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                                                           Článok I. 

Základné ustanovenia 

 
Organizačný poriadok „V KAŠTIELI“, Zariadenie sociálnych služieb Horné Obdokovce (ďalej iba „V 

KAŠTIELI“, ZSS) je základnou organizačnou smernicou. Stanovuje jej postavenie a pôsobnosť, počet 

zamestnancov zariadenia, vnútornú organizáciu a systém riadenia, hlavné činnosti,, vymedzuje ich 

kompetencie a vzájomné vzťahy jednotlivých organizačných útvarov „V KAŠTIELI“, ZSS. 

 

Organizačný poriadok sa vydáva v dvoch výtlačkoch s platnosťou originálu. Zoznam odovzdaných 

výtlačkov s priradením zamestnanca je uvedený v prílohe č. 1. 

 

Článok II. 

Zriadenie organizácie 
 

Podľa zákona č. 461/2001 Z. z. o prechode niektorých pôsobnosti z orgánov štátnej správy na obce  a 

vyššie územné celky v znení neskorších predpisov sa s účinnosťou od 01.07.2002 stal Nitriansky  

samosprávny kraj zriaďovateľom Domova sociálnych služieb Horné Obdokovce so sídlom 956 08 

Horné Obdokovce, ktorého názov bol zmenený vydaním Dodatku č.3 k Zriaďovacej listine schválenej 

uznesením č. 102/2009 Zastupiteľstva NSK dňa 25.05.2009 na „V KAŠTIELI“, Zariadenie sociálnych 

služieb Horné Obdokovce. 

 

V súlade s ustanovením § 4 ods. 1 písm. f) a § 11 ods. 2 písm. h) zákona č. 302/2001 Z. z. 

o samospráve vyšších územných celkov v znení neskorších predpisov bola vydaná podľa § 21 ods. 9 

zák. č. 523/2004 Z. z. o rozpočtových pravidlách verejnej správy a o zmene a doplnení niektorých 

zákonov v znení neskorších predpisov a v súlade s § 9 od. 9 zákona č. 448/2008 Z. z. o sociálnych 

službách a o zmene a doplnení zákona č. 455/1991 Zb. o živnostenskom podnikaní (živnostenský 

zákon) v znení neskorších predpisov (ďalej len zákon č. 448/2008 Z. z. o sociálnych službách v znení 

neskorších predpisov) bola vydaná zriaďovacia listina, ktorá bola prerokovaná na zasadnutí 

Zastupiteľstva NSK dňa 08.07.2013 a schválená uznesením č.140/2013 a je účinná od 1.09.2013. 

  

Uznesením č. 126/2014 zo zasadnutia Zastupiteľstva NSK dňa 30.06.2014 bol schválený Dodatok č. 1 

k Zriaďovacej listine zo dňa 08.07.2013. Týmto dodatkom bol rozšírený predmet činnosti 

o poskytovanie sociálnej služby v špecializovanom zariadení a je účinný od 01.09.2014. 

 

Uznesením č. 126/2018 zo zastupiteľstva NSK dňa 09.07.2018 bol schválený Dodatok č. 2 

k Zriaďovacej listine zo dňa 08.07.2013. Týmto dodatkom sa mení Čl. V. bod 2 zriaďovacej listiny. 

Týmto dodatkom ide o zosúladenie znenia zriaďovacej listiny s aktuálnou legislatívou a zúženie 

cieľovej skupiny v špecializovanom zariadení, najmä schizofrénia a demencia rôzneho typológie.  

     

Článok III. 

Názov a sídlo 
 

Názov organizácie: „V KAŠTIELI“, Zariadenie sociálnych služieb Horné Obdokovce 

Sídlo organizácie: 956 08 Horné Obdokovce č. 1 

Identifikačné číslo: 00 35 79 95 
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Článok IV. 

Forma hospodárenia 

 
4.1. „V KAŠTIELI“, ZSS je rozpočtovou organizáciou, ktorá je svojimi príjmami a výdavkami          

napojená  na rozpočet Nitrianskeho samosprávneho kraja (ďalej len „NSK“). 

 

4.2. „V KAŠTIELI“, ZSS vystupuje v právnych vzťahoch vo svojom mene a má majetkovú          

zodpovednosť vyplývajúcu  z týchto vzťahov a riadi sa zákonom č. 446/2001 Z. z. o majetku          

VÚC a  schválenými zásadami hospodárenia s majetkom NSK. 

 

4.3.  „V KAŠTIELI“, ZSS poskytuje sociálne služby podľa zákona 448/2008 Z. z. o sociálnych          

službách.  

