IS 03 Prijimanie a predvolavanie ob¢anov

Interna smernica 1S/03
PRIJEM PRIJIMATELOV SOCIALNYCH SLUZIEB

Cl.1
Vymedzenie predmetu smernice

V sulade so zakonom NR SR €. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach a o zmene a doplneni
zakona €. 455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani v zneni neskorSich predpisov vydal
predseda BBSK Smernicu €. 005/2018/ODDSS zo dna 01.03.2013, na vykonavanie
ustanoveni zakona o socialnych sluzbach, tykajucich sa prijimania obanov do zariadeni
socialnych sluzieb a § 4 druhej €asti VZN BBSK ¢&. 20/2012 o podmienkach poskytovania
socialnych sluzieb a o plateni Uhrad v zariadeniach socialnych sluzieb v zriadovatelskej

pdsobnosti BBSK.

1. Smernica upravuje postup prijimania a predvolavania ob&anov do zariadenia socialnych
sluzieb (DD a DSS Su$any), ktory je v zriadovatelskej pésobnosti BBSK.

2. Tato smernica dalej upravuje v sulade so zakonom o socialnych sluzbach postup
zabezpeCovania poskytovania socialnej sluzby pre obdanov, ktori poziadali BBSK
o zabezpedenie poskytovania socidlnej sluzby, ktora je v kompetencii VUC,
v zariadeniach mimo zriadovatelskej pésobnosti BBSK.

3. Smernica upravuje vSetky vztahy, postupy a ostatné podrobnosti suvisiace s prijimanim
a predvolavanim obc¢anov z poradovnika Cakatelov na poskytovanie socialnej sluzby
v DD a DSS Susany.

4. Smernica upravuje a stanovuje:
a) podmienky prijatia ob&ana do zariadenia socialnych sluzieb,
b) vecné aobsahové nalezitosti poradovnika Cakatelov na poskytovanie socialnej

sluzby v zariadeni socialnych sluzieb (dalej len ,ZSS*),
¢) administrativu vedenia poradovnika ¢akatelov,
d) podmienky prednostného umiestnenia Ziadatelov v ZSS,
e) vyradenie z poradovnika ¢akatelov,
f) zverejiiovanie poradovnika ¢akatelov,
g) postup zabezpeclenia poskytovania socialnej sluzby v zariadeniach mimo pdsobnosti
BBSK,

h) postup pri uzatvarani zmluvy,
i) prijatie ziadatela o poskytnutie socialnej sluzby do DD a DSS SusSany.
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Podmienky prijatia ob€ana do zariadeni socialnych sluzieb v zriadovatel'skej
posobnosti BBSK

. Narok ob¢ana na poskytnutie socialnej sluzby vznika vydanim posudku o odkazanosti na
socialnu sluzbu a nadobudnutim pravoplatnosti rozhodnutia o odkazanosti na socialnu
sluzbu.

. Konanie o prijatie obCana do zariadenia socialnych sluzieb zacina tym, Ze obcan doruci
do zariadenia, do ktorého chce byt prijaty ,Ziadost o zabezpec€enie poskytovania socialnej
sluzby“ (dalej len ,Ziadost’ o zabezpecenie®).

. V pripade, Ze ob&an doru¢i ziadost o zabezpelenie poskytovania socialnej sluzby
v zariadeni socialnych sluZieb v zriadovatel'skej posobnosti BBSK na Urad BBSK, tento
Ziadost' bezodkladne postupi do ob&anom vybraného zariadenia socialnych sluzieb
a o uvedenom obc¢ana informuje listom. Za datum dorucCenia zZiadosti sa povazuje datum
dorucenia ziadosti do prislusného zariadenia. V pripade, Ze zZiadost neobsahuje povinné
nalezitosti, ziadost bude ob&anovi vratena na doplnenie s usmernenim ohladne dalSieho
postupu.

. Ob&an je pouceny o tom, Ze ma moznost podat subezne tri ziadosti do troch réznych
zariadeni socialnych sluzieb v zriadovatelskej p6sobnosti BBSK.

. Ziadost ob&ana o zabezpedenie poskytovania socidlnej sluzby musi spifiat vsetky
predpisané naleZitosti. Ziadost o zabezped&enie podava ob&an. V pripade, Ze je ob&an
pozbaveny spoOsobilosti na pravne ukony, Ziadost o zabezpelenie podpiSe sudom
ustanoveny opatrovnik (v tomto pripade je nevyhnutné prilozit kopiu pravoplatného
rozsudku o pozbaveni spésobilosti na pravne ukony, resp. koépiu o ustanoveni
opatrovnika). Ak ob&an vzhlfadom na svoj zdravotny stav nembdze sam podat’ ziadost o
zabezpeclenie, mdze tuto ziadost za obCana podpisat aj ina fyzicka osoba a to na zaklade
potvrdenia oSetrujuceho lekara o neschopnosti podpisu Ziadatela z dévodu nepriaznivého
zdravotného stavu. Ziadost o zabezpedenie musi byt oznadena origindlom podpisu.
Obc&an predklada ziadost o zabezpecenie v originaly alebo uradne overenej kopii.

. Sucastou ziadosti o zabezpecenie su povinné prilohy. Prilohy sa predkladaju v kopii,
original sa nevyZaduje. Ob&an k Ziadosti o zabezpecenie priklada tieto povinné prilohy:
a) pravoplatné rozhodnutie o odkazanosti obana na socialnu sluzbu,
b) posudok o odkazanosti ob&ana na socialnu sluzbu.

