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Bevezetés

A Kontakt Alba Bt. (tovabbiakban: Kontakt Alba Bt. vagy Bt.) megrendeléi igényeinek
magas minéségi  szinvonalon torténé  Kkielégitése  sziikségessé teszi a
ragesalomentesitési és rovarirtasi tevékenységeinek (tovabbiakban: szolgaltatasi
tevékenységeinek) mindségkozpontu megkozelitését.

A megrendel6i kort képviseld Bt.ok elvarasai, illetve a meghirdetett palydzatok soran mind
gyakrabban szerepel a palyazati feltételek kozott, az ISO 9001:2015 illetve az 1SO
14001:2015 szabvanyok szerint kialakitott, fiiggetlen fél altal akkreditalt tantisitvannyal
rendelkez0 integralt irdnyitasi rendszer megléte, mikodtetése.

Ezt a sziikségszerliséget felismerve a Kontakt Alba Bt. vezetése elhatarozta, hogy
tevékenységei mindségi szinvonalanak folyamatos emelése érdekében alkalmazza a
megujult MSZ EN 1SO 9001:2015 illetve MSZ EN 1SO 14001:2015 szabvanyok szerinti
integralt iranyitasi rendszert, a korabban kialakitott és tanusittatott integralt iranyitasi
rendszerének tapasztalataira épitve.

Alkalmazasi teriilet
Az Integralt iranyitasi Rendszer Kézikonyvben leirt rendszer a Kontakt Alba Bt.
- Haztartasi, lakokozosségi megrendeldk részére végzett ragesalé- rovarirtas,
- Ipari és mezdogazdasagi vallalkozasok teriiletén végzendo kartevé-mentesités,
- Mezégazdasagi terménytarolok elgazositasos technikaju kartevo-mentesitése
tevékenységi korére
8000 Székesfehérvar, Gaz u.4.1./ 1.
szam alatti székhelyére keriilt kialakitasra, bevezetésre.

Nem alkalmazhat6 szabvanykovetelménvek:

A Kontakt Alba Bt-nél az integralt iranyitasi rendszer kialakitasa és miikodtetése soran — a
miikodési gyakorlataval 6sszhangban - az ISO 9001:2015 szabvany 4.3 pontja értelmében
a.

» 8.3 Termékek ¢és a szolgaltatasok tervezése €s fejlesztése c. szabvanykovetelmény
nem keriilt alkalmazésra, mert a Bt. szolgéltatasi tevékenységeit a megrendel6tdl
kapott informaciok és dokumentaciok alapjan végzi, a tervezési folyamatban nem
vesz részt, illetve ehhez kapcsolddodan nincs feleldssége.

Amennyiben a szolgaltatasi tevékenység végrehajtasaba a Bt. alvallalkozot von be (pl.
sajat eréforras kapacitast, lehetdséget meghaladd igények teljesitése), gy az ligyvezetd
biztositja, hogy ezen tevékenységek végrehajtasahoz megfeleld képességekkel rendelkezo,
értékelt, jovahagyott partnert vesz igénybe. Ezen partnereket ellatja a megrendelés
teljesitéséhez sziikséges informacidkkal, és tevékenységiiket, annak eredményét megfeleld
modon ellendrzi és igazolja, tovabbd szabalyozza a kapcsolattartas, ellendrzés, és a
tevékenység szakmai felligyeletének modszereit és felelosségét, ezzel biztositva a
szolgaltatasért viselt feleldsségének megalapozottsagat.

A KONTAKT ALBA Bt. bemutatasa

1.

A KONTAKT ALBA Bt. a 0706004624 sz. cégbirdsagi hatarozat alapjan miikodo
gazdasagi tarsulas.
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A Bt. tevékenysége

A Bt. a tevékenységét 1994-ben kezdte meg. A Bt. alaptevékenysége ipari,
mezOgazdasagi ¢és haztartdsi megrendelok részére ragcsaldo- €s rovarirtds, tovabba
szemestermény gazositas.

A Bt. vallalja haztartasok, kozintézmények, ovodak, iskoldk, vendéglatéegységek,
mezOgazdasagi vallalkozdsok ragcsalo — ¢és rovarirtasat, illetve mezdgazdasagi
terménytarolok kartevé-mentesitését gazositasi technikaval, tovabba fertétlenitést. A
tevékenység ellatasa mindenkor a megrendeld helyszinén torténik.

A Bt. tevékenysége jelenleg is jO piaccal bir. Kihasznalva ezt a Bt. igyekszik
tevékenységének szinvonaldt Ggy emelni, hogy a vallalkozds hosszabb tavon is
jovedelmezdéen mitkkddhessen.

A KONTAKT ALBA Bt. szamviteli politikajanak alapelve, hogy a realis eredményt
megbizhatdéan ¢és 0Osszehasonlithatdban mutassa ki, szadmvitelileg aldtdmassza ¢és
kimutatdsai jovObeni terveinek is alapjai lehessenek. A Bt. pénziigyi helyzete szilard,
szamlaforgalma kiegyensulyozott.

A tevékenység hatterét a sziikséges infrastruktira és eszkozallomanyon kiviil a jol
képzett szakemberek jelentik, amelyek biztositjak a megrendel6i igények maradéktalan
kielégitését

A Bt. a képz6dd eredményét folyamatosan visszaforgatta a Bt.ba, amelynek
eredményeként a mai eszkdzallomany mindsége magas szinvonali munkavégzést tesz
lehetdvé a Bt. szdmara. A véllalkozés 1éte megalapozott, fejlédése dinamikus.

A Bt. tevékenységét az ligyvezetd iranyitja, felelés a munkaszervezésért, és
tevékenységek ellendrzéséért, és egyéb felelOsségeitdl fiiggetleniil felelos a Bt.
mindségligyi kovetelményeinek betartasaért, mint integralt irdnyitdsi vezetd. Az
tigyvezetd feliigyeli, iranyitja a Bt. pénziigyeit (elszdmolasok, szamlazas, stb.) és az
adminisztraciot. Az iigyvezetd rendelkezik a tevékenység végzéséhez sziikséges
szakmai végzettséggel.

A Bt atlagos fizikai 1étszdma 4 f6, amelynek bdvitése az esetleges
forgalomnovekedéshez kapcsolodo fejlesztések okan varhato.

A Bt. tovabbra is egy telephelyen tevékenykedik, bejelentett székhelye valtozott. Az
iroda, a 8000 Székesfehérvar, Gaz u.4. 1./1. cimen, a technologianak megfeleld raktar a
8000 Székesfehérvar, Nyitrai u. 68. illetve a 8000 Székesfehérvar, Kereszttoltés u.
4358/3 sz. alatt talalhato

A vevoi kapcsolatok erdsitését és fejlesztését a Bt. az elvégzett munka jogszabalyi
kovetelményeknek valé megfelelésével, a szolgaltatas szinvonalaval €s ara révén
biztositja. Ez kiterjed a Bt. szolgaltatdsi folyamatainak megbizhatdsagara, a
rugalmassagra, a szakemberek hozzaértésére, az elvégzett munka mindségének
garantaldsara, a garancialis és szavatossagi kotelezettségek teljesitésére.
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1. Rendelkezo hivatkozasok

Az integralt iranyitdsi rendszer kovetelményeinek targyaldsa soran a Kézikonyv
pontosan koveti az ISO 9001 szabvany szakaszainak szdmozasat €s az egyszeriibb
kezelhetdséget szem el6tt tartva az ISO 14001 szabvany kovetelményeit ezekhez
illeszti. A szakaszokat, mint kiilon-kiilon fejezeteket kezeli, ezért a tevékenységek

targyaldsakor a vonatkozo6 szakasz szamozasa keriil hivatkozasra

Az integralt irdnyitasi Kézikonyv harom célt szolgal:

- Tartalmazza a KONTAKT ALBA Bt. integralt iranyitasi rendszerének alkalmazasi
teriiletét, beleértve az engedélyezett kizarasokat, a Bt. mindségpolitikéjat, valamint
a mindséggel kapcsolatos céljait.

- Megfogalmazza azokat a tevékenységeket, amelyek sziikségesek a jogszabalyi (a
torvényektdl a vonatkozo és hatdlyos szabvanyokig) eléirasok és a vevoi igények
teljes kora kielégitéséhez.

- Mindséggel

kapcsolatos  informacioként

és

hasznalhat6 a Bt. minden egysége ¢€s kiils6 kapcsolatai felé.

kommunikacids eszkodzként
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2.  Szakkifejezések és meghatarozasuk

Anyag: A dokumenticioban ¢és hatosagi eldirdsokban hivatkozott, a rogzitett
kovetelményeket kielégitd vegyszer, irtdszer.

ANTSZ: Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
Dokumentum: Minden informacié és annak hordozodja.

Folyamat: Egymassal kapcsolatban vagy kolcsonhatasban allo tevékenységek olyan sorozata,
amely bemeneteket kimenetekké alakit at.

Helyesbité tevékenység: tevékenység egy észlelt eltérés vagy mas nem kivanatos helyzet
okanak kikiiszobolésére (Egy eltérésnek egynél tobb oka is lehet. A helyesbitd
tevékenységet az eltérés ismételt eldfordulasanak, mig a kockéazatkezelési tevékenységet
az el6fordulasnak megeldzésére hajtjak végre). A javitdé tevékenység mas, mint a
helyesbitd tevékenység.

Javito tevékenység: intézkedés egy észlelt eltérés megsziintetésére.

Javitasi miivelet: Olyan tevékenység, amely a mindségtol eltérd allapotot helyesbiti és
minimalisra csokkenti annak hatasat.

Kézikonyv: Jelen dokumentum, amely meghatarozza a KONTAKT ALBA Bt. - mint
szervezet - integralt iranyitasi rendszerét.

Megfeleloéség: Meghatirozott kovetelményekkel vald 6sszhang.

Megrendel6 (vevd): Szervezet vagy személy, amely vagy aki kap egy terméket, illetve egy
szolgaltatast a KONTAKT ALBA Bt-tdl.

Meghatalmazott feliigyel6: A mindenkori szolgaltatasi teriilet szerinti illetékes ANTSZ.

Minéségeél: A mindséggel kapcsolatos valami, amire torekszenek, vagy amit el akarnak érni.
A mindségcélok altalaban a szervezet mindségpolitikdjan alapulnak. A mindségcélokat
a szervezet szdmara tlizik ki.

Mindség: Meghatarozott kdvetelményeknek valdo megfeleldség.

Mindség biztositasa: Tervezett rendszeres €s kockazatkezelési tevékenységek amelyek
sziikségesek annak biztositasdra, hogy az anyagok, termékek ¢és szolgaltatdsok
Osszhangban legyenek a meghatarozott kovetelményekkel.

Mindség ellenérzése: Feliigyelet, tesztelés vagy vizsgalat annak igazoldsara, hogy az
anyagok, termékek, vagy szolgaltatisok megfelelnek-e a  meghatarozott
kovetelményeknek.

Megrendelés: Kiilsd jogi-, vagy maganszemély altal adott igény, szolgaltatas nytjtasara.

Munkaszam: A Bt. ligyvezetdje altal adott azonositoszam, amely végigkiséri a szolgaltatast a
megrendeldi érdeklodéstol kezdve (arajanlat) a tevékenység atvételéig.

Nyomon-kovethetdség: Képesség arra, hogy a szervezet nyomon kovesse a szolgaltatds
multjat, az alkalmazasat vagy helyét. A nyomon-kdvethetéség vonatkozhat:
- a felhasznalt anyagok, vegyszerek, technoldgiai eszkdzok eredetére,
- aszolgaltatas engedélyeire és helyére.

Szallité: Barmely szervezet vagy személy szervezet vagy személy, aki anyaggal, termékkel,
szolgaltatassal vagy informacioval latja el a KONTAKT ALBA Bt.-t (szervezetet). A
(be)szallito lehet a szervezeten beliili vagy azon kiviili. Szerzddéses viszonyban a
(be)szallito neve néha "vallalkozo".
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Szolgaltatas: Egy folyamat eredménye:
- Fertétlenités,
- kartevok elleni védekezés.

A KONTAKT ALBA Bt. gyakorlatdban a szolgaltatds a meghatarozott tevékenységi
terlileten elkésziilt, jogszabalyok 4ltal meghatarozott feltételek szerint elvégzett
egészségiigyl gazmesteri tevékenység.

Tajékoztato: Orszagos Epidemiologiai Kézpont Dezinszekcids és Deratizacidos Osztalyanak
tajekoztatdja az engedélyezett irtoszerekrdl €s az egészségiigyi kartevok elleni
védekezés szakmai iranyelveirdl (mindenkor az érvényes valtozat)

Technolégia: Egy szolgaltatasi, vagy integralt iranyitasi tevékenység végrehajtasi modjanak
1épésenkénti eldirasa (pl. vegyszer kihelyezési, szallitasi szabalyok, gazositasi eldirasok,
munka — és balesetvédelmi szabvanyok, stb.)

Méroberendezés: Mérdmiiszer, szoftver, etalon, anyagminta, segédberendezés vagy ezek
kombinécioja, amely egy mérési folyamat elvégzéséhez sziikséges

Integralt iranyitasi rendszer vezetéje (MIR, KIR vezeté): a KONTAKT ALBA Bt.
ligyvezetdje, aki egyéb feleldsségeitdl fliggetleniil a felelés az integralt irdnyitési
tovabbiakban csak az ligyvezetd megnevezés szerepel.

KIR: Koérnyezetkozponta iranyitasi rendszer

Kornyezet: A szervezetet koriilvevo kozeg, amelyben az miikodik, beleértve a levegdt, vizet,
foldteriiletet, a természeti er6forrasokat, a ndvény-¢és allatvilagot, az embereket és ezek
kolesonos kapesolatait.

MEGJEGYZES: Ebben az dsszefiiggésben a szervezetet koriilvevd kozeg (kornyezet) a
szervezet belsejétdl kezdve a globalis rendszerig terjed.

Kornyezeti tényez6: valamely szervezet tevékenységének, termékeinek vagy
szolgaltatasainak olyan eleme, amely kdlcsonhatasba kertilhet a kdrnyezettel.

Kornyezeti hatas: A kornyezetben végbemend mindennemii — kéaros vagy hasznos —
valtozas, amely egészben vagy részben a szervezet kdrnyezeti tényez6ibdl szarmazik.

Kornyezeti cél: a kornyezeti politikdval konzisztens atfogo tavlati terv, amelyet a szervezet
sajat maga szamara elérésre kitlizott, s amely - ahol lehetséges — szamszertsitett.

Kornyezeti teljesités: a szervezet kornyezeti tényez0i iranyitasinak mérhet6 eredményei.

Kornyezeti politika: a szervezetnek a kornyezeti teljesitéséhez kapcsolodo atfogd szandékali
és kornyezetkozpontlisaga, a fels6 vezetdség hivatalos allasfoglalasa szerint.

Kornyezeti eldiranyzat: a szervezetre vagy annak részeire vonatkozo, kornyezeti célokbol
eredd részletes teljesitési kovetelmény, amelynek kitlizése és elérése sziikséges az
eléiranyzatok teljesitéséhez.

Kornyezetkozpontu iranyitasi rendszer feliilvizsgalata: Az 4tfogo iranyitasi rendszer azon
része, amely feloleli a kornyezeti politika kialakitdsdhoz, megvaldsitasahoz,
teljesitéséhez, atvizsgalasahoz ¢és fenntartasahoz sziikséges szervezeti felépitést,
tervezési tevékenységeket, felelosségeket, gyakorlatot, eljarasokat és eréforrasokat.

Erdekelt felek: A szervezet kornyezeti teljesitménye altal érintett vagy érdekelt személy,

illetve csoport.
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A szervezet kornyezete

4.2. A szervezet és kornyezetének megértése
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A Bt. kialakitotta, bevezette és mikodteti az ISO 9001:illetve az I1SO 14001
rendszerszabvanyok el6irasainak megfelelé rendszerét.

Az iranyitasi rendszer kidolgozasanak alapjat a szervezeti felépités és a tevékenységhez
kapcsolodo folyamatok, valamint azok kdlcsonhatasa, a Szolgaltatasi agazat sajatossagal,
valamint a meglévd miikodési szabalyozas és gyakorlat jelentette.

