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Vlastnik procesu

Socidlny pracovnik ZpS

Ciel’ procesu

Zabezpecit informovanost’ ob¢ana o poskytovanych sluzbach pred jeho nastupom.
ZabezpecCit' v€asné, bezchybné a transparentné vybavenie Ziadosti ob&ana o umiestnenie,
nastup do zariadenia ako aj ukoncenie poskytovania sluzby v zmysle zakona.
Zabezpecit véasnt a spravnu reakciu pri bezodkladnom poskytnuti socialnej sluzby.
Zabezpecit’ Gispe$nu socialnu adaptaciu klienta.

Vstupy
do procesu

Externé

Obcan

Ziadost a prilohy k ziadosti

Podklady a dokumenty uvedené v ¢asti 7.
Formulare uvedené v Casti 8.

el e

Interné

=

Informacie o zariadeni

Ziadost o uzatvorenie zmluvy o poskytovani socialnych sluzieb

3. Osobitna evidencia ziadatel'ov 0 uzatvorenie zmluvy o poskytovani socidlnych
sluzieb

Podklady a dokumenty uvedené v ¢asti 7.

Formulare uvedené v Casti 8.

N

o ks

Vystupy
Z procesu

Externé

Informovany ob¢an

Ziadost o sluzbu

Oznamy a dokumenty uvedené v Casti 7.
Zmluva o poskytovani socialnej sluzby
Vyplnené formulare uvedené v Casti 8.

ghwnPE

Interné

Zaevidovana ziadost’ alebo ziadost’ vratena na doplnenie
Prijaty prijimatel’

Spis prijimatel’a

Dokumenty uvedené v Casti 7.

Zaznamy do formularov uvedenych v Casti 8.

agrwnPE

Zdroje

Personalne: Riaditel’ zariadenia, socialna pracovni¢ka, sestra, sluzbukonajici personal,
veduci USoK

Materialne: PC, tladiaren, telefonna linka, kopirka, kancelarske potreby.

Doprava: sluzobné auto.

Externa
dokumentacia
determinujica
proces

ocourwdE

% N

Zakon €. 448/2008 Z. z. 0 socialnych sluzbach v ZNP

Zakon €. 40/1964 Zb. Obciansky zakonnik v ZNP

Zakon €. 018/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov v ZNP

Zékon ¢. 131/2010 Z. z. o pohrebnictve

Zékon ¢. 601/2003 Z. z. o Zivotnom minime V zneni neskorsich predpisov

Aktualne platné VZN o podmienkach poskytovania socialnych sluzieb, o sposobe a vyske
uhrad za poskytované socialne sluzby

Usmernenie ¢. 3/2015 KSK

Zéasady hospodarenia s majetkom KSK (§12)

Monitorovanie
a meranie

NS S

Sledovanie poctu umiestnenych prijimatel'ov voci zdujemcom o sluzbu

Doba trvania od podania ziadosti do umiestnenia

Spokojnost’ s procesom a zrozumitel'nost’ poskytovanych informacii o sluzbach
Uspesnost’ socialnej adaptacie prijimatel'a
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Diagram procesu
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6. Vyber z osobitnej Zaznam o vybere nastupe
evidencie a kontakt
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> do zariadenia poskytnutie soc.
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7.2 Vyradenie z osobitnej |
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[IPK PPO1 v02.04// 01.10.2018, © Tabita-1KSS s.r.0.]




¢ D - : - Ev. &: PPO1ZpS
%? Priruc¢ka implementacie podmienok kvality Vitlndok Sislor 1
N 2 :
){" >
AU
N

Proces prijimania a prepist’ania prijimatel’a Strana 5/13

Procedura

1. Rozsah poésobnosti procesu

Proces sa vztahuje na Cinnosti spojené s prvym kontaktom, odbornymi a administrativnymi postupmi pri prijati
a umiestneni prijimatel’a socialnej sluzby a pri ukoncéeni poskytovania socialnej sluzby. Obsahuje zabezpecenie
¢innosti najmé v zmysle
e Zakona ¢. 448/2008 Z. z. 0 socialnych sluzbach, § 6 ods. 122, § 7, § 8 ods. 6, § 72 - 74, § 94, § 94c, § 95, §
96, § 105.
e §5o0ds. 1 pism. c) a e) zakona o pohrebnictve
e Zakona C. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach, podmienky kvality
o Kritérium 1.2 Socidlny status prijimatela socialnej sluzby
Kritérium 2.2 Urcenie postupov a podmienok (vratane miesta a ¢asu) poskytovania socialnej sluzby a aj jej
rozsahu a formy
Kritérium 2.3 Uréenie postupu pri uzatvarani zmluvy o poskytovani socialnej sluzby
Kritérium 2.7 Poskytovanie informacii zaujemcom o socialnu sluzbu a prijimatel'om socidlnej sluzby
Kritérium 2.9 Uréenie postupov a pravidiel na zistovanie spokojnosti prijimatel'ov socialnych sluzieb
Kritérium 4.1 Zabezpecenie prevadzkovych podmienok

(@]

O O O O

2. Dispozicia a predpoklady

Kancelarske priestory socialnych pracovnic¢ok

Internetova stranka s informaciami o zariadeni, informa¢na broZura.
Uvol'nené miesto.

