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Leiras Dokumentalt informacid
1. Bevezetés

1.1. A szervezet adatai

Az iranyitasi rendszer szempontjabol fontos alap adatokat a kapcsolédé adatlap 1.1. Adatlap
foglalja 6ssze.

1.2. A szervezet bemutatasa

Ld. a kapcsolédd leirasban: 1.2. Bemutatkozds

1.3. Elkotelezettség

A SZOCEG Nonprofit Kft. tevékenységének kdzéppontjdban az igénybevevék
allnak. Célunk az igénybevevdi igények kielégitése, az igénybevevék altal elvart
szolgdltatas mindség biztositasa a téllink telhetd legjobb modon.
Ennek elérése érdekében a SZOCEG Nonprofit Kft. vezet&sége stratégiai dontéssel
elkdtelezte magat, hogy Min@ségiranyitasi rendszert vezet be és mikddtet Gzleti
stratégiaja és politikdja alapjan, az

o MSZEN ISO 9001:2015 Mindbségirdnyitdsi rendszerek. Kévetelmények

(tovabbiakban MIR),
szabvany kdvetelményei szerint, és fliggetlen harmadik fél altal tandsittatja.

A SZOCEG Nonprofit Kft. vezetésége kinyilvanitja, hogy a fenti Min&ségiranyitasi
rendszer alkalmazdsa sajat elhatdarozas és stratégiai dontés a szervezet szamara.

Az MinGségiranyitasi rendszer (tovabbiakban MIR) hozzajarul a szervezet altaldnos
teljesitményének fokozasahoz, és megbizhatd alapot biztosit a fenntarthaté
fejl6dés iranyaba tett kezdeményezésekhez.

A SZOCEG Nonprofit Kft. vezetfsége elvarja minden munkatarsatol, hogy a
mindséget és kornyezet megdvasat, az MIR elvardsainak valé megfelelést tekintse
meghatarozénak munkaja sordn, a szolgaltatdsnyujtds minden fazisaban és az
ezzel 6sszefliggd valamennyi tevékenységében.

Elvarja tovabbd, hogy a mindség-, kornyezeti politikat megértsék, az MIR &ltal
szabalyozott folyamatokat megvaldsitsak, fenntartdsat alkotd médon tdmogassak,
folyamatosan fejlesszék, a tdrsasdg kornyezeti teljesitményét javitsak, és a
munkahelyi egészségvédelem és biztonsag érdekében tett intézkedéseket
betartsak.
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NONPROFIT KFT 1. Bevezetés

Az MIR mUkodésének célja, hogy a SZOCEG Nonprofit Kft. a szolgdltatasnyujtast az

igénybevevdk felé magas szakmai-mingségi szinvonalon, a hatdlyos jogszabalyok

alkalmazasaval a szabvanyoknak megfelelGen teljesitse.

Az MIR kiemelten kezeli:

az igénybevevdi igények teljes kord kielégitését, mint az Uzletpolitika
meghatarozé elemét;

a szolgdltatasnyujtasaban, a komplexitasra vald torekvést;

az igénybevevlk megelégedettségének elnyerését és megtartasat;

a szolgdltatasnyujtas teljesitéséhez sziikséges eszkdzok beszerzésénél a
magas mindség elStérbe helyezését;

a munkatarsak szakmai ismereteinek, tudasanak folyamatos bévitését;
az MIR-ben alkalmazhatd kovetelmények teljesitését;

torvényi és szabdlyozasi (hatdsagi) kovetelményeknek vald megfelelést;
a minGségpolitika rendszeres felllvizsgalatat;

az MIR folyamatos fejlesztését.

A vezetbik és minden munkatars kiemelt feladata és felel6ssége a mindség, fontos

a szolgdltatasok megfelelGsége és minGségligyi tudatossag.

A szervezet ennek tudatdban valasztja meg beszallitdi partnereit, melyekkel fontos

a jo kapcsolat kiépitése a megfelel6 mindség elérése és fejlesztése céljabol.

Jov6képlnk, stratégiai iranyvonalunk, elkotelezettségiink &sszhangban all a

mind&ségiranyitasi alapelvekkel, Ggymint:

vevBkdzpontusag;

vezetdi szerepvallalas;

a munkatarsak elkotelez6dése;
folyamatszemlélet( megkozelités;
fejlesztés;

bizonyitékon alapulé dontéshozatal,

kapcsolatok kezelése.
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NONPROFIT KFT

2. Kapcsolodod dokumentumok

Az aldbbiakban hivatkozott dokumentumok a kézikonyv elvalaszthatatlan részét

képezik, elGirdsaik kotelezd érvénnyel alkalmazandok.

Szabvanyok:

MSZ EN ISO 9000:2015 MinGségiranyitasi rendszerek. Alapok és szotar
MSZ EN ISO 9001:2015 Min@ségiranyitasi rendszerek. Kovetelmények

Bels6 szabalyzatok

A személyes gondoskoddst nyujté szocialis intézmény szabdlyzatai
az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 1. szdmu melléklete szerint:
l. Az intézmény mUikodésével dsszefliggd szabalyzatok
1. Iratkezelési szabalyzat
2. Erdek-képviseleti forum mikodésének szabalyzata
Il. Gazdasagi szabalyzatok
1. Szamviteli szabalyzat
2. Pénzkezelési szabalyzat
3. Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabdlyzat
4. Vagyonvédelmi szabdlyzat
[ll. MUszaki ellatasi szabalyzatok
1. Munkavédelmi szabalyzat
2. Tlzvédelmi szabdlyzat
3. GépjarmU hasznalati szabalyzat
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3. Fogalommeghatdrozasok, réviditések

3. Fogalom meghatarozasok, réviditések

A kézikonyv az irdnyitasi rendszerrel kapcsolatos szakkifejezéseket az
MSZ EN ISO 9000:2015 szerint alkalmazza.

A kézikonyvben alkalmazott réviditések jegyzéke:

MIR MinGségiranyitasi rendszer
Szervezet SZOCEG Nonprofit Kft.
KPI hatékonysag mutato (Key Performance Indicator)
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Szabvany kévetelmény teljesitése Dokumentdlt informacié

4. A Szervezet és kdrnyezete

4.1.

A Szervezet és kornyezetének megértése

A Szervezet meghatdrozta azokat a kilsé és belsé tényezéket, amelyek

lényegesek a szandékai és stratégiai iranyvonala szempontjabdl, és amelyek

hatnak arra a képességére, hogy elérje az iranyitasi rendszerétdl vart

eredményeket.

A tényezG6k tartalmazhatnak pozitiv vagy negativ elemeket vagy korilményeket

(lehetdségek, kockazatok).

A kils6 kornyezet megértését elésegithetik a

tarsadalmi,

kulturalis,

politikai,

jogi, szabalyozasi,
pénzlgyi,

mUszaki, technoldgiai,

verseny-, piaci, és gazdasagi,

tényez8k dtgondoldsa, akdr nemzetkozi, nemzeti, regiondlis vagy helyi

kdrnyezetbdl szarmaznak.

A belsd kdrnyezet megértését el@segitheti a Szervezet értékeire, kulturdjara,

tuddsara és teljesitményére vonatkozd tényezdk atgondolasa. A belsé tényezbk

tartalmazhatjak, de nem korlatozédnak a kovetkezdkre:

iranyitasi, szervezeti felépités, hataskorok és feleldsségek,

érvényben |év politikak, célok és stratégidk azok eléréséhez,

képességek, az er6forrdsok és a tudas értelmében (pl. téke, id6, emberek,
folyamatok, rendszerek és technolégidk,

kapcsolatok belsé érintettekkel, ezek észrevételei és értékei;

a szervezeti kultura;

informacids rendszerek, az informacidaramlas és a dontéshozatali
folyamat (a formalis és informalis).

A Szervezet a bels6 és kils6 tényez6k meghatarozasat SWOT elemzéssel végzi, az  4.1. Bels6 - kiilsé tényezdk

eredményét dokumentalt informacioként megérzi.

A Szervezet értékeli a tényez6kkel kapcsolatos kockazatokat, lehet6ségeket és Id. 6.1. Kockdzatokkal,
meghatdrozza a sziikséges intézkedéseket. lehetbségekkel kapcsolatos
tevékenységek
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Szabvany kévetelmény teljesitése

Az igy meghatdrozott belsé és kilsé tényezbket figyelembe veszi a kockdzatok
kezelésekor, a folyamatok érvényességi terliletének és a kritériumainak
meghatarozasa soran.

A belsd és kilsé tényez6kre vonatkozo informacidkat a Szervezet figyelemmel
kiséri, rendszeres id6kozonként, legaldbb évente felllvizsgalja, és szikség szerint
maodositja.

4.2. Erdekelt felek és sziikségleteik, elvarasaik

A Szervezet meghatdrozza azon érdekelt feleket, melyek |ényegesek
alaptevékenysége, szakmai kulcsfolyamata és az irdnyitasi rendszer
szempontjabdl, melyek hatdssal birnak vagy hatdssal lehetnek az igénybevevéi és
mas alkalmazhaté kovetelményeknek megfeleld szolgaltatds nyujtas
biztositasanak képességére.

