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1. fejezet: Vezet6i nyilatkozat

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

1. MINOSEGPOLITIKA

|\/| INOSEGPOLITIKA

Az ONLINET Kift. elkotelezettsége a mindenkori megrendeldje
mindségi kovetelIményeinek maradéktalan teljesitése, betartva a
vonatkozo6 0sszes jogszabalyi- és szabvanyelbirast.

F6 célunk egy eredményesen mikodd, folyamatosan fejlesztett
min&ségiranyitasi rendszer segitségeével képessé tenni tarsasagunkat
megrendelbink elvarasainak teljes korl megismerésére, kielégitésére.

AzONLINET Kift. tevékenységeinek azonositasaval,
folyamatszemléletli megkozelitésével, rendszerbe foglalasaval, az
ellendrzési szintek meghatarozasaval, eréforrasok biztositasaval, a
beszallitdival, partnereivel kialakitott stabil munkakapcsolattal torekszik
a min6ségi problémak megel6zésére.

A tarsasag valamennyi dolgozoja felelés tevékenysége szakszer(
végrehajtasaért, a minéségcélok megvaldsitasaeért.

Budapest, 2006. januar 2.

Wortmann Adam

lgyvezetd

Azonosito: kk Kiadas: 1 5/5 oldal



2. fejezet: A tarsasag bemutatasa

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

2. A TARSASAG BEMUTATASA

Rovid cégtorténet, tevékenységi kor

Az ONLINET Kft 2001 marciusaban alakult és f6 tevékenysége kiilonb6zd tipusu intézmények, mint példaul
bankok, nagyvallalatok, szolgaltato vallalatok, allami intézmények, gyartéliizemek, raktarak, irodahazak ellatasa a
mikodéshez sziikséges gépekkel, berendezésekkel, rendszerekkel.

Ezt a feladatot sajat fejlesztésii és gyartasu termékek kereskedelmével, valamint neves kilfoldi gyartok
képviseletével latja el a hazai és export piacon egyarant. A vallalat magasan kvalifikalt fejlesztéi, miiszaki és
kereskedelmi csapata révén képes a felhasznalok legszélesebb igényeit felismerni és megvaldsitani.

Az orszag egész teruletére kiterjed6 szervizhalozat révén az Uzembe helyezett rendszerek karbantartasa,
felugyelete vagy javitasa rovid hataridével és szakszer(en torténik.

A munkatarsak folyamatos szakmai képzése révén, tigyfeleinknek mindig a legjobb és legfrissebb miszaki és
tartalmi megoldasokkal tudunk szolgalni, egyéni igényeik szerint.

A vilag szamos pontjan, Eurépatol, Afrikan keresztil egészen a Kozel-keletig viszontelado partnereink képviselik a
véllalat rendszereit, valamint az ehhez kapcsol6dé kivald minéséget.

A tervezéstdl, a kivitelezésen at a karbantartasig, munkatarsaink tanacsaikkal, helyszini felmérésekkel és szoros
egyuttmlkodéssel tdmogatjak tgyfeleink munkajat. A szdmottevé nemzetkdzi és magyarorszagi referenciaink,
Ugyfeleink megelégedését és bizalmat tikrozik termékeink irant.

Azonositd: kk Kiadas: 1

6/6 oldal



2. fejezet: A tarsasag bemutatasa

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

Szervezetunk
Marczal Tibar Relser Gabor Wortmann Agam
O gywezets Ogyvezsit Digyvazats
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3. fejezet: Fogalom meghatarozasok

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

3. FOGALOM-MEGHATAROZASOK

A Minéségiranyitasi Kézikonyvben hasznalt minéségiranyitasi fogalmakat az MSZ EN 1SO 9000:2001 és az MSZ
EN ISO 9001:2001 szabvanyok alapjan hasznaljuk. E szabvanyok a tarsasag szamitogépén talalhatok.

A szakma specifikus fogalmakat a vonatkoz6 jogszabalyok, szabvanyok alapjan értelmezziik. Az alabbiakban
felsoroljuk a fontosabb szabvany-specifikus fogalmakat:

Atvizsgalas:

Tevékenység, amely a vizsgalat targyara vonatkozéan az alkalmassag, a célnak valé megfelelés és az
eredményesség meghatarozasara iranyul, a kitizott célok elérése érdekében (példak: vezetéségi
atvizsgalas, vevéi kdvetelmények atvizsgalasa, nem-megfeleléségek atvizsgalasa)

Audit bizonyiték:

Az audit kritériumokra vonatkozo6, igazolhato feljegyzések, ténymegallapitasok vagy egyéb informacio

Audit kritériumok:

Osszehasonlitasi alapként hasznalt elSiranyzatok, eljarasok vagy kévetelmények ésszessége

Audit program:

Egy meghatarozott id6tartamra tervezett, meghatarozott célra iranyul6 egy vagy tébb audit

Audit: Audit bizonyitékok nyerésére és ezek objektiv kiértékelésére iranyuld madszeres, flggetlen és dokumentalt
folyamat annak meghatarozasara, hogy az audit kritériumok milyen mértékben teljesuinek
Auditor: Személy, akinek megvan a felkésziiltsége audit végzésére

Az audit megéllapitasai:

Az 6sszegyjtott audit bizonyitékok és az audit kritériumok 6sszehasonlité kiértékelésének eredménye

Beszallitd: Szervezet vagy személy, amely, vagy aki rendelkezésre bocsat egy terméket

Dokumentum: Informacié és annak hordozdja (feljegyzés, elbiras, eljaras dokumentum, rajz, jegyz6kdnyv, szabvany)

Eljaras Egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének madja.

Ellendrzés: A megfelel6ség kiértékelése megfigyeléssel és itéletalkotassal, méréssel, vizsgalattal vagy idomszeres
ellendrzéssel

ElGiras: Dokumentum, amely kévetelményeket hataroz meg

Ervényesités (validalas):

Annak megerfsitése objektiv bizonyiték szolgaltatasaval, hogy az adott szandék szerinti hasznalathoz vagy
alkalmazashoz el6irt kovetelmények teljeslltek

Feliegyzés:

Dokumentum, amely régziti az elért eredményeket vagy bizonyitja tevékenységek megtorténtét

Folyamat:

Egymassal kapcsolatban vagy kdlcsdnhatasban allo tevékenységek olyan sorozata, amely bemeneteket
kimenetekké alakit at

Folyamatos fejlesztés:

Ismétlédé tevékenység a kovetelmények teljesitési képességének novelésére

Helyesbit6 tevékenység:

Tevékenység egy lehetséges nemmegfelel6ség vagy mas nem kivanatos helyzet okanak kikiiszobolésére

Hiba:

Egy szandék szerinti vagy el6irt hasznalattal kapcsolatos kdvetelmény nem teljesilése

Azonositd: kk

Kiadas: 1 8/8 oldal



3. fejezet: Fogalom meghatarozasok

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

Igazolas (verifikalas): Annak megerésitése objektiv bizonyiték szolgéltatasaval, hogy az eldirt kdvetelmények teljestiltek
Informéacio: Ertelemmel biré adat

Infrastruktura: A szervezet mikddéséhez sziikséges feltételek, berendezések és szolgaltatasok rendszere

Képesség: Egy szervezetnek, rendszernek vagy folyamatnak az az adottsaga, hogy olyan terméket hozzon létre, amely

ki fogja elégiteni az illeté termékre vonatkozé kdvetelményeket

Kévetelmény: Kinyilvanitott igény vagy elvaras, amely altalaban magatol értet6dé vagy kotelezé

Megel6z6 tevékenység: 'I'.e\_/_ékgny_ség egy lehetséges nem megfeleléség vagy mas nem kivanatos lehetséges helyzet okanak
kiklisz6bdlésére

MegfelelSség: Egy kdvetelmény teljesilése

Minéség: Annak mértéke, hogy mennyire teljesiti a sajat jellemzék egy csoportja a kdvetelményeket
Minéségcél: A min6séggel kapcsolatos dolog, amire térekszenek, vagy amit el akarnak érni

Min&ségiranyitasi Dokumentum, amely meghatarozza egy szervezet mindségiranyitasi rendszerét

kézikdnyv:

Minéségpolitika: Egy szervezetnek a minéségre vonatkozoan a felsé vezetéség altal hivatalosan kinyilvanitott atfogo

szandékai és iranyvonala

Mindségterv: Dokumentum, amely eléirja, hogy kinek, mikor, milyen eljarasokat és ezekhez milyen eréforrasokat kell
alkalmaznia egy meghatarozott projekthez, termékhez, folyamathoz vagy szerzédéshez

Min8ségtervezés A mindségiranyitasnak az a része, amely a minéségceélok kitlizésére, valamint a szilkséges mikodeési
folyamatok és a velik kapcsolatos eréforrasok meghatarozasara ésszpontosit, a minéségcélok elérése
érdekeében.

Munkakérnyezet: Olyan feltételek kére, amelyek kdzétt a munkavegzés torténik

Nemmegfeleldség Egy kdévetelmény nem teljesiilése

(eltérés):

Nyomon kévethet6ség: Képesség arra, hogy nyomon kévessék a multjat, az alkalmazasat vagy a helyét annak, amirél sz6 van.

Termék: Egy folyamat eredménye (lehet: szolgaltatas, szoftver, hardver, feldolgozott anyag)

Tervezés és fejlesztés: Folyamatok 6sszessége, amely kdvetelményeket el&irt jellemzékké vagy egy termék, folyamat vagy

rendszer el6irasava alakitja at.

Vevé: Szervezet vagy személy, amely, vagy aki kap egy terméket

Vevsi megelégedettség: A vevb észlelése arrdl, hogy milyen mértékben teljesiiltek a kdvetelményei

Azonosito: kk Kiadas: 1 9/9 oldal



4. fejezet: Min6ségiranyitasi rendszer

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

41, Altalanos kovetelmények

Az ONLINET Kft. az MSZ EN I1SO 9001:2008 szabvany kdvetelményei, és ajanlasai szerint alakitotta ki
minéségiranyitasi rendszerét.

E rendszer folyamatai kdzotti kdlcsonhatasokat az egyes f6- és kiegészité folyamatok kézikonyvi szabalyozasainak
belsé hivatkozasaival, illetve e szabalyozasok kereszthivatkozasaival mutatjuk be.

A min8ségiranyitasi rendszer felépitése, dokumentacioja és miikddé elemei biztositjak a rendszeres és folyamatos
ellenérzést, mely lehetévé teszi a potencialis hibaforrasok észlelését, a nemmegfelel6ségek okainak feltarasat,
helyesbitését, valamint megel&zését.

Az MSZ EN I1SO 9001:2008 szabvanynak megfelelé minéségiranyitasi rendszert — figyelembe véve a 3.
fejezet fogalom meghatarozasait - tarsasagunk alabbi tevékenységére alkalmazzuk:

Ugyfélszolgalati rendszerek fejlesztése, kivitelezése, szervizelése

Mindségiranyitasi rendszerunk kialakitasa, bevezetése és mikddtetése soran meghatarozzuk a rendszerhez
sziikséges folyamatokat, azok sorrendjét és kdlcsonhatasait (lasd 5., 6., 7. fejezetek), és a kizarasokat (lasd 4.1.
pont), valamint a folyamatok eredményes mikodtetéséhez és szabalyozasahoz sziikséges kritériumokat,
modszereket, és eréforrasokat (lasd 5., 6., 7. fejezetek).

Minéségiranyitasi rendszeriinkben figyelemmel kisérjik, elemezziik, és folyamatosan fejlesztjiik folyamatainkat
annak érdekében, hogy elérjik a tervezett eredményeket (lasd 8. fejezet), és gondoskodunk arrél, hogy az ehhez
sziikséges informaciok a rendelkezésiinkre alljanak.

Minéségiranyitasi rendszeriinkben nem alkalmazzuk az alabbi szabvanykdvetelményeket:

A kizart szabvany-
fejezet szama y Kizarasra kerlt kbvetelmény A kizaras indoklasa
A fejlesztési, gyartasi, Tekintettel arra, hogy tevékenységeink soran a folyamatok
7.5.2. szolgéltatasteljesitési tevékenység kimeneteimegfelel6 modszerekkel ellendrizheték és
folyamatainak kilon érvényesitése igazolhatdk, igy azok kllén érvényesitése nem sziikséges.
4.2. A dokumentalas kovetelményei

Az MSZ EN ISO 9001:2008 szabvanynak megfelelé dokumentacids rendszer kialakitasanal figyelembe vettiik
szervezetlink méretét, folyamataink bonyolultsagat és kdlcsdnhatasait, valamint felkésziltséglinket annak
érdekében, hogy biztositsuk az eredményes miikddést, és feleljuink meg a mindéségpolitikaban és az MSZ EN ISO
9001:2008 szabvanyban meghatarozott kdvetelményeknek.

Azonosito: kk Kiadas: 1 10/10 oldal



4. fejezet: Min6ségiranyitasi rendszer

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

4.2.1. Altalanos rész

Mindségiranyitasi rendszertink dokumentacidja az alabbiak szerint épdil fel:

- Min&ség iranti elkdtelezettséglinket a Mindségpolitikank tikrozi (lasd 5.3. pont), amellyel 6sszhangban

meghataroztuk Minéségcéljainkat is.

- Min&ségiranyitasi rendszerink felépitését, az alapkdvetelményeit szabalyozé mindségiranyitasi
eljarasokat, a rendszer folyamatait, azok altalanos érvényi szabalyozasat és felel6sségeit jelen
Mindségiranyitasi kézikdnyvink, illetve a gyartasi, lzembe helyezési és szerviz tevékenységet szabalyozo

eljaras (E-01) tartalmazza.

