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POKYNY PRE UZIVANIE ORGANIZAEJ SMERNICE

— Smernica musi byuloZena takym spésobom, aby bola pristupna Ww$eptkacovnikom, ktori ju vyuZzivaja pri praci
— Veduci oddelenia preukazéibe oboznami podriadenych pracovnikov s obsahom tajternice
— Veduci oddelenia zodpoveda za kontrolu dodrZiaveejta smernice

- Kazdy uzivatk v pripade potreby m6ze pad@avrh na zmenu spracovébei
- Smernica je majetkom DSS a ZPS Dolny Kubin, nebyieozmnozovana, odnasana z organizacie a odovzdand

tretim osobam

Copyright © ZPS a DSS Dolny Kubin



Nazov organizacnej smernice: H Cislo: MP 22
ZARIADENIE PRE SENIOROV

A DOMOV SOCIALNYCH EVIDENCIA ZIADOSTI , PORADOVNIK | Zmena:

SLUZIEB DOLNY KUBIN

CAKATELOV ‘ Strana 2z 7

Obsah

n I 1 1 . |

2. ROZSAN PlatNOS hassassassassasnasnnssnsnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssassassassnssnnsnnsnns

3. Pouzité pojmy, Skratky @ SYMDOIYuusssssssssssssnssssnssssnssssnnsssnnssssnssssnnsssssnssssnsssssnssssnssssnssssnnsssnnssnsnssnsnnsnes 3

3.1. [ IE V41 (3 oTo] [ 1) /OO PPPPTRUPPON 3
3.2. POUZITE SKIALKY . ... eeeeeittiie et ettt ettt e e et ettt e e e ettt et b e e e et e et b e e e e et e ettt e e e et eatbbe e e e e e e eeaati e e e eeeenanaaa e ee 3

4.,  SOVISIACE ZAKONYkaurarransnssnssnsssnsnnsnssnnsnssnssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssnnssnssnssnssassnssnssnnsnnssnnsnnsnnsnnsensnnsnn G

5. Procesny postup ZAEVIDOVANIA ZIADOST! wuuussssssssssssssnsssssssssnnsssssssnsssssssnnnssssnnssssssssnnsssssssnnnnssssssn &

W 1oAY o (oA T a1 [= A= To [0 1) | FO PPN

1.1, Prijatie ZIadosti......oieiuiiiiiiiiiie e
.1.2. Prilohy k ziadosti potrebné na uzatvorenie zmluvy
.1.3. Odmietnutie Ziadosti, OChIANTNIE THECEIIIE ......iiuiiiiiiiiiei et e e e et e et et et e et e et eaeanesa e e esaeeneeaaeraeanannes

4
4

4

4

Poradovniléakatéov, vydanie rozhodnutia o zaradeni do poradoVEBK@IFOV . .............uviiiriiiiiiini e 5
Vedenie POradoVNiKaL .........ueeiuieieiie e 5
5.4. Komisia k umiestneniu na volné miesto 5
5.5. UMIESINENMIEAKAIFAL ......eouiiiiiii ittt et e et e et e e e et bt e e eaa e e eaa e e eaaieeeeaaaeeeenas 5
5.6. Prilohy k Ziadosti — dOKIady Pri NASIUPE. .......uiiiiie ettt e et e ettt e e et e e e et e ettt e e e et e eeeaan e eeeaneeeaanaaeees 6
5.7. Pozvanie a odmietnutie NASTURLL........ccceviimiireeeieiiiiie et 6
5.7.1. Prvé pozvanie, vedenie v poradovniku........cccceeevviniiiiiinieennnnee. 6
5.7.2. Datum ziadosti po odmietnuti nastupu 6

6. POSKYTOVANIE SIUZIED @ureuureusreussnussnsssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnsssnssnnssnns

6
B.SUVISIACE ...cceouerrurrssassssasssssssssssssssesnssssssssassasassssssssssssssssssansssassssnsssasssnsessnssssnsssansssassssnssssnsssansssansass 7
7

