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Organizacny poriadok

Vydany v zmysle prislusnych ustanoveni zriad’'ovacej listiny zariadenia a zakona ¢. 448/2008 Z.z.
0 socialnych sluzbach a 0 zmene a doplneni zakona ¢.455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani
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1.1.

1.2.
1.3.

CL. 1. U&el smernice a rozsah platnosti

Organiza¢ny poriadok Domova seniorov ARCHA (d’alej len ,,organiza¢ny poriadok®) je
vnutroorganizacnou normou zariadenia. Upravuje postavenie zariadenia, druh, formu,
rozsah a miesto poskytovania socialnych sluzieb, organiza¢nt Struktara a organizaciu prac
a opatreni, systém riadenia a kontroly, vztahy a koordinaciu ¢innosti s orgdnmi verejnej
spravy a zakladné pracovnopravne vzt'ahy.

Organizacny poriadok nadvézuje na ustanovenia Zriad’ovacej listiny zariadenia.

Plati pre vSetkych zamestnancov DSA.

Cl. 2. Pouzité skratky a pojmy

2.1. V predpise su pouzité nasledovné skratky:
DSA Domov seniorov ARCHA
ZpS Zariadenie pre seniorov
Z0S Zariadenie opatrovatel'skej sluzby
DS Denny stacionar
2.2. V predpise su pouzité nasledovné pojmy
Zakon o socialnych Zakon ¢. 448/2008 Z.z. 0 socialnych sluzbach a o zmene a
sluzbach doplneni zdkona €. 455/1991 Zb. o Zivnostenskom podnikani

(zivnostensky zédkon) v zneni neskor$ich predpisov.

Zariadenie Zariadenie socialnych sluzieb identifikované v ¢l. 3.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Cl 3. Zakladné ustanovenia

Domov seniorov ARCHA (d’alej len ,,zariadenie) je zariadenie socialnych sluzieb
zriadené Magistratom hlavného mesta Bratislavy v zmysle ustanoveni § 80 pism. i) a )
zakona 0 socidlnych sluzbach a to zriad'ovacou listinou zo diia 01.03.1998, dodatkom ¢. 1
zo dna 01.5.2014 a dodatkom ¢. 2 zo dia 01.januara 2016.

Zariadenie je samostatnym pravnym subjektom. V pravnych vzt'ahoch za zriadovatel'a
a zariadenie vystupuje riaditel'ka, pokial nie je Vtomto predpise alebo osobitnym
splnomocnenim ustanovené inak. V ostatnych vzt'ahoch vystupuje zariadenie vo vlastnom
mene.

Zariadenie je rozpoCtova organizacia, naviazand na rozpocet Hlavného mesta SR
Bratislavy a je usmeriiovana oddelenim socialnych veci Magistratu hlavného mesta SR
Bratislavy.

Zariadenie je poskytovatelom socialnych sluzieb registrovanym na Bratislavskom
samospravnom kraji.



Cl. 4. Poskytované sluzby a ciel'ova skupina
4.1. Zariadenie poskytuje podla zakona o socialnych sluzbach nasledovny druh socialnych
sluzieb:

a) Zariadenie pre seniorov vzmysle § 35 zakona S kapacitou 83 miest. Forma
poskytovania je pobytova celoro¢na. Rozsah poskytovania je na ¢as neurcity.

b) Zariadenie opatrovatel'skej sluzby v zmysle § 36 zakona s kapacitou 24 miest.
Forma poskytovania je pobytova. Rozsah poskytovania je na ¢as urcity, maximalne
pol roka.

c) Denny stacionar v zmysle § 40 zakona s kapacitou 8 miest. Rozsah poskytovania je
na urcity ¢as pocas dia.

4.2. Zariadenie pre seniorov poskytuje svoje sluzby

a) fyzickej osobe, ktord dovfsila dochodkovy vek a je odkazand na pomoc inej fyzickej
0soby a jej stupen odkazanosti je najmenej IV podl'a prilohy ¢.3, 448/2008 Z.z.

b) fyzickej osobe, ktora dovisila dochodkovy vek a poskytovanie socialnej sluzby v tomto
zariadeni potrebuje z inych vaznych dévodov.

