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1. PREDSTAVITEV DOMA

1.1

OSEBNA IZKAZNICA
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Naziv organizacije:

Dom upokojencev dr. Franceta Berglja Jesenice

Sedez organizacije:

Direktorica:

Pomo¢nik direktorice:
Predstavnik vodstva za kakovost:

Vodje sluzb:

Socialna sluzba

Sluzba zdravstveno nege in
socialne oskrbe

Kadrovska sluzba

Finanéno raunovodska in splo$na
sluzba

Sluzba prehrane (priprave,
postrezbe)

Tehniéno vzdrzevalca sluzba:

Sluzba pomoéi na domu

Zmogljivost;
Mati¢na Stevilka:

Davéna Stevilka:
Telefonska Stevilka:
Internetna stran:

Elektronski naslovi:

Predstavitev:

Ulica Staneta Bokala 4, 4270 Jesenice
Dr. Karmen Arko

Mitja Slapar

Marija Tréek

Melita Cepi¢

Maja Oblak
Nana Jauk

Miha Jansa
Bert Malnarié

Marija Matjaz

Maja Olip

198 postel;j
5049750000

81288379

+386 4 5834 100
http://dom-jesenice.si
info@dom-jesenice.si

Zaletek delovanja doma sega v leto 1940 in sicer so se 1. oktobra v takratno Mestno
zaveti§Ce vselili prvi stanovalci. Ves ¢as se je Dom dograjeval, obnavljal in posodabljal,
glede na lokalne potrebe, potrebe stanovalcev in izboljSevanja pogojev zaposlenih.
Vizija naSega doma je stanovalcem, v sodelovanju s svojci in lokalnim okoljem dosegati
tako raven kakovosti Zivljenja, ki bo primerljiva z ostalo starej$o populacijo in bo ustrezala
merilom &loveSkega dostojanstva.

Postati zelimo dobro prepoznaven in ugleden gerontoloski center za oskrbo starejsih, ki
je osnovan na socialnem modelu oskrbe.

Z naSimi programi, aktivnostmi in projekti Zelimo graditi konstruktivno medsebojno
sodelovanje in povezovanje vseh kljuénih deleznikov-stanovalcev, uporabnikov pomoci
na domu, svojcev, zaposlenih in lokalne skupnosti.

Osnovno poslanstvo je izvajanje intencionalnega varstva starejSih od 65 let, ki zaradi
bolezni, starosti ali drugih razlogov ne morejo Ziveti doma.

Poslanstvo doma je zagotavljanje celovite in kakovostne skrbi, ki se zagotavlja z
individualno obravnavo, nacrtovanjem oskrbe in timskim pristopom. Dom se z namenom
ustvarjanja kakovostnega bivanja in dobrega pocutja stanovalcev povezuje z okoljem,
razliCnimi izvajalci, organizacijami in drustvi in izvaja veliko najrazliCnejsih aktivnosti v
skladu z interesi in zmoznostmi stanovalcev.
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NasSe poslanstvo je tudi dvig kvalitete Zivljenja starejsih ljudi in njihovih druZin in
izboljSanje moznosti za premagovanje njihovih stisk in tezav.

Poleg osnovne dejavnosti izvajamo tudi:
kratkotrajne namestitve 0z. zaCasno namestitev
program dnevnega varstva

dejavnost pomo€ na domu

Socialna sluzba
Socialno delo izhaja iz potreb in zmoznosti posameznega stanovalca. Na podrodju
socialnega dela svoja prizadevanja usmerjamo k temu, da za vsakega stanovalca
poiS¢emo Zeleno in hkrati potrebno obliko bivanja.
Tako je ena od pomembnejsih strokovnih nalog prav ta, da upostevamo posameznika kot
edinstveno osebnost ter ravnamo z njim spostljivo in na ta nacin prispevamo k omilitvi
stiske in negotovosti, ki jo s seboj prinada odlocitev o vkljuditvi v institucionalno varstvo.
Pri svojem delu se socialna sluZba opira na metode socialnega dela, in sicer:

e svetovanje;
vodenje;
zastopanje;
socialna oskrba;
individualna obravnava;
reSevanje tezav, konfliktov.

Sluzba zdravstveno nege in socialne oskrbe
Sluzba zdravstveno nege in socialne oskrbe izvaja aktivnosti zdravstvene nege in storitve
oskrbe. Aktivnosti zdravstvene nege, ki jih izvajamo, so:
e stanovalcem omogo€amo njihovo neodvisnost pri opravljanju osnovnih
Zivljenjskih aktivnosti (osebni higieni, preoblagenju, gibanju, prehranjevanju ...).
Glede na njihovo sposobnost samooskrbe jim pri zagotavljanju osnovnih
Zivljenjskih potreb zagotavljamo in nudimo ustrezno stopnjo pomo¢
e s kontinuirano individualno zdravstveno nego in izvajanjem predpisanih
postopkov krepimo ali ohranjamo njihovo zdravje
e v sodelovanju z zdravnico izvajamo paliativno oskrbo in zdravstveno nego
e sodelujemo v procesu zdravljenja in rehabilitacije
e sodelujemo s svojci stanovalcev.

Delo poteka neprekinjeno 24 ur dnevno vse dni v letu. Sodelujemo s psihiatrinjo.

