KCH

A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTA EL:

AVDH SIGN

KISCHEMICALS Manufacturing & Mercantile LLC.

Eljarasi utasitas

Helyesbitd tevékenységek szabalyozasa

g

Azonosité ELJ-HELY-TEV
Verzio 04
Ervénybelépés 2023.01.13.
Oldal 1/15
ALAIRAS
Szerepkoér | Név Beosztas Datum Alairas
- ; ; Minéségligyi A T |
készit Lakatos Jozsefn 2023.01.0 0 ¥
észitette akatos Jozsefné | 9 (L \DLJQJ%G'& ”FO e{\ﬂ_,
. , Mindségiigyi \ T
ellenérizte | Varga Zita . 2023.01.10 29N -
vezetd s j
-
ellendrizte | Dr. Lakatos Jozsef | EBK vezetd | 2023.01.10 / 1——'
o ., | Ugyvezets
jovahagyta | Dr. Orovecz Olivér | | , 2023.01.10
1gazgato
\/ 7
Figyelem!
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1 AZ UTASITAS CELJA

Jelen eljaras célja, hogy szabalyozza a KISCHEMICALS Kft. Helyesbitd és megel6zo tevékenységek
folyamataival kapcsolatos eljarasi és dokumentacios, valamint nyomon kivetési és ellenérzési rendet.

2 AZ UTASITAS HATALYA
Jelen eljaras hatélya kiterjed a KISCHEMICALS Kft. egész teriiletére és minden munkatérsara.

3 HIVATKOZASOK

ELJ-GYAR A gyartasi folyamat szabalyozésa
ELJ-BA Bels6 auditok
ELJ-KOM Kommunikacio
ELJ-VESZ Vesz€lyazonositas és biztonsagi kockazatok értékelése és kezelése
ELJ-DOK-KEZ Dokumentumok kezelése
Munkavédelmi Szabalyzat
Tlzvédelmi Szabalyzat
Integralt Iranyitasi Kézikonyv
Kischemicals Kft. Ertesitési rendszerének Szabalyzata

4 DEFINICIOK

Helyesbito tevékenység: Az a tervszerlien iranyitott tevékenység, amely a szabalyozott folyamatokban
bekovetkezett nem megfeleloségek, hibak, vagy més nem kivanatos helyzetek okainak
megsziintetésére irdanyul, hogy megakadalyozza azok ismételt el6fordulasat.

Reklamacio: valamilyen termékre, szolgaltatdsra, ligyintézésre vonatkozo intézkedést, helyesbitést,
orvoslast kéro, vagy kovetelo felszolamlas.

EBK esemény: Munkaval kapcsolatos esemény(ek), amely(ek) kornyezetszennyezést, sériilést vagy
egészségkarosodast (fliggetleniil annak sulyossagatl) vagy halalt okozott/okoztak, vagy
okozhatott/okozhattak volna.

Vészhelyzet: az esemény egy sajatos formaja.

Baleset: Az emberi szervezetet ért olyan egyszeri kiilsé hatas, amely a sériilt akaratatol fiiggetleniil,
hirtelen vagy aranylag rovid id6 alatt kdvetkezik be és sérilést, mérgezést vagy mas (testi, lelki)
egészségkarosodast, illetéleg halalt okoz.

Kvazi baleset: Azokat az eseményeket, amelyek nem okoztak ugyan sériilést, de a koriilmények
kedvezoitlenebb alakulasa esetén beldliik baleset szarmazott volna, kvazi balesetként kell kezelni.

Nem megfeleloség: Egy kovetelmény nem teljesiilése.




Eljarasi utasitas Azonosito ELJ-HELY-TEV

Helyesbito tevékenységek Yer%m — 04
Ervénybelépés | 2023.01.13.

szabalyozasa Oldal 2715

5 AZ UTASITAS LEIRASA

5.1 A nem megfeleldségek kapcsdn végzett helyesbitd tevékenység

Az aru vagy a termék nem megfelel6ség, az Integralt Iranyitasi Rendszer nem megfelel6 mik6dése, a
fellépé reklamaciok, a mérési és megfigyelési eredmények altal feltart problémak, az érdekelt felek
észrevételei — koztiik a hatdsagok altal végzett vizsgalatok és a vevoi auditok — kapesan felmeriilé nem
megfeleloségek, a balesetek és kvazi balesetek bekdvetkezése esetén tovabba az Integralt Iranyitasi
Rendszerrel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat kovetden helyesbité tevékenységeket végziink. A
problémak kezelésének fobb szabalyai a kvetkezo alpontokban talalhatok.