. Najneskér v den uzatvorenia zmluvy o poskytovani socialnej sluzby sa do zariadenia
socialnych sluzieb, ktoré s obanom uzatvara zmluvu o poskytovani socialnej sluzby
predkladaju dalSie prilohy, a to:

a) potvrdenie o prijme obCana za predchadzajuci kalendarny mesiac pri pravidelnom
prijme, alebo za predchadzajuci kalendarny rok pri nepravidelnom prijme ob¢ana,

b) doklady o majetkovych pomeroch, alebo vyhlasenie o majetku fyzickej osoby
v zmysle § 72 ods. 11 a 12 zakona o socialnych sluzbach.

c) potvrdenie o bezinfekCénosti. Predklada sa na zaklade vyziadania zariadenia
socialnych  sluzieb pred nastupom obfana do zariadenia. Potvrdenie
o bezinfekénosti nesmie byt starSie ako 3 dni pred nastupom do zariadenia
socialnych sluZieb.
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8. Zariadenie socialnych sluzieb a Urad BBSK zverejiiuju na svojich webovych strankach
zakladné informacie o postupe prijimania obfanov do zariadeni socialnych sluZieb .

9. V pripade, ak je v zariadeni socialnych sluzieb, do ktorého oblan dorudi ziadost
0 zabezpeclenie poskytovania socialnej sluzby vhodné volné miesto, uzatvori zariadenie
s obéanom Zmluvu o poskytovani socialnej sluzby.

10.V pripade, ak v zariadeni socialnych sluZieb, do ktorého obc&an doruci Ziadost
0 zabezpeCenie nie je vhodné vofné miesto, Ziadost ob€ana o zabezpeclenie
poskytovania socialnej sluzby a zaradi do poradovnika Cakatelov a zaeviduje sa do
informacného systému socialnych sluzieb ( dalej uz len IS SOS ).

CL3
Vecné a obsahové nalezitosti poradovnikov ¢akatelov do zariadeni socialnych
sluzieb v zriadovatel'skej posobnosti BBSK

1. Poradovnik ¢akatelov a IS SOS je dokument prvotnej evidencie, ktory vedie zariadenie
socialnych sluzieb osobitne pre kazdé stredisko a druh socialnej sluzby o ob&anoch, ktori
maju podanu Ziadost’ o zabezpedenie poskytovania socialnej sluzby z dévodu nedostatku
vhodného miesta v danom zariadeni.

2. Do poradovnika a IS SOS je zaradena ziadost obCana o zabezpecenie poskytovania
socialnej sluzby (dalej len ,Ziadost o zabezpelenie) spifajuca vsetky predpisané
nalezitosti v sulade s ¢lankom 2, ods. 5 a 6 tejto smernice a zaroven je v sulade s druhom
socialnej sluzby, formou socialnej sluzby a predmetom cCinnosti zariadenia socialnych
sluzieb

3. Poradie ¢akatelov v poradovniku a v IS SOS sa ur€uje podla datumu dorucenia ziadosti
0 zabezpedenie zariadeniu socialnych sluzieb.

4. Pokial Ziadost o zabezpecenie obsahuje vSetky predpisané nalezitosti a prilohy v sulade
s ¢lankom 2, ods. 5 a 6 zaradi zariadenie socialnych sluzieb Ziadost' do poradovnika do
piatich pracovnych dni odo dria doru€enia Ziadosti do zariadenia socialnych sluzieb. Ako
den zaradenia ziadosti do poradovnika sa v oznameni uvedie den doruéenia Ziadosti. Ak
je zariadeniu socialnych sluzieb doru¢ena ziadost bez predpisanych nalezitosti a priloh,
zariadenie socialnych sluzieb listom vyzve Zziadatela, aby v urCenej lehote (max. 5
pracovnych dni od doru€enia vyzvy) 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. Zariadenie socialnych sluzieb
zaradi ziadost do poradovnika do piatich pracovnych dni odo dha odstranenia
nedostatkov ziadosti. Ako den zaradenia Zziadosti do poradovnika sa uvedie den
dorucenia vSetkych predpisanych nalezitosti a priloh.

5. Na zaradenie obfana do poradovnika Cakatelov sa nevztahuju vSeobecné predpisy
o spravnhom konani v zmysle zakona ¢&. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni
neskorSich predpisov. Zaradenie do poradovnika sa oznamuje obcCanovi listom

doru¢ovanym doporuéene, prip. osobnym prevzatim v zariadeni socialnych sluzieb.

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

a) druh a forma socialnej sluzby,

b) Cislo poradia,

c) datum zaradenia do poradovnika,

d) priezvisko, meno, datum narodenia Ziadatela, rodné Cislo
e) trvaly pobyt Ziadatela,

f) stupen odkazanosti na socialnu sluzbu.

Cl. 4
Administrativa vedenia poradovnikov ¢akatel'ov do zariadeni socialnych
sluzieb v zriad'ovatel'skej posobnosti BBSK

. Proces vedenia poradovnikov &akatelov v zariadeniach socialnych sluZieb koordinuje

povereny zamestnanec Uradu BBSK.

. Poradovniky cCakatelov alS SOS administruji povereni zamestnanci jednotlivych

zariadeni socialnych sluzieb.

. Pokial zariadenie socialnych sluzieb poskytuje viac druhov a foriem socialnych sluzieb

vedie poradovnik ¢akatelov a IS SOS zvlast na kazdy druh a formu socialnej sluzby.

. Zariadenie socialnych sluzieb vykonava roénu aktualizaciu poradovnika a IS SOS 1 x

v priebehu 12 mesiacov.

. Ro¢né aktualizovanie poradovnika ¢akatelov a IS SOS je proces zistovania a overovania

toho €&i dévody, pre ktoré ob&an podal Ziadost o zabezpelenie poskytovania socialnej
sluzby v zariadeni socialnych sluzieb u obfana nadalej trvaju a i poCas Cakania na
umiestnenie nedoSlo kich zmenam. Aktualizacia sa vykonava vSetkymi dostupnymi
prostriedkami (pisomne, elektronicky, telefonicky s dradnym zaznamom). Zariadenie
socialnych sluzieb vyzve obCana na bezodkladné vyjadrenie sa s pou¢enim o moznych
pravnych nasledkoch v pripade, ak by ob&an na vyzvu nereagoval.

