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1. Ucel smernice

1.1.

1.2.

Tento dokument popisuje zasady pre spracovavanie a riadenia poskytovanych informacii Centra
socialnych sluzieb Terchova. (dalej len ,organizacia®), vratane urCenia zodpovednosti
a pravomoci pri spracovavani a poskytovani informacii.

Dopiia dokument postupu Priru¢ky implementacie podmienok kvality.

2. Rozsah platnosti

Tento dokument plati pre vSetkych internych aj externych zamestnancov prevadzky.

3. Pojmy a skratky

3.1

3.2.

3.3.
3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Dokumentacia je informacia a jej nosné médium. Moze ist’ o zaznam, $pecifikaciu (dokument
obsahujuci poziadavky), dokument postupu, vykres, spravu, normu ale aj napriklad o fotograficka
dokumentaciu z oSetrovatel'ského alebo opatrovatel'ského procesu, audiovizualny zaznam a
podobne.

Informacia je zmysluplny udaj. Pri fotografii ide napriklad o fotku aj s komentarom, bez ktorého
by nebolo zrejmé, ¢o je na nej zachytené.

Interna dokumentacia je dokumentacia vytvorena organizaciou potrebna pre vykon jej ¢innosti.
Externa dokumentacia je dokumenticia vytvorena inym subjektom a ktora sa nachadza
V organizacii v sivislosti s jej ¢innost’ami a procesmi.

Smernica je dokument, ktory detailne opisuje najmi zésady a pravidla pre vykonavanie ¢innosti
zabezpecujucich plnenie konkrétnych poziadaviek systému kvality alebo inych poziadaviek.
Dokument postupu je dokument, ktory komplexne popisuje postup realizacie konkrétnej Casti
sluzby alebo obsluhy zariadenia alebo odbornej ¢innosti. Obvyklym dokumentom postupu je
Proces, Navod na obsluhu alebo Receptura.

Dokument odborného postupu je dokument, ktory komplexne popisuje zasady a postup realizacie
odbornej ¢innosti v zmysle zakona o socialnych sluzbach, najmd metody, postupy a techniky
socialnej prace, oSetrovatel'stva a ostatnych odbornych Cinnosti v zmysle zékona. Obvyklym
dokumentom odborného postupu je Metodika.

Validacia dokumentu je posudenie platnosti jeho ustanoveni a nemusi mat’ za nasledok zmenu
obsahu alebo formatu dokumentu.

Revizia dokumentu je tiprava dokumentu, ktord ma za nasledok zmenu jeho obsahu alebo formatu
a vymenu dotknutej strany resp. stiahnutie star¢ho a vydanie nového dokumentu.

Pisomnosti su vSetky pisomné podania, ako listy, podnety, namietky, faktary, Statistické vykazy,
spravy, ponuky a pod. doslé do prevadzky od inych fyzickych alebo pravnickych osob.

Skratky su definované v dokumente, v ktorom sa pouzivaju.

4. Zodpovednost’

4.1.

4.2.

Za spracovanie, pripomienkovanie, vydanie, zmenové konanie, archivaciu a likvidaciu tohto
dokumentu je zodpovedny manazér kvality. Za jeho schvalenie a oboznamenie zamestnancov
organizacie s jeho obsahom je zodpovedny riaditel.

Kazdy zamestnanec, ktory zisti v tejto smernici chybu, je povinny o nej informovat’ Tim kvality.
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5. Zasady spracovavania a poskytovania informacii

5.1. Informadcie sa spracovavaju vo forme, ktora je cielovou skupinou obvykle pouzivana a ktord je
pre nu prijatelnd. Sposob zverejnenia musi zarucit' dostupnost’ pre obvyklych uzivatelov
informacie.

5.2. Informacie sa spracovavaju v zrozumitelnom obsahu s prihliadanim na individualne potreby
uzivatel'ov informécie, ak je individualizovanie mozné.

5.3. Pre zabezpecenie prijatel'nej a dostupnej formy ako aj zrozumitel'nej informacie a komunikacie
sa zabezpecuje pasivna a aktivna spitna vidzba od uzivatelov. V podmienkach organizacie st to
nasledovné sposoby:

5.3.1.0sobna komunikacia v rdmci pripravy a vyhodnocovania individualneho planu
5.3.2.Formalizovane ustanoveny vybor obyvatel'ov

5.3.3.Neformalne stretnutia s obyvatel'mi pri réznych prilezitostiach
5.3.4.Komunitné stretnutia

5.3.5.Politika otvorenych dveri

5.3.6.Schranky na podnety

5.3.7.Internetova stranka s moznost'ou pripomienkovania

5.3.8.Stretnutia s rodinnymi prislusnikmi
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Matica komunikacnych tokov:
co KTO KOMU KEDY AKO
Prirucka kvality Veduci tseku Zamestnancom podl'a Pri nastupe a pri Ustne s podpisom

Prilohy ¢. 1

kazdej zmene dokumentu

Riadenie dokumentacie

Veduci tseku

Zamestnancom podl'a
Prilohy €. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

Stratégia, Vizia, poslanie,
ciele a hodnoty

Veduci tseku

Zamestnancom podl'a
Prilohy ¢. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

Osetrovatel’ské Standardy

Veduci aseku

Zamestnancom podl'a
Prilohy €. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

Riadenie l'udskych

Veduci tseku

Zamestnancom podl'a
Prilohy ¢. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

Registratarny poriadok

Veduci aseku

Zamestnancom podl'a
Prilohy €. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

Organizacny poriadok

Veduci tseku

Zamestnancom podl'a
Prilohy ¢. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

Pracovny poriadok

Veduci aseku

Zamestnancom podl'a
Prilohy €. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

Platovy poriadok L Zamestnancom podl'a Pri nastupe a pri . .
(+1PA) Vedici tseku Prilohy ¢. 1 kazdej zmene dokumentu Ustne s podpisom
L Zamestnancom podl'a Pri nastupe a pri . .
HACCP Veduci useku Prilohy ¢. 1 kazdej zmene dokumentu Ustne s podpisom
Autodoprava Zamestnancom podl'a

a organizacia sluzobnej
auto prevadzky

Veduci tseku

Prilohy ¢. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

Vedenie socialnej agendy

Veduci useku

Zamestnancom podl'a

Pri nastupe a pri

Ustne s podpisom

(+IPAB,CDE) Prilohy ¢. 1 kazdej zmene dokumentu
. Lo A Zamestnancom podl'a Pri nastupe a pri . .
Prevadzkovy poriadok Veduci tseku Prilohy ¢. 1 kazdej zmene dokumentu Ustne s podpisom
¢o KTO KOMU KEDY AKO
Komunikaéna Veduci useku Zamestnancom podl'a Pri nastupe a pri Ustne s podpisom

a informacna stratégia

Prilohy €. 1

kazdej zmene dokumentu

Ochrana l'udskych prav

Veduci tseku

Zamestnancom podl'a
Prilohy ¢. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

Verejné obstaravanie

Veduci useku

Zamestnancom podl'a
Prilohy €. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

Zasady prijimania darov

Veduci tseku

Zamestnancom podl'a
Prilohy ¢. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

St'aznosti, peticie,

Veduci useku

Zamestnancom podl'a

Pri nastupe a pri

Ustne s podpisom

nezhody Prilohy ¢. 1 kazdej zmene dokumentu
Supervizia A Zamestnancom podl'a Pri nastupe a pri . .
+1P) Vedici tseku Prilohy ¢. 1 kazdej zmene dokumentu Ustne s podpisom

Domaéci poriadok

Veduci useku

Zamestnancom podl'a
Prilohy €. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

Prevadzkovy poriadok
stravovacej prevadzky
(+1P)

Veduci tseku

Zamestnancom podl'a
Prilohy ¢. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

Prevencia krizovych
situacii + netelesné

Veduci tseku

Zamestnancom podl'a
Prilohy €. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom
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a telesné obmedzenia