Minden az aldbbiakban felsorolt esetben, ha sziikségessé valik helyesbité vagy megel6z6 intézkedés
eléirasa, akkor a feladatot el6ird teriileti vezetdnek kell megkiildenie a feladatra kijelolt személy nevét,
az elvégzendé feladatot, illetve a feladat elvégzésre meghatarozott hataridot az EBK vagy
Minéségiigyi munkatarsnak, akik az adatokat rogzitik az Intezkedesek.xIsm file-ban és értesit e-
mailt kiildenek a feladattal megbizott személynek.

Ha az adott nem megfelel6ség esetén eseménykivizsgalas lefolytatasa valik sziikségessé, akkor jelen
eljarasban leirt mdodon sziikséges eljarni!

5.1.2 Nem megfeleld termék kezelésének szabdlyozdsa

Az idevonatkozo szabalyozast a ELJ-GYAR A gydrtasi folyamat szabdlyozdsa eljaras tartalmazza.

5.1.3 A termék elodallitasa kapcsdan felmeriild nemmegfeleloségek kezelése

A termék eloallitasaval kapcsolatos nem megfeleloségeket a rendszeres vezetdi megbeszéléseken
értékeli az Ugyvezeté igazgaté az érintett teriilet vezetdinek bevonasaval.
A nem megfelelosségekre tobb feljegyzésben is taldlhatoak informaciok. A leggyakrabban hasznalt
feljegyzések az alabbiak:

- Minoségellendrzési adatok (pl. mérési fuzetek)

- Jelzések az egyedi és ismétlodo technologiai problémakrol. (miiszak naplo)

- Normal tizemmenttol eltérd események jelentése
A megbeszélés résztvevéi a probléma stlyanak és jelentdségének figyelembevételével dontenek a
sziikséges helyesbito tevékenység inditasarol vagy eseménykivizsgalas lefolytatasarol.

5.1.4 Auditok kapcsdn észlelt nem megfeleloségek kezelése

Az auditokon feltart eltérésekkel kapcsolatosan a Mindségiigyi vezeté feladata, hogy ha az indokolt,
akkor intézkedéseket irjon el vagy eseménykivizsgalast hajtson végre.

5.1.5 Integralt Iranyitasi rendszerrel kapcsolatos nem megfelelosések kezelése

Az integralt iranyitasi rendszerrel kapcsolatos bels6 auditokon feltart nem megfeleloségek kezelését az
ELJ-BA Belsd auditok eljaras szabalyozza.
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Amennyiben valamely dolgozo, vagy a munkavédelmi képviseld az integralt rendszerrel kapcsolatban
eltérést vélelmez vagy tapasztal (pl.: az eloirasok és a gyakorlat kozott), Ggy azt jelezheti a
Mindéségiigyi vezet6/EBK vezeté részére, aki a probléma sulyanak megfeleléen sziikség szerint
eseménykivizsgalast folytat le vagy intézkedést irhat elo.

5.1.6 Erdekelt felek dltal jelzett nem megfeleloségek kezelése

Az érdekelt felek altal jelzett észrevételek, nem megfeleldségek kezelésével kapesolatos szabéalyozast
az ELJ-KOM Kommunikdcio eljarasi utasitas tartalmazza. Amennyiben egy érdekelt fél észrevétellel
€l, az EBK/Minéségiigyi vezeté a probléma sulyanak megfelelden sziikség szerint intézkedést ir el
vagy esemeénykivizsgalast folytat le.

5.1.7 Meérési, megfigyelési eredményekbol szdrmazo nem megfeleloségek kezelése

A mérési, megfigyelési eredményekbdl szdrmazo nem megfeleloségek értékelése, elemzése, a
probléma sulyanak megfeleléen a teriileti vezeté feladata jelzést kiildeni az EBK vezetének.
Kornyezetvédelmi, munkahelyi egészségvédelmi és biztonsagi nem megfeleléségek esetén az EBK
vezetd intézkedést irhat eld, illetve eseménykivizsgalast kezdeményezhet.

A megallapitott foglalkozasi megbetegedésekrol, a fokozott expoziciokrdl a foglakozas-egészségiigyi
orvos értesiti az EBK vezet6t, aki az egészségvédelmi nem megfeleléség kapcsan, ha az indokolt
intézkedést irhat eld, illetve kivizsgalast indithat.

