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Nazov a identifikacia | PrK - Prirucka kvality 20130104
Vypracoval | Jozef Séth
Zodpoveda | Jozef Séth
Schvalil | Jozef Séth

Podpis

podla normy

ISO 9001:2008

1 Politika kvality

Hlavnym cielom spolocCnosti je poskytovanie kvalitnych socialnych sluzieb. Pritom je veddcim
atribGtom tejto ¢innosti spokojnost klienta a jeho rodicov s poskytovanou sluzbou.

Napriek nepriaznivej situdcii v systéme poskytovania socidlnej starostlivosti v SR spolo¢nost
vynaklada vsetko na kvalitné vysledky svojej prace v trvalej dynamike systémovych zmien
v socialnych sluzbach.

Svoju ¢innost spolo¢nost trvale sleduje a vyhodnocuje aby prostrednictvom prijatych opatreni
poskytovala svojim klientom stale lepsie sluzby.

2 Deklaracia

= Prirucka kvality
Prirucka kvality (PrK) je zadkladnym dokumentom systému riadenia kvality (QMS) zavedenym
v stlade s normou ISO 9001:2008. PK definuje vSetky zasadné cinnosti ktoré maju vplyv na
kvalitu poskytovanej sluzby podla predmetu Cinnosti (vid' nizsie).

= Zavazok vedenia
Vedenie spoloCnosti sa zavazuje k poskytovaniu ¢o najkvalitnejSich sluzieb pre svojich klientov,
zavézuje sa dodrziavat zdsady QMS v sulade s normou ISO 9001:2008. V sulade so stanovenou
Politikou kvality podla PK zabezpeluje svoju cinnost v stlade s najnovsimi poznatkami
dostatoénostou zdrojov pre prospech svojich klientov.

PrK - Priruc¢ka kvality 20130104
Strana 1z 12



Drahuska a my..., oblianske zdruzenie, KosSicka 56, 821 08 Bratislava
http://www.drahuskovo,sk, e-mail: drahuskovo@drahuskovo.sk, tel. mobil: ++421 905 628812, fax: ++421 2 64 779 033
ICO: 30801168, DIC: 2022136567 Cislo Gctu: OTP Banka ¢.u.: 8970976/5200

Realiza¢né pracovisko Komunitné centrum Drahuskovo, Drahuskovo 828, 916 16 Krajné

= Identifikacia organizacie

Obcianske zdruzenie Drahuska a my..., je dobrovolna a otvorend spolocenska organizacia,
zdruzujuca obcanov so zaujmom o problematiku a Zivot jednotlivcov s autizmom a inymi
podobnymi postihnutiami. Poslanie oblianskeho zdruZenia Drahuska a my... je zamerat sa na
zmysluplné Zitie a travenie volného casu jednotlivcov s autizmom ainymi podobnymi
postihnutiami najma v dospelosti, zvySovanie ich kvality Zivota v komunitnom spOsobe Zivota v
prirodzenych podmienkach, s priamym nacvikom ich zrucnosti a navykov. Hlavnym cielom
Drahuska a my..., 0.z. je vybudovanie a prevadzka domova komunitného byvania pre osoby
s autizmom a podobnymi postihnutiami Drahuskovo s vytvorenim Specifickych zodpovedajucich
podmienok prisposobujlcich sa potrebam svojich klientov.

Realizaénym pracoviskom obcianskeho zdruzenia Drahuska a my... je Komunitné
centrum Drahuskovo, adresa Drahuskovo 828, 916 16 Krajné, ktoré predstavuje priestorové,
personalne a logistické zédzemie k realizacii ciela ob¢ianskeho zdruzenia (dalej ako Drahuskovo).
Riadiacu Struktiru do jednotlivych pozicii Drahuskova menuje a deleguje Predstavenstvo
Drahuska a my..., 0.z. ako Statutarny organ obcianskeho zdruZenia.

Zakladnym cielom Drahuskova je pomdct zdravotne postihnutym, najma osobam s autizmom,
ktoré dnes na Slovensku nemaju nikde $ancu Zit v takychto podmienkach. Pomdct ich rodi¢om
a blizkym zit spolo¢ne zmysluplny zivot, aby sa kazdy mohol venovat svojej praci, Zivotu
a zadbave. A rovnako dat Sancu detom z detskych domovov na Zivot v tvorivom prostredi vo
forme ,Domova na polceste" ktory im da aj vzdelanie, zrucnosti v beznych zivotnych
a pracovnych cinnostiach a spolo¢ny Zivot v rodinnych podmienkach komunitného centra.

