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ORGANIZACNY PORIADOK

STREDISKA SOCIALNEJ STAROSTLIVOSTI

CL1
Zakladné ustanovenia

Organizacny poriadok Strediska socidlnej starostlivosti je zakladna organizaéna norma, ktora sa
vydava na zaklade €l. 5 pism. d) Zriad’'ovacej listiny Strediska socialnej starostlivosti Trnava.
Organiza¢ny poriadok obsahuje zdkladné zasady a pravidla, ktoré musia byt premietnuté do
vietkych ostatnych vnatornych organizaénych a riadiacich noriem organizécie a je zavdzny pre
vSetkych zamestnancov organizacie.

Sidlom Strediska socialnej starostlivosti (SSS) je Trnava, V1. Clementisa ¢.51.

Organiza¢ny poriadok upravuje :

a/ postavenie a pdsobnost’ SSS

b/ vnlitorné organiza¢né a riadiace normy SSS

¢/ organizaé¢nt Struktaru SSS

d/ del'bu prace v ramci SSS

e/ vzajomné vztahy

Internetova strdnke SSS je www.sss.trnava.sk

Cl.2
Postavenie a pésobnost’ SSS

SSS so sidlom v Trnave, VI. Clementisa ¢. 51 bolo zriadené uznesenim Mestského

zastupitel'stva mesta Trnava (MZ) ¢.15 zo dna 16.2.1993.

SSS je prispevkovou organizaciou', ktora hospodari podl’a svojho rozpo&tu, vynosov, nakladov

a hospodarskeho vysledku v zmysle platnych zakonov, rozpoctovych pravidiel mesta Trnava

a Zasad hospodarenia a nakladania s majetkom mesta a majetkom v Statnom vlastnictve, ktory

bol mestu zvereny.

SSS je neziskova pravnicka osoba, ktora svoje prijmy a prispevok z rozpoétu mesta Trnava

pouziva na financovanie vlastnej ¢innosti.

Posobnost” SSS je vymedzena Gzemim mesta Trnava. SSS ma vlastnu pravnu subjektivitu a

vlastny prevadzkovy u&et v petiaznom tstave v Trnave, ICO, DIC a DIC pre DPH.

Predmetom cinnosti SSS urcenym jeho Zriadovacou listinou je :

a) Zabezpecovanie socidlnych sluzieb v sulade so zdkonom ¢. 448/2008 Z. z.2 :

- poskytovanie socidlnej sluzby v zariadeniach pre FO odkdzané na pomoc inej FO a pre
dochodcov trvalo Zijucich na vizemi mesta Trnava;,

- poskytovanie opatrovatelskej sluzby na vizemi mesta Trnava,

- zriadovanie, ruSenie a spravovanie cinnosti dennych centier,

- zabezpecovanie prevddzky Noclahdrne,

- poskytovanie socidlnej sluzby v Jeddlni,

b) vykondvanie funkcie opatrovnika tomu, kto bol pozbaveny spésobilosti na prdvne vikony na
zdklade rozhodnutia sudu,

¢) zabezpecovanie ubytovacich a inych sluzieb v mestskych ubytovacich zariadeniach;

d) riadenie a spravovanie vizemnych detskych jasiel' v meste Trnava,

''§ 21 ods. 2 zakona €. 523/2004 Z. z. o rozpo&tovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych

zékonov
2 Zakon

¢. 448/2008 Z .z. o socidlnych sluzbach a o zmene a doplneni zékona ¢&. 455/1991 Zb. o zivnostenskom

podnikani v zneni neskor3ich predpisov
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e) zabezpecovanie sprdvy, udrzby opravy a modernizdcie zvereného majetku mestom Trnava,
/) prenajimanie nebytovych priestorov.

SSS podla Zriad’ovacej listiny spravuje a uziva majetok mesta Trnava, ktory mu bol zvereny do
spravy, ktory nakuapi alebo prenajme, na zabezpecenie svojej ¢innosti.

SSS je vo svojej Cinnosti povinné dodrziavat’ uznesenia MZ a Mestskej rady (MR) mesta
Trnava.

