	MOVILL

	Jármű és Alkatrész Javító és Gyártó Kft

1145. Budapest, Erzsébet királyné útja 15.

Tel/Fax: 252 4762


	Integrált

irányítási

kézikönyv

	
	
	Változat: 05


	MOVILL

	Jármű és Alkatrész Javító és Gyártó Kft

1145. Budapest, Erzsébet királyné útja 15.

Tel/Fax: 252 4762


	Integrált

irányítási

kézikönyv

	
	
	Változat: 05



[image: image5.wmf] 

 

 

 

Vevői követelmények megállapítása,a szerződéskötések szabályozása 

Kereskedelmi szerződések  

FU 7.01., FU 7.02.

 

Értékteremtő folyamatok 

 

 

 

 

 

 

Beszerzés 

 

 

 

 

Beszerzés szabályozása, szállítók értékelése 

FU 7.03.

Erőforrások 

 

 

 

 

 

Munkatársak továbbképzése 

Termelőberendezések karbantartása  

FU 6.01., FU 6.02.

              Mérés, elemzés és fejlesztés 

 

 

 

 

                 Vevői, partneri visszajelzések elemzése

Belső auditok 

FU 8.02.

Vevőszolgálat, 

reklamációk kezelése 

FU 8.01.

Helyesbítő, megelőző  

tevékenységek 

FU 8.04.

D 

o 

k 

u 

m 

e 

n 

t 

u 

m 

o 

k 

 

é 

s 

 

f 

e 

l 

j 

e 

g 

y 

z 

é 

s 

e 

k 

 

k 

e 

z 

e 

l 

é 

s 

e 

 

FU 4.01.

Vezetőségi átvizsgálás 

FU 5.01.

 főfolyamat útvonala

visszahatás

 visszahatás valamennyi folyamatra

    hatás  valamennyi folyamatra

hatás

Környezetirányítás 

Környezeti tényezõk, 

programok, kapcsolódó 

tevékenységek

 FU 7.06.

Gyártás és 

javítás 

FU 7.04.

A nem rozsdásodó 

acéltermékek gyártása 

és szerelése 

FU 7.05.

 

Nem

 

megfelelõségek 

kezelése 

FU 8. 03.

Folyamatos 

fejlesztés 

FU 8.05.


	
	Címoldal
	Oldal: 2 / 29


INTEGRÁLT IRÁNYÍTÁSI KÉZIKÖNYV

Nem ellenőrzött példány, csak információs célra
    -      

„I”

Ellenőrzött, változásértesítésre kötelezett példány
    -
 
„E”

	                                               A példány sorszáma:  
	
	
	
	
	


Átvevő neve:...............................................................................

Átadás időpontja:.......................................................................

Ez az Integrált irányítási kézikönyv a MOVILL Kft. tulajdona.

A kézikönyvet egészében vagy részleteiben, bármilyen úton sokszorosítani csak a MOVILL Kft. ügyvezető igazgatójának előzetes engedélyével szabad!
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2. Hatályba helyezés

A Minőségirányítási kézikönyv 01. sz. változatát

- mely megfelelt az MSZ EN ISO 9001:2009 számú szabványnak -

a MOVILL   KFT. felső vezetősége 2001. 01. 24 - én helyezte hatályba, és egyben elrendelte az 

MSZ EN ISO 9001:2009 számú szabvány szerinti minőségirányítási rendszer működtetését.

.

Érvényességi terület:

Vasúttechnikai eszközök gyártása és javítása.
Kizárás: az MSZ EN ISO 9001:2009 sz. szabvány 7.3. fejezete

A kézikönyv 05. sz. változatának hatályba helyezése 2017. március 05- én történt meg az MSZ EN ISO 9001:2015 és az MSZ EN ISO 14001:2015 szabványok új követelményeinek beépítésével. Jelen kézikönyv tartalmazza az MSZ EN ISO 50001:2012 szabvány követelményeit is.
Dr. Jánosi Gyula

ügyvezető igazgató
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3. A társaság bemutatása

A MOVILL Kft.-t 1985-ben magántulajdonosok alapították. Megalapításától fogva a közlekedési járművekhez szükséges elektromos, mechanikus és pneumatikus készülékek gyártásával és javításával foglalkozik, elsősorban a Budapesti Közlekedési ZRt számára, de partnerei közé tartozik az SZKV, a DKV, MKV, az Adtranz, a Ganz-Vagon Kft., a Ganz –Ansaldo Rt. Is hogy csak néhányat említsünk.

Új profilként beindítottuk a rozsdamentes acélból készült szerkezetek gyártását és helyszíni szerelését.

Napi kapcsolatot tartunk fenn a BKV Rt. Villamos, Trolibusz METRO, HÉV és Autóbusz Igazgatóságokkal, szinte valamennyi típusú tömegközlekedési jármű javítása területén döntő fontosságú cégünk szaktekintélye, beleértve olyan speciális járműveket is, mint a Ganz gyártmányú MFAV és a SGP típusú fogaskerekű vasút. 

Munkatársaink nagy része korábban a BKV Rt.-nél vagy a MÁV Rt.-nél volt alkalmazásban, tehát a közlekedési járművek területén jártas, kiváló szakemberek.

A központi iroda- mint székhely- a XIV. kerületben van (1145 Budapest Erzsébet Királyné útja 15.) 

A telephely 2100 Gödöllő Ganz Ábrahám u. 2. és 2141 Csömör Fecske u. 7. szám alatt működik, ahol a különböző gyártó és javító kapacitások találhatóak.

1990 óta foglalkozunk export-import tevékenységgel. Ebből eredően van személyes kapcsolatunk a következő cégekkel:

· ALSTROM Konszern (F, D, A, H)

· KNORR Bremse GmbH (A, D, H)

· Bergische Stahlindustrie Verkehrstechnik GmbH (D)

· GKN Gelenkwellenbau GmbH Essen (D)

· BATEGU GmbH Wien (A)

· IFE GmbH (A)

· SGL Carbon Group (D)

Magyarországon az alábbi cégek képviseletét látjuk el:

· LUKAS GmbH (D), mely hidraulikus berendezéseket gyárt. Kiemelkedő terméke a vasúti járműveket kisiklás után a sínre visszahelyező berendezés.

· TEUFELBERGER GmbH (A), mely különleges teherbírású acélsodrony köteleket gyárt. Ezekkel üzemel pl. a jánoshegyi LIBEGŐ, a BUDAVÁRI SIKLÓ, ezeket alkalmazzák a Paksi Atomerőműnél is.

· Hoffmann Elektrokohle GmbH (A), mely az áramszedők széncsúszó termékeit szállítja a MÁV Rt.-nek, a BKV Rt.-nek és a HÉV Üzemigazgatóságnak.

A bővülő piaci lehetőségeket a cég és a minőségirányítási rendszer folytonos fejlesztésével kívánjuk megragadni és a régi megrendelőinket is így szeretnénk hosszú távra megtartani. Ennek jegyében integráltuk irányítási rendszerünkbe az MSZ EN ISO 14001:2015 
	
	Általános rész
	Oldal: 6 / 29


környezetközpontú irányítási rendszer és az MSZ EN ISO 50001:2012 energiairányítási rendszer követelményeit.