Obeh tctovnych dokladov

Veduci tseku

Zamestnancom podl'a

Pri nastupe a pri

Ustne s podpisom

+1P) Prilohy €. 1 kazdej zmene dokumentu
C A A Zamestnancom podl'a Pri nastupe a pri . .
Eticky kodex Veduci tseku Prilohy ¢. 1 kazdej zmene dokumentu Ustne s podpisom
Opatrovatel'ské A Zamestnancom podl'a Pri nastupe a pri . .
Standardy Vedici tseku Prilohy €. 1 kazdej zmene dokumentu Ustne s podpisom

ZabezpeCenie ¢innosti na
ZU (+1P)

Veduci aseku

Zamestnancom podl'a
Prilohy ¢. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

Normativ Cistiacich,
hygienickych potrieb
a dezinfekénych
prostriedkov

Veduci tseku

Zamestnancom podl'a
Prilohy €. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

Bezpecnostny projekt

PoBezdra, s.r.o

Zamestnancom podl'a
Prilohy €. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

BOZP, PO

Rastislav Masny

Zamestnancom podl'a
Prilohy ¢. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

Dokumentacia pracovnej
zdravotnej sluzby

ProBenefit, s.r.o.,

Zamestnancom podl'a
Prilohy €. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

Krizovy plan + prilohy

Veduci aseku

Zamestnancom podl'a
Prilohy ¢. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

Pandemicky plan

Veduci tseku

Zamestnancom podl'a
Prilohy €. 1

Pri nastupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

Odborné postupy

Veduci useku

Zamestnancom podl'a
Prilohy ¢. 1

Pri néstupe a pri
kazdej zmene dokumentu

Ustne s podpisom

5.4. Informacie sa zverejiuji spdsobom, ktory je dostupny pre ciel'ova skupinu, ktorej je informacia
urcenda. V podmienkach organizacie su to nasledovné sposoby:
5.4.1. Nastenky v priestoroch zariadenia pristupnych verejnosti
5.4.2. Podujatia s klientmi a ich rodinnymi prislusnikmi

5.4.3. Albumy, kronika prevadzky

5.4.4. Internetova stranka, socialne siete ( FB)

5.4.5. Vlastné informacné materialy

5.4.6. Ucast’ svojich odbornych zamestnancov na seminaroch a konferenciach
5.4.7. Clanky v masmédiach a odborné &lanky v publikaciach
5.5. Ciel'ové skupiny ktorym je informacia urcend, si v podmienkach organizacie najma:
5.5.1.Prijimatelia socidlnych sluzieb a ich rodinni prislusnici
5.5.2.Z4ujemci o poskytovanie socialnej sluzby

5.5.3.0dborna a laicka verejnost’
5.5.4.Partneri identifikovani v Prirucke implementacie podmienok kvality

5.6. Informacia moze byt’ spracovana a odovzdana
5.6.1.Generalizovanym spésobom vo forme letaku, brozuary, sprievodcu, navodu, FAQ a pod.
5.6.2.Specifickym sposobom pre konkrétnu cielova skupinu, kedy méze byt podana osobitna

informadcia, alebo forma a obsah generalizovanej informéacie upravena pre skupinu l'udi so
$pecifickymi potrebami.
5.6.3.Individualizovanym spdsobom pre konkrétnu osobu, kedy moze byt’ generalizovany alebo

Specificky

spOsob  este

individualizovany ato najmid vykladom,
komunikaciou za pouzitia Specialnych komunika¢nych technik a pod.

rozhovorom,
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5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

Na spracovavani, dopliiani, finalizovani a overovani poskytovania informécii o socialnej sluzbe
sa Vv primeranej forme podielaju aj prijimatelia socidlnych sluzieb. Toto zapojenie moze byt aj
sucastou individudlneho planu, programu socidlnej rehabilitdcie alebo ako sucast’ inych
odbornych aktivit (napriklad terapii), ale aj ako sucast’ vol'noCasovych aktivit. Podiel’aji sa najma
na spracovavani informécii ur¢enych im samym, na priprave vyrazovych prostriedkov, uprave
audiovizualnych zdznamov ako aj na overovani zrozumitel'nosti. V takom pripade je vysledny
produkt opatreny poznadmkou, Ze na jeho spracovani sa podiel’ali prijimatelia socialnych sluzieb,
alebo moézu byt po dohode snimi uvedeni aj menovite. V pripade, Ze je toto stcCastou
planovanych odbornych intervencii vedi sa otom osobitné odborné zaznamy v prislusnej
dokumentdcii.

Informacie osobného charakteru st zaujemcovi o socialnu sluzbu a prijimatel'ovi socialnej sluzby
podavané osobne socidlnym pracovnikom aV pripade, Ze sa jednd o zdravotny stav, tak
sluzbukonajucou sestrou. Informacia je podana v prostredi, ktoré zabraiiuje odpocutiu informacie
inou osobou, teda najma v kancelarii povereného zamestnanca, alebo v priestore bez pritomnosti
inych osdb. Zasadne sa nepodavaju informacie o inych prijimatel'och socidlnej sluzby a ich
pribuznych, ani ked’ su spolubyvajuici a nepodavaji sa osobné informacie o zamestnancoch.
Informacie charakteru osobnych udajov sa nepodavaju ziadnej tretej strane, ani ked ide
0 stazovatela. Takéto informacie sa mozu podat’ len osobam poverenym kontrolou alebo
organom ¢innym v trestnom konani.

Osoby kompetentné K podavaniu informadcii osobného charakteru su:

5.10.1. Riaditel’ka, ktora osobne alebo prostrednictvom vybraného zamestnanca o vsetkych
dostupnych osobnych udajoch informuje tie osoby, ktoré st k prijatiu takejto informacie
opravnené.

5.10.2. Socialny pracovnik, ktory informuje vyhradne o socialnom stave prijimatel’a socialne;j
sluzby, jeho spravani a vzt'ahoch s ostatnymi osobami, priebehu a vysledkoch intervencii
socialnych sluzieb, priebehu a vysledkoch odbornych diagnostik v socidlnej alebo
sociologickej oblasti, jeho spokojnosti ¢i nespokojnosti, podnetoch a poziadavkach
zachytenych v priebehu sluzby, odbornych zdznamoch z intervencii, stave pohl'adavok
a zavizkov a 0 d’alSich nalezitostiach plnenia zmluvy o poskytovani socialnych sluzieb.

5.10.3. Hlavna sestra, ktord informuje vyhradne o zdravotnom stave prijimatela socidlnej
sluzby vrozsahu svojej odbornosti abez interpretacie aj o vysledkoch ostatnych
zdravotnickych vySetreni a diagnostik a podava informacie o priebehu a vysledku
osetrovatel'skych ukonov a intervencii a 0 miere spoluprace a dodrziavania lieCebného
rezimu.

5.10.4. Ostatni zamestnanci st opravneni podat’ informacie len so sihlasom riaditel’a a v jeho
pritomnosti, alebo v pritomnosti socialneho pracovnika alebo hlavnej sestry.

5.10.5. Informacie osobného charakteru sa inym osobam, ako pribuznym v zmysle zakona
o0 rodine alebo pravnemu zdstupcovi prijimatela socialnej sluzby, nepoddvajii.

6. Struktira informacii poskytovanych organizaciou

6.1.

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

Osobné udaje

Osobné udaje sa spracovavaju v stilade so zédkonom €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Spracovavanie a poskytovanie osobnych udajov upravuje osobitny interny predpis a to
Bezpecnostny projekt a Informacéné systémy popisané v tomto projekte. Osobné udaje
spracovavaju zamestnanci urceni pre kazdy informacny systém osobitne a nalezite pouceni.

Za spravne spracovavanie a poskytovanie osobnych tdajov v organizacii zodpoveda poverena
0soba.




Ev.¢.:

Priruc¢ka implementacie Standardov kvality Vitlaok cislo: 1

Komunikaé¢na a informacna stratégia Strana 7/31

6.1.4.

