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Eticky kodex zamestnancov socialnych sluzieb obce Nova Vieska

VSeobecné a tivodné ustanovenia

Eticky kodex stanovuje zasady spravania sa vsetkych zamestnancov obce Nova
Vieska pri poskytovani socialnych sluzieb. Obsahuje suhrn najdélezZitejSich moralnych
noriem a principov a v8etci zamestnanci su povinni konat' v sulade s tymto kddexom.
Poskytovatel socialnej sluzby vytvara podmienky na uplatriovanie zakladnych
ludskych prav a slobdéd podfa medzinarodnych dohovorov, Ustavy Slovenskej
republiky. Eticky kodex je jednym zo zakladnych dokumentov organizacie a je
sucastou pracovného poriadku poskytovatela socialnych sluzieb s ucinnostou od 1. 1.
2021

Poslanie a potreba etického kddexu

Prijatie etickeho kbdexu znamena konkrétne uplatnenie moralnych a etickych noriem
a hodndt v kultare organizacie. Cielom prijatia etického kédexu je zvysit moralny
Standard spravania sa vSetkych zamestnancov a podporit’ eticky rozvoj organizacie,
Jjeho prijatie znamena zaradenie moralnych noriem a hodndét do systéemu kultdary
a riadenia organizacie.

Zavaznost etickeho kodexu

Eticky kbdex sa vztahuje na vsetkych internych i externych zamestnancov organizacie,
aj na dobrovolnikov. Kazdy zamestnanec svojim podpisom potvrdi, Ze s nim bol riadne
oboznameny a Ze akceptuje zasady v riom uvedené. NedodrZanie etického kdédexu
bude posudzované ako porusenie pracovnej discipliny.

Etické zasady

Vztahy v organizacii su zaloZené na transparentnosti, vzajomnej dévere, otvorenej
komunikacii, reSpekte, Cestnosti, spravodlivosti, zodpovednosti a reSpektovani
zakladnych ludskych, obcianskych prav a slobdd. Zakladnym pravidlom a podstatnym
obsahom akejkolvek cinnosti vSetkych zamestnancov je poskytovanie podpory,
pomoci a starostlivosti vsetkym prijimatelom socialnej sluzby bez akychkolvek
diskriminacnych rozdielov.

Zasady spravania zamestnanca vo vztahu ku prijimatelovi socialnej sluzby

= Socialnu sluzbu poskytuje prijimatelovi bez ohladu na jeho narodnost, rasu,
vieru, vek, pohlavie, socialne postavenie, zdravotny stav a sexualnu orientaciu

= ResSpektuje a chrani individualitu prijimatela, jeho sukromie a ludsku déstojnost,
zakladné ludské prava
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= Je diskrétny a taktny pri nakladani s dévernymi informéaciami, zachovava
mlic¢anlivost o zdravotnom stave a socialnych pomeroch prijimatelov socialnej

sluzby

= Pracovné a interpersonalne problémy v zamestnani neprena$a na prijimatelov
sluzby

= Svojim pésobenim vytvara prijemnu atmosféru a prostredie pre prijimatelov
sluzby

= Upozorriuje na nedostatky v poskytovani starostlivosti o prijimatela socialnej
sluzby, nesie zodpovednost’ za svoje rozhodnutia

Zasady spravania medzi spolupracovnikmi

= Svojim pristupom vytvara vlitudnu pracovnu atmosféru pre spolupracovnikov

= Je tolerantny, objektivny, aktivhe pocuva

= Spolupracuje s ostatnymi kolegami na pracovisku a reSpektuje prinos jednotlivych
Clenov timu

= Pracovné vztahy buduje na pozitivnych zakladoch

= Aktivne sa usiluje o vlastny profesijny rast a ziskavanie odbornych informacii. Pre
svoj rozvoj vyuZiva vedomosti a zrucnosti svojich kolegov, svoje znalosti
a zrucnosti podla potreby poskytuje ostatnym zamestnancom

Zasady spravania zamestnanca vo vztahu k zamestnavatelovi

= Je dostatoCne stotozneny s viziou, poslanim a cielmi organizacie

= Neprijima financné a hmotné dary, s vynimkou darov poskytovanych zariadeniu
alebo na zaklade vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a internych
dokumentov

= Usiluje sa o Co najvysSiu kvalitu a droveri poskytovanej socialnej sluzby, pri jej
poskytovani uplatriuje nové pristupy a metody, predklada navrhy, ktoré by mohli
prispiet k zlepSeniu v ktorejkolvek oblasti poskytovania socialnej sluzby

= Ma pravo na slobodné vyjadrenie svojho nazoru bez rizika zastrasovania alebo
sankcii

= Dba o dobré meno organizacie a ochranuje jej zaujmy

= Dba na udrziavanie a zvySovanie prestize svojho povolania a poskytovanej
socialnej sluzby

V Novej Vieske, 1.1.2021

Mgr. Valéria Geri
Starosta obce Nova Vieska
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Prehlasenie

Svojim podpisom potvrdzujem, Ze diia ............... som absolvoval/a skolenie o Etickom kddexe
zamestnanca a zavazujem sa, Ze vykon mojej prace bude v sulade so zdkladnymi ludskymi pradvami a
slobodami, prirodzenou ludskou déstojnostou, s principmi nediskriminacie z dévodu pohlavia, rasy,
farby pleti, jazyka, viery a ndboZenstva, ¢i iného zmyslania narodného alebo socidlneho povodu,
prislusnosti k narodnosti alebo etnickej skupine, majetku, rodu alebo iného postavenia prijimatela
socialnej sluzby.

V Novej Vieske, diia ...........

Meno:

Podpis:

Funkcia: zodpovednd osoba — opatrovatel
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Dotaznik ohladne dodrzania zakladnych Fudskych prav

Metoda prehliadky priestorov a pozorovania

pristup prijimatefov do vybranych priestorov?
obmedzeny

neobmedzeny

na stenach spolo¢nych priestorov obrazkyl/ilustracie potlacajuce fudsku
dostojnost prijimatelov?

sU umiestnené

nie su umiestnené

oslovenie prijimatefov zamestnancami?
neddstojne

dostojne/ familiarne

priestory s ohfadom na zaruc€enie prava na sukromie a ochranu osobného
priestoru ?

usporiadané

neusporiadané
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Metdda rozhovoru

Otazky sa zameriavaju najma na:

- Uroven poznania problematiky zakladnych ludskych prav a slobdd zo strany
zamestnancov na jednotlivych urovniach a v jednotlivych €innostiach

kvalifikované - dodrzané

nekvalifikované - nedodrzané

- vytvaranie podmienok na ich praktické napifanie s ohfadom na ciel socialnej
sluzby

su vytvorené

nie su vytvorené

- narealne uplatiiovanie zasady rovnovahy medzi pravami a povinnostami vSetkych
aktérov socialnych sluzieb (zamestnancov, prijimatelov, rodin) s ohfadom na
Specifika cielovej skupiny a ciele socialnej sluzby

su vytvorené podmienky

nie su vytvorené
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POSTUP PRI PRIJIMANI DO ZARIADENIA

Fyzické osoby ktoré poziadaju o umiestnenie v zariadeni, su prijimané v sulade so
Zakonom €. 448/2008 Zb. o socialnych sluzbach a o zmene a doplneni zédkona €.
455/2008 Zb. o zivnostenskom podnikani v zneni neskorsich predpisov. Pre prijatie do
zariadenia je potrebné:

Ziadatel, resp. jeho zastupca (opatrovnik, ked je to fyzicka osoba pozbavena
spdsobilosti na pravne ukony), si méze v DS vyzdvihnat Ziadost o postdenie
odkazanosti na socialnu sluzbu a Lekarsky nalez na ucely posudenia odkazanosti
na socialnu sluzbu pre svojho oSetrujuceho lekara.

vyplnenu ziadost' o posudenie odkazanosti na socialnu sluzbu, Lekarsky nalez od
oSetrujuceho lekara ziadatel doruci na adresu: Obec Nova Vieska, 943 42 Nova
Vieska 294.

na zaklade lekarskeho a socialneho posudku — Oddelenie posudkovej €innosti
obec vypracuje Posudok odkazanosti na socialnu sluzbu a v nom stupen
odkazanosti na pomoc inej osoby a obec vyda Rozhodnutie o odkazanost na
socialnu sluzbu.

Obec posle Ziadatelovi alebo zastupcovi Rozhodnutie 0 odkazanosti na socialnu
sluzbu, na ktorom nasledne sa vyznaci pravoplatnost. Pravoplatné rozhodnutie o
odkazanosti na socialnu sluZbu spolu so Ziadostou o poskytovanie socialnej
sluzby Ziadatel alebo zastupca méze poslat do tych zariadeni, kde chce byt
umiestneny.