RealizaCné pracovisko:
Komunitné centrum Drahuskovo
Drahuskovo 828, 916 16 Krajné

Zriadovatel”

Drahuska a my..., obcianske zdruzenie

Kosicka 56, 821 08 Bratislava

http://www.drahuskovo.sk, e-mail: drahuskovo@drahuskovo.sk
tel. mobil: ++421 905 628812, fax: ++421 2 64 779 033
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= Histéria a postavenie

Komunitné centrum Drahuskovo bolo vybudované vdaka podpore grantov EEA a NFM s
prispenim Statneho rozpoctu SR. Dostavba Drahuskova bola ukon¢end 30. 8. 2010. Drahuskovo
je orientované na poskytovanie socidlnych sluzieb pre osoby s autizmom a podobnymi
postihnutiami.

Podobne ako zariadenia v tomto segmente poskytovania sluzieb musime aj my pracovat
ekonomicky zmysluplne a efektivne. V spolocnosti ako je nasa su poskytované sluzby v sulade
s celkovou firemnou filozofiou, ¢o znamenda, Ze su to sluzby ludi pre ludi. Povazujeme za
nevyhnutné zaistenie optimalnej kvality pri poskytovanych sluzbach nasim klientom. Preto
sme v zaujme nasich klientov v minulosti vytvorili av sudcasnosti vytvarame najlepsie
predpoklady.

V zaujme dosahovania nasich cielov :

1. Mame motivovanych a kvalifikovanych zamestnancov s bohatou praxou.

2. Pri poskytovani naSich sluzieb kvalitu zabezpecujeme a riadime prostrednictvom

nasho inovativneho systému kvality. Tento systém riadenia kvality je realizovany
s podporou infrastruktury a techniky a jeho hlavné body su

= Orientacia na klienta

= Orientacia na zamestnanca

= Ochrana zZivotného prostredia

= Informovanost

= Risk manazment alebo riadenie rizik

= Financny controlling

» Eticky kodex
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= Predmet ¢innosti

Predmetom cinnosti Drahuskova je: ,preventivna, diagnostickd, lieCebnd, edukacna a
oSetrovatelskd ambulantnd a Ustavnd starostlivost o klientov s autizmom a podobnymi
postihnutiami poskytovana v podmienkach komunitného centra.”

= Definicie
Klient / obyvatel' / kamarat - prijemca sluzby od (zakaznik)
Systém manazmentu kvality - sp6sob riadenia veduci k trvalému zlepSovaniu
Kvalita - schopnost suboru inherentnych znakov sluzby, systému alebo procesu plnit
poziadavky klientov a inych zainteresovanych stran.
Autor - pracovnik povereny vypracovanim dokumentu
Auditor - pracovnik vykonavajuci audit, preskimanie systému, sluzby, dokumentu alebo
procesu s cielom zistit, & splfia predpisané poZiadavky. Zahrriuje iniciovanie procesu
napravnych a preventivhych opatreni v sllade so systémovou normou, priruckou resp.
prislusnymi postupmi a normami
Schvalovatel' - osoba, ktord dokument vydava ako zavazny predpis a potvrdzuje svojim
podpisom, ze prislusny dokument je v sulade so systémovou normou ¢i inymi prislusnymi
postupmi, normami a je uvolneny k zverejneniu a pouzivaniu v na pracovisku
Dokument - informacia systému riadenia zaznamenana elektronicky nebo v listinnej podobe
Organizacny poriadok — pravna norma definujuca sposob riadenia organizacie
Organizacna struktura - spOsob rozdelenia jednotlivych zloziek spoloCnosti
Vrcholovy manazment - vrcholové vedenie spoloc¢nosti — riaditel, manazment riaditela, veduci
oddeleni (odborného a prevadzkového)
Zariadenie — Komunitné centrum Drahuskovo ako realizacné pracovisko poskytovania socialnej
sluzby (uvedené tiez ako ,spolo¢nost™)
Manazment riaditela - organizacné suUcasti zabezpecujlce vykon funkcia riaditela (manazer
kvality, ekondm, socialny pracovnik, sestra, projektovy manazer)
Priame riadenie - systém funkcénej vertikalnej nadriadenosti medzi jednotlivymi pracovnikmi
definovany organizacnou schémou riadenia
Oddelenie - dast S$truktiry organizédcie ktord je vo svojom profile podriadend vedicemu
oddelenia (veduci pre odbornu ¢innost, veduci prevadzky).

Navrh a vyvoj sa v spolo¢nosti neuplatiiuje, preto su poziadavky kapitoly 7.3 normy ISO
9001:2008 vynaté.

= Vysvetlivky skratiek
PoK - Politika kvality
PrK - Prirucka kvality
QMS - Systém manazmentu kvality (Quality management system)
ISO - Medzinarodna organizacia pre Standardizaciu (International Organisation for
Standartisation)
QM - manazér kvality (Quality manager)
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3 Organizacna struktura, kompetencie a zodpovednosti

Za prevadzku a realizovany proces lieCebne preventivnej starostlivosti je zodpovedny veddci
spolo¢nosti (riaditel). Je nadriadeny vsetkym pracovnikom. V spoloc¢nosti sa uplatfiuje systém
priameho riadenia. Priame riadenie predstavuje systém funkcnej vertikadlnej nadriadenosti
medzi jednotlivymi pracovnikmi a je definovany organizacnou schémou riadenia (vid' nizsie).

