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1. Kiadas

IL CONTATTO KFT.

ELLENORZOTT IRAT

Jovahagyom, és bevezetését elrendelem.

2023.09. 01.

Cim: 7310 Tolna
Uzon utca 7

A Minéségiranyitasi Kézikonyv az IL CONTATTO Kft. szellemi tulajdona.
Masolasa, atadasa a vallalkozas vezetdjének engedélye nélkdl tilos!



IL CONTATTO Kft.

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

Oldal: 1/1

TARTALOMJIEGYZEK
| Fejezet: 0 Kiadas szama: 1 Madositas szama: 0 |
Fejezet Fejezet cime Lapszam | Szabvany | Ervényes
fejezet kiadas
1 Bevezetés 1 1
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4 A szervezet kdrnyezete 4 4 1

5 A vezetOi szerepvallalas 4 5 1

6 Tervezés 2 6 1

7 Tamogatas 7 7 1

8 Miikodés 11 8 1

9 Teljesitményértékelés 5 9 1
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1. Alapvetd folyamatok és 1 - 1
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2. Eljarasok jegyzéke 1 - 1
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5. Szervezeti abra 1 - 1
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6. Bizonylatok jegyzéke 1 - 1
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Az Ugyvezet6 eclhatarozasa alapjan, a megbizdi igények magas szinvonalon
torténd kielégitése érdekében tevékenységinket 2022. 03. 16. - tél az MSZ EN
ISO 9001:2015 sz. szabvany elGirasai szerint mikodtetjuk. Ezért kerdlt sor
mindségiranyitasi rendszeriink bevezetésere.

Jelen mindségiranyitasi kézikonyv Szervezetiink szolgaltatasi és gyartasi
folyamataira kialakitott mindségirdnyitdsi rendszerét mutatja be magéaba
foglalva mindazon folyamatokat, amelyek a tevékenyseghez kapcsolodnak.

rrrrrr

1. A minéségiranyitasi kézikonyv a kovetkezé6 informaciokat
tartalmazza:

rogziti a Szervezet vezetdjének ¢és munkatarsainak a
mindségiranyitdsi rendszer mikodésével valdo személyes
elkotelezettségét,

rogziti a Szervezet mindségpolitikajat,

bemutatjia a  Szervezet felépitését, tevékenységét és
mindségiranyitasi rendszerét

a mindségiranyitassal kapcsolatos informacids €s kommunikacios
eszkozként szolgdl a Szervezet dolgozoi és megbizdi (vevoi)
valamint alvallalkozéi szamara.

2. A mindségiranyitasi kézikonyv szerkezete

A mindségiranyitasi kézikonyv koveti az MSZ EN ISO 9001:2015 sz.
szabvany szerkezetét annak minden szakaszat kilon fejezetkéent kezeli,
ezért a fejlécben a vonatkozo szabvanyszakasz szamozasaval azonos.

. r”

r e _r

Higiéniai termékek gyartasa és kereskedelme.

Jovahagyta: Gl Hatalyba lépett: 2023.09.01.
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MEGENGEDETT KIZARASOK

| Fejezet: 2 Kiadas szama: 1 Modositas szama: 0 |

2.1.

2.2.

Szakkifejezések, meghatarozasok

Jelen kézikonyv céljaira az ISO 9000 szabvanyban szerepld
szakkifejezések es meghatarozasok ervenyesek.

A szallitoi1 lanc leirasara a kovetkezd séma szolgal:

(Be)Szallit6 — Szervezet — Vevo

A kézikdnyvben minden beszallitot (anyag, munka) alvallalkozonak,
neveziink. A kézikonyvben a ,termék” gyartds és kereskedelmi
tevekenység.

Kdvetelmények alkalmazhatdsaga

Szervezetiink jelenleg miszaki tervezdi ¢s miiszaki fejlesztési
tevékenységet nem folytat, ezért mindségiigyi kézikonyviink a szabvany
"8.3. Termékek és szolgaltatasok tervezése és fejlesztése” szakaszat nem
tartalmazza.

Jovahagyta: ! Hatélyba lépett: 2023.09.01.
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A szervezet teljes neve:

IL CONTATTO Korlatolt Feleloségii Tarsasag
Roviditett cégnév:

IL CONTATTO Kft.

Székhelyének a cime: 7130 Tolna, Uzon utca 7/A.

Telephelyének a cime: 7130 Tolna, Uzon utca 7.

Ugyvezetd: Tothné Tuller 1diko
Telefon/Fax: 06-74-440-017
Email: info@ilcontatto.hu
Jelenlegi létszam: 11 6
Tevékenység:

Higiéniai termékek gyartasa és kereskedelme

Fobb partnerek:

- Janosik és Tarsai Kft.
- PG-Holding Kft.

- BIS Alapitvany

- PG-Holding Zrt.

- TTS Cleaning SRL

Jovahagyta: Celfy! Hatélyba lépett: 2023.09.01.
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4.1.  Altalanos kovetelmények

Szervezetlink meghatarozta azokat a kiilsé és bels6 tényezoket, amelyek
lényegesek  stratégiai irdnyvonala szempontjabol, hogy elérje
mindségiranyitasi rendszerétdl vart eredményeket.

4.1.1. Kiilso tényezok:

Jogi tényezOk azok a jogszabalyok és szabvanyok, amelyek
tevékenységlinkre hatalyosak. Ezeket a jogszabalyokat és
szabvanyokat DG-06 azonositoju dokumentum tartalmazza.

Miiszaki tényezOk a termékek gyartasa és kereskedelme igenyeinek
megfeleld mindségi kovetelmények.

Piaci - megrendeldi kovetelményrendszer. Ez egyik leglényegesebb
tényez0. Meg kell felelniink megrendeldink igényeinek, az altaluk
eldirt feltételrendszernek.

Piaci — verseny kdvetelményrendszer. Itt kiilénésen az arverseny és
a hataridéverseny a meghatarozé tényezo.

Hatosagi, felugyeleti szervek kovetelményei. A hatdsagok,
felligyeleti szervek rank vonatkozo hatarozatai.

Beszallitokkal, alvallalkozokkal kapcsolatos kdvetelményrendszer.

4.1.2. Belso tényezok:

Tulajdonos ¢€s vezetd kovetelményrendszere.

A szervezet dolgozoinak kovetelményrendszere.

Az infrastruktiraval szemben tamasztott kdvetelményrendszer.
A munkavédelem, egészségvedelem eszkdzrendszere.

A feladatok ellatasaval kapcsolatos kérnyezetvédelmi megoldasok
kdvetelményrendszere.

Jovahagyta: iy Hatalyba lépett: 2023.09.01.
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4.1.3. A tényleges kils6 és belsé tényezOk részletes felsorolasa €s azok
hatdsainak, valamint kockazatanak meghatarozasa a DG-08
dokumentumban talalhato.

4.2. Az érdekelt felek sziiksegleteinek és elvarasainak megertése

A minéségiranyitasi rendszer szempontjabol, ill. a megfeleld termékek
és szolgaltatasok elvart mindségének biztositasa érdekében érdekelt felek
egyrészt a megrendelok, masrészt a beszallitok és alvallalkozok,
valamint a hatosagok.

4.2.1. Megrendelok felsorolasa:

Legfontosabb megrendeldink:

- Janosik és Tarsai Kft.
- PG-Holding Kft.
- BIS Alapitvany
- PG-Holding Zrt.

A megrendeldk lényeges kovetelményeit a szerzddések, megrendelések
tartalmazzak. Ezek &tvizsgélasa és figyelemmel kisérése egyrészt az
ajanlatadas, masreszt pedig a munka elvégzése folyaman torténik

4.2.2. Alvallalkozok, beszallitok
BA-06 azonositoju bizonylati lapon felsorolt vallalkozasok.

A beszallitoi és alvallalkozoi kdvetelményrendszer meghatarozasat
megrendeléseink tartalmazzak. A kovetelményrendszer megfeleld
szintjének ertékelését pedig évenkeént elvégezziik. Lasd ME-04 és BA-08
azonositoju dokumentum.