A politikdban meghatarozasra keriilt a stratégiai iranyvonal, valamint azok a lényeges
szempontok, amelyek hatassal lehetnek az integralt iranyitdsi rendszer miikodtetésétdl, a
szabalyozottsagtol elvart eredményekre. A folyamatok és azok kodlcsonhatasa, dokumentalt
informacioként, ,, Folyamat térkép ”-en keriil bemutatasra.

Az eredményt kiilsé és belsé tényezdk befolyasolhatjak.
Kiils6 tényezdk:

telephely adottsagai regiondlis viszonylatban

egyéb hasonlo tevékenységii szolgaltatok (versenytarsak)
megfeleld felkésziiltségli és kapacitast alvallalkozok
térvényi €és szabvanyi eldirasok

megrendeldi eldirdsok

piaci viszonyok, konkurencia

VVVYVYYY

Bels6 tényezok:

» magas szintli szakmai tudas, specialis képzettség, ismeret €s gyakorlat a vezetés és
a munkatarsak részérol
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» a munkavégzéshez sziikséges felszerelések és vegyszerek ésszerli mennyisége €s
megfeleld mindsége, ezek rendelkezésre allasanak folyamatos biztositasa

a szolgaltatasi feladat ellatasdhoz megfeleld infrastruktira, szamitogépes
programok rendelkezésre allasa

munkakornyezet

magas szinvonalu ellenérzési kultura

novekvd tendenciat mutato teljesitmény

specialis szolgaltatasi ¢és ellendrzési feladatok ellatasara vonatkozo képesség,
képzettség és gyakorlat megléte

boviilo piaci megrendelések

munkahely bévitési (kialakitasi) és munkaerd felvételi lehetéségek

YV VVVV 'V

A tényezOk pozitiv vagy negativ megfontoland6 elemek lehetnek.

A tényezok feliilvizsgalatit az ligyvezetd biztositja, azokat figyelemmel kiséri az
érdekelt felek elvarasai, valamint a kockéazatok és lehetdségek fliggvényében.

A Kontakt Alba Bt. miikddési kornyezetét dokumentalt informacioként a ,, Miikodési
kornyezet” ciml feljegyzés mutatja be.

4.2. Az érdekelt felek sziikségleteinek és elvarasainak megértése
A integralt iranyitasi rendszer kidolgozasa soran meghatarozasra keriiltek az érdekelt
felek és azok elvarasai. A Kontakt Alba Bt. integralt iranyitasi rendszerében lényeges
érdekelt feleket a szervezet miikodését, és kornyezetét dontden befolyasold tényezdk
korében hatarozta meg a vezetdség. Ez alapjan keriiltek felmérésre, illetve a meglévd
kapcsolatok, ismeretek alapjan meghatarozasra elvarasaik, amelyek a megfeleld
mindségli szolgaltatdsi tevékenység nyljtadsa soran befolydsold jelleggel birnak. A
vezetdség altal a felmért igények kiértékelésre keriiltek abbol a szempontbdl, hogy
melyek azok, amelyeket ezen igényeken tilmenden — a gazdasdgos miikddés keretein
beliil — kielégitésre keriilnek (vallalt igények).
Erdekelt fél Sziikségletei/Elvarasai
Kiils6 tényezok
Allami jogalkotas » allami, orszagos torvények ismerete és betartasa
> a tevékenységre vonatkozd agazati elirasok pontos és kotelezd
betartasa orszagon beliil és az EU-ban
> biztonsagi szabalyozasok betartasa
Onkormanyzat » helyi rendeletek ismerete €s betartdsa, megfeleld ad6zasi moral
> helyi ANTSZ, mint hatosag eldirasai
» a meghatarozott szolgaltatdsok és kornyezeti allapot folyamatos,
hosszu tavl, megbizhato fenntartasa
> egylittmiikddés a tervezett fejlesztésekben
Hasonl6 > tevékenységek kolcsonos ismerete
vallalkozasok » egymas tevékenységére vonatkozo esetleges hatasok €s negativ
hatasuk esetén ezek elfogadhato kezelése
» vészhelyzeti felkésziiltség
Beszallitok » specifikaciok pontos meghatarozasa
» szallitdsi hatarid0 betartasa, megbizhat6, folyamatos szallitas
képessége
» rugalmassag
> elvart mindségli szolgaltatds és a kapcsolodd bizonylatolas
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teljesitése
Alvallalkozok » specifikaciok pontos meghatarozasa
» kommunikacié folyamatos fenntartasa a feladatokkal és azok
esetleges valtozasaival kapcsolatosan
» hatarido betartdsa, megfeleld rendelkezésre allas képességének
fenntartasa
» rugalmassag
» elvart mindségli szolgaltatas és a kapcsolodd bizonylatolas
teljesitése
Pénziigyi > hitel lehet6sége
szolgaltatok » fizetési kotelezettség betartasa

Piaci konkurencia

» bench marking

» eldrelatas 0j piac megszerzéséhez

» kiilfoldi jogszabalyi korlatozasok miatti tizleti hatrany (minimalbér
igazolas, szallas igénybevétele, ...)

Megrendeldk
(vevok)

» igények ismerete

» piaci Ur betoltése

> elérhetéség

» rugalmassag

» jO ar/érték arany

» szolgaltatas megfelelosége

> a vevOi elégedettséget befolyasoldo  tobbletszolgaltatasok
nyujtasanak képessége

Bels6 tényezok

Vezetés

> felkésziilt, képzett, gyakorlott dolgozok alkalmazasa

» mindségi szolgaltatas tevékenységek nyujtasa

» vezetdi szintli kapcsolattartdas a megrendelével az igényei,
elégedettsége, elvarasai folyamatos megismerésére

» folyamatosan fejlesztett szakmai tudas

» boviilés, tobbletszolgaltatds nyujtas lehet6ségének folyamatos
vizsgélata, ajanlasa a meglévo és a leendd megrendel6knek

» munkakornyezet, infrastruktira, ,,mérdeszkoz” allomany
fenntartédsa, sziikség szerinti fejlesztése az igények kielégitésére

Irodai
adminisztracio

» megrendeléi  kapcsolattartdas soran a  pontos  informdciod
megismerése ¢és kommunikdldsa a megrendeld, valamint a
beszallitok/alvallalkozok és sajat munkatarsak felé

» munkakorhoz rendelt ellenérzések elvégzése, bizonylatolasa

Sajat  alkalmazotti
alloméany

» rendezett munkakornyezet fenntartasa

» megfeleld munkaeszkdzok

» Versenyképes munkabér

» Hosszl tdvon biztos munkahely

» Hozzajarulas a képzettség fenntartasahoz

» magas szintli szakmai ismeretek, gyakorlat fenntartasa

» munkakorhoz rendelt ellendrzések elvégzése, bizonylatolasa

A fentiekben meghatdrozott informacidkat a vezetés figyelemmel kiséri és atvizsgalja
azokat, a vezet6ségi értekezletek soran.
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4.3.

4.4.

Az integralt iranyitasi rendszer alkalmazasi teriiletének meghatarozasa

A Kontakt Alba Bt. az integralt iranyitasi rendszerének alkalmazasi terliletét az
azonositott kiilsé és belsd tényezdk, valamint a lényeges érdekelt felek igényeinek
figyelembe vételével a Bt. altal végzett szolgaltatasi tevékenységek szakmai
sajatossagai alapjan a jelen kézikonyv 1. fejezetében hatarozta meg és dokumentalta.

Az alkalmazasi teriiletet a Kontakt Alba Bt. a belsé érdekelt feleknek oktatas keretében,
illetve a rendszer tanusitvanyanak hozzaférhetd helyen valo kifiiggesztésével, mig a
megrendeldk (vevok) és érdeklodok, kiilso érdekelt felek szdmara a vezetdség szdban,
illetve konkrét érdeklédés esetén a tanusitvany masolatanak atadasaval kommunikalja.
Jelenleg a tanasitvanyunkat érdeklddésre bemutatjuk, illetve a targyaldéban
kifiiggesztésre keriil.

A nem alkalmazhat6 szabvanykovetelmények meghatdrozasa és indoklasa szintén a
jelen kézikdnyv 1. fejezetében keriilt dokumentalésra.

Az integralt iranyitasi rendszer és folyamatai

Az integralt iranyitasi rendszer bevezetéséhez a Bt. vezetése meghatarozta a rendszer
hatalya al4 tartoz6 folyamatokat és ezek kolcsonhatasait (lasd 1. melléklet), az alabbiak
szerint

Vezetési folyamatok

» a Bt integralt politikdijanak, mindség-, ¢és kornyezeti céljainak
megfogalmazasa, ismertetése és fenntartdsa a szervezeten beliil, a tudatossag, az
érdekeltség és a részvétel ndvelése céljabol,

»  gondoskodas a vevoi és kornyezeti kovetelményekre vald Gsszpontositasrol az
egész szervezetben,

»  amegfelel6 folyamatok (szabalyok alkalmazasanak biztositasa, amelyek lehetové
teszik a vevok és mas érdekelt felek kovetelményeinek teljesitését és a célok
megvaldsulasat,

» a kitizott célok eléréséhez eredményes ¢és hatékony integralt iranyitasi
rendszer létrehozasa, bevezetése és fenntartasa,

» a vevoi kovetelmények teljesitéséhez és az integralt irdnyitasi rendszer
miikddéséhez sziikséges eréforrasok biztositasa,

»  azintegralt iranyitasi rendszer meghatarozott idoszakonkénti atvizsgalasa,

»  dontés az integralt politikaval €s a célokkal kapcsolatos tevékenységekrol,

»  dontés az integralt iranyitasi rendszer fejlesztéséhez sziikséges intézkedésekrol.

A Bt. fo tevékenységeinek szabalyozasa, a szervezet mikodésének szabalyozasan

keresztiil valosul meg.

A szabalyozéasok tartalmazzak a tevékenységekre vonatkozd kovetelményeket, ezek

teljesiilésének atvizsgalasat, a folyamat és a szolgaltatas jellemzdinek figyelemmel

kisérését és mérését, valamint a vevovel vald kapcsolattartast, a kornyezetiranyitassal
kapcsolatos tevékenységeket, beleértve az esetleges reklamaciokezelést is.

A tamogaté folyamatok szabalyozasa:

A folyamatok feltételeit biztositd tevékenységek (megrendelések, szerzodések
atvizsgalasa, kezelése, beszerzés, az infrastruktira és a megfelel6 munkakornyezet
biztositdsa, kommunikdcid, a szolgaltatds feltételeinek biztositasa, ellendrzések,
alvallalkoz6i folyamatok feliigyelete) szabalyozasa.
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Alvallalkozoi folyamatok feliigyelete

A BLt. rovar-, és ragcsaloirtasi feladatait jellemzden sajat munkatarsaival valositja meg.
Id6szakos kapacitashiany esetén Keriil sor alvallalkoz6 bevonasara.

Abban az esetben, ha a fétevékenységhez alvallalkozd bevonasa sziikséges, akkor az

ligyvezetd mint integralt irdnyitasi vezetd

o a szerz0dés megkotése illetve a munka kiadasa eldtt vizsgalja az alvéllalkozo
képességét (jogosultsag, referencidk vagy kordbbi tapasztalatok alapjan 7.4.
pont),

. tajékoztatja az alvallalkozot a KONTAKT ALBA Bt. gyakorlatarol, az integralt
iranyitasi rendszer meglétérol, €s atadja a tevékenységhez a Bt. altal hasznalatos
dokumentumokat és feljegyzés mintakat,

o a teljesités folyamatiban feliigyeli a feladatok megfelel6 mindségii elvégzését (a
munka ellenérzése),

o az alvallalkozo6i tevékenységet a vevOnek vald atadéas eldtt szurdprobaszeriien
ellendrzi.

A rendszer miikodésének mérését és fejlesztését biztosito eljarasok:
>  Belso auditok,

» A nem megfeleld szolgaltatas kezelése,

»  Helyesbit6 és kockazatkezelési tevékenységek,

>

Vevoi kapcsolatok (elégedettség és elégedetlenség felmérése, reklamaciok,
észrevételek kezelése).

A mukodési folyamatokat az integralt irdnyitasi Kézikonyv, az ebben talalhato eljarasok
részletezik, annak érdekében, hogy a

o A szolgaltataisok a megbizok elvardsait és a jogszabalyok eldirasait
maradéktalanul kielégitsék,

. A mindségpolitikdban és mindségcélokban meghatarozottak teljestiljenek,

o A Bt. altal végzett tevékenységek jol attekinthetk, kovethetok, hatdsosak és
hatékonyak legyenek,

. Az integralt iranyitasi rendszer folyamatosan fejlodjon.

Az integralt iranyitasi rendszer kiépitése és bevezetése soran az alabbiak keriiltek
meghatarozasra:

. bemenet és elvart kimenet

o folyamatok sorrendje és kdlcsonhatasa

. folyamatokba beépitett ellendrzési pontok
o eredményes mitkodés mutatoszamai

o er6forrasok rendelkezésre allasa

. feleldsségek, hataskorok

. kockézatok, lehetdségek

o eredmények értékelése

o folyamatok fejlesztése
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A mikddtetett folyamataink tdmogatdsdhoz az alabbi dokumentélt informacidkat
tartjuk fenn:

» Integralt politika
A politikaban hatarozza meg az ligyvezeto a vezetdi elkotelezettséget, valamint a
szervezet céljait.

» Integralt Iranyitasi Rendszer Kézikonyv
A Kézikonyv 0Osszefoglalja mindazt, amit a szervezet tesz az érdekelt felek
elvarasainak teljesitése érdekében. Tartalmazza a szervezeti felépitést, valamint a
személyes adatok védelmét szolgald szabalyzat hivatkozasat.

» Eljarasok
A folyamatok végrehajtasanak modjat és a felel6soket hatarozza meg. A
Kézikonyv tartalmazza az eljarasokat.

» Feljegyzés formatumok (formanyomtatvanyok)
Az integralt irdnyitdsi rendszerhez kapcsolodd adminisztracio: pl. belsd audit,
szallitok  értékelése. Tovabba eldre meghatarozd jelleggel rogzitik a
munkafolyamatokhoz  kapcsolédd  1épéseket, valamint az ellenérzések
eredményeit.

» Egyéb bels6 szabalyzok
pl: Tizvédelmi szabélyzat, Kockéazat elemzés

» Kiilso szabalyzok

Torvények, szabvanyok, agazati szabalyozok
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5. Vezetoi szerepvallalas
5.1. Vezetoi szerepvallalas és elkotelezettség
5.1.1. Altalanos eléirasok

A Bt. vezetése az integralt iranyitdsi rendszer bevezetése, mukodtetése és fejlesztése
utjan is bizonyitja szerepvallalasat és elkotelezettségét az alabbiak vonatkozéaséban:

» vallalja az elszamoltathatosagot az integralt iranyitasi rendszer eredményességéért;

» Dbiztositja a politika és a célok meghatarozasat az integralt iranyitasi rendszerre,
valamint ezek 0sszhangjat a szervezet kornyezetével €s stratégiai iranyvonalaval,;

» biztositja az integralt iranyitasi rendszer kovetelményeinek beépiilését a szervezet
iizleti folyamataiba;

» elosegiti a folyamatszemléletli megkozelités és a kockazatalapu gondolkodasmod
alkalmazasat;

» Dbiztositja az integralt irdnyitasi rendszerhez sziikséges erdforrasok rendelkezésre
allasat;

» kommunikalja az eredményes mindség ¢€s az integralt iranyitasi rendszer
kovetelményeinek valdo megfelelés fontossagat;

» Dbiztositja, hogy az integralt iranyitasi rendszer elérje tervezett eredményeit;

» Dbevonja, iranyitja és tdmogatja a munkatarsakat abban, hogy hozzajaruljanak az
integralt irdnyitasi rendszer eredményességéhez;

» elémozditja a fejlesztést;

» tamogatast nyujt az egyéb lényeges iranyitd szerepkorben lévoknek, hogy
bizonyithassak a feleldsségi teriileteikhez kapcsolodd vezetdi szerepvallalasukat.