- A folyamatok végrehajtasanak kézos kdvetelményeit, alkalmazandé eréforrasait, valamint a minéségcélok
elérését e Minéségiranyitasi kézikényvben, mint rendszer szintli minéségtervben régzitjik, az egyes
konkrét projekttel kapcsolatos kdvetelményeket pedig sziikség esetén eseti minéségtervekben
fogalmazzuk meg. Az eseti mindségterv realizalodhat ajanlatban, szerz6désben, tervekben, stb.

- A dokumentaciokészitésre, folyamatokra, minéségiranyitasi rendszerre vonatkozé kévetelményeink
teljestlését, illetve teljesitését feljegyzések formajaban igazoljuk.

A mindségiranyitasi rendszeriinkbe az alabbi tipusu dokumentumokat vontuk be:

Belsé dokumentumok

MIR dokumentumok

Egyéb belsé dokumentumok

Kilsé dokumentumok

Mindségpolitika

Projektekhez kapcsolédo
dokumentumok

Tevékenységeinkre, vagy termékeinkre
vonatkozo jogszabalyok

Min&ségcélok

Eseti minéségtervek

Min&ségiranyitasi szabvanyok

Mindségiranyitasi kézikdnyv

Szabalyzatok

Szakma specifikus szabvanyok

Minéségiranyitasi eljarasok (a Kézi-
kényvben + 6nallé dokumentumként)

Vevéi, beszallitoi dokumentumok

Feliegyzések

A minéségiranyitasi rendszer dokumentumaival, illetve feljegyzéseivel kapcsolatos tevékenységeket a 4.2.2.,
4.2.3,, illetve a 4.2.4. pontban leirtak szerint végezziik.

4.2.2. Min&ségiranyitasi Kézikonyv

A Min8ségiranyitasi Kézikdnyv szerepe

A Mindségiranyitasi Kézikdnyv az ONLINET Kft. minéségiranyitasi rendszerének alapdokumentuma, amelyben
megfogalmaztuk a minéségiranyitasi rendszerlink alkalmazasi terileteit és kizarasait, bemutatjuk a szabvany
altal megkovetelt dokumentalt eljarasainkat, valamint a minéségiranyitasi rendszerhez tartozé folyamatokat és
azok altalanos, valamennyi szakmai folyamatra érvényes alapkdvetelményeit, hivatkozva tarsasagunk mikodését
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szabalyozé tovabbi dokumentumokra. Régziti a cég feladatait az ISO 9001:2008 nemzetkdzi szabvany
eléirasainak, valamint a tarsasag vezetésének, illetve a megrendeldi kovetelményeknek a teljesitése érdekében. A
Minéségiranyitasi Kézikonyv alapul szolgal a megrendeldink felé vallalt kotelezettségeink teljesitésének
igazolasara, a belsé és a kilsé minéségiranyitasi auditok elvégzéséhez, valamint a minéségre hato tevékenységek
irdnyitasahoz.

A Minéségiranyitasi kézikdnyv, eljarasok készitése, ellenérzése, jovahagyasa

A Minéségiranyitasi kézikonyv és az eljaras elkészitéséért a tarsasag Minéségiranyitasi vezetdje felelGs, és az 6
feladata az atvizsgalas is. Jovahagyasuk a vezetéség képviseletét is ellaté Ugyvezetd feleléssége. Fentiek
bizonylatolasa az el6lap alairasaval torténik.

A Minéségiranyitasi Kézikonyv szerkezeti felépitése az MSZ EN 1SO 9001:2008 szabvany felépitéséhez igazodik.
Azon dokumentumok, amelyekre a Minéségiranyitasi Kézikonyvben hivatkozas torténik, 6nallé dokumentumként
hasznalatosak, a veluk kapcsolatos szabalyozas a 4.2.3 pontban talalhaté.

A Min8ségiranyitasi kézikonyv, eljarasok azonositésa, szétosztasa

Altalanos szabaly, hogy a minéségiranyitasi rendszer fenntartasahoz sziikséges dokumentumok elsédleges
azonositasa azok nevével torténik.

A Min8ségiranyitasi kézikonyv és az eljarasok - a Minéségiranyitasi vezetd altal elektronikus adathordozén tarolt

- eredeti példanyarol, szikség szerinti darabszamu, valtoztatasi szolgalatra kotelezett masolat készithet, melyeket
az Elosztojegyzék alapjan kell a jogosultak részére atadnia.

A Mindségiranyitasi kézikonyv eredeti példanyardl korlatlan szamu valtoztatasi szolgalatra nem kételezett masolat
készithet6 (PI.: a vevok tajékoztatasara).

A Min8ségiranyitasi kézikényv, eljarasok modositasa

A Min8ségiranyitasi kézikonyv modositott fejezeteit és az eljarasokat a Mesterlistan, a megfeleld verzioszam
datum rovatanak kitéltésével, nyilvantartasba kell venni, mely egyben a dokumentum hatalyba helyezését is jelenti.

A modositast kdvetd ellenérzés és jovahagyas valamint szétosztas megegyezik az el6zé fejezetekben leirtakkal,
azzal a kulénbséggel, hogy amennyiben nem sziikséges az egész Mindségiranyitasi kézikdnyvet modositani,
elégséges a médositott fejezetet és az el6lapot kiadni.

4.2.3. A MIR szamara sziikséges egyéb dokumentumok kezelése

A dokumentumokra vonatkozé szabalyozas alkalmazasaval biztositjuk, hogy
- a dokumentumok és adatok csak ellendrzést és jovahagyast kdvetéen kerilhessenek kiadasra,

- dokumentumaink id6szakonkénti atvizsgalasa és sziikség esetén modositasa, majd ismételt jovahagyasa a
naprakészség biztositasa érdekében megtorténjen,

- a dokumentumok érvényes kiadasi allapotat azonositsuk,
- az érvényes dokumentumok és adatok alljanak rendelkezésre,

- a dokumentumok olvashatok, kdnnyen azonosithatok és kikereshetbk legyenek,
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- a kllsé eredetli dokumentumok legyenek azonositva, és elosztasuk ellenérzétt legyen,

- érvénytelenné valt, vagy elavult dokumentumok és adatok hasznalatat visszavonassal vagy az
érvénytelenség jelzésével kizarjuk.

Belsé dokumentumok

Minden a tarsasagunknal készilé dokumentum elektronikus és/vagy nyomtatott formaban kerdil kiadasra.
Altalanos szabaly, hogy a dokumentumok kiadas elétti atvizsgalasi és jovahagyasi kotelezettsége a tarsasag altal
kiadott minden olyan dokumentumra vonatkozik, amely kdvetelményeket rdgzit, el6ir valamit, vagy kételezettség
vallalast tartalmaz. A bels6é dokumentumok atvizsgalasa és jovahagyasa jellemzéen az adott tertletért felel6s
vezetdk (Miszaki vezetd, Kereskedelmi és pénzugyi vezeték, lizletagvezetdk) feleléssége. Ez a megvalositas
soran a miszaki tervek részét képezé dokumentumokra is vonatkozik, ugyanigy szabalyozott médon készitjik,
kezeljik és adjuk at azokat megrendelének.

Az atvizsgalas és jovahagyas szempontjai a dokumentum tartalmatdl és funkciojatol fliggéen valtoznak.

Minéségiranyitasi kézikdnyvinket, a kiadast kdvetden, évente egyszer atvizsgaljuk aktualizaljuk, az atvizsgalas
utan ujbdl jévahagyjuk.

A dokumentumok azonositasa jellemzéen azok nevével torténik.

Egyéb a termék-elballitas soran keletkezd, kiadasra kertil6 dokumentumok

Az ligyfélszolgalati rendszerekhez kapcsoléddan készulé miiszaki dokumentumok — mint belsé dokumentumok -
atvizsgalasa és jovahagyasa az illetékes Uzletagvezetdk és/vagy a Mlszaki vezet6 feladata.

A kilsé dokumentumok azonositasa és elosztasa

Minden a tarsasaghoz kerllé miszaki dokumentaciot alkalmazas elétt, bizonylatoltan — pl. a kivitelezhet6ség
szempontjai szerint - at kell vizsgalni és azonositani kell.

At kell vizsgalni a miiszaki dokumentaciokat abbdl a szempontbdl is, hogy azok tartalma biztositja-e a
szerz8désben vallalt min6ségi és mennyiségi igények teljesithetéségét. Meg kell vizsgalni, hogy vannak-e
eltérések az eddigi ismeretekhez képest, minden szikséges részletrajz a rendelkezésre éll-e, és ezek alapjan
elkezdhet6-e a megvalésitas.

Emellett elengedhetetlen a kiviteli rajzdokumentaciok formai vizsgélata is. A formai ellenérzésnek ki kell térnie a
dokumentéacidk azonositottsagara, tervjegyzék szerinti megnevezésére.

Az atvizsgalasért, azonositasért az illetékes Uzletagvezetdk felelnek. Az atvizsgalas tényét az alairasukkal és
datummal bizonylatoljak.

Amennyiben az ellendrzést kdvetéen dokumentacid-maodositast, vagy pétlast kell elvégezni, abban az esetben
lehetdleg irasban tajékoztatjak a dokumentéciot atado felet a vizsgalat eredményérél.

A pétlas illetve a sziikséges modositasok elvégzése utan biztositani kell, hogy a fejlesztéshez, a gyartashoz, a
kivitelezési helyszinre, valamint adott esetben a beszallitékhoz az utols6 érvényes dokumentacio kerdljon. A
tevékenység teljes folyamata alatt biztositani kell az utolsé érvényes dokumentumok sziikség szerinti kijuttatasat
és az érvénytelen dokumentacié visszavonasat.
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A tarsasag — a min8ségiranyitasi rendszer hatalya ala vont - tevékenységére vonatkozé hazai, illetve kulfoldi
jogszabalyok kovetése - megfelel jogtarak, szakkiadvanyok, stb. segitségével - a Miszaki vezetd, illetve a
Kereskedelmi és pénzligyi vezetdk felel6ssége.

A tarsasagnak - termékei el6allitasa, szolgaltatasteljesitése soran - figyelembe kell vennie a vonatkoz6
szabvanyok el6irasait is. E szabvanyok kovetése, érvényességiik figyelése — példaul az MSZT internetes honlapja
segitségével (www.mszt.hu) - a Mlszaki vezet6 felel6ssége.

A mindségiranyitasi rendszer aktualis szabvanyai folyamatosan elérhet6éek a tarsasag szamitogépes halézatan.
A megrendelGink altal egy-egy projekt kapcsan atadott dokumentumokat - adott esetben - a vevé tulajdonanak

tekintjlk, és a 7.3. pontban leirt szabalyozasnak megfelel6en kezeljik.

4.2.4. A szamitégépen készitett dokumentumok

Tarsasagunknal a dokumentumok jelent6s része szamitdégépen késziil, az adatok is digitalis médon kerllnek
tarolasra. Az alabbi szabalyozas célja a tulajdonunkban lévé szamitastechnikai eszk6zok alkalmazasi feltételeinek
meghatarozasa a biztonsagos hasznalat, adatallomany-kezelés, tarolas érdekében.

Hardverek

Szamitégépeinkrdl készilt nyilvantartasunk meghatarozott részletességgel rogziti a gépenkénti konfiguraciot,
valamint az esetleges valtozasokat. A valtozasok adédhatnak javitasbdl, feldjitasbal, illetve selejtezésbél.

Szoftverek

A hardver eszk6z6khoz hasonléan, a szoftvereket is nyilvantartjuk, mely az egyes alkalmazasok altalanos
adatairdl ad gyors, leltarszer(i 6sszefoglalét.

Ennek segitségével kikiiszobdlhetSk a megrendeldinkkel kdzos hasznalatu dokumentumok konverzios problémai.
Ujabb szoftver verzi6 telepitése esetén figyelembe vesszilk azokat a munkaallomasokat, amelyek k6z6sen
hasznalnak dokumentumokat.

Az archivalas rendje

Az elektronikus adathordozokon készilt dokumentumokat folyamatosan mentjiik a hattértaroléra, innen havi
rendszerességgel kullsé tarolékra masoljuk az archivalandd adatokat. Ezek egyikét az irodan kivul taroljuk.

4.2.5. A feliegyzések kezelése

Mindségiranyitasi rendszeriink folyamatait a szabvany, vevdink és sajat magunk altal el6irt pontokon ellenérizziik,
errél feljegyzéseket készitlink. E feljegyzéseink a minéségiranyitasi rendszer valamely folyamatéanak nyomon
kovetésére szolgalnak, és mindig a pillanatnyi allapotot tikrozik.

Elektronikus és/vagy nyomtatott formaban megjelené feljegyzéseink azonositasa jellemz&éen nevikkel torténik,
kezeléslik a Miiszaki vezetd, a Kereskedelmi és pénzligyi vezetdk és/vagy az illetékes Uzletagvezetdk
feladata.

Azokat a feljegyzéseket (igazolasokat) amelyek valamely dokumentumunkon egy igazolé alairasként jelennek meg
(lasd: 4.2.3. pont), az adott dokumentumra meghatarozott médon kezeljuk.
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A feljegyzéseinket, ha nincs ra egyéb rendelkezés, 3 évig 6rizzik meg. A megdrzési id6 ettél eltérd
meghatarozasanal figyelembe vessziik a szerz6désekben vallalt kotelezettségeinket és a vonatkozo jogszabalyi
eldirasokat. A feljegyzések selejtezését (megsemmisitését, torlését) a megdrzési idd lejartaval az Ugyvezeték
hagyjak jova.

A feljegyzéseket — kulon kérésre, illetve ha a szerz6dés azt eldirja — a vevd vagy a képvisel6je rendelkezésére
bocsatjuk a megallapodas szerinti idétartamon belul.

4.3. Hivatkozott dokumentumok

Minéségiranyitasi kézikdnyv

eljaras(ok)

Minéségcélok

Mesterlista

Elosztojegyzék
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5. A VEZETOSEG FELELOSSEGI KORE

5.1. A vezetdség elkotelezettsége

Az ONLINET Kit. vezetdség képviseletét is ellaté Ugyvezetdje az MSZ EN 1SO 9001:2008 szabvany
kovetelményei szerint alakitotta ki a tarsasag minéségiranyitasi rendszerét.

