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C. Hasznalati utmutatd, fogalom-meghatarozasok, roviditések
C.1. A minéségiranyitasi rendszerdokumentacio felépitése, megjelenitése
Az iranyitasi rendszer dokumentacidja tébb, egymasra épullé részbdl all. Ezek az alabbiak:

- a Mindségpolitika,

- a Mindségiranyitasi Kézikonyv,

- a kulén dokumentumokban megjelenitett eljarasok,

- a munkautasitasok,

- a formanyomtatvanyok,

- a kilsé dokumentumok, melyeket nem tarsasagunk hozott Iétre, de a MIR mikodteté-
se soran alkalmazza ezeket (jogszabalyok, szabvanyok, szakmai ajanlasok, iranyelvek,
stb.).

A szabalyozé dokumentacié elemei dontéen elektronikus mdédon jelennek meg. Minden dokumentum
Word formatumu térzspéldanya egy lezart CD-n talalhato, melyet a Ml vezet6 kezel. Az esetlegesen
szukséges elosztott példanyok az errél valé masolassal készllnek, ezen kivil minden dokumentum
érvényes példanya megtalalhaté a szamitégépeken is. A szamitdgépeken a fajlok PDF formatumuak,
megakadalyozva ezzel azok illetéktelen moédositasat. Valamennyi dokumentum kinyomtatva tajékoz-
taté jelleglivé valik.

Kivételt képeznek a fenti szabalyozas aldl a formanyomtatvanyok, melyek Word formatumban is meg-
jelennek, igy akar elektronikusan, akar kinyomtatva kézzel is kitdlthetéek. Az elektronikus Uton készi-
tett feljegyzéseket a torzspéldanyokat tartalmazé kényvtarba elmenteni tilos!

C.2. A Minéségiranyitasi Kézikonyv
A Mindségiranyitasi Kézikonyvet a Ml vezet6 késziti, ellendrzi folyamatosan az aktualitas és a megfe-
leléség szempontjabdl és az vezérigazgatd hagyja jova.

Az iranyitasi rendszerdokumentacio valamennyi elemét belsd hasznalatra szanjuk, azokrél az lgyve-
zet6 jovahagyasa nélkil sem elektronikus, sem papiralapu masolat nem készithetd.

Amennyiben igénylik, Uzleti partnereink az lUgyvezet6 beleegyezésével megkaphatjak a Min&ségira-
nyitasi Kézikdnyv tajékoztatoé példanyat.

A Minéségiranyitasi Kézikdnyv felépitését a Tartalomjegyzék (MK-B fejezet) részletesen bemutatja, a
fejezetek felépitése az EN ISO 9001:2015 jelzetl kdvetelményszabvany strukturajat koveti.

C.3. Fogalom-meghatarozasok

Jelen mindségiranyitasi rendszerben az EN 1ISO 9000:2015 jelzetli szabvanyban definialt fogalom-
meghatarozasok érvényesek. Tarsasagunk tevékenységi teriletén alkalmazott szakmai kifejezések
meghatarozasat az eljaras(leiras)ok tartalmazzak.
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C.4.

Tovabbi, az iranyitasi rendszerben alkalmazott fogalmak meghatarozasa:
Munkautasitas

részletes leirasa annak, hogy feladatokat hogyan végezzenek el és milyen feljegyzéseket készitse-
nek.

1. MEGJEGYZES: A munkautasitasok lehetnek dokumentaltak vagy nem dokumentaltak.

2. MEGJEGYZES: A munkautasitasok lehetnek pl. részletes irasos leirasok, folyamatabrak, sablonok,
modellek, rajzokon szerepld miiszaki megjegyzések, elbirasok, berendezések kezelési kézikdnyvei,
képek, videofelvételek, ellendrzé listak vagy ezek egyuttes alkalmazasai. A munkautasitasok leirnak
minden felhasznalandé anyagot, berendezést vagy dokumentaciot. Ha Iényeges, a munkautasitasok
tartalmazzak az elfogadasi feltételeket.

Formanyomtatvany
a min@ségiranyitasi rendszer altal megkoévetelt adatok feljegyzésére hasznalt dokumentum.

MEGJEGYZES: Egy formanyomtatvany feljegyzéssé valik, ha rajta adatokat rogzitenek.

A Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumaiban alkalmazhatoé réviditések magyarazata

Mi min&ségiranyitas(i)

MIR Min&ségiranyitasi Rendszer

MK Minbségiranyitasi Kézikonyv

ME mindségiranyitasi eljaras(leiras)

MFL mindségiranyitasi folyamatleiras

MU munkautasitas

FL formanyomtatvany, (formalap)

MF mindségiranyitasi formanyomtatvany (formalap)
MIV mindségiranyitasi vezetd, vagy

Ml vezetd mindségiranyitasi vezetd
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D. Médositasok jegyzéke

Fejezet/| 5 4q) e e Bevezetés | Uj valtozat-
alpont . Modositas leirasa . .
szama | SZ@ma datuma szam
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E. A tarsasag bemutatasa

A Dunai Repllégépgyar Magyarorszag Kft. 1992.-ben alakult a tébb évtizedes multtal rendelkez8
Pestvidéki Gépgyar allami vallalat teljes vagyonanak hasznositasara és tevékenységének tovabbvite-
lére.

Tulajdonosi dontés alapjan id6kdzben magaba integralta a Dunai Repuldégépgyar Zrt. mintegy 2 évti-
zedes miikbdése alapjan megszerzett vallalkozasi tapasztalatokat és piacokat is. Jelenlegi tevékeny-
ségeében kiemelt szerepet jatszik a jarmilgyartas és korszerisités.

Az eréforrasok hatékony alkalmazasa érdekében a Dunai Repulégépgyar Magyarorszag Kft. sajat
human eréforrasait és fizikai eszkdzeit térekszik minimalizalni, és az egyes gyartasi, szolgaltatasi fel-
adatokat (projekteket) kils6 eréforrasok bevonasaval hajtja végre. E miikddési modell er6sddése azt
eredményezte, hogy a cég tevékenységében meghatarozéva valt a kooperacio, a projekt menedzse-
Iés, és févallalkozas. Ezeknek részét képezi a kereskedelmi és logisztikai tevékenység. A kereske-
delmi és logisztikai tevékenység, a projekt menedzselés és a févallalkozas 6nallé szolgaltatasként is
megjelent a cég mikodésében.

A cég piaci tevékenységét hazai és kulfoldi foldrajzi tertileten végzi. Utébbi jelenleg féképpen Afrikara
terjed ki. A Dunai Repilégépgyar Magyarorszag Kft. piacvezérelt cég, szolgaltatasaival a piaci igé-
nyek lekdvetésére, rugalmas kielégitésére torekszik. Ugyanakkor a cég sajat szolgaltatasi és termék-
profil kialakitasan is dolgozik. A cég beszallitéi kore diverzifikalt, megtalalhatdéak azok koézott hazai
kisvallalkozasok és nemzetkdzi multinacionalis cégek egyarant.

Szervezetiink konzervativ Uzletpolitikat folytat, a vallalkozasi kockazatot igyekszik objektiven fel-
mérni és mértékét alacsonyan tartani. Nem minden lehetséges Uzletet vallal be, de amit vallal, an-
nak teljesitése érdekében maximalisan eleget tesz. A szerzédéseket toreksziink olyan részletes-
séggel kidolgozni, amelyek késébb a tevékenységek végrehajtasa soran iranyaddak.

Tarsasagunk egy magas ipari kultura és hagyomany megtestesitdje, képvisel6je. A korabbi miko-
dési profilban és cégekben kialakult és alkalmazott hagyomanyt a cégvezetés, a human eréforras,
tovabba a sziikség szerint bevonasra kerll6 kapacitasok tovabbhordozzak, és tevékenységikben
felhasznaljak.

Mikoddésiink magas mindségének biztositasa érdekében bevezettik és tanusittattuk az 1SO
9001:2015 szerinti minGségiranyitasi rendszeriinket, melynek muikddtetéséhez és folyamatos fej-
lesztésehez kils6 szakértét is igénybe veszink.

A szervezet elérhetéségei:

Székhely: H-2316 Tokal, Hrsz.: 0323/24
tel.: (+36) 24/403-020
fax:(+36) 24/403-008

e-mail: dac@danubian.hu
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F. Minéségpolitika
A Dunai Repulégépgyar Magyarorszag Kft.
Mindségpolitikaja

A Dunai Repiilégépgyar Magyarorszag Kft. legfébb célja Ggyfeleink elégedettségének folyamatos
biztositasa tevékenységlnk jévedelmezdségének folyamatos fenntartasa mellett. Céglink térekszik a
piacon elfoglalt helyének megtartasara és névekvé piaci részesedés megszerzésére.
A célkitlizések megvalositasa érdekében olyan eredményes mindségiranyitasi rendszert kivanunk
mkodtetni, amely:
— 0Osszhangban all a vallalkozas gazdalkodasi céljaival, mikddési elveivel és szervezeti kultura-
javal,
— garantalja termékeink és szolgaltatasaink allandd, kifogastalan minéségét, folyamatos fejlesz-
tését, s ennek kdvetkeztében megrendeld partnereink megelégedettségét.
Hisszlk és valljuk, hogy céljaink megvaldsulasanak alapvetd feltételei az alabbiak:

Mindségkozpontusag

Mikodésunk stratégiai és egyben kdzponti eleme a mindség. Ebbdl kiindulva a cég az ISO 9001:2008
szerint kialakitott min&ségiranyitasi rendszer mikddtetésével és folyamatos fejlesztésével biztositja a
vevéi igények hatékony és maradéktalan kielégitését.

Vevdink, partnereink bizalmat hibamentes miikodéslinkkel kivanjuk megnyerni. Ennek alapja az ,elsé-
re jol elvégezni” elv alkalmazasa. Szakmai tevékenységliinkben nem kdvethetlnk el hibakat, mert en-
nek sulyos kévetkezményei lehetnek. Mindezért elssorban a hibak megel6zésére dsszpontositunk.

Partnerk6zpontusag

Alapvet6 célunk a vev6i megelégedettség elérése. Elégedettségiiket azonban csak akkor nyerhetjik
el, ha versenyképes, hibatlan terméket és szolgaltatast nyujtunk szamukra. Az esetleges vevéi kifo-
gasokat a tanulas, korrekcié lehetéségekent kezeljik.

A szerz6désekben vallalt kdtelezettségeinket maradéktalanul betartjuk és betartatjuk. Ugyanakkor ru-
galmasan alkalmazkodunk partnereink elvarasaihoz és igényeihez.

A vezetdk elkotelezettsége

Cégilink vezet6i kezdeményezbek és példat adnak valamint iranymutatd szerepet vallalnak a miné-
ségiranyitassal 6sszefliggd tevékenységek szervezésében és végrehajtasaban. Ugyanakkor a miné-
ség biztositasa a cég minden dolgozdjanak feladata. A szervezet vezetése felel6sséget vallal azért,
hogy tevékenységilinket az érvényes jogszabalyi és hatdsagi elbirasoknak megfeleléen, ellenérzétt és
feligyelt kérilmények k6zott végezzik.

Folyamatszemléletli megkozelités

A folyamatok rendszerezése és dokumentalasa, e folyamatok rendszeres felllvizsgalata és javitasa
teszi lehetévé, hogy minden egyes tevékenység soran jobban tudjunk &sszpontositani a folyamat
mindenkori eredményeére, illetéleg a termék magas mindségére.

Kolcsonosen elényos kapcsolat megrendel6 partnereinkkel, szallitéinkkal, alvallalkozoéinkkal

Hosszutavu egyuttmikddési kapcsolatot kivanunk kialakitani mindazokkal a megrendel&inkkel, szalli-
téinkkal, alvallalkozoinkkal, akik azonosulnak céglink Mindségcéljaival.

Elvarjuk, hogy minden munkatarsunk személyes tudasaval és felelésségével jaruljon hozza a fenti
Min&ségpolitika megvaldsitasahoz és a szervezetiink sikereihez.

Tokol, 2017. 06. 01.
Dr. Kovacs Géza Péter
ugyvezetd
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G.2.

G.3.

G.4.

A dokumentalt informaciék — a mindségiranyitasi dokumentumok jegyzéke
Minéségiranyitasi Kézikonyv:

részletes tartalméat lasd: MK-B fejezet, tartalomjegyzék.

Kapcsol6dé dokumentalt informacidk - eljarasok:

A MIR részét képez6 és az MK-hoz kapcsolddé eljaras(leirasok) kildon dokumentumokban megjeleni-
tettek.

Az ilyen utdbbi eljaras(leiras)ok az ME 7.5-1-1 jeld, Dokumentalt informacioé (A dokumentumok és a
feliegyzések kezelése) cimi eljarashoz tartozé6 MF 7.5-1-1 jel(i, Bels6 dokumentumok nyilvantar-
tasa cim( formalapon vannak felsorolva.

Kapcsolodé munkautasitasok, egyéb szabalyozasok:

Szervezeti-, Milkddési- és Ugyrendi Szabalyzat
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat

Munkahelyi Kockazatelemzés és -értékelés

Vészhelyzeti intézkedési terv

Alkalmazott dokumentalt informaciok - formanyomtatvanyok:

A MIR részét képezb és az MK-hoz kapcsolodd ME 7.5-1-1 jelii, Dokumentalt informacié (A doku-
mentumok és a feljegyzések kezelése) cimi eljarashoz tartozé formanyomtatvanyok az eljarashoz
rendelt MF 7.5-1-4 jel(, Feljegyzés tirlapok nyilvantartasa cim( formalapon vannak felsorolva.

Elektronikus dokumentum! Kinyomtatva tajékoztaté jelleglvé valik.
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1. Targy
1.1.  Altalanos ismertetés

Jelen Min8ségiranyitasi Kézikonyv (MK) rendszerezett formaban foglalja 6ssze a Dunai Repulégép-
gyar Magyarorszag Kft. mindség (kézpontu vallalat) iranyitasi rendszerét a tulajdonosi kor, a cégveze-
tés, valamennyi munkatars, ill. tarsasagunk vevéi, Ggyfelei és mas partnerei, a szervezet eredményes
mikddésében ,érdekelt felek” részére.

1.2. Alkalmazasi teriilet
A Min8ségiranyitasi Rendszer tarsasagunk alabbi f6 tevékenységeit szabalyozza:

e gépek és jarmiivek gyartasa, javitasa, karbantartasa és korszer(sitése,
o févallalkozas,
e projektmenedzsment.

A MIR hatalya tarsasagunk:

2316 Tokol, Hrsz.: 0323/24 alatti telephelyére és a kuls6 munkavégzések helyszineire terjed ki.

1.3. Nem alkalmazott fejezet(ek)

Az EN ISO 9001:2015 jelzetli szabvany kovetelményei koézil tarsasagunk tevékenységei soran min-
den szabvanyelem értelmezhet6, an. ,nem alkalmazott’ fejezet/témakoér jelen szabalyozasban sem,
igy a minéségiranyitasi rendszerben sincs.

Ennek megfeleléen a hivatkozott kdvetelményszabvany minden vonatkozé elemére tartalmaz szaba-
lyozasokat mindségiranyitasi rendszerlink, ahogy a jelen Mindségiranyitasi Kézikonyv is.

igy semmilyen kériilmény nem akadalyozza, vagy befolyasolja tarsasagunk azon képességét és fele-
I6sségét, hogy a vevdink és a targyra vonatkozé jogszabalyok kdvetelményeinek megfeleld terméket
szolgaltassunk.

Elektronikus dokumentum! Kinyomtatva tajékoztaté jelleglvé valik.
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2.2

Folyamattérkép

Altalanos rész

Szervezetink létrehozta, dokumentalta, bevezette és fenntartja Minéségiranyitasi Rendszerét, vala-
mint folyamatosan fejleszti annak eredményességét az EN 1SO 9001:2015 jelzeti szabvanyban fog-
lalt kdvetelményeknek megfelelSen.

A Min8ségiranyitasi Rendszer létrehozasa és fenntartasa soran tarsasagunk az alabbiakat végzi:

- meghatarozza a MIR-hez sziikséges folyamatokat és alkalmazasuk maodjat a szerve-
zetben,

- meghatarozza ezeknek a folyamatoknak a sorrendjét és kdlcsdnhatasait,

- meghatarozza azokat a kritériumokat és mddszereket, melyek e folyamatok eredmé-
nyes miikddtetéséhez és szabalyozasahoz sziikségesek,

- gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak azok az eréforrasok és informaciofor-
rasok, amelyek e folyamatok mikodésének és figyelemmel kisérésének tamogatasahoz
szikségesek,

- figyelemmel kiséri, és ahol alkalmazhatd méri és elemzi e folyamatokat,

- meghatarozza tevékenységeinek jelentds kockazatait és azok hatasait,

- azonosithatéva és hozzaférhetévé teszi a miikddés elemeire, tényezbire vonatkozo,
alkalmazhato jogszabalyi és a vallalkozasunk altal vallalt egyéb kdvetelményeket,

- meghatarozza és folyamatosan elemzi a tarsasag mikddési kornyezetét, (kilsé- és
bels6 tényezdk), hogy mindenkor meg tudjon felelni a kdrnyezet valtozasainak, kihivasai-
nak, tényezdéinek,

- biztositja, hogy ezeket a kovetelményeket a MIR miikodtetése soran folyamatosan fi-
gyelembe vegye,

- a tervezett eredmények elérése és a folyamatok folyamatos javitasa érdekében tevé-
kenységeket valdsit meg.

Tarsasagunk ezeket a folyamatokat az EN ISO 9001:2015 jelzetl szabvany kévetelményeinek megfe-
leléen iranyitja.

Amennyiben szervezetlnk kulsd eréforras igénybevételével végez el egy olyan folyamatot, amelynek
hatasa van a szolgaltatas kdvetelményeknek valé megfelel6ségére, akkor biztositja az ilyen folyama-
tok felugyeletét. Az ilyen, klls6 er6forrassal végeztetett folyamatokra alkalmazandé felligyelet tipusat
és mértekét meghatarozza az integralt iranyitasi rendszerben.

A mindségiranyitasi rendszer folyamatszemiéletii megkozelitése

Mivel az EN 1SO 9001:2015 jelzetl rendszerszabvany Min8ségiranyitasi Rendszerink kidolgozasa-
nak, bevezetésének, fenntartasanak és eredményessége folyamatos fejlesztésének soran a folya-
matszemléletli megkdzelitést, mint az egyik legfontosabb alapelv teljesitését tizte ki célul, a Dunai
Repulégépgyar Magyarorszag Kft. vezetése - a fenti alapelv érvényesitése érdekében - meghatarozta
folyamatait, azok sorrendiségét, egymasra valé hatasait és a kdlcsdnhatasok tipusait, valamint a fo-
lyamatok iranyitasanak modszereit az alabbiak szerinti 6sszefliggésekben:

1. Minden folyamat olyan tevékenységek (-lépések, -elemek) lancolata, ahol bemenetek kimenetek-
ké alakulnak.

2. Minden folyamat értelmezése és leirasa azt az alapelvet kdveti, hogy az egyes tevékenységeket
leird folyamat-részek (-elemek, rész folyamatok) olyan elemek lancolatai, ahol a megel6z6 elem a
kovetd elemnek bemenete, a kdvetd elem a megel6z6 elemnek pedig kimenete.

3. Tarsasagunk tevékenysége folyamatok lancolataban, azok egymasra hatasan keresztiil valosul
meg. Bels6 folyamatainkat harom fé csoportra osztjuk:

e az iranyit6 folyamatok, melyek a kildénbdz6 forrasokbol rendelkezésre allé adatok alapjan a
célkitlizéseket és az azok megvalodsitasahoz szikséges intézkedéseket hatarozzak meg,

o a féfolyamatok, melyeken az (alap)termelési/szolgaltatasi folyamatokat és az azokat esetle-
gesen, vagy allandéan kisérd, azokhoz kapcsoldédéd altalunk nyujtott szolgéltatdsokat értjik,
valamint
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e atamogaté folyamatok, melyek a f6- és az iranyité folyamatok szamara szikséges forrasokat,
ill. hatteret biztositjak.

A folyamatmodell”, a vazolt folyamatok, valamint a bemeneti és kimeneti oldal dsszefliggései, kol-
csbnhatasai az alabbiak:

A vevlk (és egyéb érdekelt felek) kimondott (megfogalmazott), kimondatlan (latens) igényei és kéve-
telményei képezik a ,bemeneti” oldalt. Ezen igények mindenkori, naprakész ismeretére a szervezet
vezetése kiemelt figyelmet fordit.

A tarsasag iranyit6 folyamatai: a belsé auditok, a vezetéségi atvizsgalasok, az adatok elemzése, a fo-
lyamatos fejlesztés, a helyesbit- és megeldz6 tevékenységek, stb.

A szervezet f6 folyamatai: A szervezet bemutatasa c. mellékletben is leirt tevékenységek, igy a hazai
és nemzetkdzi szallitmanyozas és az ezekhez kapcsolddo tevékenységek.

A vallalkozas tamogaté folyamatai: a dokumentumok kezelése, a belsé- és kilsé kommunikacid, a
min&ségtervezés, a vevli megelégedettség mérése, a nem megfeleld termék/szolgaltatas kezelése,
az eréforrasok biztositasa, a human eréforras menedzsment, stb.

A ,kimeneti” oldal a vevék és a szervezet mikodésében érdekelt felek megelégedettsége, pozitiv
visszajelzései, melyrél a cégvezetés mindenkor igyekszik naprakész informacidkkal rendelkezni.

Az itt vazolt folyamatszemléletli megkdzelitéssel a vallalkozas vezetése elérte, hogy a minéségiranyitasi
rendszer alkalmazasaval a vallalati rendszeren belll gondoskodhat az egyes folyamatok kozétti kapcso-
latok, a folyamatok 6sszefliggéseinek és kdlcsdnhatasainak mindenkori szabalyozhatésagaral.

A fenti szempontok alkalmazasaval a mindségiranyitasi rendszer egyéb fontos alapelvei is érvényesiil-
nek, igy:

o afolyamat- és rendszerszemlélet,
e avevl- és partnerkdzpontusag,
o afolyamatos fejlesztés, stb.
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Szervezeti felépités

Tokal, 2017. 06. 01.

MK Dunai Repuil6gépgyar

tulajdonosok

i].g)!vs:-z?té ugyvezeté ligyvezet6
minosegugy, gazdalkodas, pénzigy, ligyvezet6 cé arcuglgt informatika
partnerkapcsolatok, tzleti partnerkapcsolatok, logisztika, vagyonkezelés gva onkezelés
adminisztracié vagyonkezelés gy!
ST\ LT\
mérndk asszisztens gondnok
logisztika, pénziigy, adminisztracio, karbantartas, 6rzés-
vagyonkezelés vagyonkezelés védelem
karbantarték

| egyéb kiszervezett tevékenységek, alvallalkozok, 6rzés-védelem, munkaligy, jog, tliz- és munkavédelem,

foglalkozas-egészségligy
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4,

A szervezet kdrnyezete

4.1. A szervezet és kornyezetének megértése

Az Dunai Repllégépgyar Magyarorszag Kft., mint minden mas szervezet nem 6énmagaban létezik,
hanem egy adott kérnyezetben, a koérnyezetével kdlcsOnhatasban. Tevékenységét emiatt ugy kell
folytatnia, hogy a kérnyezet valtozasaira, hatasaira folyamatosan tudjon olyan valaszt adni, amellyel
biztositja sajat tulélését és a kérnyezetére gyakorolt hatas is kedvezd legyen.

A belsé kbérnyezet alkotd elemei a cégen belll gyakorolnak hatast a szervezet kildnb6z8 folyamatai-
ra, amely folyamatok visszahatnak ezen kérnyezeti elemekre. Ide tartozik minden olyan elem, amely
meghatarozza és befolyasolja a miikddési folyamatokat.

Szervezeti felépités, ala-folérendeltségi viszonyok: visszatekintve a mindéségiigyi rendszer cégen
bellli torténetére és megvizsgalva, lathatd, hogy az Dunai Repil6gépgyar Kft. szervezeti felépitéseé-
nek alapjai, miéta tudatosan alakitjuk, nem valtoztak jelentésen. Viszont vannak olyan médositasok,
melyek sziikségszeriliek voltak a fejlédési folyamat soran, hiszen a szervezetnek a cég fejl6dését kell
biztositania.

A kiilsé kérnyezet mikro-, makro- és globalis kdrnyezetre oszthatd, melyek kdzvetlenil vagy kdzvet-
ve gyakorolnak hatast a cég folyamataira.

A mikro koérnyezet azokbdl az elemekbdl épll fel, melyek a cég szlikebb kdrnyezetét alkotjak, me-
lyekkel kdzvetlen kapcsolatban van, tehat befolyasolni képes azokat, illetve azok is kézvetlen hatast
tudnak gyakorolni a cég mikodésére. Szerepléi:

szallitok/alvallalkozok/egyéb kiszervezett tevékenységeket végzok,
vevbkimegrendel6k/megbizdk,

versenytarsak,

egyeéb ,kbzvetitok.

