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Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Tento organizacny poriadok vymedzuje postavenie, riadenie, organiza¢nu Struktiru
a postavenie organizacnych zloziek zariadenia pre seniorov pod nazvom - Dom tretieho
veku (d’alej len ,,DTV®).

Clanok 2
Postavenie a zakladné ulohy

DTV je zariadenie pre seniorov v zmysle ustanoveni § 35 zakona ¢. 448/2008 Z.z., 0
socialnych sluzbach a o zmene a doplneni zakona ¢. 455/1991 Zb. o zivnostenskom
podnikani (Zivnostensky zakon) v zneni neskorSich (d’alej len ,,zdkon o socidlnych
sluzbach®), ktoré je zriadené uznesenim mestského zastupitel'stva hlavného mesta
Slovenskej republiky Bratislavy (d’alej len ,,hlavné mesto®).

DTV je rozpoctovou organizaciou hlavného mesta, ktora ma sposobilost’ vystupovat’
svojim menom ako samostatny nositel’ prav a povinnosti v hospodarsko-pravnych a
d’al$ich vztahoch. Prijmami a vydavkami je napojeny na rozpocet hlavného mesta.

DTV ma kapacitu 263 16zok.

Clanok 3
Rozsah poskytovanych sluzieb

V DTV saV zmysle ustanoveni zékona o socialnych sluzbach poskytuje socidlna sluzba

a) fyzickej osobe, ktora dovisila dochodkovy vek a je odkazana na pomoc inej fyzickej
osoby a jej stupen odkazanosti je najmenej IV podla prilohy ¢. 3 zékona
0 socialnych sluzbach, alebo

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

V DTV sa poskytuju taktiez tieto sluzby:

a) pomoc pri odkazanosti na pomoc inej fyzickej osoby,
b) socialne poradenstvo,
C) socialna rehabilitacia,
d) oSetrovatel'ska starostlivost’,
e) ubytovanie,
f) stravovanie,
g) upratovanie, pranie, Zehlenie a udrzba bielizne a Satstva,
h) osobné vybavenie,
i) dalSie ¢innosti, ktorymi st
1. poskytovanie osobného vybavenia,
poziciavanie pomdcok,
uschova cennych veci,

o

zaujmova ¢innost’.



Clanok 4
Organizacia a riadenie

1) DTV zriad’uje a kontroluje hlavné mesto.
2) Z hladiska prevadzky sa DTV ¢leni na tieto useky:

a)
b)
c)
d)
e)

usek riaditel’a
socialny usek
zdravotny usek
ekonomicky tsek
prevadzkovy usek

Clanok 5
Postavenie riaditel’a

1) Na ¢ele DTV je riaditel’, ktory je Statutarnym organom opravnenym konat’ a zavazovat
DTV v rozsahu vymedzenych uloh. Do funkcie ho vymenuva a z funkcie ho odvolava
mestské zastupitel'stvo hlavného mesta.

2) Riaditel’ sa vo svojej ¢innosti riadi vS§eobecne zavdznymi pravnymi predpismi ako aj
vnutornymi predpismi vydanymi k problematike poskytovania socidlnych sluZzieb,
pokynmi a smernicami nadriadenych orgénov. Za tymto G¢elom najma:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)

K)

1)

riadi, organizuje a kontroluje ¢innost’ DTV 1 pracu zamestnancov DTV tak, aby sa
plynule zabezpe€ovala prevadzka DTV,

vydéava organizacny, prevadzkovy, domaci a pracovny poriadok,

Vv rozsahu zakonnych opravneni rozhoduje o poskytovani socialnej sluzby v DTV,
rozhoduje o zaradeni do poradovnika Cakatel'ov na poskytovanie socialnej sluzby
vDTV,

rozhoduje o skonceni poskytovania socialnej sluzby v DTV,

db4, aby sa v zariadeni prehlbovala uroven poskytovanej socidlnej sluzby,
zodpoveda za hospodéarne vynakladanie finan¢nych prostriedkov v DTV,
zodpoveda za dodrZiavanie zdkonnosti a rozpoctovej discipliny,

