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Čl.1. Účel smernice a rozsah platnosti 

1.1. Organizačný poriadok „SVETLO“, Zariadenie sociálnych služieb Olichov, (ďalej len „organizačný poriadok“) 

je vnútroorganizačnou normou zariadenia. Upravuje postavenie zariadenia, druh, formu, rozsah a miesto 

poskytovania sociálnych služieb, organizačnú štruktúra a organizáciu prác a opatrení, systém riadenia a 

kontroly, vzťahy a koordináciu činností s orgánmi verejnej správy a základné pracovnoprávne vzťahy.  

1.2. Organizačný poriadok nadväzuje na ustanovenia zriaďovacej listiny „SVETLO“, Zariadenie sociálnej služieb 
Olichov zo dňa 8.7.2013 v znení dodatkov. 

1.2. Platí pre všetkých zamestnancov Zariadenia sociálnych služieb.  

Čl.2. Použité skratky a pojmy  

2.1   V predpise sú použité nasledovné skratky:  

ZSS  Zariadenie sociálnych služieb  

ÚNSK Úrad Nitrianskeho samosprávneho kraja  

NSK  Nitriansky samosprávny kraj  

VÚC Vyšší územný celok  

DSS  Domov sociálnych služieb  

ŠZ Špecializované zariadenie 

RS Rehabilitačné stredisko 

 
2.2   V predpise sú použité nasledovné pojmy:  

Zákon o sociálnych 
službách  

Zákon 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.  

Zákonník práce Predpis č.311/2001 Z.z. Zákonník práce 

Zariadenie  „SVETLO“, Zariadenie sociálnych služieb Olichov  

Klient  Prijímateľ sociálnej služby 

Čl.3 Základné ustanovenia 

3.1 Podľa zákona č. 416/2001 Z.z. o prechode niektorých pôsobností z orgánov štátnej správy na obce 

a vyššie územné celky v znení neskorších predpisov sa s účinnosťou od 1.7.2002 stal Nitriansky 

samosprávny kraj zriaďovateľom Domova sociálnych služieb Olichov, so sídlom 951 87 Olichov, pošta 

Volkovce, ktorého názov bol zmenený vydaním Dodatku č.3 zo dňa 25.5.2009 na „SVETLO“, Zariadenie 

sociálnych služieb Olichov. Adresa zariadenia: Olichov 601/1, 951 87 Volkovce, IČO: 00351784 

3.2 1.9.2013 nadobudla účinnosť nová zriaďovacia listina.  

3.3 Zariadenie je rozpočtová organizácia s právnou subjektivitou, ktorá je svojimi príjmami a výdavkami 

napojená na rozpočet NSK.  Hospodári samostatne podľa schváleného rozpočtu, vo svojom mene 

nadobúda práva a povinnosti v súlade so zákonom NR SR č. 523/2004 Z. z. o rozpočtových pravidlách 

verejnej správy a o zmene a doplnení niektorých zákonov, zákonom NR SR č. 583/2004 Z. z. o 

rozpočtových pravidlách územnej samosprávy a o zmene a doplnení niektorých zákonov, v znení 

neskorších predpisov. 
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Čl.4 Poskytované služby a cieľová skupina 

4.1  „SVETLO“, Zariadenie sociálnych služieb Olichov v zmysle Zákona o sociálnych službách poskytuje 

sociálne služby na riešenie nepriaznivej sociálnej situácie občana z dôvodu jeho ťažkého zdravotného 

postihnutia alebo nepriaznivého zdravotného stavu. 

4.2 Zariadenie poskytuje sociálnu službu v súlade so Zákonom o sociálnych službách a v zmysle zmluvy 

o poskytovaní sociálnej služby. 

4.3 V zmysle zriaďovacej listiny sa v zariadení poskytuje sociálna služba v uvedených druhoch zariadenia 

sociálnych služieb: 

a) podľa § 39 – Špecializované zariadenie 

b) podľa § 38 – Domov sociálnych služieb  

c) podľa § 37 – Rehabilitačné stredisko – forma pobytová na určitý čas a forma ambulantná 

4.4 V špecializovanom zariadení sa poskytuje sociálna služba fyzickej osobe, ktorá je odkázaná na pomoc 

inej fyzickej osoby, jej stupeň odkázanosti je najmenej V podľa prílohy č. 3 Zákona o sociálnych službách 

a má zdravotné postihnutie, ktorým je najmä schizofrénia alebo demencia rôzneho typu etiológie.  

