SOCIALNE SLUZBY

83/2012
ZPS a DSS aktualizované Uplné znenie
Novot Vydanie: 1 Vytlgok : O Zmena: 3 Strana 1
(celkom45b)

SOCIALNE SLUZBY

aktualizované uplné znenie vyplyvajuce zo zmiewalrekni
Dodatku¢. 1 zo dha 29.11.2013
Dodatku¢. 2 zo dha 26.3.2014
Dodatkuc. 3 zo dha 23.2.2015

Funkcia Meno Datum Podpis
Spracoval Yeduca socialneho Mgr. Daniela Kuckidkova 2322015 VI,
Usekt
. riadite’ka na zéklade - o
Schvalil poverenia Ing. Méaria Kozéakova 23.2.2015 v.I.
Vydal PMK Magr. Elena Jakubjakovéa 23.2.2015 V.I.
Uéinnost od 1. 3. 2015




SOCIALNE SLUZBY 8312012
ZPS a DSS aktualizované Uplné znenie
Novot Vydanie: 1 Vytlgok : O Zmena: 3 Strana 2
(celkom45b)
OBSAH
Ucel @ POUZitie dOKUMENTU .......c.eoveiveieeeeeeeeee ettt ee st reeaeeaeareereeneeeens 3
. ROZSAN PIANOS ..eveiiiiiiiiie e e ere e e e e e e e e e e e e eeeeenneees 3
lll.  Zoznam skratiek a definiCii POJMOV ......ooi oo 3
V.  ZodpovednOSti @ PrAVOMOC .........eeeeeees o sessnsssssrsseeeeeereeeeeeseaaeeassssssssasnseeeseeeeeeeees 4
Vo P OPIS ittt —————— e e e e e et et e ettt ettt nnnn—— et ant b n e e e e e e e eeaaaeeeees 5
VI. Sdvisiaca legislativa, organt@e a techniCk€ normy ............ccccovvvvvimmmmmme e e e e e e e 41
VI, ZAZNAMY KVAIILY .ooviiiiiiiiiiecccceeeee et e e e e e e e reeeeeees 41
VIII. Pravidla operativneho Hadenia ............cccececeieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e eeeeeeiii e 41
(DGR o 74 s = 11 ¢ 1 ] | (o o F P SRERPRPRPRR 43



SOCIALNE SLUZBY 83/2012
ZPS a DSS aktualizované GpIné znenie
Novot Vydanie : 1 Vytlgok : O Zmena: 3 Strana 3
(celkom45)

|. UCEL A POUZITIE DOKUMENTU

Zariadenie pre seniorov a domov socialnycliisbuNova’ (d’alej len ZPS a DSS Novp
poskytuje v zmysle zakona 448/2008 Z. z. o sog@insluzbach a o zmene a doplneni
zakonag. 455/1991 Zb. o Zivnostenskom podnikani (Zivnasitgreakon) v zneni neskorsich
predpisov celoréni pobytovla socialnu sluzbu a vydava tuto smernital, zabezpgnie
jednotnych  postupov pri poskytovani socialnychziglh a vykonavani socialnej prace,
socialneho poradenstva, socialnej rehabilitaciac@rnej terapie, zaujmove&nnosti, pomoci
pri uplatiovani prav a pravom chranenych zaujmov, uschowvprbé individualnych planov,
planov starostlivosti a planov socialnej rehabiiga

II. ROZSAH PLATNOSTI

IS je zavaznd pre vSetkych zamestnancov ZPS a S&'N

[1l. ZOZNAM SKRATIEK A DEFINICIA POJMOV

IS - interna smernica

SMK - systém manazérstva kvality

PMK - predstavite manazmentu pre kvalitu
Z.z. - zbierka zékonov

Zb. - zbierka zakonov

IP - individudlny plan

VZN - v8eobecné zavazné nariadenie Zilinského spraseeho kraja
ZPS - zariadenie pre seniorov

DSS - domov socialnych sluzieb

SP - Specializované zariadenie

PS - plan starostlivosti

IS Cygnus - informény systém obsahujuci vSetky potrebné nastroje pre
komplexnu spravu agendy poskytovasocialnych sluzieb

Definicie pojmov:
Z&konc¢. 448/2008 Z. z., definuje tieto zakladné pojmyoi&lnych sluzbach :
Socialna sluzba— je odborné&innog’, obsluzn&innog” alebod’alSiacinnog’ alebo
subor tychtatinnosti, ktoré s zamerané &ianosti uvedené v § 2 Vymedzenie

socialnej sluzby, odsek (1) pismena a) az e) za@kon

Nepriazniva socialna situacia- je ohrozenie fyzickej osoby socialnym wdiim
alebo obmedzenie jej schopnosti sa sgEisky zalenit’ a samostatne ria@Ssvoje
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problémy uvedené v § 2 Vymedzenie socialnej slualigek (2), pismena a) az g)
zé&kona.

Zabezpdenie nevyhnutnych podmienokna uspokojovanie zakladnych Zivotnych
potrieb fyzickej osoby — je zabezfgmie ubytovania, stravy, nevyhnutného oSatenia,
obuvi a nevyhnutnej zdkladnej osobnej hygieny.

Krizova socialna situacia— je ohrozenie Zivota alebo zdravia fyzickej osabydiny,
ktora vyZaduje bezodkladné rieSenie socialnou sluzb

Individuélny plan je komplexny, flexibilny a koordinovany nastroj rektivnu
spolupracu poskytovdta socialnej sluzby, prijimata socialnej sluzby, jeho rodiny
a komunity. Ciele individualneho planu vychadzaju irdividualnych potrieb
prijimatd’a socialnej sluzby a spoluprace prijinfatsocialnej sluzby a poskytovéde
socialnej sluzby.

Kracovy pracovnik - koordinuje individualne planovanie, podporujesprevadza
prijimate’a sociélnej sluzby v procese individualneho planaa

Prijimatel’ socialnej sluzby {’alej len prijimatel’) - je fyzicka osoba, ktorej sa za
podmienok ustanovenych zakonaim 448/2008 Z.z. v zneni neskorSich pravnych
predpisov poskytuje socialna sluzba.

Poskytovatd® socialnej sluzby @alej len poskytovatd#) - je za podmienok
ustanovenych zakonors. 448/2008 Z.z. v zneni neskorSich pravnych obep.re
pravnickd osoba zriadena (zaloZena) obcou aleb&imydizemny celkom (ide
o verejného poskytovdia socialnej sluzby) aina osoba (neverejny poskttbv
socialnej sluzby).

V. ZODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI

4.1.

4.2.

4.3.

Zodpovednas pravomoc a vzajomné tahy pracovnikov, ktori riadia, vykonavaju
a overujinnosti ovplywiujace kvalitu, s vymedzené v ,,Organinam poriadku®
a v pracovnych naplniach jednotlivych pracovnikodia ich funkného zaradenia,
ktoré tvoria sdag’ ich pracovnej zmluvy.

Za spracovanie a vydanie tejto IS je zodpoyededuci socialneho usekualebo
.povereny pracovnik socialneho useku®.

Kazdy pracovnik, ktory zisti v tejto IS chylpeipovinny o nej bezodkladne
informova’ spracovatka.
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V. SOCIALNE SLUZBY

5.1. Poskytované socialne sluzby
ZPS a DSS Nowubposkytuje celorénd pobytova sociélnu sluzbu

a)Vv zariadeni pre seniorofyzickej osobe, ktora dasila dochodkovy vek a je odkazana
na pomoc inej fyzickej osoby a jej stwpedkazanosti je najmenej IV. piad prilohy ¢. 3
zékona ¢. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach, alebo fygicksobe, ktora ddsila
déchodkovy vek a poskytovanie socialnej sluzbynttmzariadeni potrebuje z inych vaznych
dovodov,

b) v_domove socialnych sluzieda poskytuje socialna sluzba fyzickej osobe, kjera
odkazana na pomoc inej fyzickej osoby a jej stupdkazanosti je najmenej V. pdprilohy

¢. 3, alebo fyzickej osobe, ktora je nevidiaca algiakticky nevidiaca a jej stupe
odkazanosti je najmenej Ill. pbal prilohy ¢. 3 zakonaé. 448/2008 Z.z., o socialnych
sluzbach,

c) v_Specializovanom zariadersa poskytuje socialna sluzba fyzickej osobe, kfera
odkazana na pomoc inej fyzickej osoby, jej stupdkazanosti je najmenej V. padprilohy

¢. 3 zakona®. 448/2008 Z.z., o socialnych sluzbach a ma zdrevgiostihnutie, ktorym je
najma Parkinsonova choroba, Alzheimerova chorobejgzivna vyvinova porucha, skler6za
multiplex, schizofrénia, demencia r6zneho typu lége, hluchoslepota, AIDS alebo
organicky psychosyndrofiazkého stuia,

d) v_jedalni sa poskytuje stravovanie fyzickej osobe, ktoramdeabezpgné nevyhnutné
podmienky na uspokojovanie zakladnych Zivotnychripbt matazké zdravotné postihnutie
alebo nepriaznivy zdravotny stav, alebo idila déchodkovy vek.

ZPS a DSS Nouwd
a) poskytuje
- pomoc pri odkazanosti na pomoc inej fyzickej osoby,
- socialne poradenstvo,
- socialnu rehabilitaciu,
- ubytovanie,
- stravovanie,
- upratovanie, pranie, Zehlenie a udrzba bielizratst\ia,
- 0sobné vybavenie,
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b) utvara podmienky na uschovu cennych veci,
c) zabezpéuje zaujmov&innog’, pracovnu terapiu, oSetroviskl starostlivog
d) poskytuje pomoc pri ochrane prav a pravom chmacte zaujmov prijimat&.

5.2. Konanie pred a pri z&ati poskytovania socialnej sluzby v ZPS a DSS
Novot’

Konanie o z&ati poskytovania sociélnej sluzby v ZPS a DSS Nopeebieha v zmysle
platnej legislativy (zakona 448/2008 Z.z.), VZN iZ#kého samospravneho kraja, zakona
o spravnom konani a na zaklade Ziadosti o poskyii@vsocialnej sluzby.

5.2.1. KONANIE PRED ZAATIM POSKYTOVANIA SOCIALNEJ SLUZBY

a)zariadenie pre seniorov
- Oban, ktory do¥Sil déchodkovy vek a je odkazany na pomoc ingjdkej osoby
pod4d Ziadas o posudenie odkazanosti na socialnu sluzbu rslupriy obecny
(mestsky) Urad v mieste trvalého bydliska Ziatkate

- Obec alebo mesto vyda @movi rozhodnutie o odkazanosti na socialnu sluzbu,
v ktorom stanovi stupeodkazanosti a druh socialnej sluzby, na ktoru igelate
odkazany;

- Po nadobudnuti pravoplatnosti rozhodnutia o odkdgtanna socialnu sluzbu
v zariadeni pre seniorov poziadacab nim vybraného verejného poskytovate
socialnej sluzby alebo prislusni obec (mesto) skytnutie socialnej sluzby. Obec
(mesto) poZiada preukazhtgm spésobom o poskytnutie socialnej sluzby pr&ané.

b) domov socialnych sluzieb
- Obcan, ktory nedotgil dochodkovy vek a je odkazany na pomoc inegjdkej osoby
poda ZzZiadas o posudenie odkazanosti na socialnu sluzbu nslupnly obecny
(mestsky) urad v mieste trvalého bydliska Ziakkate

- Obec alebo mesto vyda @movi rozhodnutie o odkazanosti na socialnu sluzbu,
v ktorom stanovi stupeodkazanosti a druh socialnej sluzby, na ktoru igalate
odkazany;

- Po nadobudnuti pravoplatnosti rozhodnutia o odkdgtanna socialnu sluzbu
v domove socialnych sluzieb poziadaal nim vybraného verejného poskytovate
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socialnej sluzby alebo prislusni obec (mesto) skyinutie socialnej sluzby. Obec
(mesto) poZiada preukazhtgm spésobom o poskytnutie socialnej sluzby pr&ané.