zodpoveda a vyhodnocuje Cerpanie rozpoctu, podiela sa na zostavovani navrhu
rozpoctu a predkladéd navrh rozpo¢tu DTV na nasledujuci kalendarny rok,
predkladd hlavnému mestu rozbory hospodérenia a ¢innosti DTV za prislus$ny
kalendarny rok,

zodpovedd za spravne hospoddrenie so zverenym majetkom - hmotnym,
nehmotnym, zdsobami, finanénymi prostriedkami a zabezpecuje prijatie véasnych
a ucinnych opatreni na ochranu majetku organizacie,

spravuje pohl'addvky a in¢ majetkové prava, ktoré vznikaja z ¢innosti DTV,

m) dodrziava pravne upraveny postup pri nakladani s prebyto¢nym

n)

a neupotrebitelnym majetkom,

organizuje a zodpoveda za riadne a plynulé zabezpecCovanie verejného
obstaravania tovarov, prac a sluzieb v zmysle platnych pravnych predpisov a zasad
hospodarenia s majetkom hlavného mesta,



0) uzatvara a rozvizuje pracovné zmluvy a dohody o0 pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru, tiez dohody o hmotnej zodpovednosti,

p) urcuje napli ¢innosti jednotlivych zamestnancov DTV,

g) menuje a odvolava vedtcich zamestnancov na jednotlivych usekoch DTV,

r) dba o zvySovanie odbornej kvalifikacie vSetkych zamestnancov DTV a podla
pracovnych planov im umoziuje Gcast’ na seminaroch a Skoleniach,

s) kontroluje a zodpoveda za plnenie organiza¢ného poriadku a ostatnych vnttornych
predpisov DTV,

t) zodpoveda za dodrziavanie zakonnych a inych zavéaznych predpisov, tykajacich sa
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, poziarnej ochrany a civilnej obrany,

u) iniciativne spolupracuje s organmi Statnej spravy a samospravnymi organmi miest
aobci a d’al§imi pravnickymi a fyzickymi osobami, a vyhl'addva sponzorov na
zabezpecenie vykrytia zvySenych nakladov v prevadzke DTV za ucelom
vylepSenia a skvalitnenia Zivota prijimatel'ov socidlnej sluzby,

V) plni d’al$ie Glohy ustanovené tymto organiza¢nym poriadkom, ako aj ostatnymi
vnutornymi predpismi DTV.

3) Na podporu ¢innosti a plnenia tiloh riaditel’a sa vytvara tsek riaditel'a. Usek riaditel'a
vykonava obsluzné ¢innosti, ktoré stanovuje riaditel’ DTV v rozsahu jeho kompetencii,
ako aj d’alSie ¢innosti stanovené tymto organizacnym poriadkom.

4) V pripade nepritomnosti riaditela ho v rozsahu opravnenia zastupuje zastupca
riaditel’a.

Clanok 6
Cinnost’ ostatnych iisekov

1) Usek riaditel'a najmi:

a) sleduje platnu legislativu a zodpoveda za jej implementaciu,

b) zabezpeCuje implementaciu Standardov kvality,

C) zabezpeCuje riadny chod sekretariatu a komunikaciu smerom navonok
k verejnosti,

d) spolupodiela sa na tvorbe internych a externych oznamov a napiiiani
informacne;j stratégie,

e) vybavuje staznosti a podnety smerované na zariadenie a vedie evidenciu
staznosti v st¢innosti s jednotlivymi Gisekmi,

f) organizuje dobrovolnikov, ktori svojimi dobrovolnickymi aktivitami v DTV,
zvysuju kvalitu poskytovanych socialnych sluzieb

g) sleduje, upravuje, doplituje a zodpoveda za aktualizaciu webovej stranky,

h) sleduje vysledky zastupitel'stva a informuje nadriadeného,

i) sleduje azabezpeCuje zmeny smernic aich aktualizaciu,

J) spolupracuje pri organizovani odbornych besied pre klientov a personal Domu
tretieho veku,

K) spolupodiela sa na vypracovani vyroc¢nej spravy ainych dokumentov
zariadenia,



I) zacastnuje sa na komisiach a na inventarizaciach
m) spolupracuje a komunikuje so vsetkymi zamestnancami zariadenia,
n) zabezpecuje kontrolnt ¢innost’, spraciiva z nej prislusné zaznamy a dava navrh

na opatrenia,

0) dohliada na dodrziavanie agendy GDPR a BOZP
p) zabezpeCuje a zodpoveda za archivaciu dokumentov.

