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MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-01 Oldal: 1/5

ELOSZTASI JEGYZEK

PELDANY , .
i EREDETI PELDANYT KAP
SORSZAMA
1. Irattar
Kiadas szama Hatalyba lépett Madositas
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MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-01 Oldal: 2/5
TARTALOMJEGYZEK
A. Tartalomjegyzék
B. Elosztasi jegyzék

1.0. Az eljarés célja
2.0. Fogalom meghatarozasok
3.0. Az eljaras
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IL CONTATTO Kft.

MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-01 Oldal: 3/5

Az eljaras célja

Az eljaras célja a mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok
kezelésének dokumentalt szabalyozasa a rendszer kifogastalan
miukodése érdekében.

Fogalom meghatarozasok

Mindségiranyitdsi dokumentum: A mindségiranyitasi kézikonyv a
mindségiranyitasi eljarasok es a munkautasitasok.

Egyéb  dokumentum: Azon eldirdsok  (jogszabalyok, belso
szabalyzatok), amelyek a szervezet mindségiranyitdsi rendszerbe
bevont tevékenységével kapcsolatosak.

Eljaréas

A szervezet mindségiranyitasi dokumentumait kiaddsra a mindségiigyi
vezetd késziti eld.

A mindségiranyitdsi dokumentumokat kiadas el6tt megfeleldségi
szempontbdl a cégvezetd jovahagyja, €s ezt aldirdsaval igazolja.

A mindségiranyitasi dokumentumok atvizsgaldsat, naprakésszé tételét a
mindségiligyi vezeté folyamatosan végzi. Az ujboli jovahagyéast sziikség
esetén a cégvezetd végzi, €s aldirdsaval igazolja.

A mindségiranyitasi dokumentumok érvényességi allapotanak azonositasat
a mindségiigyi vezetd az Ervényes dokumentumok jegyzéke (BA-01) és a
"Modositasok nyilvantartadsa” (BA-02) megnevezésii formanyomtatvanyon
vegzi. Az érvényességi allapotot és az Aatvizsgalast ezen a
formanyomtatvanyon alairasaval bizonyitja.

Kiadas szama Hatalyba lépett Madositas

1

2023. 09. 01. 0



IL CONTATTO Kft.

MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-01 Oldal: 4/5

Arrdl valdo gondoskodas, hogy az alkalmazandd6 mindségiranyitasi
dokumentumok megfeleld valtozatai alljanak rendelkezésre, az alkalmazasi
helyeken az elosztési jegyzek kiallitdsaval torténik. Az iratok szétosztasa es
vezetése a mindségiigyi vezetd kotelessége. A dokumentumok irattdrozasat
szintén O végzi.

A dokumentumok azonositasa, olvashatosdga €s kikereshetOsége a
kovetkezdk szerint valosul meg:

Minden dokumentumnak van megnevezése, oldalszdmozasa,
keletkezési datuma kiadas szama, médositas szama.

A  mindségiranyitdsi dokumentumok érvényes torzspéldanya
rendelkezésre all a mindségiigyi vezetd altal gondozott irattarban.

Az egyéb dokumentumok érvényes listaja és a dokumentum
torzspéldanya megtalalhatd az irattarban. A listan évenkénti
gyakorisdggal fel van tlintetve érvényességének ellendrzése,
valamint azonositd6 szama. Minden kiils6 dokumentum
érvényességét évente egyszer a mindségiigyi vezetonek ellendrizni
kell, és ezt fel kell jegyezni a listara.

Amennyiben valamilyen célbdl elavult dokumentumot megdrziink
(kiils6 dokumentumot is), azon ezt jol felismerhetden feltlintetjiik.