9.1. =T LN o] =To o] PP PPRTUPPPPN
9.2. INEEITIE PIOADISY. ... ettt ettt et ettt e e e e e ettt e e e et e ettt e e e et e et tbaa e e e e et ettt b e e e et et e tba e e e et eaabba e e e e e eeaatb e e eeeenaebaas

1O.PRILOHY ...uveiiieeeisasesssssssnssssssssssessnssssessanessassssnssssnsessnessansssnssssnsssassssasssnnssanessanessnnsssnssssnsssansssnnsssnnss 7

11, ZAZNAM ZMIEN A REVIZII ...cocieiiisessesessssssssessssssssessssesssssssssssssssssssssasessassssnsssasssassssnssssnsssansssanssnns
12. ZAZNAM O OBOZNAMENI ZAMESTNANGCOV S MP .....cceseemrsurissessssssssssssssssssssssssssssssssassssasssssssassssans




Nazov organizacnej smernice: H Cislo: MP 22

ZARIADENIE PRE SENIOROV

A DOMOV SOCIALNYCH
SLUZIEB DOLNY KUBIN

EVIDENCIA ZIADOSTI , PORADOVNIK | Zmena:

CAKATELOV ‘ Strana 3z 7

1. UCEL

Tento metodicky pokynd{alej len MP) je s€ag’ou dokumentécie systému

manazeérstva kvality ajehoc¢€lom je popisé postup vzmysle zéakor
¢.448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a o zmene a dopinékiorma ¢.
455/1991 Zb. o Zivhostenskom podnikani (zivnostgredkon) v zn. n. p.o

a

poskytnutie socialnej sluzby. @oskytnutie socialnej sluzby moze poziada

pod’a § 3 ods. 2, fyzicka osoba, ktora ma pravo v zenggbvaného zakon

na vyber socialnej sluzby aformy jej poskytovaragoravo vyberu

poskytovatéa socialnej sluzby. Ma tiez pravo na poskytovaroeiane]
sluzby, ktora svojim rozsahom, formou a spésoboskypmvania umoiuje
realizova jej zakladnéludské prava a slobody, zachovava Jejdsku

dostojnos, aktivizuje ju k posilneniu sebestasti, zabrauje jej socialnemu

vylGéeniu a podporuje jej 2Eenenie do spolmosti.

Ak m& fyzickd osoba vydané pravoplatné rozhodnatiedkazanosti np
socialnu sluzbu, vydané vysSim (Gzemnym celkom aleboou, méze na

zéaklade ziadosti poziad@ umiestnenie do zariadenia, pripadne zaraden
poradovnika .

2. ROZSAH PLATNOSTI

MP plati pre vSetky organizaé Useky organizacie Zariadenia pre seniorov

a domova socialnych sluzieb Dolny Kubin, od@a dtinnosti a je zavazny
pre vSetkych zamestnancov.

3. POUZITE POJMY, SKRATKY
A SYMBOLY

3.1. Pouzité pojmy

VZN ZSK ¢&.31/2014 - VSeobecne zavazné nariadenie Zilinského
samospravneho kraja €.31/2014 o poskytovani socialnych sluzieb
v zariadeniach socialnych sluzieb zriadenych Zilinskym
samospravnym krajom, o uréeni sumy Uhrady za sociélne sluzby,
sposob ich uréenia a platenia / dalej len VZN ZSK /

Zékon NR SR €. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a o zmene
a doplneni zakona ¢&. 455/1991 Zb. o zivhostenskom podnikani /
Zivnostensky zakon / v zneni neskorSich predpisov / dalej len zakon ¢.
448/ 2008 Z. z. o socialnych sluzbach /

ZSK — Zilinsky samospravny kraj

Poskytovatel socialnej sluzby — zariadenie socialnych sluzieb

Obcan, fyzicka osoba- Ziadatel o socialnu sluzbu

Cakatel — fyzick& osoba, ktorej Ziadost o poskytnutie socialnej sluzby
je zaradend v poradovniku