Organizacna struktura spolocnosti v linii priameho riadenia je nasledujica:

PREDSTAVENSTVO

Drahuska a my..., o0.z.

RIADITEL

Socialny pracovnik (0,5)

Sestra (0,5)

Ekoném
a personalista

Projektovy
manazer

Manazer
kvality

VEDUCI PRE ODBORNU CINNOST

(veduci vychovavatel, veduci odborny terapeut)

VEDUCI PREVADZKY
(prevadzkar, veduci prevadzky)

Odborny terapeut

Vychovatelia - terapeuti

Logistik

Pomocni pracovnici - asistenti

Kuchari

Dobrovolnici — externi pracovnici odborni

Polnohospodarski a technicki pracovnici

Dobrovolnici - externi pracovnici prevadzkovi

4 Systém manazérstva kvality

4.1 VSeobecné poziadavky

Spolo¢nost  zaviedla systém riadenia kvality, ktory dokumentuje prostrednictvom svojej
dokumentéacie QMS, trvale ho udrziava a podla aktualnych poziadaviek zlepSuje.
Spoloénost ma identifikované procesy potrebné pre QMS. Zakladnym procesom spolo¢nosti je

poskytovanie socialnej sluzby.
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Proces poskytovania socialnej starostlivosti
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©
0
g o = o o
28 o ~_§ 2 a = \:
© 5 ‘o= S 9 N =
> Pl — = O o = >
.« o 9o S 2 € ¥ ‘© )
o N UQ) c 8 i = o T aQ o N
=5 3 o 1} o a o %) o =
o v Q e o v
> = o2
2 : . A Nl 2
e Zariadenie socialnej starostlivosti Sw
- § POSKYTOVANIE SOCIALNEJ] SLUZBY ~ §
o) = L e
co c o
95 %
[~ é < [~ §
a - [
Z3
=3
<n
=1
ENC)
w
-

Spolo¢nost v pravidelnych intervaloch vyhodnocuje kritéria efektivnosti poskytovanej socidlnej
sluzby. Za kritérid efektivnosti su povaZované ,Indikatory kvality" stanovené vedenim
spoloc¢nosti, doplnené o kritéria hodnotenia spokojnosti zakaznikov, procesy realizované
externym, dodavatelom sU zabezpedené platnym zmluvnym vztahom ale spoloénost ich riadi
vlastnymi silami a prostriedkami.

4.2 Poziadavky na dokumentaciu

4.2.1 VSeobecne

Zakladnu formu dokumentécie predstavuje priru¢ka a politika kvality. Spoloénost si kazdoro¢ne
stanovuje ciele kvality a v pravidelnych intervaloch tieto ciele vyhodnocuje. Zamestnanci maju
vypracované Standardizované postupy svojej odbornej cinnosti, ktoré dodrziavaju. Vsetky
zaznamy, ktoré sa v priebehu procesu vytvoria su ulozené v listinnej, Ci elektronickej podobe
a v sulade so zakonom archivované.

4.2.2 Prirucka kvality

Prirucka kvality je zakladnym dokumentom spoloc¢nosti, obsahuje zakladné definicie a urduje
sp6sobom riadenia QMS v spoloCnosti. Je pravidelne preskimavand a podla potreby
aktualizovana.

PrK - Priruc¢ka kvality 20130104
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4.2.3 Riadenie dokumentov

Vsetky dokumenty QMS su v ramci hlavného procesu vedené ,riadenym spdsobom", zaznamy
sU vedené v sulade s kapitolou 4.2.4 tejto Prirucky kvality. Dokumentacia QMS je vedena
formou listinnej a elektronickej pricom obidva sp6soby su rovnocenné.

Listinna forma dokumentacie je vedena nasledujlucimi zasadami:

Oznacenie -
VSetka dokumentacia listinnej podoby je oznaCovana nasledujicim algorytmom
1. znacka 2. nazov dokumentu 3. revizia

PoK - Politika kvality RRRRMMDD
PrK - Prirucka kvality RRRRMMDD
Sm - Smernica RRRRMMDD

Fo - Formuldar RRRRMMDD

Po - Pracovny postup RRRRMMDD

Revizia -
V situacii ked’ dojde z akéhokolvek dévodu k potrebe novelizacie dokumentu postupuje sa takto
1. doteraz platny dokument sa vyznaci ako neplatny a vypiSe sa dovod novelizacie
2. neplatny dokument sa vyjme z dokumentacie QMS a zalozi sa do zlozky neplatné
dokumenty
3. novoprijaty platny dokument sa vilozi do zlozky platné dokumenty / , Dokumentacia
QMS*

Elektronicka forma dokumentacie je vedena identickym sposobom, len pojem ,zlozka" sa chape
ako ,adresar" na pevnom disku pocitaca. Komunitné centrum Drahuskovo ma zavedeny systém
elektronického riadenia dokumentacie prostrednicvom intranetu na internetovej stranke
www.drahuskovo.sk.