5.1.2. Vevékozpontusag

A vezetdség elkotelezett a vevokdzpontasaggal kapcsolatban. Ennek sordn biztositja a
jogi- és szakmai szabalyozok, megrendel6i (vevoi) eldirasok megismerését (tagabb
értelemben a fel- és lerakdkat is beleértve) és azok folyamatos teljesitését.
Folyamatosan azonositja, értékeli és figyelembe veszi azokat a kockazatokat és
lehetdségeket, amelyek hatdssal lehetnek a szolgaltatasi tevékenységek (gyartott
termékek) megfeleldségére, valamint a megrendeldi elégedettséget noveld képességére.

A vezet6ség a kockazatok kezelésén és az ésszerii lehetdségek figyelembe vételével az
tizleti folyamatai mitkddtetésekor a megrendeldi (vevoi) elégedettségének folyamatos
fenntartdsara, novelésére dsszpontosit.

A Bt. ligyvezetdje a vevOkozpontliisagot az alabbiak szerint értelmezi:

- meghatarozta érdekelt feleit, reagalt igényeikre és elvarasaikra,

- megértette a vevoi igényeket és az elvarasokat, beleértve a lehetséges vevokét is,
¢és ezeket kovetelményekke alakitotta at,

- a kovetelményeknek a Bt. eleget tesz a szolgaltatas soran, valamint

- fejleszti folyamatait, hogy a megrendeldk érdekeit minél magasabb szinvonalon
elégitse ki,

- kimutatja feleldsségtudatat az egészség €s a biztonsag kérdésében.
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5.2.

A KONTAKT ALBA Bt. meghatirozta a tevékenységére vonatkoz6d Gsszes
kovetelményt, amelyek jogszabalyokbol, elirasokbol vagy a megrendelék igényeibdl
ered. A Bt. a jogszabalyi kovetelmények teljesitésén kiviil, a jovOben tovabbra is
torekszik arra, hogy megrendel6i bizalmanak megnyerése €s megtartdsa érdekében
novelje szolgaltatdsainak mindségi szinvonalat.

A Bt. a szolgaltatasait ugy teljesiti, hogy az megfeleljen a vevok kinyilvanitott és elvart
igényeinek, tovabba a ki nem nyilvanitott, de a jogszabalyokban a termékekre és veliik
kapcsolatos szolgaltatasokra eldirt kovetelményeknek (termék - szolgaltatas-mindsités,
garancia, illetve szavatossag).

A KONTAKT ALBA Bt. kozvetett mdédon (arbevétel, megrendelések szdmanak
alakuldsa, a vevoi ajanldsok figyelése) és kozvetlen kommunikaciéval méri vevoi
elégedettségét, €és a kapott informaciok alapjan folyamatosan fejleszti szolgéltatasainak
mindségét, valamint integralt irdnyitasi rendszerét.

Politika
A Kontakt Alba Bt. mindségpolitikajat dokumentalt informacioként a 3. szdmi
melléklet tartalmazza.

5.2.1. A minéségpolitika kialakitasa

Az ligyvezetd a mindségpolitika kialakitasakor figyelembe vette a Kontakt Alba Bt.
jelenlegi tevékenységét, kornyezetét, vevicentrikus miikodését, tovabba a fejlddés
tervezett iranyvonalat.

Az integralt irdnyitdsi rendszer bevezetése, fenntartdsa és fejlesztése soran a
céljait.

Az tlgyvezetd a mindségpolitikdban is kinyilvanitotta elkotelezettségét az tzleti
folyamatokban alkalmazhaté jogi-, dgazati szakmai és egyéb vallalt kovetelmények
teljesitése, tovabba az integralt irdnyitasi rendszer teljesitményének folyamatos
fejlesztése irant.

5.2.2. A mindségpolitika kommunikalasa

5.3.

A dokumentalt informacioként rogzitett integralt politika minden munkavallalé szdméara
évente, illetve az 0j dolgozdknak belépéskor oktatasra keriil. Megértésérdl, megfeleld
alkalmazasarél a belsé auditok, a vezeté szemlék és a vezetGségi atvizsgalasok
keretében az ligyvezetd meggydzodik.

A politika a munkatarsak, esetleg a tarsasaghoz érkez6 megrendeldk (vevok), illetve a
szolgaltatasi tevékenységben esetileg résztvevo alvallalkozok szamara jol lathato helyen
keriil elhelyezésre. Igény esetén a 1ényeges érdekelt felek rendelkezésére bocsatjuk (pl.
palyazat melléklete).

Szervezeti szerepek, felelosségek és hataskorok
Felelosségi korok és hataskorok

A Bt. tevékenységi korét az alapitd okirat, feladatait valamint ald és folérendeltségi
viszonyait (feleldsség, hataskor) részletesen a szervezeti felépitése hatarozza meg. A Bt.
szervezeti sémajat az 1. sz. melléklet dbrazolja. A Bt. dolgoz6i munkaszerzédés alapjan
végzik a munkajukat.
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A KONTAKT ALBA Bt. iigyvezetdje felelos minden iranyitasi, dontési és ellendrzési
feladat ellatasaért, a beosztott munkatdrsak a tevékenységek maradéktalan
végrehajtasaért.

A vezet6ség képviseldje

A Bt. iigyvezetdje — mint integralt iranyitasi vezeté — fiiggetleniil egyéb feladataitol,
rendelkezik a szlikséges felelosséggel és hataskorrel a KONTAKT ALBA Bt. integralt
iranyitasi rendszerének a szabvanyok kovetelményeknek megfelelé megvalositdsdhoz
miuikddtetéséhez és fejlesztéséhez. Felelos a vevoi kovetelmények fontossaganak
tudatositasaért a Bt. egész szervezetében, ezen beliil

» Dbiztositani, a rendszer szamara sziikséges folyamatok kialakitasat, bevezetését és
mukodtetését,

» tudatositani a megrendeldi (kinyilvanitott és ki nem fejezett, de a szolgaltatas
megfelel6ségéhez sziikséges eldirasok betartdsa) kdvetelmények teljesitésének
fontossagat,

» kapcsolatot tartani a Bt. partnereivel izleti €s integralt iranyitasi kérdésekben.
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6. Tervezés
6.1. A kockazatokkal és lehetoségekkel kapcsolatos tevékenységek

A szervezet alkalmazasi teriiletén az tigyvezetd felmérte és értékelte a tevékenységhez
kapcsolodo folyamatokhoz a Iényeges érdekelt feleket, a kockdzatokat és lehetoségeket.

Ennek alapjan biztosithaté az, hogy a szervezet el tudja érni az elvart eredményeit,
melyekr6l a folyamatokban (a f6 folyamatokhoz elbirt, kotelezé adattartalmat
meghatarozo  formanyomtatvanyok  kitoltéséen  keresztiil) az  eldirt  dolgozoi
onellendrzések, feliigyeleti ellendrzések (meghatarozo jelentoségii eseti alvallalkozoi
tevékenységek, szolgaltatdsok, illetve a folyamat elorehaladasanak nyomon kévetése),
teljesités atadasa eldtti végellendrzések, tovabba a vezetdi bejarasok, a belsé audit és a
vezetOségi atvizsgalas soran lehet meggydzddni.

A kockazatok ¢és lehetdségek folyamatos figyelemmel kisérése ad lehetdséget arra, hogy
a szervezet novelni tudja a kivant hatasokat, melyek fejlesztéshez vezetnek, vagy
megeldzze és/vagy az elfogadhaté szintre csdkkentse a nem kivant hatdsokat.

A Kontakt Alba Bt. a ,,Kockdzatok és lehetiségek kezelése” cimii eljardsban —
dokumentalt informacioként - megtervezte a kockazatok és lehetOségek felmérését,
értékelését és kezelését, az alabbiak szerint:

A kockazatok és lehetéségek azonositasa

Az ligyvezetd az ajanlatkéréseket fogadja. A kockazatok és lehetdségek azonositasat az
ligyvezetd (mint iranyitasi rendszer vezeté is), a munkatarsak bevonasaval team
munkaban végzi el.

A kockézatok azonositdsa az alabbi terlileteknek megfelelé csoportositds szerint
torténik:

kiilsé tényezdk

érdekelt felek

miikodési kdrnyezet
infrastruktira
szervezet

human eréforras
szabalyozas
technologia

gazdasagi

vevoi kapcesolatok
beszerzés

szolgaltatasi folyamatok

Az értékelést az ligyvezetd végzi el, egyedi dontése alapjan mas munkatars bevonasa
mellett. Ezutan meghatarozasra keriilnek az azonositott folyamatok kockézatai.
A kockézat mértékének meghatarozasa az alabbi szempontok alapjan torténik:
» az el6fordulas valoszintisége / V /
» ahatas mértéke / H /
Mindkét szempont esetén az alabbi pontértékek adhatoak:
1 nem fordul eld / nincs hatasa
2 feltételezhetd az el6forduldsa / kozepes a hatdsa
3 magas el6fordulas / kiemelked6 kockazat

VVVVVVVVVVYY

Pontszam =V x H
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Ertékelés: A kapott pontszam alapjan a 6 pont és annal magasabb pontszdm esetén
jelentds kockazat all fenn, amire intézkedés megtétele sziikséges

A fejlodéshez figyelembe veendd lehetdség, amelyre intézkedés tervezett. Ez esetben
csak az intézkedés rovat keriil kit6ltésre, a pontszamozas nem, mig az adott tétel — mint
lehetdség — jelolése zold hattér kiemeléssel torténik.

Az iranyitasi rendszervezet6 feladata az is, hogy évente legalabb egyszer, illetve
barmely folyamatot érintd valtozas, érdekelt fél jelentdés panasz vagy uj lehetdség
felismerése esetén gondoskodjon az azonositott kockdzatok ¢és lehetdségek
feliilvizsgalatarol.

A kockazat és lehetdség felmérés és az értékelés eredménye a ,,Kockdzatok és
lehetoségek kezelése” cimi feljegyzésben dokumentalt informacioként keriil rogzitésre.

Kockazatok kezelése
A szervezet lizleti folyamataiban sok olyan kockazat rejlik, amely befolyassal lehet az
elvart eredményre.
Az tigyvezetd érdeke az, hogy ezeket azonositsa, elemezze és feliigyelete alatt tartsa,
mivel igy az elrendelt intézkedésekkel hatassal lehet a kockdzat megel6zésére,
kikiiszobolésére és/vagy kedvezbtlen hatdsanak csokkentésére.
A kockazatok kezelésének 1épései:

» kockazatok azonositasa

» kockazatok mértékének meghatarozasa

» kockazatok értékelése

» intézkedések megtétele
A kockazatokat befolyasold folyamatosan fejlodd és valtozod tényezdk ereddi az
alabbiak lehetnek:

» vevoi igények

> szallitoi elvarasok

» 1j technologia

» vezetési, timogato ¢és fo folyamatok

» mikodési kdrnyezet
Jelentds kockazat fennalldsa esetében intézkedések megtétele sziikséges, melyek az
alabbiak lehetnek:
kommunikécio javitasa
ellendrzések, mérések fokozasa
gyakoribb belsd ellendrzés és/vagy belsé audit tartasa
eljarasok, utasitasok kidolgozasa vagy meglévok fejlesztése
oktatasok megtartasa
Az tlgyvezetd feladata az azonositott kockazatok kezelése eredményességének
figyelemmel kisérése és valtozdsok, vagy kedvezdtlen tendenciak nem kielégitd
eredmények esetében azok atvizsgalasa. A sziikséges modositas megtétele utdn az
elemzés jovahagyodja az ligyvezeto.
Az azonositott folyamatokat és azok kockazatait befolyasold valtozasok példaul az
alabbiak lehetnek:
pénziigyi eredmények gyengiilése
késedelmes teljesités
vevoi elégedetlenség
novekvo reklamacio
miikddési kornyezet valtozasa
meghatarozo szallité teljesitménye

YVVYVYYVYV

YVVYVYYY
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6.2.

» Uj folyamat hatasa

» munkavallalok képzettsége

» targyi és human erdforras valtozasa
A szervezet minden dolgozdjanak feladata és kotelessége az, hogy az altala észlelt
barmely valtozast, ami befolyasolhatja a korabban azonositott kockézatokat, azt jelezze
az integralt irdnyitasi vezeto felé.

A modositott kockazat ¢€s lehetdség elemzési tablazat ij datummal torténd kiadasat az
ligyvezetd hagyja jova.

A magas pontszdmu jelentds kockdzatokra megtett intézkedések hatasossaganak
értékelése a vezetdségi atvizsgalas targya.
Lehetéségek kezelése

A tevékenységiink végzése soran a kornyezeti adottsagaink fiiggvényében folyamatosan
figyelemmel kisérjiik a lehetdségeinket.

A feltart lehet6ségek alkalmazasardl az ligyvezetd hozza meg a dontést.

Lehetdségeink az aldbbiakban mutatkozhatnak:
» Uj termék/szolgaltatas bevezetése
» 1j piacok megnyitasa
» Uj vevOk megszerzése
» kapcsolatok, egyiittmiikodések kialakitasa
» vevo0i sziikségletek

A szervezet lehetdségeinek atgondolasa SWOT analizis keretében torténik, vezetoségi
atvizsgalas alkalmaval.

Dokumentacios kotelezettség:
« a,Kockdazatok és lehetdségek kezelése” cimii feljegyzés

A szolgaltataishoz ¢és a munkakornyezethez kapcsolodoan a ,,Munkahelyi
kockdazatelemzés” és a ,,Tiizvédelmi szabdlyzat” és mellékletei tartalmazzak a
kockéazatok felmérését, elemzését, valamint a csokkentésiikre vonatkozo szabalyozo
intézkedéseket.

Mindéségcélok és az elérésiik megtervezése

Az integrélt irdnyitasi rendszer tervezését a KONTAKT ALBA Bt. iigyvezetdje az
alabbiak érdekében végzi:

» meghatarozni, hogy milyen folyamatokra van sziikség az integralt iranyitasi
rendszerhez, és hogyan kell ezeket miikddtetni a szervezetben,

» meghatarozni, ezeknek a folyamatoknak a sorrendjét és kolcsonhatasait,

» a folyamatok mikodtetése €s szabalyozasa hatasossaganak biztositasahoz
sziikséges kritériumok és modszerek meghatarozasara,

» a folyamatok mikddésének és figyelemmel kisérésének aldtdmasztasdhoz
sziikséges informacioforrasok rendelkezésre allasanak biztositasara,

A\

a folyamatok figyelemmel kisérése, mérése és elemzése érdekében,

A\

alkalmazni azokat a tevékenységeket, amelyek a tervezett eredmények ¢és a
folyamatok folytonos tovabbfejlesztésének eléréséhez sziikségesek,
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» a szervezet valtozasa esetén az ligyvezetd az j munkaeré megfelelé — mind
szakmai, mind integralt irAnyitasi — kiképzésérdl gondoskodik,

» az integralt iranyitasi rendszer miikodoképességének fenntartdsdhoz, illetve a
valtozasok megvalositdsdhoz biztositja a megfeleld eréforrasokat.

Az integralt iranyitasi rendszer tervezése kapcsan az ligyvezetd felmérte és biztositotta a
rendszer megvalositasahoz sziikséges eréforrasokat.

A KONTAKT ALBA Bt. folyamatainak szabalyozasa kapcsdn meghatarozta azokat a
célokat, amelyeket a folyamat végrehajtasaval el kivan érni. Ezek a célok a jogszabalyi
kovetelményekre, a vevok, megrendelok felmért igényeire, és az integralt politikara
alapozott konkrét, mérhetd értékek, amelyek segitségével a folyamat rendszeresen
értékelhetd, lehetéséget adva a folyamatos fejlodésre.

A minéségcélok teljesitésének értékelése, atvizsgalasa és aktualizalasa minden évben a
vezetdségi atvizsgalas alkalmaval megtorténik.

A kitizott célok mérhetok, értékelhetok, figyelembe veszik az alkalmazhato
kovetelményeket, tovabba az iizleti folyamatok eredményességének megfeleldségét és
kozvetleniil vagy kozvetve a megrendeldi (vevoi) elégedettség eldsegitésére
vonatkoznak.

