Domov socialnych sluzieb pre deti a dospelych KAMPINO
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Prva ¢éast’
Vseobecna ¢ast’

Organizacny poriadok Domova socialnych sluzieb pre deti a dospelych KAMPINO
(dalej len ,,organizacny poriadok®) je vydany v sulade so Zriadovacou listinou
rozpoctovej organizacie Bratislavského samospravneho kraja vydanou Bratislavskym
samospravnym krajom pod ¢islom 006/2009 s u€innostou od 01.07.2009 (d’alej len
»Zzriad’ovacia listina®).

Domov socialnych sluzieb pre deti a dospelych KAMPINO (d’alej len ,,domov®) je
rozpoctovou organizaciou, ktora je svojimi prijmami a vydavkami napojend na
rozpocet Bratislavského samospravneho kraja, riadend Bratislavskym samospravnym
krajom.

Domov je zriadeny na dobu neurcitt.

Domov poskytuje socidlne sluzby pre deti a dospelych na rieSenie nepriaznive]
socialnej situacie z dovodu tazkého zdravotného postihnutia a nepriaznivého
zdravotného stavu v stlade so zakonom ¢&. 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbach
aozmene adoplneni zakona <¢. 455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani
(zivnostensky zdkon) v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon o socialnych
sluzbach®).

Domov je samostatnym pravnym subjektom a v pravnych vztahoch vystupuje vo
svojom mene, nadobuda prava a povinnosti a ma majetkovo — pravnu zodpovednost’
vyplyvajlcu z tychto vztahov.

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok domova je zédkladnym vnutornym organizaénym predpisom
domova.

Organiza¢ny poriadok v sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi
a zriadovacou listinou ustanovuje vnutornu organizacnu Struktiru domova, rozsah
opravneni a zodpovednost’ vedlcich zamestnancov domova, pOsobnost’ a vzajomné
vztahy organiza¢nych utvarov domova. Organiza¢ny poriadok je vydany v stulade so
zédkonom ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov (d’alej len
»Zakonnik prace®), zdkonom ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme
a zakonom ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov a inych pravnych
noriem.

Organiza¢ny poriadok domova je zdvdzny pre vSetkych zamestnancov domova
a prisluSni veduci zamestnanci su povinni s nim preukazatelne oboznamit’ vsSetkych
nimi riadenych zamestnancov.
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Clanok 2
Organiza¢né usporiadanie domova

Cinnost’ domova sa riadi na tychto organiza¢nych urovniach:
a) riaditel’ domova,
b) veduci usekov.

Domov sa organiza¢ne ¢leni na tseky. Usek je spolo&né oznaGenie pre organizovany
celok vramci domova, ktoré zabezpeCuje plnenie ucelenej skupiny odbornych
innosti v ramci pdsobnosti domova. Usek je riadeny veducim tseku, ak nie je
stanovené inak. Je zdkladnym organizacnym stupfiom riadenia a rozhodovania.

Useky domova si:
a) usek riaditel’a,
b) ekonomicko — prevadzkovy tsek,

c) usek socialnych sluzieb a vychovy,
d) zdravotnicky usek.

Clanok 3

Kapacita
Domov ma kapacitu 50 miest, ztoho:
24 miest - poskytovanie socialnej sluzby, forma socialnej sluzby: ambulantna,
18 miest — poskytovanie socialnej sluzby, forma socialnej sluzby: tyZdenna pobytova,

8 miest — poskytovanie socidlnej sluzby, forma socialnej sluzby: celoro¢na pobytova.

V domove sa socidlna sluzba poskytuje ambulantnou a pobytovou formou. Pobytova
socialna sluzba poskytuje ako celoro¢na socidlna sluzba a tyZdenna socidlna sluzba.

Clanok 4

Stupne riadenia

Domove sa uplatiuje dvojstupiiové riadenie:
Vedlcimi zamestnancami su:

a) riaditel’ domova,
b) veduci usekov.

Schéma organizac¢nej Struktiry domova je uvedena v prilohe organiza¢ného poriadku.
Clanok 5
Prava a povinnosti vyplyvajice z pracovno — pravnej zodpovednosti

Prava apovinnosti zamestnavatela a zamestnancov vyplyvajuce z pracovno —

pravne] zodpovednosti vychadzaji zo zakladnych zasad uvedenych v ¢lankoch 1 az 10
zédkona ¢.311/2001 Z. z. zékonnik prace v zneni neskorSich predpisov, § 13, § 47 a §



81 a § 82 ZP, § 8 az 10 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme
v zneni neskorSich predpisov.
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Druha ¢ast’
Povinnosti, pravomoc a zodpovednost’ veducich zamestnancov

Clanok 1
Riaditel’

Riaditel’ domova je Statutarnym orgdnom domova.

