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POKYNY PRE UZiIVANIE ORGANIZACNEJ SMERNICE (OS)

» OS musi byt ulozena takym spésobom, aby bola pristupna v&etkym pracovnikom, ktori ju vyuzivaju pri praci

» Veduci organizaCnej jednotky preukazatefne oboznami podriadenych pracovnikov s obsahom OS
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Tato organizatna smernica (dalej len OS) stanovuje postup Cinnosti a suvisiace zodpovednosti v oblasti

navrhu, pripomienkovania, schvalfovania, zmenového konania a archivacie dokumentacie. Definuje ich jednotnu

formu, cClenenie audpravu. Vtejto OS su stanovené zasady pre vydavanie formularov, ktoré suvisia

s uvedenymi dokumentmi.

2 ROZSAH PLATNOSTI

OS plati pre v3etky organizaéné utvary Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA odo dfia uginnosti a je zavazna

pre vSetkych pracovnikov.

3  POUZITE POIMY, SKRATKY A SYMBOLY

3.1 Pouzité pojmy

Nazzov

Popis

Metodicky pokyn

Organizacna smernica

Popisy pracovnych funkcii/Cinnosti
Poziadavky na kvalitu

Prirucka kvality

Sluzba

Spolocenské poziadavky

Specifikacia

Dokument popisujuci podrobne pravidla pri vykone jednotlivych prvkov.

Je to dokument riadenia vymedzujluci skutkovd podstatu, ktora sa  vyskytuje
opakovane. Stanovuje podrobne postupy, povinnosti a zodpovednosti pre ¢innosti,
ktoré su vymedzené v jej ucely.

Dokumenty, v ktorych su popisané ulohy, zodpovednosti a pravomoci jednotlivych
funkénych miest s dérazom na zodpovednost za kvalitu.

Vyjadrenie potrieb alebo ich transformacii vo vztahu k suboru kvantitativne alebo
kvalitativne vyjadrenych poziadaviek na znaky objektu na ich realizaciu a skiumanie.

Zakladny dokument, ktory stanovuje politiku a ciele kvality a vhodnym spdsobom
popisuje fungujuci systém kvality v spolo¢nosti.

Vysledok vytvoreny c¢innostami na rozhrani dodavatefa a zakaznika a internymi
¢innostami s cielom splnit potreby zakaznika.

Poziadavky vyplyvajuce zo zakonov, vyhlasok, predpisov, kdédexov, stanov a inych
okolnosti.

Dokument uréujuci poziadavky.

Copyright © Domov socidinych sluzieb SYNNOMIA
Strana 4/25




ZILINSKY

OS 03/11
Riadenie dokumentacie

(/(\

Sernoma

3.2 Pouzité skratky

1A Interny audit

MK Manazeér(ka) kvality

MP Metodicky pokyn

NO Napravné opatrenie

(O] Organizatna smernica

PK Prirucka kvality

PO Preventivne opatrenie

QSM Systém manazérstva kvality

RS Riaditel organizacie

UEPUaA Usek ekonomiky, prevadzky, idrzby a autodopravy
UOORPTaH Usek opatrovatelstva, odetrovatelstva, rehabilitacie, pracovnej terapie a hygieny
us Usek stravovania

USPSRaV Usek socialnej prace, socialnej rehabilitacie a vychovy

3.3 Pouzité symboly

Zaciatok, koniec

Spracovanie (proces, ¢innost)

<> Rozhodovanie (A - ano, N - nie)

Spojka (vystup a nasledné pokraCovanie)

Prenos riadenia (odlozenie, sklad, archiv)

Spojnica (tok ¢innosti)

— Pridavné informacie

Vzajomny vztah (aj ohrani¢ené oblasti)
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Dokument (na vystup)

ZILINSKY
samospravny kraj

U0

Skusanie, kontrola
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4 ZODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI V SUVISLOSTI S TOUTO OS

Veduci v8etkych organizagnych jednotiek organizacie Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA zodpovedaju za:
» dodrziavanie tejto OS
» preukazatefné oboznamenie pracovnikov (ktori pouzivaju tuto OS) s touto OS.
Pracovnici zodpovedaju za:
» zaobchadzanie s OS tak, aby nedoslo k strate alebo poSkodeniu,
» dodrziavanie tejto OS.