CL3
Vnitorna organizacia SSS

Zékladnymi organizacnymi Gtvarmi SSS st :

a) kancelaria riaditel’a,

b) oddelenia,

c) useky,

d) referaty,

e) prevadzky.

Oddelenia a tGseky medzi sebou uzko spolupracuji pri plneni uloh, ktoré pre ne vyplyvaji
z platnej pravnej upravy a ramcovej naplne ¢innosti jednotlivych oddeleni.

Ramcova napln Cinnosti jednotlivych oddeleni a usekov SSS je uvedena v prilohe €. 1 tohto
organizacného poriadku.

Cl 4
Riaditel’ organizacie

SSS riadi a vedie riaditel. V ¢ase jeho nepritomnosti na pracovisku (dovolenka, PN, sluzobnd
cesta), ho v plnom rozsahu jeho delegovanych prav a kompetencii zastupuje vediici oddelenia
majetkovo-pravneho a nebytovych priestorov.

Riaditel je Statutdrnym organom, ktoré¢ho vymenuva a odvolava na navrh primatora MZ mesta
Trnava.’

Riaditel’ navrhuje a schval'uje organizaént Struktiru SSS, dba o GCelnli organizaciu préce
veducich zamestnancov SSS.

Vydava vnatorné organiza¢né a riadiace normy SSS usmertiujuce ¢innost’ organizacie a vo
vztahu k zamestnancom plni Glohy vyplyvajice z pracovno-pravnych vztahov.

Koordinuje jednotlivé organizacné Gtvary SSS, zvolava porady k prerokovavaniu rieSenej
problematiky.

ZabezpeCuje vzt'ahy s organmi mesta, MZ, organizaciami S§tatnej spravy, podnikmi
a organizaciami, ktoré pdsobia na izemi mesta.

Predkladd materidly na zasadnutiach MZ, MR a na poslanecké komisie MZ a podava
vysvetlenia.

Dba o bezpecnost a ochranu zdravia pri praci a vytvara vhodné pracovné podmienky.

Riadi pracu veducich zamestnancov a urCuje ich pracovné naplne.

. Vymenliva a odvolava veducich zamestnancov a rozhoduje o personalnom obsadeni

organizacnej Struktiry organizacie.
- zruseny od 06.05.2009
PIni d’alSie ulohy vyplyvajice z uzneseni MZ, MR a prikazov priméatora.

CL5

Vedici oddelenia

=
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1. Na Cele oddelenia je vedici oddelenia, ktory riadi, organizuje, koordinuje a kontroluje pracu
prislusného oddelenia. Veduci oddelenia zabezpeuje predbeznu finanénu kontrolu vsetkych
uctovnych operacii svojho oddelenia.

2. Vedlci oddelenia je zaroven vedicim zamestnancom SSS v Trnave. Ostatnych veducich
zamestnancov uréuje Pracovny poriadok SSS.#

3. Vedici oddelenia rozhoduje vo svojom oddeleni o ¢innostiach v rozsahu pravomoci
delegovanych riaditel'om, zodpoveda v plnej miere za odbornost, kvalitu a vecnt spravnost
predkladanych materidlov.

4. Urcuje obsah pracovnej néplne veduicich usekov a d’alSich podriadenych zamestnancov, ktoré
schval'uje riaditel’ SSS.

5. Podpisové prava vedicich oddeleni podrobne upravuje Podpisovy poriadok SSS.

v

ClLé6

Vnutorné organiza¢né a riadiace normy SSS

1. Okrem vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, vSeobecne zavéznych nariadeni mesta
Trnava (VZN), inych pravnych a organiza¢nych aktov sa SSS riadi i vnatornymi organizaénymi
a riadiacimi normami.

2. Pokial’ vSeobecne zavdzny pravny predpis ukladd organizaciam vydat vnutorné organizacné
a riadiace normy, v sulade s obsahom tychto pravnych predpisov takéto normy vydava
a schval’uje riaditel’ SSS podl’a ¢l. 3 ods. 7.