Jovahagyta:  (alpy Hatalyba lépett: 2023.09.01.
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4.2.3.

4.3.

4.4,
4.4.1.

Hatosagok

Tevekenysegiinket  alapvetéen ket hatdsag feltigyeli. A
katasztrofavédelem és az Onkormanyzat. A felligyelet tartalmat
jogszabalyok tartalmazzék. Lasd DG-08 dokumentum,

A mindségiranyitasi rendszer alkalmazasi teriiletének
meghatarozésa

Mindségiranyitasi rendszeriink alkalmazasi teriilete a kovetkezdkre terjed
Ki:

Higiéniai termékek gyartasa es kereskedelme

Ezeknél az alkalmazasi teruleteknél minden esetben figyelembe vesszik a
4.1. és 4.2. szakaszban felsorolt kiilsé és bels6é tényezoket, valamint a
Iényeges érdekelt felek kovetelmenyeit.

Mindségiranyitasi rendszeriink alkalmazasi teriilete nem terjed ki a
szabvany 8.3. Termékek eés szolgaltatdsok tervezése es fejlesztése
szakaszara. Lasd kézikonyv 2. fejezet.

A mindségiranyitasi rendszer és folyamatai

A szervezetink létre hozta, bevezette, fenntartja és folyamatosan fejleszti
a mindségiranyitasi rendszert a sziikséges folyamatokkal ¢és
kolcsOnhatasaikkal egydtt, ennek a nemzetkdzi szabvanynak a
kovetelményeivel 6sszhangban.

A szervezetlink meghatarozta a mindségiranyitasi rendszerhez sziikséges
folyamatokat es alkalmazésukat az egész szervezetben, és

a) meghatarozta ezeknek a folyamatoknak a sziikseges bemeneteit és
elvart kimeneteit,

b) meghatdrozta ezeknek a folyamatoknak a sorrendjét és
kolcsénhatasait,

Jévahagyta: @M& Hatalyba lépett: 2023.09.01.
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c)

d)

f)

9)

h)

meghatarozta és alkalmazta azokat a kritériumokat és mddszereket
(beleértve a figyelemmel Kkisérést, a méréseket és a vonatkozo
teljesitménymutatdkat), amelyek sziikségesek ezen folyamatok
eredményes mitkddésének és feliigyeletének biztositdsahoz,

meghatarozta az ezekhez a folyamatokhoz sziikséges eréforrasokat,
és biztositja rendelkezesre allasukat,

kijelolte a feleldsségeket és hataskoroket ezekre a folyamatokra,

foglalkozik a kockazatokkal ¢s a lehetéségekkel, ahogy azt a 6.1.
szakasz kovetelményeivel 6sszhangban meghatérozta,

értekel es bevezet minden valtozast, ami annak biztositdsdhoz
szlikséges, hogy ezek a folyamatok elérjék tervezett eredményeiket,

fejleszti a folyamatokat és a mindségiranyitasi rendszert.

4.4.2. A szervezetunk a sziikséges mértekig:

a)

b)

dokumentalt informaciot tart fenn folyamatai miikodésének
tdmogatasahoz,

dokumentalt informaciot 6riz meg, hogy megbizonyosodjon a
folyamatok terv szerinti végrehajtasarol.

4.5. Kapcsolodo dokumentumok jegyzéke

1)
2)
3)
4)

ME-04 Alvéllalkozok kivalasztasa

DG-08 Kockéazatértékelés

DG-09 Jogszabéalyok, szabvanyok jegyzéke
BA-08 Alvallalkozdk étékelesi lapja

Jovahagyta: (il Hatalyba Iépett: 2023.09.01.
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5.1. Vezetoi szerepvallalas és elkotelezettség

5.1.1. Altalanos eléirasok

A vezetdség bizonyitja vezetdi szerepvallalasat és elkotelezettségét a
mindségiranyitasi rendszer vonatkozasaban azzal, hogy:

a)

b)

9)

h)

)

vallalja az elszamolhat6sagot a mindségiranyitasi rendszer
eredményességeéert,

biztositja a mindségpolitika és a mindségcelok meghatarozasat a
mindségiranyitasi rendszerre, valamint ezek 0sszhangjat a szervezet
kornyezetével és stratégiai irdnyvonalaval,

biztositja a mindségiranyitasi rendszer kdvetelményeinek beépulését
a szervezet uzleti folyamataiba,

eldsegiti a folyamatszemléletli megkozelités és a kockéazatalapt
gondolkodasmaod alkalmazasat,

biztositja a mindségiranyitasi rendszerhez sziikséges eréforrasok
rendelkezésre allasat,

kommunikalja az eredményes mindségiranyitasi és a
mindségiranyitasi rendszer kovetelményeinek valo megfelelés
fontossagat,

biztositja, hogy a mindségiranyitasi rendszer elérje tervezett
eredmeényeit,

bevonja, iranyitja és timogatja a munkatarsakat abban, hogy
hozzéjaruljanak a mindségiranyitasi rendszer eredményességehez,

elémozditja a fejlesztést,
tdmogatast nyljt az egyéb lényeges iranyitod szerepkorben 1évoknek,

hogy bizonyithassak a feleldsségi teriileteikhez kapcsolodo vezetdi
szerepvallalasukat.

Jovahagyta: A Hatalyba lépett: 2023.09.01.
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5.1.2. Vevokozpontusag

Az lgyvezetd bizonyitja vezetdi szerepvallaldsat és elkotelezettségét a
vevokozpontasaggal kapcsolatban annak biztositasaval, hogy:

a) a vevoli és az alkalmazhat6 jogszabalyi és egyéb szabalyozo
kdvetelményeket meghatarozza és folyamatosan teljesiti (Lasd DG-
09),

b) meghatarozza és foglalkozik azokkal a kockazatokkal és
lehetdségekkel, amelyek hatassal lehetnek a termékek és
szolgéaltatasok megfeleldségére €és a vevoi elégedettség ndvelésének

képességére (Lasd BA-10),

C) avevodi elégedettség novelésének fenntartasara Gsszpontosit.

5.2. Politika
5.2.1. A minéségpolitika kialakitasa
Az Ugyvezetd olyan mindségpolitikat alakit ki, bevezet €s fenntart, amely:

a) megfelel a szervezet szandékainak és kérnyezetének, valamint timogatja
annak stratégiai irdnyvonalat,

b) keretet ad a mindségcélok kitlizéséhez,
c) elkotelezettseget tartalmaz az alkalmazhato kdvetelmények teljesitésére,

d) elkotelezettséget tartalmaz a mindségiranyitasi rendszer folyamatos
fejlesztésere.

Jovahagyta: G lfy Hatalyba Iépett: 2023.09.01.
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5.2.2. A minéségpolitika kommunikalasa
a) A mindségpolitikat informacionként rendelkezésre bocsat és fenntart,
b) a szervezeten belul kommunikal és alkalmaz,

c) megfeleld moédon rendelkezésre bocsat a lényeges érdekelt felek
szamara.

5.2.3. A politika érvenyesitése

A szervezet mindségpolitikajat a DG-01 dokumentum tartalmazza. A
mindségpolitika belsé kommunikaciojat részben kifliggesztéssel, részben pedig
a belsd szamitogépes halozatra vald feltétellel oldjuk meg. Partnereink részére
az interneten keresztiil juttatjuk el. Dolgozoinknak évente egyszer szoban is
oktatjuk.

5.3. Szervezeti szerepek, felel6sségek és hataskorok

Az Ugyvezetd biztositja a feleldsségek és hataskorok kijelolését a lényeges
szerepekre, ezek kommunikalasat és megeértését a szervezeten belul.

