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BEVEZETES

Az alabbi Minéségiranyitasi kézikonyvet az 1Q ConsultinG SzervezetFejleszt6 és Ta-
nacsado Kft. adja ki.

A Mindségiranyitasi kézikdbnyv a mindségiranyitasi rendszer alapdokumentuma,
amely rogziti a Cég mindseégiranyitasi rendszerének miakodését, a rendszer mikod-
tetéséért felelés személyek feladatait, felel6sségét valamint hataskorét.

A Cég minden munkatarsa koteles a Min6ségiranyitasi kézikonyvben leirtak alapjan
végezni munkajat.

A Mindségiranyitasi kézikdnyv az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvany felépitését ko-
veti, és megfelel az abban foglalt kdvetelményeknek.

Kiadas Verzio Kiadas datuma Készitette Ellenérizte és jovahagyta Oldal
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1. ALKALMAZASI TERULET

1.1. AZ IQ CONSULTING KFT. ROVID BEMUTATASA

Az Integrated Quality Szervezetfejleszt6 és Tanacsado Bt.-t — roviditett nevén az 1Q
ConsultinG-ot 1994-ben alapitottuk, akkor még elsésorban szervezetfejlesztési pro-
jektek, illetve az ezekhez kapcsolodo felsGvezetbi tanacsadasi feladatok ellatasara. A
cél egy olyan rugalmas, nemzetkdzi szinten is versenyképes tanacsadoi iroda létre-
hozasa volt, amelynek ereje a hazai és kulfoldi szakmai stratégiai szovetségeiben,
illetve a hagyomanyos és a legujabb metodikak értékteremt integralasaban rejlik.

Jelenleg nyolc allandé munkatarssal dolgozunk, és kozel husz hazai és kulfoldi
szakember (eurdpai, amerikai és hazai egyetemek, Uzleti iskolak, tanacsadoé cégek,
sikeres vallalkozasok vezet6 munkatarsai) min6ségi munkajara szamithatunk kulon-
bdz6 tanacsadasi szakterlleteken (a tdbbnemzetiségl szervezeti kulturak alakitasa-
tol, a pénzugyi- ugyviteli folyamatok elemzésén at a kulonb6z6 mélységi szervezeti
atalakitasokig). Az 1Q ConsultinG mara az informatika-alapu szervezetfejlesztés, il-
letve az allamigazgatasi és for-profit strukturak optimalizalasanak egyik legelismer-
tebb hazai képvisel6jévé valt.

Az 1Q ConsultinG szakért6i munkajanak hozzaadott értékeét fuggetlen szervezetek
mindsitései és kiterjedt stratégiai szovetség garantalja:

e ISO 9001:2000 minésités — Az 1Q ConsultinG 2002. augusztusatél 1SO
9001:2000-es szabvany alapjan mikddik. A mindsitési oklevelet a TUV
Rheinland InterCert Kft. adta ki, 75 100 9201 regisztracios szamon. A min6-
ségbiztositasi rendszer részeként rendszeresen mérjuk partnereink megelé-
gedését, és visszajelzéseik alapjan folyamatosan tokéletesitjik szolgaltatasa-
ink tartalmi és szervezési megoldasait. (www.igc.hu/iso)

o Képzdbi regisztracio — Az IQ ConsultinG Kft. 2003. marcius 27-én 07-0128-03
nyilvantartasi szamon megkapta az Orszagos Kdzoktatasi és Ertékelési Vizs-
gakdzpont regisztracidjat ,csapatépités, szervezetfejlesztés”, ,tanulasi kész-
ségfejlesztés, problémamegoldas”, ,uzleti szemlélet, Ugyfélkezelési ismeretek”
és ,vezetbi készségfejlesztés (kommunikacid, konfliktuskezelés, menedzs-
ment, motivacio)” témakorokben. A képzdi regisztraciés szam azzal, hogy az
Allami Foglalkoztatasi Szolgalat atvette az engedélyezést, illetve a kapcsol6dod
adatbazis gondozasat, 01-0321-04-re valtozott. Jelenleg az 1Q ConsultinG
mint képz6 intézmény 11 témakorben nyujt(hat) iskolarendszeren kivali fel-
néttképzest. A ,MenedzsmentAkadémia” modularis képzeési program és az I1Q
ConsultinG mint felnéttképzési intézmény 2008. 6ta akkreditalt (lajstromsza-
mok: AL-1860; PL-2574).

e SZMT tagsag — A Szervezetfejleszték Magyarorszagi Tarsasaganak az 1Q
ConsultinG Kft. 1994, 6ta tagja. Elfogadjuk, és munkank soran iranyadonak
tekintjuk a Szervezetfejleszték Magyarorszagi Tarsasaganak Etikai Kodexét.
(http://www.szmt.hu/index.php?option=com_content&task=view&id=64&ltemid
=61)

Kiadas Verzio Kiadas datuma Készitette Ellenérizte és jovahagyta Oldal
6. 1.0 2010. jan. 01. Vécsey Bank Vécsey Zsadany 6/40
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e East West Consulting Group stratégiai partner — Az IQ ConsultnG 2002. okt6-
bere 6ta aktiv szerepldje a brusszeli székhelyl East West Consulting Group
altal vezetett tanacsadodi konzorciumnak, amely az Eurdpai Unid legkiterjed-
tebb szervezeti-kultira alapt versenyképesség-vizsgalat (CDP®) kompeten-
ciakdzpontja. (www.gocdp.net)

Az 1Q ConsultinG menedzsmentje 2003 januarjaban hivta életre a SCORM-alapu ve-
zetés-szervezési tananyagok létrehozasat célzoé 6nalld, sajat finanszirozasu projek-
tet. Ennek szakmai elismeréseként a ,ValtozasMenedzsment” tanagyag 2005-ben
elnyerte a Magyar Terméknagydij Innovacios Kulondijat.

A tovabbi szimulaciok mar a me-Learning® markanév alatt jelentek meg (2006.
ProjektMenedzsment, 2007. TeljesitményMenedzsment). A “dobozos” termékek sike-
rével parhuzamosan elindult az egyedi Ugyféligényekre fejlesztett megoldasokat szal-
litd Uzletag. Az e-learning terlleten elért eredmények arra 0sztonozték a tulajdono-
sokat, hogy az IQ ConsultinG pénzugyi és szellemi bazisan 2009-ben létrehozzak az

ALEAS cégcsoportot.

Az 1Q ConsultinG Kft. elérhetésége

Cim: 1122 Budapest, Rath Gyorgy utca 56.
Telefon: (1) 501 4260
Telefax: (1) 501 4261
e-mail: info@iqc.hu
Internet: www.igc.hu
Kiadas Verzio Kiadas datuma Készitette Ellenérizte és jovahagyta Oldal
6. 1.0 2010. jan. 01. Vécsey Bank Vécsey Zsadany 7/40
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1.2. AZ 1Q CONSULTING KFT. SZERVEZETI FELEPITESE
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1. dbra: Az IQ ConsultinG Kft. szervezeti felépitése

Az 1Q ConsultinG Kft.-nek polgari jogi szempontbdl harom ugyvezetéje van, akik on-
alléan jegyzik a céget, azaz jogokat szerezhetnek és kotelezettségeket vallalhatnak a
Cég szamara.

A Mindségiranyitasi kézikonyvben, valamint a minéségiranyitasi eljarasi utasitasok-
ban a harom ugyvezets felel6sségi kore el van valasztva. A stratégiai vezet6 a Cég
stratégiai céljainak, illetve stratégiai iranyvonalanak a meghatarozasaeért felel. A
pénziugyi vezetd feladata a Cég pénzlgyi likviditasanak biztositasa és a szabad
pénzeszkdzOk befektetése. Az Ugyvezetd felelbssége a Cég operativ iranyitasa. A
felsorolt vezeték feladatai az 5.5.1.1., az 5.5.1.2. és az 5.5.1.3. pontokban vannak
rogzitve.

Kiadas Verzio Kiadas datuma Készitette Ellenérizte és jovahagyta Oldal
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1.3. MINOSEGPOLITIKA
Motto: ,Minéség az, amin még javitani lehet.” (japan mondas)

Az 1Q ConsultinG Kft. piaci sikereit a mindsédfilozofigjara, — mint alapveté Gzleti stra-
tégiara — épiti.
Az 1Q ConsultinG Kft. minéségi elveinek harom alapvetése:

Fokuszban a vevé. A teljes korii mindség koncepcidé azon alapszik, hogy mindenki-
nek van vevdje, és annak a vevonek — ez lehet kulsé is, belsé is — az igényeit, elva-
rasait minden érintkezési fellleten, mindenkor ki kell elégiteni. A szervezet csak en-
nek a modellnek a szellemében lesz képes a hektikus és kaotikus piaci mozgasok
kozepette kielégiteni, a legfontosabb vevd — a KLIENS — szlkségleteit.

A folyamatok folyamatos javitasa. A koncepcio alapfeltevése, hogy a végterméket
— a szolgaltatast — el6allitd Uzletviteli tanacsaddi munka egymassal szorosan 0ssze-
kapcsolddo 1épések és tevékenységek sorozata. A szolgaltatast eléallitdé folyamato-
kat részleteiben és egészében is szlntelenll ért6 és innovativ figyelemmel kell ki-
sérni, hogy azok barmikor javithatéak, vagy ujratervezhet6ek legyenek.

Személyes és teljes elkotelez6dés. Horizontalisan és vertikalisan a Cég minden
munkatarsa aktivan és teljes korl felhatalmazas birtokaban hasznositja tehetségét a
vevdi igények kielégitése érdekében. Az 1Q ConsultinG Kft. minségbiztositasa kiter-
jed a vele egyutt dolgozé alvallalkozokra és a stratégiai szOvetségeseire.

Az 1Q ConsultinG Kft. harom szinten méri — azaz folyamatosan ellenérzi — teljesitmé-
nyét:

a) a szervezeti folyamatok gordulékenységét (a munkank minéségét),

b) a kibocsatott végtermékek paramétereit (a szolgaltatasaink minéségét), és

c) avevdi elégedettséget (a piaci jelenlétink minéségét).
Az 1Q ConsultinG Kft. értékteremtd piaci magatartasat a piaci szereplék visszajelzé-
sei minGsitik.
Az 1Q ConsultinG Kft. elkotelezett amellett, hogy a vevéi és a jogszabalyi kdvetelmé-

nyeknek megfeleléen miikddjon. A fentebb emlitett célok elérése érdekében vezettiik
be az MSZ EN ISO 9001:2009 min&ségiranyitasi szabvanyt.

