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Clanok &1
ZAKLADNE USTANOVENIA

Postup prijimania a predvolavania zaujemcov upravuje vSetky vztahy, postupy a ostatné
podrobnosti suvisiace s prijimanim a predvoladvanim obcanov zo zoznamu Zziadatel'ov na
poskytovanie socidlnej sluzby v Zariadeni pre seniorov so sidlom vo Vranove nad Toplou,
Sidlisko 1. m4ja €. 73 vo Vranove nad Toplou (d’alej len ,,ZpS®).

Upravuje astanovuje vecné a obsahové nalezitosti zoznamu ziadatelov na poskytovanie
socidlnej sluzby zariadenim, administrativu vedenia zoznamu ziadatelov, podmienky
predvolavania ziadatelov, vymedzenie zdkladnych pojmov a odbornej terminolédgie
a prednostné umiestiiovanie, vyradenie zo zoznamu Zziadatel'ov, zverejiiovanie zoznamu
ziadatelov.

Clanok &. 2
VECNE A OBSAHOVE NALEZITOSTI ZOZNAMU ZIADATELOV

1. Zoznam ziadatel'ov je dokument prvotnej evidencie, ktory vedie ZpS o obcanoch, ktori
maju podant ziadost o zabezpecenie poskytovania socidlnej sluzby z dévodu nedostatku
vhodného miesta v danom zariadeni.

2. Do zoznamu ziadatel'ov je zaradena len ta Ziadost’ obCana o zabezpecenie poskytovania
socialnej sluzby (d’alej len ,,ziadost' o zabezpecCenie®), ktora obsahuje vSetky predpisané
nalezitosti a prilohy - pravoplatné rozhodnutie o odkdzanosti na socialnu sluzbu a posudok o
odkazanosti na socidlnu sluzbu. Potvrdenie o prijme (za predchadzajtci kalendarny mesiac pri
pravidelnom prijme, alebo za predchadzajuci kalendarny rok pri nepravidelnom prijme) a
doklady o majetkovych pomeroch, resp. vyhldsenie o majetku fyzickej osoby v zmysle
§ 72 ods. 11 a 12 zakona o socialnych sluzbach sa predkladaji najneskor 3 pracovné dni pred
uzatvorenim zmluvy o poskytovani socialnej sluzby. Prilohy je mozné predlozit’ aj v kopii,
original sa nevyzaduje. Zariadenie si pred nastupom prijimatel'a socialnej sluzby z domaceho
prostredia (alebo z iného zariadenia socidlnych sluzieb) vyziada potvrdenie o bezinfek¢nosti,
ktoré nesmie byt’ starSie ako 3 dni pred ndstupom do zariadenia. Pred nastupom prijimatela
socialnej sluzby z nemocni¢ného zariadenia ZpS akceptuje lekarsku spravu o prepusteni.

3. Poradie ziadatelov sa wurCuje podla datumu dorucenia Ziadosti o zabezpecenie
poskytovania socialnej sluzby.

4. Pokial’ ziadost' o zabezpecenie poskytovania socidlnej sluzby obsahuje vsetky predpisané
nalezitosti a prilohy, ZpS zaradi ziadost’ do zoznamu ziadatel'ov do 7 pracovnych dni odo dia
dorucenia ziadosti. V pripade, Ze je do ZpS dorucena ziadost bez predpisanych nalezitosti a
priloh, ZpS vyzve ziadatela, aby v urCenej lehote nedostatky Ziadosti odstranil. Zaroven
upozorni  ziadatel'a, Zze v pripade neodstranenia nedostatkov ziadosti v stanovenej lehote,
nebude jeho Ziadost’ zaradena do zoznamu Ziadatel'ov a bude mu vratend. ZpS zaradi ziadost’
do zoznamu Zziadatel'ov do 7 pracovnych dni odo dna odstranenia nedostatkov ziadosti. Ako
den zaradenia ziadosti do zoznamu ziadatel'ov sa uvedie dei dorucenia vSetkych predpisanych
nalezitosti a priloh.
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5. Na zaradenie obcana do zoznamu Zziadatelov sa vztahuji vSeobecné predpisy o
spravnom konani (zdkon ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani). Zaradenie do zoznamu
ziadatel'ov sa obcanovi v pripade Ziadosti dorucenej postou (listinnou alebo elektronickou)
oznamuje telefonicky/ pripadne elektronicky e-mailom a v pripade osobne doruc¢enej ziadosti
sa zaradenie do zoznamu ziadatel'ov obCanovi oznami priamo osobne pri doneseni tejto

ziadosti do ZpS.