Forma poskytovania sociálnej služby je pobytová celoročná. 

 V špecializovanom zariadení (ŠZ) sa podľa §39 Zákona o sociálnych službách poskytuje najmä:  

a) pomoc pri odkázanosti na pomoc inej fyzickej osoby,  

b) sociálne poradenstvo,  

c) sociálna rehabilitácia,  

d) ubytovanie,  

e) stravovanie,  

f) upratovanie, pranie, žehlenie a údržba bielizne a šatstva,  

g) osobné vybavenie,  

zabezpečuje sa:   

a) ošetrovateľská starostlivosť, 

b) rozvoj pracovných zručností, 

c) záujmová činnosť,  

d) pomoc pri pracovnom uplatnení,  

utvárajú sa podmienky na  

a) úschovu cenných vecí.  

4.5 V domove sociálnych služieb sa poskytuje sociálna služba fyzickej osobe, ktorá je  

a) odkázaná na pomoc inej fyzickej osoby a jej stupeň odkázanosti je najmenej V podľa prílohy 

č. 3 Zákona o sociálnych službách, alebo 

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

Zákona o sociálnych službách.  

Forma poskytovania sociálnej služby je pobytová celoročná.  

V domove sociálnych služieb (ďalej len DSS) sa podľa § 38 Zákona o sociálnych službách poskytuje najmä:  

a) pomoc pri odkázanosti na pomoc inej fyzickej osoby,  

b) sociálne poradenstvo,  
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c) sociálna rehabilitácia,  

d) ubytovanie,  

e) stravovanie,  

f) upratovanie, pranie, žehlenie a údržba bielizne a šatstva, 

g) osobné vybavenie,  

zabezpečuje sa: 

a) ošetrovateľská starostlivosť, 

b) rozvoj pracovných zručností, 

c) záujmová činnosť,  

d) pomoc pri pracovnom uplatnení, 

utvárajú sa podmienky na:  

a) úschovu cenných vecí. 

4.6 V rehabilitačnom stredisku sa poskytuje sociálna služba fyzickej osobe, ktorá je odkázaná na pomoc inej 

fyzickej osoby podľa prílohy č. 3 Zákona o sociálnych službách,  fyzickej osobe, ktorá je slabozraká a 

fyzickej osobe, ktorá je nepočujúca alebo ktorá má ťažkú obojstrannú nedoslýchavosť.  

V rehabilitačnom stredisku – forma pobytová na určitý čas sa podľa § 37 Zákona o sociálnych službách 

poskytuje najmä:  

a) sociálna rehabilitácia,  

b) sociálne poradenstvo,  

c) pomoc pri odkázanosti na pomoc inej fyzickej osoby,  

d) ubytovanie,  

e) stravovanie,  

f) pranie, upratovanie, žehlenie a  údržba bielizne a  šatstva.  

V rehabilitačnom stredisku sa poskytuje sociálne poradenstvo aj rodine alebo inej fyzickej osobe, ktorá 

zabezpečuje pomoc fyzickej osobe odkázanej na pomoc inej fyzickej osoby v domácom prostredí, na 

účel spolupráce pri sociálnej rehabilitácii. 

Sociálnu službu v RS pobytovou formou možno poskytovať len na určitý čas, najdlhšie na tri mesiace, 

túto lehotu možno predĺžiť len raz, najviac o tri mesiace. 

V rehabilitačnom stredisku – forma ambulantná sociálna služba, sa podľa § 37 Zákona o sociálnych 

službách poskytuje: 

a) sociálna rehabilitácia,  

b) sociálne poradenstvo,  

c) pomoc pri odkázanosti na pomoc inej fyzickej osoby,  

d) upratovanie, 

e) stravovanie. 