c)Specializované zariadenie
- Obktan - dospela fyzicka osoba so zdravotnym postimuktorym je najma
Parkinsonovéa choroba, Alzheimerova choroba, pevmaziyvinova porucha, skler6za
multiplex, schizofrénia, demencia rézneho typulégee, hluchospepota, AIDS alebo
organicky psychosyndroiazkého stufa, poda Ziaddo posudenie odkadzanosti na
socialnu sluzbu, doplnent o doklady o nepriaznivednavotnom stave (fotokdpie
lekarskych vySetreni, prepi#Eiu spravu alebo lekarsky nalez na prislusny VUC

v mieste trvalého bydliska Ziad#te V nasom kraji je to: Zilinsky samospravny kraj,
odbor socialnych veci, Ul. Komenského 48, 011 0&Zi

- Samospravny kraj (vysSi uzemny celok) vyda Rozhtidro odkazanosti na socialnu
sluzbu, v ktorom stanovi stupeodkazanosti a druh socialnej sluzby na ktora je
Ziadat& odkazany a zasle ho na adresu zZid@date

- Po nadobudnuti pravoplatnosti rozhodnutia o odkdgtanna socialnu sluzbu
v Specializovanom zariadeni poZiadata nim vybraného poskytovéite socialnej
sluzby o poskytnutie socialnej sluzby.

c) jedale: - stravovanie
- Obcan - dospela fyzicka osoba, ktora nema zaliergenevyhnutné podmienky na
uspokojovanie zakladnych Zivotnych potrieb, faké zdravotné postihnutie alebo
nepriaznivy zdravotny stav; alebo d&Na dochodkovy vek, si poda ZzZiados
0 poskytnutie stravovania,

- ZPS a DSS Nouwpo obdzani Ziadosti dohodne s&mom podmienky poskytovania
socialnej sluzby a uzatvori s nim Zmluvu o posksta socialnej sluzby.

5.2.2.ZIADOST O POSKYTOVANIE SOCIALNEJ SLUZBY

a) ZPS a DSS Nowbd dorwenu Ziadog o poskytovanie socialnej sluzby zaeviduje, prigagli
islo. Ziadog musi obsahova zakonom predpisané nalezitosti ato najm&a: meno
a priezvisko fyzickej osoby, ktorej sa ma sociddhaba poskytowq datum narodenia
a adresa jeho pobytu; miesto poskytovania socidloépy; druh a formu sociélnej sluzby;
den za&tatia poskytovania socialnej sluzbyas poskytovania socialnej sluzby,
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b) K Ziadosti musia bg/doloZené prilohy (toto neplati, ak sa jedna o asétora bude pladi
Uhradu najmenej vo vySke ekonomicky opravnenychauiak - samoplatca):
- pravoplatné rozhodnutie o odk&zanosti na sociglmibu,
- potvrdenie o prijme a majetku fyzickej osobyhlsenie v zmysle zédkona 448/2008
Z.z.), ktorej sa ma socialna sluzba poskytova oséb, ktorych prijmy sa spohe
posudzuju a zapdtavaju.

c) Ak je ziado$ kompletna zodpovedny zamestnanec socialneho Ugekpredlozi na
posudenie komisii. V pripade nekompletnej Ziadegtiada jej doplnenie.

d) Kompletnu Ziado$ posudzuje komisia v zloZeni: riaditereddci socialneho useku, veddci
zdravotného useku.

e) Komisia kazdu Ziada'sposudi a rozhodne. Rozhodnutie je Ziafiateoznamené pisomne
a dorwené do vlastnych rak prostrednictvom posty alelodos.

f) Ak nie je mozné jednoziiae o Ziadosti rozhodiithavrhne komisia socialne Setrenie.

g) Socialneho Setrenia sacastiuju vzdy minimalne dvaja zamestnanci, z ktorychdeje
musi by socialny pracovnik zariadenia. Vysledkom sociaindetrenia je zapis, ktory
bezprostredne po uskuteeni socidlneho Setrenia vypracuju povereni zaraesin
a odovzdaju vedicemu socidlneho Gseku. Ziadngle opatovne postdend komisiou
a bude prijaté rozhodnutie.

h) Oh¢ania su do ZPS a DSS Navegrijimani resp. zartbovani do poradovnika Ziad#ite
pod’a poradia v akom bola damna kompletna Ziadoso poskytovanie socialnej sluzby
pre jednotlivé druhy poskytovanej socialnej sluzbyV pripade, Ze bola datana
nekompletna Zziadds a bolo nevyhnutné jej doplnenie, rozhodujucim jétuch
skompletizovania Ziadosti.

5.2.3.PORADOVNIK ZIADATELOV

a) V pripade, Ze nie je pre ZiadBaeo poskytovanie sociélnej sluzbylmé vhodné miesto
a Ziadaté suhlasi, je jeho Ziadbgaradenda v poradovniku Ziadate.

b) ZPS a DSS Nowbvedie poradovnik Ziaddev pre kazdy druh poskytovanej socialnej
sluzby zvlas.

c) Pred zaatim poskytovania socialnej sluzby pre Ziatlate zaradeného v poradovniku
Ziadatéov dlhSie ako 1 mesiac, ZPS a DSS Nbvareskima,¢i nedoSlo k zmene
v skuta@nostiach rozhodujucich nadatie poskytovania socialnej sluzby



SOCIALNE SLUZBY 83/2012
ZPS a DSS aktualizované GpIné znenie
Novot Vydanie : 1 Vytlgok : O Zmena: 3 Strana 9
(celkom45)

(zmena zdravotného stavu, socialnej situacie @ pd.je uva’nené miesto vhodné pre
Ziadat&a najma v zavislosti na pohlavi a mobilite.

d) V pripade, Ze Ziadatezaradeny v poradovniku Ziadktg po uvd@neni miesta v zariadeni
neprejavi zaujem o Zatie poskytovania socialnej sluzby alebo bez uviedeldvodu
nenastupi v ueny dé& do zariadenia je jeho ziadbgreradena na posledné miesto
v poradovniku Ziadafev.

e) Ziadat¢ moze by vyradeny z poradovnik@akatéov na zaklade pisomnej Ziadosti
o vyradenie alebo na zaklade oznamenia o Umrtafdzad

f) ZPS a DSS Nowbvykonava min. 1x réne aktualizaciu poradovnika Ziadaie. Listom
oslovi Ziadatka a zisuje, ¢i jeho zaujem o umiestnenie v ZPS a DSS Nopretrvava,
alebo nastali zmeny, ktoré su doévodom na vyradgel® Ziadosti z poradovnika
ziadaté&ov.

5.2.4.BEZODKLADNE POSKYTNUTIE SOCIALNEJ SLUZBY

ZPS a DSS Nowuwbd v pripade, Ze m& VYné vhodné miesto Zae bezodkladne poskytava
socialnu sluzbu fyzickej osobe v zmysle zakona 28@8 Z.z. v zneni neskorSich pravnych
predpisov u ziadafe,

a) ktoreho ziadodnie je evidovana v poradovniku Ziadate na zaklade doteného suhlasu
zriadovatd’a o bezodkladnom umiestneni,

b) ktorého Ziados je zaradena v poradovniktakatéov a u ktorého doSlo k zavaznym
zmenam zdravotného stavu alebo socialnej situatiergba resp. umrtiélena rodiny,
ktory zabezp#&oval starostlivo§ vyzva k ukoweniu pobytu zariadenim opatrovigkej
sluzby a pod), na zéklade pisomnej Ziadosti o ddaddé umiestnenie. Ziaddsnusi by
dolozena prislusnymi potvrdeniami (lekar, obecrgdirzariadenie opatrovéitkej sluzby,
...) preukazujacimi zavaznosvzniknutej situacie. ZPS a DSS Navenbze v pripade
pochybnosti vykonasocialne Setrenie.
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5.2.5. ZACATIE POSKYTOVANIA SOCIALNEJ SLUZBY
a) Pozvanie

- Vv pripade, Ze v ZPS a DSS Ndvie vhodné vbné miesto, zariadenie oznami tato
skut@nog’ Ziadat&ovi  listom (pozvanim), v ktorom uvedie datum caia
poskytovania socialnej sluzby;

- ZPS a DSS Nowb poskytne obanovi dostaténe dlhy ¢as (minimalne 7 dni) na
vybavenie vSetkych nalezitosti spojenych s nastugordPS a DSS Novp

- v liste (pozvani) sa uvedlu vSetky naleZitosti @oté k z&atiu a naslednému
poskytovaniu socialnej sluzby a to:
- doklady, ktoré je potrebné predl6zpred uzatvorenim zmluvy o poskytovani
socialnej sluzby (napr. ¢lansky preukaz, doklady o prijme, ...);

nevyhnutné lekarske vySetrenia preukazujuce, Zearobpotrebuje diétne
stravovanie a pod;

doklady, zdravotni dokumentaciu alebo pré&padie spravy umaijlce
zabezpéit nevyhnutnu oSetrovdiskl starostlivog

iné doklady a tléiva potrebné k zabezpeniu kvalithného poskytovania socialnej
sluzby;

odportany zoznam osobnych veci, hygienickych potriebd po
b) Prijatie
- ob¢an je spravidla prijimany v kancelarii socialneh@govnika alebo riadifa
zariadenia za pritomnosti vediceho socialnehoulaedocialneho pracovnika;
- bezprostredne po prichode:
- je s nim uzatvorena Zmluva o poskytovani sociaghgby;

- podpiSe sa suhlas &@mna so spracovanim osobnych Udajov a suhléanabso
zhotovovanim a zvemgpvanim fotografii a videozaznamov;

- je oboznameny s doméacim poriadkom zariadenia. tO sjut@nosti sa urobi
zapis, ktory sa zalozi do osobného spisu prijitieasecialnej sluzby;
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- je vypracovany a podpisany zaznam ,Prvy kontaktppijme do zariadenia“
(formuléar IS Cygnus/Dokumentacia/Formulare dokuraeiel);

- sU mu vysvetlené moznosti Uschovy v zariadeni dpage, Ze prejavi o tato
sluzbu zaujem je vypracovana Zmluva o uschove;

- ob¢anovi je pridelend izba, na ktord ho odvedie vedédevotného Useku
(resp. povereny zamestnanec zdravotného Usekwy pekdu pridelend posdte
nocny stolik, poléka, skriia a iné nalezitosti spojené s byvanim;

- po prichode na izbu sa vSetky osobné veci, elghkbtosbte, sosSky, obrazy
a pod. oznéa osobnynxislom prijimatéa a zapiSu na osobitné kartycabha
(vzory osobnych kariet su &g’ou domového poriadku);

- Ak ob¢an - prijimaté& socialnej sluzby nema prijem alebo jeho prijemostguje na
platenie Uhrady za socialnu sluzbu, thradu za kec&uzbu alebo jejas’ plati aj ina
osoba ato: manzel (manzelka) alebo deti. V takopnipade poskytovafeuzatvori
Zmluvu o platbe uhrady za socialnu sluzbu s osqimalia predchadzajucej vety.

5.2.6. ADAPTACNY PROCES

a) Vstup do zariadenia socialnych sluzieb predstapugeprijimatéa vyznamnu Zivotnu
zmenu a mbéze nau zareagovardbznym spbésobom, v suvislosti s jeho zdravotnym
stavom, typom osobnosti, teghmi a sp6sobom komunikacie v rodine, moznosti
pripravi sa na zmenu prostredia a Zivotného rezimu a fakBbo schopnosti
prispésobi sa novym, zmenenym podmienkam.

b) Vo vSeobecnosti mdZeme charakterizbmasledovné fazy adagteeho procesu:

Sok je prvou reakciou, po ktorej nasleduje popieratiaumatizujicich udalosti.
Sok byva o to w&i, ak k udalosti doslo nahle,da&ane. Pokiprijimate’ takito
udalog ocakava, Sok nebyva az tak I'kg, pretoze i k& vie, ¢o pride,
neuvedomuje si eSte vSetky emocionalne naslediy; stokaze zvliadnunaliehave
zélezitosti a aspospaiatku vzia veci do svojich ruk.