6.2.1. Kornyezeti tényezok és hatasok

Az {ligyvezetd6 a Bt. folyamatainak attekintésével az integralt iranyitds rendszer
kialakitasa sordn azonositotta és értékelt a tevékenységekbdl fakadd dsszes kdrnyezeti
tényezot. Ezeket évente feliilvizsgalja a tevékenységekre, illetve a Bt. altal iranyitott
alvallalkozokra nézve egyarant, illetve minden olyan esetben, amikor a Bt.
tevékenységeiben valtozas kovetkezik be. A jelentés hatast okozd tényezok
kivalasztasara a pontozasos modszert alkalmazta. A jelentds kdrnyezeti hatasok listajat
évente legalabb egyszer attekinti és sziikség esetén modositja azt.

A kornyezeti tényezok felmérése az alabbiakra vonatkozik:
- lizemszeri mukodésre,

- nem lizemszeri miukodésre,

- kornyezeti balesetekre, havaridkra,

- multbeli és tervezett tevékenységekre.

Az adott tevékenység kornyezeti hatd tényezd6it a szolgaltatas adatai, felhasznalt
irtdszerek, mérési jegyzokonyvek, egyedi adatfelvétel, valamint szamitasok €s becslések
alapjan hatarozzuk meg.

A kornyezeti allapotfelmérés lépései:

» A Bt. mikodése és tevékenységei soran felmérhetd jelentés kornyezeti hatassal
jard kornyezeti tényezdk meghatarozésa

» A jogszabalyi és mas kornyezetvédelmi rendelkezéseknek vald megfeleldsség
felmérése

» A Kkornyezeti hatasok jelentdségének értékelésére szolgaldé szempontok
meghatarozasa ¢€s leirasa

» A jelenlegi kornyezetvédelmi vezetési gyakorlat s eljaras attekintése
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» A korabbi események vizsgalatabodl kapott visszajelzések értékelése.

A kornyezeti tényezok ¢és hatasok, valamint a célok és programok meghatarozasanak
részleteit a

Kornyezeti szabalyzat
rogziti.
Az azonositas és értékelés eljarasa a kovetkezo:

. meghatdrozni azokat a tevékenységeket, amelyek egyedi felmérést igényelnek
kozvetleniil a Bt. részérol,

. meghatdrozni a végzett tevékenységek, a rendelkezésre all6 eszkozok és
berendezések, felhasznalt anyagok, energiahordozok, és a keletkezd hulladékok
attekintésével minden, a Bt. hatokorében végzett tevékenységet, melyet a
»Kornyezeti tényezok jegyzéke” cimii feljegyzésen rogzitenek,

. a Bt. vezetésével egyilitt tartott értékeld megbeszélés, amikor a feltart tényezok
elemzése torténik, a kornyezeti hatdsok szempontjabol, normal tevékenység
kozben, rendkiviili koriilmények kozott és vészhelyzetben egyarant,

. az elemzett kornyezeti hatasok koziil a Bt. altal befolyasolhatokat értékeli az
alabbiak szerint:

- az adott hatés jogszabalyi kovetelményeinek azonositasa,

- az eld6fordulds gyakorisdga, vagy nagysdga mérészammal jellemezve a
nyilvantartasok alapjan,

- a felderithetdség modja,

- alétrejott hatas kezelhetdsége.

A kornyezeti tényezOkrdl €és hatasokrol konkrét értékekkel alatdmasztott , Kornyezeti
hatasregiszter” késziil.

A munka sordn minden résztvevd koteles a kornyezetvédelmi teljesitménnyel
kapcsolatban minden észrevételt megtenni, feljegyzést, adatbazist rendelkezésre
bocsatani, ezzel is az elkotelezettségét elmélyiteni, a kornyezetvédelmi teljesitmény
javitasat eldsegiteni.

A lehetséges vészhelyzeteket és azok bekovetkezési lehetdségeinek azonositasat a
kornyezeti tényezOk és hatdsok felmérése és értékelése soran kell feltarni. A feltart

vészhelyzeti forrasokkal, a bekovetkezhetd kéareseményekkel kapcsolatos atfogo
szabalyozast a kdrnyezeti eljaras tartalmazza.

Evente rendszeresen, kiilondsen bekovetkezett baleset vagy vészhelyzet utan,
feliilvizsgalatra és sziikség esetén modositasra keriil a vészhelyzetre valo felkésziiltséget
¢s reakciot meghatdrozd eljaras. A szabdlyozas — amennyiben az aldbbiak az adott
tevékenységek soran értelmezhetdk - kiterjed:

- esetleges légkorbe torténd kiaramlasokra vagy kisugarzasokra,

- esetleges kiomlésekre csatornarendszerbe vagy talajra,

- rendellenes mukodési feltételekre, allapotokra,

- balesetekre, vészhelyzetekre.

A kornyezeti hatasok fontossaganak értékelésére az alabbi indikatorok szolgalnak:

Jogszabélyoknak valo megfelelés
A — a kornyezeti hatasra nincs jogszabalyi elGiras
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B - kdrnyezeti hatasra van jogszabalyi el6iras, ¢s az teljesiil is
C - kornyezeti hatasra van jogszabalyi elGiras, de az nem teljesiil

Bekovetkezés valoszinlisége

Az adott tevékenység végzése soran a kornyezeti hatas bekovetkezésének
valosziniisége

1 — valodszint, hogy el6fordul

2 —nagyon ritkdn fordul el

3 — eléfordul

4 — nagyon gyakran eléfordul

5 — mindig el6fordul

A hatas nagysaga, gyakorisaga
1 — kornyezetre nincs hatassal
2 - kdrnyezetre minimalis hatdssal van
3 — kornyezetre visszafordithato hatdssal van, nincs hatarérték tallépés
4 - kornyezetre jelentds hatassal van, hatarérték tallépés
5 — kdrnyezet maradand6 karositasa, emberi élet veszélyeztetése

Eszlelhetoség
1 — azonnal észrevehetd
2 —nagy valoszinliséggel észrevehetd
3 — észre lehet venni
4 — kicsi a valdszinlisége, hogy észre lehet venni
5 —nem lehet észre venni

Ossz pontszam: Bekovetkezés valésziniisége x Stlyossag x Eszlelhetdség = Ossz
pontszam (min: 1, max 125)

Ertékelés
Ossz pontszamok alapjan:
Nem jelent6s hatas: 1- 44 kozott
Stulyossag: 1-3
Jogszabalyi teljesiilés: A vagy B
Ossz pontszamok alapjan:
Jelentés hatas: 45- 125 pont kozott
Stlyossag: 4-5
Jogszabalyi teljesiilés: C jogszabalyi eldiras nem teljesiil

Az értékelést minden azonositott tényezdre el kell végezni.
6.2.2. Célok és programok

A KONTAKT ALBA Bt. a tevékenységével 0sszhangban all6, mérheté kornyezeti
célokat hataroz meg ¢és dokumental, képzés keretében gondoskodik azok
megismertetésérol a munkatarsak és az érintett alvallalkozok szamara. A meghatarozott
célok alapot szolgaltatnak a rendszer folyamatos fejlesztéséhez.

6.2.3. Kornyezetvédelmi célok és tervek

A kornyezetvédelmi célok és tervek meghatdrozasanal figyelembe vessziik az integralt
politikat, a

- jogszabalyi kovetelményeket,
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6.3.

- ajelentds kornyezeti hatasokat, a
- pénziigyi, gazdasagi megfontoldsokat,

- a Bt. stratégiai terveit és az érdekelt felek elvarasait.

A célok, tervek meghatarozasaért, jovahagyasaért és aktualizalasaért az tligyvezeto a
felelds.

Evente legalabb egyszer, vezetdségi atvizsgalason feliilvizsgaljuk a kornyezetvédelmi
célokat, értékeljiikk a tervek teljesitését és meghatarozzuk a kovetkezd iddszakra
vonatkoz6 célokat és terveket.

Kornyezeti célok és eldiranyzatok

A vezet6ség meghatarozta a Bt. kornyezeti politikajat, valamint az ezzel kapcsolatos
egyéni felelGsségi-, és hataskoroket. A tevékenységekhez sziikséges erdforrasokat az
ligyvezetd biztositja, valamint a tevékenységek végzésének a hatterét megteremtette.

A kornyezeti célokat a Bt. vezetdsége évente egy alkalommal, a vezetOségi atvizsgalas
alkalmaval tekinti at és fogadja el a ,,Célok és Programok Jegyzékét”-ét, amelynek
formai és tartalmi kovetelményei a Kornyezeti szabalyzatban talalhatok. A célok és
programok tervezetét a Bt. kornyezeti politikdja, a belsd auditok eredménye, a
megrendeldi kovetelmények, a kornyezeti teljesités szintje, a jogszabalyi valtozasok,
valamint a kiils6 vagy belsd érdekelt felektdl szarmazd észrevételek alapjan az
tigyvezeto késziti el, értékel €s helyez hatalyba.

A célok és programok elfogadasakor meghatarozasra keriilnek a feleldsok valamint a
hataridék is. A célok elérésére meghatarozott programok teljesitésének alakuldsat
legalabb évente — de sziikség szerint gyakrabban is — a vezetdség atvizsgalja, hogy azok
biztositsak a célok elérését.

A kornyezetvédelmi célok és tervek megvalosulasa érdekében kornyezetvédelmi
iranyitasi programot készitlink, amely meghatarozza a tevékenységeket ¢és a
felel6sségeket is.

A célok és programok elfogadasakor meghatarozasra keriilnek a feleldsok valamint a
hataridék is. A célok elérésére meghatarozott programok teljesitésének alakulasat
legalabb évente — de sziikség szerint gyakrabban is — a vezetdség atvizsgalja, hogy azok
biztositsak a célok elérését.

A program elkészitéséért, jovahagyasaért €s betartatasaért az tigyvezeto a felelds.

Uj beruhazasok, 0j szolgéltatisok és technolégidk bevezetése vagy az alkalmazott
eljarasokban tortént jelentdsebb valtozas esetén, amennyiben az sziikséges, kiilon
programot készitiink a vonatkozo eléirasok és jogszabalyok szerinti tartalommal.

Céljainkat oktatds keretében kommunikaljuk dolgozoink felé. A vezetdség altal
meghatdrozott célok megvalositasanak kovetésére, értékelésre vagy a vezetdi
megbeszelések, illetve a vezetdségi atvizsgalas keretében keriil sor, vagy intézkedési
tervek kertilnek kidolgozasra.

A valtoztatasok tervezése

Kiilonb6zd belsd vagy kiilsd valtozasok sziikségessé tehetik az integralt iranyitési
rendszerben torténd valtozasok végrehajtasat.

Lehetséges belso hatasok pl:
» szervezeti felépités valtozas
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» létszam valtozas

» folyamatok valtozasa

» technoldgia modosulas

» integralas mas iranyitasi rendszerrel

Lehetséges kiilso valtozas pl:

vevoi igény valtozas

szallitoi kor valtozas

miikddési kornyezet valtozas

lehetdségek valtozasa (egyeéb hozzaadott értékii szolgaltatas nyujtasa)

piaci igény valtozas

JOgi- és egyéb szakmai szabalyozasok valtozasa

megrendeldi kor (vevok) valtozasa (megrendelések mennyisége, aranyanak, illetve
jellegének modosulasa)

VVVYVYVY

A megtervezés €s végrehajtas az ligyvezetd feladata és feleldssége, a valtozas céljanak és
lehetséges kovetkezményeinek meghatarozasa €s kezelése mellett.

A valtoztatasok végrehajtasahoz biztositja az alabbiakat:
» az integralt iranyitasi rendszer miikodoképességét
» erOforrasok rendelkezésre allasat
> afelelosségek és hataskorok sziikség szerinti elosztasat.
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7.

Tamogatas

7.1. Eroforrasok

7.1.1. Altalanos eléirasok

Az integralt iranyitdsi rendszer bevezetéséhez, fenntartdsdhoz ¢és folyamatos
fejlesztéséhez az tligyvezetd biztositja a sziikséges er6forrasokat. Kialakitasakor
felmérésre keriilt a jelentds érdekelt felek elvarasa, a rendszer keretében szabalyozott
folyamatokra vonatkoz6 altalanos és szolgaltatas-specifikus jogi- és szakmai szabalyozo
eldiras, tovabba a sajat human, és egyéb erdforras képessége, kapacitasa, ennek korlatai,
kockazatai és lehetdségei.

A felmérés ¢&s értékelés alapjan az ligyvezetd meghatarozta, hogy mely
folyamatokra/részfolyamatokra, kapacitasokra van sziikség, amely a jelenleg
rendelkezésre allo sajat er6forrasok alapjan csak kiilsd szolgaltatotol vehetdk igénybe.

A Kontakt Alba Bt. a jelenlegi miikodési gyakorlataban sajat irodaban és a megrendelék
telephelyén végzi szolgaltatasi tevékenységeit. Olyan megrendeléseket nem fogad el,
melynek teljesitésére eszkozallomanya, humén erdforrdsanak felkésziiltsége, illetve
alvallalkoz6i kapacitasa és felkésziiltsége alapjan sajat vagy meglévd jovahagyott
alvallalkozo6i er6forrassal nem biztosithato.

7.1.2. Munkatarsak

Az ligyvezetd feladata a Bt. teljes miikddési teriiletén biztositani a Bt. altal végzett
szolgaltatasi ~ folyamatok  megfelel6  mikodtetéséhez, a  mindségpolitika
megvalositasdhoz a megfeleld emberi erdforrasokat, azaz a képzett, mindségi
munkavégzésre alkalmas munkatdrsakat, szakembereket. A munkakorok betoltéséhez
szlikséges kovetelményeket jogszabaly hatarozza meg.

A Bt. figyelembe veszi a szemelyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok
eléirasait, és az ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT-ban rogziti
ennek szabdlyait.

Képzés, minésités és illetékesség
A KONTAKT ALBA Bt - nél alapvetd kovetelmény, hogy a szolgaltatasi folyamat
minéségét befolyasold tevékenységet végzé minden alkalmazott rendelkezzen a

munkaja ellatasahoz sziikséges végzettséggel, gyakorlattal és — sziikség esetén —
mindsitéssel.

A mindségi munkavégzes érdekében a KONTAKT ALBA Bt. ligyvezetdje gondoskodik
arrol, hogy a munkatarsak tisztaban legyenek a megfelel6 munkateljesitmény elényeivel
¢s a hianyos, valamint a kornyezetre kdrosan hatd munkavégzésnek a tobbiekre, a
megrendeldk megelégedettségére, a koltségekre, valamint a KONTAKT ALBA Bt.
vevoi megitélésére gyakorolt negativ hatasaival.

7.1.3. Infrastruktiara

A Bt. ligyvezetdje meghatarozta a szolgaltatdsok nyujtdsdhoz sziikséges infrastrukturat
ugy, hogy figyelembe vette az érdekelt felek igényeit és elvardsait. Az infrastruktiara
tartalmazza az eréforrasokat, példaul a telephelyet, a szolgaltatas nyjtdsahoz sziikséges
eszkozoket, a tdmogatd szolgaltatdsokat, az informacid- és kommunikacidtechnikat,
valamint a szallitdeszkdzoket.

- A sziikséges vegyszertarol6 berendezések és helyiségek,
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- a szolgaltatasok elvégzéséhez sziikséges irodatechnikai berendezések (telefon/fax,
fénymasolo, szamitogép €és programok)

- atechnologidkat,
- atechnologianak megfeleld berendezések és eszk6zok,

- a jogszabalyokban el6irt képzettségli és szakmai tapasztalatokkal rendelkezd
munkatarsak,

A karbantartds a KONTAKT ALBA Bt. gyakorlatdban a kartevéirtas soran hasznalatos
eszk6zok (permetezok) idOszakos és hasznalatba vétel eldtti ellendrzését jelenti. Az
ligyvezetd a permetezégépekre éves Karbantartdsi tervet készit, valamint feliigyeli a
hasznalat el6tti ellendrzés eredményét.

A gépek, berendezések miikodoképességének fenntartdsa érdekében a Bt. a
kovetkezdket végzi el:

- Az eszk6zokrol, berendezésekrdl nyilvantartast vezet,

- El6irja a javitasi, karbantartasi periddusokat, és dokumentédlja az elvégzett
karbantartasokat.

Elhéritja az lizemzavarokat, és a javitasokat sziikség szerint ellendrizteti az eszkdzoket.

7.1.4. A folyamatok miikodési kornyezete

A KONTAKT ALBA Bt. vezetdje biztositja, hogy a Bt. telephelye, irodaja és raktara, a
kialakitott 6sztonzé rendszer, a magas mindségi szinvonali munkavégzést tegyenek
lehetévé.