A makro kérnyezet elemei a szervezet gazdalkodasahoz biztositjak a keretfeltételeket, kdzvetett ha-
tast gyakorolva a tarsasag mindennapjaira. Elemei:

demografiai kbrnyezet,
gazdasagi kbrnyezet,
természeti kbrnyezet,
technologiai kbrnyezet,
politikai, jogi kbrnyezet,
tarsadalmi, kulturélis kérnyezet.

4.2. Az érdekelt felek sziikségleteinek és elvarasainak megértése

Az Dunai Repulégépgyar Magyarorszag Kft. legfontosabb célja, hogy megrendeléi, vevéi igényeit mi-
nél teljesebben elégitse ki, ugy, hogy kdzben a tarsasag dolgozdi altal tamasztott kdvetelményeknek
és igényeknek is minél inkabb megfeleljen, mindekdzben a lehetd leghatasosabban mikddtesse a
szervezetet, minél nagyobb profitot érjen el, ezzel a tarsasag tulajdonosai elvarasainak is megfeleljen.
Mindezt oly médon kivanja elérni, hogy a tagabb tarsadalmi-gazdasagi-jogi kdrnyezet megszabta ha-
tarok kozott torténjenek a folyamatai, jogkdvetd magatartast tanusitson, és szlikebb-tagabb kérnyeze-
te vele szemben tamasztott elvarasait is kielégitse.

A beérkezett ajanlatkérések vagy palyazati kiirdsok altaldban egyértelmien tartalmazzak a vevd elva-
rasait. Abban az esetben, ha mégis vannak tisztazatlan pontok, az ajanlat készitésével megbizott |1é-
tesitményfelel8s/projektvezetd veszi fel a kapcsolatot a vevével és tisztazza ezeket a korilmeényeket.

Azokat az informaciokat, amelyeket a vevé sem tud megadni, illetve a vonatkozé torvényi, jogszabalyi
és egyéb elbirasokat, szervezetiinknek kell felkutatni, és a vevé tudomasara hozni.

Amennyiben kdrnyezetvédelmi szempontbdl elénydsebb termék szolgaltatas nyujtasara lehetéséget
latunk, errdl tajékoztatjuk a vevét, ezzel vélasztasi lehetbséget, és minél komplexebb szolgéltatast
nyujtva szamara.

A tarsasag dolgozoéinak igényeit elészor a felvételi eljaras soran lehet tisztazni. Itt deril ki, hogy mik
az elvarasai az Dunai Repulégépgyar Kft-nek és mit tud nyujtani, ugyanigy a jelentkez8 elvarasai és
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képességei is kiderllnek. A jelentkezd felvétele azt jelenti, hogy az elvarasok és amit nyujtatni tudnak
egymasnak az dsszhangban van. Késdbbiekben a teljesitményértékelés soran lehet ezeket az egyez-
tetéseket megtenni. A dolgozék munkahellyel, munkakdrilményekkel kapcsolatos igényei a kocka-
zatértékelések soran, az éves ismétlddé oktatasok soran is felszinre kertlnek, tovabba segiti ezek ki-
deritését az éves munkavédelmi szemlék, bels6é auditok megtartasa, végul, de nem utolsé sorban a
munkavédelmi képviseldi intézmény mikddése.

A tarsasag tulajdonosainak elvarasai az éves tervekben, a rendszeres értekezleteken, a kuldonb6zé
szabalyozé dokumentumok kbézzétételében valnak ismertté. A tarsasag valamennyi munkavallaloja-
nak koételessége, hogy munkaja soran az altala lehetséges maddon segitse ezen elvarasok teljesulé-
sét.

A kils6 gazdasagi-tarsadalmi-jogi elvarasok részben a szabvanyokban, részben a jogszabalyokban,
részben hatdsagi hatarozatokban, részben a kézvetlentl tudomasunkra hozott elvarasok formajaban
jutnak tudomasunkra. Munkank soran a szabvanyok el6irasait magunkra nézve kotelezének tartjuk,
kivéve, ha a szabvanyban meghatarozottél magasabb technikai szinvonalat képvisel6 megoldas van
birtokunkban. Jogszabaly kdveté magatartast tanusitunk tevékenységunk soran, illetve maximalisan
figyelembe vesszlk telephelyeink, munkavégzési helyszineink hatasterllete altal érintett szom-
szédaink elvarasait is.

4.3. Az iranyitasi rendszer alkalmazasi teriilete

Jelen Mingségiranyitasi Kézikonyv rendszerezett formaban foglalja 6ssze a Dunai Replilégépgyar Kift.
min&ségiranyitasi rendszerét a tulajdonosi kér, a cégvezetés, valamennyi munkatars, ill. a tarsasag
vevdi, Ugyfelei és mas partnerei részére.

A Min8ségiranyitasi Rendszer a tarsasag alabbi alaptevékenységeit szabalyozza:

e gépek és jarmiivek gyartasa, javitasa, karbantartasa és korszersitése,
o févallalkozas,
e projektmenedzsment

4.4. Az iranyitasi rendszer és folyamatai
4.4.1. Altalanos kévetelmények

A MinGségiranyitasi Rendszeriinkben meghataroztuk a hatasos miikédéshez szikséges lényegi fo-
lyamatainkat, azok sorrendjét és kélcsdnhatasait, a folyamatok soran alkalmazand6 maédszereket, va-
lamint a folyamatok kérnyezeti tényezéit. Biztositjuk a megfelel6 munkavégzés érdekében, hogy a
sziikséges informaciok a tevékenység minden fazisaban rendelkezésre alljanak. A folyamatos tokéle-
tesités érdekében folyamatainkat allandéan figyelemmel kisérjik és elemezziik.

Minden szolgaltatasi tevékenységinket folyamatosan ellenérziink az Utemtervben, az eljarasi- és
munkautasitasokban meghatarozott idépontokban és mddszerekkel, annak igazolasa céljabdl, hogy a
termék vagy szolgaltatas megfelel-e a vele szemben tamasztott kdvetelményeknek. Az egyes ellenér-
zéseket az erre felhatalmazott személyek végzik el, és a végrehajtast, illetve az eredményeket alaira-
sukkal igazoljak az elkésziilt irasos anyagokon, illetve a kisér6 dokumentumokon, vagy az ellenérzés
megtorténtét egyértelmi modon jeldlik.

Addig nem adunk at terméket, vagy szolgaltatast a megbizénak, amig el nem végeztik az dsszes el6-
irt tevékenységet és ellendrzést, és az nem felel meg a szerz6désben elbirt kévetelményeknek, va-
lamint ezt a kijelolt személyek nem igazoltak. Ez aldl csak akkor teszlink kivételt, ha a vevé ezt egyér-
telmien keéri.

Folyamatosan figyelemmel kisérjik szolgaltatasi folyamatainkat is annak érdekében, hogy meggy6-
zbdjunk, azok valéban megfelelnek-e a vevéi kdvetelmények teljesitéséhez. Figyelemmel kisérjiik to-
vabba miveleteink és tevékenységeink jelentés kdrnyezeti hatasait, kilonds tekintettel a kdrnyezeti
célok és elbiranyzatok, valamint a jogi el6irasok teljesulésére.

Folyamatosan figyelemmel kisérjik munkavédelmi teljesitménylinket, munkavédelmi céljaink megva-
I6sulasanak mértékét, a munkahelyi egészségre és biztonsagra vonatkozé szabalyozasok eredmé-
nyességet.

Minden év elsd negyedévében felllvizsgaljuk a kockazatértékeléseinket, jogszabalyoknak valé meg-
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felelésiinket. Evente tartunk (igyvezetdi szemlét munkavégzéseink helyszinein. A szemlérél jegyz6-
konyv készll, mely intézkedési tervet is magéban foglal. Az intézkedési tervben foglaltak teljestlését
ellen6rizzik.

Folyamatosan figyelemmel kisérjik a jogszabalyi kévetelmények valtozasait, céges korlilményeink,
esetleg a tevékenységben bekdvetkezett valtozasokat, és ha sziikséges soron kivli felllvizsgalatokat
is végzink.

Nyilvantartjuk az altalunk hasznalt munkaeszk&zoket, egyedi azonositéval. Karbantartasuk |ényeges
céljaink teljesitésében, ezért ennek rendjét szabalyozzuk. Munkaeszkdzeinket egy meghatarozott ré-
szét, legyen az veszélyes, vagy nem veszélyes gép, kulénbdzb szempontok szerint meghatarozott
gyakorisaggal felllvizsgalatoknak kell alavetni. Ezeket a fellilvizsgalatokat tulnyomaorészt kilsé vallal-
kozoval végeztetjik el, mivel ezek elvégzéséhez specialis szakképesitésekre, illetve specidlis eszko-
zbkre van szikség. Ezeknek az eszk6zoknek a fellilvizsgalati rendje irasban meghatarozott. Telephe-
lylnk létesitményei, épitményei szintén felllvizsgalati kotelezettségek ala esnek. Ezek elvégzése is
az el6z6 bekezdés szerint torténik.

4.4.2. Dokumentalt informaciok az iranyitasi rendszer folyamataival kapcsolatban

44.2.1.

4.4.2.2.

4.43.
4.43.1.

4.4.3.2.

A Dunai Repulégépgyar Magyarorszag Kft. az iranyitasi rendszer mikodését elésegitendd dokumen-
tacids rendszert hozott lIétre. A dokumentacids rendszer alapja az MK, ehhez kapcsolédnak az Eljara-
sok (utasitasok, leirasok), tigyrendek, valamint az egyszerilibb, egy-egy lényeges munkamozzanatot
szabalyozé munkautasitasok.

Dokumentaciés kovetelmények
A MIR dokumentaciéja magaban foglalja a kovetkez&ket:

- dokumentalt nyilatkozatot a Minéségpolitikaral,

- jelen Min8ségiranyitasi Kézikonyvet,

- a hivatkozott szabvanyok altal megkévetelt eljarasokat,

- a cégunk altal megkovetelt olyan dokumentumokat, melyek biztositjak a hatasos ter-
vezeést, mikodést és folyamatainak ellenérzéseét,

- a hivatkozott szabvanyok altal megkdvetelt feljegyzéseket.

A Minéségiranyitasi Kézikonyv
Tarsasagunk elkészitette és fenntartja a jelen Mindségiranyitasi Kézikdnyvet, amely tartalmazza:

- a MIR alkalmazasi teriletét, beleértve a nem alkalmazott fejezetek részletezését és
indoklasat (1.2. fejezet),
- a MIR-ben kialakitott kiilon dokumentalt eljarasokat, vagy hivatkozik azokra,
- a MIR folyamatai kdzoétti kdlcsdnhatasok leirasat (2. fejezet).
A dokumentumok kezelése

Bels6 dokumentumok

Szervezetiink ellen6rzés alatt tartja a MIR szamara sziikséges dokumentumokat. Minden bels6 sza-
balyozé dokumentum lezart CD-re mentett valtozatat tekintjik térzspéldanynak, az esetlegesen szik-
séges elosztott példanyok errdl készllnek masolassal, ezek elosztasa nyomon kovetett. (Ehhez lasd
még az MK-C.1. és C.2. alfejezeteit is.)

A bels6 dokumentumok kezelését kilon dokumentélt eljardsban részletesen szabalyoztuk. A belsé
dokumentumokat az ME 7.5-1-1 jelili Dokumentalt informdcié c. eljarashoz tartozé MF 7.5-1-1 jel(,
Bels6 dokumentumok nyilvantartasa cim( formalapon tartjuk nyilvan.

(A feljegyzések a dokumentumok specialis fajtai, kezelésik a 4.4.4. pontban szabalyozott.)

Kiils6 dokumentumok, jogszabalyok, szabvanyok, egyéb kdovetelmények. A megfeleloség kiér-
tékelése.
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4.4.4,

Tarsasagunk szamara alapvetd fontossagu a mikodésére és tevékenységeire vonatkozo jogszaba-
lyok ismerete és figyelemmel kisérése. Az eljaras alkalmazasanak célja, hogy a jogszabalyi megfele-
Iés biztositott, a MIR alkalmazasi terlletén pedig bizonyithato legyen.

A cég miikddésére és tevékenységeire vonatkozo jogszabalyok ismeretéért, alkalmazasaért és betar-
tasaért, valamint a valtozasok figyelemmel kiséréséért az ligyvezetd és az Ml vezet6 egyarant felelSs.

A jogi és egyéb kdvetelmények azonositasardl, naprakész nyomon kévetésérél és a megdfelelés el-
lendrzésérdl, ill. igazoldsardl dokumentalt formaban gondoskodunk.

A kuls6 dokumentumokat a fenti eljaras hoz tartozé MF 7.5-1-2 jel(i, Kiils6 dokumentumok nyilvan-
tartasa cim{ formalapon tartjuk nyilvan. A vonatkozé nyilvantartast az Ml vezetd tartja karban.

A nyilvantartasban a kévetelményeket hozzarendeli ahhoz a tevékenységhez, folyamathoz, amelyre
vonatkozik. A jogszabalyi kdvetelmények valtozasaival kapcsolatban folyamatos konzultaciét folytat
az vezérigazgatoval. A tevékenységre vonatkozé kévetelmények megallapitasa és a jogszabalyi meg-
felelés biztositasa az vezérigazgato feleléssége. Tarsasagunk minden munkatarsa kételes az Ml ve-
zetét haladéktalanul tajékoztatni, ha a kdvetelmények valtozasaval kapcsolatos Uj informacié a tudo-
masara jut.

Azokat az egyéb kotelezettségeket (pl. hatdsagi kotelezések), amelyek teljesitésére vallalkozasunk
elkotelezte magat, ill. a tevékenységinkkel kapcsolatos hatésagi engedélyeket az MIV szintén a fenti
feljegyzésen tartja nyilvan. Engedélyek esetében minden esetben fel kell tlintetni az érvényesség id6-
tartamat.

A nyilvantartas felllvizsgalata és a megfelel6ség rendszeres kiértékelése az Ml vezetd feladata. Az
értékelések eredményét a vezetbségi atvizsgalason is at kell tekinteni.

A MIV feladata tovabba a jogszabalyok és mas kdvetelmények megismertetése a munkavallalokkal
és mas érdekelt felekkel.

A jogszabalyokhoz valé hozzaférés a www.magyarorszag.hu és az illetékes minisztériumok honlap-
jain, valamint nyomtatott formaban az MKI vezeténél biztositott.

A hatésagok altal kiadott engedélyek, hatarozatok, egyéb hivatalos iratok az Ugyvezet6hodz érkeznek,
és iktatas utan a gazdasagi adminisztracion kerllnek megérzésre.

A MIR aktualis szabvanyai a MIV-nél allnak rendelkezésre. A szabvanyok nyilvantartasa, a valtozasok
nyomon kovetése, szikség esetén Uj szabvanyok beszerzése az Ml vezet6 feladata.

A feljegyzések kezelése

Tarsasagunk az MK és az eljarasok vonatkozo fejezeteiben meghatarozta azon alkalmazando fel-
jegyzések korét, amelyek a kévetelményeknek valé megfelelés, valamint a MIR eredményes miko-
désének bizonyitékat szolgaltatjak.

A MIR mikodésével kapcsolatos feljegyzések meg6rzési ideje 3 év, a jogszabalyban vagy egyéb elb-
irasban meghatarozott feljegyzések esetében a megbrzési idé a jogszabalyban, egyéb elbirasban
meghatarozott.

A szamitogépeken tarolt adatokat rendszeresen mentjiik és megfelel6 modon archivaljuk az Informa-
tikai Biztonsagi Szabalyzatban foglaltak szerint.

A fentieken tul a feljegyzések kezelését kulén dokumentalt eljarasban részletesen szabalyoztuk.
Kapcsolodé dokumentalt informaciodk:
ME 7.5-1-1 jelii eljaras, Dokumentalt informacio

Az MR részét képez6 és az MK-hoz kapcsolodo eljaras(leirasok)hoz tartozé formanyomtatvanyok a
fenti eljarashoz rendelt MF 7.5-1-4 jel(, Feljegyzés (rlapok nyilvantartasa cimi( formalapon vannak
nyilvantartva.
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5. Vezet6i szerepvallalas
5.1. Vezetdi szerepvallalas és elkotelezettség
5.1.1. Altalanos el6irasok

A vezetés oly mddon bizonyitja elkbtelezettségét a Mindségiranyitasi Rendszer |étrehozasa és beve-
zetése irant, valamint folyamatosan javitja annak eredményességét azaltal, hogy:

- nyilvanvalova teszi a szervezet szamara a vevéi, valamint a jogszabalyokban és sza-
balyzatokban el6irt kévetelmények teljesitésének fontossagat,
meghatarozza a Minéségpolitikat,
gondoskodik a Minéségcélok, programok meghatarozasardl,
- vezetbségi atvizsgalasokat végez,
- gondoskodik a MIR mikbédéséhez és a koordinacios, szolgaltatasi tevékenységhez
szukséges eréforrasokrdl (emberi, infrastrukturalis, mlszaki és pénzigyi).

A Dunai Repulégépgyar Magyarorszag Kft. vezetése elkdtelezte magat, hogy biztositja az iranyitasi
rendszer kdvetelményeinek beéplilését a tarsasag Uzleti folyamataiba, bevonja, iranyitja és tamogatja
a tarsasag dolgozait, hogy hozzajaruljanak az iranyitasi rendszer eredményes fenntartasahoz. A
rendszer hatékony fenntartasa iranti elkotelezettségét és tamogatasat kézzéteszi a honlapjan, vala-
mint minden lehetséges férumon az érintettek tudomasara hozza.

5.1.2. VevOkozpontusag

A vezetés gondoskodik arrol, hogy a vevéi kdvetelményeket meghatarozzak és teljesitsék, a vevdi
elégedettség fokozasa céljabdl.

A megrendel6i igények teljesitésekor figyelembe vesszik szolgaltatasainkkal kapcsolatos egyéb koéte-
lezettségeinket, beleértve a jogszabalyi kovetelményeket is, vallalasi feltételeinkrél tajékoztatjuk meg-
rendel8inket. Szolgaltatasaink megvalositasanal lehetéség szerint figyelembe vesszik Ugyfeleink la-
tens igényeit, alkalmazkodunk a helyi kultirahoz és adottsagokhoz.

Amennyiben a vev6 ajanlatkérése vagy megrendelése soran nem tudja meghatarozni a kért termék
vagy szolgaltatas pontos paramétereit, Ugy az ajanlat vagy szerz6dés elkészitéséért felelés személy
feladata az egyértelm( kdvetelmények meghatarozasa a témaban illetékes személyekkel egyeztetve
és a vonatkozo egyéb, pl. jogszabalyi kdvetelményeket figyelembe véve.

A vevd ajanlatkérése vagy megrendelése soran minden esetben felmérjik azokat a kockazatokat és
lehet&ségeket, melyek befolyasolhatjak termékeink és az altalunk kinalt szolgaltatasok megfelelésé-
gét illetve a vevoi elégedettség eléréset, novelését.

Ugyanakkor, amennyiben lehet&séget latunk a kérnyezet kimélésére, vevink szamara errél tajékoz-
tatast adunk, hogy dontési-valasztasi lehetéségiik legyen.

5.2. Minéségpolitika

5.2.1. A Minéségpolitika kialakitasa és kommunikalasa

A tarsasag vezetése kinyilvanitotta és dokumentalta Min&ségpolitikajat (MK-F fejezet). Gondoskodik
arrol, hogy ezek

- megdfeleljenek tarsasagunk céljainak, a tevékenységek jellegének, korének,

- tartalmazzanak elkotelezettséget a jogszabalyi, valamint a vallalt egyéb kovetelmé-
nyek kielégitése, és a mindségiranyitasi rendszer eredményességének folyamatos fej-
lesztése és a kdrnyezetszennyezés megel6zése irant,

- keretet adjanak a Min&ségcélok és elbiranyzatok megfogalmazasahoz és fellilvizsga-
latahoz,

- legyenek dokumentalva, bevezetve és fenntartva,

- k6zzé legyenek téve a szervezeten belll és az annak megbizasabdl munkat végzék

kozott,
hozzaférhetéek legyenek az érdekelt felek és a nyilvanossag szamara,
rendszeresen at legyenek vizsgalva a folyamatos alkalmassag szempontjabdl.
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5.3. Szervezeti szerepek, feleldsségek és hataskorok

Tarsasagunk vezetése biztositja, hogy a tarsasagon bellil a felel8sségi korok és a hataskérok min-
denkor egyértelmiien meghatarozasra keriljenek, és ezek kdzzé legyenek téve a szervezeten belll
minden munkatars szamara hozzaférhetéen.

A tarsasag szervezeti felépitési abraja, (melyet jelen MK 3. fejezete tartalmaz) vizualisan is megjele-
niti a szervezet "fuggelmi" viszonyait az ala-, félé- és mellérendelt munkakdrok dsszefliggéseit, vala-
mint a kommunikacios utakat.

A masik alapvet§ szabdlyozas a tdrgyban a munkatarsak munkakoéri leirasaiban lefektetett, az egyes
munkakorok jellemzdinek, kapcsolddasi pontjainak és egyéb dsszefliggéseinek egyértelmd, folyama-
tosan aktualizalt meghatarozasa. Munkakori leirassal a szervezet valamennyi munkatarsa mindenkor
rendelkezik.

Tervezés

Tarsasagunk vezetése gondoskodik arrél, hogy:

- a Mingségceélok teljesitése,
- a MIR fejlesztése

tervezett modon valdsuljon meg és a rendszer mikodéképessége a rendszert érinté valtoztatasok
esetén is fennmaradjon.

A MIR fenntartasanak és folyamatos fejlesztésének tervezését szervezetiink a vezet6ségi atvizsgalas
keretében végzi, figyelembe véve az atvizsgalas témakoreiben 6sszegyljtott és feldolgozott adatok
elemzésébdl szarmazé informaciodkat. A MIR tervezéséért az Ml vezetd felelés az ligyvezeté minden-
kori tamogatasaval.

6.1. A kockazatokkal és lehetéségekkel kapcsolatos tevékenységek

6.1.1.

Evente (legalabb) kétszer un. ,SWOT-elemzést” végziink, (a kiilsé és belsé tényezék egyiittes elem-
zése, melyben belsd kérnyezetiink erésségeinek és gyengeségeinek, valamint a kulsé kérnyezet kihi-
vasainak / veszélyeinek és lehetéségeinek egyuttes 6sszehasonlitd elemzésével) felmérjik azokat a
bizonytalansagi tényezéket, illetve lehetéségeket, melyek alaptevékenységeinkkel és az iranyitasi
rendszerrel szemben elvart eredményeket befolyasoljak akar negativ, akar pozitiv iranyban.

A felmérés és elemzés célja, hogy biztositsuk a kivant hatasok bekdvetkezését, megelézzik vagy
csokkentsiik a nem kivant hatasokat, mindezt folyamataink, az iranyitasi rendszer eredményességé-
nek és a fejlesztésnek az érdekében.

A teenddk rangsorolasa soran a vezet6ség meghatarozza azokat a kockazatokat, melyek sulyuknal
fogva megoldandok illetve rangsorolja azokat. Ennek alapjan intézkedési tervet allitunk 6ssze, mely
O0sszhangban van a tarsasag stratégiajaval, a meghatarozott Minéségpolitikaval, valamint Minéségcé-
lokkal, programokkal.

Altalanos kévetelmények

Tarsasagunk mindségileg, illetve szikség esetén mennyiségileg értékeli a munkavallalok egészséget
és biztonsagat veszélyeztett kockazatokat, kulonds tekintettel

- az alkalmazott munkaeszkdzokre,

- veszélyes anyagokra és készitményekre,
- a munkavallalékat éré terhelésekre,

- a munkahelyek kialakitasara.

Az értékelés alapjan olyan megel6z6 intézkedéseket hozunk, amelyek biztositjdk a munkakorilmé-
nyek javulasat, beépllnek a Tarsasagunk valamennyi iranyitasi szintjén végzett tevékenységbe.

A kockazatértékelés elvégzése munkabiztonsagi és munka-egészségugyi szaktevékenységnek miné-
sal.
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6.1.2. A kockazatértékelés elemei

— aveszeélyek azonositasa,

— aveszélyeztetettek azonositasa,

— akockazatok mindségqi, illetéleg mennyiségi értékelése,

— ateendbk meghatarozasa és a sziikséges intézkedések megtétele,

— az eredményesség ellendrzése és az értékelés rendszeres fellilvizsgalata,
— akockazatértékelés és a teenddk, valamint a felllvizsgalat irasba foglalasa,

6.1.3. A kockazatértékelés végrehajtasanak folyamata

A kockazatértékelések elkészitése és felllvizsgalata a biztonsagtechnikai, tlizvédelmi és kdrnyezet-
védelmi szakember feladata, aki a foglalkozas-egészséguigyi orvos és sziikség esetén a M| vezetd
bevonasaval elkésziti, ill. felllvizsgalja a kockazatértékelést, valamint ennek eredménye alapjan a
kockazatok kikliszébolésére szolgald intézkedési tervet.