Bezpecnostny projekt ur¢i, na spracovavanie ktorych osobnych tdajov sa vyzaduje sthlas
dotknutej osoby a akym spdsobom sa tieto udaje mozu poskytnut’ alebo zverejnit’.

6.2. Informacie poskytované v sulade so zakonom o slobode informacii

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

V zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (Zakon o slobode informacii) je organizacia
povinnou osobou.

Poskytovanie tohto druhu informaécii sa riadi osobitnou smernicou.

Poziadavka na poskytnutie informacie v zmysle zdkona sa eviduje v doslej poste a odstipi sa na
spracovanie podl'a postupu uvedenom v procese.

Organizacia mdze rozhodnut, Zze odpoved’ alebo jej primerana uprava bude zverejnenou
informaciou.

Povinné zverejnovanie informacii sa riadi ustanoveniami zakona o slobode informacii.

6.3. Informacie poskytované v sulade so zakonom o socialnych sluzbach

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

Informadcia o druhu, mieste, ciel’och a sposobe poskytovania socidalnej sluzby, o uhrade za
socidlnu sluibu a 0 ciel’ovej skupine, ktorej je poskytovand, urcend najmi zaujemcom
0 socialnu sluzbu, laickej verejnosti a partnerom. Za spracovanie informacie zodpoveda
socialny pracovnik. Zverejiuje sa na internetovej stranke organizacie a na nastenke vo vstupnej
hale prevadzky. Zaroven je zverejnend ako uvodnd informacia v kazdej vyrocnej sprave
0 ¢innosti. Zmeny oznamuje riaditel’ka organizacie prijimatel'om socialnej sluzby na komunitno
stretnuti.

Informdcia o postupoch, pravidlach a podmienkach spracovanych podl’a prilohy é. 2 zdkona
0 socidlnych sluZbdach (podmienky kvality), uréena odbornej verejnosti a zamestnancom a
V primeranej uprave aj prijimatelom socialnych sluzieb a laickej verejnosti. Za spracovanie
informacie pre prijimatel'ov socidlnej sluzby je zodpovedny socidlny pracovnik. Zverejnuje sa
primeranym spdsobom aj na internetovej stranke organizacie a na ndstenke vo vstupnej hale
prevadzky. Prijimatel'om socialnej sluzby informaciu oznamuje riaditel’ a socialny pracovnik na
komunitnom stretnuti. Zamestnanci st s informaciou oboznameni na poradach a spoluti¢ast'ou
na spracovavani arealizacii podmienok kvality Vv praxi. Interné aexterné vzdelavanie
zamestnancov Vv oblasti zvySovania kvality je stéastou personalnych podmienok kvality.
Ostatné ciel'ové skupiny su informované prostrednictvom internetu, Prirucky implementacie
podmienok kvality a sprievodnej dokumentacie.

Prirucka implementacie podmienok kvality nie je dokumentom uréenym na zverejnenie, ale je
mozné do neho nahliadnut, ak o to poziada prijimatel’ socialnej sluzby, rodinny prislusnik,
osoba opravnena ku kontrole a hodnotitelia podmienok kvality.

Informadcia o sposobe zabezpecovania zakladnych Pudskych prav a slobod, urcena najma pre
prijimatel'ov socialnych sluzieb, zamestnancov a verejnost’. Spracovanie obsahu a formy
informacie sa vykonava pri plneni podmienok kvality, Kritéria 2.1. Prijimatelia socialnych
sluzieb sa oboznamuju s problematikou prostrednictvom ustanoveni Domaceho poriadku,
vybranych ¢lankov Ustavy SR zverejnenych na informaénej tabuli. Verejnost je oboznamovana
S problematikou prostrednictvom deklarovaného dodrziavania l'udskych prav s odvolavkou na
moznost’ nahliadnut’ do prislusnych ustanoveni v rdmci organizacie (Domaéci poriadok, Eticky
kodex zamestnancov a pod.)

Zamestnanci st so spOsobom zabezpeCovania zékladnych Tudskych prav a slobod
oboznamovani aktivnou G¢ast'ou pri priprave a validacii prijatych opatreni a prostrednictvom
intern¢ho a externého vzdelavania zakomponovaného do personalnych podmienok kvality.
Informadcie podporujuce vytvdranie pozitivneho obrazu o kaZdom prijimatel’ovi socidlnej
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6.3.7.

6.3.8.

6.3.9.

6.3.10.

6.3.11.

6.3.12.

6.3.13.

6.3.14.

sluzby, urCené najma prijimatel'om samotnym a laickej verejnosti. Pre spracovanie informacie
sa pouzivaju najmé audiovizudlne zaznamy z aktivit klientov, literarne spracovanie Zivotného
pribehu, vedenie kroniky, dokumentovanie alebo iné uchovavanie vysledkov aktivit a ich
nasledné zverejnenie. Obvyklou formou pre zverejnenie je internetova stranka, prezentacné
materialy, kronika a vystavy dostupné verejnosti.

Osobitnou formou je spracovavanie odbornych podkladov a publikovanie na odbornych
podujatiach a publikovanie odbornych alebo prezentaénych ¢lankov vo vlastnych alebo
v regionalnych alebo celostatnych médiach. Za tymto ti€elom sa vyuziva najma:

o Spolocenské podujatia pre verejnost: Den otvorenych dveri, Slavnost’ sviatku sv.
Martina, Vyrocie zariadenia

o Publikovanie v MY Oravské noviny, MY Zilinské noviny, Terchovské noviny,
Zilinsky veéernik

Spracovanie prispevkov do odbornych publikacii vykonava riaditel’ka a socidlna pracovnicka.
Postup sa riadi procesom informacnej stratégie.

Spracovanie prispevkov do regiondlnych médii vykonava instruktor socialnej rehabilitacie
a socialny pracovnik.

Informdcie podporujiice partnerstvd a sucinnost’ Sinymi organizaciami a inStiticiami pri
utvarani podmienok na névrat prijimatel’a socidlnej sluzby do rodinného alebo komunitného
prostredia, uréené najmé pre odbornikov a laicku verejnost’. Informacie urcené pre odbornikov
nie st verejného charakteru a ich spracovavanie sa riadi pravidlami Bezpe¢nostného projektu
na ochranu osobnych udajov. Informacie urc¢ené pre laicku verejnost’ sit zamerané na vytvaranie
pozitivneho obrazu o prijimateloch socialnej sluzby najmi ak maji podporit komunitné
prostredie. Preto je ich spracovavanie analogické.

Informadcie o vizii, poslani a cieloch poskytovanych socidlnych sluZieb, urCené vsetkym
cielovym skupinam. Spracovanie a zverejfiovanie sa riadi postupom uvedenom v Prirucke
implementacie podmienok kvality, Kritérium 1.1.

Informadcie o charaktere organizdcie a podmienkach poskytovania socidlnej sluzby, urcené
zaujemcovi o socidlnu sluzbu eSte v predzmluvnych vzt'ahoch. Odovzdavané informacie st
spracované ako inStrukcie v pisomnej podobe a odovzdava ich socialny pracovnik podla
postupu uvedenom V Priru¢ke implementacie podmienok kvality, Kritérium 1.2. a Kritérium
1.3. Subor informacii spracovava socialny pracovnik a schval'uje riaditel. Za aktualnost’
odovzdanych informacii zodpoveda socialny pracovnik. Sucast'ou informacie su aj pokyny
k vybaveniu vsetkych nalezitosti podania Zziadosti o uzatvorenie zmluvy o0 poskytovani
socialnych sluzieb. Pokyny s pisomné a tstne. K dispozicii je formular Ziadosti, kde su
uvedené aj prilohy — blizsie uvadza OS 10/2023 Vedenie socialnej agendy. V pripade potreby
je poskytnuté zakladné socialne poradenstvo. Spatna viazbu mdze ziadatel’ a zaujemca vyjadrit
formou dotaznika zrozumitel'nosti.