Pracovnici maju pravomoc iniciovat napravu, resp. zmenu tejto OS.
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5 POPIS CINNOSTI

5.1 Postupovy diagram riadenia dokumentacie

Potreba dokumentu

PouZivanie _
dokumentu N

L
Zadanie dokumentu PoZiadavky Je dokument
* platny?
_.____._,,--"'"_'_'_
L
Wypracovanie ndvrhu o Dokument
— Zrusit

dokument?

prava navrhu

&

pripomienky 7
Aktuslizacia,
glebo revizia

Y

ano nie

Je navrh
kompletny?

S
pripomienky?

Schvalenie
daokumentu - Stiahnutie
b dolkumentowv
L
Vydanie dokumentu Y -
ArchivacialSkartacia

L
Oboznamenie s
dokumentom
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5.1.1 Matica zodpovednosti pri riadeni dokumentacie

P.C. RS | Vu| MK | Sd | Uz | Pr | Sr | Dokument/formuldr
1. Podnet, potreba vzniku dokumentu Z |S S S Z 11
2. Zadanie dokumentu I S I |
3. Spracovanie dokumentu Z
4. Pripomienkovanie dokumentovanie A Z | Z S |S I Z 11
5. Schvalovanie dokumentu z S |1 I
6. Vydanie dokumentu (evidencia) Z | S S Z12;Z13
7. Distribdcia dokumentu S | Z S Rozdelovnik
3 (Tglfsl#r?:r\ﬁnie a prakticka aplikacia | 7 s s 73
9. Monitorovanie dokumentu S | Z S
10. Zmenoveé konanie (aktualizacia) S | Z S
11. Zru$enie dokumentu z S |S I
12. Stiahnutie dokumentu S | Z S
13. Archivacia dokumentu S |S Z | Registraturny poriadok
14. Skartacia dokumentu I | | | Z | Registraturny poriadok
15. Vypracovanie Prirucky kvality S |Z S
16. Vypragovanie vnutropodnikovych 7 |s S
smernic
17. Vedenie’ zaznamov 0 reviziach s |z s 79
a zmenach
Legenda:

VU - veduci(a) utvaru

Sd - spracovatel dokumentu

Uz - uzivatelia dokumentu

Pr - pracovnici

Sr - spravca registratury

Z - zodpovedny

S - spolupracuje

| - informovany
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5.2 Vznik dokumentu

5.2.1 Potreba dokumentu

Poziadavka na vypracovanie dokumentu méze vzniknut :

1 z podnetu Urovne riadenia organizacie alebo medzinarodnych alebo narodnych dokumentov

(noriem)
2 z podnetu vedenia organizacie a jej pracovnikov.
Veduci Utvaru predlozi poziadavku na formulari Z 11.

5.2.2 Zadanie dokumentu

RS, alebo veduci Gtvaru organizacie uréi ucel a obsah nového dokumentu a pracovnika zodpovedného za

vypracovanie dokumentu - rieSitefa pisomnou formou so stanovenym terminom spracovania navrhu.

5.2.3 Vypracovanie navrhu dokumentu

Navrh nového dokumentu spracovatel po stranke forméalnej a obsahovej spracuje v zmysle kapitoly €. 5

tejto OS pricom musi byt v sulade so zavaznymi stvisiacimi platnymi (vratane pravnych) predpismi.

5.2.4 Pripomienky k navrhu dokumentu

Pracovnici ur€eni RS, alebo veducim utvaru pisomne spracuju pripomienky k nadvrhu dokumentu vratane

mena, podpisu a datumu spracovania pripomienok a zapracuju ich do formulara Z 11.