Az Ugyvezeto kijeloli a felelésséget és hataskort:

a) annak biztositasara, hogy a mindségiranyitasi rendszer megfeleljen a
nemzetkozi szabvany kovetelményeinek,

b) annak biztositasara, hogy a folyamatok szandék szerinti kimeneteiket
eredményezzek,

C) a mindségiranyitdsi rendszer teljesitményérél és a fejlesztési
lehetdségekrol szolo jelentés készitésére, kiilondsen a vezetdség szamara,

d) a vevOkozpontisag elémozditasanak biztositasara az egész szervezetben,

Jovahagyta:  Galpy Hatalyba lépett: 2023. 09. 01.
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e) annak  biztositdsara, @ hogy a  mindségiranyitdsi  rendszer
mikodoképessége  fennmaradjon a  mindségiranyitasi  rendszer
valtoztatasainak tervezése és bevezetése soran.

Az gyvezeto eldzdek bonyolitasara mindségligyi vezetot jelol ki. Kotelessegek
és feladatok DG-07 dokumentumban.

5.4. A fejezethez kapcsolddo iratok

1) 5. sz. melleklet: Szervezési séma

2) DG-01 Mindségpolitika

3) DG-07 Mindségiigyi szervezeti szabalyzat
4) DG-09 Jogszabalyok, szabvanyok jegyzéke
5) BA-10 Vevoi megelégedettség.

Jovahagyta: ol Hatalyba Iépett: 2023. 09. 01.
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6.1. A kockazatokkal és lehetéségekkel kapcsolatos tevékenységek

6.1.1. A szervezetliink a mindségiranyitasi rendszer tervezése soran at gondolta
a 4.1. szakaszban hivatkozott tényezOket €s a 4.2. szakaszban hivatkozott
kovetelményeket, valamint meghatarozta azokat a kockazatokat €s
lehetdségeket, amelyekkel foglalkozni kell ahhoz, hogy:

a) a mindségiranyitasi rendszer el tudja érni az elvart eredmény(eke)t,
b) ndvelje a kivant hatasokat,
C) megeldzziik vagy csokkentsiik a nem kivant hatasokat,

d) fejlesztést érjenek el.

A kockazatok és lehetdségek meghatarozasat a DG-08 azonositoju
dokumentum tartalmazza.

6.2. Mindségcélok és az elérésiik megtervezése

6.2.1. A szervezetiink a mindségiranyitasi rendszerhez sziikséges 1ényeges
funkciohoz, szintekhez és folyamatokhoz minéségcélokat tiizott ki.

Kovetelmény, hogy a mindségcélok:
a) legyenek 0sszhangban a mindségpolitikaval,
b) legyenek mérhetdk,

c) vegyék figyelembe az alkalmazhaté kovetelményeket,

d) vonatkozzanak a termékek és szolgaltataisok megfeleloségére és a
e) vevoi elégedettség novelésére,

f) legyenek figyelemmel kisérve,
g) legyenek kommunikalva,

h) legyenek megfelelden frissitve.

Jovahagyta: (alfy | Hatalyba lépett: 2023. 09. 01.
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A szervezetnek dokumentalt informaciot kell fenntartania a
mindségcélokrol.

6.2.2. Mindségcéljaink elérésének tervezésekor a szervezet meghatarozza, hogy:
a) mit fog tenni,
b) milyen eréforrasokra lesz sziikség,
C) kilesz a felelds,
d) mikorra teljestilnek,

e) hogyan értékelik majd az eredményeket.

6.3. A valtozasok tervezése

Ha a szervezetiink elhatdrozza, hogy a mindségiranyitdsi rendszeren
valtoztatni kell, a valtoztatast tervezetten és mddszeresen hajtja végre.

A szervezet at gondolja:

a) a valtoztatasok céljat és lehetseges kovetkezmenyeiket,
b) a mindségiranyitasi rendszer miikodoképességét,

c) az er6forrasok rendelkezésre allasat,

d) a felelésségek és hataskorok elosztasat vagy ujraelosztasat.

6.4. A fejezethez kapcsolodo iratok:

1) DG-02 Minéségcélok
2) DG-08 Kockéazatértékeles

Jovahagyta:  Ccblfy i Hatalyba lépett: 2023. 09. 01.
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7.1. Eroforrasok
7.1.1. Altalanos el6irasok
A szervezet meghatarozta és biztositja a mindségiranyitasi rendszer
kialakitasdhoz, bevezetéséhez, fenntartasahoz és folyamatos fejlesztéséhez
sziikséges eréforrasokat.
A szervezet atgondolta:
a) a meglévo belso eréforrasok képességeit és korlatait,
b) mit sziikséges megszerezni kiilsé szolgaltatoktol.
7.1.2. Munkatéarsak
A szervezet meghatarozta ¢és biztositja mindségiranyitdsi rendszere
eredményes bevezetéséhez, folyamatai mitkodéséhez és feliigyeletéhez
szllkséges személyzetet. A személyzetet és felkésziltségét lasd a
szervezeti abran és a DG-03 azonositdju dokumentumon.
7.1.3. Infrastruktura
A szervezet meghatarozta, biztositja es fenntartja a folyamatai
miikodéséhez, valamint a termékek és a szolgaltatasok megfeleldségének
eléréséhez sziikséges infrastrukturat.
Az infrastruktara all egy irodabol, telephelybdl és a gépi berendezésekbdl
(DG-04).
7.1.4. A folyamatok mikodési kornyezete

A szervezet meghatarozta, biztositja es fenntartja a folyamatai
miikodéséhez, valamint a termékek ¢és a szolgaltatasok megfeleldségének
eléréséhez sziikséges kornyezetet.

Jovahagyta:  Galfy il Hatélyba Iépett: 2023. 09. 01.
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7.1.5. Megfigyeléshez és méréshez sziikséges el6irasok
7.1.5.1. Altalanos eléirasok

A szervezet meghatdrozta, biztositja azokat az erdforrasokat, amelyek
érvényes es megbizhatd eredmények biztositasahoz sziikségesek, amikor
megfigyelést, vagy mérést alkalmaznak annak igazoldsara, hogy a
termékek es szolgaltatasok megfelelnek a kdvetelményeknek.

A szervezet gondoskodik arrél, hogy a biztositott eréforrasok:

a) alkalmasak legyenek az elvégzend6 figyelemmel kisérési és mérési
tevékenységek meghatarozott tipusahoz,

b) karbantartottak legyenek, hogy biztositsak a céljuknak valo
folyamatos alkalmassagukat.

A szervezet megfeleld6 dokumentalt informaciot Oriz bizonyitékként a
megfigyelési és mérési eréforrdsok adott célra valo alkalmassagarol.

7.1.5.2. A mérés visszavezethetosége

Amikor a mérés visszavezethetdsége kovetelmény, vagy a szervezet
tekinti a mérési eredmények érvényességebe vetett bizalom kialakitasa
Iényeges részének, akkor a méréeszkozoket:

a) meghatarozott idokozonként vagy hasznalatba vétel elétt igazolni
(verifikalni) vagy kalibralni kell, vagy mindkét tevékenységet el kell
vegezni, olyan mérési  etalonkhoz  viszonyitva, amelyek
visszavezethetok nemzetkozi, vagy nemzeti merési etalonokra; ha
ilyen etalonok nem léteznek, akkor a kalibralas vagy az igazolas
(verifikalas) alapjat meg kell 6rizni dokumentalt informacionként,

b) azonositani kell annak érdekében, hogy meghatarozzék az allapotukat,

c) meg kell védeni az olyan Dbeallitasoktol, sériilést6l vagy
elhasznalddastdl, amelyek érvénytelenitenék a kalibralt allapotot és azt
kovetden a mérési eredményeket.

Jovahagyta: (il Hatalyba lépett: 2023, 09. 01.
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A szervezetiink meghatarozza, hogy karos hatassal volt e a megel6z6
mérési eredmények érvényességére, ha egy mérdeszkoz alkalmatlannak
bizonyul rendeltetés szerinti céljara, és megfeleld intézkedést tesz, ha
sziikséges.