Protest, revolta a hnesu désledkom rimkaného naruSenia jeho doterajSieho behu
Zivota. V takejto situacii potrebuje vyjatirsvoju frustraciu. Stava sa, Ze sa
prijimatd’ hneva na cely svet — na pribuznych, na personadDoZaduje sa
navstev, telefonatov.

Smutok, truchlenie, depresidPaiatocné nadsenie a aktivita prvych dni sa meni na
mrzutos’. Preziva’azku situaciu, uzatvara sa do seba, tiaama chtl. Niektori
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su tak nefastni, Ze Zivot pre nich nema zmysel a vynin® pomy$aju na
samovrazdu. V tomto obdobi je mimoriadne dbélezitdgmra, laska a porozumenie.

- Prijatie_a adaptacia. Prijimatd’, ktory mal moznas prejavi’ svoje emdcie, sa
z&ina so stratou vyrovnavaZziva sa s novym prostredim a bdlgsomaly
ustupuje. Op@nachadza chudo Zivota, pociuje radog z kontaktu s inymPud'mi,

z novych aktivit. Prijima skutmog’, Ze je v zariadeni socialnych sluzieb. Rrija
tento fakt neznamena rezigndyae o adaptaciu na novu situaciu. Prispésobuje sa
novej zivotnej situaciifo mu umoiuje zi' pritomnogou, planova buducnos

a pritom vyuzivé obohacujuce skisenosti z minulosti.

c) Zmena spbsobu Zivota vyZzadujel'ké davku schopnosti adaptdvaa. Vyskumy
uvadzaju, Ze na kazdo¥toveku sa v prvych 4 - 6 tyAdch pobytu odrdZaju negativne
prejavy adaptacie a preto je lmen ZPS a DSS Novoulahtit' prijimaté’ovi proces
adaptacie, minimalizova stres v ramci adaptacie a dosiahndobri adaptaciu
prijimate’a na nové prostredie:

- v de prijatia do zariadenia oboznami povereny socigdrgcovnik prijimatéa so
systémom poskytovania socialnych sluzieb, domaciariagkom zariadenia,
priestormi zariadenia,

- zamestnanci v priamom kontakte s prijinfate ho budld vo zvySenej miere
sprevadzév procese adaptacie, budli mu venoviac pozornosti &asu, sledoua
jeho potreby a reakcie,

- povereny socialny pracovnik vyuziva moderné metsogialnej prace a sleduje
priebeh adaptacie prijimd&g priebezne ho vyhodnocuje, gmn berie do Uvahy
fazu adaptéeného procesu, v ktorej sa prijimiteachadza, v pripade potreby
konzultuje s inymi zamestnancami alebo odbornikmi,

- v priebehu adaptécie prebieha taktiez Uzka spatapsarodinnymi prislusnikmi
prijimatd’a.

d) Hodnotenie adaptacie:

- ako dobréd sa da charakterizovataka adaptacia, kedy prijimétespolupracuje
s personalom, je vyrovnany a vesely, nadvazujdaktyy, ma zaujem @innosti
a akcie, do ktorych sa rad zapaja. TeSi sa na,jel z8uby, ktorym sa venuje,

- pri zhorSenejadaptécii prijimaté je malo aktivny, reaguje len na vyzvy, nema
priatd’ov, neprejavuje zaujem o okoliecanog’ v zariadeni. Byva podrazdeny,
platlivy. Odmieta stravu a nechuti mufedlema Ziadne faby,
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nedostatghd adaptacia sa vyztaje tym, Ze prijnatd nespolupracuje

s personalom, vyhyba sa kontaktom, je apatickyredgpny,casto odmieta jedlo.
Odmieta sa pohybovanema zBuby a nechce sa dimu wit. Odmieta sa
z&ashova® na akciach a podujatiachc¢asto kowi poziadavkou na uk@enie
poskytovania socialnej sluzby.

5.2.7 PERSONALNE ZABEZPEENIE

za centralnu evidenciu ziadosti, kompletizaciu ddkl, priebeh konania,
vypracovanie zmlav a dokladov suvisiacich s@&atan poskytovania socialnej
sluzby zodpoveda veduci socialneho Useku a nireneov socialni pracovnici;

za pridelenie vybavenia izby, 16Zka a vSetkych Ziédsti spojenych s byvanim,
ako aj za prevzatie osobnych veci, dokladov aomm&enie zodpoveda veduci
zdravotného Useku alebo povereny zamestnanec zdénouseku;

na procese adaptacie prijimitesa podiBaju vSetci zamestnanci v priamom
kontakte s prijimatem, v rozsahu pracovnychcinnosti  vyplyvajlcich
Z pracovnej naplne.

5.2.8 DOKUMENTACIA

a) Na zdokumentovanie priebehu konania a komunik&cigiadatbom vyuzivaju

zodpovedni zamestnanci IS Cygnus/Sociéhsy/Ziadaté'.

b) Adaptany proces sa vyhodnocuje gadformulara IS Cygnus/ Dokumentacia/

Formulére/ Zdznam o priebehu adaptacie v pravidgéligtervaloch minimalne:
po 7 dioch odo da z&atia poskytovania socialnej sluzby

po 14 dioch odo da za&atia poskytovania socialnej sluzby

po 30 dioch odo da z&atia poskytovania socialnej sluzby

po 60 dioch odo da z&atia poskytovania socialnej sluzby

Cc) Zaznamy o priebehu adaptacie sitastbu dokumentacie prijimata uloZenej

v kancelarii socialnych pracovnikov.
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5.3. Socialna praca

5.3.1. CIEZ A ZAMERANIE SOCIALNEJ PRACE

Socialna pracaje to aj praktick&tinnog’, je zamerana na predchadzanie alebo rieSenie
probléemov v medfudskych vrahoch, ktora smeruje k zlepSovaniu vzajomného
prispésobovania jednotlivcov, skupin a socialnehasfpedia, v ktorom Zziju; k rozvijaniu
sebalcty a vlastnej zodpovednosti s vyuzitim paéduncjednotlivcov, medZudskych
vztahov a zdrojov poskytovanych spéahog’ou, bez obiadu na vek, pohlavie, sexualne
preferencie, socialnu prisluswpszdravotné postihnutie, rasu, kultdru, vierovyaean
Opierajuc sa o vedecké poznariedského spravania zasahuje prave tam, kde prichadza
k nezhodam v interakcfudi a ich okolia.

Praktickd socialna pracge priamym, zamernym a pripravenym kontaktom doetdo
pracovnika s klientom, skupinou alebo komunitouk#lom stanovenia socialnej diagnézy,
realizacie sociélnej terapie, sledovania a hodnateysledkov poskytovanej starostlivosti.
Socialna praca v spojeni so socialnou politikouezauje socialnu prevenciu, socialnu
ochranu, socialnu pomoc, socialne sluzby a socinadenstvo.

5.3.2. METODY SOCIALNEJ PRACE

V ZPS a DSS Noubsa v ramci socialnej prace vyuziva taka metddarukpoda svojich
schopnosti a moznosti dokaze klient zvliadnu

a) pozorovanie a rozhovo+ su najstarSie metdédy socialnej prace, ktoréuspako
suvisia a mézu poskytdiuceleny obraz o prijimdtevi. Patas rozhovoru ale
i pozorovanim ziskava socialny pracovnik informagisitasnom stave prijimate,
o jeho problémoch, rodinnej situacii, pribuznyctpod. Ziskané informéacie sa
vyuZivaju pri uteni perspektivy dalSich moznostiach prijimdi® ukeni dalSich
krokov pri rieSeni problému,

b) povzbudenie - v adapt&nom procese, ale aj prijiméitktory ma nejaky problém je
neisty, ma strach, boji sa, Zze nebude akceptovaamestnanci v priamom kontakte
s prijimat&om sa ho snazia povzbtidocent’ (pochvalt), uistit ho, Ze nie je sam, ....

c) tréning - wenie, opakovanie, néacvik socialni pracovnici vyuzivaju najma
tréning pamati réznymi cééniami a hrami. Ostatni zamestnanci socialnehouisek
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d) v spolupraci s oSetrujucim personalom sa snazikayaenim kazdodennychinnosti
a nacvéovanim pomot prijimaté’ovi zachova alebo rozvijé jeho zrénosti,

e) nacvik sludSného spravania- neustadlym opakovanim a pripominanim wies

prijimatd’a k pravidlam slusného spravania (pozdtawoprost, zaklopd na dvere,
nenadavg, ...),

f) metdda ventilacie- dovolt’ prijimatd’ovi, aby sa vyrozpraval, danu priestor, aby

mohol hovort’ o svojichtazkostiach a problémoch a tak odbuaral napétie,

g) iné metddy prace grijimatd’lom - socialni pracovnici pri praci s prijimdtm

vyuZivaju poznatky, formy a metddy sociadlnych péra ako su: muzikoterapia,
dramatoterapia, arteterapia, aromaterapia a baloépia.

5.3.3 PERSONALNE ZABEZPEENIE

Socialnu pracu v ZPS a DSS Ndavo vykonavaju 4 socialni pracovnici v spolupraci

s ostatnymi zamestnancami socialneho Useku a Zdetwvo Useku (najma zdravotnymi
sestrami, sanitarmi a opatroviate).

5.3.4. DOKUMENTACIA

Dokumentacia je

rozdelend na du&sti

o individualnom planovani a realizacii starostitio

a) osobny spisprijimatd’a socialnej sluzby obsahuje najma:
- osobné udaje o prijimdiavi socialnej sluzby,
- stihlas so spracovanim osobnych adajov,
- zmluvu o poskytovani sociélnej sluzby,
- doklady o prijme a majetku,
- doklady o socialnej odkazanosti,

- doklady o pouzivani vlastnych elektrospotteli

osobny spis prijimdte a dokumentéacia

- prehlasenia/ zapisy suvisiace s domovym suvisiatmrsovym poriadkom
- doklady o usporiadalevi pohrebu,

- konanie o umiestneni a doklady @&ati poskytovania socialnej sluzby,
- doklady o opatrovnikovi alebo inom zastupcovi,
- doklady o prijme a majetku spdélte posudzovanej osoby/osdb,

- 0sobné udaje, doklady o prijme a zmluvy o platémady inou osobou/osobami,
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b)

- doklady o uschove (zmluvy, priddy a evidencie),
- rbzne iné doklady a zapisy suvisiace s poskytowatcialnej sluzby.

dokumentécia o pldnovani, realizacii starostlivosti individudlnom planovani

obsahuje:

- zaznamy o priebehu adaptécie,

- formulare pre zaznamenanie osobnycliaigorijimatda,
- plan starostlivosti, jeho hodnotenie a aktualizAciu

- individualny plan, jeho hodnotenie a aktualizaciu,

- mes&né preliiady o realizacii,

- zdznam a hodnotenie starostlivosti,

na zdokumentovanie jednotlivy@mnnosti vyuZivaju zamestnanci pomocné evidencie
a IS Cygnus modul Socialngas® a modul Dokumentacia, kde pravidelne
zaznamenavaju vSetky osobné Udaje a skwisti tykajuce sa poskytovania socialnej
sluzby, Ohrady ako aj realizaciu jednotlivyalinnosti a planov pre kazdého
prijimatd’a zvlas,

d) na zdokumentovanie jednotlivych terapii vyuZivajdciélni pracovnici pomocnu

5.4.1.

5.4.2.

evidenciu (tabtky planovania a hodnotenia) a IS Cygnus/Dokuméatiaaclividualny
plan a IS Cygnus/Dokumentéacia/Plan starostlivdsle pravidelne zaznamenavaju
realizaciu terapii pre kazdého prijimgdgezvlia¥, minimélne jedenkrat mesze
hodnotia jej priebeh a v pripade potreby uvadzgjaéazavazné skutmosti tykajuce
sa socialnej terapie v 1S Cygnus/DokumentaciaiZédza hodnotenie starostlivosti.