A Bt. a tevékenységét akkor tudja végezni, ha:

a felelos vezetd egészségiigyi gazmesteri szakvizsgaval, illetve engedéllyel
rendelkezik,

- az aktudlis szolgaltatasi teriilethez tartozd helyi ANTSZ részére elézetesen
bejelenti tevékenységét,

- rendelkezik a sziikséges tevékenységi, illetve irtdszer felhasznalasi engedélyekkel,
- tisztaban van az érvényben 1€év6 veszélyes-hulladék kezelési szabalyokkal.

A szolgaltatasok nyujtdsdhoz sziikséges dokumenticid meglétének és tartalmanak
ellendrzése az tligyvezetd feleldssége. A milkddéshez sziikséges kiilsd, hatosagi
eldirasokat tartalmazd dokumentumok (rendelet) biztositasa, és hatdlyossaganak
ellendrzése az ligyvezetd feladata.

A munkavégzéshez sziikséges munkavédelmi felszereléseket az ligyvezetd biztositja.

A sziikséges, megfeleld személyzet biztositasdnak modjat a Kézikonyv 6.2.2 pontja
tartalmazza.

7.1.5.Megfigyeléshez és méréshez sziikséges eroforrasok

A Bt. szolgaltatési tevékenységéhez nincs sziikség a vasarolt és felhasznalési utasitassal,
javaslattal ellatott vegyszerek adagolasahoz a gyarto altal biztositott eszkdzokon kiviil,
semmilyen ellenérzd, mérd- és vizsgaloberendezésre. A vasarolt vegyszerek kiszerelése
biztositja a javasolt felhasznalashoz sziikséges adagok kimérését.

A mérdeszkozok alkalmazasa abban az esetben indokolt, ha kombinalt irtoszer
alkalmazasa, illetve az irtoszer kimérése torténik. A kiméréshez a Bt. rendelkezik
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méréedénnyel, melynek kalibralasa és hitelesitése nem indokolt. Az irtdszerek
felhasznalasi javaslata szerint az optimalis kihelyezendd mennyiségek tajékoztatod
jellegliek, melyek hitelesitése, kalibralasa és nyilvantartasa nem sziikséges.

A szolgdltatas ellenbrzésére megfigyel6eszkozként a kihelyezett RAGCSALOIRTO
DOBOZOK ELLENORZO LAPJAI szolgalnak.

7.1.7.Szervezeti ismeretek

7.2.

A vezetdség nagy hangsulyt helyez arra, hogy az tizleti folyamatok mtikddtetéséhez és a
gyartott termék eldirt/elvart mindségének megvalosulasdhoz gondoskodjon arrél, hogy a
munkatarsak minden sziikséges ismeret birtokaban legyenek.

Az ismeretekhez vald hozzaférés az alabbi utakon lehetséges:
» az alkalmazott szerek adatlapjai,
» gyakorlati bemutatasok, elsajatitasok, betanulas tapasztalt munkatars mellett

» tapasztalatok ~megosztasa, beleértve a bels6 problémdk, reklamaciok
kivizsgéldsanak eredményeit is

» fejlesztési eredmények

» szabvanyi, jogszabalyi, szolgaltatasra jellemz0 eldirasok
» megrendeldi (vevoi) ismeretek
A

tudas fenntartasarol, frissitésérol, a valtozd igények és tendencidk kezelésérdl a
vezet6ség, valamint a munkatarsak egyarant gondoskodnak.

Felkésziiltség (kompetencia)
A Képzési tervet - a Bt. gazdasagi és integralt iranyitasi célkitlizéseivel, és a Bt.
tevékenységére vonatkozo, érvényben 1évo torvényekkel, rendeletekkel 6sszhangban -
az ligyvezetd allitja 6ssze €s hagyja jova.
A terv tartalmazza a Bt. ismert vagy tervezett feladatainak ellatasahoz sziikséges
szakmai tovabbképzéseket, a jogszabalyi eldirasok teljesitését, az integralt iranyitési
ismereteket, kiilso és belsé képzéseket.
A képzés célja az, hogy nodvekedjen a Bt. integralt irdnyitdsi rendszerének
hatékonysaga. A Bt. szakemberei szakmai ismereteinek ellendrzését a képzés jellegének
¢s céljanak megfelelden az {ligyvezetd végzi (bizonyitvanyok ellendrzése,
visszakérdezés, a gyakorlati hasznositds megfigyelése). Amennyiben sziikséges a
feladatok ellatasahoz belsé képzés - technologia ismertetése, értelmezése — ezt belsd
képzéssel, vagy kiils6 szakember bevonasaval oldja meg a Bt.

Az lgyvezetd figyelemmel kiséri a szakirany oktatési lehetdségeket, kiallitdsokat,
szakmai képzéseket, €s gondoskodik a képzés megvalosulasarol.

Az oktatés iranyai lehetnek:

- munkakorokhoz kapesolodo, iskolai, szakmai és technikai ismeretet bovito,
- munka-, tiiz-, és balesetvédelmi oktatasra iranyulo,

- integralt irdnyitasi rendszert tdimogato.

Az 1) munkatarsak betanitasat, képzését a Bt. — 3 honapos probaidé biztositasa mellett —
végzi, melynek soran az tigyvezetd felelés a szakmai ¢és gyakorlati ismeretek és
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7.3.

7.4.

7.5.

tapasztalatok atadasaért. A Képzési terv megvaldsuldsdt a vezetOségi atvizsgalas
alkalmaval az tigyvezeto értékeli.

Tudatossag

A Bt. vezetOsége oktatja a munkat végzoket — barmilyen jogviszonyban dolgozzanak is
- a kovetkezOkre:

a) integralt politika;

b) vonatkoz6 mindség-, és kornyezeti célok;

€) hozzajarulasuk az integralt iranyitasi rendszer eredményességéhez, beleértve a
teljesitmény novekedésének elonyeit;

d) az integrdlt iranyitasi rendszer kovetelményeinek valo meg nem felelés
kovetkezményeire.

Kommunikacié

A KONTAKT ALBA Bt. bels6é kommunikaciojat a kozvetlen szobeli kapcsolattartas
jelenti. A munkavallalok, alvallalkozok, szallitok és a Bt. iigyvezetdje kozotti
kommunikéciot a rendszeres megbeszélések biztositjak.

A Bt. szamara megbizas alapjan munkat végzo alvallalkozokat és partnereinket
(megrendeld, vevo) tajekoztatjuk

- aBt. kornyezetvédelmi eldirasairol,

- ajelentds kornyezeti tényezOkrol,

- a munkdjukbol eredd kornyezeti hatdsokrol, tovabba a személyes teljesitmény
javulasabol szarmaz6 kornyezeti elényokrol,

- a szerepikrdl ¢és felelosségiikr6l a Bt. altal meghatarozott ¢s vallalt
kovetelményeinek teljesitése soran,

- az elbirasoktol valo eltérések lehetséges kovetkezményeir6l.

A kiils6 kommunikacios folyamatok soran a Bt. torekszik az érdekelt felek
informaléaséra, a Bt. kdrnyezetkdzpontu irdnyitasi rendszer mitkddésével kapcsolatban.
Az érdekelt felektdl a Bt. vezetéséhez vagy a munkatarsakhoz érkezd panaszokat,
jelzéseket kezeljiik, az érdekelt felet a kivizsgalas eredményérdl tajékoztatjuk. Kiilsé
kommunikacios eszkoz a Kontakt Alba Bt. honlapja is.

A Bt. vezetdsége ugy dontott, hogy a jelentds kornyezeti tényezdket kiilsé érdekelt felek
felé nem kommunikalja.

A vezet6ségi atvizsgalas jegyzOkonyvében ezt a dontését dokumentalta. Amennyiben a
késObbiekben a vezetdség a kommunikacié mellett dont, akkor ennek moddszereit
meghatarozza.

Dokumentalt informacio

7.5.1. Altalanos elirasok

A Kontakt Alba Bt. vezetésége gondoskodik arrdl, hogy az integralt iranyitasi rendszer
tartalmazza azokat a dokumentalt informacidkat, amelyeket a jelen mindségiranyitasi
rendszerszabvany megkovetel, illetve az eredményes iizleti tevékenység folyamatos
fenntartasahoz sziikséges a Iényeges érdekelt felek elvarasainak teljesitésére.

A jelen integralt iranyitasi rendszer az alabbi dokumentalt informaciokat tartalmazza:
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- az integralt irdnyitasi rendszer hatdlya, nem alkalmazhat6 kovetelmények és
indoklasuk

- integralt politika, célok

- Kézikdnyv, amely tartalmazza az eljarasokat is,

- esetenként az ligyvezetd altal kiadott utasitasok,

- formanyomtatvanyok

- feljegyzések

- egyéb, a rendszerszabvanyok altal el6irt dokumentalt informaciok
- egyéb szabalyzok (szabvanyok, jogszabalyok)

- érdekelt felek azonositott és vallalt elvarasai (szerzodések, megrendelések, stb.)
Az integralt iranyitasi Rendszer Kézikonyv a Kontakt Alba Bt. olyan dokumentuma,
mely rendszerbe foglalja a tantsitas hatalya alé es6 lizleti tevékenysége végrehajtasanak
folyamatait, ezek kolcsOnhatdsait, valamint a teljesitésben részt vevd vezetdk és
munkatarsak feladatait és feleldsségeit.

7.5.2. Létrehozas és frissités

Az integralt iranyitasi vezetd feleldssége, hogy dokumentalt informécio l1étrehozasakor,
frissitésekor biztositsa (szabalyozza) az

- azonositast és leirast (pl. cim, datum, kiadasi allapot)

- forméatumot ¢és az alkalmazand6é adathordozé meghatarozasat (pl. papir,
elektronikus)

- az alkalmassag és a megfeleldség ligyvezeto altali atvizsgalasat és jovahagyasat.

A vonatkoz6 részletes szabalyozast a ,, Dokumentumok, feljegyzések készitése és kezelése”
cimii eljaras tartalmaz.

DOKUMENTUMOK, FELJEGYZESEK KESZITESE ES KEZELESE — ELJARAS

Szabalyoz6 dokumentumok

1.

Az integralt iranyitdsi rendszer és a szervezet miikodéséhez sziikséges szabalyozo
dokumentumokat a KONTAKT ALBA Bt-nél az Integralt Iranyitasi Kézikonyv jelenti.
Ezt megfeleldség szempontjabol az ligyvezetd vizsgalja at, hagyja jova, €s 1épteti €letbe.

. A szabalyoz6 dokumentumok atvizsgalasaért, sziikség esetén naprakésszé tételéért és

1jboli jovahagyasaért az tigyvezetd felelds.

A szabalyoz6 dokumentum cseréjére, annak tartalmi modositasa utan kertil sor.

A dokumentum allapotanak (11 kiadds, modositdsok, €és érvényes kiadasi szam)
azonositasa a ,,Dokumentumjegyzék” vezetésével torténik. A dokumentumjegyzék
tartalmazza az integralt iranyitasi rendszerbe nem bevont, de a Bt. miikodéséhez elGirt
egyéb dokumentumokat is (pl. Kockazatelemzés, jogszabalyok).

A dokumentumok Torzspéldanyanak kezeléséért és megdrzéséért, nyilvantartasaért az
ligyvezeto felelds.

6. Modositas a dokumentum teljes cseréjével torténik.

A szabalyoz6 dokumentumok és a feljegyzések cimmel azonositottak.

. A dokumentumok olvashatdsagat az alabbiak biztositjak:
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szamitogépen késziilnek, és a kiadasra keriild valtozatrol a szabalyozéast készitd
biztonsagi f4jl mésolatot (CD lemez) készit (reprodukalhatosag),

a nyomtatott dokumentumok lapjai 6sszeflizottek.

. Kiils6 eredetii dokumentum alatt a KONTAKT ALBA Bt. tevékenységével, iranyitasi
rendszerével ¢és szervezetmiikodéssel Osszefliggd, a tanusitott teriileten kiviil kiadott
dokumentumok értendok. Ezek kezelés szempontjabol harom kategoriat jelentenek:

e Jogszabalyok: A jogszabalyi valtozasokat az iligyvezetd koOveti nyomon. A
jogszabaly valtoztatasok figyelembe vételével gondoskodik a megfeleld belsd
dokumentumok moddositasarol. Az ISO 14001 szabvany eldirasainak megfelelden a
jogszabalyi megfeleldséget értékeli.

¢ vevdi dokumentumok: A vevéi dokumentumok a megrendelésekhez kapcsolddnak.
Azonositasuk a megrendelés szdmaval torténik. MegOrzésiik, kezelésiik és
elosztasuk a Bt. szokdsos iratkezelése szerint torténik, azaz a megfeleld felirattal
ellatott gytijtobe kertil.

o levél, fax vagy egyéb irat, amely a szolgaltatidsi tevékenységgel Osszefiigg.
Megdrzésiik, kezelésiik és elosztdsuk a Bt. szokésos iratkezelése szerint torténik.

10. Az elavult dokumentumok véletlenszeri alkalmazasanak megakadalyozasara a

meghatarozott példanyszam, a belsé auditok valamint a vezet6ségi atvizsgalas szolgal.

11. Amennyiben barmely ok miatt sziikséges az érvénytelenné valt nyomtatott

dokumentumok megdrzése — a hatdlyukat vesztett dokumentumok Torzspéldanyat az
tigyvezetd ,,ERVENYTELEN” felirattal latja el, és meghatirozza az érvénytelen
dokumentumok megdrzési idejét. Amennyiben a nyomtatott példiny megdrzése nem
sziikséges az archivalas a CD lemez megdrzésével torténik.

Feljegyzések

1. Az integralt iranyitasi rendszer mikodése (szervezetmiikodés, megrendelések
teljesitése, hulladékok kezelése) soran hasznalatos feljegyzések (nyilvantartasok,
bizonylatok, stb.) meghatarozasa a ,Bizonylati Album”-ban torténik. Minden
formanyomtatvanyt, amely a rendszer szerves részét képezi ebben szerepeltetni kell.

2. Azonositasuk cimiikkel, vagy azonositoval torténik.

3. A kitoltott feljegyzések (bizonylatok) kezelésére, megdrzésére a ,,Bizonylati Album”
tartalmaz eldirast.

A feljegyzések jol olvashatdo kivitelben késziilnek, pontosan keltezettek, ¢és
azonosithatok. A feljegyzéseket ovni kell a sériiléstdl, rongalodastol, hozzaférhetd
modon kell tarolni és biztositani a visszakereshetdséget.

7.5.3. A dokumentalt informaciok feliigyelete

A Kontakt Alba Bt. az integralt iranyitasi rendszerében sziikséges dokumentalt
informaciokat ellendrzés alatt tartja, az alabbiak szerint:

kiadas el6tti megfeleldség igazolas, jovahagyas

naprakész allapotban tartés

modositas kdvetése, érvényes allapot azonositasa

alkalmazasi helyeken rendelkezésre allas

a dokumentum allagmegovasa (beleértve a szamitdgépen tarolt informaciokat is)
dokumentélt informéciok nem szandékozott modositas elleni védelme

VVVYVYY
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» konnyen olvashato, azonosithato legyen
»  Kkiils6 eredetii dokumentumok kezelése
» adatok, informaciok bizalmas kezelése

» elavult dokumentum visszavonasa, archivalasa, selejtezése
Az tgyvezetd gondoskodik arrél, hogy a kiilsd eredetli dokumentalt informécio

megfelel6 modon azonositott és feliigyelt legyen.

Az integralt iranyitasi rendszer kovetelményeinek valdo megfeleldéséget és eredményes
miikodését a Kontakt Alba Bt. a feljegyzéseken keresztiil tudja bizonyitani.

A kornyezetvédelmi valamint a Bt. miikodésére vonatkozo jogszabalyok valtozasanak
figyelemmel kisérése, a jogszabalyoknak valdo megfeleldség értékelése az tligyvezetd

feleldssége.
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8.1.

Miikodés
Az azonositott kornyezeti tényezokkel és hatasokkal, valamint veszélyekkel kapcsolatos
szabalyozasokat az egyes tevékenységekre kidolgozott eljarasok  és/vagy

munkautasitasok, esetenként a szakmai utasitasok tartalmazzak (pl. Kornyezeti
szabalyzat).

