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1. Alkalmazasi teriilet

1.1. Altalanos utmutatas

Szervezetiink felsé vezetése megtervezi, bevezeti, fenntartja és folyamatosan fejleszti az ISO
9001: 2008 szabvanynak megfeleld mindségiranyitasi rendszerét (fovabbiakban: irdanyitasi
rendszer), annak érdekében, hogy bizonyitsa képességét az érdekelt felei és az alkalmazando
jogszabalyok kovetelményeinek megfeleld termék eldallitdsara, fokozza az érdekelt felei
elégedettségét a rendszer eredményes alkalmazasa ttjan, beleértve ebbe a rendszer folyamatos
fejlesztésének a folyamatait, tovabba fokozza a bizalmat az érdekelt felekre és a targyra

vonatkoz6 jogszabalyi kovetelmények teljesiilése irant.

1.1.1. A szervezet bemutatasa

A Ferrera 2006 Kft. 2006-ban alakult és a mai napig 100%-ban magyar tulajdonban van. F6
célkitlizésiink magas szintli szolgaltatds nyujtdsa az export és import forgalmat bonyolitd
véllalkozasok ¢és maganszemélyek szamara egyarant. Cégiink progressziv szemléletével
els6dleges célunk, hogy Megbizoink folyamatosan valtozo igényeinek eleget tegylink.
Csapatunk versenyképességének megérzése érdekében magas szintli és személyre szabott
szolgéaltatast biztositunk, amelyet operativ munkatérsaink bel- és kiilfoldon szerzett tobbéves
tapasztalataval és szamos nyelven torténd kommunikacidjaval tdmasztunk ala: angol-német-
spanyol-portugal.

A szallitmanyozas teriiletén ma mar elengedhetetlen a gyors informdacié aramléas €s a pontos
idoben torténd teljesités ezért alvallalkozéi koriink kialakitasanal illetve bdvitésénél
alapkovetelmény, hogy minden jarmii GPS nyomkovetd rendszerrel legyen felszerelve,
folyamatosan fiatalitott gépparkkal és megfelelden szakképzett munkatarsakkal rendelkezzen.
Folyamatosan fejlesztve és bdvitve nemzetkozi fuvarozasi piacunkat, valamint megbizhato
nemzetkozi partnerhdlozatunknak koszonhetden barmilyen fuvareszkozt rendelkezésre tudunk
bocséjtani Megbizdink részére.

Munkatarsainknak cégilink folyamatos tovabbképzési lehetdséget biztosit a szolgaltatas

szinvonalanak emelése érdekében.

1.1.2. F6bb referencia munkaink
v/ Bonbonetti Choco Edesipari Kft.
v Duplex Acél Kft.
v Diatron M1 Zrt.
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1.2. Tevékenységi hataly
Szervezetiinknél bevezetett mindségiranyitasi rendszer az alabbi tevékenységre terjed ki:

v’ Szallitmanyozas és a hozza kapcsolodd egyéb kiegészitd szolgaltatas

1.3. Teriileti hataly

Az irdnyitasi rendszer alkalmazasra kertil szervezetiink:
Székhely: 2330 Dunaharaszti, Orgona utca 6.
Telephely: 2330 Dunaharaszti, Nador utca 1.

1.4. Szervezeti felépités
Az irényitasi rendszerben kialakitott és alkalmazott szervezeti felépitésiinket az alabbi abra

szemlélteti, feltiintetve az ald és mellérendeltségi viszonyokat.

UGYVEZETO
______________ ) KULSOS MIR
MEGRIZOTT
\4
IRODAVEZETO
;
;
\ 4 | \ 4
FUVARSZERVEZO i ERTEKESITO,
g FUVARSZERVEZO
]
v
ALVALLAKOZOK
——————————————————————— Megbizasi szerzddés alapjan.
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1.5. Megengedett kizarasok
A vonatkozé szabvany altal megengedett bizonyos folyamatok kizarasa:
Ebbdl kovetkezden: nem keriil kidolgozasra az MSZ EN ISO 9001: 2009 szabvany
alabbiakban felsorolt pontjai:
v' 7.3. Tervezés és fejlesztés

v 752 Az eléallitas és szolgaltatds nyudjtis végrehajtasi folyamatainak

érvényesitése (validalasa)

Fajlnév:FERRARA 2006 KFT-KEZIKONYV- Oldal: [7]
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2. Rendelkezo hivatkozasok

Szervezetiink fels6 vezetése szolgaltatasunk mindségét, megfeleldségét a mindenkori piaci
igényekhez kivanja alakitani.

Termékeink megfeleldségének folyamatos biztositasdhoz elengedhetetleniil sziikséges a
korszertien kezelt és hatékonyan miikddd irdnyitasi rendszer.

Felso vezetésiink kijelenti, hogy a szervezet irdnyitasi rendszere az ISO 9001: 2008 szabvany
kovetelményeinek megfelel.

Jelenlegi piaci helyzetiink, szolgaltatasaink és folyamataink tovabbfejlesztése érdekében a
rendelkezésre allo eréforrasok lehetd leghatékonyabb felhasznalasaval arra toreksziink, hogy
a Politikdban (MK. 5.3.) megfogalmazott érdekeinket érvényesitsiik, céljainkat elérjiik ¢€s
kotelezettségeinket folyamatosan betartsuk.

Az irdnyitadsi rendszer kovetelmény dokumentumaiban foglalt alapelvek és eldirasok
alkalmazasa, eljardsok, feladatok végrehajtidsa szervezetiink minden munkavallaldjara és
szervezetlink folyamataiba bevont szallitojara nézve kotelezé érvényti.

Fels0 vezetésiink minden rendelkezésre 4allo eszkdzzel stratégiai szinten képviseli a
mindséget, mivel a nemzetkézi eldirdsokra épitett irdnyitdsi rendszer hatékony
miikddtetésével érhet csak el eredményt és elonyt a konkurencidval szemben.

Szervezetiink iranyitasi rendszerének muikodtetéséért, ellendrzéséért, folyamatos fejlesztéséért
az ligyvezeto a felelos.

Iranyitasi rendszeriink a kézikonyv elsd fejezetében megjelolt teriiletekre, tevékenységekre és

szervezeti felépitésre terjed ki.

Fajlnév:FERRARA 2006 KFT-KEZIKONY V- Oldal: [8]
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3. Szakkifejezések és meghatarozasok

A mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos nemzetkdzileg egységesitett szakkifejezések és
meghatarozasok az ISO 9000: 2005 ,,Mindségiranyitasi rendszerek: Alapok és szotar” cimi
szabvanyban taldlhatoak.

A kézikonyvben az emlitett szabvany szakkifejezéseit alkalmazzuk, ezért azok nem keriilnek
részletes meghatarozasra.

Az irdnyitasi rendszerben hasznalatos szakkifejezések és fogalmak alkalmazasa nem eldirt

kovetelmény a rendszerben érintett személyek részére!

Fajlnév:FERRARA 2006 KFT-KEZIKONY V- Oldal: [9]
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4. Minoségiranyitasi rendszer

4.1. Altalanos kovetelmények

Szervezetiink 1étrehozza, dokumentdlja, bevezeti és fenntartja iranyitasi rendszerét, valamint
folyamatosan fejleszti annak eredményességét a vonatkozo rendszerszabvany és a jogszabalyi
kornyezet kovetelményeinek megfelelden.

Szervezetiink felsé vezetése meghatarozta az értékteremtd és tdmogatd folyamatait, azok
sorrendjét, kolcsonhatasait, gondoskodik roéla, hogy rendelkezésre alljanak mindazon
er6forrasok, amelyek az irdnyitasi rendszer folyamatainak miikodéséhez, figyelemmel
kiséréséhez ¢s fejlesztéséhez sziikségesek.

Szervezetiink értékteremtd €s timogatd folyamatainak sorrendisége és kapcsolodasi pontjai az

alabbi abran keriilnek bemutatasra.

i VEZETOSEGI FELADATOK

\%
E
Mindsé r A \%
v e TAMOGATO Folyamet 6
E tervezése, FOLYAMATOK feliigyelet, |
\,{ Dokumentacio N .
[6) kezelés, Bels6 auditok,
I —> Helyesbitd “—> E
Képzés, tevékenység, £
I Erdforrasok . G
G biztositasa, Adatelemzés, E
E Karbantartas D
Megel6z6 E
N . .
tevékenység / T
Y \ T
A FO FOLYAMATOK E
Szallitmanyozas és a hozza | p| SZOLGALTATAS | G
kapcsolodo egyéb kiegészitd
szolgaltatas
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4.2. A dokumentalas kovetelményei
4.2.1. Altalanos el6irasok
Szervezetiink iranyitasi rendszerének kovetelményeit az aldbbiakban leirt rendszerben
dokumentaljuk.
Belso kovetelmény dokumentumok:
() Politika (5.3. fejezet)
(1) Kézikonyv (MK)
(111) Mindségiranyitasi formalapok (FO)
(IV) Szabalyzatok, Utasitasok (MU)
(V) Feljegyzések (FO)
Az egyes dokumentacios szintekhez kapcsolodnak kiilsé kévetelmény dokumentumok,
melyek a kovetkezéek lehetnek:
(1) Torvények, jogszabalyok, rendeletek, hatosagi eldirasok,
(2) Szabvanyok
(3) Egyéb dokumentumok (Pl.: kezelési-, karbantartasi-, felhasznaldi utasitasok,
szerzddések, katalogusok, stb.)
Megjegyzés: Az iranyitasi rendszerben kovetelmény dokumentumként nevezziik mindazokat a
kiilso és belsé eredetii dokumentumokat, melyek szervezetiink termékeivel és folyamataival

kapcsolatosan kévetelményeket fogalmaznak meg.

4.2.2. Minéségiranyitasi kézikonyv

A Kézikdnyv a rendszer alapdokumentumanak tekinthetd, amelynek alapvetd célja a rendszer
atfogo leirasa, az egyértelmii szabalyozashoz sziikséges 0sszehangolt alapok megteremtése, a
rendszer folyamatainak és azok kolcsonhatasainak bemutatasa.

Jelen kézikdnyv a vonatkozd fejezeteiben tartalmazza az ISO 9001: 2008 szabvany altal
megkovetelt dokumentalt eljardsokat, valamint az értékteremtd és tamogatd folyamatok
szabalyozasat.

A kézikonyv felépitésében az ISO 9001: 2008 szabvany felépitését koveti.

A kézikonyvet szabdlyzatok, utasitdsok, jogszabéalyok, torvényi elbirasok, szabvanyok,
hatosagi engedélyek, katalogusok, arlistdk, feljegyzések ¢és egyéb kovetelmény
dokumentumok egészit(het)ik Ki.

Ezen kovetelmény dokumentumok egyiittes alkalmazésa biztositja az iranyitasi rendszer ISO

9001: 2008 szabvany kdvetelményeinek valdo megfeleldségét.

Fajlnév:FERRARA 2006 KFT-KEZIKONY V- Oldal: [11]
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A Kézikonyv cimlapjanak tartalmaznia kell a szervezet nevét, elérhetdségeinek adatait, a
kiadasanak szamat ¢és a hatalybaléptetés datumat, az elOkészitd és jovahagyd személyek
alairasat, valamint a dokumentum bizalmas jellegének rogzitését.