Ak fyzicka osoba vzhladom na svoj zdravotny stav neméze sama podat a vyplnit Ziadost
0 posudenie odkazanosti na socialnu sluzbu, mézu ju s jej suhlasom a na zaklade
potvrdenia oSetrujuceho lekara podat rodinni prislusnici. Pri prijati do zariadenia je
potrebné priniest’

rozhodnutie o vySke déchodku

osobné o$atenie podla zoznamu

hotovost pre zaplatenie prvej uhrady

lieky na 2 tyzdne

platny ob&iansky preukaz

zdravotnu dokumentaciu, vyjadrenie od lekara o zdravotnom stave Ziadatela,
vysledky bakteriologickych vySetreni, popis RTG snimku pluc, BWR, antiHIV,
HBsAg, vytery (z nosa, hrdla, konec¢nika) — nie starSie ako jeden mesiac
aktualny psychiatricky nalez

potvrdenie o bezinfekénosti prostredia

Cerstvé doporucenie na plienky

preukaz poistenca

preukaz ZTP (ak ho vlastni)

To len vytlacit a priloZit
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K2-1.1 Strategicka vizia, poslanie a ciele

Poskytovanie socialnej sluzby umoziuje rozvijat rodinné a spoloCenské vztahy
prijimatela a primerane jeho individualnym schopnostiam a moZnostiam aj jeho
zaradenie sa do spologenského a pracovného Zivota. Cim chceme apelovat na to, aby
bolo zariadenie socialnych sluzieb bolo podporované, pretoZe su u ludi Ziadanou a
vyhfadavanou socialnou sluzbou. Mame dostatok profesionalne pripravenych
zamestnancov s plnou kvalifikovanostou, najma v priamom kontakte s prijimatelmi, ¢o
nam do buducnosti otvara cestu pri organizovani stdzi a seminarov pre Siroku
verejnost. Snazime sa o dosiahnutie maximalnej moznej samostatnosti prijimatelov a
to cestou podpory k samostatnosti a sebestacnosti. Proceduralne podmienky davaju
zavazkom v oblasti dodrziavania zakladnych prav a slobéd prijimatelov socialnych
sluzieb konkrétnu podobu, ktoré su obsiahnuté vo vizii a poslani organizacie, jej
cieloch, rovnako v konkrétnych praktickych postupoch uplathovanych v praci s
prijimatelmi socialnych sluzieb. Proceduralne podmienky su zamerané na zavazky
pripravy a uplathovania individualizovanych planov osobithe pre prijimatefov
socialnych sluzieb v rezidenénych podmienkach; rovnako na zavazky
prehodnocovania poskytovanych socialnych sluzieb v sulade s vyvojom potrieb ich
prijimatelov a podla vysledkov systematického hodnotenia spokojnosti so socialnymi
sluzbami zo strany klu€ovych aktérov, osobitne prijimatelov a ich rodin.

VizZIA

Trvalé zlepSovanie poskytovanych socialnych sluzieb. Vytvorit v zariadeni prostredie
dovery a atmosféru vzajomného reSpektu, profesionalnej odbornosti a zodpovednosti.
Poskytovanie socialnych sluzieb je v maximalnej moznej miere orientovana na
prijimatela.

POSLANIE ORGANIZACIE

Hlavnhym poslanim socialnych sluzieb je snaha umoznit ludom, ktori su v
nepriaznivych socialnych situaciach zostat rovnocennymi ¢lenmi spoloCnosti a
vyuzivat ich prirodzené zdroje, umoznit im, aby prezili svoj zivot v prirodzenom
prostredi a aby ich rodiny zostali funkéné.
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Strategicky (hlavny) ciel zariadenia

Dlhodobym rozvojovym ciefom je zlepSit' kvalitu Zivota prijimatelov a zvysit kvalitu
poskytovanych sluzieb

Odévodnenie ciela: Socialne sluzby projektujeme na zaklade potrieb obana, vratene
jeho poZiadaviek na kvalitné prostredie pre poskytovanie socialnych sluzieb. Pre nas
je najdélezitejSia osobna spokojnost’ nasich prijimatelov a ich rodinnych prislusnikov.
Na to v8ak potrebuju dostatoéné Zivotné podmienky a kvalitné prostredie pre
poskytovatelov socialnych sluzieb.

Kratkodobé (Ciastkové) ciele rozvoja (Priklad)

Zlepsit zivotné podmienky prijimatelov a zamestnancov zahajenim poskytovania
stravovania alebo zabezpedit’ zdravotné pomocky

Odévodnenie ciela: Zahajenim C&innosti dbéjde k zlepSeniu Zivotnych podmienok
prijimatelov a zamestnancov zariadenia, ¢im sa zvySi aj kvalita poskytovanych sluzieb.

Zvysenie odbornosti zamestnancov

Odévodnenie ciela: Prostrednictvom investicie do ludského kapitalu (vzdelavanie)
dojde k zvySeniu odbornej urovne zamestnancov zariadenia a aj k ich lepSiemu
uplatneniu a zotrvaniu na trhu prace.

ZvySenie integracie prijimatelov zariadenia do spoloCenského zivota

Odévodnenie ciela: Je nevyhnutné zvysSit otvorenost zariadenia vocCi externému
prostrediu, aby doslo k rozSireniu obzoru o zivotnom priestore prijimatelov zariadenia,
¢im nasledne dojde k prieniku informacii medzi spolo¢nostou

V Novej Vieske, dha 1.1.2021

Magr. Valéria Geri
Starosta obce Nova Vieska
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Nova Vieska

Individualny plan

Meno a priezvisko

Svojim podpisom potvrdzujem, GEast Na tVorbe IP. .....cccociciiiiieciiectee ettt eere e

V Novej Vieske, dfa ......cccecviiiiiicicieie e e

KIUCoVY pracoVnik: ......cccueeereeiieieceee e
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CAST 1 MAPOVANIE - ANAMNEZA

1) Osobné udaje klienta:

Y =Yoo I W oL = AV T o PSPPSR
Adresa predchadzajuceho DY AIISKA. .......cccccuiiiiiiiieie e et e e erae e e e st e e e e sabeee e s e sabeaesentaeaeesanrens
Datum narodenia:.......ccoccevveveieenneeeneenns SEAV! coeeececc e druh dochodku : .....coovveiiniiii e
Datum nastupu do zariadenia:.......cccceceeeieevveeeeeennnen, VO VEKU fieee e,

Stupen odkdzanosti .......ccccccveeeriiineenn. oddelenie @....cccceeecvvieeennnenn. poschodie..........cc.c........ CzbY tvveiieeeeee,
Strava: *Racionalna * Setriaca *Diabeticka

2) Socialna ¢ast :

Vzdelani€:..cccocveeeeecciieee e, zamestnanie pred dochodkom..........cccecuiiiiiiiiiie e e
komunikacia v jazyKu: ......ccccoiieiriieiieee e oslovenie Klienta . ......eooceviiie i
VIErOVYZNANIE : ciiiiiiiiiieeciie e e eeeee et eessrere e srae e bohosluzby  * v kostole  *vzariadeni * nechodi
SOCIAING ZEUCNOSEL. 1. cviiiiiie ettt sttt e s bt e s be e s sbee s sabe e s sbeesasbe e st e e sabeeennsae st £eanseeeesbteesuseessssaesnsreas
& U111 11V PP

Predpoklady klienta :
Socialne aktivity :
SPOoloCenské @ KUITUINE POAUJATIA & ...ccoiciieie et ee e et ee ettt e e e et ae e e e easaaeeeessseseesansssesesanssaeeesnnnsaeeesnnnes aaann

RehabilitaCné @ reKrEatné PODYLY ...ttt e e ee et te e et ae e e e saseae e aessteeaeeasbes e srseaeesesaeseesnnnsens

Socidlna siet klienta :
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Nova Vieska

Rodina :

Najblizsi pribuzni : meno, adresa, kontaktné udaje:

Sposob kontaktu a frekvencia navstev :

(0 1Ye] o] V=T o F=1V2] o 1Y AV O PRPR

PISOMNY SEYK:.eiiiiiiieee it eree e e e st ee st e e ee e

TelEfONICKY . et

Frekvencia odchodu klienta zo zariadenia: tyZAENNE.........coev i e e s e e st aeee s are e e e
IMIESACNE. ..ttt et ettt e st sttt st e et e
NEOAChAAZA. ...ceieeeteeee e et

Zdravotné problémy: Zdravotné pomocky: .
74 =Y o =SSP

1] [Tl o V7= TR
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Nova Vieska

Samoobsluzné cinnosti

Pohyb:

samostatne , bez pomoci

leZiaci : Uplne odkazany na
Stravovanie:

samostatne , bez pomoci

s Ciasto¢nou pomocou ......

Uplne odkazany na pomoc
Osobna Hygiena :

samostatne , bez pomoci

Uplne odkazany na pomoc
Kupanie:

Samostatne, bez pomoci

S CiastoCnou pomocou pri:
Uplne odkazany na pomoc
Obliekanie, vyzliekanie :

Samostatne, bez pomoci :

S Ciastonou pomocou pri:

Uplne odkazany na pomoc

pomoc
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LieCebny rezim:
samostatne, bez pomoci:
SYelF= 1 Yol To 10 B e To] 1Yo 1o 1 IR PR

Uplne odkazany na pomoc

5. Cast’ - Hodnotenie



Obec Nova Vieska

Smernica €.