Zaujem ziadatel'a a spravne vyplnené pozadované vstupné dokumenty.

3. Zainteresované strany (mimo subjektov kontroly)

e Obcan — zaujemca o socialnu sluzbu a jeho pravny zastupca, ak je zdujemca zbaveny spdsobilosti na pravne
ukony

Rodinni prislusnici zaujemcu

Zriad'ovatel

Posudkovy lekar a posudkova komisia

Socialna poist'oviia

Obvodny lekar

Pracovnici obce (mesta)

Socialni pracovnici

»

Aktéri procesu

Riaditel

Socialny pracovnik

Ziadatel’ /Prijimatel

Veduci pracovnik USoK

Sestra

Instruktor socialnej rehabilitacie
Fyzioterapeut

Referent ekonomiky socialnych sluzieb

[IPK PPO1 v02.04// 01.10.2018, © Tabita-1KSS s.r.0.]
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5. Popis ¢innosti procesu [¢islovanie a nazvy su podla diagramu procesu]

1. Informacny
kontakt

*

Uskutoc¢ituje ho obcan - ziadatel' alebo jeho rodinny prislusnik z vlastnej iniciativy a to
telefonicky, e-mailom alebo osobne. Vzdy sa odporaca osobnéa navsteva zariadenia spojena
S oboznamenim sa s priestorom, podmienkami a tla¢ivami. Informa¢ny kontakt vedie
socialny pracovnik. Mdze ho viest tiez veduci USoK, pripadne riaditel”.

Kra¢ovym zamerom je poskytnutie informacii zaujemcovi o socidlnu sluzbu
v zrozumitel'nej forme, podla jeho individualnych potrieb, schopnosti a cielov a zladit’
jeho predstavu a o¢akavania s moznostami zariadenia.

Obcan, ktory ma zaujem o sluzbu musi byt riadne informovany aj vtedy, ak informacény
kontakt uskuto¢nuje jeho pravny zastupca, alebo rodinny prislusnik. Obcan nesmie
nastupit’ do zariadenia bez toho, aby nemal informaciu o druhu a mieste poskytovanej
sluzby, forme, rozsahu, casu acene. Ktomu sa mu moéze v pripade zaujmu odovzdat
Predstavenie zariadenia (informacna brozira).

Zabezpecenie informacii pre verejnost sa vykondva aj prostrednictvom internetovej
stranky. Tieto informdacie nie si spracovavané pre Specifické komunikaéné potreby
potencialnych prijimatelov. Vysvetlenie sa vykonava prostrednictvom informa¢ného
kontaktu.

e  Vysledkom informaéného kontaktu je pouceny obcan - ziadatel' a rodinny prislusnik,
zaznamenana spétna vdzba o zrozumitel'nosti poskytnutej informéacie a odovzdany postup
atladiva pre d’alSie tkony zaujemcu, ktoré musi vykonat a vybavit' pred vstupom do
zariadenia, suhrnne spracované v dokumente Podmienky prijatia do zariadenia
azoznam veci potrebnych pri prijati. Zaznam sa vykona do autentizovaného zosSita
Zakladné socidlne poradenstvo.

Zabezpedlenie informovania obéana o nadleZitostiach zmluvy o poskytovani socidlnych sluZieb.
Obcan je Ustne pouceny socialnym pracovnikom V rozsahu (zdkona o socidlnych sluzbach):

O tom, na aké druhy socialnej sluzby musi zmluvu uzavriet’ (§ 74, ods. 2).
O spoplatneni a sadzbach pre jednotlivé druhy sluzieb (VZN, § 74, ods. 8).
Aké povinnosti a prava zmluvnych stran sa viazu na podpisanti zmluvu.
Aké interné predpisy upravuju jeho povinnosti a prava a kde st dostupné.
O tom, Ze uzavretie zmluvy sa neviaze na ziadnu formu daru (§ 74, 0ds.6).

Vzor zmluvy o poskytovani socialnych sluzieb je zaujemcovi odovzdany k nahliadnutiu na
poziadanie.