Az új ISO 9001 és ISO 14001 szabványok és a régi szabványok közötti különbséget a 28. oldalon a „Szabványok hivatkozási jegyzéke” pontban részleteztük.
A szervezet és környezete, valamint az érdekelt felek szükségleteinek meghatározása (4.1 és 4.2 szakasz)

A MOVILL kft működését befolyásoló külső és belső tényezők:

Külső tényezők

· A Központja Budapesten, telephelye Csömörön és Gödöllőn található. A szakképzett munkaerő rendelkezésre állása hasonló az országos átlaghoz
·  Vevőink magyar és külföldi cégek, akik zömében önkormányzatok, állami cégek és magáncégek
· A beszállítóink között magyar és külföldi gyártó és kereskedelmi cégek is vannak

· Alvállalkozóink szinte 100%-ban magyar vállalkozások

· A jogszabályi környezet a magyar törvényeken alapszik

· Az egyéb előírásokat úgymint tűzvédelmi, munkavédelmi, környezetvédelmi hatóságok írják elő

· A vállalt a 2008-as gazdasági válságot sikeresen átvészelte

Belső tényezők

· A MOVILL Kft egy 100%-ban német tulajdonú vállalkozás

· A vállalat műszaki kultúrája magas szintű és régi hagyományokon alapszik

· A vállalat rendelkezik a kellő szaktudással és gyártási képességekkel

· Rendelkezünk a gyártáshoz szükséges géppark-kal amelyet folyamatosan bővítünk

· Az infrastruktúra egyes területeken elavult, de működőképes és a szükséges fejlesztéseket folyamatosan megtörténnek

Érdekelt felek szükségleteinek és elvárásainak megértése:

· Vevők (minőségi termékek szállítása időben, vevői elégedettség, reklamációk kezelése)

· Hatóság (az előírt szabályozások betartása, környezetvédelmi, munkavédelmi, tűzvédelmi előírások)
· Beszállítók (megfelelő rendelésállomány és jó árak, a számlák időbeni fizetése)

· Szolgáltatók (EON, Főgáz, vízművek számláinak időbeni teljesítése)
· Bank (gazdaságos, hasznot hozó működés, hitelek törlesztő részleteinek időbeni fizetése

· Dolgozók (biztos munkahely, jó munkakörnyezet, bérek időbeni fizetése)

· Tulajdonos (gazdaságos költséghatékony működés)

Ezen pontokban felsorolt követelményeket felhasználjuk a 8.6 kockázatelemzés folyamán.
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4. Az Integrált irányítási rendszer dokumentumai (EIR 4.5.4)
4.1. Az Integrált irányítási kézikönyv kiadása és változtatásának rendje
  4.1.1.Érvényességi terület / Cél
A dokumentum a MOVILL Kft. egész területén, valamennyi részlegénél és valamennyi tevékenységére érvényes.

Leírja a cég irányítási rendszerét, bemutatja azt a rendszert, amely szerint a szervezet működik. Tartalmazza a folyamatokat és tevékenységeket szabályozó folyamatutasításokat.

Az Integrált irányítási kézikönyv bemutatja a szervezeti felépítést és a felelősségköröket, valamint tartalmazza a felső vezetőség által megfogalmazott minőség- környezeti – és energiapolitikát.

 4.1.2.Felelősség



Az Integrált irányítási kézikönyv kidolgozásáért a minőségirányítási vezető felelős.



A kézikönyvet az ügyvezető igazgató hagyja jóvá.

 4.1.3 Kapcsolódó dokumentumok



FU 4.01. Dokumentumok és a minőségügyi feljegyzések kezelése

 4.1.4. Fogalmak

Audit: (belső audit) Tervezett, rendszeres- évente legalább egyszer végzett- független vizsgálat annak megállapítására, hogy a minőségirányítási rendszerben végzett tevékenységek és ezek eredményei megfelelnek-e a tervezett intézkedéseknek, azokat hatékonyan bevezették-e és azok alkalmasak-e a minőségcélok, környezeti célok és az energiacélok elérésére.

Auditmegbízott: Az ügyvezető igazgató által megbízott személy, akinek az a feladata, hogy külső fél által végzett audit esetén az egyes tevékenységeket koordinálja, folyamatosan tartsa a kapcsolatot az auditorral és segítse annak munkáját.

Auditor: Az auditok végrehajtásához szükséges szakmai ismeretekkel és ezt igazoló tanúsítvánnyal rendelkező - az audit lefolytatására kijelölt- a vizsgált területtől független személy.

Belső minőségügyi feljegyzés: olyan minőségügyi feljegyzés, amely a MOVILL Kft. - nél készül, függetlenül attól, hogy belső felhasználásra kerül, vagy külső félnek továbbítják.

Beszállító: Az a kereskedelmi vagy gazdálkodó egység, amely kereskedelmi árut, készterméket bocsát a MOVILL Kft. rendelkezésére.

Dokumentum: információ és annak hordozó médiuma

Helyesbítő intézkedés: Akkor foganatosítjuk, ha valamely bekövetkezett hiba, eltérés okát kívánjuk megszüntetni abból a célból, hogy a hiba, eltérés ismétlődését elkerüljük.

Külső minőségügyi feljegyzés: nem a MOVILL Kft. -nél készült, de a feladatainak elvégzéséhez szükséges, vagy azzal kapcsolatos.
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Megelőző intézkedés: arra szolgál, hogy egy feltételezhető hiba okait, vagy más nem kívánatos helyzetet megszüntessünk annak érdekében, hogy megakadályozzuk a hiba bekövetkezését.

Minőségügyi feljegyzés: az a dokumentum, amely a termékre, szolgáltatásra vonatkozó, vagy arra ható minőség adatokat tartalmazza.

Nyomon követhetőség: annak a lehetőségnek a megteremtése, hogy a termék előélete, alkalmazása során azonosítható és végigkísérhető legyen a terméken feltüntetett vagy más módon feljegyzett adatok segítségével.

Vezetőségi felülvizsgálat: Rendszeres vizsgálat a felső vezetés részéről a minőségpolitikai célok megvalósulásának értékelésére.

 4.1.5. Alkalmazott rövidítések


FU
-  folyamat utasítás


IIK
-  integrált irányítási kézikönyv


ML
-  minőséglap

 4.1.6.  Rövid leírás

Az Integrált irányítási kézikönyv kitér minden irányítási elemre és bemutatja röviden azokat a dokumentált eljárásokat, melyben részletesen szabályozottak az egyes elemek. 

Tartalmaz „Változási jegyzék”- et, mely a változások nyomon követésére szolgál.

A kézikönyv ellenőrzött és nem ellenőrzött példányokban kerül kiadásra, sorszámmal ellátva. Az ellenőrzött példányok változásértesítésre kötelezettek. A sorszám alatt feltüntetjük a példány tulajdonosának nevét és az átadás időpontját. Valamennyi átadott kézikönyv elosztó jegyzékben van nyilvántartva. Így lehet biztosítani, hogy a kézikönyv változtatása esetén kiadott új változat eljusson az illetékeshez.

A kézikönyv bármely fejezetének változtatása a teljes kézikönyv következő változatának kiadását vonja maga után.

Mind az ellenőrzött, mind az információs célú változat sorszáma 001- től indul.

A számozás előtti betűk jelentése:




E
- ellenőrzött, változásértesítésre kötelezett példány




I
- információs célú, nem ellenőrzött példány

Az első példányok sorszáma tehát: E 001, illetve I 001
A változások jegyzéke a változat számát, a változás dátumát, a megváltozott oldalak számát és a változás rövid leírását tartalmazza.