V pripade objektivnych pri€in (vysoky vek ob¢ana, nedostatoéné vzdelanie, nedostatoéné
pravne vedomie, zdravotné dévody a pod.), ktoré zabrania obCanovi vyjadrit sa k vyzve, je
mozné vykonat socidlne Setrenie socidlnym pracovnikom zariadenia socialnych sluzieb
v mieste bydliska Ziadatefa. Z dévodu hospodarnosti alebo urychlenia konania moéze
zariadenie socialnych sluzieb poziadat o sucinnost pri vykonani osobného Setrenia iné
zariadenie socialnych sluzieb, ktoré je blizSie k miestu bydliska Ziadatela, obecny urad,
mestsky urad alebo iny prislusny spravny organ.

1.

CL. 5
Predvolavanie z poradovnikov ¢akatelov do zariadeni socialnych sluzieb
v zriad'ovatel'skej posobnosti BBSK

Ak sa v zariadeni socialnych sluzieb uvolni pre daného ob&ana vhodné miesto v Casovej
postupnosti, v akej bol oban do poradovnika zaradeny, zariadenie socialnych sluzieb
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ho vyzve (ustne, pisomne alebo elektronicky) na vyjadrenie sa k uzatvoreniu zmluvy
o poskytovani socialnej sluzby.

2. Vhodné miesto pre obCana je také miesto v zariadeni socialnych sluzieb, ktoré
zodpoveda S$pecifickym podmienkam daného zariadenia vzhfadom k pohlaviu
a zdravotnému stavu obgana. Specifické podmienky zariadenia socialnych sluZieb
spocivaju v spésobe jeho vnutornej organizacie na oddelenia Specializované podla
zdravotného stavu prijimatela SS. Pohlavie obCana vystupuje ako faktor vhodnosti
uvolneného miesta v pripadoch dvoj a viaclézkovych obytnych miestnosti, ubytovacich
buniek, resp. bytovych jednotiek v zariadeni socialnych sluzieb. Odmietnutie nastupu do
zariadenia socialnych sluzieb bez vazneho dévodu, napr. hospitalizacia v zdravotnickom
zariadeni, choroba zdokladovana potvrdenim oS3etrujuceho lekara a podobne ma za
nasledok vyradenie z poradovnika ¢akatelov na socialnu sluzbu podla ¢lanku 7, ods. 1,
pism. c) tejto smernice.

Poziadavka ziadatela na umiestnenie v jednolézkovej izbe sa nezohladriuje. Odmietnutie
nastupu do zariadenia socialnych sluzieb zuvedeného dbévodu ma za nasledok
vyradenie z poradovnika &akatelov a IS SOS na socialnu sluzbu podfa €&l. 7 ods. 1 pism.
c) tejto smernice.

V pripade umiestiiovania dvojice (manzelov, surodencov, rodi¢a a dietata a pod.), ktori
trvaji na prijati do zariadenia socialnych sluzieb spolo€ne, bude ich poziadavka
akceptovana. Odmietnutie nastupu z uvedeného dévodu nema za nasledok vyradenie
z poradovnika Cakatelov IS SOS na socialnu sluzbu.

3. Ziadatel vyzvany na uzatvorenie zmluvy o poskytovani socialnej sluzby je povinny svoje
vyjadrenie (Ustne, pisomne, alebo elektronicky) oznamit prisluSnému zariadeniu
socialnych sluzieb do troch pracovnych dni od vyzvy. Zariadenie socialnych sluzieb so
ziadatelom dohodne termin nastupu do zariadenia a nasledne s nim uzatvori zmluvu
o poskytovani socialnej sluzby.

4. Ak k uzatvoreniu zmluvy o poskytovani socialnej sluzby neddjde, zariadenie socialnych
sluzieb ponecha Zziadatela v poradovniku avIS SOS na pdvodnom mieste alebo
postupuje podla ¢lanku 7 ods. 1 pism. c) tejto smernice.

Cl. 6
Prednostné umiestnenie obéana do zariadeni socialnych sluzieb
v zriad'ovatel'skej p6sobnosti BBSK - spolo¢né ustanovenia

1. Mimo Casového poradia je na uvolnhené vhodné miesto mozné predvolat ob&ana podla §
8 ods. 6 zakona o socialnych sluzbach, ak:

a) je jeho zivot alebo zdravie vazne ohrozené,

b) nema zabezpecené nevyhnutné podmienky na uspokojovanie zakladnych zivotnych
potrieb,

¢) skondil pobyt v zariadeni podfa osobitného predpisu (§ 59 ods. 5 zakona &. 305/2005
Z. z. osocialnopravnej ochrane deti a socidlnej kuratele a o zmene a doplneni
niektorych zakonov) a nema zabezpelené podmienky na byvanie v prirodzenom
rodinnom prostredi.
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2. Pri rozhodovani o prednostnom umiestneni do zariadenia socialnych sluzieb sa prihliada
aj na dalSie skutoCnosti, ktoré mézu ovplyvnit sociadlnu situaciu obCana, a to najma
dostupnost inych vhodnych socialnych sluzieb v mieste bydliska Ziadatela poskytovanych
obcami, neziskovymi organizaciami, cirkevnymi alebo inymi organizaciami.

3. Za vazne ohrozenie Zivota alebo zdravia fyzickej osoby podla &lanok 6 ods. 4 pism. a)
tejto smernice sa povazuje najma, ak je fyzicka 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 fyzickd osoba nema
zabezpeCenu osobnu starostlivost alebo jej nie je mozné tuto osobnu starostlivost
zabezpedit manzelom alebo manzelkou, plnoletym dietatom alebo rodi€om alebo inou
fyzickou osobou, ktoru sud ustanovil za opatrovnika.

4. Ak ziadost o prednostné umiestnenie nebola schvalena, Ziadost ob&ana, ktora spina
vSetky nalezitosti uvedené v lanku 2 ods. 5 a6 tejto smernice je zaradena do
poradovnika Cakatelov na zariadenie socialnych sluZieb v zriadovatelskej pdsobnosti
BBSK, ktoré si ziadatel vyberie.