3. Zakladné organiza¢né a riadiace normy SSS st :

a) Organiza¢né normy

e Organiza¢ny poriadok SSS

e Pracovny poriadok SSS

e Registratirny poriadok SSS

e Podpisovy poriadok SSS

e Mzdovy predpis o odmenovani zamestnancov SSS
b) Riadiace normy

prikazy riaditel’a

smernice

pokyny

postupy

iné riadiace normy potrebné k ¢innosti

c) Kolektivna zmluva

4. Navrh smernic, pokynov, postupov a inych riadiacich noriem potrebnych k cinnosti SSS
vypracuje prisluSny organiza¢ny Utvar a predklada ho na schvalenie riaditel'ovi.

5. Riaditel méze pisomne poverit' veduceho zamestnanca vypracovat potrebni organizanu a
riadiacu normu, ktor4 suvisi s ¢innostou v organiza¢nom utvare a v zariadeniach SSS, ktoré st
podl’a organizacnej Struktury pridelené vediicemu zamestnancovi a to najm4 :

a) Prevadzkovy poriadok
b) Ubytovaci poriadok
c) Doméci poriadok

CL7
Pravidla organiza¢ného riadenia
1. Vnutorna organizacia SSS a organizécia riadenia je vo vyhradnej pdsobnosti SSS.

2. Riadenie SSS spociva vo vzajomnej spolupraci zamestnancov pri poskytovani si potrebnych
informacii v zaujme véasného a zékonného vybavenia veci.

4 ¢&l. 2 ods. 2 Doplnku pracovného poriadku SSS



Ak riaditel’ SSS pri rieseni tlohy zisti, Ze je potrebna suéinnost’ iného oddelenia, poziada
prisluSného vediceho oddelenia o spolupracu; poziadany veduci oddelenia je povinny v rdmci
svojej kompetencie spolupracovat’.

Kompetenéné spory a spory inej povahy, v pripade ak neddjde ku koordinacii stanovisk medzi
oddeleniami, riesi najblizsi spoloény nadriadeny.

Vo vzt'ahu k pravnickym osobam a fyzickym osobam SSS zastava jednotné stanovisko, ktoré
navonok tlmocia okrem riaditel’a najmé vedici zamestnanci.

Riadenie organizacie podlieha sustavnej kontrole. Nesplnenie prikazu riaditel’a, najblizsieho
nadriadeného a nedodrziavanie, poruSovanie vnutornych organizaénych a riadiacich noriem
SSS a platnych zédkonov podla ¢l. 9 ods. 1 treba povazovat’ za zavazné porusenie pracovnej
discipliny.

v

CL8

Organizacna Struktira SSS

SSS sa ¢leni na oddelenia, Giseky a prevadzky. SSS riadi riaditel’, oddelenia veduci oddelent,
Gseky veduci Gsekov a prevadzky veduici prevadzok.

Organiza¢né ¢lenenie SSS jen nasledovné:
a) Riaditel’
Sekretariat

- referat CO

b) Personalne oddelenie
- Mzdova uctaren

¢) Ekonomické oddelenie
- referat rozpoctu

Usek G&tovnictva a pokladne
- referat pokladni¢nych operacii

d) Oddelenie majetkovo-pravne a nebytovych priestorov
- prenajimanie nebytovych priestorov v budovach :

MB, VI. Clementisa ¢. 51,

na Okruznej ¢. 20,

na Beethovenovej ¢. 20,

na Kollarovej ¢. 24,

na Coburgovej ¢. 26,

MS, Spartakovska ¢. 10,

na Vancurovej €. 1,

na Kamennej ceste €. 1

na V Jame €. 3

- prijimanie podnetov stvisiacich s oznamovanim protispolo¢enskej ¢innosti

Usek zdravotnickych nebytovych priestorov

Prevadzky:
e Obvodné zdravotné stredisko, Mozartova ¢. 3
e Mestska poliklinika, Starohajska ¢. 2

- referat administrativy nebytovych priestorov

Usek majetkovo-pravny
- referat staznosti




- registraturne stredisko (archiv)
- referat energetiky, PO a BOZP

e) Oddelenie bytov a ubytovni
Prevadzky:
® Malometrazne byty, V1. Clementisa &. 51
* Malometrazne byty pre mladé rodiny na Veternej €. 18/C-F