Delovna terapija
Delovna terapija je zdravstvena stroka, ki posega na vsa podrogja ¢lovekovega Zivljenja
in delovanja (skrb zase, delo, prosti &as). V okviru delovne terapije izvajajo razlitne
aktivnosti s katerimi ohranjamo ali ponovno vzpostavljamo najvi§jo mozno stopnjo
delovanja oz. samostojnosti stanovalcev v vsakdanjem Zivljenju. Delovna terapija se
izvaja individualno ali skupinsko.
Cilji delovno terapevtske obravnave so:
e ohranjanje samostojnosti pri opravljanju vsakodnevnih aktivnosti, ki so za
stanovalca pomembne in smiselne
e povrnitev najviSje mozne stopnje samostojnosti stanovalca za opravljanje
vsakodnevnih aktivnosti,
e izbiranje in uCenje uporabe pripomockov za opravljanje dnevnih aktivnosti.
Za doseganije ciljev se posluzujemo razliénih pristopov in modelov dela, ki so prilagojeni
posamezniku.

Pomemben del delovno terapevtskih aktivnosti je namenjen skupinskim aktivnostim,
organiziranju in izvedbi dejavnosti, ki omogocajo kvalitetno prezivljanje prostega ¢asa
nasih stanovalcev, saj skrbimo tudi za organizacijo kulturnih in druzabnih dogodkov kot
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so: razlicne prireditve, koncerti, praznovanja, predstave, sreCanja, skupine za
samopomod, izleti, sprehodi, kroZki...in druge aktivnosti.

Fizioterapija

Z izvajanjem fizioterapije z razlicnimi metodami in postopki lajSamo bole€ino ter
izboljSujemo in ohranjamo telesne zmogljivosti stanovalcev.

Stanovalce se obravnava celostno. S pozitivnim pristopom in spodbujanjem se poskusa
izkoristiti njihove sposobnosti ter jih motivirati za ohranjanje in izbolj$anje njihove
mobilnosti. Delo poteka individualno — s posamezniki v prostorih fizioterapije in sobah
stanovalceyv; ter skupinsko.
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Cilj individualnih fizioterapevtskih obravnav je stanovalcem omogoditi ¢im bolj samostojno
opravljanje Zivljenjskih dejavnosti, jim izboljSati zdravstveno stanje in poCutje ter kakovost

Zivljenja.

Stanovalci so bili vklju€eni v programe:
o rehabilitacije (nevrolo$ki, po poSkodbah in internisticne bolezni)
o akutna stanja (bole€inska stanja, akutna respiratorna terapija)
e preventiva — vzdrZevalni program

Ambulanta

Primarno zdravstveno varstvo stanovalcev izvaja zdravnica specialistka druZinske
medicine. Izvaja ambulantne preglede ter preglede stanovalcev v ambulanti in sobah.
Zdravstvena oskrba stanovalcev zajema tako preventivno kot kurativno dejavnost ter
napotitve na sekundarni in terciarni nivo. Ambulantno delo se tesno povezuje z
zdravstveno negovalno sluzbo in drugimi sluzbami v domu.

Pomo¢ na domu
o pomoc pri zagotavljanju kakovostnega Zivljenja starejSih, bolnih in invalidov
e omogoCiti uporabnikom ¢im dalj$e bivanje v domagem okolju
e preprecevanje osamljenosti
e razbremenitev svojcev

Pomo¢ na domu je socialna oskrba na domu, namenjena uporabnikom, ki imajo
zagotovljene bivalne in druge pogoje za Zivljenje v svojem bivalnem okolju, a se zaradi
starosti, invalidnosti ali kronicne bolezni ne morejo oskrbovati in negovati sami, njihovi
svojci pa take oskrbe in nege ne zmorejo ali nimajo moznosti. Uporabnikom se tako z
razliCnimi oblikami organizirane praktiéne pomoci in opravil vsaj za doloCen Cas
nadomesti potrebo po institucionalnem varstvu, v drugi druZini ali v drugi organizirani
obliki.

Pomo¢ na domu izvajamo za obane Obgin Jesenice, Zirovnica in Kranjska Gora, ki
storitev tudi delno sofinancirajo.

Druge sluzbe

splosne in podporne sluzbe: finanéno racunovodska in splosna sluzba, tehni¢no
vzdrzevalna sluzba (recepcija, pralnica in Sivalnica) , sluzba prehrane (priprave in
postrezbe)

Dokument je oblikovan racunalnisko. Na papir natisnjen dokument predstavlja kopijo. V primeru razlik med dokumenti se uporabi izvirni dokument (elektronska
ali podpisana pisna verzija), ki se nahaja pri PVK. Dokument je lastnina DFBJ, njegova nadaljnja uporaba ni dovoljena brez ustreznega soglasja lastnika©



) Oznaka PK 01
ST, Stran od strani: 6/18
g Velja od: 20.3.2023
Sioa G POSLOVNIK KAKOVOSTI IN VARNOSTI At
lzdaja: 03
POLITIKA KAKOVOSTI
Poslanstvo

Osnovno poslanstvo je izvajanje intencionalnega varstva starejsih od 65 let, ki zaradi bolezni, starosti ali drugih razlogov
ne morejo Ziveti doma.