4.2.  Az integrált irányítási rendszer dokumentumainak felépítése


Az alábbi dokumentumok tartoznak az integrált irányítási dokumentumok körébe:

· Integrált irányítási kézikönyv


IIK

· Folyamatutasítások



FU
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· Minőségirányítási űrlapok



ML

    (célszerűen kialakított formanyomtatványok)


Hatályba helyezés: Az elkészített és ellenőrzött dokumentumot a legfelső vezető a jóváhagyta rovatban aláírja és ezzel elrendeli a dokumentum hatályba helyezését. Amelyik 
formanyomtatvány láblécében nincs jóváhagyási rovat, ott a mintapéldányra az alábbi színű és lenyomatú bélyegző kerül:

Érvénytelenítés: Az érvénytelenné vált dokumentumokat - a minta kivételével - meg kell semmisíteni, nehogy érvénytelen dokumentum maradjon forgalomban. Az érvénytelenítést az eredeti dokumentum jóváhagyója rendeli el. Az érvénytelen dokumentumra az alábbi színű és lenyomatú bélyegző kerül:

Kötelezettség: Minden FU és jóváhagyást igénylő ML első oldalának láblécében található az aláírási rovat, melyet kitölt és aláír a dokumentum készítője, annak ellenőrzője és a jóváhagyó.

A dokumentum a jóváhagyás dátumától kezdve válik kötelező érvényűvé minden munkatárs számára.
4.2.1. Integrált irányítási kézikönyv
Ez a dokumentum mutatja be a megrendelők, szállítók, egyéb jelen üzleti és leendő partnerek számára a MOVILL Kft. irányítási rendszerének irányelveit és felépítését.

A kézikönyv az alábbi pontokat tartalmazza.

· A társaság bemutatása

· A rendszer dokumentumai

· A felső vezetőség felelőssége, ezen belül:

· Minőség és környezeti politika

· Szervezeti felépítés

· Felelősségmátrix

· Vezetőségi felülvizsgálat rendje

· Dokumentumok és minőségügyi feljegyzések kezelése

· A szabvány elemek szerinti szabályozás rövid ismertetése, utalással az egyes folyamatutasításokra.

· Változások jegyzéke

4.2.2. Minőségirányítási folyamatutasítások (FU )
A folyamatutasítások felépítése

Az utasítások tartalmazzák a címbeli rendszer folyamatot, beleértve a felelősséget is, valamint a kapcsolódásokat más folyamatokhoz, dokumentumokhoz és feljegyzésekhez.

A folyamatutasítások tartalmi pontjai:

1. Cél, rendeltetés
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2. Érvényességi terület

3. Felelősségek

4. Kapcsolt dokumentumok

5. Fogalmak magyarázata

6. Alkalmazott rövidítések

7. Kapják

8. A folyamat leírása

     
    Változások jegyzéke

    A folyamatutasítások számozási rendszere a következő:

                                                     FU      X     YY
	
	
	
	

	
	
	
	

	MI- folyamatutasítás
	
	
	

	
	
	
	

	A szabvány fejezet száma
	
	
	A dokumentum sorszáma
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A folyamatok leírására szolgáló táblázat formátuma és az alkalmazott jelkészlet:

	Folyamat/Tevékenység 
	Hatáskörök: a Dönt-(D), Kivitelez-(K), Együttműködik (E), Tájékoztatva (T) 
	Dokumentumok, 

magyarázatok

	
	D
	K
	e
	T
	

	
[image: image2.wmf]igen

nem


	
	
	
	
	Induló és záró esemény

Tevékenység

Vizsgálat

Döntés

Kapcsolódó dokumentum

Kapcsolódási pont

A folyamat irányát mutató

összekötő vonal

A döntési ág vonalai


4.2.3. Minőségirányítási űrlapok ( ML ) (EIR 4.6.5)
A minőségirányítási űrlapok célszerűen kialakított megszerkesztett formanyomtatványok, melyek segítenek a folyamatok lefolytatásában, a tevékenységek dokumentálásában és igazolásuk alkalmával. Az űrlapok számozási rendszere hasonló a folyamatutasítások számozási rendszeréhez. Az FU betűk helyett ML értendő.

4.3. A dokumentumok utolsó állapota


A dokumentumok utolsó, érvényes állapotát a fejlécben található „változat” rovat mutatja. 

A belső auditok során a munkatársaknál található minőségdokumentumokat az auditor szúrópróbaszerűen ellenőrzi az aktuális állapot megfelelősége miatt.
4.4. Dokumentumok és a minőségügyi feljegyzések kezelése (EIR 4.6.5)
A MOVILL Kft. vezetése dokumentált eljárást vezetett be a dokumentumok és a minőségügyi feljegyzések kezelésére FU 4.01. számmal.
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A folyamatutasítás tisztázza a dokumentumban előforduló fogalmakat és értelmezi azokat. Bemutatja az adatok mentésének, archiválásának, a dokumentumok megváltoztatásának kiadásának, szétosztásának rendjét, szabályozza a tárolási időt és helyet.

Mátrix formában külön-külön mutatja be a belső és külső dokumentumok, valamint a minőségügyi feljegyzések kezelését. Az irányítási rendszer dokumentumainak elkészítéséért, kiosztásáért, a kiosztás dokumentálásáért, az érvénytelen dokumentumok visszavételéért és megsemmisítéséért a minőségirányítási vezető felel. Ugyancsak a minőségirányítási vezető felelős azért, hogy ne legyen forgalomban érvénytelen integrált irányítási dokumentum.

Az FU 4.01. számú utasítás külön fejezetben szabályozza a minőségügyi feljegyzések kezelését, melynek során meghatározza a feljegyzések típusát, tárolási idejét, helyét és azonosítását.

Az FU 4.01. számú utasítás másik külön fejezetben szabályozza a számítógéppel támogatott folyamatok, mint a raktár jellegű tevékenységek, a termelés, azonosítás és nyomon követés, a gazdálkodás adatállományainak kezelését, biztonsági mentését.

4.5. A minőségirányítási rendszer felépítésének blokkvázlata

A blokkvázlat mutatja, hogy a minőségirányítás elemeit reprezentáló folyamatok hogyan kapcsolódnak, és hogyan hatnak egymásra.
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5. A vezetőség felelősségi köre (EIR 4.2)
A  MOVILL Kft. felső vezetésének döntése alapján a cég kiépítette integrált irányítási rendszerét, melynek során 

· tudatosította munkatársaival a megrendelői és a jogszabályi követelmények fontosságát;

· kinevezte megbízottját, aki az integrált irányítási rendszert operatív működteti;

· meghatározta a cég minőség- környezet – és energiapolitikáját és a minőségcélokat, környezeti célokat és az energiacélokat;

· a rendszer előírásai alapján vezetői felülvizsgálatokat végez;

· biztosítja a szükséges tárgyi és humán erőforrások rendelkezésre állását.

A felső vezetés gondoskodik arról, hogy a folyamatok minden fázisában meg legyenek határozva a követelmények és az elvárások.

5.1 .    Minőség – környezeti – és energiapolitika (EIR 4.3)
Az integrált irányítási rendszer felépítéséről szóló döntést követően a felső vezetés megfogalmazta a MOVILL Kft. minőség és környezeti politikai nyilatkozatát, mely alapot szolgáltat a konkrét minőség és környezeti célok és a munkatársak által elérendő célok megfogalmazásához.

