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Dodatok ¢. 1

K Organiza¢nému poriadku Zariadenia pre seniorov Komarno

Riaditel’ka Zariadenia pre seniorov Komarno (dalej len ,.ZpS®) po prerokovani so
Zamestnaneckou radou ZpS Komdrno (dna 4.10.2023) meni Organizacny poriadok
a organizacna Struktura nasledovne:

1.

V ¢lanku III Vnutorna organizacia ZpS sa meni organizacné ¢lenenie a to tak, Ze sa
rusi ekonomicko-prevadzkovy tusek. Nové ¢lenenie znie:

7ZpS sa organizacne ¢leni na:

a) usek riaditel'a

b) socialny tsek

¢) opatrovatel'sky tsek
d) stravovaci tsek

V ¢lanku V Poradné organy riaditel’a v bode 1) Porada riaditel'a ZpS znie
nasledovne:

Je najvySSim poradnym organom. Zucastiuji sa jej riaditel, veduci opatrovatel'ského
useku, veduci socidlneho useku, veduci stravovacieho tGseku a d’al§i zamestnanci uréeni
riaditel'om.
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V ¢lanku IX Obsahova napli ¢innosti jednotlivych organizaénych zloziek sa meni
a znie nasledovne:

Usek riaditel’a

usek zabezpecuje :

1)
2)

3)

4)
S)

6)
7

8)

ekonomicko — prevadzkovu ¢innost’ ZpS,

organizuje, riadi, usmeriiuje prace pri vypracovavani a prerokovavani navrhu planu a
rozpoctu, mesacne sleduje a kontroluje plnenie rozpoc¢tu podla jednotlivych poloZiek,
vypracovava plan poctu zamestnancov, mzdovych prostriedkov,

zodpovedd za vEasné zostavovanie uctovnych uzavierok a vykazov,

zodpovedd za spravne hospodarenie a dodrziavanie vecnej a formalnej spravnosti
uctovnych dokladov a ich obehu, zuétovava platby za poskytovanu starostlivost’,
potvrdzuje vecnua spravnost’ ictovnych dokladov,

vykondva technicko-ekonomicku pasportizaciu (zistenie a zdokumentovanie stavu),

v suvislosti s ochranou osobnych tidajov zhromazd'uje potrebné doklady zamestnancov
a dba na dodrziavanie zdkona o ochrane osobnych tGdajov pri nakladani s osobnymi
udajmi zamestnancov obsiahnutych v osobnom spise zamestnanca, ako aj osobnych
udajov 0s6b uchadzajucich sa o prijatie do zamestnania

oznamuje vznik a skoncenie pracovného pomeru ujednotlivych zamestnancov pre
potreby zakonného zdravotného, nemocenského a déchodkové poistenia, ako aj pre



ucely poistenia v nezamestnanosti a d’alSie druhy poistenia v sulade s platnou pravnou
upravou

9) vedie evidenciu dochadzky zamestnancov, evidenciu dohod o pracach vykondvanych
mimo pracovného pomeru, prace nadcas, vo sviatok, pracovnej pohotovosti, ako aj
evidenciu odpracovanych hodin na zaklade dohody o pracovnej ¢innosti

10) vykonava zac¢tovanie miezd, odvodov a mzdového tctovnictva

11) zabezpecuje vykon persondlnej prace a mzdovej agendy zamestnancov v sulade s
platnymi vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi, najmi prijimanie do pracovného
pomeru, zmeny a rozviazanie pracovného pomeru so zamestnancami a vedie suvisiacu
agendu,

12) vedie evidenciu darovacich zmluv,

13) dba o zvySovanie odbornej kvalifikacie vSetkych pracovnikov a umoziuje im tcast’ na
seminaroch a Skoleniach suvisiacich so zvySovanim ich kvalifikacie,

14)iniciativne spolupracuje s orgdnmi S$tatnej spravy a samospravnymi organmi miest
a obci a d’al§imi pravnickymi a fyzickymi osobami.

15) spolupracuje s riaditel'om organizacie pri vedeni personalnej agendy,

16) spracovava navrhy na vykonanie rozpoc¢tovych opatreni a predklada ich riaditel'ovi
zariadenia,

17) vykonévanie optimalizacie spotreby energii,

18) vykonava finan¢nu kontrolu,

19) realizuje platobny a bankovy styk s bankou,

20) zabezpecuje komplexné vedenie personalnej agendy,
21) vykonava administrativne prace stvisiace,

22)vedie centrdlnu evidenciu peciatok zariadenia, dodavatel'sko-odberatel'skych zmlav,
objednavok a faktur,

23) vedie evidenciu internych predpisov zariadenia,

24) zabezpetuje a spracovava podklady na uzatvaranie zmluv suvisiacich so zabezpe¢enim
¢innosti prevadzky zariadenia,

25) zabezpetuje Cinnost’ podatel'ne a registratirneho strediska, postovy styk,

26) vedie operativnu evidenciu majetku a skladové hospodarstvo,

27) zodpoveda za zverejiovanie povinnych dokumentov na prislusnych portaloch,

28) zabezpecuje kontrolu a evidenciu hospodarskych zmlav,

29) zabezpecuje proces verejného obstardvania,

30) zabezpecuje aktualizaciu internych predpisov v sulade s novou legislativou,

31) zabezpecuje a vykondva pokladni¢nt agendu -tstavna pokladiia v ZpS, vedie petiazny
dennik (prijmové pokladne),

32) zabezpecuje plynula prevadzku ZpS,

33) zabezpetuje operativno-technicku evidenciu skladového hospodarstva,

34) dopina zasoby na sklade,

35) zabezpeCuje prevadzku a ucelné vyuzivanie dopravnych a mechanizaénych
prostriedkov,

36) zabezpecuje udrzbu a opravu budovy, strojov, zariadeni a predmetov postupne;
spotreby, udrzbu a Gpravy okolia zariadenia,



37)zabezpecuje materidlno-technické zasobovanie, nakup drobnych a kratkodobych
predmetov,

38) zabezpecuje sluzby na vratnici,

39) zabezpetuje plnenie tloh na tseku bezpecnosti a ochrany zdravia pri préaci a poziarnej
ochrany (dodavatel'sky),

40) zabezpecuje starostlivost’ o zelen, stromy a zahradu v aredli ZpS.

Meni sa organizacna Struktira — schéma a to nasledovne (priloha ¢. 1)

4. Tento dodatok nadobuda U¢innost’ diia 1.11.2023

ZARIADEMIE
PRE SENIOROV KOMARNO
UL, Spﬂélskl 16 (1)

V Komérne, 6.10.2023 845 05 Koméimo 5

é%&é(zq /

PhDr. Mgr. Hed¥iga Polgarova

riaditel’ka Zariadenie pre seniorov Komarno
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