Informadcie o ndleZitostiach zmluvy o poskytovani socidlnej sluzby, urcené pre nastupujiceho
prijimatela socialnej sluzby, jeho zdkonného zastupcu, resp. aj pre rodinnych prislusnikov.
Informacie poskytuje socialny pracovnik v rozsahu uvedenom v Prirucke implementacie
podmienok kvality, Kritérium 1.3. Tato informacia sa mdze Ucelne spojit’ s informaciou
0 podmienkach poskytovania socidlnych sluzieb ak je zrejmé, ze ide o vazny zaujem. Za
spravnost’ formy a obsahu zmluvy o poskytovani socidlnych sluZzieb zodpoveda socialny
pracovnik. Informacia sa poskytuje zasadne osobne ato metéodou riadeného rozhovoru.
V pripade potreby je poskytnuté zakladné socidlne poradenstvo.

Informdcie o postupoch a pravidlach na dosiahnutie ucelu a odborného zamerania pri
poskytovani socidlnej sluzby, urCené pre odbornt verejnost’, respektive aj pre laicku verejnost’
s vysvetlenim. Informacia je spracovand a zverejnena formou prehladu pouzivanych metod
a technik socialnej prace a oSetrovatel'stva ako aj diagnostickych metdd (tabul’kova forma — vid’
prilohy Priru¢ky implementacie podmienok kvality). Prehl'ad spracovava socialny pracovnik
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6.3.15.

6.3.16.

6.3.17.

6.3.18.

6.3.19.

V spolupraci s hlavnou sestrou, instruktormi socialnej rehabilitacie. Spracované dokumenty
odbornych postupov sa nezverejiiuju. V pripade vyziadania su k nahliadnutiu u riaditel’ky
zariadenia. Prehlad odbornych Ccinnosti a postupov zverejituje socidlny pracovnik na
internetovej stranke organizacie a tvori periodicku prilohu kazdej vyrocnej spravy. V pripade,
ze sa na deklarovanu odbornt ¢innost’ viaze osobitné povolenie alebo certifikat, zverejiiuje sa
aj informacia o takomto opravneni.

Informdcie o aktudlnej situdcii a podmienkach poskytovania socidlnej sluzby, uréené
zaujemcom o socidlnu sluzbu a prijimatelom socidlnej sluzby. Zmeny v spdsoboch
poskytovania socidlnych sluzieb, v odbornych postupoch a informacie o najnovsich trendoch
spracovava socialny pracovnik a informuje o nich priamo na internetovej stranke organizacie
alebo formou odkazov na iné miesta a stranky internetu. Ak je to ucelné a pre cielovu skupinu
vyznamné, moze takito informéciu podat’ aj na spolo¢nom podujati s prijimate'mi socialnych
sluzieb a ich rodinnymi prislusnikmi, najmé pokial’ sa jednd o zavadzanie novych postupov,
metdd a technik do praxe organizacie.

Informacie o prevadzkovateloch beine dostupnych verejnych slufieb v komunite, urCené
prijimatelovi socidlnej sluzby s cielom, aby ich mohol vyuzivat. Informacie spracovava
socialny pracovnik a zverejiiuje na nastenke vo vstupnej hale. Informacie sa mézu ucelne
zoskupovat’ napriklad do skupiny verejnych institucii (obecny turad, kniznica, posta, policia
apod.), banky apoistovne, zdravotnicke sluzby a ambulancie, lekarne, iné prevadzky
socialnych sluzieb, kluby, kultirne institacie, rozne typy komunalnych sluzieb a podobne.
Informacia obsahuje, ak je to mozné, nasledovné udaje:

o Nazov firmy, podniku, institacie

o Sluzby ktoré poskytuje, ak to z nazvu nevyplyva a cena, ak je zndma
J Adresa a ¢as prevadzky

o Meno a telefonicky kontakt na zodpovednu osobu

o Program (kina, divadla, a pod.)

Informdcie o spésobe poddvania pripomienok, ndvrhov a st’aZnosti prijimatel’ov socidlnych
sluZieb a ich rodinnych prislusnikov. Informacia urcena pre prijimatel’'ov socialnych sluzieb je
zaznamenana v Domacom poriadku. Pravidld pre rieSenie staznosti st uréené v Smernici.
Zasady pre vybavovanie staznosti. Prijimatelia socidlnych sluzieb st informovani
0 moznostiach podavat’ priebezné pripomienky formami uvedenymi v élanku 5.3 tejto
informacnej stratégie. Rodinni prislusnici st informovani priebezne na komunitnych
stretnutiach. Informaciu im poskytne riaditel’ organizacie alebo nim uréeny zamestnanec.
Informadcie 7 hodnotenia poskytovania socialnych sluZieb, urCené najmé pre prijimatel'ov
socialnych sluZzieb, rodinnych prislusnikov a komunitu. Hodnotenie poskytovania socidlnych
sluzieb sa vykonava podrla pravidiel uvedenych v Priru¢ke implementacie podmienok kvality,
Kritérium1.10. Spravu z hodnotenia spracovava Tim kvality a odsuhlasuje riaditel’/ka. Po jej
odsuhlaseni jej obsah upravi do podoby zrozumitelnej pre laicki verejnost’ a zverejni na
internetovej stranke organizacie formou Vyrocnej spravy.

Informdcie o zdrojoch informdcii o aktudlnych odbornych poznatkoch a pravnych
podmienkach suvisiacich s poskytovanou socidlnou sluZbou, uréené pre zamestnancov
organizacie. Pre tiCely zhromazd’ovania odbornych informacii ma organizacia zalozenu odbornu
kniznicu, do ktorej zhromazd'uje odbornt literatiru vydavant v priebehu obdobia. Téato
kniznica je dostupna vSetkym zamestnancom najmaé pre ucely samostudia a pripravy internych
vzdelavacich a odbornych informacnych podujati apre pripravu odbornych clankov
a dokumentov odborného postupu. Nové informacie publikované v elektronickej podobe st
uloZzené na CD-R nosi¢i u vedacich tusekov... suvedenim kompletnej bibliografie. Pre
zabezpecenie pristupu k aktualnym zneniam zakonov ako aj k novelizaciam slazi internetova
stranka www.slov-lex.sk



http://www.slov-lex.sk/
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6.3.20.

6.3.21.

6.3.22.

Informadcie o pripravovanych a realizovanych zmendch v oblasti socidlnych sluZieb, urcené
pre zamestnancov organizacie. Informécie pripravuje a oznamuje riaditel’ organizécie alebo nim
povereny zamestnanec na pravidelnych poradach riaditel'a a d’alej sa oznamuji na poradach
usekov. Frekvenciu porad a vedenie zdznamov z nich uréuje Organiza¢ny poriadok. V pripade,
ze je informacia komplexnejsia, jej spracovanie tvori prilohu zapisnice z porady.

Informacie prostrednictvom Vyrocnej spravy, uréené pre vsetky cielové skupiny. Spracovanie
a zverejiiovanie Vyrocnej spravy sa riadi podl'a internych pravidiel.

Informadcie o prijatych pefiaZnych daroch a neperiaZnych daroch, darovacich zmluv a ucelu
pouditia peniainého daru alebo nepeiiaZného daru, urcené pre verejnost. Organizacia prijima
dary na zaklade Smernice Zasady pre prijimanie darov. V pripade, Ze dar je prijaty a pouZity na
zéklade darovacej zmluvy, tato je zverejnena v zmysle zakona o slobode informacii na
internetove] stranke organizacie. Celkovy prehlad o daroch aich pouziti uvadza v texte
Vyrocnej spravy a V Rocnej tctovnej zavierke.

7. Pravidla pre vystavovanie audiovizualneho zaznamu

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.14.

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.

7.1.9.

Vystavenie a zverejnenie audiovizualneho zaznamu z aktivit prijimatel’'ov socialnych sluzieb je
podmienené predchadzajticim stihlasom dotknutej osoby alebo jej pravneho zastupcu v zmysle
zéakona na ochranu osobnych udajov.