 

 4.4. „V KAŠTIELI“, ZSS uzatvára písomné zmluvy o poskytovaní sociálnej služby s prijímateľmi         

sociálnej služby a taktiež zmluvy o poskytovaní iných činností.  

 

 4.5. Nákup tovarov a obstarávanie prác a služieb  vykonáva „V KAŠTIELI“, ZSS ako verejný          

obstarávateľ v súlade so zákonom č. 343/2015 Z. z. o verejnom obstarávaní  v znení neskorších          

predpisov a platnou  Smernicou NSK pre verejné obstarávanie. 

 

Článok V. 

Hospodárenie s majetkom 

 

5.1. „V KAŠTIELI“, ZSS sa zveruje do správy majetok vo vlastníctve Nitrianskeho samosprávneho         

kraja vedeného v účtovnej a operatívno-technickej evidencii ku dňu 30.06.2002 podľa        

delimitačného protokolu uzatvoreného medzi Nitrianskym samosprávnym krajom v zastúpení        

predsedu Nitrianskeho samosprávneho kraja ako preberajúceho a „V KAŠTIELI“, ZSS Horné        

Obdokovce v zastúpení riaditeľky ako odovzdávajúceho. 

 

5.2. Pri nakladaní s vecami a majetkovými právami sa „V KAŠTIELI“, ZSS riadi zákonom č.        

446/2001 Z. z. o majetku vyšších územných celkov v znení neskorších predpisov a Zásadami        

hospodárenia s majetkom Nitrianskeho samosprávneho kraja. 

 

5.3. „V KAŠTIELI“, ZSS je všetok hmotný a nehmotný majetok vo vlastníctve NSK zverený do        

správy. 

 

5.4. Pri nakladaní s vecami a majetkovými právami sa „V KAŠTIELI“, ZSS ako rozpočtová         

organizácia s právnou subjektivitou riadi zákonom NR SR č. 446/2001 Z. z. o majetku VÚC a  

schválenými zásadami hospodárenia s majetkom NSK.  

 

5.5. Pri plnení úloh má „V KAŠTIELI“, ZSS  právo hospodáriť s hmotným investičným majetkom,         

drobným hmotným investičným majetkom, zásobami, finančnými prostriedkami a iným         

hmotným majetkom. Spravuje pohľadávky a iné majetkové práva, ktoré vznikajú z tejto činnosti.  

 

5.6. Prevody práva hospodárenia so štátnym majetkom a s tým spojené prevody vlastníctva majetku        

NSK vykonávať v súlade so schválenými Zásadami hospodárenia s majetkom NSK. 

 

Článok VI. 

Predmet činnosti 

 
6.1. Predmetom činnosti „V KAŠTIELI“, ZSS je poskytovanie sociálnych služieb na riešenie 

nepriaznivej sociálnej situácie z dôvodu ťažkého zdravotného postihnutia a nepriaznivého     

zdravotného stavu, ktorou je poskytovanie sociálnej služby v zariadení pre fyzické osoby, ktoré sú 
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odkázané na  pomoc  inej  fyzickej  osoby  a  pre   fyzické  osoby,  ktoré   dovŕšili dôchodkový vek   

podľa zákona č. 448/2008 Z. z. o sociálnych službách a o zmene a doplnení zákona č. 455/1991 Z.  z.  

o živnostenskom podnikaní v znení neskorších predpisov uvedených v § 38– domov sociálnych 

služieb a § 39 – špecializované zariadenie, a to celoročnou pobytovou formou. 

 

6.2. „V KAŠTIELI“, ZSS je koedukované zariadenie, v ktorom sa poskytujú sociálne služby dospelým 

občanom – mužom aj ženám s kombinovaným postihnutím. 

 

Článok VII. 

Rozsah poskytovaných služieb 

 
„V KAŠTIELI“, ZSS poskytuje sociálne služby v dvoch zariadeniach nasledovne: 

     

7.1. Domov sociálnych služieb 

V domove sociálnych služieb sa poskytuje sociálna služba podľa § 38 zákona č.448/2008 Z. z. 

fyzickej osobe do dovŕšenia dôchodkového veku, ak je táto fyzická osoba odkázaná na pomoc inej 

fyzickej osoby a jej stupeň odkázanosti je najmenej V podľa prílohy č.3, alebo fyzickej osoby, ktorá je 

nevidiaca alebo prakticky nevidiaca a jej stupeň odkázanosti je najmenej III podľa prílohy č. 3. 

V domove sociálnych služieb sa 

- poskytuje pomoc pri odkázanosti na pomoc inej fyzickej osoby, sociálne poradenstvo,            

sociálna rehabilitácia, ubytovanie, stravovanie, upratovanie, pranie, žehlenie a údržba bielizne a 

šatstva, osobné vybavenie, 

-  zabezpečuje rozvoj pracovných zručností a záujmová činnosť, ošetrovateľská  starostlivosť, 

-  utvárajú podmienky na vzdelávanie, úschovu cenných vecí. 