2) Socialny tsek najma:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

K)

1)

zodpoveda za poskytovanie ubytovacich sluzieb,

zodpoveda za poskytovanie stravovacich sluzieb,

zabezpecuje zaujmovu ¢innost’ prijimatelov socialnej sluzby v DTV,

zabezpecuje socidlne poradenstvo,

zabezpecuje socialnu rehabilitaciu,

zabezpecuje pracovnu terapiu,

zabezpecuje organizacné zalezitosti pri nastupe fyzickych oséb do DTV,

zabezpecuje tschovu cennych veci,

zabezpecuje pozi¢iavanie pomocok,

vedie knihu uschov a disponuje s ulozenymi financnymi prostriedkami

prijimatel'ov socialnej sluzby v DTV,

vedie evidenciu a prebera do uschovy cenné veci, vkladné knizky a penaznu

hotovost’ (d’alej len ,,cenné veci*) obyvatela, ktory o ich prevzatie poziada pri

nastupe do DTV alebo pocas pobytu v lom, uzatvara zmluvy o tschove cennych

veci, vkladnych kniZiek a pefiaznej hotovosti, ktoré zapiSe do knihy Gischov,
komunikuje s rodinnymi prislu$nikmi, udrziava a podporuje socialne kontakty,

m) vedie dokumentaciu a plni individualny rozvojovy plan klientov,

n)
0)
P)
Q)

y
s)

zabezpecuje Stvrtronu inventarizdciu vkladnych kniziek, cenin a penaZnej
hotovosti prijimatel'ov socialnej sluzby v DTV,

vedie dokumentéciu o dedi¢skych konaniach po zomretych prijimatel’och socidlnej
sluzby v DTV,

vedie komplexnt dokumentaciu vSetkych prijimatel'ov socidlnej sluzby stivisiace]
s ich pobytom v DTV v sulade so zakonom,

pripravuje uzatvorenie zmluvy o poskytovani socidlnej sluzby v DTV za
predpokladu kapacitnych a prevadzkovych moznosti zariadenia,

kontroluje agendu socidlneho pracovnika,

zabezpecuje iné sluzby, o poskytovani ktorych rozhodne riaditel.

3) Zdravotny usek najma:

a)

b)
c)
d)
€)

zabezpecuje poskytovanie lieCebno-preventivnej, oSetrovatel’'skej, opatrovatel’'skej
a rehabilitacne;j starostlivosti,

vedie zdznamy a zabezpecuje rozpis sluzieb zdravotnickeho persondlu,

vedie evidenciu liekov a sleduje ich dobu exspiracie,

vypracovava Standardy starostlivosti,

vypracovava a pracuje podl'a Standardov oSetrovatel'skej starostlivosti,



f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

kontroluje hygienické opatrenia a pracuje podl'a pravidiel hygienickych zéasad,
zabezpecuje hygienické a dietetické pomocky,

spolupracuje v ramci multidisciplinarneho timu,

poskytuje neodkladnu zdravotnu starostlivost’,

komunikuje s rodinnymi prislusnikmi, udrziava a podporuje socialne kontakty,
zucastiuje sa a kontroluje celozivotné vzdelavanie zdravotného personalu,
chrani majetok klientov a DTV,

m) plni ordinacie lekarov a objednava klientov na vySetrenie, odobera biologicky

materidl na vySetrenie,

vedie dokumentéciu a plni individualny rozvojovy plan klientov,

zachovava mléanlivost’,

vedie a zGc¢astiuje sa vizit,

vypracovava plan lieCebnej RHB a vytycuje metodicky postup,

vykonava RHB liecbu, liecebny telocvik, elektrolie€bu podl'a ordinécii lekara,
dodrziava etické aspekty a chartu prav pacientov a umierajucich,

pouziva ochranné pracovné pomocky,

kontroluje a dodrzuje BOZP a PO na pracovisku.