A szervezet figyelembe veszi a kdvetkez6 Iényeges érdekelt feleket:

e Bels6 érdekelt felek kozott kiilondsen az id6skoru elldtottakat, valamint a
tulajdonosokat, managementet, alkalmazottakat;

o KUilsé érdekelt felek: torvényes képvisel6k, mddszertani intézmény,
szabalyozd hatdsagok, beszallitdk, kilsé szolgaltatdk, Magyar
Allamkincstdr, Egészségligyi intézmények, Egyhazi jogi személyek, civil
szervezetek, egyéb érdekelt felek.

Tovabba meghatarozza:

e az érdekelt felek [ényeges szlikségleteit, elvarasait,

e valamint az ezekbdl fakadd megfelelési kotelezettségeit.

Az érdekelt felek kovetelményei kozé tartozhatnak jogi, szabalyozdi
kdvetelmények, szerz6déses kotelezettségek.

A jelenlegi és a varhatd jov6beni igények megfogalmazasa, elvezethet a fejlesztés
és az innovaciod lehet6ségeinek azonositasahoz.

A lényeges érdekelt felekrdl és 1ényeges elvarasaikrol és sziikségleteikrél a
Szervezet dokumentalt informaciot tart fenn.

A szolgaltatdsok megfelel§ szinvonald, az ellatdsban él6k személyes fejl6dését
el@segitd és jogszer( miikodése érdekében fontosnak tartja az egylttmikodést a
szakmaterileti és a mdkodést tamogatd egyéb partnerekkel is.

A Szervezet figyelemmel kiséri, rendszeres id6kdzonként, legalabb évente
felUlvizsgdlja, és amint sziikséges, aktualizalja a Iényeges érdekelt felekre és
lényeges kdvetelményeikre vonatkozd informacidkat.

Dokumentalt informacid

Id. 9.3. Vezetbségi dtvizsgdlds

4.2. Lényeges érdekelt felek és

kovetelményeik

Id. 9.3. VezetBségi dtvizsgdlds
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4.3. Alkalmazasi terilet

Az irdnyitasi rendszer alkalmazasi tertletét
o tevékenységi kor;
e terUleti hatdly;

e nem alkalmazott szabvanykdvetelmények és azok indoklasa
dokumentdlt informacioként rendelkezésre all.

A szervezet hataskore és fellgyeleti, valamint befolyasolasi képessége kiterjed a
munkavallaldira, a kihelyezett folyamatainak szolgaltatdira is.

4.4. Aziranyitasi rendszer folyamatai

A Szervezet meghatdrozta, dokumentdlta, bevezette és fenntartja az irdnyitasi
rendszerét a vonatkozé nemzetkdzi szabvany kovetelményeinek megfelel§en.

A Szervezet meghatarozta és a jelen kézikonyvben és/vagy eljarasokban
szabalyozta az irdnyitasi rendszerének folyamatait, valamint ezek

e kapcsolatait (sorrend, kolcsonhatdsok);

e be- és kimeneteit;

e mUkodési kritériumait;

e aszlkséges eréforrasokat;

o felelGsségeket, hataskoroket,

e kockdzatait/lehetbségeit.

A folyamatok kozotti kapcsolatokat folyamatabra mutatja be.
A Folyamatabra tartalma:

e F§ folyamat elemei;

e Iranyitasi folyamatok;

e Tamogatd folyamatok.

A Szervezet dokumentalt informaciot tart fenn folyamatai miikodésének
tamogatasara, és dokumentalt informaciot 6riz meg annak bizonyitékaul, hogy a
folyamatok terv szerint valésultak meg.

A Szervezet a folyamatait figyelemmel kiséri, ahol alkalmazhatd, méri, elemzi, és
meghatdrozza a szUkséges intézkedéseket a folyamatos fejlesztés érdekében.

Dokumentalt informacid

1.1. Adatlap

4.4. Folyamatabra

Id. 7.5. Dokumentalt
informdcio

Id. 9.3. VezetBségi dtvizsgdlds

10.3. Folyamatos fejlesztés
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Min&ségiranyitasi Kézikonyv

Szabvany kévetelmény teljesitése

5.

5.1.

Vezetli szerepvallalas

Vezetdi szerepvallalas és elkételezettség

5.1.1. Altaldnos elGirasok

A Szervezet felsé vezetése bizonyitja vezet§i szerepvallalasat és elkotelezettségét

az iranyitasi rendszer eredményessége érdekében azzal, hogy:

vallalja az elszdmoltathatdsagot az MIR eredményességéért;

meghatarozza a minéség politikat;

a politikaval és a Szervezet stratégiai iranyvonaldval 6sszhangban min&ség

célokat hataroz meg;

biztositja az iranyitdsi rendszer kovetelményeinek beéplilését a Szervezet
Uzleti folyamataiba;

el@segiti a folyamatszemlélet( megkozelités és kockazatalapu
gondolkodasmaod alkalmazdasat;

biztositja az irdnyitasi rendszerhez sziikséges eréforrasok rendelkezésre
allasat;

kommunikalja az iranyitasi rendszer kdvetelményeinek valé megfelelés
fontossagat;

biztositja, hogy az irdnyitasi rendszer elérje a tervezett eredményeit;
bevonja, irdnyitja és tdmogatja a munkatarsakat abban, hogy
hozzajaruljanak az iranyitasi rendszer eredményességéhez;

el6émozditja a folyamatos fejlesztést;

tamogatast nyujt az egyéb iranyité szerepkorben lévéknek, hogy
bizonyithassak a felel@sségi terlleteikhez kapcsolddod vezetdi

szerepvallalasukat;

5.1.2. Igénybevevé-kdzpontusag

A Szervezet felsé vezetése bizonyitja vezet§i szerepvallaldsat és elkotelezettségét

az ellatottak személyes sziikségleteihez igazodd ellatas, gondozas irant azzal,

hogy:

meghatarozzak és folyamatosan teljesitik az igénybevevdéi és az
alkalmazhatd jogszabalyi és egyéb szabalyozd kdovetelményeket;
meghatarozzak és kezelik azokat a kockazatokat és lehetéségeket,
amelyek hatdssal lehetnek a szolgdltatasok megfelel6ségére és az

igénybevevdi elégedettség novelésének képességére;

Dokumentalt informacid

Id. 5.2. Min&ségpolitika

Id. 6.2. Min&ségcélok
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Szabvany kévetelmény teljesitése Dokumentdlt informacié
e azigénybevevdi elégedettség ndvelésére dsszpontositanak.

5.2. Politika

5.2.1. A politika kialakitasa

A Szervezet felsé vezetése a szandékainak, stratégiai irdnyvonalanak,
elkotelezettségének megfelel6en, kornyezetének figyelembevételével,

meghatarozta, bevezette a mindség politikajat 5.2. Min&ségpolitika

A Szervezet dokumentalt informacioként tartja fenn és bocsatja rendelkezésre a
mindség politikaiat.
A politika keretet ad a min&ségcélok kitlizéséhez. Id. 6.2. Minéségcélok

A politika elkotelezettséget tartalmaz:
e az ellatottak igényeinek magas szint( kiszolgdldsara, a szolgaltatast
igénybe vevlk elégedettségének novelésére;
e azalkalmazhato jogszabalyi és egyéb kovetelmények teljesitésére;
e aziranyitdsi rendszer folyamatos fejlesztésére.
A politikat a Szervezet rendszeres id6kdzonkeént, legalabb évente felllvizsgalja. Id. 9.3. Vezet8ségi dtvizsgdlds

5.2.2. A politika kommunikaldsa

A politika Szervezeten bellli kommunikacioja a képzések részeként torténik az Uj /d. 7.2. Képzési terv
belépbk belépéskori és a régi dolgozok ismétlédé oktatasaban.

A politika kihelyezésre kerdl a létesitmény szembetlnd helyein.
A Szervezet a politikat kérésre az érdekelt felek részére rendelkezésre bocsatja.

Internetes fellleteken a nyilvanossag szamara kommunikalja. web cim

5.3. Szervezeti szerepek, felelGsségek és hataskordk

A Szervezet felsé vezetOsége biztositja a felel6sségek és hataskorok kijelolését az  5.3. Szervezeti dbra

iranyitasi rendszer szempontjabdl [ényeges szerepekre, valamint ezek Szervezeti es M(kodési
Szabdlyzat (2019.)

5.3. Feladat és hataskor

kommunikdalasat és megértését a Szervezeten belll.

matrix és munkakor elemzés

Kijeloli a megfelel felel§sségeket és hataskoroket: 5.3. Megbizds - MIR felel&s

e annak biztositasara, hogy az irdnyitasi rendszer megfeleljen a vonatkozd
nemzetkozi szabvanyok kovetelményeinek;
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Szabvany kévetelmény teljesitése Dokumentdlt informacié
e annak biztositasara, hogy a folyamatok a szandék szerinti kimeneteiket
eredményezzék;
e ajelentéskészitésre az iranyitdsi rendszer teljesitményérdl a felsé
vezet8ség szamara.