Za zverejnenie sa povazuje aj vloZenie napriklad do kroniky, ak je kronika dostupna verejnosti
a zaujemcom o socidlnu sluzbu, alebo inym navstevnikom prevadzky.

Vystavenie zaznamu moézu vykondvat' len nasledovni zamestnanci: socialna pracovnicka.
Zaznam modze byt vystaveny len z odbornych alebo spolofenskych podujati. Je zakazané
vystavovat zaznam z aktivit klientov v dobe osobného volna. V odovodnenych pripadoch
vynimku povol'uje riaditel’ organizacie. Takyto zaznam v§ak moze sluzit’ len pre odborné ucely
a nie je urceny na zverejiiovanie.

Zaznam sa moze vystavit’ len na zaznamovy prostriedok na to urceny, ktory je vlastnictvom
organizacie. Zakazuje sa vystavovat’ zdznamy na zdznamové prostriedky v osobnom vlastnictve
zamestnancov. V odévodnenych pripadoch vynimku povoluje riaditel’ a takyto zdznam musi
byt preneseny na nosic v sprave organizacie a na pévodnom nosi¢i vymazany.

Audiovizualne zaznamy sa spracovavaju, chrania, eviduju a archivujui ako dokumenty
S osobnymi tdajmi a v stlade s Bezpe¢nostnym projektom na ochranu osobnych tdajov.

Pred kazdym zverejnenim musi byt zaznam postdeny, ¢i je vhodny na zverejnenie a ¢i jeho
obsah po zverejneni nezasiahne do ochrany dostojnosti. Za vyber materialu zodpoveda socialna
pracovnicka a jeho zverejnenie schvaluje riaditel’ka.

Pri pochybnostiach o vhodnosti obsahu zaznamu pre zverejnenie alebo nejednoznaéného
suhlasu dotknutej osoby plati pravidlo, ze sa zdznam nezverejiluje.

Zakazuje sa vystavovanie audiovizualnych zdznamov ndvsStevam prevadzky. Vynimky
zdovodu rodinnych oslav alebo verejnych podujati povoluje riaditelka. Navstevy su
primeranym spdsobom poucené o tomto zakaze ako aj o pravidlach zachovavania l'udskych
prav a ochrany ddstojnosti pri povolenom pouzivani zdznamovych prostriedkov.

Prijimatelia socialnych sluzieb, ich zakonny zastupcovia a rodinni prislusnici st primeranym
spdsobom pouceni o zakaze vystavovania audiovizualnych zaznamov zo strany prijimatel'ov
socialnych sluzieb aich zverejiiovania na socidlnych sietach ako aj o l'udskopravnych
dovodoch tohto obmedzenia a moznych pravnych désledkoch jeho nerespektovania.
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8. Uprava informacii

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

Informacie uréené na zverejnenie maju Upravu primerani ucelu zverejnenia a primeranti

potrebam ciel'ovej skupiny, pre ktoré su uréené. Typizované spracovanie maji najma informac¢né

letaky a brozury, periodické aj neperiodické publikacie, kronika, pozyvacie letaky a podobne.

Kazda typizovand forma obsahuje logo organizacie a logo zriad’ovatel’a. Ak je produkt vystaveny

tak, ze sa na neho vztahuju autorské prava v zmysle osobitnych zakonov, musi byt na fiom

uvedeny aj tdaj o autorovi diela.

Pripomienkovanie formy a obsahu dokumentacie zabezpeCuje manazér kvality v spolupraci

s autormi diela a dodrziava nasledujuci postup:

e na pripomienkovanie predkladd zainteresovanym pracovnikom nédvrh spolu s tlac¢ivom
ur¢enym pre uvedenie pripomienok

e urci termin odovzdania pripomienok

e spolu so spracovatelom rozhodne o tom, ktoré pripomienky budu akceptované; v spornych
pripadoch rozhodne riaditel

e akceptované pripomienky zapracuje do navrhu

e archivuje pripomienky

e pripomienkové konanie opakuje iba vtedy, ked” o tom rozhodne riaditel

Kone¢nu podobu upravy informacii schvaluje riaditel. Ak konecnu formu a obsah upravy

schval’uje autor diela, uvedie sa toto schvalenie vo forme uréenej pre archivne ucely.

Kazda novo vystavena forma sa odklada pre archivne Gcely. Archivna forma obsahuje aj udaj

0 datume vystavenia a schvalenia, obdobi pouzivania a ditum archivacie. Tieto opatrenia sa

vzt'ahuju aj na informacie spracované vyhradne elektronickou formou alebo inou audiovizualnou

formou.

Vol'né kopirovanie navrhu obsahu a formy pripravenych informacii nie je povolené. V pripade ak

sa musi vystavit' kopia, zaznamena sa jej vystavenie a distribucia do rozdel'ovnika k originalu.

Volné kopirovanie aS§irenie uz zverejnenych informacii sa riadi pokynmi prilozenymi

k informacii, respektive ak ide o dielo, tak podl'a ustanoveni autorského zakona.

9. Postup validacie a revizie

9.1

9.2.

9.3.
9.4.

Validécia je preverovanie aktualnosti a zrozumiteI'nosti obsahu a formy informacie:

e na zaklade zmeny v organizacnej Strukture, Strukture ¢innosti a/alebo personalnom obsadeni
organizacie

na zaklade podnetov od zamestnancov pri pouzivani informacii

na zaklade podnetov od ciel'ovych skupin, ktorym st informacie uréené

na zaklade vysledkov internych a externych auditov a kontrol

pri zmene determinujicej alebo suvisiacej dokumentacie

pri zmene opravnenych a akceptovanych poziadaviek prijimatelov socialnej sluzby,
rodinnych prislusnikov, komunity a zriad’ovatel'a

Zaznamy z validacie vykondva zamestnanec zodpovedny za aktualnost' a zrozumitelnost
prislusnej informacie. Zaznamy o zisteniach a poznamky eviduje priebezne do prislusnej Gasti
prilohy tejto smernice ,,Validacia a riadenie zmien v dokumentoch®. Na zaklade zavaznosti
vykona reviziu neodkladne, alebo ak nehrozi riziko z omeskania, tzv. kumulativnu reviziu. T4 sa
vykonava sumarne za celé sledované obdobie, napriklad polrok alebo rok.

Revizia je vykonanie zmeny vo forme alebo obsahu informacie na zaklade validacie.
Opravnenost’ podnetu na vykonanie revizie posudi riaditel’ v spolupraci s navrhovatel'om revizie
a manazérom kvality a rozhodne o d’alSom postupe. Ak nie je potrebné vykonat reviziu, oznami
riaditel’ tito skuto¢nost’ spolu s odévodnenim tomu, kto podal podnet na reviziu.
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9.5. 'V pripade, Ze je potrebné reviziu vykonat, spracuje tvorca povodného materialu navrh revizie.
Revizia podlieha pripomienkovému konaniu. To sa nevykonava, ak ide o minimalne ipravy textu,
resp. o formalne zmeny ako je napriklad meno pracovnika, zmena ndzvu, upravy formatu,
spresnenie doterajSicho textu bez zmeny obsahu apod. Revizie vykonava povereny ¢len Timu
kvality na zaklade tejto smernice a schval'uje ich riaditel’.

9.6. Obsah arozsah revizie sa spracuje v prilohe ,,Validacia a riadenie zmien v dokumentoch®
a pokial’ je revizia takého rozsahu, Ze je rozhodnuté o zmene verzie dokumentu, popise sa v
zmenovom liste.

9.7. Kazdy dokument ureny pre Sirenie informacie mé evidenciu zmien a je stanoveny postup
dohl'adu nad dokumentom. Tym je zabezpecené, Ze sa na pracoviskdch nachddzaju len platné
aktualizované informacie. VSetky neplatné, prekonané informacie su stiahnuté zo vSetkych miest,
aby sa zabranilo ich pouzitiu.