A mindségiranyitasi dokumentumok modositasa torténhet laponként. Ilyenkor
a lapon valtoztatni kell a modositas szamat és a hatalybalépés datumat. Ha a
fejezetet modositjuk, valtozik a fejezet kiadasanak szama és a hatalybalépés
datuma. Tobb fejezet modositasat kovetéen kell a mindségiigyi dokumentum
cimlapon 1év6 kiadasanak szamat és datumat modositani.

Kiadas szama
1

Hatalyba lépett Madositas
2023.09.01. 0



IL CONTATTO Kft.
MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-01 Oldal: 5/5
4, Kapcsolédoé dokumentumok

Mindéségiranyitasi kézikonyv 7. Fejezete.

5. Mellékletek

BA-01 Ervényes dokumentumok jegyzéke
BA-02 Modositasok nyilvantartasa c. formanyomtatvany

Kiadas szama Hatalyba lépett Madositas
1 2023.09.01. 0
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Kiadas szama Hatalyba lépett Modositas
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MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-02 Oldal: 1/4

ELOSZTASI JEGYZEK

PELDANY , .
i EREDETI PELDANYT KAP
SORSZAMA
1. Irattar
Kiadas szama Hatalyba lépett Madositas
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MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-02 Oldal: 2/4
TARTALOMJEGYZEK
A. Tartalomjegyzék
B. Elosztasi jegyzék

1.0. Az eljarés célja
2.0. Fogalom meghatarozasok
3.0. Az eljaras
4.0. Kapcsolodd dokumentumok
Kiadas szama Hatalyba lépett Madositas
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IL CONTATTO Kft.

MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-02 Oldal: 3/4

1.

Az eljaras célja

Az eljaras célja a mindségiranyitassal kapcsolatos feljegyzések
kezelésének dokumentalt szabalyozasa az MSZ EN ISO 9001:2015
szerinti kezelés megvaldsitasa érdekeben.

2. Fogalom meghatarozasok
Feljegyzés: Minden olyan irat, amely bizonyitékul szolgal arra, hogy a
mindségiranyitasi rendszer megfelelden milkddik ¢és megfelel a
kdvetelményeknek.
3. Eljaréas
A mindségiranyitasi feljegyzéseket a mindségiigyi vezetd kezeli.
Mindségiigyi feljegyzések azonositasa:
Minden mindségligyi feljegyzésen szerepelnie kell a kovetkezdknek:
- Megnevezés (targy)
- Kiéllitas ideje
- Oldalszamozas
- Alairas, vagy alairasok.
Tarolas:
A mindségiigyi feljegyzés egy példanyat tarolni kell az irattarban,
szilkség esetén meg kell kildeni méas cimzetteknek is. A
feljegyzéseket ugy kell tarolni, hogy ne semmisiljenek, vagy ne
serlljenek meg.
Kikeresés:
A feljegyzeseket iktatni kell, vagy sorszamozott listat kell vezetni,
vagy mas modon kell biztositani gyors, egyszerl kikeresésiiket.
Kiadas szama Hatalyba lépett Madositas

2023.09.01. 0



IL CONTATTO Kft.

MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-02 Oldal: 4/4

Megdrzési 1d6:
Amennyiben jogszabaly nem irja el6, vagy a feljegyzés készitdje
masként nem rendelkezik, a feljegyzéseket harom eévig kell
megorizni.

Selejtezes:
A feljegyzések selejtezését a megorzésiikért felelos koteles
elvégezni. A selejtezeésrdl feljegyzést kell késziteni.

Hozzaférhetdség:
A megbrzési 1don belil a vevd részére gondoskodni kell
hozzaférhetdségrol, kérésére arrdl masolatot kell kiildeni.

