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[bookmark: _Toc98682601]
Úvod
Cieľ tohto manuálu je poskytnúť prednostom okresných úradov, primátorom a starostom možné postupy pred, počas a po umiestnení do núdzového ubytovania pre prichádzajúce osoby z Ukrajiny a možné (nie univerzálne) riešenia možných nepredvídaných situácií. 
Manuál je rozdelený na zobrazenie procesov, následne pre jednotlivé hlavné subjekty ich role, predpokladané počty, zodpovednosti a činnosti. 
Odporúčame doplniť si potrebné údaje alebo prípadné poznámky – predovšetkým regionálne kontakty. Odporúčame postupovať podľa jednotlivých krokov ako sú uvedené v zobrazených procesoch.
Prosím, dajte nám vedieť ak Manuál neobsahuje niektorú z podstatných úloh, na email svk-ercc@minv.sk  
[bookmark: _1__Úlohy]

[bookmark: _Toc98682602]Procesy
Pri práci bol použitý analytický postup pre zaznamenanie biznis procesov uvedený v „Metodika optimalizácie procesov vo VS“[footnoteRef:1], ktorá definuje 6 pilierov biznis procesov, ktoré ovplyvňujú ich realizáciu a priebeh: [1:  https://www.minv.sk/swift_data/source/mvsr_a_eu/fabianova/np_optimalizacia/Metodika%20optimalizacie%20procesov%20verejnej%20spravy%20(januar%202020).pdf
] 

· Procesný tok - zameranie na procesné role, aktivity a rozhodnutia a samotný procesný tok
· Informačné systémy – identifikuje aplikácie, údaje, informácie, integrácie
· Motivácia a meranie – definuje ukazovatele a hodnotenie výkonnosti, odmeňovanie
· Ľudské zdroje – potrebné znalosti, kapacity, zodpovednosti a výber zamestnancov
· Politiky a pravidlá – ako je definovaná legislatíva, interné riadiace akty, pracovné postupy
· Vybavenie - kancelárií, pracovné prostredie, vnútorná logistika
[image: ]
Výsledkom sú navrhnuté kolaboračné diagramy ako ich definuje metodika.  
Tento typ diagramu zviditeľňuje celkovú štruktúru procesu. Keďže jeho účelom je zvýrazniť „handoffs“, každé odovzdanie je zobrazené, ale podrobnosti o krokoch sú absolútne minimalizované.  
Tento diagram sa sústreďuje na „flow“ časť pracovného toku, nie na samotnú „prácu" v danom kroku. Zakaždým, keď je účastník procesu zapojený do procesu, bez ohľadu na to, aký veľký alebo ako malý je jeho príspevok v tomto procese, zobrazuje sa ako jeden krok (box).  Tieto diagramy podporujú zrozumiteľné prezentácie biznis procesu tým, že poskytujú prehľad a poskytujú nám náhľad na celkový vzorec zapojenia, ktorý môže byť veľmi poučný. Je to kvôli jasným pravidlám, ktoré nám pomáhajú prekonať našu prirodzenú tendenciu často sa „utápať v detailoch“.
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[bookmark: _Zvolanie_krízového_štábu][bookmark: _Toc98682603]Ubytovať skupinku odídencov v núdzovom zariadení
[image: Obrázok, na ktorom je stôl