6. Zoznam ziadatel'ov sa vedie v elektronickej forme s moznostou aktudlneho vytlacenia pre
potreby Statistiky a kontroly ostatnych kompetentnych organov.

7. Zoznam ziadatel'ov obsahuje:

a. Cislo poradia,

b. cislo rozhodnutia o odkazanosti na socialnu sluzbu
c. trvaly pobyt Ziadatel’a,
d

datum podania ziadosti.

Clanok & 3
ADMINISTRATIVA VEDENIA ZOZNAMU ZIADATELOV

1. ZpS vedie zoznam ziadatelov zvlast na kazdy druh a formu socidlnej sluzby, pokial
prislusné zariadenie socialnych sluzieb poskytuje viac druhov a foriem socialnych sluzieb.

2. ZpS aktualizuje zoznam ziadatel'ov podla potreby, minimalnelx za rok.

3. Aktualizécia je proces zist'ovania a overovania ¢i dovody, pre ktoré obcan podal Ziadost’ o
zabezpecenie poskytovania socialnej sluzby v zariadeni socidlnych sluzieb u obcana nad’alej
trvaju a ¢i pocCas Cakania nedoSlo k ich zmendm. Aktualizdcia sa vykonava vSetkymi
dostupnymi prostriedkami (pisomne, elektronicky, telefonicky). Zistené informacie sa
zapiSu do IS Cygnus.

ZpS vyzve obcana, pripadne jeho kontaktni osobu, na bezodkladné vyjadrenie sa (s
poucenim o moznych pravnych nasledkoch v pripade, ak by obCan na vyzvu nereagoval). V
pripade objektivnych pricin (vysoky vek ob¢ana, nedostato¢né vzdelanie, nedostato¢né pravne
vedomie, zdravotné dovody a pod.), ktoré by zabranovali obCanovi vyjadrit’ sa k vyzve ZpS,
¢i dovody, pre ktoré podal Ziadost’ o zabezpecenie poskytovania socialnej sluzby trvaju, alebo
doSlo k zmenam, je mozné vykonat' osobné Setrenie socidlnym pracovnikom zariadenia
socialnych sluzieb.

4. Ziadost o zabezpeGenie poskytovania socidlnej sluzby je evidovana aj elektronicky
v informac¢nom systéme socidlnych sluzieb MPSVaR SR IS SoS.
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Clanok ¢&. 4
PREDVOLAVANIE ZO ZOZNAMU ZIADATELOV

1. Ak sa uvolnilo pre dané¢ho ziadatela vhodné miesto v Casovej postupnosti, v akej bol
ziadatel’ do zoznamu ziadatel'ov zaradeny, ZpS ho vyzve na vyjadrenie sa k uzatvoreniu
zmluvy o poskytovani socialnej sluzby, ak ustanovenia tejto smernice neurcuji inak.

2. Vhodné miesto pre obCana je také miesto v zariadeni socidlnych sluzieb, ktoré zodpoveda
Specifickym podmienkam vzhl'adom k pohlaviu a zdravotnému stavu obcana. Pohlavie
obcana vystupuje ako faktor vhodnosti uvol'neného miesta. V pripadoch dvoj a viaclozkovych
obytnych miestnosti, resp. ubytovacich buniek, v pripade umiestiiovania dvojice (manZzelov,
strodencov, rodica a dietata a pod.), ktori trvaju na prijati do zariadenia spolo¢ne, bude ich
poziadavka akceptovand. Odmietnutie nastupu z uvedeného dévodu nemd za nésledok
vyradenie zo zoznamu ziadatel'ov na socialnu sluzbu.