A Szervezet felsé vezetOsége az irdnyitasi rendszer érvényességi teriletén belll Munkakori lefrasok
minden munkakdrre meghatdrozza a felel§sségeket, hatdskoroket és

elszdmoltathatodsag feltételeit. Az érintett dolgozdk munkakori leirdsaiban

dokumentdlt informacioként kerll meg6rzésre a HR dokumentumok kozétt.
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6. Tervezés

Szabvany kévetelmény teljesitése

6. Tervezés

6.1. Kockazatokkal és lehet6ségekkel kapcsolatos tevékenységek

6.1.1. Altaldnos elGirasok

A Szervezet az irdnyitasi rendszer tervezése soran atgondolta, meghatdrozta
e akdrnyezeti tényezbket;
e az érdekelt feleket és elvarasaikat;
o megfelelési kotelezettségeket;
e a kockazatokat és lehet§ségeket,
ahhoz, hogy
e aziranyitasi rendszer elvart eredményeit elérjék;
e a kivant hatdsokat erdsitsék;
e anem kivant hatdasokat megel6zzék, csokkentsék, és

e folyamatos fejlesztést érjenek el.

A Szervezet meghatdrozza a m(ikodésével, folyamataival kapcsolatos

kockazatokat és lehet&ségeket.

A szolgaltatds nyujtas mindségével kapcsolatos kockdzatok azonositasara, és
ellenérzés alatt tartasara eljaras kerilt kidolgozasra, amely meghatdrozza a
kockdzatok azonositasanak, értékelésének, csokkentésének eszkdzeit és
modszereit.

A kockazatok és lehetdségek értékelésérdl és kezelésérdl, beleértve a megtett
intézkedéseket is, dokumentalt informaciét 6riz meg a Szervezet.

A kockazatok felismerésére, kezelésére a Szervezet felhasznalja az auditok,
hatdsagi ellenérzések, panaszok tanulsagait is.

A kockazatokat és lehet8ségeket a vezet§ség rendszeresen, legalabb évente
felllvizsgdlja és szikség szerint mddositja, valamint figyelembe veszi a szervezet

N4

szUkséges intézkedéseket. Ezen intézkedések eredményességét ugyancsak

felUlvizsgalja.

6.1.2. Jogszabalyi kbvetelmények és egyéb megfelelési kotelezettségek

A Szervezet

e meghatdrozza a m(kodésével kapcsolatos megfelelési kdtelezettségeket;

Dokumentalt informacid

6.1. Rendszerbevezethet8ségi
terv

Id. 4.1. szakasz
Id. 4.2. szakasz

6.1 Eljdrés Kockazatok

értékelése

6.1 Kockazatértékelés
feljegyzés

Id.: 9.3. VezetBségi dtvizsgdlds
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NONPROFIT KFT 6. TerVEZéS

Szabvany kévetelmény teljesitése
e meghatdrozza, hogy ezek mennyiben vonatkoznak a Szervezetre;
e folyamatai m{ikodésében ezeket figyelembe veszi.

A megfelelési kotelezettségeirdl dokumentalt informaciot tart fenn.

6.2. Célok, és elérésuk megtervezése

A Szervezet felsé vezetOsége az iranyitasi rendszer lényeges funkcidihoz és
szervezeti szintjeihez min&ségcélokat tlz ki, beleértve a szolgdltatas specifikus
célokat és az igénybevevdi elégedettséget is.

A célokrél dokumentdlt informacidt tart fenn.
A céloknak mérhetéknek kell lennilik, az adott funkcidkhoz megfeleld, relevans
hatékonysagi mutatdkat kell meghatdrozni.

A célokat megfelel6en kommunikalni kell az érintettek felé.

A célok eléréséhez a Szervezet cselekvési terveket hataroz meg, melyek
tartalmazzak az alabbiakat:

e cél pontos meghatdrozasa;

e teenddk;

e er6forrds igény;

o felelbs;

e hataridé;

e ¢rtékelés modszere.

A célok teljestlésének mértékét rendszeresen figyelemmel kiséri a Szervezet.

6.3. Valtoztatdsok tervezése

A Szervezet rendszeresen felllvizsgdlja az iranyitdsi rendszere valtoztatdsanak
szUkségességét és lehet§ségét. Amennyiben valtoztatdsra kerdl sor, azt
tervezetten és moédszeresen hajtja végre, figyelembe véve

e avaltoztatdsok céljat és lehetséges kovetkezményeit;

e aziranyitasi rendszer mikodEképességét;

e azer6forrasok rendelkezésre allasat;

o afelel6sségek és hataskorok elosztasat vagy Ujraelosztasat.

Dokumentalt informacid

6.1. Jogszabalyok jegyzéke

6.2 MIR célok

Id. 9.1. Figyelemmel kisérés,
meéreés, elemzés és értékelés
Id. 7.2. Képzések

Id. 7.4. Kommunikdcio

Cselekvési tervek

Vezetdi értekezletek,

Id. 9.3. VezetBségi dtvizsgdlds
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Szabvany kévetelmény teljesitése

7. Tamogatas
7.1. Er6forrasok

7.1.1. Altaldnos el8irasok

A Szervezet meghatdrozta és biztositja az MIR kialakitasahoz, bevezetéséhez,
fenntartasahoz és folyamatos fejlesztéséhez sziikséges er6forrasokat. Ennek
soran tekintetbe vette

e ameglévd belsd er6forrasok képességeit és korlatait;

e akils6 forrasbadl biztositandd eréforrasigényt.

Az er6forrasokkal kapcsolatos kovetelményeket a mindségiranyitasi
rendszerében szabalyozza.

Az er6forrasok rendelkezésre allasat és megfelel6ségét rendszeresen ellenérzi a
folyamatok nyomon kdvetésével és az irdnyitasi rendszerének vezet§ségi

atvizsgalasaval.

A belsé er6forrasok korlatai és gazdasagossagi megfontolasok alapjan a szervezet
kils6 eréforrdsokat is igénybe vesz.

7.1.2. Személyzet

A Szervezet meghatdrozta az irdnyitasi rendszer eredményes bevezetéséhez és
folyamatainak mikodéséhez és fellgyeletéhez sziikséges személyzetet.

A Szervezet a tevékenységi teriiletén belll, az elvart feladathoz igazodva
biztositja a szUkséges szakmai felkésziiltséget belsé munkatdrsakkal vagy sziikség
szerint kllsé szolgdltaté(k) bevonasaval.

Alapvet6 kovetelmény, hogy a szervezet szolgdltatasainak mindségét befolydsold
tevékenységet végzd valamennyi munkatars rendelkezzen a feladatdnak
ellatdsdhoz szlikséges szakképzettséggel, szakmai tapasztalattal, alkalmassaggal,
a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézményekben foglalkoztatottaktol
jogszabaly szerint elvart, az adott munkakor betdltéséhez sziikséges képesitéssel.

A munkaviszonyhoz, vagy munkara iranyuld egyéb jogviszonyhoz kapcsolddé
személylgyi dokumentumok elkészitése, megbrzése a vonatkozdé jogszabalyokhoz
igazodva torténik.

Dokumentalt informacid

Id. 9.2. Belsé audit

Id. 9.3. Vezetbségi dtvizsgdlds

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet
3. szamu melléklet:
Képesitési kovetelmények

végzettségek, képzettségek,
munkaszerz&dés, megbizas;
munkakori leiras, tdjékoztatok;
egyéb munkaugyi dok.
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Szabvany kévetelmény teljesitése

7.1.3. Infrastruktura

A Szervezet meghatdrozza, biztositja és fenntartja a folyamatai mdkodéséhez,
valamint a szolgdltatdsok megfelel8ségének eléréséhez szikséges infrastrukturat,
amely tartalmazza

e azéplleteket és a kapcsolédd kozmiveket;

o felszereléseket, beleértve a hardware és software eszkozoket;

o szallitd eszkdzoket;

e informacids és kommunikacios technoldgiat is.

A szlkséges infrastrukturalis feltételek meghatdrozasa Uj folyamat vagy
szolgdltatas esetén Mikddéstervezés ill. Szolgdltatdsok tervezése és fejlesztése
szerint torténik.

A Szervezet a munkavégzéshez sziikséges eszkozok allagmegdvasat és
mUkodbképességét megfelel§ kezeléssel és szakszer( karbantartdssal,
szervizeléssel biztositja.

A létesitmények, eszkdzok haszndlatra vald alkalmassagat és biztonsagat
rendszeresen ellendrzik, az eszkdzok megfelelGségérdl, az elSirt karbantartasi
munkak elvégzésérél a Szervezet dokumentalt informacidt ériz meg.

A szlkséges infrastruktura rendelkezésre allasat és megfelel8ségét rendszeresen
ellenérzi a folyamatokba épitett ellen6rzésekkel, és az irdnyitasi rendszerének

atvizsgalasaval.