Tarsasagunk a rendszer létrehozasaval mind a minéségugy, mind a megrendeldi irdnti elkdtelezettségeét kivanta
kifejezni. A létrehozott és bevezetett irdnyitasi rendszert eszkdznek tekinti a tervezés-fejlesztési, gyartasi,
szolgaltatasteljesitési tevékenységek és azok folyamatainak szuintelen jobbitdsahoz, folyamatos fejlesztéséhez,
valamint a vevéi bizalom fokozasahoz.

Megfogalmazott és kinyilvanitott minéségpolitikajaval eszkdzt teremt a minéségiranyitasi rendszer miikédésének
fejlesztéséhez, keretet ad a minéségcélok kitlizéséhez és ezek végrehajtasahoz biztositja a sziikséges
eréforrasokat.

Kihirdetett minéségpolitikajanak teljesulésérdl vezetéségi atvizsgalasok formajaban gy6zddik meg, melynek
soran ellendrzi a minéségcélok teljesulését, a mindségiranyitasi rendszer eredményességét.

A rendszer kdvetkezetes miikddtetésével biztositja, hogy tevékenysége, miikddése folyamatosan megfeleljen a
megrendeléi elvarasoknak, jogszabalyi, szabvanyi elGirasoknak.

A mindségpolitika, a minéségcélok kihirdetése, a minéségiranyitasi rendszer bevezetése végsé soron a vevéi
megelégedettség elérését és ezzel a tarsasag tartés fennmaradasat hivatott biztositani.

5.2. Vevokozpontusag

Szervezetiink felismerte, hogy vevéink elégedettsége csak Ugy érhetd el, ha pontosan ismerjuk igényeit,
elvarasait és a vellik kotott megallapodasainkat maradéktalanul teljesitjik. Ezeket az elvarasokat rendszerint
értékesitési és beszerzési dokumentumokban, régzitjik (lasd: 7.2., 7.4. pontok). A vevéi igények
meghatarozasakor figyelembe vessziik a tevékenységeinkkel kapcsolatos kotelezettségeket, beleértve a
jogszabalyi kdvetelményeket is (lasd: 7.2.1. pont).

A vallalt kotelezettségeinkhez kapcsoléddan figyeljik tgyfeleink benyomasaira vonatkozé informaciokat arra
nézvést, hogy mennyire voltunk képesek elvarasaiknak teljesitésére (lasd: 8.2.1. pont).

5.3. Minéségpolitika

szoros 6sszhangban lévé Minéségpolitikat. Ebben kinyilvanitotta elkételezettségét a vevok altal igényelt minéség
megvaldsitasa irant, valamint a minéségiranyitasi rendszeriink eredményességének fokozasara.

A vezetbségi atvizsgalason minéségpolitikankat minden évben értékeljik a folyamatos alkalmassag és
megvaldsulas szempontjabdl, és sziikség esetén modositjuk a valtozo igényeknek megfeleléen (lasd 5.6. pont).
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5.4. Tervezés

5.4.1. Minéségcélok

Az ONLINET Kft. minéségpolitikajanak megvalositasa, a szervezet mikodésének fejlesztése érdekében, a
vezetdsegi atvizsgalasok soran, a targyévre vonatkozéan, minéségcélokat hataroz meg. Az elhatarozott
mindségcéloknak tukroznie kell a vezet6ségi atvizsgalasoknak a tervezés-fejlesztési, gyartasi,
szolgaltatasteljesitési tevékenységgel, a minéségiranyitasi rendszerrel, a vevéi megelégedettséggel kapcsolatos
allasfoglalasait.

A célok vezet&ségi atvizsgalason torténd meghatarozasa nem zarja ki, hogy az év soran barmely terlletre Ujabb
célkitizéseket hatarozzunk el.

A mindségcélokkal kapcsolatban alapvet6 kdvetelmény, hogy azok mérhetéek, esetleg igazolhatéak legyenek,
végrehajtasuk konkrét feleléshoz, hataridéhoz legyen kotve.

A mindségcélokat kiadas el6tt at kell vizsgalni abbol a szempontbdl, hogy végrehajtasukhoz milyen eréforrasokra
vagy intézkedésekre van sziikség. Amennyiben megvalésitasuk a folyamatok modositasat jelenti, meg kell
hatarozni, hogy milyen intézkedéseket kell foganatositani az atmeneti allapotban a folyamatos és ellenérzott
miikodés fenntartasa érdekében.

A minéségcélokat meg lehet hatarozni egy személyre, részlegre, a teljes cégre vagy magara a felsé vezetésre.
A célkitlizések targyukat tekintve vonatkozhatnak:

- a termék-elballitas mindségére,

- a mindségiranyitasi rendszerre,

- a vevli megelégedettség fokozasara,

- a belsd auditok, kiértékelések eredményeire,

- a szlkséges eréforrasokra, technoldgiakra, munkakoérilményekre,

- piaci igényekre.

A min8ségceélok nyilvantartasa, teljesulésik ellenérzése a Minéségiranyitasi vezetd felel6ssége.

5.4.2. A min8ségiranyitasi rendszer tervezése

Gondoskodunk arrél, hogy tervezett médon valdsuljon meg:

- a mindségceélok teljesitése,

- a mindségiranyitasi rendszer fejlesztése, valamint

- a rendszer mikodéképességének fenntartasa a rendszert érint6 valtoztatasok esetén.
A min8ségiranyitasi rendszeriink tervezését e rendszer létrehozasa soran végeztik el, melynek bizonyitéka jelen
Mindségiranyitasi kézikdnyv. A minéségiranyitasi rendszer és folyamatai fenntartasanak, tovabbfejlesztésének
tervezésétét a vezetdségi atvizsgalas keretében végezziik, figyelembe véve az atvizsgalas témakaoreiben (5.6.

pont) 6sszegydjtétt és feldolgozott adatok elemzeésebdl szarmazo informaciokat: A minGségiranyitasi rendszer
tervezéséeért a vezetdseég képviseletét is ellaté Ugyvezet6 felels.
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5.5. Felelésségi kor, hataskor és kommunikacio

5.5.1. Felel6sség és hataskor

Az ONLINET Kift. tevékenységeinek megfelelden alakitotta ki, €s célkitlzéseinek megfelelGen fejleszti szervezetét,
mely a vezetdség képviseletét is ellatd UgyvezetS hataskorébe tartozik. Tarsasagunk fels6 vezetését az
Ugyvezetbk és igazgatok alkotjak.

A szervezet mikodése attekinthetd és egyértelmiien tikrozi a tarsasag tevékenységeinek felosztasat (lasd: 2.
fejezet: Szervezeti abra). A szervezetben viselt felelésségek, az ala és folérendeltségi viszonyok a szervezeti
abrabdl megallapithatok (Részletesen az Intraneten)

Fentiek mellett a Minéségiranyitasi kézikdnyv fejezetei, illetve a gyartasi, izembe helyezési és szerviz
tevékenységet szabalyozo eljaras (E-01) tovabbi feladatokat, felelésségeket, hataskéroket hataroznak meg
munkatarsaink szamara.

Egyedi esetekben, amikor valamely tevékenységgel kapcsolatos felelésség a fenti dokumentumok alapjan nem
szabadlyozott, az Ugyvezettk hataskorébe tartozé feladat annak eldontése, hogy a kérdéses feladatot mely
tertletnek és azon belll kinek kell ellatni.

Szervezeti valtozas esetén a vezetség képviseletét is ellatdé Ugyvezetd/lgazgatd fellilvizsgalja a felelésségeket,
hataskoroket, és sziikség szerint gondoskodik azok aktualizalasarol.

Helyettesités

Meghatarozasra kertilt egy helyettesitési matrix, amiben az adott munkakorok kerdltek feltlintetésre.
Barmely Ugyvezet6 tavolléte esetén, az operativ (igyek intézésének jogat a masik két ligyvezetd egyike veszi at.
A MinGségiranyitasi vezet6i feladatokat ellaté munkatars tartds tavolléte esetén, a rendszer felligyelete, a

vezetdség képviseletét is ellatdé Ugyvezetd feladata — sziikség szerint kiilsé minéségiranyitasi szakérté
igénybevételével.

5.5.2. A vezet6ség képviseldje, Mindségiranyitasi vezetd

Tarsasagunknal az ezt a feladatot felvallalé projekt igazgatd, mint a ,vezetéség képviseldje” felel a minéségiranyitasi
rendszer felligyeletéért, annak kdzvetlen (napi) iranyitasa a Minéségiranyitasi vezetd feleléssége.

Feladatai:
- a tarsasag minéségiranyitasi rendszerének mikddtetése,
- a tarsasag folyamatainak és tevékenységének minéséggel kapcsolatos felligyelete, fejlesztése,
- gondoskodni a mindségiranyitassal kapcsolatos tovabbképzésérdl,
- a mindségiranyitasi dokumentumok kezelése,
- a helyesbitd és megel6z6 tevékenységek felliigyelete,
- a mindséguggyel 6sszefiiggd informaciok 6sszegyljtése, kézremilikddés azok elemzésében,

- részvétel a reklamaciok kivizsgalasaban.
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Jogosult:

- a feltart vagy potencialis nem megfeleléségekkel kapcsolatban — konzultalva az Ugyvezetdkkel - helyesbité
és megel6z6 tevékenység inditasarol donteni,

- mindségi probléma esetén beavatkozast inditvanyozni a folyamatokba a megfeleld javitasok, helyesbitések
elvégzeéseéig,

- a mindségiranyitasi rendszerbdl adédé lgyekben a kiilsé szervezetekkel val6 kapcsolattartasra.

5.5.3. Bels6 kommunikacié

A tarsasagunkon bellli kommunikaciot egyrészrél a Mindségiranyitasi kézikdnyv szabalyozza, masrészrdl a
kialakult szokasok hatarozzak meg. Munkatarsainkat a sziikség szerinti rendszerességgel megtartott
értekezleteken tajékoztatjuk a tarsasag helyzetérél, eredményeirdl és célkitlizéseirél. A napi, heti és havi feladatok
egyeztetése a rendszeres vezet6i megbeszélések feladata.

A belsé kommunikaciot tamogaté eszkdzeink:
- elektronikus levelezés,

- szobeli informacioé atadas, rendszeres
megbeszélések

5.6. Vezetbségi atvizsgalas
A vezetdségi atvizsgalasok célja, hogy az ONLINET Kft. a minéségiranyitasi rendszer helyzetérél és
eredményességérol szold informacidk birtokaban értékelje tevékenységét, a fejlesztési lehetéségeket és megfeleld

dontést tudjon hozni a sziikséges intézkedéseket, az elvégzendd feladatokat, valamint a rendszer fejlesztését
illetéen.

A vezetéségi atvizsgalasokat évente legalabb egy alkalommal, a targyév elsé negyed évében, az Ugyvezeték
kizardlag e targykorben tartjak meg.

A vezetdségi atvizsgalas targykorei:
- a MinGségpolitika és a mindségcélok teljesulése,
- az utolso vezetdi atvizsgalas ota végrehajtott kiilsé vagy belsd auditok értékelése,
- a mindségiranyitasi rendszert érintd, azt befolyasolé valtoztatasok,
- helyesbit6 és megel6z6 tevékenységek helyzete,
- piaci helyzet kiértékelése, piaci stratégiak,

- az el6zd idészak munkainak, szolgaltatasi tevékenységiinknek, valamint a minéségiranyitasi rendszer és
folyamatainak értékelése (beleértve a minéségcélokét is), eredményességiik fejlesztési lehetéségei,

- reklamaciok, megrendel&i észrevételek, kdvetelmények, illetve az ezekbdl eredd fejlesztési igények,
- eréforrasok helyzete, eréforras-sziikségletek,
- a beszallitok kiértékelése;

- képzések eredményességének kiértékelése, Ujabb képzések kijeldlése,
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- kovetkezd id6szak minéségcéljainak meghatarozasa.
- korabbi vezetéi atvilagitdson hozott dontések felllvizsgalata.

A vezetdségi atvizsgalas soran az értekezlet résztvevéi értékelik a minéségiranyitasi munkat, meghatarozzak a
konkrét feladatok hataridejét, valamint a targyévre sz6lé mindségiranyitasi célkitizéseket.

A vezetdségi atvizsgalasrol jegyz6konyv késziil, melybdl minden résztvevé, illetve felelés kap egy-egy példanyt a
feladatok végrehajtasanak megszervezéséhez, egy példany pedig a tarsasag archivumaba kerdl.

5.7. Hivatkozott dokumentumok

Mindségiranyitasi kézikbnyv

Min&ségcélok

vezetdségi atvizsgalas jegyz6konyve
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6. GAZDALKODAS AZ EROFORRASOKKAL

6.1. Gondoskodas az eréforrasokrol

Az ONLINET Kft. vezetése a mikddéshez sziikséges belsé (infrastrukturalis, munkakornyezeti) és kulsé (pl.
alvallalkozéi) eréforrasokat ugy valasztja meg, illetve alakitja ki, hogy a tarsasag a megrendelék felé vallalt
feladatait magas szinvonalon teljesithesse.

A bels6 eréforrasokkal kapcsolatos kérdéseket jelen kézikdnyv 6.2 + 6.4 pontjaiban targyaljuk, a kiilsé eréforrasok
igénybevételével kapcsolatos szabalyozasunk a 7.4 pont témaja.

6.2. Emberi eréforrasok

Tarsasagunk munkatarsai rendelkeznek mindazon felkészultséggel mely nélkilozhetetlen a tervezés-fejlesztési,
gyartasi, szolgaltatasteljesitési tevékenységek megfeleléségéhez. Amennyiben sziikséges - a vezetfségi
atvizsgalas soran - a vezet6ség hatarozza meg és dokumentalja a kdvetkezd idészak képzéseit, munkavallaldi értékelését.