Automaticky generovaný popis]
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[bookmark: _Toc98682605]Zabezpečiť zdravotnú starostlivosť
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Zabezpečiť ubytovanie cez BOOKIO
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[bookmark: _Toc98682607]Pripraviť nové kapacity na núdzové ubytovanie
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[bookmark: _Toc98682609]Ukončiť pobyt odídenca v núdzovom ubytovaní
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[bookmark: _Toc98682610] Ministerstvo vnútra Slovenskej republiky 
[bookmark: _Toc98682611][bookmark: _Hlk98652272]Krajský koordinátor (OÚ v sídle kraja)
· Aktualizovať komunikačný zoznam koordinátorov OU (zamestnanci v služobnej pohotovosti), koordinátorov pre príslušné miesto dopravy kde bude stáť vlak a správcov núdzových ubytovaní
· Oznámiť čas príchodu vlaku + počty a skladbu skupiny ľudí na základe informácie od VKC koordinátora - koordinátorovi na vlakovej stanici (zamestnanec OOU), správcovi núdzového ubytovania (mesto/obec) a autobusovému dopravcovi (určenému Ministerstvom dopravy a výstavby SR)
· Denne aktualizovať informácie o ubytovacích kapacitách do 17:00 a zaslať svk-ercc@minv.sk na základe informácií od koordinátora OU
· Vydať príkaz na zabezpečenie dodatočnej ubytovacej kapacity
[bookmark: _Toc98682612]Ľudské zdroje
· Potrebná dostupnosť – 24 hodín x 7 dní (minimálne 2 osoby/lokalita)
· Počet lokalít – 8 (krajské mestá)
· Potrebný minimálny počet celkovo - 16
[bookmark: _Toc98682613]Koordinátor OÚ
· Komunikovať so samosprávou o možnostiach zabezpečenia dodatočnej ubytovacej kapacity, aktualizovať informácie o dostupných ubytovacích kapacitách na základe informácie od starostu/primátora
· Denne nahlásiť aktuálne počty a zloženie ubytovania krajskému koordinátorovi OU do 15:00
[bookmark: _Toc98682614]Ľudské zdroje
· Potrebná dostupnosť – 24 hodín x 7 dní (minimálne 1 osoby/lokalita)
· Počet lokalít – 72 (okresné mestá)
· Potrebný minimálny počet celkovo – 72
[bookmark: _Toc98682615]Koordinátor na vlakovej stanici
· [bookmark: _Hlk98676598][bookmark: _Hlk98652517]Koordinátor na vlakovej stanici je poverený zamestnanec Okresného úradu
· [bookmark: _Hlk98652712]Oznámiť svoju nedostupnosť v prípade ochorenia alebo inej nepredvídateľnej udalosti krajskému koordinátorovi (OÚ v sídle kraja)
· Dostaviť sa na vlakovú stanicu
· Zabezpečiť a skontrolovať prestup do autobusu
· Nahlásiť prestup do autobusu (početnosť a skladbu) krajskému koordinátorovi (OÚ v sídle kraja)
[bookmark: _Toc98682616]Ľudské zdroje
· Potrebná dostupnosť – 24 hodín x 7 dní (minimálne 1 osoby/lokalita)
· Počet lokalít – 8 (vlakové stanice)
· Potrebný minimálny počet celkovo – 8 (je možné kombinovať s rolou koordinátora pre BOOKIO)
[bookmark: _Toc98682617]Koordinátor pre BOOKIO
· Koordinátor pre BOOKIO je poverený zamestnanec Okresného úradu
· Na základe výzvy od správcu núdzového zariadenia vybrať strednodobé ubytovanie a dátum nástupu s odídencom
· Oznámiť svoju nedostupnosť v prípade ochorenia alebo inej nepredvídateľnej udalosti krajskému koordinátorovi (OÚ v sídle kraja)
· Oznámiť  celoslovenskému koordinátorovi BOOKIO, že sa nepodarilo vyriešiť ubytovanie cez BOOKIO pre odídenca
[bookmark: _Toc98682618]Ľudské zdroje
· Potrebná dostupnosť – 24 hodín x 7 dní (minimálne 1 osoby/lokalita)
· Počet lokalít – 72 (okresných úradov)
· Potrebný minimálny počet celkovo – 72 (je možné kombinovať s rolou koordinátora na vlakovej stanici)


[bookmark: _2.1_Skontrolovať_pripravenosť]

[bookmark: _Toc98682619]Ministerstvo dopravy a výstavby Slovenskej republiky
[bookmark: _Toc98682620]VKC koordinátor
· Oznámiť informáciu prípadnú zmenu v početnosti a skladbe (dospelí, deti, zvieratá) pre dané miesto určenia na umiestnenie do núdzového ubytovania pre prichádzajúce osoby z Ukrajiny
· Zabezpečiť prepravu na vlakovú stanicu a nástup do vlaku pre prichádzajúce osoby z Ukrajiny
[bookmark: _Toc98682621]Celoslovenský koordinátor pre BOOKIO
· Vystavovať a rušiť prístupy do systému BOOKIO pre koordinátora pre BOOKIO
· Vyriešiť pre odídenca strednodobé ubytovanie, kde sa okresnému koordinátorovi pre BOOKIO nepodarilo vyriešiť ubytovanie cez BOOKIO