- referat bytov
- poriadkova sluzba

’

Usek ubytovni
Ubytovtia, Coburgova ¢. 28

e Ubytoviia, Coburgova &. 27
e Noclahareti

f) Oddelenie sluzieb

Prevadzky:
° Zariadenie opatrovatel'skej sluzby, Hospodarska ¢. 62
® ZOS - Zariadenie pre socialne nudznych, Coburgova ¢&. 24
® Detské jasle, Hodzova ¢&. 38

Udrzba
- referat materidlovo-technického zabezpelenia

Usek opatrovatel’skych sluzieb
- referat opatrovatel'skej sluzby
Prevadzky:
e Pracovia

Prevédzkovo-technicky tsek
- referat dennych centier

Prevadzky:
e Denné centra
e Jedalen

CL9
Zamestnanci SSS

Prava a povinnosti zamestnancov SSS si upravené v zdkone ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace
Vo verejnom zaujme, v Zékonniku prace, v predpisoch na jeho vykonanie a v Pracovnom
poriadku SSS.

Prava a povinnosti zamestnancov st tiez zakotvené v pracovnej zmluve, vo vnutornych
organiza¢nych a riadiacich normach SSS, v pokynoch a prikazoch primatora mesta Trnava.
Kazdy zamestnanec vykonava kvalitne a véas vietky price vyplyvajuce z jeho pracovnej
zmluvy a jeho pracovnej naplne, zvySuje si odbornu kvalifikaciu, dba vo svojej ¢innosti na
dodrziavanie zakonnosti, hospodarnosti, moralky a etiky, pIni prikazy nadriadeného.

CL 10

Zastupovanie zamestnancoy

Riaditel'a v jeho nepritomnosti zastupuji nim povereny vedici oddelenia v rozsahu jemu
zverenych kompetencii.
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Vedlci zamestnanci a ostatni zamestnanci si opravneni vykonavat® menom organizacie len
pravne Ukony potrebné k splneniu pracovnych tloh do tej miery, pokial’ ich plnenie vyplyva
z ich pracovnej néplne.

Ak zamestnanec rokuje za organizéaciu vo veci, ktora nepatri do jeho pravomoci, musi mat’
pisomnu plnd moc dant riaditel'om.

Veducich zamestnancov zastupuje pocas ich nepritomnosti nimi uré¢eny zamestnanec oddelenia.
Veduci zamestnanec si uréi svojho zastupcu v Case svojej nepritomnosti a vymedzi vzajomné
zastupovanie jednotlivych prac tak, aby bolo zabezpecené plynulé plnenie uloh i v nepritomnosti
zastupovaného.

ClL 11

Odovzdavanie a preberanie funkcie

V pripade trvalej zmeny v obsadeni funkcie, doCasného uvolnenia z funkcie, dlhodobého
zastupovania zamestnanca, sa vykona pisomné odovzdavanie a preberanie funkcie.

Pri odovzdavani funkcie sa vyhotovi zapis o stave plnenia uloh prislusného pracoviska, spisoch,
korespondencii a o stave majetkovych hodnét. Zapis podpiSe odovzdavajtci, preberajuci a ich
bezprostredny nadriadeny.

Pri odovzdavani funkcie so zodpovednostou za zverené hodnoty, ktoré je zamestnanec povinny
vyuctovat, sa uzatvori dohoda o hmotnej zodpovednosti a vykond sa inventarizacia zverenych
hodnét, ktort podpiSe preberajici a jeho bezprostredne nadriadeny zamestnanec.

ClL 12

Spisova sluzba a obeh pisomnosti

Za organizovany a riadny chod spisovej sluzby v SSS zodpoveda riaditel’ a jednotlivi veduci
zamestnanci SSS.

Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami, v¢as ich
vybavovat’ a je zodpovedny za ich ochranu.

Vyhotovenie, odoslanie, ozna¢ovanie, prijem a triedenie zasielok, obeh, archivovanie, skartaciu
pisomnosti a obeh uctovnych dokladov podrobne upravuje Registratirny poriadok SSS.
Podpisové prava a pouzivanie peciatok upravuje Podpisovy poriadok SSS.