 

V domove sociálnych služieb sa zabezpečuje aj ošetrovateľská starostlivosť, ak neposkytuje domov 

sociálnych služieb ošetrovateľskú starostlivosť podľa § 22. 

 

Ak fyzická osoba dovŕši dôchodkový vek počas poskytovania sociálnej služby v domove sociálnych 

služieb, táto sociálna služba sa jej poskytuje aj naďalej. 

Sociálnu službu v domove sociálnych služieb nemožno poskytovať ako celoročnú pobytovú sociálnu 

službu. 

 

7.2.  Špecializované zariadenie 

V špecializovanom zariadení sa poskytuje sociálna služba podľa § 39 zákona č.448/2008 Z. z. s 

celoročným pobytom fyzickej osobe, ktorá je odkázaná na pomoc inej fyzickej       osoby, jej stupeň 

odkázanosti je najmenej V podľa prílohy č. 3 a má zdravotné postihnutie, ktorým je najmä 

Parkinsonova choroba, Alzheimerova choroba, pervazívna vývinová porucha, skleróza multiplex, 

schizofrénia, demencia rôzneho typu etiológie, hluchoslepota, AIDS. 

V špecializovanom zariadení sa 

-     poskytuje pomoc pri odkázanosti na pomoc inej fyzickej osoby, sociálne poradenstvo, sociálna 

rehabilitácia, ubytovanie, stravovanie, upratovanie, pranie, žehlenie a údržba bielizne a šatstva, osobné 

vybavenie, 

-     zabezpečuje rozvoj pracovných zručností a záujmová činnosť, ošetrovateľská starostlivosť, 

-     utvárajú podmienky na úschovu cenných vecí. 

 

Článok VIII. 

Organizačné členenie 

 
8.1. Základnou organizačnou jednotkou „V KAŠTIELI“, ZSS sú úseky a oddelenia. 

 

8.2. Členenie na úseku vychádza z procesného riadenia. 
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8.3. „V KAŠTIELI“, ZSS sa člení na úseky :  

8.3.1. úsek prevádzkovo-ekonomickej podpory má :  

- oddelenie THP, 

- oddelenie stravovania, 

- oddelenie obslužných činností. 

8.3.2.  úsek odborných činností má : 

-          ošetrovateľské oddelenie, 

-          opatrovateľské oddelenie, 

-          oddelenie sociálnej rehabilitácie a rozvoja pracovných zručností, 

-          oddelenie sociálnych služieb.  

     

8.4. Jednotlivé úseky „V KAŠTIELI“, ZSS medzi sebou koordinujú svoju činnosť a úzko        

spolupracujú pri plnení úloh, ktoré pre ne vyplývajú z platnej právnej úpravy a obsahovej náplne 

činnosti jednotlivých útvarov. 

 

8.5. Základné kompetencie jednotlivých oddelení „V KAŠTIELI“, ZSS sú upravené v článku XIII. 

tohto Organizačného poriadku, ako aj v procesoch, smerniciach a príkazoch riaditeľky.  

 

8.6. Grafickým vyobrazením zariadenia je Organizačná štruktúra zariadenia, ktorá tvorí prílohu tohto 

organizačného poriadku. Prílohami tohto organizačného poriadku sú aj Kvalifikačné  predpoklady 

zamestnancov. 

 

8.7. Organizačnú štruktúru môže meniť riaditeľka po predchádzajúcom prerokovaní na odbore 

sociálnych vecí Úradu Nitrianskeho samosprávneho kraja a ZOO. 

 

Článok IX. 

Riadenie „V KAŠTIELI“, ZSS 
 

9.1. „V KAŠTIELI“, ZSS pracuje na dvoch stupňoch riadenia :  

▪ 1. stupeň  - riaditeľka 

▪ 2. stupeň – vedúci oddelení 

 

9.2.  Riaditeľka „V KAŠTIELI“, ZSS je jeho štatutárnym orgánom, riadi ho a zodpovedá za jeho      

činnosť. 

 

9.3. Priamemu riadeniu „V KAŠTIELI“, ZSS podliehajú vedúci oddelení, THP oddelenie, oddelenie     

stravovania, oddelenie sociálnych služieb. 

 

 

 

Článok X. 

Riaditeľka „V KAŠTIELI“, ZSS 
 

10.1. Riaditeľku „V KAŠTIELI“, ZSS vymenúva a odvoláva Zastupiteľstvo Nitrianskeho 

samosprávneho kraja. 