A Kézikoényv minden oldalan fel kell tiintetni az oldalszamot és a terjedelmet, valamint a f4jl
elnevezését, ezzel biztositott a Kézikdonyv egyértelmii azonositasa.

A kézikdnyvnek nyomtatasban egyetlen érvényes torzspéldanya létezik, mely torzspéldany a
ugyvezeténél talalhatd. A szerveren 1évé ISOWMK mappaban az aktualis példany
irasvédettként megtalalhato, ezzel a dokumentumhoz valé hozzéférés minden érdekelt fél
szamara biztositott.

Informatikai adathordozon tarolt és/vagy elosztott valtozat esetén a fajl elnevezésének
tartalmaznia kell a kiadas szamat és a hatalybaléptetés datumat.

A kézikonyv informatikai ton tarolt példanyat a nem tervezett valtoztatastdl védeni kell,
mely torténhet jelszoval, vagy a valtoztatast megakadalyozo formatumban torténd tarolassal
(pl.: *.pdf formatum).

A hatdlyat vesztett kézikonyv torzspéldanyanak megdrzési ideje a visszavonastol szamitott
harom ¢év, az elektronikusan tarolt hatdlytalan verziokat pedig a kovetkezd éves
adatarchivalasig kell megdrizni a szamitdgépeken.

A kézikonyv évente legalabb egy alkalommal feliilvizsgalatra keriil a vezetdségi atvizsgalas
soran. Rendkiviili feliilvizsgdlatra akkor keriil sor, ha a szervezet folyamataiban, illetve
jogszabalyi hatterében olyan mértékii valtozas kovetkezik be, mely a kézikdnyv azonnali
feliilvizsgalatat igényli. Ilyen esetekben a feliilvizsgalat megallapitasait jegyzOkonyvben kell
rogziteni abban az esetben is, ha nem sziikséges a kézikonyv modositasa.

Amennyiben a kézikonyv modositasra keriil, a moddositott bekezdés jelolésével keriil a
valtozas kiemelésre, valamint a modositas tényérdl és mibenlétérdl szervezetiink iranyitasi
rendszerének €rintett személyei tajékoztatasban, oktatasban részesiilnek.

A Kézikonyv eldkészitésért, modositasaért, folyamatos alkalmassaganak és rendelkezésre
allasdnak biztositasaért, valamint oktatdsadért a kiils6 MIR megbizott-, ellendrzéséért és

jovahagyasaért az ligyvezeto a felelOs.
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4.2.3. A dokumentumok kezelése
Szervezetiink biztositja az irdnyitasi rendszerben kovetelményeket megfogalmazd
dokumentumok ellendrzés alatt tartasat annak érdekében, hogy:

— a dokumentumok megfeleléség szempontjabdl atvizsgalasra keriiljenek kiadés és
hatalyba léptetés elott,

— a dokumentumok rendszeresen és tervezetten atvizsgalasra keriiljenek, sziikség
esetén modositasuk alkalmaval naprakéssz¢é tételik és ujboli jovahagyasuk
szabalyozott koriilmények kozott keriiljon végrehajtasra,

— a dokumentumok ¢és modositasaik érvényes kiadasi allapotdnak azonositdsa
megtorténjen,

— a dokumentumok megfeleld valtozatai alljanak rendelkezésre az alkalmazési
helyeken,

— adokumentumok olvashatdsaga és azonosithatésaga biztositott legyen,

— akiilsd eredetli dokumentumok azonositva legyenek, elosztasuk ellendrzott legyen,

— érvénytelen, elavult dokumentumokat véletleniil se alkalmazzanak, illetve a
dokumentum hatalytalan allapotdit megfeleléen azonositd jelzés keriiljon
feltiintetésre az ilyen dokumentumon, ha azt barmilyen célbol megorzik.

A bels6 kovetelmény dokumentumok elkészitése és rendszeres feliilvizsgalata a kiils6 MIR
megbizott-, jovahagyasa az ligyvezetd feladata és feleldssége.

A dokumentumok készitése ¢€s feliilvizsgalata sordn a kiilsds MIR megbizott feladata
ellendrizni a dokumentumot, annak érdekében, hogy az egyes dokumentumok egymasnak ne
mondjanak ellent, valamint megfeleljenek a rendszerszabvany kovetelményeinek.

Az utasitds szintli (III.) dokumentumok sorszammal, évszdmmal, cimmel (PL.: 1/2010. sz.
Ugyvezetdi utasitds) és amennyiben az sziikséges verzidszammal azonositottak, az arra
jogosult személyek szamara hozzaférhetdek az irodaban.

A kovetelmény dokumentumok tdrzspéldanya minden esetben az {ligyvezetdnél Kkertil
megorzésre.

A bels6é kovetelmény dokumentumok feliilvizsgalatainak tapasztalatairdl és az esetleges
valtozasokrdl az érintett munkatarsakat értesiteni kell mely feladatért a kiils6 MIR megbizott
¢és/vagy az ligyvezet6 a feleldsek.

Szervezetlink fels¢ vezetése figyelemmel kiséri a kiilsd kdvetelmény dokumentumainak

valtozasait az internet (Pl.: iuris.hu, magyarorszag.hu, mszt.hu, magyarkozlony.hu), valamint
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az erre szakosodott és Szervezetiinkkel szerzédésben 4llo ligyvédi irodatol kapott informaciok
segitségével.

Ezen informaciok alapjan a kiils6 kovetelmény dokumentumok beszerzése, nyilvantartasa,
feliilvizsgalata és az esetleges valtozasokrol az érintett szervezetek ¢s munkakorok értesitése a
az iigyvezet6 feladata.

A kovetelmény dokumentumok nyilvantartasa az MF-42-01-es tablazatban torténik.

A papir alapu kiils6 ¢€s belsé kovetelmény dokumentumok megdrzési ideje a visszavonastol
szamitott harom év, az elektronikusan tarolt hatalytalan verzidkat pedig a kdvetkezd éves
adatarchivalasig kell megdrizni a szadmitdgépen.

A hatdlytalannd valt dokumentumok megdrzési 1d6 utan torténé megsemmisitése, selejtezése
nem sziikséges, amennyiben a dokumentum hatalytalan 4llapota egyértelmiien jelolésre kertil
(ez lehet cimke, feliilbélyegzés, vagy kézi feliratozas és a tarold hely, vagy a témadosszié
érvénytelen feliratozasa).

A dokumentumok selejtezése az ligyvezet6 feladata.

4.2.4. A feljegyzések kezelése

Szervezetiink feljegyzéseket készit €s Oriz meg annak biztositdsa és bizonyitasa érdekében,
hogy az iranyitéasi rendszer megfelel a kovetelményeknek és eredményesen mikodik.
Szervezetiink Kézikdnyvében és kapcsolodo kovetelmény dokumentumaiban meghatdrozta
mindazon folyamatokat, amelyek megfeleldségét és/vagy mindségét feljegyzés formajaban
dokumentalni sziikséges, annak biztositdsa érdekében, hogy elegendd informéacio alljon
rendelkezésre a rendszer folyamatos fejlesztéséhez, a kovetelményeknek valdé megfeleldség és
az eredményes mitkddés igazolasahoz.

A folyamatok soran alkalmazand6 feljegyzések mintait a formanyomtatvany album
tartalmazza.

A formanyomtatvany album kialakitdsa a Kiilsds MIR vezetd feladata, feliilvizsgalata €s
jovahagydsa az ligyvezet6 feleldssége.

Az egyes formanyomtatvanyok kezelésével, kitdltésével, tovabbitasaval és meglrzésével
kapcsolatos kovetelményeket a formanyomtatvany torzslapja tartalmazza.

Szervezetiink biztositja a feljegyzések megdrzésének, olvashatdosaganak, azonosithatosaganak
¢s kikereshetdségének feltételeit a megfeleld irattari rendszer kialakitasaval és fenntartasaval.
Szervezetiink a miikddés soran feljegyzésekkel és informatikai Uiton régzitett informaciokkal

¢és adatokkal dolgozik.
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Az ilyen moédon eldéllitott, keletkezett és kapott informacidk és adatok kezelésével
kapcsolatos eldirasokat a formanyomtatvany album torzslapjai és az adott felhasznaloi
szoftverek kezelési utasitasai tartalmazzak.

Az informatikai rendszerben keletkezett dokumentumokrol, feljegyzésekrdl és adatokrol a
megbizott informatikus biztonsagi mentést készit.

Evente egy alkalommal a teljes rendszer adatai archivalasra keriilnek kiilsé adathordozora.
Szervezetiink iranyitasi rendszerével kapcsolatos dokumentumok ¢€s feljegyzések megdrzési
ideje, az aldbbi tablazatban foglaltaknak megfelelden torténik, amennyiben valamely
kovetelmény dokumentum (térvény, jogszabaly, rendelet, szabvany, szerzddés, stb.) nem ir

eld a tablazat adatainél hosszabb megdrzési idot.

Dokumentum - Feljegyzés tipusok Megorzési id6

Iranyitasi rendszer dokumentdcio:

Hatalyat vesztett bels6 kovetelmény dokumentumok 3¢év
Hatalyat vesztett kiilsé kdvetelmény dokumentumok 3év
Igazolo feljegyzések 1év
Informatikai adatmentés, archivalas (CD-DVD) 5¢v

Szolgaltatasi dokumentdcio:

Ajénlatkérések 1év
Arajanlatok 1 év
Szerzddések (vagy ajanlat - megrendelés-visszaigazolas) S¢év

Szamlak, teljesités igazolasok, épitési naplo, felmérési napld, | A vonatkozo,
kiviteli és megvaldsulasi tervek hatélyos
jogszabalyokban
meghatarozottaknak

megfelelden

A feljegyzések selejtezése az ligyvezetd utasitasa szerint torténik.
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5. A vezetoség felelosségi kore

5.1. A vezetoség elkotelezettsége

Szervezetiink ligyvezet6je kinyilvanitja, hogy feleldssége els6szamu a politikaban foglaltak
megvalositasdban, az irdnyitasi rendszer kovetelményeknek megfeleld bevezetésében és
fenntartasaban, eredményes mikodésében.

Az ligyvezet6 iranyitasi rendszer iranti elkotelezettségiiket azaltal bizonyitjak, hogy:

— bevezetik és miikddtetik az iranyitasi rendszert,

— megfogalmazzak és kihirdetik a szervezet politikajat,

— a vev0i elvarasok teljesitésének ¢és egyuttal a jogszabalyi kovetelményeknek vald
megfelelés fontossagat tudatositjak a szervezetben,

— gondoskodnak a célok kitlizésérdl,

— tervezetten ¢s rendszeresen atvizsgaljdk az irdnyitdsi rendszert annak érdekében,
hogy az a kovetelményeknek megfeleljen, alkalmas legyen a célok elérésére, a
folyamatok és/vagy termékek mindségének fejlesztésére és mindezek altal az
érdekelt felek elégedettségének novelésére,

— folyamatosan biztositjdk az irdnyitasi rendszer hatékony miikddéséhez sziikséges

er6forrasokat a mindenkor rendelkezésre alld keretek felhasznalasaval.