5.4. Socialne poradenstvo

CIE2 A ZAMERANIE SOCIALNEHO PORADENSTVA

SOCIALNE PORADENSTVO je odborninnog’ zamerana na pomoc fyzickej osoby
VvV nepriaznivej socialnej situacii.

PRIEBEH SOCIALNEHO PORADENSTVA

Socialny pracovnik bezprostredne po oboznamenpsab$éemom prijimatéa:

a) posudi povahu problému, zisti giriu jeho vzniku a charakter,
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b) poskytne informéacie o moznostiach rieSenia problémdborni pomoc,
c) pod’a potreby odporti alebo sprostredkuje prijimdtevi d’alSiu odborni pomoc.

5.4.3. POSKYTOVANIE SOCIALNEHO PORADENSTVA

Socialne poradenstvo je&®’ou kazdej poskytovanej socialnej sluzby v ZPS & DBva’.
Socialny pracovnik povereny Zilinskym samospravrignajom poskytuje aj poradenstvo vo
veci posudenia odkdzanosti na socialnu sluzbunfarmacie o druhu, mieste, tach a o
spbsobe poskytovania socialnej sluzby.

5.4.4. PERSONALNE ZABEZPEENIE

Socialne poradenstvo v ZPS a DSS Nbposkytuju Styria socialni pracovnici.

5.4.5 DOKUMENTACIA

Na zdokumentovanie priebehu poradenstva vyuZzivagipavedni zamestnanci IS Cygnus/
Socialna cag’/Ostatnd dokumentéacia/Poradenstvo, kde zaznameén&dajtky skuténosti
tykajuce sa poskytnutého poradenstva od kontaltrdjimated’'om socialnej sluzby, az po
vyrieSenie problému resp. odpoainie odbornika.

5.5. Socialna rehabilitacia

5.5.1. CIE2 A ZAMERANIE SOCIALNEJ REHABILITACIE

Socialna rehabilitacia je odborn&innog na podporu samostatnosti, nezavislosti,
sebesténosti fyzickej osoby rozvojom a nacvikom Znosti alebo aktivizovanim schopnosti
a posihiovanim navykov pri sebaobsluhe, pri Ukonoch sthvosti o domacnas a pri
zakladnych socialnych aktivitach. V podmienkach Z#BSS Nov6 je to najméd nacvik
pouzivania pomécok, nacvik prac vdomacnosti, Hacvriestorovej orientacie
a samostatného pohybu, ¥pa (obnova schopnosti) pisania alebibania, socialna
komunikécia.
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Cielom socialnej rehabilitaciev ZPS a DSS Nowubje rozvoj:

a) samostatnosti, nezavislosti, seb@stati, navykov pri sebaobsluhe (obliekanie,
vyzliekanie, umyvanie zubov, ustielanie posteldejge, pouzivanie komperiag/ch
pomocok a pod.),

b) zakladnych socialnych zfosti: nadviazé rozhovor, vyjadti svoj nazor, vedie
pocuva’ inych, vedi€ poziadd o pomoc, vedig¢ vyuziva informacie, vedig¢ sa
rozhodndi ¢o chcem (ako chcem tr&worny ¢as); nadit’ klienta poznavahodnotu
penazi, nakupoug zabezpé&ova si niektoré potreby sam, cestéya pod.,

¢) komunik&nych zr&nosti: nadit’ prijimatd’a hovort’ k veci, obsahovo zrozumitee,
pragmaticky, vytvori primerany ¢ny kontakt, ovladntinevhodné prejavy verbalnej
i neverbalnej komunikacie.

5.5.2. METODY A FORMY SOCIALNEJ REHABILITACIE

a) Komunikacia v skupine prijimat¢ ma moznos nait' sa vyjadi’ svoj nazor,
spokojnosg alebo nespokojnd@s v jemu znamej komunite (pocit bez. Takato
komunikdcia pomaha zlepSavakomunik&né schopnosti, ktoré su vplyvom
postihnutia zhorSené.

b) Nacvicovanie, opakovanie prijimaté¢ sa neustalym opakovanim v ramci svojich
moznosti @i byt samostatnym (nakupovanie, cestovanie prostriedkanmadnej
dopravy, telefonovanie, niektoré ukony sebaobshippd.).

c) Formy sociélnej rehabilitacie- skupinové a individualne.

5.5.3. MIESTO ACAS

Socialna rehabilitacia prebieha v priestoroch ZH3S& Novd, v aredli budovy ale aj v jej
SirSom okoli (prip. v obci).Casovo nie je ohraténa, realizuje sa v priebehu celého
pracovného tia (od 7:00 do 15:00) az na skupinovu terapiuréktoprebieha v IKT
miestnosti, terapeutickej miestnosti na prizemi balesnoezelen miestnosti gded
harmonogramuinnosti véase od 9:00 do 11:00.
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5.5.4. BEZPENOST

Pri kazdejcinnosti su zodpovedni zamestnanci povinni dodr¥igmeavidla bezpénosti
a ochrany zdravia. Disana bezpénog’ prijimatd’ov s olfadom na ich fyzické moznosti.

5.5.5. PERSONALNE ZABEZPEENIE

Socialnu rehabilitaciu v ZPS aDSS Névovykonavaju dvaja inStruktori socialnej
rehabilitacie v spolupraci so socialnymi pracovnilarostatnymi zamestnancami socialneho
useku.

5.5.6. DOKUMENTACIA

Socialna rehabilitacia v ZPS a DSS Novprebieha na zéklade individualnych potrieb
prijimate’ov. InStruktor socialnej rehabilitaciediipre kazdého prijimaka do 5 pracovnych
dni odo da nastupu Nueromentalny index a Barthelov indeasfpednictvom formulara IS
Cygnus/Dokumentéacia/Formulare), ktoré #totne prehodnocuje. Dokumentacia
o planovani a priebehu sociéalnej rehabilithcie, a#ip jej hodnotenie suU 8&as’ou
individualneho planu a planu starostlivosti o pmgitd’a. InStruktori socialnej rehabilitacie
vedu operativnu evidenciu o planovani a realizmgiialnej rehabilitacie (tabfka planovania
a priebehu). Na zdokumentovanie jednotlivych ¢innosti vyuzivaju IS
Cygnus/Dokumentécia/Individualny plan a IS Cygbud&iumentacia/Plan starostlivosti, kde
pravidelne zaznamenavaju realizaciu socialnej nétédie pre kazdého prijimaita zvlas.
Minimalne jedenkrat megae hodnotia jej priebeh av pripade potreby uvadzgj iné
zavazné skutmosti tykajuce sa priebehu socialnej rehabilitaci8 Cygnus/
Dokumentacia/Zaznam a hodnotenie starostlivosti.

5.6. Pracovna terapia

5.6.1. CIE A ZAMERANIE PRACOVNEJ TERAPIE

Pracovna terapige odbornatinnog’ na osvojenie pracovnych navykov ad&rosti fyzickej
osoby pri vykonavani pracovnych aktivit pod odbonnyedenim, ktorej clem je obnova,
udrzanie alebo rozvoj fyzickych, mentalnych a pxexych schopnosti prijimaia.
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5.6.2. METODY, PROSTRIEDKY A FORMY PRACOVNEJ TERAP

a) metddy pracovnej terapie vramci pracovnej terapie v ZPS a DSS Nbsa
vyuZivaju zakladné metddy @anie alebo precvovanie jednotlivychtinnosti, ale aj
nazorna ukazka a instruktaz, najma viatcnej faze pracovnej terapie. Zamestnanci
zodpovedni za pracovnu terapiu vyuzivaju predoy$etkndividualny pristup ku
prijimatd’ovi a fazovanie (krokovanie) pracovnyatinnosti od jednoduchSich
k zlozitejSim, od kratkodobych k dlhodobejSim a pod

b) prostriedky pracovnej terapie sebaobsluha, doméace prace, prace pri Uprave
okolia ZPS a DSS Novp pracovn&innog’ (pestovanie kvetin, vyroba vlastnych

vyrobkov z réznych materialov, vyroba viamych a vékonainych ozdoéb, p&enie,
separacia komunalneho odpadu).

c) formy pracovnej terapie skupinové alebo individualne.

5.6.3. MIESTO ACAS

Pracovna terapia prebieha v priestoroch ZPS a DS&/oN (najma v pracovnych
miestnostiach) av jeho bezprostrednom okoli. jirRatelia nesmu vykonavaprace v
priestoroch kotolne, stravovacej prevadzky, oSekeowa inych priestoroch so zvySenym
rizikom ohrozenia bezgaosti alebo zdravia. Piasovom planovani jednotlivyatinnosti je
dblezity individualny pristup, primerané prestavkg oddych. Pracovndinnog’ mbéze
prebiehd patas celého th, najma v3ak vase:
a) 09:00 - 11:00 spotma pracovn&innog’ v pracovnej miestnosti péa harmonogramu
¢innosti,
b) 13:00 - 14:00 pracovridnnog’ pri Uprave okolia, vyroba viadoych a vékonainych
0zdbb, vyroba vyrobkov z r6znych materialov, indivélna pracovnéinnog’.

5.6.4. BEZPENOST.

Pri kazdejcinnosti si zodpovedni zamestnanci povinni dodrZigmaavidla bezpénosti
a ochrany zdravia. Disana bezpénog’ prijimatd’ov s offadom na ich fyzické moznosti.
prijimatelia nesmu vykonaveprace ohrozujluce ich bezjmmg a zdravie (noseniéazkych
bremien, udrzbarske prace a pod.).
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5.6.5. PRIESTOROVE A MATERIALOVE ZABEZPEENIE PRACOVNEJ TERAPIE

Pracovné miestnosti a priestory na vykon pracoveejpie zabezaje a vybavuje ZPS
a DSS Nové. Materidlové zabezgenie je ¢iastane hradené z odpredaja vyrobkov na
vystavach, sponzorskych darov a ro#peych prostriedkov ZPS a DSS Navo

5.6.6. PERSONALNE ZABEZPEENIE

Pracovnu terapiu v ZPS a DSS Néwykonava ergoterapeut a traja pracovni terapeuti.

5.6.7. DOKUMENTACIA

Pracovna terapia vZPS aDSS Noverebieha na zaklade individualnych potrieb
prijimatd’ov. Dokumentacia o planovani a priebehu pracowergjpie, ako aj jej hodnotenie
sU s@ag’ou planu starostlivosti a individualneho planu.ré®k toho vedu zodpovedni
zamestnanci operativhu evidenciu s mennym zoznanpoijimate’ov pracujacich pri
jednotlivych¢innostiach a pomocnu evidenciu o planovani a phielfeabwka hodnotenia).

Na zdokumentovanie jednotlivyatinnosti vyuzZivaja IS Cygnus/Dokumentéacia/Individual
plan a IS Cygnus/Dokumentéacia/Plan starostlivaske pravidelne zaznamenavaju realizaciu
pracovnej terapie pre kazdého prijinffatevlag, ergoterapuet minimalne jedenkrat niesa
hodnoti jej priebeh av pripade potreby uvadzajingj zavazné skutaosti tykajuce sa
priebehu pracovnej terapie IS Cygnus/ Dokumenta@daham a hodnotenie starostlivosti.

5.7. Zaujmovacinnost’

5.7.1. CIE A ZAMERANIE ZAUIJMOVEJCINNOSTI

Zaujmovacinnog’ prijimatd’ov sociélnych sluzieb je kultarnannog’, spol@enskacinnog’,
Sportovacinnog’ a rekredéna ¢innog’, ktoré s zamerané na rozvoj schopnosti &nosti
prijimatd’a socialnej sluzby.

Cielom zaujmovej¢innosti je poskytntl pre prijimatéov ZPS a DSS Nowo hodnotné
prezivanie ich vitného ¢asu, zabezgenie kultarnych, Sportovych a socialnych potrieb,
rozvoj ich zaujmov.