(2) V zariadeni pre seniorov sa

a) poskytuje

. pomoc pri odkazanosti na pomoc inej fyzickej osoby,
. socialne poradenstvo,

. socialna rehabilitacia,

. ubytovanie,

. Stravovanie,

. upratovanie, pranie, zehlenie a udrzba bielizne a satstva,
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. osobné vybavenie,
b) utvaraji podmienky na tschovu cennych veci,
¢) zabezpecuje zaujmova ¢innost’.

(3) V zariadeni pre seniorov sa zabezpeCuje aj oSetrovatel'ska starostlivost, ak
neposkytuje zariadenie pre seniorov osetrovatel'skt starostlivost’ podla § 22 zakona 0
socialnych sluzbach.

4.3. Zariadenie opatrovatel'skej sluzby (d’alej len ,,ZOS*) poskytuje svoje sluzby v zmysle § 36
zakona 0 socidlnych sluzbach plnoletej fyzickej osobe, ktord je odkdzana na pomoc inej
fyzickej osoby v zmysle prilohy ¢. 3 zakona 0 socialnych sluzbach, ak jej nemozno
poskytnut’ opatrovatel’ska sluzbu v domacnosti. ZOS poskytuje:

a) pomoc fyzickej osobe pri odkazanosti na pomoc ingj fyzickej osoby (opatrovanie)



b) zakladné socialne poradenstvo

C) socialnu rehabilitaciu

d) ubytovanie

e) stravovanie

f) upratovanie, pranie, Zehlenie a tdrzba bielizne a Satstva
g) utvara podmienky na Gischovu cennych veci.

(3) V zariadeni opatrovatel'skej sluzby sa zabezpeCuje aj oSetrovatel'ska starostlivost, ak
neposkytuje zariadenie opatrovatel'skej sluzby oSetrovatel'sku starostlivost’ podla § 22 Zakona
0 socidlnych sluzbach

4.4. Denny staciondr

(1) V dennom stacionari sa poskytuje socialna sluzba fyzickej osobe, ktord je odk4dzana na
pomoc inej fyzickej osoby ak jej stupen odkdzanosti je najmenej III podl'a prilohy ¢. 3 a je
odkazana na socialnu sluzbu v zariadeni len na urcity ¢as pocas dna.

(2) V dennom stacionari sa

a) poskytuje

1. pomoc pri odkézanosti na pomoc inej fyzickej osoby,
2. socialne poradenstvo,

3. socialna rehabilitacia,

4. stravovanie.

b) zabezpecuje

1. rozvoj pracovnych zru¢nosti,

2. zauymova ¢innost’.

ClL 5. Prijimatelia socialnych sluZieb

5.1. Pod pojmom prijimatel’ socialnej sluzby sa v zmysle §3 odsek 2 zakona 0 socialnych
sluzbach mysli fyzicka osoba, s ktorou zariadenie uzavrelo zmluvu o poskytovani
socialnych sluzieb. Podrobnosti o uzatvarani a obsahu zmluvy o socialnych sluzbach
stanovuje Domaci poriadok a Proces prijimania a prepustania klienta.

5.2. Zariadenie prijalo pre prijimatel'ov socialnej sluzby vseobecny termin ,Klient. Toto
pomenovanie sa pouziva nad’alej v tomto alebo kazdom inom internom dokumente. Pre
externé dokumenty sa nad’alej pouziva platny termin v zmysle zakona o socialnych
sluzbach.

5.3. Podmienky poskytovania socidlnych sluzieb klientom, ako aj ochranu ich majetku stanovia
d’alSie organiza¢né predpisy, najméa Prevadzkovy poriadok, Domaci poriadok a Priruc¢ka



5.4.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

implementacie podmienok kvality.

Zariadenie spracovava osobné udaje a vedie ucelenu spisovi agendu o ob¢anoch, ktori
ziadaji o poskytovanie socialnych sluzieb a o klientoch v zmysle §94 a §95 zakona
0 socialnych sluzbach, zasad ochrany osobnych udajov a podl'a pravidiel pre archivaciu.