5.2. Vevokozpontasag

Szervezetiink fels6 vezetése a vevOkOzpontisag elvét vallva a vevoi sziikségletekhez
igazodva allitja Ossze portfoliojat, valamint a vevoi visszajelzések €s a piac valtozasainak
informacioi alapjan fejleszti termékeinek és szolgéltatasainak kinalatat.

Szervezetiink fels6 vezetése gondoskodik a vevdi igények és elvardsok felmérésérdl,
meghatarozasarol, ezek kovetelményekkeé valo atalakitasarol, szabalyozasardl. Ezen vevoi
igények, elvarasok, belsd kovetelményekké transzformalédsat, teljesitésének modjat a
kézikonyv vonatkozo fejezetei és a kapcsolodo kovetelmény dokumentumok szabalyozzak.
Szervezetiink valamennyi partnerével hossza tavi kapcsolat kiépitésére torekszik, ennek
érdekében kiilonos figyelmet fordit az érdekelt felekkel vald kapcsolattartds mindenkori
megfeleld mindségére.

Az iranyitéasi rendszer folyamataiban kozremiikodo, illetve érdekelt felek tajékoztatasaért, a
mindségi munkavégzés tudatositasaért €s érvényesitéséért, sziikség szerint a kdvetelmények

szerzOdésben torténd rogzitéséért az ligyvezetd a felelds.
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5.3. Minoségpolitika
Az iigyvezeto felelds gondoskodni arrdl, hogy a szervezet politikaja:
— megfeleljen a szervezet tevékenységének, termékei €és szolgaltatasai jellegének, €s
céljainak,
— tartalmazzon a kovetelmények teljesitése ¢€és az iranyitasi rendszer
eredményességének folyamatos fejlesztése iranti elkotelezettséget,
— keretet adjon a célok kitiizéséhez, atvizsgalasahoz,
— kozzététele megtorténjen, és a politikat megértsék a szervezeten beliil, valamint
— atvizsgalasa megtorténjen a folyamatos alkalmassag szempontjabol.
Szervezetiink politikaja a mindenkor érvényes, aktudlis kiaddsi €s moddositdsi szdmu
Kézikonyv mellékletét képezi.
A politika évente legalabb egy alkalommal feliilvizsgalatra keriil a vezetdségi atvizsgalas
soran. A felilvizsgalat soran figyelembe vessziik szervezetiink koriilményeinek, és
kovetelményeinek valamint az érdekelt felek igényeinek valtozasait.
Szervezetiink felsé vezetése minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a
politika tartalmat minden az irdnyitdsi rendszerbe bevont személy megismerje, megértse €s

egyet értsen vele.

5.4. Tervezés

5.4.1. Minéségcélok

Szervezetiink felsd vezetdségének feleldssége kitlizni a szervezet elé a mindségcélokat (FO-
5.4-01), melyek 6sszhangban kell legyenek a politikdban (5.3 fejezet) foglaltakkal.

A célok elérése érdekében az iranyitdsi rendszer miikodtetése tervezett. A tervezhetdség
érdekében a célok realisak, elérhetdek és mérhetdek kell, hogy legyenek, valamint
tartalmazniuk kell a termékkel, folyamatokkal szemben megfogalmazott célok teljesitéséhez
sziikséges kovetelményeket is.

Szervezetiink iranyitasi rendszerének szintjei szamara programokat (FO-5.4-01) hirdetiink
minden olyan folyamattal, amely valamely kiils6 vagy belsé kovetelmény dokumentumban
foglalt kdvetelmény folyamatos teljesitését célozza meg.

Szervezetiink iranyitasi rendszerének szintjei és funkcidi szamara célokat (FO-5.4-01) tiiziink
ki, minden olyan folyamattal, amely a rendszer hatékony mitkddtetése szempontjabdl kiemelt
fontossaggal bir, illetve amennyiben a cél programként torténd kitlizésnél részletesebb

meghatdrozast igényel.
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Szervezetiink programjai és céljal az tigyvezetd altal jovahagyva keriilnek meghatarozasra, a
végrehajtasért felelds személy-, a végrehajtasban érintett munkakorok-, a végrehajtas és az
értékelés hataridejének megjeldlésével, illetve sziikség szerint a célok eléréséhez sziikséges
eréforrasok tervezésével.

A programok és célok tervszerli megvaldsuldsanak és eredményességének vizsgalata a fels
vezetOség felel0ssége. A programok eredményességének, hatasossaganak értékelése a
vezetOségi atvizsgalas soran torténik, a célok értékelése pedig a cél kitlizésekor meghatarozott
idépontban.

Szervezetlink programjait és céljait az iranyitasi rendszerbe bevont személyekkel ismerteti,
kiilonds tekintettel a programok teljesitésében és célok elérésében érintett munkakorok, illetve

személyek részére, mely tevékenységért az ligyvezetd a felelds.

5.4.2. A mindségiranyitasi rendszer tervezése

Szervezetiink felsé vezetdsége meghatarozza, megtervezi €s bevezeti mindazon folyamatokat,
melyek a kovetelmények teljesitése, valamint az irdnyitdsi rendszer eredményességének
érdekében sziikségesek.

Az alkalmazott folyamatok a belsé kovetelmény dokumentumokban (lasd: 4.2.1) keriiltek a
szlikséges részletességgel szabalyozasra, figyelembe véve szervezetiink torvényi, jogszabalyi
hatterét, valamint az egyes folyamatokat végrehajtod szervezetek és személyek képzettségét és
képességeit.

Mindezen kiils6 ¢és belsé eldirasok kovetelményeirdl, illetve ezen kdvetelmények
valtozasairol az iranyitasi rendszeriinkbe bevont szervezeteket és személyeket tajékoztatjuk és
sziikség szerint oktatjuk, mely feladatért az igyvezetd a felelds. A kovetelmények betartasat a
vezetok és iranyitd munkakorok feladata ellendrizni.

Szervezetlink folyamatosan gylijti és elemzi az irdnyitdsi rendszer milkddtetése soran
keletkezett €s kapott informacidkat, valamint ezen informaciok elemzésének eredményeit a
kovetelmények modositadsaval visszacsatolja a folyamatokba, ezaltal biztositva az iranyitasi
rendszer megfeleldségét, folyamatos fejlesztését.

Szervezetiink felsé vezetdsége az irdnyitasi rendszer fejlesztését eredményezd valtozasokat
ugy hajtja végre, hogy kozben a rendszer miikodoképességét mindenkor fenntartja.

A valtozasokat az iigyvezetd feliigyeli, aki a valtoztatas eredményességét is értékeli.
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5.5. Felelosségi kor, hataskor és kommunikacio

5.5.1. Felelosségi korok és hataskorok

Szervezetlink kdvetelményeknek megfeleld, egyértelmii, hatékony miikodése megkoveteli,
hogy az iranyitasi rendszer Osszehangolt legyen a szervezet mukddésének egészével, a
mindségért valo feleldsségek az altalanos vezetdi, iranyitdi €s végrehajtoi munkakdorok
feladataival ¢és felelosségeivel.

Szervezetiink a szervezeti felépitésben (1.4 fejezet) bemutatott szervezetek és munkakorok az
iranyitasi rendszerrel kapcsolatos feladatait és feleldsségeit Munkakori leirdsokban hatdrozta
meg. Az alvallalkozoktol megkovetelt feleloségeket, és feladatait az MU — 5.5.1.-01 vezetoi
utasitds tartalmazza. Az alvéllalkozok munk4ajat szakmai kérdések esetén az iroda vezetd,
gazdasagi vonatkozéasban az ligyvezetd irdnyitja.

Azok a szervezeti felépitésben azonositott munkakoroket ellatd munkavallalok, akik a
szervezettel munkaszerzddésben allnak munkakori leirdssal rendelkeznek.

A munkaszerzddéssel nem rendelkezd munkavallalok, vagy szallitok az ligyvezetd megbizasa
¢és/vagy alvdllalkozoi szerz6dés alapjan vesznek részt az irdnyitasi rendszer folyamataiban.

A munkakori leirasok elkészitéséért a kiilsés MIR vezetd, a megbizasok, szerzodések
elkészitéséért, valamint a munkakori leirasok és a megbizasok, szerzodések jovahagyasaért az
iigyvezeto felelds.

A munkakori leirdsokon és megbizasokon kiviil a szervezet egyes munkatdrsai szamara
feladatokat és felel0sségeket irhatnak eld az iranyitasi rendszer belsd €s kiilsd kdvetelmény
dokumentumai.

Szervezetink egyes munkakoreinek egyértelmli  feladatainak és  feleldsségeinek
meghatarozasa érdekében a kiilsés MIR megbizott feladata feliigyelni, hogy az egyes
kovetelmény dokumentumok megfeleld részletességgel irjak le a folyamatokat, egymasnak ne
mondjanak ellent.

Az iranyitdsi rendszerbe bevont kiilsé érdekelt felek teljesitését évente legaldbb egy

alkalommal értékelni kell a kézikonyv vonatkozo 7.4-es fejezete alapjan.

5.5.2. A vezetdség képviseldje

Szervezetiink iranyitasi rendszerének kovetelményeknek megfeleld miikodtetéséért az elsd
szamu felelés az ligyvezetd, aki a mindségiiggyel kapcsolatos minden fontos kérdésben
dontési és jovahagyasi jogkorrel rendelkezik.
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Az Ugyvezeto felel6s:

v

v
v
v

Az iranyitasi rendszer bevezetéséért, fenntartasaért,

A politika meghatarozasaért, megfeleloségéért és feliilvizsgalataért,

Szervezetlink lizletpolitikajanak, stratégiai céljainak és terveinek meghatarozasaért,

Az iranyitasi rendszer kovetelményeknek megfeleld, hatékony miikodéséhez
sziikséges eroforrasok meghatarozasaért €s biztositasaért,

A Dbels6 kovetelmény dokumentumainak jovahagyasaért ¢és alkalmazasuk
elrendeléséért.

Az érdekelt felek kovetelményeivel kapcsolatos mindségtudatos munkavégzés
terjesztéséért az egész szervezetben,

Az iranyitasi rendszer belsé és kiilsé feliilvizsgéalataival Osszefiiggd helyesbitd és
megeldz6 intézkedések elrendeléséért, bevezetésiiknek ¢és hatékonysaguknak
ellendrzéséért és igazolasaért.

A  munkavéllalok munkakori kovetelményeinek meghatirozasaért, értékelésiik

rendszeres végrehajtasaért, valamint a képzési, oktatasi sziikséglet meghatarozasaért.

Az ligyvezetd megbizasa alapjan a kiils6 MIR megbizott feladata lehet a rendszer feliigyelete

¢s operativ mukodtetése.