Szintén — legkésébb - ekkor térténik meg az egyes képzések eredményességének értékelése is, mely vonatkozhat
példaul:
- a képzés soran tanusitott teljesitményre (pl. az oktatasi célok elérése, vizsga, stb.), illetve

- a munkaban nyujtott teljesitményre (pl. hatékonysag, ,termelékenység” ndvekedése, ,selejt” cstkkenése,
stb.)

A MinGségiranyitasi vezet6 feleléssége, hogy a képzések, oktatasok folyamatos nyomon kovetése megtérténjen
abbdl a szempontbdl, hogy a munkatarsak az elsajatitott Uj ismereteket mindennapi munkajuk soran alkalmazzak-
e.

6.3. Infrastruktura

A kovetelményeknek megfeleld termék létrejottének érdekében az Ugyvezetsk folyamatosan figyelemmel kisérik a
mikddéshez sziikséges feltételrendszert, gondoskodnak ezek biztositasarol és fenntartasarol, ugymint:

- kulturalt és kellemes kdrnyezetet kialakitasa,

- a magas szinvonall termelés megvaldsitasahoz korszer(i eszkdzok (irodatechnikai berendezések,
szamitastechnikai eszk6zok, szoftverek, gyartéeszkozok, stb.) hasznalata,
az eszkozok sziikség szerint karbantartasa, folyamatos korszerisitése.

A meglévé targyi eszkdzok megfelelségének biztositasaért szintén az Ugyvezetsk felelnek. A karbantartast
igényl6 eszkdzok, berendezések napi karbantartasat azok hasznaléja végzi (az atvett eszkdzok leltarba kertilnek).

Az eréforrasok megfelel6ségének, a fejlesztés sziikségességének attekintését vezetéségi atvizsgalasokon (lasd
5.6. pont) értékeljuk, és a vezet8ségi atvizsgalas jegyzékonyvében dokumentaljuk.

6.4. Munkakdérnyezet

Tevékenységlink soran - az egészségugyi és munkavédelmi elirasokat is figyelembe véve — olyan
munkakdrnyezetet biztositunk, amelyek alkalmasak az ONLINET Kft. tevékenységeire jellemz& magas szinvonalu
alkoté munka megvaldsitasahoz.
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A megfelel6 munkakérnyezet biztositasaért és kialakitasaért az Ugyvezetdk egyiittesen felelnek. A
munkakornyezetet az auditok soran (lasd 8.2.2. pont) és a vezetdségi atvizsgalasokon is (lasd 5.6. pont) értékelik,
és dokumentaljak.

A bevezetett munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatokban meghatarozottak betartdsa minden munkatars,
betarttatasa minden vezet6é szamara kotelez6. Ennek ellenérzésére kiilsé munkavédelmi szakembert is felkérink.
6.5. Hivatkozott dokumentumok

vezetdségi atvizsgalas jegyz6konyve

Minéségugyi és szakmai oktatas
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7. A ,TERMEK” ELOALLITASA

Tevékenységeink vonatkozasaban a termék elballitas fogalmat a kovetkezéképpen értelmezziik:

- A szerzddéses kotelezettségeink megvaldsitasara iranyuld tevékenységunk, amely ligyfélszolgalati
rendszerek fejlesztése, kivitelezése, szervizelése formajaban nyilvanul meg.

A termékek elballitasaval” kapcsolatos kdvetelményeket a 7. fejezet pontjaiban, illetve a gyartasi,
szolgaltatasteljesitési tevékenységre vonatkozo eljarasban (A gyartas, izembe helyezés és szerviz szabalyozasa)
irtuk le.

7.1. A termék-elballitas megtervezése

A termék-eléallitassal kapcsolatos folyamatok & és kiegészit® folyamatok 6sszességei. E folyamatok tervezése
és dokumentalasa dsszhangban all a tarsasag minéségiranyitasi rendszerével.

Fentiek tervezésekor az alabbiakra térunk ki:
- tevékenységliink minéségcéljaira,
- megrendeldi, jogszabalyi kdvetelményekre,

- a tervezés-fejlesztési, gyartasi, szolgaltatasteljesitési tevékenységlinket tamogato dokumentacid
sziikségességére,

- a megvalositassal kapcsolatos konkrét anyagi eszk6zok biztositasara,

- a szabalyozott tevékenységek figyelésére és igazolasara, a fejlesztési, gyartasi, izembe helyezési, illetve a
szerviz tevékenységhez kapcsolodo ellenérzésekre, valamint végmindsitésekre,

- azokra a bizonylatokra, melyek sziikségesek ahhoz, hogy a folyamatok megfelelésége igazolva legyen.

A termelési folyamatok munkaszakaszait, az egyes szakaszokba tartozé tevékenységeket a Minéségiranyitasi
kézikdnyv megfelel6 fejezeteiben, valamint a gyartasi, izembe helyezési és szerviz tevékenységre vonatkoz6
szabalyozasban (E-01) hataroztuk meg. Az ezekben foglaltak betartasaval biztositani tudjuk tevékenységiink

megfeleld mindségét, a folyamatok tokéletesitését, és ezen keresztiil a vevéi megelégedettséget.

7.2. A vevdvel kapcsolatos folyamatok

A vevéinkkel kapcsolatos folyamataink (egy adott munkéara vonatkoztatva) a vevével torténé kapcsolatfelvétellel
kezd&dnek, és a sikeres Uzleti folyamatot lezard ,after sale” id6szak befejeztével érnek véget.

Céljaink, és reményeink szerint ez alatt az id6szak alatt a vevéinkkel valé folyamatos - és az adott szerz6dés
sikeres teljesitésén tul is fenntartott - kapcsolat eredményeként Ujabb Uzleti lehetéségek nyilhatnak, ami ezt az
Uzletfejlesztés jellegli tevékenységet a tarsasag eredményessége szempontjabdl kilonds jelentéséggel ruhazza
fel.

7.2.1. A termékre vonatkozo kdvetelmények meghatarozasa

Tarsasagunknal az Ugyfélszolgalati rendszerek fejlesztésére, gyartasara, lizembe helyezésére, szervizelésére
vonatkozolag kell meghatarozni kévetelményeket. E kdvetelmények az alabbiakban felsoroltak révén jelenhetnek
meg:
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- megrendelbink elvarasai (pl.: ajanlatkérésekben kézdlve)

- ajanlatkészités soran altalunk, pétidlag definialt vevéi igények (pl.: egyeztetések, soran feljegyezve),
- szakmai szempontokbdl eredd kévetelmények,

- tevékenységuinkkel kapcsolatos jogszabalyi eldirasok (pl.: torvények, rendeletek),

- szabvanyel6irasok, ajanlasok,

- tarsasagunk mindségiranyitasra vonatkozé kdvetelmeényei.

A fentiekben felsorolt kdvetelmények meghatarozasanak maodjat és az azokkal kapcsolatos felel6sségeket a
kovetkezéképpen szabalyoztuk:

Vevoéi kdvetelmények

A tervezés-fejlesztési, gyartasi tevékenységgel (valamint az ezekhez tartozé szerelés-kivitelezéssel,
szervizszolgaltatassal) kapcsolatos vevéi kdvetelmények meghatarozasa korrekt, irasos ajanlat elkészitése
céljabdl a Miszaki vezetd és/vagy Kereskedelmi és pénziigyi vezetdk feleléssége. E tevékenységik soran
gondoskodniuk kell arrdl, hogy a tarsasagunkhoz eljuttatott ajanlatkérésekben meghatarozott megrendel6i
igényeket kiegészitsék az ott meg nem jelend, de a megfelelf teljesités szempontjabdl elengedhetetlendl
sziikséges informaciokkal.

A kovetelmények teljes korl meghatarozasahoz jarulnak hozza az esetleges személyes egyeztetéseken készult
emlékezteték és jegyzékonyvek, valamint az elkészitett rendszertervek adatai is.

Torvényi illetve szabalyozo kdvetelmények

Tevékenységeinkkel kapcsolatban sziikséges a vonatkozo, hatalyos jogszabalyi- és szabvany el6irasok ismerete.
Ennek érdekében szabalyoztuk e dokumentumok kezelését (4.2.3. pont).

Az ajanlatok elkészitéséért felelés vezetdk feladata a jogszabalyokban, szabalyzatokban eldirt kovetelmények
figyelembevétele — adott esetben, erre valé hivatkozas utjan, ennek bizonylatolasaval - a kotelezettségvallalas
elétt.

Tarsasagunk sajat kdvetelmény rendszere

Tarsasagunknal a tervezés-fejlesztési, gyartasi, szolgaltatasteljesitési munkakhoz kapcsol6déan a kialakitott és
mkodtetett minéségiranyitasi rendszer szabalyozasai (Mindségiranyitasi kézikényv, eljaras) is kovetelményként
jelennek meg. E kovetelmények jovahagyasa, és az ajanlatadas soran az ezekben megfogalmazottak
figyelembevétele a vezet6ség képviseletét is ellatd Ugyvezet6 feleléssége.

Sajat kdvetelményként kell figyelembe venni az évek soran kialakult és a vevéink éltal is elismert szakmai, etikai
szinvonalunkat. Ennek forrasara hasznaljuk a tarsasagunk tulajdonaban Iévé vagy mas maodon elérhetd
segédleteteket, minden tudomasunkra jutott informaciét, tovabbképzéseken elsajatitott ismeretet, stb.

Képessegvizsgalat

Tarsasagunknal az ajanlatadasi folyamat elinditasat is képességvizsgalat el6zi meg, mely soran barmely
Kereskedelmi és pénziigyi/ projekt vezetd donthet az ajanlatadasrol.
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Az ajanlat készitésekor figyelembe kell venni, hogy a tarsasag rendelkezik-e minden olyan feltétellel (személyi,
szakmai, eszkoz jellegl, kapacitasi, pénzugyi, stb.), mely biztositékot nyujt a megrendel6 altal igényelt
tevékenység megfelelé mindségi és hatarideju elvégzéséhez.

7.2.2. A termékre vonatkozo kovetelmények atvizsgalasa

Ajanlatadas

Az ajanlatokat — amennyiben ilyen késziil - kibocsatasuk el6tt vagy esetleges médositas esetén at kell vizsgalni. A
feltételek vizsgalata soran meg kell vizsgalni, hogy pl.:

- a ,termékre” vonatkozoé kdvetelmények egyértelmiien legyenek meghatarozva,

- megoldast talalunk azokra az esetekre, amelyekben a szerz6déses vagy a rendelési kdvetelmények
eltérnek az elézetesen kinyilvanitottaktol,

- tarsasagunk legyen képes a vevli kdvetelmények teljesitésére, és a megvaldsitdshoz sziikséges
valamennyi eréforras (beleértve az alvallalkozokat és beszallitokat) a megfelel6 id6ben a rendelkezéstinkre
alljon.

Az ajanlatok, mint bels6 készitésii dokumentumok atvizsgalasa a Kereskedelmi és pénzlgyi /projekt igazgato,
jovahagyasa a Miiszaki vezet6 és/vagy Kereskedelmi és pénziigyi vezet6k barmelyikének feleléssége. Az

atvizsgalas, jovahagyas tényét kinyomtatott dokumentum esetében azok alairasaval, digitalis formaban
tovabbitottnal masolat kdnyvtarban térténé elhelyezésével bizonylatolja.

Megrendelések, szerz6dések

Amennyiben tarsasagunk ajanlata elfogadasra kertilt, az ajanlatkérés, illetve az ajanlatot kbveté megrendelés
jellegétdl fliggbéen szerzddést kell kotni a munka elvégzéséhez kapcsolodo feltételek végsé rogzitésére.

A visszaigazolt ajanlatban vagy a megrendelésben szereplé paramétereket az ajanlatkészitének ujbdl at kell
vizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy tortént-e valtozas az utolsé ajanlathoz képest. Eltérés esetén, az eltérés
mértékének és jellegének fliggvényében Uj ajanlatot kell késziteni.

Medfelelés esetén az egyik Kereskedelmi és pénzligyi vezetd / kereskedd elkésziti a projekt névével és rendelési
szammal azonositott szerzédés tervezetét, melynek jovahagyasat alairasaval bizonylatolja/elektronikusan elfogadja.

Maodositasok

Az alairt szerz6déseket a felek egyetértése esetén, utélagosan médositani lehet. A szerz6désmédositast
megel6zden az illetékes Kereskedelmi és pénzligyi vezetének meg kell vizsgalnia:

- a modositas jogszerliségét,
- az Uj szerz6dés egyenértékiiségét a régivel.
Minden véltoztatasra iranyulé megrendeléi igényt ugyanugy kell ellendrizni, mintha Uj szerz6désrél lenne szo6.

Ennek keretében, a Kereskedelmi és pénzligyi / Miszaki vezet6 - jovahagyas el6tt - megvizsgaljak annak
megvaldsithatdsagat, valamint varhatd hatasat a hataridékre illetve a kdltségekre vonatkozoéan.
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Azt is vizsgalni kell, hogy a megvaldsitas mar milyen fazisban van, a végsé minéségre milyen hatassal lehet a
maodosités, illetve a valtoztatas anyagi és technikai kdvetkezményeit melyik fél viselje.

Minden szerz6désmadositast irasban kell dokumentalni. Az elfogadott médositas kdvetkezményének

megismertetése érdekében mindazok részére at kell adni a szerz6dés moédositasanak masolatat, akik az eredeti
szerz8désbdl munkapéldanyt kaptak.

