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1. UCEL

. Riaditefka Domova dochodcov a domova socialnych sluzieb v Slovenskej LupCi v sulade
s Cl. V Organiza¢ného poriadku
vydava

smernicu na zabezpecCenie postupu prijimania, predvolavania ob&anov a poskytovania
informacii v podmienkach DD a DSS Slovenska Lup&a. Smernica upravuje a stanovuje
vecné a obsahové nalezitosti poradovnika Cakatelov na poskytovanie socialnej sluzby
zariadenim, administrativu vedenia poradovnika, podmienky  predvolavania Cakatelov z
poradovnika, prednostné umiestiovanie, vyradenie 2z poradovnika, zverejfiovanie
poradovnika a poskytovanie informacii zaujemcom a prijimatelom socialnej sluzby a ich
rodinnym prislusnikom

2. POJMY A POUZITE SKRATKY

Pojmy:
Organizaciou sa rozumie: Domov déchodcov a domov socialnych sluzieb v Slovenskej
Lupdi

Pouzité skratky:
DD a DSS — Domov déchodcov a domov socialnych sluzieb, R - riaditel, MK — manazér
kvality, SP — socialny pracovnik, PSS — prijimatel socialnej sluzby, 0SSaZ UBBSK —
Odbor socialnych sluZieb a zdravotnictva Uradu Banskobystrického samospravneho
kraja, ZSS — zariadenie socialnych sluzieb

3. POSTUP

V stlade so zdkonom NR SR ¢. 448/2008 Z. z. osocidlnych sluzbich a o zmene
a doplneni zékona €. 455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani (Zivnostensky zékon) v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len zékon o socidlnych sluzbach) a Smernicou ¢. 005/2018/0SSZ
Postup prijimania a predvolavania obcanov do zariadeni socidlnych sluzieb v zriad’ovatel'ske;j
posobnosti BBSK a o postupe zabezpecenia poskytovania socidlnej sluzby v zariadeniach
mimo zriad’'ovatel'skej pdsobnosti BBSK, vratane Dodatkov vydava riaditel’ka DD a DSS
Slovenskd Lupca tuto smernicu na vykondvanie ustanoveni zdkona o socidlnych sluzbach
tykajucich sa prijimania ob¢anov do ZSS.

Clanok 1
Vymedzenie predmetu smernice

1) Smernica upravuje vSetky vztahy, postupy a ostatné podrobnosti suvisiace s prijimanim
a predvolavanim obcCanov z poradovnika Cakatelov na poskytovanie socidlnej sluzby
v DD aDSS Slovenskd Lupca a poskytovanie informécii zaujemcom a prijimatelom
socialnej sluzby a ich rodinnym prislusnikom.

2) Smernica upravuje a stanovuje:

a) podmienky prijatia ob¢ana do ZSS

b) vecné a obsahové nalezitosti poradovnikov cakatelov na poskytovanie socidlnej
sluzby v DD a DSS Slovenska LCupca,

¢) administrativu vedenia poradovnikov,

d) podmienky predvolavania ¢akatel'ov z poradovnikov, prednostné umiestiiovanie,
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e) vyradenie z poradovnika,

f) zverejnovanie poradovnika

g) poskytovanie informacii zdujemcom a prijimatelom socialnej sluzby a ich rodinnym
prislusnikom.

Clanok 2
Podmienky prijatia obéana do zariadenia socialnych sluzieb

1) Narok obcana na poskytnutie socidlnej sluzby vznika vydanim posudku o odkdzanosti na
socialnu sluzbu a nadobudnutim pravoplatnosti rozhodnutia o odkazanosti na socialnu
sluzbu.

2) Konanie o prijatie ob¢ana do DD a DSS zaina tym, ze obcan doruc¢i do zariadenia
»Ziadost o zabezpeCenie poskytovania socidlnej sluzby“ (dalej len ,,ziadost
o zabezpecenie®).

3) V pripade, Ze obc¢an doruci Ziadost’ o zabezpecenie poskytovania socialnej sluzby v ZSS na
UBBSK, tento ziadost' bezodkladne postipi do ob&anom vybraného ZSS a o uvedenom
obCana informuje listom. Za datum dorucenia Ziadosti sa povazuje datum dorucenia
ziadosti do prislusného zariadenia. V pripade, Zze Ziadost’ neobsahuje povinné nélezitosti,
ziadost’ bude obCanovi vratend na doplnenie s usmernenim ohl'adne d’alSieho postupu.

4) Obcan je pouceny o tom, Ze ma moznost’ podat’ subezne tri Ziadosti do troch roznych ZSS
v zriad'ovatel'skej posobnosti BBSK.

