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Priloha ¢. 5
Organizaény poriadok

Organizacny poriadok je zékladnou vnutornou normou zamestndvatela. Upravuje
vnutorné Clenenie zamestndvatela a pravidla organizicie a riadenia. UrCuje organizacné
utvary zamestnavatela a pravidld organizdcie a riadenia. UrCuje organizacné utvary
zamestnavatela, ich nazvy, napli ¢innosti a postavenie. Stanovuje zékladné funkcie, tlohy,
zodpovednost’, prava a povinnosti organiza¢nych utvarov a ich veducich zamestnancov, ako aj
vzt'ahy medzi nimi.

Organizacny poriadok zamestnavatela vydava riaditel, ktory je zaroveil opravneny

menit’ a dopliat’ znenie organizacného poriadku.

Odporucany Denny rezim:
6:30 budicek, osobna hygiena
7:00 ranajky
7:30 odprevadenie deti do zakladnej Skoly, materskej Skoly, upratovanie
izieb
9:00 rannéd komunita, nacvik rodicovskych zru¢nosti hravou formou s
det'mi, sedenia s psychologickou a iné aktivity podl'a potreby
prijimateliek socialnej sluzby a aktualnej ponuky
10:00 priprava na obed, metodika aktivizacie prace (ergoterapia),desiata
12:00 obed, upratovanie kuchyna a jedalen
13:00 — 15:00 individualny program
15:00 — 17:30 priprava do skoly, hry, nacvik jemnej motoriky deti
formou tvorivej ¢innosti, olovrant
17:30 priprava vecere, vecCera
18:30 upratovanie zariadenia, rajony,
20:00 vecerna komunita
20:30 individualne volno, televizia
22:00 no¢ny kl'ud
Ubytovanie:


mailto:jozefinum@gmail.com

Prijimatelia socialnej sluzby v ZNB Jozefinum st ubytovani po administrativnom
prijati a uhradenia socidlnej sluzby. Osobné veci prijimatela socialnej sluzby si, kazdy
prijimatel’ socidlnej sluzby uklada do svojich pridelenych priestorov. S kazdym prijimatelom
socidlnej sluzby je spisany inventarny protokol, v ktorom je uvedeny stav majetku pri
odovzdavani izby prijimatelovi socidlnej sluzby (priloha kritéria 1.3). Tento protokol sa vzdy
podpisuje dvoma stranami a to socidlnym pracovnikom, ktory prijima prijimatel’a socidlne;j
sluzby a prijimatelom socialnej sluzby. Na zaklade tohto inventidrneho protokolu sa pri
odchode prijimatel’a socidlnej sluzby kontroluje stav majetku izby. V pripade imyselného
znicenia je prijimatel’ socidlnej sluzby povinny uhradit’ vzniknuté Skody.

Ak prijimatel’ socidlnej sluzby disponuje s cennymi vecami, ma moznost’ odlozit’ si

ich do uschovy cennych veci zariadenia (priloha kritéria 1.3). Cenné veci su vzdy majetkom
prijimatela socidlnej sluzby. Prijimatelia socidlnej sluzby podpisuje zmluvu o tuschove
cennych veci. Pri preberani cennosti (peniaze, zlato a pod.) musia byt pritomny dvaja
zamestnanci ZNB Jozefinum, ktori podpiSu protokol o prevzati a uloZeni do trezoru.
Prijimatel’ socialnej sluzby ma moznost’ kedykol'vek poziadat’ o vratenie cennych veci.
V ZNB Jozefinum nie je povolené prechovavat na izbe nebezpe¢né predmety, zbrane ¢i
chemikalie, drogy, alkohol a podobne, o je aj uvedené v zdsadach domu (priloha kritéria 1.3
a uvedené na web portaly). Porusenie tejto zdsady moze viest’ az k okamzitému ukonceniu
zmluvy o poskytovani socidlnej sluzby, nakolko poruSenim tejto zasady prichadza
k ohrozeniu bezpecia a ochrany zariadenia a tiez vSetkych prijimatelov socialnej sluzby.
V pripade ak prijimatel’ socidlnej sluzby vlastni nebezpecné predmety (napr. Zbran, ak je
drzitel'om opravnenia), musi si ich odlozit’ do uschovy cennych veci a to do trezoru zariadenia
z dovodu ochrany a bezpe¢nosti.  Vyzdobu izby si mdze urobit’, kazdy podla vlastného
vkusu tak, aby neposkodil nabytok ¢i interiér izby. Presuvanie ndbytku v ZNB Jozefinum je
povolené iba so sthlasom riaditel'a zariadenia. Televizia na izbach nie je povolena z dovodu
ochrany a bezpecia prijimatel'ov socidlnej sluzby, kazdy prijimatel’ socidlnej sluzby moze
vyuzivat televiziu v spolo¢nej miestnosti uréenej na to.