Listinnd forma dokumentov QMS je vedena u vedlceho spoloCnosti, ktory zodpoveda za jej
dostupnost podla potreby pre ostatnych zamestnancov, elektronickd forma dokumentacie je
dostupna po zadani zodpovedajuceho hesla v prihlaseni sa do intranetu. Manazer kvality
zodpovedd za zhodnost a aktualnost elektronickej a listinnej formy dokumentécie. Listinna
forma dokumentacie je v plathom stave aj s podpismi zodpovednych pracovnikov ulozena
u veduceho zariadenia.

4.2.4 Riadenie zdznamov

Zaznamy, ktoré vznikaju v systéme riadenia kvality ako aj procese poskytovanej socialnej
sluzby su udrziavané, identifikovatelné a Citatelné. Zaznamy su dostupné v listinnej podobe
v dokumentacii QMS u vedlceho zariadenia a v rovnopise v miestnosti dozoru zamestnancov,
pripadne v elektronickej podobe v informa¢nom systéme. Za zhodnost rovnopisov a
elektronickej formy zodpoveda manazer kvality. Listinna podoba dokumentacie je archivovana
v stlade s platnou legislativou, elektronicka forma dokumentacie je v pravidelnych intervaloch
archivovana a ochranovana antivirusovym systémom.

5 Zodpovednost manazmentu

5.1 Zavazok manazmentu

Vrcholovy manazment spolo¢nosti prijima rozhodnutie a zdvédzok zaviest a trvale udrziavat
v spoloCnosti QMS, ktory sluzi pre prospech jej klientov a pre tento dovod je trvale zlepSovany.
Preto prijima manazment spoloénosti Pk v ktorej deklaruje svoju vélu realizovat systém
manazmentu s jeho trvalym zlepSovanim v prospech klienta. O vSetkych zameroch vedenia su
oboznameni v potrebnom rozsahu aj vsSetci zamestnanci. Preskimavanie systému sa deje
pravidelne prostrednictvom Zapisu z rokovania manazmentu.
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5.2 Zameranie sa na klienta

Jednym z hlavnych a trvalym ciefom spoloénosti je spokojnost svojich klientov s realizovanym
procesom. Tato je pravidelne preskimavana prostrednictvom dotaznikov spokojnosti,
vyhodnocovana a z vysledkov su prijimané dalSie napravné aj preventivne opatrenia. Dotazniky
spokojnosti su realizované prostrednictvom formulara

= Fo - Dotaznik spokojnosti

5.3 Politika kvality

Platna politika kvality prijatd vrcholovym vedenim spolocnosti zodpoveda jej potrebam ako aj
potrebam jej klientov. Je dostupna vSetkym zamestnancom, ktori sU s fiou oboznameni.
V zavislosti od aktudlnych potrieb je aktualizovana.

5.4.1 Ciele kvality

Pre objektivizaciu svojich zamerov vypracovava vrcholovy manazment ciele kvality ktoré si
stanovi na prislusné obdobie, pravidelne ich vyhodnocuje a posudzuje objektivnymi kritériami
a nasledne prijima preventivne opatrenia na stanovenie novych cielov. Ciele su v sulade s PoK
zahfnaju aj poziadavky a kritéria na kvalitu poskytovanej socidlnej sluzby.

5.4.2 Planovanie systému manazérstva kvality

Systém manazérstva kvality zavedeny v spolocnosti nie je nahodny ale trvale planovany tak
aby v kazdej situacii bola zachovana jeho integrita a minimalizovali sa nepredvidatelné
okolnosti.

5.5 Zodpovednost, pravomoc a komunikacia

5.5.1 Zodpovednost a pravomoc

V spolo¢nosti je zodpovednost a pravomoc jednotlivych zamestnancov definovana organizaénou
Struktirou a systémom priameho riadenia (vid' kap. 3). Sulasne je definovana pracovna
zodpovednost prisluénou personalnou dokumentaciou (pracovné zmluvy zamestnancov).

5.5.2 Predstavitel' manazmentu

Sucéastou organizac¢nej $truktury spoloénosti ako ¢len vrcholového vedenia je zodpovedny za
systém riadenia kvality - manazér kvality (QM). QM je zodpovedny za vypracovavanie,
zavadzanie a udrziavanie procesov potrebnych ku QMS. Je vndtornym zamestnancom
spolo¢nosti. Oboznamuje vedenie spoloénosti s vykonnostou systému prostrednictvom prijatych
nastrojov (metriky, audity, spokojnost klientov), si¢asne zodpovedd za zvySovanie povedomia
o poziadavkach klientov.