SOCIALNE SLUZBY 83/2012

ZPS a DSS aktualizované GpIné znenie
Novot Vydanie : 1 Vytlgok : O Zmena: 3 Strana 22
(celkom45)

5.7.2. PROSTRIEDKY A FORMY ZAUJMOVEGINNOSTI
a) prostriedky— spol@enské hry, Sport, vychadzky, vylety, zabava, posedeiaze,
stretnutia s inyml'udmi alebo skupinami, umeleckénnosti (divadlo, spev), pasivha
resp. aktivna &g na roznych vystapeniachiitanie dennej tke alebo knih,
sledovanie TV avidea, pomoc a podpora pri redlizdwchovnych (nabozenskych)
potrieb prijimatéov.

b) formy- skupinové, individualne.
5.7.3. MIESTO ACAS

ZPS a DSS Noubma na realizaciu zaujmovej miestnosti zriadenac@eloviu spolgensku
miestnos, dve menSie spotenské miestnosti na oddeleniach, kniznicu a kapldkujmova
¢innog’” sa spravidla realizuje v tychto priestoroch, ajeripade potreby je mozné vyda,
priestor jedalne, pracovnej miestnosti alebo inydry priestor. Zaujmov&innog sa
realizuje potla harmonogramu §ase od 9:00 do 11:00 a od 13:00 do 14:00. Pestegh,
réznych celodennych podujatiach, tagiach alebo podujatiach organizovanych inym
organizaciami, séas nevymedzuje.

5.7.4. BEZPENOSI A ZABEZPECOVANIE ZAUIJMOVEJCINNOSTI

Pri kazdejcinnosti su zodpovedni zamestnanci povinni dodr¥igmavidla bezpénosti
a ochrany zdravia. Pre aktivity organizované mintedh ZPS a DSS Novoje nutné
vypracov@ zoznam prijimatéov, ktori sa aktivity z@astnia; zabezg& doh’ad
a sprevadzanie primeranymgbaem zamestnancov, zabezfestravovanie.

5.7.5. PERSONALNE ZABEZPEENIE

Zaujmovu ¢inno¥ v ZPS a DSS Noub zabezpéuje predovSetkym povereny socialny
pracovnik po dohode s veducim socialneho Usekgpmolupraci s ostatnymi zamestnancami
socialneho Useku a zdravotného Useku. Sportovéitgktprechadzky aranné rozék,

z dévodu ochrany zdravia prijiméige socidlnej sluzby, zabezpge predovsetkym
fyzioterapeut a poverena zdravotna sestra.
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5.7.6. DOKUMENTACIA

Zaujmovacinnog’ v ZPS a DSS Nowubje organizovana ako skupinova alebo individualna
¢innog na zaklade zaujmov prijimd®s a moznostiach zariadenia (personalnych,
priestorovych a materidlno-technickych). Yabom na tieto skutmosti sa vypracovava
harmonogramiinnosti a vedie operativna evidencia s mennyanamom prijimatiov,
ktori sa zdastuju na aktivitach.

Zodpovedni zamestnanci  vyuZivaju na zdokumenievgadnotlivych ¢innosti IS
Cygnus/Dokumentacia/lndividualny plan a IS Cygbudiumentacia/Plan starostlivosti, kde
sa pravidelne zaznamenava§’ prijimatd’a na jednotlivyclinnostiach, podujatiach

a vyletoch pre kazdého prijiméitezviag. Povereny socialny pracovnik minimalne jedenkrat
mes&ne hodnoti zaujmovidinnog’ a v pripade potreby uvadza aj iné zavazné skosii
tykajuce sa zaujmoveginnosti prijimatédov v IS Cygnus/ Dokumentacia/ Zaznam
a hodnotenie starostlivosti.

5.8. Individualny plan

5.8.1. CIE. INDIVIDUALNEHO PLANU

Individualny plan je pisomny zaznam o planovaniehehu a hodnoteni poskytovania
socialnej sluzby zagasti prijimat&a. Vychadza z individualnych potrieb, schopnostieiiov
prijimatd’a a zabezp®lje udrziavanie osobnosti prijiméite ako aj jeho rozvoj, hlavne
zvySovanie samostatnosti pri hygiene, sebaobsliwnyonostiach, rozvoj pracovnych
schopnosti a ztmosti, rozvoj zaujmov a komunikaych schopnosti.

5.8.2. VYPRACOVANIE INDIVIDUALNEHO PLANU

Individualny plan sa vypracovava pre kazdého pajia zvia¥ do 3 mesiacov odond
zatatia poskytovania socialnej sluzby, gmn sa pouzije formular pre zaznamenévanie
osobnych cibov prijimat¢a (IS Cygnus/Dokumentacia/Individuélny plan), ktarysahuje
meno a priezvisko prijimata, datum narodenia, datum spracovavania, Zelapiatraby
prijimatd’a, jeho zdroje, osobné ciele a pod. Individualngnpprijimatéa vypracovava
kracovy zamestnanec - povereny socialny pracovnik dania.
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5.8.3. POSTUP PRI REALIZACII INDIVIDUALNEHO PLANU

a) na zaklade rozhovoru s prijiméen a jeho rodinou, jeho Zelaniami, potrebami a
pozorovanim sa definuje osobnyIcigrijimate’a, ktory vychadza z realnych moznosti,
personalneho a materialno-technického vybaveniadsmia,

b) popiSu sa zdroje prijimdte - cinnosti, ktoré zvlada sdm a ktoré vedu k naplnernela
a ukia sa jednotlivé kroky k naplneniu osobnéhd’aje

c)realizacia prebieha pokh planu cinnosti. Priebeh sa zaznamenava do IS
Cygnus/Dokumentéacia/Individuélny plan/Zaznam oirdali.

5.8.4. HODNOTENIE INDIVIDUALNEHO PLANU:

a)

b)

mesane na zaklade zadznamov o realizacii v 1S Cygnuskubeentacia/
Individualny plan/Zdznam o realizacii, rozhovorowpazorovani. Hodnotenie
vypracovavaju terapeuti resp. zamestnanci zodpoveaimealizaciu jednotlivych
cielov a zaznamenavaju ho do IS Cygnus/ Dokumentabidividualny
plan/Zaznam o realizacii,

Stvrrocne na zéklade rozhovoru s prijimBben, pozorovanim azaznamov.
Hodnotenie vypracovavallécovy zamestnanec, ktory vo svojom hodnoteni
navrhuje nové postupy resp. zmeny jednotlivych kbwo Hodnotenie sa
zaznamenava do IS Cygnus /Dokumentacia/ Zaznandreokenie starostlivosti,

roéne prebieha komplexné hodnotenie individualneho plama ktorom
spolupracuju vSetky zainteresovani zamestnanci. &klade podkladov
sa v pripade potreby vykona zmena zvolenych postapmetod alebo sa zmeni
ciel. Hodnotenie sa vypracovava na stretnuti podpartiéhu a jeho vystupom je
zapis o realizacii resp. zrealizovani osobnéhdaci@apis sa zaznamena do IS
Cygnus/Dokumentéacia/lndividualny plan alS Cygnudi@mentacia/Zaznam
a hodnotenie.

d) stupne hodnotenia

l.  rozvoj
Il. stagnacia
. regres
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e) zavery alebo odporania

l. ciel’ splneny

Il. ciel nesplneny a odpotame
- v cieli pokra&ova’
- ciel upravt
- stanovi’ novy cid’

5.8.5. PERSONALNE ZABEZPEENIE

Za vypracovanie, realizaciu a hodnotenie individeb planu su zodpovedni socialni
pracovnici ako Ki¢ovi zamestnanci v spolupraci s veducim socialnebekul a veducim

zdravotného Useku. Na realizécii individualnehonpl&ga podigaju vSetci zamestnanci
socialneho Useku ale aj zdravotné sestry, sanitfigterapeut a opatrovatelia. V pripade
potreby m6zu spolupracotaj ini zamestnanci ZPS a DSS Névo

5.8.6. DOKUMENTACIA

Individualny plan prijimatta, zaznamy o realizacii a hodnoteni je evidovany IS
Cygnus/Dokumentacia/lndividualny plan alS CygnagfZamy a hodnotenia. TElavé
vystupy sa zakladaju do dokumentacie prijifiatdtora okrem iného obsahuje formular pre
zaznamenavanie osobnych Toe prijimatéa, individualny plan, megaé zaznamy
o realizcii a zdznamy o hodnoteni, ktoré sdialaninimalne 1x réne. Dokumentacia
prijimate’a je uloZena v kancelérii socialnych pracovnik@aailoZenie tléovych vystupov
zodpoveda povereny zamestnanec socialneho useku.

5.9. Plan starostlivosti

5.9.1. CIE PLANU STAROSTLIVOSTI

Plan starostlivosti je pisomny zaznam o planovamigbehu a hodnoteni poskytovania
socialnej sluzby za dasti prijimat&a. Dava celkovy obraz o individualnej starostlivost
poskytovanej prijimat®vi. Cid’lom planu starostlivosti je uspokojenie vSetkychripbt
prijimatd’a na zaklade vstupnych informacii alebo v prieb@tekytovania socialnej sluzby.
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5.9.2. VYPRACOVANIE PLANU STAROSTLIVOSTI

Plan starostlivosti vychadza z informacii ziskanpchprvom kontakte s prijimatem v dei
z&tatia poskytovania socialnej sluzby, z anamnézyanmécii od pribuznych resp. prifite
prijimatd’a. Za zostavenie planu starostlivosti zodpovduédvy pracovnik (uteny socialny
pracovnik) v spolupraci s ostatnymi zamestnancapriamom kontakte s prijimdiem.

Plan starostlivosti obsahuije:

a) dennécinnosti, su¢innosti, ktoré je nevyhnutné vykondvpre samostatnu existenciu
prijimatd’a (hygiena, vyltovanie, obliekanie, ...). Planuja sanosti, pri ktorych
potrebuje prijimatépomoc a ktoré neodkaze vykorsam,

b) aktiviza’né cinnosti, su ¢innosti, ktoré maju za ulohu udrZzanie arozvoj ast)
zruenosti a schopnosti v oblasti fyzickej, rozumoveplscenske,

c) socialnecinnosti sucinnosti za ktoré je zodpovedny socialny pracovnktcaé maju
pomoa’ prijimatd’ovi pri jednani s Uradmi, sprave majetku a ochnaré a pravom
chrdnenych zaujmov,

d) plan rizik zahna evidenciu pripadnych rizik prijimdite a ¢innosti veduce kich
predchadzaniu,

e) fakultativne sluzbysu sluzby, ktoré su pre prijimditezabezp#vané, ale ktoré nie su
zahrnuté do uhrady za poskytované socialne slualbzaklade zmluvy o poskytovani
socialnej sluzby a prijimalesi ich hradi sam.