Individualne planovanie socialnej sluzby

Schvalil: ..ol , starostka obce

Datum schvalenia : 31.12.2021 Datum udinnosti : 1.1.2021



Clanok I.
VSeobecné ustanovenie

1. Tato smernica upravuje postup poskytovatela socialnej sluzby (dalej len
~poskytovatel), ktory poskytuje socialnu sluzbu pobytovou formou podla § 35 a § 38
zakona €. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a o zmene a doplneni zakona €.
455/1991 Zb. o Zivnostenskom podnikani (Zivnostensky zakon) v zneni neskorsich
predpisov v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon o socialnych sluzbach®)

v dennom stacionari s miestom poskytovania socialnej sluzby Nova Vieska 30 pri plneni
povinnosti, ktora mu vyplyva z ustanovenia § 9 ods. 1 uvedeného zakona.

2. Podla § 9 ods. 1 zakona €. 448/2008 Z. z. , poskytovatel socialnej sluzby je povinny
planovat poskytovanie socialnej sluzby podla individualnych potrieb, schopnosti a cielov
prijimatela socialnej sluzby, viest pisomné individualne zaznamy o priebehu
poskytovania socialnej sluzby a hodnotit priebeh poskytovania socialnej sluzby za ucasti
prijimatela — individualny plan. Ak je prijimatelom socialnej sluzby fyzicka osoba s
tazkym zdravotnym postihnutim alebo fyzicka osoba odkazana na pomoc inej fyzickej
osoby, sucastou individualneho planu je aj program socialnej rehabilitacie.”

Clanok IL.
Individualne planovanie

1. Poskytovatel vedie pisomné individualne zaznamy o priebehu poskytovania
socialnej sluzby (dalej len ,individualny plan“) a hodnoti jej priebeh za ucasti
prijimatela socialnej sluzby (dalej len ,prijimatel).

2.Individualny plan je komplexny, flexibilny a koordinovany nastroj na aktivnu
spolupracu ako poskytovatela, prijimatela a jeho pribuznych. Ciele vychadzaju z
individualnych potrieb samotného prijimatela a vzajomnej spoluprace poskytovatela a
prijimatela. Proces individualneho planovania zahfha urCenie individualnych potrieb
prijimatela, volbu jeho cielov, volbu metéd na dosiahnutie tychto cielov, plan €innosti,
plan aktivit na napifianie ciefov a hodnotenie individualneho planu.

3.Klu€ovym pracovnikom, ktory koordinuje proces individualneho planovania u
prijimatela v zariadeni, je socialny pracovnik. Individualny plan je vytvoreny v
spolupraci s celym kolektivom odbornych zamestnancov zariadenia pésobiacich v



procese poskytovania socialnej sluzby.

4. Ak ma prijimatel k individualnemu planu negativny postoj alebo ho z nejakého dévodu
odmieta, je potrebné tuto skutoCnost’ zapisat.

5.Sucastou individualneho planu prijimatefa s tazkym zdravotnym postihnutim alebo
prijimatela odkdzaného na pomoc inej fyzickej osoby, je program socialnej
rehabilitacie.

6. Tvorba individualnych planov je rozdelena do dvoch faz. Prva faza - spociva v zbere
dat a verifikacii doterajSich poznatkov o klientovi v trvani 3 mesiacov (adaptacna
faza). Druha faza - spociva v spracovani konkrétneho individualneho planu na
najblizSie obdobie.

Clanok IlI.
Individualny plan a program socialnej rehabilitacie — priprava a realizacia

1.Zakladné kroky individualneho planu:
a) mapovanie schopnosti, zru¢nosti a potrieb prijimatela
b) komplexna diagnostika
c) definovanie ciefov — (kratkodobé a dlhodobé)
d) volba metdd
e) vypracovanie planu
f) zhodnotenie uspesnosti planu, efektivnosti metdd
g) volba novych cielov

2.Individualny plan obsahuje udaje o prijimateflovi, najma:

a) osobné udaje (meno a priezvisko, datum narodenia, zaciatok poskytovania socialnej
sluzby),

b) osobna a rodinna anamnéza,

c) zdravotna anamnéza (hlavna diagndza, pridruzena diagnoza, lie¢ba, zdravotné
obmedzenie a iné.):



d) socialna anamnéza: samostatnost — v akom rozsahu, odkazanost — v akom
rozsahu, schopnosti v oblasti komunikacie - (je schopny komunikovat a verbalizovat
svoje poziadavky, verbalna a neverbalna komunikacia a pod.), kognitivhe funkcie
(pisanie, Citanie, myslenie, reCové schopnosti), emoc¢né fungovanie (medziludskeé
vztahy, konfliktnost, nepriebojnost, obavy, a pod.), intelektové fungovanie (jemna
motorika, hruba motorika, orientacia v Case a priestore), socialne fungovanie (nakupy,
hospodarenie s finanénymi prostriedkami, pouzZivanie mobilu, internetu, vyuzivanie
postovych sluZieb), aktivity denného Zivota ( popis €innosti oblubenych,
neobfubenych), analyza (problémova oblast, adaptacia, sebauvedomovanie, varovné
priznaky apod.), program rozvoja (podpora, pomoc, moznosti rieSenia v problémovych
oblastiach — napr. pri zlej adaptacii v zariadeni a pod.), planovany termin hodnotenia
(1krat za rok — podla individualnych potrieb).

3.Program socialnej rehabilitacie — ciel kratkodoby, - ciel dlhodoby — hlavny ciel,
Ciastkovy ciel, metddy na dosiahnutie cielov, metédy mapovania prijimatela
(pozorovanie, rozhovor, $tuadium osobnych a zdravotnych zdznamov a pod.) termin
hodnotenia (1 krat za rok — podfa individualnych potrieb). Program socialnej
rehabilitacie sa spracovava a je sucastou individualneho planu iba v pripade, ak ide o
prijimatela s tazkym zdravotnym postihnutim alebo prijimatela odkazaného na pomoc
inej osoby.

4.KluCovy pracovnik konzultuje a realizuje individualny plan v spolupraci s odbornymi
zamestnancami zariadenia a so samotnym prijimatelom. Bez dobrej spoluprace nie je
mozné ciele individualneho planu Uspe$ne napifiat. Na zaklade zdravotnej asocialnej
dokumentacie (so suhlasom prijimatela) a analyzy prijimatela z hfadiska zistenia jeho
potrieb, schopnosti a zru¢nosti, adaptacie, sebauvedomenia a zistenych
problémovych oblasti, vypracuje kfi€ovy pracovnik v spolupraci s multidisciplinarnym
timom zamestnancov individualny plan prijimatela.

5.Vychadzajuc zo spracovaného individualneho planu sa postupne realizuje u
prijimatela nacvik jednotlivych ukonov, napr. innosti potrebnych na sebaobsluhu,
sebarealizaciu, nacvik priestorovej orientacie, socialnej komunikacie, socialnych
vztahov a pravidiel spravania, socialnych aktivit, orientacie v beznych Zivotnych
situaciach a pod.



Clanok IV.
Vyhodnocovanie individualneho planu

1.V individualnom plane a programe socialnej rehabilitacie (ak je u daného prijimatefa
spracovany) sa urCi termin vyhodnotenia — 1 krat za polrok, podfa individualnych
potrieb prijimatefa méze byt aj 1 krat za Stvrtrok. Su¢astou vyhodnotenia pévodnych
cielov je urCenie novych cieflov.

2.Vyhodnotenie individualneho planu sa realizuje za ucasti prijimatefa so zretefom na
jeho zdravotny stav a zaujem.

3. Vo vyhodnoteni individualneho planu sa hodnotia stanovené ciele za uplynulé
obdobie, t. j. metddy, techniky, pocity prijimatela, ¢o sa podarilo alebo nepodarilo
dosiahnut, ¢o sa zmenilo apod. Neuvadzaju sa konkrétne diagndzy, stav prijimatela
iba opisnym spésobom (ako sa vnima on sam, a ako ho vidi poskytovatel socialnej
sluzby). Vyhodnotenie individualneho planu by malo byt stru¢né.

4.Vyhodnotenie individualneho planu (Priloha €. 1) sa vykonava za ucasti prijimatela,
ktory svojim podpisom vyjadruje svoj suhlas s jeho vykonavanim.

5.Prijimatefla nie je mozné do ucasti na vyhodnoteni individualneho planu natit. Taktiez
nie je mozné prijimatela nutit podpisat toto vyhodnotenie. V pripade odmietnutia zo
strany prijimatela (zu€astnit sa, podpisat, alebo oboje) klu€ovy pracovnik tato
skuto¢nost’ zapiSe do poznamky pri vyhodnoteni individualneho planu.