5) Ziadost ob¢ana o zabezpedenie poskytovania socidlnej sluzby musi spiiat’ vietky
predpisané nalezitosti. Ziadost’ o zabezpe&enie podava obéan sam. V pripade, Ze je obéan
pozbaveny spoOsobilosti na pravne ukony, ziadost o zabezpecCenie podpiSe stidom
ustanoveny opatrovnik (v tomto pripade je nevyhnutné prilozit képiu pravoplatného
rozsudku o pozbaveni spdsobilosti na pravne ukony, resp. kopiu o ustanoveni opatrovnika).
Ak obcan vzhl'adom na svoj zdravotny stav nemoze sam podat’ Ziadost' o zabezpecenie,
moze tato ziadost’ za obCana podpisat’ aj ind fyzickd osoba, ato na zaklade potvrdenia
osetrujuceho lekéara o neschopnosti podpisu ziadatel'a z dovodu nepriaznivého zdravotného
stavu. Ziadost o zabezpelenie musi byt oznadena originalom podpisu. Ob¢an predklada
ziadost’ o zabezpecenie v origindli alebo v Gradne overenej kopii.

6) Sucastou ziadosti o zabezpecenie st povinné prilohy. Prilohy sa predkladaju v kopii,
original sa nevyzaduje. Obcan k ziadosti o zabezpecenie priklada tieto povinné prilohy:
a) Pravoplatné rozhodnutie o odk4zanosti obcana na socidlnu sluzbu,
b) Posudok o odkazanosti obCana na socialnu sluzbu.

7) Najneskor v deii uzatvorenia zmluvy o poskytovani socialnej sluzby sa do ZSS, ktoré
s ob¢anom uzatvara zmluvu o poskytovani socidlnej sluzby predkladaju d’alSie prilohy a to:
a) potvrdenie o prijme obCana za predchadzajuci kalendarny mesiac pri pravidelnom
prijme, alebo za predchadzajuci kalendarny rok pri nepravidelnom prijme obc¢ana,
b) doklady o majetkovych pomeroch, alebo vyhlasenie o majetku fyzickej osoby
v zmysle zakona o socidlnych sluzbach,
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c) potvrdenie o bezinfekcnosti. Predklad4 sa na zdklade vyziadania ZSS pred nastupom
obcCana do zariadenia. Potvrdenie o bezinfek¢nosti nesmie byt starSie ako 3 dni pred
nastupom do zariadenia.

8) DD aDSS aUrad BBSK zverejituji na svojich webovych strankach zakladné
informacie o postupe prijimania obanov do ZSS.

9) Vpripade, ak obcan doru¢i ziadost' o zabezpeCenie poskytovania socialnej sluzby
do DD a DSS Slovenska Lupca a v zariadeni je vhodné voI'né miesto pre neho, DD
a DSS Slovenska Cupca uzatvori s ob¢anom zmluvu o poskytovani socidlnej sluzby.

10) V pripade, ak obCan doruc¢i ziadost o zabezpecenie poskytovania socialnej sluzby
do DD a DSS Slovenskd Lupca a v zariadeni nie je pre neho vhodné volné miesto,
ziadost’ obCana o zabezpecenie poskytovania socidlnej sluzby sa zaradi do poradovnika
cakatelov.

11) 'V DD a DSS sa poskytuju tieto druhy socidlnej sluzby: zariadenie pre seniorov a domov
socidlnych sluzieb, celoro¢nou pobytovou formou na zéklade Zriadovacej listiny
vydanej Banskobystrickym samospravnym krajom. Miestom poskytovania je
Czambelova 23 a Czambelova 17, Slovenska LCupca.

Cl.3
VECNE A OBSAHOVE NALEZITOSTI PORADOVNIKA CAKATELOV

1. Poradovnik ¢akatelov je dokument prvotnej evidencie, ktory vedie DD a DSS o ob¢anoch,
ktori maju podanu Ziadost o zabezpeCenie poskytovania socialnej sluzby z dbvodu
nedostatku vhodného miesta v danej organizacii, osobitne pre kazdy druh socialnej sluzby .

2. Do poradovnika je zaradena len ta Ziadost obana o zabezpelenie poskytovania
socialnej sluzby, (dalej len ziadost o zabezpeclenie), ktora obsahuje vSetky predpisané
nalezitosti a prilohy - pravoplatné rozhodnutie o odkazanosti na socialnu sluzbu a posudok o
odkazanosti na socialnu sluzbu a je ozna€ena origindlom podpisu Ziadatela, resp. jej uradne
osvedcena kopia. Potvrdenie o prijme (za predchadzajuci kalendarny mesiac pri pravidelnom
prijme, alebo za predchadzajuci kalendarny rok pri nepravidelnom prijme) a doklady o
majetkovych pomeroch, resp. vyhlasenie o majetku fyzickej osoby v zmysle zakona o
socialnych sluzbach sa predkladaju najneskdér 3 pracovné dni pred uzatvorenim zmluvy o
poskytovani socialnej sluzby. Prilohy je mozné predlozit' aj v kopii, original sa nevyzaduje.
DD a DSS si pred nastupom prijimatela socialnej sluzby vyziada potvrdenie o bezinfek&nosti,
ktoré nesmie byt starSie ako 3 dni pred nastupom do DD a DSS.

3. Poradie Cakatefov v poradovniku sa urCuje podfa datumu doru€enia ziadostio
zabezpecenie poskytovania socialnej sluzby.