3. Mimo Casového poradia je na uvolnené vhodné miesto mozné predvolat’ obcana podla § 8
ods. 6 zakona o socidlnych sluzbach ak:

a) je jeho Zivot alebo zdravie vazne ohrozené,

b) nema zabezpeCené¢ nevyhnutné podmienky na uspokojovanie zakladnych zivotnych

potrieb,

¢) skoncil pobyt v zariadeni podl'a osobitného predpisu (§ 59 ods. 5 zdkona ¢. 305/2005 Z. z.
o socidlnopravnej ochrane deti a socidlnej kuratele a o zmene a doplneni niektorych
zakonov) anema zabezpecené podmienky na byvanie v prirodzenom rodinnom prostredi.

4. Za vazne ohrozenie zivota, alebo zdravia fyzickej osoby podla ¢lanku 3 ods. a) sa
povazuje najmi, ak je fyzicka osoba ohrozena spravanim inej fyzickej osoby, je odkdzand na
pomoc inej fyzickej osoby a nema ziadnu blizku osobu, alebo jej blizka osoba na ktorej
pomoc bola odkazand zomrie, alebo tato fyzickd osoba nemd zabezpeCeni osobnu
starostlivost’, alebo jej nie je mozné tuto osobnu starostlivost’ zabezpecit' manzelom, alebo
manzelkou, plnoletym dietatom, alebo rodicom, alebo inou fyzickou osobou, ktort sud
ustanovil za opatrovnika.

5. Podmienky naliehavosti uvedené v ods. 3 a 4 skiima pracovnik Obecného tradu alebo
Mestského uradu.

6. Nasledne je vystaveny doklad o bezodkladnosti.

7. Podmienky naliehavosti sa skimaju:

a) v Case uzatvarania zmluvy o poskytovani socidlnych sluzieb alebo v c¢ase procesu
zarad’ovania do zoznamu ziadatel'ov,

b) pocas zaradenia do zoznamu Ziadatel'ov a Cakania na poradie, ak sa zmenila socidlna
situdcia obcana.

8. Obcan vyzvany ZpS na uzatvorenie zmluvy na poskytovanie socialnej sluzby je povinny
svoje vyjadrenie oznamit’ ZpS do 3 pracovnych dni od vyzvy (Gstne, pisomne, elektronicky,
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telefonicky, alebo inak).

9. Pokial' vyzvany ziadatel oznami ZpS v stanovenej lehote svoje suhlasné stanovisko,
dohodne sa termin stretnutia v ZpS, aby sa spresnili d’alSie potrebné nalezitosti ohl'adom
nastupu.

10. Pri stretnuti v ZpS sa dohodne termin nastupu do zariadenia.

11.V pripade, Ze vyzvany Zziadatel' oznami ZpS svoje nesuhlasné stanovisko, ZpS preveri
objektivnost’” dovodu zamietnutia nastupu a nasledne rozhodne o presunuti ziadatel'a na
posledné miesto v evidencii ziadatel'ov, alebo o ponechani na p6vodnom mieste.

Clanok ¢&. 5
POSTUP PRI UZATVORENI ZMLUVY O POSKYTOVANI SOCIALNEJ SLUZBY

1. Pri uzatvarani zmluvy o poskytovani socialnej sluzby sa postupuje v sulade so zakonom
NR SR €. 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbach a o zmene a doplneni zdkona ¢. 445/1991 Z. z.
o zivnostenskom podnikani v zneni neskorsich predpisov.

2. Priebeh pri uzatvarani zmluvy o poskytovani socialnej sluzby v ZpS:
a) Komunikacia so zaujemcom pred uzatvorenim zmluvy.
b) Posudenie tlaciv prevadzkovatel'om.
c) Pozvanie (pisomné, telefonické alebo osobné) na nastup do zariadenia.
d) Prijem obcana do zariadenia a uzatvorenie Zmluvy o poskytovani socidlnej sluzby.

3. Zmluva o poskytovani socidlnej sluzby je uzatvorend spdsobom, ktory je pre prijimatel’a
socidlnej sluzby zrozumitelny. Zmluva o poskytovani socialnej sluzby je uzatvorena
pisomnou formou.