6.V pripade, ak sa pri vyhodnoteni individualneho planu prijimatela opakovane
vyhodnoti regres prijimatela, praca s prijimatelom sa prehodnoti, pripadne sa pristupi

k rediagnostike prijimatela.

Clanok V.

Zaverecné ustanovenie

1.Tato smernica je platna diiom podpisu Statutara



2.Smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov zariadenia.
3.Smernica nadobuda ucinnost dra 1.1.2021

Priloha ¢. 1

Obec Nova Vieska

VYHODNOTENIE INDIVIDUALNEHO PLANU prijimatela socialnej sluzby

Meno hodnoteného prijimatela: .............. ... ... i,
Meno hodnotiaceho zameStNaANCA: ..ottt ittt ettt ettt eaeeneennn.

Casové obdobie: januar — jun xxxx , alebo jul — december xxxx

Ciel ciel prijimatela, ktory bol pri tvorbe IP dohodnuty. Ak bolo uréenych cielov viac, je
potrebné vyhodnotit kazdy osobitne.

Vyhodnotenie uvedeného ciela.

POZNAMKA: Hodnotenie IP prebieha v pravidelnych intervaloch podra smernice (1x
polro¢ne). Hodnotia sa stanovené ciele za uplynulé obdobie, teda metddy, techniky,
pocity obyvatela, o sa podarilo alebo nepodarilo dosiahnut, ¢o sa zmenilo a pod.
Neuvadzaju sa konkrétne diagnozy, stav prijimatela mézeme zhodnotit opisnym
spésobom (ako sa vnima on sam a ako ho vidime my). Vyhodnotenie ma byt stru¢né.
Vyhodnotenie IP by malo byt podpisané aj prijimatelom, ak odmietne, je potrebné to
vyznacit, ale prijimatela k podpisu nenutit.

Podpis zamestnanca: ........cccccceeeeeeiviviiiiii e,

Podpis prijimatela: ........................ccccoviiiiiiinn.
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Register obmedzeni

Vzor Register obomedzeni

Zapis C. .... 0 obmedzeni PSS

meno, pPriezvisko: .......cccccevvevvvveennns

datumu narodenia: .............cccceeieeeeeeenns

spbésob a dévody obmedzenia prijimatela ...........ccccceeveeeeeenenn.
datum a €as trvania obmedzenia ..............ccccceeeeee

opis okolnosti, ktoré viedli k obmedzeniu PSS, s uvedenim priiny nevyhnutného
obmedzenia .......ccccceeiiii

opatrenia prijaté na zamedzenie opakovania situacie, pri ktorej bolo nevyhnutné
pouzit obmedzenie .........cccccooeiiiiiiiii

meno a priezvisko a podpis lekara so Specializaciou v Specializaénom odbore
psychiatria, ktory obmedzenie nariadil a schvalil ...................ccccooeee

meno a priezvisko socialneho pracovnika, ktory sa k pouzitou obmedzenia pisomne
VYJadril oo

popis zraneni, ktoré utrpeli zuCastnené fyzické osoby.

Zaznam o vyrozumeni blizkych
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Obec Nova Vieska
Interny predpis

o poskytovanie informacii osobného a citliveho charakteru, zameranim na
komunikaciu s prijimatelom socialnych sluzieb v uizemnom obvode obce Nova Vieska

Clanok I.
Vizia

NasSim klientom prindaSame jednoduché a praktické rieSenia, ktorymi im
zjednodusujeme Zivot.

Vytvarame priestor pre rast a uspech nasich zamestnancov, pretoze len silny tim
Sikovnych fudi moZze priniest naSim klientom kvalitu.

Ku vSetkému, €o robime, pristupujeme zodpovedne. Zalezi nam na spolo¢nosti, v
ktorej Zijeme.

Vzajomne zdielame informacie s dérazom na ich prinos a podstatu. PoCluvame s
porozumenim a reSpektom, ochotne prijimame podnety na zmeny.

Clanok II.
Zakladné etické principy

Zamestnanci socialnych sluzieb obce Nova Vieska vykonavaju svoju pracu Cestne a v
zhode s pravnym poriadkom Slovenskej republiky a vnutornymi normami.

Vo vztahu ku klientom sa spravaju zdvorilo, s uctou, a to bez ohladu na ich
spoloCenské postavenie, politicku prislusnost, sexualnu orientaciu, prislusnost’ k
narodnostnej alebo etnickej skupine. Dodrziavaju taku uroven komunikacie, ktora
odraza profesionalny pristup k poziadavkam a oCakavaniam klientov. Vo vztahu ku
klientom reSpektuju sukromie klienta, chrania zverené hodnoty a najma informacie,
ktoré klient poskytol.

Clanok IIl.
Zasady spravania zloziek pri komunikacii s klientmi

Pri rokovani s klientmi maju zamestnanci zakazané spravat sa spésobom, ktory by bol
v rozpore s Listinou zakladnych fudskych prav a slobdd a inymi pravnymi predpismi.

Uplathuju zdvorily, korektny a nestranny pristup k vSetkym klientom. Komunikacia
musi byt vedené nestranne, bez akejkofvek zaujatosti ¢i zvyhodnovania plynuceho z
osobnych motivov zamestnanca.



Priloha ¢. K2 - 7 k Smernici Obce Nova Vieska ¢. 1/2021 o podmienkach kvality poskytovanych
socialnych sluzieb obcou Nova Vieska

Zamestnanci socialnych sluZieb obce Nova Vieska poskytuju klientom uplné, pravdive,
neskreslené a zrozumitelné informacie suvisiace s poskytovanymi sluzbami.

V Novej Vieske, dna 1.1.2021

Mgr. Valéria Geri
Starosta obce Nova Vieska

Priloha: Zapisnica o oboznameni s IP so zamestnancami
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K2-8.1 Bezne dostupné verejné sluzby v blizkosti obce:
e zistovacia

AKkU socialnu sluzbu ste doteraz uzivali?

e informacéna - spracovava prehfadovu informaénu databazu dostupnych
poskytovatelov sluzieb uréenych pre verejnost- kontakty su uvedené na nastenke

e vyhladavacia a sietujuca - aktivna spolupraca s miestnou komunitou a s
intituciami, ktoré poskytuju verejné sluzby.

upresnena potrebna socialnasluzba ...,

e sprostredkovacia - informacie ziskané vyhladavacou a sietujucou ¢innostou
sprostredkovava prijimatelom pre ucely dalSieho vyuzitia v sulade s ich potrebami a
osobnymi preferenciami

sprostredkovana socialnasluzba ...

e sprevadzajuca - pomoc prijimatelom kontaktovat a vyuzivat iné verejné sluzby,
ktoré smeruju k zvySovaniu jeho samostatnosti a nezavislosti na socialnej sluzbe;
sprostredkovanie dopravy prijimatelov na Zelané miesto; poskytovanie sprievodu na
rozliéné aktivity prijimatelov vlastnymi zamestnancami alebo dobrovolnikmi

POtrebNA POMOC ..o,

kontaktovat ano.................. NI€ e,
doprava ano .......eeeeennn. NIE v,
sprievod ano ......ceiiiinn . NIE .,



Priloha ¢. K2 - 9 k Smernici Obce Nova Vieska &. 1/2021 o podmienkach kvality poskytovanych
socialnych sluzieb obcou Nova Vieska

Dotaznik spokojnostiprijimatela socialnejsluzby

Ohodnotte VasSu spokojnost so socidlnou sluzbou Obce Nova Vieska podfa
nasledovnej stupnice:

1 — velmi spokojny

2 — spokojny

3 — CiastoCne spokojny
4 — nespokojny

5 — velmi nespokojny

Vasu volbu oznacte krizikom v prislusnom policku.

Ak ste uviedli nespokojnost, uvedte, prosim, aj dévody Vasej nespokojnosti, aby sme
sa mohli snazit ich odstranit’
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K2-9.1 Vnutorné pravidla na podavanie a rieSenie st'aznosti os6b na kvalitu a
sp6sob poskytovania socialnej sluzby

Podnety, navrhy a staznosti

1. Kazdy prijimatel aich pribuzny ma kedykolvek moznost podavat pripomienky,
navrhy a podnety suvisiace s poskytovanim socialnej sluzby a to osobne alebo
pisomne (aj anonymne) vhodit do schranky oznacCenej ,Schranka spokojnosti,
nametov a pripomienok® umiestnenej vstupnej miestnosti denného stacionara.

2. Pripomienky, navrhy a podnety prijimatelov, ich pribuznych su vyhodnotené
mesacne. O pripomienkach, navrhoch a podnetoch predlozenych prijimatelmi a ich
akceptovani, resp. neakceptovani nasledne informuje riaditelka na stretnuti
prijimatelov.