Riaditel’ zastupuje domov navonok, riadi, organizuje a kontroluje chod domova,
svojou ¢innostou sa zodpovedd Bratislavskému samospravnemu kraju a zastupuje
domov v rozsahu urenych kompetencii. Podiel'a sa na zabezpecCovani plnenia cielov
Koncepcie rozvoja socidlnych sluzieb Bratislavského samospravneho kraja
a spolupracuje na komunitnom planovani atvorbe Komunitného planu
Bratislavského samospravneho kraja.

Zodpovedd za dodrZiavanie zékonnosti, za spravny vykon persondlnej prace, za
dodrziavanie mzdovych predpisov, za riadny chod prevadzky domova, organiziciu
a kvalitu poskytovanych sluzieb socidlnych sluzieb, za tucelné hospodarenie
s rozpoCtovymi prostriedkami a za organizaciu pracovnej ¢innosti.

Vydava interné predpisy, ktoré upravuji vzijomné vztahy medzi zamestnancami
a klientmi, medzi klientmi navzijom ainé interné predpisy v nadvdznosti na
vSeobecné pravne predpisy aplikované v podmienkach organizacie.

Predkladé spravy o ¢innosti domova, spravy a rozbory hospodérenia zriad’ovatel'ovi.

Zodpovedd za vybavovanie staZznosti, zabezpeCuje ich preSetrovanie a analyzu
v zmysle platnych pravnych predpisov.

Zodpoveda za plnenie uloh na tseku bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci, civilnej
ochrany, poziarnej ochrany a ochrany utajovanych skuto¢nosti.
Clanok 2
Zastupovanie

Riaditel'a pocas jeho nepritomnosti zastupuje nim poverend osoba v rozsahu

vymedzenom riaditelom. Zastupovanim riaditel’a je obvykle povereny veduci niektorého
organiza¢ného utvaru domova.
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Clanok 3
Veduci asekov

Veduci useku riadi usek a za jeho ¢innost’ sa zodpoveda riaditelovi domova.
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Veduci tseku:

zastupuje domov navonok vramci posobnosti useku alebo na zaklade poverenia
riaditel’a,

rozhoduje vo veciach zverenych useku,

zodpovedd za rieSenie uloh a kontroluje realizdciu uloh domova patriacich do
pOsobnosti useku,

predklada materialy na prerokovanie v poradnych organoch riaditel’a,

zodpoveda za tcelné a hospodarne vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov,

v ramci posobnosti useku pripravuje pre riaditel'a na podpis pisomnosti vypracovavané
usekom,

navrhuje odmeniovanie zamestnancov Useku, vytvdra motivaéné prostredie na
zvySovanie vykonnosti iseku a jeho zamestnancov,

zabezpecuje a zodpoveda za plnenie d’al§ich uloh vyplyvajucich z pravnych predpisov,
prikazov a pokynov riaditel’a, v rozsahu jeho kompetencii.

Clanok 4
Poradné organy a porady

Pre oblast’ riadiacej ¢innosti zriad'uje riaditel’ poradné organy:

a) gremidlna porada,
b) operativna porada.

Dal§imi poradnymi organmi riaditel’a su:

a) mzdova komisia,

b) Skodova komisia,

c) inventarizacnd a vyrad’'ovacia komisia,

d) stravovacia komisia,

e) komisia bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci,
f) komisia pre verejné obstaravanie.

Podla potrieb mozZe riaditel zriadit' aj dalSie poradné organy na pripravu
kvalifikovanych navrhov a stanovisk pri rieSeni problémov stvisiacich s komplexnym
riadenim organizacie.

Postavenie, ulohy, zlozenie aspOsob rokovania poradnych organov upravuju
organizacné poriadky a rokovacie poriadky poradnych organov, ktoré vydava riaditel’.
Zavery z rokovani poradnych orgdnov riaditel’a sa prijimaja ako odporucania, po ich
schvaleni riaditelom st zavdzné.

Porada vedenia je poradny organ riaditela, ktory prerokovava otazky cinnosti
a riadenia a podava riaditelovi navrhy na ich rieSenie.