Cl. 6. Hospodarenie s majetkom

Pri  plneni 1loh zariadenie hospodari Shmotnym anehmotnym investicnym
a neinvesticnym majetkom, zdsobami, financnymi prostriedkami a inym majetkom, ktory
je vo vlastnictve zriad'ovatel'a. Pohl'adavky, zavdzky a iné majetkové prava, ktoré vznikaja
z tejto ¢innosti riesi vo vlastnom mene v stcinnosti so zriad’ovatel'om.

Hmotny a nehmotny majetok poskytnuty do uzivania zariadeniu od zriad’ovatel’a, eviduje
zariadenie a to podl'a zdrojov krytia. Majetok klientov je evidovany osobitne a to podla
ustanoveni Domaceho poriadku.

Zariadenie je povinné najma:
a) Vyuzivat’ majetok na plnenie uloh pre ktoré vzniklo;

b) dodrziavat’ rozmiestnenie majetku podl'a inventarnych zoznamov a vykonavat’ jeho
riadnu inventarizaciu a adrzbu podl'a pokynov zriad'ovatela;

C) vykonavat opatrenia na ochranu a bezpecnost uskladnenia a pouZzivania
prideleného majetku;

d) davat navrh na likvidaciu neupotrebitelného majetku predpisanym sposobom.

Zariadenie hospodari na zaklade schvalen¢ho rozpoc¢tu na kalendarny rok. Rozpocet
pripravuje riadite’ka v sucinnosti s ekonomickym usekom zariadenia. Rozpocet je
stiéast'ou rozpodtu zriad'ovatel'a a schval'uje ho zastupitel'stvo. Uétovné pripady zariadenia
sa mozu uctovat’ aj po strediskach.

Zdroje prijmu zariadenia tvori:
a) Prispevok od zriadovatel’a
b) Prispevok z MPSVaR SR
¢) Uhrada za socialne sluzby

Nakup tovarov a sluzieb sa riadi procedurou Verejného obstaravania. Verejné obstaravanie
prac a sluzieb sa vykonava podl'a smernice ¢. 01/2017 0 verejnom obstaravani.

Pre zabezpedenie svojej hospodarskej ¢innosti st zriad'ované bankové uéty. Uétovanie sa
vykondva v sucinnosti s uc¢tovnou jednotkou zriad’ovatel’a, ktorej pokyny su pre zariadenie
Zavazne.

Inventarizaciu majetku, pohl'adavok a zavizkov upravuje Smernica ¢. 11/2014 majetok,
zasoby, rezervy, inventarizacia.



7.1.

7.2.

7.3.
7.4.

7.5.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Cl. 7. Personalistika
Zariadenie ma samostatnu personalnu politiku, za ktora mé plnti zodpovednost’ riaditel’ka
zariadenia.

Subjektom pracovnopravnych vztahov je zariadenie. Prijimanie a prepustanie
zamestnancov vykonava riaditel’ka zariadenia.

Na zamestnancov zariadenia sa vzt'ahuje Pracovny poriadok.

Mzdovi agendu a personalnu agendu vedie vedica ekonomického tseku. Jej rozsah
a podmienky vedenia stanovuje Smernica o0 riadenej dokumentacii.

Podrobnosti 0 prijimani a prepustani pracovnikov ako aj 0 predzmluvnych vzt'ahoch
urcuje Pracovny poriadok.

Cl. 8. Riaditelka zariadenia
Zariadenie riadi aza jeho c¢innost' avysledky zodpoveda v plnej miere riaditel’ka
zariadenia. Menuje a odvolava mestské zastupitel'stvo Hlavného mesta SR Bratislavy.

Riaditel’ka je Statutirnym zastupcom zariadenia a zastupuje ho vo vsetkych pravnych
ukonoch.

Do jeho kompetencie patri najma:
a) Vyberat, prijimat’ a prepustat’ zamestnancov zariadenia.
b) Riadit’ zamestnancov zariadenia a hodnotit’ ich.