7.2.3. Kapcsolattartas a vevével

Uzleti tevékenységiink teljes folyamataban biztositjuk vevéinkkel a folyamatos kapcsolattartast, amely kiterjed:
- a termékeinkkel és tevékenységeinkkel kapcsolatos informaciocserére,

- az Uzleti tevékenységgel kapcsolatos, vevétél szarmazo vagy altalunk Iétrehozott dokumentumok
kezelésére,

- a vevdinktdl érkez6 visszajelzések, az esetleges panaszok hatékony kezelésére,

- a kapcsolat lehetéség szerinti fenntartasara az adott projekt lezarulasa utan.

Partnerkapcsolatok kialakitasa, apolasa

A megléve, illetve jovébeli megrendelbinkkel a kdzvetett vagy kdzvetlen moédon torténé kapcsolatfelvétel
koordinalasa, segitése az UgyvezetSk/kereskeddk feleléssége. Rendszeresen felkeresik a potencialis partnereket,
tajékoztatjak 6ket a tarsasag fejlédésének Ujabb allomasairdl, a minéségiranyitasi rendszer fejlédésérdél,
informalédnak a vevék igényeirdl és kikérik véleményiiket a szolgaltatasunkrol.

Az 6sszegyljtott informaciok alapjan a tarsasag a tevékenységei minéségét tovabb ndéveli, biztositja a vevék
igényeinek mind magasabb szint( kielégitését. Sziikség esetén a tarsasag megadija a lehetéséget a vevdinek,
megrendelbinek arra, hogy minéségiranyitasi rendszerét, mikddeési kérulményeit személyesen megtekintsék és
ellendrizzék.

Egy-egy konkrét megkeresés esetén a projektek definialasanak nagyon fontos Iépése megrendel8ink igényeinek
preciz felmérése, figyelembe véve, hogy tarsasagunk olyan termékeket kinal vevéinek, amelyek pontos ismerete
komoly miiszaki tudast feltételez, amely a vevétél nem minden esetben varhaté el.

Ajanlatkérési szandek kinyilvanitasa utan a vevével valo kapcsolattartas, és ezzel kapcsolatban a sziikséges
informaciok megszerzése, vagy atadasa, illetve ezek rogzitése az UgyvezetSk/kereskeddk feladata és felel6ssége.

A szerzddés teljesitése alatt - a munkak jellegétél figgben - a vevdvel vald kapcsolattartas elsésorban a projekt

vezetd feladata.

A vevéi reklamacidk kezelése

Az esetlegesen felmertil6 vevéi reklamaciok kezelésérdl a Kereskedelmi, projekt és pénziigyi és miiszaki vezeték dontenek.

A reklamacié lezarasat kdvetéen valamennyi az adott reklaméaciéhoz, annak kivizsgalasahoz kapcsol6do
feljegyzést a Miiszaki vezet6 tart nyilvan és elemez.
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Szlkség esetén - a Helyesbit6 tevékenység formanyomtatvany kitoltésével, a helyesbité tevékenységet
szabalyozd (8.5.2. pont) eljaras alapjan —helyesbitd tevékenység lefolytatasat kezdeményezik.

A helyesbit6 tevékenység inditasardl, annak vart eredményérél és a bevezetés hataridejérdl tajékoztatni kell a
reklamalot.

7.3. Tervezeés és fejlesztés
A ,Tervezés és fejlesztés” cimii fejezet a termék megtervezésével foglalkozik. llyen értelemben a szabvany e

pontja a termék-elBallitashoz sziikséges rendszertervek (jellemz&en szoftverek) és rendszerelemek (totemek,
perifériak, kabeltervek, stb.) létrehozasara iranyuld tervezés-fejlesztési tevékenységiinkre alkalmazzuk.

A tervezés-fejlesztési tevékenységlnk altalanos iranyitasaért a Miiszaki igazgato a felel6s.

A tervezés-fejlesztési folyamat szabalyozasaval biztositjuk, hogy tevékenységlink megfelelijen a megrendelbi
kovetelményeknek és a jogi, valamint egyéb (szakmai, szallitéi, szabvanyi, stb.) el6irasoknak.

Ennek megfeleléen biztositjuk a tervezési tevékenység tervezett modon torténé mikddtetését, ezen belll:
- a bemend és kimend adatok meghatarozasat,
- a modszeres atvizsgalast (tervellenérzés, igazol6 ellenérzés, érvényesités)
- a terveknek, mint miszaki dokumentumoknak, valamint

- a tervezési tevékenységhez kapcsolddo feljegyzéseknek a kezelését.
A tervezés-fejlesztés soran nemcsak megrendeldink és az 6sszes érintett fél altal kifejezett kdvetelményeket

vessziik figyelembe, hanem minden olyan tényez6t is, mely hozzajarul az altaluk elvart minéségnek valé
megfeleléséghez (pl.: biztonsag, megbizhatdsag, tartéssag, esetleges meghibasodas kockazata, stb.)

Tarsasagunk miszaki tervek készitését az Ugyfélszolgalati rendszerek megvaldsitdsahoz kapcsoléddan vallalja. E
tervek jellemzéen a kdvetkezék lehetnek:

- ,mechanikai” tervek,
- elektromos tervek,
- szoftver tervek.
Az altalunk készitett tervek kivitelezésével 0sszefliggésben, a munkak atadasahoz kapcsoléddan, a vonatkozo

jogszabalyoknak megfeleléen megvaldsulasi tervek készitésére is kaphatunk megbizast. E tevékenységet szintén
jelen eljarasban megfogalmazottak figyelembevételével végezziik.

A tervezéshez kapcsolddoan vallalt kételezettségeinkhez meghataroztuk a tervezésben résztvevé munkatarsak
szamara szikséges felkészultséget, illetve a munkaba esetlegesen bevont ,beszallitok” (pl. designer)
kiértékelésének, kivalasztasanak maodjat (7.4.1. pont).

7.3.1. A tervezés szakaszai

Tarsasagunk tervezési tevékenysége nem terjed tul az ligyfélszolgalati rendszerek megvalésitasahoz kapcsolédd
munkakra vonatkozo tervek készitésén, igy azt munkarol munkara jellemzéen azonos modon végezziik.
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A tervezés szakaszait, az atvizsgalasokat, ellenérzéseket valamint a vonatkozé felel6soket, felelésségeket jelen
eljarasban hatarozzuk meg, mely egyben a tervezési tevékenységiink megtervezettségének is a bizonyitéka.
Amennyiben az itt szabalyozottaktdl eltéré mddon kell a tervezést véghezvinni, valamint a felel6sségi korok eltéré
meghatarozasa valik sziikségessé, ugy a Szerviz lizletag vezet6jének feladata, ezen eljaras metédusanak
megfeleléen, azt egyedileg megtervezni.

A tervezési feladat meghatarozasa

A tervezéssel kapcsolatos feladatok meghatarozasa a megbizéval kétott szerz6désen, illetve annak hivatkozasain,
mellékletein alapul.

Az el6z6 szakaszban kinyilvanitottaknak megfeleléen (miszerint tervezési tevékenységlinket munkardél munkara
jellemzéen azonos modon végezziik) meghataroztuk a tarsasagunk ,termékeként” megjelend tervtipusokat,
tervlapokat, iratokat.

A tervezési feladatok megosztasa

Az egyes tervezési megbizasokhoz kapcsoléddan a Miiszaki igazgaté felel6ssége a munkatarsak
feladatainak eseti meghatarozasa.

Szintén az 6 feladata - a tervezési feladat ismeretében - eldonteni, hogy a tervkészitésbe sziikséges-e bevonni
alvallalkozét. Amennyiben erre kapacitas, szakmai kompetencia, stb. okan szlkség van, ugy szintén az & feladata

az egyeztetési rendszer eseti kialakitasa (pl.: tobb alvallalkozé esetén az érintettek kdzotti informacidaramlas
biztositasa, felligyelete).

Adatszolgaltatas

A MUszaki igazgato feladata a korabbi fazisokban (ajanlatadasi, szerz6déskotési, stb.) mar
meghatarozott kdvetelmények integralasa és a tervezés szamara kiindul6 adatta torténd feldolgozasa a tervezé
szamara.

Ezek a kdvetelmények lehetnek kilsé eredetliek:

- a tervezésre vonatkozo konkreét vevéi, vagy mas érdekelt fél altal meghatarozott elvarasok (Ugyvezetéktél,
Ertékesitoktdl, stb.),

- a betervezend6 termékek szallit6itdl eredd informaciok,
- szabvanykovetelmények,
- térvényi elGirasok,
- stb.
bels6 eredetiiek:
- korabbi tervek tapasztalatai,
- szoftveres fejleszték informacioi,
- Uzemeltetdk visszajelzései,

- az adott projektre vonatkozo feljegyzések, adatok informacioi,
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- a tervezésben résztvevok felkésziltségével kapcsolatos elvarasok,
- a vallalkozasnak az adott feladathoz kapcsolodo igényei,
illetve egyéb, a majdani megvaldsitashoz kapcsolddoan fontossaggal bird adatok:

- a gyartashoz, a kivitelezési, belizemelési tevékenységhez, a majdani mikodéshez, alkalmazashoz
kapcsolodé igény,

- kornyezetre vonatkozé informaciok,

- minden a tervezd altal meghatérozandd, a kezelést, tarolast, szallitast érintd elbiras.

Minden a fentiekben felsorolt adat tervezési alapadatként torténé hasznalhatésagaért a tervezé felel, az
feleléssége ezek atvizsgalasa. Amennyiben az adatok nem elegendéek, nem kielégitk a tervezés maradéktalan
végrehajtasa szamara, szintén az 6 felel6sségek azokat pétolni, pontositani.

A tervezé feladata tovabba az alvallalkozok szamara meghatarozott feladat végrehajtasahoz sziikséges
alapadatok biztositasa.

Tervellendrzés

A tervek ellendrzottségének biztositasa a tervezd feleléssége.

A tervek tételes tervellenérzését szintén a tervezd végzi el. A mddszeres atvizsgalas megtorténtét az elkészult
tervek, iratanyagok, stb. alairasaval bizonylatolja, mely alairas egyben az atvizsgalt dokumentum megfeleléségét is
igazolja. Ezeknek az atvizsgalasoknak a sziiken vett szakmai ellenérzésen kivil ki kell terjedni, pl.: a kivant cél
elérésének, a tervezés elérehaladasanak, a véaltozasok hatasainak, stb. ellenérzésére is.

lgazolas

Az elkésziilt és atvizsgalt tervek igazolasa a tervezé feladata. Tarsasagunk gyakorlataban ez a tobb tervrészbél
allo, tobb szakag terveit tartalmazoé komplett tervdokumentacié altalanos atvizsgalasat jelenti, a teljesség, az egyes
tervrészek igazoltsaganak és altalaban az adatszolgaltatas soran megfogalmazott kdvetelményeknek valé
megfelelés szempontjabol.

Az igazol6 ellenbrzés bizonylatolasa, az annak megtorténtéért felel6 tervezd elektronikus alairasaval torténik. Ez egyben a
tervdokumentacio atvizsgalasat is igazolja.

Jévahagyas

Az elkészult tervdokumentaciét, mint dokumentumot, kiadas el6tt a Mliszaki igazgaté hagyja jéva.

Ervényesités

A gyartas, az lizembe helyezés soran az ott résztvevé munkatarsak feladata a tervek érvényesitése abbdl a
szempontbdl, hogy a kivitelezés eredménye megfelel-e a tervekben megjelenitett elvarasoknak,
kovetelményeknek. Ennek soran kotelesek dsszevetni a terveket a kivitelezett allapottal, az estleges eltéréseket
feliegyezni (megvaldsulasi terv, emlékezteték, jegyz6kdnyvek, stb.). Ezeket a feljegyzéseket a tobbi
dokumentummal egyditt kell kezelni.
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A megvaldsitott rendszerre vonatkozd, a megrendel6tl értékeld visszajelzések dsszevetése a
tervdokumentacioval szintén az érvényesités része.

Médositasok

Barmilyen médositas kezelése a mar jovahagyott tervekkel kapcsolatban a tervezé feladata. Amennyiben a
valtoztatas mértéke ezt indokolja, ugy kotelessége az atvizsgalasi, igazolasi, érvényesitési valamint jovahagyasi
folyamatokat szlikség szerint Ujra lefolytatni.

7.3.2. A tervezéshez kapcsol6do egyéb szabalyozasok

Tervtarazas

A tarsasagunknal mikodtetett tervtar feliigyelete a tervezé feladata. Az 6 felel6ssége a tervtarban elhelyezett
tervek — papiralapu/digitalis formaban tarolt - nyilvantartasa, allaguk megérzése.

Vevé altal atadott tervek kezelése

A vevé altal atadott terveket, mint kiils6 dokumentaciot kell kezelni a vonatkozé szabalyozasnak (4.2.3. pont)
megfeleléen. Amennyiben ezek kozott visszaszolgaltatasra kételezett dokumentumok is vannak és allagromlas,
stb. miatt ez lehetetlenné valik, Ugy a Szerviz Uzletag vezetbjének feleléssége errdl feliegyzést késziteni és a
megrendel&t haladéktalanul értesiteni.

7.4. Beszerzés

7.4.1. A beszerzés folyamata

A beszerzés folyamataiba soroljuk a miikddéslinkhéz sziikséges kész- és félkész termékek, szerelési anyagok
(alkatrészek, alap- és rezsianyagok, szerszamok, készilékek, szoftver- és hardver termékek, stb.) vagy az atvett
alvallalkozdi szolgaltatok (gyartok szoftverfejleszték, helyszini szerelést végzok, szallitok, stb.) munkajanak
igénybe vételét, mely munkakat ,termékeinkben” — jellemzden kdzvetve - kivanunk értékesiteni.

Az eljarasban:

- meghataroztuk a beszallitdinkkal szemben tamasztott altalanos kdvetelményeket, valamint kivalasztasuk
és értékelésik modszerét,

- szabalyoztuk a beszerzésekkel kapcsolatos megrendelés, szerz6déskaotés altalanos folyamatat,

- tisztazzuk a tevékenységekkel kapcsolatos dokumentalasi és felelésségi kovetelményeket.