A minőség - és környezeti politikai nyilatkozat a következő oldalon található.

5.1.1.  Minőség- környezet – és energiaközpontú célok (EIR 4.4.5 és 4.4.6)
A minőség- környezet – és energiaközpontú célkitűzéseket a minőség- környezeti – és energiapolitikával összhangban a felső vezetés évről évre meghatározza. A célok a szervezet és a termékek minőségének folyamatos fejlődését szolgálják. 

Gondoskodunk arról, hogy meghatározzuk és megtervezzük a célok eléréséhez szükséges erőforrásokat.
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A MOVILL Kft. minőség- környezeti – energiapolitikája

A MOVILL Kft. tevékenységi köre vaskerekű járművek, járműalkatrészek szállítása, elektromos, mechanikus és pneumatikus készülékek gyártása és javítása, elsősorban a Budapesti Közlekedési ZRt. számára.

Magas műszaki színvonalú megbízható termékek gyártásával, hasonló színvonalú szolgáltatások nyújtásával a lehető legnagyobb nyereség elérése mellett akarjuk kivívni vevőink, megrendelőink legnagyobb megelégedettségét, valamint igyekszünk felülmúlni elvárásaikat.

A vezetőség által létrehozott szervezeti felépítés munkatársaink teljes mértékű bevonásával, képzettségük, tapasztalatuk felhasználásával valósítja meg a célok elérését.

A kívánt eredmény elérését a folyamatszemléletű irányítás támogatja, amely az egymással összefüggő tervezési és kivitelezési folyamatokat rendszerként azonosítja.

A vevők folyamatosan növekvő igényeit a MOVILL Kft. csak az integrált irányítási rendszerének folyamatos fejlesztésével követheti, amit kellőképpen megalapoznak a megbízóktól származó hiteles adatok és egyéb információk elemzésével meghozott döntések.

Tevékenységünk, céljaink elérésének részesei a szállítóink, akikkel kölcsönös előnyökön alapuló kapcsolatunk fokozza mindkettőnk értékteremtő képességét.

A MOVILL Kft. vezetősége megteremtette a szervezet céljainak és irányításának egységét, amelyben olyan belső környezet alakul ki, ahol a munkatársak jó közérzete és egyöntetű akarata biztosítja a célok elérését.

A MOVILL Kft. célja a

MINŐSÉG

Folyamatos ellenőrzése és fejlesztése.

Vevőinkkel, megrendelőinkkel készséges

EGYÜTTMŰKÖDÉS
Jellemzi kapcsolatunkat az ajánlatadástól a végső átadásig, illetve azon túl is készek vagyunk az együttgondolkodásra és fejlesztésre, mind megrendelőinkkel, mind a hatóságokkal.

Az ár és a minőség egységének versenyképes szinten tartását , a szervezet eredményességét jellemzi a

HATÉKONYSÁG

A rendelkezésünkre álló szellemi, technikai, anyagi és energia erőforrások ésszerű felhasználására és kihasználására törekszünk, ezért támogatjuk munkatársaink – mint a legértékesebb erőforrás – folyamatos ön és továbbképzését.
Tevékenységünk során az egész szervezet a környezetvédelmi és energetikai előírások figyelembe vételével:
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· a környezetre és energiafogyasztásra gyakorolt hatást folyamatosan figyeli, és kézben tartja,

· a környezetszennyezést és az energiapazarlást a lehető legnagyobb mértékben megelőzi,

· a környezeti és energetikai teljesítést és hatékonyságot folyamatosan javítja, fejleszti. 

· a környezeti és energiateljesítményt és hatékonyságot folyamatosan javítja, fejleszti.

· biztosítjuk az energiacélok és előírányzatok megvalósításához szükséges erőforrásokat és információkat

· figyelembe vesszük a jogi és szakmai előírásokat és azoknak megfelelünk

· gondoskodunk az energia előirányzatok és célok meghatározásáról, megvalósításáról, folyamatos fejlesztéséről

Budapest, 2017. március 05.
















Dr. Jánosi Gyula











     igazgató
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5.2. Környezeti tényezők
Az integrált irányítási rendszer FU 7.06 számú folyamatutasításának szabályozása szerint kimutatjuk tevékenységünk, termékeink és szolgáltatásaink azon környezeti szempontjait, amelyeket a szervezet be tud vonni ellenőrzési körébe, és amelyekre nézve elvárható, hogy a szervezet ezeket befolyásolni tudja. A szervezet ennek a folyamatutasításnak segítségével megállapítja, hogy mely tényezőknek van, vagy lehet jelentős befolyásuk a környezetre.

Társaságunk biztosítja, hogy az integrált irányítási rendszer céljainak kitűzésekor figyelembe veszi a jelentős befolyásokkal kapcsolatos tényezőket.

Ezt az információt naprakész állapotban tartjuk. A környezeti tényezők naprakész állapota az integrált irányítási rendszer célkitűzéseinek a kiindulási alapja.

Olyan folyamatot valósítunk meg a MOVILL Kft.- nél, amely kikeresi a lényeges környezeti tényezőket, azokat, amelyek prioritást kapnak a környezetközpontú irányítási rendszerben. Ez a folyamat figyelembe veszi az elemzésnek és a megbízható adatok beszerzésének költségét és időszükségletét. A folyamatban fel lehet használni a szabályozási vagy más célokra régebben összegyűjtött információt is. 

Megállapítjuk, hogy milyen környezeti tényezők fordulnak elő társaságunknál, figyelembe véve a jelenlegi és a korábbi tevékenységeinkkel, termékeinkkel és/vagy szolgáltatásainkkal kapcsolatos bejövő és kimenő értékeket.

5.3.     Jogi és egyéb követelmények (EIR 4.6.2)
Társaságunk figyelemmel kíséri tevékenységének, termékeinek vagy szolgáltatásainak környezeti tényezőire és energia fogyasztásra vonatkozó jogi előírásokat és a társaságunk által vállalt egyéb követelményeket.

Az integrált irányítási rendszer, de különösen a környezetközpontú irányítási rendszer működtetésének alapfeltétele a törvényi előírások betartása, ezért ezen előírásokat figyeljük és nyilvántartjuk.

Társaságunk integrált irányítási rendszere biztosítja, hogy ezek az előírások legyenek felderíthetők, megismerhetők, karbantarthatók, frissíthetők. A jogszabályi megfelelőség értékelését a vezetőségi átvizsgálás jegyzőkönyve tartalmazza.
5.4.    Célok és előirányzatok (EIR 4.4.6)
Az integrált irányítási rendszer FU 7.06. számú folyamat utasításának eredményeképpen a felső vezetőség kitűzi a környezeti célokat és meghatározza az előirányzatokat a szervezet minden egyes érintett funkciója és szintje számára. Az eljárás azt írja le, hogy milyen módon történik a környezetvédelmi feladatok, célok meghatározása és az ebből eredő megvalósítási tervek megfogalmazása.

Szervezetünk a célok kitűzésekor és felülvizsgálatakor figyelembe veszi a jogi és az egyéb követelményeket, a szervezet jelentős környezeti tényezőit, a lehetséges műszaki változatokat, a pénzügyi, a működési és az üzleti követelményeket, továbbá az érdekelt felek véleményét. A célok és előirányzatok kitűzése, megvalósításának felügyelete és értékelése e minőségirányítási vezető feladata.
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A célok és az előirányzatok összhangban vannak a minőség- környezeti és energia politikával, beleértve a környezet-szennyezés megelőzése iránti elkötelezettséget.