V ZNB Jozefinum je zdkaz manipulovania s otvorenym ohfiom na izbach, nepovoluju
sa svieCky a fajcenie a to z dovodu bezpecia a ochrany prijimatel'ov socialnej sluzby. Fajc¢enie
je povolené na vyhradenom mieste, na dvore zariadenia. O premiestneni prijimatela socidlnej
sluzby na inu izbu rozhoduje riaditel’ zariadenia.

Stravovanie: V ZNB je vytvoreny interny program stravovania ,stretnutia spolo¢ného
stravovania,, Tento program je prijimatelovi socidlnej sluzby ponuknuty uz pri prijme.
Prijimatel’ socidlnej sluzby sa mdze na zdklade vlastného rozhodnutia rozhodntt’ ¢i sa bude
stravovat’ samostatne, alebo sa zapoji do interného programu ¢. 3 stretnuti spolo¢ného

stravovania.

Stretnutia spolo¢ného stravovania:



Pripravovanie stravy mé na starost’ prijimatel’ socidlnej sluzby, ktory ma v dani deii
sluzbu, ten pripravuje ranajky, desiatu, obed, olovrant a ve€eru pre vSetkych obyvatel'ov ZNB
Jozefinum. Prijimatel’ socidlnej sluzby prispieva prispevkom na nékup potravin (priloha
kritéria 1.3).

Za prispevok na stravu sa nakupuju potraviny na pripravu stravy. Rozdiel, ktory
chyba na nakup doplaca ZNB Jozefinum. Sucastou prispevku na potraviny su aj hygienické
balicky, ktoré pripravuje ZNB Jozefinum. Obsah balicka je tvoreny na zéklade individudlneho
posudenia potrieb prijimatelov socidlnej sluzby a na zdklade financnych prostriedkov ZNB
Jozefinum. Hygienické bali¢ky st vzdy rozdielne.

Jedalny listok sa pripravuje na cely tyzden spolu s prijimateI'mi socialnej sluzby
v zaujme racionalneho stravovania a Setrného zaobchadzanie s potravinami, a na zaklade
potrieb prijimatel’'ov socidlnych sluzieb. V pripade, Ze lekdr navrhne diétnu stravu, prijimatel
socialnej sluzby je povinny dodrziavat’ jeho nariadenie, zvlast’ ak ide o deti.

Potraviny, ktoré si prijimatel’ socidlnej sluzby zabezpeci sdm ma uzamknuté v sklade
potravin, alebo v chladnicke, mraziaku v kuchyni v jeho pridelenej uzamykatel'nej skrinke.

Prijimatelia socialnej sluzby si nesmu brat potraviny navzajom, ani ich uschovavat’ na
izbe. Potraviny, ktoré si prijimatel’ socidlnej sluzby zabezpe¢i sdm st vyluéne v jeho
vlastnictve.

Samostatné stravovanie:

V pripade samostatného stravovania si prijimatel’ socidlnej sluzby neuhradza Ziadny
prispevok na ndkup potravin, ale nie st mu ani vydavané potraviny, ktoré sa nakupili do ZNB
Jozefinum. V pripade daru pre ZNB Jozefinum vo forme potravin, sladkosti, ovocia, zeleniny
je obdarovany aj prijimatel’ socidlnej sluzby, ktory nie je zapojeny do interného programu.

Prijimatel’ socidlnej sluzby, ktory sa samostatne stravuje musi dbat’ na riadne navyky
a riadne stravovanie maloletych deti, tak aby neprichddzalo k zanedbédvaniu riadneho vyvinu
deti ¢i zanedbania starostlivosti o deti.