V pripade, ze sa pri informacnom kontakte ukaze, ze hrozi riziko z omeskania a situaciu
nie je mozné vyriesit’ inak, ako bezodkladnym poskytnutim socialnej sluzby v zmysle § 8
ods. 6 zakona o socialnych sluzbach a ZSS disponuje vol'nym miestom, postupuje sa podl'a
kroku X.

2. Prijatie
dokumentov

Kritériami pre zaevidovanie Ziadosti do osobitnej evidencie je prijata Ziadost' o uzatvorenie

zmluvy o0 poskytovani socialnej sluzby z obce alebo priamo od ob¢ana, ktorej prilohou st

tieto dokumenty:

a) Rozhodnutie 0 odkazanosti na socidlnu sluzbu — original s peéiatkou pravoplatnosti

b) Plna moc, pripadne Rozhodnutie sidu o uréeni opatrovnika, ak Ziadost’ podpisuje ina
osoba ako ziadatel’

¢) Aktudlne rozhodnutie o vyske prijmu alebo o vyske déchodku (nepovinny doklad)

d) Ziadost o posudenie odkazanosti na socialnu sluzbu, ktora bola podani na obci —
koépia (nepovinny doklad)

e) Posudok o odkazanosti na socialnu sluzbu (nepovinny doklad)

Spracovanie osobnych udajov je sucastou Informacného systému Cygnus.

3. Vrdtenie
Ziadosti na
doplnenie

Neuplné tlaciva alebo Zziadost' je vratena Zziadatelovi pisomne resp. osobne v pripade
pritomnosti ziadatel'a a vykona sa opdtovné poucenie k doplneniu alebo oprave tlaciv a
ziadosti. Zaznam 0 vrateni sa urobi do Poznamkového zoSita socialneho pracovnika.

[IPK PPO1 v02.04// 01.10.2018, © Tabita-1KSS s.r.0.]
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5. Popis ¢innosti procesu [¢islovanie a nazvy su podla diagramu procesu]

4, Zaevidovanie

a zaradenie do
osobitnej evidencie
Ziadatel’ ov

41

Zaevidovanie a 0znam 0 ndstupe

Kompletnda Ziadost’ je zaevidovana v Osobitnej evidencii ziadatel'ov, ktora vedie socialny
pracovnik.

Ak je miesto volné, odosle sa vyzva k nastupu, ktord sa eviduje v Knihe doslej
a odoslanej posty.

Zaevidovanie a zaradenie do osobitnej evidencie Ziadatel’ ov

Ak v zariadeni nie je vol'né miesto, obec pripadne Ziadatel’, opatrovnik, alebo jeho rodinny
prislusnik poziada o zaradenie Ziadosti do 0sobitnej evidencie ziadatel'ov.

Kritériami pre zaevidovanie Ziadosti do evidencie je prijatd Ziadost’ o uzatvorenie zmluvy
0 poskytovani socialnej sluzby spolu s dodanim spravne vyplnenych tla¢iv a dokumentov
k ziadosti.

5. Uvol’nenie
miesta a zmeny
V obsadeni loZok

Po uvolneni 167ka prehodnoti socialny pracovnik, sestra avediuci USoK aktuilny
zdravotny stav, potreby prijimatelov a vhodnost’ premiestnenia prijimatelov V ramci
zariadenia. V pripade uvolnenia miesta pristipia k vyberu z evidencie ziadatel'ov podla
poradia a pohlavia.

6. Vyber z
osobitnej evidencie
Ziadatelov a
kontakt

Kritéria pre vyber ziadatel’a z osobitnej evidencie Ziadatel'ov:

a) Poradové ¢islo a datum zaevidovania Ziadosti

b) Zdravotny stav zaujemcu o socidlnu sluzbu + stupeit odkazanosti
¢) Bezodkladné prijatie ziadatela z inych vaznych dovodov