Poslanstvo doma je zagotavljanje celovite in kakovostne skrbi, ki se zagotavija z individualno obravnavo, nacrtovanjem
oskrbe in timskim pristopom. Dom se z namenom ustvarjanja kakovostnega bivanja in dobrega pocutja stanovalcev
povezuje z okoliem, razlicnimi izvajalci, organizacijami in drutvi in izvaja veliko najrazlicnejsih aktivnosti v skladu z
interesi in zmoZnostmi stanovalcev.

Na$e poslanstvo je tudi dvig kakovosti Zivljenja starejSih ljudi in njihovih druZin in izboliSanje moZnosti za premagovanje
njihovih stisk in teZav.

Vizija
Vizija naSega doma je stanovalcem, v sodelovanju s svojci in lokalnim okoljem dosegati tako raven kakovosti Zivijenja, ki
bo primerijiva z ostalo starejSo populacijo in bo ustrezala merilom ¢love$kega dostojanstva.

Postati Zelimo dobro prepoznaven in ugleden gerontolo$ki center za oskrbo starejSih, ki je osnovan na socialnem modelu
oskrbe. Kjer zagotavljamo individualnost, samostojnost, zasebnost, domacnost, obéutek varnosti in socialno vklju¢enost.

Vrednote , ki jih Zivimo in zagovarjamo

Srénost
Spostovanje
Razumnost
Prijaznost
Strokovnost
Pravi¢nost
Zaupanje
Toplina
Sprejemanje
Zavzetost in odgovornost
Eti¢nost

Slogan
Pod okriliem prijaznosti.

Strateske usmeritve
Vidik stanovalcev
1. Kakovostna in varna obravnava stanovalcev.
2. Slediti smernicam nacionalnega programa in slediti poslanstvu in viziji DFBJ.
3. Zagotavljati primerno kakovost bivanja stanovalcev in kakovostno storitev pomoci na domu.
Vidik razvoja in rasti
4, Zagotavljati razvoj in zadovoljstvo zaposlenih.
5. Utrjevanje vpetosti v lokalno okolje in medgeneracijsko sodelovanje.
6. Razvijanje sodobnih konceptov varstva starejsih ljudi, ki temelji na poznavanju socialne gerontologije, socialne
psihologije in geriatrije
7. Povezovanje z izobraZevalnimi institucijami (srednjimi Solami, fakultetami za zdravstvo, socialno gerontologijo,
socialno delo,...).
Vidik procesov
8. Vzpostavitev, vzdrZevanje in nadgrajevanje sistema kakovosti in varnosti.
Poslovni vidik
9.  Stabilno poslovanje.

Jesenice, januar 2021 Direktorica:
dr. Karmen Arko
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2. PREDMET SISTEMA VODENJA KAKOVOSTI (podroéje uporabe)

DFBJ ima opredeliene zahteve za sistem vodenja kakovosti (v nadaljevanju sistem kakovosti), ki so skladne z
zahtevami mednarodnega standarda ISO 9001. Snovanje in razvoj v organizaciji ni relevanten.

Osnovna dejavnost zavoda je institucionalno varstvo starejsih oseb ter izvajanje storitev pomo¢ na domu
in izvajanje dnevnega varstva ter kratkotrajne oz. zacasne namestitve.

3. NAMEN POSLOVNIKA KAKOVOSTI

Poslovnik kakovosti je namenjen za obvladovanje sistema vodenja kakovosti, za delovno uporabo pri vodenju
zavoda, za predstavitev obvladovanja kakovosti zainteresiranim strankam in za presojo sistema vodenja kakovosti.

3.1. OKRAJSAVE IN POJMI
3.1. 1. Razlaga okrajSav

DFBJ Dom upokojencev dr. Franceta Bergelja Jesenice

OP organizacijski predpis

PVK predstavnik vodstva za kakovost

VZNO namestnica direktorja zdravstvene nege in oskrbe

DMS diplomirana medicinska sestra

ZTISMS zdravstveni tehnik, srednja medicinska sestra

PND pomo¢ na domu

KSPO komisija za sprejem, premestitev in odpust

DTH delovni terapevt

FTH fizioterapevt

FRSS finanéno racunovodska in sploSna sluzba

CSD center za socialno delo

KZz kartica zdravstvenega zavarovanja

IS informacijski sistem - raunalniSka aplikacija za vodenje evidence vlog, uporabnikov, storitev socialne
oskrbe.