5.5.3 Interna komunikacia

V ramci spolocnosti sa uplatiiuje predovSetkym priama verbalna komunikacia, v pripade
potreby, ¢i medzi externymi zamestnancami sa uplatiiuje komunikacia telefonicka, Ci
prostrednictvom elektronickej posty. Z dovodu zmennej prevadzky je ralizovana aj forma
pisomna - “zaznam v knihe sluzieb”, ktory je pravne relevantnym a zavaznym stanoviskom.
Zamestnanci ktori sa zUcasthuju na zmennej prevadzke realizuju tento zaznam podla
predpisaného vzoru v knihe sluzieb, pritom takyto zdznam zamestnanci musia sledovat a pre
vSetkych v nasledujucich sluzbach je jeho realizacia zavazna.

5.6 Preskimanie manazmentom

5.6.1 VSeobecne

Vrcholovy manazment v pravidelnych intervaloch realizuje preskimanie QMS prostrednictvom
Zapisu z rokovania vedenia. V spoloCnosti je realizovany jeden raz roc¢ne. Na konci
kalendarneho roka je realizované sumarne preskimanie s hodnotenim prilezitosti na zlepsenie
a stanovenie novych Cielov kvality. Tieto zaznamy su udrziavané u vediceho spoloCnosti. Zapis
sa realizuje prostrednictvom formulara

Fo — Zapis z rokovania vedenia

5.6.2 Vstup do preskimania
Vstup do preskimania musi obsahuje informacie o:
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a) vysledkoch auditov;

b) spatnej vazbe od klienta;

c) vykonnosti procesu a o zhode produktu;

d) stave preventivnych a napravnych ¢innosti;

e) naslednych ¢innostiach po predchadzajucich preskimaniach manazmentom;
f) zmenach, ktoré by mohli ovplyvnit systém manazérstva kvality;

g) odporucaniach na zlepSenie.

5.6.3 Vystup z preskimania

Vystup z preskimania vedenim obsahuje hodnotenie:

a) zlepsenia efektivnosti systému manazérstva kvality a jeho procesov;
b) zlepSenia produktu suvisiaceho s poziadavkami klienta;

c) potrebnych zdrojov.

6 Manazérstvo zdrojov

6.1 Poskytovanie zdrojov
Vedenie spoloCnosti trvale zabezpecluje zdroje potrebné na zavedenie a efektivne udrziavanie
systému manazmentu kvality so zaujmom uspokojenia poziadaviek klientov.

6.2 Ludské zdroje

6.2.1 VSeobecne

V spolo¢nosti pracuju len taki pracovnici, ktori maju zodpovedajuce vzdelanie, odborna erudiciu
aj praktickl sklsenost a zrucnosti s realizovanim pozadovanej dinnosti. Pracovnici ktori
nastupili do zamestnania sU na prechodnd dobu nie mensSiu ako jeden mesiac zadcani v
pracovnych zrucnostiach skisenejsimi pracovnikmi.

6.2.2 Kompetentnost, povedomie a priprava pracovnikov

Veduci spolocnosti urcuje kritérida pozadovaného stupnia vzdelania, odbornej erudicie
a praktickej sposobilosti vSetkych pracovnikov ktoré su identifikované v

- Organizacny poriadok PERSONALNA MATICA ORGANIZACIE Menovanie do

’ 7

jednotlivych pracovnych pozicii

Vedlci spolocnosti zodpoveda a realizuje planovanie odborného vzdeldvania vsetkych
pracovnikov a vyhodnocuje jeho efektivnost. Informécie o vzdeldvani zamestnancov su
uverejnené na intranete spoloc¢nosti.

6.3 Infrastruktura

Spolo¢nost zabezpecuje dodrziavanie Urovne technickej infrastruktiry prostredia, prip.
pristrojovej infrastruktury. Vedlci zariadenia, pripadne nim povereny pracovnik zodpoveda za
spravovanie a a Udrzbu pracovného zariadenia.

6.4 Pracovné prostredie
Spolo¢nost uréuje pracovné prostredie, v ktorom sa poskytuje socidlna starostlivost - ktoré je
definované v pracovnom postupe

= In - Podavanie liekov

» Fo - Zaznam sledovania riadeného prostredia

a toto prostredie priebezne monitoruje.

7 Realizacia produktu

7.1 Planovanie realizacie produktu
Spolo¢nost mé vypracované a dodrziava pracovné postupy, ktoré sa tykaju poskytovania
socialnej starostlivosti. Veduci zariadenia planuje jednotlivé cinnosti, zabezpecuje dohlad
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a kontrolu tychto procesov, planuje a nasledne realizuje nadpravné opatrenia. Stanovuje Ciele
kvality. Tieto pravidelne vyhodnocuje, realizuje pisomné zdznamy a prijima opatrenia na
zlepSenie.