4. Pokial ziadost o zabezpelenie poskytovania socialnej sluzby obsahuje vsetky predpisané
nalezitosti a prilohy — original podpisu Ziadatela, resp. jeho overena képia, pravoplatné
rozhodnutie o odkazanosti na socialnu sluzbu a posudok o odkazanosti na socialnu sluzbu,
DD a DSS zaradi ziadost do poradovnika do 5 pracovnych dni odo dfia doru€enia ziadosti.
Ako den zaradenia Ziadosti do poradovnika sa v oznameni o zaradeni uvedie den
dorucenia ziadosti. V pripade, ze je do DD a DSS doru€ena Ziadost bez predpisanych
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nalezitosti a priloh, DD a DSS listom vyzve ziadatela, aby v urlenej lehote nedostatky
Ziadosti odstranil. Zaroven upozorni ziadatela, Ze v pripade neodstranenia nedostatkov
Ziadosti v stanovenej lehote, nebude jeho ziadost do poradovnika zaradena a bude mu
vratena. DD a DSS zaradi ziadost do poradovnika do 5 pracovnych dni odo dha odstranenia
nedostatkov Ziadosti. Ako def zaradenia ziadosti do poradovnika sa uvedie der doru€enia
vSetkych predpisanych nalezitosti a priloh.

5. Na zaradenie obfana do poradovnika Cakatelov sa vztahuju vSeobecné predpisy o
spravnom konani (zakon &. 71/1967 Zb. o spravhom konani). Zaradenie do poradovnika sa
oznamuje obcanovi listom doru¢ovanym doporucene.

6. Poradovnik sa vedie v elektronickej forme s moznostou aktualneho vytlacenia pre potreby
Statistiky a kontroly BBSK a ostatnych kompetentnych organov.

7. Dokument poradovnika obsahuje:
a. druh a formu socialnej sluzby,
b. Ccislo poradia,
c. datum zaradenia do poradovnika
d. priezvisko, meno, datum narodenia,
e. trvaly pobyt Ziadatefla,
f. stupen odkazanosti na socialnu sluzbu,

Cl.4
ADMINISTRATiIVA VEDENIA PORADOVNIKA

1. DD a DSS vedie poradovnik ¢akatelov zvlast na kazdy druh a formu socialnej sluzby: pre
zariadenie pre seniorov a domov socialnych sluzieb

2. DD a DSS aktualizuje poradovnik ¢akatelov podfa potreby, minimalne 1 x v priebehu
12 mesiacov.

3. Aktualizacia je proces zistovania a overovania &i dovody, pre ktoré obCan podal Ziadost o
zabezpeclenie poskytovania socialnej sluzby, v DD a DSS u obCana nadalej trvaju a i poCas
Cakania nedoslo k ich zmenam. Aktualizacia sa vykonava vSetkymi dostupnymi
prostriedkami (pisomne, elektronicky, telefonicky s uradnym zaznamom). DD a DSS
vyzve obCana na vyjadrenie sa bezodkladne s pouenim o moznych pravnych
nasledkoch v pripade, ak by obCan na vyzvu nereagoval. V pripade objektivnych pricin
(vysoky vek obcana, nedostatoCné vzdelanie, nedostatocné pravne vedomie, zdravotné
dévody a pod.), ktoré by zabrariovali ob&anovi vyjadrit’ sa k vyzve, &i dévody, pre ktoré podal
ziadost' o zabezpelenie poskytovania socialnej sluzby trvaju alebo doSlo k zmenam, je
mozné vykonat osobné Setrenie socialnym pracovnikom DD a DSS.

Cl.5
PREDVOLAVANIE Z PORADOVNIKA CAKATELOV

1. Ak sa uvolnilo pre daného obCana vhodné miesto v Casovej postupnosti, v akej bol ob&an
do poradovnika zaradeny, DD a DSS ho vyzve na vyjadrenie sa k uzatvoreniu zmluvy o
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poskytovani socialnej sluzby, ak ustanovenia tejto smernice neurcuju inak.

2. Vhodné miesto pre obCana je také miesto, ktoré zodpoveda Specifickym podmienkam
vzhladom k pohlaviu a zdravotnému stavu ob&ana. Specifické podmienky DD a DSS
spoéivaju v spdsobe jeho vnutornej organizacie na budovy $pecializované podla
zdravotného stavu prijimatelov socialnych sluzieb. Pohlavie ob&ana vystupuje ako faktor
vhodnosti uvofneného miesta v pripadoch dvoj a trojlézkovych obytnych miestnosti.
PoZiadavka Ziadatela na umiestnenie do jednol6zkovej izby sa nezohladruje. Odmietnutie
nastupu do DD a DSS z uvedeného dbévodu ma za nasledok vyradenie z poradovnika
&akatefov na socialnu sluzbu podla Cl. 6 ods. c). V pripade umiestfiovania dvojice
(manzelov, surodencov, rodiCa a dietata a pod.), ktori trvaju na prijati do zariadenia
spolo¢ne, bude ich poziadavka akceptovana. Odmietnutie nastupu z uvedeného dévodu
nema za nasledok vyradenie z poradovnika Cakatelov na socialnu sluzbu.