Kuchynské riady su majetkom ZNB Jozefinum. Strava sa pripravuje v kuchyni
a konzumuje v jedalni. Do izieb nie je povolené nosit’ stravu (iba v pripade choroby) na
zaklade ochrany zdravia a §irenia parazitov ¢i neZelaného hmyzu.. Riaditel’, ale aj socidlny
pracovnik a asistent socidlnej prace namatkovo kontroluje, ¢i deti maji riadny stravovaci
rezim. Prebytky z jedal treba ulozit' do chladni¢ky, alebo na uréené miesto. UdrZiavanie
poriadku a hygieny: Kazdy prijimatel’ socialnej sluzby je zodpovedny za poriadok na izbe,
v prislusnych hygienickych miestnostiach a na chodbe. Spolo¢né priestory (kuchyna, jedalen,
chodba) sa budu upratovat’ podla rozpisu sluzieb, ktory tvoria vzdy prijimatelia socidlnej
sluzby spolu so socidlnym pracovnikom na jeden tyzdenn dopredu. Pri tvorbe rozpisu sa vzdy
bertl do uvahy aktivity, povinnosti klientov a rozpis sa navrhuje tak, aby sa vyhovelo vietkym
prijimatel’'om socialnej sluzby. Prijimatel’ socialnej sluzby je zodpovedny za osobnu
hygienu a hygienu svojich deti, za pranie a Zehlenie bielizne, tieto Cinnosti sa vykonavaju
v stlade s rozpisom zariadenia alebo na zéklade individudlnych potrieb prijimatela socialnej



sluzby. K hygiene patri aj strihanie, umyvanie vlasov, sprchovanie, manikura a pedikura.
Kazdy si tieto hygienické ¢innosti zabezpecuje vo vlastnej rézii. Postelnd bielizen sa meni 2
krat za mesiac, uterdky 1 krat za tyzden, kuchynské utierky 1 krat za den. Poriadok na izbach
sa udrzuje denne. Raz za tri mesiace sa umyvaji okna a vzdy v sobotu sa vykonava velké
upratovanie izby (vetranie perin a postelnej bielizne) v pripade potreby aj na zaklade
individualnych potrieb prijimatel'ov socialnej sluzby. V pripade nedodrziavania
hygienickych opatreni, moze riaditel ZNB Jozefinum nariadit’ dezinfekciu izby a vypratanie
nevhodnych veci z izby a to hlavne na zadklade ochrany zdravia prijimatela socialnych
sluzieb. Dodrziavania bezpecnostnych predpisov: Prijimatel’ socialnej sluzby je pri
prijati oboznameny s protipoZiarnymi opatreniami a s bezpecnostnymi predpismi zariadenia
¢o svojim podpisom aj potvrdzuje (evidencia je ulozend v kancelarii prvého kontaku).
Zaroven sa v denl prijmu prevedie po budove, aby sa oboznamil s priestormi zariadenia ZNB
Jozefinum a jeho vybavenim. Prevadzkovy aj domaci poriadok zariadenia je umiestneny na
viditeInom mieste a to na nastenke pri kancelarii prvého kontaktu a v skrinke informacii.

Prijimatel” socialnej sluzby je povinny dodrziavat’ predpisy, s ktorymi bol obozndmeny
a pisomne s nimi suhlasil. Kultirny Zivot v zariadeni: = Organizacny poriadok v ZNB
Jozefinum maé napiiat aj kultirne a duchovné potreby prijimatel'ov socialnej sluzby. K tomu
slizi spolocenska miestnost, kniznica, herna pre deti a televizna miestnost. Tu mozu travit
svoj volny ¢as podl'a svojej potreby. V priestoroch sa organizuju aj spolocenské akcie. ZNB
Jozefinum organizuje rézne akcie a podujatia na ktorych sa mézu prijimatelia socialnej sluzby
zucCastiiovat. ZNB Jozefinum tzko spolupracuje s Centrom Vitaj, ktoré sidli vo vedlajSej
budove a pravidelne organizuje rozne akcie, kurzy, vylety, podujatia a minimalne jeden krat
za tyzden organizuje tvorivé dielne, ktorych sa prijimatelia socialnej sluzby moZzu
zucastiovat’. Kazda osoba moze podavat’ navrhy na zrealizovanie kultirneho podujatia, ktoré
je prehodnocované na poradach.