A mérdeszkoz jegyzekét €s a mérések visszavezethetdségeének feltételeit
a BA-09 azonositdju dokumentum tartalmazza.

7.1.6. Szervezeti ismeretek

7.2.

A szervezet meghatirozta a folyamatai mikodéséhez, valamint a
termékek ¢és szolgaltatdsok megfeleldségének eléréséhez sziikséges
iIsmereteket.

Ezt a tudast fenntartja és a sziikséges mértékig hozzaférhetové teszi.

A sziikséges ismereteket a DG-03 tartalmazza. A tudas fenntartasat a
BA-04 Tovabbképzési terv szolgalja.

Felkészultség (Kompetencia)
A szervezet

a) meghatéarozta a szukséges felkésziltséget azon személy(ek) esetében,
akik a felligyelete alatt olyan munkat végeznek, amely hatassal van a
mindségiranyitasi rendszer teljesitményére és eredményessegére,

b) biztositja, hogy ezek a személyek felkésziiltek legyenek megfeleld
oktatas, képzés vagy gyakorlat alapjan

c) intézkedéseket tesz a szilkseges felkésziiltseg megszerzésére, €s
értékeli a vegrehajtott intezkedések eredmenyessegét,

d) a felkésziiltség bizonyitékaként megfeleldé dokumentalt informaciot
Oriz meg.

Jovéhagyta:  (alpy Hatalyba lépett: 2023. 09. 01.
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7.3.

7.4,

A felkésziltseg bizonyitékaként a BA-05 feljegyzés, valamint a képzési
tanusitvanyok szolgalnak.

Tudatossag

A szervezet biztositja, hogy a feliigyelete alatt munkat végz6 személyek
tudataban legyenek a kovetkezoknek:

a) a mindségpolitika,
b) a vonatkozo mindségcélok,

C) hozzajarulasuk a mindségiranyitasi rendszer eredményességéhez,
beleértve a teljesitmény ndvekedésének elényeit,

d) a mindségiranyitasi rendszer kovetelményeinek valdé meg nem felelés
kdvetkezmenyei.

El6zoek érdekében rendszeres oktatasokat tartunk, valamint az ezzel
kapcsolatos dokumentéaciot minden munkavallald részére hozzaférhetoveé
tesszuk. Lasd BA-04.

Kommunikacié

A szervezet meghatdrozza a mindségiranyitdsi rendszer szempontjabol
lIényeges belso és kiilsé kommunikacidt, beleértve, hogy:

a) mirél kommunikaljanak,
b) mikor kommunikaljanak,
c) kivel kommunikaljanak,
d) hogyan kommunikaljanak,
e) ki kommunikaljon.

A belsd kommunikécio egyrészt a dokumentumok kifiiggesztésébdl,
masrészt oktatasokbol, megbesz¢élésekbdl, a szadmitogépes belsd
halozaton elérhetd informaciokbol all.

A kiils6 kommunikacié u.n. kommunikacios csomagok kiildésébdl all.

Jovahagyta: Gy | Hatalyba lépett: 2023. 09. 01.
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7.5. Dokumentalt informéacié

7.5.1. Altalanos elbirasok

A szervezet mindségiranyitasi rendszere tartalmazza:

a) aszabvany altal megkdvetelt dokumentalt informaciokat,

b) a szervezet altal a mindségiranyitasi rendszer eredményességéhez
szlikségesként meghatarozott dokumentalt informacidkat.

7.5.2. Létrehozas és frissités

Amikor dokumentalt informéaciét hozunk létre és frissitiink, a szervezet
biztositja a megfeleld:

a) azonositast és leirast (cim, datum, szerzo vagy hivatkozasi szam),
b) formatumot (nyelv, grafika) és adathordozot (papir),
c) az alkalmassag ¢és a megfelel0ség atvizsgalasat és jovahagyasat.

A dokumentélt eredeti informacié adathordozdja mindig egy példany
papir. Mddositasuk oldalanként, kiadasok fejezetenként torténik. A kiadas
¢s modositas megfogalmazasat a mindségligyi vezetd, jOvahagyasat,
annak atgondolasa utan a Vallalkozas vezet6je vegzi. Lasd részletesen
ME-01 és ME-02 eljaras utasitasok.

7.5.3. A dokumentalt informacidk felligyelete

7.5.3.1. A mindségiranyitasi rendszer és a szabvany altal megkdvetelt
dokumentalt informaciokat felligyelet alatt tartjuk az alabbiak érdekében:
a) elérhetdk és haszndlatra alkalmasak legyenek, ahol ¢és amikor
szikséges,

b) megfelelden védve legyenek (pl. bizalmassag elvesztésétdl, helytelen
hasznalattol vagy sértetlenség elvesztésétol).

Jovahagyta: @Tﬁd Hatalyba lépett: 2023. 09. 01.
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7.5.3.2. A dokumentalt informaciok feliigyeletéhez a szervezet a kovetkezd
tevekenységeket valdsitja meg:

a) elosztas, hozzéaféreés, visszakeresés és hasznélat,

b) tarolas és megovas, beleértve az olvashatdsag megovasat,
c) valtozas felligyelet (pl. verzidkezelés),

d) megOrzés és selejtezés.

A szervezet altal a mindségiranyitasi rendszer tervezéséhez ¢s
miikddtetéséhez sziikségesként meghatarozott, kiilsé eredetli dokumentalt
informaciot megfeleld6 modon azonositja és feliigyelet alatt tartja.

A megfeleléség bizonyitékaként megdrzott dokumentalt informaciot a
nem szandékos modositasoktol megvédi.

7.5.4. A szervezet dokumentalt informacioja a kovetkezOkbdl all:
- Mindségpolitika
- Kézikonyv
- Eljaras utasitasok
- Munkautasitasok
- Egyéb dokumentumok

- Bizonylatok, feljegyzések.

Jovahagyta: eyl Hatalyba lépett: 2023. 09. 01.
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7.6. A fejezethez kapcsolddo dokumentumok jegyzéke
1. ME-01 Dokumentumok kezelése

ME-02 Feljegyzések kezelése

DG-04 Munkaeszkdzok jegyzeke

DG-03 Szakmai kdvetelmények

BA-04 Tovabbképzési terv

BA-05 Oktatasi jegyzOkonyv

N o g k~ w DN

BA-09 Megfigyeléshez és méréshez sziikséges eréforrasok.

Jovahagyta: Gl Hatélyba Iépett: 2023. 09. 01.
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8.1.

Miikodéstervezés és - felligyelet

A szervezet megtervezte, bevezette és feligyelet alatt tartja azokat a
folyamatokat (lasd 4.4. szakasz), amelyek a termékek szallitasara és a
szolgéltatasok nyujtasara vonatkozo kovetelmenyek teljesitésehez, és a
6. fejezet szerinti tevékenységek megvaldsitasdhoz szilkségesek azaltal,

hogy:

a) meghatarozza a termekekre és szolgaltatdsokra vonatkozo
kdvetelményeket,
b) meghatarozza a kritériumokat:
- afolyamatokra
- atermékek és szolgaltatasok elfogadasara,
Cc) meghatarozza a termék eés szolgaltatds kdvetelményeinek
teljesitéséhez sziikséges eréforrasokat,
d) megvalésitja a folyamatok felligyeletét Gsszhangban a
kritériumokkal,
e) meghatarozza, fenntartja és megérzi a sziikséges mértékil
dokumentalt informaciot annak érdekében, hogy
- biztos lehessen abban, hogy a folyamatokat terv szerint
hajtottak végre,
- igazolja a termékek és szolgéaltatasok kdvetelményeknek vald
megfelelosegét.

A termékekre és szolgaltatdsokra vonatkoz6  kdvetelmények
meghatarozasat a munkautasitasok tartalmazzak.