7.1.4. Folyamatok mikédési kornyezete

A Szervezet a jogszabalyi el6irdsok, szakmai modszertani Utmutatok alapjan
meghatarozza, biztositja és fenntartja a folyamatai mikodéséhez, valamint a
szolgdltatasok megfelel6ségének eléréséhez sziikséges kdrnyezetet.

A tevékenység végzéséhez szlikséges fizikai tényez8k — butorzat, felszerelés,
hémérséklet, vilagitas, tisztasadg biztositott, az ellatasban lév6k megfelel§
figyelemben részesilnek.

A mikodési kornyezet emberi tényezdi (pszicholdgiai, ergondmiai, esztétikai,
kényelmi szempontok) valamint fizikai paraméterei (hémérséklet, paratartalom,
megvilagitas...) egyéb specidlis kdvetelmények a vonatkozo jogszabalyi és a
szolgdltatasok kovetelményeknek megfeleléen kerlinek kialakitasra.

A személyzet szdmadara megfelel6en felszerelt munkahelyek és szocidlis helyiségek,
szUkség esetén védbeszkozok allnak rendelkezésére.

Dokumentalt informacid

Id. 8.1. Miikodéstervezés

Id. 8.3. Szolgdltatds tervezés,
fejlesztés

Kezelési,
Karbantartasi utasitasok

7.1.3 Eszkdz nyilvantartas és
Eves karbantartasi terv

Szerviz munkalapok
Vizsgalati jegyz6konyvek
Id. 9.2. Belsé audit

Id. 9.3. Vezetbségi dtvizsgdlds
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A személyes gondoskoddst nyujté intézményekben a rend és tisztasag folyamatos

fenntartasa el6feltétel.

7.1.5. Megfigyelés, mérés eszkodzei

A Szervezet az idGsotthoni ellatdshoz meghatdrozza és biztositja azokat az
eréforrasokat, amelyek az érvényes és megbizhatd eredmények biztositasahoz
szUkségesek, amikor megfigyelést vagy mérést alkalmaznak annak érdekében,
hogy a szolgaltatdasok megfelelnek a kbvetelményeknek.

A Szervezet gondoskodik arrdl, hogy a mérdeszkozei
e alkalmasak legyenek az adott mérési feladathoz;
e karbantartottak legyenek, hogy biztositsdk a céljuknak vald folyamatos
alkalmassdgukat, (az ellatottak magas szinvonalu dpoldsat, gondozasat
szolgaljak).

A Szervezet megfelel§ dokumentalt informaciét 6riz meg bizonyitékként a
megfigyelési és mérési eréforrdsok adott célra vald alkalmassagarol.

Meérbeszkdzok beszerzése csak mingsitett beszallitdtol torténik.

7.1.6. Szervezeti ismeretek

A Szervezet meghatdrozza a folyamatai mikodéséhez, valamint a szolgdltatasok
megfelelGségének eléréséhez sziikséges ismereteket. Ezt a tuddst fenntartja, és a
szUkséges mértékig hozzaférhetbvé teszi, képzési terv szerint.

A Szervezet meghatdrozza a folyamatai mikodéséhez, valamint a
szolgdltatasnyujtas megfelel6ségének eléréséhez sziikséges ismereteket.

Ezek alapvet6en az igénybevevdk elldtasaval kapcsolatos gyakorlati tapasztalatot,
a jogszabalyoknak megfelel§ adminisztracios kotelezettségek teljesitését és a
torvényes képvisel6kkel torténé kommunikaciéo maodijat jelentik. A mkodés soran
felgy(lt tapasztalatokat, a kockdzatokat kommunikalja a Szervezeti ismeretek
atadasa soran a dolgozok felé, a kivant eredmény elérése érdekében.

A Szervezet el8segiti, batoritja az ismeretek cseréjének gyakorlatat azaltal, hogy
az oktatdsi anyagokat, modszerleirdsokat a karbantartja és elérhetévé teszi az
érintett személyzet szdmara.

A munkatarsak altaldban a napi munkavégzés soran szerzik meg.

Belsd forrasai pl. a szellemi tulajdon, a gyakorlatbdl megszerzett ismeretek,
tapasztalatok, munkamaddszerek, fejlesztések eredményei, a projektek tanulsagai,

Dokumentalt informacid

7.1.5. Mérbeszkoz
nyilvantartas

Gyartdi tanusitvanyok,
ellendrzési, kalibralasi
jegyz8&konyvek

7.1.6. Javaslat a hatékony

szervezeti kultura, korszerd
humaneréforras

menedzsment

7.1.6. J6 gyakorlat-tar

7.1.6. Szervezeti diagnozis
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Szabvany kévetelmény teljesitése Dokumentdlt informacié
sikerek, kudarcok, tapasztalt, szakérté munkatarsaktol kapott, nem dokumentalt
ismeretek stb.

Kulsé forrasai pl. szakirodalom, szabvanyok, képzések, konferenciak,
igénybevevoktdl, kilsé szolgaltatoktol beszerzett informacio stb.

Ezeket az ismereteket a munkatdrsak onalléan épitik be a napi
munkafolyamatokba.

A folyamatleirdsok, munkautasitasok, ,jo gyakorlatok” dokumentalt
informacidként allnak rendelkezésre.

A folyamatok mikodéséhez sziikséges ismereteket, képzési igényeket, trendeket  /d. 9.3 szakasz Vezetéségi

az évenkénti vezet8ségi atvizsgaldson vizsgaljak meg és meghatarozzak, hogy a atvizsgdlds
szUkséges ismeretet milyen mdédon lehet elérni.
7.2. Felkésziiltség
A Szervezet: Munkakori leirdsok
e meghatdrozta az elvart szlikséges felkészlltséget azon személyek
esetében, akik a felligyelete alatt olyan munkat végeznek, amely hatdssal
van az Min@ségiranyitdsi rendszer teljesitményére és eredményességére,
valamint arra a képességére, hogy eleget tegyen megfelelési
kotelezettségeinek;
e biztositja, hogy ezek a személyek felkésziltek legyenek megfelel§
képzettség, oktatas, tovabbképzés vagy gyakorlat alapjan;
e ahol alkalmazhatd, intézkedéseket tesz a szlikséges felkésziiltség 7.2. Képzési terv
megszerzésére, és értékeli a végrehajtott intézkedések eredményességét;
o afelkésziltség bizonyitékaként megfelel§ dokumentalt informaciot 6riz Végzettségek képzettségek
dokumentumai

meg, a képesitési elGirasnak valdo megfelelés bizonyitékaként a
7.2. Képzési jegyz6kdonyv

munkatarsak végzettségérdl, az okiratrél kivonatot készit, masolatot nem
6riz meg.

A MIR elemei kdzé tartoznak a szuperviziok, esetmegbeszélések, képzések, 7.2. Szervezeti hatékonysagot
javito belsé képzési és

tovabbképzések, és szervezetfejlesztés, egyén-, és kozosségfejleszté tréningek.

modszertani javaslatcsomag

A munkatarsak rendszeres szakmai tovabbképzése, a szakmai ismeretek o
7.2. Cselekvési és ltemterv

fejl6édése, s annak nyomon kovetése létfontossagu érdek.

Jogszabalyi kotelezettség alapjan a szakmai munka szinvonalanak fejlesztése
érdekében a szocidlis dgazatban dolgozdknak tovabbképzésben kell részt
venniuk.
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Szabvany kévetelmény teljesitése Dokumentdlt informacié
Munkakori képzést kell végezni:
e U] belépd vagy Uj munkakorbe kerlld dolgozdk esetében, ha a
munkakorre hatdssal vannak a minéségi kovetelmények, belsé
kdvetelmények, jogi és szabdlyozoi kovetelmények;
e haa kovetelmény szintje 6sszemérhet( a képzettség szintjével és az
elvégzendd feladat Osszetettségével;
e haa munkat végz6 személyzet hatassal lehet a min&ségre,
tajékoztatni kell az igénybevevdi kovetelményeknek vald
nemmegfelelés kovetkezményeirdl.

7.3. Tudatossag

A Szervezet biztositja, hogy a fellgyelete alatt munkat végzd személyeknek
tudataban legyenek a kdvetkez6knek:
e mindségpolitika;
e mindségcélok;
e aziranyitdsi rendszer eredményességéhez valé hozzajarulasuk, beleértve
a teljesitmény novekedésének elényeit;

e aziranyitdsi rendszer kdbvetelményeinek vald meg nem felelés

kovetkezményei.
Az ismeretek a munkatarsakhoz a belépéskori, majd az évente ismétl6dé Id.:
oktatdsokon, belsé képzéseken, team megbeszéléseken ill. a szokasos belsé 5.2. Politika
kommunikacios csatornakon jutnak el. 6.2. Mindségcélok

7.4. Kommunikacio

7.4. Kommunikacid

A Szervezet meghatdrozta az irdnyitasi rendszer szempontjabdl Iényeges bels§ és
kilsé kommunikacio folyamatait,

e mirdl;

e mikor;
o ki

o kivel;

e hogyan

kommunikaljon.