Beszallitok kivalasztasa és értékelése

Tarsasagunk mindség politikajanak értelmében elsérendi feladatunk a mindségre, a minéségi problémak
megel6zésére vald torekvés. E szandék megvaldsitasanak egyik fontos eleme a beszallitott termékek vagy nyuijtott
szolgaltatasok mindsége, melynek biztositasa a beszallité partnerek kiértékelésén keresztil valdsulhat meg.
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Fenti szandék elérésének tervezésekor figyelembe kellett venniink, hogy az alaptevékenységiinkh6z kapcsolédo

beszerzések esetében a beszallitok (vevdink altal igényelt, a tervezék altal definialt termékek gyartoi, forgalmazoi;

élenjarod, a szakma csucsat reprezentald cégek, termékeik kereskedelmi forgalomban kaphatdk) kiértékelésen alapuld kivalasztasa azok eseti
el6fordulasa vagy éppen ellenkezéleg, a régota meglévé szoros munkakapcsolat miatt - egyszerlien kezelendd.

Ennek megfeleléen elézetes beszallitdi kiértékelés kulén nem készil, viszont folyamatosan figyeljik a beszerzéseket, a megrendelt
termékek beérkezésével, szolgaltatasok teljesitésével kapcsolatos informéaciokat. A

beszerzéssel kapcsolatos folyamatok figyelésével illetve a vonatkozé feljegyzések kiértékelésével vallalasaink

teljesithet6ségét kivanjuk megalapozni.

A megrendelt termékek beérkezésével kapcsolatosan elsésorban:
- a hataridétartasra,
- a szdllitmany teljességére, épségére,
- az azonositottsagra,
- a kisér6 dokumentaciok meglétére
vonatkoz¢ eltéréseket figyeljik.
Alvallalkozéinkkal kapcsolatban szintén:
- a hataridétartas,
- a mindség,
- valamint az egyéb (pl. szerz6désekben meghatarozott) elvarasoknak valé megfelelés
a figyelemmel kisérés alapja.
A folyamatos figyelés soran a beszerzéssel kapcsolatba kerUld, jelesen az arut, szolgaltatast atvevé személy

felel6ssége az esetleges eltérésekrdl feljegyzést késziteni, és azt haladéktalanul az illetékes Uzletagvezetd és projektvezetd
tudomasara hozni.

Fenti feljegyzések, illetve azok adatainak feldolgozasaval tarsasagunk célja elsésorban az ajanlatadasi,
szerz8déskotési, rendelésfogadasi tevékenység szamara informaciodkat szolgaltatni, pl. realis hataridék
megallapitasara.

A beszallitéi informaciok feldolgozasa, tovabbitasa valamint a vonatkozé dokumentumok kezelése az illetékes

Uzletagvezetdk feleléssége.

7.4.2. Beszerzési informacio

Beszerzés megrendelések révén

Az irdsos ajanlatkéréseket (amennyiben sziikséges) az illetékes lzletagvezetdk (gyartas, szerelés: logisztikai ligyintéz6; Uj termékek:
miszaki igazgato, vagy annak aszisztense; szoftverek: Szoftver lizletag vezetdje) készitik el.

Ajanlatkérés torténhet széban is, a beszerzendd termék vagy az alvallalkozoi szolgaltatas jellegétdl figgben.
Amennyiben a beszerzés targyara vonatkozéan termék- vagy gyartmanykatalégus, érvényes arlista all
rendelkezésre ugy az, az ajanlatkérés mértékét, illetve sziikségességét értelemszeriien befolyasolja.
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Az ajanlatkérés — szlikség és értelem szerint - az aldbbiakat tartalmazza:

- az alvallalkozoi szolgaltatas, a beszerzend® anyagok, sziikséges termékek egyértelmii megnevezése,

- igényelt mennyiség,

- elkészités, teljesités Utemezése és modja,

- a szolgaltatas, termék atvételi kritériumai,

- a termékek szallitasi, kiszerelési, csomagolasi madja,

- a teljesités hatarideje, valamint a mennyiségi és minéségi atvétel helye, maddja,

- jotallasi feltételek,

- beszerzési/vallalkozasi ar,

- fizetési feltételek,

- mindségi kifogas esetén kdvetendd eljarasok,

- a gyartoi megfelel6ségi nyilatkozat szallitmanyhoz csatolasanak sziikségessége és érvényessége.
Megrendelés

A kivalasztott gyartétol, szolgaltatétol vagy kereskedelmi beszallitétdl irasos uton vagy széban rendelhet a logisztikai Gigyintéz6 (kizarélagos
rendelési joggal), a projektvezetd utasitasa alapjan.

Beszerzés szerz6déses viszony keretében

E tevékenység az el6z6 pontban leirtakkal megegyezden torténik.

Szerzédéskits

A kivalasztott alvallalkozdéval, az altala adott ajanlatanak figyelembevételével szerzédéskotés (keretszerz6dés)
készilhet a szolgaltatas, valamint a gyartatott vagy beszerzett termék jellegétél fliggben.

A szerz6dések atvizsgalasa, jdvahagyasa az illetékes iizletagvezeték, illetve az Ugyvezetdk (alvallalkozok,
szolgaltatdk esetében) feladata.

A szerz6déskotéssel egy idében, adott esetben, a szerz6désben is részletezve vagy legkés6bb a munka
megrendelésekor a tarsasag mindségiranyitasi rendszerének az alvallalkozokra is vonatkozo részeit (pl.:
azonositas, ellendrzés, nem megfelel6ségek kezelése, méréeszkdzok kezelése, bizonylatolasok, stb.) az
érintettekkel a szerz6déskotének ismertetnie kell.

Kdzvetlen anyagbeszerzés

A gyartasi, szerelési, belizemelési munkahoz kapcsolddéan eléfordulhat, hogy valamely alapanyag, alkatrész
beszerzése kézvetlendl a beszallité telephelyén, vagy valamely kereskedelmi egységeknél torténik kilon
megrendelés, illetve szerzédés nélkiil.

A kozvetlen beszerzés(i anyagok vasarlasa esetén kdvetelmény, hogy csak a tarsasagunk altal ismert, jo
minéségl termékek szerezhetdk be.
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7.4.3. A beszerzett termék igazolasa (verifikalasa)

Anyagbeszerzés

: o

A gyartas, Uzembe helyezés és szerviz tevékenység szamara beszerzett anyagokat felhasznalas elétt ellenérizni
kell abbdl a szempontbdl, hogy megfelel-e a rendelésben meghatarozott kévetelményeknek. Ugyanez vonatkozik a
fenti tevékenységeket alvallalkozdéi formaban végzd beszallitok termékeire is. Az anyagatvétel alapjat minden
esetben a szallitmanyt kisér6 dokumentumok (illetve a kiadott gyartasi, szerelési dokumentumok) képezik. A
beérkez6 aru atvételéért az illetékes Uzletagvezetdk felelnek.

Az anyagatvétel soran az alabbi szempontokra kell kitérni:
- teljesség ellendrzése (szallitdlevél, aru sszevetése),
- a szallitmany sérulésmentességének ellendrzése,
- a gylijté és egyedi csomagolasok azonosito jelzéseinek megléte.

Az anyagatvétel soran megfelel6nek talalt tételeket, ha nem vonatkoznak rajuk egyéb ellenérzési eldirasok, fel
lehet hasznalni, be lehet raktarozni.

A szerelési anyagok, szerelvények, gyartott termékek, hardverek, szoftverek, stb. ellenérzésének,
megfelel6ségének és atvételének tényét a szallitélevélen, szamlan az anyagatvételt végzé személy alairasaval
igazolja.

Nem megfelel6 szallitmany, rendeléstdl eltéré mennyiség, minéséget igazold bizonylatok, azonositd adatok nélkiil
beérkez6 termékek esetén az anyagatvevd személynek —amennyiben sajat hataskérben nem tud donteni-
kotelessége, hogy jelezze észrevételét az illetékes lizletagvezetbnek, aki dont a kifogasolt tétel
felhasznalhatésagardl vagy visszautasitasarol.

A probléma sulyanak megfeleléen az illetékes vezeté (Miiszaki vezetd, projektvezetd, Kereskedelmi és pénziigyi vezeték)
dont az esetleges reklamacié inditasarol.

A nem megfelel6 szallitmanyt a felhasznalas helyén jeldléssel (pl. piros jelzés), a raktarban erre kijeldlt teriiletre
helyezéssel el kell kiiloniteni, és a déntés meghozatalaig tilos felhasznalni, beraktarozni.

: kel . .

A beszerzett termék ellenérzéshez kapcsol6do dokumentumok kezelése, archivalasa az illetékes uizletagvezetSk
feladata.

Az alvallalkozéi munka atadas-atvétele

A szerel6-alvallalkozok altal elvégzett munka atvételét a miszaki Uzletag vezetdje hajtja végre.
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7.5. Eléallitas és szolgaltatas nyujtasa

7.5.1. Az el6éllitas és szolgaltatas nyujtasanak szabalyozasa

Az .elballitas és szolgaltatas nyljtasa” fogalmat a 7. fejezet bevezetéjében definialt termék-értelmezésink alapjan
fogalmaztuk meg.

Folyamataink szabalyozasaval biztositjuk, hogy:
- az el6irt kovetelményeket szerz6désekben rogzitjik (lasd: 7.2.2. pont),
- tevékenységeinket tervezziik (lasd: 5.4.2. pont),

- a tevékenység bonyolultsagatol fuggéen a szikséges részletességgel eléirjuk a folyamatok
mikodtetésének madjat,

- gondoskodunk arrél, hogy megfeleljiink a vonatkozé jogszabalyoknak, szabvanyoknak, minéségterveknek,

- rendszeresen ellendrizzik az eléirasokban (szerzédések, utasitasok, jogszabalyok, minéségtervek stb.)
meghatarozott folyamatparaméterek teljestlését (lasd: 8.2. pont),

- szamitastechnikai és irodatechnikai eszkdzeink, berendezéseink, gyartdeszkozeink karbantartasaval
gondoskodunk a sziikséges infrastrukturalis feltételek megteremtésérél (lasd 6.3. pont),

- sziikség esetén javitd/helyesbité/megel6z6 intézkedéseket hajtunk végre (lasd: 8.5. pont).

A MinGségiranyitasi Kézikonyvben, illetve a gyartasra, lizembe helyezésre és szerviz tevékenységre vonatkozo E-
01 eljarasban rogzitjik a mikodési folyamatokat, a felelésségeket és a munkavégzés maédjat.

7.5.2. Az elbéllitas és szolgaltatas nyujtasanak érvényesitése

Az el6allitas és szolgaltatas nyujtasanak érvényesitését a tervezés-fejlesztési, gyartasi, szolgaltatasteljesitési
tevékenységek tevékenység megvalositasi folyamataival kapcsolatban értelmezzik.

Tekintettel arra, hogy fenti tevékenységeink soran a folyamatok kimenetei megfelel6 moédszerekkel ellenérizheték
és igazolhatok, igy azok kulon érvényesitése nem szikséges.

7.5.3 Azonositas és nyomonkdvethetéség

Tervezési munkaink azonositasa az adott munka elnevezésével torténik, 6sszekapcsolva a tervek
azonositasara vonatkozo gyakorlattal (7.3.2. pont).

A gyartassal, szerelés-kivitelezéssel, szolgaltatasteljesitéssel kapcsolatos azonositasi feladatokat és

felel6sségeket a vonatkozo eljarasban (E-01) szabalyoztuk.

7.5.4. A vevé tulajdona

A vevd altal beszallitott termékeket is mennyiségi és minéségi vizsgalatnak kell alavetni (lasd: 7.4.3. pont). A vevd
feleléssége, hogy - a beszallitaskor végzett atvételi vizsgalattol fuggetlendl - mindig a megfelel6 minésegi
terméket bocsassa a tarsasag rendelkezésére.
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Amennyiben a vevd altal rendelkezésre bocsatott termék barmi modon karosodott (elveszett, meghibasodott stb.),
az illetékes uzletagvezetdk jegyzékonyvet kdtelesek felvenni az esetrél, mely jegyz6kdnyv informéacidinak
figyelembevételével értesitik a vevét a probléma rendezésének maodjarol.

A felhasznalhatatlanna valt termékeket el kell kiildniteni és/vagy NEM FELHASZNALHATO cimkével ellatni,
valamint a dontés meghozatalaig tilos felhasznalni, beraktarozni.
Specialis dolgokat a vevével kotott szerzédés szabalyoz. Vevd atvételét a munkalap igazolja (szallitéjegyzék)

7.5.5. A termék allaganak megérzése
Jlervezes

Tervezési tevékenyseégunk soran az eldallitott dokumentumokat — dokumentumhordozdkat - korultekints kezeléssel
és megfelel6 csomagolassal védjuk a sériléstdl az elkészités, a tarolas és a szallitas soran.

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok, széveg- és adatfajljait szamitégépen taroljuk, és a munka lezarasat
kovetden archivaljuk. A tervkészités alatt folyamatosan végezziik a kiilsé helyekre torténd mentéseket. Az archiv
allomanyokrol és az archivalas datumarol nyilvantartast vezetiink.

Az eldallitott dokumentumok épségben torténd atadasa, a megbizok altal atadott dokumentumok kezelése,
valamint a lezart munkak archivalasa a tervezé feleléssége.

Tarsasagunk a gyartas, uzembe helyezés, szerviz tevékenység, valamint a tarolas, szallitds soran gondoskodik a
félkész- és késztermékek allaganak meg6rzésérdél, melyet A gyartas, lizembe helyezés és szerviz szabalyozasa
(E-01) cimd eljarasban definialtunk.