3. Ziadost o prednostné umiestnenie ob&ana do zariadenia socialnych sluzieb
v zriadovatelskej pdsobnosti BBSK sa doruuje do ob&anom vybraného =zariadenia
socialnych sluZzieb. Ziadost prioritne predklada obec/mesto, kde ma ob&an trvaly pobyt.
Ziadost moZe podat aj ob&an. Nedelitelnou sugastou Ziadosti pre socidlnu sluzbu zariadenie
pre seniorov je potvrdenie obce/mesta (podfa trvalého pobytu). Potvrdenie musi byt na
predpisanom tlaCive, ktoré je zverejnené na web stranke bbsk.sk aje prilohou tejto
smernice.

4. V pripade, Ze sa ziadost o prenostné umiestnenie tyka socialnej sluzby, ktora je
v originalnej zriadovacej poésobnosti BBSK - domov socialnych sluzieb, potvrdenie
obce/mesta sa nepredklada. Ziadost musi byt pisomna s uvedenim dévodu prednostného
umiestnenia.

5. Ak dévodom na bezodkladné umiestnenie je vazne ohrozenie zivota a zdravia,
nedelitelnou prilohou Ziadosti je potvrdenie lekara (forma sa neurcuje).

6. Ak je do DD a DSS doru€ena ziadost o prednostné umiestnenie ob&ana, najmenej dvaja
zamestnanci (SP a R) vykonaju u tohto Ziadatela socialne Setrenie, z ktorého vypracuju
podrobny zaznam, v ktorom popiSu zavaznost socialnej situacie a uvedu dévod
prednostného umiestnenia ziadatela na uvolnené miesto v DD a DSS, ktory musi byt
v sulade so zakonom o socialnych sluzbach. Su¢astou Ziadosti o prednostné umiestnenie je
Priloha &. 1 Potvrdenie obec/mesta a Priloha &. 2 Cestné prehlasenie ob&ana

7. DD a DSS po overeni skuto¢nosti formou vykonaného socialneho Setrenia u ziadatela
o prednostné umiestnenie, riaditefka DD a DSSrozhodne o prednostnom umiestneni. Na
rozhodnutie sa nevztahuju vSeobecné predpisy o spravno konani (zakon &. 71/1967 Zb
0 spravnom konani.

8. Rozhodnutie riaditelky DD a DSS sa doruCuje obcanovi/ziadatelovi. V pripade, Zze
Ziadatelom je obec/mesto, rozhodnutie sa doru€uje aj obci/mestu.

9. V pripade, Ze je ziadost o prednostné umiestnenie doruc¢ena na urad BBSK, ZzZiadatel je
kontaktovany zamestnancom/zamestnankynou BBSK za ucelom zistenia, o ktoré zariadenie
ma zaujem. O uvedenom je vyhotoveny pisomny zaznam, ktory je sucastou spisu. Nasledne
je ziadost' s prilohami odstupena prislusnému zariadeniu na vybavenie. DD a DSS nasledne
kona podla CL 5 tejto smernice

10. Mimo Casového poradia je na uvofnené vhodné miesto mozné predvolat obCana
podla zakona o socialnych sluzbach ak:
a) je jeho zivot alebo zdravie vazne ohrozené,
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b)nema zabezpeCené nevyhnutné podmienky na uspokojovanie zakladnych zivotnych
potrieb,

c) skonCil pobyt v zariadeni podla osobitného predpisu (§ 59 ods. 5 zakona &. 305/2005 Z.
z. o socialnopravnej ochrane deti a socialnej kuratele a o zmene a doplneni niektorych
zakonov) a nema zabezpeCené podmienky na byvanie v prirodzenom rodinnom
prostredi.

11. Za vazne ohrozenie Zivota, alebo zdravia fyzickej osoby podia Clanku 5, ods. 10 pism
a) sa povazuje najma, ak je fyzickd osoba ohrozena spravanim inej fyzickej osoby, je
odkazana na pomoc inej fyzickej osoby a nema ziadnu blizku osobu, alebo jej blizka osoba
na ktorej pomoc bola odkazana zomrie, alebo tato fyzicka osoba nema zabezpecenu osobnu
starostlivost, alebo jej nie je mozné tito osobnu starostlivost zabezpedit manzelom, alebo
manzelkou, plnoletym dietatom, alebo rodiom, alebo inou fyzickou osobou, ktoru sud
ustanovil za opatrovnika.

12. Podmienky naliehavosti sa skumaju:

a) v Case uzatvarania zmluvy o poskytovani socialnych sluzieb alebo v Case procesu
zaradovania do poradovnika ¢akatelov,

b) poCas zaradenia do poradovnika a €akania na poradie, ak sa zmenila socialna situacia
obcana.

13. Obcan vyzvany DD a DSS na uzatvorenie zmluvy na poskytovanie socialnej sluzby je
povinny svoje vyjadrenie oznamit DD a DSS do 3 pracovnych dni od vyzvy (Ustne, pisomne,
elektronicky).