Budapest, 2002. szeptember

1.4. Kizarasok

Az 1Q ConsultinG Kft. tevékenységének és szolgaltatasainak jellegébdl addédodan
megfigyel6 és méréeszkozoket a szolgaltatas nyujtasahoz nem hasznal, ezért a mi-
ndségiranyitasi rendszer nem terjed ki az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvany 7.6.
pontjaban meghatarozott kdvetelményekre. Ezért a szabvany emlitett pontjait a Cég
nem is dolgozta ki.

Kiadas Verzio Kiadas datuma Készitette Ellenérizte és jovahagyta Oldal
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2. RENDELKEZO HIVATKOZASOK

A Minéségiranyitasi kézikdnyv kidolgozasahoz és a mindségiranyitasi rendszer kiépi-
téséhez az 1Q ConsultinG Kift. a kovetkez6 szabvanyokat hasznalta fel:

a) MSZ EN ISO 9001:2009 Mindségiranyitasi rendszerek. Kovetelmények.
b) MSZ EN ISO 9000:2005 Min&ségiranyitasi rendszerek. Alapok és szoétar.

A mindségiranyitasi rendszer miikddése soran a Cég folyamatosan figyelembe veszi
az aktualis és a tevékenységére vonatkozo6 jogszabalyokat, amelyeket a jogszabaly-
ok gyljteménye tartalmaz. A jogszabalyok gyljteménye a minéségiranyitasi vezet6-
nél talalhaté.

Kiadas Verzio Kiadas datuma Készitette Ellenérizte és jovahagyta Oldal
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3. FOGALOMMEGHATAROZASOK, A KEZIKONYV FELEPITESE, A
MODOSITASOK RENDJE

Az alabbi Minéségiranyitasi kézikonyv az IQ ConsultinG Kft.-nél mikodd minbségira-
nyitasi rendszert irja le, amelyet a mindségpolitikaval 6sszhangban kerult bevezetés-
re, illetve mikddtetésre.

A Mindségiranyitasi kézikonyv a legfontosabb dokumentum a Ceég altal végzett mi-
ndségiranyitassal kapcsolatos tevékenységnek. Ezt hasznalja fel a mindségiranyitasi
rendszer hatékonysaganak felllvizsgalatahoz, valamint az Uj munkatarsak oktatasa-
hoz.

A MindGségiranyitasi kézikonyv az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvany szerkezetét ko-
veti, és megfelel az abban lefektetett kdvetelményeknek.

A kovetkezb fejezetek azt irjak le, miként alakitotta ki a Cég a minfségiranyitasi
rendszer egyes elemeit.

3.1. FOGALOMMEGHATAROZASOK

A MinGségiranyitasi kézikonyvben és a mindségiranyitasi rendszerben hasznalt leg-
fontosabb kifejezések értelmezését az MSZ EN I1SO 9001:2009 szabvany figyelem-
bevételével kerllt meghatarozasra.

Akkreditacio: Az 1Q ConsultinG Kft. mint felndttképzési intézmény, illetve a
MenedzsmentAkadémia — vezetbi készségfejlesztés mint képzési program hivatalos
lajstromba vétele, standardizalt kovetelmények teljesitése mellett a Felnbttképzési
Akkreditacios Testulet (FAT) altal, az IQ ConsultinG mint szakmai képzést folytatd
szervezet 01-0321-04 szamon tortént regisztracidja, valamint a
MenedzsmentAkadémia mint gazdasagi és igazgatasi képesités 340020 szamon tor-
tént regisztracidja alapjan (a Févarosi Munkaiigyi Kézpontnal mint az Allami Foglal-
koztatasi Szolgalat rendszerébe tartozé intézménynél).

Audit: Auditbizonyitékok nyerésére és ezek objektiv kiértékelésére iranyulé6 modsze-
res, fluggetlen és dokumentalt folyamat annak meghatarozasara, hogy az auditkritéri-
umok milyen mértékben teljesulnek.

Beszallité: Szervezet vagy személy, amely/aki rendelkezésre bocsat egy szolgalta-
tast és vagy terméket.

Dokumentum: Informacié és annak hordozé médiuma.
Eltérés: Valamely kdvetelmény nem teljesilése.

Erdekelt fél: Személy vagy csoport, aki/amely érdekelt egy szervezet teljesitésében
vagy sikerében (pl.: vevdk, tulajdonosok, alkalmazottak, beszallitok).

Feljegyzés: Dokumentum, mely rogziti az elért eredményeket vagy igazolasul szolgal
tevékenységek elvégzésérdl.
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Képzési terv: Az 1Q ConsultinG Kft. mint akkreditalt képz6 intézmény képzési tervet
készithet és jovahagyasra a (=) Szakmai Tanacsado Testllet elé terjeszthet. A kép-
zési tervnek tartalmaznia kell a tervezett képzéseket (megnevezéssel), a képzések
célcsoportjait, a finanszirozas forrasait, valamint a képzésekhez sziukséges személyi
és targyai feltételek biztositasanak maodjat. A képzési tervet kotelezé elkésziteni, il-
letve megujitani abban az esetben, ha a képzési szolgaltatas nyujtasanak rendsze-
rében jelentds valtozas kovetkezik be (pl.: Uj akkreditalt képzési program bevezetése,
finanszirozasi konstrukcié valtozasa, a képzési vezetd személyében bekdvetkezd
valtozas).

Kliens (vevd): Gazdasagi és non-profit szervezet, vagy személy, amely/aki a Cég
egyik szolgaltatasat kapja.

Mindség: A szolgaltatas, valamint a szolgaltatas nyujtas folyamatanak az a képessé-
ge, hogy kielégitse a kliensek (vevOk) és mas érdekelt felek kdvetelményeit.

Minéségiranyitas: Koordinalt tevékenységek az 1Q ConsultinG Kft. vezetésére és el-
len6rzésére a minéség szempontjabal.

Mindségiranyitasi rendszer: Rendszer a minéségpolitika és minéségcélok megfogal-
mazasahoz és a célok eléréséhez.

Onértékelés: az 1Q ConsultinG Kft. mint szolgaltatd szervezet és képz6 intézmény
sajat teljesitményének értékelése, fejlesztési javaslatok megfogalmazasa. Az dnérté-
kelés elsédleges eszkozei: belsd auditok, vezetéségi atvizsgalasok, belsé tréningek /
workshopok.

Szakmai Tanacsadd Testilet: Az 1Q ConsultinG mint akkreditalt képzé intézmény 3
tagu ~-tel (SzTT) rendelkezik. Az SzTT alapfeladatai: a (=) képzési terv véleménye-
zése, jovahagyasa, a megvalosulas ellen6rzése, dontés a kapcsolddd beszamolo el-
fogadasardl, fejlesztési javaslatok megfogalmazasa. Az SzTT feladatait részletesen
az SzTT elsé ulésén elfogadott Ggyrend tartalmazza.

Szervezet: Emberek csoportja, a felelésségi kordk, a hataskorok és a kapcsolatok
meghatarozott elrendezésével egyitt (pl. vallalat, testllet, szervezet, vallalkozas, in-
tézmény).

Vezetbségi atvizsgalas: Olyan tevékenység, amely a vizsgalat targya tekintetében az
alkalmassag, a célra torténé megfelelés és az eredményesség meghatarozasat cé-
lozza, a kit6zott célok megvaldsitasa érdekeében.

3.2. A MINOGSEGIRANYITASI KEZIKONYV ELOSZTASI RENDJE
A Mindségiranyitasi kézikonyvet kiadas elbtt a szervezet ugyvezetbje hagyja jova.

A Mindségiranyitasi kézikonyv hatalyos valtozatabol egyetlen kinyomtatott példanyt
tart a Cég irodaiban, amelyen az ugyvezet6 alairasa szerepel. A Minéségiranyitasi
kézikdonyv emellett megtalalhaté a Cég szerverén PDF formatumban (ennek médosi-
tasa nem lehetséges), amelyhez minden munkatars szabadon hozzaférhet. Tovabba
a kézikdnyv az alabbi webcimen barki szamara letolthet6: http://www.igc.hu/iso.
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Kérése esetén az uUzleti partnerek szamara az eredeti példany valtoztatasok atveze-
tésére nem kotelezett masolatat adjuk at a Cég mindségiranyitasi vezetdje, kivételt
képez ez aldl a tanusitoé szervezet, amely a felllvizsgalat el6tt a modositott kézikdny-
vet kapja meg.

3.3. AVALTOZAS ELLENORZESE

A valtoztatasok jovahagyasa utan a Min6ségiranyitasi kézikonyv modositott példa-
nyanak kihelyezéséért és szamitogépre valo telepittetéséért a minéségiranyitasi ve-
zetd a felels.

A Mindségiranyitasi kézikonyv minden modositasat és az uj kiadasat az ugyvezetd
hagyja jova a kiadas el6tt. Minden modositas feljegyzésre kerll a cimlapra, ami tar-
talmazza a modositas sorszamat és datumat, valamint a médositas rovid leirasat.

Ha a Mindségiranyitasi kézikobnyvben maodositas torténik, a Cég ujra kiadja minden
esetben a teljes Min6ségiranyitasi kézikonyvet uj kiadasi szammal.

A min@ségiranyitasi vezet6 felelés a mar érvénytelen Mindségiranyitasi kézikdnyv
hasznalatbdl torténd kivonasaeért.
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4. A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

4.1. ALTALANOS KOVETELMENYEK

Az 1Q ConsultinG Kft. kialakitotta, bevezette, fenntartja és folyamatosan tokéletesiti
min&ségiranyitasi rendszerét.

A Cég tevékenységeének és szolgaltatasainak jellegébdl adodéan megfigyel6 és mé-
réeszkdzoket a szolgaltatdas nyujtasahoz nem hasznal, ezért a mindségiranyitasi
rendszer nem terjed ki az MSZ EN I1SO 9001:2009 szabvany 7.6. pontjaban megha-
tarozott kdvetelményekre. Ezért a szabvany emlitett pontjait a Cég nem is dolgozta
Ki.

A Cég mindségiranyitasi rendszerében meghatarozta a hatasos mikddéshez szuk-
séges alapvet6 ugyviteli folyamatokat, azok sorrendjét és kolcsonhatasait, a folyama-
tok soran alkalmazand6é médszereket. A Cég biztositja a megfelel6 munkavégzés ér-
dekében, hogy a szikséges informaciok a tevékenység minden fazisaban rendelke-
zésre alljanak. A folyamatos tdkéletesités érdekében folyamatokat a Cég allanddan
figyelemmel kiséri és elemezi.