[bookmark: _Toc98682622]Samospráva
[bookmark: _Toc98682623]Správca núdzového ubytovania
· Správcom núdzového ubytovania je poverená osoba mestom alebo obcou
· Zabezpečiť priestory na núdzové ubytovanie vrátanie riešenie operatívnych požiadaviek spojených s ubytovacím priestorom a jeho príslušenstvom
· Nahlásiť počty a zloženie ubytovania okresnému koordinátorovi OU okamžite pri každej zmene
· Objednať/prikázať dopravu do VKC UHCP v spolupráci s vybraným lokálnym prepravcom
· Nahlásiť potrebu zdravotnej starostlivosti na Kontaktné centrum pre poskytovanie zdravotnej starostlivosti (odbor zdravotníctva VÚC)
· Nahlásiť okresnému koordinátorovi pre BOOKIO záujem odídenca o strednodobé ubytovanie
· [bookmark: _Hlk98653355]Vybrať priestory na núdzové ubytovanie na základe požiadavky od starostu/primátora
· Objednať/zabezpečiť stravu v spolupráci s vybraným poskytovateľom stravovania
[bookmark: _Toc98682624]Starosta/Primátor
· Na základe pokynu od okresného koordinátora OU zorganizovať výber priestorov pre núdzové ubytovanie
· Oznámiť dodatočné priestory na núdzové ubytovanie koordinátorovi OÚ
[bookmark: _Toc98682625][bookmark: _Hlk98677168]Kontaktné centrum pre poskytovanie zdravotnej starostlivosti
· Kontaktné centrum pre poskytovanie zdravotnej starostlivosti je odbor zdravotníctva VÚC 
· Zorganizovať poskytnutie zdravotnej starostlivosti


[bookmark: _Toc98682626]Ministerstvo práce, sociálnych vecí a rodiny Slovenskej republiky
[bookmark: _Toc98682627]Integračná skupina
· Riešiť otázky spojené s dlhodobým ubytovaním, vzdelávaním, zamestnanosti a sociálnej ochrany, ako aj kultúrnej a spoločenskej integrácii cudzincov. 

[bookmark: _Toc98682628]Iné subjekty
[bookmark: _Toc98682629]Autobusový dopravca
· Zabezpečiť potrebný autobus na vlakovú stanicu podľa nahláseného počtu
· Oznámiť zmenu alebo nemožnosť zabezpečiť dopravu pri nepredvídateľnej udalosti krajskému koordinátorovi (OÚ v sídle kraja)
[bookmark: _Toc98682630]Lokálny prepravca
· Vykonať prepravu podľa objednávky od  správcu núdzového zariadenia
[bookmark: _Toc98682631]Poskytovateľ stravovania
· Poskytnúť stravu podľa objednávky od  správcu núdzového zariadenia


[bookmark: _Toc98682632]Prílohy
[bookmark: _Toc98682633]Komunikačná matica
[bookmark: _Toc98682634]Harmonogram pohotovosti krajov
image1.png
6 pilierov biznis procesov

umozi

Procesny Informagné .
Vybavenie

diagram systémy





image2.png
g I 1 ! i i
o provavens @ nastup o stanice pvid dbytovan
g e L e I | ] [
5 1 1 ! 1 [
k4 i Zabezpetit i i i i i
5 Oznémit miesto, i prapravu na i i i ! i
3 pmistion Ao i i i i
2 ‘skupiny fudi 1 @ nastup do. i ! i ! i
g i Viaku i [ i T
- i i ! i i 1 i Telefonali Email ]
P | [ | [ Sus i
53 P i [ i i i
g3 komunikatné. Prcheod i I TR | Measit presip ! H Zlozerie. ubytovacie
52 i i | o i o
22 i i i [ i [ |
et e, (@) —p{ren et B | P |
H i i f S S s | il i
£ T T T T
E 5 i ! i ! Zatacen ! Lo !
EXEE] 1 Oznamit éas. ! i ! i [
@bz | | | e
11 i i i i ! | L 5 I &=
i — g ! ‘
H i I s i | i | |
E I Qznamit Gas. ! i Zabezpeiit i ! i ! I
= 1o orichodu viaku + | ! i potrebny i ! i ! I
H T potiy a Zoenie T autobusna i ! i i !
2 [ e i e i ! i ! i
: ‘
! ‘
I ! j ! : i
‘ ‘
3 1| oty Pt 1] st | 1 L e '
2 ] auobus na e o ng R T nuzoveno f
2 1| akovi stani e 1 I i | usytovania |
ST RS —— s [ vm——— J prepravenina i
2 i
H Nahlésit potty a
2 Zlozenie
3 bylovanich
g 2447 ponotovest Je mezre
h —] P