10. Postup pri strate alebo znehodnoteni smernice alebo pracovného postupu

10.1. Kazdy uzivatel je povinny chranit’ dokumentaciu spracovavanti podl’a tejto smernice pred stratou
alebo znehodnotenim. Stratu alebo znehodnotenie musi uzivatel bezodkladne oznamit
manazérovi kvality. Ten urobi zapis o tejto skutoCnosti a uzivatel dokumentu ho podpise.
Povereny ¢len Timu kvality vyhotovi kopiu dokumentu a oznaci ho "Kopia - nahrada za vytlacok
¢. xx". Prevzatie kopie potvrdi uzivatel' svojim podpisom. Tento postup neplati, ak ide o stratu
niektorej z kopii alebo vytlackov uréenych pre vol'né odovzdanie uzivatel'ovi informacie.

10.2. Povereny Clen Timu kvality je povinny zabezpecit’ ochranu vystavenych informacii v pocitacovej
verzii a vytvorit’ zalohu vsetkych dokumentov vratane ich postupnych zmien a doplnkov na
externom nosici elektronickych udajov.

10.3. Na ochranu dokumentov obsahujucich osobné tdaje a na postup pri ich strate alebo znehodnoti
sa vztahuju osobitné ustanovenia o ochrane osobnych udajov urcené v Bezpecnostnom projekte
organizacie.

11. Externa dokumentacia a doverné informacie

11.1. Externa dokumentacia pouzivana pre ucely tejto smernice sa zhromazd'uje a uchovava podla
postupov popisanych v tejto smernice a zasadami pre riadenie externej dokumentacie uvedenymi
v Smernici 0 riadeni dokumentécie.

11.2. Doverné informacie su ur¢ené v Smernici o riadeni dokumentacie.

12. Evidovanie a archivovanie

12.1. Evidovanie a archivovanie upravuje Registratarny poriadok CSS Terchova, ktory je schvaleny
Ministerstvom vnutra Slovenskej republiky, Statnym archivom v Bratislave, v sulade so zdkonom
NR SR €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov.

13. Zmeny

Zmeny v tohto dokumentu moZze vykonat’ len povereny ¢len Timu kvality po odsthlaseni zmien
riaditel'om.
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14. Suvisiace dokumenty

14.1.

14.2.

14.3.

Externé

Zakon ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a 0 zmene a doplneni zakona ¢. 455/1991 Zb.
0 zivnostenskom podnikani (zivnostensky zakon) v zneni neskorsich predpisov.

Zakon ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a 0zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov (Zakon o slobode informacii).

Zakon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov
Vv zneni neskorsich predpisov.

Zakon ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a doplneni niektorych zéakonov v zneni
neskorsich predpisov

Interné

Prirucka implementacie Standardov kvality

Domaéci poriadok

Organizacny poriadok

Registratirny poriadok

Bezpecnostny projekt na ochranu osobnych tidajov

Smernica k poskytovaniu informacii v zmysle zakona o slobode informacii
Smernica Zasady pre prijimanie darov

Vyro¢na sprava a Ro¢na GiCtovna zavierka

Archivovanie

Vytlacok ¢.1 tohto dokumentu sa archivuje v organizacii 10 rokov po skonceni jeho platnosti.

Prilohy

Priloha ¢.1 ~ Zoznam smernic a dokumentov k preskoleniu zamestnanca
Priloha ¢. 2 Zaznam zmien a revizii
Priloha ¢. 3  Zaznam o oboznameni zamestnancov
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Rozdel’ovnik

VYTLACOK

FUNKCIA- SPOSOB Datum prevzatia

Podpis

Original ¢. 1

Mgr. Martina LaSutova

Riaditel’ka -pisomne

Original ¢. 2

Mgr. Jana Hanuliakova

Socialny pracovnik Terchova
elektronicky

Original ¢. 3

Mgr. Zuzana Babicova

Socialny pracovnik Zazriva
elektronicky

Original ¢. 4

Jana Vantachova

Hlavna sestra Terchova
elektronicky

Original ¢. 5

Bc. Dasa Gassova

Hlavna sestra Zazriva
elektronicky

Fotokdpia

Nastenka vo vstupnej hale




Ev.¢.:

Prirucka implementacie Standardov kvality Vitlaok cislo: 1

Komunikaé¢na a informacna stratégia Strana 15/31

Priloha ¢.1

Zoznam OS a IP, MP, OP v procese zaskol’ovania zamestnancov

Pracovna
pozicia:
Veduca
ekonomicko-
prevadzkového
useku

Zoznam predpisov: Skolitel’:

15.PIPK R

16.0S 01 Stratégia, Vizia, ciele, poslanie

17.0S 03 Riadenie l'udskych zdrojov

18. OS 04 Registratarny poriadok

19.0S 05 Organiza¢ny poriadok

20. OS 06 Pracovny poriadok

21.1P 6A Praca z domu pocas obdobia
koronavirusu

22.0S 07 Platovy poriadok

23.0S 09 Autodoprava a organizacia sluzobnej
autoprevadzky

24.0S 20,08 11 Prevadzkovy poriadok

25.0S 12 Informacna stratégia

26.0S 13 Ochrana l'udskych prav

27.0S 14 Verejné obstaravanie

28.0S 15 Zésady prijimania darov

29.0S 16 Staznosti, peticie a nezhody

30.0S 17 Supervizia

31.0S 18 Domaci poriadok, OS 19 Domaci
poriadok

32.1P 21 A, 23 A Vypocet stravnej jednotky

33.1P 21 C IP o stravovacich poukazkach
a finan¢nom prispevku na stravovanie

34.0S 22 Prevencia krizovych situdcii, telesné
netelesné obmedzenia

35. 0OS 24 Obeh uctovnych dokladov

36. IP 24 A Finan¢na kontrola

37.1P 24 B Pridelenie a pouzivanie peciatok

38. IP 24 C Nakladanie s finan¢nou hotovostou

39.1P 24 D Bankové ucty

40.1P 24 E EON

41.0S 25 Eticky kodex

42.0S 27 A Dezinfekény a sanitacny plan

43.0S 28 Normativ cistiacich a dezinfekénych
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Uctovnik

Udrzbar

prostriedkov
44, Krizovy plan a Pandemicky plan
45.1P 10 E Cinnost interdisciplinarneho timu