5.9.3. POSTUP PRI VYPRACOVANI, REALIZACII A HODRTENI PLANU
STAROSTLIVOSTI

a) povereny socialny pracovnik bezprostredne po pdehprijimatéa do zariadenia
vytvori v IS Cygnus/Socialndas’ kartu prijimatéa a zaeviduje vSetky dostupné
informacie o prijimatiovi,

b) veduca zdravotného Useku aleliou poverena zdravotnd sestra doplni vSetky
dostupné udaje v IS Cygnus/Dokumentéacia, spracigenaézu prijimat@a a do 3 dni
odo dcha z&atia poskytovania socialnej sluzby vypracuje pl@&mrd/chcinnosti (IS
Cygnus/Dokumentacia/Plan starostlivosti/denriénnosti). Kracovy pracovnik
pravidelne kontroluje plan dennyaiinnosti, v pripade potreby upozwoie veducu
zdravotného Useku na potrebu zaktualizovania,
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c) kracovy pracovnik v spolupraci s ostatnymi zamestnamcawocialneho uUseku
a fyzioterapeutom na zéklade anamnézy, rozhovoruprg§imatd¢om a jeho
pribuznymi do 30 dni odond z&atia poskytovania socialnej sluzby vypracuje plan
aktivizatnych ¢innosti (IS Cygnus/ Dokumentacia/Plan starostlivaktivizacné
¢innosti). Minimalne 1x mesae kontroluje jeho realizaciu a 1x $iacne
vypracovava hodnotenie (IS Cygnus/ Dokumentacialddrz a hodnotenie
starostlivosti). V pripade potreby iniciuje vypoaanie nového planu aktiviaaych
¢innosti,

d) povereny socialny pracovnik bezprostredne ptatigposkytovania socialnej sluzby
zisti, ¢i prijimatd’ potrebuje pomoc pri komunikacii s tradmi, ochramgetku a pod.
Do 5 pracovnych dni odond z&atia poskytovania socialnej sluzby vypracuje plan
socialnych¢innosti. Minimalne 1x mesae kontroluje jeho realizaciu a 1x dina¢ne
vypracovava hodnotenie (IS  Cygnus/Dokumentacia/dden a hodnotenie
starostlivosti,

e) veduca zdravotného Useku aletimu poverena zdravotna sestra do 5 dni ot d
za’atia poskytovania socialnej sluzby vypracuje evaien pripadnych rizik
prijimatd’a a plan ¢innosti veducieh k predchadzaniu rizik ¢ps poskytovania
socialnej sluzby z pdladu zamestnanca zariadenia. Povereny zamestnanec
zdravotného Useku pravidelne (minimalne 1x t¥tdéne) kontroluje plan rizik
a v pripade potreby ho aktualizuje. V pripade zéwies zdravotného stavu prijimése
oSetrujuci persondl bezodkladne zaeviduje pripaidiiéd a doplni plan rizik,

f) povereny sociélny pracovnik bezprostredne peatzgposkytovania socialnej sluzby
ponukne prijimatéovi moznosti zabezgenia fakultativnych sluzieb (kadethka,
pedikérka, masérka) a v pripade zaujmu prijifieate/pracuje ziada'so zabezp&enie
fakultativnych sluzieb.

Realizacia PS prebieha poh planucinnosti, jej priebeh a hodnotenie sa zaznamenava
do IS Cygnus/Dokumentécia/Plan starostlivosti/Réaiia a to bdi priamym zadavanim

do inform&ného systému alebo prostrednictvom prenosnych néiov na zaklade
ciarovych kédov. Za tlaciarovych kédov a prenos zaznamov z prenosnych tedow do

IS Cygnus zodpoveda veduca zdravotného Useku aaesheialneho Useku.
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5.9.4. PERSONALNE ZABEZPEENIE

Na vypracovani, realizacii a hodnoteni planu sthvosti sa podi€aju vSetci zamestnanci
v priamom kontakte s prijimdiem socialnej sluzby.

5.9.5. DOKUMENTACIA

Plan  starostlivosti, zaznamy orealizacii ahodmate su evidované VIS
Cygnus/Dokumentacia/Plan starostlivosti a IS Cyf@bakumentacia/Zaznamy a hodnotenia.
Tlacove vystupy sa zakladaju do dokumentéacie prijitizatktora okrem iného obsahuje plan
starostlivosti, mesaé zaznamy o realizacii a zaznamy o hodnoteni¢ ldartlgia minimalne
1x rocne. Dokumentacia prijimdia je uloZzena v kancelarii socialnych pracovnikamaa
uloZenie tlgovych vystupov zodpoveda povereny zamestnaneclsebi@ useku.

5.10. Pomoc pri uplatiovani prav a pravom chranenych zaujmov

5.10.1. ZAMERANIE POMOCI PRI UPLANOVANI PRAV A PRAVOM
CHRANENYCH ZAUJMOV

Pomoc pri uplatovani prav a prdvom chranenych zaujmov je odb@indos’ zamerana
najma na poradenstvo pri vybavovani Uradnych zaistzi pomoc pri vybavovani osobnych
dokladov, pri spisovani a podavani pisomnych pqdagpisovani tlaiv, pri pisomnej
komunikacii v aradnom styku a vybavovani inych wezéujme fyzickej osoby.

5.10.2. CIELE A FORMY POMOCI PRI UPLANOVANI PRAV A PRAVOM
CHRANENYCH ZAUJMOV KLIENTOV

a) cief/om pomoci pri uplaiovani prav a pravom chranenych zaujmov je poskytnu
prijimatd’ovi pomoc pri presadzovani a obhajovani jeho prépravnenych zaujmov,
pripadne jeho zastupovanie vo veciackCiafiskopravneho konania; pomoc pri
spisovani a podavani pisomnych podani; vypisovadaidv; pomoc pri pisomnej
komunikécii v Gradnom styku; pomoc pri priprave ulolenticie, tl&v a pri
vybavovani zalezitosti v zaujme prijimbae spolupraca s institdciami pri analyze
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arieSeni socialnej situacie prijiméde (problem s prijmom, socialnymi davkami,
exekuciami,); pomoc pri  hospodareni s majetkom, bogm (tom prip.
spoludisponentstvo k osobnémtiuina zabezg®vanie potrieb prijimata,

b) formy - poradenstvo, analyza situacie alebo problématupavanie na zaklade

pisomnej Ziadosti prijimata, odpordanie prislusnej inStitacie, vyadanie
a sprostredkovanie kontaktu s odbornikom v priglom§ndbore alebo institaciou.

5.10.3. MIESTO ACAS

Prvotny kontakt s prijimafem, ktory potrebuje pomoc sa realizuje v kancetéria
socialnych pracovnikov alebo na izbe prijinfate ¢ase od 8:00 do 14:00. Nasledne lfzod
potrieb a moznosti na zaklade dohody.

5.10.4. PERSONALNE ZABEZREENIE

Uplatiovanie prav apravom chranenych zaujmov prijiftate ZPS a DSS Novo
zabezpéuju socialni pracovnici alebo ini povereni zameastna

5.10.5. DOKUMENTACIA
Poskytovanie pomoci pri upfaavani prav a pravom chranenych zaujmov su evidovaise

Cygnus/ Dokumentacia/Plan starostlivosti/RealizaBidpadné dokumenty a splnomocnenia
0 zastupovani prijimaka su sdag’ou osobného spisu prijimdite

5.11. Uschova a zabezpevanie potrieb prijimatelov

5.11.1. ZMLUVA O USCHOVE

a) Cenné veci, vkladné knizky, platobné karty atos’ sa prijimaju do uschovy na
zaklade Ziadosti prijimata pri z&ati poskytovania socialnej sluzby alebo¢a®
poskytovania socialnej sluzby v ZPS a DSS Novo

b) O uschove cennych veci, vkladnych kniziek, fdagech kariet a hotovosti sa v zmysle
Okcianskeho zakonnika spiSe Zmluva o Uschove, kideu kopiu obdrzi
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prijimate’, druht zamestnanec povereny uschovou a tretialsdizlo osobného spisu
prijimatda.

c) Zmluva o Uuschove je bezprostredne po podpisemaba@mluvnymi stranami
zaevidovana do evidencie zmlav o Uschove.

d) Evidencia zmlav o uschove obsahuje udaje:
- ¢islo zmluvy,
- datum uzatvorenia zmluvy,
- dobu uschovy,
- osobng&islo prijimat&a (v pripade vkladnej knizky &jslo konta),
- datum a dévod uka@enia zmluvy,
- datum &islo uzatvoreného Dodatku k zmluve o Uschove.

e) Zmluva zanika na zaklade Ziadosti prijiniatealebo smiou prijimatéa a to dom
vydania hotovosti a nulového zostatku alebo odonizdeennej veci vratane vkladnej
knizky a platobnej karty.

5.11.2. USCHOVA CENNYCH VECI, VKLADNYCH KNIZIEK A RATOBNYCH
KARIET

Zamestnanec povereny Uschovou cennosti:

a) prevezme do Uschovy cenné veci, vkladné knizkyatophé karty, ktoré ozoa
osobnyméislom prijimaté&a a uschova tak, aby sa wila ich zamena, strata alebo
znehodnotenie,

b) vedie evidenciu Uschovy cennych veci,

c) vykonava vklady a vybery z vkladnych kniZziek alebsobnych @tov na zéklade
Ziadosti alebo pisomného prehlasenia prijittegt&toré zaznamenava na evicied
listy (pre kazdého prijimalta zvlasg),

d) vykonava zépisy o vyberoch z osobnyc¢kour a vkladnych kniziek

e) vedie evidenciu o pohyboch na vkladnych knizkaclebal osobnych dioch
prijimatd’ov,

f) prijimatd’ovi, ktory vlastni osobny det a ktorého spravovanim bol povereny,
jedenkrat réne (cez elektronické bankovnictvo) vygeneruje avadé vypis
o transakciach na osobnortél prijimatéa,
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g) zabezpéuje zapisy urokov na vkladné knizky prijimédg, prostrednictvom
prislusnej banky,

h) ak prijimat& zomrie, zostava cenna vec alebo vkladna knizkschave ZPS a DSS
Novot’ az do nadobudnutia pravoplatnosti rozhodnutiadicdeve,

i) platobna karta zomrelého prijimééesa odoSle (odovzda) banke, v ktorej b&tu
zriadeny. Doklad o PIN (ak bol v uschove) bude wkaany. O skartacii sa spise
zapis, ktory podpisSu dvaja svedkovia. V IS Cygsaisytl&i vyrad’ovaci protokol.

5.11.3. USCHOVA PRAZNEJ HOTOVOSTI

a) Uschova peaZznej hotovosti je Uschova euro bankoviek a mimcktord prijimaté,
alebo jeho zakonny zastupca poZziada,

b) peiazna hotovas sa prijima na zaklade prijmovych poklatinich dokladov, ktoré
podpisuje zamestnanec povereny Uschovou hotov@stiinal prijmového dokladu
zostane u zodpovedného zamestnanca a kopia sadadpviimat&ovi (zakonnému
zastupcovi, splnomocnencovi alebo osobitnému poge),

c) zostatky dochodkov sa prijimaju do uschovy pravideheseéne a to:
- na zaklade prijmovych pokladmych dokladov u prijimatev, ktorym je
déchodok zasielany postou,
- spolaénym prijmovym poklad@inym dokladom na zaklade zoznamu
vypracovaného ekonomickym usekom ZPS a DSS Ravarijimatéov, ktorym su
prijmy zasielané na osobitnyget zariadenia,

d) zamestnanec povereny uschovoiigimej hotovosti:
- prebera do uschovy paznu hotovasa zostatky prijmov prijimatev,

- prijimatd’om, ktori nedokdzu hospodars finartnou hotovosou a poziadali
o pravidelny vyber hotovosti z Uschovy zariademyplaca dohodnutédiastku 1 x
tyzdenne alebo 1x mese poda dohody,

- poskytuje preddavky na zabezpmie nakupov, poplatkov za lieky a oSetrenia
a platieb za sluzby pre prijimédite ktory si nedokaze tieto sluzby zabezpsam,

- preddavky su vyplacané na zaklade potrieb a poviekiarijimatéov,
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na zaklade Ziadosti (pisomného prehlasenia) prigiaauhradza nevyhnutné
platby, o ktoré prijimatepoziada,

zostatok hotovosti, ktora presahuje limit pokladn®vzdava na vkladna knizku
alebo osobny det prijimatéa,

zabezpeéuje, aby poklad@na hotovos zodpovedala hotovosti potrebnej na
zabezpéenie primeranych potrieb prijimdtey paias mesiaca, @EdM
neprekrguje maximalnu vysku hotovosti vo vySke 6000,-\€pripade, Ze nebolo
mozné odvies peniaze na osobnyét alebo vkladnu knizku prijimdi@ moze by
tato suma vysSia, aviak len na nevyhnutne potrédmy

vklady a vybery p#aznej hotovosti zaznamenava dongeého dennika
v programe IS Cygnus. Zapisy sa vykonavaju na #é&klaprijmovych
a vydavkovych pokladtinych dokladov prostrednictvom IS Cygnus,

vedie evidenciu o Uschove i@nych hotovosti a zostatku déchodkov na karte
prijimatd’a v IS Cygnus,

ak prijimat& zomrie, uzavrie sa evidémy list prijimatéa. Zostavajuca finama
Ciastka sa vlozi na osobnyat alebo vkladnu knizku zomrelého. V pripade, Ze
prijimated’ nevlastnil Ziadny osobnyc¢ét, hotovos sa prevedie na osobitnyat
ZPS a DSS Nowub