7.2 Procesy tykajuce sa klienta

7.2.1 Urcenie poziadaviek tykajucich sa produktu

Spolo¢nost méa definované podmienky poziadaviek klienta na poskytovanu sluzbu, rovnako aj
lege artis poskytnutia sluzby ak je tato aj bez poziadavky klienta potrebna. Vsetky podmienky
aj poskytnuté sluzby spifiaju legislativne poziadavky.

7.2.2 Preskimanie poziadaviek tykajucich sa produktu

Spolo¢nost preskimava poziadavky na produkt vo forme preskimania poziadavky klienta
vstupujliceho do procesu poskytovania socidlnej starostlivosti. Spolo¢nost sicasne preskimava
a aktuadlne prehodnocuje poziadavky zo strany - klienta - objednavatela socialnej sluzby vo
forme prehodnocovania podkladov a podmienok zmluvy. Zaznamy o vysledkoch tohto
preskimania su riadnym spésobom ulozené.

7.2.3 Komunikacia s klientom

Kazdy klient spoloCnosti (resp. jeho rodiCia, ¢i porucnik) ktorému sa poskytuje socidlna
starostlivost je zodpovedajlcim a potrebnym spdsobom informovany.

Spatna véazba od klienta sa realizuje formou dotaznikov, staznosti klientov (&i ich zastupcov)
verbalne, alebo pisomné riesi veduci odborny terapeut, socidlny pracovnik alebo osobne veduci
zariadenia a podava k nim stanovisko. V pripade potreby, ¢i ich zavaznosti vedie o tom pisomny
zapis.

7.3 Navrh a vyvoj
Navrh a vyvoj sa v spoloCnosti neuplatfiuje. Preto su poziadavky podla ¢l. 7.3. normy ISO
9001:2008 vylucené.

7.4 Nakupovanie

7.4.1 Proces nakupovania )

Produkty, ktoré spolo¢nost nakupuje splfiaju vzdy vsSetky zakonné poziadavky a odborné
Standardy nevyhnutné k poskytovaniu kvalitnej, lege artis socidlnej sluzby a vsetkych
hygienickych legislativnych poziadavkov.

Spolo¢nost realizuje vyber dodavatelov akychkolvek komodit, tovaru a sluzieb v sulade so
zakonnymi poziadavkami a stanovenim vlastnych kritérii hodnotenia, ktoré su vedené
dokumentovanym sp6sobom.

7.4.2 Informacie o nakupovani

Spolo¢nost poskytuje pre vnutornd potrebu informacie o nakupovani osobam zodpovednym za
proces nakupovania a zabezpedi informovanie prislusSného dodavatela, pricom predtym
prehodnoti primeranost poziadaviek na nakup.

7.4.3 Verifikacia nakupeného produktu

Zodpovedny povereny pracovnik spoloCnosti vykonava ihned' pri preberani nakupeného tovaru,
resp. sluzby kontrolu stavu tohto produktu, ¢i sluzby. V pripade nezhody neodkladne informuje
veduceho spolo¢nosti a dovtedy zastavi uvolfiovanie produktu do procesu poskytocvania
socialnej starostlivosti.

7.5 Vyroba a poskytovanie sluzieb

7.5.1 Riadenie vyroby a poskytovania sluzieb

Riadené podmienky v spolocnosti pri poskytovani sluzieb obsahuju zabezpecenie dostupnych
informacii o poskytovanych sluzbach, odbornt erudiciu pracovnikov poskytujlcich starostlivost,
pouzivanie pracovnych instrukcii a vhodnych pristrojovych zariadeni.
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Riadenie pristrojovych zariadeni sa realizuje realizovanim pravidelnych zdkonom stanovenych
reviznych prehliadok ako aj pravidelného preventivneho sledovania stavu pristrojovej
infrastruktury.

7.5.2 Validacia procesov vyroby a poskytovania sluzieb
V spoloénosti sa neposkytuju sluzby a produkty, ktoré nie je mozné verifikovat priamo na
vystupe pri ich aplikacii, preto nie je potrebna validacia procesov poskytovanych sluzieb.

7.5.3 Identifikacia a sledovatelnost

Spoloc¢nost identifikuje produkt svojej Cinnosti - sluzbu poskytovania socidlnej starostlivosti
v celom priebehu jej poskytovania. VsSetky cinnosti suvisiace s poskytovanim sluzby su
zaznamenavané a sledované, rovnako sU hodnotené objektivnymi kritériami, ktoré su
pravidelnych intervaloch analyzované (metriky a indikatory kvality).