Prijimatel socialnej sluzby — fyzicka osoba, ktorej za podmienok
ustanovenych zakonom, sa poskytuje socialna sluzba

Ziadost o zabezpeéenie poskytovania socialnej sluzby

Komisia — poradny organ k prijatiu do zariadenia

ZSS - zariadenie socialnych sluzieb

ia do

3.2. Pouzité skratky

ZPS Zariadenie pre seniorov

DSS Domov socialnych sluzieb

SMK Systém manaZzérstva kvality

MK ManaZzér kvality

VM Vrcholovy manazment (R, ved. EPU, ved.SU, ved) Z
Sz Specializované zariadenie

R Riadite

EPU Ekonomicko- prevadzkovy Usek

zU Zdravotny Gsek

SuU Socialny Usek
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4. SUVISIACE ZAKONY

Zakon NR SR ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach
a o zmene a doplneni zakona ¢. 455/1991 Zb. o zivnostenskom
podnikani / zivnostensky zakon / v zneni neskorsich predpisov

Vseobecne zavizné nariadenie Zilinského samospravneho kraja
¢.31/2014 o poskytovani socidlnych sluzieb v zariadeniach
socialnych sluzieb zriadenych Zilinskym samospravnym
krajom, o uréeni sumy uhrady za socialne sluzby, spdsob ich
urcenia a platenia, zo dna 01.07.2014

Zakon NR SR ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani / spravny
poriadok / v zneni neskorsSich predpisov

5. PROCESNY POSTUP
ZAEVIDOVANIA ZIADOSTI

5.1. Zaevidovanie ziadosti

5.1.1. Prijatie
Ziadosti

5.1.2. Prilohy
k ziadosti potrebné na
uzatvorenie zmluvy

5.1.3. Odmietnutie
zZiadosti, ochranné
liecenie

Zaevidovanie ziadosti

Fyzicka osoba, resp. ziadhie socialnu sluzbu, nim povereny pribuzny, j

opatrovnik, blizka osoba, poStou odoSli, alebo msodonest Ziad6s

0 zabezpé&enie poskytovania socialnych sluzieb, spolu so tky$ei
prilohami, dordend na adresu zariadenia / ziat@s pristupna na webov
strdnke zariadenia /.

Ziados’ sa eviduje v podatai ZPS a DSS Dolny Kubin cez Fabaséfslo
dveri 108, na prvom poschodi.

Po zaevidovani je Ziadbpostipena na socialny Usek.

Ak mé fyzickd osoba zaujem o poskytovanie socialslegby v ZSS, je

povinna uvies poskytovatéovi socialnej sluzby nacély uzatvorenia zmluv

o poskytovani socialnej sluzby tieto udaje:

a) meno a priezvisko fyzickej osoby, ktorej sa ma ptska’ socialng
sluzba, datum narodenia a adresu jej pobytu,

b) miesto poskytovania socialnej sluzby,

C) druh socialnej sluzby a formu socialnej sluzby,

d) deir zasatia poskytovania sociélnej sluzbycas poskytovania socialn
sluzby

€) potvrdenie o prijme a doklady o majetkovych pomerfyzickej osoby
ktorej sa mé poskytovasocialna sluzba a os6b, ktorych prijmy ses
spolane posudzuju a zapiavajl; to neplati pre fyzick( osobu, kig
bude platf Ghradu najmenej vo vySke ekonomicky opravner
nékladov.