A kiils6 MR megbizott felelds:

v A kovetelményeknek megfeleld iranyitasi rendszer folyamatainak kialakitasaért,
bevezetéséért, modositasaért, és hatékony mikodtetéséért, valamint azok folyamatos
fejlesztéséért.

v Az iranyitasi folyamatok koordinalasaért és a kovetelmények érvényesitéséért az
érdekelt felek (tulajdonosok, vevok, szallitok, munkavallalok) felé.

v A célok és tervek kidolgozasaért, megvalosulasuk értékeléséért,

v’ Helyesbitd és megelézd tevékenységek kidolgozasaért és feliilvizsgalataért.

v’ A vezetOségi atvizsgalas iiléseinek elOkészitéséért, elOterjesztések, jelentések és
jegyzOkonyvek Osszeallitasaért.

v A ligyvezetd tajékoztatasaért minden mindséggel, kapcsolatos kérdésrdl, eredményrol
¢s intézkedésrol.
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5.5.3. Bels6 kommunikacio
Szervezetiink fels6 vezetésége gondoskodott az iranyitasi rendszer folyamatainak kialakitasa
soran, a kovetelményeknek megfeleld, eredményes miikodés biztositasa érdekében a
kommunikécios folyamatok meghatarozasarol.
Az iranyitasi rendszer eredményes, hatékony miikddtetésének biztositasa érdekében az egyes
munkakdrokkel szemben tdmasztott kovetelményeket tigy fogalmaztuk meg, valamint olyan
folyamatokat alakitottunk ki, amelyekbdl egyértelmiien kidertil, hogy:

v Kki-kivel koteles egyiittmlikodni egy adott folyamat elvégzése, ellenérzése esetén,

v' a folyamatokkal szemben mely munkavallalonak milyen feladata, feleldssége, dontési-

, jovahagyasi jogkore van,
v" melyik munkavallalonak a kotelessége egy adott informaciot atadni, illetve jelenteni
egy masik, meghatarozott munkavallalonak.

A kommunikaciés folyamatokkal kapcsolatos kovetelmények altalanosan a szervezet
kovetelmény dokumentumaiban keriiltek meghatarozasra, valamint az egyes munkakorokre
lebontottan a munkakori leirdsokban keriiltek rogzitésre.
A kommunikaci6é informacidinak feldolgozasa érdekében szervezetiink felsd vezetdsége
szlikség szerint vezetOi ilést tart, melynek alland6 résztvevdi a kiils6 MIR megbizott, az
ligyvezetd és az iroda vezetd, illetve sziikség szerint az iranyitasi rendszerbe bevont kiilsd
érdekelt felek.
Amennyiben a vezetdi iilésen helyesbitd-, megeldz6 intézkedés keriil kidolgozasra, az a MK.
8.5.3-as fejezetében rogzitett kovetelményeknek megfelelden keriil dokumentalasra és
végrehajtasra.
Szervezetiink munkatarsai a folyamatok soran napi kapcsolatban allnak szervezetiink
telephelyén, a vezetd és iranyitdo munkakorokkel valdo napi kapcsolattartas Gtjan, valamint
szervezetlink altal biztositott mobiltelefonon keresztiil.
Az iranyitasi rendszerbe bevont érdekelt felek tijékoztatisa az ligyvezetd feleldssége. A
tajékoztatasnak ki kell térnie minden az iranyitasi rendszerrel kapcsolatos 1ényeges kérdésre,
mely ¢érintett kiils6 fél szdmara fontos lehet. Sziikség esetén, amennyiben valamely
jogszabalyi kovetelmény, vagy szervezetink érdeke azt megkivanja, a tajékoztatas
dokumentélt forméban kertil rogzitésre.
Az iranyitasi és eldallitasi-, szolgaltatas nyujtasi folyamataiban minden munkavallalonak

beszdmoléasi kotelezettsége van a kozvetlen felettesének, valamint eltérés (PL: nem
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megfeleldség) észlelése esetén jelentési kotelezettsége van az ligyvezetd felé, aki sziikség

szerint tajékoztatja a kiilsés MIR vezetot.

5.6. Vezetoségi atvizsgalas

5.6.1. Altalanos eldirasok

Szervezetiink felsé vezetdésége az irdnyitasi rendszer kovetelményeinek megfeleld
eredményes miikodésének, folyamatos alkalmassaganak, valamint a folyamatos fejlesztés
lehetoségének biztositdsa érdekében gondoskodik az irdnyitdsi rendszer tervezett
feliilvizsgalatarol.

Ennek érdekében a szervezet rendszeres idokozonként, de évente legalabb egy alkalommal
vezetdségi atvizsgalast hajt végre, melynek résztvevoi a felsd vezetés tagjai és szervezetiink
vezetd és iranyitd munkakorei.

A vezetéségi atvizsgalas soran ki kell térni a fejlesztési lehetdségek értékelésére €s az
iranyitasi rendszerben eszkozlendd valtozasok sziikségességére, beleértve a politikat ¢€s
célokat.

A vezet6ségi atvizsgalas feljegyzéseit a szervezet meg6rzi a vonatkozo MK.4.2-es feezetnek

megfelelden.

5.6.2. Az atvizsgalas bemené adatai
Az éves vezetOségi feliilvizsgalat alapjat a kiilsés MIR megbizott altal készitett ,, FO-5.6.2.-1,
Mindségiigyi jelentés” képezi.
A ,,Mindségligyi jelentés”’-nek informéciot kell tartalmaznia a kovetkezokrol:
v az auditok eredményeirdl (Az irdnyitdsi rendszer minden elemének feliilvizsgalati
eredményéerdl),
v az érdekelt felek visszajelzéseir6l, a vevdi reklamaciokrol és az érdekelt felek
elégedettségrol,
a szervezet folyamatainak miikodésérdl és a termékek megfeleldségérol,
az eltérések attekintésérdl, a megeldzo €s helyesbitd tevékenységek helyzetérdl,
azokrol a valtozasokrol, amelyek befolyasolhatjak az iranyitasi rendszert,
fejlesztésre iranyulo ajanlasokrol,
amindségpolitika, és mindségcélok megvaldsulasanak hatékonysagarol,

az iranyitasi rendszerbe bevont kiilsd érdekelt felek értekelésének tapasztalatairdl,

AN N N N N

a munkavallalok értékelésérdl, a képzési terv, képzési helyzet felmérésérol,
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Az étvizsgalas bemenete azon adatok Osszessége, amelyek sziikségesek a fenti informacidok
meghatarozasahoz, ezeket sziikség szerint dokumentalni kell, melynek felelése az informaciot

szolgaltato szervezet, illetve munkakor.

5.6.3. Az atvizsgalas kimené adatai
A vezetdségi atvizsgalas kimend adatainak tartalmazniuk kell a dontéseket és az
intézkedéseket:

v’ az irdnyitasi rendszer és folyamatai eredményességének fejlesztésérol,

v’ atermékeknek a vevdi kovetelményekkel kapcsolatos fejlesztésérdl, valamint

v afejlesztésekhez rendelt eréforras-sziikségletekrol.
A vezetdségi atvizsgalas dontéseinek, intézkedéseinek jegyzokonyvbe foglalasa a kiilsés MIR
vezet6 feladata, mely jegyzOkonyvet az ligyvezetd hagy jova.
Az atvizsgalas sordn hozott intézkedésekrol a szervezet iranyitasi rendszerében érdekelt feleit
értesiteni és tajékoztatni kell, illetve az egyes fejlesztési tevékenységekre irdnyuld
feladatokrél az érintett személyeket oktatisban kell részesiteni, mely tevékenységért az
iigyvezeto a felelds.
A vezetOségi atvizsgalads soran keletkezett feljegyzéseket meg kell Orizni a vonatkozo

MK.4.2-es fejezetnek megfelelden.
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6. Gazdalkodas az eréforrasokkal
6.1. Gondoskodas az erdforrasokrol
Szervezetlink felsd vezetdsége meghatdrozza és biztositja a sziikséges eréforrasokat az
iranyitasi rendszer fenntartdsdhoz és folyamatos fejlesztéséhez, valamint a kovetelmények

teljesitése révén az érdekelt felek elégedettségének fokozasahoz.

6.2. Emberi eréforrasok

6.2.1. Altalanos el6irasok

Szervezetiink fels6 vezetése gondoskodik arrdl, hogy a folyamataiban kdzremiikodo érdekelt
felek rendelkezzenek mindazon ismeretekkel, amelyek alkalmasséd teszik Oket a feladatok

végrehajtasara, a kovetelmények teljesitésére.

6.2.2. Felkésziiltség, képzés és tudatossag

Szervezetliink egyes munkakoreinek betoltéséhez sziikséges kritériumok (képzettségek,
képességek ¢és képzések) €s feladatok munkakori leirdsban torténd meghatdrozasat, valamint
az egyes munkakoroket betoltdé munkavallalok személyi értékelésben torténd értékelését az
ligyvezetd végzik.

A fels6 vezetés a munkavallaloéi értékelés tapasztalatai és a szervezetlink, valamint a
munkavallalok képzési igényei alapjan a rendelkezésre allo eréforrasok figyelembe vétele
mellett meghatdrozza az adott munkavéllald szdmara sziikséges képzéseket, mely Képzési
Tervben (FO-6.2-01) keriil meghatarozasra és az ligyvezet6 altal jovahagyasra.

Szervezetiink ligyvezetdje gondoskodik arrél, hogy:

v' munkavaéllaloi munkéba allaskor megfelelé oktatasban és betanitd képzésben
részesiiljenek, amely magaban foglalja a szervezet iranyitasi rendszerének oktatdsat a
kovetelmény dokumentumok alapjan.

v' a munkatarsak tudatdban legyenek tevékenységeik szerepének és fontossiganak,
valamint annak, hogy miképpen jaruljanak hozzd a mindségcélok eléréséhez, a
politika megvalodsitasdhoz.

v a szervezet valamennyi tagjanak lehet6sége legyen tudatos tovabbképzéssel
munkdjanak hatékonyabb elvégzésére, valamint a szervezet jovObeni eredményessége
érdekében a személyi allomény alkalmassaganak allando fejlesztése biztositott legyen.

A képzési folyamatok dokumentdldsa az oktatasi jegyzOkonyvon (FO-6.2-02) torténik.
A képzések hatékonysaganak értékelése a kiilsé MIR vezet6 feladata.
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Szervezetilink felsd vezetése az iranyitasi rendszer érdekelt feleit folyamatosan tajékoztatja a
rendszerrel kapcsolatos kovetelményekrdl, valamint a kovetelmények valtozésairdl,
szervezetiink mindségpolitikajarél és mindségcéljairdl, kiilonds tekintettel a folyamatok
végrehajtasaban és a mindségcélok elérésében kozremikodo érdekelt felekre.
Szervezetlink iranyitasi rendszerében kozremiikodo érdekelt feleivel (PL: szallitok,
alvallalkozok) kapcsolatos kovetelmények szerzodésekben keriilnek rogzitésre. A szerzodés
elokészitése, ellendrzése, megkotése €s atvizsgalasa az ligyvezetd felelossége.
A képzésekkel kapcsolatos feljegyzések megérzése a vonatkozdo MK.4.2-es felezet szerint
torténik.
6.3. Infrastruktura
Szervezetiink fels§ vezetése meghatarozza, megvalositja ¢és fenntartja mindazon
infrastrukturélis feltételeket, melyek annak eléréséhez sziikségesek, hogy az iranyitasi
rendszer, szervezetink mikodése ¢s az eldallitott termékeink megfeleljenek a
kovetelményeknek.
Az infrastruktira megval6sitasanal és fenntartdsanal szervezetiink gondoskodik a:

v’ az épiiletek, munkahelyek és a hozza tartozé feltételek megfelel6ségérdl,

v’ a folyamatok eszkozeinek (hardver és szoftver) megfeleldségérol,

v' az ezekkel kapcsolatos szolgéltatasok (pl. karbantartds, vagy kommunikacio)

megfeleldségérdl.

