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MINOSEGBIZTOSITASI FELADATOK

MINOSEG

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

A munkahelyliinkén munkafeladataink ellatasakor szamos dologra kell figyelniink. Gépek,
berendezések, munkaeszkozok, munkatevékenységek, munkakornyezeti hatasok, stb. Az
egyszerld vagy osszetett feladataink ellatasa kozben sok minden jarhat, és jar is a fejinkben.
Mégis a munkahelyen a legfontosabb a munkank minésége. Ezt varjak el télink, és ezt
varjuk el mi is a kollégainktol. A munkahelyiinkén egyszerre mindsitiink (pl. a munkatarsak
munkavégzésének mindségét), és "mindsuliink" a vezetdink, kollégaink mindsitése alapjan
(az altalunk elvégzett munka minéségével kapcsolatban).

De hat mi is értlink a "minéség" fogalma alatt?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. A mindség fogalma

A mindség valamely termék, rendszer vagy folyamat sajat jellemzéi egyiittesének az a
képessége, hogy kielégitse a vevlk és mas érdekelt felek kovetelményeit. A minéség tehat
megfelelés a jogszabdlyok, szabvanyok kovetelményeinek, megfelelés a haszndlatra,
megfelelés a vevé kimondott igényeinek, megfelelés a vevé ki nem mondott igényeinek. ' Az
elvarhatoé igények tartalmazhatjak: a hasznalhatésag, a biztonsag, a rendelkezésre allas, a
megbizhatésag, a karbantarthatdsdg, a gazdasdgossag és a kornyezetvédelem szempontjait.
A mindségrél tehat akkor beszélhetiink, ha pontosan azt kapjuk, amit vartunk.2

A mindség fogalmanak tartalma az évtizedek soran folyamatosan valtozott, gazdagodott,
gyarapodott.

1 MSZ EN ISO 9000:2005 Mindéségiranyitasi rendszerek. Alpok és szétar. MSZ EN ISO 9001:2009 Minéségiranyitasi
rendszerek. Kévetelmények
2 Dr. W Edwards Deming (1900-1993) meghatarozasa
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A mindéség megitélése alapulhat a vonatkozé szabvanyoknak valé megfelelésen. A
szabvanyositas a fogyasztd érdekében végzett szabalyozo, egységesité tevékenység. Ennek
a torekvésnek az irdsos megjelenése a szabvany. A szabvany egy adott tevékenységre, a
tevékenység eredményeire vonatkozo, ismételten alkalmazhaté és alkalmazand6 fogalom
meghatarozasokat (definiciokat), konkrét fizikai adatokat, valasztékot, mdszaki
kovetelményeket tartalmazo leiras. A szabvany az érdekelt felek kdzds megegyezésén
nyugszik, melynek alapja a szabvany tartalmaval valé egyetértés. A szabvany tehat "elismert
szervezet altal alkotott vagy jévahagyott, kézmegegyezéssel elfogadott olyan mdszaki
(technikai) dokumentum, amely tevékenységre vagy azok eredményeire vonatkozik, és olyan
altalanos és ismételten alkalmazhatd szabdlyokat, Utmutatékat vagy jellemzéket tartalmaz,
amelyek alkalmazasaval a rendez6hatas az adott feltételek kozott a legkedvez6bb."3

A szabvanyositassal elérendé legfontosabb célok kozott szerepel a

1. Rendeltetésre valé alkalmassag (a felhasznalasi szandéknak megfelelé legyen a termék,
az eljaras, a szolgaltatasok)

2. Biztonsag (a termel6 eszkdz, a termék, a fogyasztasi cikk, az eljaras, a szolgaltatas ne
veszélyeztesse a felhaszndlok és masok egészségét, biztonsagat)

3. Kornyezetvédelem (a termék, az eljaras, a szolgdltatdas ne okozzon elfogadhatatlan,
irreverzibilis - visszafordithatatlan - kdrokat a természeti kérnyezetben)

4. Gazdasdgossag és hatékonysag (valaszték, csereszabatossdg, illeszthet6ség, anyag-,
energia- és humaneréforras felhasznalds gazdasdgossaga)