d) Obsadzované miesto v zariadeni podl'a pohlavia

7. Ndstup do
zariadenia a
poucenie

Po vybere zasSle socidlna pracovnicka riaditelom podpisani pisomnu vyzvu k nastupu
s uvedenim zakladnych informacii: presného dia nastupu, dokladov potrebnych k prijatiu
a osobnych veci, ktoré si ma priniest’. V pripade nezaujmu o umiestnenie do zariadenia je
povinny ziadatel' resp. kontaktna osoba tito skuto¢nost’ oznamit pisomne socidlnej
pracovni¢ke. Vyzva k nastupu sa eviduje v Knihe doSlej a odoslanej posty u povereného
pracovnika.
Pred nastupom do zariadenia vyhotovi socidlna pracovnicka Predadaptaény zaznam,
v ktorom uvedie zistené aktualne informacie o ziadatel'ovi.
V denn nastupu vykond socidlny pracovnik opdtovné informovanie prijimatela
0 podmienkach poskytovania socialnej sluzby a obozndmenie s domacim poriadkom. Den
nastupu a vSetky potrebné informacie st zaznamenané v systéme ,,Cygnus®, Kmenovej
knihe a v d’alSich autentizovanych zositoch. O nastupe nového prijimatel’a do zariadenia je
informovany aj sluzbukonajici personal vratnice prostrednictvom evidencnej knihy.
Socialny pracovnik vyhotovi pri nastupe nasledovné dokumenty, ktoré po podpise
prijimatel’a st siicast'ou spisovej dokumentacie:

» Suhlasy a potvrdenia

» Splnomocnenie (na preberanie posty a finanénych prostriedkov)

» Potvrdenie o pobyte
Zmluvu o poskytovani socialnej sluzby podpiSe riaditel a vysku thrady za socialne
sluzby ur¢i socidlna pracovnicka vo vypoctovom liste. Zmluva sa eviduje v spise
prijimatel’a, ktorej sa prirad’uje ¢islo podl'a poradia v Kmenovej knihe prijimatel’ov.
V pripade, ak je potrebné uzavriet zmluvu o poskytovani inych c¢innosti, postupuje sa
analogicky ako pri uzatvarani zmluvy o poskytovani socialnej sluzby.
Riaditel’ resp. opatrovnik, rodinny prislusnik mézu uzavriet Poverenie / Splnomocnenie
na disponovanie s finanénymi prostriedkami na spravu financii klienta.
V pripade, Ze ob&an nenastlpi, nasleduje krok 7.1 alebo 7.2.

7.1 Odklad nastupu — Vv pripade hospitalizdcie alebo z inych vainych dévodov

V pripade splnenia podmienok pre odklad dna nastupu, bude obcan, ktory nenastupil
informovany o odklade oznamom a vykona sa zapis do Informa¢ného systému Cygnus
a Vv osobitnej evidencii Ziadatelov.

[IPK PPO1 v02.04// 01.10.2018, © Tabita-1KSS s.r.0.]
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Popis ¢innosti procesu [¢islovanie a nazvy su podPa diagramu procesu]

7.2 Vyradenie z osobitnej evidencie Ziadatel’ov

V pripade splnenia podmienok pre vyradenie z osobitnej evidencie Ziadatel'ov sa Ziadost’
vyradi a néasledne vyzna¢i v informaénom systéme ,,Cygnus“ a v osobitnej evidencii
ziadatel'ov. Cela spisova dokumenticia sa archivuje v zariadeni, pripadne sa na jeho
vyziadanie odovzda ziadatelovi (alebo rodinnému prislusnikovi) oproti podpisu, o ¢om sa
vyhotovi interny zaznam. Vykona sa novy vyber podl'a bodu 6.

Podmienky odkladu diia nastupu a vyradenia z osobitnej evidencie Ziadatel’ov

predbezna informacia ziadatel'a 0 socialnu sluzbu o ¢ase nastupu pri prijati dokumentov
odmietnutie nastupu do zariadenia

vhodnost’ obsadzovaného miesta v ZSS

umiestnenie v inom zariadeni (verejny poskytovatel)

nereagovanie na vyzvu Knastupu do zariadenia apo opakovanom nedspe$nom
telefonickom kontakte, resp. osobnej navsteve

vyradenie z osobitnej evidencie ziadatel'ov na vlastnt ziadost’

umrtie Ziadatel’a 0 socialnu sluzbu

Postup pri nepostaujicom prijme a majetku prijimatel’a na platenie uhrad za socialnu
sluzbu:

Prijimatel’ je povinny platit’ thradu v sume ur¢enej ZSS podla svojho prijmu a majetku.
Suma thrady, spdsob jej ur¢enia a platenia thrady je urena zmluvou a Vv stlade so
vseobecne zavdznym nariadenim obce alebo vyssieho izemného celku, najviac vo vyske
ekonomicky opravnenych nakladov.

Prijimatel’ neplati uhradu v ¢ase nepritomnosti za odborné ¢innosti, obsluzné ¢innosti

a d’alsie ¢innosti, okrem thrady za ubytovanie (ak vol'né miesto nie je na prechodny cas
obsaden¢ inou fyzickou osobou a prijimatel’ a ZSS sa nedohodnt inak).

