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Cél / értelmezés

Jelen eljarasi utasitas célja, a DUNAGAZ Gazipari Oktatdasi és Min&sitd Zrt. Vizsgakdézpont Divizid
(tovabbiakban DUNAGAZ Vizsgakézpont) személytanusitasi rendszerének miikodése soran észlelt
panasz, nemmegfelelGség kezelése.

A rendelkez6 hivatkozasok az Iranyitdsi Kézikbnyv 2. pontja szerint.

Alkalmazasi / érvényességi teriilet

Jelen eljarasi utasitdsban elirtak a DUNAGAZ Vizsgakdzpontra vonatkoznak.

Hivatkozas

Ezen eljarasi utasitas alkalmazdsat a DUNAGAZ Vizsgakozpont Iranyitasi Kézikonyv 10. fejezete irja
elé.

Fogalmak / definiciék

Helyesbité tevékenység: egy észlelt nemmegfelelGség, panasz vagy mas nemkivdnatos helyzet
okdnak kikliszobolésére végzett tevékenység.

Py’

Megel6z6 tevékenység: egy lehetséges nemmegfeleldség, panasz vagy mds nemkivanatos helyzet
el6forduldsanak megel6zésére végzett tevékenység.

Helyesbités: tevékenység egy észlelt nemmegfelel6ség megsziintetésére.
NemmegfelelGség (eltérés): egy kovetelmény nem teljesiilése.

Kovetelmény: kinyilvanitott igény vagy elvards, amely dltaldban magatdl értet6d6 vagy kotelezb.

FelelGsség, hataskor

Ezen eljardsi utasitds jovahagydsa, a végrehajtds elrendelése, a résztvevék tevékenységének
szabalyozasa és felligyelete, valamint a beruhazast vagy a szervezet médositdsat igényl6 helyesbité
tevékenység elrendelése a DUNAGAZ Vizsgakdzpont Vezetd hataskore.

A helyeshit6 tevékenységek koordindlasaért, végrehajtasuk ellenérzéséért, valamint a
személytanusitasi rendszer egészét érinté6 helyesbit6 tevékenységek megtervezéséért,

//////

Minden munkatars felel6s a feladatkérén bellil dontési jogosultsagaba tartozd helyeshité
tevékenységek megtervezéséért, végrehajtasaért, atvizsgalasaért és dokumentalasaért, valamint
szlikség szerint azoknak a kiilsé megbizottnal torténé bevezetéséért, érvényesitéséért.
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6. Eljaras / folyamatleiras

A helyesbit6 tevékenység inditdsdra alapot add eltérések lehetnek:

- Bels6 forrasu eltérések - az elvégzett ellendrzések és vizsgalatok soran kideriilé hidnyossagok,
problémak. Ilyenek lehetnek:

. id6beni csuszas;

. hidnyosan, vagy rosszul kitoltott feljegyzés, elkészitett feljegyzés;
. a személytanusitasi dokumentacié nem megfeleldsége;

. nem az el6irasoknak megfelel6en elvégzett tevékenység.

- Kils6 forrasu eltérések - reklamacion keresztil kideril6 problémak, nem megfelelGségek. Ilyenek

lehetnek:
o hatdrid6 nem teljesitése;
. a szerz6désben vallaltak nem megfelels teljesitése;
. szubjektiv véleményen alapuld panaszok;
o a jeloltek tulajdonanak sériilése, karosoddsa, érdeksérelem,
° megbizottaktdl (vizsgabizottsag, vizsgahely, stb.) szarmazd bejelentések, panaszok,

nemmegfelelGségek.
Azonnal, sajat hatdskorben rendezhetS belsé eltéréseket csak abban az esetben rogzitjik, ha a
hibajelenség rogzitése fontos lehet a DUNAGAZ Vizsgakdzpont szdmdéra a javitds elvégzésének
igazoldsakor, a mikodés fejlesztésének megtervezésekor, illetve, ha az eltérés jelentds nagysagu
anyagi kihatdssal jar. A személytanusitdsi rendszer miikddésében, az alkalmazott folyamatokkal,
valamint a szolgdltatas ming&ségével kapcsolatos hibdk/eltérések felfedése és az azt kovetd
helyesbit6 tevékenység inditdsa a szervezet minden tagjanak joga, és kotelessége.

Helyesbit6 tevékenységet (tevékenység egy észlelt nem megfelelség, vagy mas nem kivanatos
helyzet okanak kikiiszobolésére) a szervezet barmely tagja javasolhat a DUNAGAZ Vizsgakdzpont
Vezet6 felé.

A helyesbit6, megel6z6 tevékenység azonositasara és nyilvantartdsara az EU 06-01 Helyesbit6,
megel6z6 tevékenység mintadokumentumot hasznaljuk.