A szervezet feligyelet alatt tartja a tervezett valtozasokat, és atvizsgalja
a nem tervezett valtozasok kovetkezményeit, szikség szerint
intézkedéseket téve a kedvezdtlen hatasok enyhitésére.

A szervezet biztositja, hogy a kihelyezett folyamatok felligyelet alatt
legyenek (lasd 8.4. szakaszt).

Jovéhagyta: Gl Hatalyba Iépett: 2023. 09. 01.
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8.2. A termékekre és szolgaltatdsokra vonatkozd kévetelmények
8.2.1. Kapcsolattartas a vevével
A vevokkel folytatott kommunikacio tartalmazza:
a) a termékekkel és szolgaltatasokkal kapcsolatos informéaciok
atadasat,
b) az ajanlatkérések, szerzédések vagy megrendelések kezelését,
beleértve a modositasokat,
c) atermekekkel és szolgaltatasokkal kapcsolatos vevéi visszajelzések
megszerzEsét, beleértve a vevoi panaszokat,
d) avevdi tulajdon kezelését vagy feliigyeletét,
e) specidlis kovetelmények kialakitdsat varatlan helyzetek eseten
teendd intézkedésekre, ha 1ényegesek.
8.2.2. A termékekre és szolgaltatasokra vonatkozd kdvetelmények

meghatarozésa

Amikor a szervezet meghatarozza a vevoknek ajanlando termékekre és
szolgaltatasokra vonatkozo kévetelményeket, biztositja, hogy:
a) a termékekre és szolgaltatasokra vonatkozd kovetelmenyek
pontosan meg legyenek hatarozva, beleertve:
- a vonatkozO0  jogszabalyi és  egyéb  szabalyozo
kovetelményeket,
- azokat, amelyeket a szervezet sziiksegesnek tart.
b) a szervezet eleget tudjon tenni az altala ajanlott termékekre és
szolgéltatasokra vonatkozo igényeknek.

Jovéahagyta: @k& Hatéalyba Iépett: 2023. 09. O1.
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8.2.3. A termékekre és szolgaltatasokra vonatkozd kovetelmények
atvizsgalasa

8.2.3.1. A szervezet biztositja, hogy rendelkezik a vevOknek ajanlando
termékekre es szolgaltatdsokra vonatkozd kdévetelmények teljesitésének
képességével. A szervezet atvizsgalast végez mielbtt kotelezettséget
vallal a termékek széllitasara és a szolgaltatdsok nyljtasara a vevonek.
Az atvizsgalas magaba foglalja:

a) a vevl altal eldirt kovetelményeket, beleértve a kiszallitasra és a
kiszallitas utani tevékenységekre vonatkozokat is,

b)  azokat a kdvetelményeket, amelyeket a vevé nem adott meg, de
szilkségesek az el6irt, vagy ha ez ismert a szandék szerinti
felhasznalashoz,

c)  aszervezet altal meghatarozott kvetelmenyeket,

d)  atermekekre és szolgaltatdsokra alkalmazhatd jogszabalyi és egyéb
szabalyozo kdvetelményeket,

e) a szerzodéses vagy megrendelési kovetelményeket, amelyek
eltérnek az el6zetesen kinyilvanitottaktol.

A szervezet gondoskodik arrdl, hogy tisztazzak azokat a szerzddéses vagy
megrendelési  kovetelményeket, amelyek eltérnek az eldzetesen
kinyilvanitottaktol.

Ha a vev0 nem bocsatja rendelkezésre dokumentalt formaban a
kovetelményeit, akkor a vevoi kovetelményeket a szervezet megerdsiti
elfogadas elott.

8.2.3.2. A szervezet dokumentalt informaciot 6riz meg:
a)  az atvizsgalas eredményeirdl,

b) a termékekre és szolgaltatdsokra vonatkoz6 barmely (j
kovetelményrol.

Jovahagyta: Gl Hatalyba Iépett: 2023. 09. 01.
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8.24. A termékekre és szolgaltatasokra vonatkozd kovetelmények
megvaltozasa

Ha a termékekre és szolgaltatdsokra vonatkozd kovetelmenyek
megvaltoznak, a szervezet gondoskodik arrdl, hogy a vonatkozo
dokumentalt informacidkat modositsak, és hogy az érintett munkatarsak
tudomast szerezzenek a megvaltozott kovetelményekrol.

8.3. A termékek és szolgaltatasok tervezese és fejlesztése

Szervezetiink ilyen tevékenységet nem végez. igy a kézikonyv a szabvany
ezen szakaszat nem tartalmazza.

8.4. A Kiilsé forrasbol biztositott folyamatok, termékek és szolgaltatasok
fellgyelete

8.4.1. Altalanos eléirasok

A szervezet gondoskodik arrol, hogy a kiilsé forrasbol biztositott
folyamatok,  termékekés  szolgéltatasok  feleljenek meg a
kovetelményeknek.

A szervezet meghatarozza a kiilsé forrdsbél biztositott folyamatokra,
termekekre és szolgaltatasokra alkalmazando felligyeleti
tevekenysegeket, ha:

a)  a kiilso szolgaltatoktol szarmazo a termékeket és szolgaltatasokat a
szervezet sajat termekeibe és szolgaltatasaiba valo beépuléshez
szanja,

b)  kiils6 szolgaltatok nyujtanak termékeket és szolgaltatasokat
kozvetleniil a vevo(k)nek a szervezet nevében,

C) egy folyamatot vagy annak egy részét kiils6 szolgaltato biztositja, a
szervezet altal hozott dontés eredmeényekent.

Jovahagyta:  Calpy! Hatélyba Iépett: 2023. 09. 01.
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A szervezet kritériumokat hatarozott meg és alkalmaz a kiilsé
szolgéltatok értékelesére, Kkivalasztasara, teljesitményik figyelemmel
Kisérésére és Ujraértékelésere az alapjan, hogy képesek a
kovetelményekkel Osszhangban 1év0 folyamatokat vagy termékeket és
szolgéltatasokat nyujtani. A szervezet dokumentalt informaciot ériz meg
ezekrél a tevékenységekrdl ¢€s minden, az értékelések alapjan
szilikségessé valo intézkedésrol. (Lasd ME-04)

8.4.2. A felligyelet tipusa és mertéke

A szervezet gondoskodik arrél, hogy a kiilsé forrasbol biztositott
folyamatoknak, termékeknek és szolgaltatasoknak ne legyen kedvezotlen
hatdsa a szervezet azon képességére, hogy egyenletesen megfeleld
termékeket szallitson és szolgaltatasokat nydjtson vevoinek.

A szervezet:

a) gondoskodik arrdl, hogy a kiilsé forrasbol biztositott folyamatok a
mindségiranyitasi rendszerének feliigyelete alatt maradjanak,

b)  meghatarozza azokat a felligyeleti tevékenységeket, amelyeket a
kiils6 szolgaltatora, valamint azokat, amelyeket a l1étrejott kimenetre
kivan alkalmazni,

C) figyelembe veszi:

- a kiils6 forrasbol biztositott folyamatok, termékek eés
szolgaltatasok lehetséges hatasat a szervezet azon képességére,
hogy egyenletesen teljesiti a vevodi, valamint a vonatkozo
jogszabalyi és az egyéb szabalyozo kdvetelmenyeket,

- a kiils6 szolgaltato altal alkalmazott feliigyeleti tevekenységek
eredmenyességet,

d) meghatarozza azokat az igazolasi (verifikdlasi) vagy mas
tevékenységeket, amelyek annak biztositasahoz szikségesek, hogy a
kiils6 forrasbol biztositott folyamatok, termékek €s szolgaltatasok
teljesitsek a kdvetelményeket.

Jovahagyta: % ( Hatalyba lépett: 2023. 09. 01.
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8.4.3.

a)

b)

Informaciok a kiilso szolgaltatok részére

A szervezet biztositja a kovetelmények megfeleldségét, mieldtt azokrol
tajékoztatast ad a kiils6 szolgaltatonak. Lasd 7.4. szakaszt.