4) Ekonomicky usek najma:

a) zabezpeCuje zostavovanie mesacnych, Stvrtroénych, polrocnych a celoro¢nych

uctovnych uzavierok a vykazov,

b) vyhodnocuje Cerpanie rozpoétu za dany kalendarny rok a predklada navrh

rozpoctu na nasledujuci kalendarny rok,

C) zabezpecuje spravne hospodarenie a dodrziavanie vecnej a formalnej spravnosti

uctovnych dokladov a ich obehu, zactovava platby za poskytovanu starostlivost’,
potvrdzuje vecnu spravnost’ uctovnych dokladov,

d) vedie pokladni¢nt knihu a zodpoveda za prijem, vydaj finanénych prostriedkov

v pokladni,

e) vypracovava a zodpoveda za mzdovu a personalnu agendu,

f) vedie Gétovnu evidenciu,

g) spracovava podklady pre Statistické a finan¢né vykaznictvo,

h) spracovava mzdové podklady,

1) zabezpecuje pravidelne mesacne vyplatu zostatkov dochodkov prijimatel'ov

socidlnej sluzby v DTV.

5) Prevadzkovy tsek najma:

a)

b)

c)
d)

zabezpecuje plynulu prevadzku a Cistotu v DTV - upratovanie, pranie, Zehlenie a
udrzbu bielizne a Satstva,

zabezpecuje operativno-technicku evidenciu skladového hospodarstva,

dopliiia zasoby na sklad,

zabezpecuje prevadzku a ucelné vyuzivanie dopravnych a mechanizanych
prostriedkov, poskytovanie prepravy prijimatelom socidlnej sluzby v DTV v
stlade s vnutornou smernicou DTV,



e) zabezpeCuje tlohy v racionalizacii spotreby paliv a energie,

f) vedie evidenciu majetku a zabezpecuje jeho ochranu,

g) vedie evidenciu osobnych a ochrannych pracovny prostriedkov,

h) kontroluje hygienu a ¢istotu v DTV a vo vydajniach stravy,

1) kontroluje spravne pouzivanie ochrannych osobnych pracovnych pomocok,

J) kontroluje hospodarne nakladanie s Cistiacimi a dezinfekénymi prostriedkami,

K) zabezpecuje, dohliada a zodpoveda za prijem, vydaj materidlu zo skladu, vedie
skladov¢ karty,

I) eviduje a kontroluje stav majetku DTV,

m) vypracovava objednavky, pripravuje podklady na uzatvaranie zmlav dodavatel'mi,

n) zabezpecuje a vedie technicko-ekonomicku pasportizaciu a agendu majetku.

6) Za ucelom riadneho chodu DTV jednotlivé tiseky navzajom uzko spolupracuju.

1)

2)

1)
2)

3)

Clanok 7
Postavenie a funkéné zaradenie zamestnancov

Postavenie, funkéné zaradenie a Struktaru zamestnancov upravuje Organiza¢na schéma
DTV (vid priloha).

Prava a povinnosti zamestnancov su ustanovené prisluSnymi pravnymi predpismi
a pracovnym poriadkom DTV.

Clanok 8
Zaverefné ustanovenia
Zmeny a dodatky organiza¢ného poriadku DTV prijima riaditel DTV.
Dnom nadobudnutia Uc¢innosti tohto organizacného poriadku sa zruSuje doterajsi

Organizacny poriadok DTV, ktory nadobudol Gi¢innost’ dia 1.6.2023
Tento organiza¢ny poriadok nadobuda t¢innost’ diom 01.01.2024.