A munkahelyi légszennyezettség mérések soran tapasztalt nem megfelelé eredmények adatbazisba
keriilnek rogzitésre. Az EBK vezetd tdjékoztatast kér az eltérés okarol és intézkedést kezdeményez a
szervezeti egység vezetdjénél a nem megfeleloség kezelésére.

A foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok kapcsan végzett bioldgiai monitorozds soran kapott nem
megfeleld adatokrol a foglalkozas-egészségiigyi orvos tajékoztatja az EBK vezetét, aki a foglalkozas-
egészségiigyi orvossal és az érintett egység vezetdjével kozosen kivizsgalja a nem megfeleldség okait
€s meghatdrozzak a sziikséges helyesbito intézkedéseket. A nem megfeleld bioldgiai expozicids
eredmény esetén a munkavillalot ideiglenesen, vagy véglegesen olyan munkakérbe kell helyezni, ahol
egészségvédelme biztositott.

5.1.8 Teriiletek ellendrzésénél feltart nem megfeleldségek kezelése

Az EBK vezeté rendszeresen kételes vizsgalni - sziikség esetén a biztonsagi szolgaltaté bevonasaval:
- avédofelszerelések eldirds szerinti biztositasat, hasznalatat, allapotat,
- avészhelyzetek elharitdsara készenlétben tartott eszk6zok, anyagok megfeleldségét,
- amunkavallalok foglalkozas-egészségligyi vizsglatanak meglétét, érvényességét,
- azidészakos biztonsagi feliilvizsgalatra kételezett berendezések vizsgalatainak megtorténtét,
- az egészségvédelmi biztonsagi jelzések meglétét, megfeleloségét,
- a munkautasitasokban foglaltak betartasat,
- akomyezetvédelmében megtett intézkedések meglétét,
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- aveszélyes anyagokkal végzett tevékenységek egészségveédelmi, biztonsagi feltételeit

Amennyiben az ellendrzés soran valamely munkavallalo részérél tapasztalhaté a munkabiztonsagi,
tlizvédelmi eldirdsok megszegése, az ellendrzést végzo az alabbi dokumentalési és szankcionaldsi
rend szerint intézkedik:
» szobeli figyelmeztetés (minden esetben kell, hogy legyen irdsos nyoma is, jelenteni szikséges
az EBK vezeto felé is),
« irasbeli figyelmeztetés (jelenteni sziikséges az EBK vezetd felé is),

» irasbeli figyelmeztetés és bér megvondsi javaslat az Ugyvezeté igazgaté felé (tajékoztatni kell
az EBK vezetot is),

« elbocsatasi javaslat az Ugyvezetd igazgato6 felé (tdjékoztatni kell az EBK vezetét is).

5.1.9 Hatosdgi ellendrzéseken feltdart hibik nem megfeleloségek kezelése

A hatdsagi ellen6rzéseket és az esetlegesen feltart hibadkat az EBK munkatars a ,Hatésdgi
ellendrzések”™ elektronikus nyilvantartasban régziti. A nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:
1. Détum (év, hdnap, nap)

2. Vizsgalo hatosag

3. Ugy targya

4. Intézkedés / Megallapitas
5. Feltart hiAnyossag

6. Csatolt jegyzOkonyv elérhetosége

A rogzitett nem megfelelésség megsziintetését az EBK vezeté kezdeményezi, bevonja az érintett
vezetOket. A meghatarozott intézkedések elvégzésére az EBK vezeté €s az érintett szervezetek vezetoi
kijelslik a felelosoket és meghatarozzak a hataridoket. Az EBK vezeté nyomon kdveti a végrehajtast.
A kivizsgalas és az intézkedések meghatarozasanak alapjaul a hatésagok éltal kiadott dokumentumok
szolgalnak. A hatésagi ellenorzések eredményeirél az EBK vezetdé a vezetéi crtekezleteken
tajékoztatast nyujt.

