" DUNAGAZ

VIZSGAKOZPONT
DUNAGAZ Gazipari Oktatasi és Mindsitd Zrt.
Vizsgakozpont
ISO 17024 Személytanusitasi rendszer

Valtozaskezelés
eljaras

Kiadas datum:
2022.10.20

EU 09

Valtozat: 05

VALTOZASKEZELES

ELJARAS

Jovahagyta Datum Alairas
Gaspar Marietta 2022.10.20
Zsanett

Oldal1/6




Valtozaskezelés Kiadas datum:

_DUNAGAZ eljaras 2022.10.20

VIZSGAKOZPONT

DUNAGAZ Gazipari Oktatasi és Mindsitd Zrt. . .
Vizsgakozpont EU 09 Valtozat: 05

ISO 17024 Személytanusitasi rendszer

Tartalom

(0= =T 5 =1L A T=Y2= YRR
AlKaIMazAasi / ErVENYESSEEI LEIUIET ....c.uviieiee ettt ettt et sb e e te e s beesabe e sabeestseesabeeesseesabaesaseesaseenaseesnsaenssens
HIVALKOZAS .. ettt ettt e st e st e et e s bt e et esa bt e e bt e st e e s bt e sabe e e bt e s beeebee s beeeneenares
FOZAIMAK / AETINICIOK .euveveeeeeneeiesiese ettt ettt st sttt e et e e s tesbesaesaeeneentensessenbesaeesesneensensensensesaens

] = (oY <Yl o =1 =1 o (SR

I o

T AR {1 1Y 114 1A =11 - TSR SRRRRPR

6.1. RV L0y = Ty od S oY= 0 =T = =) N

N

Oldal2/6



" DUNAGAZ

VIZSGAKOZPONT

DUNAGAZ Gazipari Oktatasi és Mindsitd Zrt.

Vizsgakozpont
ISO 17024 Személytanusitasi rendszer

Valtozaskezelés
eljaras

Kiadas datum:
2022.10.20

EU 09

Valtozat: 05

1. Cél/ értelmezés

Ezen eljdrasi utasitas célja a DUNAGAZ Gazipari Oktatadsi és MinGsit6 Zrt. Vizsgakdzpont Divizid
(tovabbiakban DUNAGAZ Vizsgakdzpont) tevékenységét befolydsold belsd és kiilsé valtozasok kdvetése,
azonositasa, és a valtozasbdl adddé feladatok meghatarozasa.

A rendelkez6 hivatkozasok az Iranyitdsi Kézikonyv 2. pontja szerint.

2. Alkalmazasi / érvényességi terilet

Ezen eljardsi utasitisban el8irt kovetelmények DUNAGAZ Vizsgakdzpont tevékenységére

vonatkoznak.

3. Hivatkozas

4. Fogalmak / definicidk

5. Felel6sség, hataskor

Ezen eljardsi utasitds jovahagyasa, a végrehajtas elrendelése, a résztvevék tevékenységének
szabdlyozasa és felligyelete a Vizsgakdzpont Vezet6 hataskore.

A Vizsgakozpont Vezetd:

- Feltgyeli a folyamat elGiras szerinti végrehajtasat, a tanacsaddval kozosen megtervezi és felligyeli
a valtozasokbdl adédo feladatok megvaldsitasat.

......

- Figyelemmel kiséri a szervezet m(ikodését befolydsold belsé és kiilsG valtozasokat. A kiilsé
valtozasok kozott kiilonosen fontos informaciéforrasként kezeli a NAH honlapot, kdzleményeket,
az MSZT szabvanytdrat, szabalyzatokat, kdzleményeket, a torvényhozdk informdcidit, az IKK
honlapjat (programkovetelmények, tanusitasi rendszerkévetelmények valtozasai), kozleményeit.

- Olyan valtozas esetén, amelyik befolydsolja a szervezet m(ikodését, m(ikodteti a jelen eljarast és
vezeti a kézikdnyvben és az eljarasokban az érintett teriilet valtozasait.