7.6. Méré- és megfigyel6 eszkdzok kezelése

A . Sk mérdeszkizeinek feli

Tarsasagunk tevékenységének jellegénél fogva a gyartast, kivitelezést, szolgaltatasteljesitést esetenként
alvallalkozok bevonasaval végezi. A vellk kotott szerz6désekben — vagy azok csatolt, hivatkozott mellékleteiben,
az atadott mlszaki dokumentaciokban - hatarozzuk meg, hogy a munkak soran milyen kdvetelményeknek kell
megfelelnilik az elfogadhatésag érdekében. E kdvetelmények elérésének megallapitasahoz definidljuk azokat a
méréseket, amelyeket el kell végezni a munkak soran vagy azok végeztével.

Az adott munkaért felelés vezet6 feladata ellendrizni, hogy a potencidlis alvallalkozé rendelkezik-e mindazokkal a
mérdeszkodzokkel, melyek a kiildnb6zd dokumentaciokban meghatarozott munkamuveletek eredményei szamara
eléirt paraméterek mérését, figyelemmel kisérését lehetévé teszik.

Amennyiben az elvégzendd mérések eredményei elszamolas alapjat képezik, valamely jogszabaly azt el6irja, hogy
érvényessegukrdl gondoskodni kell, ugy a vizsgalatnak ki kell terjednie a méréeszk6zdk azonositasi madjanak,
kalibraltsaganak vagy hitelesitettségének ellenérzésére is. E bizonylatokon igazolja (datum, szignoé, ,megfeleld” jelzet) az
ellendrzés elvégzését, a megfeleléséget.

Szintén a felel6s miiszaki vezetd feladata a projekt soran folyamatosan ellenérizni az alvéllalkozék altal hasznalt
mérdeszkozok szerz6désben rogzitett kondicidinak (azonositottsag, hitelesitettség, kalibraltsag, stb.) meglétét, a
vonatkozé feljegyzéseket, a hasznalhatésagot.
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Amennyiben az ellenérzést kdvetben ugy itéli meg, hogy a méréeszkdz allapota bizonytalanna teheti a mérést,
abban az esetben a hibasnak miné&sitett méréeszkoz alvallalkozé altali forgalombdl térténd kivonasarol
haladéktalanul intézkedik.

Méréeszkozeinket - hasznalatba vételik el6tt - a rajtuk talalhaté egyedi gyartasi szammal azonositjuk.
Az azonositott méréeszkdzoket a Mlszaki vezetd nyilvantartasba veszi a Méréeszkdzok

nyilvantartasa formalapon. Szintén az 6 feladata a lejart érvényességi idejii eszk6zok kivonasa, illetve
kalibraciojuk megszervezése.

Amennyiben a Miszaki vezetd ugy itéli meg, hogy a méréeszkdz allapota bizonytalanna teheti a
mérést, abban az esetben a hibasnak minésitett méréeszkozt le kell selejtezni, és helyette Uj méréeszkozt kell
biztositani.

A MUszaki vezet6 a tarsasag altal hasznalt méréeszkdzok kalibralasat kils6é cégekkel végezteti el,
melyek rendelkeznek mindazokkal a modszerekkel és eszk6zokkel, melyek e tevékenység elvégzésére azokat
feljogositjak.

A kalibracio, elvégzését kovetden a kalibralast végzd cég jegyzdkodnyvet allit ki az ellendrzé eszkdzén mért
paraméterekrol. A jegyz6konyvon szerepelteti a jegyz6kdnyv szamat, az eszkdz azonositojat, a kalibracié datumat,
valamint a kalibralashoz felhasznalt eszk6zok hitelességét igazol6 OMH jegyz&kdnyv szamat, érvényességi idejét.

E jegyz6konyv alapjan donti el a Mindségiranyitasi vezetd, hogy az illeté méréeszkdz megfelel-e az elvégzendd
mérésre. Ezt a jegyz6konyvon és/vagy a Méréeszkdzok nyilvantartasa formalapon bizonylatolja.

Lejart érvényességi idejl ellen6rz6eszkdz hasznalata tilos!

A hasznalat soran bizonytalan mérési eredményeket szolgaltatd méréeszkozt fuggetlenll az érvényességi idejétdl,
haladéktalanul ki kell vonni a forgalombal, és kalibracionak kell alavetni, hogy az alkalmassagat meg lehessen
allapitani!

A kalibracios jegyz6konyvet a Mindségiranyitasi vezetd archivalja, és figyelemmel kiséri annak érvényességét.

Alapvetéen olyan mérdeszkdzoket hasznalunk, amelyeket kalibraltatni sem kell, érvényessége lejartakor selejtezzik.
Bekapcsolaskor ellendrizziik minden alkalommal, hogy miikddik —e
Evente 1x alapmérést végziink, munkavédelmileg kulén nézziik, szakember bevonasaval.

7.7. Hivatkozott dokumentumok
A gyartas, Uzembe helyezés és szerviz szabalyozasa (E-01)

Méréeszkdzok nyilvantartasa

Helyesbit6 tevékenység
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8. MERES, ELEMZES ES FEJLESZTES

8.1. Altalanos rész
Tevékenységlink és mindségiranyitasi rendszeriink megfeleléségének, eredményességének és fejlesztésének
érdekében megfigyelési, ellendrzési, elemzési és tokéletesitési médszereket vezettiink be.

8.2. Mérés és figyelemmel kisérés

8.2.1. A vev6 megelégedettsége

Rendszerbe foglaljuk, utmutatasokat adunk és kijeldljik a vevéi elégedettség megitélésével kapcsolatos
tevékenységeinket és a felel6sségeket. Ezzel biztosithatd, hogy rendszeresen vizsgaljuk, elemezzik a
tevékenységunkkel kapcsolatos vevéi elégedettség mértékét és meghatarozzuk az intézkedéseket, amelyek
szikségesek a vevdink jovébeni elégedettségéhez és folyamatos fejlédésiinkhdz.

A kozvetlen vevéi elégedettség

Teveékenyseégiinkkel kapcsolatos vevéi elégedettség (elégedetlenség) felmérése — példaul az egyes teljesitések
lezarasakor konzultalva a megrendel6vel vagy annak képviseldjével - a vezetSség képviseletét is ellatdé Ugyvezetd
felel6ssége, mely felmérések tapasztalatait a vezetéségi atvizsgalas soran kell 6sszegeznie.

Tovabbi — eseti - mddszerek kidolgozasa a vevéi megelégedettség mérésére szintén az 6 feladata.

A kozvetett vevii elégedettség

A vevéi elégedettség mértékének meghatarozasanal figyelembe kell venni a vevék bejelentett észrevételeit,
reklamacioit és az ezekkel kapcsolatosan végrehajtott helyesbité és megel6z6 tevékenységek eredményességét.

A Mindségiranyitasi vezet6 fél évente elemzi a tarsasag tevékenységével kapcsolatosan bejelentett vevéi
észrevételeket, reklamaciokat, illetve ezek kivizsgalasa utan tett helyesbité és megel6z6 tevékenységeket.

8.2.2. Belsd mindségligyi audit

A bels6 auditok miikddtetésének célja, hogy a tarsasag folyamatosan biztositsa a minéségiranyitasi rendszerre
vonatkozé sajat-, illetve szabvanykdvetelményeknek valé megfelelést és a mindségiranyitasi rendszer
mikoédésének hatékonysagat.

Elvaras, hogy a belsé auditok segitsék a minéségiranyitasi rendszer folyamatos tovabbfejlesztését, a miikddés
hatasossaganak értékelését, a minéségcélok megvaldsulasat, feltarjak az esetleges eltéréseket és ezek okait,
lehet6séget adva kikuszobolésukre.

Alkalmazasi terilete a tarsasag valamennyi tevékenysége, folyamata, amely a minéségiranyitasi kézikényvben
kovetelményként szerepel.
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A belsé minéségugyi audit tervezése, jovahagyasa

A tarsasag tervezett id6szakonként (évente egyszer) teljes kor( belsé auditot hajt végre, melyek konkrét idépontjat
a Min&ségiranyitasi vezet6 — a vezetés tobbi tagjaval egyeztetve - esetenként hatarozza meg.

A bels6 auditot ugy kell itemezni, hogy az esedékes, harmadik fél altal végzendé audit (fellilvizsgalati,
Ujratanusitasi) el6tt kelld id6 alljon rendelkezésre az észrevételekkel kapcsolatos kdvetd tevékenységek
elvégzésére, az esetlegesen feltart nemmegfeleldségek helyesbitésére, illetve okainak kikliszébolésére.

Az audit soran a minéségiranyitasi kézikonyvben meghatarozott és szabalyozott folyamatokat kell vizsgalni.

Tarsasagunknal a kdvetkez6 kézikdnyvfejezetek —mint 6sszehasonlitasi alapként hasznalt el6iranyzatok- szerint
kell auditélni:

Cégvezetés A vezetdség felel6ssége kk 5. fejezet
Er6forrasok kk 6. fejezet
Vevéi kovetelmények kk 7.2. pont
Beszerzés kk 7.4. pont
Helyesbité és megel&z6 tevékenység kk 8.5.2, 8.5.3. pont
Dokumentumok és feljegyzések kezelése kk 4.2. pont

Projekt megvaldsitas Tervezés-fejlesztés kk 7.3. pont
Gyartas E-01
Uzembe helyezés E-01
Szerviz E-01
Ellenérzések kk 8.2.4. pont, E-01
Nemmegfelel6ségek kezelése kk 8.3. pont, E-01
Helyesbité és megel6z6 tevékenység kk 8.5.2, 8.5.3. pont

Minéségiranyitas Belsd audit kk: 8.2.2.
Helyesbité és megel6z6 tevékenység kk 8.5.2, 8.5.3. pont

Amennyiben a tarsasag tevekenységében, szervezetében jelentds valtozas kovetkezik be, abban az esetben a
vezet8ség képviseletét is ellatd Ugyvezetd és/vagy a Mindségiranyitasi vezeté kezdeményezheti rendkivili belsd
audit megtartasat.

A belsé minéségugyi audit lefolytatasa, eredményeinek feljegyzése

A bels6 auditokat felkésziilt belsé auditor(ok) hajtjak végre. A tarsasag a felkésziiltséget és a partatlansagot
kiils6 szakemberek bevonasaval is biztosithatja.

Nyité értekezlet

A nyit6 értekezlet résztvevoi az auditor(ok) és tarsasagunk munkatarsai, témaja az audit céljanak és programjanak
ismertetése.
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Audit

Az auditor(ok) az audit soran hasznalhatnak sajat célra, el6re elkészitett kérdésjegyzéket is, de az auditalasnak
mindenképpen a vonatkozé szabvanykovetelményekre kell vonatkoznia.

A szabvanyeldirasok kdvetésére valamint a kapcsolédd dokumentumok, felijegyzések, auditbizonyitékok
megvizsgalasanak bizonylatolasara szolgal az Audit 6sszefoglal6 formalap. Amennyiben valamilyen észrevétel
mertl fel a vonatkozé folyamattal, dokumentummal kapcsolatban ezek szintén e formalapon azonosithatéak.

Az audit soran nyert és a fenti médon azonositott megallapitasokat az auditor(ok)nak az Auditalasi
jegyz6konyvben kell régziteni.

A jegyz6konyv alapjan a Minéségiranyitasi vezet 6sszegzi az audit megallapitasait (pl. auditjelentést készit),
meghatarozza a szikséges kovetd tevékenységeket, melyek bizonylatolasat, a megtett intézkedések igazolasat
szintén az Auditalasi jegyzokonyv felhasznalasaval kell megtenni. Amennyiben a Mindségiranyitasi vezeté
helyesbité tevékenység(ek) meginditasa mellett dont, ugy azt a vonatkozo eljarasnak megfeleléen kell elvégezni
(lasd: 8.5.2. pont).

A belsb auditok eredményeit vezetéségi atvizsgalas keretében rendszeresen értékeljuk és szikség esetén,
tovabbi intézkedéseket rendellnk el.

Zaré értekezlet

A belso audit befejeztével zaro6 értekezletet kell tartani, amelyen a nyité értekezlet résztvevoi vesznek részt.
A zaro6 értekezlet témai:

- az eltérések, kdvetd tevékenységek ismertetése és megbeszélése,

- az Auditalasi jegyz6konyv jovahagyasa,

- az audit kdvetkeztetésének ismertetése.
A vizsgalt terlilet tevékenységével kapcsolatos javaslatok, észrevételek kdvetd tevékenységeit, illetve az

esetlegesen foganatositott helyesbit6 tevékenységeket indokolatlan késedelem nélkiil végre kell hajtani, illetve
ezek eredményességét ellendrizni és igazolni kell.

Az Audit 6sszefoglaldt, az Auditalasi jegyzokonyvet (és az esetlegesen elkészitett auditjelentést) a
Minéségiranyitasi vezetd kezeli és archivalja. A meg6rzési id6 3 év.

8.2.3. A folyamatok mérése és figyelemmel kisérése

Folyamatokon a minéségiranyitasi rendszertink folyamatait értjiik, azokat a tevékenységeket, amelyek a vevéi,
szabvanyi, jogszabalyi kdvetelmények kielégitéséhez vezetnek.

Tarsasagunk egyértelmi modszert dolgozott ki minéségiranyitasi rendszere meghatarozé folyamatainak
figyelemmel kisérésére, miikodésik értékelésére.

E figyelemmel kisérések a kovetkezék:
- a dokumentacié szinvonala,

- az adminisztracio, pontos, vilagos elvégzése, a bizonylatolasok helyessége,
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- a beszerzések, az alvéllalkozok munkajanak hataridére, hibatlanul térténé teljesitése,
- a termék gyarthatésaga,

- a gyartas elégedettsége,

- a gyartott termékek minésége,

- a kivitelezés mindsége,

- a vallalt hataridék betartasa,

- utasitasok, munkafegyelem betartasa,

- az elvégzett ellenérzések szakszerilisége,

- a vevo elégedettsége

- folyamatok hibainak alakulasa

- a mennyiségek, a selejt alakulasa,

- képességlnk figyelése folyamataink megvalésitasaban,

- a folyamatok atfutasi idejének alakulasa (pl. ajanlatkéréstél annak megadasaig, vagy a rendelés
beérkezésétdl annak teljesitéséig eltelt id6)

Fentiek mikddtetéséért, bizonylatolasaért, az eredmények kiértékeléséeért a tarsasag munkatarsai egyarant

felelések.