A célok meghatározásánál azokat a gyenge pontokat vesszük figyelembe, amelyek megoldását a környezet védelméért tett lépések között elsőrendűnek tartunk.

5.5.     Környezetközpontú irányítási programok

Társaságunknál céljainak és előirányzatainak eléréséhez programot dolgozunk ki intézkedési terv formájában. Ezek a programok tartalmazzák:

· a célok és előirányzatok eléréséhez a felelősségek meghatározását a szervezet minden egyes érintett funkciója számára;

· azokat az eszközöket és időbeli kereteket, amelyek útján ezek elérhetők.

Ha egy projekt új fejlesztésekkel és új vagy módosított tevékenységekkel, termékekkel vagy szolgáltatásokkal kapcsolatos, akkor – ha szükséges – a programot módosítjuk annak érdekében, hogy a környezetközpontú irányítás az illető projektre is vonatkozzon.

A minőségirányítási vezető folyamatosan figyeli a környezetközpontú irányítási rendszer programjainak elkészítését és végrehajtását.

A környezetközpontú irányítási rendszer programjai:

· a gyakorlatban végrehajthatóak,

· tartalmazzák a megvalósítás eszközeit,

· tartalmazzák a szervezet minden szintjére vonatkozó felelősségeket.
A környezetközpontú irányítási rendszer programjai a következő jelentős környezeti hatásokkal járó folyamatokra készülnek:

· új technológiai eljárások,

· új termékek, szolgáltatások kifejlesztése,

· meglévő termékek, szolgáltatások módosítása. 

A célok, előirányzatok programok szerinti megvalósulását a vezetőségi átvizsgáláson értékeljük a környezetvédelmi megbízott közreműködésével. Akkor fogalmazzuk meg a környezetvédelmi megbízott vezetésével a következő átvizsgálásig terjedő időszak céljait. Mind az értékelést, mind az új célokat a vezetőségi átvizsgálás jegyzőkönyvében rögzíti a minőségirányítási megbízott együttműködésben a környezetvédelmi megbízottal.
5.6. Felelősség és hatáskör (EIR 4.2.1 és 4.2.2)
A MOVILL Kft. felső vezetése meghatározta a cég tevékenységének magas szintű ellátásához szükséges funkciókat, munkaköröket és ezek kölcsönös kapcsolatát, melyet a 5.6.1. pontban ábrázolt szervezeti felépítés mutat be.

A felelősségi köröket, hatásköröket részben a munkatársaknak átadott munkaköri leírásokban, részben a folyamatutasítások 3. pontjában határozták meg. 
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5.6.1.A MOVILL Kft. szervezeti felépítése
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5.7. A felső vezetés képviselője (EIR 4.2.2)
A felső vezetőség kinevezte egy munkatársát, és megbízta a minőségirányítási vezetői teendők ellátásával (aki egyben környezetirányítási és energia irányítási vezető is). Egyéb felelősségi köreitől függetlenül felelősség és hatáskörébe tartozik az integrált irányítási rendszer folyamatainak bevezetéséről és fenntartásáról történő gondoskodás, a beszámolási kötelezettség a rendszer eredményességéről és a megrendelői követelményekkel kapcsolatos tudatosság fejlesztése.

Hatáskörébe tartozik a kapcsolattartás a külső felekkel az integrált irányítási rendszerrel és a minőséggel kapcsolatos ügyekben.

Minőségügyi -  környezetvédelmi és energia irányítási rendszer kérdésekben valamennyi részleg felé operatív beavatkozási jogkörrel rendelkezik.
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5.8.    Vezetőségi átvizsgálás (EIR 4.4.3, 4.4.4 és 4.7)
A felső vezetőség évente egy alkalommal elvégzi a minőség – környezet és energiairányítási rendszer felülvizsgálatát. A felülvizsgálat szabályozására készült az FU 5.01. számú folyamat utasítás és annak kapcsolódó dokumentuma, a vezetőségi felülvizsgálati jegyzőkönyv formanyomtatványa. E két dokumentum bemutatja, hogy az átvizsgálás kitér a minőség – környezet és energiapolitika, a minőség – környezet és az energiacélok teljesülésének és hatékonyságának, a reklamációk, a helyesbítő és megelőző intézkedések értékelésére, a munkatársak továbbképzésének, a belső auditok tapasztalatainak, a beszállítók és alvállalkozók minősítésének és a statisztikai módszerek alkalmazásának értékelésére.

Szükség esetén sor kerül a minőség – környezet és energiapolitika, illetve a minőség - környezet és energiacélok megváltoztatására és meghatározzák a következő felülvizsgálat időpontját.

A következő időszakra kitűzött minőség – környezet és energiacélokat a vezetőségi felülvizsgálati jegyzőkönyv tartalmazza, melyet a napi megbeszélések során, konzultáció formájában ismernek meg a munkatársak. 
Azonosítottuk a jelenlegi energiaforrásokat, felmértük az energia alapállapotot, értékeljük a múltbeli fogyasztási adatokat. Jelentős változások esetében újra energiaátvizsgálást végeztünk, melyet a vezetőségi átvizsgálás jegyzőkönyvében dokumentáltunk. Az energiaátvizsgálást minden évben évente egy alkalommal megtesszük, melynek során elemezzük a változásokat és várható trendeket.

A felső vezetőség kötelezi magát az integrált irányítási rendszer működéséhez szükséges erőforrások biztosítására.

(EIR 4.5.3) Az energiapolitikát és célokat, értékeléseket csak a MOVILL szervezetén belül kommunikáljuk oktatás keretében.


Vezetőségi átvizsgálás keretében felmérjük az energia alapállapotot és energia mutatókat 
határozunk meg.
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6.0. Gazdálkodás az erőforrásokkal (EIR 4.5.2)
A MOVILL Kft. felső vezetősége elkötelezte magát az integrált irányítási rendszer bevezetése és működtetése irányában, ennek megfelelően biztosítja mindazon technikai és humán erőforrásokat, amelyek szükségesek a rendszer folyamatainak működtetéséhez, jobbításához, valamint a vevők, megrendelők megelégedettségéről való gondoskodáshoz.

Nagy hangsúlyt helyez a vezetőség az emberi erőforrások minőségére, a munkavégzés körülményeire és a munkatársak megelégedettségére.

Ez tükröződik vissza a követelményekkel kapcsolatban elkészített folyamatutasításban, melyet az alábbiakban mutatunk be.

6.1.    A munkatársak képzése és értékelése

A MOVILL Kft. vezetősége folyamatutasítást készített a munkatársak továbbképzésének szabályozására. A folyamatutasítás száma: FU 6.01.
Az utasítás szerint minden évben fel kell mérni a munkatársak továbbképzési igényét, majd az igények, a közvetlen vezető javaslata és a legfelső vezető döntése alapján össze kell állítani az éves továbbképzési tervet, melyben figyelembe kell venni a minőségügyi, a munkavédelmi, a tűzvédelmi és az esetlegesen kötelező szakmai oktatásokat is, valamint a szakmai konferenciákon, kiállításokon való részvételt.

A képzési igény felmérése és az éves képzési terv összeállítása a minőségirányítási vezető felelősségi körébe, a képzési terv betartása az ügyvezető igazgató felelősségi körébe tartozik.

A dokumentum kitér az újfelvételes munkatársak oktatására és megfelelőségük vizsgálatára.