5.1.10 Balesetek, kvazi balesetek, havdria helyzetek kezelése

A baleseteket, kvazi baleseteket, valamint a munkabaleseteket Munkabaleseti nyilvantartas év.xlsx
excel fajlban tartjuk nyilvan. A nyilvantartas tartalmazza a sériilt adatait (név, anyja neve, munkakor),
a sérillés koriilményeit (id6pontja, helyszine, jellege, leirdsa), a sériilés bekovetkezésének okat,
kovetkezményét, a sériilt ellatdsara tett intézkedéseket, a munkajat tudta-e folytatni, a sériilésbél
felépiilés 3 napon tuali, a kiesett napok szamat, a munkabaleseti jegyzokonyv datumat, azonositojat, a
hatdsagi intézkedéseket. A balesetek, kvazi balesetek, valamint a munkabalesetek okat, koriilményeit,
az arra tett helyesbité és megelézd intézkedéseket az EBK vezeté altal kezdeményezett
eseménykivizsgalas soran vizsgaljak és hatarozzak meg.

A munkabalesetek kivizsgalasban a Biztonsagtechnikai szolgaltaté is részt vesz, a jogszabalyi
kovetelmények alapjan a Munkabaleseti jegyzokonyvet a hatosag részére megkiild;jiik.
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A havaria helyzeteket (iizemzavarok, robbanasok, tlizesetek) nyilvantartjuk és ez esemény okat,
korilményeit, az arra tett helyesbitd és megel6z6 intézkedéseket az EBK vezeto altal inditott
eseménykivizsgalasi folyamat soran rogzitik.

5.1.11 Jogszabdalyok valtozasabol adodo nem megfelelosések

Amennyiben az ELJ-DOK-KEZ Dokumentumok kezelése eljarasi utasitasban szabalyozott jogszabaly
figyelés kapcsan, olyan az Integralt iranyitdsi Rendszer mikddésére befolyassal bird jogszabaly
modositasaban megjelent kovetelmény keriil azonositasra, amelynek a KCH Kft. nem felel meg teljes
mértékben az EBK vezet6 vagy a Minéségiigyi vezeté kezdeményezi a vonatkozo belsé szabalyozas
modositasat.

5.1.12 Reklamacio kezelés

5.1.12.1Vevéi reklamacio esetén

A Tarsasaghoz beérkez6 termékkel kapcsolatos problémajelzéseket minden esetben a Kereskedelmi
menedzserneknek kell tovabbitani.

Reklamaciok esetén a vevokkel valo kozvetlen kapesolattartasért, az informacioaramlas biztositasaért
a Kereskedelmi menedzser a felelos. A Kereskedelmi menedzser szoban érkezo probléma jelzések
esetén gondoskodik azok dokumentalasarol. A Kereskedelmi menedzser jelzi a reklamaciot a
Minéségiigyi vezetonek és az Ugyvezeté igazgatonak.

A reklamaciokra vonatkozd lényeges adatokat — azok sziikség szerinti pontositasat kovetden —
haladéktalanul 4tadja a Mindségiligyi vezetonek, aki a tények ismeretében, amennyiben az indokolt
eseménykivizsgalast kezdeményez. A lefolytatott eseménykivizsgalas eredményének tiikrében dontés
sziiletik a reklamacid -elutasitasarél vagy elfogadasarél, a rendezés modjardl, a sziikséges
intézkedésekrol (pl.: hibajavitas, Gjra gyartas, csere) beleértve a vevo kartalanitasat, ha ez indokolt.

5.1.12.2Beérkezo aruk reklamacios esete

A Tarsasaghoz beérkezd arukkal kapcsolatos problémajelzéseket minden esetben a Beszerzési
menedzsernek kell tovabbitani.

Reklamaciok esetén a beszallitokkal valé kozvetlen kapcsolattartasért, az informacidaramlas
biztositasaert a Beszerzési menedzser felelos. A Beszerzési menedzser szoban érkezd probléma
jelzések esetén gondoskodik azok dokumentalasarol. A Beszerzési vezeté jelzi a reklamaciot az
Minéségiigyi vezetonek és az Ugyvezetd igazgaténak.

A reklamaciokra vonatkozo 1ényeges adatokat — azok sziikség szerinti pontositasat kovetden atadja a
Minéségligyi vezetonek, aki a tények ismeretében dont eseménykivizsgalas kezdeményezésérol vagy
intézkedések eldirasarol..