A Dunai Repulégépgyar Kft. ,Kockazatértékelési és —kezelési” tanulmanya jelenleg az un. fizikai”
kockazatok mellett tartalmazza az an. ,nem fizikai” jellegl (pl. piaci, pénzigyi, személyi, kdrnyezeti,
stb.) kockazatok targyalasat is, azok értékelését, a kockazatok megfelelé elemzését, valamint azok
csokkentésére vonatkozo elképzeléseket is.

A kockazatértékelési és -kezelési dokumentaciot a vonatkozé torvényi eldirasok szerint legalabb 2
évenkeént felll kell vizsgalni (Iényeges valtozasok esetén gyakrabban), valamint legalabb 5 évig meg
kell &rizni.

Kapcsolodé dokumentalt informaciok:
Kockazatértékelés és -kezelés
6.2. A Minéségcélok és elérésiik megtervezése

Az aktudlis Minéségpolitikaval 6sszhangban tarsasagunk minden érintett szintjére és funkcidjara vo-
natkozéan Mindségcélokat fogalmaz meg. Ezen célok kitlizéséért, megvaldsitasanak tervezéséért, ér-
tékeléséért az lgyvezetd, a megvalodsitasért minden munkavallalo felelés. A Mindségcélokat az Ml
vezetd és az ligyvezetd — az érdekelt felektdl jov6 informaciok figyelembevételével — a vezetdségi at-
vizsgalason tlzi ki, és értékelésuk is ezeken a férumokon toérténik. Dokumentalasa tetszéleges forma-
tumban, de célszerlien az aktualis vezetdségi atvizsgalas jegyz6kdnyvéhez csatoltan térténik.

Az egyes MinGségceélok (és el6iranyzatok) meghatarozasakor figyelembe vesszuik:

- a Mindségpolitikat,

- a jogszabalyi és a vallalt egyéb kdvetelményeket,

- a jelentds egyéb (kilsé- és belsd) tényezdket,

- az elérhet6 legjobb miszaki-technikai megoldasokat, ha azok gazdasagosan alkal-
mazhatok,

- tarsasagunk pénzugyi, mikodési és Uzemviteli lehetéségeit,

- az érdekelt felek véleményét, szempontjait.

A szervezetlnk altal kitGzott Mindségcélok mindig mérhetéek, konkrétak és realisak. A mennyiségi
kovetelményeket ugy fogalmazzuk meg, hogy eleget tegyenek a jogszabalyi kévetelményeknek, illet-
ve biztositsak a min6ségi teljesitmény és az iranyitasi rendszer eredményességének folyamatos javu-
lasat.

6.3. A valtoztatasok tervezése

A Min6ségcélokat, (eléiranyzatokat, illetve a programokat) az tigyvezet6é az Ml vezetével felllvizsgal-
ja, és szikség szerint modositja:

- a Mindségpolitika valtoztatasakor,

- az irdnyitasi rendszer auditja vagy a vezet6ségi atvizsgalas eredményei alapjan,

- egyeb, a rendszerre hato véltozasok esetén, beleértve az Uj technolégiak bevezetését
és alkalmazasat, valamint a piaci kornyezet valtozasai okozta kihivasokat / veszélyeket,
ill. lehetéségeket is.
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A Minéségcélok (programok és elbiranyzatok) megvalésulasat a megfogalmazasban / kitlizésben fel-
tlntetett felel8sdk és az ligyvezetd rendszeresen ellenérzik.

Amennyiben egy munkavallalé olyan eltérést tapasztal a céloktdl, amely megszintetéséhez nincs
meg a hataskodre, koteles arrél az Ml vezetét vagy az igyvezetdt haladéktalanul tajékoztatni.

A megvaldsult Minéségcélok és programok értékelése célszerlien a soros vezetéségi atvizsgalason
torténik.
Kapcsolodé dokumentalt informaciok:
ME-6.2-1-1 Minéségtervezés
7. Tamogatas
7.1. Eréforrasok
7.1.1. Altalanos elirasok

Tarsasagunk, a Dunai Repulégépgyar Magyarorszag Kft. meghatarozta és biztositja azokat az eréfor-
rasokat, amelyek szikségesek

a) a mindségiranyitasi rendszer folyamatainak bevezetéséhez, fenntartasahoz és eredményes-
ségulk folyamatos fejlesztéséhez, valamint
b) avevék elégedettségének fokozasahoz, a vevé kdvetelményeinek teljesitése altal.

Ezek az eréforrasok féleg:

a) emberi (human),
b) infrastrukturalis (beleértve az informaciot is),
c) amegfelel6 munkakérnyezettel kapcsolatos, tovabba
d) pénzigyi (anyagi)
jellegliek.

A vallalkozas vezetése a szervezet mikodéséhez szilkséges egyes folyamatait - szakmai- és/vagy
koltséghatékonysagi okok miatt — kiszervezte, azaz kulsd eréforrasokkal végezteti, mert nem tudja,
vagy nem akarja az ezek 6nallé végzéséhez szikséges eréforrasokat biztositani. Az ilyen kiszerve-
zett, kiils6 er6forrasokkal végeztetett folyamatok mindenkori megfeleld feliigyeletét azonban — a ter-
meék és a szolgaltatas megfeleléségének biztositasa érdekében — folyamatosan biztositja,

A mindségiranyitasi vezetd az aktualis vezetéségi atvizsgalast kdvetéen az Uzleti tervezés idészaka-
ban, az érvényben 1évé Minéségpolitika alapjan kézremiikddik az ebbdl levezetett és azzal 6sszhang-
ban l1évé Min6ségcélok megfogalmazasaban.

A targyévi Minéségcélokba beépitjik a terv megvaldsitasahoz sziikséges minségiigy szempontjabdl
fontos er6forrasokat. Az éves Uzleti terv jovahagyasaval és elfogadasaval megtorténik a sziikséges
eréforrasok biztositasa a min6ségiranyitasi rendszer mikodtetéséhez és folyamatos fejlesztéséhez.

Szervezetink biztositja, hogy a munkahelyeken |évé személyek (alkalmazottak és alvallalkozok egy-
arant) felel6sséget viseljenek az iranyitasi rendszer ellenérzésik alatt 1évé tényezbire vonatkozdan,
beleértve a kdvetelmények mindenkori betartasat is.

7.1.2. Munkatarsak

A vallalkozas vezet6je meghatarozta a tarsasagon beliili munka- és hataskdérmegosztast, megfogal-
mazta és kijelOlte a felel6sségi-, jog- és hataskoroket, valamint az ezekbdl levezetett kommunikacios
utakat. Ezek alapjan felvazolta a cég szervezeti felépitését (MK 3. fejezet).

Az ugyvezet6 megallapitotta tovabba, hogy a termékekre és a szolgaltatasokra vonatkozo kovetelmé-
nyeknek valé megfeleléséget befolyasolo kiilonbdzé tevékenységek eredményes végrehajtasahoz az
ezekben a folyamatokban résztvevé munkatarsaknak milyen felkésziiltségi szintre van sziikséguk.

Azok a munkatarsak, akiknek munkaja befolyasolja tarsasagunk termék eléallité és/vagy szolgaltatasi
tevékenységének mindéségét, megfelel6 oktatas, képzés, készség és gyakorlat utjan vannak erre fel-
készilve.
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7.1.3. Infrastruktara

A tarsasag vezetése meghatarozta, biztositja és fenntartja azt az infrastrukturat, amely biztositja,
hogy a szolgaltatasok megfeleljenek a kdvetelményeknek. Az infrastruktira a kdvetkez8ket foglalja
magaban:

- éplleteket, munkahelyeket, irodak, mihelyeket, raktarakat és a hozza tartozé feltételeket,
- a folyamatok eszkdzeit (gépek, gépjarmiivek, berendezések, eszkdzdok, szerszamok,
stb.), a szamitastechnikaval egyutt,
- a kommunikaciés- és informaciétechnoldgiai eszkdzoket, valamint
- az ezeket tamogatd szolgaltatasokat (pl. széllitds, kommunikacid, informaciés rendsze-
rek).
Az éves vezetBségi atvizsgalasok soran az Ugyvezetd kiértékeli a meglévé infrastrukturat és megha-
tarozza, hogy ezek milyen fejlesztéseket igényelnek a tovabbi megfeleld Gzletmenet biztositasahoz,
fejlesztéséhez.

Az infrastruktura targykorébe sorolt fenti felsorolas szerint a folyamatok eszkézei megfelel$ nyilvantar-
tasi-, kezelési-, szervizelési-, karbantartasi-javitasi folyamataira (beleértve az irodai eszkdzoket, sza-
mitastechnikai hardver és szoftver allomanyt is) a vonatkozo targyi (irasos, vagy szoébeli) szabalyoza-
sok utmutatéi az iranyadok.

A Dunai Repulégépgyar Kft. infrastrukturalis feltételrendszere teljes megvaldsitasanak megszervezé-
séért, annak folyamatos fenntartasaért és fejlesztéséért a Kft. ligyvezetdje a felelés

7.1.4. A folyamatok miikodési koérnyezete

A cég munkatarsainak megelégedettségét, munkavégzésének hatékonysagat nagymértékben befo-
lyasolja a munkahelyi kérnyezet. Ennek érdekében vallalkozasunk meghatarozta és megvaldsitotta
azt a munkakornyezetet, amely a termelésre/szolgaltatasra vonatkozo kdvetelményeknek valé megfe-
leléség eléréséhez sziikséges. Ez a munkakdrnyezet mindazokra a kdrilményekre vonatkozik, ame-
lyek k6z6tt a munkat végezziik, beleértve a fizikai, kornyezeti és egyéb tényezdket. (pl. zaj, szag, h6-
mérseklet, paratartalom, megvilagitas, id6jaras) A megfelel6 munkakoérnyezet kialakitdsa soran tére-
kedtiink az egymast zavaro tevékenységek kilon valasztasara.

A helyiségek/irodak/mihelyek bels6é hémérsékletét, klimajat a vonatkoz6 munkavédelmi el6irasok
szerint kell szabalyozni, figyelembe véve a hatékony munkavégzés fontossagat. Gondoskodtunk a
megfelel6 porelvezetésrél, zaj- és szagvédelemrol.

A munkahelyek, Gzemi helyiségek, garazsok, raktarak munkahelyi rendje, megfeleld megkozelithets-
sége, a kozlekedési utvonalak megfeleld allapotban tartasa, valamint a munkakézi anyagok (alkatre-
szek, szerkezetek, segédanyagok, dokumentumok, iratok, bizonylatok stb.) tarolasa kiemelt fontossa-
gu, csakugy, mint a belsd (munkahelyi) anyagmozgatas és raktarozas mindenkori szabalyszer( vég-
zése.

A kozponti telephely és az egyéb hozza tartozo teriletek folyamatos tisztantartasat megkoveteljik
dolgozoinktdl, és alvallalkozoinktol egyarant. A munkavégzés soran keletkezett hulladékokat folyama-
tosan 6sszegyjtjuk, kilén a kommunalis-, a csomagolasi-, valamint a veszélyes hulladékokat, anya-
gokat.

A telephelyen, ill. ahol lehet6séget latunk ra, vagy a keletkez6 hulladék mennyisége indokoltta teszi,
kiloén szelektiv hulladék gydijtoket is kihelyeztetlink a félia, a papir és egyéb, f6leg csomagolasi hulla-
dékok gylijtésére. Ezek a telephelyeken illetve néhany ,allandd” rakodasi terlleten is mikddnek.

A hulladékok és veszélyes anyagok megfelel6 tarolasardl, elszallitasardl a jogszabalyi el8irasoknak
megfelel6 moédon gondoskodunk

A munkatarsak rendelkeznek a munkajukhoz nélkilézhetetlen védbeszkdzokkel, egyéni munkavé-
delmi felszerelésekkel. Egészségi allapotuk rendszeres figyelemmel kisérése érdekében évenként
egyszer minden munkatars megjelenik a foglalkozas-egészségligyi orvosnal, aki a munkakorok ella-
tdsahoz elbirt vizsgalatokat elvégzi és dokumentalja.

A munkakoérilmények és a munkavégzéssel jard stresszhelyzetekrdl pontosabb informaciokat a tar-
sasag pszichés kockazatértékelés keretén bellll szerez, illetve egyéb kérdbives felmérésekkel, mint
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pl. dolgozdi elégedettségi felmérés. Amennyiben lehetéséget lat az ligyvezetés ezen korilmények ja-
vitasara, akkor egyedi intézkedés keretében azt megteszi.

A Munka Toérvénykdnyvében meghatarozott munkatgyi targya szabalyozasokat, valamint a vonatkozé
és aktualis Munka- és Tlzvédelmi el6irasok/szabalyozasok/szabalyzatok altal tamasztott kdvetelmé-
nyeket a dolgozok és munkahelyek biztonsaga érdekében a vallalkozas vezetése mindenkor teljes
mértékben betartja. A vonatkozo rendelkezések szerinti baleset- és tlizvédelmi oktatasokat rendsze-
resen megtartjuk és dokumentaljuk.

A munkakérnyezet felmérése az évenként felllvizsgalt és aktualizalt ,,Kockazatelemzés és —
kezelés” keretében torténik, mely a témakdr alapvetéen fontos szabalyozasa.

A munkakdrnyezet tényez8inek folyamatos vizsgalatéért, figyelemmel kiséréséért, valamint kedvezd
kialakitasaért, folyamatos fenntartasaért és fejlesztéséért az tgyvezett felel.

7.1.5. A megfigyeléshez és méréshez sziikséges eréforrasok

A tarsasag meghatarozta, hogy milyen figyelemmel kiséréseket (és méréseket) kell végezni, és mi-
lyen megfigyeld- és méréberendezésekre van szikség annak igazolasahoz, hogy a termék / szolgal-
tatas megfeleljen a vevd és a jogszabalyok altal meghatarozott kévetelményeknek.

A vonatkozo jogszabalyi el6irasokkal 6sszhangban meghataroztuk nyilvantartasra, ellenérzésre, ka-
libralasra valamint hitelesitésre kotelezett méréeszkdzeink korét.

Tarsasagunk olyan folyamatokat vezetett be, amelyekkel biztositja, hogy a figyelemmel kisérés és a
mérés elvégezhetd legyen, és ugy is torténjen, hogy 6sszhangban legyen a figyelemmel kisérés és a
mérés kovetelményeivel.

A medfigyelések és mérések — tevékenységeink jellegébdl fakaddan — kétiranyuak:

1. Az alaptevékenységeinket jelenté folyamatokat folyamatosan figyeljik. A folyamatok végzése
kbézbeni sziikségessé valo korrekciokat azonnal elvégezzik a termelés és a szolgaltatas fo-
lyamatossa és eredményessé tétele céljabadl.

2. A termelés és a szolgaltatas eszkdzeinek és berendezéseinek (szerszamainak) bedllitasi-,
beszabalyozasi-, karbantartasi-, valamint javitasi folyamataihoz a berendezések gyartéi altal
kidolgozott és rendelkezéstinkre bocsatott szabalyozasok (irasbeli és szobeli) a mérvaddak.

Az itt ismertetett kétféle folyamat elvégzésének eredmeényeirdl feljegyzések késziilnek, melyeket a
termelés menetében, valamint helyesbité- és megel6z6 tevékenységeink — melyek a folyamatos fej-
lesztést célozzak — végzéseénél folyamatosan felhasznalunk.

A medfigyel6- és méréberendezések kezelésével, karbantartasaval és ellen6rzésével, az illetékessé-
gek leirasaval biztositjuk a szerz6désekben leirt kdtelezettségek teljesitésének bizonyitasara hasznalt
eszk6zok megfelel6ségét. Ennek érdekében a hasznalatos méré- és szabalyoz6 eszkdzoket:

- meghatarozott id6kdzonként, vagy hasznalatba vétel el6tt beszabalyozzuk és sziikség
szerint Ujra beszabalyozzuk, (kalibraljuk és / vagy hitelesitjik)

- azokat a méréberendezéseinket, amelyekkel joghatassal jar6 méréseket nem végzink,
minden hasznalatkor ellendrizzik,

- mérbberendezéseinket megvédjuk olyan beallitdsoktdl, amelyek érvénytelenithetik a mé-
rési eredményt,

- megvédjuk a kdrosodastdl és allaguk romlasatol a kezelés, a karbantartas, a szallitas és
a tarolas ideje alatt.

Fenti tevékenységeinkrdl, azok feljegyzései és bizonylatai (pl. kalibralasi, ellenérzési jegyz6konyvek)
alapjan statisztikak készilnek, melyek tudasmegérzési céllal alapjai folyamatos fejlesztési tevékeny-
ségeinknek.

7.1.6. Szervezeti ismeretek

Szervezetiink mikédési modszereit a tébb évtizedes tapasztalat, a vonatkozd szabvanyok, jogszaba-
lyok kdvetkezetes alkalmazasa, a képzéseken, tovabbképzéseken vald részvételeken szerzett isme-
retek, a cég altal foglalkoztatott munkavallaldk altal alakitott sok éves gyakorlat alapjan alakitotta /
alakitja ki.
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Fontos kiilsé ismeretnek tartjuk a hatalyos jogszabalyokat, melyeket az opten.hu-n lehet elérni, to-
vabb ugyanezen a honlapon a céginformaciés adatbazis is hozzaférhet6. A tevékenységi kdreinkhez
tartoz6 targyi szabvanyokat az online szabvanykdnyvtarban lehet olvasni, melynek eléfizetdi vagyunk
mioéta mikodik.

Bels6 informaciok tekintetében kbdzvetlen ismeret atadas az értekezleteken is és az egyéb személyes
taldlkozdkon is megvalodsul.

A termelési” értekezletek fontos napirendi pontja, a folyamatban 1évé és teljesitett (féleg jelentésebb,
vagy Uj) lezart szallitasok tapasztalatainak megosztasa a kollégakkal, amelyek hozzasegitenek ah-
hoz, hogy ne kbvessék el tébben ugyanazokat a hibakat, illetve a jo tapasztalatokat masok is alkal-
mazni tudjak.

Kiemelten fontos, hogy a tapasztalatokat az Uj kollégaknak at lehessen adni, ezzel megkénnyitve a
betanulast, illetve a j6 gyakorlat tovabbi alkalmazasat. Uj dolgozdk betanitasahoz fontos forrast jelent
az iranyitasi rendszer dokumentacio, melyet a ,mentoralassal” megbizott tapasztalt kollégak fel tud-
nak hasznalni a folyamatok megtanitasahoz.

7.2. Felkésziiltség (kompetencia)
Vallalkozasunk vezetése

— meghatarozta a termékre vonatkozé kdvetelmények valé megfeleléséget befolyasold munkat
végz6 munkatarsak szamara sziikséges felkésziiltséget,

— gondoskodik az ilyen szlkséges felkészliltség elérése érdekében a megfeleld képzésrél, vagy
mas tevékenységrol,

— kiértékeli a megvaldsitott tevékenységek eredményességét,

— gondoskodik arrdl, hogy a munkatarsak tudataban legyenek a tevékenységik szerepének és
fontossaganak, valamint annak, hogy hogyan jarulnak hozza a Minéségceélok eléréséhez,

— megfeleld feliegyzéseket vezet az oktatasrol, a képzésrél, a készségekrdl és a gyakorlatrdl,

— valamennyi munkatars rendszeresen részt vesz tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatason,
melyet alvallalkozo tart, az ilyen oktatasokrdél is minden esetben jegyz6konyv késziil.

A vallalkozas munkatarsainak szakmai felkésziltsége az adott munkakdr képesitési elirasa altal
egyertelmiien szabalyozott. Minden munkakoérben kizarélag - fuggetlenul attél, hogy meglévé, vagy Uj
belépé munkatarsrdl van-e sz6 - mindenkor kizardlag a megfelelé szakképesitéssel, szakmai gyakor-
lattal, készségekkel és kepességekkel rendelkezé munkatars foglalkoztathato.

Minden munkatars rendelkezik az adott munkakoért szabalyozé Munkakdri leirassal, mely rogziti a
munkakor alapvet6 és legfontosabb feladatait, a betoltéséhez sziikséges kompetenciakat, valamint
egyéb fontos (esetleg specialis) informacidkat a tevékenységek szabalyozott ellatasaval kapcsolatban

A Kft. valamennyi dolgozéja munkaba allas elétt el6zetes minéségugyi-, munka-, kérnyezet- és tlizvé-
delmi oktatast kap, melynek keretében tajékoztatast kap a minéségiranyitasi rendszerrél, a Minéség-
politikardl, sthb. Az oktatas keretében felhivjuk figyelmiket arra, hogy az altaluk végzett munka hogyan
befolyasolja a Minéségcélok elérését.

Az ugyvezett felel6s a munkatarsak alkalmassaganak attekintéséért és a sziikséges tovabbi képzé-
sek meghatarozasaért. A szikséges képzéseket évente képzési tervben rogzitjuk. Az oktatasok, kép-
zések megtorténtét dokumentaljuk, hatasossagukat, eredményességiiket értékeljik, és dokumental-
juk.

7.3. Tudatossag

A Kft. vezetése gondoskodik arrol, hogy mindazok, akik a szervezet felligyelete alatt munkat végez-
nek, tudataban legyenek:

- tevékenységuknek, viselkedésliknek a mindségiranyitasi rendszerre gyakorolt tényleges és
lehetséges hatasaival, valamint javulé teljesitményiknek a rendszerre gyakorolt kedvezd ha-
tasaval,

- feladataikkal, felelésségukkel és fontossagukkal a Minéségpolitikanak és eljarasoknak, vala-
mint a kdvetelményeknek valé megfelel6ség elérésében, beleértve a kdrnyezetvédelmi és
vészhelyzeti felkészliltségre, és a reagalasra vonatkozé kovetelményekkel,

- munkajukhoz milyen kdrnyezeti tényezdk és ezzel 6sszefliggésben milyen tényleges és le-
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hetséges kdrnyezeti hatasok kapcsolddnak, illetve a kdvetelményeknek valé nem megdfelelés
milyen kévetkezményekkel jarhat,
- az elbirt mikodési eljarasoktdl valo eltérés lehetséges kdvetkezményeivel.

Kapcsolodé dokumentalt informaciok:

ME-7.2-1-1 jelli, Felkésziiltség és tudatossag c. eljaras

7.4. Kommunikacidé

7.4.1.

7.4.2.

Tarsasagunk a munkafolyamatok zékkenémentes lebonyolitdsa, a mindségi teljesitmény és a szerve-
zetrdl kialakult kép folyamatos javitasa érdekében a kils6- és bels6 érdekelt felekkel kommunikacios
folyamatokat tart fenn:

- a szervezet kiloénboz6 szintjei és funkcionalis részlegei k6zott,
- a kuls6 érdekelt felektél (leginkabb a Megrendeldktél) érkezé 1ényeges informaciok at-
vételére, dokumentalasara és megvalaszolasara.

Bels6 kommunikacio

Szervezetinknél a bels6§ kommunikaciéo személyes megbeszélések, értekezletek révén torténik. A
megbeszélésekrél a résztvevlék (a sajat részikre) emlékeztetdt készitenek, ha sziikséges. A belsé
kommunikacié kétiranyu, biztositjia a MIR mikodését érinté informaciok eljutasat mind a munkavalla-
I6khoz, mint télik a szervezet vezetéséhez.

A munkatarsak informalasa és a munka kiadasa az Ugyvezetd feladata. Az alvallalkozok és mas ,kuil-
s6sOKk” részére a napi feladatok kiadasa személyes szébeli tajékoztatassal, rendkivili esetben radio-
telefonon (széban, vagy SMS-ben) torténik.

Kiils6 kommunikacio

Tarsasagunk azonositja, és nyilvantartja a tevékenységében érintett, nem a szervezetiinkhéz tartozo,
a tarsasag eredményes mikddésében érdeket feleket (személyeket és szervezeteket).

A MIR mikodésének targyaban a hatosagokkal és a kiils6é cégekkel az Ugyvezetd, vagy az altala fel-
hatalmazott személy tartja a kapcsolatot.

A kozvélemény tajékoztatasa (a honlapon, a médiakon keresztll vagy szakmai napok és mas rendez-
vények alkalmaval) az tgyvezet6 feladata. Ennek keretében tevékenységink kornyezeti hatasait és a
sziikséges targyi informaciokat széles kdrben ismertetjuk.