 

10.2. Riaditeľka „V KAŠTIELI“, ZSS plánuje, organizuje, vedie a kontroluje činnosť „V KAŠTIELI“,  

ZSS s cieľom zabezpečiť plynulú prevádzku, kvalitu a rozvoj sociálnych služieb poskytovaných       

PSS „V KAŠTIELI“, ZSS v súlade s platnou legislatívou v oblasti sociálnych služieb, pri         

dodržiavaní zásad hospodárnosti s finančnými a materiálnymi prostriedkami. 
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10.3. Riaditeľka „V KAŠTIELI“, ZSS zodpovedá za :  

▪ dodržiavanie plánovacej a rozpočtovej disciplíny, 

▪ správne vedenie účtovníctva,  

▪ rozpočet príjmov a výdavkov za oblasť sociálnych služieb, 

▪ rozdelenie finančných prostriedkov pre „V KAŠTIELI“, ZSS, 

▪ schvaľovanie hospodárskych operácií, 

▪ vytvorenie funkčného systému kontroly, 

▪ uzatváranie zmlúv v investičnej výstavbe, vrátane projektovej dokumentácie, 

▪ vznik, zmeny a skončenie pracovných pomerov zamestnancov „V KAŠTIELI“, ZSS 

vytváranie priaznivých podmienok pre rozvoj pracovnej iniciatívy a starostlivosti o 

zamestnancov, 

▪ schválenie rozboru činností a hospodárenia „V KAŠTIELI“, ZSS rozhodovanie o 

prebytočnosti a neupotrebiteľnosti majetku „V KAŠTIELI“, ZSS a o spôsobe ďalšieho 

naloženia s ním. 

 
10.4.  V pôsobnosti „V KAŠTIELI“, ZSS vydáva procesy, poriadky, smernice a príkazy           

riaditeľky na zabezpečenie činnosti „V KAŠTIELI“, ZSS v súlade s platnou legislatívou. 

 

10.5. Zriaďuje a ruší komisie ako svoje poradné orgány a menuje a odvoláva členov týchto          

komisií, zvoláva, organizuje a vedie porady vedenia a zamestnancov „V KAŠTIELI“, ZSS. 

 

10.6. Na posudzovanie a prerokovanie základných otázok rozvoja činnosti „V KAŠTIELI“, ZSS a pre 

operatívne riadenie má riaditeľka k dispozícii tieto poradné orgány: 

a) operatívna porada, 

b) gremiálna porada. 

 

10.7. Členov poradných orgánov menuje a odvoláva riaditeľka „V KAŠTIELI“, ZSS. Menný          

zoznam členov poradných orgánov je uvedený v prílohách č. 4 a č. 5. 

 

10.8. Na posudzovanie odborných problémov sú  „V KAŠTIELI“, ZSS zriadené tieto stále          

komisie: 

•  sociálna komisia, 

•  ústredná inventarizačná komisia, 

•  škodová komisia, 

• vyraďovacia komisia, 

•  likvidačná komisia, 

•  stravovacia komisia, 

• Komisia inventarizácia vkladných knižiek a cenných vecí PSS prevzatých do úschovy. 

 

10.9. Členov stálych komisií menuje a odvoláva riaditeľka „V KAŠTIELI“, ZSS na základe          

menovacích a odvolávacích dekrétov. Menný zoznam členov stálych komisií je uvedený v prílohách č. 

6 až č. 14. Predsedovia a zapisovatelia jednotlivých komisií sú povinní menovacie a  odvolávacie 

dekréty odovzdať referentke PaM. 

 

10.10. Obsah Organizačného poriadku nepodlieha zmenám členov komisií v jednotlivých            

komisiách. 

 

10.11. Na prešetrenie prijatých sťažností je „V KAŠTIELI“, ZSS zriadená:  

•  komisia na prešetrenie sťažností 
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10.12. Členov komisie na prešetrenie sťažností menuje a odvoláva riaditeľka „V KAŠTIELI“, ZSS 

podľa druhu prijatých sťažností. Menný zoznam členov komisie na prešetrenie sťažností nie je 

definovaný. 

10.13. Spolupracuje s orgánmi štátnej správy a samosprávnymi orgánmi miest a obcí a ďalšími 

právnickými a fyzickými osobami.  

 

10.14. Vyhľadáva sponzorov, vypracováva Projekty  na zabezpečenie vykrytia zvýšených            

nákladov v prevádzke a zlepšenie a skvalitnenie života PSS. 

 

10.15. Zabezpečuje cez externé firmy: 

▪ posudzovanie rizík BOZP, 

▪ úlohy v oblasti civilnej ochrany so súvisiacou dokumentáciou. 