5.1.12.3Szolgaltatassal kapcsolatosan felmeriilé reklamaciok

A Beszerzési menedzser altal megrendelt szolgaltatasokkal kapcsolatos problémajelzéseket minden
esetben a Beszerzési menedzsernek kell tovéabbitani.
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Reklamaciok esetén a szolgaltatokkal valé kozvetlen kapcsolattartasért, az informaciéaramlas
biztositasaért a Beszerzési menedzser és a szolgaltatast megrendelé teriileti vezetd felelosek. A
Beszerzési menedzser szoban érkezo probléma jelzések esetén gondoskodik azok dokumentalasarol.
A Beszerzési menedzser jelzi a reklamaciot az Minéségiigyi vezetonek és az Ugyvezet6 igazgatonak.
A reklamaciokra vonatkozé lényeges adatokat — azok sziikség szerinti pontositasat kovetden — atadja
a Mindségiigyi vezetonek, aki a tények ismeretében dont a sziikséges intézkedések eldirasarol, illetve
sziikség esetén eseménykivizsgalast kezdeményez.

5.2 Nem megfeleliségek kezelésének folyamata
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Intézkedesek nyomom kdvetése és emlékeztetd e-mail kildése
Felel6s: Kivizsgdlo és EBK/MIN mt.
; E-mail a feladatok
stituszdrdl és
figyelmeztetés

Kivizsgaloi visszajelzés és /vagy EBK/MIN ellendrzés alapjén a
helyesbits/megel6z6 intézkedes lezirasa
Felels: E BK/MIN

helyesbitése /mege

teljesiilése
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5.3  Nem megfeleloségek jelzése

5.3.1 A nem megfeleléségek jelzésére vonatkozo szabalyozast a Kischemicals Kft. Ertesitési
rendszerének Szabalyzata tartalmazza. A szabalyzat részletesen kitér a technoldgiai problémak,
normal tizemmenettdl vald eltérések jelzésére, egészséget, biztonsigot, kornyezetvédelmet érintd
problémak kozlésére, illetve a kiilsé érdekelt féltol érkezd problémak, panaszok, bejelentések
kezelésére.

3.3.2 Nem megfeleloségek jelzésére vonatkozd szabalyozast kiegésziti a
KUT-HELY-TEV-01_Eseménybejelent6 kezelési utasitas.

3.3.3 Jelzés megtételére barkinek joga van, aki értesiilést szerez a KCH-t, mint szervezetet, illetve a
munkavallalokat érinté6 nem megfeleloségrol.

5.3 A jelzett események dokumentdildsi, kezelési folyamata

Minden nem megfeleloséget az Eseménybejelento formanyomtatvanyon keresztiil kell jelezni!

A formanyomtatvanyon keresztiil beérkezo jelzések egy Adatbazisban keriilnek rogzitésre, melynek
elérhetdsége:

.\..\Esemény-kivizsgalas-intézkedés\ADATBAZIS - esemenybejelento

Az Adatbdzis mellett minden esemény kiilon-kiilon is mentésre kertil.

Az eseménybejelentésekkel kapcsolatos dokumentumokat a bekiilldd a Dokumentumok -
EsemenyBejelento mappaba tudja menteni az esemény hivatkozasi azonosité szamanak megfelel6
almappaba.

Az eseménybejelentd adatbazisbél bizonyos adatok (lasd alabb) automatikusan attéltédnek az
Eseménykivizsgalo.xlsm fileba:

- esemeény datuma

- eseménybejelentd azonosito szama
- szervezeti egyseg

- esemeny leirasa

- esemeny(feltételezett)oka

- esemeny kovetkezménye

- azonnali intézkedések

A kivizsgalasok nyilvantartdsdnak kovetését és nyilvantartd rendszer megfeleldé modon valo
miikodésének feliigyeletét az EBK és a Mindségiigyi szervezet végzi.
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A beérkezd jelzett eseményekrdl 1 munkanapon beliil az EBK vagy a Mindségiigyi szervezetnek kell
dontést hoznia arra vonatkozdan, hogy az adott esemény kapcsan indokoltnak tartjak-e a nagy
kivizsgalas inditasat, illetve, hogy melyik szervezet vizsgalja a bejelentett eseményt.

A dontést8l a NUE azonositdo szamara vald hivatkozassal kell visszajelzést killdeni a
bekiildének/érintetteknek.

A fennmarado kivizsgalasok koziil az érintett teriilet vezetéje donthet arrdl, hogy kezdeményezi-e
nagy kivizsgalds inditasat, melyroél szintén értesitési e-mailt kell kiildenie az EBK/Mindségiigyi
szervezetnek.

s rar

kivizsgalast a bekiildonek vagy az érintett teriilet vezetdje altal kijeldlt személynek kell levezetnie.