A tevékenységeket, szolgaltatasokat érint6, minéség- és kornyezeti targyu megkeresések az lgyve-
zet6hoz érkeznek, aki informalja az Ml vezetét, és vagy sajat hataskdrben intézkedik, vagy utasitast
ad a megkeresés megvalaszolasara, az ligy rendezésére.

Az olyan min&séguigyi (és kérnyezetvédelmi) targyd megkereséseket, amelyek tovabbi — rendszerint
hataridés — intézkedést igényelnek, az Ml vezeté naprakészen rogziti. A nyilvantartasba be kell ve-
zetni a megkeresés targyat, az intézkedést, a végrehajtas hataridejét és felelését. Az gy lezarhato,
ha:

- nincs szukség tovabbi intézkedésre,

- az eldirt intézkedéseket végrehajtottak, és hatasukat ellenérizték,

- a sziikséges intézkedések terjedelme miatt 6nallo fejlesztési programot hoztak Iétre.

A dontés, és jovahagyas minden esetben az lgyvezet6 feleléssége és hataskore, a végrehajtast és
az esemény dokumentalasat az MV, vagy mas, az ligyvezet6 altal kijeldlt személy végzi.

Tarsasagunk a vezetdségi atvizsgalason értékeli az ilyen és hasonld targyu intézkedések eredmé-
nyességet.

7.5. Dokumentalt informacio

7.5.1. Altalanos eldirasok

A Minéségiranyitasi Rendszer dokumentacioja magaban foglalja a kovetkezdket:

- adokumentalt Mindségpolitikat és Min6ségcélokat,
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- jelen Min6ségiranyitasi Kézikdnyvet,

- a szervezet altal meghatarozott, fontos témakorok szabalyozasara készult Mindségiranyitasi
Eljarasokat,

- a tarsasag altal meghatarozott olyan (egyéb) dokumentumokat, melyek biztositjak az ered-
meényes tervezést, mikddést és folyamatainak szabalyozasat és ellenérzését (munka-, vizs-
galati-, tevékenységi- és ellen6rzési utasitasok),

- a hivatkozott minéségiranyitasi rendszerszabvany altal megkdvetelt és a tarsasag altal meg-
hatarozott feljegyzéseket, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy biztositsak a tarsasag folyama-
tainak eredményes tervezését, mikodését és felligyeletét (bizonylatok, formalapok, mas for-
manyomtatvanyok, (rlapok, listak, kimutatasok, stb.).

A mindségiranyitasi rendszer dokumentaltsaganal a Kft. figyelembe vette a szervezet nagysagat, te-
vékenységeinek dsszetettségét és a folyamataival szemben elvart specialis kdvetelményeket is.

A személyzet képzettsége és felkésziltsége, - mely minden funkcionalis szinten meghatarozott kéve-
telmények szerinti - nem befolyasolja a rendszer dokumentaltsaganak mértékét, bar a mindségiranyi-
tasi rendszer kiépitésekor a Kft. vezetése ezt figyelembe vette. Az el6zetes atvizsgalasok jévahagya-
sat kdvetéen - a késdbbiekben - a dokumentaltsag mélységét a munkatarsak pillanatnyi szakmai fel-
készlltsége befolyasolhatja.

A vallalkozas miikddésében és mindségiranyitasi rendszerében hasznalatos dokumentumok megje-
lenithet6k papiralapu, vagy elektronikus adathordozén, vagyis lehetnek papiralapd, illetve elektroni-
kus dokumentumok.

Azt, hogy az adott dokumentumok milyen formaban készlilnek elsésorban jogszabalyi-, valamint cél-
szer(iségi-, vagy megvalosithatésagi szempontok hatarozzak meg.

Indokolt esetben megengedett a ,duplikalt” megjelenités is.
7.5.2. Létrehozas és frissités

Tarsasagunk, a Dunai Repulégépgyar Magyarorszag Kft. ellenérzés alatt tartja a Ml rendszer szama-
ra szikséges dokumentumokat.

Bels6é dokumentumok

Tarsasagunk dokumentalt eljarast vezetett be, mely a dokumentumok kezelése targyaban a kévetke-
z6ket szabalyozza:

- adokumentumok megfelel6ség szempontjabdl vald jovahagyasat kiadas elétt,

- adokumentumok atvizsgalasat, szikseég szerinti naprakésszé tételét és ujbdli jovahagyasat,

- biztositja, hogy a médositasok és a dokumentumok érvényes kiadasi allapota azonositottak,

- gondoskodik arrdl, hogy az alkalmazandé dokumentumok megfeleld valtozatai alljanak ren-
delkezésre az alkalmazasi helyeken,

- gondoskodik arrdl, hogy a dokumentumok olvashatoak és kdénnyen azonosithatéak maradja-
nak,

- gondoskodik a szervezet altal a min&ségiranyitasi rendszer tervezéséhez és mikodéséhez
szikségesnek itélt kiils6é eredetli dokumentumok azonositasardl és ellenérzott elosztasarol,

- megakadalyozza, hogy elavult dokumentumot véletlenil alkalmazzanak, és el6irja a megfele-
|6 azonositas feltlintetését az ilyen dokumentumon, ha az barmilyen célbdl megbrzésre kerdil.

Az eljaras a fenti feladatokat és felel6sségeket - um. készités, ellenérzés, jovahagyas, elosztas, mo-
dositas(ok), valamint a cimzettek és megd&rzési hely(ek) - tablazatos formaban tartalmazza.

A pénzlgyi-, szamviteli- (elszamolasi) dokumentumok a hatalyos pénziigyi és szamviteli jogszabalyok
vonatkozo rendelkezései alapjan kezeltek.

Kiils6 eredetii dokumentumok

A kilsé dokumentumok kozé tartoznak az lgyfelek altal adott megrendelések, szabvanyok, miszaki
el8irasok, leirasok, térvények, rendeletek, jogszabalyok, valamint mas elbirasok.

A kils6 eredetli dokumentumok a beérkezési datumot, valamint a dokumentum targyat (tartalmat, té-
makorét, mas azonositdjat) is tartalmazo egyértelm{i rendszerben azonositottak.
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Feljegyzések

A Kft. feljegyzéseket/bizonylatokat alakit ki és tart fenn, amelyek a kdvetelményeknek valé megfele-
Iés, valamint a MI rendszer hatasos miikddésének bizonyitékait szolgaltatjak. A tarsasag dokumentalt
eljarast mikodtet, amely biztositja a minéségugyi feljegyzések feletti ellenérzést, igymint azonositas,
tarolas, megovas, visszakeresés, megdrzési id6 és selejtezés.

Valamennyi minéségugyi feljegyzésen/bizonylaton (iraton) - &ltaldban is - szerepelnek az alabbi azo-
nositok:

- afeljegyzés megnevezése (tartalma, témaja),

- annak készitgje,

- ahozza kapcsolddo szabalyozas (eljaras, munkautasitas, stb.),

- azonosito(k),

- az érvényét vesztett feliegyzés eredetijének megbrzési helye és ideje.

A min&séglgyi feljegyzések/bizonylatok eloszto- és atvételi listaja a feljegyzésekhez kapcsoloddan,
azokhoz hasonléan kezelt és azokkal egyutt a késziténél, majd irattarozas utan a meghatarozott
megdrzési helyen talalhato.

A megdbrzés helyének felelés vezet6je alakitja ki a vonatkozd szabalyozast, mely a fent felsorolt tevé-
kenység-elemekben (melyek a feljegyzések kezelésére vonatkoznak) iranyaddak, valamint végzi a
rendszeres ellenérzéseket a minéséglgyi feljegyzések kezelése targyaban.

A bizalmas adatok és informaciok (pl. személyes adatok) kezelését az ligyvezetd szlikség esetén k-
I6n is szabalyozza, mikdzben betartja a személyes adatok védelmét szabalyozo térvényeket és ren-
delkezéseket

Szamitastechnikai programok, elektronikus adatok

A jogosultsagok, a program- és adatvédelem, a biztonsagi adatmentések, a hozzaférési jogosultsa-
gok, az archivalasok feladatkéreinek meghatarozasa az egyes tevékenységeknek, valamint a szerve-
zeti specialitasoknak megfelel6 mélysegu.

A szamitogépen tarolt adatok mentése havi, vagy negyedéves rendszerességgel, archivalasa CD,
vagy DVD adathordozéra két pld.-ban, ill. kiils6 merevlemezre évenként (legalabb) négyszer, indokolt
esetben tébbszor is torténik

7.5.3. A dokumentalt informaciok feliigyelete

Bels6 dokumentumainkat, mint az MK és a Min8ségugyi Eljarasok meghatarozott tartalmi és formai
kovetelmények szerint készitjik el.

Kuls6 dokumentumaink érvényességét folyamatosan figyelemmel kisérjik, biztositjuk, hogy az érin-
tettek tudomast szerezzenek a valtozasokrol, és mindenkor érvényes dokumentumok alapjan dolgoz-
zanak.

Mindségiranyitasi rendszeriink hatékony mikdodtetése megkivanja egyértelmiien azonositott feljegy-
zések alkalmazasat.

Az el6zd (al)fejezetekben is felsorolt és ismertetett dokumentumokkal kapcsolatos felel6sségi és ha-
taskoroket, modszereket, feladatokat, valamint a dokumentacioé részleteit a hivatkozott dokumentalt
Mindségligyi Eljaras részletesen szabalyozza. Ugyanez az Eljaras tartalmazza az egyes dokumentu-
mok, feljegyzések irattarazasanak idejét is.

Kapcsolodé dokumentalt informaciok:

ME-7.5-1-1 jell, Dokumentalt informacio c. eljaras
8. Miikodés
8.1. Miikddéstervezés és —feliigyelet

A tarsasag megtervezte és kialakitotta azokat a folyamatokat, amelyek a "mikddéshez" sziikségesek.
A szolgaltatasi folyamat tervezése 6sszhangban van a mindségiranyitasi rendszer mas folyamatainak
koévetelményeivel.
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Az itt kdvetkezd leirasban (is) a Dunai Repulégépgyar Kft. tevékenységeib8l addéddan, - annak értel-
mezeése alapjan - a "mikoédésen" azokat a termék eldallitasi/szolgaltatasi folyamatokat értjik, ame-
lyek a tarsasag alaptevékenységeit jelentik. Ezek (az MK 1.2.) Alkalmazasi terllet c. fejezetben, va-
lamint az MK-E, A szervezet bemutatasa c. fejezetben is leirtakkal 6sszhangban) nevezetesen belfol-
di és nemzetkdzi szallitmanyozas. Ezeken tul a tevékenységekkel kapcsolatos és 6sszefliggd és az
ezekhez szorosan illeszkedd folyamatokat. igy a tarsasag ,terméke” mindazon ,kimenet”, mely a fenti
tevékenységek és folyamatok végeredménye, egyben célja.

A termék megvaldsitasi folyamatainak tervezése soran tarsasagunk meghatarozta a kévetkezéket:

- atermékre vonatkozé Minéségcélokat és kdvetelményeket,

- a folyamatok és a dokumentumok kialakitadsanak sziikségességét, valamint a termékkel kap-
csolatos konkrét eréforrasok megteremtését,

- a termékkel kapcsolatos sziikséges igazolasi, érvényesitési, figyelemmel kisérési, ellenbrzési
és vizsgalati tevékenységeket, valamint a termék elfogadasi kritériumait,

- azokat a feljegyzéseket, amelyek annak bizonyitasahoz sziikségesek, hogy az eléallitas fo-
lyamatai és az ezek eredményeként létrejott termékek kielégitik a kdvetelményeket.

E tervezés kimeneti adatai olyan alakban jelennek meg, amely megfelel tarsasagunk miikédési mod-
janak.

Meghatarozzuk és dokumentaljuk, hogy a minéséglgyi, munka- és kérnyezetvédelmi kdvetelménye-
ket hogyan elégitjik ki, 6sszhangban a mindségiranyitasi rendszer tobbi elemével.

8.2. A termékre és szolgaltatasokra vonatkozé6 kovetelmények
8.2.1. Kapcsolattartas a vevovel

Tarsasagunk meghatarozta és megvalédsitja a vevével/megbizo Ugyféllel vald kapcsolattartas ered-
ményes modozatait a kdvetkezbkre nézve:

- atermékre vonatkozé informacidkra,

- érdeklédések, szerz6dések vagy megrendelések kezelésére, beleértve a modositasokat, va-
lamint

- avevoktdl érkezd visszajelzésekre, beleértve a vevdk panaszait.

A kuls6 partnerektdl (vagy potencial megrendel6ktdl) érkezé érdeklédésekre, ajanlat- vagy tajékozta-
taskérésekre valaszolunk, elkildjuk szervezetiinket, tevékenységiinket bemutato tajékoztaté anya-
gunkat.

Rendelkezésre all emellett honlapunk, melyet barki latogathat, és informaciokat szerezhet be tarsa-
sagunkrol. Cimét, a domain nevét lehetéség szerint minden irasos dokumentumon szerepeltetjik.

Amennyiben a szerz6dés teljesitése kdzben vagy utan érkezik észrevétel, reklamacio, a kapcsolattar-
t6 az ligyvezetbvel, vagy/és a mindségiranyitasi vezetdvel kdzdsen dontik el a rendezés maodjat. Az
észrevétel, reklamacio rendezését a Ml vezeté dokumentalja.

8.2.2. A termékekre és szolgaltatasokra vonatkozé kévetelmények meghatarozasa
Tarsasagunk meghatarozta a kdvetkezbket:

- a vevl/megbizé Ugyfél altal eléirt kdvetelményeket, beleértve a ,kiszallitasi” és a kiszallitas
utani kdvetelményeket,

- azokat a kdvetelményeket, amelyeket a vevé nem jeldlt meg, de amelyek szikségesek az
el6irt vagy a szandék szerinti hasznalathoz, ha ez ismert,

- a termékre alkalmazhat6 jogszabalyokban és szabalyzatokban el6irt kdvetelményeket, vala-
mint

- barmely mas, a tarsasagunk altal sziikségesnek tartott kdvetelményt.

A beérkezett ajanlatkérések vagy palyazati kiirdsok altaldban egyértelmlen tartalmazzak a vevé elva-
rasait. Abban az esetben, ha mégis vannak tisztazatlan pontok, az ajanlat készitésével megbizott
munkatars veszi fel a kapcsolatot a vevével és tisztazza ezeket a korilményeket.

Azokat az informaciokat, amelyeket a vevé sem tud megadni, illetve a vonatkozé torvényi, jogszabalyi
és egyéb elbirasokat, szervezetiinknek kell felkutatni, és a vevé tudomasara hozni.
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Amennyiben kérnyezetvédelmi-, vagy mas lényeges, esetleg gazdasagossagi szempontbdl elényo-
sebb szolgaltatas nyujtasara lehetéséget latunk, errél tajékoztatjuk a vevét, ezzel valasztasi lehetdsé-
get, és minél komplexebb szolgaltatast nyujtva szamara.

8.2.3. A termékekre és szolgaltatasokra vonatkozé kdovetelmények atvizsgalasa

Vallalkozasunk atvizsgalja a termékkel / szolgaltatassal kapcsolatos kévetelményeket. Ezt az atvizs-
galast elvégezzik, még mielétt kdtelezettséget vallalnank a terméknek a vevé/megbizé részére valod
szdllitasara (pl. ajanlattételkor, szerz6dés vagy rendelés elfogadasakor, szerz8dés vagy rendelés
maodositasanak elfogadasakor, stb.), és gondoskodunk arrdl, hogy

- atermékkel / szolgaltatassal kapcsolatos kdvetelmények meg legyenek hatarozva,

- legyen megoldas arra az esetre, ha a szerz6dés vagy rendelési kdvetelmények eltérnek az
elézetesen kinyilvanitottaktdl, valamint

- legylnk képesek a meghatarozott kbvetelmények teljesitésére.

Az atvizsgalas eredményeirdl és az ebbdl kdvetkezé tevékenységekrdl feljegyzések készilnek.

Ha a vevé/ugyfél nem adott dokumentalt nyilatkozatot a kdvetelményekrél, tarsasagunk megerésiti a
koévetelményeket a rendelés elfogadasa el6tt.

Ha a termékre vonatkozd kdvetelmények valtoznak, tarsasagunk gondoskodik az ezekre vonatkozé
dokumentumok maodositasarol és arrél, hogy az ezzel foglalkozé személyek tudomast szerezzenek a
megvaltozott kévetelményekrdl

8.2.4. A termékekre és szolgaltatasokra vonatkozé kdovetelmények megvaltozasa

Amennyiben szerzédéseinken moédositani kell, az eljaras menete, és a felelésok megegyeznek az
eredeti szerz6dés atvizsgalasanal és alairasanal meghatarozottakkal. A modositast mindkét fél
egyetértésével, beleegyezésével, és az érintettek tajékoztatasaval kizardlag irasban végezzuk.

8.3. Termékek és szolgaltatasok tervezése és fejlesztése

8.3.1. Altalanos rész

Szervezetunk kialakitotta, bevezette és fenntartja azt a tervezési és fejlesztési folyamatot, amely meg-
felel® arra, hogy biztositsa a késébbi termék-elballitast és/vagy szolgaltatasnyujtast.

8.3.2. A tervezés és fejlesztés megtervezése

A tervezés és fejlesztés szakaszainak és fellgyeleti tevékenységeinek meghatarozasakor vallalkoza-
sunk megfontolta a kdvetkezéket:

a tervezési és fejlesztési tevékenyseégeink jellegét, idétartamat és Osszetettsegét;

a megkovetelt tervezési folyamatszakaszokat, benne az aktudlisan vonatkozé tervezési és fej-
lesztési atvizsgalasokat;

az indokolt és megkovetelt tervezési és fejlesztési igazolasi (verifikalasi) és érvényesités jovaha-
gyasi (validalasi) tevékenységeket;

a tervezési és fejlesztési tevékenységi folyamatok soran az érintett felel6sségeket és hataskoro-
ket;

a termékek és szolgaltatasok tervezéséhez és fejlesztéséhez sziikséges belsé és kilsé eréforra-
sokat; a tervezési és fejlesztési folyamatba bevont személyek kozotti kapcsolatok mindenkori fi-
gyelemmel kisérésének és felligyeletének szilkségesseégét;

a vevOk sziikség szerinti bevonasat a tervezési és fejlesztési folyamatokba;

a tervezések és fejlesztések alapjan végzett termék-eléallitasra és szolgaltatasnyujtasra vonatko-
z6 kdvetelmeényeket;

a tervezési és fejlesztési folyamat felligyeletének a vevék és mas érdekelt felek altal indokoltan
elvart szintjét és maédjat;

a tervezési és fejlesztési kdvetelmények teljesiilésének megfelel§ igazolasahoz sziikséges do-
kumentalt informaciok tartalmat és terjedelmét.

8.3.3. A tervezés és fejlesztés bemenetei

Ceglink meghatarozta azokat a kdvetelményeket, amelyek Iényegesek a megtervezendd és fejleszten-
d6 termékek és szolgaltatasok konkrét tipusaira. Igy megfontoltuk a kévetkezéket is:
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a tartalmi és a teljesitménykdvetelményeket;

a korabbi hasonlé tervezési és fejlesztési tevékenységekbdl szarmazd, azokbdl levezethetd in-
formacistartalmakat;

a mindenkor vonatkozé jogszabalyi és az egyéb mas szabalyozé kévetelményeket;

azokat a szabalyozasokat, szabvanyokat és gyakorlati Utmutatokat, stb., amelyeknek az alkalma-
zasara a szervezet korabban elkotelezte magat;

a termékek és szolgaltatasok jellegébdl kévetkezé problémak, pl. meghibasodasok lehetséges
koévetkezményeit.

Tervezési és fejlesztési tevékenységeink végzése kdzben fentiekkel a bemenetek kdzotti esetleges
ellentmondasok megoldhatdk. igy az emlitett bemenetek kielégitéek, teliesek és egyértelmiiek terve-
zési és fejlesztési céljainkhoz. Ezekkel egyitt megfelel6 dokumentalt informacidkat 6rziink a tervezés
és fejlesztés bemeneteirdl.

8.3.4. A tervezés és fejlesztés feliigyeleti tevékenységei

Vallalkozasunk a tervezési és fejlesztési folyamatokra az alabbi felligyeleti tevékenységeket alkalmaz-
za annak biztositasara, hogy

az elérni kivant eredmények pontosan meg legyenek hatarozva, igy ismertek legyenek;
atvizsgalasokat hajtsunk végre annak értékelésére, hogy a tervezés és fejlesztés eredményei ké-
pesek legyenek megfelelni a kdvetelményeknek;

igazolasokat végezziink annak biztositasara, hogy a tervezés és fejlesztés kimenetei teljesitsék a
bemeneti kbvetelményeket;

érvényesitési/jévahagyasi tevékenységeket végezziink annak biztositasara, hogy a létrehozott
termékek és szolgaltatasok kielégitsék a meghatarozott alkalmazas vagy a szandék szerinti fel-
hasznalas kovetelményeit;

minden szlkséges intézkedést tegylink meg az atvizsgalasi vagy az igazolasi és az érvényesité-
si/jévahagyasi tevékenységek soran meghatarozott problémakkal kapcsolatban;

megfelelé dokumentalt informaciokat érizziink meg ezekrdl a targyi tevékenysegekrdl.

8.3.5. A tervezés és fejlesztés kimenetei

Céglinknek biztositania kell, hogy a tervezés és fejlesztés kimenetei:

— teljesitsék a bemeneti kdvetelményeket;

— legyenek megfeleléek a kés6bbi termék-el6allitasi és a szolgaltatasnyujtasi folyamatokhoz;

— tartalmazzak megfelel6 médon a figyelemmel kisérés és mérés kdvetelményeit, az elfogadasi
kritériumokat, vagy hivatkozzanak ezekre;

— pontosan hatarozzak meg a termékek és szolgaltatasok azon jellemzéit, amelyek Iényegesek
szandék szerinti felhasznalasi céljukhoz, valamint biztonsagos és megfeleld eléallitasukhoz.

Vallalkozasunk a fentieknek is megfelelé dokumentalt informacidkat 6riz a tervezés és fejlesztés ki-
meneteirdl.

8.3.6. A tervezési és fejlesztési valtoztatasok

Kft.-nk olyan mértékig azonositja, vizsgalja at és tartja feligyelet alatt a termékek és szolgaltatasok
tervezése és fejlesztése soran (vagy az azt kdvetéen) végzett valtoztatasokat, amilyen mértékig k an-
nak biztositasahoz sziikségesek, hogy ne legyenek kedvezétlen hatasok a kdvetelményeknek valo
megfeleléségre.

Szervezetiink megfeleld tartalmu és részletességl dokumentalt informaciokat &riz:

a tervezési és fejlesztési valtozasokrdl;

az alvizsgalasok eredményeirdl;

a valtozasok engedélyezésérdl;

a kedvezbtlen hatasok megel6zésére tett intézkedésekrdl.

8.4. Kiils6 forrasbol biztositott folyamatok, termékek és szolgaltatasok feliigyelete

8.4.1. Altalanos eldirasok

Alapelviink, - melyet Mindségpolitikankban is deklaraltunk - hogy (be)szallitdinkat és alvallalkozoinkat,
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valamint az egyéb kiszervezett, vagy nem sajat eréforrasokkal végeztetett tevékenységeket végzé
személyeket és szervezeteket Ugy kezeljik, mint sajat szervezetink kiterjesztését.

A targyban készlilt szabalyozasaink részletesen targyaljak a szallitok és alvallalkozék, valamint a ki-
szervezettek kivalasztasanak kritériumait, annak folyamatat, az évenkénti értékelési kotelezettsége-
ket, stb.

Az ilyen értelemben ,kills8s” partnereinket, féleg az alvéllalkozéinkat tajékoztatjuk mindségiranyitasi
rendszerlnkrél és az ezzel kapcsolatos elvarasainkrol. Munkahelyeinken térténé munkavégzésik fon-
tos kritériuma, hogy az altalunk fenntartott rendszerhez alkalmazkodjanak, abban az esetben is, ha
nem mikddtetnek hasonlé iranyitasi rendszert.

Tevékenységeikért, azok minéségéért és eredményességéért ugyanugy és ugyanolyan felelésséggel
tartozunk, mintha azokat sajat szervezetiink végezte volna.

8.4.2. A felligyelet tipusa és mértéke

Megrendeléseinket, szerz6déseinket, illetve az kulsd forrasbdl szarmazé teljesitéseket, szallitdinkkal
és alvallalkozdéinkkal kotott szerzédéseinket megvizsgaljuk abbdl a szempontbdl is, hogy azok egyér-
telmiek és teljesithetéek legyenek. Ezzel biztositjuk, hogy szallitéink és alvallalkozéink eredménye-
sen teljesithessék egyértelmi elvarasainkat.

A beszerzési dokumentumok vilagosan tartalmazzak a beszerzend6 termékre vonatkozo vevéi elva-
rasokat, valamint a termék egyértelm{ mennyiségi és minéségi meghatarozasat.