A mindségiranyitasi rendszerhez kapcsolddo tevékenységeket a kdvetkez6 fejezetek
részletezik.

A Cég tevékenységének féfolyamatat az 1. szamu mellékletben talalhat6 folyamatab-
ra mutatja be.

4.2. ADOKUMENTALAS KOVETELMENYEI

4.2.1. Altaléanos eléirdsok
Tarsasagunk kialakitotta a minéseégiranyitasi rendszerhez kapcsolédé dokumentaci-
Os rendszerét, melynek elemei a kovetkezok:
1) Bels6é mindségiranyitasi dokumentumok:
a) Mindbségiranyitasi kézikonyv,
b) mindségiranyitasi eljarasi utasitasok,
c) mindségpolitika,
d) minéségpolitikai célkitizések,
e) mindségiranyitassal kapcsolatos feljegyzések.
2) Bels6, mikodésre vonatkozé dokumentumok:
a) ajanlatok,
b) szerzdédések,
c) munkakori leirasok.
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3) Kulsé dokumentumok:
a) szabvanyok,
b) szakirodalom,
c) jogszabalyok gyljteménye.
4) A kliens szamara készitett dokumentumok:
a) végteljesitések,
b) tanusitvanyok.

A mindségiranyitasi rendszer legfelsé szintjén a Minéségiranyitasi kézikonyv talalha-
t6, mely roviden, dsszefoglaldan tartalmazza, hogy a Cég hogyan teljesiti a valasztott
szabvany kovetelményeit. Ez alapjan a Tarsasag partnerei megismerhetik az 1Q
ConsultinG Kft. szervezetét, tevékenyseégeit és szolgaltatasait.

A mindségiranyitasi eljarasi utasitasok (MEU) részletesen tartalmazzak az egyes fo-
lyamatok végrehajtasanak maodjat és felel6seit. A Minéségiranyitasi kézikonyv adott
fejezetei hivatkoznak a vonatkozé mindségiranyitasi eljarasi utasitasokra. A miné-
ségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos mindségiranyitasi eljarasi utasitasokat a 2.
szamu melléklet tartalmazza. A mindségiranyitasi eljarasi utasitasok jelolését és fel-
épitését a
MEU 4.2.-04. A minéségiranyitasi eljarasi utasitasok készitése

c. minéségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.

A szabalyozé dokumentumok annyira részletesek, hogy a Cég munkatarsai szamara
konnyen érthetbek és alkalmazhatéak legyenek.

4.2.2. A Minéségiranyitasi kézikényv

Jelen MinGségiranyitasi kézikonyv tartalmazza a Cég mindségiranyitasi rendszerével
kapcsolatos Ugyviteli folyamatokat. A Min&ségiranyitasi kézikdnyv kiadasat, hozza-
férhet6ségeét és modositasat a Minbségiranyitasi kézikonyv 3. fejezete szabalyozza.

A Minéségiranyitasi kézikdnyv jovahagyasaért a Cég ugyvezetéije felel.

4.2.3. A dokumentumok kezelése

A Cég a mindségiranyitasi rendszerben klls6é és belsé dokumentumokat egyarant
alkalmaz. A min6ségiranyitasi rendszer mikodésével kapcsolatos bels6 dokumen-
tumok a kovetkezok:

a) Min6ségiranyitasi kézikonyv,

b) mindségiranyitasi eljarasi utasitasok,

c) mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos egyéb utasitasok,
d) munkakori leirasok,

e) ugyvezetdi utasitasok, szabalyzatok,
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f) formanyomtatvanyok.
A Min6ségiranyitasi kézikonyv és a mindségiranyitasi eljarasi utasitasok meghataro-
zott tartalmi és formai kovetelményeknek megfeleléen készultek el.
A mindségiranyitasi rendszerben alkalmazott kilsé dokumentumok a kovetkezdk:

a) jogszabalyok, torvények, rendeletek,

b) szabvanyok,

c) egyeéb kulsé dokumentumok.

4.2.3.1. A dokumentumok jovahagyasa €s kiadasa

A minéségiranyitasi rendszerben alkalmazott 6sszes dokumentum megfelel6 médon
azonosithaté és ellendrizhetd. A dokumentumokat a Cég kiadas el6tt atvizsgalja, és
csak azutan hagyja jova. A Cég munkatarsai szamara mindig az érvényes kiadasu
dokumentumok allnak rendelkezésre, kdnnyen hozzaférheté médon.

4.2.3.2. A dokumentumok megvaltoztatasa, modositasa

A moddositott dokumentumokat a Cég kiadas el6tt ismét atvizsgalja és csak utana
hagyja jéva a kiadasukat.

A dokumentumok modositasanak nyilvantartasaban megtalalhatd, hogy a dokumen-
tum mely részén tortént valtoztatas. A minéségiranyitasi vezetd tartja nyilvan a do-
kumentumok valtozasait, amelybdl azonositani lehet a dokumentumok érvényes val-
tozatat. A dokumentumok maodositasardl minden munkatars értesitést kap.

A dokumentumok kiadasi allapota a Dokumentum nyilvantartasi jegyzékben van
szamon tartva, amely a Cég kodzponti szerverén megtalalhato.

A minéségiranyitasi eljarasi utasitasok és a Mindségiranyitasi kézikonyv modositasa
esetén a teljes dokumentumot ujra ki kell adni.

4.2.3.3. Kiils6é dokumentumok kezelése

A kuls6 dokumentumok érvényességét a Cég folyamatosan figyelemmel kiséri, biz-
tositja a tevékenységeével, szolgaltatasaival kapcsolatos uUj kulsé dokumentumok al-
kalmazasba vételét és ellen6rzott kiadasat.

A moddszerek, feladatok, felelésségi és hataskoérok, valamint a dokumentacio részle-
teit a

MEU 4.2.-01. Dokumentumok kezelése és a MEU 4.2.-02. Elektronikus adatok és
e-mailek kezelése

c. mindségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.
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4.2.4. A minéségiranyitasi feljegyzések kezelése

A Cég minbségiranyitasi rendszerének hatékony miikddése egyértelmliien azonosi-
tott feljegyzésekkel biztositott. A Tarsasag a feljegyzéseket olyan modon kezeli és ta-
rolja, hogy azokat fizikai karosodasok ne érjék, és hogy szikség esetén kénnyen
hozzaférhetbek legyenek. A feljegyzések megdrzési idejét és selejtezésének maodijat
a

MEU 4.2.-03. Feljegyzések kezelése
c. mindségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.
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5. A VEZETOSEG FELELOSSEGI KORE

5.1. AVEZETOSEG ELKOTELEZETTSEGE

A szervezet felsbvezetése elkotelezte magat arra, hogy kialakitja, fenntartja és to-
vabbfejleszti minéségiranyitasi rendszerét. Ennek soran a szervezet minden szintjén
tudatositja a vevéi és egyeb kovetelmények teljesitésének fontossagat.

A felsbvezetés meghatarozta a minéségpolitikajat és a hozza kapcsolédé minéség-
célokat, melynek eléréséhez biztositja a szukséges erdforrasokat. A rendszer miko-
dését, hatékonysagat vezetbségi atvizsgalasok keretében ellenérzi, illetve az évente
esedékes felugyeleti €s megujitd kulsé auditnak teret ad.

5.2. VEVOKOZPONTUSAG

A Cég lehetbségeihez és vallalt kotelezettségeihez mérten igyekszik a vevoi kove-
telményeket maximalisan, az ISO 9001:2009 szabvanynak megfeleléen kielégiteni. A
vevOvel kapcsolatos folyamatokat a 7.2. és a 8.2. fejezet szabalyozza.

A vevéi igényeket olyan konkrét kdvetelményekké kell atalakitani, hogy a szolgalta-
tas egyértelmien végrehajthato legyen a Cég munkatarsai szamara.

A Cég a kovetelmények meghatarozasakor figyelembe veszi a szolgaltatassal kap-
csolatos jogszabalyi kotelezettségeket is.

5.3. MINOSEGPOLITIKA

A Cég meghatarozta minéségpolitikajat, amelyet az 1.3. fejezet tartalmaz. A Cég tar-
gyaldhelyiségében jol lathatdé mddon kiflUggeszti, és a mindségiranyitasi oktatasok
keretében minden munkatarsaval megismerteti. A Cég a minéségiranyitasi rendszert
a mindségpolitikaval 6sszhangban alakitotta ki.

A Tarsasag a min&ségpolitikat, annak megvaldsulasat folyamatosan ellenérzi, és a
vezetbseégi atvizsgalasok alkalmaval a felsévezetés ellenérzi, hogy az abban megfo-
galmazottak aktualisak-e még a Cég szempontjabdl.

5.4. TERVEZES

5.4.1. Minéségcélok

A felsGvezetés feladata, hogy a mindségpolitikaval dsszhangban meghatarozza a
konkrét, mérhetdé mindségcélokat a szervezet érintett szintjei szamara. A meghataro-
zott minéségcélokat a Cég dokumentalja. A minéségiranyitasi vezet6 felelés azért,
hogy a mindségcélokat minden munkatars megismerje. A minéségcélok eredeti pél-
danyat a minéségiranyitasi vezetd kezeli.

Vezetbségi atvizsgalasok alkalmaval felll kell vizsgalni a célok teljesllését. Szilikség
esetén modositani kell azokat, vagy uj célokat kell meghatarozni.

Kiadas Verzio Kiadas datuma Készitette Ellenérizte és jovahagyta Oldal
6. 1.0 2010. jan. 01. Vécsey Bank Vécsey Zsadany 18/40



;:";é.a?é SO 9001:2000 S P SR IQ ConsultlnG
Minésegiranyitasi kezikonyv Szetvezetfeilesatd és Tandcsado i, @ @6 &5 @6

~
0,
“B1p5011% ;?.” _l:e_d_ .".‘.?’.ﬂ'f“%?"‘eﬂ S-J._-s.|.g:.:{|: www.iqconsulting. hu

5.4.2. A minéségiranyitasi rendszer tervezése

A mindségiranyitasi rendszert a Cég ugy tervezte meg, hogy az a meghatarozott mi-
ndségceélok elérését az ISO 9001:2009 szabvany 4.1. pontjanak megfelelve segitse.
Biztositott, hogy a rendszerben bekovetkezd valtozasok esetén annak mikoddké-
pesseége fenntarthatd legyen.