C) Vyberat dodavatelov tovarov asluzieb pre prevadzku, nadvdzovat ako aj
rozvézovat’ s nimi zmluvné vztahy.

d) Vydavat interné organiza¢né predpisy okrem tohto organizaéného poriadku.
e) Prijimat’ opatrenia na zaistenie riadneho chodu zariadenia.

f) Spracovavat a predkladat’ zlepSovatel'ské a grantové projekty donorom a
Sponzorom.

g) Davat navrhy na zmenu tohto organiza¢ného poriadku.
h) Vykonavat ostatné kompetencie trvalo alebo prechodne uréené zriad’ovatel'om.
Riaditel’ka je povinna:

a) Riadit’ zariadenie a koordinovat’ vykonavanie odbornych, obsluznych a d’alsich
¢innosti S pouzivanim zvolenych néstrojov riadenia.

b) Koncepcne rozvijat' zariadenie a zabezpeCovat aplikaciu vhodnych odbornych
postupov.



8.5.

9.1.

9.2.

9.3.

9)

h)

)
K)

Vytvarat’ priaznivé podmienky pre pobyt prijimatel'ov socidlnej sluzby ako aj pre
vykon pracovnych povinnosti zamestnancov zariadenia.

Dbat’ na dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov ako aj internych
predpisov v zariadeni.

Udrziavat’ kvalitu socialnych sluzieb v sulade so zédkonom o socidlnych sluzbéach
a zvolenymi nastrojmi.

Zabezpecit vedenie agendy, ktora zodpoveda vykondvanym cCinnostiam a
poziadavkam vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.

Predkladat’ rozpocet zariadenia na prislusny kalendarny rok podl'a usmernenia
zriad’ovatel’a a sledovat’ plnenie rozpoctu vo svojej prevadzke v kalendarnom roku.

Dbat’ na riadne a efektivne hospodarenie a nakladanie s majetkom v sprave
zariadenia.

Spracovavat’ prehlady, vykazy a Statistiky za prevadzku podla pokynov
zriadovatel'a alebo inej opravnenej institucie (napriklad Vyssi uzemny celok,
Statisticky Grad SR, Ministerstvo prace, socidlnych veci a rodiny SR a iné).

Plnit’ d’al$ie Glohy, ktor¢ jej vyplyvaju z pracovnej zmluvy.

Zucastiovat’ sa zasadnuti zastupitel'stva ak sa prejednavaji skuto€nosti tykajice sa
chodu zariadenia a plnit’ jeho uznesenia.]

Riaditel’ku v Case jej nepritomnosti zastupuje na bezné riadenie vedica ekonomického
useku.

CL. 9. Nastroje riadenia

Riaditel’ka riadi zariadenie nasledovnymi nastrojmi

a)
b)
c)
d)

Prevadzkova porada riaditel’ky
Interné smernice

Interné kontroly

Komisie

Prevadzkovu poradu zvolava a riadi riadite’ka. Zvolava sa podla potreby, najmenej vsak
jedenkrat tyzdenne. Z porady je vystaveny zdznam, ktory obsahuje najma:

a)
b)
c)
d)
€)

Datum a ¢as konania

Prezencnu listinu ucastnikov porady

Prerokované témy

Ulohy s &asovym a personalnym priradenim

Zhodnotenie priebehu vykonavania predchadzajtcich uloh

Interné smernice vydava riaditel’ka v stilade so Smernicou o riadenej dokumentacii. Ich
spracovanim moze poverit’ aj ini osobu.



9.4. Interné kontroly sa uskutocnuju planované a neplanované.

9.5. Komisie su trvalé alebo prechodné organy, ktoré plnia Specifické ulohy. Ich zriadenie,
napli prace, povinnosti a kompetencie ako aj ich rozpustenie sa riadi prislusnym
pisomnym rozhodnutim riaditel’ky.

Cl. 10. Organiza¢na $truktira

10.1. Zariadenie sa vnutorne ¢leni na nasledovné useky:

a) Usek socialny

b) Usek zdravotny

¢) Usek ekonomicky

10.2. Usek socialny vedie spisovii agendu klientov a zabezpeduje vykonavanie odbornych,
obsluznych a d’alSich ¢innosti v zmysle zdkona o socidlnych sluzbach, ktoré sit uvedené
v ¢l. 4 tohto poriadku. Podrobnosti 0ich organizacii stanovuji prislusné procesy,
smernice a metodiky.

10.3. Usek zdravotny zabezpeGuje vykonavanie odbornych, obsluznych a d’alich ¢innosti
v zmysle zakona o socialnych sluzbach a zdkona o poskytovani zdravotnej starostlivosti,
ktoré sti uvedené v ¢l. 4 tohto poriadku. Podrobnosti o ich organizacii stanovuju prislusné
procesy, smernice a metodiky.