Zmluva o poskytovani socidlnej sluzby obsahuje:
- oznacenie zmluvnych stran,
- predmet zmluvy,
- druh a formu poskytovanej socialnej sluzby,
- miesto poskytovania socialnej sluzby,
- dobu poskytovania sluzieb, denl zacatia poskytovania socialnej sluzby,
- sumu thrady za socialnu sluzbu, spdsob jej urcenia a jej platenia,
- podmienky jej zGctovania
- podmienky zvySovania sumy uhrady za socidlnu sluzbu a sumu nezaplatenej
uhrady za socialnu sluzbu,
- prava a povinnosti zacastnenych stran.

4. Prijimatel’ socialnej sluzby je so vSetkymi ¢lankami zmluvy o poskytovani socialnej sluzby
oboznameny. Ak prijimatel’ socidlnej sluzby s predlozenou Zmluvou o poskytovani socialnej
sluzby suhlasi, dochadza k samotnému podpisu zmluvy:
- za poskytovatel'a socidlnej sluzby potvrdzuje Zmluvu o poskytovani socialnej
sluzby svojim podpisom riaditel’ ZpS,



- za prijimatel’a sluzby potvrdzuje Zmluvu o poskytovani socidlnej sluzby vlastnou
rukou prijimatel’, pripadne nim splnomocnend osoba.

Clanok & 6
VYRADENIE ZO ZOZNAMU ZIADATELOV

1. Obc¢an zaradeny do zoznamu ziadatelov na poskytovanie socidlnej sluzby v zariadeni je
70 zoznamu ziadatel'ov vyradeny ak:

a) prestal spiat’ podmienky na poskytovanie ziadaného druhu socialnej sluzby,

b) vezme ziadost’ o zabezpecenie poskytovania socialnej sluzby spat’,

¢) po vyzve ZpS neuzatvori zmluvu o zabezpeceni poskytovania socidlnej sluzby okrem
vaznych dovodov (napr. hospitalizacie, lieCebny a kupel'ny pobyt, pravo na sukromie a iné),

d) zomrie - v tomto pripade rodinny prislusnik len oznami tato skuto¢nost’ a ZpS si stiahne
prostrednictvom webu ,,OverSi.gov* umrtny list ako podklad k vyradenej Ziadosti.

2. Vyradenie obcana zo zoznamu ziadatelov sa obCanovi neoznamuje, vyznaci sa v IS
Cygnus formou poznamky a ziadost sa archivuje.

Clanok & 7
ZVEREJNOVANIE ZOZNAMU ZIADATELOV

1. ZpS je povinné zverejiiovat’ zoznam ziadatel'ov o poskytovanie socialnej sluzby na svojej
internetovej stranke. Aktualizacia je vykondvana priebezne po doruceni novej Ziadosti,
najneskér do konca kalendarneho mesiaca, vktorom bola Ziadost dorucena.

2. Zoznam ziadatel'ov sa zverejiluje aj v pripade, ak ZpS neeviduje Ziadnych ziadatel'ov.

3. Udaje zverejiiované na internetovej stranke ZpS obsahuju len poradové &islo, &islo
rozhodnutia o odkézanosti na socidlnu sluzbu, trval¢ bydlisko Ziadatel'a a datum podania
Ziadosti.

Clanok & 8
POSKYTOVANIE INFORMACIi A SOCIALNE PORADENSTVO

1. Zariadenie pre seniorov so sidlom vo Vranove nad Toplou, Sidlisko 1. mgja ¢. 73 vo
Vranove nad Toplou (d’alej len ,,ZpS*“) je povinnou osobou na spristupfiovanie informacii

vzmysle § 14, ods. 2 zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm
a o zmene a doplneni niektorych zékonov (zékon o slobode informacii) v platnom zneni.
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2. ZpS aktivne komunikuje so zdujemcom o socidlnu sluzbu a prijimatel'om socidlnej sluzby
(d’alej len ,,PSS*) pricom vyuziva formy verbélnej, neverbalnej komunikacie a taktiez
vyuziva alternativne spdsoby a metdody komunikacie. Komunikacia prebieha na principoch
partnerstva a rovnakého zaobchadzania, aktivne informuje zaujemcu socialnej sluzby, alebo
prijimatela socidlnej sluzby o aktudlnej situacii a podmienkach poskytovania socialnej sluzby,
ako aj vytvara podmienky na zapojenie PSS do spdsobu spractivania, dopiiiania, finalizovania
aoverovania poskytovania informacii o socidlnej sluzbe (na webovej stranke
www.zpsvranov.sk). ZabezpecCuje, aby zamestnanci priameho kontaktu ovladali spdsoby a
metddy komunikécie zohl'adiiujuce individualne potreby PSS.