5.3.2 Specialis esetek

Bizonyos eseteket csak nagy kivizsgalas keretein beliil az EBK szervezet vizsgal:

1. Munkabaleset: a KCH Munkavédelmi Szabéalyzataban meghatarozott esetek
2 Kvazi baleset: a KCH Munkavédelmi Szabalyzataban meghatarozott esetek
3. Kornyezetvédelmi esemény: olyan esemény, melynek soran a veszélyes anyagokkal folytatott

tevékenység végzése kozben, a kijutott veszélyes anyag kozvetleniil vagy kozvetetten (EMK Kft.
szennyviztisztitd) veszélyezteti valamelyik kornyezeti elemet (Babony patak, levegd, talaj, szennyviz).
4. Jelent6s termeléskieséssel jiré esemény: olyan normal tizemmenettél valo eltérés, amely
olyan termeléskiesést okoz, amely a negyedéves iddszak alatt nem behozhaté a termelési tervhez
képest.

=1 Technolégiai nem megfeleloség: a technoldgiai berendezések, folyamatok azon eseményei,
melyek jelentés termeléskieséssel jarnak, vagy jarhatnak.
6. Foglalkozis egészségiigyi nem megfeleloségek: mérések soran tapasztalt nem megfelel6ségek

(BEM, vérvizsgalat, 1égtérmérés)

A Mindségiigyi szervezet nagy kivizsgalas keretein beliil vizsgalhatja a termék vagy szolgaltatassal
kapcsolatos reklamaciokat, illetve a laboratoriumi vizsgalatokat €rinté eseményeket.

Specialis esetben az Ugyvezeté is sajat hataskorében eljarva elrendelheti kivizsgalas inditasat.

A kivizsgalasokhoz kapcsolodo dokumentumokat a kivizsgalast végzo személynek kell feltdltenie a
Dokumentumok — EsemanyKivizsgalo mappaba, melynek elérhetosége:

.\..\Esemény-kivizsgalas-intézkedés\Dokumentumok - EsemanyKivizsgalo
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5.4 Az eseménykivizsgalasok kategorizdldasa

5.4.2 Kis/hdzi kivizsgdlds:

Abban az esetben, ha sem az EBK szervezet, sem a Mindségiigyi szervezet, illetve egyik teriileti
vezetd sem reagdl a bejelentett eseményre vonatkozoan, akkor az eseményt a kis vagy hazi kivizsgalas
kategdriaba soroljuk.

5.4.2.1 Kis Kkivizsgalas levezetése

Kis kivizsgalas elvégzésére, a tablazat sziikséges mezoinek kitoltésére (kivizsgalas felelose,
megallapitasok, gyokérokok, felelosség, helyesbité és megel6zo intézkedések, kivizsgalas statusza) és
kivizsgalas lezarasara hét munkanap all rendelkezésére a kivizsgalast végzo személynek. Kis
kivizsgalas esetén a bejelento tertilet vezetdje vagy az altala sajat teriiletén kijelolt személy feladata a
kivizsgalas levezetése. Ebben az esetben a kivizsgalonak csak az EsemenyKivizsgalo excel file
fentebb részletezett mezdinek kitoltése a feladata. Nem kell kivizsgalasi jegyzokonyvet késziteni.
Kotelez6 azonban a helyesbitd, megel6zo és a felelosséghez tartozo intézkedések kitoltése.

Kis kivizsgalas esetén az Osszegyujtott dokumentumokat a Dokumentumok — EsemanyKivizsgdlo
mappédba a NUE azonositoszamaval ellatott almappéba kell menteni.

5.4.3 Nagy kivizsgdlas:

Az EBK, a Minéoségiigyi szervezet, illetve Ugyvezetd vagy teriileti vezeté altal nagy kivizsgalas
kivizsgalas inditasarol.

Nagy kivizsgalasok esetén nem hatarozunk meg hatarid6t a kivizsgalas lefolytatasara, a bejelentett
esemény tipusatol, jellegéto] fugg a kivizsgalas levezetésének/befejezésének ideje.

Az eseménykivizsgalasokat minden esetben szakmai team végzi. Az esemény kivizsgaldsdban mindig
részt vesz az esemény kapcsan érintett teriilet vezetoje ¢s az EBK vezeté vagy a Mindségiigyi vezetd,
illetve az altaluk kijel6lt személy(ek).

A munkabaleseti-, kvazi baleseti események kivizsgalasaba a biztonsagtechnikai szolgaltaté illetékes
szakembereit, illetve az esemény jellegétdl fiiggéen kiilsos szakértoket is be kell/lehet vonni.