- Javaslatokat tesz a valtozas kezelésére, az intézkedéseket bevezeti, illetve nyomon koveti.
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6. Eljaras / folyamatleiras

6.1. Vdltozdsok bemenetei
Valtozas Bemenet Valtozas kezelés | Valtozas kezelés médja | Mivel? Kimenet
tartalma gazdaja (ki) (hogyan)
Jogszabaly, Azonositott Mindségiranyitdsi | Valtozaskovetés complex  jogtdr, | rendszer,
rendelet, IKK | jogi elGirdsok vezet6 alkalmazasaval az | valtozds kovetés | dokumentum, stb.
honlap érintett eljarasban és a | sablon modositas
kézikonyben.
Szabvany, NAH | Azonositott Mindségiranyitasi | Valtozaskovetés MSZT hirlevél, | rendszer,
eljaras szabvany, NAH | vezet6 alkalmazasaval az | szabvanytar, dokumentum, stb.
elGirasok érintett eljarasban és a | valtozas kovetés | mddositas
kézikonyben. sablon
NAH honlap
Onkormaényzati | Azonositott Mindségiranyitasi | Valtozaskovetés internet, valtozas | rendszer,
rendelet elGirasok vezet6 alkalmazasaval az | kovetés sablon dokumentum, stb.
érintett eljarasban és a maodositas
kézikonyben.
Kalsé szerzGdések Vizsgakozponti Valtozaskovetés Egyeztetések, maodositott
megbizottak adminisztrator alkalmazasaval az | email, portadlok | szerz6dések,
érintett eljarasban és a | figyelése kondiciok
kézikdnyben.
Tulajdonosi Tulajdonosi Vizsgakozpont Valtozaskovetés projekt terv, | rendszer,
elvaras utasitas, Uzleti | Vezetd alkalmazasaval az | vezetGi utasitas dokumentum,
terv érintett eljarasban és a folyamat,
kézikonyben. infrastruktura,
szervezet stb.
madositas
Rendszerrel Nem- Mindségiranyitasi | Valtozaskovetés jegyz6konyy, rendszer,
kapcsolatos megfelel6ségi | vezetd alkalmazasaval az | reklamdcios dokumentum,
kilsé nem- | jegyz6konyy, érintett eljdrdsban és a | intézkedés folyamat,
megfelel§ség panasz, kézikdnyben. infrastruktura,
bejelentés szervezet stb.
madositas
Belsd nem- | Nem- Mindségiranyitasi | Valtozaskovetés reklamacids rendszer,
megfelel§ség, megfelel6ségi | vezetd alkalmazasaval az | intézkedés, dokumentum,
fejlesztési jelentés, érintett eljarasban és a | fejlesztésijavaslat, | folyamat,
javaslat javaslat kézikonyben. bels6 audit infrastruktura,
szervezet stb.
modositds

6.2. A vdltozdskezelés folyamatelemei:

A valtozaskezelés ot f6 szakasza

1. Azonositas

2. Felmérés, elemzés
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3. Tervezés
4. Végrehajtas
5. Fenntartds

1 Az azonositds szakasz Iépései:
o 1. Lépés: valtozas tipusanak meghatarozdsa, valtozdskezelés szlikségességének megallapitdsa;

o 2. [épés: a valtozds koordindlasdért és/vagy megtervezéséért felel6s személy
(valtozdsmenedzser), munkacsoport(ok) kijelolése
e 3. [épés: a valtozdssal érintett terliletek és folyamatok azonositdsa;

o 4. Lépés: a valtozdsban érintett munkatdrsak megnevezése.