Szervezetiink infrastruktirdjanak biztositasaért, megfeleloségéért ¢és fenntartdsaért az
igyvezetd afelelds.
Az infrastruktira mindenkori megfeleloségének biztositdsa érdekében szervezetlink
rendszeresen és tervezetten feliilvizsgalja mindazon eszkdzeinek ¢és berendezéseinek
alkalmassagat, melyekkel kapcsolatosan az iranyitasi rendszer kovetelményeket tamaszt (PL.:
gépjarmuivek, eszkdzok, berendezések, mérd-, vizsgald eszk6zok).
Ezen eszkozok feliilvizsgalatinak tervezésére és a karbantartdsok nyomonkovetésére az
eszkozjegyzék (FO-6.3-01) szolgal, melynek vezetéséért az ligyvezetd a felelds.
Amennyiben a karbantartasokat kiils6 szervezet (alvallalkozo) végzi, a karbantartasrol késziilt
feljegyzéseket szervezetiink megdrzi a vonatkoz6 MK 4.2-es fejezetében foglaltaknak

megfelelden.
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6.4. Munkakornyezet

Szervezetlink felsé vezetése biztositja a munkakornyezet mindenkori megfeleldségét, annak
érdekében, hogy a termékre vonatkozo kovetelmények teljesiiljenek, valamint az eldallitas és
szolgaltatas nyujtas, valamint az irdnyitasi rendszer folyamatai megfelel6 modon, biztonsagos
kortilmények kozott keriiljenek végrehajtasra.

Szervezetiink fels§ vezetése az eldirdasoknak megfeleléen gondoskodik a telephelyére, az
egyes munkahelyeire és folyamataira jellemz6 kockazatok felmérésérdl, valamint az ezen
kockazatok elkeriiléséhez sziikséges erdforrdsok biztositasardl, képzések, oktatasok
végrehajtasarol.

A kovetelményeknek megfeleld6 munkakornyezet mindenkori megfeleléségének biztositasaért
¢s a hatalyos torvények, jogszabalyok, rendeletek alapjan torténd munkavédelmi, tizvédelmi

kovetelmények teljesitéséért az iigyvezetd afelelds.
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7. A termék eléallitas (szolgaltatas nyujtasa)

(Megjegyzes: jelen 7-ik fejezetben gyakran eldfordulo ., termék eldallitas” fogalma magaba
foglalja a ,,szolgdltatas nyujtast” is. Lasd: MK. 3. fejezete, termék fogalma!)

7.1. A termék — eldallitas megtervezése

Szervezetiink felsé vezetése tervezi és kialakitja azokat a folyamatokat, amelyek a termék
eldallitasahoz, szolgaltatds nyujtdshoz sziikségesek, valamint az egyes feladatok
meghatarozasanal ligyel arra, hogy az eldallitasi, szolgaltatas nyujtasi folyamat kovetelményei
Osszhangban legyenek az iranyitasi rendszer més folyamatainak kovetelményeivel.

Az értékteremtd folyamatok tervezése soran meghatarozzuk a kovetkezdket, amennyiben ezek
értelmezhetdk:

v’ atermékre vonatkozd célokat és kovetelményeket,

v' a folyamatok és a dokumentumok kialakitasanak sziikségességét, valamint az
eloallitassal kapcsolatos konkrét eréforrasok megteremtését,

v a termék elballitasaval kapcsolatos sziikséges igazolasi (verifikalasi), érvényesitési
(validalasi), figyelemmel kisérési, ellendrzési és vizsgalati tevékenységeket, valamint
atermék elfogadasi kritériumait,

v’ azokat a feljegyzéseket, amelyek sziikségesek annak bizonyitasahoz, hogy az elballitas
¢s szolgaltatasnyujtas folyamatai, valamint az ezek eredményeként 1étrejott termékek
megfelelnek a kovetelményeknek,

Azt adokumentumot, amely eldirja az iranyitasi rendszer folyamatait (beleértve a szolgaltatas
nyujtds folyamatat), valamint azokat az erdforrasokat, amelyek egy konkrét termék,
szolgaltatas vagy szerzddes teljesitéséhez sziikségesek, mindségligyi tervnek is lehet nevezni.
Szervezetiink altalanos eldallitasi, szolgaltatas nyujtasi folyamatanak tervezését az iranyitasi
rendszer kialakitdsa soran végezték el a szervezet fels§ vezetésének tagjai (MU-7-1 —
Szolgaltatas nyujtas szabalyozésa).

Az el6allitas €s szolgaltatds nyujtas folyamataval kapcsolatos kdvetelményeket a kézikonyv
7-es fejezete (MK. 7.), valamint a kapcsolodd kovetelmény dokumentumok szabalyozzak
(Kapcsolodd munkautasitas).

Azon esetekben, amikor egy megrendelés, vagy szerzddés kovetelményei a teljesités
folyamataival kapcsolatosan részletesebb szabalyozast igényelnek, mint az szervezetiink bels6

kovetelmény dokumentumaiban, illetve a kapcsolodo szerzédésben rogzitésre kertilt, az iroda
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vezetd a folyamatok kovetelményeknek megfeleld végrehajtasdhoz mindségiigyi tervet készit,

melyet az ligyvezetd hagy jova.

7.2. A vevével kapcsolatos folyamatok
7.2.1. A szolgaltatassal kapcsolatos kovetelmények meghatarozasa
A Ferara 2006 Kft. — a vevokdzpontisag mindségiranyitasi alapelvének megfeleléen —
folyamatosan arra torekszik, hogy pontosan felmérje, illetve meghatarozza az érdekelt felek (a
tulgdonosok, az akamazottak, a partnerck), de mindenekelétt megbizoinak, vevOinek az
alabbi kovetelményeit:
v a szolgaltatasi teriiletén a megrendelé igényeit és kovetelményrendszerét, illetve
igények kielégitését,
v’ a cég szolgaltatasait igénybevevék meg nem hatarozott, latens igényeit, tovabba
v a tarsasag szolgaltatasaira, tevékenységi koreire vonatkozd jogszabdlyi, valamint
szabvanyel6irasokat.
A megrendeléseket telefonon fogadjuk. A kozvetlen vevdi megkeresések vagy ajanlatkérések
idészakaban elsoként az ligyvezetd az, aki pontosan rogziti az ligyfél igényeit, melynek
egyértelmli, vilagos megfogalmazasara torekszik a megbizoval vald egyeztetés teljes
Szakaszaban, majd biztositja munkatarsai részére a vevoi igények tovabbi feldolgozasat,
kovetelményekké torténd atalakitasat. A munkatarsak elvégzik az ezzel kapcsolatosan

végrehajtando feladatokat.

7.2.2. A szolgaltatassal kapcsolatos kovetelmények atvizsgalasa
Alapvetd iizlet-, illetve mindségpolitikai kdvetelmény, hogy a Szervezet szolgaltatisait
mindenkor a szerzédésekben vallalt kotelezettségeknek és vevdi elvarasoknak, valamint a
szabvany 7.2.2 fejezetében meghatarozott elveknek megfeleléen végezze. A Szervezet a
szerzddések megfeleld eldkészitésével és alairasuk eldtti atvizsgalasaval biztositja, hogy
v’ a szolgaltatdsokra vonatkozd vevOi igények, kovetelmények pontosan és
dokumentéltan legyenek meghatarozva,
v’ amennyiben a vev nem adott dokumentalt nyilatkozatot ¢ kovetelményekrdl, azokat
még a megrendelés el6tt elfogadja,
v’ az ajanlat, a megrendelés vagy megbizds és a szerzOdés kovetelményei kozotti
esetleges eltérések tisztazasra keriiljenek, tovabba
v’ garantdlja, hogy a tarsasag rendelkezik azokkal a kondiciokkal, amelyekkel a

megrendelésekben, illetve szerzOdésekben foglaltakat teljesiteni tudja.
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A teljesitések mindségének biztositasa céljabol a szerzddések vizsgalata szabalyozottan
torténik. A szerzodéskotés csak a sziikséges feliilvizsgalatok befejezése utan torténhet meg,
valamint ha a szerz6dés teljesithetdsége biztositott. A szerzodés kotés és egyben a szolgaltatas

folyamatok szabalyozasat a MU — 7 - 01 munkautasitas tartalmazza.

7.2.3. Kapcsolattartas a vevovel

Szervezetiink tizleti filozéfidjanak egyik fontos eleme, hogy minden munkavallaloja és az
eldallitasi folyamatban kozremukodod szallitoja, alvallalkozdja kiilonds figyelmet forditson a
vevOovel vald kapcsolattartdsra, hiszen ezzel nagymértékben befolyasolja a vevd
szervezetiinkrol alkotott képét.

A vevoi kapcesolattartds megfeleld mindségéért az ligyvezetd az elsészamu felelds.

A kapcsolattartas kiterjed a termékre, szolgaltatasra vonatkozo6 informacidkra, érdeklédésekre,
szerzOdésekre vagy megrendelések kezelésére - beleértve a modositasokat is -, valamint az
érdekelt felektdl érkezd visszajelzésekre, kiilonos tekintettel a vevok panaszaira.

Szervezetiink aktiv vevOszolgalati tevékenységet folytat, mely tevékenység részeként minden
szerzddéses szolgaltatasi folyamat soran kikérik a vevd véleményét a szolgaltatas
teljesitésének szinvonalardl és a vevo elégedettségérol.

A Ferrara 2006 Kft felé benyujtott reklamaciok rendezése az iigyvezetd feladata. A bejelentést
a reklamaciot fogadé munkatarsnak a ,,Reklamacios jegyz6konyv — FO — 7.2.3.-01” lapon kell
dokumentélni. A reklamaciét el kell juttatni az ligyvezetohdz, aki sziikség szerint értesiti a
kiils6s MIR vezetdt, aki a sajat hatdskorén beliil megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A vevoktdl illetve megrendeloktdl beérkezd reklamacidkat, észrevételeket, javaslatokat az
igyvezetd a soron kovetkezd vezetdségi atvizsgalason kiértékeli és a kovetkeztetéseket

felhasznalja a mindségcélok meghatarozéasanal.

7.3. Tervezés és fejlesztés
Szervezetiink tevékenységi koreinek gyartdsi és szolgaltatasi jellegébdl adddoan termék
tervezési €s fejlesztési folyamatokat nem végez, ezért az ISO 9001: 2008 szabvany 7.3-as

pontja kizarasra kertiil.