MDDSZ Ministrstvo za delo, druzino, socialne zadeve in enake moznosti

NLZOH Nacionalni laboratorij za zdravje, okolje in hrano

NIJZ Nacionalni institut za javno zdravje

SSZS Skupnost socialnih zavodov Slovenije

SVK Sistem vodenja kakovosti

PDCA Plan-Do-Check-Act

MTP medicinsko tehniéni pripomocek

ZN zdravstvena nega

LPN letni poslovni naért

ZK zdravstveni karton

RZP razjede zaradi pritiska

Z77S zavod za zdravstveno zavarovanje Slovenije

POBO program prepreéevanja in obvladovanja bolnidni¢nih okuzb

PR Pravilnik

KKT Kritiéna kontrolna to¢ka

OB Obrazec

Dokument je oblikovan racunalnisko. Na papir natisnjen dokument predstavlja kopijo. V primeru razlik med dokumenti se uporabi izvirni dokument (elektronska
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PD Pomocnik direktorja
HACCP Hazard Analysis Critical Control Point
VTS Vzdrzevalno tehniéna sluzba
FIFO First in —First out (Prvi notri — Prvi ven)
FEFO First expired —First out (Prvi poteCen — Prvi ven)
NPK notranja presoja kakovosti
PK Poslovnik kakovosti
ND Navodilo za delo
3.1.2. Razlaga pojmov
Vodstvo sestavljajo v naslednji zaposleni:
e  direktor
e kolegij direktorja
Strokovni svet Je strokovni organ direktorja v sestavi:
e direktor,
o pomocnik direktorja,
e VZNO,
o Vodja kadrovske sluzbe,
o svetovalec v zdravstveni negi,
e socialna delavka,
e delovna terapevtkaffizioterapevtka,
e DMS - vodja teama,
e vodja vzdrZevalno tehni¢ne sluzbe ,
o vodja PND,
e vodja FRSS.
Strokovni tim Je strokovni organ VZNO v sestavi:
e VZNO,
e svetovalec v zdravstveni negi
e socialna delavka,
o DMS -vodja teama,
o fizioterapevtka
o delovna terapevtka
Kolegij direktorja Je posvetovalni organ direktorja v sestavi:
o pomocnik direktorja,
e VZNO,
e Vodja kadrovske sluzbe,
o svetovalec v zdravstveni negi,
o vodja tehni€ne sluzbe,
o vodja kuhinje,
o vodja PND,
e vodja FRSS
Politika kakovosti so vse usmeritve in cilji , ki zadevajo kakovost in varnost izvajanja storitev v skladu z
nacionalno politiko socialnega varstva, kot jo formalno izrazi vodstvo.
Odjemalec je oseba ali organizacija, ki prejme proizvod in/ali storitev.
V DFBJ se kot odjemalec pojavija:
e stanovalec, svojec, uporabnik storitev.
Uporabnik storitev je oseba, ki uporablja storitev dejavnosti (pomo¢ na domu)
Ustanovitelji Republika Slovenija

Dokument je oblikovan racunalnisko. Na papir natisnjen dokument predstavlja kopijo. V primeru razlik med dokumenti se uporabi izvirni dokument (elektronska
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Strokovni delavci in so odgovorni nosilci na podrocjih:
sodelavci e socialne sluzbe
e zdravstvene nege (DMS vodja tima)
o fizioterapije
o delovne terapije
e kadrovska sluzba
¢ finanéno raCunovodske in sploSne sluzbe
e sluzba prehrane
e vzdrZevalno tehni¢ne sluzbe
e Pomo€ na domu
Skrbnik procesa je oseba, ki je odgovorna in pooblas¢ena za opredelitev, uvajanje, izvajanje, nadzor in
stalno izboljSevanje procesa
Proces je skupek med seboj povezanih ali vzajemno vplivajoCih aktivnosti, ki pretvarjajo vhode v
izhode in vsebuje kazalnik/e kakovosti (merjenje).

4. KONTEKST ORGANIZACIJE

4.1. RAZUMEVANJE ORGANIZACIJE IN NJENEGA KONTEKSTA
Zunanja in notranja vprasanja, ki so relevantna za stratesko usmeritev in doseganje rezultatov na

podrodju sistema vodenja kakovosti.

ICTNESOUE o <12 o5 oo i

ZAINTERESIRANE STRANI Zunanja vprasanja s kom smo povezani?
ZUNANJE POSLOVNO OKOLJE Zunanja vprasanja kje se nahajamo?

ZUNANIJE OKOLJE

SVET STANOVALCEV
SvoJcl

UPORABNIKI STORITEV NOTRANJE OKOLIE NIJZ, NLZOH |
SINDIKAT druge drzavne

026G VIZIJA POSLANSTVO STRATESKE USMERITVE InSTERCE

BOLNISNICE POLITIKA KAKOVOSTI

KONKURENTI

OBCINA, UE

DIJAKI, STUDENT!
IZOBRAZEVALNE
INSTITUCIJE REZULTATI PROCESI ZNANJE VREDNOTE PROSTOVOLICI

ORGANIZACIJSKA KULTURA
IN REGULATIVA ZBORNICE
POSAMEZNIH STROK

JAVNA DELA

MEDUI

DOBAVITELII/ZUNAN

W 1ZVAJALCI

CERTIFIKACIHSKI
ORGAN

CsD

DRUSTVA IN NEVLADN
ORGANIZACUE

POGREBNE STORITVE

POTENCIALNI UPORABNIKI

NOVE TEHNOLOGIJE

4.2. RAZUMEVANJE POTREB IN PRICAKOVANJA ZAINTERESIRANIH STRANI
Zainteresirana stran Potrebe in pricakovanja

Svet stanovalcev SoodloCanje pri vpradanijih, ki se ti¢ejo stanovalcev
Kakovostna, varna in individualna obravnava stanovalcev
Informiranost