3. ZpS zabezpecuje, aby zaujemca o socidlnu sluzbu, PSS, jeho rodina boli informovani o
najnovsich trendoch a pristupoch pri poskytovani socidlnej sluzby, druhoch socialnych
sluzieb, formach a spdsoboch poskytovania socidlnych sluzieb (na webovej stranke
WWW.zpsvranov.sk).

4. ZpS aktivne zabezpecuje, aby informdacie osobného charakteru boli zaujemcovi o socialnu
sluzbu a PSS podavané vhodnym spdsobom, vo vhodnom case, v pracovné dni od 07:00 hod.
do 15:00 hod., na vhodnom mieste a to bud’:

- riaditelom ZpS v kancelarii riaditel’a v II. vchode,
- veducou odbornych ¢innosti v kancelarii v II. vchode, alebo
- socidlnym pracovnikom v kancelarii v II. vchode.

Ostatni zamestnanci nesmu podavat’ informacie.

O poskytovani informacii vedt riaditel, veduca useku odbornych ¢innosti a socialny
pracovnici zdznamy v ,,Evidencii socialneho poradenstva“.

Clanok & 9
POSTUP A PODMIENKY POSKYTOVANIA INFORMACII

9.1 V pripade 7Ziadosti o poskyvtovanie informadcii zdujemcom o zabezpecenie
poskvtovania socidlnej sluzby. prijimatePom sociidlnej sluzby aich rodinnych
prislusnikov v pracovnych diioch v ¢ase od 7:00 do 15:00 hod.

1. Ziadosti (osobné, pisomné) o poskytnutie informacie prebera kontaktna osoba -
kompetentny pracovnik, riaditel’, v Case nepritomnosti riaditel’a jeho zastupca, alebo socialny
pracovnik, na principe partnerstva a rovnakého zaobchddzania v zrozumitel'nej forme, podla
individualnych potrieb a schopnosti. Ten ziadost’ postupi hospodarke. Hospodarka ziadost’
zaeviduje v sulade s postupmi registratiry ZpS a postupi d’alej na vybavenie veducej useku
odbornych cinnosti. Veduca tseku odbornych cCinnosti moze ziadost' d’alej postupit’ na
vybavenie socidlnym pracovnikom zariadenia. Tieto ziadosti musia byt’ vybavené maximalne
do 10 pracovnych dni od ich dorucenia.

2. Ziadosti o poskytnutie informacie zaujemcovi o zabezpecenie poskytovania socidlnej
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sluzby, prijimatel'ovi socidlnej sluzby a ich rodinnych prislusnikov doruc¢ené elektronickou
postou na adresu riaditel@zpsvranov.sk budu elektronicky preposlané hospodarke za ucelom
evidencie v stlade s postupmi registratury ZpS. Ta postapi zaevidovanu ziadost veducej
useku odbornych Cinnosti k vybaveniu a veduca tiseku odbornych ¢innosti moze ziadost” d’alej
postupit’ na vybavenie socialnym pracovnikom zariadenia. Tieto ziadosti musia byt vybavené
maximalne do 10 pracovnych dni od ich dorucenia.

3. Telefonické ziadosti o poskytnutie informdcie zdujemcovi o zabezpecenie poskytovania
socialnej sluzby, prijimatel'ovi socidlnej sluzby a ich rodinnych prislusnikov preber4 :

e riaditel’ na tel. ¢. 0917 379 271.
e veduca useku odbornych ¢innosti na tel. ¢. 0919 218 233.
e socialne pracovnic¢ky na tel. ¢. 0919 218 231.

4. Informécie o zdravotnom stave prijimatel'ov socialnych sluzieb v zariadeni poskytuje len
oSetrujuci lekar PSS a to len osobam, ktoré urci prijimatel’ socidlnej sluzby.