Pracu s utajovanymi skutonostami upravuje na zaklade zakona ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane

utajovanych skuto¢nosti prikaz primatora. Za ich realizaciu zodpovedaji vsetci zamestnanci
SSS,

CL 13
Vzt’ah SSS a SOZ

Vztahy vzajomnej spoluprace SSS a Slovenského odborového zvdzu verejnej spravy (SOZ) s upravené
zakonom ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, v Zakonniku prace, v Kolektivnej
zmluve uzatvorenej medzi zamestnavatel'om a SOZ a v d’alSich predpisoch.

Cl 14

a4 7

Vzt’ah SSS k organom Statnej spravy, k vy$§im izemnym celkom a k inym

1.

organizaciam

SSS pri plneni svojich uloh spolupracuje s organmi Statnej spravy, ktoré maju sidlo na Gzemi
mesta Trnava.
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9.
ustanovenia ¢l. 4, ods. 1 a ¢l. 8 ods. 2 a ods. 5 a k nim prishichajicu Rdmcovi ndpln cinnosti
Jednotlivych oddelent a uisekov SSS, ktoré nadobudaju vicinnost driom 1. marca 201 3.

SSS pri plneni svojich uloh spolupracuje s Trnavskym samospravnym krajom so sidlom
v Trnave.

SSS pri plneni svojich tloh spolupracuje s neziskovymi organizaciami.

Cl 15

Zaverecné ustanovenia

Veduci zamestnanci su povinni zabezpe¢it' oboznamenie podriadenych zamestnancov s tymto
organiza¢nym poriadkom najneskor do 10-tich dni od diia nadobudnutia jeho G¢innosti. U
zamestnancov, ktori nastupuji do zamestnania, v deri nastupu do zamestnania.

Zamestnanci SSS musia potvrdit’ pisomne oboznamenie sa s tymto organizaénym poriadkom.
Doklady o tom sa zakladaji do osobnych spisov zamestnancov.

Organizacny poriadok SSS je k dispozicii zamestnancom SSS na pravnom oddeleni, u vedutcich
oddeleni a riaditel'a SSS, ktori st im povinni umoznit’ do neho nahliadnut’.

Sacastou tohto organizacného poriadku je organizacna schéma SSS v prilohe ¢. 2.
Organiza¢ny poriadok SSS schvalil riaditel’ organizacie.

Organizacny poriadok SSS nadobuda uc¢innost’ dia 1. januara 2006.

Zmena ¢. 1 Organiza¢ného poriadku nadobuida G¢innost’ diia 6. maja 2009.

Zmena ¢. 2 Organiza¢ného poriadku nadobtida u¢innost’ dia 5. decembra 2012

Zmena ¢. 3 Organizacného poriadku nadobuda ucinnosti dna 15. janudra 2013, okrem

10.Vo vSetkych platmych vautornych predpisoch SSS sa pojem ,, oddelenie nebytovych priestorov

nahrddza pojmom ,,oddelenie majetkovo-prdvne a nebytovych priestorov* v prislusnom gramatickom
tvare.

11. Zmena ¢. 4 Organizacného poriadku nadobuda ucinnost od 1. augusta 2015.

V Trnave dia 3.7.2015

Tymto sa zaroveti rusi OP SSS z marca 2002.

riaditel’ SSS



Priloha ¢. |

Ramcova napln ¢innosti
jednotlivych oddeleni a usekov SSS

Riaditel’

Sekretariat

- plni funkciu podatel'ne organizacie

- vybavuje koreSpondenciu a beznt agendu riaditela,

- vykonava sekretarske prace, odovzdava pisomnosti podla pokynov, vykonava evidenciu pisomnosti
podla Registratirneho poriadku SSS,

- eviduje a kontroluje plnenie uzneseni MZ, uzneseni MR a tloh z poréd riaditel’a,

- vykonava funkciu spojovatel’ky, pisarskych prac organizacie,

- zabezpeduje nakup na reprezentaciu SSS a sleduje ¢erpanie vydavkov z reprezentaéného fondu.

