuje starostlivost’ o majetok zariadenia, jeho tdrzbu, opravu alebo modernizaciu,
vedie ich technicko- hospodarsku pasportizaciu

spravuje dopravné prostriedky a technické zariadenia VIA LUX

riadi a usmeriiuje ¢innost’ kotolne

dba o ochranu a bezpeénost’ pri praci, dodrziavanie poziarnych predpisov
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. podiel’a sa na posudzovani rizik BOZP

o kontroluje opatrenia na zabranovanie urazov, vzniku chordb z povolania a dodrziava
prepisanych skusok
. zabezpecuje komplexna agendu CO so suvisiacou dokumentaciou

F. Stravovaci usek

o riadi a usmeriiuje vydaj stravy v zariadeni

. zabezpecuje stravovanie klientov a zamestnancov

. zabezpecuje kultiru stravovania

. zabezpecuje zasobovanie potravinovych ¢lankov

o dba na kvalitu podédvania stravy, kalorickl a biologicku hodnotu zodpovedajtiicu veku
a zdravotnému stavu klientov

o dodrziava zasady normovania stravy a schvalent vysku stravnej jednotky

o organizuje zasadania a pracu stravovacej komisie, zohl'adiiuje pripomienky a potreby
klientov

o dodrziava hygienické poziadavky na pracovisku

o kontroluje opatrenia na zabranovanie Urazov, vzniku $§kod a dodrziavanie prepisanych
skusok

o vypracovava navrhy jedalnych listok a db4 na ich dodrziavanie

o dba na dodrziavanie OPP

1.

Zavereéné ustanovenia

Kontrolu dodrZiavania ustanoveni tohto Organizacného poriadku zabezpecuje riaditel.
Organizacny poriadok nadobtida G¢innost’ od 01.01.2018.

Dniom Ucinnosti tohto organizaéného poriadku sa rusi povodny organizacny poriadok zo dna
01.09.2011.

v KosSiciach — Barci, diia 29.12.2017

Priloha: Organizac¢na Struktura platna od 01.01.2018

Ing. Mudrakové Nadezda
riaditel’ka
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Rozdel’ovnik

Ing. Peter Sedlak

PhDr. Veres¢akova Maria
PhDr. Cibrikova Kristina
Mgr. Vargova Darina
Breckova Maria

Ing. Holubecka Jarmila
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