A valtozds kereteinek meghatdrozasahoz a fenti |épések elengedhetetlenek, azokat célszeri
dokumentaltan rogziteni. Az azonositds szakaszanak végtermékeként a 2. pontban azonositott
folyamatfelel6s egy a valtozas tartalmi kereteit meghatdrozd dokumentumot készit el, amelynek
tartalmaznia kell:

e avaltozas céljat, kapcsolddasat a szervezet stratégiajahoz, technolégidihoz

e avaltozds f6 érdekeltjeit, inditdjat,
e a viltozds lebonyolitdsaért és/vagy megtervezéséért felel6s személyt (folyamatfelelds),
munkacsoport(ok) tagok személyét

e avaltozdssal érintett terlleteket, folyamatokat;

2. A felmérés, elemzés szakasz célja a valtozas hatdsainak, a szlikséges tevékenységeknek a
meghatarozasa. A felmérés, elemzés soran meg kell hatdrozni azt is, hogy a valtozas kezelése soran kell-
e alkalmazni a kovetkez6k koziil barmelyiket:

o Erdforrds tervezés

e Kapacitas tervezés

e Folyamatfejlesztés

o Uj szolgaltatds bevezetés

o Kockazatkezelés

3 A tervezési szakasz célja a ténylegesen elvégzendé feladatok, hataridék, felel6sok, a dokumentdlas
modjanak meghatdrozdsa, és annak kommunikaldsa az érintettek felé.

4 A végrehajtds szakasz célja a tervezés soran elhatdrozott, megtervezett lépések elvégzése,
megvaldsitasa. Ennek érdekében a valtozasokat a lehetS leghatékonyabban és a legrévidebb idén beliil
kell végrehajtani a valtozas sikere érdekében.

5 A fenntartdsi szakasz célja, a valtozas soran elért eredmények megszilarditasa, hogy a valtozasok a
rendszer elfogadott részeivé valjanak, és a szervezetben a valtozasok fenntartdsdval egy Uj, a valtozas
eredményeinek megfelel6 rendszer alakuljon ki.

A vidltozasok azonositasat a Vizsgakdzpont adminisztrator a 6.1. pontban meghatdrozott informacids
bemenetek alapjan végzi. A jogszabdlyok figyelését a havi jogszabalyi lista igazolja (complex jogtar
alapjan) adatokat sziikség szerint elemezziik, felhasznaljuk a tanusitasi tevékenységek soran.
Amennyiben a figyelt forrdsok alapjan a valtozasok kezelése intézkedést igényel, a Vizsgakdzpont Vezetd
megteszi a szlikséges intézkedéseket. Szabvany valtozas esetén ennek ki kell terjedni a szabalyzatok,
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mintadokumentumok modositasara, bevezetésére, alkalmazasanak oktatasara, a NAH felé torténd
bejelentésre (NAD-102 jelentds valtozas bejelentése)

Amennyiben a valtozaskovetés dokumentacidos mddositast igényel, gy az EU 09-01 Valtozdskovetés
dokumentacidra felvezetésre keriil a mddositott dokumentum megnevezése, azonositd szama, valtozat

szama és a valtozas datuma.

A bevezetett intézkedések lezdrasa utan a valtozas teljes folyamata lezdrhaté és a dokumentum
archivalhatéd a Vizsgakdzpont dedikdlt tdrsasagi mappdjaban. A valtozaskezelés dokumentumait,
feljegyzéseit a bels6 auditokon, vezet6ségi atvizsgalasokon kiilon értékeljik.

7. Dokumentalas

Dokumentum/feljegyzés

Torzspéldanyt tarol

MegdGrzési id6

Hordozo fajtaja

MegdGrzés helye

neve
. N . iroda/
L, Vizsgakdzponti , , (e .
EU 09-01 valtozaskovetés Y 5év papir / szamitégép | V/SZT/MIR/feljegyz
adminisztrator 3
ések mappa
8. Moddositasok / mdédositasok atvezetése
Erintett pontok | Mddositas targya Név Datum
5,6 Poziciok médositasa, IKK honlap figyelés beépitése Komar Kornél 2021.10.15.
1,6 jogszabaly hivatkozas, fogalom pontositas Komar Kornél 2021.10.25
6,7 folyamat pontositasa, mintadokumentum maddositasa | Komar Kornél 2022.02.01
Teljes rendelkezé hivatkozasok, Gaspar Marietta
(s 2022.10.20
dokumentacié | ., . . . . . Zsanett
jévahagyd személyének valtozasa
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