Amennyiben lehetséges, ugy a mindségcélok eléréséhez meg kell hatarozni a miné-
ségiranyitasi rendszerben meghatarozottakon kivil sziukséges feladatokat, személyi,
targyi és egyéb feltételeket.

5.5. FELELOSSEGI KOR, HATASKOR ES KOMMUNIKACIO

5.5.1. Felel6sségi k6rok és hataskorok

A szervezeti felépitést bemutatd abra az 1.2. fejezetben talalhato.

A munkatarsak feladatait, felel6sségeit kiildon munkakori leiras és/vagy a munkaszer-
zbdések (munkajogi vagy polgari jogi) tartalmazzak. Ezek az alabbi részekbdl épul-
nek fel:

a) munkakor megnevezése,
b) flggelmi kapcsolat,

c) a munkatars feladatai,

d) felel6ssége, hataskore,
e) egyeb kovetelmények.

A Cég munkatarsainak szakképzettségét és végzettségét igazol6 okmanyok masola-
tai, illetve a képzettségi kovetelményeket 6sszefoglald tablazatok az tgyvezeténél ta-
lalhatdak.

5.56.1.1. Az ligyvezetd minéséggel kapcsolatos feladatai
e Munkatarsaival egyuttmikodve kialakitja és szlkség szerint tovabbfejleszti a
szervezet mindségpolitikajat €és mindségcéljait.

e Kezdeményezi a minéségiranyitasi rendszer dokumentalt kidolgozasat és fej-
lesztéseét.

e Biztositja az alkalmazottak egyuttmikodését és informacioval valo ellatasat a
min&séggel kapcsolatos feladatok végzésében.

e Biztositja az alkalmazottak tovabbképzeését.
e Kinevezi a szervezet mindségiranyitasi vezetdjét.

o Evente legalabb egyszer vezetéségi atvizsgalast tart a stratégiai igazgatéval,
a pénzugyi vezetdvel és a minéségiranyitasi vezetdvel.
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e Biztositja a min6éségiranyitasi rendszer mikodéseéhez szukséges targyi, sze-
mélyi és anyagi feltételeket.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szervezet minéséggel kapcsolatos munka-
janak alakulasat, a szerz6déskotés, a piaci versenyképesség és vevéi meg-
elégedettség teruletén.

e Elrendeli a bels6 min6ségauditok végrehajtasat az éves auditterv alapjan.

5.5.1.2. A stratégiai vezeté minéséggel kapcsolatos feladatai

e A Cég stratégiai céljainak és stratégiai iranyvonalanak meghatarozasa.
e Kapcsolattartas a klienscégek tulajdonosaival, felsévezetdivel.

e Munkatarsaival egyuttmikodve kialakitja és szlkség szerint tovabbfejleszti a
szervezet minéségpolitikajat és minéségcéljait.

e Evente legaldbb egyszer vezet6ségi atvizsgalast tart az ligyvezetével, a
pénzugyi vezetdvel és a mindségiranyitasi vezetdvel.

5.56.1.3. A pénzligyi vezetd minéséggel kapcsolatos feladatai

e Biztositja a pénzugyi forrast a minéségugyi rendszer miikddtetésére.

e Gazdasagi szempontbdl felllvizsgalja a mindségiranyitasi rendszer mikodeé-
sével kapcsolatos, ujabb anyagi raforditast igénylé tevékenységeket.

e Biztositia a munkatarsak oktatasahoz, képzéséhez szikséges pénzugyi for-
rast.

o Evente legalabb egyszer vezetéségi atvizsgalast tart a stratégiai igazgatoval,
az ugyvezet6 igazgatdval és a mindségiranyitasi vezetbvel.

e Munkatarsaival egyuttmikodve kialakitja és szlkség szerint tovabbfejleszti a
szervezet mindségpolitikajat €és mindségcéljait.

5.56.1.4. A min6éségiranyitasi vezetd feladatai

o Kozremikodik a mindségpolitika kialakitasaban.

e Gondoskodik a szervezet mindségiranyitasi rendszere elemeinek kialakitasa-
rél, illetve a vevék altal meghatarozott kovetelmények megvaldsitasarol és fo-
lyamatos érvényesitéserdl.

e Gondoskodik a Min6ségiranyitasi kézikonyv osszeallitasarol, a minéségiranyi-
tasi dokumentumok nyilvantartasardl, az érdekeltekhez vald eljuttatasarol, a
hatalytalanitott példanyok visszavonasardl, a hatalytalan tépéldanyok archiva-
lasarol.

e Gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer el6irt dokumentumainak, eljarasai-
nak kidolgozasardl és ellenérzi azok hatékony megvaldsitasat.
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Iranyitja és ellendrzi a mindségiranyitasi oktatast, melynek keretében elbsegiti
a vevéi kdvetelményekkel kapcsolatos tudatossagot a szervezet minden szint-
jén.

e Gondoskodik a belsé auditok, esetleg kiegészité auditok tervezésérdl, meg-
szervezeéserol, végrehajtasarol.

o Evente legalabb egyszer vezetéségi atvizsgalast tart a stratégiai igazgatoval,
az ugyvezet6 igazgatdval és a pénzugyi vezetdvel.

o Kozremikodik a vezetéségi atvizsgalas elbfeltételeinek létrehozasaban, vizs-
galatok elvégzésében, dokumentalasaban, az atvizsgalasi jegyzdkonyv elkeé-
szitésében, azok archivalasrol.

e Kapcsolatot tart kulsé felekkel, vevbkkel, beszallitokkal a min&ségiranyitasi
rendszerrel kapcsolatos ugyekben.

e Beszamol a fels6vezetéségnek a minéségiranyitasi rendszer allapotarol.

5.5.1.5. A képzési vezetd minéséggel 6sszefliggé feladatai

e Az intézményi / program-akkreditacios, mindenkor hatalyos szabalyozas kove-
telményeinek megfeleléen elkésziti és aktualizélja a képzésekkel kapcsolatos
dokumentumok rendszerét, azaz a feln6ttképzési szerz6dés(ek) sablonjat, a
vallalati szolgaltatasi szerz6dés sablonjat, az oktatdk / trénerek keretszerz6-
déseit.

o Elkésziti az oktatok / trénerek eseti megbizasi szerzddéseit, a képzési besza-
moldkat, kezeli a képzések dokumentacids rendszerét (papiralapon és on-line
egyarant).

e Az 1Q ConsultinG Kft. és partnerei altal fejlesztett tananyagokat a mindenkor
hatalyos jogszabalyi és rendeleti kovetelményeknek megfeleléen, az Ugyveze-
t6 utasitasara akkreditalhaté képzési programokka és modulokka fejleszti, el-
késziti a programakkreditacios dokumentumokat. A program- és intézmény-
akkreditacios folyamatban és az elnyert akkreditacidkkal kapcsolatban a Cég
kapcsolattartdja.

e Figyelemmel kiséri a képzések megszervezését, lebonyolitasat. Felelés a
hallgatoi és oktatdi visszajelzések strukturalt gydjtéséért, a képzési elemeinek
és a képzesi szolgaltatas egészének fejlesztéséert.

e lrasos javaslattal él legalabb évi egy alkalommal (MS Word / PDF vagy MS
PPT formatumban) a (képzési) klienskezelés és a szolgaltatasi folyamat javi-
tasara.
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5.5.2. A vezetbség képviselbje

A felsbvezetés irasban kijelolte a mindéségiranyitasi vezetét, aki egyéb felelésségeitdl
fuggetlenul felelés a minéségiranyitasi rendszer folyamatainak bevezetéséért és
fenntartasaért.

A minbségiranyitasi vezet6 feladatait az 5.5.1.4. fejezet tartalmazza.

5.5.3. Bels6 kommunikacio

A Cég mikodésével és szolgaltatasnyujtasaval kapcsolatban rendkivil fontos, hogy
a megfelelé informaciok idében eljussanak az illetékes személyekhez, ezért a Cég
kialakitotta belsé kommunikaciés rendszerét. Altalanos esetben az informacidk a
szervezeti abraban meghatarozott hierarchikus utvonalon jutnak el az érintettekhez,
de slrgds esetekben kozvetlenll is at lehet adni az informaciot. Az azonos szinten
levdé egyseégek kozvetlenul tartjak a kapcsolatot egymassal. A mindségiranyitasi
rendszerrel kapcsolatos Iényeges informaciokat dokumentalt modon is kdzolni kell.

A kommunikaciot az irodaban haldzatba kapcsolt telefonok, valamint a strukturalt
szamitogépes halozat segiti. A kdnnyebb elérhetéséget mobiltelefonok biztositjak, il-
letve a Cég valamennyi munkatarsa rendelkezik sajat e-mail cimmel és szamitogé-
pes munkaallomassal.

A munkatarsak tobbségeét érinté esetekben értekezletet kell tartani. A bels6é kapcso-
lattartas részleteit, a feladatokat és hataskoroket a

MEU 7.2-02 Kommunikacio

c. minéségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.
5.6. VEZETOSEGI ATVIZSGALAS

5.6.1. Altalanos elirasok

A szervezet felsGvezetése évente legalabb egyszer attekinti a min&ségiranyitasi
rendszer mikodését. Az atvizsgalasnak az a célja, hogy értékelje a rendszer haté-
konysagat, és meghatarozza a vevok kovetelményeinek kielégitéséhez szikséges
valtoztatasokat az eljarasokban, a modszerekben, a minéségpolitikaban, vagy a mi-
ndségcélok eléréséhez szukséges intézkedésekben.

A vezetbségi atvizsgalason részt vesz a Cég ugyvezetdje, stratégiai vezetdje, a
pénzugyi vezetd valamint a mindségiranyitasi vezetd.

5.6.2. Az atvizsgalas bemené adatai

A vezet6i atvizsgalas napirendje minimalisan az alabbiakat tartalmazza:

a) a legutolso vezetdi attekinté értekezleten meghatarozott feladatok végrehajta-
sanak értékelését,
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b
c
d
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a mindségpolitika és a minésegcélok felllvizsgalatat,
a minéseégceélok eléréséeért tett intézkedések megvaldsulasanak ellendrzéset,
a bels6 és kulsé felllvizsgalatok eredményeinek értékelését.