Munkahelyeinken térténd felhasznalas céljabdl vegyi anyagokat, munkaeszk6zoket, gépeket, illetve
egyéni védbeszkozoket is beszerziink. A beszerzésre vonatkozo elbirasokat egyéb szabalyozé do-
kumentumaink tartalmazzak. A beszerzést intézének ezeket az el6irasokat be kell tartania, a beszer-
zést ezeknek megfeleléen kell elvégeznie.

A beszerzett termékeket atvizsgaljuk, hogy meggy6zédjtink arrdl, hogy minden a megrendelésben
vagy szerz6désben meghatarozott kdvetelménynek megfelelnek-e.

Szallitmanyozasi munkahelyeinken a felligyeletet kbzvetlenil 1atjuk el, az arra feljogositott munkatar-
sak altal. Az elvégzett teljesitésekre a szerz6désben meghatarozott tartalmu és formaju ,teljesitésiga-
zolast” adunk ki. A teljesitésigazolas alairasa csak akkor térténhet meg, ha az elvégzett munka meny-
nyiségi-, idébeli- és mindségi atvétele megtortént, és megfelelének bizonyult. Kizardlag ilyen teljesi-
tésigazolasok birtokaban fogadunk be szallitdi, ill. alvallalkozéi szamlakat.

8.4.3. Informaciodk a kiilsé szolgaltatok részére

Beszerezni kivant termékekkel kapcsolatosan a szallitok egyértelmi mennységi és miiszaki specifi-
kaciot kapnak, igy a megrendelt termék egyértelmiien azonosithato.

Szallitmanyozasi tevékenységunk soran szallitéink szintén egyértelmi miszaki tartalmu informaciot
kapnak a beszallitand6 termékekkel kapcsolatban.

Alvallalkozoink a velik kotott alvallalkozéi szerz6désekbdél ismerik a megrendelt szolgaltatas legfonto-
sabb paramétereit. Egyéb informaciok,melyek Iényegesek a folyamat szempontjabol a szerzédésben,
a szerz8dés mellékleteiben és egyéb, az alvallalkozok szamara atadott dokumentaciokban egyértel-
mien meghatarozottak.

Minden, a szallitok és alvallalkozok szamara atadott informacio szervezetiink részérél ,cégszeriien”
ellenérzott, elfogadott és jovahagyott.

8.5. A termék eldallitasa és a szolgaltatas nyujtasa
8.5.1. A termék-elbadllitas és a szolgaltatasnyujtas szabalyozasa

Szervezetiink szabalyozott kérilmények kézott végzi a termék-elballitast és a szolgaltatasnyujtast. A
szabalyozott kérilmények a kovetkezdket foglalhatjak magukban, ha ez sziikséges:

- azoknak a dokumentalt informacidknak az elérhetéségét, amelyek pontosan meghataroz-
zak:
o az eldallitandd termékek és nyujtandd szolgéltatasok vagy az elvégzendd tevé-
kenységek jellemzéit;
o az elérendd eredményeket;
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annak igazolasara, hogy a folyamatok feligyeletére vagy a folyamat kimeneteire vonatko-
z0 kritériumok, valamint a termékekre és szolgaltatasokra vonatkozo elfogadasi kritériu-
mok teljeslltek;

- afolyamatok mikddéséhez megfeleld infrastruktara és kérnyezet hasznalatat;

- felkészllt személyek kijeldlését, beleértve barmely sziikséges képzettséget;

- annak a képességnek az érvényesitését (validalasat) és ismétlédé Ujraérvényesitését,
hogy valamely termék-elGallitasi és szolgaltatasnyujtasi folyamat, ahol a Iétrejott kimenet
nem igazolhato (verifikalhatd) az azt kdvetd figyelemmel kiséréssel vagy méréssel, eléri a
tervezett eredményeket;

- intézkedések végrehajtasat emberi tévedés megel6zésére;

- akibocsatasi, kiszallitasi és a kiszallitas utani tevékenységek végrehajtasa.

8.5.2. Azonositas és nyomonkovethetéség

Ahol célszerli, szervezetink megfeleld eszkdzOkkel azonositia a termékeket végig a termék-
el6allitasi- és szolgaltatasi miveletek soran.

A Kft. azonositja a termék allapotat a figyelemmel kisérés és a mérés kévetelményeinek teljesilése
szempontjabal.

Ha a nyomon kovethet&ség elbirt kdvetelmény, tarsasagunk ellenérzése alatt tartja és feljegyezi a
termék egyedi azonositasat.

8.5.3. A vevik vagy a kiilsé szolgaltatok tulajdona

Tarsasagunk gondosan kezeli a vevok és a kiilsé szolgaltatok tulajdonat, mialatt az ellenérzésiink
alatt all vagy azt hasznaljuk. Azonositjuk, atvételkor mennyiségileg és minéségileg ellendrizziik, iga-
zoljuk és védjuk a vevd és/vagy kiils6 szolgaltatd altal (esetlegesen) atadott, ,tovabb feldolgozas” cél-
jabol eljuttatott, aruk és dokumentumok allagat, valamint azokat ,fizikailag” is megérizzik, sérulés-
mentes tarolasarél gondoskodunk.

Ha valamely vevéi és/vagy kulsé szolgaltatéi tulajdonban barmilyen hianyossag mutatkozik, pl. elve-
szett, a tarolas, vagy felhasznalas soran megsérilt vagy mas modon hasznalhatatlanna valt, ezt ha-
ladéktalanul jelentjik tulajdonosanak. Ezzel egyidejiileg az ,esetet” megfeleléen dokumentaljuk, felje-
gyezzik ennek tényét, a feliegyzéseket pedig megdrizzik.

A kuils6 szolgaltatok altal szervezetink rendelkezésére bocsajtott termékekrdl, eszkdzokrél szerz6-
dés, vagy egyéb irasos megallapodas sziiletik, pl. megrendelés.

A vevéi és/vagy kils6 szolgaltatoi tulajdon tartalmazhat szellemi tulajdont (terv, szabadalom, termék,
védjegy, stb.) és személyes adatokat is. Ez utdbbiakat a vonatkoz6 adatvédelmi térvények és rendel-
kezések betartasaval kezeljik.

8.5.4. Meg6vas

Szervezetiink a bels6 termelési/szolgaltatasi és szervezési folyamatok alatt és a rendeltetési helyre
valo szallitas idején megdvja a terméket, hogy fenntartsuk a kdvetelményeknek valé megfelelségét.
Ez az allagmegodvas magaban foglalja az

— azonositast,
— anyagmozgatast,
— tarolast,
— védelmet.
Ez vonatkozik a termék részeire is, tovabba azok a csomagolasara is

Valamennyi munkatarsunk feladata, hogy a gondjainkra bizott (féleg szallitmanyozasra feladott) alap-
anyagokat, a félkész és késztermékeket olyan moédon kezelje, hogy megérizze azok minéségét, meg-
felel6ségét.

A telephelylink raktaraba kerllé arukat (alkatrészek, berendezések, ken6anyagok, szerszamok, esz-
kozok, stb.) egyértelmiien azonositva, lehetbleg a késébbi felhasznalas szerinti csoportositasban ta-
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roljuk. A raktarozas olyan terlleten torténik, ahol a minéség megoévasa biztosithato.
8.5.5. Kiszallitas utani tevékenységek

Tarsasagunk teljesiti a termékekkel és szolgaltatasokkal kapcsolatos, kiszallitas utani tevékenységek-
re vonatkozo kdvetelményeket.

A kiszallitas utani tevékenységek sziikséges mértékének meghatarozasakor megfontoltuk:

- ajogszabalyi és egyéb szabalyozé kdvetelményeket;

- a termékeinkkel és szolgaltatasainkkal kapcsolatos lehetséges nem kivant kdvetkezménye-
ket;

- atermékeink és szolgaltatasaink jellegét, alkalmazasat és tervezett élettartamat;

- avevli kdvetelményeket;

- avevdi visszajelzéseket.
8.5.6. Valtozaskezelés

Szervezetiink folyamatosan figyelemmel kiséri és atvizsgalja, valamin fellgyelet alatt tartja a termék-
el6allitas vagy szolgaltatasnyujtas valtozasait, a kdvetelményeknek valé folyamatos megfeleléség biz-
tositasahoz sziikséges mértékig, annak érdekében ,hogy a folyamatok a kivant kimenetet garantaini
tudjuk.

A Kft. megérzi a valtozasok atvizsgalasanak eredményeit, a valtozasokat engedélyezd személy(eke)t,
és az atvizsgalasbol kdvetkez6 sziikséges intézkedéseket leiré dokumentalt informaciokat (feljegyzé-
seket).

Amennyiben valtoztatasra van sziikség, a valtoztatast az hagyja jova, aki az eredeti folyamatot is jéva
hagyta és valamennyi érintett felet tajékoztatjuk.

8.6. A termékek és szolgaltatasok kibocsatasa

Tarsasagunk megfeleld szakaszokban végrehajtja azokat a tervezett intézkedéseket, amelyek azt
igazoljak, hogy a termékekre és szolgaltatasokra vonatkozo kdvetelmények teljesultek.

A termékek addig nem bocsathatok ki a vevének, és a szolgaltatasok nyujtasa addig nem folytathato,
amig a megfeleléség igazolasara szolgal6 tervezett intézkedéseket megfeleléen végre nem hajtottuk,
kivéve, ha egy erre megfelel6en felhatalmazott személy és, ahol alkalmazhatd, a vevé masképpen jo-
va nem hagyja.

Szervezetink dokumentalt informaciokat 6riz a termékek kibocsatasarodl és a szolgaltatasok nyujtasa-
rol. A dokumentalt informacidink tartalmazzak:

- az elfogadasi kritériumoknak valé megfeleléség bizonyitékat;
- avisszavezethet6séget azon személy(ek)hez, aki(k) engedélyezi(k) a kibocsatast.

8.7. A nem megfelel6 kimenetek feliigyelete

Szervezetiink megfelel6en és folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy azok a kimenetek, amelyek nem
felelnek meg a vevok és a sajat kdvetelményeinknek, azonositva és felligyelet alatt legyenek, hogy
megel6zziik véletlen felhasznalasukat vagy kiszallitasukat.

A Kft. mindenkor megfeleld intézkedést tesz a nemmegfeleléség jellegétdl és annak a termékek és a
szolgaltatasok megfeleléségére gyakorolt hatasatol fliggéen. Ez vonatkozik azokra a nem megfelelé
termékekre és szolgaltatasokra is, amelyeket a termékek kiszallitdsa utan vagy a szolgaltatas nyujta-
sa soran vagy utana észlellnk, vagy észlelnek.

Tarsasagunk foglalkozik a nem megfelelé kimenetekkel a kévetkez6 modszerek kozil egyet vagy
tobbet kivalasztva:

- helyesbités;

- elkllonités, elszigetelés. visszakildés vagy a termék-el6allitas és szolgaltatasnyujtas felfiig-
gesztése;

- avevl tajékoztatasa;

- felhatalmazas megszerzése felhasznalasi engedéllyel torténd elfogadasra.
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Ha a nem megfeleld kimeneteket kijavitjuk, vagy kijavitjak, akkor a kdvetelményeknek valé megfelel 6-
séget igazolni (verifikalni) kell.

Szervezetink megfeleléen dokumentalt informéaciokat 6riz, amelyek:

leirjak a nemmegfeleléségeket;

leirjak a megtett intézkedéseket;

bemutatjak a kapott barmely felhasznalasi engedélyt;

azonositjak azokat a felhatalmazott személyeket, akik dontést hoztak a nemmegfelel6ségek
kezelésérdl.

Kapcsolodé dokumentalt informaciok:

ME-8.7-1 jelli, A nem megfelelé kimenetek feliigyelete c. eljaras

9. Teljesitményértékelés

9.1. Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés és értékelés

9.1.1. Altalanos el6irasok

Szervezetink meghatarozta, hogy:

mit sziikséges figyelemmel kisérniink és mérnink;

az érvényes eredmények biztositasahoz szikséges figyelemmel kisérési, mérési, elemzési és
ertékelési moédszereket;

mikor kell a figyelemmel kisérést és mérést elvégeznink;

mikor kell elemeznink és értékelnlink a figyelemmel kisérésbél és mérésbél szarmazé ered-
ményeket.

Tarsasagunk folyamatosan értékeli a minéségiranyitasi rendszer teljesitményét és eredményességét,
azaltal is, hogy megfelel6 dokumentalt informaciokat érziink az eredmények bizonyitékaként.

9.1.2. Vevéi elégedettség

A mindségiranyitasi rendszer miikodésének egyik legfontosabb mértékeként tarsasagunk figyelem-
mel kiséri a vevé/megbizo tgyfél benyomasaira vonatkozé informacidkat arrél, hogy teljesitettik-e a
vevlk kovetelményeit, valamint észleléseit arrdl, hogy szikségleteik és elvarasaik milyen mértékig
teljesultek. Az ilyen informaciok gyUjtésének és felhasznalasanak és atvizsgalasanak, elemzésének
modszereit az alabbiak szerint hataroztuk meg:

A fenti

elégedettségmérd kérddivek,

az elkészilt termékek, elvégzett szolgaltatasok min&ségével kapcsolatos ve-
v6i/megrendel6i adatok,

a megvalosult és a meghiusult Gzletekkel kapcsolatos elemzések,

egyeb Uzleti statisztikai (arbevétel, visszatérd vevok, szerz6désszam, stb.) elemzések,
vevli kdszonetnyilvanitasok,

vevédi, megrendeldi, felhasznaldi garancialis panaszok,

partneri referenciaigazolasok.

forrasokbol nyert informaciok féleg az évenkénti vezetfségi atvizsgalasok soran kerilnek
elemzésre. llyenkor az el6z6 év felhasznaldi vélemény-felmérések eredményeivel kapcsolatos ta-
pasztalatok Osszevetésével és azok értékelésével egyitt torténik a tendenciak megallapitasa, tovab-
ba a fejlesztés lehetséges iranyainak kijeldlése.

9.1.3. Elemzés és értékelés

Szervezetink folyamatosan elemzi és értékeli a figyelemmel kisérésbél és mérésbdl szarmazo meg-
felel6 adatokat és informaciokat. Az ilyen iranyu elemzések eredményeit a kovetkezdk értékelésére
hasznaljuk fel:

a termékek és szolgaltatasok megfeleltsége;

a vevdi elégedettség mértéke;

a minéségiranyitasi rendszer teljesitménye és eredményessége;

a tervezés eredményes-e;

a kockazatokkal és lehetéségekkel kapcsolatban megtett intézkedések eredményessége;
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- akuls6 szolgaltatok teljesitménye;
- amindségiranyitasi rendszerre vonatkozo fejlesztési igények.

9.2. Bels6 audit

Tarsasagunk tervezett id6szakonként belsd auditokat végez annak megallapitasara, hogy a mindség-
iranyitasi rendszer

- megdfelel-e a tervezett intézkedéseknek, a valasztott minéségiranyitasi rendszerszabvany
koévetelményeinek, valamint a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatban a tarsasagunk
altal kitGzott kovetelményeknek, valamint

- bevezetése és fenntartdsa eredményes-e.

Tarsasagunk programozza és tervezi az auditokat, figyelembe véve az auditalandé folyamatok és te-
riletek allapotat és fontossagat, valamint a korabbi auditok eredményeit. Meghataroztuk az auditok
kritériumait, korét, gyakorisagat és modszereit.

Az auditor(ok) kivalasztasa és a fluggetlen vizsgalatok lefolytatasa biztositjak az auditok folyamatanak
objektivitasat és partatlansagat. A belsd audit fliggetlenségének biztositasara kuilss szakértét bizunk
meg.

Szervezetiink dokumentalt eljarasban hatarozta meg az auditok tervezésének és végzésének, tovab-
ba az eredmények jelentésének, értékelésének és a feljegyzések megdrzésének felel6sségi korét és
kovetelményeit.

Az auditalt terllet felel6s vezetdje biztositja, hogy indokolatlan késedelem nélkiil tegyék meg a szuk-
séges helyesbités(eke)t és helyesbitd intézkedés(eke)t az audit soran feltart nemmegfeleléségek és
ezek okainak kiklszobolésére. Az ezt kdvetd tevékenységek tartalmazzak a megtett intézkedések
igazolasat és az eredményekrél szol6 jelentés elkészitését.

Kapcsolodé dokumentalt informaciok:
ME-9.2-1 jel(i, Bels6 audit c. eljaras
9.3. Vezet6ségi atvizsgalas
9.3.1. Altalanos eléirasok

Szervezetiink vezetése évente (legalabb) egyszer, a teljes korli belsé audit lezarasa utan elvégzi a
mindségiranyitasi rendszer teljes korl atvizsgalasat, hogy ezuton biztositsa a rendszer folyamatos al-
kalmassagat, megfeleléségét és eredményességét. Az atvizsgalas magaban foglalja a fejlesztési le-
het6ségek értékelését és a mindségiranyitasi rendszerben végrehajtand6 valtoztatasok szikséges-
ségére, beleértve a MinGségpolitikat és a Minéségcélokat is

9.3.2. A vezetbségi atvizsgalas bemenetei

VezetOségi atvizsgalasainkat tervezziik és végrehajtasakor minden esetben figyelembe vesszik a
kévetkezOket:

- akorabbi vezetdségi atvizsgalasokbdl szarmazd intézkedések allapotat;
- azon kiils6 és belsd tényezdk valtozasait, amelyek a minéségiranyitasi rendszer szem-
pontjabdl 1ényegesek;
- a mindségiranyitasi rendszer teljesitményével és eredményességével kapcsolatos infor-
maciokat, beleértve a tendenciakat:
o avevdi elégedettségrol és a lényeges érdekelt felek visszajelzéseirdl;
o a Min6ségcélok teljestlésének mértéekeérdl;
o a folyamatok teljesitményérél, valamint a termékek és szolgaltatasok megfelelt-
segeérdl;
o anemmegfelel6ségekrdl és a helyesbitd tevékenységekrol;
o afigyelemmel kisérési és mérési eredményekrdl:
o az auditeredményekrdl;
o akulsd szolgaltatok teljesitményérdl;
- az er6forrasok megfelel6ségét;
- a kockazatokkal és lehetségekkel kapcsolatban megtett intézkedések (lasd a 6.1. alfeje-
zet) eredményességét;
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- afejlesztési lehetdségeket.
9.3.3. A vezetdségi atvizsgalas kimenetei

A vezetBségi atvizsgalds kimend adatai tartalmazzak a dontéseket és az intézkedéseket az alabbiak-
kal kapcsolatban:

- amindségiranyitasi rendszer és folyamatai eredményességének fejlesztése,

- aszolgaltatasok fejlesztése a vev6i kdvetelményekkel kapcsolatosan,

- Uj, mérhetd Mindségcélok meghatarozasa,

- a megfelel6 mikdédéshez és a folyamatos fejlesztéshez sziikséges eréforras-
szlkségletek.

A vezetBségi atvizsgalasok lebonyolitasanal kiemelten fontos, hogy az atvizsgalasok bemené és ki-
mend adatai mind formajukban, mind tartalmukban egymassal "kompatibilisek" legyenek az egyértel-
m{ megdfeleltethetség és kezelhetbség érdekében.

A tarsasag az atvizsgalasokrdl minden esetben feljegyzéseket, féleg un. "Vezetbségi atvizsgalasi
jegyz6konyv"-eket készit.

Az atvizsgalasokrol készlilt jegyzdkdnyvek az alabbiakat tartalmazzak:

- az atvizsgalas datuma,

- az atvizsgalas helyszine,

- az atvizsgalas targysorozata, bemené és kimen adatai,

- areésztvevék neve, alairasa,

- ahatarozatok sz6 szerint, felel6sok, végrehajtasi hataridék,
- amegvaldsitas megfelel6 eréforras-sziikségletei.

A vezetBségi atvizsgalasok megtartasaért a Dunai Repulégépgyar Kft. lgyvezetdje a felelés. A min6-
ségiranyitasi vezetd felel6s azért, hogy az atvizsgalas megkezdése el6tt az érintettek részére minden
szukséges dokumentum, feljegyzés, bizonylat rendszerezve rendelkezésére alljon a megfeleld felké-
szlilés és az eredményes lebonyolitas érdekében.

10. Fejlesztés
10.1. Altalanos elirasok

Tarsasagunk meghatarozta és kivalasztotta a fejlesztési lehetéségeket és ezeket folyamatosan meg
valositja a vev6i kdvetelmények teljesitéséhez, valamint a vevdi elégedettség mindenkori ndvelése-
hez.

Ezek a fejlesztési lehetéségek tartalmazzak (legalabb):

- atermékek és szolgaltatasok fejlesztését a kovetelmények teljesitésére, valamint a jovo-
beni sziikségletek és elvarasok kezelésére;

- anem kivant hatasok helyesbitését, megel6zését vagy csokkentését;

- amindségiranyitasi rendszer teljesitményének és eredményességének fejlesztését.

10.2. Nemmegfelel6ség és helyesbitd tevékenység

Abban az esetben, ha nemmegfelel6ség fordulna eld, beleértve az érdekelt felek, - kiemelten vevéink
észrevételeibdl, panaszaibol szarmazé nemmegfeleléségeket - szervezetink a lehetd legrévidebb
idon belul:
- reagal a nemmegfeleléségre, és ahogy alkalmazhaté:
o intézkedést tesz annak felligyeletére és kijavitasara;
o foglalkozik a kdvetkezményekkel;
- értékei, hogy szikség van-e intézkedésre a nemmegfeleléség okainak megsziintetésére
annak érdekében, hogy az ne forduljon el6 Ujra, vagy mashol, a kdvetkez6k szerint:
o anemmegfelel6ség atvizsgalasaval és elemzésével;
o anemmegfelel6ség okainak meghatarozasaval;
o annak meghatarozasaval, hogy léteznek-e, vagy el6fordulhatnak-e hasonlo
nemmegfelel6ségek;
- végrehajt minden olyan tevékenységet, ami ilyenkor sziikséges;
- atvizsgalja minden végrehaijtott helyesbitd tevékenység eredményességét;
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- aktualizélja a (min&ség)tervezés soran meghatarozott kockazatokat és lehetéségeket, ha
azok szukségesek;

- elvégzi mindazokat a valtoztatasokat a minéségiranyitasi rendszerben, amelyek ilyenkor
szikségesek.

A helyesbité tevékenységeknek alkalmasnak kell lennilk a feltart nemmegfelel6ségek hatasainak ke-
zelésére is.

Szervezetink a fenti tevékenységek részletes szabalyozasara dokumentalt mindségugyi eljarast ké-
szitett, melynek segitségével a helyesbit tevékenységek eredményeinek bizonyitékaul dokumentalt
informacidkat 6riz (tdbbek kozott):

- anemmegfelel6ségek jellegérdl és minden, azok nyoman megtett intézkedésrél;
- az dsszes helyesbit6 tevékenység eredményérél.

Kapcsol6dé dokumentalt informaciok:
ME-10.2-1 jelli, Nemmegfelel6ség és helyesbitb tevékenység c. eljaras
10.3. Folyamatos fejlesztés

Tarsasagunk folyamatosan fejleszti a mindségiranyitasi rendszere alkalmassagat, megfeleléségét és
eredményességét, féleg a Mindségpolitika, a Minéségcélok, az auditok eredményei, az adatok elem-
zése, a vezetdségi atvizsgalasok, a helyesbitd tevékenységek, valamint ezek eredményességének és
hatékonysaganak vizsgalata utjan.

Ennek megvaldsitasara idérél-idére attekintjik az elemzések és értékelések eredményeit és a veze-
téségi atvizsgalas kimeneteit annak meghatarozasara, hogy vannak-e olyan igények vagy lehet&sé-
gek, amelyekkel folyamatos fejlesztés részeként kell foglalkoznunk.

Mellékletek!

Jelen Mindségiranyitasi Kézikonyv mellékletei a fenti fejezetekben a ,,Kapcsolodé dokumentalt infor-
maciok” alatt jelzett és hivatkozott szabdlyozadsok, elsésorban eljaras(leirds)ok.
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Ervényesség

Jelen eljaras érvényes a Dunai Repiilégépgyar Kft. teljes szervezetére, a tevékenység
minden teriiletén.

cél
A Dunai Repiilégépgyar Kft. vezetése minéséggel kapcsolatos céljainak és mindség
iranti elkotelezettségének kinyilvanitasa és dokumentalasa.