Clanok 6a
Prednostné umiestnenie obéana do zariadeni socialnych sluzieb
v zriadovatel'skej posobnosti BBSK

1. Ziadost o prednostné umiestnenie ob&ana do zariadenia socialnych sluZieb
v zriadovatel'skej pésobnosti BBSK sa doruCuje do obanom vybraného zariadenia
socialnych sluzieb. Ziadost prioritne predklad4 obec/mesto, kde mé& obé&an trvaly pobyt.
Ziadost méze podat aj obéan. Nedelitelnou sugastou ziadosti pre socialnu sluzbu
zariadenie pre seniorov je potvrdenie obce/mesta (podla trvalého pobytu). Potvrdenie
musi byt na predpisanom tlaCive, ktoré je zverejnené na web stranke www.bbsk.sk.

2. V pripade, ze sa ziadost o prednostné umiestnenie tyka socialnej sluzby, ktora je
v originalnej zriadovacej pdsobnosti BBSK — zariadenie podporovaného byvania, domov
socialnych sluzieb a Specializované zariadenie, potvrdenie obce/mesta sa nepredklada.
Ziadost musi byt pisomna s uvedenim dévodu prednostného umiestnenia.

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

4. Ziadost o prednostné umiestnenie ob&ana je mozné podat len do jedného zariadenia
socialnych sluzieb v zriadovatelskej pdsobnosti BBSK. Tuto skutoénost’ ob&an dokladuje
Cestnym prehlasenim na predpisanom tlacive, ktoré je zverejnené na web stranke
www.bbsk.sk.

5. Po doru€eni Ziadosti o prednostné umiestnenie obCana, najmenej dvaja socialni
pracovnici, alebo ini odborni zamestnanci prisluSného zariadenia vykonaju u tohto
obCana socialne Setrenie, z ktorého vypracuju podrobny zaznam. V zazname popisu
zavaznost socialnej situacie auvedu dbévod prednostného umiestnenia obCana na
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uvofnené miesto v zariadeni socialnych sluzieb, ktory musi byt v sulade s § 8. ods. 6
zakona o socialnych sluzbach.

Po overeni skuto¢nosti formou vykonaného socialneho Setrenia u Ziadatela o prednostné
umiestnenie, riaditel/ka prislusného zariadenia socialnych sluzieb rozhodne
o prednostnom umiestneni. Na rozhodnutie sa nevztahuju vSeobecné predpisy
o spravnom konani (zakon €. 71/1967 Zb. o spravnom konani).

Rozhodnutie riaditela prisluSného zariadenia socidlnych sluzieb sa doruduje
ob&anovi/Ziadatelovi. V pripade, Ze je Ziadatefom obec/mesto, rozhodnutie sa doru€uje aj
obci/mestu. Rozhodnutie sa oznamuje listom doru¢ovanym doporucene s doruc¢enkou.

V pripade, Ze je Ziadost o prednostné umiestnenie dorugena na Urad BBSK, Ziadatel je
kontaktovany zamestnancom/zamestnankyfiou BBSK za ucelom zistenia, o ktoré
zariadenie ma zaujem. O uvedenom je vyhotoveny pisomny zaznam, ktory je su€astou
spisu. Nasledne je ziadost' s prilohami odstupena prislusnému zariadeniu na vybavenie.
Zariadenie nasledne kona v zmysle ¢lanku 6, bod 4, 5, 6.

Clanok 6b

Prednostné umiestnenie do zariadeni sociadlnych sluzieb v zriadovatel'skej posobnosti

BBSK statnych prislusnikov tretich krajin

Za Statneho prislusnika tretej krajiny sa pre ucely tejto smernice povazuje kazdy, kto nie
je Statnym ob&anom Slovenskej republiky ani ob&anom Unie; §tatnym prislusnikom tretej
krajiny sa rozumie aj osoba bez Statnej prislusnosti’ a su¢asne je ohrozeny vojnovym
konfliktom, endemickym nasilim, humanitarnou katastrofou alebo sustavnym alebo
hromadnym porusovanim ludskych prav v krajine svojho pévodu.

Smernica sa vztahuje aj na rodinnych prislusnikov Statnych prislusnikov tretej krajiny
uvedenych v ods. 1.

Za rodinného prisludnika Statneho prislusnika tretej krajiny sa povazuje:

- manzel statneho prisludnika 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.

Konanie o prednostnom umiestneni do zariadeni socialnych sluzieb v zriadovatelske;j
pbsobnosti BBSK sa zalina na zaklade telefonickej, elektronickej alebo pisomne;j
Ziadosti, ktora je doruena/podana na Urad BBSK. Po obdrzani ziadosti o prednostné
umiestnenie $tatneho prisludnika tretej krajiny, socialni pracovnici Uradu BBSK alebo ini
odborni zamestnanci na zaklade poverenia vykonaju socialne Setrenie, z ktorého
vypracuju podrobny zaznam.

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

Pri rozhodovani o prednostnom umiestneni sa prihliada na ¢lanok €. 6, ods. 4 pism. a)
ab), ¢lanok 6 ods. 5 a 6.

1§ 2 ods. 4 zdkona & 404/2011 o pobyte cudzincov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov

7



IS 03 Prijimanie a predvolavanie ob¢anov

ClL. 7
Vyradenie z poradovnika €akatelov do zariadeni socialnych sluzieb
v zriad'ovatel'skej p6sobnosti BBSK

. Ob&an zaradeny do poradovnika ¢akatelov a IS SOS na poskytovanie socialnej sluzby
v zariadeni socialnych sluzieb je z poradovnika vyradeny, ak:
a) prestal spifiat podmienky na poskytovanie Ziadaného druhu socialnej sluzby,
b) vezme Ziadost 0 zabezpelenie poskytovania socialnej sluzby spat,
c) po vyzve zariadenia socidlnych sluzieb neuzatvori zmluvu o zabezpeceni
poskytovania socialnej sluzby okrem vaznych dovodov (hospitalizacia, lieCebny
a kupelny pobyt a pod.), pricom vazne dbévody musi zdokladovat (napr.
potvrdenie od lekara),
d) zomrie.