Dokument je oblikovan racunalnisko. Na papir natisnjen dokument predstavlja kopijo. V primeru razlik med dokumenti se uporabi izvirni dokument (elektronska
ali podpisana pisna verzija), ki se nahaja pri PVK. Dokument je lastnina DFBJ, njegova nadaljnja uporaba ni dovoljena brez ustreznega soglasja lastnika©
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Zainteresirana stran

Potrebe in pricakovanja

Uporabniki

Kakovost in varnost izvedene storitve

Spostovanje dogovora

Informiranost

Svojci

Dostojanstvo in empatija pri obravnavi

Dostojanstvo in empatija

Kakovost in varnost obravnave

Vkljuéenost v proces obravnave

Spostovanje dogovora

Sindikat

Izpolnjene pravice iz delovno pravne zakonodaje

Ustrezno placilo za izvedeno delo zaposlenim

MDDSZ (ustanovitelj)

Spostovanje predpisov

Izvajanje socialnovarstvenih storitev

Aktivno sodelovanje

Pozitivno poslovanje

Razvoj novih oblik varstva starejSih
Kakovostna in varna obravnava stanovalcev
Investicije v infrastrukturo

MZ

Kakovost in varnost obravnave

UpoStevanje podro€ne zakonodaje

0ZG

Korektno strokovno in poslovno sodelovanije

Spostovanje medsebojnih dogovorov

Bolnisnice

Posredovanje zdravstvene in negovalne dokumentacije

Korektno strokovno sodelovanje

Izobrazevalne institucije

Spostovanje medsebojnih dogovorov

MoZnost izvajanja klini¢nih praks za izobrazevalne institucije

Kakovostni in varni pogoji sodelovanja

Zhornice posameznih strok

Izpolnitev pogojev za licenco

Kakovostna in varna obravnava (sledenje doktrini)

Clanstvo

Certifikacijski organ

Spostovanje standardov

Dobavitelj Placilo za dobavljene produkte/storitve
PravoCasno naro¢anje in korektnost sodelovanja

Lekarna Pravo¢asno naro¢anje

Mediji Dostopnost v komuniciranju

Prostovoljci Dostopnost in sodelovanje

Informiranost

Dijaki, Studentje

Pomo¢ pri izvedbi delovnega procesa, uéna baza

Javi delavci Nudijo druzabnistvo stanovalcem
Obcine in UE Spostovanje odloch
Sodelovanje na podrogju varstva starejsih
Sprotne prijave/odjave bivali¢a
CSD Pravogasno posredovanie Zelenih informacij o stanovalcih

Sodelovanje pri obravnavi iziemnih okoli§¢in ob&anov za PND in namestitev
Spostovanje odloch

NIJZ, NZLOH in druge drzavne

Spostovanje zakonodaje in regulative

institucije PoroCanje in sodelovanje

S$SZS Predloge za poenotenije delovanja
Aktivno sodelovanie pri oblikovanju skupne politike
Clanstvo

2778 Spostovanje sploSnega dogovora

Dokument je oblikovan racunalnisko. Na papir natisnjen dokument predstavlja kopijo. V primeru razlik med dokumenti se uporabi izvirni dokument (elektronska
ali podpisana pisna verzija), ki se nahaja pri PVK. Dokument je lastnina DFBJ, njegova nadaljnja uporaba ni dovoljena brez ustreznega soglasja lastnika©
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Zainteresirana stran

Potrebe in pricakovanja

Kakovost in varnost obravnave

PravoCasno posredovanje Zelenih podatkov

Pogrebna sluzba

Sodelovanje pri predaji umrlega in spremne dokumentacije

4.3. SISTEM VODENJA KAKOVOSTI
Slika 1: Delovanje SVK po principu Demingovega kroga

DG
-

4.4. SISTEM VODENJA KAKOVOSTI IN NJEGOVI PROCESI
DFBJ ima vzpostavljen, dokumentiran, izvajan in vzdrZevan sistem kakovosti ter nenehno izboljSuje njegovo
uinkovitost. Prepoznava procesov

gggzll?gov St. | Naziv dokumenta - procesa Skrbnik procesa
1. PROCESI 1. Proces vodenja Direktor
VODSTVA
2. Proces zdravstvene nege in oskrbe Namestnica
direktorice za
2. GLAVNI PROCESI podrocje ZNO
3. Proces socialnega dela Socialna delavka
4. Proces fizioterapije in delovne terapije Delovna terapevtka
5. Proces dela pomo¢i na domu Vodja PND
3. PODPORNI 6. Proces priprave, obdelave in postrezbe Ekonom
PROCESI prehrane
1. Proces tehniéno vzdrzevalno sluzbe Vodja VTS
8. Proces splosne finanéno raéunovodske Vodja FRSS
sluzbe
9. Proces obvladovanja kadrov PD
10. | Proces nabave Pisarniski referent
11. | Proces dokumentacije in informatike PD
12. | Proces recepcije, kavarne in studia Receptor telefonist
13. | Proces izboljSevanja PVK
4. ZUNANJI 14. | Proces ambulantne dejavnosti Namestnica
PROCESI direktorice za
podrocje ZNO