A szervezetnél készilt egy felmérés majd tanulmany, mely dokumentalt 7.4 Hatékony kommunikdcids
csatorndk alkalmazdsa a

informacid célja annak bemutatdsa, hogy a kilonb6z8 csatornak hasznalata mikor :
szervezetpben
és milyen formaban javasolt, illetve példakkal kivanja szemléltetni, hogy
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Szabvany kévetelmény teljesitése Dokumentdlt informacié
mennyiben hat a szervezet életére az egyes kommunikdacios csatornak megfelel§
alkalmazasa.
A belsé kommunikacio jellemzé formai:

e napi munka megbeszélések,

o ¢értekezletek,

e team megbeszélések,

e e-mail-ek, a belsé levelez6rendszeren,

e vezetdi utasitasok,
A megbeszélésekrdl, értekezletekrél feljegyzés/emlékeztetd készil, az
utasitasokrol az érintett munkatarsak értesitést kapnak,

Az irdnyitasi rendszerében az alkalmazott egyéb belsé kommunikacids eszkdzoket (pl.
a helyesbitd és megel6z6 tevékenységek, vezetdségi atvizsgalasok) a Kézikonyv egyes
fejezetei irjak le.

Kilsé kommunikacid

o ¢érdekelt felek (szallitok, hatdsagok...)
e PR, média nyilatkozatok,

e adomanygyljtés

Az igénybevevbkkel, kilsé érdekelt felekkel torténé kommunikaciét csak a
vezet8ség altal erre feljogositott személyek végezhetik, a joghatassal jaro
kommunikaciot mindig irdsban is meg kell ergsiteni.

7.5. Dokumentalt informacio

777

7.5.1. Altaldnos elGirasok

A Szervezet meghatarozta azon dokumentalt informaciok korét, melyeket az 7.5 Dokumentum jegyzék

iranyitasi rendszer szabvanya megkovetel, és a Szervezet szilkségesnek tart az
eredményességhez.

A Szervezet mikodéséhez sziikséges dokumentdacios rendszer kialakitasa soran
figyelembe lett véve, hogy a szakmai alaptevékenységének végzésénél a
vonatkozd jogszabalyok, szabalyozék dokumentalasi kotelezettséget irnak eld, az
egyes részfolyamatoknal elvégzett tevékenységekhez igazodva, megdrzési
kotelezettséggel.
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Szabvany kévetelmény teljesitése
A Szervezet a f6folyamathoz kapcsolodo kdtelezd dokumentalt informaciok korét

a 6.1. Jogszabdlyok jegyzékben szereplé jogszabalyok figyelembevételével
alakitotta ki.

A mindségiranyitdsi rendszer az aldbbi dokumentalt informaciokat tartalmazza:
e MinGségpolitika;
e MinGségiranyitasi kézikonyv
- érvényességi terllet 4.3. szakasz;
- amindségiranyitasi rendszer alapkovetelményeinek teljesitését a
kézikonyv egyes fejezetei irjak le
(a kézikonyv fejezetei (ahol értelmezhetd) hivatkoznak az irdnyitasi
rendszer eljarasaira és a kotelezéen alkalmazando Grlap mintakra);
e MinGségiranyitasi Eljarasok;
e Kapcsolédd dokumentalt informaciok
- munkautasitasok
az egyes tevékenységek végrehajtasi modjat utasitasok irjak le;
- kovetelmények
specifikaciok, szerz6dések vagy ezekre torténd hivatkozasok adjak
meg;
e Formanyomtatvanyok
e |gazold feljegyzések
a kovetelmények teljesllését feljegyzések igazoljak.

7.5.2. Létrehozas és frissités

A dokumentalt informacio |étrehozdsanal a Szervezet biztositja a megfelels:
e azonositast (belsé dokumentum: azonositdszam, cim, verzidoszam, datum
kilsé dokumentum jelzet, hivatkozasi szam, datum);
o formatumot (pl. szoftververzio, grafika) és adathordozoét;
e az alkalmassag és a megfelel8ség atvizsgalasat és jovahagyasat
(ellenGrzés, jévahagyas, alairasi jogosultsag);
Az irdnyitasi kézikonyv, a mingségpolitika, a mindségcélok, eljarasok,
munkautasitasok és egyéb referencia dokumentumok felligyeletét és

karbantartdsat az MIR vezet§ végzi. Ezen dokumentumok hozzaférhetdk a teljes
személyzet szamara olvasasi jogosultsaggal.

7.5.3. A dokumentalt informacidk felligyelete

Dokumentalt informacid
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Szabvany kévetelmény teljesitése
A Szervezet az irdnyitasi rendszer altal megkdvetelt dokumentalt informaciot
fellgyelet alatt tartja annak érdekében, hogy:
e elérhet6k és hasznalatra alkalmasak legyenek;
e védve legyenek.
A felligyeleti tevékenység magdban tartalmazza
e az elosztast, hozzaférést, visszakereshetdséget;
e tdroldst, megdvast
(olvashatdsag, bizalmassag, sértetlenség fenntartdsa)
e Valtozas fellgyeletet
- valtozasok kovetésének dokumentalasat (verzidoszam, kiadas datuma)
- azelavult, hatdlytalan dokumentumok megjeldlése, a sziikségtelen
masolatok eltavolitasa a véletlen hasznalat elkertlésére
o meglrzést, selejtezést.
A mindségiranyitdsi rendszer tervezéséhez és mikodtetéséhez szikségesként
meghatarozott, kilsé eredet(i dokumentalt informaciét megfelel6 mddon
azonositani kell és feligyelet alatt kell tartani.

A megfelelGség bizonyitékaként megbrzott dokumentalt informaciot meg kell
védeni a nem szandékos modositasoktol.

Az irdnyitasi rendszer feljegyzéseinek felligyelete magdban tartalmazza a
feljegyzések létrehozasaval, azonositasaval, gy(ijtésével, tarolasaval, védelmével,
megdrzési id6tartamaval és selejtezésével kapcsolatos tevékenységeket.

A feljegyzés készitGje felel8s a rogzitett adatok pontossagaért, olvashatdsagaért.

A feljegyzéseket a dokumentumon jelolt funkcid szerint rendezetten kell gy(jteni
és tarolni (a feljegyzést létrehozo részleg altal megjelolve)

Az elektronikus médian készitett/tarolt feljegyzések hozzaférési jogosultsagat,
ugymint olvasas, adatbevitel, mddositas, ki kell jeldlni és ellendrzés alatt kell
tartani. Az alkalmazott biztonsagi szint a munkakori felel8sség fliggvénye.

A feljegyzések megérzési ideje legalabb 3 év (egy tanusitasi ciklus), kivéve, ha
jogszabaly ennél hosszabb id6t hataroz meg.

Dokumentalt informacid
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Szabvany kévetelmény teljesitése

8. Mdkddés

8.1. Mlikodéstervezés és -felligyelet

A Szervezet megtervezte, bevezette és felligyelet alatt tartja azokat a
folyamatokat, amelyek a szolgaltatdasok nydjtasara vonatkozé kovetelmények
teljesitéséhez szikségesek:

e meghatdrozza a szolgdltatasokra vonatkozé kovetelményeket;

e meghatdrozza a szolgdltatasok kovetelményeinek teljesitéséhez sziikséges
er6forrasokat;

e meghatdrozza a kritériumokat
- afolyamatokra és
- aszolgdltatasok elfogadasara;

e megvaldsitja a folyamatok fellgyeletét a kritériumokkal 6sszhangban;

e meghatdrozza, fenntartja és meg6rzi a szilkséges mértékd dokumentalt
informaciot
- afolyamatok terv szer(i végrehajtdsanak bizonyitékaul,
- aszolgdltatasok kovetelményeknek vald megfelel8ségének

igazolasara

A Szervezet felligyelet alatt tartja a tervezett valtoztatdsokat, és atvizsgalja a nem
tervezett valtozasok kovetkezményeit, szlikség szerint intézkedéseket tesz a
kedvez6tlen hatasok enyhitésére.

A Szervezet, a kihelyezett folyamatok esetén biztositja a fellgyeletet ezen
dokumentdlt informaciod 8.4. alkalmazasi terlleténél leirtak szerint.

8.2. Szolgdltatasokra vonatkozé kévetelmények

8.2.1. Kapcsolattartads

Az igénybevevibvel, torvényes képviselbvel, intézményes téritési dijat megfizetd
mas személlyel folytatott kommunikacié tartalmazza:

a szolgdltatasokkal kapcsolatos informaciok atadasat;

e ajelentkezések, megallapodasok, nyilatkozatok, beleértve a
modositasokat;

e aszolgaltatdsokkal kapcsolatos visszajelzések megszerzését, beleértve az
igénybevevdi panaszokat;

e az elatott tulajdona kezelését vagy fellgyeletét;

e specidlis kdvetelmények kialakitasat varatlan helyzetek esetén teendd

intézkedésekre, ha lényegesek.