14. Ak Ziadost o prednostné umiestnenie nebola schvalena, Ziadost o obCana, ktora
spifa vsetky naleZitosti je zaradena do poradovnika &akatelov v DD a DSS.

15. DD a DSS kontaktuje ziadatela a dohodne s nim termin nastupu do zariadenia a
nasledne so ziadatelom uzatvori zmluvu o poskytovani socialnej sluzby.

16.V pripade, ze vyzvany ziadatel oznami DD a DSS svoje nesuhlasné stanovisko, DD
a DSS, vyradi ziadost z poradovnika ¢akatelov.

Cl. 5a
PREDNOSTNE UMIESTNENIE DO ZARIADENI SOCIALNYCH SLUZIEB
V ZRIADOVATELSKEJ POSOBNOSTI BBSK STATNYCH PRISLUSNIKOV
TRETICH KRAJIN

1. Za $tatneho prislusnika tretej krajiny sa pre ucely tejto smernice povazuje kazdy, kto
nie je $tatnym ob&anom Slovenskej republiky ani ob&éanom Unie, $tatnym prislusnikom tretej
krajiny sa rozumie aj osoba bez Statnej prislusnosti (§2 ods.4 zakona €. 404/2011 o pobyte
cudzincov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov) a su¢asne je ohrozeny vojnovym
konfliktom, endemickym nasilim, humanitarnou katastrofou alebo sustavnym alebo
hromadnym poruSovanim ludskych prav v krajine svojho povodu.

2. Smernica sa vztahuje aj na rodinnych prislusnikov statnych prisluSnikov tretej krajiny
uvedenych v ods.1
3. Za rodinného prisludnika Statneho prislusnika tretej krajiny sa povazuje:

- manzel statneho prislusnika tretej krajiny
- maloleté dieta Statneho prislusnika tretej krajiny alebo maloleté dieta manzela
Statneho prislusnika tretej krajiny

- rodi¢ maloletého dietata, ktoré je Statnym prislusnikom tretej krajiny
4, Konanie o prednostnom umiestneni do zariadeni socialnych sluzieb v zriadovatelske;j
pbsobnosti BBSK sa zacina na zaklade telefonickej, elektronickej alebo pisomnej Ziadosti,
ktora je dorugena/podana na Urad BBSK. Po obdrzani Ziadosti o prednostné umiestnenie
$tatneho prislusnika tretej krajin, socialni pracovnici Uradu BBSK alebo ini odborni
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zamestnanci na zaklade poverenia vykonaju socialne Setrenie, z ktorého vypracuju podrobny
zaznam.

5. O prednostnom umiestneni rozhodne veduci oddelenia socialnych sluzieb Uradu
BBSK. Na rozhodnutie sa nevztahuju vSeobecné predpisy o spravnom konani (zakon
€.71/1967 Zb. o spravhom konani)

6. Pri rozhodovani o prednostnom umiestneni sa prihliada na ¢lanok ¢€.6, ods.4 pism. a)
ab), ¢lanok 6 ods. 5 a 6 Smernice ¢. 005/2018/0SSZ

Cl.6
VYRADENIE Z PORADOVNIKA

1. Obc&an zaradeny do poradovnika Cakatefov na poskytovanie socialnej sluzby v DD
a DSS je z poradovnika vyradeny ak:

a. prestal spifat podmienky na poskytovanie Ziadaného druhu socialnej sluzby,

b. vezme ziadost o zabezpecenie poskytovania socialnej sluzby spat,

c. po vyzve DD a DSS neuzatvori zmluvu o zabezpeleni poskytovania socialnej sluzby
okrem vaznych dévodov (hospitalizacie, lie€ebny a kupelny pobyt),

d. zomrie.

2. Na vyradenie ob&ana z poradovnika Cakatelov podla ods. 1 sa nevztahuju vSeobecné
predpisy o spravnom konani. Vyradenie z poradovnika podla ods. pism. a) DD a DSS
oznamuje obc€anovi listom doruCovanym  doporuene. Vyradenie obCana z
poradovnika podla ods. 1 pism. b) a c) sa neoznamuje, vyznacuje sa formou uradného
zaznamu, ktory je podpisany SP, R. Vyradenie obCana z poradovnika podla ods. 1 pism.
d) sa neoznamuje, vyznaci sa v spise formou poznamky.

Cl.7
ZVEREJNOVANIE PORADOVNIKA

1. DD a DSS je povinny zverejiiovat poradovnik ¢akatelov o poskytovanie socialnej sluzby
na svojej internetovej stranke www.seniordom.sk a stranke BBSK na www.bbsk.sk.
Aktualizacia je vykonavana denne. Poradovnik ¢akatelov sa zverejfiuje aj v pripade, ak DD
a DSS neeviduje Ziadnych Cakatelov.

2. Udaje zverejfiované na internetovej stranke DD a DSS a UBBSK obsahuju len druh a
formu socialnej sluzby, poradové Cislo, meno a priezvisko je nahradené vygenerovanym
Ciselnym kédom Registrom socialnej pomoci, obec trvalého bydliska a datum zaradenia do
poradovnika.