Slika 2: Skupine procesov in njihove povezave

Dokument je oblikovan racunalnisko. Na papir natisnjen dokument predstavlja kopijo. V primeru razlik med dokumenti se uporabi izvirni dokument (elektronska
ali podpisana pisna verzija), ki se nahaja pri PVK. Dokument je lastnina DFBJ, njegova nadaljnja uporaba ni dovoljena brez ustreznega soglasja lastnika©
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- GLAVNI PROCESI =
= = + Proces zdravstvene nege in oskrbe 2
< Z . [
£ 3 + Proces socialnega dela 2 _
O & e | % Procesdelav fizioterapij in delovni terapiji C—)_ 7 Z,
Z = + Proces pomoéi na domu J > g
2z 25
Sz ZE
— z.
s PODPORNI PROCESI 2 3
= =
E = ’ * Proces pripr.alve, obdglave in posvtreibe prehrane 7 8 z
CZ "+ Proces tehni¢no vzdrzevalno sluzbe Ne———> - - &
SN + Proces financno racunovodske in splodne sluzbe =
= + Proces obvladovanja kadrov 2=
= = N
= + Proces nabave 2
N + Proces obvladovanja dokumentacije o)
+ Proces recepcije, kavarne in studia -
+ Proces izboli$evania /] N
ZUNANJI PROCESI
4—»’ + Proces ambulantne dejavnosti N\

DOBAVITELJI/ZUNANJI IZVAJALCI

Zunaniji izvajalci se vkljucujejo v posamezne procese na razlicnih podroc€jih (varstvo in zdravje pri delu, pozarna
varnost, javni delavci, frizer, pediker, pooblad&enec za varovanje osebnih podatkov, Studenti, psihiater, javna
naroCila, prostovoljci, nadzor HACCAP,..).

Obveznosti, naloge in pooblastila zunanijih izvajalcev, skladne z zakonodajo, so doloCene s pogodbo.

Njihove obveznosti so doloene s pogodbo in nadzor nad izvajanem njihovih aktivnosti se vrsi s strani zaposlenih.

Organizacijska shema

Vodstvo zagotavlja, da so odgovornosti, pooblastila in vioge dolo¢ene ter, da so zaposleni s tem seznanjeni.
Glavno odgovornost za kakovost storitev in procesov nosijo skrbniki procesov. Vsak zaposlen je odgovoren za
kakovost svojega dela.

Dokument je oblikovan racunalnisko. Na papir natisnjen dokument predstavlja kopijo. V primeru razlik med dokumenti se uporabi izvirni dokument (elektronska
ali podpisana pisna verzija), ki se nahaja pri PVK. Dokument je lastnina DFBJ, njegova nadaljnja uporaba ni dovoljena brez ustreznega soglasja lastnika©
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Slika 3: Organizacijska shema DFBJ

DIREKTORICA
POMOCNIK
DIREKTORJA

T
FINANENO SLUZBA PREHRANE, 5 SLUZBA > =
nggg\?xgmi'gA RACUNOVODSKA PRIPRAVE IN ﬁh%%?} ZDRAVSTVENE SOCIALNA SLUZBA SLuﬁigg‘KA“fJOC'
SLU7BA POSTREZBE NEGE IN OSKRBE

VODJA NAMESTNICA
VODIA RACUNGOVODSKE VODIA SYELOVA LoV DIREKTORIA SOCIALNA VODJA PND
KADROVSKE SLUZBH SLUZBE PREHRANE ZDRAVSTVENI NEGI . DELAVKA

B i i

TEHNICNO " DIETNI KUHAR IV v VODJA DELOVNI DIPLOMIRANA KOORDINATOR
VZDRZEVALNA KADROVIK o RACUNOVODIA VI FIZIOTERAPEVT MEDICINSKA |
SLUZBA sV RECEPCIE TERAPEVT SESTRA N

= FINANCNO POMOCNIK SREDNJA
VODJA TEHNICNE PISARNISKI = = TELEFONIST SOCIALNA
= o RACUNOVODSKI DIETNEGA KUHARJA ANIMATOR | am MEDICINSKA =g
SLUZBE REFERENT V (Il) AR TSy RECEPTOR IV v ZSV - el OSKRBOVALKA |
VZDRZEVALEC VODIA NE'f_OOL\";":\CL'EE n SOCIALNA
TEHNIK V(1) V ZSV EKONOMATA eI OSKRBOVALKA I (1)

o SIVIUAIVVZSV — PEDIKER

-]
o

VZDRZEVALEC
PERILAIIl VZSV | FRIZER

— S.SrgEIZELIﬁAD_ Bl GOSPODINIA
VARSTVO OSKRBOVALKA

STREZNICAV
ZDRAVSTVU

5. VODITELJSTVO

5.1. VODITELJSTVO IN ZAVEZANOST
Temeljno znacilnost kulture voditeljstva dolo¢a najvije vodstvo.
Slika 4: Nacela kulture voditeljstva.