4, Kapcsolédo dokumentumok
Mindségiranyitasi kézikonyv 4. Fejezete.
Kiadas szama Hatalyba lépett Madositas
1 2023. 09. 01. 0
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MINOSEGIRANYITASI ELJARAS
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eljards masolasa, atadasa az iigyvezetd hozzdjarulasa nélkil tilos!
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MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-03 Oldal: 1/4

ELOSZTASI JEGYZEK

PELDANY , .
i EREDETI PELDANYT KAP
SORSZAMA
1. Irattar
Kiadas szama Hatalyba lépett Madositas

1 2023.09. 01. 0
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MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-03 Oldal: 2/4
TARTALOMJEGYZEK
A. Tartalomjegyzék
B. Elosztasi jegyzék

1.0. Az eljarés célja
2.0. Fogalom meghatarozasok
3.0. Az eljaras
4.0. Kapcsolodd dokumentumok
Kiadas szama Hatalyba lépett Madositas

1 2023.09. 01. 0



IL CONTATTO Kft.

MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-03 Oldal: 3/4

Az eljaras célja

Az eljaras célja a vezetOségi atvizsgalas szabalyozasa, annak
érdekében, hogy szervezetiinknél biztositva legyen a mindségiranyitési
rendszer folyamatos alkalmassaga, megfeleldsége és eredményessége.

Fogalom meghatarozasok

A vezetdi atvizsgalas a szervezet mindségiranyitdsi rendszerének a
vezetOség altal torténd évenkénti atvizsgalasa.

Eljaréas

A vezetdség tizenkét havonként elvégzi a mindségiranyitasi rendszer
atvizsgalasat, hogy ezlton gondoskodjon a rendszer folyamatos
alkalmassagarol, megfeleloségérdl €s hatasossagarol. Az atvizsgalason ki
kell értékelni a mindségiranyitasi rendszerben eszkozlendd valtozasok
sziikségességét, beleértve a mindségpolitikat és a mindségcélokat.

A vezetdi értekezletet a mindségligyi vezetd késziti eld a bemend adatok
szolgaltatasaval. Ugyancsak O késziti eld az atvizsgalas eredményeit
tartalmazé feljegyzést. A vezet6i értekezletet az ligyvezet6 hivja 0ssze, és
alairasaval jovahagyja a mindségiigyi vezetd altal készitett feljegyzést.

A vezetoi értekezlet résztvevoi:
- lgyvezeto
- mindségiigyl vezetd

Kiadas szama Hatalyba lépett Madositas
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MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-03 Oldal: 4/4

A vezetoi értekezleten a kovetkezo témakat kell értékelni:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)
i)
J)
K)

az auditok eredményei;

a vevoi visszajelzések;

a folyamatok eredményessége és a termékek megfeleldsége;

a megel6z6 és a helyesbitd tevékenységek helyzetképe;

a korabbi vezetdségi atvizsgalasokbol kovetkezo tevékenységek;
azok a valtozadsok, amelyek befolyasolhatjak a rendszert, kilonos
tekintettel a mérés, elemzés és tokéletesités tervezesének
feldolgozott adataira;

a fejlesztéssel kapcsolatos javaslatok;

a képzések hatasossaganak éertékelése;

a mindségpolitika atvizsgalasa;

mindségcélok teljesilése, Uj célok kijeldlése

kiilsd szolgéaltatok teljesitménye.

Az értékelést kovetden - a folyamatos fejlesztés érdekében — hatarozatot

kell

hozni, a felelésok és hataridbk megjelolésével az esetleges

hidnyossagok kijavitasara és a rendszer fejlesztésére.

A hatarozatot a felelosoknek at kell adni. A hatarozat teljesiilését a
mindségiigyi vezetd ellendrzi.

Kapcsolédoé dokumentumok

Mindségiranyitasi kézikonyv 9. Fejezete.