5.2.5 Uprava névrhu dokumentu

Riesitel upravi navrh dokumentu podfa pripomienok. Neakceptované pripomienky konzultuje so zodpovednym
pracovnikom za schvalenie dokumentu o ¢om urobi zaznam k pripomienkam (Z 11) s uvedenim datumu a

podpisu.
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5.2.6 Schvalenie dokumentu

Prijaté pripomienky a rozhodnutia rieSitel zapracuje do navrhu a konec¢né znenie dokumentu odovzda na

schvalenie zadavatelovi.

Schvélenie dokumentu schvalovatel vyznaci podpisom dokumentu modrym perom.
5.2.7 Vydanie dokumentu

Rozmnozenie a vydanie dokumentu zabezpeli po schvaleni rieSitel, ktory dokument vypracoval.
Distribuciu uskutoéni manazér kvality, alebo uréeny pracovnik podfa rozdefovnika. Doruc¢i dokument prislusnym

pracovnikom, o ¢om vedie evidenciu (Z 12), kde zaznamenava:
» poradové Cislo vytlacku
» datum pridelenia dokumentu
» druh, ndzov a ¢islo dokumentu
» meno a podpis pracovnika, ktorému dokument dorugil
>

datum stiahnutia dokumentu z pouzivania.
5.2.8 Oboznamenie s dokumentom

S pouzivanymi dokumentmi prislusny veduci oboznami a preskoli svojich pracovnikov, ¢o si necha potvrdit
podpisom pracovnikov do jemu prideleného dokumentu na ur¢enom mieste (Z 3). Ak je pridelenych viac
dokumentov toho istého druhu, potvrdia podpisom o preSkoleni z dokumentu aj tento dokument pracovnici,

ktori ho pouzivaju.
5.2.9 PouZivanie dokumentu

Pouzivat mézu pracovnici dokumenty schvalené a podpisané, ktoré neboli zruSené. Za pouzivanie platnych

dokumentov zodpoveda veduci Utvaru.

Duplikdt dokumentu vydava MK na zaklade pisomnej ziadosti pracovnika, ktorému bol dokument prideleny a

ktory dokument poskodil alebo stratil.
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5.3 Zmeny a revizie dokumentu

5.3.1 Prirucka kvality

Zmenovu sluzbu vytlatkov PK uskutoChuje manazér kvality vymenou prislusnej strany u drzitefa PK,
zhodne s ¢&islom a uvedenim datumu zmeny. Udaje o zmene zapiSe manazér kvality do (Z 2), ktory je
sUcastou PK. Zmenené strany PK u origindlu archivuje MK tak, aby v pripade potreby bol k dispozicii
pévodny text. 1 vytladok zmeny zasiela MK organizacie Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA prislusnej

certifika¢nej spolo¢nosti u ktorej je certifikovany.

Reviziu, kontrolu aktualizacie PK vykonava MK 1 x ro¢ne. Ak revizia spOsobi nové vydanie PK, resp.
jednotlivych kapitol PK zodpovednost za vypracovanie navrhu zmenenej PK, resp. jednotlivych kapitol ma
manazér kvality. Postup pre schvaleni revizie je zhodny s postupom uvedenym v bode 5.2 tejto OS.

5.3.2 Organizacné smernice, metodické pokyny

Zmenovu sluzbu OS/MP uskutofiuje manazér kvality vymenou prisludnej strany u jeho drzitefa . Udaje o

zmene zapiSe manazér kvality do (Z 2).

Reviziu, kontrolu aktualizdcie OS/MP vykondva MK 1 x ro€ne. Ak revizia sposobi nové vydanie dokumentu
zodpovednost za vypracovanie navrhu zmeneného dokumentu ma manazér kvality, postup pri schvaleni revizie

je zhodny s postupom uvedenym v kapitole 5.2 tejto OS.