Dokumentalt informacid

Id. 8.2. szakasz
Id. 7.1. szakasz

Id. 8.5. szakasz

Id. 7.5. szakasz

8.2. Szolgdltatdskataldgus

Megallapodds
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Szabvany kévetelmény teljesitése Dokumentdlt informacié

8.2.2. Aszolgaltatasokra vonatkozé kovetelmények meghatérozasa

Amikor a Szervezet meghatarozza az igénybevevéknek nyujtandd szolgaltatasokra Mdikédési Engedély

vonatkozé kovetelményeket, biztositja, hogy
e aszolgaltatdsokra vonatkozod kdvetelmények pontosan meg legyenek
hatarozva, beleértve
- avonatkozo jogszabalyi és egyéb szabalyozé kovetelményeket,
maodszertani Utmutatdkat, protokollokat;
- azokat, amelyeket a Szervezet szikségesnek tart;
e aSzervezet eleget tudjon tenni az altala nyudjtandé szolgdltatasokra
vonatkozd igényeknek.

8.2.3. Aszolgdltatasokra vonatkozd kovetelmények atvizsgalasa
A Szervezet biztositja, hogy rendelkezik az elldtottaknak nyUjtando
szolgdltatasokra vonatkozd kovetelmények teljesitésének képességével. Ezért
atvizsgalast végez, miel6tt kotelezettséget vallal a szolgaltatdsok nydjtasara. Az
atvizsgalas magaba foglalja:

e azigénybevevd dltal elvart kovetelményeket;

e aSzervezet dltal meghatdrozott kovetelményeket;

e aszolgaltatdsokra alkalmazhatd jogszabalyi és egyéb szabalyozé
kovetelményeket;

Az atvizsgalas eredményeirdl, és a szolgdltatasokra vonatkozd barmely Uj
kovetelményrdl a Szervezet dokumentalt informaciét 6riz meg.

8.3. Aszolgaltatasok tervezése és fejlesztése

A szolgaltatdsnyujtds folyamatat, kértlményeit a vonatkozd jogszabalyok
részletesen, pontosan meghatarozzak, ezért a szolgaltatasok fejlesztésének a
jogszabalyi keretek kozott kell maradnia.

A fejlesztése sordan meg kell tervezni magat a fejlesztés tervezés folyamatat, a
bemeneti és kimeneti adatokat, a fellgyeleti tevékenységeket, az esetleges
valtozasok kezelését.

Ehhez meg kell hatarozni

e azelldtotti igényeket (igénybevevdi kovetelményeket) 8.3, Sziikségletanalizis

e jogiés egyéb szabalyozd elGirdsokat,
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e atervezési és fejlesztési tevékenységek jellegét, id6tartamat és
Osszetettségét
o afejlesztéséhez szikséges belsd és kils6 erdforrasokat;
e atervezési és fejlesztési folyamatban érintett felel8sségeket és
hataskoroket;
e atervezési és fejlesztési folyamatba bevont személyek kozotti
kapcsolatokat;
e atervezési és fejlesztési kovetelmények teljesiilésének igazoldsahoz
szUkséges dokumentalt informaciokat.

8.4. Kilsé forrasbdl biztositott folyamatok, termékek és szolgaltatasok felligyelete

777

8.4.1. Altaldnos elGirasok

A Szervezet gondoskodik arrdél, hogy a kilsé forrdsbol biztositott folyamatok,
termékek és szolgdltatasok feleljenek meg a kovetelményeknek, az ellatottak
szUkségleteinek megfeleld, szerz6désben vallalt szolgdltatast tudjon garantalni.
A Szervezet meghatdrozza a kilsé forrasbdl biztositott folyamatokra, termékekre
és szolgdltatasokra alkalmazandé fellgyeleti tevékenységeket, ha:
e akils6 szolgaltatoktol szarmazo termékeket és szolgaltatdsokat a
Szervezet sajat szolgaltatdsaiba vald beéplléshez szanja;
o egy folyamatot vagy annak egy részét kiils6 szolgdltato biztositja, a
Szervezet altal hozott dontés eredményeként.

A Szervezet kritériumokat hataroz meg és alkalmaz a kilsé szolgaltatok 8.4 Kiils§ szolgaltatok
mindsitése

értékelésére, kivalasztdsara, teljesitménylk figyelemmel kisérésére és
Ujraértékelésére az alapjan, hogy mennyire képesek a kovetelményekkel
osszhangban [évé folyamatokat vagy termékeket és szolgaltatdsokat nyujtani. A
Szervezetnek dokumentdlt informacidt 6riz meg ezekrél a tevékenységekrdl és
minden, az értékelések alapjan szikségessé vald intézkedésrél.

8.4.2. Afelligyelet tipusa és mértéke

A Szervezet gondoskodik arrdl, hogy a kilsé forrasbdl biztositott folyamatoknak,
termékeknek és szolgdltatasoknak ne legyen kedvez6tlen hatdsa a Szervezet azon
képességére, hogy egyenletesen megfelel§ szolgdltatasokat nydjtson
igénybevevdinek.
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8.4.3. Informacidk a kiilsd szolgaltatdk részére

A Szervezet biztositja a kovetelmények megfelelGségét, mielStt azokrdl

tajékoztatdst ad a kilsé szolgaltatonak.

A Szervezet tajékoztatdst ad a kilsé szolgdltatok részére a kovetelményeirdl a

kovetkez6kkel kapcsolatban:

8.5.

az elvégzendd folyamatok, a szallitandod termékek és nydjtandd
szolgdltatasok;
a kovetkezdk jovahagyasa:

1) termékek és szolgaltatasok;

2) moddszerek, folyamatok és berendezések;

3) atermékek és szolgaltatasok kibocsatasa;

a személyzet felkészlltsége, beleértve barmely megkdvetelt végzettséget;

a kulsé szolgaltatok egyuttmikodése a Szervezettel;

a Szervezet altal a kiilsé szolgdltatok teljesitményével kapcsolatban
alkalmazandé fellgyelet és figyelemmel kisérés; igazolasi (verifikalasi)
vagy érvényesitési/jovahagyasi (validalasi) tevékenységek, amelyeket a

Szervezet kivan elvégezni.

Szolgdltatasnydjtas

8.5.1. A szolgaltatasnyujtds szabdlyozasa

A Szervezet, a személyes gondoskodast nyuUjtd szakositott ellatas keretében a

6.1. Jogszabalyok jegyzéke dokumentalt informacidban szerepl§ jogszabalyok,

valamint szakmai-maddszertani Utmutatok, protokollok alapjan szabalyozott

koralmények kozott végezi a szolgaltatasnyujtast.

A szabdlyozott kortlmények, értelemszer(ien tartalmazzak:

azoknak a dokumentalt informacidknak az elérhetdségét, amelyek
pontosan meghatarozzak:
- anyujtando szolgaltatdsok vagy az elvégzendd tevékenységek

jellemzéit;
- azelérend6 eredményeket;
a megfelel6 figyelemmel kisérési és mérési er6forrasok rendelkezésre
allasat és hasznalatat;
a figyelemmel kisérési és mérési tevékenységek alkalmazasat megfelel6
szakaszokban annak igazoldsara, hogy a folyamatok felligyeletére vagy a
folyamat kimeneteire vonatkozé kritériumok, valamint a szolgdltatasokra
vonatkozd elfogadasi kritériumok teljestltek;

Dokumentalt informacid

Folyamattérkép
részfolyamatok

Munkautasitasok

pl.
Ellenérzési terv

Gyogyszer adagolds,

Hataridés teenddk ellenérzé
listaja
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e afolyamatok mikodéséhez megfelel§ infrastruktura és kdrnyezet ld. 7.1.3. Infrastruktira

hasznalatat;
o felkészilt személyek alkalmazasat; Id. 7.2. Kompetencia
e intézkedések végrehajtasat emberi tévedés megelbzésére;

e aszolgaltatdsnyujtast kovetd tevékenységek végrehajtasat.

8.5.2. Azonositds és nyomonkovethetGség

A szolgaltatdsok megfelelGségének biztositdsahoz a Szervezet jogszabdly szerinti  Gondozéssal, dpolassal
Osszefliggd szakmai igazold
dokumentumok a vonatkozd

A Szervezet végrehajtja azokat az intézkedéseket, amelyek igazoljak, hogy a jogszabalyok szerint

intézkedéseket-alkalmazza a kimenetek azonositasara.

szolgdltatasnyujtasra vonatkozé kovetelmények teljeskorlen teljesiltek.

8.5.3. Azigénybevevék vagy a kiilsé szolgaltatdk tulajdona

Az intézményvezetS gondoskodik az ellatast igénybevev6k intézménybe bevitt pl.
Takaritéeszkoz raktér

Orvosi szoba
esetén - biztonsagos elhelyezésérdl. Az intézmény a hazirendben szabalyozhatja -

vagyontargyainak, személyes targyainak és értékeinek megfelel§ és - szikség

figyelemmel a raktarozasi és elhelyezési lehetéségekre -, hogy az egyes ellatast
igénybevevdk milyen nagysagu, illetve milyen mennyiség(i, az intézményi élethez
szUkséges, azzal 6sszefliggd személyes targy intézménybe torténd bevitelére

jogosultak.
Ha az ellatast igénybevevd vagyontargya vagy értéktargya a megdrzés Hazirend
szempontjabdl specialis feltételeket igényel, az intézmény segitséget nyujt az 1993. évilll. tv. 94/E.§ (7)-(8)

ellatast igénybevevd részére a megfeleld elhelyezéshez, illetve annak
igénybevételéhez vagy eléréséhez.