A szervezet tajékoztatast ad a kiilsO szolgaltatdk részére a
kovetelményeirél a kovetkezokkel kapcsolatban:

az elvégzendd folyamatok, a szallitandé termékek ¢&s nyujtando
szolgéaltatasok,

a kovetkezOk jovahagyasa:
- termékek és szolgaltatasok
- maodszerek, folyamatok és berendezések,
- a termékek és szolgéaltatasok kibocsatasa,

a szemelyzet felkésziltsége, beleértve barmely megkdvetelt
végzettseget,

a kiils6 szolgaltatok egyiittmiikodése a szervezettel,

a szervezet altal a kiilsé szolgéltatok teljesitményével kapcsolatban
alkalmazando feliigyelet és figyelemmel kiserés,

igazolasi  (verifikalas) vagy ervényesitési/jovahagyasi (validalasi)
tevékenységek, amelyeket a szervezet vagy annak vevdje kivan
elvégezni a kiilsd szolgaltato telephelyein.

Jovahagyta:  Calfyy! Hatalyba Iépett: 2023. 09. 01.
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8.5. A termék beszerzése és a szolgaltatas nyujtasa
8.5.1. A termék beszerzése és a szolgaltatas nydjtas szabalyozasa

A szervezet szabalyozott kortilmények kdzott végzi a termékbeszerzést és
a szolgaltatasnyujtast.

A szabalyozott koriilmények értelemszerlien tartalmazzak:

a) azoknak a dokumentélt informacioknak az elérhetdségét, amelyek
pontosan meghatarozzak:

- a beszerzend6 termékek és nyujtandd szolgaltatasok vagy az
elvégzendd tevékenységek jellemzdit,

- az elérendd eredményeket,

b) a megfeleld figyelemmel kisérési €s mérési erdforrasok
rendelkezésre allasat és hasznalatat,

C) a figyelemmel Kisérési és mérési tevekenységek alkalmazasat
megfeleld szakaszokban annak igazoldsara, hogy a folyamatok
felligyeletére vagy a folyamat kimeneteire vonatkozd kritériumok,
valamint a termekekre és szolgaltatdsokra vonatkozo elfogadasi
kritériumok teljesultek,

d)  a folyamatok mikddéséhez megfeleld infrastruktira és kornyezet
hasznalatat,

e) felkészilt személyek kijel6lését, beleertve barmely szikséges
képzettséget,

f) annak a képességnek az érvényesitését (validalasat) és ismétlodo
Ujraérvényesitését, hogy  valamely  termék-elballitasi  és
szolgaltatasnyljtasi  folyamat, ahol a Ilétrejott kimenet nem
igazolhato (verifikalhatd) az azt kovetd figyelemmel kiséréssel
vagy meéressel, eléri a tervezett eredményeket,

9) intézkedések végrehajtasat emberi tévedés megeldzésére,

Jovahagyta: Gyl Hatalyba lépett: 2023. 09. 01.
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h) a kibocsatasi, kiszéllitasi és a kiszallitas utani tevékenységek
végrehajtasat.

8.5.2. Azonositas és nyomon kovethetéség

Ha a termékek ¢&s szolgaltataisok megfeleldségének biztositasdhoz
sziikséges, a szervezet megfeleld eszkozoket alkalmaz a kimenetek
azonositasara.

A szervezet azonositja a kimenetek allapotat, figyelembe véve a
figyelemmel Kkisérésre és a merésre vonatkozd kovetelményeket
mindenhol a termék-elballitas és szolgaltatasnyujtas soran.

Amikor a nyomon kdvethetdség kdvetelmény, a szervezet szabalyozza a
kimenetek egyedi azonositasat, és megérzi a nyomon kovethetdség
fenntartasahoz sziikséges dokumentalt informéaciokat.

8.5.3. A vevok vagy a Kkiilso szolgaltatok tulajdona

A szervezet gondosan kezeli a vevok vagy kiils6 szolgaltatok tulajdonat,
ameddig az a szervezet felugyelete alatt all vagy azt a szervezet
hasznalja.

A szervezet azonositja, igazolja (verifikalja), megovja és védi a vevok
vagy kiilsd szolgaltatok hasznalatra vagy a termékbe vagy szolgaltatasba
vald beépitésre atadott tulajdonat.

Ha valamely vevé vagy kiilsé szolgaltatd tulajdona elveszett, megsérult
vagy mas maédon valt hasznalatra alkalmatlanna, a szervezet jelenti ezt a
vevonek, vagy a kiils6 szolgaltatonak, és dokumentalt informaciot Oriz
meg arrél, hogy mi tortént.

Jovéhagyta: @k& Hatalyba Iépett: 2023. 09. 01.
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8.5.4. Megdbvas

A szervezet megOvja a kimeneteket a termék-eléallitas és
szolgaltatasnytjtds soran a kovetelményeknek valdo megfeleldség
biztositasahoz sziikseges mértékig.

8.5.5. Kiszallitas utani tevekenységek

A szervezet teljesiti a termékekkel és szolgaltatasokkal kapcsolatos,
Kiszallitas utani tevékenységekre vonatkozo6 kdvetelményeket.

A kiszallitas  utani  tevékenysegek  sziikséges — meértékének
meghatarozasakor a szervezet megfontolja:

a) a jogszabalyi és egyéb szabalyozo6 kdvetelményeket,

b) a termékeivel és szolgaltatasaival kapcsolatos lehetséges nem
Kivant kbvetkezményeket,

C) a termékei és szolgéaltatdsai jellegét, alkalmazéasat és tervezett
élettartamat,

d) a vevoi kovetelményeket,

e) a vevoi visszajelzéseket.

8.5.6. Valtozaskezelés

A szervezet vizsgalja at és felligyelet alatt tartja a termék-eldallitas vagy
szolgéltatasnydjtas valtozésait, a kovetelményeknek valo folyamatos
megfeleldség biztositasahoz sziikséges mértékig.

A szervezet meglOrzi a valtozasok atvizsgdlasanak eredményeit, a
valtozasokat engedélyezd személy(eke)t és az atvizsgdlasbol kovetkezo
szilkséges intézkedéseket leird dokumentalt informéaciokat.

Jovahagyta: (il Hatalyba lépett: 2023. 09. 01.
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8.6. A termékek és szolgaltatasok kibocsatasa

A szervezet megfeleld szakaszokban végre hajtja azokat a tervezett
intézkedéseket, amelyek azt igazoljak, hogy a termékekre és
szolgéltatasokra vonatkozo6 kévetelmények teljesiltek.

A termékek addig nem bocsathatok ki a vevOnek, és a szolgéltatdsok
nyQjtasa addig nem folytathatdo, amig a megfeleléség igazolasara
szolgalo tervezett intézkedéseket megfeleléen végre nem hajtottak,
kivéve, ha egy megfeleléen felhatalmazott szemeély és, ahol
alkalmazhato, a vevé masképpen jova nem hagyja.

A szervezet dokumentalt informdciokat Oriz meg a termékek
kibocsatasarél és a szolgaltatasok nydjtasarél. A dokumentalt
informacidknak tartalmazniuk kell:

a) az elfogadasi kritériumoknak valo megfeleldség bizonyitékat,

b) a visszavezethet6séget azon személy(ek)hez, aki(k) engedélyezi(k)
a kibocsatast.

8.7. A nem megfelel6 kimenetek feliigyelete

8.7.1. A szervezet gondoskodik arrdl, hogy azok a kimenetek, amelyek nem
felelnek meg a kovetelmenyeiknek, azonositva és felligyelet alatt
legyenek, hogy megel6zze véletlen felhasznalasukat vagy kiszallitasukat.

A szervezet megfeleld intézkedést tesz a nemmegfeleldség jellegétol €s
annak a termékek ¢és szolgaltatasok megfeleldségére gyakorolt hatasatol
fiiggben. Ez vonatkozik azokra a nem megfeleld termékekre ¢és
szolgaltatasokra is, amelyeket a termékek Kkiszallitasa utan vagy a
szolgaltatas nyujtasa soran vagy utana észlelnek.