Kiadas szama

1

Hatalyba lépett Madositas
2023.09.01. 0
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ME - 04

MINOSEGIRANYITASI ELJARAS
BESZALLITOK, ALVALLALKOZOK

KIVALASZTASA
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A mindségiranyitasi eljards masoldsa, atadasa az ugyvezetd hozzajarulasa nélkil tilos!
Kiadas szama Hatalyba lépett Modositas
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MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-04 Oldal: 1/4

ELOSZTASI JEGYZEK

PELDANY , .
i EREDETI PELDANYT KAP
SORSZAMA
1. Irattar
Kiadas szama Hatalyba lépett Madositas

1 2023.09. 01. 0
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MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-04 Oldal: 2/4
TARTALOMJEGYZEK
A. Tartalomjegyzék
B. Elosztasi jegyzék

1.0. Az eljarés célja
2.0. Fogalom meghatarozasok
3.0. Az eljaras
4.0. Kapcsolodd dokumentumok
5.0. Mellékletek
Kiadas szama Hatalyba Iépett Médositas

1 2023.09. 01. 0



IL CONTATTO Kft.
MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-04 Oldal: 3/4

1.  Azeljarés célja

Az eljaras célja olyan eljards kidolgozasa, amelynek eredményeként a
beszallitok és az alvallalkozok képesek legyenek minden kdvetelményt
kielégitd terméket szallitani.

2. Fogalom meghatarozasok
Nem értelmezheto.
3. Eljaréas

Szervezetlink csak olyan beszallitot foglalkoztat, aki megfelel jelen eljaras
kovetelményeinek.

A kivalasztas szempontjai:

- termékmindség,

- rugalmassag,

- referenciaval rendelkezik,
- megfeleld aron szallit,

- hataridoket megtartja.

A beszallitot a BA-08 sz. azonosito szerinti értékelési lap felhasznalasaval
a mindségiigyi vezetd valasztja ki. A kivalasztott beszallitok kerulnek fel a
mindsitett beszallitok jegyzékébe. A jegyzéket a vezetdségi atvizsgalason
évenkeént egyeztetjik. Csak azok az alvallalkozok maradnak a jegyzékben,
akik bizonyitottak megfelelségiiket. Sulyos beszallitoi mulasztas esetén a
beszallité év kozben is torolhetd a listarol. Ekkor a torlésrdl a vallalkozo
dont.

Kiadas szama Hatalyba lépett Madositas
1 2023.09.01. 0



IL CONTATTO Kft.
MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-04 Oldal: 4/4
4, Kapcsolédoé dokumentumok

Mindéségiranyitasi kézikonyv 8. Fejezete.

5. Mellékletek

BA-08 Beszallitok értékelési lapja c. bizonylat.

Kiadas szama Hatalyba lépett Madositas
1 2023.09.01. 0
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ME - 05

MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

BELSO FELULVIZSGALAT (AUDIT)

Jovéahagyta:

II. CONTA'ITO KFT,

IpCsoiat o gydritk da On ke

7130 Tolna. Lizon u e ?.H‘
ﬂ.dOSZ"\Yl" QLY E: ? ')/
Banksza\ eru 65109
WWW, Ilmntanautg ntatto.hu

A minbségiranyitasi eljards mdsoldsa, adtadasa az iigyvezetd hozzdjarulasa nélkil tilos!
Kiadas szama Hatalyba lépett Modositas
1 2023.09. 01. 0
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MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-05 Oldal: 1/4

ELOSZTASI JEGYZEK

PELDANY , .
i EREDETI PELDANYT KAP
SORSZAMA
1. Irattar
Kiadas szama Hatalyba lépett Modositas

1 2023.09. 01. 0
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MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-05 Oldal: 2/4
TARTALOMJEGYZEK
A. Tartalomjegyzék
B. Elosztasi jegyzék

1.0. Az eljarés célja
2.0. Fogalom meghatarozasok
3.0. Az eljaras
4.0. Kapcsolodd dokumentumok
Kiadas szama Hatalyba lépett Modositas

1 2023.09. 01. 0



IL CONTATTO Kft.

MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-05 Oldal: 3/4

1.  Azeljarés célja

Az eljarés célja olyan dokumentum keszitese, amelynek segitségével
megallapithatd, hogy mindségiranyitasi rendszeriink megfelel-e az
MSZ EN ISO 9001:2015 szabvany kovetelményeinek és bevezetése,
fenntartasa eredmeényes.