Az események kivizsgalasa soran a szakmai team, illetve az eseményt kivizsgal6 személy:
- alaposan megvizsgalja az esemény koriilményeit,

- meghatarozza az azt kivalto valos- €s lehetséges okokat és kovetkezményeket,

- egyértelmi kovetkeztetéseket von le az esemény kapcsan,

- helyesbit6/megel6z6 intézkedéseket indit.

- Osszeallitja a vizsgalati anyagot (jegyzokonyvet készit)

Az eseménykivizsgalas elOkészitési szakaszaban az illetékes teriileti vezeté (EBK/Mindségiigyi
vezeté/Ugyvezetd) dsszegyiijti a rendelkezésre 4116 informaciokat és kijeldli a kivizsgalast levezetd
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személyt. A kivizsgalast levezeté személy a rendelkezésére allé informéciok alapjan meghallgatja az
esemény kapcsan érintett személyeket. A meghallgatason elhangzottak tiikkrében a kivizsgalas vezetdje
megvizsgalja az esemény szempontjabol relevans adatokat pl.: trendadatok, mérési adatok stb. A
meghallgatasok és az adatok elemzése alapjan keriilnek meghatarozasra az eseményt kivaltd
gyokérok(ok). A kivizsgald a kovetkeztetésekben megallapitja a hianyossagokat, amik az eseményhez
vezettek, elorevetitve a jovobeni elkeriilés modjat. A megallapitott kovetkeztetések alapjan
intézkedések keriilnek meghatarozasra. Az eseménykivizsgalds eredményét a vizsgalatot vezetd
személy egyezteti az érintett teriilet vezetojével és a meghallgatott személyekkel. Ha a kivizsgalas
sziikségessé€ teszi tovabbi személyek meghallgatasaval egésziti ki az eseménykivizsgalast. Az
eseménykivizsgalast az EBK vezeté /Mindségiigyi vezeté zarja le az Ugyvezeté altali jovahagyas
utan.

5.4.3.1 Az eseménykivizsgilo jegyzokionyv tartalmi elemei

- az érintett lizem/szervezeti egység,

- az esemény pontos helye,

- az esemény idépontja,

- kivizsgalasban résztvevok neve, pozicioja,

- az esemeny leirasa,

- korilmények vizsgalata, ok(ok) meghatarozasa,

- egyéb informacidk (opcionilis),

- gyokérok(ok),

- kovetkeztetés/megallapitas,

- intézkedések (intézkedés, felelds, hatarido, megjegyzés).

Az elkészitett jegyzOkonyveket jovahagyas utdn a kivizsgalast levezetd személy kiildi meg a
management tagjainak, a kivizsgalasban érintett személyeknek és az EBK -és Minéségiigyi
munkatars(ak)nak.

Nagy kivizsgalasok esetén az EsemenyKivizsgalo excel fileban, csak az elkészitett eseménykivizsgalo
jegyz6konyv azonosité szamanak €s hivatkozasanak rogzitése a feladat.

Nagy kivizsgalas esetén az 6sszegyiijtott dokumentumokat a Dokumentumok — EsemanyKivizsgdlo
mappéaba a NUE azonositészamaval ellatott almappaba kell menteni a kis kivizsgalokhoz hasonléan.

5.5 Intezkedések kezelése

A feltart nem megfeleloségek (teriileti bejarasok, auditok, érdekelt felek észrevételei kapcsan
megfogalmaz6dd problémék), illetve az eseménykivizsgalasok soran, valamint valtozaskezelési
folyamatokban meghatarozott feladatok, intézkedések az Intezkedesek. xmls fajlba keriilnek
felvezetésre, ahol a feladtok végrehajtasaért felelds személyek és hataridok is rogzitésre keriilnek.




Eljarasi utasitas Azonosito ELJ-HELY-TEV

Helyesbito tevékenységek \’ferz'lo — o
Ervénybelépés | 2023.01.13.

szabalyozasa Oldal 14/15

A kis kivizsgalasok kapcsan keletkezo feladatokat a Minéségiigyi munkatars rogziti a tablazatban és
kiildi ki az érintetnek (feladat elvégzésére kijel6lt személy) az értesitd e-mailt arrdl, hogy elvégzendd
feladata van. Hianyzasa esetén ezt a feladatot az EBK szervezet munkatarsai latjak el.