Jovahagyta:  (alpy Hatalyba lépett: 2023. 09. 01.
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A szervezet foglalkozik a nem megfelelé kimenetekkel a kovetkezd modszerek
kdzil egyet vagy tobbet kivalasztva:

a) helyesbités,

b) elkulonités, elszigetelés, visszakildés vagy a termék-elballitas és
szolgéltatasnyujtas felfuggesztése,

C) a vevo tajékoztatasa,
d) felhatalmazas megszerzése felhasznalasi engedéllyel torténd elfogadasra.

Ha a nem megfelelé6 kimeneteket kijavitjak, akkor a kovetelményeknek valo
megfeleldséget igazolni, (verifikalni) kell.

8.7.2. A szervezetnek olyan dokumentalt informécidt 6riz meg, amely
a) leirja a nemmegfeleloséget,
b) leirja a megtett intézkedéseket,
c) leirja a kapott barmely felhasznalasi engedélyt,

d) azonositja azokat a felhalmozott személyeket, akik dontést hoztak a
nemmegfeleldség kezelésérol.

8.8. A fejezethez kapcsol6dé dokumentumok:

1) ME-04 Alvallalkozok és beszallitok kivalasztasa
2) MU-01 Higiéniai termékek gyartasa

3) MU-02 Higiéniai termékek kereskedelme

4) MU-03 Higiéniai termékek raktarozésa

Jovahagyta: (il Hatalyba Iépett: 2023. 09. 01.
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9.1. Figyelemmel kisérés, méres, elemzés és értékelés
9.1.1. Altalanos el6irasok

A szervezetink meghatarozta:

a) mit sziikséges figyelemmel kisérni és mérni,

b) az érvényes eredmények biztositasahoz szikséges figyelemmel
Kisérési, méreési, elemzési és értékelési modszereket,

c) mikor kell a figyelemmel kisérést és mérést elvégezni,

d) mikor kell elemezni és értékelni a figyelemmel kisérésbol és
mérésbol szarmazo eredményeket,

A szervezetiink értékeli a mindségiranyitasi rendszer teljesitmenyét és
eredményességet.

A szervezetiink megfeleld dokumentélt informacidkat Oriz meg az
eredmények bizonyitékakent.

9.1.2. Vevoi elégedettség

A szervezetiink figyelemmel kiséri a vevOk észleléseit arrol, hogy
szlikségleteik és elvarasaik milyen meértékig teljesiiltek. A szervezetink
meghatarozta az ilyen informaciok megszerzésenek, figyelemmel
Kisérésének eés atvizsgalasanak modszereit. Lasd BA-10 vevéi
megelégedettség.

A szervezetiink elemzi és értékeli a figyelemmel kisérésbdl és mérésbol
szarmazo6 megfeleld adatokat és informaciokat.

Jovéhagyta:  ialpy Hatélyba lépett; 2023. 09. 01.
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Az elemzés eredményeit fel kell hasznalni a kovetkezok értékelésére:
a) atermékek és szolgaltatasok megfeleldsége
b) a vevdi elégedettség mértéke,
C) amindségiranyitasi rendszer, teljesitménye és eredményessege,
d) vajon a tervezést eredményesen hajtottak-e végre,

e) a kockazatokkal ¢és lehetoségekkel kapcsolatban megtett
intézkedések eredményessége,

f) akiilso szolgaltatok teljesitménye,

g) amindségiranyitasi rendszerre vonatkozo fejlesztési igények.

9.2. Belso audit

9.2.1. A szervezetlink tervezett évenkénti bels6 auditokat végez, hogy
informdacidkat szolgaltasson arr6l, vajon a mindségiranyitasi rendszer:

a)  megfelel e
- a szervezet mindségiranyitasi rendszerére vonatkozo sajat
kdvetelményeinek,
- ezen nemzetkozi szabvany kovetelményeinek,
b)  eredményesen van-e magvalositva és fenntartva.

9.2.2. A szervezetink:

a) a gyakorisagot, a modszereket és a jelentéstételt tartalmazd audit
programo(ka)t tervez, megvalosit és fenntart, mely(ek)nek figyelembe
kell vennie az érintett folyamatok fontossagat, a szervezetre hatdssal 1évo
valtozasokat és a megel6z6 auditok eredményeit,

b) minden egyes auditra pontosan meg kell hataroznia az audit
kritériumokat és az alkalmazasi tertletet,

Jévahagyta: %{/( Hatéalyba Iépett: 2023. 09. 01.
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c) ugy kell kivalasztania az auditorokat és végrehajtania az auditokat, hogy
biztositsa, az audit folyamat objektivitasat és partatlansagat,

d) biztositania kell, hogy az auditok eredményeit jelentsék az illetékes
vezetésnek,

e) indokolatlan késedelem nélkil el kell végeznie a megfeleld
helyesbitéseket és helyesbitd tevékenységeket,

f) az auditprogram megvalositasarol és az  auditeredményekrol
bizonyitékként dokumentalt informaciokat kell megdriznie. Lasd
részletesen ME-05 Bels6 ellendrzés eljaras utasitas.

9.3. Vezetéségi atvizsgalas

9.3.1. Altalanos eléirasok

A felsO vezetOség ¢évenként atvizsgalja a szervezet mindségiranyitasi
rendszerét azért, hogy biztositsa folyamatos alkalmassagat, megfeleloségét
és eredményességét, valamint 0sszhangjat a szervezet stratégiai
irdnyvonalaval. Lasd részletesen ME-03 Vezet6ségi atvizsgalas eljaras
utasitas.

9.3.2. A vezetoségi atvizsgalas bemenetei

A vezetdségi atvizsgalas tervezett és végrehajtasakor figyelembe veszi a
kovetkezoket:

a) a korabbi vezetdségi atvizsgalasokbol szarmazo intézkedések allapotat,

b) azon kiilsé és bels6 tényezok valtozasait, amelyek a mindségiranyitasi
rendszer szempontjabol l1ényegesek,

C) mindségiranyitasi rendszer teljesitményével ¢és eredményességével
kapcsolatos informéaciokat, beleértve a tendenciakat:

- a vevol elégedettségrol ¢és a lényeges érdekelt felek
visszajelzeseirdl,

Jovhagyta:  (alpy | Hatalyba 1épett: 2022. 03. 16.
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9.3.3

- a mindségcelok teljesiilésének mértékérdl,

- a folyamatok teljesitményérdl, valamint a termékek és
szolgaltatasok megfeleldségérdl,

- anem megfeleldségrol €s a helyesbitd tevékenységekrol,
- a figyelemmel kisérési és mérési eredményekrol,

- az audit eredményekrdl,

a kiilsd szolgaltatok teljesitményérdl,
d) az er6forrasok megfeleldségét,

e) a kockazatokkal ¢és lehetségekkel kapcsolatban megtett intézkedések
(lasd a 6.1. szakaszt) eredmeényessegét,

f) a fejlesztési lehetoségeket.

. A vezetoségi atvizsgalas kimenetei

A vezetéségi atvizsgalas kimeneteinek dontéseket és intézkedéseket kell
tartalmazniuk:

a) a fejlesztési lehetdségekre,
b) a mindségiranyitasi rendszer valtoztatasaira vonatkozo igényre,
C) az eréforras igényekre.

A szervezet a vezetOségi atvizsgalasok eredményeirdl bizonyitékként
dokumentalt informdaciokat 6riz meg.

Léasd részletesen ME-03 VezetOségi atvizsgalas eljaras utasitas.