- zabezpecuje Ulohy suvisiace s organizovanim civilnej ochrany a utajovanych skuto¢nosti podla
prislusnych smernic.

Personalne oddelenie

- zabezpeluje personalny manazment pre SSS, personalnu agendu zamestnancov SSS, pripravuje a
eviduje vSetky pisomnosti tykajlce sa personalnej prace,

- vykonava rozpocet miezd a odvodov podl'a jednotlivych stredisk,

- tvori plan zamestnancov,

- vykonava povinné prihlasovanie a odhlasovanie zamestnancov do poistovni (do Socialnej poistovne
a do zdravotnych poistovni) a nahlasovanie vSetkych zmien tykajucich sa zamestnancov,

- vedie a predklada ELDP do Socialnej poistovne,

- vedie evidenciu stravnych listkov za zamestnancov SSS.

Mzdova uétaren

- vedie mzdové listy zamestnancov, likviduje mzdy, ndhrady miezd, odmeny, nemocenské davky —
nahradu prijmu za zamestnanca,

- realizuje odvody do fondov a dane zo mzdy,

- vykonéva uhrady tykajice sa miezd zamestnancov,

- vypracovava mesaéné¢ vykazy na zdravotné poist'ovne, socialnu poistoviiu a doplnkovej déchodkovej
poistovni, vSetky pisomnosti a spracovavanie podkladov pre tuto poistoviiu,

- eviduje doklady pre priznanie déchodkov, ndhrad prijmu pri doCasnej pracovnej neschopnosti, zrazok
zo mzdy,

- spracovava Stvrtro¢né Statistické vykazy a hlasenia suvisiace so mzdovou oblast'ou.

Ekonomické oddelenie

Referat rozpoctu a inventarizacie

- zostavuje rozpo&et nakladov a vynosov organizacie, rozpocet prijmov a vydavkov podl'a rozpoctovej
kvalifikacie, vykonava zmeny, aktualizacie a vyhodnotenie podla prevadzok a podla rozpoctovej
kvalifikacie v sulade so zdkonom o rozpoctovych pravidlach,

- kontroluje, ¢i hospodarenie organizacie s finanénymi prostriedkami je v sulade s rozpo¢tom SSS,

- zaradovanie majetku do G¢tovnej evidencie a odsuhlasovanie Uétovnych stavov s pravnym
a majetkovym oddelenim,

- spraciiva inventarizaciu majetku zvereného do spravy SSS pre MU.
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Usek ti¢tovnictva a pokladne

Referat uétovnictva

- zodpoveda za spravnost’ a uplnost’ zatG¢tovania hospodarskych a uctovnych operacii,

- vykonava komplexné vedenie Gc¢tovnictva, pripravuje a spracovava uctovnu zavierku, vypracovava
zakladné finan¢né analyzy a Statistiky (mesacné, Stvrtroéné a roéné vykazy), danové priznania DPH
a dane z prijmu,

poskytuje informacie pre potreby riadenia a pre kontrolu riadenia procesov, ktoré prebiehaju
Vv organizacii,

- komunikuje a spolupracuje s danovym poradcom a auditorom, danovym uradom, bankovymi a inymi
intitGciami.

- realizuje platby cez Homebanking

- vedie saldokonto zavizkov a pohl'adavok

Referat pokladni¢nych operacii
- prijima a vydava finanénu hotovost, vedie evidenciu pokladni¢nych operacii, evidenciu prisne

zuctovatelnych tlaciv (prijem a vydaj cenin — stravnych listkov), zabezpecuje hotovostné platby,
vykonava odvody trzieb do peniazného ustavu.

Oddelenie bytov a ubytovni

- zabezpecuje komplexnt prevadzku, vratane oprav a udrzby tychto zariadeni :

e Malometrazne byty, V1. Clementisa ¢. 51

e Malometrazne byty pre mladé rodiny, Veterna ¢. 18/ C-F
- vedie agendu suvisiacu s ngjmom bytov spravovanych SSS v MB a v Malometraznych bytoch pre
mladé rodiny, Veterna ¢. 18/ C-F,
- vedie agendu suvisiacu s nagjmom izieb na ubytovniach spravovanych SSS, spravuje utulok.