Az ezzel kapcsolatos feladatokat a munkatéarsak és az alvallalkozok az adott teriiletre
vonatkoz6 utasitasokbol ismerik meg belsé képzés keretében.

Beszallitok, alvallalkozok tajékoztatasa

Mind a beszallitdinkat, mind a Bt-nek tevékenységet folytatdé alvallalkozoinkat
tajékoztatjuk az altalunk betartandé kornyezetvédelmi kdvetelményekrol, a rendszeriink
mikodésével kapcsolatos elvarasokrol, hogy azokat figyelembe vegyék és betartsak
teljesitéseik soran.

A tevékenységiinkre jelentds koOrnyezeti hatdssal bird beszallitok teljesitéseinek
kornyezetvédelmi szempontu megfeleldségét figyelemmel kisérjiikk (pl. hulladék
elszallitok, stb.)

Elényben részesitjiik azokat, akik vallaljdk a kornyezetvédelmi elvarasainknak
megfelelé mikodést és elfogadjak a kdrnyezeti politikankat.

Miikodéstervezés és —feliigyelet

A KONTAKT ALBA Bt. az integralt iranyitasi rendszer kialakitdsa sordn meghatarozta
a vevoi kovetelmények kielégitését célzo folyamatait, ezek sorrendjét, kapcsolodasait és
elkészitette ezek szabalyozasat a folyamatok kdlcsonhatasait (2. szamua melléklet).

A Bt. a teljesités folyamatait megtervezte, igy a szolgaltatasi tevékenységet szabalyozott
kortilmények kozott, a vonatkozo térvényi, szakmai eldirdsokban és integralt iranyitasi
eljarasokban leirtak betartasaval valositja meg.

Az ligyvezetd feladata, hogy a teljes szolgaltatasi folyamatra meghatarozza:
- a szolgaltatasra vonatkoz6 kovetelményeket és célokat,

- a szolgaltatasi miiveletek végrehajtasanak elfogadasi szintjét, mindsités feltételeit,
valamint a szolgaltatas jovahagyasat,

- feliigyelet alatt tartja az esetleges kihelyezett folyamatokat, igénybe vett alvallalkozoi
szolgaltatasokat.

- a tevékenység biztonsagi feltételeinek teljesitését,

- rendkiviili esetekben kovetendo eljarasokat,

- intézkedik az esetleges kedvezbtlen hatasok enyhitésére
- a megrendel ¢s az illetékes hatosag tajékoztatasat,

- a vevokkel valo kapcsolatot,

- a teljesitési folyamat azon fazisainak kapcsolodasat, amelyek az integralt iranyitasi
rendszernek nem részei (konyvelés).

Megrendeldi igény esetén a KONTAKT ALBA Bt. iigyvezetdje a szolgaltatasra
vonatkozo6 tervet készit.
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8.2. A termékekre és szolgaltatasokra vonatkozé kovetelmények
8.2.1. Kapcsolattartas a vevével

A megrendeldvel vald kapcsolattartas jogat az ligyvezetd gyakorolja. Sziikség esetén — a
szolgaltatds folyamataban észlelt eltérések - az ligyvezetd felveszi a kapcsolatot a
megrendeldvel a kovetelmények tisztazasa érdekében.

A szerz6dés modositasat csak az ligyvezetd fogadhatja el, fliggetleniil a moddositas
kezdeményezdjétol.

A Bt. biztositja a vevOi visszacsatoldsokat, beleértve a vevdi panaszokat is, a Bt.
tevékenységeire vonatkozoan.

8.2.2. A termékekre és szolgaltatasokra vonatkozo kovetelmények meghatarozasa

A KONTAKT ALBA Bt. terméke az integralt irdnyitasi rendszerben, a megrendeld
telephelyén végzett rovar,- és kartevOmentesitési szolgaltatas, a jogszabalyokban
meghatéarozott kovetelmények betartasa mellett.

Az ajanlatkérés szintjén mar megfogalmazodik, és egyeztetésre keriil a szolgaltatasra
vonatkoz6 kovetelmény. Meghatarozasra kertilnek

- a megrendeld elvarasok,

- a hatéridd teljesithetdsége,

- a meghatalmazott feliigyeleti szerv, hatosdg bevonasanak sziikségessége,
- a szolgaltatas igényelt dokumentacioja.

Minden 1ényeges szempont az ajanlati fazisban a felek kozott rogzitésre keriil annak
érdekében, hogy a megrendeld elvardsai maximalisan teljesiiljenek.

Az ajanlatkérést, megrendelést, szerzOdést - beleértve a megrendeld kikotéseit és a
csatolt megrendeléi dokumentédciot (ha van ilyen) — észrevételezés céljabol az
ligyvezetd vizsgalja at.

Az atvizsgalas bizonylata, maga a Bt. altal kikiildott arajanlat, vagy az elfogadott
szerzOdés, megrendelés.

A Bt. a megrendelést (és a megrendelés modositast is) a rendelésszammal azonositja.
8.2.3. A termékekre és szolgaltatasokra vonatkozé kovetelmények atvizsgalasa

Az atvizsgalas a kovetkezd kritériumokra terjed ki:

- jogszabalyi eldirasok,

- a vevl kovetelményei,

- esetleges eltérések az eredeti ajanlatkéréstol (megrendelés esetén),

- a szerzddés teljesitéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek,

- a szolgaltatassal kapcsolatos dokumentalas eldirdsai, formai.

Kiils6 megrendelés esetén ajanlati visszaigazolas késziil, majd az ajanlat elfogadasakor
keriil megkotésre a vallalkozasi szerzédés.

A szerz6dés a kovetkezoOket tartalmazza:
- amunka megnevezését,

- amegrendeld megnevezéseét,
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- amegallapodott gyakorisagot,

- afizetési feltételeket,

- aszerzodés felmondasi lehetdségeket,

- ajotallasi feltételeket,

- avallalkozasi szerz6dés megujitasi, érvényességi paramétereit

Az ajanlatot (késobbiekben megrendelést) a Bt. igyvezetdje irja ala.

A Bt. érvényes szerzodéseit az ligyvezetd a hataridonapldjaban tartja nyilvan.

A szerzOdés nyilvantartds tartalmazza:
- amegrendeld nevét,

- amunka megnevezését,

- amunka szamat (szerz0dés szerint),
- akezdési hataridot,

- abefejezési hataridot,

- avallalkozasi Osszeget,

- az esetleges szerz6désmodositas adatait.

A Bt. ligyvezetdje altal adott rendelésszam a szerzddés vagy megrendelés minden
mellékletén (a megrendeld igényére készitett kihelyezési tervek, jegyzokonyvek,
modositasok) megtalalhato.

8.2.4. A termékekre és szolgaltatasokra vonatkozé kovetelmények megvaltozasa

8.3.

8.4.

Amennyiben a megrendelés targyat képezd szolgaltatasra vonatkozd kovetelmények
megvaltoznak, akkor arrdl az ligyvezetd tajékoztatja az €rintett munkatarsakat, illetve a
megrendelés teljesitésében kozremitkodoket. A vonatkozé dokumentalt informaciok
modositasaért ugyanezen személyek felelnek, akik feladata, hogy az érintett
munkatarsak, vallalkozasok tudomast szerezzenek a megvaltozott kovetelményekrol.

Termékek és a szolgaltatasok tervezése és fejlesztése

A jelen kézikonyv 1. fejezetében dokumentaltak szerint a Kontakt Alba Bt.
tevékenységében ez a fejezet nem alkalmazhato.

A Kkiilso forrasbol biztositott folyamatok, termékek és szolgaltatasok feliigyelete

8.4.1. Altalanos eléirasok

A vezetdség gondoskodik arrdl, hogy a kiilsé forrasbol biztositott folyamatok (termékek
¢s szolgaltatasok) igénybevétele esetén, azok megfeleljenek a kovetelményeknek.

Alapvetden a szolgaltatishoz sziikséges etetdladak beszallitoi, valamint az eseti
szolgaltatast nyujto alvallalkozoéira vonatkozoan meghatarozasra keriilt kialakitasra a
feliigyeleti tevékenység. Meghatarozasra keriiltek azok a kritériumok, amely alapjan a
kiilsO szolgaltatok értékelésre keriilnek:

Beszerzés

Szallitok és alvallalkozok értékelése
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A KONTAKT ALBA Bt. csak szolgaltatasainak mindségét kozvetleniil befolyasolo
szallitoit (vegyszerek, a kartevoirtas berendezései és eszkozei) €s alvallalkozoit értékeli
€s mindsiti.

Alvallalkozok feliigyelete

A fétevékenységbe bevont alvallalkozok feliigyelete az alabbiak szerint torténik:

- képességvizsgalat jogosultsag, referenciak és tapasztalatok alapjan (ligyvezeto)

- teljesités folyamataban a Bt. ligyvezetdje vizsgalja a szolgaltatds mindségét
(hataridd, szakmai megfeleldség, dokumentacio)

- a Bt. szolgaltatasanak vevoi atadas elott vizsgalata, szurdprobaszeriien, a Bt. sajat
teljesitéséhez hasonloan.

A KONTAKT ALBA Bt. ligyvezetdje minden beszerzés eldtt vizsgalja, hogy a szallitok
milyen referencidkkal rendelkeznek. Az informdciok alapjan a szallitokat értékeli,
mindsiti és kategoridkba sorolja, majd az elfogadhatokat felvezeti a Jovahagyott
szallitok listajara.

A szallitok kivalasztasanak szabalyozasa:

A Bt-vel rendszeres partneri kapcsolatban allo szallitokat az iligyvezetd addigi
teljesitményiik alapjan értékeli, besorolja az alabb ismertetett kategoridkba és felvette a
Jovahagyott szallitok listajara.

"A"  Feltétel nélkiili szallito:

amelynek képességei alapjan (garancia vallalasa, eddigi problémamentes beszallitas
vagy szolgaltatas, az esetlegesen felmeriilt azonnali szallitdsok, vagy reklamaciok
gyors, rugalmas intézése) a beszerzési igény tényleges felmeriilésekor ismételt vizsgalat
nélkiil rendelés adhato.

"B" Feltételes szallito:

amelynek feltétel nélkiili szallitéo hidnya esetén, vagy kiilonleges, slirgds esetben adhato
rendelés. A rendelésben, vagy a szerzddésben rogziteni kell a KONTAKT ALBA Bt.
részérdl, azokat a feltételeket (ellendrzések, garanciak, bizonylatok), amelyek teljesitése
biztositja az anyag vagy szolgaltatds mindségét.

"C" A megrendelésekbol ideiglenesen Kizart szallito:

amely a vizsgalat iddpontjadban nem felelt meg a kovetelményeknek, de az "A" vagy
"B" mindsitésli partner hidnya esetén ismételt vizsgalatnak vethetd ala.

Az lgyvezetd a "Jovahagyott szallitok listaja"-t a ténylegesen megvalosult
szallitdsoknak/szolgaltatasoknak megfelelden, de évente legalabb egyszer feliilvizsgalja
¢s szlikség szerint modositja.

Beszerzési informacio

Anyagok megrendelése, beszerzése

A szolgaltatashoz sziikséges anyagokat a Bt. ligyvezetdje kozvetlen beszerzéssel,
vasarlassal biztositja. A beszerzendd anyagokra és berendezésekre vonatkozé igényeket
az ligyvezetd méri fel, és a hataridénaplojaba vezeti fel. Amennyiben a beszerzéshez a
szallito irdsos megrendelést kér, ezt a Bt. szokdsos iratkezelése szerint leflizi és
megorzi.
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Az anyagigénylésben, anyagrendelésekben az alabbiakat kell megjelolni:

- az igényelt anyag szabatos megnevezését, mindségjelét, mennyiségét (a jelolés
terjedjen ki a markanévre, a tipusra €s az adagszamot is tartalmazza),

- bizonylati eldirasokat,

- egyéb kiilon eldirdsokat, ha azok alkalmazésa sziikséges (pl. a csomagolas modjat).

Az lgyvezetd ellendrzi, hogy az aktudlis szolgaltatdshoz sziikséges anyagok koziil
melyek allnak rendelkezésre (pl.: az elmult munkabdél maraddan) és melyeket kell
beszerezni. A beszerzendd tételeket a mar eldzetesen kivalasztott beszallitotol
megrendeli, illetve személyesen megvasarolja.

Megrendelés esetén a Bt. ligyvezetdje a rendelésben meghatarozza, hogy a vasarolni
kivant anyaghoz vagy berendezéshez milyen bizonylat (pl. biztonsagi adatlap)
szilkséges. A megrendelést a Bt. ligyvezetdje aldirja és tovabbitja az eladonak. A
megrendelés visszaigazolasat az ligyvezetd egyezteti a kikiildott megrendeléssel.

Anyagok helyettesitése

Anyagot helyettesiteni csak az iigyvezetd ellenérzése utan, a ,, TAJEKOZTATO”-ban
meghatarozottak szerint szabad. Az irtdszer helyettesités alapvetden etikai kérdés és ezt,
mint a vevoi igények magas szintl kielégitésének egyik feltételét az ligyvezetd sajat
hataskorében végzi.

Az anyagjegyzéket minden ilyen véltoztatas utan modositani sziikséges. Az iligyvezetd
az eredetihez hasonldan a vételi megrendelések modositasaért is felelds. A valtozasok
(eltérések) bevezetésekor a modositott anyagokra és a technoldgiara is a
»TAJEKOZTATO,, a mérvado.

A megrendelt anyag atvétele

A Bt. sajat — az illetékes ANTSZ altal engedélyezett — vegyszerraktarral rendelkezik,
ezért az anyagok atvételét, szallitdsat €és tarolasat a rendeletben meghatarozottak alapjan
végzi.

A beszerzett termék igazolasa (verifikalasa)

A KONTAKT ALBA Bt. a szolgaltatasahoz sziikséges vegyszereket, irtdszereket a
csomagolason feltiintetett adatok, illetve mellékelt termékismertetd alapjan ellenérzi a
tevékenysége megfeleldségének biztositasara.

Amennyiben a Bt. vagy barmely vevdje igényli a szallitd telephelyén végzett
ellendrzést, a Bt. ligyvezetdje egyezteti az ellendrzési intézkedéseket a szallitdval.
Szerzddésben rogzitett modon keriilhet sor a szallitd sajat telephelyén a KONTAKT
ALBA Bt. vevdje vagy a vevo képviseldje altal torténd mindsitésre.

8.4.2. A feliigyelet tipusa és mértéke

A vezetdség gondoskodik arrdl, hogy a kiilsé forrasbol biztositott folyamatoknak,
termékeknek ¢és szolgaltatasoknak ne legyen kedvezétlen hatdsa a szolgéltatasi
tevékenység €s az esetleg kapcsolodo szolgaltatds megfeleldségére.

Ennek soran a vezetds€g az alabbiakat biztositja:

- folyamatos, indokolt mértékli ellendrzést ¢és feliigyeletet (elorehaladas,
kommunikacio, meghatarozott események megtorténte),

- akockazatok felmérését
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- jogi és egyéb szabalyzok betartasat.

8.4.3.Informaciok a kiilso szolgaltatok részére

A vezetOség biztositja azt, hogy a kiils6 szolgaltatok részére a megrendeldi (vevoi), a
vonatkoz6 1ényeges érdekelt felek, illetve a Kontakt Alba Bt. ezeket kiegészitd
elvarasai, kdvetelményei atadasra keriiljenek, melyek a kovetkezok:

- széllitand6 termékek, elvégzendd folyamatok, nytjtando szolgaltatasok, valamint az
ezekhez kapcsolodo — a megrendelés teljesitéséhez sziikséges — alapadatok

- az ellendérzések modjai, adatai, a megfeleloség igazolasa

- kompetenciak igazolasa

- egyluttmukodés feltételei

- akapcsolatos feliigyeleti, figyelemmel kisérési pontok

- dokumentaltsag

- igazolasi (verifikalasi) vagy érvényesitési/ jovahagyasi (validalasi) tevékenységek,
amelyeket a Kontakt Alba Bt. vagy megrendel6je (vevéje) kivan elvégezni a kiilsd
szolgéltato telephelyén.