Nagy kivizsgalasok esetén a megkiildott kivizsgalasi jegyzokonyvekbdl az EBK szervezet
munkatarsai vezetik at az Intezkedesek. xmls fileba az eloirt feladatokat és kiildik ki az értesito e-
mailt. Tavollétiik esetén a Minéségiigyi munkatars végzi el a feladatot.

5.6 Intézkedések nyomon kovetése

A kivizsgalasok, ellenérzések soran meghatarozott feladatok nyomon koévetése a feladatot eldird
személy(kivizsgald)feladata.

Az érintett felelos a feladatrdl emailben értesiil, melyre valaszolva tudja a teljestilést visszaigazolni,
vagy hatéaridét mddositani. A hataridé modositasra 3 alkalommal van lehetdség, a 4. alkalommal csak
Ugyvezeté igazgato altali jovahagyas esetén lehetséges.

Az EBK és Minéségiigyi szervezet egy-egy bejaras alkalmaval ellenérizheti az eldirt intézkedések
statuszat, illetve a lezart feladatok tényleges megvalosulasat.

5.7 Intézkedes lezardasa

Az eldirt feladatok abban az esetben zarhatok le és helyezhetok . Kész™ statuszba, ha a feladat feleldse
visszajelez az EBK és/vagy Mindségiigyi szervezet munkatdrsainak a feladat elvégzésérol és ezt
dokumentumokkal ala tudja tdmasztani.

A feladat megvaldsulasat igazoldé dokumentumokat a Dokumentumok — Intezkedes mappaban
(..\..\Esemény-kivizsgalas-intézkedés\Dokumentumok - Intezkedes) a feladat azonositoszamanak
megfeleld almappéba kell feltdltenie a feladat felelésének.

6 KOCKAZATOK ES LEHETOSEGEK

A kockazatokat és lehetoségeket az Integralt Iranyitasi Kézikonyv tartalmazza.

7 A TELJESITMENY ERTEKELESE

A teljesitmény értékelését az Integralt Iranyitdsi Kézikonyv tartalmazza.

8 KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK

Azonosito Megnevezés

ADATBAZIS - esemenybejelento \W172.30.100.11\iir\Esemény-kivizsgalas-
intézkedés\ADATBAZIS - esemenybejelento
Dokumentumok - | W172.30.100.1 I\iir\Esemény-kivizsgal as-
EsemanyKivizsgalo intézkedés\Dokumentumok - EsemanyKivizsgalo
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Dokumentumok - EsemenyBejelento

\\172.30.100.1 1\iir\Esemény-kivizsgalas-
intézkedés\Dokumentumok - EsemenyBejelento

Dokumentumok - Intezkedes

\\172.30.100.11\iir\Esemény-kivizsgalas-
intézkedés\Dokumentumok - Intezkedes

EsemenyBejelento \\172.30.100.11\iir\Esemény-kivizsgalas-intézkedés
EsemenyKivizsgalo \172.30.100.11\iir\Esemény-kivizsgalas-intézkedés
Intezkedesek \172.30.100.11\iir\Esemény-kivizsgalas-intézkedés

FELJEGYZESEK KEZELESE

: o e - Megdrzés : .
Megnevezés Megoérzésért felelds ; deji Megjegyzés
. . EBK/Mindségiigyi | Elektronikusan
Eseménykivizsgalas jegyz6konyve . THOSSETEN 5¢év © .
vezetd archivalva
I
EBK munkatars / ewie -
Intézkedések email Minoségiigyi folyamatosan :
; elektronikusan
munkatars .
archivalva

Eseménybejelentd formanyomtatvany

folyamatos aprakésze
EBK munkatars /| ° i ot

MinBsuiizy; WS
i .
%’J & elektronikusan
munkatars i
archivalva

Kapcsol6do dokumentumok

EBK munkatirs / folyamatosan | naprakészen

ity tartas

i i .

?’ &y elektronikusan

munkatars -
archivalva

VALTOZASOK

Verzio Ervénybelépés A viéltoztatas rovid leirasa

01 2017.10.27. A kivizsgalasok lefolytatasanak pontositasa.

02. 2018.09.25.
A teljes folyamat felillvizsgalata. A kivizsgalasi

03. 2022.05.20. folyamattal kapcsolatos adminisztrativ és ellendrzi
feladatok pontositdsa. Folyamatidbra médositasa.

04 2022.01.09. Az 5421 Kis k1v1zsgalaso}< fegezetben a kivizsgalo
szemelyének pontos meghatarozasa.