Roviden leirjuk a helyesbitésre, megel6zésre alapot add, tapasztalt, illetve lehetséges
hibajelenséget (eltérést). Sziikség esetén hivatkozunk a kordabban felvett eltérésekre, illetve mas,
kivalté okként megjeldlhets feljegyzésre, jegyz6kdnyvre. Az eltérés rogzitését kovetben a
Helyesbit6, megel6z6 tevékenység mintadokumentumot elektronikus formaban a kijelolt
konyvtarba (V/SZT) mentjiik, és értesitjitk a DUNAGAZ Vizsgakézpont Vezet6t. A javaslatot
egyeztetjik a kezdeményezd személlyel, meghatdrozzuk, és rogzitjik a sziikséges helyesbitd
tevékenységet, amelynek mind koltségében, mind id&szikségletében, aranyban kell lennie a
megoldandd probléma nagysagrendjével, a megel6zendd hibak jelentette kockazat. A feladatokat
ugy hatdrozzuk meg, hogy a hiba ismételt el6forduldsat elkerdljik. Az EU 06-01 Helyesbitd,
megel6z6 tevékenység mintadokumentumban rogzitjik a végrehajtasért felel6s személyt, és a
végrehajtds hataridejét is. Az EU 06-01 Helyesbitd, megel6z6 tevékenység mintadokumentumban
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javasolt helyesbité intézkedés meghatarozasa el6tt gydkérok elemzést végziink, az 5 miért
mddszerével. Az 5 miért feljegyzés Az EU 06-01 Helyesbit6, megel6z6 tevékenység
mintadokumentum mellékletét képezi.

A bels6 ellenGrzés soran feltart nem-megfelel6ségek rogzitése, a bevezetett intézkedések
meghatdrozdsa, nyomon kovetése Az EU 06-01 Helyesbit6, megel6z6 tevékenység
mintadokumentumon torténik.

Utdlag ellenérizziik, hogy a végrehajtott helyesbits intézkedések megfelel§ hatékonysaguak voltak-
e, az eltérést kivaltd okok, ok-okozati 6sszefliggések megszlintek-e. Az ellenérzés id6pontjat ugy
valasztjuk meg, hogy az intézkedés hatdsa biztonsaggal érvényesiiljon.

Az eredményes javitd tevékenység visszaellenbrzését a javitd tevékenység elvégzéséért felel6s
személy irdsos nyilatkozata alapjan (belsé lizenet formajaban), a szlikséges dokumentacid bekérése
utjan, vagy személyes latogatas keretében (a hiba sulyatol figgéen) végezziik el. Ha a helyesbit6
intézkedés komplexitasa és sulya azt indokolja, az elvégzett korrekcié hatékonysagdnak megitélése
céljabol Osszehasonlitd felméréseket is végziink, vagy soron kivili belsé auditot inditunk. A
sikeresen visszaellen6rzott helyesbité intézkedéseket, amennyiben mind tartalmi, mind formai
oldalrdl megfelelnek, lezérjuk. Ha az ellenGrzés eredménye nem kielégit6, vagy tovabbi eltérések
felfedésére keril sor, a folyamatot egy Ujabb helyesbitd intézkedés felvételével megismételjik.

A kilsé nem-megfelelGség, panasz bejelentését a vizsgakdzponti adminisztrator fogadja, telefonon,
emailben, vagy személyesen. A vizsgak soran a helyszinen is van lehet6ség panaszbejelentésre, ez
bekeril a vizsgajegyz6konyvbe. A kivizsgdlast a vizsgakdzponti referens végzi. Az eredményrdl
irdsban, emailen, telefonon értesiti a panasztevét.

A megel6z6 tevékenység bemenete lehet egy megtortént nemmegfelel6ség elemzése, annak sordn
a hasonlé nemmegfelel6ségek feltarasa, csoport Ulések, vezetdi lilések, kockazatértékelés, belsé és
kiilsé auditok megdllapitasai. A Dokumentalds, kezelés a 6. pontban meghatdrozottak szerint
torténik.

Dokumentalas

EU 06-01 Helyesbits, megel6z6 tevékenység mintadokumentumon.
A helyesbit6 tevékenységgel kapcsolatos dokumentumokat (Helyesbit6, megel6z6 tevékenység
mintadokumentumon) a vizsgakdzponti adminisztrator 6rzi meg a tevékenység lezarasat kovetd 5

évig.
Dokumentum/ Torzspéldanyt Meg0rzési .. ... | Meg6rzés helye
. , ) L Hordozé fajtdja

feljegyzés neve tarol ido

EU 06-01 Helyesbhitd, iroda/

megel6z6 Vizsgakdzponti 5 & papir / V/SZT/MIR/feljegyz
év

tevékenység adminisztrator szamitogép ések mappa

mintadokumentum
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8. Mddositasok / médositasok atvezetése

Erintett pontok Modositds targya Név Datum
Szervezet név pontositasa,
3,4,5,6 munkakorok pontositasa, Komar Kornél 2021.10.15.
megel&zés meghatdrozasa
jogszabalyok pontositasa, ) )
1,6,7 . L, Komar Kornél 2021.10.25.
mintadokumentum cim javitdsa
Teljes formalap megnevezés atirasa , ,
) Komar Kornél 2022.02.01
dokumentum | mintadokumentumra;
Gaspar Marietta
1 rendelkez6 hivatkozasok P 2022.10.20
Zsanett
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