2. Fogalom meghatarozasok

A Dbels6 feliilvizsgalat, (tovabbiakban audit) rendszeres és fiiggetlen
vizsgélat annak megallapitasara, hogy a mindségiigyi tevékenységek
megfelelnek-e a tervezett intézkedéseknek eés alkalmasak-e a célok
elérésere.

3. Eljaréas

Szervezetiink bels6 auditot végez annak megallapitdsara, hogy a
mindségiranyitasi rendszer:
a) megfelel-e az MSZ EN ISO 9001:2015 sz. szabvany
kovetelményeinek,
b)  bevezetése es fenntartadsa hatasos-e?

A mindségiigyi vezetd évente audit tervet készit.

Az auditot a mindseégiigyi vezetd késziti el. Ennek soran javaslatot tesz:
- madszerére, ellenérzo listara,
- az auditor szemelyére,
- az auditalando tertletre és tevékenységre

- aziddpontra.

Az audit végrehajtasat és modjat a javaslat figyelembevételével a
cégvezetd hatarozza meg.

Kiadas szama Hatalyba lépett Modositas
1 2023.09.01. 0



IL CONTATTO Kft.

MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

Eljaras szama: ME-05 Oldal: 4/4

Az auditot ugy kell vegezni, hogy 12 havonként az MSZ EN ISO
9001:2015 sz. szabvany minden pontja ellendrzésre keriiljon. Az egyes
teriiletek ¢és tevékenységek allapotuk, fontossaguk, ill. az el6zd audit
tapasztalatai alapjan esetleg tobbszor is keriiljenek ellendrzésre. Auditor
csak olyan személy lehet, aki nem vesz részt az auditdlandd
tevékenységben.

Az auditor az audit tapasztalatairol - felfedett hidnyossagok felsorolasaval -
jelentést készit ¢és atadja a mindségligyi vezetonek. Az auditorok a
hianyossagokrol nem megfeleldségi jelentést is kiallitanak és atadjak a
cegvezetonek. Ezt, mint helyesbité tevékenységet kell elintézni. (lasd: 8.
fejezet) Az audit jelentés alapul szolgal a vezetdi atvizsgalason a
mindségligyi  rendszer  értékeléséhez. A  vezetdség értékeli a
hidnyossagokkal kapcsolatos intézkedéseket és igazolja azokat, vagy ujabb
helyesbitd intézkedéseket foganatosit.

Az audittal kapcsolatban keletkezett iratokat az irattdrban kilon dossziéban
az ME-02 sz. eljaras szerint kell kezelni.

4, Kapcsolédo dokumentumok
Mindségiranyitasi kézikonyv 10. fejezete
ME-02 Feljegyzések kezelése c. eljaras
Kiadas szama Hatalyba lépett Modositas
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MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

NEM MEGFELELO TERMEK KEZELESE
HELYESBITO TEVEKENYSEG
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1.  Azeljarés célja

Az eljaras célja, hogy a Szervezetnél a helyesbitd tevekenységet az
MSZ EN ISO 9001:2015 szabvanyban eldirtak szerint, a rendszer
fejlesztése érdekében vegezziik.

2. Fogalom meghatarozasok

Nem megfeleldségek kijavitasa, az eléforduld eltérések kijavitdsa. A
helyesbitd eljards a rendszerben megléve eltérések okainak
megkeresese és az okok kikliszobolése.

3. Eljaréas

Szervezetiink helyesbitd tevékenységet végez a nem megfeleldségek
okédnak kikiiszobolésére, hogy elkeriilhetd legyen azok megismétlodése.
Ennek érdekében a kdvetkezdket teszi:

a)

b)

Kiadas szama
1

A nem megfeleldségek atvizsgalasa

A nem megfeleldségeket at kell vizsgalni:

- vevoi kapcsolattartas, vevoi panaszok;

- belso auditokat;

- folyamatok és a termék mérése es figyelemmel kisérése;
- az adatok elemzése és

- munkatarsak bejelentése soran.