A felső vezetőség szükségesnek tartja a munkatársak értékelését. A munkatársak értékelése estenkénti beszélgetések során történik.

A továbbképzések hatékonyságának értékelése a vezetőségi átvizsgálás alkalmával történik.

6.2.
Feltételrendszer és munkakörnyezet (EIR 4.5.5 és 4.5.6)
A MOVILL Kft. vezetősége a lehetőségeihez mérten gondoskodik mindazon feltételrendszerről, amely lehetővé teszi a munkatársak számára a magas színvonalú igen felelősségteljes munka végzését. Ezt szolgálja a megfelelő munkahelyi környezet és infrastruktúra. 
Az energiafogyasztással kapcsolatos kritériumokat határozunk meg és arra vonatkozó cselekvési terveket melyeket a vezetőségi átvizsgálásban dokumentálunk és azt oktatjuk a dolgozóknak. Beszerzések tervezésénél figyelembe vesszük az energiahatákonyságot.

A szolgáltatási folyamat és a karbantartások során figyelembe vesszük az energiahatékonysággal kapcsolatban a tervezett karbantartásokat, új eszközök energiafogyasztását, épületek karbantartását és kezelését. Minden esetben az energiahatékonyságra törekszünk. A tervezési tevékenység eredményeit külön feljegyzésben és a vezetőségi átvizsgálásban rögzítjük és elemezzük.
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7. A termék előállítása

A MOVILL Kft. műszaki tervezéssel, fejlesztéssel nem foglalkozik, a gyártó, javító folyamatokat a megrendelő által rendelkezésre bocsátott tervek, vagy alkatrészrajzok, vagy a megrendelésben meghatározott és egyeztetett igények alapján végzi.

7.1. A vevői követelmények megállapítása és a szerződések megkötése

A 4.5. pontban bemutatott ábra szemlélteti a MOVILL Kft. integrált irányítási rendszerének felépítését, a folyamatok egymásra hatását, egymáshoz kapcsolódását.

A folyamat a vevők, megrendelők követelményeinek megállapításával, felmérésével, a megvalósíthatóság vizsgálatával és a szerződések megkötésével kezdődik. Ezeket a tevékenységeket szabályozza az FU 7.01. számú folyamatutasítás. Az utasítás a megrendelő által küldött ajánlatkéréstől, pályázat kiírástól a szerződés aláírásáig szabályozza a folyamatot, meghatározva a folyamat elemeihez tartozó hatásköröket és a dokumentálási követelményeket.

Részletesen meghatározza az ajánlatok tartalmi követelményét, beépíti azokat a vizsgálatokat, melyek segítségével biztosítható, hogy a megrendelő minden lényeges követelménye ismert legyen és a MOVILL Kft. képes legyen azokat megvalósítani.

Végül az FU 07.01. számú utasítás kitér a szerződések módosításának szabályozására.

A MOVILL Kft. kereskedelmi tevékenységét szabályozza az FU 7.02. számú folyamatutasítás, mely a kereskedelmi szerződések megkötését és bonyolítását részletezi.

A MOVILL Kft. - hez érkező ajánlatkérések, megrendelések kezeléséért a folyamatutasításban meghatározott értékhatár szerint az üzemvezető vagy a műszaki vezető felel, a vevői követelmények felméréséért, a megvalósíthatósági vizsgálatok készítéséért az üzemvezető, a szerződések kidolgozásáért a folyamatutasításban meghatározott értékhatár szerint az üzemvezető vagy a műszaki vezető felel, a pályázatok kidolgozásáért az ügyvezető igazgató felel.

7.2. Az értékteremtő folyamatok

A cég fő tevékenysége a közúti járművekhez szükséges elektromos, mechanikus és pneumatikus készülékek gyártása és javítása elsősorban a Budapesti Közlekedési ZRt. számára A gyártás, javítás a telephelyeken történik, adott esetben, adott tevékenységek a megrendelő telephelyén kezdődnek és fejeződnek be. Ezek a cég értékteremtő folyamatai, melyeket két folyamatutasításban szabályozott a vezetés.

7.2.1. Gyártás és javítás folyamata

Ezt a folyamatot az FU 7.04. számú utasítás szabályozza a szerződés megkötésétől a termék kiszállításáig, illetve a szolgáltatás befejezéséig. Az utasítás tartalmazza a folyamat során szükségessé váló vizsgálatokat: a gyártásközi ellenőrzéseket, a végellenőrzést a hibás teljesítések kezelését, megadva a dokumentálási követelményeket. Valamennyi lépéshez hozzá rendeli a hatásköröket és a szükséges magyarázó kiegészítéseket.
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A folyamat utasítás betartása és betartatása, a vizsgálatok lebonyolításához szükséges feltételek biztosítása az üzemvezető felelőssége, a vizsgálatok elvégzése és dokumentálása a MEO feladata.

7.2.2. A nem rozsdásodó acéltermékek gyártása és szerelése
A címbeli tevékenység folyamatát az FU 7.05. számú utasítás szabályozza hasonlóan az FU 7.04. számú utasításhoz.

7.2.3.Ellenőrzés és vizsgálat

A folyamatok közbeni és a végátvételi vizsgálatok szempontjai is tervezettek, tervezésük és elvégzésük felelősségét és a dokumentálás módját az egyes tevékenységek folyamatutasításai tartalmazzák és szabályozzák.

7.3. Beszerzés (EIR 4.5.7)
A beszerzés folyamatai, mint az a 4.5. pontban bemutatott ábrában is látható, az értékteremtő folyamatokkal kölcsönhatásban levő, azok segéd folyamatai. 

7.3.1. A beszállítás folyamat és a szállítók értékelése 

A MOVILL Kft. tevékenységének minőségében jelentős szerepe van a beszállított alapanyagok minőségének, valamint az alvállalkozók által végzett munka minőségének, ezért a cég vezetése nagy jelentőséget tulajdonít a szállítók rendszeres értékelésének.

A stratégiailag fontos és rendszeres szállítókat, alvállalkozókat az ügyvezető igazgató mérlegelése és döntése alapján meghatározott időközönként, de legalább évente egyszer értékeli a cég vezetése. 

Olyan beszállító, vagy alvállalkozó esetén, amely még nem volt partnere a cégnek - a szállítandó anyag stratégiai szerepétől, illetőleg az elvégzendő alvállalkozói munka volumenétől és jelentőségétől függően beszállítói auditot tartunk a beszállító, alvállalkozó telephelyén. Az ismeretlen termék minőségéről próbavásárlás lebonyolításával győződünk meg. Alvállalkozók esetében ellátogatunk az aktuális munkaterületükre, valamint a befejezett munkák területileg illetékes üzemeltetőitől információt kérünk.
A beszállítók, alvállalkozók értékelésének folyamatát az FU 7.03. számú utasítás szabályozza. Az értékelést a cégeknek kiküldött kérdőívekre adott válaszok és az együttműködés eddigi tapasztalatai alapján bonyolítja le a cég vezetősége.

A beszállítók és alvállalkozók értékelése, jóváhagyásuk az ügyvezető igazgató felelőssége, a két értékelés között az információk gyűjtése és dokumentálása a minőségirányítási vezető felelőssége.
7.3.2. A beszerzés folyamata

Az előző pontban leírtak indokolják, hogy a cég vezetése kellő gondossággal járjon el a beszerzés során. A gondosság megnyilvánul mind a beszerzési adatok vizsgálatában, mind a megrendelés visszaigazolásának vizsgálatában, mind a beszállított termék vizsgálatában és annak tárolásában.
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A tevékenység folyamatát szintén az FU 7.02. számú utasítás szabályozza. 