Čl.5 Prijímatelia sociálnych služieb 

5.1 Pod pojmom prijímateľ sociálnej služby sa v zmysle §3 ods. 2 podľa predpisu č. 448/2008 Z. z. Zákona o 

sociálnych službách myslí fyzická osoba, s ktorou zariadenie uzavrelo zmluvu o poskytovaní sociálnych 

služieb. Podrobnosti o uzatváraní o obsahu zmluvy o sociálnych službách stanovuje Domáci poriadok 

a Proces prijímania a prepúšťania klienta. 
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5.2 Prijímateľ sociálnej služby je v tomto a aj v každom inom internom dokumente označovaný všeobecným 

termínom „klient“. Pre externé dokumenty sa naďalej používa platný termín v zmysle zákona 

o sociálnych službách.  

5.3 Podmienky poskytovania sociálnych služieb klientom, ako aj ochranu ich majetku stanovia ďalšie 

organizačné predpisy, najmä Prevádzkový poriadok a Domáci poriadok. 

5.4 Zariadenie spracováva osobné údaje a vedie ucelenú spisovú agendu o občanoch, ktorí žiadajú 

o poskytovanie sociálnych služieb a o klientoch v zmysle § 94, §94 c) a §95 Zákona o sociálnych službách, 

zásad ochrany osobných údajov a podľa pravidiel pre archiváciu. 

Čl.6 Hospodárenie s majetkom 

6.1 Pri plnení úloh má zariadenie právo hospodáriť s dlhodobým hmotným a dlhodobým nehmotným 

majetkom, drobným hmotným majetkom, zásobami, finančnými prostriedkami a iným majetkom. 

Pohľadávky, záväzky a iné majetkové práva, ktoré vznikajú z tejto činnosti rieši v súčinnosti so 

zriaďovateľom. 

6.2 Hmotný a nehmotný majetok poskytnutý do užívania zariadeniu od zriaďovateľa, eviduje zariadenie a to 

podľa zdrojov krytia. Majetok klientov je evidovaný osobitne. 

6.3 Zariadenie je povinné najmä: 

a) využívať majetok na plnenie úloh stanovených osobitným zákonom a nakladať s ním v súlade 

s týmto zákonom; 

b) viesť evidenciu všetkého majetku zariadenia a majetku občanov;  

c) dodržiavať rozmiestnenie majetku podľa inventárnych záznamov a vykonávať jeho riadnu 

inventarizáciu a údržbu podľa pokynov zriaďovateľa; 

d) udržiavať ho vo funkčnom stave a vykonávať opatrenia na jeho ochranu; 

e) dodržiavať právne upravený postup pri nakladaní s prebytočným a neupotrebiteľným majetkom 

určený schválenými Zásadami s hospodárenia s majetkom NSK; 

f) prevody práva hospodárenia s majetkom a s tým spojené prevody vlastníctva vykonávať v súlade 

s platnou právnou úpravou o hospodárení a nakladaní s majetkom. 

6.4 Zariadenie hospodári na základe schváleného rozpočtu na kalendárny rok. Rozpočet je súčasťou 

rozpočtu zriaďovateľa v zmysle rozpočtových pravidiel a schvaľuje ho zastupiteľstvo NSK.  

6.5 Zdroje príjmu zariadenia tvorí: 

a) príspevok od zriaďovateľa 

b) úhrada za sociálne služby 

6.6 Obstarávanie tovarov, prác a služieb zariadenie vykonáva v súlade s príslušnými ustanoveniami Zákona 

č.343/2015 Z. z. o verejnom obstarávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov. 

Čl.7 Personalistika 

7.1 Štatutárnym orgánom zariadenia je riaditeľ, ktorého vymenúva a odvoláva Zastupiteľstvo NSK. 

Zariadenie má samostatnú personálnu politiku, za ktorú má plnú zodpovednosť štatutár.  

7.2 Pri účasti na spoločenskej práci vznikajú medzi riaditeľom zariadenia a zamestnancami pracovno-právne 

vzťahy v súlade s predpisom č.311/2001 Z.z. Zákonníkom práce, predpisom č. 552/2003 Z.z. Zákonom 

o výkone práce vo verejnom záujme, predpisom č. 553/2003 Z.z. Zákonom o odmeňovaní niektorých 

zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme a predpisom č.318/2018 Zákon, ktorým sa mení a 
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dopĺňa zákon č. 553/2003 Z. z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom 

záujme a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov a ktorým sa menia a 

dopĺňajú niektoré zákony. 