A nem megfeleldségek okainak megéllapitasa

Minden eltérésrél nem megfeleldségi jelentést kell felvenni (BA-07
bizonylat). A nem megfeleloségi jelentés egy példanyat a
mindségiigyi vezetonek at kell adni. A mindségiligy1 vezetd koteles
gondoskodni az eltérés okéanak feltarasarol. Ennek érdekében koteles
konzultalni az ligyvezetovel.

Hatalyba lépett Madositas
2023.09.01. 0
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d)

f)

Az nem megfeleléség megismétlddésének megakadalyozisa

Az eltérés megismétlodésének megakadalyozasa céljabol az eltérés
okat ismertetni kell mindazokkal, akiknek az eltérésre barmilyen
rahatasuk lehet.

A sziikséges helyesbitd tevékenység meghatarozasa €s bevezetése

Az ok meghatarozasat kovetden a mindségiigyi vezetd helyesbitd
tevékenységet vegez. Ezt kozoIni kell mindazokkal, akiknek feladata
adodik a helyesbités végrehajtasaban.

A nem megfeleloség okat és a helyesbitd tevékenységet a javasolt
hatariddvel fel kell jegyezni a nem megfeleldségi jelentésre.

Az elvégzett helyesbitd tevékenységet a mindségiigyi vezetd koteles
felulvizsgalni hatasossag céljabol.

A helyesbitd tevékenységet a soron kovetkezd vezetdi atvizsgalason
napirendre kell tlizni, a megfeleldség €s hatasossag ellendrzese céljabol.

Kapcsolédo dokumentumok

Mindségiranyitasi kézikonyv 10. Fejezete.

5. Mellékletek

BA-07 Nem megfeleléségi jelentés c. bizonylat

Kiadas szama
1

Hatalyba lépett Madositas
2023.09.01. 0
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1

Az eljaras célja

Az eljarés célja, hogy a Szervezetnél a megel6z6 tevékenység az MSZ EN
ISO 9001:2015 szabvany elbirdsainak megfelelden torténjen, €s része
legyen a folyamatos fejlesztés tevékenysegének.

2. Fogalom meghatarozasok
A megeldzd tevékenység a rendszer azon rejtett hibainak feltarasa ¢és a
potencialis hibalehetdség kikiiszobolése, amelyekbél nem megfeleloség
még nem keletkezett.
3. Eljaréas
Szervezetiink mindent megtesz mindségiranyitasi rendszerében 1€vo rejtett
hibak feltalalasara és az ezekbdl adddo lehetséges nem megfeleldségek
okainak felderitésére, az eltérések megel6zésére.
Ennek érdekében:
a) Fel kell deriteni a lehetséges eltéréseket:
- dolgozdi és alvéllalkozdi vélemények elemzésével,
- audit jelentések feldolgozasaval,
- eljarésok tanulményozasaval,
- atermék figyelemmel kisérés eredményeinek analizéalasaval,
- a vevli kapcsolattartas, panaszbejelentések soran szerzett
informaciok elemzésével.

b) A lehetséges eltérések okainak felderitését kovetden javaslatot kell
tenni a megeldz0 tevékenységre.

c) Az elfogadott javaslatok (gyében intézkedni kell. Az
intézkedéseket a vezetdi atvizsgald értekezlet jegyzOkonyvében is
fel kell jegyezni.

Kiadas szama Hatalyba lépett Madositas

2023.09. 01. 0
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4, Kapcsolédoé dokumentumok

Mindségiranyitasi kézikonyv 10. Fejezete.

Kiadas szama Hatalyba lépett Modositas
1 2022. 03. 16. 0
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