3. DD aDSS zverejiiuje na internetovej stranke zakladné informacie o procese
posudzovania odkazanosti na socialnu sluzbu a prijimania ob&anov do organizacie, ktoré sa
aktualizuju vzdy pri legislativhej zmene.

Cl.8
SPOSOBY A FORMA KOMUNIKACIE PRI POSKYTOVANI INFORMACII

DD a DSS zabezpecuje, aby zamestnanci priameho kontaktu ovladali spdsoby a metédy
komunikacie zohladriujuce individualne potreby PSS. Socialni pracovnici maju teoretické
vedomosti a praktické skusenosti, ktoré ziskali po€as vysokoSkolského Studia, absolvovanim
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odbornej spbsobilosti pre vykon prace socialneho pracovnika, superviziou, ucastou na
Skoleniach, seminaroch a celozivotnym vzdelavanim.

DD a DSS poskytuje zakladné socialne poradenstvo - informacie pre zaujemcov o
poskytnutie socialnych sluzieb v zariadeni, ich rodinnym prisluSnikom, komunitam tak, aby
informacie boli podavané vhodnym spésobom, vo vhodnom ¢Case tj. v pracovné dni od 7:00
hod. do 15:00 hod. a na vhodnom mieste v kancelarii SP alebo R. Socialny pracovnik, resp.
riaditelka zabezpecia, aby poskytovanie informacii prebiehalo neruSenym spésobom a
taktiez mézu poskytovat informacie aj v atypickych podmienkach (socialne Setrenie v rodine
Ziadatela pred nastupom do zariadenia a pod.). Socialny pracovnik a riaditelka poskytuju
socialne poradenstvo nielen zaujemcom o poskytnutie socialnych sluzieb v zariadeni a ich
rodinnym prislusnikom, komunitam, ale i vSeobecné informacie a poradenstvo pre fudi, ktori
potrebuju socialnu pomoc. O poskytovani informacii vedie zoSit ,Evidencia socialneho
poradenstva“ (Priloha &. 3). VSetky ziskané, spracované a odoslané informacie sa zapisuju
do Evidencie o socialnom poradenstve.

Socialny pracovnik, resp. riaditelka zaujemcovi o socialnu sluzbu, prijimatelovi socialnej
sluzby, jeho rodine a inym osobam poskytuji komplexné, dostupné, zrozumitelné a pravdivé
informacie im dostupnym a zrozumitefnym sp6sobom komunikacie, podla ich individualnych
potrieb, schopnosti. Ostatni zamestnanci nesmu podavat informacie.

O najnovSich trendoch a pristupoch pri poskytovani socialnej sluzby (metdédy a techniky
socialnej prace - pracovné postupy), druhoch socialnych sluzieb, formach a spésoboch
poskytovania socialnych sluzieb su zaujemcovi o socialne sluzby, prijimatelovi socialnej
sluzby, jeho rodine ainym osobam poskytované informacie prostrednictvom hovorovej
a pisomnej komunikacie, ktoru zabezpeCuje SP a R, ako aj aktualnymi informaciami
o aktualnej situacii a podmienkach poskytovania socialnych sluzieb zverejnenymi na
webovej stranke zariadenia www.seniordom.sk, www. facebook.com.

Socialny pracovnik a riaditelka aktivne komunikuju so zaujemcom o socialnu sluzbu
a prijimatelom socialnej sluzby priCom vyuzivaju formy verbalnej, neverbalnej komunikacie:
e verbalna / slovnd komunikacia
- hovorova komunikacia (komunikacia ustnym podanim pri osobnom kontakte,
telefonicka komunikacia)
- pisomna komunikacia (listova komunikacia, e- mailova komunikacia) o €innostiach,
sluzbach, uhradach za poskytované sluzby a aktivitach vykonavanych v zariadeni.

Ako druhy verbalnej komunikacie sa najCastejSie vyuzivaju: interview pri individualnej
socialnej praci a skupinové interview, pricom socialny pracovnik vyuziva aj iné metody
socialnej prace.
e neverbalna /mimoslovna komunikacia/
- pri dorozumievani nahradza slova gestikulacia, mimika, rec tela, zoviajsok....

Neverbalna komunikacia podporuje verbalnu a je délezita najma pri prejavovani emdcii,
ovplyvhovani postojov a vytvarani dojmov.

Cielom komunikacie je:
¢ informovat, pocuvat, diskutovat,
e odovzdat a prijat informacie tak, aby ju adresat pochopil.
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Cl.9
POSTUP A PODMIENKY POSKYTOVANIA INFORMACIi A
PORADENSTVA

Poskytovanie informacii zaujemcom o socialnu sluzbu, prijimateflom socialnej sluzby
a ich rodinnym prislusnikom prebieha v pracovnych dioch v ¢ase od 7.00 h. do 15. 00
h. v kancelarii SP alebo R.

1. Ziadosti (osobné, pisomné alebo doruéené elektronickou postou na adresu
denisa.hraskova@seniordom.sk) o poskytnutie informacie v prvom styku so ziadatelmi
prebera kontaktna osoba, kompetentny pracovnik - SP, riaditelka.