Zmeny na strankach dokumentu manazér kvality vyznaci €iarou na lavej strane textu a €islom zmeny v tabufke

pre zmenové konanie.

Zmeny, ktoré vyplyvaju z internych auditov maju rovnaky charakter bezného zmenového konania.

5.3.3 Normy, pravne predpisy

Poziadavku na zakupenie noriem a pravnych predpisov, ktoré su potrebné pre proces auditu stanovuje MK
v spolupréaci s RS. Evidenciu noriem a pravnych predpisov pouzivanych v organizacii Domov socialnych sluzieb
SYNNOMIA vykonava MK.

Zmenové konanie noriem pouzivanych v organizacii Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA vykonava MK na

z4klade zmien uvadzanych vo vestnikoch.

Zmeny v oblasti legislativy sleduje RS na internete, kde ma objednanu sluzbu informacie o novych pravnych
predpisoch. V pripade, Zze pravny predpis sa dotyka &innosti organizacie Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA
vystavi objednavku a zakupi ich.
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5.3.4 Aktualizacia dokumentu

V priebehu pouzivania dokumentu kazdy pracovnik je povinny oznamit zodpovednému pracovnikovi za
schvalenie dokumentu zistené nedostatky, navrhy pre zlepSenie alebo wupozornit na pripadnd stratu

aktualnosti Casti pripadne celého dokumentu.

Za aktualizaciu dokumentu na prislusnych stranach (podfa zasad pre vypracovanie a schvalovanie dokumentu)

zodpoveda prislusny spracovatel dokumentu.

Rozmnozenie a distribuciu listov, na ktorych sa vykonala zmena, vykona po schvéleni manazér kvality, ktory
zodpoveda za vymenu tychto listov, zaznamenanie zmien v dokumente na prislusnych miestach v dokumente

a skartovanie neplatnych listov.

5.4 Archivacia a skartacia

Archivacia dokumentov tykajucej sa Cinnosti spoloCnosti sa riadi ,Registratirnym poriadkom® z roku vydania.
Neaktualne dokumenty stahuje manazér kvality, resp. ur¢eny pracovnik a predklada ich skartacnej rade
v zmysle Registraturneho poriadku na skartaciu. Originaly zaklada archivuje 3 roky, tak aby v pripade potreby
bol k dispozicii pévodny text.

5.5 Zrusenie a stiahnutie dokumentu

K zruSeniu dokumentu ddjde za nasledovnych okolnosti:
» ak v dokumente popisana ¢innost sa prestala z organiza¢nych alebo inych dévodov vykonavat,
» zruSovacim ustanovenim v inom dokumente, spravidla v novom dokumente,
» alebo vydanim zoznamu zruSenych dokumentov.

Zrusit dokument moze len pracovnik, ktory tento dokument schvalil. Za stiahnutie neaktualneho
dokumentu zodpovedd manazér kvality , alebo uréeny pracovnik. Podla rozdelovnika stiahne vSetky vytlacky
dokumentov.
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5.6 Uprava dokumentov

Dokumenty spracovatel vypracovava formou vofnych listov. Kazdy dokument obsahuje nasledovné strany :
6. Uvodnu
7. Obsah
8. Strany vlastného dokumentu
9. Suvisiace zdznamy o kvalite
10. Suvisiace interné a externé predpisy
11. Prilohy minimalne:
1. zmeny a revizie
2. oboznamenie s dokumentom
V hlavi¢ke je uvedeny nazov dokumentu a majitel (organizacia).
V péate © a strana z poctu stran.

Prilohy uvedené v dokumente sa nepouzivaju ako vzory, na to je vytvoreny samostatny adresar. Prilohy sluzia
len na ukazku predmetného formuléra. V dokumente su vyplnené len dva vy3Sie uvedené formulare ,Zmeny

a revizie a ,Oboznamenie s dokumentom®.
5.6.1 Identifikacia dokumentov

Znadenie dokumentov sa sklada z oznagenia druhu dokumentu a jeho &isla. Cislo pridefuje MK.
Cislovanie dokumentov je nasledovné :

XX XX [ XX
‘ Posledné dvoijcislie v roku vydania
— Poradové cCislo dokumentu

— > Skratka typu dokumentu, napr. OS, MP ...