7.3 So zamestnancami zariadenia vzniká pracovný pomer na základe pracovnej zmluvy. Pracovnú zmluvu so 

zamestnancami uzatvára, určuje náplň ich pracovnej činnosti a mzdové zaradenie riaditeľ zariadenia 

podľa katalógu pracovných činností. Riaditeľ zariadenia tiež rozväzuje pracovný pomer so 

zamestnancami. 

7.4 Mzdovú agendu vedie mzdový účtovník a personálnu agendu vedie personalista. Riaditeľ zariadenia 

stanovuje jej rozsah a podmienky v rámci vedenia riadenej dokumentácii. Výplatné termíny mzdy sú 

obvykle 10. deň v mesiaci, najneskôr je výplatným termínom posledný deň v mesiaci. V prípade, že tieto 

dni sú sobotou, nedeľou alebo sviatkom, tak v posledný pracovný deň pred týmto termínom. 

7.5 Základné práva a povinnosti zamestnancov vyplývajú zo Zákonníka práce, pracovnej zmluvy 

a Pracovného poriadku. Súčasťou pracovnej zmluvy každého zamestnanca je pracovná náplň k funkcii, 

na ktorú bola uzatvorená pracovná zmluva. Každý zamestnanec je priamo podriadený vedúcemu, od 

ktorého prijíma príkazy a ktorému sa zodpovedá za splnenie úloh. 

7.6 Odborní zamestnanci v jednotlivých funkciách musia spĺňať kvalifikačné predpoklady  v zmysle §84 

Zákona o sociálnych službách. Zamestnanci sú povinní sústavne si prehlbovať kvalifikáciu k výkonu práce 

dohodnutej v pracovnej zmluve. Prehlbovaním kvalifikácie sa rozumie tiež jej udržiavanie, 

zdokonaľovanie a dopĺňanie požadovaných vedomostí a schopností potrebných na vykonávanie  

pracovných činností. Riaditeľ zariadenia umožní zamestnancovi účasť na špecializačnom vzdelávaní, 

akreditovaných kurzoch, školiacich akciách v sociálnej oblasti a sociálno-psychologických výcvikoch.  

7.7 Riaditeľ zariadenia 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, aby pôsobila priaznivo na jeho všestranný rozvoj. Spolupráca riaditeľa 

zariadenia a Odborovej organizácie je vymedzená v Zákonníku práce a v súvisiacich predpisoch. 

7.8 Zamestnanec, ktorý trvalo opúšťa svoju funkciu, musí ju odovzdať svojmu priamemu nadriadenému, 

pričom sa urobí zápis o odovzdaných veciach. 

7.9 Pri odovzdávaní funkcie riaditeľa sa zistí a vyhotoví zápis o stave a výsledkoch činnosti zariadenia. Tento 

zápis podpisuje odovzdávajúci i preberajúci a taktiež zástupca zriaďovateľa. Tento zápis obsahuje: 

a) označenie odovzdávanej funkcie, meno odovzdávajúceho, preberajúceho a zástupcu 

zriaďovateľa; 

b) súpis vybavených a nevybavených vecí s potrebnými informáciami; 

c) súpis odovzdaných predmetov, pracovných pomôcok, právnych predpisov, pečiatok, 

predmetov prevzatých na písomné potvrdenie, kľúčov a pod.; 

d) dátum začiatku preberania a odovzdávania funkcie, prípadne iné potrebné údaje a predpisy 

7.10 Pri zmene zamestnanca priamo zodpovedného za hospodárske prostriedky sa vykoná mimoriadna 

inventarizácia podľa osobitných predpisov. Táto skutočnosť sa uvedie v zázname o prevzatí a 

odovzdaní funkcie. 
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Čl.8 Riaditeľ zariadenia 

8.1 Riaditeľ zariadenia je štatutárnym zástupcom zariadenia, zastupuje zariadenie navonok a je 

oprávneným zo zákona konať v mene zariadenia o všetkých veciach týkajúcich sa činnosti „SVETLO“, ZSS 

Olichov. 