7.4. Beszerzés
7.4.1. Beszerzési folyamat
Szervezetiink szabalyozott korilmények kozott mindenkor gondoskodik arrol, hogy a

beszerzett termékek és erdforrasok megfeleljenek az eldirt beszerzési kovetelményeknek.
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Szervezetiink meghatarozta azon szallitéinak korét, amelyektdl a beszerzett termékek hatassal
vannak a szervezet termék-eldallitasi folyamataira, vagy magara a termék mindségére.
Ezen szallitok korét rendszeresen, évente legalabb egy alkalommal a vezetOségi atvizsgalas
folyaman értékeljiik és mindsitjiik.
Szervezetiink a folyamatai sordn az érdekelt felek elégedettségére hatassal biro termékeket és
eroforrasokat (eszkozok, berendezések, alvallalkozok) csak mindsitett szallitoktol lehet
beszerezni.
A (be)széllitok kivalasztdsdban minden munkavallaldé kézremtkodhet az érdekelt felek
igényeinek és a szallitoval kapcsolatos informaciok figyelembevételével.
A beszallitok alvallalkozok mindsitését a szallito értékelés formalapon (FO-74-01)
szervezetiink vezetdsége végzi, az aldbbiakban leirt irdnyelveknek megfelelden:
Az értékelés szempontjainak az aldbbiakat minimum tartalmaznia kell:
v szakmai tapasztalat
v egyedi kérések
v’ teljesitési hatarid6k
v’ egyiitt miikodése, rugalmassiga
v’ probléma megold6 képessége
v aszolgaltatds minésége
Az elfogadott beszallitok / alvallalkozok listaja (FO-7.4.1.-02) oszlopainak tartalmazniuk kell:
— a (be)szallito / alvallalkozo és kapcsolattartd nevét, elérhetdségeit,
— a mindsitésre kotelezett termékcsoportok és szolgaltatasok megnevezését,
— a mindsitést.
A szallitok értékelése az FO-74-01-ben meghatarozott és stlyozott szempontok alapjan
torténik:
A szallito lehetséges mindsitése:
(A)  Kiemelten megfeleld
A szallitdé kiemelten megfeleld besorolasi. A megrendelés minden korlatozas, jovahagyas
nélkiil kibocsathatd a vezetd és iranyitd munkakorok részérdl, a munkakori leirdsokban
foglaltaknak megfelelden.
(B)  Megfelelo
A szallitd megfeleld besorolast, megfeleld mindsitést szallitd esetén a megrendelés az

ligyvezetd feladata.
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(C)  Korlatozdssal megfelelé

A szallité terméke/szolgaltatasa korlatozottan megfeleld. A megrendelés csak az ligyvezetd
jovahagyasa utan bocsathatdo ki, valamint a megrendelésben ki kell kotni azokat az
intézkedéseket, amelyek megakadalyozzak a nem megfeleld termék/szolgaltatas
felhasznalasat.

Megjegyzés: Korlatozassal megfelelé besorolas megfelelo mindsités esetén is elofordulhat,
amennyiben egy évnél nem tobb a felhasznaloi tapasztalat.

A széllitok értékelése és mindsitése soran figyelembe kell venni a szallitok azon képességeit,
melyek képessé teszik Oket arra, hogy a kovetelményeknek megfeleld terméket szallitsanak a
szervezet szamara, valamint figyelembe kell venni mennyire aktivan vesznek részt
szervezetlink irdnyitasi rendszerének rajuk is vonatkozé folyamataiban.

Ezen kovetelményeknek valé megfeleldséget dokumentalt formaban igazolni kell, valamint a

feljegyzéseket meg kell rizni a vonatkozd MK. 4.2-es fejezetben leirtaknak megfelelden.

7.4.2. Beszerzési informacio

Szervezetiink altalanos folyamataihoz, a napi tigyviteli tevékenységek végzéséhez kapcsolodo
beszerzések kezdeményezéséért barmely munkavallalo, az elbiralasért és a végrehajtasért
vezetd €s iranyitd munkakorok feleldsek.

A beszerzés megvalosulhat sajat és a szallitoi teljesitéssel egyarant.

Szervezetiink megrendelései teljesitéséhez rendszeresen igénybe veszi beszallitoi termékeit és
alvallalkozo6i szolgaltatasait.

A beszerzési informaciét minden munkavallalo gytijtheti és tovabbithatja a kozvetlen
munkahelyi vezetdjéhez, aki jogosultsagatol fiiggden kezdeményezi a beszerzés folyamatat.
Az egyes megrendelésekhez sziikséges beszerzési forrdsokat az iroda vezetd, engedélyezés
sziikségessége esetén az ligyvezetd hatdrozza meg.

A szolgaltatds nyujtasi folyamatok kovetelményeknek valé megfelelésének biztositasa
érdekében a beszerzett termékkel és/vagy igénybe vett alvallalkozéi szolgaltatassal
kapcsolatos kovetelmények a megrendelésben, vagy szerzédésben keriilnek rogzitésre, a
vonatkoz6 MK.7.2-es fejezetnek megfelelden.

Szervezetiink az aldbbiakban felsorolt esetekben veszi igénybe beszallitok termékeit,
alvallalkozok szolgaltatasait:

- A szolgaltatasnyujtas folyamata soran alvallalkozok,
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- A szolgéltatas nyujtas megfeleld teljesitése érdekében, a megrendeld igényeinek
kielégitésére igénybe vett termékek,

- gépei, berendezései allaganak, folyamatos miikodésének biztositdsa érdekében
igénybe vett szolgaltatas,

- szakvégzettséget igénylé munkak (PL.: jogi, munkavédelmi tevékenységek)

7.4.3. A beszerzett termék igazolasa (verifikalasa)

Szervezetiink meghatarozta azokat az ellendrzési és egyéb tevékenységeket, amelyek
biztositjak, hogy a beszerzett termék, vagy eréforras kielégiti a beszerzési kovetelményeket.
Amennyiben a beszerzésre keriild termék, vagy erdéforras jellege megkivanja szervezetiink,
vagy valamely érdekelt feliink igazolast (verifikalast) végez a (be)szallito telephelyén, melyet
szervezetiink minden esetben feltiintet a beszerzési dokumenticidoban, a tovabbengedés
kritériumainak és a verifikalas folyamatanak leirasa mellett.

Az eloallitasi és szolgaltatdas nyujtasi folyamatban beszerzett termékek mindségét ¢&s
megfeleldségét a gyartdi mindségtantsitvanyok, mindségi bizonyitvanyok, miibizonylatok
igazoljak.

Az eldallitasi és szolgaltatas nyujtasi folyamatokban felhasznalt termékek mennyiségi és
mindségi ellendrzés utan keriilnek tovabbi felhasznalasra.

Megrendelés esetén az illetékes szervezeti vezetd, beszerzés esetén az azt végrehajtd személy
a felelds a termékek azonossagi, mindségi és mennyiségi ellendrzésének végrehajtasaért.
Abban az esetben, ha az ellendrzés sordn megallapitja, hogy a beszerzés teljesitése, vagy a
beszerzett termék a kovetelményektdl eltér (nem megfeleld), a nem megfeleldség tényével

kapcsolatosan az MK. 8.3-as fejezete szerint koteles eljarni.

7.5. A szolgaltatas nyujtasa

7.5.1. A szolgaltatas nyujtas szabalyozasa

Az egyes eldallitasi, szolgaltatasi folyamatok kivitelezését szervezetiink munkavéllaloi és az
iranyitasi rendszerbe kozremiikodd érdekelt felei kozos erdvel, szorosan egyiittmiikddve,
folyamatos kapcsolattartas mellett valositjak meg.

A szolgaltatasra vonatkoz6 kovetelmények a szerzddésben keriilnek rogzitésre.

Az elballitas és szolgaltatas nyujtas soran sziikséges beszerzési folyamatokat a kézikonyv 7.4-
es fejezete tartalmazza.

Az eldallitas és szolgaltatas nyUjtas folyamata soran alkalmazott eréforrdsok kezelésével

kapcsolatos eldirasokat a kézikonyv 6.3-as fejezete tartal mazza

Fajlnév:FERRARA 2006 KFT-KEZIKONY V- Oldal: [32]
2011.09.26.D0C



Eecrara MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV  Viltozat szama: 1
2QQ6 7. fgezet Kiadas: 2010.11.17

A szolgaltatas nyutjtasi folyamatunkat a MU-7.5-01 Munkautasitas tartalmazza.

Amennyiben a megrendeld tulajdona keriil beépitésre, illetve munkateriileten 1évo értékek
esetén a kézikonyv 7.5.4-es €s 7.5.5-0s fejezeteiben leirtak szerint kell eljarni.

A karosodas, értékvesztés elkeriilése érdekében a kézikonyv 8.3-es fejezetében leirtak szerint

kell eljarni.

7.5.2. A szolgaltatasi nyujtasi folyamatok érvényesitése (validalasa)
Szervezetiink nem végez olyan folyamatokat a szolgaltatds nyujtasi folyamatdra nézve,
amelynek megfeleldsége ellendrzéssel nem igazolhatd (verifikdlhatd) az azt kovetd

figyelemmel kisérés vagy mérés utjan, ezért a szabvanypont kizarasra keriil.

7.5.3. Azonositas és nyomonkovethetoség

Szervezetiink az eldallitds as szolgaltatds nyujtas folyamatdnak szabédlyozdsa soran olyan
folyamatokat alakitott ki, melyek biztositjak a szolgaltatasi folyamatok és azok allapotanak
azonosithatosagat a figyelemmel kisérés és mérés kovetelményeinek teljesiilése
szempontjabol.

A szolgaltatds nyujtads sordn igénybe vett termékek, szolgdltatdsok és erdforrasok (Pl.:
termékek, alapanyagok, eszkozok, berendezések, jarmiivek) mindegyike rendelkezik a
hatésagilag eldirt azonositd okmanyokkal, jelzésekkel, illetve mindsitd tantsitvanyokkal és
engedélyekkel.

A szolgaltatasi folyamatban kozremiikodd alvallalkozok rendelkeznek a tevékenységiik
ellatasahoz sziikséges szakmai ismeretekkel, végzettséggel, tapasztalattal.

A szolgéltatas nyujtasi folyamatban keletkezett feljegyzésekkel kapcsolatos kezelési-, és

megorzési kovetelményeket a MK. 4.2 fejezete tartalmazza.

7.5.4. A vevé tulajdona

A szolgéltatasi folyamat soran Tarsasagunk biztositja vevd tulajdondnak, azaz az altala
megrendelt termékek megfeleld kezelését, tarolasat.

A vevd altal megrendelt termékek ataddsdnak és atvételének folyamata minden esetben
dokumentaltan rogzitésre kertil.

Azon esetekben, ha a szolgaltatas-, illetve tarolas folyamata sordn a termékek mennyiségi-,
mindségi allapotaban olyan valtozas kovetkezett be, amely befolyasolja a vevd szolgaltatas

szinvonalaval kapcsolatos megelégedettségét, nem megfeleldségi jegyzokonyvet kell felvenni
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a vonatkozé 8.3-as MK pontnak megfeleléen, valamit a valtozas tényét dokumentaltan
ko6zolni kell a vevdvel.

A tovabbiakban kolcsonds megallapodas utjan donteni kell a nem megfeleld termék
felhasznalhatosagarol.

Téarsasdgunk gondoskodik a szolgaltatasi folyamat soran vevo részérdl atadott informaciok és
esetleges dokumentaciok megdrzésérdl, illetve megfeleld tarolasarol.

Az éatadés-atvétel minden esetben dokumentéltan rogzitésre keriil, valamint a Kft. a vevdvel
kotott szerzédésben rendelkezik az informdaciok bizalmassagarol, valamint az esetleges

titoktartéasi kotelezettségekrol.

7.5.5. A termék megovasa

A szolgaltatasi folyamat soran felhaszndldsra keriild termékek és anyagok beszerzése a
vonatkoz6 MK. 7.4. fejezet szerint torténik.

A beszerzett termékek mennyiségi és mindségi atvételét az ligyvezetd végzi.

A beszerzett termékek széllitdsa sordn a beszerzés végzésével megbizott személy felel a
termékek allagmegovasaért.