V blizkosti zariadenia je kostol, ktory moZu prijimatelia socidlnych sluzieb
navstevovat’ vzdy ked’ chct.

Navstevy, telefony a poStovné zasielky:

Navstevy st povolené v ZNB Jozefinum na vyhradenom mieste a na urcity Cas
(1-2hod.) a to na zaklade ochrany a bezpecia zariadenia a ostatnych prijimatel'ov socialnej
sluzby. Riaditel ZNB Jozefinum je oboznameny s prichodom ndvstevy minimalne 24hod.
pred prichodom, aby neprichddzalo k naruSovaniu bezpecia inych prijimatel'ov socidlnej
sluzby. V pripade neohldsenej navstevy vzdy len riaditel' zariadenia, alebo jeho zastupca
posudzuje moznost’ ndvstevy individudlne a to tak, aby neohrozoval stkromie, ochranu
a bezpecie inych prijimatelov socidlnej sluzby. Navstevy sa nesmi pohybovat po ZNB
Jozefinum a musia reSpektovat’ pravo na sukromie inych prijimatelov socidlnej sluzby o com
st vzdy upovedomeny socidlnym pracovnikom, ktory je aktudlne na sluzbe. Po ukonceni
navstevy v ZNB Jozefinum moZze prijimatel’ socialnej sluzby pokracovat’ v stretnuti, ale mimo
ZNB Jozefinum a to z dévodu ochrany sukromia a kI'udu inych prijimatel’'ov socialnej sluzby.



Pouzivanie mobilnych teleféonov je povolené, prijimatel’ sociadlnej sluzby vSak
manipuldciu mobilného telefébnu nesmie ohrozovat® ¢i obmedzovat inych prijimatel'ov
socidlnej sluzby, musi reSpektovat’ ich sukromie a preto bez suhlasu nesmie vytvarat’ fotky,
videa ¢i nahravky. Taktiez nesmie manipulaciu ohrozovat' riadnu vychovu deti, aby
neprichadzalo k zanedbaniu deti. V pripade poruSovania tychto zdsad mé pravo riaditel ZNB
Jozefinum na zaklade individualneho rizikového planu obmedzit pristup k mobilnému
telefonu. Ak potrebuje prijimatel’ socidlnej sluzby pouzit' telefon zariadenia socidlny
pracovnik mu to umozni do tej miery, aby nepriSlo k zneuzivaniu a pri telefonatoch mimo
uzemia SR je treba informovat riaditel'a zariadenia.

Postové zésielky, Seky, doporucend zasielky sa odovzdavaju vzdy do ruk menovanej
osoby. Osobnu postu prijimatel’a socidlnej sluzby prebera socidlny pracovnik, vzdy iba pri
poziadani daného prijimatela socialnej sluzby resp. s jeho sthlasom. Nasledne postu
odovzdava prijimatelovi socialnej sluzby priamo do rik. Socidlny pracovnik, asistent

socidlnej prace ani riaditel’ zariadenia nema pravo otvarat’ postu prijimatela socialnej sluzby.

Uschova cennych veci:

Pri prijme sa cenné veci, pefiaznd hotovost’ alebo nebezpecné predmety napriklad
zbrane ak je prijimatel’ socialnej sluzby drzitel' zbrane odovzdéavaji do trezoru a to vzdy
v pritomnosti minimdlne dvoch pracovnikov ZNB. Penaznd hotovost sa prima na
vydavkovom pokladni¢nom bloku, ktory musi byt riadne podpisany oboma stranami. Za
peniaze, ktoré neboli odovzdané neberie ZNB Jozefinum zodpovednost. Zamestnanci
nemdzu manipulovat’ s vecami, ktoré su ulozené v trezore, ani si pozicat’ peniaze. Odovzdané
veci do tschovy st vylucne vlastnictvom prijimatel’a socidlnej sluzby, ktory si cenné veci
odlozil do uschovy. Pribuzny nemaji narok na uloZzené veci v trezore, iba v pripade, ze by

prislo k umrtiu.