 

10.16. Riaditeľke vydáva súhlas k nástupu na dovolenku, k čerpaniu iného voľna z dôvodu osobných 

prekážok v práci, k pracovnej ceste mimo okres, zriaďovateľom poverená osoba. 

 

10.17. Zastupovanie riaditeľky  

10.17.1. Počas neprítomnosti riaditeľa z dôvodu dočasnej práceneschopnosti v trvaní maximálne 30 

kalendárnych dní, ošetrovania člena rodiny a čerpania dovolenky alebo v prípade neprítomnosti 

riaditeľa z neznámeho dôvodu, preberá kompetencie riaditeľky okrem personálnych, vedúca 

ošetrovateľského oddelenia.  

 

10.17.2. Ak, riaditeľka zo zdravotných dôvodov nie je schopná komunikovať (napr. udržiavanie v 

umelom spánku, kóma a pod.), v prípade jej úmrtia, skončenia pracovného pomeru zo strany 

riaditeľky, ak nie je možné preukázateľne s riaditeľkou nadviazať kontakt (telefonický, e-mailový, 

osobný) minimálne po dobu 24 hodín, v prípade vyhlásenia riaditeľky za nezvestnú, v prípade 

hospitalizácie riaditeľky na psychiatrickom oddelení, v prípade dočasne pracovnej neschopnosti v 

trvaní nad 30 kalendárnych dní preberá jeho kompetencie vedúca ošetrovateľského oddelenia v plnom 

rozsahu. 

 

10.17.3. Ustanovenia bodu 10.17.2. sa uplatňujú do dátumu, ku ktorému zriaďovateľ určí osobu 

poverenú riadením zariadenia. Táto osoba následne určí svojho zástupcu z radov vedúcich 

zamestnancov. 

 

10.17.4. Ustanovenia bodov 10.17.2 a 10.17.3. sa uplatňujú aj pri osobe poverenej riadením 

zariadenia.  

 

10.17.5. Riaditeľka a vedúca ošetrovateľského oddelenia si svoj pracovný čas zariadia tak, aby jeden z 

nich bol prítomný na pracovisku alebo dosiahnuteľný, s dobou príchodu na pracovisko do 60 minút 

(napr. v prípade pracovných ciest). 

 

10.17.6. Ak nastane situácia, že ani riaditeľka ani vedúca ošetrovateľského oddelenia nie sú prítomní 

na pracovisku ani dosiahnuteľní podľa bodu 10.17.5, preberajú kompetencie riaditeľky, okrem 

personálnych, vedúce oddelení a sociálna pracovníčka z oddelenia sociálnych služieb v nasledovnom 

poradí: 

▪  vedúca opatrovateľského oddelenia a oddelenia sociálnej rehabilitácie a rozvoja pracovných 

zručností, 

▪  sociálna pracovníčka z oddelenia sociálnych  služieb. 
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Článok XI. 

Vedúci oddelení 
 

11.1. Vedúci oddelení priamo riadia im zverené oddelenie. 

 

11.2. Vypracovávajú všeobecné zameranie činnosti nimi riadených oddelení, ktoré predkladajú na 

schválenie riaditeľke „V KAŠTIELI“, ZSS a zodpovedajú za napĺňanie hlavného poslania oddelenia. 

 

11.3. Predkladajú návrhy na aktuálne a dlhodobé rozvojové zámery a na priebežnú aktualizáciu 

zamerania činnosti oddelení. 

 

11.4. Predkladajú personálne návrhy, úpravy osobného ohodnotenia zamestnancov, návrhy na          

odmeny a tiež návrhy na aktualizáciu pracovných náplní jednotlivých zamestnancov oddelenia.  

 

11.5. Kontrolujú činnosť zamestnancov svojich oddelení a predkladajú návrhy opatrení na         

odstraňovanie nedostatkov.  

 

11.6. Určujú vzájomné zatupovanie zamestnancov počas ich neprítomnosti v záujme plynulého chodu 

„V KAŠTIELI“, ZSS a plnenia úloh.  

 

11.7. Každý vedúci oddelenia zodpovedá v zverenej oblasti riaditeľke za výsledky činnosti          

oddelenia v jeho riadiacej pôsobnosti a za dodržanie postupov a záväzkov vyplývajúcich pre „V 

KAŠTIELI“, ZSS zo všeobecne záväzných právnych predpisov, procesov, smerníc, príkazov 

riaditeľky a zmlúv, ktorými je „V KAŠTIELI“, ZSS viazané. 

 

11.8. Vedúcou opatrovateľského oddelenia a oddelenia sociálnej rehabilitácie a rozvoja          

pracovných zručností  je sociálna pracovníčka a vedúcou ošetrovateľského oddelenia je vrchná sestra.  