1. PIPKA

2. OS 01 Stratégia, Vizia, ciele, poslanie

3. OS 04 Registratarny poriadok

4. OS 05 Organizaény poriadok

5. OS 06 Pracovny poriadok

6. IP 6A Praca z domu pocas obdobia
koronavirusu

7. OS 07 Platovy poriadok

8. OS 20,0S 11 Prevadzkovy poriadok

9. OS 12 Informacna stratégia

10.OS 13 Ochrana l'udskych prav

11.OS 14 Verejné obstaravanie

12.0S 15 Zasady prijimania darov

13.0S 16 Staznosti, peticie a nezhody

14.0S 17 Supervizia

15.0OS 18 Domaci poriadok, OS 19 Domaci
poriadok

46.1P 21 C IP o stravovacich poukazkach
a finanénom prispevku na stravovanie

16. OS 24 Obeh uctovnych dokladov

17.1P 24 A Financ¢na kontrola

18. 1P 24 B Pridelenie a pouzivanie peciatok

19.1P 24 C Nakladanie s finan¢nou hotovostou

20.1P 24 D Bankové ucty

21.1P 24 E EON

22.08S 25 Eticky kodex

23.Krizovy plan a Pandemicky plan

24.1P 10 E Cinnost interdisciplinarneho timu

PIPKA

OS 01 Stratégia, Vizia, ciele, poslanie
OS 04 Registraturny poriadok

OS 05 Organiza¢ny poriadok

OS 06 Pracovny poriadok

OS 07 Platovy poriadok

autoprevadzky

OS 09 Autodoprava a organizacia sluzobne;j

VEPU

VEPU
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Pracka

Hlavna sestra PIPKA

OS 20,08 11 Prevadzkovy poriadok

OS 12 Informacna stratégia

OS 13 Ochrana l'udskych prav

OS 15 Zasady prijimania darov

OS 16 Staznosti, peticie a nezhody

OS 17 Supervizia

OS 18 Domaéci poriadok, OS 19 Domaci
poriadok

OS 24 Obeh uctovnych dokladov

IP 24 A Finan¢na kontrola

OS 25 Eticky kodex

Krizovy plan a Pandemicky plan

IP 10 E Cinnost’ interdisciplinarneho timu

PIPKA VEPU
OS 04 Registratarny poriadok

OS 06 Pracovny poriadok

OS 07 Platovy poriadok

OS 20,08 11 Prevadzkovy poriadok

OS 12 Informacna stratégia

OS 13 Ochrana l'udskych prav

OS 15 Zasady prijimania darov

OS 16 Staznosti, peticie a nezhody

OS 17 Supervizia

OS 18 Domaéci poriadok, OS 19 Domaci
poriadok

OS 25 Eticky kédex

27 A Dezinfek¢ny a sanitacny plan

OS 28 Normativ Cistiacich

a dezinfekénych prostriedkov

Krizovy plan a Pandemicky plan

HS,R

OS 01 Stratégia, Vizia, ciele, poslanie
OS 03 Riadenie l'udskych zdrojov

OS 04 Registratarny poriadok

OS 05 Organizaény poriadok

OS 06 Pracovny poriadok
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Zdravotna
sestra

IP 6A Praca z domu pocas obdobia koronavirusu
OS 07 Platovy poriadok
IP C Navstevy v zariadeni
IP D Postupy spoluprace s rodinou pocas obdobia
pandémie z dovodu socialnej izolacie
OS 20,08 11 Prevadzkovy poriadok
OS 12 Informacna stratégia
OS 13 Ochrana l'udskych prav
OS 15 Zasady prijimania darov
OS 16 Staznosti, peticie a nezhody
OS 17 Supervizia
OS 18 Doméci poriadok, OS 19 Domaci poriadok
47.1P 21 C IP o stravovacich poukazkach
a finanénom prispevku na stravovanie
OS 22 Prevencia krizovych situécii, telesné
netelesné obmedzenia
OS 24 Obeh uctovnych dokladov
IP 24 A Finan¢na kontrola
IP 24 B Pridelenie a pouzivanie peciatok
OS 25 Eticky kodex
OS 26 Opatrovatel’ské Standardy
OS 27 Zabezpeéenie ¢innosti na ZU
27 A Dezinfek¢ny a sanitacny plan
OS 28 Normativ Cistiacich a dezinfekénych
prostriedkov
Krizovy plan a Pandemicky plan
IP 10 E Cinnost interdisciplinarneho timu

PIPKA HS
OS 01 Stratégia, Vizia, ciele, poslanie

OS 02 Osetrovatel'ské Standardy

OS 04 Registratirny poriadok

OS 05 Organiza¢ny poriadok

OS 06 Pracovny poriadok

OS 07 Platovy poriadok

IP C Navstevy v zariadeni

[P D Postupy spoluprace s rodinou pocas

obdobia pandémie z dovodu socialnej izolacie

LoNOGORLDNE
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Zdravotnicky
asistent

10.0S 20,0S 11 Prevadzkovy poriadok

11.OS 12 Informacna stratégia

12.0S 13 Ochrana l'udskych prav

13.0S 15 Zasady prijimania darov

14.0S 16 Staznosti, peticie a nezhody

15.0S 17 Supervizia

16.0S 18 Domaci poriadok, OS 19 Domaci
poriadok

17.0S 22 Prevencia krizovych situdcii, telesné
netelesné obmedzenia

18. OS 25 Eticky kodex

19. OS 26 Opatrovatel’'ské Standardy

20.0S 27 Zabezpedenie ¢innosti na ZU

21.27 A Dezinfek¢ny a sanitacny plan

22.Krizovy plan a Pandemicky plan

23.1P 10 E Cinnost’ interdisciplinarneho timu

1. PIPKA HS

2. OS 01 Stratégia, Vizia, ciele, poslanie

3. OS 02 Osetrovatel'ské Standardy

4. OS 04 Registratirny poriadok

5. OS 05 Organizac¢ny poriadok

6. OS 06 Pracovny poriadok

7. OS 07 Platovy poriadok

8. IP C Navstevy v zariadeni

9. IP D Postupy spoluprace s rodinou pocas
obdobia pandémie z dovodu socidlnej izolacie

10.0S 20,0S 11 Prevadzkovy poriadok

11.0S 12 Informacna stratégia

12.0OS 13 Ochrana l'udskych prav

13.0OS 15 Zasady prijimania darov

14.0S 16 Staznosti, peticie a nezhody

15.0S 17 Supervizia

16.OS 18 Domaci poriadok, OS 19 Domaci
poriadok

17.0S 22 Prevencia krizovych situécii, telesné
netelesné obmedzenia

18. OS 25 Eticky kodex

19. OS 26 Opatrovatel’'ské Standardy

OS 27 Zabezpeéenie ¢innosti na ZU

20.27 A Dezinfek¢ny a sanitacny plan
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Opatrovatel’ka

Upratovacka

21.Krizovy plan a Pandemicky plan
22.1P 10 E Cinnost’ interdisciplinarneho timu

1. PIPKA HS

2. OS 01 Stratégia, Vizia, ciele, poslanie

3. OS 02 Osetrovatel'ské standardy

4. OS 04 Registratirny poriadok

5. OS 05 Organizaény poriadok

6. OS 06 Pracovny poriadok

7. OS 07 Platovy poriadok

8. IP C Navstevy v zariadeni

9. IP D Postupy spolupréce s rodinou pocas
obdobia pandémie z dovodu socidlnej izolacie

10.0S 20,0S 11 Prevadzkovy poriadok

11.OS 12 Informacna stratégia

12.0S 13 Ochrana l'udskych prav

13.0S 15 Zasady prijimania darov

14.0S 16 Staznosti, peticie a nezhody

15.0S 17 Supervizia

16. OS 18 Domaci poriadok, OS 19 Domaci
poriadok

17.0OS 22 Prevencia krizovych situacii, telesné
netelesné obmedzenia

18. OS 25 Eticky kodex

19. OS 26 Opatrovatel’'ské Standardy

OS 27 Zabezpeéenie ¢innosti na ZU

20.27 A Dezinfek¢ny a sanitacny plan
21 Krizovy plan a Pandemicky plan
22 TP 10 E Cinnost’ interdisciplinarneho timu

1. PIPKA HS
2. OS 01 Stratégia, Vizia, ciele, poslanie

3. OS 04 Registraturny poriadok

4. OS 05 Organiza¢ny poriadok

5. OS 06 Pracovny poriadok

6. OS 07 Platovy poriadok

7. OS 20,0S 11 Prevadzkovy poriadok

8. OS 12 Informacna stratégia

9. OS 13 Ochrana l'udskych prav

10.OS 15 Zasady prijimania darov
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Veduca
stravovacej
prevadzky

48.