Tveganja in
priloZnosti

Politika

kakovosti

Skrb za
sodelavce

Odjemalec

IzboljSevanje
- PDCA krog

Voditeljstvo

Odzivnost

Timsko delo

Motivacija Komuniciranje

To podpoglavje neposredno podpirajo naslednji izvedbeni dokumenti:

Dokument je oblikovan racunalnisko. Na papir natisnjen dokument predstavlja kopijo. V primeru razlik med dokumenti se uporabi izvirni dokument (elektronska
ali podpisana pisna verzija), ki se nahaja pri PVK. Dokument je lastnina DFBJ, njegova nadaljnja uporaba ni dovoljena brez ustreznega soglasja lastnika©



Oznaka
Stran od strani:

POSLOVNIK KAKOVOSTI IN VARNOSTI Ve:i;;:f

i £

PK 01
14/18
20.3.2023

03

Stevilka dokumenta NAZIV DOKUMENTA

OP 01 Proces vodenja

5.2. OSREDOTOCENOST ZA ODJEMALCE
Pooblas&eni predstavniki sprejemajo zahteve, ki jih specificirajo odjemalci.

Slika 5: Komuniciranje z odjemalci

Informacije o
storitvah

PovpraSevanje
Ukrepi v izrednih P =
) . pogodbe,
primerih
spremembe

Komunikacija
z odjemalci

Lastnina
odjemalcev Mnenja/pritozbe

To podpoglavje neposredno podpirajo naslednji izvedbeni dokumenti:

Stevilka dokumenta NAZIV DOKUMENTA

OP 03 Proces socialnega dela

5.3 UKREPI ZA OBRAVNAVAJNE TVEGANJ IN PRILOZNOSTI

Na osnovi ugotovljenih tveganj se izdela Register tveganj z opredeljeni ukrepi za zmanjSevanje tveganj. Po

izvedenih ukrepih se izvede ocena uspeSnosti ukrepa in ponovno oceni stopnja tveganja. Okvirno je pristop k
obvladovanju tveganj predstavljen na spodnji sliki.

Dokument je oblikovan racunalnisko. Na papir natisnjen dokument predstavlja kopijo. V primeru razlik med dokumenti se uporabi izvirni dokument (elektronska
ali podpisana pisna verzija), ki se nahaja pri PVK. Dokument je lastnina DFBJ, njegova nadaljnja uporaba ni dovoljena brez ustreznega soglasja lastnika©
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Slika 6: Obvladovanije tvegan;. Vir: ISO 3100

Postavitev
konteksta

Prepoznavanje
tveganj

Analizain ocena
tveganj

Ovrednotenje
tvegan]
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Spremljanje in pregledovanje

Obravnava tveganj

5.4. SISTEM POSTAVLJANJA KAZALNIKOV IN CILJEV KAKOVOSTI

Direktor v sodelovanju s skrbniki procesov na osnovi Letnega poslovnega nacrta in politike kakovosti dolo€i letne
cilie kakovosti. Na osnovi letnih ciljev kakovosti in realizacije letnega poslovnega nacrta skrbniki procesov doloCijo
kazalnike kakovosti in njihove cilje.

Dokument je oblikovan racunalnisko. Na papir natisnjen dokument predstavlja kopijo. V primeru razlik med dokumenti se uporabi izvirni dokument (elektronska
ali podpisana pisna verzija), ki se nahaja pri PVK. Dokument je lastnina DFBJ, njegova nadaljnja uporaba ni dovoljena brez ustreznega soglasja lastnika©



o Oznaka PK 01

R Stran od strani: 16/18
J(ro;oc;ofuc:v V I. : 2 . .2 2
6 Berglia POSLOVNIK KAKOVOSTI IN VARNOSTI °Iz;: 0.3 oog

S

D F

Slika 7: Poslavljanje ciljev

— SISTEM POSTAVLIANJA KAZALNIKOV IN CILEV —

STRATESKA
USMERITEV
1

| STRATESKA KAZALNIK
PROCES 1 UEINKOVITOSTI

PROCESA 2

STRATESKI
au1

CILI ZA KK
PROCESA 1

KAZALNIK
PROCES 2 B3| UEINKOVITOSTI
PROCESA 2

STRATESKA STRATESKI STRATESKA |

- 2 \\
USMERITEV o i1 AKkTIVNOST !_I

2 / PROJEKT 2

CIL ZA KK
PROCESA 2

7 el STRATESKA .. &a |
Vrednote R STRATESKI iE‘:‘J;Z’;’;
Poslanstvo

Clu3
3 / PROJEKT 3

KAZALNIK
PROCES 3 UCINKOVITOSTI
PROCESA 3

CIL) ZA KK
PROCESA 3

STRATESKA . S
N stratesk it
uswermev. (R ST N | AkmivnosT
4 / PROJEKT 4

KAZALNIK
PROCES 4 : UCINKOVITOSTI
PROCESA 4

CIL) ZA KK
PROCESA 4

STRATESKA STRATESKA

USMERITEV il AKTIVNOST
. cIu s
/ PROJEKT 5

KAZALNIK

PROCES 5 UEINKOVITOSTI CIL ZA KK
PROCESA 4 PROCESA 5

— SISTEM POROCANJA —

5.5. ORGANIZACIJSKO ZNANJE

Organizacijsko znanije je zajeto z opisi procesov in pripadajo¢imi pravilniki, navodili za delo, obrazci, hiSnim redom
in dokumentih zunanjega izvora (publikacije posameznih strokovnih zdruzenj, skupnost socialnih zavodov).
Slika 8: Upravljanje z organizacijskim znanjem

Struktura

Kompetentnost izvajalcev je dologena z ustrezno: izobrazbo, usposobljenostjo, ves€inami in izkusnjami in je
opredeljena s sistemizacijo delovnih mest (opisi delovnih mest, pogodba o zaposlitvi).