8.5. A termék eldallitasa és a szolgaltatas nydjtasa

8.5.1. A termék-eloallitas és a szolgaltatasnyujtas szabalyozasa

A Bt. a szolgiltatasi folyamatait tervezett, szabdlyozott koriilmények kozott, a
vonatkozo torvényi eldirasokban, eljarasokban és utasitasokban leirt modon valdsitja
meg.

A munka beinditasa

A munka megkezdése el6tt az iligyvezetd hatdrozza meg a munka menetét, a
munkavégzéshez sziikséges feltételeket és a tevékenységek megszervezését, amelyek az
elvart mindség eléréséhez sziikségesek.

A Bt. ligyvezetéje gondoskodik arr6l, hogy a munka megfeleld eszkozokkel (személyi
¢és targyi feltételekkel), a sziikséges technoldgiai folyamatnak megfelelden keriiljon
kivitelezésre, az integralt iranyitasi rendszerben foglaltak figyelembevételével.

Kartevdirtas
Kartevoirtas-technoldgiai eldirasok
Az lgyvezetd felelos a kovetelményeket kielégitd technoldgiai utasitdsok elkészitéséert

abban az esetben, ha a tevékenység végzéséhez rendelkezésre allo ,, TAJEKOZTATO,,
nem tartalmaz az alkalmazando irtdszerre €s modszerre vonatkoz6 eldirasokat.

A termék-eloallitasi és a szolgaltatasnyujtasi folyamatok érvényesitése (validalasa)
A KONTAKT ALBA Bt. tevékenységének hatdsossagat az irtdszerek adagolasa,
kivalasztasa, illetve a kihelyezett adagok mennyisége befolyasolja, amelynek
hianyossagai csak a szolgaltatas teljesitése utan valnak nyilvanvalova. A szolgaltatés
hatékonysaganak mérésére a megrendelésben kiilon meghatarozott esetekben a
megrendeld és a Bt. ligyvezetdje hatékonysagi ellendrzést végezhet (visszamérés),
amelynek eredménye alapjan kdzosen megallapitjak a kartevOirtds eredményességét. Ez
szolgal az alkalmazott mddszer, vegyszer, technologia megfeleldségének igazolasara.
Amennyiben a hatékonysagmérés eredménye nem elfogadhaté a Bt. iligyvezetdje
helyesbitd tevékenységet végez.
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8.5.2. Azonositas és nyomonkdovethetdség

A KONTAKT ALBA Bt. minden munkat munkalappal azonosit, a megrendeldnek
atadott — az elvégzett szolgaltatds helyszinérol, idejérdl, fajtajar6l a munkat végzo
nevére sz6l6 — munkaigazoléssal igazol.

A szolgaltatds azonosithatosagat, ¢és nyomon-kovethetoségét az ajanlatadéastol a

tevékenység elvégzéséig az azonositd rendelésszdmmal ellatott dokumentéacido és a
munkalap teszi lehetévé.

A szolgaltatdshoz felhasznalt anyagok tarolaskor ¢és felhaszndldsa sordn a
» TAJEKOZTATO” — nak megfelelden biztositani kell az azonosithatésagukat

8.5.3. A vevok vagy a Kiilsé szolgaltatok tulajdona

A KONTAKT ALBA Bt. tevékenysége soran nem haszndl a megrendeld tulajdonaban
1évé semmilyen anyagot, vegyszert. A szolgaltatasi tevékenységet a vevdi tulajdonban
teljesiti. A Bt. ligyvezetdje megallapitotta a Bt. feleldsségi korét a vevd tulajdonat
képezd targyakra és egyéb berendezésekre, hogy a tulajdon értékét megvédje.

Ilyen tulajdon lehet példaul:

- a szolgaltatasi teriileten talalhato targyak, berendezések, pl: butorok, szényegek,
egyeb személyes holmik, amelyek nem karosodhatnak, illetve nem szenvedhetnek
mindségromlast, a szolgaltatas soran felhasznalt vegyszerek miatt,

- a vevd szellemi tulajdona, beleértve az eldirdsokat, a rajzokat és a szellemi
tulajdont képezd informaciot.

8.5.4.Megovas

A tevékenységhez sziikséges anyagok bevételezése

A Bt. munkaihoz anyagokat olyan mértékben raktaroz, hogy a vevok igényei szerinti
folyamatos szolgaltatast fenn tudja tartani. A vasarladst kozvetleniil (beszerzéssel)
bonyolitja. A Bt. tevékenységeinek folyaman csak ,,biztonsagi adatlappal,, rendelkezd,
¢s megfelelonek mindsitett anyag kertilhet felhasznalésra.

Anyagok tarolobol torténo kiadasa

Minden anyagot megfelelden elkiilonitve zart helyen, az anyagok fizikai €s kémiai
tulajdonsagainak megfelelden szabad tarolni. Ennek megfelelden:

- Az anyagokat elkiilonitve, az el6irt hdmérsékleten és relativ paratartalom mellett
lehet tarolni és kiadni.

- Az lgyvezetd felelés a bevételezési, tarolasi és kiaddsi rend kialakitasaért és
fenntartasaért.

Anyagok taroloba valé visszavételezése

A munka befejezése utdn visszamaradt, fel nem hasznalt anyagokat vissza kell vinni az
erre a célra kijelolt taroloba.

A KONTAKT ALBA Bt. gondoskodik arrdl, hogy az altala beszerzett termékek,
vegyszerek ne szenvedjenek mindségromlast a vevonek valo atadésig, illetve a
felhasznalasig.

Veszélyes hulladékok kezelése

A kihelyezett és megmaradt irtoszer visszavételezése visszamérési jegyzOkonyvvel
torténik. A jegyzOkonyv tartalmazza a vegyszerfelhaszndlas helyét, idejét, mennyiségét
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(a felhasznalt anyag fajtdjat a munkalap tartalmazza). Ezeket, majd az iigyvezetd a
veszélyes hulladék megsemmisitdjének atadja (SZ-jegy). A visszamért veszélyes-
hulladékot, illetve az elhullott kartevoket €s az irtészerek gongyolegét a Bt. munkatarsai
megfeleld hulladékgytijté zsakba gyijtik, majd az ligyvezetdé megsemmisitésre kiilon
szerz6dés szerint egy arra alkalmas égetdbe szallitja (SZ-jegy).

8.5.5. Kiszallitas utani tevékenységek

A Kontakt Alba Bt. a szolgaltatas teljesitése utan az alabbiakat vallalja:

- ecleget tesz a jogszabalyi ¢és egyéb szabalyozod kovetelményekbdl eredd
kotelezettségeinek,

- anem megfeleld szolgaltatasbol eredé nem kivanatos kovetkezményeket kezeli,

- fogadja a vevdi visszajelzéseket, ¢s alkalmazza azokat a szolgéltatas fejlesztésénél,

mindségének javitdsanal, ahol az értelmezhetd és lehetséges.

8.5.6. Valtozaskezelés

8.6.

Tobb forrasbol szarmazhatnak olyan informéciok, melyek valtozasokat indokolhatnak a
szolgéltatasi tevékenység és az esetileg kapcsolddo szolgaltatds teljesitési folyamata
kozben.

A valtozésok lehetnek:

belso javaslatok a folyamat teljesitése kozben

rejtett problémak felszinre kertilése

szolgéaltatas beszerzés, kiilso szolgaltatas problémai (hatarido, kivaltas, ar)

a tervezettdl eltérd szolgaltatas beszerzése

er6forras talterhelés (pl. havaria, vagy betegségek miatt kapacitds csokkenés,
raktarkapacitas talterhelés)

VVYVYYVYY

A vezetdéség gondoskodik arrél, hogy ezek a befolydsold koriilmények id6ben
atvizsgalasra keriiljenek, tovabba arr6l, hogy ezek a dontésiik alapjan egyeztetésre
kertiljenek a megrendeldkkel.

A valtozéasok atvizsgalasanak eredményét, az engedélyezés és az elrendelt intézkedések
dokumentaltan meg6érzésre kerlilnek a megrendelésekben, illetve a feladathoz
hozzarendelhetd feljegyzésekben (pl. e-mail). Az egyeztetés és dontés felelose az
ugyvezeto.

A termékek és szolgaltatasok kibocsatasa

A KONTAKT ALBA Bt. szolgaltatasi tevékenységének minden fazisdban szabéalyozott
keretek kozott biztositja a mindség ellendrzését, vizsgalatat ¢s ennek dokumentalasat.

Az ellendrzési és vizsgalati tevékenység kiterjed a szolgaltatasi tevékenység mindségét
befolydsold beérkezd termékek vizsgalatira €s mindsitésére, a folyamat kozbeni €s
végellendrzésre és mindsitésre egyarant.

Beérkezési ellenorzés és vizsgalat

A Bt. ligyvezetdje felelds a szolgéltatdshoz felhasznalt vegyszerek ellendrzéséért, a
L, TAJEKOZTATO”-ban elbirtak szerint. Az ellenérzés a csomagolas sértetlenségére,
valamint a csomagolason feltiintetett adatok és a beszerzési adatok Osszehasonlitasara
vonatkozik. Az iigyvezetd gondoskodik arrdl, hogy a felhasznalt anyagok, termékek a
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8.7.

8.8.

jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld modon érkezzenek be a Bt. telephelyére,
illetve a felhasznalas helyszinére.

A felhaszndlt anyagok és termékek kisérd bizonylatai a szerzddésteljesités szerves
részét képezik és 1 példanyban a Bt. irattaraban 10 évig megorzik.

Szolgaltatasi folyamat kozbeni ellendrzés

A szolgaltatas teljesitése kozben az iligyvezetd végez ellendrzést, amely a
kihelyezett/felhasznalt anyagok vegyszerek fajtdjara, és mennyiségére vonatkozik.
Abban az esetben, ha a megrendeld kihelyezési tervet kért, akkor a tervben szerepld
elhelyezését illetve eltéréseket kell ellendrizni és dokumentélni.

Végellenorzés és vizsgalat

A KONTAKT ALBA Bt. a fertotlenitési, a kartevok elleni védekezési miiveleteinek
végellendrzését a ,, TAJEKOZTATO,, - nak megfeleléen végzi. A szolgaltatasi
tevékenység befejezése utan az tigyvezetd atfogod ellendrzést végez, amely kiterjed:

- a felhasznalt anyagok bizonylatainak ellendrzésére és egyeztetésére (azonosito jelek
alapjan),

- azelvégzett szolgaltatds és a kihelyezési terv egyeztetésére,

- a szolgaltatdsra  vonatkozd6  munkaegészségiigyi  kovetelményekkel — ¢és
biztonsagtechnikai eldirasokkal vald 6sszehasonlitasra,

A nem megfelelé kimenetek feliigyelete
A nem megfelelo szolgaltatas kezelésének altalanos szabalyai

A szolgaltatas folyamataban észlelt, vagy kapott hibajelentés alapjan az ligyvezetd dont
a nem megfeleld6 mindségii szolgaltatassal kapcsolatban, illetve hatarozza meg a
korrekcids intézkedéseket.

A javitas lefolytatasa és a szolgaltatas ismételt vizsgalata

Amennyiben a nem megfeleld szolgaltatas javitdsdban allapodnak meg az ligyvezetd
koteles a javitas technologiat elkésziteni.

A javitas és az ismételt ellendrzés az ligyvezetd feliigyeletével torténhet.
Korrekcios intézkedések

Nem megfeleld szolgaltatasra érkezd vevdi reklamacio, vagy belso észrevétel esetén az
tigyvezetd felelds az okok kivizsgélasaért, és ennek alapjan a helyesbitd tevékenység
meghatarozasaért. Az ligyvezetdnek gondoskodnia kell a hibdk ismételt el6forduldsanak
megakadalyozasarol.

Felkésziilés és reagalas vészhelyzetekre (1SO 14001)

Kornyezeti vészhelyzetnek tekintjiik a Bt. teriiletén folytatott tevékenység (irtdszerek
taroldsa) vagy a szolgaltatds sordn bekovetkezett eseményt (irtdszerek kiomlése),
amelynek hatdsa a hatarértéket meghaladja, a normalis lizemeltetési feltételektdl eltér,
megsziintetése rendkiviili beavatkozast igényel.

A vészhelyzetekre torténd hatékony reagalas érdekében a Bt. az alabbiakat teszi:

- kifliggeszti a kornyezeti vészhelyzet esetén értesitendd szervezetek, vagy
személyek telefon szamait,
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- tlz-, és balesetvédelmi oktatast tart, évente egyszer gyakorlati képzéssel
Osszekotve,

- sajat vagy mas szervezetnél bekovetkezett vészhelyzeteket oktatja (esetpéldak).

Evente legalabb egy teriileten vészhelyzeti gyakorlatot szerveziink. A gyakorlat
tapasztalatait megismertetjiik valamennyi munkatarsunkkal, és sziikség esetén azokat
beépitjiik szabalyozasunkba
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9.  Teljesitményértékelés
9.1. Figyelemmel kisérés, mérés, elemzés és értékelés
9.1.1. Altalanos elirasok

Az integralt iranyitdsi rendszer teljesitményét ¢és eredményességet a vezetdség
rendszeresen értékeli, a meghatarozott szempontok szerint.

Az elemzéshez ¢és értékeléshez az alabbiak keriilnek meghatarozasra:
> ateljesités egyes fazisaiban mit kell figyelemmel kisérni

» afolyamat 1épések soran mikor kell mérést végezni

» az eredmények kimutatasanak modszerei

A figyelemmel kisérés, mérés, elemzés és értékelés eredményei dokumentalt
informacioként keriilnek megdrzésre a szolgaltatasi tevékenységek feljegyzéseiben,
levelezéseiben.

9.1.2. Vevdi elégedettség

A Bt. ligyvezetdje meghatdrozta ¢és dokumentdlta azt a folyamatot, melynek
segitségével informaciok ¢és adatokat kaphat a vevai elégedettségrol.

Meghatarozta azokat a jellemzdket, amelyek segitségével a vevdi megelégedettség

mérhetd. Ezek:

- a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld hatdsagi jovahagyasok soran kapott
észrevételek, illetve a jovahagyasi eljarasok sikeressége,

- vélemény a szolgéltatasok mindségérol,

- informaciok a Bt. szolgéltatasairol,

A Bt. ligyvezetdje a megrendeldkkel folytatott személyes megbeszélések alapjan kap

informaciot az elvégzett szolgaltatasok megteleloségérdl, amely alapjan értékeli a vevoi
megelégedettséget.

- vevokkel folytatott kommunikacio (ligyvezeto),
- statisztikdk, reklamaciok, esetleges ismételt irtdsok szama.

A KONTAKT ALBA Bt. tevékenységét hatosagi felligyelet és jovahagyas mellett
végzi. A megrendeldk megelégedettségének mérése soran olyan informdaciokhoz jut,
amelyek amellett, hogy alapjat képezhetik a helyesbitd ¢és kockazatkezelési
tevékenységek végzésének, alkalmasak a Bt. szolgaltatasainak €s az integralt iranyitasi
rendszer fejlesztésére is.

A vevli elégedettséget a Bt. a vezetOségi atvizsgalds soran értékeli, hozza meg az
esetlegesen sziikséges fejlesztési intézkedéseket.

9.1.3.Elemzés és értékelés

A KONTAKT ALBA Bt. gyiijti és elemzi azokat az adatokat, amelyek alkalmasak az
integralt iranyitasi rendszer megfeleldségének és hatasossdgdnak meghatarozéasara és a
lehetséges javito intézkedések meghozatalara.
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9.2.

Az értékeld elemzés az alabbiakra terjed ki:
» aszolgaltatasi folyamat megfeleldsége
» amegrendeld (vevo) elégedettség mértéke
» az integralt iranyitasi rendszer teljesitménye, eredményessége
» a kockazatokkal ¢és Ilehetdségekkel kapcsolatban megtett intézkedések
eredményessége
» akiilsé szolgaltatok teljesitménye
» azintegralt iranyitasi iranyitasi rendszerre vonatkozoé fejlesztési lehetdségek
A KONTAKT ALBA Bt. az 6sszegytijtott adatokat elemzi, hogy beldlikk informéaciot
nyerjen
- aszolgaltatasra vonatkozo6 kovetelményeknek valé megfelelésrol,
- a Bt. miikodési folyamatai és a szolgaltatasok jellemz6irdl, és ezek irdnyarol,
- aszallitokrol.
A Bt. folyamatosan vizsgdlja a kiilonbozd statisztikai modszerek alkalmazasi
lehetdségeit.
Bels6 audit

A KONTAKT ALBA Bt. tervezett modon atvizsgalja az integralt irdnyitasi rendszerét,

hogy

e cllendrizze a mindséggel ¢és kornyezetiranyitdssal kapcsolatos —céljainak
megvalosulasat,

e megitélje az integralt irdnyitasi rendszer miikddésének hatékonysagat,

e ndvelje a rendszer mindségi teljesitoképességét és a munkavégzeés hatasossagat,

o helyesbitd tevékenységeket kezdeményezzen a hidnyossagok megsziintetésére.