. Na vyradenie ob¢ana z poradovnika ¢akatelov a IS SOS podla &l. 7, ods. 1 tejto smernice
sa nevztahuju vseobecné predpisy o spravhom konani. Vyradenie z poradovnika podfa ¢l.
7, ods. 1 pism. a) zariadenie socialnych sluzieb oznamuje ob&anovi listom doru¢ovanym
doporucene. Vyradenie obCana z poradovnika podla &l. 7, ods. 1 pism. b) ac) sa
neoznamuje, vyznacuje sa formou uradného zaznamu, ktory je podpisany dvomi
pracovnikmi a Statutarnym zastupcom zariadenia socialnych sluzieb. Vyradenie obCana
z poradovnika Cakatelov podfa €l. 7, ods. 1 pism. d) sa neoznamuje, vyznaci sa v spise
formou poznamky.

Cl. 8
Zverejnovanie poradovnikov ¢akatel'ov do zariadeni socialnych sluzieb
v zriad'ovatel'skej p6sobnosti BBSK

. Zariadenie socialnych sluzieb je povinné zverejiovat poradovnik Cakatelov
o poskytovanie socialnej sluzby na svojej webovej stranke za kazdé stredisko a druh
socialnej sluzby zvlast. Zverejneny poradovnik obsahuje poradové C¢Eislo, jedinecny
Ciselny kod , ktory nahradza meno a priezvisko , obec trvalého bydliska ¢akatela a datum
zaradenia do poradovnika. Priebezna aktualizacia poradovnikov Cakatelov sa
vykonavana denne. Poradovniky Cakatelov sa zverejiuju aj v pripade, ak zariadenie
socialnych sluzieb neeviduje ziadnych Cakatelov.

. Poradovniky Cakatelov o poskytovanie socialnej sluzby za vSetky zariadenia socialnych
sluzieb v zriadovatel'skej pdsobnosti BBSK su zverejnené a aktualizované aj na webovej
stranke Uradu BBSK.

. Osobné Udaje Ziadatelov o socialne sluzby zverejfiované na webovych strankach Uradu
BBSK a zariadeni socialnych sluzieb su zverejfiované v sulade so zakonom €. 18/2018 Z.
z. o ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.
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CL 9

Zabezpecenie poskytovania socialnej sluzby v zariadeniach socialnych sluzieb

1.

mimo zriad'ovatel'skej pésobnosti BBSK

. Obcan s trvalym pobytom v BBSK, ktory ma vys$Sim uzemnym celkom vydany posudok

o odkazanosti na socialnu sluzbu a rozhodnutie o odkazanosti na socialnu sluzbu, ktoré
nadobudlo pravoplatnost, méze poziadat BBSK o zabezpecfenie poskytovania socialnej
sluzby aj v zariadeniach, ktorych zriadovatelom je neverejny poskytovatel alebo iny
verejny poskytovatel socialnych sluzieb na uzemi BBSK alebo na Uzemi inych vysSich
uzemnych celkov.

. Doru€ena ziadost musi obsahovat vSetky nalezitosti v zmysle ¢lanku 2 ods. 5 a 6 tejto

smernice. V pripade, Ze Ziadost neobsahuje povinné nalezZitosti, Ziadost bude ob&anovi
vratena na doplnenie s usmernenim ohfadne dalSieho postupu.

. BBSK zabezpecéi poskytovanie socialnej sluzby na zaklade slobodného vyberu ob&ana,

a to tak, Zze doru€enu kompletnu Ziadost o zabezpelenie poskytovania socialnej sluzby
bezodkladne postupi na vybavenie poskytovatelovi uvedenému v Ziadosti o zabezpecenie
poskytovania socialnej sluzby, &im budidceho poskytovatela preukazatelne poziada
o poskytovanie socialnej sluzby pre uvedeného ob&ana. Zaroverni zaSle ob&anovi
informaciu o tom, zZe jeho ziadost bola postipena vybranému zariadeniu socialnych
sluzieb.

. Vybrany poskytovatel socialnej sluzby méze socialnu sluzbu ob&anovi poskytnut’ ihned,

v pripade, Ze ma vhodné volné miesto, alebo zaradi Ziadost obfana do vlastného
poradovnika, ktory vedie konkrétny poskytovatel.

. BlizSie informacie o poradovnikoch, o vySke Uhrady a o dalSich podmienkach samotného

poskytovania socialnej sluzby u neverejného alebo iného verejného poskytovatela
poskytne ob&anovi konkrétny vybrany poskytovatel.

Cl. 10

Poskytovanie informacii a socialne poradenstvo

DD aDSS SusSany ako poskytovatel socialnych sluzieb aktivne komunikuje so
zaujemcom o socialnu sluzbu, prijimatefom socialnej sluzby (dalej len ,prijimatel SS*),
jeho rodinou ainymi fyzickymi osobami priCom vyuzZiva formy verbalnej, neverbalnej
komunikacie a taktiez vyuziva alternativne spésoby a metdédy komunikacie.

Poskytovatel socialnej sluzby na zaklade vnutornych pravidiel prostrednictvom uréeného
zodpovedného zamestnanca aktivne, transparentne a zrozumitelne informuje vSetkych
potencialnych zaujemcov o ponukanej socialnej sluzbe a o vsetkych pravach
a povinnostiach, ktoré pre zaujemcu o socialnu sluzbu zo zmluvy o poskytovani socialnej
sluzby vyplynud, vratane druhu, formy, rozsahu poskytovania socialnej sluzby a vysky
uhrady za jej poskytnutie. Socialne poradenstvo je poskytované:

- uchadzaom o poskytovanie socialnej sluzby,

- prijimatelom socialnej sluzby,

- rodine prijimatelov socialnej sluzby,

- alebo inym fyzickym osobam.
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3. Kazdému, kto Ziada o poskytnutie socialnej sluzby u poskytovatela socialnych sluzieb, je
socidlna sluzba poskytnuta v sulade so zakonom alebo mu je poskytnuté socialne
poradenstvo 0 moznostiach zabezpeclenia socialnej sluzby alebo potrebnej podpory inym
subjektom.