 

11.9. V čase neprítomnosti vedúcu opatrovateľského oddelenia a oddelenia sociálnej          

rehabilitácie a rozvoja pracovných zručností zastupuje vedúca ošetrovateľského oddelenia a naopak, 

ak by bolo potrebné zastúpiť obidve vedúce oddelení rozhoduje o zastupovaní riaditeľka „V 

KAŠTIELI“, ZSS.    

 

  

Článok XII. 

                                                    ZAMESTNANCI 

Pracovnoprávne vzťahy, práva, povinnosti a zodpovednosť zamestnancov 

 
12.1. Medzi „V KAŠTIELI“, ZSS (zamestnávateľom) a zamestnancami vznikajú a zanikajú          

pracovnoprávne vzťahy v súlade neskorších noviel, so zákonom č. 552/2003 Z. z. o výkone          

práce vo verejnom záujme a zákonom č. 553/2003 Z. z. o odmeňovaní niektorých  zamestnancov          

pri výkone práce vo verejnom záujme a o zmene a doplnení niektorých zákonov, so zákonom č. 

63/2018 Z. z. – Zákonníka práce v znení neskorších noviel a vnútroorganizačnými predpismi          

(Pracovný poriadok, Organizačný poriadok, Platový poriadok, kolektívna zmluva a ostatné          

všeobecne záväzné právne predpisy). 

 

12.2. Zamestnanci sú povinní prehlbovať si sústavne kvalifikáciu k výkonu práce dohodnutej          

v pracovnej zmluve. Prehlbovaním kvalifikácie sa rozumie tiež jej udržiavanie a obnovovanie.         

Riaditeľ umožní zamestnancom účasť na školení k prehĺbeniu kvalifikácie. Riaditeľka určuje          

pracovnú náplň podriadených zamestnancov, koordinuje ich prácu a vymedzuje mieru          

zodpovednosti na plnení úloh. 
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12.3. Zamestnanci v jednotlivých funkciách musia mať predpísanú kvalifikáciu. Zaradenie          

zamestnanca do funkcie, na ktorú nespĺňa kvalifikačné predpoklady, je možné len výnimočne za          

podmienok ustanovených mzdovým predpisom. 

 

12.4. Riaditeľka zabezpečuje a dbá na ochranu osobnú ochranu údajov zamestnancov a uchádzačov          

o zamestnanie podľa zákona č. 18/2018 Z. z. o ochrane osobných údajov a o zmene a doplnení          

niektorých zákonov účinný od 25.05.2018. Riaditeľka vytvára k zvyšovaniu kultúry práce a          

pracovného prostredia pracovné podmienky, ktoré umožňujú, aby výkon práce bol kvalitný,          

hospodárny a bezpečný, aby práca prinášala zamestnancovi uspokojenie a aby pôsobila priaznivo          

na ich všestranný rozvoj. 
 

12.7. Súčasťou pracovnej zmluvy každého zamestnanca je pracovná náplň k pracovnej pozícii, na          

ktorú bola pracovná zmluva uzatvorená.  

 

12.8. Každý zamestnanec je podľa organizačnej štruktúry priamo podriadený vedúcemu/ej oddelenia          

alebo riaditeľke „V KAŠTIELI“, ZSS, od ktorých prijíma príkazy, a ktorým sa zodpovedá za          

plnenie úloh.   

 

Článok XIII. 

Pôsobnosť oddelení 
 

13.1. Oddelenie sociálnych služieb najmä : 

     13.1.1.zabezpečuje procesy prijímania a prepúšťania PSS, sociálne poradenstvo     a implementáciu 

základných ľudských práv a slobôd, 

     13.1.2.     vedie predpísanú dokumentáciu, 

     13.1.3.     plní ďalšie úlohy vyplývajúce mu z procesov, smerníc a príkazov riaditeľky 

13.2.  Opatrovateľské oddelenie najmä : 

     13.2.1.    realizuje opatrovateľský proces elektronicky (informačnom systéme pre poskytovateľov 

sociálnych služieb – Cygnus) s prihliadnutím na opatrovateľský model Moniky Krohwinkel, 

     13.2.2.    vedie príslušnú dokumentáciu, 

     13.2.3.    v rámci svojich kompetencií participuje na proces upratovania a prania, na procese 

stravovania a na procese bývania, 

     13.2.4.    participuje na individuálnom plánovaní PSS, 

     13.2.5.    plní ďalšie úlohy vyplývajúce mu z procesov, smerníc a príkazov riaditeľky 

13.3.  Ošetrovateľské oddelenie najmä : 

     13.3.1.    realizuje ošetrovateľský proces, 

     13.3.2.    vedie príslušnú dokumentáciu, 

     13.3.3.    komunikuje s poskytovateľmi zdravotnej starostlivosti pri zabezpečovaní zdravotnej 

starostlivosti pre PSS, 

     13.3.4.    participuje na individuálnom plánovaní PSS, 

     13.3.5.    plní ďalšie úlohy vyplývajúce mu z procesov, smerníc a príkazov riaditeľky. 