8.2.4. A termék figyelemmel kisérése

A tevékenységlinkre vonatkozo folyamatokba épitett ellenérzések a Minéségiranyitasi kézikonyv 7. fejezete altal
felolelt folyamatokra, illetve A gyartas, lzembe helyezés és szerviz szabalyozasa (E-01) cimi eljarasban
foglaltakra vonatkoznak.

Fentiekben meghataroztuk a projektekre vonatkozé ellenérzéseket, mint a folyamatmeérés szerves részeit, melyek
képesek dsszképet nyujtani termékeink mindségérdl.

Folyamataink és tevékenységeink ellenérzésével biztositjuk, hogy:

- idében észleljiik az elirasoktdl eltérd allapotot,

- megelézzik a beszallitott hibas termékek felhasznalasabdl, illetve végtermék kiszallitasabol eredd karokat,

- minél hamarabb intézkedhesslink a nem megfelel6 allapot megsziintetése érdekében,
- igazoljuk az el6irasoknak valé megfelelést.

Gondoskodunk arrél, hogy a projektmegvalositasi folyamat csak akkor folytatédhasson, ha a sziikséges
ellenérzések megtorténtek, és a felelés személy igazolta a folyamat megfelel6ségét.

Az ellenbrzésekrél feliegyzés késziil, amelyet a 4.2.4. pontban szabalyozott médon kezellink.

Amennyiben az ellenérzések soran nemmegfeleléséget tapasztalunk, a 8.3. pont szerint jarunk el.
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8.3. A nem megfelel6 termék kezelése

Ellenérzésekkel (lasd 8.2.4. pont) biztositjuk, hogy ne tovabbitsunk az ellenérzé vizsgalatok soran nem
megfelelének mindsitett termékeket.

Az el6irt kdvetelményeknek nem megfelelé beérkezé/kiszallitasra varo tervek, gyartmanyok eléfordulasa esetén
gondoskodunk ezek egyértelml azonositasardl, a sziikkséges tovabbi intézkedések meghozatalarol. A
nemmegfelel6ségekrdl feljegyzést készituink, a hiba kijavitasarol dontést hozunk, az intézkedés végrehajtasat
ellenérizzik. A feljegyzéseket a 4.2.4 pontban meghatarozottaknak megfeleléen kezeljik.

Eljaras a beszerzett termékek nem megfelelésége esetén

A nemmegfelel6ség esetén az illetékes lzletagvezetd dont a nem megfeleld termékek sorsarodl (visszakuldés,
arengedmeény, javitas, potlas kérése, stb.). illetve a sziikséges helyesbité/megel6z6 intézkedésrél.

Eljaras a projektmegvalositas kdzben felmerllé nemmegfelel6ségek esetén

A tervezés-fejlesztési, gyartasi, szolgaltatasteljesitési tevékenységek kdzben felmerilé nemmegfeleléségek
dokumentélasa a folyamatban résztvevé munkatars felel6ssége, dontés a sziikséges intézkedésrél az illetékes
Uzletagvezetd feladata a jelen kézikdnyvben, illetve A gyartas, Gizembe helyezés és szerviz szabalyozasa (E-01)
cim eljarasban foglaltaknak megfeleléen.

8.4. Az adatok elemzése

A minéségiranyitasi rendszeriink eredményességének ellenérzésére, tevékenységiink megfelel6ségének
igazolasara adatgyUjtést és elemzést végzunk. A mutatészamok alkalmazasaval elérheté a tények alapjan térténd
tajékozodas és dontés, a trendek felismerése, a folyamatokra vonatkozo intézkedések hatasanak lemérhetésége,
valamint a gyors reagalas lehetésége.

Az adatgy(jtés szempontjabdl fontos feltétel, hogy egyszerre ne tul sok adatot gyUjtsiink; az adatok alkalmasak
legyenek a kivant informéacié megjelenitésére, kdvetésére; valamint, hogy a mutatészamrendszer attekintheté
legyen.

A gyUlijtend6 adatokat a kdvetkezd terliletekhez rendeltiik:
- a tervezési, gyartasi, szolgaltatasteljesitési tevékenység eredményei (gazdasagi mutatok):
- Uzleti eredmények mutatoi,
- hatékonysagi mutatok,
- pénzlgyi elemzések,
- vevOkkel kapcsolatos adatok:
- vevok megelégedettsége,

- folyamatokra vonatkozé mutatészamok:

- szerz6déskotések,
- beszerzés,
- belsé audit,

- helyesbitd és megel6z6 tevékenységek,
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- tarsadalmi felelésségre vonatkoz6 adatok:
- informaciés tamogatas,
- tarsadalmi felelésség,

Az adatok elemzések eredményét vezetdi atvizsgalas keretében értékeljik (lasd: 5.6. pont).

8.5. Fejlesztés

8.5.1. A folyamatos fejlesztés

A min8ségiranyitasi rendszerunk folyamatos fejlesztése a terv szerint megvalosult folyamatok tokéletesitésérdl, a
minéségiranyitasi rendszer eredményességének fejlesztésérdl szol. E folyamatos fejlesztés 6 célkitlizései:

- folyamatkdzpontusag (optimalis folyamatok) szempontjabdl:

- biztonsagos, 6nmaguktol végbemend folyamatok kialakitasa,
- képesités, szaktudas novelése,

- eredménykdzpontisag (optimalis eredmények) szempontjabdl:

- koltségcsodkkentés,
- rovid atfutasi ido,
-a teljesitések minéségének fenntartasa, jobbitasa,

valamint a megrendel&ink, vevéink, illetve mas érdekelt felek megelégedettségének fokozasa.

Fenti célkitlizések elérésének fontosabb eszkdzei:
- mindségpolitika,
- mind&ségcélok,
- auditeredményexk,
- adatelemzés,
- vezetdségi atvizsgalas,
- helyesbit6 tevékenységek,

- megel6z6 tevekenységek.

8.5.2. Helyesbit6 tevékenységek

A nemmegfeleléségek észlelése

Tarsasagunk jellemzéen az alabbi informaciok alapjan donthet ugy, hogy szikséges-e helyesbitd tevékenységet
inditani:

- vevli reklamaciok, észrevételek, javaslatok,

- teljesités kdzben el6fordul6 nemmegfelel6ségi jelentések, jegyzékonyvek,

- auditok kdvetkeztetései,
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- vezetOségi atvizsgalas feljegyzései,
- adatelemzések eredményei (pl.: negativ trendek).

Természetesen minden tovabbi a minéségiranyitasi rendszert érintd, annak mikddtetése soran észlelt, felfedett
nemmegfeleléség, nem teljeslld elvaras, stb. informacidforras lehet esetleges helyesbits tevékenység
meginditasahoz.

Az eltérés észlelésekor a tarsasagnal rendszerbe allitott Helyesbité tevékenység formalapon hatarozzuk meg
egyértelmiien a nemmegfeleldséget és feljegyezziik fel a kapcsolddd dokumentumokat (pl.: reklamacios levél,
auditok, vezetdségi atvizsgalasok jegyzékonyvei, jelentések, stb.).

Dontés helyesbit6 tevékenység inditasardl

Fenti informéaciok feliegyzései alapjan az Ugyvezet6k déntenek a helyesbité tevékenység inditasardl.

A helyesbit6 tevékenység inditasarél hozandd dontés el6készitése soran figyelembe kell venni annak
koltségvonzatait, termékre, vevsi megelégedésre, stb. gyakorolt hatasait valamint, hogy mennyiben szolgalja a
mindségiranyitasi rendszer fejlesztését.

A helyesbit6 tevékenység végrehajtasa

A helyesbité tevékenység inditasardl hozott dontés utan a Minéségiranyitasi vezetd kotelessége, indokolatlan
késedelem nélkil, megkezdeni a tevékenységgel kapcsolatos intézkedéseket.

A kivizsgalas soran meg kell hatarozni az eltérés okat, és ezt fel kell jegyezni a formalapra.

Az eltérés okainak feltarasat kovetden szintén a MinGségiranyitasi vezet6 feleléssége (konzultalva az
Ugyvezetbkkel) a nemmegfeleléség megismétlédésének megakadalyozasahoz szikséges intézkedés
meghozatala, a hatarid6 rogzitése.

Kdvetelmény, hogy a feltart nemmegfelel6ség okainak kikliszobolésére elhatarozott helyesbitd tevékenység
kidolgozasa és bevezetése alatt, az eltérés megszintetésére iranyuld helyesbités soran barmilyen ideiglenes
megoldassal, gondoskodni kell tevékenység megfeleld fenntartasarol, a folyamatok miikodtetésérdl és szikség
esetén a folyamatos felligyeletrél, ellenérzésrél.

A bevezetést kdvetben a Minéségiranyitasi vezetd ellenérzi és elemzi a bevezetett megoldas hatasossagat
annak érdekében, hogy megallapithato legyen annak eredményessége. A vizsgalat megallapitasait a Helyesbité
tevékenység formalapon dokumentalnia kell. Nem megfelel6 megoldas esetén az eljarast meg kell ismételni.

Az atvizsgalt és megfelelének értékelt helyesbitd tevékenység esetén a Minéségiranyitasi vezetd a formalap
alairasaval lezarja az intézkedéssorozatot.

A végrehaijtott tevékenységek dokumentumait 1 évig archivalja.

8.5.3. Megel6z6 tevékenységek

Min&ségiranyitasi rendszer informacidinak elemzése

Az elemzés célja, hogy - figyelembe véve a tarsasag tevékenysége soran szerzett tapasztalatokat, informaciokat,
esetleges problémakat - a varhato, lehetséges nemmegfeleléségek bekdvetkezésének megel6zésére alkalmas
intézkedések kerlljenek meghatarozasra és bevezetésre.
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Az auditok kovetkeztetései, a megrendeldi igények, elvarasok atvizsgalasa, a megelégedettség mérésének adatai,
a mindségre hatast gyakorlé6 munkafolyamatok vizsgalatai, a korabban észlelt nemmegfeleléségek okainak
elemzése, vezet6ségi atvizsgalasok jegyz6konyvei altal feltart lehetséges nemmegfeleléségek vizsgalata
eredményeként tarsasagunknal az alabbi, tervezett, folyamatosan végzett megeléz6 tevékenységeket mikddtetjuk:

Megeldzd Elgird Lehetséges Lehetséges Tevékenységek |Bizonylatolas
tevékenység dokumentum eltérések okok atvizsgalasa
Adatvédelem, 'llEtE‘th,lEf”E'k helytzlen belsd audit LA
virusvedelem, hgizaf‘al_'%E jelszohasmnalat;
E adatbazis G me e
adatmentes dokumentumok j"hf':'s'"‘ai 3 1-"'?' .
médositasa, 'EIug',EE_':H nkil
adatvesztés hagyott FC
megfelels  szofver
hianya;
up-date hiznya
j belépdk | A fejezet hibas munka- | Ismerethiany; vezetiségi .
oktatasa wegzés:  hib3s | gyakodsihianya, | atvizsgalas
dokumentaias; . )
MIR-ben gldir- | motvacio hianya
talkta! eligrds
Technolégia i fejezet nem megelels | erkdlcsi, fizikai | vezetisegi jhv.
fejlesziese {pl. termék;  rossz | kopas; atvizsgalas
szamitGgepek, hatékonysag elhasmalsdas
gepek kirasznalatlan
korszerusitéss) Vagy hiamyzd
kapacitis
Beszallitdk, 7.4, fajezet kiveteimenyekidl | nem  kieiftekintd, | vezetiségi vezstdsegi atv. jkv.
Ertékelése eltérs  beszerzett | hianyos értékelés | atvizsgalas
termekek; Kivite-
lezési, szcl-
gaatas prob-
lernak;  hatardo-
tartasi késessk
Szamitdgepek, miikodéskep- kopas, elhasznalo- | vezetdségi jhv.
gyarto telenseg das, sth. atvizsgalas
berendezesek
karbantartasa
Kalibralas 7 6 fejezst pontatlan mérdesz- | kopas, tilerddetés, | belsd awds, | jke-ek
kdz, deformalt, | lejart  kalibralasi | vezetisegi  atwizs-
skala nem | hatarids, sih. galas
oliashato, stb.
Munkavédelem, | szabalyzatok balesst, egész- | fegyeimezetlensdy | vezetdségi naplok
egészségvéde- ségharoscdas gondatiansag, atvizsgalas
lem, tuzvedelem tuzeset fudas,  eszkix0k
bekdvetkezie hianya,  elmaradi
oktatas
Vewdi  elégedet- 221 pont reklamaciok, eliéras  a | vezetdsegi Jiw.
t=eg merese visszavont kowetelmenysktz!, | atvizsgalas
megrendsiesek be nem tariob ha-
taridak:  dokumen-
talas hianyossaga

Megel6z6 tevékenység inditasa, végrehajtasa

A Mindségiranyitasi vezet6 rendszeresen dsszegezi a minéséggel és a tarsasag tevékenyseégével kapcsolatos
informaciokat. Sziikség esetén a potencialis hibaforrasok megsziintetése érdekében megel6z6 tevékenységet
kezdeményez a Helyesbit6 tevékenyseg formanyomtatvany kitdltésével.
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A tovabbiakban a folyamat megegyezik a 8.5.2. pontban leirtakkal.

8.6 Hivatkozott dokumentumok
Helyesbité tevékenység
Audit 6sszefoglalo

Auditalasi jegyzokonyv
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