3. Staznost' na kvalitu, spdsob poskytovania socialnych sluzieb alebo na spravanie a
pristup zamestnancov mdze podat prijimatel, pribuzny alebo ina osoba a to pisomnou
formou odovzdanou osobne alebo zaslanou postou.

4. Pri vybavovani staznosti postupuje podfa Smernice ,Vybavovanie staznosti ....“

5. Prijimatelia socialnych sluzieb v obci Nova Vieska maju pravo jednotlivo alebo
spolo¢ne s inymi obracat sa vo veciach verejného alebo iného spolo¢ného zaujmu na
Statne organy a organy uzemnej samospravy so ziadostami, navrhmi a staznostami,
t. j. podavat peticie. Pri ich vybavovani bude poskytovatel obec Nova Vieska
postupovat v sulade so zakonom €. 85/1990 Z. z. o peticnom prave v zneni neskorsich
predpisov



Priloha ¢. K2 — 9.2 k Smernici Obce Nova Vieska ¢&. 1/2021 o podmienkach kvality
poskytovanych socidlnych sluzieb obcou Nova Vieska

Obec Nova Vieska

Smernica
postupu pri podavani, prijimani, evidovani, presetreni a pisomnom oznameni
vysledku presSetrenia st'aznosti fyzickych a pravnickych oséb

Poskytovatel socialnych sluzieb obec Nova Vieska na zaklade zakona ¢. 9/ 2010 o
staznostiach

schvaluje

tuto Smernicu pri podavani, prijimani, evidovani, preSetreni a pisomnom oznameni
vysledku preSetrenia staznosti fyzickych a pravnickych osdéb v podmienkach
poskytovania socialnych sluzieb:

CL.1
Zakladné ustanovenia

Tieto zasady upravuju postup pri podavani, prijimani ,evidovani, preSetrovani a
pisomnom oznameni vysledku preSetrenia staznosti alebo prekontrolovania
staznosti.

1. Staznost je podanie fyzickej osoby alebo pravnickej osoby (dalej len ,staZzovatel),
ktorym

a. sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych
sa domnieva, Ze boli poruSené cinnostou alebo necinnostou (dalej len
~cinnost™) pri poskytovani sluzieb

b. poukazuje na konkrétne nedostatky, najma na poruSenie pravnych predpisov,
ktorych odstranenie je v pbsobnosti obce Nova Vieska (dalej len
»poskytovatel)

2. Podanie sa posudzuje podla obsahu. Ak podanie obsahuje viacero Casti,
z ktorych:
a. niektoré nie su staznostou, vybavi ako staznost' iba tie Casti podania, ktoré su
staznostou podla tohto zakona;
Casti podania, ktoré nie su staznostou, stazovatefovi vrati najneskér do 30
pracovnych dni od jeho doruc€enia s uvedenim dévodu.
b. poskytovatel vybavi iba tie staznosti, alebo je €asti na ktorych vybavenie je
prislusné

3. Staznostou podfa tohto zakona nie je podanie, ktoré:

a. ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu a nie
je v nom jednoznacne vyjadrene, ochrany akého svojho prava alebo pravom
chraneného zaujmu sa osoba domaha,

b. poukazuje na konkrétne nedostatky v ¢€innosti, ktorych odstranenie alebo
vybavenie je upravené inym pravnym predpisom,

c. je staznostou podla osobitného predpisu,
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d. smeruje proti rozhodnutiu vydanému v konani podlfa iného pravneho
predpisu.

Staznostou podla tohto zakona nie je ani podanie v ktorom upozoriiuje na
nedostatky v €innosti iného organu verejnej spravy.

Podanie oznacené ako staznost’ vrati tomu, kto ho podal, bezodkladne po tom, €o
zisti, Zze nie je staznostou najneskér do 30 pracovnych dni od jeho dorucenia, s
uvedenim dévodu. Poskytovatel takéto podanie nevrati, ak je ho prislusna vybavit
podfa pravneho predpisu.

CL.2
Podavanie st'aznosti

Staznost mozno podat pisomne, ustne do zaznamu, telefaxom alebo elektronickou
postou.

Staznost musi obsahovat’
meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo prechodného pobytu stazovatela.

Ak staznost podava pravnickd osoba, musi obsahovat’ jej nazov a sidlo, meno a
priezvisko osoby opravnenej za fiu konat.

Staznost musi byt Citatelna a zrozumitelna. Musi z nej byt jednoznacné proti komu
smeruje, na aké nedostatky poukazuje, ¢oho sa stazovatel domaha (dalej len
~predmet staznosti“) a musi byt stazovatefom podpisana.

Poskytovatel vyhotovi o ustnej staznosti, ktoru nemozno vybavit ihned pri jej
podani, pisomny zaznam o Ustnej staznosti (dalej len ,zaznam®).

Okrem nalezitosti obsahuje defi a hodinu jeho vyhotovenia, nazov a adresu
zariadenia, mena a priezviska zamestnancov, ktori zaznam vyhotovili, ako aj
zamestnancov, ktori boli pritomni pri ustnom podani staznosti.

Poskytovatel nie je povinna zaznam vyhotovit, ak s nim stazovatel pri ustnom
podavani staznosti nespolupracuje ,alebo ak sa domaha Cdinnosti zariadenia v
rozpore s pravnymi predpismi.

Ak stazovatel odmietne vyhotovenie zaznamu, poskytovatel takuto staznost
neprijme. Ak stazovatel, vySetrujuci odmietne zaznam podpisat, zaznam sa odlozi s
poznamkou o odmietnuti podpisania.

Staznost podana telefaxom ,alebo elektronickou postou sa povazuje za pisomnu iba
vtedy, ak ju stazovatel do piatich pracovnych dni od jej podania pisomne potvrdi
podpisom, inak sa staznost odlozi.

Lehota na vybavenie staznosti zaCina plynut prvym pracovnym driom nasledujucim
po dni doru€enia pisomného potvrdenia.
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Ak pisomné potvrdenie obsahuje iné udaje nez staznost podana telefaxom alebo
elektronickou posStou, poskytovatel staznost podanu telefaxom alebo elektronickou
postou odlozi.

Poskytovatel staznost odlozi, ak neobsahuje naleZitosti podla § 5 ods. 4, Zakona C.
9/ 2010. O odloZeni staznosti a dbévodoch jej odloZzenia poda poskytovatel
stazovatelovi pisomne upovedomi do desiatich pracovnych dni od odlozZenia
staznosti.

Podanie staznosti sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie
dosledkov, ktoré by stazovatefovi spésobili akukolvek ujmu.

CL.3
Utajenie totoznosti stazovatela

TotoZnost' staZovatela poskytovatel je povinny utajit, ak o to stazovatel pozZiada.
Poskytovatel méze utajit totoZnost stazovatela, ak je to v zaujme vybavenia
staznosti. Ak predmet staznosti neumoznuje utajenie stazovatela bezodkladne ho o
tom upovedomi. Vo vybaveni staznosti sa bude pokracovat len vtedy, ak staZovatefl
v urCenej lehote pisomne udeli suhlas s uvedenim potrebného udaja o svojej osobe.

CL.4
Prijimanie st'aznosti

Staznosti ma opravnenie prijimat’ Statutarny zastupca. Ostatni zamestnanci staznosti
neprijimaju a v pripade potreby stazovatela informuju o tom, na koho sa ma so
staznostou obratit.

Staznost vybavuje Statutarny zastupca alebo Statutarom poverena osoba.

Centralnu evidenciu prijatych staznosti vedie poverena osoba. Evidencia obsahuje
najma tieto udaje:

a) datum dorucenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a dalSej
opakovanej staznosti,

b) udaje podla § 5 ods. 2, Zakona ¢.9/2010

c) predmet staznosti,

d) datum pridelenia staznosti na preSetrenie a komu bola pridelena,

e) vysledok preSetrenia staznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

g) datum vybavenia staznosti, opakovanej staznosti ,alebo odlozenia dalSej
opakovanej staznosti,

h) vysledok prekontrolovania predchadzajucej staznosti ,alebo preSetrenia
opakovanej staznosti,

i) datum postupenia staznosti organu prisluSnému na jej vybavenie,

j) dévody, pre ktoré organ verejnej spravy staznost odlozil,

k) poznamku.

Opakovana staznost a dalSia opakovana staznost sa eviduje v roku, v ktorom bola
dorucena. V poznamke sa uvedie Cislo staznosti, s ktorou suvisi.
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ClL.5
Lehota na vybavenie st'aznosti

Poskytovatel je povinny staznost vybavit do 60 pracovnych dni. Ak je staznost
naroéna na preSetrenie, moze Statutarny zastupca lehotu prediZit pred jej uplynutim
o 30 pracovnych dni.

Poskytovatel oznami prediZzenie lehoty staZovatelovi bezodkladne, pisomne, s
uvedenim dévodu.