A belsd integralt iranyitasi auditokat az ligyvezetd dontése értelmében ezzel megbizott
kiils6 auditor végzi. Az ligyvezetd minden év janudr 31-ig elkésziti az audit tervet,
amelyet el6zdleg egyeztet a megbizott kiils6 auditorral.

A kiils6 auditor a megbeszélt iddpontban lefolytatja a feliilvizsgalatot. A feliilvizsgalat a
rendszer minden dokumentumara kiterjed. A feliilvizsgéalatok tapasztalatait jelentésben
rogziti az auditor, amely tartalmazza a vizsgalt teriileteket, azok &llapotat, illetve az
esetleges eltéréseket és a bevezetendd helyesbitd tevékenységeket is.

A rendszerben feltart nem megfeleldség esetét az auditor Nem megfeleldségi jelentést
készit, és egyben megbeszéli az ligyvezetdvel azokat az intézkedéseket, amellyel a hiba
ismétlédése elkeriilhet. A nem megfeleléségi jelentésen rogzitésre keriil a hiba
megsziintetésének a hatarideje és felelése. Az auditot a meghatarozott hataridé utan
visszaellendrzi a hiba kijavitasanak a megfeleldségét.

Az auditok lefolytatdsdnak megbizasaért az iigyvezetd a felelds, és felelés az audit
feljegyzések megdrzéseig.

Az auditok eredményei a vezetOségi atvizsgalasok keretében keriilnek kiértékelésre.

A belsod audit az integralt iranyitasi kézikonyvvel Osszhangban az integralt irdnyitési
rendszer valamennyi elemére kiterjed.
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9.3. Vezetdségi atvizsgalas
9.3.1. Altalanos eléirasok

Az integralt irdnyitasi rendszer miikodésének, megfeleldségének és hatékonysaganak,
valamint az integralt politikaban és a célokban meghatarozottak megvaldsulasanak
ellendrzésére az iligyvezetd évente egyszer vezetOségi atvizsgalast tart, kiilonds
tekintettel e szabvany kovetelményeire és a vevoi igények kielégitését biztositd
szolgéaltatasi folyamat hatékonysaganak alakuldséra.

A rendszer hatékonysagat a jelen Integralt iranyitasi Kézikonyv "Fejlesztés" fejezetben
ismertetett modszerek alkalmazasaval kapott adatok alapjan értékeli a Bt. vezetdje.

0.3.2. A vezetoségi atvizsgalas bemenetei
A vezetdségi atvizsgalds minden esetben kitér az alabbi pontokra:
» akorabbi vezetdségi atvizsgalasokbol szarmazo intézkedések allapota;

» azon kiilsé ¢és belsé tényezOk valtozasai, amelyek az integralt iranyitasi rendszer
szempontjabol Iényegesek;

» az integralt iranyitasi rendszer teljesitményével és eredményességével kapcsolatos
informaciok, beleértve a tendenciakat:

1) a megrendeléi (vevoi) elégedettségrol és a lényeges érdekelt felek
visszajelzéseirdl;

2) amindségcélok teljestilésének mértékérdl;

3) a folyamatok teljesitményérol, valamint a termékek ¢€s szolgaltatasok
megfeleldségérol;

4) anem megfeleloségekrol (eltérésekrdl) és ahelyesbitd tevékenységekrol;
5) a figyelemmel kisérési és mérési eredményekrol;

6) az auditeredményekrdl (beleértve a belsd-, vevii- €s tanusitd szervezet altali
auditokat is);

7) akiils6 szolgaltatok teljesitményérol;
» az er6forrasok megfeleldsége;

» a kockazatokkal és lehetdségekkel kapcsolatban megtett intézkedések (lasd a 6.1.
szakaszt) eredményessége;

» afejlesztési lehetdségek.

Sziikség esetén rendkiviili vezetdi atvizsgalod értekezlet is tarthatd, melynek Osszehivasarol
az lgyvezetd dont. Az iligyvezetd hatdrozza meg a rendkiviili értekezlet targykorét,
napirendi pontjait, résztvevdit.

9.3.3. A vezet6ségi atvizsgalas kimenetei

A vezetOségi atvizsgalasrol az integralt irdnyitasi vezetd jegyzokonyvet készit és Oriz meg,
amely tartalmazza:

» azintegralt iranyitasi rendszer fejlesztésével kapcsolatos tennivalokat,

» az integralt iranyitasi rendszerre vonatkozé tervezett valtozasokat,
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>

>

>

az integralt irdnyitési rendszer folyamataival kapcsolatban a vezetdségi atvizsgalas
alapjan megfogalmazott mindségcélokat,

a szabdlyozott tevékenységek vonatkozdsdban azon intézkedéseket, amelyek a
megrendel6i kovetelmények jobb teljesitését szolgaljak,
az esetlegesen felmertiild eréforras sziikséglet megoldasara végrehajtando 1épéseket
(Iétszamhelyzet, beruhazasok, infrastruktira), valamint

a vezetOségi atvizsgalas napirendi pontjaival kapcsolatos rovid Osszegzéseket,
hatarozatokat, intézkedéseket (feladat, hatarido, felelds feltiintetésével).

Fentieken kiviil egyéb, a rendszerhez kapcsolodo intézkedé€s is a vezetOségi atvizsgalas
jelentésének kimend adata.

Kiegésziil a vezetett jegyzOkonyv az alabbi pontokkal:

célok, programok, tervek kitlizése, értékelése, jovahagyasa

Nem megfeleldségek, helyesbité-kockazatkezelési tevékenységek értekelése
Jogszabalyoknak, egyéb kovetelményeknek valo megfelelés értékelése
Kiilso érdekelt felektdl szarmazo kozlések, panaszok értékelése

A szervezet kdrnyezeti teljesitménye

Korabbi vezetdségi atvizsgalasokbdl szarmazod tevékenységek

Viltoz6 koriilmények (jogszabalyi kornyezet is)

Fejlesztési javaslatok

A vezetOségi atvizsgalas eredményét, a tervbe vett javitasi, fejlesztési intézkedéseket, ezek
hataridejét az ligyvezetd hagyja jova. A végrehajtast az integralt iranyitasi vezeto ellendrzi.
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10.
10.1.

10.2.

Mérés, elemzés és fejlesztés (Ellenorzés ISO 14001)
Altalanos elirasok

A KONTAKT ALBA Bt. a vonatkoz6 jogszabalyok ¢és szabvanyok alapjan
meghatarozott, megtervezett, dokumentalt és bevezetett minden olyan mérési, elemzési,
figyelemmel kisérési tevékenységet, amely a megfeleloség ¢és a fejlesztés
megvalositashoz sziikséges.

Az elkészitett dokumentumok tartalmazzak a sziikséges €s alkalmazhatdo modszereket €s
ezek hasznalatit. A KONTAKT ALBA Bt. meghatirozta a sziikséges vizsgalati
modszereket, eszkozoket, az eredmények rogzitésének és felhasznalasdnak modjat. A
Bt. a tevékenységébdl fakadodan statisztikai modszereket nem alkalmaz.

Nemmegfeleléség és helyesbito tevékenység

Az eléforduld eltérésekrdl, nem megfeleldségekrol, vevoi reklamaciokrdl az ligyvezetd
nyilvantartdst vezet, elemzi ¢és intézkedik az ismétlddés megakadalyozasarol. A
végrehajtott intézkedéseket az tligyvezetd ellendrzi abbol a szempontbdl, hogy azok
megfeleld hatékonysaguak voltak-e.

Az ligyvezetd helyesbitd tevékenységet kezdeményez (a KONTAKT ALBA Bt. altal
nyujtott szolgaltatas nem megfelelésége esetén):

o ha ismételten ugyanazon ok miatt keletkezik,

o ha megalapozott vevoi reklamacio érkezik,

o bels6 audit, vezetdi értékelés alapjan,

. a folyamatok mindségét befolyasold rendszerhidnyossagok esetén,
o kiilso fél altal végzett auditjelentés alapjan,

o statisztikai modszerrel feltart hiba esetén.

A helyesbitd tevékenység kezdeményezésekor az iligyvezetd kitolti a Nem
megfeleldségi jelentést és ezen tiinteti fel a sziikséges intézkedéseket, megjeldlve a
feleldst €s a hataridot, majd az intézkedések ellendrzésének eredményét.

Kiindul6 adatok helyesbito tevékenységek inditasahoz

A helyesbitd teveékenység inditdsdhoz a kiinduld adatokat az aldbbi dokumentumok
tartalmazzak

. Nem megfeleldségi jelentések,
o audit jelentés(ek),

o vezetOségi atvizsgalas(ok) az integralt iranyitasi Kézikdnyvben meghatarozottak
szerint,

o statisztikai jelentés(ek) alapjan,

. egyéb irasban rogzitett feljegyzés, levél, vagy jelentés, pl. ellenérzések,
vizsgalatok.

A bevezetett intézkedések hatékonysagat az ligyvezetd ellendrzi. Megfelel6 id6 eltelte

utdn az elért eredményeket értékeli, és a megallapitdsokat dokumentélja.
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10.3.

Az lgyvezetd az ellendrzései alapjan dont az intézkedések megfeleldségérdl. Az
eredménytdl fliggden, az ligyvezetd jovahagyasaval az intézkedés lezarasra kertl, vagy
ujabb, hatékonyabb intézkedés kezdeményezésével a végleges lezarasig tovabb
folytatodik.

Folyamatos fejlesztés

A Bt. szabalyozta a helyesbité és kockazatkezelési tevékenység, a szolgaltatasok, a
folyamatok mindségével és az integralt iranyitasi rendszerrel kapcsolatos nem
megfeleloségek, eltérések észlelését, azok elemzését, a problémak kikiiszobolésére, a
problémak és kockdzatok nagysagaval aranyban all6 intézkedések meghozatalat, az
intézkedések hatékonysaganak ellenOrzését. Ily moddon torekszik integralt iranyitas
rendszerének folyamatos fejlesztésére. A helyesbitd €s kockazatkezelési tevékenységek
eredményességét évente vezetdségi atvizsgalasi iilésen értékeli a Bt.

A KONTAKT ALBA Bt. miikodése soran jelentkezd hibakat, eltéréseket az tigyvezetd
elemzi. Az elemzéshez hasznalatos informécio forrasok korét az ligyvezetd hatarozza
meg (vevOi reklamacidk alapjan felvett Nem megfeleldségi jelentés, belsé audit
jelentések, vevoi elégedettség és elégedetlenség felmérések).

A sziikséges kockazatkezelési tevékenységeket a nem megfeleldség ismeretében az
ligyvezetd hozza meg (feladat, felelds, hataridd), és ellendrzi az intézkedés és a
végrehajtas hatékonysagat. Az elvégzett tevékenységrol, ellendrzésérdl feljegyzéseket
készit.

A potencialis eltérések elkeriilése érdekében az ligyvezetd elemzi:

o a megbizdi visszajelzéseket a szolgaltatasi tevékenységekkel kapcsolatban,
o a megbizdi igényt kielégitd szolgaltatasi folyamatokat,

. a kiils6-belso auditok észrevételeit,

o a jogszabalyi valtozasok hatasat a szolgaltatasi tevékenységre.

Az informacidk alapjan meghatdrozza és dokumentédlja azokat a tevékenységeket,
amelyek elvégzésével az eltérés eldfordulésa kikiiszobolheto.

Az igazolt, a helyesbitd és kockazatkezelési tevékenységekbdl szdrmazd modositasokat
— ahol azok értelmezhetdk — a cégvezeté a KONTAKT ALBA Bt. dokumentacidiban
atvezeti.

A végrehajtott helyesbitd ¢és kockazatkezelési tevékenységekrdl az ligyvezetd
feljegyzést készit a nem megfeleldségi jelentésen, amelyek a vezetdségi atvizsgalasok
egyik informacio forrasat képezik. Az intézkedések eredményeit az ligyvezetd jegyzi
fel, az intézkedések hatasossagat rendszeresen értékeli.
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1. melléklet: A KONTAKT ALBA Bt. szervezeti abraja

A Bt. funkcionalis felépitése a kovetkezé séma szerinti:

UGYVEZETO
Pénziigyitanécsad(')k i_____"“___““,____,“i
TTTTTTTTTTTTToo ADMINISZTRACIO, ¢
: KONYVELES :
MUNKATARSAK EALVALLALKOZ()

Megjegyzés: a szinezéssel jelolt teriiletek nem tartoznak az integralt iranyitasi rendszer
hatalya ala.
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2. melléklet: FOLYAMAT TERKEP

VEZETOI FOLYAMATOK

Vezet6ségi atvizsgalas Kommunikacio Mérés, elemzés, értékelés, Gondoskodas az
visszacsatolas eréforrasokrol

Marketing >

Szolgaltatas nyujtas

=

FO FOLYAMAT

Beszerzés >

Ellenérzés, vizsgalat > Logisztika

=

Dokumentumok,
feljegyzések
kezelése

Megrendelések, Karbantartas

szerz6dések
atvizsgalasa

politika

Személyzeti

Helyesbito,

tevékenységek

Mér6é-eszkozok
kezelése

TAMOGATO FOLYAMATOK
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3. melléklet: Integralt politika

A KONTAKT ALBA Bt. célja, hogy

» f6 tevékenységének (ipari, haztartasi, mezOgazdasagi, kozintézményi kartevod
elleni védekezés, fertétlenités) gazdasagossagat ndvelje oly modon, hogy kivalod
mindségli szolgaltatasokkal megrendeldi elégedettségét elnyerje,

» a Bt. szervezettségének novelése, miikddési folyamatainak dokumentalasa, az
MSZ EN ISO 9001:2009 szabvany szerinti integralt iranyitdsi rendszer
kovetelményeinek vald megfelelés érdekében, a rendszer tovabbfejlesztése,

» a Bt. szolgaltatasi tevékenysége megbizhatosaganak, garantalt, egyenletes
mindségli szinvonalon valo mikddtetése, az integralt iranyitasi rendszer — mint
vezetOi eszkoz — alkalmazasaval,

» avevok és megrendeldk igényeinek folyamatos és maradéktalan teljesitése,

» a Kft-re vonatkozo jogszabalyokat és egyéb eldirasokat figyelemmel kisérjiik, és
betartjuk,

» a vevok elégedettségének elérése, amelynek rendszeres mérése és értékelése
alapadatként szolgdl a szervezési intézkedések meghozataldhoz,

» Az elérhetd legjobb eljaras elve alapjan toreksziink, a legkiméletesebb kornyezet-
igénybevétellel jard technoldgidk bevezetésére (anyag ¢€s energiatakarékos
technologidk, kdrnyezetszennyezd anyagok kivaltasa

» megfeleléen képzett, elkotelezett és elégedett munkatarsak dolgozzanak a kozos
célok elérése érdekében, melyhez a folyamatos tovabbképzés, a mindségtudat
fejlesztése és a megfelel6 munkahelyi feltételek rendelkezésre allnak.

A KONTAKT ALBA Bt. Ugyvezetéje, minden dolgozéja és alvallalkozoéja felelds a
Kézikonyv és az integralt irdnyitasi eljarasok eldirasainak betartasaért a sajat feleldsségi
tertiletén beliil, a jogszabalyi eldirdsok ¢és a megrendeldi igények kielégitése érdekében.

Jelmondatunk:

»Kornyezetvedelmi szempontbol feliigyelt,
Minoségi, szakszeri munka, ennek megfeleld aron =
elegedett vevo. ”

Székesfehérvar, 2018.04.04.

Gliick Ferenc
ligyvezetd