5.11.4. HOSPODARENIE S PREDDAVKOM NA NAKUP A UHRADUPOTRIEB

a)

b)

OBCANA

platby za lieky a oSetrenia suU zabezpmné poskytovanim preddavkov, ktoré su
vyplacané poverenym zamestnancom zdravotného Udekmesane vzdy najblizsi
utorok po 15. dni v kalendarnom mesiaci alebo eizek potia potrieb a poziadaviek
prijimatd’ov,

nakup hygienickych potrieb, Satstva, napojov, potra pod. je zabezpeny formou
preddavku vyplacaného poverenym zamestnancom lameeszdy utorok po 15. dni
v kalendarnom mesiaci alebo priebezne Ilpogbotrieb a poziadaviek prijimdite
v zavislosti na finatnych moZznostiach prijimaita,

ostatné nakupy a platby su uskiftované priebezne pba opravnenych poziadaviek
a potrieb prijimatka v zavislosti na jeho fingnych moznostiach,
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d) prijimatelia svoje poziadavky na nakup predkladagetrujicemu personalu na

jednotlivych oddeleniach, ktory posudi ich opravogna v pripade, Ze je poziadavka
opodstatnena a neohrozi zdravie prijifiateju zaeviduju do IS Cygnus/ Socialna
¢ag’/Pripomienky (ndzov pripomienky: nakup; priznakkung),

nakupy sa uskut@wuju jedenkrat tyzdenne, spravidla vZzdy v utoroki gsjimatéovi
odovzdané spravidla v stredu popoludni,

zodpovedni zamestnanci:

- predkladaju poziadavky na vyplatenie preddavkov,

- zodpovedaju za vyplateny preddavok a vyplateny gaedk pouzivaju vyhradne
len na nakup (platbu) na ktory jecany,

- predkladaju vydtovanie vyplateného preddavku, doklady o uskueoych
nakupoch a platbach (pokladné blaky, potvrdenky) s podpisom prijimdite
a to: 1x mes&e zamestnanci, ktorym je preddavok vyplacany 1xame; vzdy
po uskuténeni platby zamestnanci, ktorym je preddavok wgplp priebezne
pod’a potrieb prijimatéa,

- zodpovedni zamestnanchesmu pouzivd financné prostriedky jedného
prijimatd’a na nakup (Uhradu platieb) iného prijinfate

- o uskut@énenych resp. neuskutoenych nakupoch urobia zapis do IS Cygnus
Socialnatag’/Pripomienky (splnené resp. nesplnengé).

5.11.5. USCHOVA OSOBNYCH DOKLADOV

a)

b)

d)

Prijimatd® m6zZze pri z&ati alebo p&as poskytovania socialnej sluzby pisomne
poZiad& o uschovu osobnych dokladov (idnsky preukaz, preukaz zdravotnej
poig’ovne alebo iny osobny doklad).

Na z&klade pisomnej Ziadosti o ischovu osobnycHadok poskytovate uzatvori
s prijimat#om Zmluvu o Uschove, v ktorej sa vyzZhadatum prevzatia a druh
osobného dokladu, ako aj iné dohodnuté podmienkiials/. Zmluva sa vyhotovuje
v troch exemplaroch (1 je ¢gny pre prijimatka, 1 pre uschovavdi a 1 sa zaloZi do
osobného spisu prijimdi).

Kazdy osobny doklad prevzaty do Uschovy je zaewdgvna osobitnej karte
prijimatd’a (prilohac. 1).

Prijimatd mbéze kedyktvek poZiadd o vydanie osobného dokladu. O odovzdani
osobného dokladu pri ukdeni pobytu prijimatéa alebo v pripade, Ze sa rozhodol
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ma’ svoje doklady useba, sa urobi zapis. Zapis sa&i ullm osobného spisu
prijimatd’a.

e) V pripade, Ze prijimate odchadza zo zariadenia na prechodnu dobu (navsteva

pribuznych, hospitalizacia, ...) alebo potrebujejsvosobné doklady na vybavovanie
sukromnych zalezitosti a poziada o vydanie osobmigkladov na wity ¢as urobi sa
0 tom zapis na osobitnu kartu prijiméegprilohac. 1).

f) Osobny doklad z uschovy sa méze wden prijimatéovi alebo jeho zakonnému
zastupcovi. Ind osoba nema pravo manipul®/asobnym dokladom.

g) Osobné doklady zverené do uUschovy su uzamknutérdinawii sestier, aby sa
zamedzilo pripadnej strate alebo zneuZitiu.

h) Zamestnanci zariadenia nesmu manipulasasobnymi dokladmi prijimaita.
i) Zauschovu osobnych dokladov zodpovedaju zamestrdravotného Useku.

j) Pomoc pri vybavovani nového osobného dokladu (¢dsoie platnosti, strata, zmena
Udajov) zabezp®iju prijimatd’ovi zamestnanci socialneho useku.

k) S informaciami ziskanymi z osobnych dokladov prifdia su vSetci zamestnanci
povinni nakladé& v zmysle platnych pravnych predpisov, najmé& zakorahrane
osobnych udajov a ¢lanskeho zakonnika.

5.11.6. PERSONALNE ZABEZREENIE

a) za vypracovanie zmluvy o Uschove aza evidenciulgnd Uschove zodpoveda
povereny socialny pracovnik,

b) za uschovu cennosti, vkladnych kniziek, platobniahiet a hospodarenie s osobnym
uctom zodpoveda povereny socialny pracovnik,

c) za uschovu hotovosti, uskdtmvanie nakupov a uhradu platieb prijinfate
zodpovedd povereny socidlny pracovnik v spolupraciinStruktormi socialnej
rehabilitacie a poverenymi zamestnancami zdravatiseku.

5.11.7. DOKUMENTACIA
a) Zodpovedni zamestnanci su povinni Vigsedpisané evidencie, zapisy @étoiné

doklady zrozumiténe, pretiadne a spdsobom zaujlicim ich trvanlivog. Uitovné
zapisy usporiadaju takym spésobom, ktory umozZmbierovanie a tak, aby sa
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b) zabranilo neopravnenym zmenam a Upravam tychtsaapPri vedeni dokumentacie

d)

5.12.

a jednotlivych evidencii vyuzZivaju operativnu endiu, @&tovné doklady alebo IS
Cygnus (potla ugenych uzivatéskych pristupovych opravneni).

V pripade, Ze je prijimafepozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, ma ustm&ho
osobitného prijemcu davok déchodkového zabsapia alebo notarskou zapisnicou

urceného splnomocnenca, zamestnanci zodpovedni haviscennosti odovzdavaju
cennosti, pgazné hotovosti tymto opravnenym zastupcom.

V pripade, Ze sa prijimdtenedokdZze zo zdravotnych doévodov podpisanema
urceného zakonného zastupcu, osobitného prijemcu apbmmocnenca podpiSu
doklady tykajuce sa uschovy dvaja svedkovia.

Zamestnanci zodpovedni za Uschovu pravidelnd&omei mesiaca vyhodnotia
obraty a urobia uzavierku mesiaca.

Vkladné knizky prevzaté do uschovy ZPS a DSS M@ vedu v &tovnictve ZPS

a DSS Nové. Majetok na vkladnych knizkach podlieha inventaciz v zmysle § 29
zakonatislo 431/2002 Z.z. odfiovnictve.

Ukor¢enie pobytu

5.12.1. DOVODY UKON'ENIA POBYTU

a) Uplynutim dohodnutej doby poskytovania socialnejzbly, ak bola tato
dohodnuté na dobu ¢itu.

b) Vypovedanim zmluvy jednostranne zo strany prijifat&edykdvek aj bez
uvedenia dévodu. Vypovedna lehota nesmiediiSia ako 30 dni.

c) Vypovedanim zmluvy o poskytovani socialnej sluzbystrany ZPS a DSS Noto
ak:
- prijimatd’ hrubo poruSuje povinnosti vyplyvajuce zo zmluvypaskytovani
socialnej sluzhby,
- prijimatd” hrubo poruSuje dobré mrawim nariSa otianske spoluzitie,
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- prijimatd’ nezaplati dohodnutd Uhradu uvedend v zmluve oypogani
socialnej sluzby z&as dIhsi ako tri mesiace alebo plati &® dohodnutej
Uhrady a dlZna suma presiahne trojnasobok dohodmeteinej uhrady,

- prijimatd’ neuzatvori dodatok k zmluve o poskytovani socjashezby poda
8 74 ods. 12 zakon& 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a o zmene a
doplneni zékona¢. 455/1991 Zb. o Zivnostenskom podnikani v zneni
neskorsich predpisov,

- prevadzka ZPS a DSS Nav@ podstatne obmedzend, alebo je zmeneéry U
poskytovanej socialnej sluzby tak, Ze zotrvaniemduve o poskytovani
socialnej sluzby by pre zariadenie socialnej sluzbyamenalo zrejmu
nevyhodu.

e) Umrtim prijimaté&a socialnej sluzby.

5.12.2. UKON'ENIE POBYTU ODCHODOM ZO ZPS A DSS NOVID

a) Ak bola s prijimatéom v Zmluve o poskytovani socialnej sluzby dahgd doba
poskytovania na dobu ¢itt, 30 dni pred jej uplynutim upozorni poskytovata tuto
skutatnog’ prijimate’a alebo jeho zakonného zastupcu.

b) V pripade, Ze ma prijimdtezaujem o predlZzenie dohodnutej doby poskytovania
socialnej sluzby dohodnutej na dobuditir a poskytovatéovi to umouju
prevadzkové dévody uzatvori sa dodatok k zmluveskytovani socialnej sluzby.

c) Odstupenie od zmluvy zo strany prijimi&emaoze by oznamené:

- Ustne riaditBovi ZPS a DSS Nowb alebo socialnemu pracovnikovi zariadenia. Pri
takomto Ustnom oznameni o odstlpeni od Zmluvyskytovani socialnej sluzby
urobi socialny pracovnik zapis, v ktorom sa uvedeno a priezvisko prijimaita,
datum oznamenia, daikontenia poskytovania socialnej sluzby a adresa naiktor
prijimatd’ po ukorgeni poskytovania socialnej sluzby odide

- pisomne vypovedanim zmluvy o poskytovani sociahgby.

d) ZPS a DSS Nowuwb ozndmi pisomne prijimdtevi datum ukotienia poskytovania
socialnej sluzby, ptom vypovedna lehota nesmietbgllhSia ako 30 kalendarnych
dni.

e) Pri jednostrannom odstlipeni od zmluvy zo strany ZH3SS Nové z dévodov
uvedenych v bode 5.11.1. pism. c), zariadeniedgnijimate’ovi pisomnu vypové
s uvedenim datumu ukdenia poskytovania socialnej sluzby a dévodu vypeye#lo
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f) aj dalsi postup vzmysle zakona 448/2008 Z.z. v zneni neskorSich pravnych

9)

h)

)

K)

predpisov.