Dokument je oblikovan ra¢unalnisko. Na papir natisnjen dokument predstavlja kopijo. V primeru razlik med dokumenti se uporabi izvirni dokument (elektronska
ali podpisana pisna verzija), ki se nahaja pri PVK. Dokument je lastnina DFBJ, njegova nadaljnja uporaba ni dovoljena brez ustreznega soglasja lastnika©
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Zavednost osebja 0 pomenu aktivnosti, ki jih izvaja, je zagotovljeno z ustrezno izobrazbo, usposobljenostjo, s
stalnim razvojem kadrov in z ustreznim motiviranjem ter dokumentiranimi postopki posameznih procesov.
Zaposleni se morajo zavedati:

5
5

Politike kakovosti

Relevantnih ciljev kakovosti

Svojega prispevka k uspesnosti sistema vodenja kakovosti in varnosti, vkljuéno s koristmi od izbolj$anega
izvajanja

Posledic neizpolnjevanje zahtev sistema vodenja kakovosti in varnosti

.6. KOMUNICIRANJE
.6.1. Notranje komuniciranje

Vodstvo je vzpostavilo primerne procese komuniciranja, da se tudi na ta naéin zagotovi ustrezna uspe$nost
sistema vodenja kakovosti.
Notranje komuniciranje se dogaja na ve¢ podrogjih in sicer:

e neposredno medsebojno komuniciranje zaposlenih,

e neposredno komuniciranje med direktorjem, VZNO, in vodiji sluzb ter ostalih organizacijskih
oblik zacasnega znacaja (projektne skupine) s sodelavci,

preko kolegija direktorja,

preko strokovnega sveta,

preko strokovnih timov,

preko zbora delavcey,

sestankov posameznih sluzb,

oglasna deska in

intranetna stran.

5.6.2. Zunanje komuniciranje
Zunanje komuniciranje poteka:

Zunanji delezniki Odgovoren za komuniciranje

Ustanovitelj zavoda, Direktor ali od njega pooblas¢ena oseba

Ministrstvo

2728 Direktor, namestnica direktorice za podrogje ZNO, FRSS
Skupnost soc. zavodov Direktor ali od njega pooblas¢ena oseba

Dobavitelji Vodje sluzb, ekonom, PD

Mediji Direktor ali od njega poobla$¢ena oseba

Stanovalci Vsi zaposleni

Svojci Vsi zaposleni

Dokument je oblikovan racunalnisko. Na papir natisnjen dokument predstavlja kopijo. V primeru razlik med dokumenti se uporabi izvirni dokument (elektronska
ali podpisana pisna verzija), ki se nahaja pri PVK. Dokument je lastnina DFBJ, njegova nadaljnja uporaba ni dovoljena brez ustreznega soglasja lastnika©
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Glede na velikost in vrsto dejavnosti, obseg procesov, izobrazbo in usposobljenost zaposlenih ter organizacijsko
kulturo smo doloCil obseg dokumentacije, ki je potreben, da dokazuje uspesnost nacrtovanja, izvajanja in
nadzorovanja procesov, ucinkovitosti izvajanja ter nenehnega izboljSevanja sistema kakovosti (izvajanje PDCA

kroga).

Slika 9: Prikaz tri nivojske dokumentacije

3. nivo:

Pravilniki,

Navodila za delo,

Obrazci

Vsi nosilci procesov in v procesih definirani odgovorni delavci imajo preko interne

mreze dostop do zadnje vel

liavne verzije dokumentov, ki jih potrebujejo pri svojem

delu in mape, kjer vnasajo ali spremljajo dokumentirane informacije. Ostali
zaposleni imajo na voljo posamezna navodila ali obrazce, ki jih prejmejo od
skrbnikov procesov. Vso dokumentacijo, s katero rokujemo, vodimo v posebni
preglednici, katere skrbnik je predstavnik vodstva za kakovost. To podpoglavje

neposredno podpirajo nas|

lednji izvedbeni dokumenti:

PK-Poslovnik kakovosti

Predstavitev

Kontekst organizacije
Seznam procesov
Organizacijsko shemo

Politiko kakovosti

OP - Organizacijski predpisi vsebujejo:

Nosilca procesa
Smiselno zaporedie aktivnosti

Povezave med procesi (vhod in izhodi iz
procesov v proces)

Vhode in izhode za posamezno aktivnost
Odgovorne izvajalce aktivnosti
Sklicevaje na navodila in obrazce

Kratke opise za posamezno aktivnost

Kazalniki kakovosti

PR, ND, OB-pravilniki, navodila za delo, obrazci
vsebujejo:

DolZnosti in pravice, ki jih morajo spoStovati vsi
zaposleni opisanih v pravilnikih

konkretna delovna in kontrolna navodila na
posameznih delovnih mestih

obrazce, kjer ser zapisujejo doloCene aktivnosti
procesa (dokazi o izvedbi)

Stevilka dokumenta

NAZIV DOKUMENTA

OP 02

Proces obvladovanja dokumentacije
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