Socialnu sluzbu v zariadeni pre seniorov, domoweiainych sluzieb
v Specializovanom zariadeni nemozno poskytdyaickej osobe, ktorej su
ulozil ochranné ligenie, ochrannt vychovu, ochranny dath alebg
umiestnenie v deténom Ustave pdé osobitného predpisu, ato

skortenia vykonavania tychto ochrannych opatreni. Posudlicinnos’
pod’a zakona. 448/2008 o socialnych sluzbach sa u tejto fyjicdeoby
pocas uvedenej doby nevykonava.

a
ych

=

o
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5.2. Poradovnikéakatd’ov, vydanie
rozhodnutia o zaradeni do
poradovnikacakatd’ov

5.3.Vedenie poradovnika

5.4. Komisia k umiestneniu
na vol’né miesto

5.5.Umiestneniecakatd’a

Poradovnik ¢akatelov
Poskytovanie socialnej sluzby budecabovi zabezpgené podla poradig
v poradovniku zariadenia socialnych sluziebljaod

- datumu, vakom boli dosené na adresu vybraného zariadenia

socialnych sluzieb,
- druhu aformy socialnej sluzby, ktora sa v zariddsacialnych
sluzieb poskytuje.
Ak nie je vdné miesto na umiestnenie fyzickej osoby, v lehae3@ dni og
podania ziadosti, vyda ZPS a DSS , Rozhodnutierademi do poradovnik
cakatdov , . Poradovnik ¢akat&ov je pristupny na socidlnom Use

zariadenia, na ZSK, odbor socialnych veci a na wejostranke zariadenia.
Informacie k zaradeniu do poradovnika, aktualnonestei v poradovniku
a ostatnych nalezitostiach, s mozné kazdy pracddny ¢ase od 7,00 hodl.
do 14,00 hod. na socialnom Useku, pripadne u e@itariadenia, osobne
pripadne telefonicky. Poradovnik je zverejneny méernetovej stranke
zariadenia. Za jeho aktualizaciu ku 10sud v kalendarnom mesiaci

zodpoveda veduca socialneho Useku.

Vedenie poradovnika
Ziadosti o umiestnenie do zariadenia su veden&gpdradia, v akom bg

zaevidované v poddtei zariadenia. Ak k nastupu vyzvana fyzicka ospba

odmietne nastipi z réznych doévodov, mobze by inafalej vedena

v poradovniku na vlastnu ziadoZa datum podania ziadosti o zabezpee

poskytovania socialnej sluzby bude vSak povazowdatym, kedy odmietla

nastupf a nasledne bude Ziadoszaradend na koniec poradovnika.

poradovnikacakatdov je vyradena fyzicka osoba na zaklade pisogmej

Ziadosti. Z poradovnik&akatéov sa vyradi fyzick& osoba v pripade amrti

Komisia k umiestneniu
O pozvani k nastupu rozhoduje komisia v zloZerdité#i zariadenia, vedia

socialneho Useku a referent vykonu opatrdigktej sluzby / hlavna sestra/.

z

a

Komisia zasada aktualne po Uweni miesta v zariadeni. O zasadputi

komisie je vedeny pisomny zaznam veddcou socialnébeku, ktora

zodpoveda zainnog’ komisie.

Komisia po prirodzenom ubytku klienta, resp. odahaw zariadenia rie
rozmiestnenie aj poziadavky jestvujucich klientogpod’a druhov
poskytovanych sluzieb s tddom na ich odkazanbsco najefektivne;jSie
poskytovanie sluZieb s tédom na potreby klienta.

Komisia pri rozhodovani prihliadana pohlavie / dvojl6zkové izby
poradovnik, naliehavdsaktualnej situacie, rodinné prostredie, zdravg
stav, Specifické poziadavky fyzickej osoby. Tiedhladiuje, na ktoron
oddeleni zariadenia je t0é miesto. Komisia prihliada na vyda
rozhodnutie ZSK, MsU, OcU atieZ na posudok o odkasti oldana nd
pomoc druhej fyzickej osoby a druh socialnej sluzbly manzelia alebo in
blizke osoby Ziadaju o zabezpaie poskytovania socialnej sluzby sple,
ich ziadosti budl do evidencie ziadate zaradené spolu ako ,manzels
par“.
Komisia ZPS a DSS upredntisje ZiadatBov so schvalenym bezodkladny
umiestnenim ZSK.

Komisia nezobadiuje pri rozhodovani o zZati poskytovania socialn
sluzby p&aznym alebo nefi@znym plnenim fyzickej osoby.