~— N N N

a lezarult szerz6dések tapasztalatainak attekintését,

f) a felmerllt nemmegfelel6ségek és az esetleges vevdi panaszok attekintését,
g) avevli észrevételeket, az elégedettségmérés tapasztalatait,

h) a Cég termékeinek és folyamatainak megfelel6ségének érékelését,

i) az Cég képzési tevékenysége kulcsfontossagu eredményeinek, illetve az
azokhoz tartozé mutatdk értékeléseét,

j) a dokumentumokban — kilsé vagy belsé okok miatt — végrehajtando valtozta-
tasok megvitatasat,

k) az el6z6 idészakban hozott helyesbité és megeldz6 intézkedések értékelését,
l) az oktatasok, képzések hatékonysaganak értékelését,
m) a mindségiranyitasi rendszert érinté valtozasokat.

5.6.3. Az atvizsgalas kimend adatai

A vezetOségi atvizsgalasokat az Ugyvezetd vezeti. Az atvizsgalas soran elhangzott
informaciok alapjan 6 hozza a dontéseket, melyek a mindségiranyitasi rendszer fo-
lyamatainak tokéletesitésére, a szolgaltatasok fejlesztésére és/vagy az eréforrasok
biztositasara vonatkoznak.

A jegyz6konyvet a minéségiranyitasi vezet6 késziti, aki egyben felelés azért, hogy a
résztvevok, illetve az érdekeltek a jegyz6konyv egy-egy példanyat e-mailen keresztl
megkapjak, tovabba gondoskodik a jegyz6kdnyv archivalasarol a Cég kdzponti szer-
veren.

A szlUkséges intézkedések végrehajtasat az ugyvezetd ellenérzi.

Kiadas Verzio Kiadas datuma Készitette Ellenérizte és jovahagyta Oldal
6. 1.0 2010. jan. 01. Vécsey Bank Vécsey Zsadany 23/40



;:";é.a?é SO 9001:2000 S P SR IQ ConsultlnG
Minésegiranyitasi kezikonyv Szetvezetfeilesatd és Tandcsado i, @ @6 &5 @6

~
0,
“B1p5011% ;?.” _l:e_d_ .".‘.?’.ﬂ'f“%?"‘eﬂ S-J._-s.|.g:.:{|: www.iqconsulting. hu

6. GAZDALKODAS AZ EROFORRASOKKAL

6.1. GONDOSKODAS AZ EROFORRASOKROL

A szervezet fels6vezetése biztositja, hogy a tevékenységéhez, a minbségiranyitasi
€s egyeéb kovetelmények teljesitéséhez, a mindségiranyitasi rendszer bevezetéséhez
és fenntartasahoz szikséges targyi és anyagi feltételeket meghatarozza és kell6
idében rendelkezésre bocsassa.

A vevli elégedettség novelése és a vevoi kovetelmények teljesitése érdekében a
Cég ugyvezetdje gondoskodik a megfelel6 képzettségli és képességl munkatarsi al-
lomanyrdl, illetve a folyamatos egyéni fejlédés, képzés biztositasarol.

6.2. EMBERI EROFORRASOK

6.2.1. Altalanos el6irds

A Cég minbségiranyitasi rendszerének mikodtetését az 1.2. fejezetben meghataro-
zott szervezeti felépitéssel kivanja megvaldsitani. Az egyes beosztasokhoz szuksé-
ges iskolai végzettségek, képességek és tapasztalat az Ugyvezetdnél tarolt képzett-
ségi kovetelmények cimi tablazatban vannak nyilvantartva. A megfelel6 végzettség
és tapasztalat igazolasat a felvételkor be kell mutatni, a bizonyitvanyok és oklevelek
masolatat a személyi nyilvantartasban kell lefizni vagy a Cég szerverén szkennelve
(olvashatéan nyomtathato formaban) tarolni.

6.2.2. Felkésziiltség, tudatossdg és képzés

A Cég minden dolgozodja tajékoztatast kap a minéségpolitikardl és a minéségiranyi-
tasi rendszerrdl. Ennek keretében felhivjuk a munkatarsak figyelmét, hogy az altaluk
végzett munka hogyan befolyasolja a minéségceélok elérését.

Az Ugyvezet6 feladata biztositani, hogy az alkalmazottak, illetve a szervezet munka-
jaban résztvevék a feladat elvégzéséhez szikseéges képzettséggel rendelkezzenek.
A végzettségek meglétét a szervezet valamennyi alkalmazottjanak, illetve a munka-
jaban résztvevoknek igazolniuk kell.

Az Ugyvezetd a felel6s a munkatarsak alkalmassaganak attekintéséért és a sziksé-
ges tovabbi képzések meghatarozasaért. A sziukséges képzéseket oktatasi tervben
kerul rogzitésre.

Az oktatasok, képzések megtorténtét dokumentaljuk, hatasossagukat arra alkalmas
modon — tobbnyire gyakorlati ellendrzéssel — értékeljuk.

A modszerek, feladatok, felelésségi- €s hataskorok, valamint a dokumentacio részle-
teit a

MEU 6.2.-01. Felkésziiltség, tudatossag és képzés
c. mindségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.
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6.3. INFRASTRUKTURA

Az 1Q ConsultinG Kft. felsévezetése gondoskodik a megfelel6 minéségl szolgaltatas
nyujtasahoz szukséges feltételekrél, beleértve a szikséges munkahelyet, szamito-
gépeket, digitalis hang- és képrogzitd eszkdzoket és egyéb irodagepeket, illetve
szoftvereket. Minden dolgozé rendelkezésére all egy-egy szamitdégép, a tanacsadok
szamara a hordozhatésag érdekében egy-egy laptop. Minden dolgozé rendelkezik
sajat e-mail cimmel, valamint internethozzaféréssel. A szikséges szamitégépes
programokbdl mindig a legfrissebb valtozatok allnak rendelkezésre. Ezen kivil az
irodaban megtalalhaté nyomtatét, scannert, fénymasol6 gépet és egyéb irodai esz-
kozoket minden dolgozé igény szerint hasznalhatja.

Az irodai gépek, berendezések karbantartasarél az igyvezeté gondoskodik.

A Cég tulajdonaban all6 személygépjarmiivek karbantartasarodl, szervizelésérdl a
gépjarmivet hasznalé munkatars, a gépjarmivekhez kapcsoldédd biztositasi és li-
zingdijak fizetésérél a pénzlgyi vezeté gondoskodik.

6.4. MUNKAKORNYEZET

A Cég fels6vezetése megteremti a megfelelé szolgaltatas nyujtasahoz szikséges
munkakornyezetet, figyelembe véve az egyes munkatarsak igényeit.

A dolgozok munkakornyezete kényelmes és esztétikus, vilagos, modern butorokkal
felszerelt. Minden alkalmazottnak megfelel6en nagymeéreti sajat irdasztala van.

A kliensek fogadasara kulon targyaldhelyiség szolgal. A helyiség mérete és felszere-
lése rendeltetéséhez igazodik: a targyalé audiovizudlis / prezentacios eszkozokkel
felszerelt, tobb féréhelyes, ugyanakkor kotetlenebb személyes megbeszélésre, kon-
zultaciora is nyilik lehetéség. A targyaldban lehetséges informatikai eszk6zok haloza-
ti csatlakoztatasa.

A targyalé alkalmas képzeési tevékenység nyujtasara is, mivel minden Uléhelyéhez
megfelelé méretl asztalfelllet tartozik.

Szocialis helyiségek: konyha (hitégéppel, mikrohullamu sutével, mosogatoval), ne-
mek szerint elkulonitett mosdok.
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7. ATERMEK ELOALLITASA, A SZOLGALTATAS NYUJTASA

7.1. ATERMEK ELOALLITAS MEGTERVEZESE

A Cég az altala nyujtott szolgaltatasokat a min&ségiranyitasi eljarasi utasitasokban
meghatarozott médon teljesiti. Az elvégzendé feladatokra vonatkozé pontos megha-
tarozasokat a kliensekkel kotott szerzédések tartalmazzak, belsé projekt esetén
(amikor a Cég a megrendeld) a feladatokrdl feljegyzés készul.

A vevdi igények magas szintl kielégitése érdekében a Cég az egyes projektekhez
projekttervet készit, ami tartalmazza a projekt soran megvalésitandé célok elérésé-
hez szukséges feladatokat, részfeladatokat, a teljesulésukert felelés személyek ne-
vét, a hataridéket, az esetleges alvallalkozék kapcsolddasi pontjait, illetve a projekt
folyaman el6re tervezhetd6 minden fontosabb eseményt (megbeszélések, interjuk,
mérfoldkovek, stb.). A Cég arra torekszik, hogy a projekttervet minden esetben a Kli-
enssel k0zosen készithesse el, és csak a kliens altal elfogadott és jévahagyott pro-
jektterv mentén kezdi el a szolgaltatas nyujtasat. A Cég felsbévezetése felel6sséget
vallal a projekttervben rogzitett hataridék betartasaért. Az archivalasra alkalmas pro-
jektterv készllhet projekttervezd programban vagy szdvegszerkeszté alkalmazas
hasznalataval.

A képzési szolgaltatasokkal kapcsolatosan a Cég a jogszabalyi kdvetelményeknek
megfeleléen naprakészen tartja nyilvantartasait, képzéseinek jegyzékét és egyéb is-
mertetit. A képzési rendszer megvaltoztatdsahoz kuilsé szakeértbk részvételével
Szakmai Tanacsadd Testlletet hoz létre, illetve (a képzési vezetd révén) szikség
szerint 0sszehivja ezen testllet Ulését. A képzések tervezésénél és lebonyolitasanal
figyelembe kell venni a fejlesztés zard lépéseinél tartd uj tananyag-modulokat, illetve
a képzések lebonyolitasahoz igénybe vehetd (szerz6déses) oktatdi garda Osszeté-
telét, eléerhetéseégét a kovetkezb évben.

7.2. AVEVOVEL KAPCSOLATOS FOLYAMATOK

7.2.1. A termékkel kapcsolatos kévetelmények meghatarozasa

A Cégen belll az adott Uzletag vezetdje felelés a kért szolgaltatas nyujtasahoz szuk-
séges informaciok beszerzéséért. Ennek keretében a vevével fel kell vennie a kap-
csolatot és tisztaznia azokat a kovetelményeket, amelyek az ajanlatkérésben nem,
vagy nem egyértelmiien szerepeltek. Ezen kivl fel kell kutatnia azokat az informaci-
Okat, melyeket a vevdé nem tudott megadni, illetve ismernie kell a kért szolgaltatasra
vonatkozo torvényi, jogszabalyi és egyeb kovetelményeket.