A) Osobnu ziadost, ktora nema pisomnu formu, zaregistruje kompetentny pracovnik, po
pisomnom zosumarizovani udajov so zZiadatelom podla § 14, ods. 2 zakona €. 211/2000 Z. z.
o slobodnom pristupe k informaciam v platnom zneni do Evidencie o socialnom poradenstve
(Priloha €.3 — Evidencia o socialnom poradenstve) a vybauvi.

B) Ziadosti o poskytnutie informacie zaujemcovi o zabezpeéenie poskytovania socialne;
sluzby, prijimatelovi socialnej sluzby a ich rodinnych prisluSnikov doru¢ené elektronickou
poStou na adresu denisa.hraskova@seniordom.sk, budu elektronicky preposlané k
vybaveniu zodpovednému zamestnancovi. Tieto Ziadosti musia byt vybavené maximalne do
10 dni od ich doruéenia.

C) Ziadosti o poskytnutie informacie zaujemcovi o zabezpedenie poskytovania socialne;
sluzby, prijimatelovi socialnej sluzby a ich rodinnych prislusnikov — telefonické prebera SP,
R.

D) Informacie o zdravotnom stave prijimatelov socialnych sluzieb v zariadeni poskytuje len
oSetrujuci lekar MUDr. Herkova Zdena na telefénnom Ccisle 048/419 6652 a MUDr.
JancoviCova Tatiana na tel. Cisle 048/416 3091, resp.ini prakticky lekar, ktorého si zvolil PSS
a to len osobam, ktoré urci prijimatel socialnej sluzby.

E) Informacie o poskytovanej socialnej sluzbe prijimatelovi socialnej sluzby v zariadeni sa
poskytuju len osobam, ktoré urci prijimatel socialnej sluzby. Informacie poskytuju SP, R,
sestra,na telefonnych Cislach 048/418 7209, mobil 0903 557 760, .

2. Centralna evidencia Ziadosti o poskytnutie informacii sa vedie prostrednictvom Evidencie
o socialnom poradenstve v kancelarii SP. Informaciu poskytovanu ziadatelovi podpisuje
riaditel DD a DSS alebo nim poverena osoba.

3. Ak osobnu Ziadost nemozno na mieste vybavit, kontaktna osoba zZiadost bezodkladne
odstupi vecne prislusnému useku DD a DSS na poskytnutie informacii k zZiadosti. Pokial
ziadatel o informaciu pisomnu ziadost adresoval priamo na vecne prislusny Usek DD a DSS,
tento ma povinnost bez meskania zaevidovat Ziadost do Evidencie o socialnom poradenstve
v kancelarii SP a bezodkladne poskytnut podklady pre vybavenie Ziadosti kontaktnej osobe.
Ak v zavislosti od ziadosti bude potrebna spolupraca viacerych usekov DD a DSS vecne
prislusné useky poslu bezodkladne informaciu za svoj Usek kontaktnej osobe a ta poskytne
ziadatelovi suhrnnu informaciu. Ak DD a DSS nema pozadované informacie k dispozicii a ak
ma vedomost o tom, kde mozno pozadovanu informaciu ziskat, postupi ziadost do 5 dni
povinnej osobe, ktora ma pozadované informacie k dispozicii, inak ziadost odmietne.
Postupenie ziadosti kontaktna osoba bezodkladne oznami ziadatelovi.
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4. Pisomné Ziadosti o spristupnenie informacie, ktoré nespifiaju formalne a vecné nalezitosti
podla § 14, ods. 1 a ods. 2 zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam
a o zmene a doplneni niektorych zékonov (zékon o slobode informacii) v plathom zneni, su
zaevidované do Evidencie o socialnom poradenstve. Ak napriek vyzve ziadatel ziadost
nedoplni a informacie nemozno pre tento nedostatok spristupnit, Zziadost bude odlozena.

5. Evidencia obsahuje najma:

a. datum podania Ziadosti;

b. meno, priezvisko (u pravnickych oséb nazov) a adresu ziadatela;

c. formu Ziadosti: osobne, pisomne (poStou, faxom, elektronickou
postou);

d. obsah pozadovanej informacie a navrhovany spdsob poskytnutia
informacie;

e. datum a vysledok vybavenia Ziadosti (poskytnutie informacii, navrh na
vydanie rozhodnutie, postupenie ziadosti).

6. Kontaktna osoba v kancelarii SP a R poskytne Ziadatelovi poZzadované informacie bez
zbyto€ného odkladu najneskér vsak do 10 dni od podania ziadosti alebo odo dia
odstranenia nedostatkov v Ziadosti v sulade s § 17 ods. 1 zakona &. 211/2000 Z. z. o slobode
informacii v platnom zneni. Ak zo zavazného dévodu kontaktna osoba neméze informaciu
spristupnit v zakonom stanovenej lehote, bez zbytocného odkladu pisomne alebo inou
adekvatnou formou (napr. faxom, elektronickou postou a pod.) oznami Zziadatelovi dévod
rieSenia jeho Ziadosti v prediZenej lehote o dalSich 10 dni podla § 17 ods. 2 zékona &.
211/2000 Z. z. o slobode informacii v plathom zneni a zaznamena tito skuto¢nost do Knihy
evidencie Ziadosti.