V zmysle § 72 a § 73 zékona ¢. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach sa ustanovuje pravna
ochrana prijimatel’a pred platenim thrady za socialnu sluzbu neprimeranej jeho prijmu

a majetku.

Prijimatel’, manZel/ka, zaopatrené deti a rodicia si povinni ZSS :

oznamit’ vysku svojich prijmov a ¢estnym vyhlasenim preukazat’ vysku uspor a hodnotu
majetku

ohlasit’ zmeny vo vyske prijmu, tispor a zmeny v hodnote majetku, ktoré st rozhodujuce
na platenie uhrady za socidlnu sluzbu

umoznit’ znalcovi vykonat’ obhliadku majetku a predlozit’ doklady tykajiice sa majetku
dolozit' rodné listy, sobasne listy, tumrtne listy, rozsudok o rozvode, ¢estné vyhlasenie,
ktoré by boli rozhodujuce pre uréenie prednosti vyzivovacej povinnosti predkov

Manzelovi/ke, zaopatrenym det'om a rodi¢om

musi po zaplateni thrady mesacne zostat’ 1,65 nasobok sumy zivotného minima

mozu uzatvorit so ZSS zmluvu 0 plateni tthrady za socialnu sluzbu.

ak nedo6jde k dobrovol'nému plneniu povinnosti platit’ uhradu alebo jej ¢ast’ zo strany
rodinnych prislusnikov, resp. k uzatvoreniu zmluvy o plateni thrady za socialnu sluzbu,
7SS odstapi spisovi dokumentaciu prijimatel’a aj fotokopie vsetkych dokaznych
materialov, sprievodnym listom a popisom stavu na Urad KSK, ktory rozhodne

0 povinnosti manzela/ky, rodicov alebo zaopatrenych deti platit’ thradu alebo jej Cast’ za
prijimatela, ktorému nevznikla povinnost’ platit’ thradu za socidlnu sluzbu, o ¢om KSK
vyda pisomné rozhodnutie.

ZSS

eviduje nezaplatent thradu za socialnu sluzbu alebo jej ¢ast’ ako pohladavku — vedie
dlhovu kartu prijimatel’a

zistuje alebo prehodnocuje prijem vzdy v sulade s ustanoveniami § 72a zakona ¢.
448/2008 Z.z. 0 socialnych sluzbach
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zabezpecuje, aby bola pohl'adavka uplatnena vcas na prislusnych organoch (uznanie dlhu,
sud, exekucia)

vymaha pohl'adavky po lehote splatnosti sidnou cestou alebo mimosudne formou
zalobnych vyziev

uplatiiuje pohl'adavku najneskor v konani o dedicstve

zabezpecuje odpis pohladavky

84. Socidlna
adaptdcia
prijimatel’a

Adaptacia prijimatel’a je proces prispdsobovania sa jedinca pod vplyvom meniacich sa
vonkajSich podmienok, prispésobenie sa organizmu jedinca zmenenym socidlnym
podmienkam alebo situaciam.

Adaptacia prijimatel’a v zariadeni prebieha v sti¢innosti s procesom byvania. Zaznamenava
sa do Zaznamu adaptacie v informa¢nom systéme Cygnus — Dokumentécia klienta/Ostatna
dokumentacia/Adaptacia, do ktorého zaznamenavaju adaptaciu zainteresované strany.
Stucastou zaznamu je aj vyhodnocovanie potrieb prijimatela vo vztahu k byvaniu
a vyhodnocovanie, ktoré potreby prijimatela si najviac obmedzované nastavenymi
prevadzkovymi podmienkami (vid’ podmienky kvality, Kritérium 4.1). Zaznam adaptacie
sa vyhodnoti po 3 mesiacoch na tla¢ive Vyhodnotenie adaptacie.

Znamky negativnej adaptacie: nalada prijimatelov byva depresivna, apaticka, agresivna.
Prijimatelia neprejavuju ziadne znamky aktivity, nespolupracuju s persondlom, casto
odmietaji pribuznych, nepestuju ziadne zaluby a ani sa nezucastituju zivota v zariadeni,
vyvolavaju konflikty, odmietaju jedlo.

Predpokladom pre kvalitny priebeh dobrej adaptacie je posililovanie sebarealizacie
prijimatel’a, umoznenie jeho aktivneho zapajania do procesu rozhodovania, ¢i uz o svojej
osobe alebo o diani v zariadeni, snaha o zachovanie maximalne moZnej miery sebestacnosti
a sebaobsluhy, nenasilné zapajanie do vol'nocasovych aktivit, udrziavanie kontaktov s jeho
rodinou, priatelmi, rozvijanie jeho konickov a zaujmov, zapajanie do kultirno
spolocenského diania v zariadeni.