Képzési szolgaltatas nyujtasa minden esetben feln6ttképzési szerz6dés, illetve ceé-
ges megrendelés esetén a felnbttképzési szerz6déseken felll a megrendelével kotott
szolgaltatasi szerz6dés alapjan képzelhet6 el. A szerz6désekben a képzéshez kap-
csolodo kiegészitd szolgaltatasok korét teljes korlen meg kell hatarozni.
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7.2.2. A termékkel kapcsolatos kévetelmények atvizsgalasa

A meghatarozott kdvetelményeket, az ajanlatokat és a szerz6déseket a Cég minden
esetben atvizsgalja, miel6tt kotelezettséget vallalna a vevdvel szemben. Amennyiben
a vevl csak szoban adta meg a kévetelményeit, Ugy a megrendelés elfogadasa el6tt
err6l megerésitést kell kérni. Az ajanlatok kikuldése, szerz6dések elfogadasa elétt a
Cég meggyd6zédik arrdl, hogy rendelkezésre allnak-e a sziikséges feltételek, képes-e
teljesiteni az abban foglaltakat.

A megrendel6 telephelyén megrendezésre keruld, képzésekhez kapcsolddo
workshopok / tréningek helyszinével kapcsolatos (féréhelyszam- és infrastrukturalis)
elvarasainkat tételesen, irasban elkiildjiik a megrendelének. Uj megrendelé / harma-
dik fél altal biztositott, eddig ismeretlen rendezvényhelyszin esetében a kivalasztott
helyiség(ek) beosztasat és felszereltségét személyesen ellenbrizzik.

Az atvizsgalas eredmeényeirdl készitett feljegyzéseket megdrizzuk.

Barmely kdvetelmény moddosulasa esetén a szerz6dést a felek egyetértésével és jo-
vahagyasaval kell modositani és a megvaltozott kdvetelményekrél az érintett szemé-
lyeket tajékoztatni kell. A modszerek, feladatok, felel6sségi és hataskorok, valamint a
dokumentacio részleteit a

MEU 7.2.-01. Ajanlatok és szerzédések készitése

c. minéségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.

7.2.3. Kapcsolattartas a vevével

A kulsé partnerektdl érkezé érdekl6désre, ajanlat vagy tajékoztatas kérésre a Cég
minden esetben valaszol, és elkuldi a Tarsasagot és a szolgaltatasokat bemutato ta-
jékoztatd anyagot.

A vevbk iranyaba torténé elsddleges informacidszolgaltatd forras a Cég weboldala
(www.igconsulting.hu, www.igc.hu, www.me-learning.net). A weboldal alkalmas vevéi
érdeklédés, szbveges Uzenet, panasz fogadasara is. A weboldalon keresztul kildott
informaciok minden esetben rogzitésre és rendszerezésre kerulnek. Ezen kivll a
Cég ugyfélszolgalatat barki személyesen is felkeresheti munkanapokon 8:30 és
16:30 kozott a 1122 Budapest, Rath Gyorgy utca 56. szam alatt.

A szerzddeés teljesitése soran az adott projekt vezetdje all kapcsolatban a vevdvel, 6
tajékoztatja a szolgaltatassal kapcsolatos informacidkrél. Amennyiben a szerzddés
teljesitése kozben, vagy az utan reklamacio érkezik a klienstél, az Uzletagvezet —
szUkséges esetben az ugyvezetd — a projektvezetdvel egyutt hatarozza meg a rek-
lamacio rendezésének maodjat.

A vevéi panaszokrél és egyéb észrevételekrél feljegyzés készll, vezetbségi atvizsga-
las soran ezeket az informaciokat a Cég vezetése értékeli.

A mddszerek, a feladatok, felelésségi és hataskorok, valamint a dokumentacié rész-
leteit a

MEU 7.2.-02. Kommunikacio
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c. minéségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.
7.3. TERVEZES ES FEJLESZTES

7.3.1. A tervezeés és a fejlesztés megtervezése

2003-t6l az 1Q ConsultinG Kft. portfolidja e-learninges tananyagok tervezeésével és
fejlesztésével bovilt. A tananyagok fejlesztéséért a Cég E-learning Mihelye a fele-
I6s. E-learninges tananyag egyedi fejlesztésre Cégunk akkor vallalkozik, amikor a
megrendel$ tartalmi és/vagy informatikai terileten uj, teljes mértékben egyedi, test-
reszabott megoldast szeretne kapni. Tovabba a Cég akkor is foglalkozik Uj tananyag
tervezésével és fejlesztésével, amennyiben az igény nem a kulsé kdrnyezetbél érke-
zik, hanem a megrendeld maga a Cég.

A fejlesztés soran a bemeneti és kimeneti adatokat az E-learning miihely vezetdje
hatarozza meg az ugyfél altal megfogalmazott igények (kllsé fejlesztés) illetve az 1Q
ConsultinG ugyvezetése altal meghatarozott célkitizések (belsé fejlesztés) alapjan.

A fejlesztés soran mind a validalast, mind a verifikalast el kell végezni, amiért a Cég
E-learning mihely vezetdje a felel6s. A fejlesztés valamennyi Iépése dokumentalasa-
ra kerul.

A fejlesztés végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat és felel6sségi koroket a
MEU 7.3.-01. Fejlesztés
c. minéségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.

A fejlesztés soran a programozasi és tesztelési feladatok, valamint a specialis szak-
ertdi tevékenységet egyes esetekben a Tarsasag alvallalkozéi latjak el. Ebben az
esetben a Cég kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a tesztelés az ISO 9001:2009
szabvanynak maradéktalanul eleget tegyen. Az alvallalkozoi szerz6dések készitését
és az alvallalkozék minésitését a

MEU 7.2.-01. Ajanlatok, szerzédések készitése
c. mindségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.

7.3.2. A tervezeés és a fejlesztés bemené adatai

A tervezés és fejlesztés elsé |épéseként a Cég meghatarozza a tervezési kdvetel-
ményeket. Ezek a kdvetkez6k lehetnek:

e a szerzddésben foglalt megrendeléi igények, ill. az ott elbirt kdvetelmények,
e jogszabalyok (pl. szerzdi jogok),

e szabvanyok, futtatasi és felhasznalasi (informatikai) kornyezet,

e a megrendel6 altal atadott tartalmi inputok (dokumentumok, leirasok, stb.),

e a multbeli sajat és a felhasznaldi tapasztalatok,
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e azigazolo (verifikalas) és validalasi médszer meghatarozasa.

A hianyos, kétértelmi vagy ellentmondasos kovetelményeket a Cég E-learning mi-
helyének vezetdje a tartalomfejlesztékkel és a vezetd programozéval egyuttmikodve
tisztazza a szerz6déskotbvel és/vagy a megrendelbvel.

7.3.3. A tervezés és a fejlesztés kimené adatai

A tervezés és fejlesztés kimend adata egyrészrél a forgatokdnyv, mely tananyag tar-
talmi strukturajat, tartalmi (széveg-, képi és hangelemeit) tartalmazza, illetve a mi-
szaki kovetelményspecifikacid, mely a fejlesztés eredményeképpen megvaldsuld
tananyag futtatasi kornyezetét definialja, mind szerveroldali, mind kliensoldali aspek-
tusbdl.

A tervezés és fejlesztés tovabbi kimend adatai a fejlesztés megvaldsitasat leird pro-
jektterv, mely tartalmazza a szukséges verifikalasi és validalasi pontokat.

A koévetelményspecifikacid és a forgatdkonyv E-learning mihelyvezetf és Uugyfél
(megrendeld) altal t6rténd jovahagyasa szikséges a fejlesztés megvaldsitasanak el-
inditasahoz.

7.3.4. A tervezeés és a fejlesztés atvizsgalasa

A fejlesztési dokumentumok készitése kdzben és azt kdvetdéen a 7.3.3. pontban rész-
letezett dokumentumokat az eléirasoknak megfelel6 fazisokban atvizsgaljuk.

Az atvizsgalast az E-learning mihely vezetdje veégzi, és részt vesz benne minden
érintett részleg képviseldje is. Az atvizsgalas eredményerél feljegyzés készul.

7.3.5. A tervezés és a fejlesztés igazolasa (verifikalasa)

A verifikalas soran az E-learning mihely vezetdje meggy6z6dik arrdl, hogy a fejlesz-
tés és tervezés bemend adatainak kdvetelményeit kielégitik-e a tervezés és fejlesz-
tés kimend adatai. Amennyiben az E-learning mihely vezet6je ugy latja, hogy a ko-
vetelmények és kielégitési modjuk kdzott eltérés |ép fel, gondoskodik a kimend ada-
tok modositasarol, amelynek maédjardl és hataridejérdl, illetve az ezért felelés munka-
tars megnevezéseérdl feljegyzést készit.

7.3.6. A tervezeés és a fejlesztés érvényesitése (validalasa)

A tervezés és fejlesztés eredményeit a megvaldsitast kdvetben érvényesitd ellendr-
zésnek kell alavetni. Az érvényesit6 ellendrzésnek el kell donteni, hogy a tervezeés és
fejlesztés végeredménye, a termék kielégiti-e a szerz6désben meghatarozott fel-
hasznaldi igényeket. Az érvényesit ellendrzés fazisait, valamint az ellenérzés mod-
jat, tartalmat a 7.3.3. szakaszban leirt tervezés soran kell meghatarozni. Az érvénye-
sit6 ellendrzés altalaban az atadast megel6z6 tesztelési fazis soran torténik meg.
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Az ellen6rzésrél feljegyzeés készul. A feljegyzések megbrzési idejét és selejtezésének
modjat a

MEU 4.2.-03. Feljegyzések kezelése
c. mindségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.

7.3.7. A tervezeés és a fejlesztés valtozasainak kezelése

A tervezés és a fejlesztés soran elkésziilt terméket, illetve a tervezés és fejlesztés
soran keletkez6 kimend adatokat atadas el6tt verifikalni és validalni kell. Amennyiben
ezeken valtoztatasokat kell végrehajtani, akkor a valtoztatas tényerdl és a kimend
adatokon tortént valtoztatasokrol, azok pontos leirasardl feljegyzést kell késziteni, il-
letve gondoskodni kell arrél, hogy a tervezés és fejlesztés tovabbi fazisaiban a mo-
dositott dokumentumok alljanak rendelkezésre.

7.4. BESZERZES

7.4.1. Beszerzési folyamat

A Cég beszerzés alatt a min6ségiranyitasi rendszerben a szolgaltatasnyujtashoz
szUkséges alvallalkozék igénybevételét érti, tekintettel arra, hogy mikodéséhez gya-
korlatilag csak irodaszereket szerez be.