Jovéhagyta: %{5 Hatalyba lépett: 2023. 09. 01.
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9.4. A fejezethez kapcsolédo dokumentumok

1) ME-03
2) ME-05
3) BA-10
4) ME-04
5) MU-01
6) MU-02
7) MU-03

Jovahagyta:

Vezetdségi atvizsgalas

Belso ellendrzés

Vevoi megelégedettség

Alvallalkozok és beszallitok kivalasztasa
Higiéniai termékek gyartasa

Higiéniai termékek kereskedelme
Higiéniai termékek raktarozasa

%u( Hatalyba lépett: 2023. 09. 01.
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10.1. Altalanos eléirasok

A szervezet meg kell hatarozza és kivalasztja a fejlesztési lehetdségeket
¢s megvalositja a vevoi kovetelmények teljesitéséhez, valamint a vevoi
elégedettseg noveléséhez szlikséges intézkedéseket.

Ezeknek tartalmazniuk kell:

a) atermékek és szolgaltatasok fejlesztesét a kovetelmények valamint a
jovobeni sziikségletek €s elvardsok kezelésére,

b) anem kivant hatasok helyesbitését, megel6zését vagy csokkentését,

C) amindségiranyitasi rendszer teljesitményének és eredmeényessegének
fejlesztéset.

10.2. Nem megfeleloség és helyesbité tevékenység

10.2.1. Amikor nem megfeleldség fordul eld, beleértve a panaszokbol
szarmazokat is, a szervezetlnk:

a) reagal a nem megfeleléségre, és ahogy alkalmazhato:
- intézkedést tesz annak felligyeletére és kijavitasara,
- foglalkozik a kdvetkezményekkel,

b) értékeli, hogy sziikség van-e intézkedésre a nem megfeleloség
okainak megsziintetésére annak érdekében, hogy az ne forduljon el6
Ujra, vagy mashol, a kovetkezOk szerint:

- anem megfelel0ség atvizsgalasa és elemzése,
- anem megfeleldség okainak meghatarozasa,

- annak meghatarozasa, hogy léteznek-e, vagy el6fordulhatnak-e
hasonl6 nem megfeleldségek,

c) Vvégre kell hajtania minden sziikséges tevékenyseget,

Jovahagyta:  (alpy ! Hatalyba Iépett: 2023. 09. 01.
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10.2.2.

d) at kell vizsgalnia minden végrehajtott helyesbitd tevékenység
eredményességet,

e) aktualizalnia kell a tervezés soran meghatarozott kockéazatokat és
lehetdségeket, ha sziikséges,

f) el kell végeznie a valtoztatasokat a mindségiranyitasi rendszerben, ha
sziikséges.

A helyesbitd tevékenységeknek alkalmasnak kell lenniiik a feltart nem
megfeleldségek hatasainak kezelésére.

A szervezetiink bizonyitékként dokumentalt informéciot 6riz meg:

a) a nem megfeleldségek jellegérdl és minden, azok nyoman megtett
intézkedésrol,

g) az 0sszes helyesbitd tevékenység eredményérol.

Léasd részletesen ME-06 Nem megfelel6 termék kezelése. Helyesbitd
tevékenység c. eljaras-utasitas.

10.3. Folyamatos fejlesztés

A szervezet folyamatosan fejleszti a mindségirdnyitasi rendszer
alkalmassagat, megfelel6ségét és eredményességét.

A szervezet atgondolja az elemzés és ertékeles eredményeit és a
vezetdségi atvizsgalas kimeneteit annak meghatarozasara, hogy vannak-e
olyan igények vagy lehetdségek, amelyekkel folyamatos fejlesztés
részeként kell foglalkozni.

A folyamatos fejlesztés érdekében szervezetink u.n. megel6zd
tevékenységet végez. Lasd részletesen ME-07 Megel6z6 tevékenység
eljaras-utasitas.

Jovahagyta: Gl Hatalyba lépett: 2023. 09. 01.
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10.4. A fejezethez kapcsolodé iratok

1) ME-06 Nem megfelel6 termék kezelése. Helyesbitd tevékenység

2) ME-07 Megel6z0 tevékenység.

Jovéhagyta:  (alpy Hatalyba lépett: 2023. 09. 01.
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ALAPVETO FOLYAMATOK ES AZOK KOLCSONHATASA
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szolgaltatasok

Lényeges /

érdekelt felek

szilikségletei és
elvéarasai (4.) \

Fejlesztés
(10.)

/

Megjeqyzés: A szamok a zardjelekben a kézikdnyv fejezeteire utalnak.

Jévahagyta: %& Hatéalyba Iépett: 2023. 09. 01.



IL CONTATTO Kft. Oldal: 1/1

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

|Fejezet: 4 Kiadas szama: 1 Madositas szama: 0 |
2. sz. melléklet
ELJARASOK JEGYZEKE
1) ME-01 Dokumentumok kezelése
2.) ME-02 Feljegyzések kezelése
3) ME-03 Vezet6ségi atvizsgalas
4.) ME-04 Alvéllalkozok kivalasztasa
5) ME-05 Belso ellenérzés
6.) ME-06 Nem megfelelé termék kezelése. Helyesbito tevékenység
7.) ME-07 Megel6zo tevékenység
Jovahagyta: (il Hatalyba lépett: 2023. 09. 01,



IL CONTATTO Kft. Oldal: 1/1

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

| Fejezet: 4 Kiadas szama: 1 Madositas szama: 0 |
3. sz. melléklet

MUNKAUTASITASOK JEGYZEKE

1) MU-01 Higiéniai termékek gyartasa
2) MU-02 Higiéniai termekek kereskedelme

3) MU-03 Higiéniai termekek raktarozasa

Jovahagyta:  Glpy, | Hatalyba lépett: 2023. 09. 01.



IL CONTATTO Kft. Oldal: 1/1
MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

| Fejezet: 4 Kiadés széma: 1 Médositas szama: 0 |
4. sz. melléklet

EGYEB DOKUMENTUMOK JEGYZEKE

1.) Egyéb mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok

DG-01 Mindségpolitika

DG-02 Mindségeélok

DG-03 Szakmai kdvetelmeények

DG-04 Munkaeszkdzok jegyzéeke, karbantartas

2.) Egyéb belsé dokumentumok
DG-05 Tizvédelmi szabalyzat
DG-06 Munkavedelmi szabalyzat

DG-07 Mindségiranyitasi szervezeti szabalyzat
DG-08 Kockazatértékelés

3.) Egyéb kiilsé dokumentumok

DG-09 Jogszabalyok, szabvanyok jegyzéke

Jovahagyta: Sy Hatalyba lépett: 2023. 09. 01.



IL CONTATTO Kift. Oldal: 1/1
MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

| Fejezet: 5 Kiadas szama: 1 Madositas szama: 0 |
5. sz. melléklet

SZERVEZETI ABRA

Ugyvezeté

Iroda vezet6 Mindségiigyi vezeté

Adminisztracio Miiszaki vezetd
Ugyfélreferens
Marketing manager

Szerviz Gyartok Raktarosok

A mindségiigyi vezeto feladatait az irodavezetd latja el.

Jovahagyta:  (alfy ! Hatalyba Iépett: 2023. 09. 01.



IL CONTATTO Kft.

Oldal: 1/1

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV

MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

|Fejezet: 4 Kiadas szama: 1 Madositas szama: 0 |
6. sz. melléklet
BIZONYLATOK JEGYZEKE
1.) BA-01  Ervényes dokumentumok jegyzéke
2.) BA-02 Mddositasok nyilvantartasa
3.) BA-03  Képzési nyilvantarto lap
4.) BA-04 Tovabbképzési terv
5. BA-05 Oktatasi jegyzokonyv
6.) BA-06 Mindsitett alvallalkozok jegyzéke
7.) BA-07 Nem megfeleloségi jelentés
8.) BA-08  Alvéllalkozok értékelési lapja
9) BA-09  Me¢éro és megfigyeloeszkozok jegyzéke
10.) BA-10 Vevdi megelégedettség lap
11)) BA-11 Szabalyozott beszerzésli anyagok listaja
Jovahagyta: Gl Hatalyba lépett: 2023. 09. 01.
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