Fo - Hygiena chladiacich zariadeni

Fo - Kniha prania

Fo - Kniha spotreby cistiacich prostriedkov
Sm - Bezpecnost a ochrana

Sm - Poskytovanie socialnej sluzby
In - Podavanie liekov
In - Prevadzka kuchynského bloku

= In - Prevadzkovanie bazéna

7.5.4 Majetok klienta

Spolo¢nost sa stard o majetok klienta. Osobné veci klientov st uloZzené vyhradne na miestach,
ktoré U uzamknuté. Financie (vreckové) sU ulozené v uzamknutom trezore v miestnosti
kancelarie.

7.5.5 Ochrana produktu

Predmetom produktu spoloCnosti je predovsetkym sluzba, ktorda nemeni svoj charakter.
V pripade, Ze je predmetom aj produkt alebo jeho cast, ktory mdZe menit svoj charakter
v zavislosti na cCase a prostredi (napr. liec¢ivo, oCkovacia latka) tento je ochranovany vzdy
v stlade s legislativnymi poziadavkami v riadenom prostredi. Prostriedky k aplikovaniu
realizovanej sluzby pre klienta, napr. lieCiva (perordlne, parenteralne), preventivne lieCebné
prostriedky (ocCkovacie latky), resp. Diagnostikd su uchovavané za riadenych podmienok
s pravidelnym vedenim zdznamu

= Fo - Zaznam sledovania riadeného prostredia

7.6 Riadenie pristrojov na monitorovanie a meranie

Spolo¢nost zabezpeduje v pripade potreby v procese poskytovania socidlnej starostlivosti
pristrojové meranie (meradla teploty), tieto su identifikované len ako informativhe meradld
(teplomer), su evidované aich stav sa sleduje sohlfadom na ich funkénost a pouzitie
deklarované vyrobcom.

= Sm - Systém kritickych bodov pripravy stravy HACCP

’

= Fo - Kalibra¢ny protokol

8 Meranie, analyza a zlepSovanie

8.1 VSeobecne

Spolo¢nost vytvara podmienky na garantovanie zhody produktov a poskytovanych sluzieb
s pozadovanymi parametrami. Zakladnymi atribdtmi sU audity, preventivne, napravné
opatrenia a preskimanie manazmentom. Tieto ¢innosti zabezpecuju exaktné definovanie kritérii
posudzovania Cinnosti a su zakladom k trvalému zlepSovaniu systému.

8.2 Monitorovanie a meranie
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8.2.1 Spokojnost klienta
Spoloé¢nost trvale sleduje vnimanie Urovne poskytovanej sluzby svojimi klientmi. Zistovanie
spokojnosti klientov sa realizuje formou a) osobnym pohovorom a b) dotaznikmi spokojnosti.

a) osobny pohovor s klientmi realizuje aktualne ktorykolvek s ¢lenov persondlu na svojej
arovni s posudzovanim spokojnosti so sluzbou ako celkom, pripadne jej cEastami.
Vysledky osobnych pohovorom su aktudlne konzultované s vedlcim a prijimané
prislusné opatrenia.

b) Dotazniky spokojnosti klientov st uplatfiované prostrednictvom formularu Fo — Dotaznik
spokojnosti. Dotazniky su aktivhe poskytované rodicom klientov v pravidelnych
intervaloch. SU anonymne vyplnené a odovzdané poverenému pracovnikovi. Pravidelne
sU poverenym pracovnikom sumarizované a vysledky vyhodnocované. Na zaklade
vysledkov su tieto sucastou Zapisu z rokovania vedenim kde sU prijimané napravné,
resp. preventivhe opatrenia. Aktudlne su prijimané potrebné opatrenia aj hned po
vyhodnoteni dotaznikov. Za vyhodnocovanie a prijimanie opatreni zodpoveda veduci
zariadenia.

8.2.2 Interny audit

Spolo¢nost vykondva v pldnovanych intervaloch preskimanie systému manazérstva kvality
prostrednictvom internych auditov. Toto preskimanie je realizované auditorom s prislusnou
zodpovedajucou erudiciou. Je vykondvané na zaklade planu internych auditov. Zistenia pri
auditoch su spisané do formulara.

= Fo - Zapis z interného auditu

jednotlivé zistenia st spisané v tomto formulari ktoré sumarizuje

a) definovanie zistenej nezhody, pozorovania a zodpovedajicu kapitolu prislusSnej casti
normy, ktord uvedenu d¢innost popisuje, podpis auditora, ktory konstatoval uvedené
zistenie

b) navrh prislusného opatrenia, ktoré ma za Ulohu uvedené zistenie dat do suladu
s normou, posudenie vhodnosti rieSenia, ako aj potvrdenie zavedenia prislusného
navrhnutého opatrenia, podpis veduceho.

c) preskimanie navrhu, zavedenia opatrenia a jeho zosuladenie s normou prislusnym
auditorom, podpis auditora.