10.4. Usek ekonomicky zabezpetuje chod finanéno-materilno technickej zdkladne zariadenia.

10.5. Pre ucely urcenia pomeru poc¢tu odbornych pracovnikov na celkovom pocte pracovnikov
v zmysle prilohy €. 1 zdkona o socidlnych sluzbach, si v zariadeni nasledovné odborné
pracovné miesta:

a) Riaditel’ka

b) Veduca socialneho useku
¢) Socialny pracovnik

d) Veduca zdravotného useku
e) Usekova sestra

f)  Sestra

g) Zdravotna asistentka

h) Opatrovatel’ka

Cl. 11. Zverejiiovanie informacii

11.1. Povinnou osobou pre zverejiiovanie informacii v stlade S ustanoveniami zakona
¢.211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe K informaciam je riaditel’ka.



11.2. Zverejiiovanie ostatnych informacii vyzadovanych zakonom o socialnych sluzbach je
vykonavané prostrednictvom vyro¢nych sprav, spravy o hospodareni, informacnymi
a propagaénymi materialmi, verejne pristupnymi listinami a dokumentmi ako aj
prostrednictvom internetovej stranky a médii.

Cl 12. Zavereéné ustanovenia

12.1. Organiza¢ny poriadok je vydany v dvoch originaloch. Jeden original je ulozeny
Vv Priru¢ke implementacie kvality a druhy original je ulozeny V zariadeni. Pristup
Kk originalom maju vSetci pracovnici zariadenia.

12.2. S organiza¢nym poriadkom, ako aj s jeho zmenami si oboznamovani vSetci pracovnici
zariadenia na prevadzkovej porade riaditelky, najneskér vSak diom vstipenia
organizacného poriadku alebo jeho zmien do platnosti.

12.3. Organiza¢ny poriadok bol schvaleny 01.04.2019 a tymto diiom nadobuda platnost’ a
ucinnost’. Dilom U¢innosti tejto smernice sa konci platnost’ a u¢innost’ smernice ¢. 3/2014
— Organiza¢ny poriadok a jeho dodatky.

Prilohy tvoriace neoddelitePnu sucast’ organiza¢ného poriadku:
Priloha 1: Schéma organizac¢nej struktiry Domova seniorov ARCHA

Priloha 2: Tabul'ka organiza¢ne;j Struktiry s po¢tom zamestnancov
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Domov seniorov ARCHA

ORGANIZACNA STRUKTURA

Priloha ¢. 2

Riaditel’ka

Ekonomicky usek Socidlny dsek Zdravotny usek

Funkcia Pocer  |Funkcia Pocet |Funkeia Pocet
Vediica dseku a zastupkyha riaditelky 1| Veduca tseku I Vedtici tseku I
Ultovnicka 1|Socidlny pracovnik 8] Usckova sestra 1
Personalistka - mzdérka I Zdravotna sestra 6
Prevadzkir 1 Zdravotnd asistentka 6
Udrzbir 1 Opatrovatelka 26
Informdtor - vratnik 3 Fyvzioterapeutka 2
Pracovnicka pracovne 4 Masérka 2
SPOLU za dsek 12 9[SPOLU za usek 44
CELKOM za DSA 66

Utinnost: 01.04.2019



Schéma organizacnej Struktiiry Domova seniorov ARCHA

EKONOMICKY

MSEK

A

[ Vedlica Useku a zéstupkyfia riaditelky J"

l—

J
-
| Ottovnitka A

Neoos

L Prevadzkar

[ Personalistka - mzdarka

Riaditel'ka

h 4

SOCIALNY USEK

4

( Vedica useku

LSociélny pracovnik

r Udrsbar
B J
=
[ Informator - vrétnik K
{ Pracovnitka praéovne [
S

Uéinnost od 01.04.2019

}_
=

Prilohaé. 1

ZDRAVOTNY USEK

v

——

Veduca Useku

A4

-

Usekova sestra

T

Zdravotna sestra

Zdravotny asistent

R

Fyzioterapeut / Masér

I

Opatrovatel

12