Ministerstvo v Slovense] republy

Ministerstvo dopravy a vstavby Siovenske repudliky

Samospréva

né subjekty





image3.png
Ziskat' Statdt odidenca

Statit odidenca

g Zistit' pott " 1 (. ! i ziskany
= istit pocty, i i " i
£ ktori maja | ! ' | Prepravit do I | ziskat statat F;’jd"ztg&“
= zaujem o Statat | ! VKCUHCP [T odidenca i i
5 y i ubytovania
8 ’ odidenca i i i
6 Chcem ziskat I
Statut odidenca i ! ! !
i L i
H | | |
: | === ‘ ‘ ‘ ‘
fo i Zistit pocty, | 1 ! R i i i
82 i Istit pocty, 1| Zorganizovat | i i i i Nahlasit
S g Kiori majg | 1 H i o
23 séujem o Satct [T dopravu do i i i ziskanie Statutu
83 b ‘ i'[ vkcuHcp | 1 i i i i odidenca i
88 odidenca | I i i i | i i
2 | 1 ]
& O = ! ! i i I ! i
i i i i i ! i
T T T i i T H
3 L i i i ! i
g . Rl i | i | i
2 ! organizova ! Prepravitdo | I i repraviico | ! i
g dopravu do ko onom | : nudzového  — i
> VKC UHCP i i ubytovania i i !
3 Podra potreby | i i i i Preprava | i
3 i i i i ; ukondena | :
e 2 : i !
A i 1
g3 i !
yg - i |
Bl H
-2 Ziskat statit | ! i
38 odidenca J
Sc i i
5§
3 i i
e 3 !
> I
|
|
i

Koordator OU

Nahlasit'
ziskanie Statltu
odidenca

Podla potreby Ubytovanie
), mozné cez
BOQKI

Ministerstvo vnitra Slovenskej republiky

Ministerstvo dopravy a vystavby Slovenskej republiky

Samosprava

Iné subjekty





image4.png
Zabezpectit zdravotnu starostlivost

>

S

g Zabezpecit

2 zdravotn( - .

§ starostlivost' |

8 Potrebuje Zdravotna
poskytnat starostlivost’
rauatnl Aaskytnuty

starostlivovost'

2 \
2 ” i N i
S
92 Vyhladat i Zorganizovat i
S 5 komunikaéné B |
S S A poskytnutie R
€3 informéacie k "
= d . i zdravotnej H
S5 zdravotne] starostlivosti y
5 - starostlivosti | |
s U
= | |
2] : i
= f T
b & I —_—
. | zorganizovat | ! .
P S 1 g i Zabezpegit i
EN S L zdravotn(
o= 2zdravotne] starostlivost
PGS ! starostlivosti | |
Ez s 24x7 i i Zdravotna
£ES i i starostlivost
59 3
[ [ poskytnuta
a

Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky

Ministerstvo dopravy a vystavby Slovenskej republiky

Samosprava

Iné subjekty





image5.png
Zabezpecit ubytovanie cez BOOKIO

> / \
£ I i i Vbrat !
g ! Informovat o 1 1 b ty e !
2 | termine | + uB)éoOv;geav
] i stretnutia i i . . !
Q0 i datum nastupu i .
8 Odidenec chee ! | 1 ! Strednodobé
Zziskat' | 1 | ! ubytovanie a
trednodahé Il H + L datum nastuni)
ubytovanie | _ i i i i dohodnuté
@ . . ! 1 [ d
5 f— I — ! ! !
24 Vyhladat’ ! i i [ sl
55 komunikagné Zorganizovat' | i Informovat o i i Primarne sa snazim¢
2 3 informacie k stretnutie pre + ; termine i ubytovat'v danom ofrese,
83 strednodobému odidenca [ i stretnutia i j | Kraii az potom cela §R
& > ubytovaniu | i i i 1
a — I [ . . d
2 : ! i i : !
| N = i ) |
) ! i : ]
=z | i - i
o ) ! ! I Vybrat |
@ Zorganizovat i i ubytovanie v i
o
5 s'[;;? d”e“:czre T i BOOKIO a T
S J ! i | datumnastupu | I X
© Podla potreby | | i Strednodobé
= i i ! i ubytovanie a
S e - ‘. datum nastupu
Q dohodnuté

Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky

Ministerstvo dopravy a vystavby Slovenskej republiky

Samosprava

Iné subjekty





image6.png
Pripravit nové kapacity na ntidzové ubytovanie

5= 14 \
5 - I ( Amit i
T Vydat prikaz na H Oznamit H
° o zabezpedenie ! dodatoéné ! Aktualizovat
o3 dodatocnej ! priestory na ! ubytovacie
>3 ubytovacej | nudzové | kapacity
3 Kapacita kapacity ! {__ubytovanie ! Nidzové
z = nuidzového ! | ubytovanie
by I I i
okrese je | I pouZzitie
8 obsadena (T T T T T T | i
© 1 i 1 Oznamit i
B 1| Komunikovat'so | i I dodatoné i
£ samospravou o f— i priestory na i
£ 1 moznostiach i | nudzové i
g I i I ubytovanie i
<z 1 i | i
| | | |
7 == Sl i
s i i i i
kS i ( N i i [ oznamit i
£ i [ komunikovat so | Vybrat priestory i dodatoéné i
% i samospravou o i na nudzové e priestory na _I
g i moznostiach i ! ubytovanie | nudzové i
E] ! | i
8 i L y i | i | ubytovanie ;
2 ! { .-
I I
° { !
S | |
3. i ¢ pri i
N'E Vybrat priestory !
S5 i g : i
= : na nudzové
23 i . i
3 ! ubytovanie i
g3 i
>35S |
i i i
5 |
2

Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky

Ministerstvo dopravy a vystavby Slovenskej republiky

Samospréva

Iné subjekty





image7.png
Zabezpecit' stravovanie

Ob¢an Ukrajiny

O_

Poskytnut’ |
stravovanie i

Potrebuje Stravovanie
poskytnut poskytnuté
iz ol

poskytnuté

2 1 N
S  —
3a 5 ! i
5§ Vyhladat ! Zorganizovat |
ERY komunika&né R s ;
) informéacie k LR
32 f stravovania |
B stravovaniu
& i
5 ——
& |
& T
3 i
5 —
S i
E Zorganizovat 1 Poskytnat .
@ poskytnutie Y ‘ ‘
= stravovanie
[7] 0 . stravovania i 3
T Toto je na . H _
3 diskusiu 24x7 (BN ) | Stravovanie
s
k)
7]
3
o

Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky

Ministerstvo dopravy a vystavby Slovenskej republiky

Samosprava

Iné subjekty





image8.png
Ukongit pobyt odidenca v nudzovom ubytovani

> ! \
=3 ! 1
T H - :
: |z |
< ! o viakova stanicu [
8 | presunat I
8 Détum néstupu | | ! T T T \ Pobytv
na strednodobé I i ! i Telefonat/ Email i nudzovom
> i i i : j . ! seongons
[
»‘ug> I N | " S ) i | i !
] i i ‘ : i ! ! Nahla |
28 t
St Zistit poty, i | zorganizovat | i i i Lalig i
ERY | | ! uvolnend
2 3 ktori sa maju L dopravu na + §
€3 T ’ T P! i ! ubytovaciu
sz presunat I | viakova stanicu | i i
2= ! | i i | kapacitu
< I\ Ji i\ J 1 !
%] S, ‘ ! i 1
! i
i
T T i ] i i
g [ N ! i i !
I ! ' I i i ! !
‘% 1 Zorganizovat’ I Prepravit na i I I
a opravna i”| viakovu stanicu [T i l
> vlakov stanicu i i | |
ﬁ Podla potreby | |_ J ! i Preprava ! |
S i ! ukonéena i i
kS i . i
N ——mm i i
3 ! 1
= ! !
ST 1 ¢ i
S & i DL Aktualizovat
5 < olhend I ubytovacie
) ubytovaciu ] Kapacit
22 | kapacitu 1 pacity §
> > 24x7 i i Ubytovacie
@ NS —— kapacity
S aktulaizované

Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky

Ministerstvo dopravy a vystavby Slovenskej republiky

Samosprava

Iné subjekty