Informacie o zdravotnom stave prijimateflov socialnej sluzby nie su
poskytované zamestnancami zariadenia, ale vyluéne len o$etrujucim lekarom.

3. Ziadost o spristupnenie informéacii méze byt podana:
- pisomne,
- telefonicky,
- osobne,
- elektronicky.

Informacia sa spristupfiuje bezplatne v pracovnych drfioch
Pondelok — Stvrtok od 7:00 hod. do 15:00 hod.

Piatok od 7:00 hod do 13:30

4. Socialne poradenstvo je realizované prostrednictvom 3 zamestnancov a to:

Riaditel' Ing. Miroslav Bi¢an, €. dveri 709 Telefénne ¢islo, ustredia: 047/5678180
Mobil: 0905 323 066
Mail: riaditel@ddadsssusany.sk

Veduca SZ useku Mgr. Jana Kubisova, ¢. dveri 326
Telefénne Cislo, Ustredna: 047/5678180
Mobil: 0948 826 260Mail: veducasoc@ddadsssusany.sk

Socialna pracovnicka Mgr. Anna Feketeova, €. dveri 122
Telefonne cCislo, Ustredna: 047/5678180

Mobil: 0911 084 624

Mail: socialna@ddadsssusany.sk

4. V sulade so zakonom €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam spristupriuje
vSeobecné informacie o:

- ponukanej socialnej sluzbe,

- kapacite zariadenia,

- pocte prijimatelov SS,

- vekovom zloZeni, pohlavi,

- vypocte a vySke uhrady za poskytované sluzby,

- poradovniku ¢akatelov,

- moznosti ubytovania (pocet I16zok na izbe),

- moznostiach vyuzivania volného €asu,

- moznosti prehliadke zariadenia,

- pravach a povinnostiach, ktoré pre zaujemcu o socialnu sluzbu vyplyvaju zo zmluvy,

- poskytovani socialnej sluzby, vratane druhu, formy, rozsahu poskytovania socialnej
sluzby.

5. Takto poskytnuté informacie su evidované v knihe ,Evidencii socialneho poradenstva“
(priloha v smernici Komplexné socialne sluzby) ulozenej v zodpovednych zamestnancov
za poskytovanie socialneho poradenstva. Zapis v knihe obsahuje: datum, meno
a priezvisko informovaného zaujemcu, meno a priezvisko zamestnanca, ktory informaciu
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poskytol, struény obsah informacie, Cas aspbsob podania informacie, podpis
zamestnanca, ktory poskytol informacie.

Cl. 11
Postup pri uzatvoreni zmluvy

Pri uzatvarani zmluvy o poskytovani socialnej sluzby sa postupuje v sulade so zakonom
NR SR ¢&.. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach aozmene adoplneni zakona
€. 445/1991 Z.z. o zivnostenskom podnikani v zneni neskorSich predpisov.

Komunikacia so zaujemcom pred uzatvorenim zmluvy.
Posudenie tlaciv prevadzkovatelom.
Pisomne pozvanie na nastup do zariadenia.
Prijem ob&ana do zariadenia a uzatvorenie Zmluvy o poskytovani socialnej sluzby.
Zmluva o poskytovani socialnej sluzby je uzatvorena spésobom, ktory je pre prijimatela
socialnej sluzby zrozumitelny.
a) Zmluva o poskytovani socialnej sluzby je uzatvorena pisomnou formou.
b) Zmluva o poskytovani socialnej sluzby obsahuje:
- oznacenie zmluvnych stran,
- predmet zmluvy,
- druh a forma poskytovanej socialnej sluzby,
- miesto poskytovania socialnej sluzby,
- dobru poskytovania sluzieb, def zacatia poskytovania socialnej sluzby,
- sumu uhrady za socialnu sluzbu, spésob jej urenia a jej platenia,
- podmienky jej zauctovania
- podmienky zvySovania sumy uhrady za socialnu sluZzbu a sumu nezaplatene;j
uhrady za socialnu sluzbu,
- prava a povinnosti zu¢astnenych stran
- sucastou zmluvy je aj kalkulacny list.

o~

Prijimatel socialnej sluzby je so vSetkymi ¢lankami zmluvy o poskytovani socidlnej sluzby
oboznameny.

Ak prijimatel socialnej sluzby s predloZzenou Zmluvou o poskytovani socialnej sluzby suhlasi,
dochadza k samotnému podpisu zmluvy:

- za poskytovatela socialnej sluzby podpisujem Zmluvu o poskytovani socialnej sluzby
svojim podpisom riaditel DD a DSS Su$any,

- za prijimatefla sluzby podpisuje Zmluvu o poskytovani socialnej sluzby vlastnou rukou
prijimatel alebo v pripade zakonny zastupca ktory ma splnené vSetky nalezZitosti.

Cl. 12
Prijatie ziadatel'a o poskytnutie socialnej sluzby do DD a DSS Susany

1. Povereny socialny pracovnik na zaklade vyjadrenia Ziadatela k vyzve o uzavretie zmluvy
o poskytovani socialnej sluzby vypracuje:
- zmluvu o poskytovani socialnych sluzieb, ktorej sucastou je kalkulacny list,
- suhlas so zasielanim ddéchodku do Socialnej poistovne,
- ak ma prijimatel SS poukazovany déchodok hromadnym poukazom pospisuje sa
Suhlas s bezhotovostnym zrazanim uhrad,

11
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v pripade, Ze sa prijimatel SS zo zdravotnych dbévodov nedokaZe podpisat, je

podpisana Generalne plnomocenstvo,

potvrdenie o pobyte,

hlasenie o prijati do zariadenia socialnych sluZieb,

socialny pracovnik vypiSe Kartu uhrad prijimatela SS,

prijimatel SS je zaevidovany do Kmerovej knihy prijimatelov socialnej sluzby

a systému IS SOS a Cygnus,

s prijimatelom, jeho rodinou alebo inou fyzickou osobou je podpisany suhlas

o spracuvani osobnych udajov na marketingové a propagacné ucely,

Socialni pracovnici informuju pri nastupe zrozumiteflnou formou kazdého

prijimatefa SS, jeho rodinu alebo iné fyzické osoby o:

- ludskych pravach a slobodach, (blizSie upravuje Smernica Ochrana fudskych prav
a slobdd a ochrana pred diskriminaciou prijimatelov socialnej sluzby v DD a DSS
Susany),

- oochrane pred zlym zaobchadzanim (blizSie upravuje Smernica Ochrana pred
zlym zaobchadzanim v DD a DDS Sus$any,

- o Pravidlach spolunazivania,

- omoznosti vyjadrit svoje pripomienky, staznosti, podnety (blizSie upravuje
Smernica Staznosti a peticie a Smernica Komplexné socialne sluzby v DD a DSS
Susany),

- 0 moznosti uschovy cennych veci.

Prijimatelovi socialnej sluzby je pridelena izba, na ktoru ho odvedie socialny pracovnik

3. Socialny pracovnik informuje prijimatela SS o jeho prave na uréenie dbvernej osoby,
s ktorou mézZe konzultovat' svoje slobodné rozhodnutie o podpore, poskytovani socialnej
sluzby asjej podporou realizovat rozhodnutia o osobnych, pravnych, finanénych
a dalSich zalezitostiach. Zariadenie reSpektuje tuto volbu PSS a reSpektuje autoritu
nominovanej podpornej osoby, tak aby boli rozhodnutia PSS efektivhe komunikované
a realizované. Socialny pracovnik pocas prijmu prijimatela SS do zariadenia uzatvara
Oznamenie o uréeni dévernika (priloha €. 3) v pripade, Ze tuto moznost prijimatel SS
vyuzil.

Pri prijati do DD a DSS SusSany je nevyhnutné priniest uvedené doklady:

Pobh-~

Noo

platny obc&iansky preukaz,

preukaz poistenca zdravotnej poistovne,

preukaz ZTP (ak ste jeho drzitelom),

zoznam liekov s presnym rozpisom ich uZivania od obvodného lekara, vratane
informacie o vSetkych odbornych oSetrujucich lekaroch,

lieky na 1 mesiac,

potvrdenie o bezinfek€nosti nie starSie ako 3 dni (prilozené tlacivo),

v pripade, Ze sa nedokaZete podpisat, je potrebné predloZit' lekarske potvrdenie
dokumentujuce toto zdravotné postihnutie. V pripade, ak ste poverili Vasim
zastupovanim ind osobu, je potrené predlozit Uradne overené splnomocnenie
(resp. generalnu plna moc),

v pripade, Ze ste zbaveny spésobilosti alebo je Vasa spdsobilost’ na pravne ukony
obmedzenda, prosime predlozit rozhodnutie o zbaveni/obmedzeni spdsobilosti na
pravne ukony z prisluSného okresného sudu a listinu o ustanoveni opatrovnika,
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9. aktualne rozhodnutie Socidlnej poistovne o vyske dbchodku alebo iny doklad
preukazujuci Vas prijem,

10. potvrdenie UPSVaR o poberani davok a prispevkov (ak ste ich poberatefom),

11. vyhlasenie o majetkovych pomeroch s uUradne overenym podpisom (prilozené
tlacivo).

Zaroven pred prichodom do zariadenia oznamte na prislusnom postovom urade zmenu
vasej adresy.

Pre svoju osobnu potrebu si so sebou prineste:

1. osobné S3atstvo aobuv na jednotlivé rocné obdobia vinteriéri a exteriéri,
nezabudnite druh a mnoZstvo oSatenia prispdsobit aj svojmu zdravotnému stavu
(napr. pri inkontinencii) nasledne zamestnanci zariadenia oznacia veci v den
prichodu,

2. hygienické potreby (toaletné potreby — toaletny papier, mydlo, Sampdn, uteraky,
osusky, potreby na Cistenie zubov/zubnych nahrad ap.) a dalSie zdravotnicke
potreby (inkontinenéné pomécky na 1 mesiac — napr. plienky, tyzdenny davkovac
na lieky, barly, korzety ap.),

3. drobné predmety osobnej potreby (napr. pribor, hrnéek, dézu na potraviny ap.),
resp. oblibené predmety (fotografie, vankusik, deku, obraz, kvet ap.).

Po nastupe do zariadenia je vitana spolupraca rodiny alebo inych fyzickych oséb so
zamestnancami DD a DSS Su8any.

Cl. 13

Zaverecné ustanovenia

1. Nadobudnutim ucinnosti tejto smernice dna 01.07.2023 zanika platnost smernice zo dia
15.03.2022.

Smernica sa vydava na dobu neurcitu.

Kontrolou tejto smernice je povereny riaditel zariadenia.

Smernica dopiia a upravuje Smernicu &. 005/2018/0SSZ Postup prijimania
a predvolavania ob¢anov do zariadeni socialnych sluZieb v zriadovatelskej pdsobnosti
BBSK (zapracované dodatky €. 1 a €. 2 k tejto smernici).

N

ODKAZY A POZNAMKY

Suvisiace normy a predpisy

Z4akon 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

Zakon €. 455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani v zneni neskorSich predpisov
Smernica €. 005/2018/0DDSS BBSK
STN EN ISO 9001 — Systémy manazérstva kvality
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Interné dokumenty

Prirucka kvality

Organizacny poriadok

Prevadzkovy poriadok

Prilohy:

Priloha €. 1 Potvrdenie mesta/obce
Priloha &. 2 Cestné prehlasenie ob&ana

Priloha ¢. 3 Oznamenie o uréeni dovernika

POKYNY PRE POUZIVANIE INTERNEJ SMERNICE

Manazér kvality je povinny
- oboznamit pracovnikov s internou smernicou (IS)
- vykonat o tom zaznam do nizSie uvedenej tabulky
- kontrolovat’ dodrziavanie organizaénej smernice a pri zisteni nezhéd ich odstranovat
vV ramci svojich pravomoci.