Vzor: OS 1/11

Spodsob znacenia Cisla stran je nasledovny: Strana X z X
Forma stran priloh:
V favom hornom rohu musi byt identifikované ¢islo prilohy a za nim identifikator formulara, napr.:

Priloha &. 1 (Z 2).
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5.7 Uprava formularov

Formular sluzi ako doklad na preukazanie zabezpecCenia procesov a s nimi suvisiacich €innosti, t. z. obsahuje
preukazatelny zaznam. Zoznam aktualnych vzorov formularov suvisiacich s poziadavkami STN EN ISO
9001:2009, okrem formularov, ktoré su uz v databaze (suvisia s ekonomikou, personalistikou a pod., resp.
Cinnosti zabezpeCované externymi zdrojmi, napr. revizie, kontroly, skusky a pod.) su na formulari (Z 13).

Zodpovedny(a) za aktualizaciu je MK.

Kazdy formular musi mat v hlavicke logo organizacie a identifikator. V pate musi byt Copyright © nazov

organizacie a pod tym Strana X z X.

V pripade potreby sa pripusta moznost pouzivania interne vyrobenych tlaciv alebo tladiv obstaranych

dodavatelsky.
5.7.1 Identifikacia formulara

Zlozenie identifikacného C&isla je nasledovné:

Z /XY

Poradové Cislo revizie formulara

Poradové cCislo zmeny formulara

Z - zadznam

5.8 Evidencia dokumentu

Evidenciu vydanych dokumentov ako aj zoznam platnej dokumentacie QMS podfa jednotlivych druhov vedie
manazér kvality, resp. ur€eny pracovnik - vedie evidenciu pridelenych dokumentov vratane ich duplikatov,

organizuje pripomienkové riadenie k navrhom dokumentov, vykonava stiahnutie dokumentov.

Evidenciu formularov ako aj zoznam platnych formularov vedie MK, organizuje pripomienkové riadenie k

navrhom formularov, vykonava stiahnutie neplatnych formularov z pouzivania.
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5.9 Uchovavanie originalu dokumentu

Original schvaleného dokumentu uchovava MK. S origindlom uchovéva jeden vytlaok navrhu dokumentu

a listy s pripomienkami k dokumentu, pripadne dalSiu dokumentaciu.
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6 SUVISIACE PREDPISY

6.1 Externé predpisy

STN EN ISO 9001 :2009 Systém manazérstva kvality, Poziadavky

STN EN ISO 9000:2006 Systém manazérstva kvality. Zaklady a slovnik

6.2 Interné predpisy

PK

Registraturny poriadok
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7  PRILOHY

5. Zoznam formularov
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Priloha ¢.1 (Z 3)
Zaznam o oboznameni pracovnikov

Svojim podpisom potvrdzujem, Ze dokument som prestudoval a vyhlasujem, ze pri praci budem postupovat
v sulade so zasadami uvedenymi v tomto dokumente.

Uvedomujem si nasledky, ktoré pre mna vyplyvaju z neplnenia si pracovnych povinnosti, ktoré mi tento
dokument uklada.

Badaniova, Jana

Klugincova,
Ludmila

Benkova, Tatiana

Gdrtler, Peter,
Mgr.

Bifiovsky, Dusan ?/Iz;?:g:;o,vl\?l’gr.
Blanarova, Jana, Mgr. i?;ﬂéa?\llr?{;.

Brehovska, Marcela E)/Iz;?:g:;o,vl\?l’gr.
Dor¢iakova, Petra E)/Iz;?:g:;o,vl\?l’gr.
Gapa, Miroslav Maraale, Mo
Gardianova, Maria 32;22::",3&_

Gendiarova, Drahomira,
Mgr.