11.0S 16 Staznosti, peticie a nezhody

12.0S 17 Supervizia

13.0S 18 Domaci poriadok, OS 19 Domaci
poriadok

14. OS 22 Prevencia krizovych situdcii, telesné
netelesné obmedzenia

15. OS 25 Eticky kédex

16.27 A Dezinfek¢ny a sanita¢ny plan

17.0S 28 Normativ Cistiacich a dezinfekénych
prostriedkov

18 Krizovy plan a Pandemicky plan

19 IP 10 E Cinnost’ interdisciplinarneho timu

PIPKA

OS 01 Stratégia, Vizia, ciele, poslanie

OS 03 Riadenie l'udskych zdrojov

OS 04 Registraturny poriadok

OS 05 Organiza¢ny poriadok

OS 06 Pracovny poriadok

IP 6A Praca z domu pocas obdobia

koronavirusu

8. OS 07 Platovy poriadok

9. 0OS08 HACCP

10.0S 20,0S 11 Prevadzkovy poriadok

11. OS 12 Informacna stratégia

12.0S 13 Ochrana l'udskych prav

13.0S 14 Verejné obstaravanie

14.0S 15 Zasady prijimania darov

15.OS 16 Staznosti, peticie a nezhody

16.0S 17 Supervizia

17.0S 18 Domaci poriadok, OS 19 Domaci
poriadok

18.0S 21, 23 Prevadzkovy poriadok
stravovacej prevadzky

19.1P 21 A, 23 A Vypocet stravnej jednotky

20.1P 21 B, 23 B Skladovy poriadok

IP 21 C IP o stravovacich poukéazkach

a finanénom prispevku na stravovanie

21. OS 24 Obeh uctovnych dokladov

22.1P 24 A Financ¢na kontrola

23. P 24 B Pridelenie a pouzivanie peciatok

NoakwhE

VSP, R
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Kuchar/ka

Socialna
pracovnicka

24.0S 25 Eticky kodex

25.27 A Dezinfek¢ny a sanitacny plan

26.0S 28 Normativ Cistiacich a dezinfekénych
prostriedkov

27 Krizovy plan a Pandemicky plan

28 IP 10 E Cinnost interdisciplinarneho timu

PIPKA VSP

OS 01 Stratégia, Vizia, ciele, poslanie

OS 04 Registratarny poriadok

OS 05 Organiza¢ny poriadok

OS 06 Pracovny poriadok

OS 07 Platovy poriadok

OS 08 HACCP

OS 20,08 11 Prevadzkovy poriadok

OS 12 Informacna stratégia

lO OS 13 Ochrana l'udskych prav

11.0S 16 Staznosti, peticie a nezhody

12.0S 17 Supervizia

13.OS 18 Domaci poriadok, OS 19 Domaci
poriadok

14.0S 21, 23 Prevadzkovy poriadok
stravovacej prevadzky

15.1P 21 B, 23 B Skladovy poriadok

16. OS 25 Eticky kddex

17.27 A Dezinfekény a sanitacny plan

18 Krizovy plan a Pandemicky plan

19 IP 10 E Cinnost’ interdisciplinarneho timu

CoNOORWNE

1. PIPKA SP,R

2. OS 01 Stratégia, Vizia, ciele, poslanie

3. OS 04 Registratirny poriadok

4. OS 05 Organiza¢ny poriadok

5. OS 06 Pracovny poriadok

6. IP 6A Praca z domu pocas obdobia
koronavirusu

7. OS 07 Platovy poriadok

8. OS 10 Vedenie socialnej agendy

9. IP A Urcenie uhrady za socidlne sluzby

10.IP B Urcenie thrady za socialne sluzby




Ev.¢.:

Priruc¢ka implementacie Standardov kvality Vitlaok cislo: 1

Komunikaé¢na a informacna stratégia Strana 23/31

InStruktor
socialnej
rehabilitacie

11.1P C Navstevy v zariadeni

12.1P D Postupy spoluprace s rodinou pocas
obdobia pandémie z dovodu socialne;j
1zolacie

13.0S 20,08 11 Prevadzkovy poriadok

14.OS 12 Informacna stratégia

15. OS 13 Ochrana l'udskych prav

16.OS 16 Staznosti, peticie a nezhody

17.0S 17 Supervizia

18.0S 18 Domaci poriadok, OS 19 Domaci
poriadok

19.1P 21 A, 23 A Vypocet stravnej jednotky

20. OS 22 Prevencia krizovych situdcii, telesné
netelesné obmedzenia

21. OS 24 Obeh uctovnych dokladov

22.1P 24 A Financ¢na kontrola

23.1P 24 C Nakladanie s finan¢nou hotovost'ou

24.1P 24 E EON

25.0S 25 Eticky kodex

26 Krizovy plan a Pandemicky plan

27 Odborné postupy prace s klientom

28 IP 10 E Cinnost interdisciplinarneho timu

PIPKA SP

OS 01 Stratégia, Vizia, ciele, poslanie

OS 04 Registraturny poriadok

OS 05 Organiza¢ny poriadok

OS 06 Pracovny poriadok

IP 6A Praca z domu pocas obdobia

koronavirusu

7. OS 07 Platovy poriadok

8. OS 10 Vedenie socialnej agendy

9. IP A Urcenie thrady za socialne sluzby

10.IP B Urcenie thrady za socialne sluzby

11.1P C Néavstevy v zariadeni

12.1P D Postupy spolupréce s rodinou pocas
obdobia pandémie z dovodu socialnej
izolacie

13.0S 20,0S 11 Prevadzkovy poriadok

14.0S 12 Informacna stratégia

15.OS 13 Ochrana l'udskych prav

ok owdE
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InStruktor
rozvoja
pracovnych
zrucnosti

16.0S 15 Zasady prijimania darov

17.0S 16 Staznosti, peticie a nezhody

18.0S 17 Supervizia

19.0S 18 Domaci poriadok, OS 19 Domaci
poriadok

20. OS 22 Prevencia krizovych situdcii, telesné
netelesné obmedzenia

21. OS 24 Obeh uctovnych dokladov

22. 1P 24 A Financna kontrola

23. 1P 24 C Nakladanie s finan¢nou hotovostou

24.0S 25 Eticky kodex

25 Krizovy plan a Pandemicky plan

26 Odborné postupy prace s klientom

27 IP 10 E Cinnost interdisciplinarneho timu

1. PIPKA SP

2. OS 01 Stratégia, Vizia, ciele, poslanie

3. OS 04 Registraturny poriadok

4. OS 05 Organizacny poriadok

5. OS 06 Pracovny poriadok

6. OS 07 Platovy poriadok

7. OS 10 Vedenie socialnej agendy

8. IP A Urcenie uhrady za socidlne sluzby

9. IP B Ur¢enie thrady za sociélne sluzby

10.1P C Navstevy v zariadeni

11.1P D Postupy spolupréce s rodinou pocas
obdobia pandémie z dovodu socidlne;j
izolacie

12.0S 20,08 11 Prevadzkovy poriadok

13.0S 12 Informacna stratégia

14.0OS 13 Ochrana l'udskych prav

15.0S 15 Zasady prijimania darov

16. OS 16 Staznosti, peticie a nezhody

17.0S 17 Supervizia

18. OS 18 Domaci poriadok, OS 19 Doméci
poriadok

19. OS 22 Prevencia krizovych situdcii, telesné
netelesné obmedzenia

20.0S 24 Obeh uctovnych dokladov
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21.1P 24 A Financ¢na kontrola

22.0S 25 Eticky kédex

23.Krizovy plan a Pandemicky plan

24. Odborné postup prace s klientom

25.1P 10 E Cinnost interdisciplinarneho timu
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Priloha ¢.2
Zaznam zmien a revizii
Cislo: Datum: Zmena Zmenu, reviziu Podpis Dévod:
zmeny zmeny kapitoly vykonal zmeny
revizie revizie strany schvalil revizie
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Priloha ¢. 3

Zaznam o oboznameni zamestnancov

Veduci pracovnik je povinny obozndmit prislusnych zamestnancov s obsahom
tohto dokumentu

Néazov dokumentu: Komunikacna a informacna stratégia

Svojim podpisom potvrdzujem, Ze dokument som prestudoval a vyhlasujem, Ze pri praci budem

postupovat’ v sulade so zasadami uvedenymi v tomto dokumente.
Uvedomujem si nasledky, ktoré pre mna vyplyvaji z neplnenia si pracovnych povinnosti, ktoré

mi tento dokument uklada.

Oboznamenie vykonal:

meno, podpis,

datum

Potvrdenie o oboznameni sa s dokumentom

Usek

Meno pracovnika

Podpis

Datum

Poznamka
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