Kapcsolédo dokumentumok
MK-4.4. fejezet, A mindségiranyitasi rendszer folyamatai
MK-5. fejezet, 5.2. Min8ségpolitika

MK-6. fejezet, 6.2.1. Min&ségcélok és elérésik megtervezése

Dokumentum megnevezése Azonosité Megorzési id6, év
Min&ségpolitika MK-C 5
Min&ség(iranyitasi) célok MC a targyévre 5
Min&ségtervek (opcionalis) MT a targyévre 5

Fogalom meghatarozasok és felhasznalt roviditések

Mindségiranyitasi Kézikonyv (MK) dokumentum, amely meghatarozza,
(6sszefoglaldan) leirja egy szervezet minéségiranyitasi rendszerét

Mindségiranyitasi Eljaras (ME) egy tevékenység, vagy folyamat elvégzésének elbirt
maodija

Minéségpolitika (MP) a szervezetnek a minéségre vonatkozéan a vezetés altal
hivatalosan kinyilvanitott altalanos szandékai és iranyvonala

Minéségcélok (MC) a min6séggel kapcsolatos célok Osszessége, amire
torekszenek, vagy amit el akarnak érni

Minéségtervek (MT) a vallalati terveknek az a része, amely a Min8ségcélok
kitlzésére, valamint a szlikséges mikddési folyamatok és a velik kapcsolatos eréforrasok
meghatarozasara dsszpontosit

(Cég)vezetés személy, vagy csoport, aki, vagy amely a szervezetet legfelsd
hierarchikus szinten vezeti és szabalyozott allapotban tartja

MIR  Min6ségiranyitasi rendszer
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5. Szakmai fogalmak
A minéségtervezés az alabbi tevékenységek dsszessége:
e a min@ségiranyitasi alapelvek elfogadasa,
¢ a Mindségpolitika megalkotasa,
e a Mindségceélok kitlizése és karbantartasa, és megvalosulasuk értékelése,
e a Mindségtervek meghatarozasa, végrehajtasanak felligyelete, valamint értékelése,

¢ a MIR eredményességének folyamatos fenntartasa, fejlesztése.

Minéségtervezés
6.1. A minéségiranyitas alapelvei

A tarsasdg vezetése minéségalapu vallalatiranyitasi rendszerét (MIR
minéségiranyitasi rendszer) mindenkor az alabbi alapelvek figyelembe vételével és
megvalositasaval tervezi:

vevBkdzpontu szemlélet a munkavégzésben,

a vezetés elkotelezettsége a minfség irant,

a munkatarsak bevonasa a minéségi munkavégzésbe,

a tevékenységek folyamatszemléletli megkozelitése,
kockazatalapu megkozelités,

rendszerszemlélet a munkavégzés soran,

a munkavégzés szinvonalanak folyamatos fejlesztési igénye,
tényeken alapulé dontéshozatal,

kélcsdndsen elényds partnerkapcsolatok kialakitasa és fenntartasa.

Fenti alapelveken a cégvezetés az alabbi "harom szintii minéségtervezést" valositja
meg:

6.2. Mindéségpolitika

A dokumentacios hierarchia csucsan, a ,,stratégiai”’ tervezés szintjén a Minéségpolitika
all, melyben a fels6 vezetés mindségiranyitasi céljait és a minéség iranti
elkotelezettségét fogalmazta meg. Megjelenik benne a vezetés altalanos szandéka,
iranyvonala és jovOoképe. A Minéségpolitika a Kft. mindségiranyitasi rendszerének
legfontosabb alapdokumentuma.

A vezetés gondoskodik arrol, hogy a szervezet valamennyi munkatarsa megismerje a
szervezet mindenkor aktualis Minéségpolitikajat, azonosuljon céljaival és az abban
megfogalmazottak szellemében végezze mindennapos munkajat.
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A vezetés a fentiek érdekében folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a Mindségpolitika
mindenkor aktualizdlva kovesse a piaci valtozasokat és kihivasokat, mindenkor
alkalmazkodjon a szervezet stratégiai céljaihoz.

A Kft. jelenleg elfogadott és érvényes Mindségpolitikaja a Mindségiranyitasi Kézikbnyv
része, az MK-C jelli mellékleten olvashato.

Mindség(iranyitasi) célok

A vezetés - a fentiekben megfogalmazott - "jovOképét" "Minéségcélok™ kitlizésével
tamasztja ala. A Mindségcélok a Minéségpolitikabodl levezethetéen konkrét és mérhetd
szandékok formajaban iranyt mutatnak. A Min6ségcélok megfogalmazasa a
mindéségtervezés ,taktikai” szintjét jelentik. A jobb megvaldsithatésag és nyomon
koévethetéség érdekében meg kell hatarozni a feladatok végrehajtasanak feleléseit és a

végrehajtas hataridéit, valamint a megvalésitasukhoz sziikséges eréforrasok (pl.
pénzugyi, infrastrukturalis, emberi, stb.) fajtait, mértékeit/mennyiségeit és forrasait.

A Min6ségcélok mindenkor kovetik a Mindéségpolitika esetleges valtozasait, annak
szlkség szerinti mddosulasaival egydtt valtoznak.

Az aktualis Minéségcélok meghatarozasa és kitlizése az lizleti/gazdasagi tervezés
idoszakaban torténik, hiszen, - mint az eléz6ekben is lathatdé volt — a teljesithetéség
érdekében a kitlizott célok mellé mindenkor eréforrasokat is kell rendelni, ezeknek pedig
0sszhangban kell lennilik az Gzleti tervben meghatarozottakkal.

Az aktualis Mindségcélokat a szervezet vezetése legtobbszor az adott lzleti/gazdasagi
évre (éves Min&ségcélok) hatarozza meg. Amennyiben a piaci kérnyezet valtozasai ezt
megkivanjak a Minéségcélok meghatarozasa térténhet az tzleti évek kdzben is, vagy azok
aktualizalhatok.

A mindenkori Mindségcélok teljestlését a meghatarozott hataridék leteltekor értékelni
szUikséges. llyenkor az Uj célok kitlzésével nem célszeri megvarni a kovetkezd
Levfordulét”, ehelyett az un. ,gordilé tervezés” is alkalmazhatd. Eszerint az egyes teljesitett
és igy ,kifutd” célok helyett évkdzben beemelhetéek az uUjabbak is. A Minéségcélok
teljesiilése értékelésének, - valamint az el6zéekben értékeltek 6sszefoglald értékelése -
mindenkor az aktualis, soron kdvetkez6 (legalabb évenkénti) vezetéségi atvizsgalas a
féoruma.

Minéségtervek (opcionalis)

A minbségtervezésnek az itt ismertetett ,,operativ’ szintjét a Dunai Repllégépgyar Kift.
akkor alkalmazza, ha az altala kitizétt Minéségcélok egyes pontjai, vagy azok egésze ezt
értelmezhetévé teszi, illetve a megvaldsithatésagnak ez feltétele!

A mindségiranyitasi tervezés ,operativ’ szintjét a "Mindségtervek" Kkitlizése, ill.
megfogalmazasa jelenti. A Mindségtervek a Mindségcélok napi gyakorlat szamara
megvalosithatd formaban valo feladatkitizések, ezért a jobb megvaldsithatdsag és nyomon
kovethet6ség és ellen6rizhetéség eérdekében mellé kell rendelni a feladatok
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végrehajtasanak feleléseit és a végrehajtas hatariddit, valamint a Min&ségcéloknal
jelzett eréforrasokat is.

A Mindségtervek Kkitlizésénél és (esetleges rész-) értékelésénél ugyanazok a
szempontok veendék figyelembe, mint azt a Minéségcéloknal meghataroztuk.

A mindségtervezés eredményessége, fejlesztés

A min8ségiranyitasi rendszer tervezése a mindennapi gyakorlat szamara — a fenti
tartalommal — az un. "Eves Mindségfejlesztési Terv"-ben Olt testet.

Az éves (zleti/gazdasagi tervezés id6szakaban a szervezet vezetése az lzleti/gazdasagi
tervekkel egyiitt targyalja az aktualisan kimunkalt "EMT"-t és a sziikséges eréforrasok
biztositasanak feltételeit is megtervezi, azok rendelkezésre allasat folyamatosan
biztositja, hiszen ennek hianyaban ezek teljesitése nem lehetséges.

Az Eves Mindségfejlesztési Terv — ahogy lathaté - nem fiiggetlen a szervezet
Uzleti/gazdasagi tervétdl, ellenkezdleg, annak integrans része.

Az "EMT" teljesiilését a vezetés az éves aktualis (évenként legalabb egyszer megtartott)
vezetdségi atvizsgalas alkalmaval értékeli. A vezetdségi atvizsgalas fontos eleme a
.,mindéségtervezés” megvaldsitasanak értékelése. Az értékelés irasban torténik, a
teljestilés bizonyitékainak egyideji mellékelésével.

llyenkor a vezetés megallapitasait hatarozatok (szliikséges intézkedések
megfogalmazasa) formajaban teszi meg, melyek a MIR fejlesztésének legfontosabb
iranyait jelolik ki.

A Kft. vezetése valamennyi munkatarsatol elvarja, hogy a minéségiranyitasi rendszer
mindharom, fent ismertetett tervezési szintjén megfogalmazott céljait és elvarasait valésitsa
meg, ezekhez f6leg az alabbiakkal jarulhat hozza:

o afeladatkérében a megfogalmazott célokat és elvarasokat megérti,

e munkaja végzése soran a képesitése alapjan elvarhatd ismereteket felhasznalja a
rendelések, rogzitett vevdi igények szerinti teljesitése érdekében,

e az el6forduld hibakat kikiiszoboli, és kozremlikodik a hibak okainak felismerésében és
azok megszintetésében,

e tapasztalatai és munkafeladatai alapjan 6nalléan térekszik szaktudasanak szinten
tartasara, fejlesztésére.

Felelésségek

A min8ségtervezés fent leirtak szerinti megvalosulasaért a szervezet vezetése nevében az
ligyvezetdje az egyszemélyi felelds.

Munkajanak el6készitésébe, valamint a lebonyolitas operativ és adminisztracios
feladatainak elvégzésébe — szikség esetén - bevonja a szervezet mindségiranyitasi
vezetdjét is.
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Ervényesség
Jelen eljaras szabalyozza:

a) a termékre/szolgaltatasra vonatkozd kovetelmények valdé megfeleléséget befolyasold
munkat végzd munkatarsak szamara szikséges felkészlltség és tudatossag
meghatarozasat,

b) azilyen szikséges felkésziiltség és tudatossag elérése érdekében megfeleld képzések
és oktatasok tervezését és lebonyolitasat,

c) a megvaldsitott tevékenységek eredményességének kiértékelését,

d) tevékenységik szerepének és fontossaganak, valamint annak tudatositasat a
munkatarsakban, hogy hogyan jarulnak hozza a Minéségcélok eléréséhez,

e) a képességekrél, a készségekrél, a gyakorlatrél, az oktatasokrél/képzésekrél vezetett
feljegyzéseket, valamint

f) valamennyi munkatars rendszeres részvételét - alvallalkozé szakember altal megtartott
- tlz-, baleset- és munkavédelmi oktatasokon, melyekrdl minden esetben jegyzékonyv
készul.

cél

Az eljaras célja, hogy a Dunai Repulégépgyar Kft. személyi allomanyanak felkésziiltsége
és tudatossaga megfeleljen a termék/szolgaltatas elballitaisa soran megkovetelt
szintnek, és ez megfelel6éen dokumentalt legyen. Célja tovabba az oktatasok és képzések

tervezetté tétele, szabalyozott korilmények kozoétti lebonyolitasa és megfeleld
dokumentacios rendszerének kialakitasa.

Kapcsolédé dokumentumok, feljegyzések
EN ISO 9001:2015 7.2. pont, FelkészUltség

EN ISO 9001:2015 7.3. pont, Tudatossag

EN ISO 9001:2015 9.3. pont, Vezetbségi atvizsgalas

Feljegyzés megnevezése Urlap azonosité | Megérzési id6, év
Képzési terv MF-7.2-1-1 3
Oktatasi terv és jegyz6konyv MF-7.2-1-2 3
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6.1.

Fogalom meghatarozasok és felhasznalt roviditések
Felkésziiltség bizonyitott képesség ismeretek és készségek alkalmazasara

Tudatossag a szervezet alapveté céljainak ismerete és elérésiik eszkdzeinek
alkalmazasa

MK Min6ségiranyitasi Kézikonyv
ML Munkakori leiras

SZL Személyi lap

Szakmai fogalmak

Munkakori leiras (ML) a munkatarsakkal szembeni azon elvarasok és el&irasok
Osszessége, mely az adott munkakdr eredményes betdltéséhez sziikségesek.

Oktatas olyan foglalkozasok, eseti eléadasok, amelyek szakmai ismeretbévitéssel,
vagy a tarsasag belsd szabalyainak oktatasaval foglalkoznak. Az oktatasokat vagy a
tarsasag szervezi és hajtja végre, vagy mas személy(eke)t, szervezet(ek)et biz meg
ezeknek lebonyolitasaval.

Képzés olyan foglalkozas vagy el6éadas (esetleg ~sorozat), amelyet (allami)
tanintézet vagy mas, képzésre feljogositott szervezet végez, melynek sikeres elvégzése
esetén a résztvevd bizonyitvannyal igazolt képzettséget, végzettséget nyer.

Személyi lap (SZL) olyan személyzeti jellegl nyilvantartas, adatlap, melyen szerepelnek
a munkatarsak lényeges személyi adatai, a szakmai képzettség(ek), végzettség(ek),
valamint az évenkénti értékelések dsszefoglaldoan.

Az eljaras leirasa

A termék/szolgaltatas minéségét befolyasolé munkat végzé munkatarsak szamara
sziikséges felkésziiltség meghatarozasa

A vallalkozas vezetdje meghatarozta a tarsasagon belili munka- és hataskormegosztast,
megfogalmazta és kijelolte a felelésségi-, jog- és hataskoroket, valamint az ezekbdl
levezetett kommunikacids utakat. Ezek alapjan felvazolta a cég szervezeti felépitését.

Az Ugyvezetb megallapitotta tovabba, hogy a termékekre és a szolgaltatasokra vonatkozo
kovetelményeknek valdé megfeleléséget befolyasold kilonbdz6 tevékenységek
eredményes végrehajtasahoz az ezekben a folyamatokban résztvevé munkatarsaknak
milyen felkésziltségi szintre van szikséguk. Meghatarozta tovabba a vallalkozasnal
betoltott munkakorokhoz sziikséges minimalis végzettséget, szakmai képzettséget, és a
kapcsolodd egyéb feltételeket, mint pl. a szakmai gyakorlat, vagy a munkatapasztalat
idGtartamat és jellegét.

A Kft. minden munkatarsa/alkalmazottia a munkaba allaskor kotetlen formatuma
Munkakori leiras-t (ML) kap kézhez, melyet az Ugyvezet§ készit el. A ML a
munkatarsakkal/ alkalmazottakkal szembeni azon elvarasok és elbirasok 6sszességét
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6.2.

6.3.

sorolja fel, amelyeket az adott munkakdrt betdlté alkalmazottnak - a minéségi paraméterek
megkivant szintl biztositasa érdekében - rendelkeznie kell.

A tarsasag alkalmazasaban betoltott munkakorokhoz szukséges minimalis
végzettséget, szakmai képzettséget, és egyéb feltételeket, azok szintjét a tarsasag
lugyvezetdje hatarozza meg, figyelembe véve, hogy a vonatkozé jogszabalyi eldiras
adott munkakorhoz adott végzettséget rendel.

A munkakdrok tartos betdltésének feltétele az elbirt kdvetelményeknek valé megfelelés. Az
ugyvezeté - ha ez jogszabalyba nem Utkézik - engedélyezheti bizonyos kdvetelmények
hianya mellett is a munkakér atmeneti idére vald betdltését, hataridét kijeldlve a hianyossag
megszintetésére.

A munkakori kovetelményeket az ligyvezetd moédosithatja, ha a vevdi elvarasok vagy a
tarsasag igényei, a kérnyezeti hatasok, a technikai fejlédés, stb. erre okot szolgaltatnak.

A ML-ban felsorolja mindazokat a feladatokat és felel6sségeket, amelyeket a
minéségiranyitasi rendszer az adott munkakdrre nézve el6ir. Ha az lgyvezet6 ugy dont, a
ML-ben elbirt feladatok kiegészithet6k az egyéb tarsasagi szabalyzatok és utasitasok
idevago elbirasaival.

Az adminisztraciés munkatars a ML-ok egy, az alkalmazott altal alairt példanyat megérzi.

A munkatarsak/alkalmazottak mas munkakorbe valé atsorolasakor a korabbi
feladatkorikre/beosztasukra vonatkozé ML-t az lgyvezetd visszavonja és szamukra az Uj
munkakoérikre vonatkozé ML-t ad ki, a fentebb leirt szabalyok szerint.

A sziikségletek kielégitésére szolgalé oktatasok és képzések tervezése és
lebonyolitasa

A tarsasag vezet6je évente meghatarozza a dolgozok képzési sziikségletét és MF-7.2-1-1
jeli Képzési terv-et allit dssze, melynek készitése soran a tarsasag céljait és mikodését
befolyasold kilsé és belsé tényezdk Uzletmenetre gyakorolt hatasat (befolyasat) veszi
figyelembe.

Az ligyvezet6 altal jovahagyott Képzési terv meghatarozza, hogy a tarsasag kit, mikor
és milyen képzésben kivan részesiteni. A Képzeési terv elsédleges célja, hogy a munkakari
kévetelményekben meghatarozottaktél vald eltérést, a korlatozassal megfelelt
mindsitéseket megszintesse. Ezen tdl, eléremutatd szandékkal elbiranyozhat az
alkalmazottak részére olyan szakmai képzéseket, melyek a munka minéségének tovabbi
javitasat, a jovObeli feladatokra vald felkészilést szolgaljak. A tervben foglaltak
végrehajtasat, kovetését a minéségugyi vezetd vegzi.

A tarsasag vezetése legalabb negyedévente (vagy egyes esetekben ennél gyakrabban)
meghatarozza a munkatarsak oktatasi/képzési sziikségletét. Oktatas esetén az Ugyvezetd
bizza meg az oktatot és hagyja jova az altala elkészitett oktatasi tematikat.

A tarsasag érvényben lévé szakmai oktatasi terve

A Dunai Repulégépgyar Kft.-nél minden dolgozoét képzésben kell részesiteni azon
szakmai teruletekkel kapcsolatban, ahol feladatot latnak el. Ezeket az ismereteket
rendszeresen meg kell ujitani, az uj informaciokat meg kell osztani minden dolgozoéval.
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6.4.

Az Ujonnan belépett dolgozokat képzésben kell részesiteni, azzal, hogy az adott terilet
bonyolultsagatél fliggéen bizonyos ideig a munkat 6nalldban nem végezhetik. Az dnalld
munkavégzés megkezdése elétt a dolgozonak tudasardl egy felmérés soran szamot kell
adnia. (lasd lentebb)

Oktatast alapesetben az ligyvezeté és a mindségiranyitasi rendszer vezeté végezhet.

A szakmai oktatasok rendszerét és tartalmat, témakoreit a cég megfelel6 mikddésének
mindenkori, folyamatos biztositasa érdekében kell meghatarozni.

Az oktatasokra a dolgozék beosztasa folyamatosan torténik. Minden dolgozdnak
képzésben kell részesllnie valamint tudasarél szamot kell adnia, miel6tt egy adott terileten
onalldé munkat végezhet. Az elsd képzésen felul félévente kell oktatason részt venni,
valamint ugyanilyen gyakorisaggal szamot adnia tudasarol.

A megvalositott oktatasi és képzési tevékenységek dokumentalasa és
eredményességének kiértékelése, a készségekrol, gyakorlatrol vezetett feljegyzések,
a munkatarsak értékelése

Az oktatasok megtorténtének bizonyitasara az oktatdé MF-7.2-1-2 jelii Oktatasi
jegyzbkoényv-et, vagy mas formatumu és tartalmu, bizonyité erejl feljegyzést készit) vesz
fel, melyen elvégzi az adott oktatas értékelését is, azt, hogy az oktatas mennyire volt
eredményes, mennyire érte el a kitlizott célt.

Az igy megszerzett ismeretekrél a dolgozdknak egyéni felmérés keretében kell szamot
adnia. Amennyiben tudasszintie a szolgaltatas elvégzéséhez, munkakdre eredményes
betdltéséhez nem elégséges vagy hianyos, akkor ismételt képzésben kell részt vennie. Ha
a tudasszintje nem elégséges, akkor adott terileten 6nalléan nem dolgozhat addig, amig
ismételt felmérés soran tudasszintje megfelelének nem bizonyul.

Az oktatasokkal/képzésekkel kapcsolatos tudnivalékat minden dolgozo irasos formaban is
megkapja. Az oktatason valo részvételt a fenti (MF-7.2-1-2 jeli bizonylat), vagy mas
alkalmas formanyomtatvany (mely jelenléti ivet is tartalmaz) alairasaval igazoljuk, ennek
tényét az irattarban/adatbazisban taroljuk.

Az ligyvezet6 a tarsasag valamennyi munkatarsanak/alkalmazottjanak adatait kotetlen
formatumu adatlapon, vagy az un. Személyi lapon, (SZL-on) rogziti és koveti azok
esetleges valtozasat. A SZL-okat az adminisztraciés munkatars irattarozza.

A SZL-on (adatlapon) torténik a dolgozé munkakdrének betoltéséhez szikséges
kovetelményeknek vald megfelelés rogzitése is. A tarsasagnal azonositott és szabalyozott
tevékenységeket végrehajtd személyzet értékelése az iskolai végzettségen, a szakmai
gyakorlaton, tapasztalaton és a specialis ismereteken alapul.

Az oktatasokon valé eredményes részvételrél minden esetben felmérés készll, melynek
értékelését a dolgozé nyomtatott formaban kézhez kapja, az eredményt az
irattarban/adatbazisban taroljuk.

A telephely irodajaban ki kell fuggeszteni, hogy a képzések alapjan a dolgozék mely
munkahelyen dolgozhatnak 6nalléan, mely terlleten vannak betanulas alatt.

azonosito: ME-7.2-1-1 kiadva: 2017. 06. 01.

kiadas/valtozat: 2./1. oldal/oldalak: 5./7

ME-7.2-1-1 Dunai Felkésziltség és tudatossag.doc Elekironikus dokumentum! Kinyomtatva tajékoztaté jellegtivé valik.



Mindségiranyitasi Eljaras Dunai
Felkésziiltség és tudatossag | Repulogépgyar Kft.

A végrehajtott oktatasok és képzések eredményességét a tarsasag vezetése a soron
kovetkezb vezetdségi atvizsgalas keretében vizsgalja meg és hoz déntéseket a tovabbi
intézkedések szilkségességeérdl.

A tarsasag munkatarsainak/alkalmazottainak 6sszegz6 értékelését (melynek szerves
részei a fentebb leirt szakmai oktatasok/képzések eredményességének felmérései és ezek
értékelései is) az MIR vezetd kozremiikodésével az ligyvezetd végzi, évente (legalabb)
egyszer. Az értékelést minden Uj munkatars/alkalmazott esetén, illetve az alkalmazott
munkakdrében, végzettségében beallt valtozas esetén el kell végezni.

Az értékelés soran ellendrzésre kerll, hogy a munkatars eleget tesz-e a munkakori
kévetelményekben meghatarozott kovetelményeknek. Eltérés esetén - hataridé eldirasa
mellett - az Ugyvezetd meghatarozza az eltérés megsziintetésének madjat. A ML-ban
foglaltaknak valé megfelelés és — amennyiben szervezett (pl. iskolai rendszerii) képzésben
vesz részt - az alkalmazott tanulmanyi eldmenetele is ekkor kerll értékelésre.

Az értékelés(ek) féleg abbdl a szempontbdl készilnek, hogy a munkatars/alkalmazott a
munkakor betéltésére milyen mértékben felel meg, pl.:

- telijes mértékben megfelel,
- bizonyos szintii és tartalmu fejlesztésekkel megfelel, vagy
- nem felel meg.

(A fenti kategoriakat az Ugyvezetd szoveges értékelésében kiegészitheti, bdvitheti, ill.
magyarazhatja annak megfeleléen, ahogy azt a tarsasag pillanatnyi érdekei megkivanjak.)

A szoveges értékelés(ek) eredményét a mindségiranyitasi vezeté a SZL-on rogziti.

Ha a munkatars/alkalmazott az adott munkakor betoltésére nem felel meg, az Ggyvezetd
kezdeményezi mas, az alkalmazott alkalmassaganak megfelelé munkakdrbe valé
athelyezését, vagy a munkaviszony megszlintetését.

Mind a Személyi lap (SZL) adatainak, mind az évenkénti értékelések eredményeinek
vezetésekor a tarsasag vezetése szigoruan ugyel az adatvédelmi torvények és
rendelkezések betartasara, valamint a dolgozék személyiségi jogainak védelmére.
Arrdl, hogy a dolgozé személyes adatait kizardlag a szikséges munkalgyi célokra
hasznalja fel a vezetés — az el6bbi két kovetelménynek valé megfelelés mellett — irasban
hozza a munkatarsak tudomasara. Ezt a tényt a dolgozé célszerlien a SZL-on alairasaval
igazolja.