Zdravotny stav a liecba:

Kazdy prijimatel’ socialnej sluzby si je zodpovedny za svoj zdravotny stav a zdravotny
stav svojich deti. ZNB Jozefinum napoméha pri zabezpeCeni rychlej lekarskej sluzby
v neodkladnych pripadoch. Deti by mali byt v pravidelnej pediatrickej starostlivosti
a dodrziavat’ oCkovaci kalendar. Treba dbat’ aj na dolezitost’ inych odbornych ambulancii, ako
je zubny lekar, ocny lekar, logopéd, psycholog, psychiater a pod.

Lieky a nadsStandardnu zdravotnu starostlivost’ si prijimatel’ socidlnej sluzby plati
z vlastnych zdrojov. V pripade trazu v ZNB Jozefinum treba bezprostredne spisat’ okolnosti
jeho vzniku do knihy Urazov, ktora je uloZend v kanceldrii prvého kontaktu.

Ak je podozrenie na infekénu chorobu, treba kontaktovat lekara a izolovat’ prijimatel’a
socidlnej sluzby. Lieky sa z dovodu ochrany a bezpecia ukladaju do kancelarie na vyhradené
miesto pre kazdu izbu samostatne, liecky nesmu byt prijimatel'ovi socidlnej sluzby odmietnuté
vydat’ iba v pripade vaZzneho podozrenia, ze by prijimatel’ socidlnej sluzby mohol poSkodit



svoje zdravie, alebo zdravie iného prijimatel'a socialnej sluzby. Takéto podozrenie je potrebné

oznamit’ riaditel’'ovi ZNB Jozefinum.

Noény klud:

Noc¢ny kl'ud ZNB Jozefinum je nastaveny a schvaleny prijimatelmi socialnej sluzby
ZNB Jozefinum. Kazdy neskorsi prichod do ZNB Jozefinum je povinny, kazdy prijimatel
socialnej sluzby ozndmit’ pracovnikovi, ktory je aktudlne v sluzbe za ucelom predchadzania
ruSenia no¢ného kl'udu inych prijimatel'ov socidlnej sluzby. Nakol'ko ZNB Jozefinum vedie
prijimatelov socidlnej sluzby aj k spravnej vychove deti a ich zdravému vyvoju ZNB

Jozefinum vytvorilo aj piktogramovu formu odporu¢aného navratu domov:

Odporuca sa skory
navrat domov.

StaZnosti:

Kazdy prijimatel’ socidlnej sluzby ZNB Jozefinum mé pravo na podanie staznosti
osobne, alebo pisomne riaditel'ovi zariadenia. ZNB Jozefinum ma nato vytvorenu schranku.
Odpoved’ na pisomnu ziadost’ obdfza prijimatel’ socialnej sluzby ZNB Jozefinum od riaditel’a
najneskor do 30 dni. Staznosti sa budu spolocne vyhodnocovat’ na klientskych poradach
zamestnancov ZNB Jozefinum pripadne individualne s konkrétnou osobou.

Ak sa prijimatel socidlnej sluzby dopusti konania, ktoré ma skutkova podstatu

trestného ¢inu, bude upovedomeny o podani trestného oznadmenia zo strany ZNB Jozefinum.

Skody:
Prijimatel’ socidlnej sluzby zodpoveda za Skodu, ktort imyselne alebo z nedbanlivosti
sposobil na majetku, alebo na zdravi zamestnancov, prijimatel'ov socidlnej sluzby ZNB



Jozefinum. Ak Skodu sposobi viacero osob, potom sa podielaji na splateni podla miery
zavinenia. O miere zavinenia rozhoduje Skodova komisia ZNB Jozefinum, ktori menuje
riaditel. Kazdy prijimatel’ socialnej sluzby je povinny ohlasit’ Skodu, ktorti spodsobil
sluzbukonajucemu socialnemu pracovnikovi.

V pripade timyselného poskodenia veci prijimatela socidlnej sluzby zariadenim, alebo
pracovnikom ZNB Jozefinum je zodpovedny bud konkrétny pracovnik, ktory zavinil
poskodenie, alebo ZNB Jozefinum, ktoré imyselne alebo z nedbanlivosti poskodilo majetok

prijimatela socialnej sluzby. V tomto pripade je vinnik povinny finan¢ne nahradit’ Skodu.

A% Dolnej Krupej dna:
26.10.202. e
Podpis riaditela ZNB Jozefinum
PhDr. Petra Moravcikova