Lehota na vybavenie staznosti zaCina plynut prvym pracovnym diom nasledujucim
po dni jej doru€eni poskytovatelovi

Cl.6
Presetrovanie st'aznosti

PreSetrovanim staznosti sa zistuje skuto¢ny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so
pravnymi predpismi a s vnutornymi predpismi, ako aj pri€iny vzniku zistenych
nedostatkov a ich nasledky. Ak nemozno staznost alebo jej Cast' preSetrit, uvedie sa
v zapisnici o preSetreni staznosti a oznami stazovatelovi.

Staznost je preSetrena prerokovanim zapisnice.

Staznost je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia
staZovatelovi.

Pri opakovanej staznosti a dalSej opakovanej staznosti sa prekontroluje spravnost
vybavenia predchadzajucej staznosti a vyhotovi zaznam. Ak bola predchadzajuca
staznost vybavena spravne, tato skutoCnost sa oznami staZovatelovi s
odbévodnenim a poucenim, ze dalSie opakované staznosti odlozi.

Ak sa prekontrolovanim vybavenia predchadzajucej staznosti zisti, Zze nebola
vybavena spravne,

staznost sa presetri a vybavi.

CL7
Kontrola vybavovania st'aznosti

Statutarny zastupca vykonava kontrolu vybavovania staznosti.

Pracovnik, ktory staznost vybavil, je opravneny kontrolovat, ¢i sa opatrenia prijaté
na odstranenie nedostatkov a pricin ich vzniku riadne plnia.

Tato smernica nadobuda platnost dia : 1. 1. 2021

Mgr. Valéria Geri
Starosta obce Nova Vieska
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Proces adaptacie zamestnancov socialnych sluzieb obce Nova Vieska

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Utelom tejto smernice je popisat’ proces adaptacie zamestnancov socialnych sluZieb (d’alej len
»zamestnanec*), ktori uzatvorili novy pracovny pomer.

Proces adaptécie je pokraCovanim procesu osobnych pohovorov a prijimania zamestnancov do
pracovného pomeru. Je tiez suastou personalnej prace v organizacii —a nastavovania
personalnej politiky, s cielom zamestnavania kvalifikovaného, odborného a profesionalneho
personalu.

Clanok 2
Zikladné pojmy

Adaptacia zamestnancoV - je proces, ktory napomaha zamestnancom zvladnut’ novu pracu tak,
aby sa ¢o najskor stali produktivnymi pre organizéciu ako aj kolektiv, do ktorého boli zaradeni.
Zamestnanec - je fyzicka osoba, ktord ma s zamestnancom uzatvorena pracovni zmluvu na
pracovné miesto v platnej organizacnej Strukture.

Novoprijaty zamestnanec - je zamestnanec, ktory uzatvoril s novy pracovny pomer na zaklade
pracovnej zmluvy.

Clanok 3
Adaptacia novoprijatého zamestnanca

Cielom adaptacie novoprijatého zamestnanca je:

» rychle oboznamenie sa zamestnanca s organizanymi a riadiacimi zasadami, ktoré st
U zamestnavatel’a uplatiiované,

urychlenie ziskania odbornych znalosti, praktickych zru¢nosti a firemnej kulttry,
podporenie motivacie a stotoznenie sa zamestnanca s ulohami organizacie,

overenie predpokladov zamestnanca byt tispesny na danom pracovnom mieste,
vytvorenie si objektivneho obrazu o pracovnej vykonnosti a osobnych predpokladoch
novoprijatého zamestnanca.

YV VY

Na proces adaptacie novoprijatého zamestnanca sa vyzaduje obdobie minimalne 3 mesiace,
pocas skusobnej doby. Po uplynuti tohto obdobia sa proces adaptacie pisomne vyhodnoti a jeho
vysledkom je navrh d’alSieho pdsobenia na pracovnom mieste alebo ukoncenie pracovného
pomerul.

Clanok 4
Hlavné nastroje a povinnosti spojené s procesom adaptacie

KliCovym nastrojom v procese adaptacie je komunikdcia nadriadeného s novoprijatym
zamestnancom. Dal$imi nastrojmi vyuzivanymi v procese adaptacie je povzbudenie

1
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zamestnanca tak pri sprdvnom, ako i1 pri nespravnom postupe (na chyby ho treba taktne
upozornit’, aby sa ich v buducnosti vyvaroval) s cielom motivovat’ ho od zaciatku, aby nestratil
sebadoveru.

Zamestnanec by mal nadobudnut’ pocit, ze:

>

YV VVVYV

modze svojmu nadriadenému plne doverovat aV pripade potreby ho kedykol'vek
vyhladat’,

je v organizacii vitany,

jeho praca je pre zamestnavatel'a dolezita a potrebna,

Vv pripade otazok sa ma na koho obratit’ a konzultovat’ o probléme,

jeho nazory, postrehy, podnety a napady na zlepSenie prace su pre zamestnavatela
dolezité,

vie, ¢o sa od neho ocakava,

ma dostato¢ntl podporu svojho nadriadeného.

Hlavné povinnosti nadriadeného v procese adaptacie:

Y YVV

YV VV V¥V

zabezpecit’ zamestnancovi vhodné pracovné podmienky, vratane potrebného vybavenia,
spoznavat’, usmernovat’ a hodnotit’ zamestnanca,
ulah¢it’ zamestnancovi zaclenenie sa do nového kolektivu tym, ze mu v ivodnom
rozhovore pri nastupe objasni spdsob komunikécie v kolektive, zvyklosti a pravidla,
ktorymi sa kolektiv riadi,
urcit’ zodpovedného skusené¢ho zamestnanca z kolektivu, ktory bude novoprijatému
kolegovi instruktorom a sprievodcom v novom prostredi - zorientovanie sa v budove,
mena a funkcie osob, s ktorymi bude najcastejSie komunikovat’,
podl'a moznosti denne komunikovat’ SO zamestnancom o tom:

a) ¢i porozumel, ¢o sa od neho ocakava,

b) ¢i ma vsetko, Co potrebuje k pracovnému vykonu,

€) ako sa citi v novom kolektive,
priebezne hodnotit’ novoprijatého zamestnanca a zaroven mu poskytovat spdtnu véazbu,
zistovat,, &i praca napliia predstavy a odakavania nového zamestnanca,
dbat’ o to, aby bol zamestnanec schopny stat’ sa ¢o najskor plnohodnotnym c¢lenom
kolektivu a podavat’ ocakavany pracovny vykon,
poziadat’ zamestnanca, aby ho vyhladal v pripade, Ze ma zadmer z organizacie odist’, za
ucelom prediskutovat’ dévody svojho rozhodnutia, pripadne snazit’ sa spolo¢ne najst’
iné rieSenie,
pred ukonCenim adaptacného procesu pripravit kratke pisomné zhodnotenie
doterajSieho podsobenia zamestnanca v kolektive z pohladu pracovného vykonu
a Z pohladu interpersonalnych vzt'ahov na tlacive uvedenom v prilohe ¢. 1.
vybavit' vSetky nastupné formality so zamestnancom (prihldsenie do poistovni,
vystavenie pracovnej zmluvy, podpisanie dafiového vyhlasenia, zavedenie osobného
spisu,...),
poskytnut’ najdolezitejSie informéacie novému zamestnancovi — pracovna doba,
evidencia dochadzky, stravovanie zamestnancov,
oboznamit’ zamestnanca o povinnostiach spojenych s jeho nastupom do zamestnania
zabezpecit preskolenie z oblasti BOZP a OPP, vstupnu lekarsku prehliadku (ak sa
vyZzaduje),
odovzdat’ informativny list uréeny pre novych zamestnancov obsahujici zoznam
zakladnych dokumentov (s miestom, kde su k dispozicii), s ktorymi sa musi
zamestnanec obozndmit’ pred zacatim pracovného vykonu (organiza¢ny poriadok,

2
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pracovny poriadok,...) atiez so zakladnymi pravidlami v organizécii, ktoré platia
pri tradnom postupe,

» poskytovat’ poradenstvo a pomoc nadriadenému zamestnancovi pocas celého procesu
adaptacie novoprijatého zamestnanca,

» byt kdispozicii novému zamestnancovi k otazkam, o ktorych nechce komunikovat’
s nadriadenym, poradit’ mu, ako ma v urcitych situaciach postupovat,

» pred uplynutim skusobnej doby upozornit’ nadriadeného zamestnanca, aby zhodnotil
doterajSie obdobie novoprijatého zamestnanca a podal zamestnavatel'ovi navrh na d’alsi
postup (ukoncenie pracovného pomeru v skusobnej dobe, pokracovanie pracovného
pomeru na dobu urcitd/neurcit) na predpisanom tlacive, ktoré mu doruc¢i zamestnanec
personalneho utvaru.

Clanok 6
Zavereéné ustanovenia

Tato smernica je ur€end a zaviazna pre vSetkych zamestnancov.

Tato smernica nadobuda G€innost’ ditom 1. januéara 2021.