8.2 Riaditeľa ustanovuje do funkcie na základe výsledkov výberového konania a uznesenia Zastupiteľstva 

NSK predseda NSK. Riaditeľa odvoláva z funkcie predseda NSK na základe uznesenia Zastupiteľstva NSK. 

8.3 Riaditeľ zariadenia organizuje, riadi a kontroluje činnosť zariadenia tak, aby sa plynule zabezpečovali 

úlohy sociálnej starostlivosti, trvalý rozvoj a kvalita služieb pri dodržiavaní maximálnej hospodárnosti. 

Svoju činnosť vykonáva podľa všeobecne záväzných právnych predpisov a metodických pokynov 

zriaďovateľa. 

8.4 Riaditeľa počas jeho neprítomnosti zastupuje ním určený zástupca, s výnimkou pôsobnosti vyplývajúcej 

pre riaditeľa z výlučnej právomoci podľa 8.9. 

8.5 Riaditeľovi, ani jeho zástupcovi, nesmú byť podriadené v ekonomickej činnosti im blízke osoby, aby 

nedošlo ku konfliktu záujmov 

8.6 Riaditeľovi zariadenia sú priamo podriadení riadiaci zamestnanci v priamej riadiacej pôsobnosti 

štatutárneho zástupcu: 

• manažér kvality 

• vedúca ekonomicko-prevádzkového úseku 

• vedúca sociálno-terapeutického úseku 

• vedúca opatrovateľsko-ošetrovateľského úseku 

8.7 Riaditeľ zariadenia, ako aj ďalší vedúci úsekov, sú oprávnení určovať a ukladať svojím podriadeným 

pracovníkom pracovné úlohy, organizovať, kontrolovať a riadiť ich prácu a dávať im na tento účel 

záväzné pokyny. 

8.8 Riaditeľovi zariadenia vydáva súhlas k nástupu na dovolenku, k čerpaniu iného voľna, z dôvodov 

osobných prekážok v práci zástupca zriaďovateľa.  

8.9 Do výlučnej právomoci riaditeľa zariadenia patrí: 

a) vydávanie vlastných organizačných predpisov, rozhodnutí a príkazov nadväzne na Organizačný 

poriadok, Pracovný poriadok, Prevádzkový poriadok a ďalšie; 

b) zásadné otázky riadenia a rozvoja sociálnych služieb; 

c) určenie vnútornej organizácie a pôsobnosti jednotlivých úsekov; 

d) schválenie rozboru činnosti a hospodárenia v zariadení; 

e) otázky civilnej ochrany obyvateľstva; 

f) rozhodovanie o prevodoch práva hospodárenia a vlastníctva štátu majetku, o jeho 

prebytočnosti a neupotrebiteľnosti a spôsobe ďalšieho naloženia s ním, uzatvárania zmlúv 

v investičnej výstavbe, vrátane projektovej prípravy, vznik, zmeny a skončenie pracovných 

pomerov pracovníkov zariadenia, určovanie mzdových náležitostí v zmysle platných 

predpisov; 

g) určenie opatrení na odstránenie nedostatkov zistených v revíziách a v protokoloch 

z vykonaných kontrol iných orgánov; 

h) zásadné otázky bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci a protipožiarnej ochrany; 

i) vytváranie priaznivých podmienok pre rozvoj pracovnej iniciatívy a starostlivosť 

o pracovníkov; 
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j) ostatné úkony, pre ktoré sa vyžaduje súhlas alebo povolenie zriaďovateľa alebo ním vydaných 

úprav; 

Riaditeľ zariadenia si môže ponechať vo svojej výlučnej právomoci aj ďalšie úkony, a to bez časového 

obmedzenia, alebo na základe osobitných opatrení stanovených na určitý úkon s časovým 

obmedzením. 