Zamestnanci socialneho a zdravotného Useku zodpovaal nakup alebo Ghradu
potrieb prijimatéa z preddavkov, minimalne 1it@red ukodenim pobytu predlozia
zamestnancovi zodpovednému za Uschovu hotovostiylctovanie preddavku
a odovzdaju zostavajucu hotovos

Posledny d& poskytovania socialnej sluzby sa prijimiatd, ktorému sa ukaiuje
poskytovanie socialnej sluzby z dévodov uvedenyblode 5.11.1. pism. a), b) a-c) ,

odovzdaju: vSetky osobné veci, cennosti, osobnéadgka listiny, ktoré boli p&as
pobytu v Uschove zariadenia. O odovzdani sa urabjsy, ktoré sa zaloZia do
osobného spisu :

- zapis o odovzdani osobnych dokladov,

- zapisy o odovzdani osobnych veci prijinfate(ako elektrospotret®, sosky,
obrazy a pod.) vedenych na osobnych kartach midia,

- zapis o odovzdani osobnych veci prijiniate

- zapis o odovzdani hotovosti,

- zapis o odovzdani cennosti, vkladnej knizky, pdagj karty ak boli v ischove
zariadenia a vykdovaci protokol vygenerovany z IS Cygnus,

- zapis o odovzdani originalov listin napr. Rozhddno posudeni odkazanosti na
socialnu sluzbu, Rozhodnutia o déchodku, ... vau& Ze boli sStag’'ou osobného
spisu.

Pri ukorteni pobytu zamestnanci ekonomického Useku ZPS aNI®&®& vyhotovia
prijimatd’ovi vyuétovanie Uhrady za posledny mesiac poskytovaniaabagi sluzby,
o vytovani Uhrady urobia zapis, ktory odovzdaju povémen socialnemu
pracovnikovi.

V pripade, Ze ZPS a DSS Naveznikne nedoplatok Uhrady prijimétg povinny ho
uhradt’ zariadeniu, najneskor v l@ikontenia pobytu do pokladne ZPS a DSS Nbvo
alebo pripisanim natét ZPS a DSS Novo

Preplatok Uhrady prijimafa bude bezprostredne poc¢mvani mesiaca doteny na
vopred dohodnutu adresu alebo osob¢st prijimatéda.
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5.12.3. UKON'ENIE POBYTU UMRTIM PRIJIMATE:A

a) Umrtie prijimatéa oznamia sluzbukonajlici zamestnanci zdravotnéakuigedicemu
zdravotného Useku a vediucemu socialneho Usékunvwozno najkratSortase.

b) Veduci zdravotného Useku alebo nim povereny zaraestnzabez@é uloZenie tela
zomrelého v zmysle platnych pravnych predpisovteritych predpisov na vyhradené
miesto a sluzbu konajuci zamestnanci spiSu osole®® mebohého prijimata
a zabezp&a, aby nedoslo k ich strate alebo znehodnoteniu.

c) Veduci socialneho Useku alebo nim povereny zamestnaznami umrtie prijimalte
pribuznému, ktory je uvedeny v dokumentacii akot&kima osoba. V pripade, Ze si
prijimatd’ urcil aj usporiadatéa pohrebu oznami sa tato skirios’ aj jemu
a dohodnu sa podmienky usporiadania pohrebu, wyzea pravnych nalezitosti
spojenych s ukarenim poskytovania socialnej sluzby a pod.

d) V pripade, Ze zomrie prijimdtesocialnej sluzby, ktory nemaldanu blizku osobu na
usporiadanie pohrebu alebo blizke osoby odmietajotiadé pohreb zosnulého,
oznami sa tato skwtoog’ riaditd’ovi zariadenia a postupuje sa v zmysle zakona
o pohrebnictve.

e) Od usporiadat&a pohrebu je potrebné:
- vyZiada meno, priezvisko a adresu trvalého pobytu,

- vyziada overenu fotoképiu umrtného listu. Tento doklad mbst dorueny
socialnemu pracovnikovi ZPS a DSS Ntwb 5 pracovnych dni odaid Umrtia
prijimatd’a,

- vpripade, Zze ZPS a DSS Ndveviduje pofiadavku za poskytované socialne
sluzby pre zomrelého prijimdte poziadé o thradu pofadavky.

f) Povereny socialny pracovnik ZPS a DSS Noymwtom, ¢o sa dozvedel o amrti
prijimatd’a:

- 0znami umrtie ofana pisomne do 3 pracovnych dni organizaciam, kigp&cali
déchodok alebo od ktorych poberal davky v hmotngjzan (Socialna potovia
Ustredie Bratislava, UPSVaR a pod.),

- 0znami umrtie ofana pisomne do 7 pracovnych dni Oznamenim o pdasttaa
okresny sud prislusny pta miesta trvalého bydliska,
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- vpripade, Zze ZPS a DSS Ndveviduje pofiadavku za poskytované socialne
sluzby pre zomrelého prijimdte predlozi na okresny sud prislusny fmdniesta
trvalého pobytu Ziad#o priznanie pofadavky,

- upravi vSetky evidencie azazhaimrtie prijimatéa do kmaéovej knihy, IS
Cygnus,

- zaeviduje pozostalésio evidencie pozostalosti.

g) Kracovy pracovnik vyhodnoti plan starostlivosti a widualny plan, vytlai zaznamy
a cell dokumentéaciu odovzda poverenému socialmeanovnikovi na archivaciu.

5.12.4. POZOSTALOS PRIJIMATELA

a) bezprostredne po uamrti prijimégesiuzbu konajlci zamestnanci spiSu jeho majetok,

b) v pripade, Ze mal prijimdtevopred pisomne Genu osobu na prevzatie osobnych veci,
su osobné veci odovzdané tejto osobe a o ich odovzzhmestnanci zdravotného
Useku spiSu zapisy, ktorych jednu koépiu odovzdajpvepenému socidlnemu
pracovnikovi na zaloZenie do osobného spisu prighaa

c) o odovzdani osobnych dokladov prislusSnym institicifresp. usporiaddtevi
pohrebu) sa urobi osobitny zapis (zodpovedaju sarmaaci zdravotného useku).
V pripade, Ze sa osobné doklady odovzdavaju grigha institiciam, sa do zapisu
0 odovzdani osobnych dokladov vyZzhdatum odovzdania, nazov a adresa institlcie.
Jedna kopia zapisu sa odovzda poverenému socidlpeanovnikovi na zaloZenie do
osobného spisu prijimadie,

d) cennosti, vkladné knizky, platobné karty, npena hotovas a vSetky listiny
preukazujuce vlastnictvo akéhdkek majetku odovzdaju sluzbu konajlci
zamestnanci oddelenia ihfiepo ich najdeni alebo najblizSi pracovny nde
zamestnancovi zodpovednému za Uuschovu cennostiadeai,

e) zamestnanci zodpovedni za nakup alebo Uhradu popigimatéa z vyplatenych
preddavkov, bezprostredne potokg sa dozvedeli o umrti prijimd® predlozia
zamestnancovi zodpovednému za Uschovuctopanie preddavku a odovzdaju
zostavajucu hotovdszamestnancovi poverenému uschovou,

f) zamestnanec povereny uschovou hotovosti zabexpéad pozostalosti na osobny
Ucet prijimatéa, vkladnu knizku prijimat@a alebo na osobitnytét ZPS a DSS
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9)

h)

)

k)

Novot'. Vyhotovi o vklade pozostalosti zapis, ktory odd&zpoverenému socialnemu
pracovnikovi,

zamestnanec ekonomického Useku povereny vedenridencie Uhrad bezprostredne
po tom,¢o sa dozvedel o umrti prijimdee urobi vydtovanie uhrady. O vyilovani
Uhrady urobi zapis, ktory do 3 dni od umrtia prgtdia odovzda poverenému
socialnemu pracovnikovi,

ak zomrely prijimate nevlastnil osobny det alebo vkladna knizku a vznikol mu
preplatok alebo vlastnil fingnu hotovog uloZenu v dschove, zostava jeho
pozostalos v Uschove zariadenia na osobitnogttetzriadenom na tentotél az do
rozhodnutia notara. Za pozostalosia osobithom &e zodpoveda povereny
zamestnanec ekonomicko-prevadzkového useku,

pozostalog uloZzena v Uschove ZPS a DSS Nowa odovzda na zaklade vyziadania
notarskemu dradu alebo na zéklade pravoplatnéabodmutia o nadobudnuti
deditstva dediom, prip. na zaklade predbezného rozhodnutia smnmrenej osobe,

0 odovzdani pozostalosti sa spiSe zapis, ktory iBedgodpovedny zamestnanec,
preberajuci oan a dvaja svedkovia. Zapis sa zalozi do osobsgisa prijimatéa,

prevod pozostalosti ztu zariadenia sa uskuituje na zaklade pisomnej ziadosti
dedia dolozenej overenou fotokopiou pravoplatného rdmbitia notara. O prevode
pozostalosti sa vyhotovi doklad, ktory sa zaloZzodobného spisu prijimdte
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V1. SUVISIACA LEGISLATIVA , TECHNICKE A ORGANIZA CNE NORMY

6.1 VSeobecne platna legislativa

Z&kon¢. 9/2009 Z. z. otaznostiach v zneni neskorSich predpisov

Zakong. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov

Zakong. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach v zneni oes$kh predpisov

Zakon o spravnom konagislo 71/1967 Zb. v zneni neskorSich pravnych praaipi
Olxiansky zakonnik

Zakon¢. 131/2010 Z.z. o pohrebnictve v zneni neskorgiékinych predpisov
Zakong. 224/2006 Z.z. o atlanskych preukazoch v zneni neskorSich pravnych
predpisov

6.2  Technické normy

Netykaju sa danej problematiky

6.3  Vnutorné organizaé dokumenty

Organiz&ny poriadok

Pracovny poriadok

Registratlrny poriadok a registratarny plan

Domovy poriadok

Prevadzkovy poriadok Ubytovaatas’

Prevadzkovy poriadok stravovacej prevadzky

Obeh @tovnych dokladov a podpisove vzory
Bezp&nostné predpisy zariadenia

IS Registraturny poriadok a registratarny plan

Spbsob urenia Uhrady a vySka Uhrady za socialne sluzby

VIl. ZAZNAMY O KVALITE

Zoznam zaznamov, ktoré potvrdzuju kvalitu vykondngocialnych sluzieb :
. Register Ziadosti o prijatie do zariadenia lek&onickej podobe /

. Register vyradenych Ziadosti / v elektronigagjobe /

. Poradovnik Ziadatev

. Kmeaiova kniha

. Osobny spis klienta

. Individualny plan

. Plan starostlivosti

. Zaznamy a hodnotenia starostlivosti

O~NOOThA~ WN PP

VIII. PRAVIDLA OPERATIVNEHO RIADENIA
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Pri pouzivani a aktualizacii IS sa riadime ustamisi IS Riadenie dokumentov a

zaznamov.
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IX. ZOZNAM PRILOH

priloha¢. 1. Osobna karta prijimaka (osobné doklady)
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Priloha ¢. 1/ str. 1

7ZPS a DSS Osobnd karta prijimatel’a - osobné doklady F/01/2015-SPU
Novot’
Formuldr plati od: 1.4.2015 Zmena 0 | Vydanie: 1
Vs N
Osobné cislo:
0SOBNA KARTA PRIJIMATELA h g
0SOBNE DOKLADY
MENO A PRIEZVISKO:
ZOZNAM OSOBNYCH DOKLADOV:
DRUH DOKLADU ¢iSLO DOKLADU DATUM PREVZATIA DATUM POZNAMKA (PLATNOST,
DO USCHOVY ODOVZDANIA POISTOVNA A POD.)

PREHI'AD O POHYBE DOKLADOV

DATUM

PREVZATIA

IMENO A PRIEZVISKO,
PODPIS PREBERAIUCEHO

DOVOD PREVZATIA

DATUM
VRATENIA

MENO, PRIEZVISKO,
PODPIS ZAMESTNANCA
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Priloha ¢. 1/str.2

7ZPS a DSS Osobnd karta prijimatela - osobné doklady F/01/2015-SPU
Novot’
Formuldr plati od: 1.4.2015 Zmena 0 | Vydanie: 1
Osobné cislo

Osobna karta - osobné doklady

(Pokraéovanie) Strana ........

DATUM

MENO A PRIEZVISKO, PODPIS

PREVZATIA PREBERAJUCEHO

DOVOD PREVZATIA

DATUM
VRATENIA

MENO, PRIEZVISKO,
PODPIS ZAMESTNANCA
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