Spdsob zriadenia a pdsobnost’ poradnych orgénov a komisii upravuji interné predpisy
domova.
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Tretia cast’
Principy riadenia a riadiace akty

Clanok 1
Vseobecné principy riadenia

V zdujme optimalneho plnenia uloh, vybavovania agendy a podani v stlade so
vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi useky spolupracuju a koordinuji svoju
¢innost’.

Pri plneni Gloh spadajucich do kompetencie dvoch alebo viacerych tsekov domova,
urci riaditel domova gestora na zéklade vecnej prisluSnosti. V pripade pisomnej
intimacie je gestorom ten usek alebo zamestnanec, ktory je uvedeny na prvom mieste.
Ostatné dotknuté useky st povinné s gestorom spolupracovat. Gestor je povinny
zabezpecCit’ spatnu informovanost’ usekov o vybaveni tlohy.

Vo vztahu k pravnickym osobdm a fyzickym osobdm stanovisko domova navonok
tlmo¢i vylucne riaditel’, pokial’ riadiaci akt neustanovuje inak.

O Cinnosti domova modzu informovat vedlci zamestnanci po predchadzajicom

rokovani s riaditel'om domova.

Clanok 2
Riadiace a organiza¢né normy

1) Riadiacimi normami v domove su:

a) sluzobné predpisy, vnutorné pravne predpisy domova, smernice, prikazy,
opatrenia, rozhodnutia, metodické pokyny,

b) pokyny a d’alSie inStrukcie veducich oddeleni podl'a kompetencii,

c) uznesenia a zavery poradnych orgdnov, na zdklade rozhodnutia riaditela.

2) DalSimi riadiacimi a organizaénymi normami domova okrem vSeobecne zavédznych

pravnych predpisov, a organiza¢ného poriadku su najma:

— pracovny poriadok,

— prevadzkovy poriadok,

—  kritéria na priznavanie priplatkov,

— domaéci poriadok,

— spisovy a skartaény poriadok,

— interny prevadzkovy poriadok stravovacej prevadzky,

— interny prevadzkovy poriadok ubytovania,

— smernica o nakladani s pevnym a tekutym odpadom,

— smernica o vykonavani mventarizacie, o vyrad’ovani starého,
neupotrebitelného a prebyto¢ného majetku a jeho likvidacii,

— Statat organizacného zabezpecenia poZiarnej ochrany



— prevadzkové predpisy bezpecnosti prace,

— smernica o pouzivani sluzobnych mobilnych telefonov,

— smernica na rieSenie Skodovych pripadov,

— smernica o kIicovej sluzbe,

— smernica o zriadeni pokladne a o vedeni pokladni¢nych operacii,

— smernica o vykondvani hospodarskych dispozicii a jednotny poriadok obehu
uctovnych dokladov,

— smernica o rokovacom poriadku mzdovej komisie,

— smernica o rokovacom poriadku gremialnej porady riaditel’a,

— smernica o verejnom obstaravant,

— smernica o prevadzke motorového vozidla.

Stvrta cast’
Prava a povinnosti zamestnancov

1) Prava a povinnosti zamestnancov su Specifikované v Pracovnom poriadku domova.

2) Zamestnanci su zarad’ovani na pracovné miesta vo verejnej sluzbe do platovych tried
v sulade s prisluSnymi ustanoveniami zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni
niektorych zakonov na zdklade druhu prace, ktoru vykonavaju a opisu pracovnej
¢innosti vo verejnej sluzbe, ktoré nadvizuju na prislusné ramcové naplne ¢innosti
jednotlivych usekov domova. Ak to nevyplyva z tohto organizacného poriadku alebo
z inych pravnych predpisov, navrhuje zamestnancovi opis pracovnej ¢innosti vo
verejnej sluzbe jeho priamy nadriadeny.

3) Zamestnanci su povinni dodrZiavat vSeobecne zavdzné pravne predpisy a interné
predpisy.
Piata cast’

Zavereéné ustanovenia

1) Upravy azmeny tohto organizaéného poriadku vykonava riaditel’ formou dodatkov,
po odsthlaseni Bratislavskym samospravnym krajom.

2) Tento organiza¢ny poriadok nadobuda Gi¢innost’ dilom 1. jila 2009.

3) Nadobudnutim U¢innosti tohto organizacného poriadku straca Gcinnost” Organizacny
poriadok zo dna 1. 12. 2003.

V Bratislave, diia 30. jina 2009
PhDr. Jana Tvarozkova
riaditel’ka