5. Informacie o poskytovanej socidlnej sluzbe prijimatelovi v zariadeni sa poskytuju len
osobam, ktoré urci prijimatel’ socidlnej sluzby.

6. Ak v zavislosti od ziadosti bude potrebnd spolupraca viacerych usekov ZpS, vecne
prislusné useky poslu bezodkladne informaciu za svoj Gsek kontaktnej osobe a td poskytne
ziadatel'ovi stthrnnu informaciu. Ak ZpS nema pozadované informdcie k dispozicii a ak méa
vedomost’ o tom, kde mozno pozadovanu informaciu ziskat’, postipi ziadost’ do 5 pracovnych
dni povinnej osobe, ktorda ma pozadované informacie k dispozicii, inak Ziadost' zamietne.
Postupenie ziadosti kontaktna osoba bezodkladne oznami ziadatelovi.

7. Pisomné Ziadosti o spristupnenie informécie, ktoré nespifiajii formalne a vecné néleZitosti
podla § 14, ods. 1 aods. 2 zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéaciam
a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacii) v plathom zneni, su

zaevidované v evidencii ziadosti podl'a smernice ¢. 13 Smernica na Upravu postupu pri
spristupfiovani informaécii.

8. Kontaktna osoba poskytne Ziadatelovi pozadované informacie bez zbyto¢ného odkladu,
najneskor vSak do 10 pracovnych dni od podania Ziadosti. Ak zo zdvazného dovodu
kontaktnd osoba nemdze informéciu spristupnit’ v zakonom stanovenej lehote, bez zbyto¢ného
odkladu pisomne alebo inou adekvatnou formou (napr. postou, elektronickou postou a pod.)
oznami Ziadatel'ovi dovod rieSenia jeho Ziadosti v prediZenej lehote o d’alsich 10 pracovnych
dni podla § 17 ods. 2 zadkona €. 211/2000 Z. z. o slobode informadcii v plathom zneni.

9. Informadcie sa spristupniuju bezplatne, s vynimkou thrady vo vyske, ktord nesmie prekrocit’

vySku materidlnych ndkladov spojenych so zhotovenim kopii, so zadovaZenim technickych
nosicov a s odoslanim informécie ziadatel'ovi.
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9.2 V pripade 7Ziadosti o poskvtovanie informacii zdujemcom o zabezpecenie
poskvtovania sociadlnej sluzby. prijimatelovi socidlnej sluzby a ich rodinnyvch
prislusnikov v pracovnych diioch v ¢ase po 15:00 hod. a pocas dni pracovného vol’'na a
pracovného pokoja.

Sluzbu konajuci pritomny personal ZpS v €ase po 15:00 hod. v pracovnych dnioch, alebo
kedykol'vek pocas dni pracovného volna apracovného pokoja usmerni zaujemcov
o poskytovanie informdcii, prijimatelov socialnej sluzby aich rodinnych prislusnikov,
aby

a) v pripade osobnej ziadosti navstivili zariadenie v najblizsich pracovnych ditoch,

b) v pripade telefonickej Ziadosti kontaktovali zariadenie v najblizSich pracovnych
dnoch,

¢) v pripade pisomnej zZiadosti, tito ziadost’ preberud, ulozia do schranky umiestnenej
v II. vchode ZpS pri kancelariach

Stcasne upovedomia zaujemcov, ze informacie o ZpS su zverejnené¢ na webovom sidle
zariadenia www.zpsvranov.sk.

Clanok &. 10
ODKAZY A POZNAMKY

Suvisiace normy a predpisy

e Zakon 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a o zmene a doplneni zdkona 455/1991/ Zb.
o zivnostenskom podnikani (Zivnostensky zédkon) v zneni neskor$ich predpisov.

Interné dokumenty

e Pravidla spolunazivania
e Smernica ¢. 13 na Gpravu postupu pri spristupfiovani informacii

Clanok &. 11
ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Smernica Postup prijimania a predvolavania ob¢anov nadobuda platnost’ a i€¢innost’ dna
01.09.2023. Nadobudnutim G¢innosti zanika platnost Smernice zo dna 08.01.2019.
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