13.4.   Oddelenie sociálnej rehabilitácie a rozvoja pracovných zručností najmä : 

     13.4.1.    realizuje proces sociálneho poradenstva, 

     13.4.2.    participuje na individuálnom plánovaní PSS s programom sociálnej rehabilitácie, 

     13.4.3.    aktivizuje PSS podľa ich schopností a možností, 

     13.4.4.    spracováva program sociálnej rehabilitácie pre PSS a zúčastňuje sa ich realizácie, 

     13.4.5.    vedie predpísanú dokumentáciu,   

     13.4.6.    aplikuje prvky terapií v rámci aktivít sociálnej rehabilitácie a rozvoja pracovných 

zručností. 

13.5.  Oddelenie obslužných činností a stravovania najmä : 

     13.5.1    realizujú proces stavovania, proces opravy a údržby a proces upratovania a prania, 

     13.5.2.   zabezpečuje autodopravu, 
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     13.5.3.   plní ďalšie úlohy vyplývajúce mu z procesov, smerníc a príkazov riaditeľky. 

13.6.  Oddelenie THP najmä : 

     13.6.1.   realizuje proces prípravy a čerpania rozpočtu, proces riadenia ľudských zdrojov, proces 

nakupovania, 

     13.6.2.   vedie operatívnu evidenciu majetku, zásob, 

     13.6.3.   vedie kompletnú mzdovú, personálnu agendu a účtovnú agendu, 

     13.6.4.   vykonáva finančné účtovníctvo, podľa potreby vypracováva rozbory hospodárenia za celú 

organizáciu, 

     13.6.5.   zabezpečuje ochranu majetku, 

     13.6.6.   plní ďalšie úlohy vyplývajúce mu z procesov, smerníc a príkazov riaditeľky. 

13.7.  Na plnení úloh oddelení sa podieľajú aj výkonní zamestnanci jednotlivých oddelení, 

ktorými sú :  

     13.7.1.   na sociálnom oddelení : sociálni pracovníci a inštruktori sociálnej rehabilitácie, 

     13.7.2.   na opatrovateľskom oddelení : opatrovatelia, 

     13.7.3.   na ošetrovateľskom oddelení : sestry, praktické sestry, sanitári, 

     13.7.4.   na oddelení stravovanie : referentka stravovacej prevádzky, kuchári, pomocné kuchárky, 

     13.7.5.   na oddelení obslužných činností : vodič, údržbári, upratovačky/pracovníčky v práčovni, 

     13.7.6.   na oddelení THP : ekonómka, referentka PaM, referentka správy majetku, referentka VO 

a skladníčka/pokladníčka. 

 

Článok XIV.  

Interné predpisy 

 
14.1.    Činnosti a kompetencie jednotlivých oddelení a zamestnancov sú okrem tohto predpisu 

upravené procesmi, smernicami a príkazmi riaditeľa. Ich vydávanie a riadenie rieši smernica Riadenie 

dokumentácie.  

14.2.    Primerane podľa smernice Riadenie dokumentácie sa postupuje pri vydávaní a riadení internej 

dokumentácie. 

 

Článok XV. 

Odovzdávanie a preberanie funkcií 
 

15.1.  Pri odovzdávaní funkcie sa vyhotoví odovzdávací a preberací protokol. Protokol podpíše           

odovzdávajúci, preberajúci a riaditeľka. Protokol sa založí do osobného spisu zamestnanca. 

 

15.2. Zamestnanec, ktorý trvalo opúšťa svoju funkciu, musí ju odovzdať svojmu nástupcovi. Ak niet          

pri odovzdávaní funkcie nástupcu, odovzdá svoju funkciu svojmu priamemu nadriadenému.  

 

15.3. Pri zmene zamestnanca priamo zodpovedného za hospodárske prostriedky sa vykoná          

mimoriadna inventarizácia  podľa  osobitných  predpisov.  Táto  skutočnosť  sa  uvedie  v zápise          

o prevzatí a odovzdaní funkcie. 

 

15.4. Pri odovzdávaní funkcie riaditeľky sa zistí a vyhotoví stav a výsledky činnosti „V KAŠTIELI“,          

ZSS. 