Referat bytov

- pripravuje podklady pre materialy na zasadnutia do MZ a MR suvisiace s najjmom bytov a ubytovni,
pripravuje podklady pre ro¢né vyuctovanie ndjmu,
- vykonava administrativnu pracu tykajucu sa spravy bytovych domov a ubytovni

Poriadkova sluzba
- ochranuje objekt MB, ubytovne a nocl'aharen.
Usek ubytovni

- zodpoveda za komplexnt prevadzku, tychto zariadeni :
e Ubytovia, Coburgova ¢. 28
e Ubytoviia, Coburgova ¢. 27
e Noclaharen

- prijima hlasenia o poruchach, nedostatkoch, ktoré nasledne v spolupraci s oddelenim sluzieb
odstrariuje.



11

Oddelenie majetkovo-pravne a nebytovych priestorov

- oddelenie nebytovych priestorov zabezpecuje podklady pre uzavretie najmu, vypozicky, spravuje,
zabezpecuje fungovanie po technickej stranke, robi udrzbu a opravu nebytovych priestorov v tychto
objektoch :
e Malometrazne byty, VI. Clementisa ¢. 51
Ubytovna, Kollarova ¢. 24
Ubytoviia, Coburgova ¢. 27
Materska Skolka a priestory pre sluzby, skolu a kancelarie, Spartakovska ¢.10
Detské integraéné centrum, Cajkovského ¢&. 55
Kancelérie — administrativne priestory, Vancurova ¢. 1
Administrativna budova, Beethovenova ¢. 20
Budova, v ktorej sidli Zaujmové zdruzenie Rodina — materské centrum a denny stacionar
pre déchodcov, Okruzna ¢. 20
e Cintorin na Kamennej ceste ¢. 1
e Budova, V Jame ¢. 3

- Prijima, preveruje, eviduje a vybavovanie oznamenia o protispoloc¢enskej ¢innosti podla
zakona ¢. 307/2014 Z. z.

Usek zdravotnickych nebytovych priestorov

- zabezpecuje podklady pre uzavretie najmu, spravuje, zabezpecuje fungovanie po technickej stranke
zdravotnicke nebytové priestory v tychto objektoch :

e Obvodné zdravotné stredisko, Mozartova ¢. 3

e  Mestska poliklinika, Staroh4jska €. 2

- vedie agendu stvisiacu s ndjmom zdravotnickych nebytovych priestorov.

Referat administrativy nebytovych priestorov

- vedie agendu stvisiacu s najmom a vypozickou nebytovych priestorov v bytovych domoch
a v nebytovych priestorov pre sluzby,

- pripravuje podklady pre materialy na zasadnutia do MZ a MR slivisiace s nagjmom nebytovych
priestorov, pripravuje podklady pre rocné vyuctovanie sluzieb spojenych s najmom alebo vypozickou,

- vykonéva adrzbu PC vo vsetkych oddeleniach SSS.

Usek majetkovo-pravny

- vybavuje pravne zélezitosti, zastupuje organizaciu pri pravnych rokovaniach i sudnych sporoch na
zaklade osobitnych splnomocneni a povereni, spracovava pravne stanoviské k pisomnym materialom,

- poskytuje poradenské sluzby vo vyklade pravnych predpisov vo vnitri zamestnavatela, oboznamuje
zamestnancov s novymi pravnymi normami,

- spractva a kontroluje zakonnost’ materialov do MZ a MR, navrhov, rozlicnych néarokov, podani
a zmlav, vytvara vnitorné organizac¢né a riadiace normy SSS,

- zabezpecuje pravne tkony pri vyméahani pohl'addavok SSS.

- zabezpecuje evidenciu majetku SSS, zabezpecuje administrativne nakladanie s majetkom SSS,

- preveruje vlastnicke a uzivatel'ské vztahy,

- pripravuje inventarizaciu majetku zverené¢ho do spravy SSS.