A raktarozasi feltételek biztositasa

A tarolas modjanak meghatarozasaért az tigyvezeto a felelds.

A szolgaltatds nyljtadsa sordn a Ferrara 2006 Kft. a megrendeld termékével kozvetlen
kapcsolatba nem keriil, a szolgaltatasunk arra terjed ki, hogy a megrendeld és az altalunk

megbizott alvallalkoz6 kozott a kapcsolatot biztositjuk.

7.6. A megfigyel6- és méroberendezések kezelése
A Ferrara 2006 Kft. a szolgaltatds nyujtasa soran mérdeszkozt, megfigyelé eszkozt nem

hasznal, ezért ez a szabvanypont kizarasra keriil.
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8. Mérés, elemzés és fejlesztés

8.1. Altalanos eldirasok

A Tarsasdg a mindségiranyitdsi rendszer tervezése sordn meghatdrozta azon mérési,
figyelemmel kisérési ¢s elemzési modszereket, amelyek segitségével a szolgaltatasi
folyamatai azonositottak €¢s nyomon kovethetéek, kielégitik a vevoi elvarasokat, szinvonaluk

megfeleld, valamint a folyamatos fejlesztés biztositott.

8.2. Figyelemmel Kkisérés és mérés

8.2.1. Vevdi elégedettség

A Térsasag tervezetten ¢és rendszeresen figyeli és méri a vevoi megelégedettséget €s annak
valtozéasat, mint a mindségiranyitasi rendszer eredményességének mértékeét.

A vevOi megelégedettség mérésére évente a vezetOségi atvizsgalas elott keriil sor az FO-
8.2.1.-01 formanyomtatvany alkalmazasaval. A vevdi megelégedettség mérésének eredménye
FO-8.2.1.-02 nyomtatvanyon keriil rogzitésre.

A visszaérkezett kérddiveket a mindségiranyitasi megbizott feldolgozza, illetve a vevoi
megelégedettség vizsgalat eredményérdl jelentést készit, amelyet a cégvezetd hagy jova,

valamint annak tartalmanak megtargyaldsa a vezetOségi atvizsgalas targyat képezi.

8.2.2. Belso audit

A Tarsasag évente legalabb egy alkalommal belsé mindségiranyitasi feliilvizsgéalatot (auditot)
hajt végre abbdl a célbol, hogy a mindségiranyitasi rendszer 0sszes alkotdelemét rendszeresen
feliilvizsgalja a szabvany el6irdsainak megfelelden.

A belsé mindségiranyitasi feliilvizsgalatokat csak képzett belsd auditorok végezhetik.

Az auditok tervezése a vezetOségi atvizsgalas folyaman torténik, az éves audit program (FO-
8.2.2-01 — Eves bels6 audit program) a megfeleld formanyomtatvanyon keriil
meghatarozasra.

A bels6 auditot végrehajto szakértdi csoport megbizasat az ligyvezetd végzi.

Az ligyvezetd megbizasa, valamint a vonatkozo MSZ EN ISO 19011:2003 szabvany alapjan
az audit id6tervét, a feliilvizsgalati kérdéslistakat, az auditjelentést, valamint az esetlegesen
¢észlelt eltérések jegyzOkonyveit a feliilvizsgalatot végzo késziti el €s bocsatja rendelkezésre.
A belsé audit sordn feltart hidnyossagok, eltérések javitdsdra a vezetdség helyesbitd

intézkedéseket alkalmaz, az intézkedések kidolgozasaért és bevezetéséért, az intézkedések
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eréforrasainak  biztositdsaért, valamint azok bevezetésének ¢és megfeleldségének
ellenérzéséért a kiils6s MIR megbizott és az tigyvezet6 a felelosek.
A belsé audit sordn javasolt fejlesztési potencidlokat a vezetés figyelembe veszi a

mindségiranyitasi rendszer fejlesztése soran.

8.2.3. A folyamatok figyelemmel Kisérése és mérése

A szervezet mindségiranyitasi rendszerének tervezése sordn a szolgaltatasi folyamatok
ellendrzését ¢és mérését az eldirt ellendrzési pontok és megfeleldségi kritériumok altal
hatarozta meg.

A folyamatok megfeleldségének elemzését és folyamatos fejlesztését a szabdlyozd
mindségiranyitasi dokumentumok feliilvizsgéalataval és modositasaval biztositja.

Egy adott megrendelés konkrét megfeleldségi kritériumait az arajanlat, megrendelés és/vagy

szerz6dés miiszaki tartalma irja eld.

8.2.4. A termék figyelemmel kisérése és mérése
A Tarsasag szolgéltatasainak teljesitése soran a vevd daltal meghatirozott kdvetelmények
teljesitését dokumentaltan igazolja.
Az ellendrzés és vizsgalati tevékenység Kiterjed:
(a) a szolgaltatas teljesitéséhez sziikséges eréforrasok és a termékek bemeneti ellenérzésre,
mindsitésére (Bemeneti ellendrzés),
(b) a szolgaltatas kozbensé ellendrzésére (Folyamat kozbeni ellenérzés)
(c) aszolgaltatas teljesitésének végellendrzésére és mindsitésére (Végellendrzés).
Az ellendrzés és vizsgalati tevékenység célja:
v megfeleld id6ben és helyen észlelni az elbirasoktol eltérd allapotot,
v megel6zni a nem megfeleld szolgaltatas folytatasabol eredd karokat,
v minél hamarabb intézkedni a nem megfelel6 allapot megsziintetése érdekében,
v' megel6z6 intézkedést eszkozolni a nem megfeleldség jovObeni eléfordulasanak
elkeriilése érdekében,
v’ igazolni az el6irasoknak és vevoi elvarasoknak vald megfeleldséget.
(&) Bemeneti ellenorzés
A megrendeld altal igényelt szolgaltatas-, valamit a felhasznalt termékek specifikacioit,
elfogadasi kritériumait a szerzédések, illetve megrendelések tartalmazzak.
A szervezet szolgaltatdsaihoz sziikséges termékek mennyiségi és mindségi atvétel utan

keriilnek tovabbi értékesitésre, felhasznalasra.
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(b)  Folyamat kozbeni ellenérzés
A folyamat kozbeni ellendrzés €s vizsgalat célja és feladata, hogy:
v' a megrendeldi igényektdl eltérd terméket, szolgaltatiasokat észlelje, megjeldlje,
lehetdség esetén elkiilonitse és visszatartsa a tovabbi dontésig,
v’ biztositsa, hogy a szolgaltatasi folyamatba csak az el6irdsoknak megfelelé termék
keriiljon,
v’ biztositsa a szolgaltatdsi miiveletet és annak ellenérzését végzd személy
azonosithatdsagat.
(c) Végellenorzés
A végellendrzés €s vizsgalat célja, hogy a vevd részére csak olyan szolgaltatds keriiljon
atadasra, amely a rogzitett vevoi igényeket €s természetes elvarasokat teljes mértékben
kielégiti.

A végellendrzés a termék vevonek torténd atadasaval-, atvételével valosul meg.

8.3. A nem megfelel6 szolgaltatas kezelése

A szervezet mindségiranyitdsi rendszerének miitkddése sordn €s a szolgaltatasi folyamataiban
gondoskodik a kovetelményeknek nem megfeleld termék és/vagy szolgéltatds azonositasarol
¢s ellendrzés alatt tartasardl, annak érdekében, hogy megakadalyozzéak a véletlen felhasznalést
vagy kiszallitast.

A szervezet mindségiranyitasi rendszerében esetlegesen eléfordulé nem megfeleldségekkel
szemben minden munkavallalonak jelentési kotelezettsége van az ligyvezeto felé.
Nem-megfeleléségek kezelése a szolgaltatas folyaman:

A szervezet szolgaltatdsi folyamatdban a mindségi munka megjelenésének, folyamatos
ellendrzésének feleldse az azt végrehajto személy vagy alvallalkozo.

Minden alkalmazottnak és alvallalkozonak feladata a nem megfeleld termék, szolgaltatas
(kiils6, belsé informacid) idObeni észlelése, ¢és kotelessége az altala észlelt nem-
megfeleldséget jelenteni az ligyvezetonek.

Azon nem megfeleldségek esetén, melyeknek ismételt eléfordulasa valoszinisithetd,
tipizalhat6, a nem megfeleloség tényét nem megfeleldségi jegyz6konyvon Fo-8.3-01) kell
dokumentalni. Vevoéi reklaméacio esetén a Fo — 7.2.3.-01 jegyzokonyv kiallitasa kotelezo.

Az ligyvezetd tdjékoztatja sziikség szerint a kiilsés MIR megbizottat, aki sziikség szerint
megvizsgalja, hogy az észlelt nem-megfeleld egység milyen tovabbi felhasznalast tesz

lehetévé, illetve milyen intézkedés sziikséges a nem megfeleldség megsziintetésére.
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Dontését az Fo-8.3-01 nyomtatvany megfeleld rovataban jeldli és indokolja.

A kiils6 MIR megbizott illetve az ligyvezetd meghatarozza azt az okot, vagy okokat, amelyek
anem-megfeleldséget eldidézték.

Meghatarozza azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a nem-megfeleldség kijavitasara
(helyesbitésére), illetve megeldzésére.

A formalapon megjeloli a végrehajtasért felelés személyt és a végrehajtas hataridejét, majd
igazolnia kell a végrehajtas tényét.

Nem megfeleloség kezelése a mindségiranyitasi rendszer vonatkozasaban:

A mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos nem megfeleldségeket, minden esetben a kiilsé
MIR megbizott felé kell jelezni.

Nem-megfelel6ség jelolése:

A szolgaltatasi folyamatok soran észlelt nem megfeleldségeket beérkezett termék esetében
jelolni kell (azonositdé cimke piros szinnel torténd athtizasa) és elkiilonitetten tarolni,

megakadalyozva ezzel a tovabbi felhasznalast.

Nem-megfeleldségi jelentések gyiijtése, feldolgozasa:
A kiilsés MIR megbizott a nem megfeleléségi jelentésekbdl negyedévente statisztikai
elemzést készit az ligyvezetd megbizasa alapjan, amelyben értékeli:

v anem-megfelel6ségek stilyossagat,

v' anem-megfeleldségek gyakorisagat

v' a nem-megfeleldségek szolgaltatds mindségére és a mindségiranyitasi rendszerre

gyakorolt hatasat.

Az elemzés alapja lehet azon dontéseknek, melyek az ismétlddések megeldzésére szolgalnak.
A mindségiranyitasi megbizott altal készitett statisztikai elemzés, az éves mindségiranyitasi
jelentés részeként a vezetdségi atvizsgalas (MK. 5.6 feezet) keretén belil Kkertil
megtargyalasra.
A nem megfeleldségekkel kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért megbizas alapjan a
kiils6 MIR megbizott, jovahagyasaért az ligyvezetd a felelds.
A szervezet mindségiranyitasi rendszerében barmely szolgéltatasi vagy miitkodési folyamat
nem megfeleldsége esetén, az eltérés €és az azzal kapcsolatos intézkedések dokumentalasa

Nem-megfeleldségi jegyzékonyvon (Fo-8.3-01) torténik.
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8.4. Az adatok elemzése

A szervezet biztositja mindazoknak az adatoknak és informdacidknak a gylijtését, amelyek
alkalmasak a mindségiranyitasi rendszer megfeleléségének ¢és  hatasossaganak
meghatarozasara €s a lehetséges megel6z6 intézkedések altali folyamatos fejlesztésére.