V Novej Vieske, 31. decembra 2019

Magr. Valéria Geri
Starosta obce Nova Vieska
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ADAPTACNY PLAN

Priezvisko, meno, titul: Doba zacviku:

Pracovné miesto:

Mentor (kou¢):

P.¢. | Popis tloh a preberanych projektov Termin splnenia | Vyhodnotenie

Celkové vyhodnotenie::

Doporuceny rozvoj:

Vyjadrenie zamestnanca:

Podpisy: Zamestnanec: Mentor:

Datum: Priamy nadriadeny:

K doru€eniu: 1x zamestnanec, 1x personalne oddelenie
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Supervizny plan narok 2021

1. Potreby

- posunut kvalitu prace s klientom.

Supervizia ako prostriedok pri rieSeni problémov v time, predchadzanie stresov,
predchadzanie a zvladanie agresivity, sebapoznanie a rieSenie konfliktov s klientmi
avtime, dospiet k primeranym rieSeniam problémov vo vztahoch v jednotlivych
pracovnych timoch, ale aj vo vztahu k problémom klientov.

2. Vizia
kvalitativny a kvantitativny posun v timovej praci, prevencia syndromu vyhorenia.

3. Ciele

smerovat k dobrej klime, pohode v timoch, porozumenie potrebam klientov,
optimalizacia vztahov arovnakych narokov na pracu v timoch, trvalo udrzatefna
potreba sa angazovat v superviznych aktivitach.

4. Spbsob realizacie
Supervizor, vyber supervizora, podmienky spoluprace, akreditacia supervizora,
zmluvné vztahy. Supervizor bol vybrany na zaklade prieskumu v zozname
supervizorov a osobnym stretnutim.
a. Odkedy a ako dlho:
Zadiatok realizacie planu a jeho ukon&enie s moznostou prediZzenia v termine od
01.01.2021 do 31.12.2021 a to: zamestnanci skupinova supervizia, 1x ro¢ne.
b. Akou formou: Skupinova — velkost skupiny a jej zloZenie 5 - 8 ¢lenna.
c. Kto a kde: Zamestnanci socialnych sluzieb obce Nova Vieska. Hlavna budova
zariadenia socialnych sluzieb denny stacionar, obec Nova Vieska

5. Spésob vyhodnocovania planu a jeho aktualizacia
a) Vyhodnotenie planu a jeho aktualizacia
Aktualizacia po dohode supervizora a Statutara pri objektivnych dévodoch, dopinky,
dodatky pisomne.
b) Spbsob hodnotenia superviznych stretnuti
- anonymna anketa,
- dotaznik,
- rozhovor, pripravené otazky,
- volny rozhovor s usmernenim a pod.
c) Periodicita a spdsob vyhodnocovania celého supervizneho planu
- ako Casto, kto a akym spésobom
Po skonCeni supervizie zapisnicou, supervizor
Finan¢né a iné podmienky
a) Vymena supervizora
kedy a za akych podmienok:
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- dlhodoba neucast aspon 6 mesiacov po sebe,

- Casté vymeskavanie, aspon 50% terminov,

- moralne zlyhanie, (vynasanie a zneuzivanie informacii, netolerantnost,
konfliktnost, zneuzivanie postavenia, rozvrat v time a pod.)

b) Odstupenie od planu zo strany supervizora
Ak nastane zo strany organizacie neplnenie si zmluvnych podmienok.

c) Odstupenie od planu zo strany organizacie
Ak nenastane finan¢né krytie od nadriadeného organu organizacie. Pri zmene
organizacnej Struktury.
d) Mechanizmus rieSenia supervizie ,mimo planu®
konzultacie
vyjednavanie,
doplnky, dodatky.

e) Cena za hodinu supervizie - individualnej, skupinovej

f) Finan¢né podmienky pre zamestnanca
Supervizne skupinové stretnutia hradi zamestnavatel.

g) Spravy zo superviznych stretnuti
Ich obsah, spésob dodania a vykaz ¢innosti supervizora:
VSeobecna sprava, 1x rocne

h) Prezencné listiny

Vedie supervizor z kazdého stretnutia, priklada k sprave

V Novej Vieske, dha:1.1.2021

veduci zariadenia Supervizor



Priloha ¢. K4 -4.1 k Smernici Obce Nova Vieska ¢. 1/2021 o podmienkach kvality
poskytovanych socidlnych sluzieb obcou Nova Vieska

Obec Nova Vieska

Vnutorna smernica
¢. 2/2021

PRIJIMANIE DAROV
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Tato smernica upravuje postupy a pravidla pre prijimanie darov v podmienkach
poskytovatela socialnych sluzieb.

Predmetom vnutorného predpisu je uréenie pravidiel a podmienok prijimania darov
od fyzickych a pravnickych oséb v penaznej aj nepenaznej forme. Za dary sa povazuje
kazdé penazné alebo nepenazné plnenie, ktorého hodnota sa da nejakym spésobom
vycislit’ (finanéna hotovost’, vecny dar, oble€enie, inventar a pod.).

Poskytovanie socialnej sluzby nie je podmienené zZiadnym pefaznym alebo nepefaznym
plnenim zo strany prijimatela socialnej sluzby, jeho pribuznych alebo inych oséb. To znamena, Ze
poskytovatel nevybera Ziadne tzv. vstupné poplatky, prijimanie klientov prebieha na zaklade
vydaného pravoplatného rozhodnutia o odkazanosti na socialnu sluzbu a podla poradia, v akom
boli Ziadosti 0 poskytovanie socialnej sluzby doru¢ené V Ziadnom pripade nie su uprednostriovani

klienti, ktori ponukaju za prednostné umiestnenie nejaké pefiazné alebo nepenazné plnenie.

Prijimanie darov zamestnancami:

1.Zamestnanec nikdy nevyzaduje dar od klienta alebo jeho rodinnych prislusnikov, ani nim

nepodmiefiuje vykonanie ukonov poskytovanych klientovi alebo kvalitu poskytovanych sluzieb.

2. Zamestnanec nikdy neprijima Zziadne finanéné dary, ani dary nefinanéné, ktoré su hmotne
vyznamne.

3. Pokial mu je takyto dar ponuknuty, osobu, ktora dar ponuka, odkaze na Statutara s ponukou

moznosti uzatvorenia darovacej zmluvy.

4. Pokial je zamestnancovi ponuknuty drobny dar, snazi sa ho odmietnut (povie napr., Ze je za
pracu plateny, ze si ponuku vazi, ale ze prenho je najvac¢Sou odmenou spokojny klient).

5. Pokial by hrozilo, Zze sa darca urazi, popripade neprijatie daru vyvola unho r6zne domnienky,
zamestnanec dar prijme a vyuzije ho na aktivity s klientmi a spolupracovnikmi (kava, bonboniéra,
susienky a pod.).

6. Eticky neprijatelné a nepripustné je, aby zamestnanec prijal od klienta, jeho rodinnych
prislusnikov alebo inych osdb peniaze, drahy darcek, alkohol.

7. Hmotne nevyznamnym darom sa rozumie napr. kava, susienky, sladkosti, drobné dekorativhe
predmety, vyrobky klientov atd. Orientaéna hodnota a ekvivalent hodnoty daru vyjadreni v sume je
Ciastka 6,64¢€.

8. Hmotne nevyznamné dary nie je mozné v Ziadnom pripade prijimat Casto, opakovane, alebo
pravidelne.

9. Zamestnanci pracujuci nesmu prijimat dary spojené s ich postavenim a spojené s urcitym
Specifickym zaujmom (napr. dodavanie potravin od ur€itého dodavatela, ktory ponuka nejaku

protihodnotu, ak budeme potraviny nakupovat od neho, vyber liekov z urcitej lekarne a pod.),
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najma od osdb, ktorych sa dotyka konanie (klienti, rodinni prislusnici a pod.) alebo s ktorymi su v
obchodnom vztahu (dodavatelia).

10. Zamestnanci takisto nesmu poskytovat dary svojim nadriadenym a ti ich nesmu prijimat v
akejkolvek forme (finanénej, pomoc od rodinného prislusnika, vecnej a pod.). Pri prijimani novych
zamestnancov nie je mozné akokolvek uprednostiiovat uchadzaa o zamestnanie na zaklade
ponukaného daru.

11. Napriek tomu poskytovatel méze prijimat dary od fyzickych oséb, firiem, r6znych charitativnych
organizacii a pod. Dary sa prijimaju vyluéne na zaklade pisomnej darovacej zmluvy s darcom,
uzatvorenej na zaklade slobodnej véle a rozhodnutia darcu. Darovacia zmluva obsahuje zmluvné
strany, vysku daru v pefiaznom ohodnoteni alebo presny popis darovanej veci (ak sa neda urCit’ jej
hodnota), ucel, na ktory sa ma dar vyuzit' (ak to darca vyZaduje). Je vyhotovena v 2 exemplaroch ,
z ktorych 1 obdrzi darca a 1 obdarovany. O pouziti daru je darca informovany pisomne (ak o to
Ziada), resp. vySka daru, ucel pouzitia a podakovanie su zverejnené na webovom sidle obce a na
vyveske. Dba sa na to, aby bol dar pouzity na ucel, ktory je uvedeny v darovacej zmluve. Ak ucel
nie je uvedeny, dar sa musi pouzit na skvalitnenie poskytovanych socialnych sluzieb.