Alvallalkozokat olyan szempont alapjan értékeli és valasztja ki, hogy mennyire képe-
sek a velluk szemben tamasztott kdvetelményeket kielégiteni. Az értékelést évente
meg kell ismételni, az eredményeket és a szukséges intézkedéseket dokumentalni
kell.

Az alvallalkozokkal kotott szerz6dések minden esetben tartalmazzak azokat az in-
formaciokat, amelyek az alvallalkozasba adott szolgaltatast egyértelmien meghata-
rozzak, valamint szikség esetén azt is, hogy milyen jovahagyasi vagy mindsitési ko-
vetelményeket kell tamasztani az igénybe vett szolgaltatassal szemben.

Az alvallalkozok munkajat a Cég igazolasnak veti ala, hogy meggydzédjon arrdl,
hogy a megrendelésben vagy szerz6désben meghatarozott kovetelményeket teljesi-
tik-e.

A moddszereket, feladatokat, felelésségi és hataskoéroket, valamint a dokumentacié
részleteit a

MEU 7.2.-01. Ajanlatok és szerzédések készitése
c. minéségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.
7.4.2. Beszerzési informacio

A beszerzési dokumentumoknak tartalmazniuk kell:
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e a megrendelt termék és szolgaltatas pontos megnevezeését, vagy mas egyeér-
telmd azonositasat,

e a megrendelt termékkel és szolgaltatassal kapcsolatos minéségi kdovetelmeé-
nyeket,

e amennyiben szlkséges a jovahagyasi és mindsitési kdvetelményeket,
e a minéségiranyitasi rendszer kdvetelményeit.

A beszerzési dokumentumot (megrendelést) a kiadas elétt az Ggyvezetd vagy a
pénzugyi vezet6 ellendrzi, majd az ellenérzés megtorténtét alairasaval igazolja.

7.4.3. Beszerzett termék igazolasa (verifikalasa)

A beszerzett termék és az alvallalkozo altal leszallitott termék és/vagy szolgaltatas
igazolo ellenbrzése az atvételkor torténik. Egyes esetekben szUkséges lehet az alval-
lalkozé altal nyujtott szolgaltatas az alvallalkozé telephelyén torténd ellenérzésre (pl.
hoszting szolgaltatas). Ezt a beszerzési dokumentumban (megrendelés) jelezzik.
megnevezve az ellenérzés modszerét, és azt, hogy ki kezdeményezi az ellendrzési
eljarast.

Ha a Cég vevéje a szerzddésben kikoti, lehetdséget biztositunk a beszerzett szolgal-
tatas eldirt kovetelmények szerinti megfeleléségének ellenérzésére. Az ellenérzés
madjat, idépontjat a szerz6désben rogziteni kell. El6z6ekben leirt ellenérzések so-
ran, szervezetunknél a mindségiranyitasi vezeté mikodik kozre. Az igazolo ellendr-
zésrél feljegyzeést kell késziteni, melyek kezelését a

MEU 4.2.-03. Feljegyzések kezelése

c. minéségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.
7.5. SZOLGALTATAS NYUJTASA

7.5.1. A szolgaltatas nyujtasanak szabalyozasa

A Cég szamara rendelkezésre allnak a megfelelé szolgaltatas nyujtasahoz szikseé-
ges targyi eszkdzok (szamitdégépek, egyéb irodai gépek). A munkatarsak mindig
hozzaférhetnek a szolgaltatas nyujtasahoz szikséges informaciékhoz, a munkajukat
szabalyoz6 eljarasi utasitasokhoz és egyéb dokumentumokhoz.

A szolgaltatasi tevékenységet a Cég folyamatosan figyelemmel kiséri, és biztositja a
klienseink szamara a megfeleld informacidellatast.

Az egyes Uzletagak (FolyamatMenedzsment, SzervezetFejlesztés, e-learning) tevé-
kenységével kapcsolatos mdédszereket, feladatokat, felel6sségi és hataskoroket, va-
lamint a dokumentacio részleteit a

MEU 7.5.-01. A szolgaltatas nyujtasa
c. mindségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.

www.igconsulting. hu
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7.5.2. A szolgaltatasnyujtas folyamatainak érvényesitése (validalasa)

A Cég tevékenysége soran a legtobb esetben olyan végteljesitési dokumentaciot ké-
szit, amelynek eredményét nem lehet méréssel vagy figyelemmel kiséréssel ellen-
6rizni. Mivel a Cég Uzletviteli tanacsadast folytat, igy csak a szerzddés teljesitése
utan valik nyilvanvalova az esetleges hianyossag. Ezért a megfelel6 minéség biztosi-
tasa érdekében a szerz6dés teljesitése elbtt meg kell hatarozni és jova kell hagyni a
teljesités folyamatait. A Cég a szolgaltatas jellegének megfeleld képzettségl tanacs-
addkat delegal az adott projektekbe, illetve az alkalmazandé modszertant ismerteti a
klienssel.

7.5.3. Azonositas és nyomonkévethetéség

A Cég tevékenysége soran elsdsorban irasos dokumentumokat készit, és a szolgal-
tatas nyujtasahoz is féként irasos dokumentumokat (szerzédés, jegyzékényvek, em-
lekeztetdk, feljegyzések, stb.) hasznal fel inputként.

Mind a felhasznalt, mind az elkészitett dokumentumokat és azoknak minden egyes
verzioit a Cég kulon jeldléssel latja el a késbbbi visszakereshetfség érdekében. A
kldnb6z6 verzidszamok megmutatjak, hogy az idé folyaman a dokumentumokon mi-
lyen valtoztatasok torténtek. A Cég a dokumentumokat minden esetben elektronikus
formaban 6rzi meg a Cég szerverén oly modon, hogy késdbb illetéktelen modositas
ne torténhessen meg. A szerveren tarolt és a szolgaltatassal kapcsolatos dokumen-
tumokrdl naponta készul biztonsagi masolat, amit a Cég a székhelyén 6&riz, biztosit-
va, hogy illetéktelenll ne lehessen hozzaférni.

A nyomtatott dokumentumok szintén azonositd szammal vannak ellatva a konnyd,
gyors é€s nyomonkovethet6é azonositas céljabol. A nyomtatott dokumentum azonosité
szama 0sszhangban van az elektronikus valtozatéval. Nyomtatott formaban csak
azokat a dokumentumokat 6rzi meg a Cég:

a) amire jogszabaly kotelezi,
b) amihez a kliens ragaszkodik.
A dokumentumok megérzeési ideje — ha arrdl jogszabaly masként nem rendelkezik,

azonositasa €s nyomonkovethetfsége a
MEU 4.2.-01. Dokumentumok kezelése,
a MEU 4.2.-02. Elektronikus adatok és e-mailek kezelése,
valamint a MEU 4.2.-03. Feljegyzések kezelése
c. mindségiranyitasi eljarasi utasitasokban vannak szabalyozva.
A képzésekhez kapcsolddd azonosité szamok az alabbiak.

az 1Q ConsultinG Kft. mint feln6ttképzést folytatd intézmény azonositéja a Févarosi
Munkaugyi Kézpontnal (FMK): 01-0321-04.

Az FMK-nal bejegyzett képzések:
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Gazdasagi és igazgatasi képesitések (Szervezeti valtozasokra valo felké-

1. 340020 o AT AN
szités (valtozasmenedzsment tréning és tanfolyam))

Gazdasagi és igazgatasi képesitések (Tanulasi készségfejlesztés (problé-

2. 340020 ;
mamegoldas))

Gazdasagi és igazgatasi képesitések (Vezetdi készségfejlesztés (kommu-

3. 340020 L : )
nikacio, konfliktuskezelés))
4. 340020 Gazdasagi és igazgatasi képesitések (Uzleti szemlélet, ligyfélkezelési is-
meretek)

5. 340020 Gazdasagi és igazgatasi képesitések (Csapatépités, szervezetfejlesztés)
6. 340020 Gazdasagi és igazgatasi képesitések (Delegacios technikak fejlesztése)

Gazdasagi és igazgatasi képesitések (Stratégiaalkotas, stratégia operativ
7. 340020 S AP o

szint(i megvaldsitasara torténd felkészités)

Gazdasagi és igazgatasi képesitések (MenedzsmentAkadémia — vezetéi

8. 340020 AN )
készségfejlesztés)

Vezetli készségfejlesztés és szervezetfejlesztés LEGO Serious Play méd-

9. 340020 szertan alapjan
(tréning-workshop)

10. 890020 Munkabiztonsagi és egészségvédelmi elektronikus képzés (tanfolyam)

7.5.4. A vevé tulajdona

A Cég tevékenysége soran a vevl szellemi termékei bekerllhetnek a szolgaltatas-
el6allitas folyamataba, ezzel kapcsolatban a személyes adatok védelmeérdl és a koz-
érdek( adatok nyilvantartasardl szold 1992. évi LXIII. térvény rendelkezéseit a Cég
maradéktalanul betartja.

A Cég semmilyen dokumentumot nem ad at harmadik félnek betekintésre, hacsak er-
re irasban nem hatalmazza fel az érintett szervezet.

7.5.5. A termék megdvasa

A Cég szolgaltatasainak jellegébdl adédoan a termék allaganak megébrzese kereté-
ben csak a szolgaltatas-el6allitas folyamataban létrehozott dokumentumok megérzé-
sével foglalkozik, amely a

MEU 4.2.-01. Dokumentumok kezelése,
a 4.2.-02. Elektronikus adatok és e-mailek kezelése,
valamint a MEU 4.2.-03. Feljegyzések kezelése
c. min6ségiranyitasi eljarasokban vannak szabalyozva.
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7.6. MEGFIGYELO ES MEROKESZULEKEK KEZELESE

A Cég minbségiranyitasi rendszere — tevékenységének jellegébdl adodéan - a szab-
vany ezen pontjaban foglalt kdvetelményekre nem terjed ki, igy ez a fejezet nem is
kerult kidolgozasra.
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8. MERES, ELEMZES ES FEJLESZTES

8.1. ALTALANOS ELOIRASOK

Az 1Q ConsultinG Kft. megtervezte és bevezette azokat a megfigyelési tevékenysé-
geket, melyekkel igazolni lehet a szolgaltatas megfeleld minéségét, és biztositani le-
het a minéségiranyitasi rendszer megfelel6ségét és folyamatos fejlesztését. llyen jel-
legli tevékenység a vevék megelégedettségének mérése, a belsé auditok, illetve a
szolgaltatasnyujtas folyamatainak figyelemmel kisérése. A Cég felsbvezetése meg-
hatarozta tovabba az alkalmazhaté modszereket, ahol célszer(, ott statisztikai mod-
szereket is igénybe kell venni.