 

15.5. Zápis, ktorý podpisujú odovzdávajúci, preberajúci a riaditeľka „V KAŠTIELI“, ZSS obsahuje          

najmä: 

• označenie odovzdávanej funkcie, meno odovzdávajúceho, preberajúceho a 

nadriadeného zamestnanca, 

• súpis vybavených a nevybavených vecí s potrebnými informáciami, 

• súpis odovzdaných predmetov a pracovných pomôcok, právnych predpisov, pečiatok, 

• predmetov prevzatých na písomné potvrdenie, kľúčov a pod., 
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• dátum začiatku preberania a odovzdávania funkcie, prípadne iné potrebné údaje 

a prepisy. 

Článok XVI. 

PÔSOBENIE  INÝCH  ORGANIZÁCIÍ 

Základná odborová organizácia 

 
16.1.   „V KAŠTIELI“, ZSS pôsobí Základná odborová organizácia. 

 

16.2.  Medzi riaditeľkou a Základnou odborovou organizáciou je uzatvorená Kolektívna zmluva, ktorá           

bližšie upravuje individuálne a kolektívne právne vzťahy medzi zamestnávateľom           

a zamestnancami zastúpenými odbormi, v súlade so zákonom č.  63/2018 Z. z. – Zákonníkom           

práce v znení neskorších noviel, zákonom č. 552/2003 Z. z. o výkone práce vo verejnom záujme           

a zákonom č. 553/2003 Z. z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo           

verejnom záujme a o zmene a doplnení niektorých zákonov. 

 

16.3.  Všetky práva a povinnosti oboch zmluvných strán sú uvedené v Kolektívnej zmluve. 

 

16.4.  Kolektívna zmluva je záväzná pre obe zmluvné strany a ich prípadných právnych nástupcov,           

ako aj všetkých zamestnancov zamestnaných v pracovnom pomere u zamestnávateľa. 

 

16.5.  Menný zoznam členov Základnej odborovej organizácie je uvedený v prílohe č. 3. Obsah           

Organizačného poriadku nepodlieha zmenám členov Základnej odborovej organizácie. 

 

 

Článok XVII. 

ZÁVEREČNÉ  USTANOVENIA 

Rozsah, zodpovednosť a zmeny 

 
17.1.   Rozsah platnosti : Organizačný poriadok platí pre všetkých zamestnancov „V KAŠTIELI“, 

ZSS. 

 

17.2.   Riaditeľka „V KAŠTIELI“, ZSS je zodpovedná za spracovanie, schválenie predpisu a za 

oboznámenie zamestnancov „V KAŠTIELI“, ZSS s jeho obsahom. Každý zamestnanec, ktorý zistí 

v organizačnom poriadku chybu, je povinný o nej informovať riaditeľku „V KAŠTIELI“, ZSS. 

 

17.3.   Zmeny a dodatky Organizačného poriadku schvaľuje a vydáva riaditeľka „V KAŠTIELI“, ZSS.  

 

Článok XVIII. 

Účinnosť Organizačného poriadku 
 

1. Tento Organizačný poriadok nadobúda účinnosť dňom 01. 10. 2020.  

  

2. Tento Organizačný poriadok ruší platnosť Organizačného poriadku účinného od 01. 07. 2019 

(verzia 03). 

 

Prílohy: 

Príloha č. 1. – Organizačná štruktúra 

Príloha č. 2. – Záznam o oboznámení sa s dokumentom 

Príloha č. 3. – Členovia odborovej organizácie 

Príloha č. 4. – Členovia operatívnej porady 

Príloha č. 5. – Členovia gremiálnej porady 
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Príloha č. 6. – Členovia sociálnej komisie 

Príloha č. 7. – Členovia ústrednej inventarizačnej komisie  

Príloha č. 8. – Členovia škodovej komisie 

Príloha č. 9. – Členovia vyraďovacej komisie 

Príloha č. 10. – Členovia likvidačnej komisie 

Príloha č. 11. – Členovia stravovacej komisie 

Príloha č. 12. – Členovia komisie BOZP, PO a CO 

Príloha č. 13. – Inventarizácia vkladných knižiek a cenných vecí PSS prevzatých do úschovy 

 

Rozdeľovník: 

Originál č. 01 - riaditeľka ZSS 

Kópia č. 01 - referentka PaM 

Kópia č. 02 – šatňa zamestnancov  

EP - v elektronickej podobe inštruktorka sociálnej rehabilitácie – manažérka kvality (NASserver) 

 

 

 

 

V Horných Obdokovciach, dňa  28. 09. 2020 

                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                           

...........................................................                                       ............................................................. 

Základná odborová organizácia                                                PhDr. Miriama Brachová 

          „V KAŠTIELI“, Zariadenie       riaditeľka ZSS 

     sociálnych služieb Horné Obdokovce                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