8.2.3 Monitorovanie a meranie procesov

Spolo¢nost pouziva metdody na monitorovanie a meranie procesu poskytovania socidlnej
starostlivosti v sulade s platnou legislativou, vyuzivanim Indikatorov kvality. Vyhodnotenie
tychto metrik dava spolo¢nosti spatnu vazbu o vykonnosti systému.

8.2.4 Monitorovanie a meranie produktu

Hlavnym produktom spolocnosti je poskytovanie socialnej sluzby pre svojich klientov. Preto je
produkt realizovaného procesu merany v sulade so stanovenymi metrikami, ako je uvedené
v 8.2.3.

8.3 Riadenie nezhodného produktu

Spolo¢nost ma vypracovany a zauzivany systém, v ramci ktorého je zabezpelené riadenie
nezhodného produktu - poskytnutej sluzby. Spolo¢nost dokaze takyto produkt identifikovat
a zodpovedajucim spdsobom riesit.

a) v pripade nesuladu poskytovanie socidlnej sluzby slege artis postupom posudi
zodpovedny pracovnik pri zisteni takejto nezhody napravnu ¢innost bud sém, alebo je na
takyto stav upozorneny prisluSnym pracovnikom

b) kazdy pracovnik spoloCnosti v ramci svojej cinnosti autorizuje svoj pracovny postup
a rozhodnutie svojim podpisom (resp. v pripade potreby peciatkou)

c) v pripade nespokojnosti klienta (jeho zastupcu) s poskytnutym postupom/sluzbou je
takéto konstatovanie zaznamenané ako ,staznost" a zapisané vo formulari

= Fo - Podpisové vzory pracovnikov
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8.4 Analyza udajov
Na posudenie vhodnosti pouzivaného systému su analyzované udaje, ktoré su pravidelne
posudzované

= spokojnost klientov

* objektivne monitorovanie a meranie (metriky — indikatory kvality)

= hodnotenie dodavatelov

8.5 Zlepsovanie

8.5.1 Trvalé zlepsovanie
Systém trvalého zlepSovania QMS v spolocnosti je zabezpecovany prostrednictvom:
= politiky kvality
= cielov kvality
» vysledkov auditov
* hodnotenia monitorovania a merania (metriky - indikatory kvality)
» z3apisu z rokovania vedenia
Systém trvalého zlepSovania umoznuje zavedenie sposobu trvalého zlepSovania QMS v sulade
s normou ,P-D-C-A", t.j. ,plan® - ,realizacia" - ,kontrola"“ - ,akcia".

8.5.2 Napravna cinnost

Vedenie spoloénosti vykonava ¢innost, ktord zabezpeduje napravnu ¢innost zistenych nezhéd vo
forme auditov aich rieSenia. Zistené vysledky pri auditoch s vedenim analyzované a su
prijimané opatrenia, aby sa minimalizovala moznost ich opakovaného vyskytu (preventivne
opatrenia). Vsetky takéto zistenia a realizované opatrenia su vedené dokumentovanym
spOsobom.

8.5.3 Preventivna ¢innost
V zaujme predchadzania nezhodam su realizované preventivne opatrenia v ramci systému QMS
spoloCnosti. Analyzou zistenych ukazovatelov pri auditoch, vysledkoch monitorovania a merania
a vysledkoch dotaznikov spokojnosti klientov s prijimané opatrenia vedenim, ktoré zabezpecia
prevenciu pred opakovanim nezhdd, ¢i opakovaniu nespokojnosti klientov. Vedenie preto
analyzuje a urcuje

* identifikovanie nezhéd

* analyza a definovanie ¢innosti, ktoré zabrania vzniku opakovanych nezhod

= urcuje spOsoby rieSenia a zavadzania preventivnych opatreni

= dokumentuje vyssie uvedent &innost.

DRAHUSKOVSKA DEKLARACIA

Pomoc svojim bliznym je pre Drahuskovo najvacsou prioritou.

B Zivot je krasny so véetkym ¢o k nemu patri - s jeho zadhadami, krdsami aj trapeniami

B Sme tu preto, aby sme pomahali inym - v Zivote ma zmysel len to, ¢o sme urobili pre
druhych

B Vsetci ¢lenovia Drahuskova sa snazia pomahat svojim bliznym a sebe navzajom

Bl Nikdy nie je a nebude nikto v Drahusove diskriminovany za to ako je postihnuty

B Nikdy nebude obyvatel z Drahuskova vyradeny bez jeho vlastnej vble zo Zziadneho
dovodu

B Solidarita, empatia, vzdjomné pochopenie sU najdoélezitejSie zasady obyvatelov
Drahuskova

Obyvatelia Drahuskova sa stotozfiuju s nasledujucimi zivotnymi zdsadami
a deklaruju ich dorziavanie v spolo¢nom spolunazivani.