Az oktatasokkal, képzésekkel, értékelésekkel, azok szervezésével kapcsolatos
felelésségek

Az oktatasi és felmérési anyag kidolgozasaért, az ugyvezetd kozremikodésével a
min&ségugyi vezett felelbs.

A dolgozok oktatasokon, képzésekben valé részvételéhez — a miiszakbeosztas figyelembe
vételével - a munkatarsak szamara az ugyvezet6nek kell id6t biztositania. Emellett — a
fentiekkel 6sszhangban - a dolgozé munkara vald beosztasanal figyelembe kell vennie,
hogy mely feladatokat lathat el 6nalléan.

A dolgozok dsszefoglald értékelésének felelése — a MIR vezetd kdzremiikodése mellett —
az tarsasag ugyvezetdje.
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Ervényesség

Jelen eljaras érvényes a Dunai Repulégépgyar Kft. mindségiranyitasi rendszerével
kapcsolatos, ill. azzal Osszefiggd dokumentalt informacidéinak (féleg
dokumentumainak, feljegyzéseinek és adatainak) létrehozasara, frissitésére és az
informaciok felligyeletére (kezelésére) a tevékenység minden teriletén.

cél
Az eljaras célja egységes szabalyozas kialakitasa a vallalkozason beliil az iranyitasi

rendszer kuils6- és a belsé dokumentalt informacidinak, dokumentumainak, feljegyzéseinek,
valamint az elektronikus adatainak és informacidinak kezelésére.

Kapcsolédé dokumentumok, feljegyzések
EN ISO 9001:2015 7.5. pont, Dokumentalt informacio

Feljegyzés megnevezése Urlap azonosité | Megérzési id6, év
Belsé dokumentumok nyilvantartasa MF-7.5-1-1 3
Kilsé dokumentumok nyilvantartasa MF-7.5-1-2
Dokumentum eloszto iv MF-7.5-1-3 3
Feliegyzés lrlapok nyilvantartasa MF-7.5-1-4 3

Szakmai fogalmak
Dokumentalt informaciok kezelése
A dokumentalt informaciok kezelésén az alabbi tevékenységeket értjiik:
a) a dokumentumok megfeleléség szempontjabdl vald jovahagyasa kiadas elétt,
b) a dokumentumok atvizsgalasa, szikség szerinti naprakésszé tétele és Uujboli
jévahagyasa,
c) a dokumentumokon végrehajtott modositdsok és az érvényes kiadasi allapot
azonositasa,

d) az alkalmazandd dokumentumok megfelel6 valtozatainak rendelkezésre allasa az
alkalmazasi helyen,

e) a dokumentumok olvashatésaganak és konnyen azonosithatosaganak biztositasa,

f) a kils6 eredetli dokumentumok azonositasanak és ellenérzott elosztasanak
biztositasa,
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6.2.

6.3.

g) az elavult dokumentumok véletlen alkalmazasanak megakadalyozasa és megfeleld
azonositas feltintetése az ilyen dokumentumon, ha, az barmilyen célbdl
megdrzésre kertl.

Feljegyzések kezelése
A feljegyzések kezelésén az alabbi tevékenységeket értjuk:

A feljegyzések azonositasa, taroldsa, megovasa, a visszakereshet6ség biztositasa, a
meg0lrzési id6 meghatarozasa és betartasa, valamint a selejtezés.

Felhasznalt roviditések
MK  Mindségiranyitasi Kézikonyv

MRV vezetd Mindéségiranyitasi rendszer vezeté (vagy MV)

Dokumentumok kezelése
Dokumentumok jévahagyasa kiadas el6tt

A vallalkozas integralt iranyitasi rendszerének szabalyoz6 dokumentumai belsé vagy
kiils6 dokumentumok lehetnek.

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a vallalkozds maga hozott létre, belsd
dokumentumoknak nevezzik. Ezek a kdvetkezok:

- Mindségiranyitasi Kézikonyv

- Mindségiranyitasi Eljarasok
Az MK és az egyéb belsé mindségiranyitasi dokumentumok tartalmi és formai
kialakitasat a MIR vezeté végzi, majd az lgyvezetd jovahagyja azokat és elrendeli a

hasznalatukat a vallalkozasnal. Az eredetiben jévahagydlag alairt példanyok e
dokumentumok térzspéldanyai.

Minden dokumentum a jévahagyas napjan lép érvénybe a vallalkozasnal, azok jévahagyott
torzspéldanyait az Uugyvezet6 kezeli. A tdrzspéldanyok az MF-7.5-1-1 jel(i, Belsé
dokumentumok nyilvantartasa c. formalapon kerlilnek dsszesitésre.

A dokumentumok atvizsgalasa, naprakésszé tétele és Ujboli jovahagyasa

Minden dokumentumot annak valtoztatasatol figgetlenll, évente egyszer a vallalkozas
ligyvezetdje atvizsgal, és ha az tovabbra is érvényes, ismételten jévahagyja azt. Igy az
érvénytelenné valt dokumentumok véglegesen kizarhatok a rendszerbdél.

A dokumentumokon végrehajtott modositasok és az érvényes kiadasi allapot
azonositasa

Az iranyitasi dokumentumok médositasa torténhet:
- bels6é- és harmadik fél altal végzett audit megallapitasai alapjan,

- vezetBségi atvizsgalas dontései szerint,
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- helyesbitsé- vagy megeldz6 intézkedés eredmeényeképpen,
- akulsé- vagy belsé kdvetelmények, kériimények valtozasa esetén,
- Ugyvezetdi dontés alapjan.

A dokumentumok maédositasat az IR vezetd késziti el, majd jovahagyatja azt az
Ugyvezetbvel és elosztja a 6.4 pontban leirtak szerint.

Az IIK egyes fejezeteinek modositdsa esetén az érintett IIK fejezet valtozati sorszama
eggyel ndvekszik. A teljes Integralt Iranyitasi Kézikdnyvet akkor kell djra kiadni és 0] kiadasi
sorszammal ellatni, ha tartalmaban jelentds valtozas kovetkezik be, vagy legalabb
harom rendelkezé fejezet (MK-4 - MK-10) valtozati sorszama valtozik meg az el6z6
kiadashoz képest.

Az MK fejezeteinek méodositasa esetén:
- afejezet/ alpont szamat,
- az oldal szamat,
- a modositas leirasat,
- a bevezetés datumat,
- az uj valtozatszamot
a Médositasok jegyzékében is fel kell tlintetni.

Ugyanigy az eljarasok végén is megtalalhaté a ,Modositasok jegyzéke”, amelyben a
fenti adatokkal fel kell tiintetni az eljarasban végrehajtott modositasokat. Az
eljarasokban torténé modositas esetén az Uj kiadas sorszama minden modositaskor eggyel
ndvekszik.

Az alkalmazandé dokumentumok megfeleld valtozatainak rendelkezésre allasa az
alkalmazasi helyen

Az Ugyvezet6 a vallalkozas tevékenységébdl adddo igényeknek megfeleléen dont az egyes
min&ségiranyitasi dokumentumok ellenérzott papiralapi példanyainak elosztasarol
és/vagy hozzaférésérdl a vallalkozason belul. Az igy, ellenérzétten atadott papiralapu
dokumentum példanyok cimlapjan az "Ellenérzott példany” (modositaskovetéssel)
feliratot és a példany sorszamat fel kell tlintetni. Ezek a térzsdokumentum valtoztatasa
esetén aktualizalandé példanyok, masolasuk tilos.

Az elosztas soran a MIR vezetd - szikség esetén — nyilvantartast készit, ez célszerlien
az MF-7.5-1-3 jelli, Dokumentum eloszté iv c. formalap, amely tartalmazza:

- adokumentum megnevezéseét,

- kiadasanak, valtozatanak sorszamat,

- adokumentum atadasanak idépontjat,

- az atvevl nevét, az atadott ellen6rzo6tt dokumentum példany sorszamat,
- az atvétel id6pontjat,

- az atvevo alairasat,
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6.6.

- avisszaadas idépontjat,
- avisszaado alairasat.

Az MF-7.5-1-3 Dokumentum eloszté iven a dokumentum tulajdonosok alairasukkal
igazoljak az atvételt. A dokumentum bevonasa esetén, az eloszté iven a visszavétel
tényét szintén a dokumentum tulajdonos igazolja alairasaval.

Szikség esetén nem ellendrzoétt, tehat nem valtoztatasra kotelezett masolat is készithetd a
dokumentumokbdl. E példany(ok) cimlapjan fel kell tiintetni, (pl. X-el bejeldIni) hogy ez(ek)
nem ellendrzott elosztasu, un. ,,Informaciés” példany(ok). (modositas kdvetés nélkiil)

(A fentiekben leirt ,papiralapu” dokumentum-kezelés csak azokban az indokolt esetekben
torténik, féleg, ha az elektronikus rendszerhez valé hozzaférésik az adott dokumentum-
tulajdonosoknak korlatozott.)

Vallalkozasunk a dokumentum-kezelést, - igy az iranyitasi rendszerdokumentumokét is —
féleg elektronikus formaban végzi.

A vallalkozas elektronikus rendszeréhez/szerveréhez, ill. az egyes munkaallomasokra
telepitett szamitogépekhez valé hozzaféréseket, hozzaférési jogosultsagokat az lgyvezetd
ismerete, az azokkal valé munkavégzés, valamint a megfelelé tajékozottsag elérése a
kévetendd szempont.

A hozzaférési jogosultsagok nem jelentik a dokumentumok
modosithatésaganak/valtoztathatdsaganak jogosultsagat. Azokat az Ugyvezeté utasitasara,
vagy jovahagyasaval kizardlag a vallalkozas MIR vezetdje végezheti el.

A megfeleld és indokolt valtoztatasok/modositasok utan a MIR vezet6 ujbdl elérhetévé teszi
a jogosultaknak a dokumentumokat, kizarélag betekintésre.

A dokumentumok olvashatésaganak és azonosithatosaganak biztositasa

A vallalkozas rendszerdokumentumai kizardlag nyomtatott formaban érvényesek. A
torzspéldanyt az adminisztracios munkatars az irodaban tarolja. Az elosztott, ellendrzott
dokumentumok tarolasardl, megovasarol és olvashatéosagardl az adott példany tulajdonosa
koteles gondoskodni. Amennyiben valamely elosztott dokumentum megséral, vagy
olvashatatlanna valik, ugy a dokumentum tulajdonosa ezt a tényt kételes az ligyvezetének
jelenteni és visszaszolgaltatni az olvashatatlanna valt példanyt. Az adminisztraciés
munkatars ennek alapjan poétolja a dokumentumot.

Az iranyitasi rendszerdokumentumok azonositasa a kiadasi sorszam, a valtozat szama,
ill. a jovahagyas datuma alapjan torténik. Ellenérzott elosztasu példany esetén a
cimlapon fel kell tiintetni a példany sorszamat és a dokumentum birtokosanak nevét
is. Nem ellenérzétt (pl. informaciés) példany esetén, a cimlapon fel kell tlintetni azt a
datumot, amikori allapotnak megfelel a készitett masolat. (,médositas kdvetés nélkil”)

A kils6 eredetii dokumentumok azonositasanak és ellen6rzott elosztasanak
biztositasa

Azokat a dokumentumokat, amelyeket nem a vallalkozas hozott létre, de hasznalja Gket,
kulsé dokumentumoknak nevezzik. Ezeket a vallalkozasnal t6rténé hasznalatra az MF-7.5-
1-2 jell, Kiils6 dokumentumok nyilvantartasa c. formalapon az Ugyvezeté hagyja jova,
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6.7.

7.1.

ill. 6 gondoskodik az érvénytelenné valt kilsé dokumentumok visszavonasardl is. Kulsé
dokumentumok (pl.) az alabbiak:

- térvények, jogszabalyok, rendeletek,

- szabvanyok, szakmai eléirasok, ajanlasok,

- t6bbszdr felhasznalt szabalyozasok, -dokumentaciok,
- kezelési, technolégiai utasitasok, stb.

Evente egyszer az ligyvezeté az dsszes, a cég hasznalataban 1évé, jovahagyott kiilsé
dokumentum érvényességét megvizsgalja és intézkedik az érvénytelenné valt
dokumentumok visszavonasarol, ill. a torzspéldanyt atadja az adminisztracios
munkatarsnak irattarozasra.

A kilsé dokumentumok felhasznalasi helyekre torténé ellendrzott elosztasa szintén a 6.4
pontban leirtaknak megfeleléen toérténik.

Az elavult dokumentumok véletlen alkalmazasanak megakadalyozasa és megfeleld
azonositas feltiintetése az ilyen dokumentumon, ha az barmilyen célbél megdrzésre
kertiil

Amennyiben egy dokumentum valtoztatasa szlikségessé valik, az Ugyvezet6 atvezeti a
modositast a térzspéldanyon, majd a dokumentum birtokosoktdl bevonja az érvénytelenné
valt dokumentum masolatokat és kiadja azok moddositott példanyait, ha van ilyen. A
visszavont, érvénytelenné valt dokumentum masolatokat megsemmisiti, az érvénytelen
torzspéldanyt "Ervénytelen” felirattal és az érvénytelenités datumaval latja el és atadja
az adminisztraciés munkatarsnak irattarozasra, aki minimum 3 évig, de legalabb a
koévetkez6 modositasig megérzi az érvénytelenitett dokumentum térzspéldanyokat.

Feljegyzések kezelése

A vallalkozas a minbségiranyitasi rendszer elemeit szabalyozé dokumentumokban
meghatarozta az alkalmazandé feljegyzések korét, amelyek a kivant mindség
elérésének bizonyitasara és az iranyitasi rendszer hatékony mikodésének igazolasara
szolgalnak.

A feljegyzések azonositasa

A feljegyzések kotelez6en alkalmazandé formajat a MIR vezetd késziti el és az
ligyvezeté hagyja jova. A vallalkozasnal formanyomtatvanyként mikodé feljegyzések
felsorolasat, azonositasat, azok érvényes kiadasi allapotat az MF-7.5-1-3 jelli, Feljegyzés
trlapok nyilvantartasa c. nyomtatvany tartalmazza.

Elektronikus dokumentum-kezelés esetén a feljegyzésekre is a fentebb, a 6.4 pontban
leirtak vonatkoznak.

azonosito: ME-7.5-1-1 kiadva: 2017. 06. 01.
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7.2.

7.3.

A feljegyzések tarolasa, megovasa és visszakereshetdésége

Az iranyitasi rendszer feljegyzéseinek tarolasardl a vallalkozas olymddon gondoskodik,
hogy azok egyértelmiien azonosithatok és konnyen visszakeresheték legyenek. A
feliegyzéseket témanként elkllonitve az adminisztraciés munkatars irattarozza.

A feljegyzések a tarolas soran nem karosodhatnak, olvashatésaguk, azonosithatosaguk
nem valtozhat, illetve nem veszhetnek el.

A feljegyzések korlatlanul hozzaférhetéek az lgyvezeté és az arra igazolt jogosultsaggal
rendelkezd hatéosagok szamara. A vallalkozas vevdi, megrendel6i szamara a velik kotott
szerz6désben meghatarozott korl feliegyzéseket kell rendelkezésre bocsatani.

A feljegyzések megérzési ideje és selejtezése

A feljegyzések kotelez6 megbrzési ideje olyan feljegyzések esetében, amelyek megdrzési
idejét jogszabaly, hatésagi rendelkezés szabalyozza, megegyezik a jogszabalyban,
rendelkezésben foglalt kotelezd megérzési idével.

A termék/szolgaltatas minéségét bizonyité olyan feljegyzések kotelez6 megdrzési ideje,
amelyek tartalma a termékfelelésség korébe esik 10+3 év.

Egyéb feljegyzések megdrzési ideje 3 év. A feljegyzések selejtezését és

megsemmisitését a megbrzési id6 letelte utan az adminisztracioért felelés munkatars végzi
el.
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Dunai
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Ervényesség

A szabalyozas kiterjed a Dunai Repildégépgyar Kft. 6sszes, a mindségiranyitasi
rendszer altal szabalyozott teriiletére.

Az eljaras tartalmazza a tarsasag tevékenysége soran keletkezd nem megfelelé kimenetek
(féleg termékek, ill. szolgaltatasok) felligyeletét, kezelését, valamint az ennek kapcsan
végzett egyéb tevékenységek menetének szabalyozasat.

A kimenetek (termékek, ill. szolgaltatasok) nemmegfeleléségét akkor tekintjiik
kezelendd eseménynek, ha azok barmilyen szintli vezetdi ellenérzés soran dertlnek ki,
vagy a munkavégz6é/ugyintézd munkatars jelenti azokat a felettesének és az események
vezetdi intézkedés(eke)t igényelnek, vagy egyéb okbdl jelentéséggel birnak. Amennyiben a
munkavégz6/lgyintézé munkatars sajat munkavégzésében dnellendrzés utjan észlel hibat,
hianyossagot és az olyan jellegl, hogy a termék, ill. szolgaltatas (vagy annak megfeleld
részeleme) korrekcidjaval elharithatdé és jelentésége is csekély, az esetet nem tekintjik
nemmegfeleldségnek.

cél
Jelen eljaras célja annak megakadalyozasa, hogy tarsasagunknal nem megfeleld

kimenetek keletkezzenek, azaz a vevdé/megrendeld/iigyfél tarsasagunknal nem
megfeleld terméket, ill. szolgaltatast kapjon.

Kapcsolédé dokumentumok, feljegyzések

EN ISO 9001:2015 7.5. pont, Dokumentalt informacié

EN ISO 9001:2015 8.7. pont, Nem megfelelé kimenetek felligyelete
EN ISO 9001:2015 9.2. pont, Belsé audit

EN ISO 9001:2015 9.3. pont, Vezetbségi atvizsgalas

Feljegyzés megnevezése Urlap azonosité | Megérzési id6, év
NMT/SZ jelentés MF-8.7-1-1 3
NMT/SZ jelentés Osszesitd MF-8.7-1-2 3

Fogalom meghatarozasok, felhasznalt roviditések
Nemmegfeleléség egy kdvetelmény nem teljesulése.

Javitas tevékenység egy nem megfeleld terméken, hogy azt a szandék szerinti
hasznalatra elfogadhatéva tegyék. A javitds befolyasolhatja vagy megvaltoztathatia a
termék részeit.
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Helyesbités tevékenység egy észlelt nemmegfeleléség megsziintetésére.

Helyesbitd tevékenység tevékenység egy észlelt nemmegfeleléség  okanak
kikiszdbdlésére.

NMT/SZ nem megfeleld termék/szolgaltatas

5. Szakmai fogalmak
Az eljaras leirasaban szerepelnek!
A nem megfelel6 termék kezelése
6.1. A nem megfelel6 termék azonositasa és ellendrzés alatt tartasa
A teljes kivitelezési/gyartasi/megmunkalasi/szolgaltatasi folyamat alatt, annak barmely
fazisaban észlelt nem megfelelé terméket azonnal el kell kiloniteni. Tovabbi
intézkedésig a terméket meg kell jeldlni vagy elkllonitett helyen kell tarolni. A nem
megfeleld termékkel kapcsolatos tovabbi intézkedések az alabbiak lehetnek:
e atermék nemmegfelel6ségének megszuntetése javitassal (6.2.), vagy
e cserével (6.3.),
e alkalmazas felhasznalasi engedély alapjan, atsorolas (6.4.), vagy
e atermék selejtezése (6.5.).
6.2. A termék nemmegfeleléségének kikiiszobolése javitassal
A termék nemmegfeleléségének kikliszobdlése javitas utjan is torténhet. Ha a
nemmegfeleléség csekély mértéki javitassal megsziintethetd, és az ez altal okozott kar
gazdasagi és egyéb vonzatai elhanyagolhatéak, a termék nemmegfeleléségét meg kell
szuntetni, de helyesbitd tevékenységet nem kell végezni. Ha azonban az észlelt
nemmegdfeleléség tobbszor ismétlddik, vagy vonzata jelentés, a helyesbitések mellett
helyesbitd tevékenységet is végezni kell a nemmegfeleléség okanak
kikiiszobolésére, és igy az ismételt eléfordulas megakadalyozasara. A helyesbité
tevékenység végrehajtdsanak szabalyozasat a ME-10.2-1 Nemmegfeleléség és
helyesbitd tevékenység c. minéségiranyitasi Eljaras tartalmazza.
6.3. Termékcsere
Az olyan terméket, amelynek valamilyen ok miatti nemmegfelel6sége nem sziintethetd
meg, de mas célra teljes mértékben megfelelé, ki kell cserélni. A csere a
vevlével/megrendelével valdo egyeztetés alapjan a munkavégzé/ugyintézd munkatars
javaslatara az Ugyvezetd engedélyezési hataskore. Az ilyen mddon visszavont, ill. a
kicserélt terméket, azok tovabbi utjat (jellemzdik megjeldlésével) nyilvan kell tartani.
azonosité: ME-8.7-1-1 kiadva : 2017. 06. 01.
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6.4. A termék jévahagyasa felhasznalasi engedély alapjan, atsorolas
Olyan termék esetében, amelynek nemmegfelelésége javitassal nem szintethetd meg,
meg kell vizsgalni a mas célra torténd felhasznalas lehet8ségét, ill. azt, hogy
felhasznalhat6-e valami modon az eredeti célra. llyen esetben a vevétél engedélyt kell
beszerezni a nem megfelelé termék felhasznalasara.

6.5. A termék selejtezése
Az olyan terméket, amelynek nemmegfelelésége javitassal nem sziintetheté meg, sem
mas célra nem hasznalhatoé fel, selejtezni kell. A selejtezés engedélyezése az ugyvezetd
igazgatod jogkore. A selejtezésre varo, ill. selejtezett termékeket egyértelmii jeloléssel
kell ellatni, és gondoskodni kell azok véletlen vagy szandékolt felhasznalasanak
megakadalyozasarol.

7. A vevéilmegrendeléi/ligyfél észrevételek/reklamaciok kezelése
A vevéi reklamacidkat minden esetben a minéségiranyitasi rendszer vezeté kezeli.
Célunk, hogy egy munkanapon beliil a vevét/megrendel6t értesitsiik, hogy a reklamacio
megeérkezett, illetve sziikség esetén tovabbi informaciokat kérjlnk.
A probléma megoldasaba bevonjuk a megfeleld, érintett folyamat(elem) képviseldit
(kommunikacio, termelés, kivitelezés, szallitas, logisztika, alvallalkozé/k/). A folyamatot az
IR vezet6 koordindlja. Az okokrol, kovetkezményekrél, helyesbitd- és megel6z6
intézkedésekrol tajékoztatjuk a vevét/megrendelét.
Minden alkalommal megvizsgaljuk, hogy a fellépé probléma egyedi, vagy korabban mar
el6fordult, ismétlédd jellegli-e. Ismétlédés esetén térekszink az Ujabb ismétlédés
megakadalyozasara. A reklamacié kezelése soran célunk, hogy a vevé elégedett legyen a
probléma kezelésével és a meghozott intézkedésekkel. Lehetéség szerint a reklamaciot
egy héten belil minden fél szamara megnyugtatdé médon lezarjuk. A folyamat
eredményét a vevd igényei szerint prezentaljuk, ennek formaja altalaban egy MF-8.7-1-1
jeli NMT/SZ jelentés c. formalap, ill. egy MF-10.2-1-1 jeli NHM jelentés c. formalap, vagy
mas, alkalmas, kétetlen formaju feljegyzés, jegyz6konyyv, stb.
A reklamacié dokumentalasa, a fenti dokumentumok tarolasa a minéségugyi feljegyzések
mappajaban, az irattarban, vagy az adatbazisban torténik.
Bels6- illetve (be)szallitonak kuildott reklamacio esetén a fentiekhez hasonloképpen
jarunk el.
A nem megfeleld szolgaltatas kezelése

8.1. A nem megdfelel6 szolgaltatas azonositasa és ellendrzés alatt tartasa
A teljes szolgaltatasi folyamat soran észlelt nemmegfeleléség esetén a szolgaltatas
nyujtasat azonnal meg kell szakitani. Gondoskodni kell a nem megfeleléen nyujtott
szolgaltatas(i folyamatelem) azonnali kijavitasarol. A folytatasig teend® tovabbi
intézkedések az alabbiak lehetnek:

azonosité: ME-8.7-1-1 kiadva : 2017. 06. 01.
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e a szolgaltatas(i folyamatelem) megismétlése, pétlasa (7.2.), vagy
e mas (korrigalt) médon valo elvégzése (7.3.),

A szolgaltatas tovabbi lépéseit, folyamatelemeit, teljes folyamatat csak ez(ek) utan
lehet elvégezni.