Dosledky zlyhania adaptacie mozno zastavit' alebo jej predist véasnou diagnozou,
najdenim a objasnenim pri¢iny, dlhodobym sledovanim a spravnym vplyvanim na
prijimatel'a v okamihoch krizového stavu a prevenciou.

Socidlny pracovnik a sestra v zvolenom case, ktory méze byt individualne urceny pre
kazdého nového prijimatela zhodnoti, ¢i su vysledky adaptacného procesu uspokojivé,
alebo nie.

V pripade neuspokojivych vysledkov prehodnoti intervencie v adaptacii a predizi adaptaciu
0 d’alsie tri mesiace. O vysledku adaptacie ako aj o novom plane adapticie informuje
socidlna pracovnicka a zdravotna sestra primeranym spdsobom rodinnych prislusnikov
prijimatela.

V pripade, ze adaptacny proces je opakovane netspe$ny a nie je predpoklad, ze jeho d’alsie
opakovanie prinesie lepsie vysledky, informuje o tomto rodinnych prislusnikov prijimatel’a
(ajeho zakonného zastupcu) a navrhne d’al$i postup pre zakladné socialne poradenstvo,
alebo $pecializované poradenstvo.

8B.
Administrativne
cinnosti

Zaevidovanie prijimatela do kmenovej knihy a do d’alsich autentizovanych zositov.
Vystavenie osobného Spisu prijimatel’a podl'a Smernice o riadenej dokumentacii.
Odovzdanie obytnej jednotky sluzbukonajucou sestrou alebo socialnym pracovnikom -
zaznam do Protokolu o odovzdani a prevzati majetku.

Vykéazanie prijimatel'a v potrebnej evidencii, odoslanie Hlasenia o prijati do Socialnej
poistovne, vyhotovenie potvrdenia o prijati do zariadenia socialnych sluZieb pre potreby
inych institacii.

Uzavretie zmluvy s odporuanym obvodnym lekarom (vykonava prijimatel’ alebo pravny
zastupca).

Administrativne ¢innosti  spojené S vyhotovenim dodatkov k zmluvam v priebehu
poskytovania socialnej sluzby.

9. Ukondcenie

9.1 Umrtie prijimatel’a — obhliadka lekdrom
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sluZby

9.5

Sluzbukonajuci personal zabezpeci obhliadku.

Sestra alebo sluzbukonajuci personal zabezpeéi informovanie pribuznych.

Socidlny pracovnik zahdji archivaéné prace na uzatvoreni spisu prijimatel'a: kontrola
uplnosti dokumentacie, kompletizacia, stiahnutie dokumentov z pouzivania na oddeleniach,
ukonéenie dokumenticie v systéme Cygnus. Sluzbukonajuci persondl zabezpeéi list
0 obhliadke mftveho a spiSe s pribuznymi protokol o odovzdani majetku.

Referent ekonomiky socialnych sluZieb vystavi na zaklade protokolu o odovzdani majetku
protokol o pozostalosti.

Sestra/sluzbukonajuci personal vystavi Protokol o odovzdani a prevzati obytnej jednotky.
Referent ekonomiky socialnych sluzieb vystavi na zaklade nepritomnosti v zariadeni, ktoré
obdrzi od sluZbukonajiceho personalu Zavereéné vyuctovanie sluzieb — PrehPad
pohPadavok a zavizkov a odovzda ho pozostalym pribuznym k vyrovnaniu. Pri preplatku
— nedoplatku sa postupuje v zmysle prislusnych ustanoveni Domaceho poriadku.
Vysporiada sa preplatok-nedoplatok za sluzbu, respektive nahrady $kod, respektive sa poda
navrh ku dedi¢skému konaniu — Protokol o pozostalosti prijimatePa a Uplatnenie
pohladavky v ramci dedi¢ského konania.

Archivuje sa spis prijimatela.

Uplynutim dohodnutej doby

Socialny pracovnik zahaji archivaéné prace na uzatvoreni spisu prijimatela: kontrola
uplnosti dokumentacia, kompletizacia, stiahnutie dokumentov z pouzivania na oddeleniach,
ukoncenie dokumentacie v systéme Cygnus.

Socialny pracovnik zasle 0znam o0 ukonceni pobytu na Socialnu poistoviiu - tstredie.
Referent ekonomiky socialnych sluzieb zabezpeéi odovzdanie cennosti z depozitu.
Odovzdanie d’alsieho majetku prijimatel'a (proces byvania) a prevzatie obytnej miestnosti
zabezpeci sluzbukonajuci personal/ sestra.