Grtler, Peter,
Mgr.

Giirtler, Peter, Mgr. i\?gr)li?\llr?g’;.
Hrabovcova, Jolana L‘fll‘ll:jéaniElOVé,
Hradska, Anna Eblfjérinnig)va
Jaro$ova, Alena, Ing. i\?éﬂi?}'fg’,.
Jatyova, Monika, Mgr. 32:22:?’\/3@.
Kacova, Maria, Mgr. i?ézonsg

Kafanova, Eva, Mgr.

Gdrtler, Peter,
Mgr.

Kebluskova, Ivana

Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Kinciova, Bozena, Bc.

Gdrtler, Peter,
Mgr.

. P Ohradkova,
Kinierova, Erika Marcela, Mgr.
" . . Jaro3ova,

Klu€incova, Ludmila Alena, Ing.
. A Ohradkova,
Kralikova, Zita Marcela, Mgr.
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Kromkova, Erika, Mgr.

Glrtler, Peter,
Mgr.

. i L. Ohradkova,
Kuciakova, Terézia, Bc. Marcela, Mgr.
. Ohradkova,
Kucerikova, Viera Marcela, Mgr.

3 Ohradkova,
Lamlechové, Anna Marcela, Mgr.

Lastovicova, Monika, Mgr.

Glrtler, Peter,
Mgr.

LepiSova, Emilia e
) Marcela, Mgr.
_ ] ] JaroSova,
Lipkova, Jozefina Alena, Ing.
] Ohradkova,
Loncov4, Janka Marcela, Mgr.
- N Ohradkova,
Melénia, Micicova Marcela, Mgr.
Mic¢undova, Miroslava, Bc. narosova,
Alena, Ing.

Michalkova, Martina, Mgr.

Gdrtler, Peter,
Mgr.

Mozolova, L'ubomira ag:zg:;ovlabr
Ohradkova, Marcela, Mgr. :’{\?gr);o‘l/r?g’;

Ondru$ova, Monika, Mgr.

Gurtler, Peter,
Mgr.

Pastinska, Lubica Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Pavelcikova, Veronika Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Planavska, Andrea

Grtler, Peter,
Mgr.

Podolakova, Miroslava, Ohradkova,
Bc. Marcela, Mgr.
e A Klucincova,
Prielozna, Maria udmila

. Lipkova,
Prochazka, Jozef Jozefina

Racikova, Maria

Gdrtler, Peter,
Mgr.

Rebrova, Gabriela, Bc.

Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Rekova, Lubomira, Mgr.

Grtler, Peter,
Mgr.

Rendar, Radovan Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Rendarova, Katarina Ohradkova,
Marcela, Mgr.
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Sedlicka, Jana, Mgr. Girtler, Peter,

Mgr.
Sindelova, Martina 32:22:213@_
Skerkova, Jana 32:22:;0,\1\3@.
Stalmachova, Ludmila 32:22:;0,\13@_
Turska, Jana 32:22:;0,VI\%L
Turska, Sona, Bc. 32:22::13@_
Veng, Stefan ‘IIL[;I:;I}%

Grtler, Peter,

Vengova, Irena Mgr.

Grtler, Peter,

Vnukova, Maria, Mgr. Mgr.
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Priloha ¢. 2 (Z22)
Zaznam zmien a revizii
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Priloha €. 3
Pripomienky k navrhu dokumentu

Nazov dokumentu a €islo (v pripade navrhu len nazov):

Navrh vypracoval:

Datum podania

Odbovodnenie podania:

Pripomienky:

Pripomienkujuci:

Datum:

=0
o

| Akceptované pripomienky &.: |

Schvalil:
Dna:
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Priloha ¢. 4 (Z 12)
Zoznam dokumentov
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Priloha €. 5 (Z 13)
Zoznam formularov
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