Bez darovacej zmluvy méze byt prijaté ako dar oble€enie alebo drobné predmety osobnej spotreby
(ktoré prenechavaju pozostali zariadeniu po umrti klienta na zaklade ¢estného prehlasenia).

12. Pefazné dary su prijimané prednostne na ucet, vynimocéne v hotovosti do pokladne obce, resp.
postovou poukazkou. Kazdy pefazny dar v hodnote vysSej ako 100,- EUR musi byt poukazany
vyluéne na ucet obce. Kazdy dar musi byt riadne zaznamenany v uctovnictve a zaevidovany.
Vedie sa evidencia darovacich zmliv a darov. Vecné dary su zaevidované do majetku zariadenia.
Za riadne zaevidovanie kazdého daru je zodpovedny ekonomicky pracovnik.

Prijimat’ dary a podpisovat darovacie zmluvy méze vyluéne Statutar.

13. Pravidla pre prijimanie darov nadobudaju ucinnost dnom ich podpisu, ich zmena alebo
zruSenie je v kompetencii Statutarneho zastupcu.

14. Na zaklade zakona ¢&€. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene
a doplneni niektorych zakonov( zakon o slobode informacii) v zneni zakona ¢€. 546/2010 Z.z. je

obec povinna zverejhovat vSetky darovacie zmluvy na svojej web stranke www.novavieska.sk.

Zverejfiovanim darovacich zmluv je povereny pracovnik obecného uradu.

V Novej Vieske, 1.1.2021

Magr. Valéria Geri
Starosta obce Nova Vieska


http://www.novavieska.sk/
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DAROVACIA ZMLUVAG. ......... IXXXX
na poskytnutie finanénych prostriedkov
uzatvorena podfa ustanovenia § 628 Obcianskeho zakonnika

CL. L
Zmluvné strany:
1. Darca:
meno a priezvisko/nazov:
Datum narodenia/ICO:
Adresa trvalého bydliska/sidlo:
( dalej len ,,darca ”)

2. Obdarovany:

Sidlo:
Zastupeny: ........ccccoevennnnne , Starostkou
ICO:
DIC:
Bankové spojenie:
Cislo Gétu:
IBAN: SK
( dalej len ,,obdarovany )

Uzavreli v tento deri v stlade s ustanovenim § 628 OZ v platnom zneni tuto darovaciu zmluvu

CLIL
Predmet zmluvy

1. Darca na zaklade tejto zmluvy daruje obdarovanému finanéné prostriedky ( dalej len
,dar) vo vyske .....cccceeees € (SIOVOM:..cooviiiiee eur ), za podmienok
ustanovenych v dalSom texte tejto darovacej zmluvy.

2. Obdarovany poskytnuty dar na zaklade tejto darovacej zmluvy s vdiakou prijima.

3. Obdarovany pouzije finanéné prostriedky na tento

CL. 111
Osobitné ustanovenia

Darca poukaze obdarovanému penazny dar zaplatenim v hotovosti do pokladne
zariadenia/ na ucet obdarovaného, VS: ............ Cislo darovacej zmluvy. Darca poukaze dar
najneskoér do 15 dni od podpisu tejto zmluvy.

ClL. Iv.
Prava a povinnosti zmluvnych stran
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1. Darca prehlasuje, Ze na darovanych prostriedkoch neviaznu iné pravne povinnosti.

2. Darca sa zavazuje darovat financné prostriedky vo vyske uvedenej v bode 1 tejto
Zmluvy v hotovosti do pokladne (resp. vklad na ucCet) obdarovaného v den podpisu
oboma zmluvnymi stranami.

3. Obdarovany nadobudne k darovanym finanénym prostriedkom vlastnictvo v den, kedy
budu tieto odovzdané do pokladne (resp. na ucet) obdarovaného.

4. Darca sa mbéze domahat vratenia daru, ak poskytnuté finan¢né prostriedky nebudu
pouzité za Uucelom uvedenym v bode 3 ClI. Il. tejto zmluvy

CL V.
Zaverecné ustanovenia

1. Zmluva nadobuda platnost’ a u¢innost’ diiom jej podpisania zmluvnymi stranami.
2. Pravne vztahy neupravené touto zmluvou sa riadia prisluSnymi ustanoveniami
Obcianskeho zakonnika.

3. Tato zmluva je vyhotovena v dvoch rovnopisoch, z ktorych jeden je urCeny pre darcu a
jeden pre obdarovaného.

4. Zmluvné strany vyhlasuju, Ze su plne spdsobilé na pravne ukony, ze zmluvu neuzavreli
v tiesni ani za napadne nevyhodnych podmienok, Zze zmluvna volnost nie je ni¢im
obmedzena, Ze si zmluvu pozorne precitali a jej obsahu porozumeli a na znak suhlasu
ju vlastnorucne podpisuiju.

5. Obdarovany sa zavazuje, Zze na vyzvu darcu preukaze jeho financné vyuctovanie, resp.
preukaze a zverejni ucel jeho pouzitia.

6. Zmluvné strany vyhlasuju, Ze si darovaciu zmluvu precitali a Ze tato, tak ako bola
vyhotovena, zodpoveda ich skutoCnej véli, ktoru si vzajomne vazne, zrozumitelne
a uplne slobodne prejavili, na dbkaz coho zastupcovia zmluvnych stran suhlasia
s celym jej obsahom, ktory vyjadruju svojim podpisom, pripadne i odtlackom peciatky.

V Novej Vieske, dria 1.1.2021

darca obdarovany
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DAROVACIA ZMLUVAG. ......... IXXXX
na poskytnutie vecného daru
uzatvorena podla ustanovenia § 628 Obcianskeho zakonnika

CL L.
Zmluvné strany:

1. Darca:
meno a priezvisko/nazov:
Datum narodenia/ICO:
Adresa trvalého bydliska/sidlo:
( dalej len ,,darca ”)

2. Obdarovany:
Sidlo:
Zastupeny: ........ccccoevennnnne , Starostkou
ICO:
DIC:
Bankové spojenie:
Cislo uétu:
IBAN: SK

( dalej len ,,obdarovany )
Uzavreli v tento deri v stlade s ustanovenim § 628 OZ v platnom zneni tuto darovaciu zmluvu

CLIL
Predmet zmluvy

1. Darca na zaklade tejto zmluvy daruje obdarovanému tento vecny dar ( dalej len
OB e e eaaeeaeaeaeeeeeea———————————————————_
2. za podmienok ustanovenych v dalSom texte tejto darovacej zmluvy.

3. Obdarovany poskytnuty dar na zaklade tejto darovacej zmluvy s vdakou prijima.

CL. 1.
Prava a povinnosti zmluvnych stran

1. Darca prehlasuje, Ze na uvedenom dare v bode 1 CLII neviaznu iné pravne povinnosti.
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2. Darca sa zavazuje darovat dar priamo obdarovanému v defi podpisu darovacej zmluvy
alebo do 14 dni po podpise darovacej zmluvy oboma zmluvnymi stranami.

3. Obdarovany nadobudne k darovanému daru vlastnictvo v den, kedy bude tento dar
odovzdany obdarovanému.

4. Darca sa mbéze domahat vratenia daru, ak poskytnuty dar nebude pouzity za ucelom
uvedenym v bode 3 Cl. II. tejto zmluvy

Cl. IV.
Zaverecné ustanovenia

1. Zmluva nadobuda platnost’ a u€innost’ diom jej podpisania zmluvnymi stranami.

2. Pravne vztahy neupravené touto zmluvou sa riadia prislusSnymi ustanoveniami
Obcianskeho zakonnika.

3. Tato zmluva je vyhotovena v dvoch rovnopisoch, z ktorych jeden je urCeny pre darcu a
jeden pre obdarovaného.

4. Zmluvné strany vyhlasuju, Ze su plne spdsobilé na pravne ukony, Ze zmluvu neuzavreli
v tiesni ani za napadne nevyhodnych podmienok, Zze zmluvna volnost nie je ni¢im
obmedzena, Ze si zmluvu pozorne precitali a jej obsahu porozumeli a na znak suhlasu
ju vlastnorucne podpisuju.

5. Zmluvné strany vyhlasuju, Ze si darovaciu zmluvu precitali a ze tato, tak ako bola
vyhotovena, zodpoveda ich skutoCnej voli, ktoru si vzajomne, vazne, zrozumitefne
a uplne slobodne prejavili, na dbkaz Coho zastupcovia zmluvnych stran suhlasia
s celym jej obsahom, ktory vyjadruju svojim podpisom, pripadne odtlackom peciatky.

V Novej Vieske, dfia ........ccccceeeereeenn.

darca obdarovany