8.2. A szolgaltatas(i folyamatelem) megismétlése, pétlasa
A szolgaltatasi folyamat végzése kdzben - a vevd, a munkatars, a vezetd, vagy mas
személy(ek) altal - észlelt nemmegfeleléségrél kiderilhet, hogy annak oka egy elbére
tervezett folyamatelem elmaradasa, hianya a teljes folyamatbél. llyenkor a kijavitas,
korrekcié az elmaradt (folyamat)elem poétlasat, megismétlését jelenti. A szolgaltatas
tovabbi folytatasa csak a jelzett tevékenység(ek) elvégzése utan lehetséges.

8.3. A szolgaltatas(i folyamatelem) mas (korrigalt) médon valé elvégzése
A kereskedelmi / szolgaltatasi folyamat végrehajtasa kézben - a vevd, a munkatars, a
vezetd, vagy mas személy(ek) altal - észlelt nemmegfeleléségrél kiderllhet, hogy annak
oka egy elére tervezett folyamatelemnek nem a tervek szerinti, vagy nem odaillé6 médon
valé elvégzése. llyenkor az adott szolgaltatast, vagy szolgaltatasi folyamatelemet mas,
most mar korrigalt (helyes, odailld) médon kell elvégezni, valamint a teljes folyamatot
eszerint sziikséges folytatni.

Megjegyzés:
Ha a nem megfelel6 terméket/szolgaltatast annak kiszallitasa, vagy felhasznalasanak
megkezdése utan fedezik fel, vallalkozasunk megteszi a sziikséges intézkedéseket a
nemmegfeleldség hatasainak vagy lehetséges hatasainak megfeleléen.

9. Kapcsolédo eljarasok
ME-7.5-1 Dokumentalt informacidk
ME-9.2-1 Bels6 audit
ME-10.2-1  Nemmegfelel6ség és helyesbits tevékenység
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Ervényesség

Jelen eljaras érvényes a Dunai Repulégépgyar Kft.-nél végzett belsé minéségiranyitasi
rendszer-feliilvizsgalatok (auditok) el6készitésére és lebonyolitdsanak menetére.

cél
Az eljaras célja, hogy a tarsasagnal végzett belsd auditok a rendszerszabvanyokban és

a tarsasag mindségiranyitasi rendszerében megfogalmazott kdvetelményeknek
megfeleléen legyenek elvégezve.

Kapcsolédé dokumentumok, feljegyzések

EN ISO 9001:2015 7.5. pont, Dokumentalt informaciok
EN ISO 9001:2015 9.2. pont, Belsé audit

EN ISO 9001:2015 9.3. pont, Vezet8segi atvizsgalas

Feljegyzés megnevezése Urlap azonosité | Megérzési id6, év
Audit program MF-9.2-1-1 3
Bels6 audit terv Jkotetlen” 3
Bels6 audit ellenérzé/kérdéslista Jkotetlen” 3
Bels6 audit jelentés Jkotetlen” 3

Fogalom meghatarozasok, felhasznalt roviditések

Belsé integralt iranyitasi audit (BA) rendszeres és fluggetlen bels6 vizsgalat annak
meghatarozasara, hogy az IIR megfelel-e a tervezett intézkedéseknek, a
rendszerszabvanyok kovetelményeinek és a kitlzott kdvetelményeknek, valamint
bevezetése és fenntartasa eredményes-e.

Auditor (Feliilvizsgalod) az a képzett személy, aki képes a felllvizsgalatok
végrehajtasara, a téma felel6sével nem all figgelmi viszonyban. Felllvizsgalati (audit)
jelentésben rogziti az észlelt eltéréseket és értékeli a javito intézkedéseket.

Audit program egy meghatarozott id6tartamra (egy év) tervezett, meghatarozott
célra irdnyuld egy, vagy tobb audit.

Auditterv  az audit programban meghatarozott audit Iényeges jellemzdinek,
korulményeinek, stb. megjelenitésére szolgalo leiras.

azonosito: ME-9.2-1-1 kiadva: 2017. 06. 0O1.

kiadas/valtozat: 2./1. oldal/oldalak: 2./8

ME-9.2-1-1 Dunai Bels® audit.doc Elektronikus dokumentum! Kinyomtatva tajékoztato jellegtivé valik.



Mindségiranyitasi Eljaras Dunai
Bels audit Repulégépgyar Kft.

6.2.

Ellen6rzd lista az audit interjuknal hasznalatos ,sorvezetd”, mely a
témak/dokumentumok, stb. meglétére kérdez kizarélag eldéntendd kérdésekkel, ,igen-
nem’-es valaszadasi lehetéségekkel.

Kérdéslista az audit interjuknal hasznalatos kérdések gylijteménye, altalaban kifejtend6
kérdésekkel.

Eltérésjelentés az audit soran keletkezd irasos, objektiv bizonyiték arra vonatkozéan,
hogy az IIR nem teljesiti a rendszerszabvanyok kévetelményeit, vagy annak szabalyozé
eszkozeit nem alkalmazzak elfogadhatd eredménnyel.

Audit jelentés az auditon tapasztaltak ésszefoglalé leirasa, mely altalaban az audit
elrendelbje szamara készll. (felllvizsgalati jelentés, audit zarojelentés)

MK  Min6ségiranyitasi Kézikdnyv
MIR  Min&ségiranyitasi rendszer
BA  belsé audit

NHM nemmegfeleléség és helyesbitd tevékenység (jelentés)

Szakmai fogalmak

Az eljaras folyamatanak leirasaban.

Az eljaras leirasa
Az éves belsé audit program

A tarsasag min@ségiranyitasi rendszerének belséd felllvizsgalata évente, a harmadik fél
altal végzett felllvizsgalato(ka)t megel6z6en, az lgyvezetd altal készitett MF-9.2-1-1 jeld,
Audit program alapjan térténik. Az audit programot az ulgyvezetd hagyja jéva, mely
praktikusan tartalmazza a soron kovetkezdé belsé auditot, az ezt kovetd vezetdségi
atvizsgalast, valamint a tanusitd szervezet altal végzett soron kdvetkezé felligyeleti, ill.
megujitd auditot is. A programozas részletessége, a munkafolyamatok, ill.
folyamategységek programozasa is lehetséges, ha egy-egy auditot/vezetéségi atvizsgalast
pl. nem egy Utemben, vagy egy idépontban kivanunk végezni.

Az audit program a kovetkezoket tartalmazza:

e a vizsgalatok megnevezése, vagy a felllvizsgalando tertlet(ek), tevékenység(ek)
megnevezése,

e avizsgalatok esetleges szakaszolasa, a szakaszok tartalmanak felsorolasaval,

e a vizsgalat(ok) tervezett idépontja(i), valamint itemezése.

A bels6 auditok terv szerinti végrehajtasa

Az ugyvezetd az audit idépontja elétt megfelelé idoben megbizast ad ki az audit
elvégzésére. A belsé auditok alapelve szerint az auditor személye mindig fiiggetlen
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kell, hogy legyen a vizsgalt terulett6l. Ennek érdekében a szervezet vezetése kiilso,
fliggetlen szakért6t, vagy szervezetet is megbizhat a belsé audit lefolytatasaval.

Az auditor részére adott megbizas tartalmazza az audit témajat, a vizsgalat tervezett
idépontjat, varhatd befejezési idejét. A tervezett fellilvizsgalatrol az lgyvezet értesiti a
vizsgalandé terllet felelbseit (a szervezeti egységek vezetdit) is.

A megbizas birtokaban és alapjan az auditor megtervezi az auditot, un. Belsé audit tervet
készit, melynek formatuma kétetlen, tartalma az alabbiak szerinti.

A belsd audit tervnek (legalabb) a kovetkezdket kell tartalmaznia:
e az audit célja és kezdete,
a hivatkozasi dokumentumok atadasa,
az audit végrehajtasanak idépontja és helye,
a fontosabb audit tevékenységek el6relathato idépontja és idétartama,
az auditjelentés varhato elkésziiltének idépontja és elosztdlistaja.

Az eredményes bels6 auditot 6sszefoglaldéan:

e aszabalyozé dokumentumok atvizsgalasaval,

e aszemélyzet kikérdezésével, interjuk készitésével, valamint

¢ afolyamatok, miiveletek — lehetéleg helyszini - megfigyelésével
kell lefolytatni.

A felllvizsgalat elvégzése el6tt, a felkészilési szakaszban a megbizott auditor
megvizsgalja és értékeli a feliilvizsgalandé teriiletre vonatkozé mindségiranyitasi
dokumentaciot, és ennek eredményérdl feljegyzéseket készit.

Amennyiben sziikségesnek latszik, a felkésziilés soran az auditor Belsé audit
ellenérzé6- és/vagy kérdéslistd(ka)t készit, melyek formatuma, tartalma, felépitése és
részletessége kotetlen.

Az ellendrzé listak kérdései f6leg az egyes szabalyozé dokumentumok, vagy
tevékenységek meglétére, ill. mikddésre vonatkoznak, ezért funkciodjuk annak eldéntése,
hogy az adott dokumentum létezik-e, ill. az adott tevékenység mikodik-e, vagy nem.
Kérdési elsésorban zart/eldontendd, un. ,igen-nem”-es valaszokat igényl6 kérdések.

A kérdéslistak kérdései ezzel szemben a szabalyozé dokumentumok, vagy
tevékenységek mikodésének maodjara vonatkoznak. Ezek a kérdések ezért elsGsorban
nyitott, un. , kifejtend6” kérdések.

A listak utmutatoként szolgalnak, a felllvizsgalatot ki lehet terjeszteni, ha az el6z6
id6szakok, vagy alkalmak eltérésjelentéseib6l olyan tovabbi kérdések szarmaznak,
amelyek nem szerepelnek a (jelenlegi) lista(ko)n.

Az elbkészitett és improvizalt kérdéseknek annak megallapitasara kell iranyulniuk, hogy
a munkatarsak ismerik-e felel6sségeiket, mindenki tudja-e, hogy mit és hogyan kell
végrehajtania. A kérdésekre adott valaszokat, valamint sajat
feljegyzéseit/megjegyzéseit az auditor az ellenérzé/kérdéslistakon rogaziti.

A kérdések feltevése, illetve a valaszok megadédsa un. ,interjukon” (strukturalt
beszélgetéseken) torténik, melyeknek legfontosabb célija az ,els6 kézbdél szarmazé”
informaciok beszerzése.
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6.3.

Az audit ezen szakaszaban az auditor meggy6z8dik arrdl, hogy a felelésdok ismerik-e
feladataikat és felel6sséguket.

A dokumentumok és feljegyzések ellenérzésénél meggydzédik azok jovahagyott,
ellendrzott allapotardl, érvényességérél és rendelkezésre allasardl, valamint arrdl, hogy
mindenben a Minéségiranyitasi Kézikonyv (MK) és a Minéségiranyitasi Eljarasok (ME)
és mas vonatkozo szabalyozasok elbirasai szerint jarnak-e el a gyakorlatban.

A miveletek helysziniimunkahelyi megfigyelésével az auditor megallapitja, hogy a
valés tevékenységet az MK és az ME-k (és mas szabalyozasok) kovetelményeinek
megfeleléen hajtjak-e végre.

A bels6 auditok zarasa

Ha az auditor a felllvizsgalat soran az iranyitasi rendszerben foglaltaktdl val6é eltérést
tapasztal, a feltart nemmegfeleléségeket irdasos jelentésben régziti. A jelentés formatuma
kétetlen, vagy kilon dokumentumként készil, vagy a Belsé audit jelentés tartalmazza
megallapitasait. Tartalmazhat olyan hivatkozasokat is, (azonositokkal) amelyek részletes
tartalma mas, erre a célra hasznalatos (irlapokon/formalapokon olvashaté. llyen pl. az MF-
10.2-1-1 jeli NHM jelentés, mely a kapcsolodd ME-10.2-1 jelli, Nemmegfeleloség és
helyesbitd tevékenység c. Minéségranyitasi Eljarashoz tartozik.

Az auditor megallapitasait, a jelentés tartalmat ismerteti a vizsgalt terilet
vezetbjével/munkatarsaval, aki a megallapitasokat alairasaval igazolja, vagy az arra
vonatkozé véleményét a jelentésre ravezeti.

Az audit zarasaként az auditor Uun. Belsé audit jelentést készit. Ez egy Osszefoglalé
(mas elnevezéssel felllvizsgalati jelentés, vagy audit zarojelentés) melyben az auditor
Osszegzi az audit soran tapasztaltakat és megjeldli benne a sziikséges korrekcidkat,
javitasokat, helyesbitéseket. A belsdé auditrdl készilt jelentés, a Belsé audit jelentés
formatuma kotetlen, de tartalmazza az audit részletes és atfogo értékelését.

Az auditor altal készitett kotetlen formatumu és felépitési Bels6é audit jelentés cimii
Osszefoglalét (mas elnevezéssel felllvizsgalati jelentést, vagy audit zardjelentést) az
ugyvezetbé megvizsgalja és megteszi a szlikséges intézkedés(eke)t.

Az Ugyvezetd a Belsé audit jelentés alapjan utasitja az illetékes vezetét/munkatarsat
hogy indokolatlan késedelem nélkil tegye meg a sziikséges helyesbités(eke)t és
helyesbité intézkedés(eke)t az audit soran feltart nemmegfeleléségek és ezek okainak
kikiszobdlésére. Az ezt kovetd tevékenységek tartalmazzak a megtett intézkedések
igazolasat és az eredmeényekrél szolo jelentés elkészitését a hianyossagok hataridére
torténd felszamolasara.

Ha az Ugyvezetd az eltérésjelentés alapjan azt allapitja meg, hogy a nemmegfelel6ség oka
a szabalyozas elégtelensége, nem pedig a végrehajtas mddja, utasitast ad a szabalyozas
modositasara.

Az érintett terllet vezet6je/munkatarsa az NHM Jelentés-en igazolja az utasitas
végrehajtasanak megtorténtét. Az Ggyvezetd gondoskodik az ezt igazold ellen6rzés
lefolytatasarol. A helyesbité tevékenységek dokumentalasanak menetét az ME-10.2-1 jel(,
Nemmedfelel6ség és helyesbitd tevékenység c. Eljaras tartalmazza.

ii
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6.4. Belso ,kovetdé” audit
A bels§ koveté audit célja, hogy az auditot koveté intézkedések eredményes
bevezetésér6l és a korabbi eltérésjelentések okanak megsziintetésérol
meggyo6zdédjon.
A koévetd auditot rendszerint a fellilvizsgalatot lefolytaté auditor folytatja le. Az auditor a
kovetd audit eredményét az NHM Jelentéseken rogziti.
Ha a helyesbit6 tevékenység nem hozta meg a kivant eredményt és a nemmegfeleléség
tovabbra is fennall, az (gyvezeté feladata uj intézkedést hozni annak
megsziintetésére.

7. Kapcsolédo tevékenységek, eljarasok
Vezetbségi atvizsgalas
Minden belsd auditot Un. ,vezetéségi atvizsgalassal’ kell zarni! A vezetdségi
atvizsgalasokat célszerlien az éves Audit programban kell Gtemezni, azokat a szabvany
altal meghatarozott témakordkben kell lefolytatni, melyek kézil az egyik fontos éppen a
belsé auditok értékelése. (Lasd az MK megfelel6 fejezetét és alfejezeteit!) Az auditok
megallapitasairdl, a feltart nemmegfeleléségek kikiiszobolésére hozott intézkedések
eredményességérdl az ligyvezetd a vezetdségi atvizsgalas soran gy6zédik meg.
ME-7.5-1 Dokumentalt informacio
ME-8.7-1 Nem megfelel6 kimenetek felligyelete
ME-10.2-1 Nemmegdfelel6ség és helyesbitd tevékenység
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Mindéségiranyitasi Eljaras Dunai
Nemmegfeleloség és helyesbité | Repiilogépgyar Kft.
tevékenység

1. Ervényesség

A szabalyozas kiterjed a Dunai Repiilégépgyar Kft. 0sszes, a mindségiranyitasi
rendszer altal szabalyozott teriiletére.

2. cél

Jelen eljaras szabalyozza a nemmegfeleléségek, a vevéiimegrendeldi észrevételek, a
belsé auditok altal feltart eltérések kezelését, valamint a helyesbité- és a megel6z6
tevékenységek menetét.

3. Kapcsolédé dokumentumok, feljegyzések
EN ISO 9001:2015 7.5. pont, Dokumentalt informaciok
EN ISO 9001:2015 8.7. pont, Nem megfelelé kimenetek fellgyelete
EN ISO 9001:2015 9.2. pont, Bels6 audit
EN ISO 9001:2015 9.3. pont, Vezet8segi atvizsgalas

Feljegyzés megnevezése Urlap azonosité | Megérzési id6, év
NHM jelentés MF-10.2-1-1 3
NHM jelentés nyilvantartas MF-10.2-1-2 3
4, Fogalom meghatarozasok, felhasznalt roviditések

Nemmegfeleléség egy kdvetelmény nem teljesilése.
Helyesbités tevékenység egy észlelt nemmegfeleléség megsziintetésére.

Helyesbitd tevékenység tevékenység egy észlelt nemmegfeleléség vagy mas nem
kivanatos helyzet okanak kikiiszobdlésére.

Megel6z6 tevékenység tevékenység egy lehetséges nemmegfeleléség vagy mas nem
kivanatos lehetséges helyzet okanak kikliszobdlésére.

NM  nemmegfelel6ség
H helyesbités / helyesbit6
M megel6z6

NHM mozaikszd, mely a nemmegfelel6ségek kezelése, a helyesbité- és a megeldzd
tevékenység kifejezések kezdébetiibdl all.

5. Szakmai fogalmak

Az eljaras leirasaban.
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tevékenység

Az eljaras leirasa

6.1. NHM kezelése
A szabalyozasban talalhaté elvégzendd tevékenységek folyamata a hozzatartozé
dokumentum kitéltése soran értelemszeriien kévetheté.
6.2. Nemmegfelel6ség
Minden alabb felsorolt nemmegfeleléség kezelése, ill. tevékenység végrehajtdsa esetén az
MF-10.2-1-1 jelt NHM jelentés c. formalapot kell kitdlteni, és a 6.7. pont szerint kell eljarni.
e BA  Dbels6 audit eltérései,
¢ VR vevéi/megrendelbi/igyfél észrevétel,
e H helyesbités,
o HT helyesbit6 tevékenység,
e MT megel6z6 tevékenység.
6.3. Helyesbité tevékenységek
A helyesbit6 tevékenységek elsésorban a nemmegfeleléségek okainak
kikiiszobolésére szolgalnak, emellett fontos funkcidjuk az is, hogy megelé6zzék ezek
megismétlédését.
Helyesbitd tevékenységeket kell alkalmazni, ha a nemmegfeleléség hatasanak
sulyossaga ezeket indokoltta teszi, illetve
e bels6 auditok eltérései (ha azok olyan sulyuak és jellegiiek),
o vevoi észrevételek/visszajelzések és
¢ hatasaiban jelentds vagy ismétlddé nemmegfeleléségek
kezelésére minden esetben.
Helyesbitd tevékenységek esetén az NHM jelentés 1. pontjaban a ,Valés” négyzetet
kell megjeldini, igy jelezve azt, hogy megvalésult nemmegfeleléséget kezellnk.
6.4. Megel6zd tevékenységek
A megel6zd tevékenységek soran a tarsasag ligyvezetdje, vezetdi és munkatarsai
(alkalmazottai és megbizottjai) a munkavégzésiik soran olyan észrevételeket tesznek,
amelyek a termék/szolgaltatas ,mindségromlasanak” (nem a vevdi/megrendeldi/ligyfél
szandékok szerinti hasznalhatésag, illetve a vonatkozé jogszabalyi megfelel6ség) és a
termék-el6éallitd és szolgaltatd rendszer helytelen miikodésének megel6zésére
szolgalnak.
azonosito: ME-10.2-1-1 kiadva: 2017. 06. 01.
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6.5.

6.6.

6.7.

A megel6z6 tevékenységek lényege, hogy minden esetben idében megelézik az
esetleges nemmegfeleléség bekovetkezését.

Megel6z6 tevékenységek esetén az NHM jelentés 1. pontjaban az ,,Esetleges” négyzetet
kell megijeldini, igy jelezve azt, hogy a nemmegfeleléség még nem tértént meg.

Vevéi/megrendeléi/ugyfél észrevételek kezelése

A tarsasag Mindségpolitikajanak egyik alapelve, hogy a vevé/megrendelé/igyfél jogos
igényeit nemcsak a szerzédés teljesitése soran, hanem a teljesités utan is, azok teljes
élettartamal/megvalésitasa alatt annak legteliesebb megelégedettségére toérekszik
kielégiteni.

A tarsasaghoz beérkezd ilyen targyu (szébeli és/vagy irasos/papir és elektronikus/)

megkeresésrdol — &sszhangban azok sulyaval és jelentéségével, valamint varhaté
kévetkezményeivel - az ligyvezetot értesiteni kell.

A vevéi észrevételek kezelésének dokumentalasara is az MF-10.2-1-1 jelii NHM jelentést
kell alkalmazni.

Bels6 auditok eltéréseinek kezelése

A bels6 auditok eltérései kezelésének dokumentalasa szintén az NHM jelentésben
torténik, mint egy valés nemmegfeleléség, amely minden esetben helyesbité
tevékenységet von maga utan.

NHM kezelésének folyamata

Az itt kovetkez6é folyamatleiras bemutatja a kiillonb6zé nemmegfeleléségek és az
ezekhez tartozé helyesbité-, illetve megel6zd tevékenységek kezelésének modjat. A
leirasban a sorszamozas a tevékenységek sorrendjének jeldlését, a tevékenység-elemek
rovid leirasa azok bemutatasat szolgalja. A felel6s munkakorokkel egyutt a tevékenységek
végzése soran hasznalatos dokumentum-formatumot (feliegyzést, Grlapot, formalapot) is
jeloltik. Az MF-10.2-1-1 jeli NHM jelentés egyes sorait kitdlt6 személy a kitoltést
alairasaval és datummal igazolja.

Az NHM-folyamatleiras az alabbi:

1. A nemmegdfeleléség (NM) esetleges el6fordulasanak folyamatos figyelése a
tarsasag minden munkatarsanak (alkalmazottjanak és megbizottjanak) feladata. Az
észlelést a dolgozo vagy kdzvetlen felettesének jelenti, vagy eljar az tgyben, és jelenti.
Vevéi észrevétel esetén flggetlenill attdl, hogy annak jelzése milyen formaban toérténik
(szbéban, telefonon, faxon, levélben, vagy e-mailben), azonnal értesiteni kell az
ligyvezet6t, aki a tovabbiakban kezeli a reklamaciot/észrevételt. Belsé audit soran az
auditor altal készitett audit jelentés eltéréseit kell figyelembe venni.

2. A NM leirasa az MF-10.2-1-1 NHM jelentés 1. pontjaban térténik. A belsé audit
eltérései, a vevdi reklamaciok és az egyéb észlelt nemmedgfeleléségek esetén a
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»valés”, feltételezett nemmegfelel6ség esetén a ,lehetséges” négyzetet kell
megjeldini.

3. A NM sulyossagat el kell biralni, és el kell donteni, hogy sziikséges-e helyesbit6-, ill.
megel6z6 tevékenység, vagy elegendé a helyesbités a nemmegfeleléség
megsziintetésére. Abban az esetben, ha H / M tevékenység nem szlikséges, akkor a
»hem” négyzetet kell megjeldini és a 3. sorban (az intézkedés leirasa) a
»helyesbités” négyzet megjeldlésével kell leirni a nemmegdfelelség megszintetésére
hozott intézkedést.

4. Ha a NM kezelése nem igényel H / M tevékenységet, csak helyesbitést, azt el kell
végezni.

Meg kell allapitani nemmegfeleléség okat / okait.

6. A nemmegfeleléség mibenlétének és sulyossaganak megfelelé H /M tevékenységet
meg kell hatarozni, ki kell jeléIini annak felelését és meg kell hatarozni a végrehaijtas
hataridejét.

A H/ M tevékenység elvégzését igazolni kell.

8. Az elvégzett H / M tevékenység eredményességét az ligyvezetd vizsgalja meg és
értékeli.

Ha a tevékenység nem érte el a kivant eredményt, ujra el kell végezni mas maddon

mindaddig, amig a kivant eredményt el nem éri.

Megjegyzés: Ha a jelentés kitoliése esetén az arra kialakitott formanyomtatvanyon a hely
nem elegendd, akkor a jelentés jobb alsé sarkaban lévé négyzetet beikszelve, a jelentés a
masik oldalon az azonosité szam megadasaval egyértelmien folytathaté.

7. Kapcsolédo eljarasok

ME-7.5-1 Dokumentalt informacio

ME-9.2-1 Bels6 audit

ME-8.7-1 Nem megfelel6 kimenetek felligyelete
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