Kazdy pracovnik, ktory zisti potrebu zmeny internej smernice alebo jej Casti je povinny podat
podnet na jej reviziu

Interna smernica poc€as celého obdobia platnosti musi byt uloZena tak, aby bola pristupna
v8etkym pracovnikom, ktori ju potrebuju pre vykon svojej funkcie

Zoznam pracovnikov oboznamenych s organizacnou smernicou

P.c. Priezvisko Meno Funkciav CO Datum Podpis
1. |Ing. Bi¢an Miroslav Riaditel 01.07.2023
2 Mgr. Nociarova Lubica Manazér kvality 01.07.2023
3. | Mgr. KubiSova Jana Veduca SZU 01.07.2023
4 Mgr. Feketeova Anna Socialna pracovnictka 01.07.2023

Zoznam zmien a revizii internej smernice

Cislo Kapitola Datum Dovod zmeny alebo revizie Schvalil | Vykonal
zmeny
zmeny list alebo revizie Podpis Podpis
« . Aktualizacia internej smernice v sulade
Cl- 10 list 9 s aktualizaciou zakna &. 448/2008 Z.z
1 Cl. 11 list 11| 30.06.2023 . .o -
x . o socialnych  sluzbach  aozmene
Cl. 12 list 11 s
a doplneni zakona.
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Rozdel'ovnik

FUNKCIA POCET VYTLACKOV
Riaditel certifikatného organu 1 ks
Manazér kvality 1 ks
Veduca soc.-zdr. useku 1 ks
Socialna pracovnicka 1 ks
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Priloha €. 1 (Potvrdenie obce/mesta)

Obec/

POTVRDENIE
Potvrdzuje, ze ziadost o bezodkladné umiestnenie v zariadeni socialnych sluzieb
(druh socialnej sluzby — zariadenie pre seniorov)

Ob¢ana:

A.je v sulade s § 8, ods. 6 zakona o socialnych sluzbach €. 448/2008 Z. z. o socialnych
sluzbach a o zmene a doplneni zakona ¢. 455/1991 Zb. o zivhostenskom podnikani
v zneni neskorsich predpisov.

Oznaci sa moznost v sulade s § 8, ods. 6 zakona o socialnych sluzbach, ktora je dovodom
podania ziadosti o bezodkladné umiestnenie:

Zivot alebo zdravie obéana je vazne ohrozené
(prilozi sa potvrdenie lekara)

Obéan nema zabezpecené nevyhnutné podmienky na uspokojenie zakladnych
zivotnych potrieb, konkretizujte:

Bytové podmienky — ob&an nemé byvanie alebo byvanie nespifia zakladné funkcie
byvania (potreby spanku, pripravy potravy, osobnej hygieny)

Osamelost’ — obCan je osamely, nema pribuznych, alebo v zmysle zakona &. 36/2005
Z. z. orodine, nie je zabezpeCeny ¢l. 4 (vSetci Clenovia rodiny maju povinnost' si
vzajomne pomahat) a § 66 zakona (deti, ktoré su schopné sami sa zivit, su povinné
zabezpedit svojim rodiCom primeranu vyZzivu, ak to potrebuju)

Obcéan 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 zabezpec¢ené podmienky na

byvanie v prirodzenom rodinnom prostredi
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B. Dévodom zZiadosti o prednostné umiestnenie je nedostupnost’ socialnych sluzieb
pre seniorov poskytovanych v originalnej kompetencii obce (§ 80, ods. e) v mieste
bydliska ob€ana

Uvedte ukony, ktoré vykonala obec/mesto na poskytnutie/zabezpec&enie socialnej sluzby:

Obcanovi boli zo strany obce/mesta poskytnuté/zabezpe&ené nasledovné sluzby:
Opatrovatelska sluzby
C. ano
D. nie
E. GK NG, UVEATE AOVOA ... oo it ettt ettt e et e et e e e e e e eeeaeenaees
Denny stacionar
ano

nie

Zariadenie opatrovatel'skej sluzby
ano

nie

Zariadenie pre seniorov
ano

nie

Vyuzil obCan moznost umiestnenia vinom obecnom alebo sukromnom zariadeni pre
seniorov

ano
nie
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podpis zastupcu obce
otlacok peciatky

Priloha &. 2 (Cestné prehlasenie obéana)

Cestné prehlasenie obéana

Cestne prehlasujem,

ze Ziadost o prednostné umiestnenie si podavam len do jedného zariadenia socialnych
sluzieb v zriadovatel'skej pdsobnosti BBSK a to (uvedte nazov zariadenia):

18
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podpis ziadatela

(zakonného zastupcu, resp. opatrovnika)

Priloha €. 3 (Oznamenie o uréeni dévernika)

OZNAMENIE O URCENI DOVERNIKA

Ako prijimatel’/ka socialnej sluzby Dr e
NArodeny/Na ......cceeeveeeveecveeceerceenivennennns ,

oznamujem
zariadeniu DD a DSS SuSany, v ZaStipeni ........cccccecererreereneneenienienieeienieneeseeeennes , riaditelom DD a
DSS, Ze

MAM - NEMAM* DOVERNIKA

a som si vedomi/a, Ze v pripade akychkol'vek zmien tykajucich sa urCenia dovernika som povinny/a
bezodkladne oznamit’ tito skutocnost” socialnej pracovnicke DD
a DSS SuSany.

podpis prijimatel

*nehodiace sa preciarknite

INSTITUT DOVERNIKA

Osobné udaje dovernika:

Meno, priezvisko

Adresa trvalého alebo prechodného
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Datum

Elektronicka

L6 <Y LTS

Na zaklade zdkona ¢. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach § 6 ods. 3 a 6 sihlasim s urcenim
za dovernika pre prijimatela socialnej sluzby:

podpis dovernika
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