Vystupom zasadnutia komisie je pozvanka k nastumicKej osoby dq
zariadenia.

Umiestnenie¢akatela
Komisia po vydani pozvania k nastupu komunikujeZzgdat&om, resp

123

174

pribuznym o umiestnertiakatéa v zariadeni — o prideleni obytnej jednotky,

0 osobnom vybaveni, o vnuatornych smerniciach, tjéiah sa pobyt
v zariadeni, o Uhrade za sociélnu sluzbu v zmysim@ho VZN ZSK.

]
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5.6. Prilohy k Ziadosti — doklady pri
nastupe

5.7.Pozvanie a odmietnutie nastupy

5.7.1. Prvé pozvanie,
vedenie v poradovniku

5.7.2. Datum
ziadosti po odmietnuti
nastupu

Prilohy k Ziadosti - doklady pri nastupe

Pri nastupe fyzickej osoby do ZPS a DSS Dolny Kubimickd osoba

predlozi:

Pravoplatné rozhodnutie o odkazanosti na socidlribs vydané ZSK, aleh
obcou, prip. overenua pravoplatnu képiu

Posudok o odkazanosti &mna na pomoc druhej fyzickej osoby

Potvrdenie o prijme za kalendarny mesiac predchaciz&alendarnemu

mesiacu, v ktorom sa socialna sluzb&neaposkytové

Rozhodnutie o vyske déchodku / aktualne /

Cestné vyhlasenie o majetkovych pomeroch s overgoupisom Ziadata
Vysledky zdravotnych  vySetreni, ako podklad k uaegniu zmluvy;
psychiatrické vySetrenie ziad#éie

vysledok vySetrenia krvi na HbsAg,

vysledok vySetrenia — vyter z rekta 3 dni po sebe,

vysledok RTG puc

V pripade spoltne posudzovanych os6b: Potvrdenie o prijme druhého

Zz manzelskej dvojice, inej dvojice ktoré tvoria kgou domacnas
V pripade zbavenia spOsobilosti na pravne Ukonyatéia aj Rozhodnutie
sudu a Listinu o ustanoveni za opatrovnika pre beildd klienta

Pozvanie a odmietnutie prvého nastupu.

Ak Ziadaté&, ktory bol prvykrat vyzvany, aby nastipil do ZS@&wetne
nastup do zariadenia, mézetlna viastnd ziada'st’alej vedeny

v poradovnikutakatdov. Ak odmietne nastup a poziada o vyradenie
z poradovnika, bude z poradovnika ki ghisomného oznamenia vysSkrtnd
z poradovnik&akatéov.

Po odmietnuti nastupu, bude Ziadataradeny na posledné miesto
v poradovniku. Za novy datum podania zZiadosti lpmeaZzovany datum,
kedy bolo dortgené zariadeniu oznamenie o odmietnuti nastupu.

—
<

6. POSKYTOVANIE SLUZIEB A
PRIJIMANIE DAROV

Poskytovate socialnej sluzby nesmie podmiéniuzatvorenie zmluv
0 poskytovanie socialnej sluzby iznym plnenim alebo nefE&Znym

plnenim.
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7. ZMENY

Symboly pouzité v tejto OS su v sulade s OS 1 Rimddokumentéacie

8. SUVISIACE
9. PREDPISY

9.1. Externé predpisy

STN EN I1SO 9001:2009 Systém manaZzérstva kvaliyjdelavky
STN EN I1SO 9000:2006 Systém manazérstva kvaliklady a slovnik

9.2. |Interné predpisy

OS 01 Riadenie dokumentacie

P 07 Registratarny poriadok

OS 03 Naprava, NO, PO a zlepSovanie

OS 04 Reklanmay poriadok ataznosti saznosti

OS 12 Slobodny pristup k informaciam

MP 10 Spbsob denia Ghrady a vySky dhrady za socialne sluzby

10. PRILOHY

Priloha¢. 1

Zapis z komisie

Prilohac. 2

Poradovnikakaté&ov