Referent ekonomiky socidlnych sluzieb vystavi na zaklade nepritomnosti v zariadeni, ktoré
obdrzi od sluzbukonajuceho personalu - Zavere¢né vyuctovanie sluzieb — Prehlad
pohPadavok a zavizkov aodovzda ho prijimatelovi Kk vyrovnaniu. Pri preplatku —
nedoplatku sa postupuje v zmysle prislusnych ustanoveni Domaceho poriadku.

Vysporiada sa preplatok — nedoplatok za sluzbu, respektive nahrady $kod.

Archivuje sa spis prijimatel’a.

Na vlastnu Ziadost’

Za vlastnt ziadost sa chape ziadost’ prijimatela 0 spisanie dohody o ukonéeni zmluvy
0 poskytovani socidlnych sluzieb. Ziadost’ je zaevidovana v knihe doslej a odoslanej posty
a zaklada sa do spisu prijimatel’a.

Na zaklade ziadosti sa uzavrie Dohoda 0 ukonéeni zmluvy o poskytovani socialnych
sluZzieb.

DalSie ¢innosti st rovnaké ako v bode 9.2.

Vypoved’'ou zmluvy

Vypovedi zmluvy zo strany zariadenia predchadza zdokumentované upozornenie od
sluzbukonajticeho personalu/ sestry, upozornenie na komunitnom stretnuti, ktoré sa zaznaci
V Zazname z komunitného stretnutia a nasledné prerokovanie srodinou a pisomné
upozornenie podpisané riaditel'om zariadenia. Okamzité zruSenie je mozné len v pripadoch
popisanych v Domacom poriadku.

Vypoved zmluvy moéze podat aj klient vzmysle prislusnych ustanoveni zakona
0 socialnych sluzbach.

Dalsie ¢innosti su rovnaké ako v bode 9.2.

Preradenie do iného zariadenia alebo navrat do prirodzeného prostredia
Uskutoc¢iiuje sa na zaklade zmeny socidlneho a/alebo zdravotného stavu prijimatel’a,
poziadavky prijimatel’a, alebo ako vysledok odportcania zo socidlneho poradenstva, ktoré
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prijimatel’ prijal. O tychto okolnostiach sa vedie zaznam, ktory je sucastou spisu
prijimaterl’a.
e DalSie ¢innosti s rovnaké ako v bode 9.2.

X. Bezodkladné e Vypripade, ze ziadost' o bezodkladné poskytnutie socidlnej sluzby zasle do zariadenia

poskytnutie

osobne ziadatel', opatrovnik, ¢i rodinny prislusnik Ziadatel'a zaevidovaného v 0sobitnej
P yp

socidlnej sluzby evidencii ziadatel'ov, zasada komisia pre bezodkladné poskytnutie socialnej sluzby.

Poznamky k diagramu

A. Proces byvania e Zactina v ¢innosti 7. a kon¢i v ¢innosti 9. tohto procesu.

B. Proces socialneho e V pripade potreby sa uskutocni uz v ¢innosti 1 neformalnym spdsobom. Socialny

poradenstva

pracovnik podla zavaznosti rozhodne o tom, ¢i sa informaény kontakt bude viest’
formalne podl'a procesu socialneho poradenstva, alebo sa poradenstvo uskutoéni
neformalnym spdsobom.

e Formalne zabezpeluje externé a interné vstupy pre preradenie prijimatel’a do iné¢ho
zariadenia.

6. Meranie a monitorovanie

1. Sledovanie po¢tu umiestnenych prijimatelov vo¢i zaujemcom o sluzbu

Termin: 1 x ro¢ne.

Charakter udaju: C¢iselny; percentualny podiel umiestnenych prijimatelov vo¢i zaujemcom
Vv sledovanom obdobi a narast / pokles poctu prijimatel’'ov v evidencii Ziadatel'ov.

Zaznam: podklady do Procesu preskiimania manazmentom.

Kritérium: Klesanie percentualneho podielu sa povazuje za podnet na preskiimanie dostatocnosti
kapacity sluzieb.

2. Doba trvania od podania Ziadosti do umiestnenia

Termin: po zrealizovani umiestnenia.
Charakter udaju: ¢iselny; pocet rokov/mesiacov/dni.
Zaznam: do osobného spisu prijimatel’a.

Kritérium: Klesanie percentualneho podielu sa povazuje sa podnet na preskimanie dostato¢nosti
kapacity sluzieb.