Čl.9 Nástroje riadenia 

9.1 Riaditeľ riadi zariadenie nasledovnými nástrojmi: 

a) prevádzková porada riaditeľa 

b) interné smernice 

c) interné audity a kontroly 

d) komisie 

9.2 Na zabezpečenie operatívneho riadenia a základných otázok rozvoja činnosti zariadenia ako poradný 

orgán slúži operatívna porada 

9.3 Prevádzkovú poradu zvoláva a riadi riaditeľ. Zvoláva sa podľa potreby, najmenej však jedenkrát 

mesačne. Z porady je vystavený záznam, ktorý obsahuje najmä: 

• dátum a čas konania 

• prezenčnú listinu účastníkov porady 

• cieľ porady a prerokované témy 

• úlohy s časovým a personálnym priradením 

• zhodnotenie priebehu vykonávania predchádzajúcich úloh 

9.4 Pre posudzovanie odborných problémov sú zriadené komisie: 

a) osobitná sociálna komisia zriadená  v zmysle §2 VZN NSK č. 5/2019, ktorú menuje riaditeľka 

zariadenia 

b) inventarizačná komisia 

c) škodová komisia 

d) komisia pre vyradenie majetku a likvidáciu 

e) stravovacia komisia 

f) komisia BOZP a požiarno-technická komisia 

g) oceňovacia komisia 

9.5 Podpisovanie písomností týkajúcich sa zariadenia je nasledovné: 

b) za ZSS je oprávnený podpisovať všetky písomnosti riaditeľ zariadenia v zmysle §9 Zákonníka 

práce a v znení neskorších predpisov; 

c) písomnosti týkajúce sa výkonu jednotlivých úsekov vo vnútornom styku podpisujú vedúci 

jednotlivých úsekov 

d) oprávnenie pre bankové a pokladničné operácie je upravené osobitne (smernice obehu 

účtovných dokladov a pokladničných operácií). 

Čl.10 Manažér kvality 

10.1 Každý poskytovateľ sociálnej služby musí mať v súlade s platnou legislatívou spracované štandardy 

kvality, ktoré popisujú ako má vyzerať kvalitná sociálna služba. Základné povinnosti pre plnenie 

štandardov kvality sú uvedené v zákone o sociálnych službách, v § 9, odsek 8-10. Poskytovateľ 

sociálnej služby je povinný plniť štandardy kvality poskytovanej sociálnej služby podľa prílohy č. 2 tohto 

zákona.  
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10.2 Na tvorbu, dodržiavanie, kontrolu dodržiavania štandardov kvality bola zriadená pracovná pozícia 

manažér kvality v sociálnych službách, ktorý podľa organizačnej štruktúry priamo podlieha riaditeľke 

zariadenia 

10.3 Manažér kvality je interným pracovníkom, ktorý udržiava základný rámec implementácie systému 

manažérstva kvality, navrhuje činnosti spojené s implementáciou systému manažérstva kvality a jeho 

udržiavaním, preskúmava výkonnosť systému a navrhuje opatrenia. Do oblasti jeho pôsobnosti patrí 

hlavne: 

a) Navrhovať spôsob implementácie požiadaviek zákona o sociálnych službách a ďalších 

dotknutých zákonov a determinujúcej dokumentácie do prevádzky. 

b) Viesť pracovníkov ku spracovávaniu dokumentov postupu pre plnenie požiadaviek zákona 

o sociálnych službách v rámci výkonu svojich odborných, obslužných a ďalších činností. Spolu 

s riadiacimi pracovníkmi sa podieľať na prevode cieľov do čiastkových úloh. 

c) Podieľať sa na monitorovaní a vyhodnocovaní úspešnosti zvolených postupov, na interpretácii 

získaných údajov a na určení ich úlohy a významu v systéme kvality služieb. 

d) Sledovať nové trendy a metódy zvyšovania kvality sociálnych služieb, ako aj zmeny 

v determinujúcej dokumentácii a navrhovať opatrenia, ktoré z týchto zmien vyplývajú pre 

systém plnenia podmienok kvality. 

e) Spracovávať a predkladať správy vrcholovému manažmentu o dosahovanej výkonnosti SMK 

a návrhy na jeho zlepšovanie. 

f) Navrhovať zloženie a náplň práce tímu kvality a navrhovať pre nich úlohy a opatrenia. 