7. Pokial uz informacia bola zverejnena, kontaktna osoba v zmysle § 17 ods. 2 zakona ¢.
211/2000 Z. z. o slobode informacii v plathom zneni bez zbytoéného odkladu najneskor vsak
do piatich dni oznami ziadatelovi dostupny zdroj zverejnenej informacie.

8. Doba archivacie dokumentov (ziadosti) je ur€ena Registratirnym poriadkom DD a DSS.

9. Informacie sa spristupnuju bezplatne s vynimkou uhrady vo vySke, ktora nesmie prekrocit
vySku materialnych nakladov spojenych so zhotovenim kopii, so zadovazenim technickych
nosiCov a s odoslanim informacie Ziadateflovi.

10. O odvolani proti rozhodnutiu o odmietnuti poZzadovanej informécie rozhoduje riaditel DD
a DSS.

Ziadosti o poskytovanie informacii zaujemcom o zabezpeéenie poskytovania socialnej
sluzby, prijimatelovi socialnej sluzby a ich rodinnych prislusnikov v pracovnych
diioch v ¢ase po 15.00 h. a pocas dni pracovného volna a pracovného pokoja.

Informacie zaujemcom o zabezpelenie poskytovania socialnej sluzby (osobné i
telefonické) budu poskytnuté pracovnikom useku riaditefa , ktory im odporuci, aby DD a
DSS navstivili v pracovnych dioch, alebo aby o informacie v pracovnych drioch poziadali
telefonicky. Su€asne budu informovani, Zze podmienky prijatia do zariadenia socialnych
sluzieb su zverejnené na webovom sidle www.seniordom.sk. Poradovnik uchadzacov o
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zabezpeclenie poskytovania socialnej sluzby v DD a DSS je taktiez zverejneny na webovom
sidle www.seniordom.sk, www.bbsk.sk

Clanok 10
Podpora a pomoc pri sprostredkovani
a vyuzivani verejnej sluzby

1. Potrebné informécie o prevadzkovateloch bezne dostupnych verejnych sluzieb

v komunite su zverejnené formou mapy obce Slovenska Lupca, a jej okolia, v spojovacej
chodbe DD a DSS.

2. Kontakty na Specializované externé organizacie su zverejnené v spojovacej chodbe DD
a DSS

3. Za aktudlnost’ zverejnenych informdcii zodpoveda SP.

4. 'V pripade potreby sprievodu pri vyuzivani bezne dostupnych verejnych sluzieb
v komunite, alebo navstevy Specializovanych externych organizécii, je potrebné o tuto
sluzbu poziadat’ riaditela, alebo SP, ktori podla personalnych moznosti potrebu
prehodnotia a s prijimatelom dohodnu pripadny vhodny termin.

5. O zabezpeCovani sprievodu pri vyuzivani bezne dostupnych verejnych sluzieb
v komunite, alebo navstevy Specializovanych externych organizacii, sa vedi zdznamy
v internej evidencii (zoSit vyuzivania verejnych sluzieb).

6. 'V pripade vyziadania pomoci pri kontakte rodiny, alebo Specializovanych externych
organizacii telefonicky, alebo e-mailom, tato sluzbu prijimatel'ovi zabezpec¢i socidlny
pracovnik.

Clanok 11
Zaverecné ustanovenia

1) Tato smernica nadobuda platnost’ a i€innost’ diiom 17.3.2022

2) Smernica sa vydava na dobu neurcit.

3) Kazdad zmena v tejto smernici sa mdze robit’ len formou revidovania.
4) Kontrolou dodrziavania tejto smernice je povereny SP.

4. ODKAZY A POZNAMKY

Suvisiace normy a predpisy

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

e Smernica ¢. 005/2018/OSSZ Postup prijimania a predvoldvania ob¢anov do zariadeni

socidlnych sluzieb v zriadovatel'skej podsobnosti BBSK a o postupe zabezpecenia

poskytovania socialnej sluzby v zariadeniach mimo zriad'ovatel'skej posobnosti BBSK,

vratane Dodatkov
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e VZN BBSK ¢. 41/2019 o podmienkach poskytovania socialnych sluzieb a o plateni thrad
v ZSS v zriad’'ovatel'skej posobnosti BBSK a jeho dodatkov.
e STN EN ISO 9001:2015 — Systémy manazérstva kvality Poziadavky

Interné dokumenty
e  Prirucka kvality
e Domaci poriadok

Poznamky
Interna smernica je v platnosti a zaroven nadobuda ucinnost dna 17.3.2022.

5. ROZDELOVNIK

0: MK

6. PRILOHY

Priloha €. 1 Potvrdenie obce/mesta
Priloha &. 2 Cestné prehlasenie ob¢ana
Priloha €. 3 Evidencia socialneho poradenstva — zoSit v riadenych podmienkach
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