A Tarsasag mindségiranyitasi rendszerének mikodésének és szolgéltatdsai mindségének
folyamatos javitasa érdekében, az azokkal kapcsolatban felmeriilt nem-megfeleldségek, vevoi
reklamaciok kovetésére, feldolgozasara statisztikai modszereket alkalmaz.

A statisztikai modszerek alkalmazasahoz sziikséges adatokat a mindségiranyitasi vezetd gyujti
Ossze a belso auditok tapasztalatai, a nem megfeleldségi jelentések adatai valamint az egyéb, a
szolgaltatds mindségével kapcsolatos informaciok alapjan.

A mindségiranyitdsi megbizott feladata az adatok elemzése, kovetkeztetések levondsa és
azoknak éves mindségiigyi jelentésben, a vezetdi atvizsgalas keretében a cégvezetd elé tarasa.
Az el6zdeken til a statisztikai modszerek alkalmazasa kiterjed a vevoi elégedettségvizsgalatra
IS.

A statisztikai modszerek alkalmazasa sordan keletkezd feljegyzéseket és bizonylatokat a
késobbi felhasznalds és a folyamatképesség igazolasa érdekében a tarsasdg megérzi €s

irattarazza a vonatkozo6 szabalyozasnak (MK. 4. fejezet) megfelelden.

8.5. Fejlesztés
8.5.1. Folyamatos fejlesztés
A szervezet meghirdetett mindségpolitikai nyilatkozataban elkotelezte magat a folyamatos
fejlodés és fejlesztés elve mellett.
Ennek értelmében a mindségiranyitasi rendszerének tervezéseéhez és folyamatos fejlesztéséhez
felhasznal minden olyan kapott €s eldallitott informéciot, amely hozzéjarulhat a tarsasag
szolgaltatasi szinvonaldnak és ezzel egylitt a vevé megelégedettség noveléséhez
A mindségiranyitasi rendszerben ilyen informacioforrasok lehetnek:
v nem megfeleléségi jegyzokonyvek,
helyesbit6, megel6z6 tevékenységek,
belsé mindségiranyitasi feliilvizsgalatok,
tanusito szerv auditjai

vezetOségi atvizsgalasok,

AN N NN

vevoi reklamaciok, megelégedettség vizsgalatok, vevoétalalkozok,

v’ egyéb statisztikai informaciok.
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8.5.2. Helyesbito6 tevékenység

A szervezet szolgaltatasi ¢és miukodési folyamatai soran észlelt nem-megfeleloségek
megsziintetésére, javitasara helyesbitd tevékenységeket alkalmaz.

A szabalyozastol val6 eltérés (nem-megfeleldség) jelentése az ligyvezetdnek és/vagy a kiilsds
MIR vezetdnek minden folyamatban, minden munkavéllalora nézve kotelezd érvényt.
Helyesbito intézkedés kezdeményezéséért a MK. 5-ik fejezetének megfelelden a kiilsés MIR
vezeto a felelOs.

Helyesbitd intézkedést a MK 5-ik fejezetében meghatarozott események bekovetkeztekor
valamint korabban hozott javitd intézkedés hatékonysaganak nem megfelelésekor kell
inditani.

A kezdeményezést a helyesbitd vagy megel6z6 intézkedési lapon (Fo-8.3-01) kell
dokumentalni.

Az intézkedés kidolgozasanal meg kell hatdrozni a hatdlybalépés idejét, a hatékonysag
ellendrzés hataridejét, és a sikerkritériumot. A kidolgozast és a jovahagyést datummal és
alairassal kell igazolni.

Helyesbitd tevékenység elokészitésért/jovahagyasaért a kiilsés MIR megbizott a felelds.

A helyesbitd tevékenység hatékonysagarol meg kell gydzddni. A vizsgdlatndl meg kell
bizonyosodni a sikerkritérium teljesiilésérdl. A feladat hatdridére torténd végrehajtasaért az
iigyvezeto a felelds.

A helyesbitd intézkedés lezarasa az intézkedés eredményességének ellendrzése az ligyvezetd

feleldssége.

8.5.3. Megel0zo tevékenység
A szervezet szolgaltatasi és miikddési folyamatai soran még be nem kovetkezett, de elére
lathatd nem-megfeleldségek eléfordulasdnak megakadalyozasara megel6z6 tevékenységeket
akalmaz.
A szervezet mindségiranyitdsi rendszerének miikddtetésével kapcsolatosan, az alabbi
megel6z0 intézkedéseket alkalmazza folyamatosan:
a., Azinformatikai rendszerrel kapcsolatosan:

v/ A Kft. informatikai rendszerében csak jogtiszta szoftvereket alkalmaz.

v' Az informatikai rendszer védelmének és folyamatos miikodésének biztositasa

érdekében a szamitogépet (-gépeket) telepitett virusvédelemmel latja el, melynek

védelmi adatforrasat rendszeresen frissiti a rendszergazda.
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v Az informatikai és irodatechnikai eszk6z6kon évente legalabb egy alkalommal atfogd
karbantartast hajt végre.

Ezen tevékenységkel kapcsolatos megbizas kiadasaért, valamint a tevékenységek
ellendrzéséért az ligyvezeto a felelds.
b., A szolgaltatasi folyamattal kapcsolatosan
A szolgaltatasaink folyamata soran a megrendeldi igények kielégitése érdekében nagy szamu
alvallalkozdval dolgozunk ¢és ezeket folyamatos felligyelet alatt kell tartani, azonban sziikség
van az alvallalkozok kiértesitésére a bevezetett rendszeriinkkel kapcsolatban és oktatasukra
(amennyiben ez célszerl és lehetséges) illetve a veliik kapcsolatos elvardsaink ismertetésére.
Az oktatas végrehajtasaért és dokumentéalasaért az tigyvezetd a felelds.
A fent felsoroltakon kiviili megel6zd tevékenység kezdeményezéséért és kidolgozasaért a
kiils6 MIR megbizott, jovahagyasaért €s bevezetésért az ligyvezeto a felel0s.
A kezdeményezést a helyesbitd vagy megel6z6 tevékenység lapon (F0-8.3-01) Kkell
dokumentalni.
A megel6zd tevékenység hatékonysagardl meg kell meggy6zddni. A vizsgalatndl meg kell
bizonyosodni az intézkedés elokészitésekor meghatarozott sikerkritérium teljestilésérol.
A Dbevezetett megel6z0 tevékenységek kiadasaval, végrehajtdsaval és hatékonysaganak
mérésével a belsd mindségiranyitasi feliilvizsgalatok és a vezetdségi atvizsgalas alkalméval
foglalkozik a tarsasag.
Amennyiben az intézkedés hatékonysaganak vizsgalata soran hianyossag tapasztalhat6, ugy a
kiilsés MIR megbizott ujabb helyesbitd, vagy megeldz6 tevékenységet kell kezdeményeznie.
Ha a vizsgalat soran megallapitasra keriil, hogy a bevezetett megel6z6 tevékenység teljesitette

céljat, az intézkedés lezarasra kertil.
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9. Minoségpolitikai nyilatkozat
Olyan hatékony mindségiranyitasi rendszert kivanunk bevezetni és miikodtetni, amely
garantalja, hogy szolgaltatasunk allando, kifogéstalan minéségben, folyamatosan

fejlesztve biztositsa megrendeléink megelégedettségét.

Célunk megvaldsitasa érdekében kialakitottuk, bevezettiik és mikddtetjiik az MSZ EN

ISO 9001:2009 mindségiranyitasi rendszert, folyamatosan fejlesztve azt.

Uzleti értékeinket szolgaltatisunk mindségi szinvonala, a szakembereink tudasa és
szakmai tapasztalata jelenti. Célunk, hogy olyan kdrnyezetet biztositsunk
munkatarsaink szdmara, ahol képzettségiiket és képességiiket a cég €s sajat érdekiik

érvényesitése eléréséhez kamatoztatni tudjak.

Minden intézkedéssel arra toreksziink, hogy a gazdasagos miikodés eredményeként a
mindenkori személyi és targyi feltételeket olyan szinten biztositsuk, ami megfeleld

hatteret nyujt a mindségi munkavégzéshez.

Tevékenységiink kozéppontjaban a megrendelé all. Uzletpolitikank alapveté eleme,
hogy szolgaltatasainkat gyorsan, optimalis dron €s magas szinvonalon végezziik, a

vallalasi hatarido betartasaval.

Ugyfeleink igényeinek magas szintii kielégitése érdekében kdlcsdndsen elényds

partneri kapcsolatot alakitottunk ki és tartunk fenn szallitdéinkkal és alvallalkozoinkkal.

Elvarjuk, hogy minden alkalmazott személyes tudasaval és felelosségével jaruljon

hozza a Ferrara 2006 Kft. sikeréhez.
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Dunaharaszti, 2010.11.17.
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10. Vezetoi nyilatkozat

Szolgaltatasaink szinvonaldt a magyar gazdasag mindenkori igényeihez kivanom alakitani.
Tisztaban vagyok azzal, hogy céljaink elérésének elengedhetetlen feltétele a korszeritien kezelt
mindségiranyitas, hatékonyan miikodé mindségiranyitasi rendszer.

KIJELENTEM, hogy ez a Mindségiranyitasi kézikonyv az MSZ EN ISO 9001: 2009
szabvany kovetelményeinek megfelel.

Jelenlegi helyzetiink ¢s tevékenységiink tovabbfejlesztése érdekében minden eszkozzel arra
toreksziink, hogy a Mindségpolitikai Nyilatkozatban (MK. 9. Fejezet) megfogalmazott

céljainkat elérjiik és kotelezettségeinket folyamatosan betartsuk.

ELRENDELEM a mindségiranyitasi rendszer 0Osszes dokumentumdban megfogalmazott
alapelvek, eljarasok, feladatok végrehajtasat minden munkavallalonak.

FELRUHAZOM a szakteriiletének megfeleld intézkedési és ellendrzési jogkorrel, illetve
hataskorrel azokat a munkavallalokat, akiket a Mindségiranyitasi Kézikonyv erre tételesen
kijelol.

Minden télem telhetd eszkozzel stratégiai szinten képviselem a mindség iigyét, mivel a
nemzetkozi eldirdsokra épitett mindségiranyitdsi rendszer mikodtetésével, korszerli vezetési
modszerek alkalmazasaval érhetiink csak el eredményt és elonyt a konkurenciaval szemben.

A tarsasdg mindségiranyitasi rendszerének miikddtetésével, ellendrzésével, folyamatos
fejlesztésével €s operativ menedzselésével a mindségiranyitdsi megbizottat bizom meg, akit
az ehhez sziikséges hataskorrel ruhdztam fel.

A kézikonyv hatdlya a tanusitott szaktertiletekre terjed ki.

Elrendelem az elsé kiadast Mindségiranyitasi Kézikonyv 2010.11.17.-1 hatallyal torténd

bevezetését €s utasitom a tarsasag minden dolgozojat annak betartasara.

Dunaharaszti, 2010.11.17.
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Ugyvezetd
P.H.
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