g) Navrhovať spôsob získavania a používania informácií o potrebách a spokojnosti klientov 

a zainteresovaných strán. 

h) Podporovať povedomie o závažnosti požiadaviek klientov a ostatných zainteresovaných strán 

na pracovisku.  

i) Plánovať a uskutočňovať vnútorné audity a kontroly súvisiace s plnením podmienok kvality, 

zabezpečovať vypracovanie návrhov nápravných a preventívnych opatrení, kontrolovať 

a sledovať ich účinnosť a dohliadať na pripravenosť systému plnenia podmienok kvality ku 

externej kontrole oprávnenými orgánmi.   

j) Prekladať potrebné vysvetlenia kontrolným orgánom, ak je ku kontrole prizvaný. 

Čl.11 Organizačná štruktúra 

11.1 Zariadenie sa vnútorne člení na nasledovné úseky: 

a) Ekonomicko-prevádzkový úsek 

b) Sociálno-terapeutický úsek 

c) Opatrovateľsko-ošetrovateľský úsek 

11.2 Ekonomicko-prevádzkový úsek plní nasledovné úlohy: 

a) zabezpečuje organizáciu a chod manažérskych a podporných procesov, servis pre úsek služieb 

a prepojenie chodu zariadenia s chodom zriaďovateľa, 

b) spracováva plán a rozpočet zariadenia podľa jednotlivých položiek, mesačne sleduje plnenie 

rozpočtu, sleduje spotrebu elektrickej energie, plynu. Sleduje a dodržiava zásady 

hospodárenia a efektívneho využívania dlhodobého hmotného a nehmotného majetku, 

drobného hmotného a nehmotného majetku. Upozorňuje na nehospodárnosť využívania zo 

strany pracovníkov i klientov, navrhuje spôsoby riešenia a náhrad pri ich nehospodárnom 

používaní, poškodení a strate, 

c) v súlade so zákonom č. 431/2002 Z.z. o účtovníctve vedie podvojné účtovníctvo a zabezpečuje 

obeh účtovných dokladov v zariadení 



„SVETLO“, Zariadenie sociálnych služieb Olichov          Organizačný poriadok           Strana 11 z 12 

 

d) vykonáva likvidáciu miezd, platov pracovníkov zariadenia, likviduje dávky PN, vykonáva zrážky 

dane zo mzdy v zmysle platných predpisov, ako aj iné záväzky, spracováva výkazy o čerpaní 

miezd, o stave pracovníkov, vedie evidenčné listy, vystavuje platové výmery. V oblasti 

personálnej práce vedie agendu súvisiacu s prijímaním a uvoľňovaním pracovníkov, vedie 

osobné spisy, prehľady o dobe zamestnania, evidenciu o nárokoch pracovníkov na 

dôchodkové zabezpečenie, evidenciu dovoleniek a pod., 

e) vykonáva finančnú kontrolu predbežnú a priebežnú, 

f) zodpovedá za rešpektovanie a dodržiavanie zásad ochrany osobných údajov zamestnancov, 

g) vykonáva finančnú kontrolu v oblasti vysporiadania záväzkov voči dodávateľom, kontroluje 

správnosť vecnej a formálnej stránky,  

h) vykonáva verejné obstarávanie tovarov a služieb 

i) zabezpečuje vykonávanie odborných, obslužných a ďalších činností v zmysle zákona o 

sociálnych službách, ktoré sú uvedené v čl. 4 tohto poriadku. Podrobnosti o ich organizácii 

stanovujú príslušné procesy, smernice a metodiky, 

j) zabezpečuje plynulý chod prevádzky na úseku údržby, dopravy, práčovne, požiarnej ochrany, 

bezpečnosti pri práci a ochrany zdravia, 

k) dohliada nad dodržiavaním čistoty a poriadku v celom objekte zariadenia, 

l) plní úlohy vyplývajúce zo zásad HCCP a hygienického režimu, 

m) zabezpečuje normovanie, zásobovanie, prípravu a podávanie stravy v zariadení, zostavuje 

jedálny lístok, dodržiava stanovený finančný limit stravnej jednotky, kontroluje technologické 

postupy pri príprave stravy, poriadok a hygienu kuchyne, jedálne, skladov potravín. 