A mérés, elemzés és tovabbfejlesztés részleteit a kdvetkez6 pontok tartalmazzak.
8.2. FIGYELEMMEL KiSERES ES MERES

8.2.1. Vevéi elégedettség

A Cég szamara nagyon fontos, hogy megismerje vevdi véleményét a nyujtott szolgal-
tatasokkal, illetve a Cégnél dolgozé munkatarsakkal kapcsolatban, ezért folyamato-
san gydjti a vevOk megelégedettségére vagy elégedetlenségére vonatkozo informa-
ciokat és ezeket felhasznalja az ugyviteli folyamatok tokéletesitésére.

Az elégedettség mérését az IQ ConsultinG Kft. munkatarsi allomanyan és alvallalko-
z0i korén belll is fontosnak, évente elvégzendd feladatnak tartja.

Az informacidk gylijtésének modszereit a
MEU 7.2.-02. Kommunikacié
c. minéségiranyitasi eljarasi utasitas, az informaciok felhasznalasanak modszereit a
MEU 8.5.-01. Helyesbitd, megel6z6 tevékenység
c. mindségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.

8.2.2. Bels6 audit, 6nértéklelés

A minéségiranyitasi rendszer alkotéelemeinek rendszeres felllvizsgalata érdekében
a Cég éves bels6 felulvizsgalati programot hajt végre.

Az éves felllvizsgalati terv Osszeallitasaért a minéségiranyitasi vezetd, jévahagya-
saért az ugyvezet6 a felelbs.

Ezeknek a felllvizsgalatoknak a gyakorisagat a megel6z6 felllvizsgalati programok
eredményeinek figyelembevételével, a vizsgalandd terllet allapotatol és fontossaga-
tél fuggben kell meghatarozni, de a mindségiranyitasi rendszer elemeit évente leg-
alabb egyszer a Cég felulvizsgalja.
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A felllvizsgalat soran arra kell a valaszt keresni, hogy a minéségiranyitasi rendszer
megfelel-e a vonatkoz6 szabvany kdvetelményeinek, illetve a rendszer mikodése
hatasos-e.

A mindségiranyitasi auditokat megfeleléen képzett sajat munkatarsak és/vagy felkért
kllsé auditorok végzik. Az auditorok kivalasztasanal els6dleges szempont, hogy ne
vegyenek részt az auditalando terlleten végzett tevékenységben, tehat a fliggetlen-
séguk biztositva legyen.

Az auditok tapasztalatait, a szukséges intézkedéseket és a helyesbitd tevékenység
visszaellenérzését nemmegfeleléségi jegyz6kdnyvekben kerll rogzitésre.

A nemmegfeleldségi jelentések felhasznalasaval a vezetéség attekinti a minéségira-
nyitasi rendszer mikodésének hatékonysagat.

A moddszerek, feladatok, felelésségi és hataskoérok, valamint a dokumentacio részle-
teit a

MEU 8.2.-01. Bels6 auditok

c. minGéségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.

8.2.3. A folyamat és a szolgaltatas figyelemmel kisérése és mérése

A Cég minden szolgaltatasi tevékenységét ellenérzi a projekttervben, az eljarasi uta-
sitasokban meghatarozott idépontokban és modszerekkel annak igazolasa céljabdl,
hogy a szolgaltatas megfelel-e a vele szemben tamasztott kovetelményeknek. Az
egyes ellendrzéseket az erre felhatalmazott személyek végzik el (altalaban az Gzlet-
agvezetok).

Addig a Cég szolgaltatast nem ad at, amig el nem végezte az dsszes elbirt tevé-
kenységet és ellendrzést, és az nem felel meg a szerzédésben elbirt kovetelme-
nyeknek, valamint ezt a kijelolt személyek nem igazoltak. Ez aldl csak akkor lehet ki-
vételt tenni, ha a vevd (kliens) ezt egyértelmuien kéri.

A szolgaltatasnyujtas mindsége ellenérzésének tevékenységeit a
MEU 7.5.-01. A szolgaltatas nyujtasa
c. mindségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.

Evente a vezet8ségi atvizsgalasokon a mindségiranyitasi vezetd tajékoztatja a Cég
felsbvezetését a mindségiranyitasi rendszer keretében miikdédé valamennyi folyamat
hatékonysagarol a bels6é auditok tapasztalatai és az Uzletagvezetdk véleménye alap-
jan.

8.2.4. A termék figyelemmel kisérése és mérése

8.3. ANEMMEGFELELO TERMEK KEZELESE

Az 1Q ConsultinG Kft. célja, hogy szolgaltatasai és a szolgaltatasok soran keletkez6
dokumentumok minésége megfeleljen mind a Cég minéségpolitikajaban meghataro-
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zott feltételeknek, mind pedig a kliens elvarasainak. Ennek érdekében a szolgaltatas
nyujtasa folyaman folyamatosan ellenérzi tevékenységeit.

Amennyiben a szolgaltatas nyujtdsa soran hiba merll fel, az ellen6rzésre kijelolt
személy gondoskodik a hiba kijavitasarol, valamint a hiba okanak megszuntetéseérdl,
és a hibardl feljegyzés készit. Tekintettel arra, hogy a Cég tevékenysége soran do-
kumentumokat allit el6, a hiba javitasa utan gondoskodni kell arrél, hogy a javitott
dokumentum verziészama novekedjen, tovabba, hogy a hibas dokumentumon to-
vabbi munkavégzést ne lehessen folytatni.

A szolgaltatas befejezése utan a felmerult hibakat és annak okait elemezni kell.

Ha a nemmegfeleléséget a szolgaltatas teljesitése utan fedezi fel a kliens (vevd), a
Cég mindent elkovet annak érdekében, hogy a hibas teljesitésbél eredd kart a mini-
malisra csokkentse és a klienst kartalanitsa.

A nemmegfeleld szolgaltatas kezelését részletesen a
MEU 7.5.-01. A szolgaltatas nyujtasa

c. minéségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.

8.4. AZ ADATOK ELEMZESE

A Cég tevékenysége soran adatokat gydijt, azokat elemzi, melyek segitségul szolgal-
nak a szolgaltatasok és a minésegiranyitasi rendszer tokéletesitésében. Ennek alap-
ja lehet:

a) a szolgaltatasok és a folyamat jellemzdivel, megfelel6ségével és trendjével
kapcsolatos informaciok,

b) a vevéi kdvetelményeknek valé megfeleléség,
c) avevlk elégedettségével kapcsolatos informaciok,
d) az alvallalkozok visszajelzései.

A felsorolt inputok a medfigyelésekbdl, vevéi, munkatarsi, vagy barmilyen mas for-
rasbol szarmazhatnak.

A Tarsasag meghatarozta azokat a moddszereket, melyek az egyes adatcsoportok
elemzésére a legmegfelelébbek. A modszerek, feladatok, felel6sségi és hataskorok,
valamint a dokumentacio részleteit a

MEU 8.4-01. Adatok elemzése

c. minéségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.
8.5. FEJLESZTES

8.5.1. Folyamatos fejlesztés

Az Ugyviteli folyamatok, a szolgaltatasok, valamint a minéségiranyitasi rendszer toké-
letesitését a Tarsasag megtervezett modon hajtja végre. Ezt szolgalja az el6z6 feje-
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zetekben részletezett minéségpolitika, a minéségcélok meghatarozasa, a belsé audi-
tok, az adatok elemzése, a helyesbitdé és megel6z6 tevékenysegek, valamint a veze-
t6ségi atvizsgalasok.

8.5.2. Helyesbité tevékenység

A feltart nemmegfelel6ségeket mérlegelni kell olyan szempontbdl, hogy milyen ha-
tassal vannak a Cég tevékenységeire. Amennyiben ugyanazon nemmegfelel6ség
mar tobb alkalommal el6fordult, vagy jelentés kart okoztak a Tarsasagnak, ugy he-
lyesbitd tevékenység meghatarozasat kell kezdeményezni.

Elsé lépésként k az eltérés valoszinlsithetd okat kell meghatarozni és ez alapjan
meghozni a megfelel6 intézkedést. A Cég minden esetben meggy6zédik arrdl, hogy
az intézkedést végrehajtottak-e és az hatasos volt-e.

A helyesbit6 tevékenységekrél és azok eredményeirél feljegyzés készil.

8.5.3. Megel6z6 tevékenység

Amennyiben eltérés még nem alakult ki, de a rendelkezésre allé informaciok alapjan
kialakulasa el6fordulhat, ugy a lehetséges hibaokok kivizsgalasa utan megel6z6 te-
vekenyseéget kell meg hatarozni. Az ezzel kapcsolatos tevékenységek megegyeznek
a helyesbitd tevékenységhez kapcsolodo feladatokkal.

A modszerek, feladatok, felelésségi- é€s hataskordk, valamint a dokumentacio részle-
teit a

MEU 8.5.-01. Helyesbitd, megel6z6 tevékenység

c. minéségiranyitasi eljarasi utasitas tartalmazza.
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1. szamu mellékelet: Az IQ ConsultinG Kft. tevékenységének féfo-
lyamata
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2. SZAMU MELLEKLET: AZ 1Q CONSULTING KFT. MINOSEGIRA-
NYITASI ELJARASI UTASITASAI

ISO 9001|Az MK fe- A mindségiranyitasi eljarasi utasitas
szakasza |jezete szama cime
4.2. 4.2. MEU 4.2.-01. |Dokumentumok kezelése
4.2. 4.2. MEU 4.2.-02. |Elektronikus adatok és e-mail-ek kezelése
4.2. 4.2. MEU 4.2.-03. |Feljegyzések kezelése
49 4. MEU 4.2 -04. Jlt\gisnec'jségirényl'tési eljarasi utasitasok készi-
6.2. 6.2. MEU 6.2.-01. |Felkészultség, tudatossag, képzés
7.2. 7.2. MEU 7.2.-01. |Ajanlatok, szerz6dések készitése
7.2. 7.2. MEU 7.2.-02. |Kommunikacié
7.3. 7.3. MEU 7.3.-01. |Fejlesztés
7.5. 7.5. MEU 7.5.-01. |A szolgaltatas nyujtasa
8.2. 8.2. MEU 8.2.-01. |Bels6 audit
8.4. 8.4. MEU 8.4.-01. |Adatok elemzése
8.5. 8.5. MEU 8.5.-01. |Helyesbit6, megel6z6 tevékenység
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