Az utasítás felsorolja a beszállított termék vizsgálatának szempontjait és meghatározza a szükséges dokumentálások módját, valamint a folyamat minden eleméhez hozzárendeli a hatásköröket.

Amennyiben meghatározható, minden beszerzésünk esetében és alvállalkozónk kiválasztásakor esetében figyelembe vesszük:

- az energiahatékonysági és 
- energiatakarékossági, valamint

- a környezetvédelmi szempontokat (ennek keretében a kisebb mértékben környezetkárosító, környezetet terhelő, kisebb kibocsátással bíró, azaz környezetbarát terméket részesítjük előnyben) és annak figyelembevételével döntünk.

Az utasítás szerinti lebonyolításért az ügyvezető igazgató felelős. Az átvételi vizsgálatok lebonyolításáért és dokumentálásáért a szállítás helyszínétől függően a raktárvezető, illetve a helyszíni szerelés vezetője, a projektvezető felelős.

7.4. Azonosítás és nyomon követhetőség, vizsgált állapot 

A MOVILL Kft. működésében elengedhetetlenül fontos azonosítás és visszakereshetőség a termék előállítása, bizonylatolása, majd üzemelése során, egészen élettartama határáig biztosított.

Hasonlóan jelentős a vizsgált állapot jelölése is, hiszen közlekedési járművekről lévén szó, a legnagyobb biztonságra kell törekedni, ebben támasz a jó eligazodás a folyamatok átláthatóságának lehetősége.

A jelölések alkalmazása az üzemvezető felelőssége.

7.5. A termék állagának megőrzése

A raktározás mind az alap- és segédanyagokra vonatkozóan, mind a félkész és készterméket tekintve mindig a célszerűen megválasztott helyen történik, sok esetben közvetlenül a felhasználás helyén, a „legrövidebb út” elvét figyelembe véve, és szem előtt tartva a termékek minőségromlástól való megőrzését.

A raktári jellegű nyilvántartást, forgalmazást, készletgazdálkodást a MOVI program és a NATURASOFT Raktár jelölésű PC programok támogatják.

A MOVILL Kft. működésében a vevő tulajdonát képező gyártóeszközök igényelnek megkülönböztetett kezelést. 

Ezeknek az eszközöknek nyilvántartása, állaguk megőrzése az üzemvezető, a helyszíni szereléseken a projektvezető felelőssége.

7.6. A mérő- és megfigyelőeszközök kezelése

A mérőeszközt felhasználó terület vezetője, az üzemvezető a felelős azért, hogy csak a követelményeknek megfelelő mérőeszközt használjanak fel.

	
	A termék előállítása
	Oldal: 25 / 29


A szükséges és megfelelő mérőeszközök kölcsönzéssel való biztosításáért az üzemvezető felelős. 

A hitelesítést és a kalibrálást igazoló vizsgálati jegyzőkönyvek, feljegyzések meglétéért és tárolásáért a minőségirányítási vezető felel.

7.7. A környezetközpontú irányítás szempontjai

A MOVILL Kft. minőségirányítási rendszerbe integrált környezetközpontú irányítási rendszert hozott létre és működtet. Ezért meghatározta és szabályozza azokat a műveleteket és tevékenységeket, amelyek – a minőség és környezeti politikával, célokkal és előirányzatokkal összhangban – az ott megállapított jelentős környezeti, valamint minőségi tényezőkkel kapcsolatosak.

Következésképpen meghatározzuk az általunk használt javak és szolgáltatások jelentős környezeti tényezőit. Meghatározzuk a beszerzett vagy alkalmazott javakból, berendezésekből és szolgáltatásokból eredő, azonosított környezetvédelmi kockázatokat, amelyeket szabályozásunk szerint kezelünk, és ezekkel kapcsolatos követelményekről tájékoztatjuk beszállítóinkat, alvállalkozóinkat.

A munkahelyek, a folyamatok, a berendezések, a gépek, a működtetési eljárások és a munkaszervezés tervezésénél szem előtt tarjuk az azonosított környezetvédelmi kockázatok kiküszöbölését, vagy csökkentését ezek forrásainál.

Az FU 7.06. számú folyamatutasítás szabályozza a „Környezeti tényezők, programok, kapcsolódó tevékenységek” tárgykörét, és a hozzájuk fűződő tennivalókat.

A folyamat utasítás célja, hogy bemutassa:

-
hogy társaságunk az általa ellenőrzés alatt tartott, vagy valamilyen módon befolyásolható tevékenységek, termékek és szolgáltatások, mint tényezők, környezeti hatásait hogyan méri fel, azonosítja és értékeli, 

-
hogyan történik a jelentős hatások kiválasztása, 

-
hogyan követi nyomon a tevékenységére vonatkozó jogszabályi változásokat, 

-
mindezek alapján, a környezeti hatások csökkentésére illetve kézbentartására hogyan tűz ki célokat és előirányzatokat, 

-
hogyan készít programokat, 

-
valamint hogyan készül fel az esetleg bekövetkező vészhelyzetek kezelésére, hogy a társaság technológiai folyamatainak környezet terhelése vészhelyzet esetén is optimálisan szabályozhatók és az előírások betarthatók legyenek.

A környezetközpontú irányítási rendszer vonatkozó szabvány- és jogszabályok szerinti működéséért a minőségirányítási vezető felel.
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8. Mérés, elemzés és fejlesztés (EIR 4.6.1)
A MOVILL Kft. valamennyi munkatársa tisztában van azzal, hogy a tevékenységének minősége nemcsak a közvetlen megrendelőt érinti, hanem mindazokat, akik igénybe veszik a megrendelő járműveit, ezért különösen fontosnak tartanak minden jelzést és visszajelzést, amely a cég tevékenységével kapcsolatos kritikát vagy elismerést tartalmaz. 

A figyelemmel kísérés és mérés keretében mérjük és figyelemmel kísérjük energiafogyasztásunkat – hatékonyságunkat és felhasználásunkat a célok és programok, cselekvési tervek megvalósulását és hatékonyságát, melyet a vezetőségi átvizsgálás jegyzőkönyvében rögzítünk telephelyenként és mérőhelyenként. 

8.1. Vevőszolgálat, reklamációk kezelése

A fentieket figyelembe véve dolgozta ki a cég vezetősége az FU 8.01. számú folyamatutasítást, amely a MOVILL Kft. tevékenységét illető reklamációk kezelését szabályozza. 

A folyamat célja alapvetően az, hogy minden reklamáció feldolgozásra kerüljön és megfelelő lezáró intézkedésekkel, lehetőleg az érdekelt felek megelégedésére, elejét vegyék azok ismételt előfordulásának.

Az utasításban foglaltak betartásáért az ügyvezető igazgató felelős, a reklamációk megoldásáért, dokumentálásáért a minőségirányítási vezető. 

A reklamációt vevő munkatárs minden esetben kitölt egy eltérés jelentést majd a reklamáció kivizsgálása után- ha az jogosnak bizonyult- sor kerül egy helyesbítő intézkedésre, amely az intézkedés hatékonyságának vizsgálatával és a reklamáló értesítésével zárul.