8.5.4. Megdvas

A Szervezet megdvja a kimeneteket a szolgaltatdsnyljtds soran a
kovetelményeknek vald megfelelGség biztositdsdhoz sziikséges mértékig.

A személyes gondoskoddst nyujté szocialis intézmény az altala biztositott 1993. évilll. tv. 94/E.§ (4)
szolgdltatast olyan médon végzi, hogy figyelemmel van az ellatast igénybeveviket

megilletd alkotmanyos jogok maradéktalan és teljes kor( tiszteletben tartasara,

kilonds figyelemmel az élethez, emberi méltdsaghoz, a testi épséghez, a testi-

lelki egészséghez vald jogara.
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8.5.5. Szolgdltatasnyujtas utani tevékenységek

Atkeriilés masik intézménybe, tovabbi informéacié nyujtas

Panaszkezelés

8.5.6. Valtozas kezelés

A Szervezet atvizsgalja és fellgyelet alatt tartja a szolgdltatasnyujtas valtozasait, a
kovetelményeknek vald folyamatos megfelel6ség biztositdsdhoz sziikséges
mértékig.

A Szervezet meglrzi a valtozasok atvizsgaldsanak eredményeit, a valtozasokat

engedélyezd személyeket, és az atvizsgalasbol kovetkezd sziikséges
intézkedéseket leird dokumentalt informacidkat.

8.6. A szolgaltatasnyujtas megsz(inése

A szolgaltatasnyujtds, az intézményi jogviszony megszdnik:
a) azintézmény jogutdd nélkili megsziinésével,
b) azigénybevevd haldlaval,

c) ahatdrozott idejl elhelyezés esetén a megjelolt id6tartam lejartaval,
kivéve, ha e torvény rendelkezései alapjan az elhelyezés id6tartamat
meghosszabbitjak,

d) a94/C. § szerinti megallapodas felmondasaval.

A Szervezet dokumentalt informaciokat 6riz meg a szolgaltatds megsz(inésrél.

A mindség-ellen6rzést végz6 személyzetnek fliggetlennek kell lennie azoktdl a
személyektdl, akik a szolgaltatasnyudjtast végzik vagy kdzvetlenll irdnyitjak.

8.7. A nem megfelel6 kimenetek felligyelete

A Szervezet gondoskodik arrdl, hogy azok a szolgaltatdsi kimenetek, amelyek nem
felelnek meg a kovetelményeiknek, azonositva és fellgyelet alatt legyenek.

A Szervezet megfelel§ intézkedést tesz a nemmegfelelSség jellegétsl és annak
szolgdltatasok megfelelGségére gyakorolt hatdsatdél figgben. Ez vonatkozik azokra

Dokumentalt informacid

1993.évi lll. tv. 96. § (1)

1993. évi lll. tv. 100. §.
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a nem megfelelS szolgaltatdsokra, szolgdltataselemekre is, amelyeket a

szolgdltatas nyujtasa soran vagy utana észlelnek.

A Szervezet foglalkozik a nem megfelel6 kimenetekkel a kdvetkezd modszerek

kdzil egyet vagy tdbbet kivalasztva:

helyesbités;

okok elemzése;

megel6z6 tevékenységek meghatarozasa;
intézkedések, annak végrehajtdsa;

az igénybevevd tajékoztatasa;

ellatottjogi képviseld szolgdltatas;

visszaellenbrzés;

Ha a nem megfelel6 kimeneteket kijavitjak, akkor a kdvetelményeknek vald

megfeleldséget igazolni (verifikalni) kell.

A Szervezet olyan dokumentalt informaciot 6riz meg, amely:

leirja a nemmegfelelGséget;

leirja a megtett intézkedéseket;

azonositja azokat a felhatalmazott személyeket, akik dontést hoztak a
nemmegfeleldség kezelésérdl.

Dokumentalt informacid

Id. 10.2. NMF kezelése

1 MIR KazikEnyv SzocEg v1 2021.10.01.docx 31/38

1. kiadds, jévahagyva 2021.10.01.




S/OBEG

NONPROFIT KFT.

MinGségiranyitasi Kézikonyv
9. Teljesitmény értékelés

Szabvany kévetelmény teljesitése

9. Teljesitményértékelés

9.1.

9.1.1. Altaldnos el8irasok

Dokumentalt informacid

Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés és értékelés

A Szervezet figyelemmel kiséri, méri, elemzi és értékeli a MIR teljesitményét és

eredményességét a szolgaltatds nydjtds vonatkozasaban.

Ehhez meghatdrozza:

e mitszikséges

mérni, figyelemmel kisérni;

e azérvényes eredmények biztositdsahoz sziikséges mérési, figyelemmel

kisérési, elemzési és értékelési modszereket;

e mikor kell a mérést, figyelemmel kisérést elvégezni;

e mikor kell elemezni és értékelni a mérésekbdl, figyelemmel kisérésbél

szarmazdé eredményeket.

A Szervezet a szolgaltatdsnyujtdsra vonatkozoan, a figyelemmel kiséré, méré,

elemzé feladatat az alabbi teriileteken végzi:

mutaté

mérés

értékelés

vardlistara felvételt
kérék szama

kotelezé nyilvantartas

évente
Szolgaltatdsnyujtas,

kapcsolattartasok
szdma

nyilvantartas

évente szakmai kompetencia

figyelemmel kisérése

hazirend
szabalyszegések
szama

feljegyzés, intézkedés

évente

programok,
szabadidés
lehetdségek,
foglalkozadsok szama

szakmai dokumentacio

évente

kllsé programok
szdma

szakmai dokumentacio

évente

Egyik intézménybdl
masik intézménybe
atkerilSk szama

szakmai dokumentacio

évente

csaladjaba
visszakeril6
ellatottak szam

szakmai dokumentacio

évente

vevdi elégedettség

személyes és online visszajelzése

folyamatosan és évente
(vezet6ségi atvizsgalas)

ellatotti panaszok

panaszok nyilvantartasa

folyamatosan és évente

szama (vezet6ségi atvizsgalas)
hozzatartozoi panaszok nyilvantartasa folyamatosan és évente
panaszok szama (vezet6ségi atvizsgalas)
MIR célok célok teljesiilésének értékelése évente

(vezet6ségi atvizsgalas)
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képzésben résztvevé | HR dokumentacid, kbtelez6 szakmai évente
munkavallalék szdma | nyilvantartas

kozérdek(i onkéntes HR dokumentdcio évente
tevékenységet végz6k

szdma

A Szervezet megfelel§ dokumentalt informacidkat ériz meg a figyelemmel

kisérés, mérés, elemzés és értékelés eredményérél bizonyitékként.

9.1.2. Igénybevevéi elégedettség

A Szervezet figyelemmel kiséri az igénybevevdk észleléseit arrdl, hogy

szUkségleteik és elvarasaik milyen mértékig teljesiltek.

Az igénybevevdi visszajelzések feljegyzéseit (beleértve az igénybevevsi

elégedettség felmérések adatait és az igénybevevsi panaszokat is) megérzik és a

vezetBségi atvizsgalasok soran felhasznaljak.

9.1.3. Elemzés és értékelés

A Szervezet elemzi és értékeli a figyelemmel kisérésbdl és mérésbdl szarmazo

megfelel§ adatokat és informaciokat. Az elemzés eredményeit felhasznalja a

kovetkez6k értékelésére:

9.2.

a szolgdltatasok megfelelGsége;

az igénybevevdi elégedettség mértéke;

az iranyirasi rendszer teljesitménye és eredményessége;

a tervezést eredményesen hajtottak-e végre;

a kockazatokkal és lehet8ségekkel kapcsolatban megtett intézkedések
eredményessége;

kllsé szolgdltatok teljesitménye;

az iranyitasi rendszer fejlesztési igények.

Belsd audit

e

9.2.1. Altaldnos el8irasok

A Szervezet tervezett id6kozonként belsé auditokat végez, vajon az irdnyitasi

rendszere

megfelel-e
- a MIR-re vonatkozd sajat kdvetelményeinek;
- a MIR alapjaul szolgdld nemzetkozi szabvany kdvetelményeinek;

eredményesen van-e megvaldsitva és fenntartva.

Dokumentalt informacid

Jelentések, kimutatasok

Id. 10.2 szakasz
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9.2.2. Bels6 auditprogram

A belsd auditokra vonatkozoan az auditprogram hatarozza meg a gyakorisagot, a  9.2. Bels6 audit program

maodszereket, a felel6sségeket, a tervezési kovetelményeket és a jelentéstételt.