3. Spokojnost’ s procesom a zrozumitenost’ poskytovanych informacii o sluzbach
pokoj P

Termin: 1 x ro¢ne

Charakter udaju: slovny a Ciselny; vyhodnotenie dotazovania. Percentudlny podiel nespokojnych
prijimatelov vo€i vSetkym prijatym prijimatelom. Sucastou je sumarizacia navrhov, podnetov
a pripomienok prijimatel'ov a informacia o tom, aky druh informadcii si ob¢ania najviac Ziadaju pred
podanim ziadosti.

Zaznam: dotaznik, alebo zaznam z rozhovoru; podklady do Procesu preskimania manazmentom.
Kritérium: Stipanie percentudlneho podielu sa povazuje sa podnet na vykonanie interného auditu
tohto procesu.

4, Uspesnost’ socidlnej adaptacie prijimatela

Termin: vzdy po ukonceni pldanovaného obdobia socidlnej adaptacie.

Charakter udaju: slovny.

Zaznam: zaznam z priebehu adaptacie. Vyhodnocuje sa kazdé zlyhanie adaptacie.

Kritérium: v pripade Ze maladaptaciu sposobuje alebo sa na nej podiela vnutorné prostredie
zariadenia, vyhodnoti sa toto zistenie s rozhodnutim na vykonanie internej kontroly alebo interného
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6. Meranie a monitorovanie

auditu a posudi sa moznost’ prijatia napravnych a preventivnych opatreni.

7. Suvisiace podklady a dokumenty

Eviden¢né Cislo

Nazov

podla registratury Rozhodnutie 0 odkazanosti na socialnu sluzbu (dokument)
podla registratury Posudok o0 odkazanosti na socialnu sluzbu (dokument)
podla registratary Rozhodnutie 0 dochodku (dokument)
2 majetok klienta Zmluva s obvodnym lekarom (dokument)
o
é majetok doktora Zdravotna karta (dokument)
¢islo OP Obciansky preukaz
&islo PP Preukaz poistenca
podla spisu Umrtny list (dokument)
prijimatela
podla registratary Kniha doslej a odoslanej posty (evidencia)
% PPO3 Informacna stratégia
=
= PP01.DO1 Domaci poriadok
PP04 Smernica o riadenej dokumentacii — Spis prijimatel’a

8. Formulare a vzory

Evidenc¢né ¢islo | Nazov

HP01.FO1 Protokol 0 odovzdani — prevzati obytnej jednotky (formular)

PP01.FO1 Protokol o pozostalosti prijimatela (formular)

PPO1.FO3 Ziadost' o zabezpetenie poskytovania socialnej sluzby (formular) + priloha Zasady ochrany
osobnych udajov

PP01.F04 Vyhodnotenie adaptacie (formular)

PP01.0Z1 Zoznam veci potrebnych pri prijati (oznam)

PP01.FO5 Podmienky prijatia do zariadenia

PP03.1B1 Predstavenie zariadenia (informacna brozira)

PPO1.EZ1 Osobitna evidencia ziadatel'ov o poskytnutie socialnej sluzby (autentizovany zosit)

PP01.KKP1 Kmenova kniha prijimatelov (autentizovany zosit)
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PPO1.FO6 Zavere¢né vyuctovanie sluzieb — Prehl'ad pohl'adavok a zaviazkov (vzor) Cygnus
PPO1.FO7 Protokol 0 odovzdani majetku (vzor)

PP01.FO8 Uplatnenie pohl'adavky v ramci dedi¢ského konania (vzor)

PP01.FO9 Vyzva k néstupu (vzor)

PPO1.F10 Zmluva o poskytovani socialnych sluZieb s prilohami (vzor)

PPO1.F11 Zmluva o plateni Ghrady za socialnu sluzbu (vzor)

PPO1.F12 Dohoda o ukonéeni zmluvy o poskytovani sluzieb (vzor).

PPO1.F13 Vypoved zmluvy o poskytovani socialnych sluzieb (vzor)

PP01.F21 Suhlasy a potvrdenia (vzor)

PP01.F22 Splnomocnenie

PP01.F23 Predadaptacny zaznam

PP01.F24 Potvrdenie o pobyte

PP01.F25 Oznamenie o zaradeni Ziadosti do osobitnej evidencie Ziadatel'ov (vzor)

PPO1.F15 Vyhlasenie o prijme fyzickej osoby (formular)

PP01.F16 Vyhlasenie o majetku fyzickej osoby (formular)

PPO1.F17 Hlasenie o prijati do zariadenia socialnych sluzieb (formular Socidlna poistovia)
fé PPO1.F18 Hlasenie o ukonceni pobytu v zariadeni socialnych sluzieb (formular Socidlna poist'oviia)
g PPO1.F19 Dlhova karta klienta (vzor)

PP01.F20 Hlasenie o nepritomnosti v zariadeni (vzor)
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