A vevői reklamációk eredményeit feldolgozva azokat az integrált irányítási rendszer vezetőségi átvizsgálása során értékeli a felső vezetőség.

8.2. Belső auditok (EIR 4.6.3)

A rendszeres időszakonként végzett belső auditok szolgálnak annak megállapítására, hogy a MOVILL Kft. integrált irányítási rendszere megfelel-e az érvényben levő, ide vonatkozó szabványok követelményeinek, valamint a bevezetés és a rendszer működtetése hatékony volt-e a vizsgált időszakban.


A belső auditok rendszeres megtartásáért az ügyvezető igazgató felelős.

Az auditok megtervezéséért és a lefolytatás megszervezéséért a minőségirányítási vezető felelős.

A belső auditok tervezésének és lebonyolításának folyamatát az FU 8.02. számú utasítás szabályozza.

Az utasítás meghatározza a felülvizsgálat minimális sűrűségét, az audit tervezésének és az auditor kiválasztásának szempontjait, szabályozza az audit és az esetlegesen szükséges utóaudit lefolytatásának menetét. Az utasítás rendelkezik arról, hogy az audit során feltárt eltérések okát a vizsgált terület vezetőjének a meghatározott határidőre meg kell szüntetnie és az intézkedés meghozataláról a minőségirányítási vezetőt értesítenie kell.
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8.3. A nem megfelelőségek, eltérések kezelése (EIR 4.6.4)
A MOVILL Kft. gyártó és szolgáltató tevékenysége során előfordulhatnak nem kívánt eltérések, nem megfelelőségek.

Nem megfelelő termék többnyire nem kerülhet a megrendelőhöz, mivel a vevő csak akkor veszi át a cég termékét, ha az a végátvételi vizsgálat során megfelelőnek találja. 

Ha valamely nem megfelelőség a vizsgálaton nem derül ki, csak a használat során, úgy azt a garanciális kötelezettség keretén belül a cég kijavítja.

Az eltérések, nem megfelelőségek kezelését az FU 8.03. számú utasítás szabályozza.

Az utasítás részletesen kitér a nem megfelelő termék kezelésekor felmerülő lehetőségekre, mivel a gyártó és a szolgáltató tevékenység eredménye is termék. Ez a folyamat érvényes a beszerzett termékek esetére is. A nem megfelelőség megállapításáért a MEO felelős, a nem megfelelő termék kezeléséért az üzemvezető felel

8.4. Az adatok elemzése

Az adatok elemzését, a statisztikák készítését a különböző folyamatok során keletkező feljegyzések alapján a vezetőségi átvizsgálás alkalmával végzi a cég vezetése. Az akkor végzett elemzés eredményeképpen határozza meg a legfelső vezető, hogy a következő időszakra melyik az a folyamat és adathalmaz, amelyik a cég eredményei alapján kiemelt figyelmet igényel. Az adatok elemzése segíti a legfelső vezetőséget az integrált irányítási rendszer hatékonyságának értékelésében és a további intézkedésekkel kapcsolatos döntések meghozatalában.

Az adatok elemzéséért az ügyvezető igazgató felelős, az előkészítésért és a számítások elvégzéséért a minőségirányítási vezető felel.

8.5.  Helyesbítő tevékenység (EIR 4.6.4)
Mind a minőségirányítási rendszerben előforduló eltérések, mind a szerződések teljesítése során tapasztalható hibák, eltérések dokumentált helyesbítését szabályozza az FU 8.04. számú folyamatutasítás.

Az utasítás célja, hogy az eljárás során kiderüljön a felfedett eltérés valódi oka és az ezt követő intézkedés megakadályozza az eltérés, hiba megismétlődését.

A minőségirányítási vezető gyűjti és nyilvántartja a kapcsolatos feljegyzéseket, részt vesz az intézkedések kidolgozásában, figyelemmel kíséri azok végrehajtását és a hatékonyság vizsgálatának alapján dönt az intézkedés eredményességéről, illetve az új intézkedés kezdeményezéséről.

Minden idevonatkozó intézkedésről és a végrehajtásról tájékoztatja az ügyvezető igazgatót, legkésőbb a vezetőségi átvizsgálás keretén belül.

Az egyes egységek vezetői a saját egységüknél észlelet eltérés, hiba esetén megtervezik és bevezetik a helyesbítő intézkedést. Figyelemmel kísérik az intézkedések végrehajtását és közreműködnek a hatékonyság vizsgálatában.
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Az eljárás lefolytatását segíti az „Eltérés jelentés” (ML 8.06. számú) formanyomtatvány, amely arra szolgál, hogy egy felfedett eltérés észlelésétől az intézkedések hatékonyságának vizsgálatáig az eljárás valamennyi lépése nyomon követhető legyen.

A helyesbítő intézkedéseket bármelyik munkatárs kezdeményezheti akár szóban a közvetlen vezetőjénél, akár írásban az „Eltérés jelentés” kitöltésével.

A helyesbítő intézkedések rendszeres működése az ügyvezető igazgató felelőssége.

8.6. Megelőző tevékenység (EIR 4.6.4)
A következtetések alapján várható eltérés, hiba vélhető okának elhárítására hozott intézkedés abból a célból, hogy az eltérés, hiba ne következhessen be.

A megelőző tevékenységeket szintén az FU 8.04. számú folyamatutasítás szabályozza.

A megelőző intézkedéseket bármelyik munkatárs kezdeményezheti akár szóban a közvetlen vezetőjénél, akár írásban az „Eltérés jelentés” kitöltésével.

A folyamat utasítás szerinti működtetéséért az ügyvezető igazgató felelős. A megelőző intézkedések adatainak számon tartása, dokumentálása és az ügyvezetés tájékoztatása a minőségirányítási vezető felelőssége.

A megelőző intézkedés folyamata hasonló a helyesbítő intézkedés folyamatával. Eltérés az intézkedés megtervezésénél található, mivel a megelőző intézkedés meghozatala előtt meg kell vizsgálni az intézkedés gazdaságosságát az esetleg előforduló hiba okozta kár ellenében. Mind a helyesbítő, mind pedig a megelőző intézkedések fontos mutatói a minőségirányítási rendszer működésének és hatékony működésének, ezért a vezetőségi átvizsgálás lényeges elemét képezik. A megelőző intézkedés kezdeményezésére és a folyamat dokumentálására az ML 8.06. formanyomtatvány szolgál, majd az egyes intézkedéseket az ML 8.07. formanyomtatványon összesíti a minőségirányítási vezető és ezt az összesítőt adja át az ügyvezető igazgatónak a vezetőségi átvizsgálás alkalmával.

Kockázatelemzés

A MOVILL Kft az integrált minőség – környezet – és energiairányítási rendszer tervezése során a 4.1 szakaszban hivatkozott tényezőket és a 4.2 szakaszban hivatkozott követelményeket, valamint az üzletmenet során felmerülő problémákat és azok kockázati lehetőségeit meghatározza és azok elkerülésére vagy a lehetséges minimalizálására intézkedéseket hoz, valamint azok eredményességét az éves vezetőségi átvizsgálási értekezleten kiértékeli. A részletes előírásokat , tennivalókat és a szabályozást a vonatkozó táblázat tartalmazza (vezetőségi átvizsgálás 1. számú melléklete) és szabályozza, mely a vezetőségi átvizsgálás keretében kerül meghatározásra és évente felülvizsgálatra, majd ennek tartalmát a dolgozóknak is oktatjuk az éves oktatás keretében.
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