A belsd auditprogram kialakitasakor a Szervezet figyelembe veszi:
e az érintett folyamatok szolgaltatdsmin&ségre gyakorolt hatdsat,
kdrnyezeti fontossagat;
e aSzervezetre hatassal |év6 valtozasokat és
e amegel6z6 auditok eredményeit.
Minden egyes auditra pontosan meg kell hatdroznia az auditkritériumokat és az
alkalmazasi teriletet

Ugy kell kivalasztania az auditorokat, és végrehajtania az auditokat, hogy az
biztositsa az auditfolyamat objektivitasat és partatlansagat;

Az auditok eredményeit jelenteni kell az illetékes vezetésnek

A megfelel§ helyesbitéseket és helyesbitd tevékenységeket indokolatlan Id. 10.2 szakasz

késedelem nélkll el kell végezni.

A Szervezet az auditprogram megvaldsitasarol és az auditeredményekrél 9.2. Bels audit jegyzékényv
bizonyitékként dokumentalt informaciokat ériz meg.

A Szervezet belsé auditprogramja:
e Gyakorisaga: évente, a harmadik fél altali auditot megel&z6en;
e Belsé auditterv, az alabbi elemekkel:
- Nyitd megbeszélés
- Dokumentalt informacio audit
- Helyszini audit
- Ertékelés elkészitése
- Zard megbeszélés
- Auditjelentés elkészitése
- Intézkedések elrendelése, végrehajtdsa és ellenbrzése
e Kritériumai a rendszerszabvanyok és az iranyitasi rendszer el6irasai; az
audit kiterjed valamennyi szabvanypontra;
e Maodszerei (mintavételes jelleggel):
- interjuk
- megfigyelés
- mintavételezés
- informdciok atvizsgdlasa, az érintett folyamatok fontossaga.
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Az audit soran figyelembe kell venni a szervezetre hatassal |évé valtozdsokat,

17 _ 7

valamint a megel6z6 auditok eredményeit.

A feltart nemmegfelel8ségekre helyesbitd tevékenységet indit. A fejlesztési
javaslatokat a vezet@ségi atvizsgalason tekintik at.

A Szervezet a belsd auditrol — az auditprogram megvaldsitasardl és az
auditeredményekrdl, a helyesbit6 intézkedésekrdl bizonyitékként dokumentalt
informacidként 6riz meg.

9.3. VezetBségi atvizsgalas

9.3.1. Altaldnos el8irasok

A Szervezet fels§ vezet&sége tervezett id6kozonként, évente legaldbb egyszer
atvizsgdlja a Szervezet min@ségiranyitasi rendszerét abbdl a célbdl, hogy biztositsa
folyamatos alkalmassagat, megfelel6ségét és eredményességét, valamint
Osszhangjat a szervezet stratégiai irdnyvonalaval.

A vezetOségi atvizsgalast az iranyitdsi rendszer felel6s késziti el és hivja 6ssze.

9.3.2. A vezetGségi atvizsgalas bemenetei

A vezetOségi atvizsgalas kiterjed legalabb az alabbi terlletekre: Prezentdcid
e akorabbivezet8ségi atvizsgaldsokbdl szarmazd intézkedések éllapota; a vezet8ségi atvizsgalashoz

o kilsé és belsé tényez6k valtozasai, amelyek az irdnyitasi rendszer
szempontjabdl [ényegesek;
e aziranyitdsi rendszer teljesitményével és eredményességével kapcsolatos
informacidk, tendenciak:
- azigénybevevdi elégedettség és a lényeges érdekelt felek
visszajelzései;
- acélok teljestlésének mértéke;
- afolyamatok teljesitménye, a szolgaltatasnyljtas megfelelGsége;
- anemmegfelel6ségek és a helyesbitd tevékenységek;
- afigyelemmel kisérési és mérési eredmények;
- az auditeredmények;
- akuilsé szolgdltatok teljesitménye, mindsitése;
e az er6forrasok megfelelGsége;
e a kockazatokkal és lehet&ségekkel kapcsolatban megtett intézkedések,
eredményessége;
e politika aktualitasa;
o afejlesztési lehetbségek.
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9.3.3. A vezetGségi atvizsgalas kimenetei

A vezet@ségi atvizsgalas kimenetei minden bemend informaciora adott valasz,
értékelés. Dontéseket és intézkedéseket tartalmaznak:
o afejlesztésilehetbségekre;
e aziranyitdsi rendszer valtoztatasaira vonatkozd igényre;
e azerGforrasigényekre.
A Szervezet a vezetdségi atvizsgalasok eredményeirdl bizonyitékként 9.3 Vezet8ségi dtvizsgalds

dokumentalt informacidkat 6riz meg. Jegyz6konyve

Intézkedési terv
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10. Fejlesztés

10.1. Altaldnos eléirasok

A Szervezet meghatarozza, kivalasztja a fejlesztési lehet6ségeket, melyeket meg
akar valdsitani az igénybevevdi kdvetelmények teljesitése, és az igénybevevdi
elégedettség novelése, valamint az irdnyitasi rendszer tervezett eredményeinek
elérése érdekében:

e aszolgaltatdsok fejlesztése - a kbvetelmények teljesitése, a jelenleg ismert
és az el6re 1athatd jov6beni szliikségletek és elvarasok megfelel§ kezelése
érdekében;

e anemmegfelel6ségek, nem kivant hatasok megel6zése;

e aziranyitdsi rendszer teljesitményének és eredményességének
fejlesztése.

A Szervezet a fejlesztések soran figyelembe veszi az ellatottak egyedi igényeit, és
bevonja a relevans érdekelt feleket, érintetteket, kiilondsen az adott terileten
dolgozd munkatarsakat, és a szolgdltatasokat igénybevevéket, torvényes
képviselGiket.

10.2. Nemmegfelel§ség és helyesbitd tevékenység

Nemmegfelel6ségek el6forduldsa esetén, a Szervezet
e reagdl a nemmegfeleldségre a 8.7.szakaszban leirtak szerint:
- intézkedést tesz annak felligyeletére és kijavitasara
- foglalkozik a kbvetkezményekkel;

o értékeli, hogy sziikség van-e intézkedésre a nemmegfelel8ség okainak
megszlntetésére annak érdekében, hogy az ne forduljon el6 djra, vagy
mashol, a kovetkez6k szerint:

- anemmegfelel6ség atvizsgalasa és elemzése;

- anemmegfelel6ség okainak meghatarozasa;

- annak meghatarozdsa, hogy léteznek-e, vagy el6fordulhatnak-e
hasonld nemmegfelel§ségek;

e végrehajt minden szikséges tevékenységet;

e Jatvizsgdlja a végrehajtott helyesbit§ tevékenység eredményességét;

e haszlkséges, a feltart okok figgvényében aktualizalja a tervezés soran
meghatarozott kockazatokat és lehet§ségeket;

e haszlkséges, elvégzi a valtoztatdsokat az iranyitdsi rendszerében.

Dokumentalt informacid
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A Szervezet biztositja, hogy a helyesbit6 tevékenységek alkalmasak a feltart
nemmegfelel6ségek hatasainak kezelésére, valamint aranyosak a feltart
nemmegfeleldségek miatt esetlegesen jelentkezd hatasok jelentGségével.

Minden dolgozd kotelessége, hogy a szolgdltatasnyujtas sordn észlelt problémat
lehetdség szerint sajat hataskdrben megoldja, vagy ha ez nem lehetséges, akkor a

problémat jelezze a felettesének.

A nemmegfeleldségek el6forduldsanak lehetséges helyei:

e er6forrasokkal, munkakornyezettel kapcsolatos problémak;

szolgdltatas nyujtas ellatas, gondozas, dpolas folyamata;

e igénybevevdi visszajelzés, panaszok;

belsé auditok; masodik-, harmadik feles auditok.,

hatdsagi ellenérzések.

A szervezetnek bizonyitékként dokumentalt informaciot 6riz meg
e anemmegfelelGségek jellegérdl;
e amegtett intézkedésekrdl;

a helyesbitd tevékenység eredményérél.

10.3. Folyamatos fejlesztés

A Szervezet folyamatosan fejleszti az irdnyitasi rendszer alkalmassagat,
megfelelGségét, eredményességét, a kivant eredmény elérése, a teljesitmény
novelése érdekében.

A Szervezet atgondolja az elemzés és értékelés eredményeit és a vezetGségi
atvizsgalas kimeneteit annak meghatdrozasara, hogy vannak-e olyan igények vagy
lehetdségek, amelyekkel folyamatos fejlesztés részeként kell foglalkozni.

A jelenlegi és a varhatd jov6beni igények megfogalmazasa, elvezethet a fejlesztés
és az innovacio lehetéségeinek azonositasahoz.

A fejlesztési lehetGségek felismeréséhez a Szervezet felhasznalja az auditok,
hatdsagi ellenérzések, panaszok tanulsagait is.

Dokumentalt informacid

10.2 NMF és helyesb jegyzék
10.2 Eltérés helyesbités JK
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