Referat st’aznosti
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- vybavuje staznosti v stlade so zdkonom o staznostiach a zdkona o peticnom prave, postupom pri
prijimani, evidovani a vybavovani staznosti a peticii fyzickych osob a pravnickych osob,
- preSetruje staznosti v stcinnosti s prislusnymi oddeleniami SSS.

Registraturne stredisko (archiv)

- organizuje a zabezpeCuje preberanie spisov, ich evidovanie, oznacovanie, ukladanie, hodnotenie
a vyrad’ovanie,

- riadi evidenciu a spracovanie spisov od ich vybavenia v Sprave registratiry az do odovzdania do
archivu alebo skartacie.

Referat energetiky, PO a BOZP

- zabezpecuje a kontroluje dodavku elektrickej energie, tepla, vody a prevadzku tepelnych zariadeni,
- evidenciu reviznych sprav a projektovo - technickej dokumentacie.

- zabezpecuje plnenie Gloh na Gseku poziarnej ochrany (PO), ktoré organizacii vyplyvaji zo zékona
o ochrane pred poziarmi,

- vykonava funkciu technika PO SSS a funkciu technika bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci
(BOZP) v spolupraci s externou dodavatel'skou firmou.

Oddelenie sluzieb

- prevadzkuje a vykonava udrzbu a spravu prevadzok ZOS, DJ a ZOS — Zariadenie pre socialne
nudznych,
- zabezpecuje komplexnu zdravotnu a opatrovatel'skt sluzbu, vedie suvisiacu agendu,

Udriba

- zabezpecuje udrzbu a opravy na majetku, ktory bol SSS zvereny do spravy
- zabezpecuje materidlovo-technické zabezpecenie organizacie — nakupy kancelarskeho a servisného
materialu a zasobovanie

Usek opatrovatel’skych sluzieb

zabezpeCuje v zmysle zdkona o socidlnych sluzbdch opatrovatel'sku sluzbu pre nevladnych ob&anov
v MB a v ramci mesta Trnava,

zabezpecuje opatrovatel'sku sluzbu pre osoby, ktoré si zbavené spdsobilosti na pravne ukony
a nevyhnutné ¢innosti vyplyvajice z vykonu opatrovnika, v rozsahu uréenom sudnym rozhodnutim,

- riadi pracoviiu SSS.

Prevadzkovo - technicky usek

zabezpecuje ¢innost’ dopravy, vedie agendu prevadzky sluzobnych vozidiel SSS

- zabezpecuje spravu a idrzbu vypoctovej techniky i prenosu dat v SSS vratane aktualizacie internetovej
stranky SSS,

- zabezpecuje prevadzku Jedalne.

Referat dennych centier

- metodicky usmerniuje ¢innost’ zriadenych dennych centier (DC) na uzemi mesta Trnava, vratane
predaja stravnych listkov pre dochodcov, rozvoz a vydaj obedov v DC.
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Priloha ¢. 2 k Organizaénému poriadku SSS

Pocet zamestnancov k 1.8.2015

Riaditel Sekretariat, referat CO a1k
1 1
Personalne oddelenie Referent personalistiky 1
2. 3
Referent mzdovy 1
Ekonomické oddelenie Usek Uétovnictva a pokladne - ! 2
3. Referent rozpoctu, majetku a inventarizacie il 5
Odd. majetkovo pravne a | Usek zdravot. NP - 1 Mestska poliklinika 10
nebyt. priestorov
1 Zdr. str. Mozartova 1
4. Usek majetkovo-pravny | Staznosti, | 20
registratira, majetok
Budova v Jame €. 3 5
Energetik 1
Odd. bytov a ubytovni Referent bytov 2
Usek ubytovni - 1 MMB 3
5. Coburgova 27 2 23
Veterna 1
Poriadkova sluzba 13
0dd. sluzieb Usek opatrov. sluzieb - 1 + 2 + 66
6. 154
1 - ZOS Hospodarska - 1 23




- Z0S Coburgova - 1 11

Udriba - 1 6

Prevadzkovo —technicky usek - 1

Précoviia 3

Denné centrd Detské jasle — 1 14
DC 6
Jedalen - 1 14

Spolu:

206