Zabezpečuje nákup surovín a potrebného sortimentu tovarov k príprave jedál, 

n) zabezpečuje administráciu ekonomických a prevádzkových činností, 

o) poskytuje informácie v zmysle zákona č. 251/2022 Z. z. Zákon, ktorým sa mení a dopĺňa zákon 

č. 211/2000 Z. z. o slobodnom prístupe k informáciám a o zmene a doplnení niektorých 

zákonov (zákon o slobode informácií) v znení neskorších predpisov. 

11.3 Sociálno-terapeutický úsek plní nasledovné úlohy: 

a) prijíma žiadosti o uzatvorenie zmluvy a vedie evidenciu žiadateľov, 

b) vykonáva sociálnu agendu zriadenia,  

c) poskytuje základné sociálne poradenstvo, 

d) vypracúva zmluvy, dodatky k zmluvám a výpočtové listy, 

e) vykonáva výpočty úhrad klientov, 

f) pomáha pri uplatňovaní práv a právom chránených záujmov klientov, 

g) spolupracuje s rodinnými príslušníkmi klienta, 

h) vedie agendu súvisiacu s prijímaním a úmrtím klientov, 

i) vedie evidenciu osobných spisov, evidenciu depozít, cenností, vkladných knižiek, 

zastupovanie klientov pri konaní na inštitúciách,  

j) vykonáva sociálnu rehabilitáciu klientov,  

k) podieľa sa na rozvoji pracovných zručností klientov, 

l) zabezpečuje, organizuje a realizuje záujmovú činnosť klientov - kultúrnu, spoločenskú, 

športovú a rekreačnú, ktoré sú zamerané na rozvoj schopností a zručností klientov, 

m) podieľa sa na tvorbe individuálneho plánu klienta, jeho realizácii a vyhodnotení,  

n) zodpovedá za rešpektovanie a dodržiavanie zásad pre ochranu osobných údajov klientov. 
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11.4 Opatrovateľsko-ošetrovateľský úsek plní nasledovné úlohy: 

a) zabezpečuje plynulú prevádzku, hygienu, liečebno–preventívnu starostlivosť,  vybavenie  

bielizňou , hygienickými potrebami a ďalšími službami, 

b) zabezpečuje  ošetrovateľskú starostlivosť,  

c) vedie opatrovateľskú a ošetrovateľskú dokumentáciu o poskytovaní služieb,  

d) vykonáva dávkovanie a podávanie liekov, 

e) poskytuje opatrovateľské úkony, 

f) poskytuje prvú pomoc do príchodu lekára, 

g) zabezpečuje a koordinuje ordinované vyšetrenia, 

h) dodržiava hygienické a proti epidemiologické opatrenie, realizuje dezinfekciu, 

i) napomáha procesu adaptácie obyvateľov na nové prostredie,    

j) podieľa sa na tvorbe individuálneho plánu klienta jeho realizácii a vyhodnotení,  

k) spolupracuje pri organizovaní a príprave  záujmovej a ergo terapeutickej činnosti 

Čl.12 Záverečné ustanovenia 

12.1 S organizačným poriadkom, ako aj s jeho zmenami sú oboznamovaní všetci pracovníci 

zariadenia na porade riaditeľa, najneskôr však dňom vstúpenia organizačného poriadku alebo 

jeho zmien do platnosti. 

12.2 Organizačný poriadok bol schválený dňa 1.12.2023 a týmto dňom nadobúda platnosť. 

12.3 Ruší sa Organizačný poriadok zo dňa 1.11.2018.  

 

    

Príloha č.1: Personálne podmienky  

Príloha č.2: Organizačný diagram 

  

Rozdeľovník 

Výtlačok Miesto Dátum prevzatia Podpis 

Originál č. 1 Riaditeľ    

Originál č. 2 Manažér kvality   

Originál č. 3 Vedúca ekonomicko-prevádzkového úseku   

Originál č. 4 Vedúca opatrovateľsko-ošetrovateľského úseku   

Originál č. 5 Vedúca sociálno-terapeutického úseku   

 