5. Fogyasztéi érdekvédelem (a szabvanyok kidolgozasdban a fogyaszték képviseldi,
szervezetei is részt vehetnek)

6. Nemzetkozi hatds (az eltérd értelmezés és gyakorlat korlatai felszamolhatdak)

7. Kommunikacié, kélcsonds megértés a gazdasag szereplbi kozott.

A szabvanyok alkalmazdsa napjainkban az 6nkéntességen alapul. A szabvanyok alkalmazasa
onkéntes. Ennek oka az az alapfelismerés, hogy a tudomany és technika fejl6dését ne
akadalyozzadk a mar létezé szabvanyok el6irdsai. Az onkéntes alkalmazdas tehat nem jelenti
azt, hogy a szabvanyokban rogzitett kovetelményektdl "negativ" értelemben el lehet térni.

A szabvanyok alkalmazdasa néhany esetben kotelezé. igy példaul:

1. Amennyiben ezt szerz6désben rogzitik. (Pl. a szerzéd6 felek a szerzédésben adott
szabvanyra, illetve szabvanyokra hivatkoznak.)

2. Birdésagi perek esetén. (Ha a per targyat képezd esetre vonatkozik szabvany, akkor a
szabvany eléirasait tekintik mérvadénak, fiiggetlenil attél, hogy a vonatkoz6 szabvany
alkalmazasa onkéntes. llyenkor a gyartd, szolgaltaté feladata, hogy bizonyitsa, hogy az
altala alkalmazott megoldas egyenértékl(i eredményt biztosit, mint a szabvany
alkalmazasaval elérhet6é eredmény.)

3. Jogszabaly teszi kotelez6vé egy adott szabvany alkalmazasat.

31995. évi XXVIII. térvény a nemzeti szabvanyositasrol

2
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A szabvanyok és a jogszabalyok k6zotti alapvetd kiilonbségek a kidolgozas teriiletén abban
foglalhaté 6ssze, hogy a jogszabdlyokat az allam jogalkoté szervei dolgozzdk ki (térvény,
rendelet), mig a szabvanyokat maganjogi — szabvanyiigyi - szervezet alkotja meg, az 6sszes
érintett fél lehetséges részvételével. A szabvanyok alkalmazasa dnkéntes (azaz ajanlott), mig
a jogszabalyok alkalmazdasa kételezé.

A szabvanyoknak# tehat fontos szerepiik van abban, hogy a minéség fogalmat megértsiik.

A minéség meghatarozasakor szilkséges a meghatarozé elemeit azonositani. A vonatkozo
eléirdsok mellett nem lehet figyelmen kivil hagyni a vevé megfogalmazott, .illetve késébb
tudatosuld, még meg sem fogalmazott igényeit, elvarasait sem. Ezek alapjdn a minéség négy
Osszetevdje:

- az eléirasoknak valé megfelelés,

- a haszndlatra valé alkalmassag,

- a megfelelés a vevé megnyilvanuld igényeinek,
- megfelelés a vevl varhaté igényeinek.

nyitottsag

\

A nyilvanossag
szamara hozzaférheto
muszaki leirasok

jogallas

A nyilvanossag széméra\pem hozzaférhet6

tajékoztato csak ajanlas erdteljes nyomas a kételezd
dokumentum alkalmazasa
erdekében

Vallalati szabvany

1. dbra. Miszaki leirdsok, szabvdnyok és jogszabdlyok viszonyrendszere>

4 http:www.muszakiak.com/szabvanyugy/szabvanyugyi-alapismeretek.html
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2. Szabvany a minéségért

"Akkor beszélhetlink minGségrél, ha pontosan azt kapjuk, amit vartunk" fogalmaztuk meg
Deming nyoman. Azt, hogy mindséget kaptunk-e, avagy nem, minden esetben szikséges
megallapitani.

Egy termeld vallalat szempontjabdl 1ényeges, hogy a vevéi mindig a vart - illetve a gyarté
altal megigért, szavatolt - mindségl termékek kapjak. Az erre valé torekvés fébb allomasai
jelentik a minéséggel kapcsolatos fejlédés kulcsmozzanatait.

- Mindségtervezés. A minGségcélok Kkitlizésére, valamint a sziikséges muakodési
folyamatok és a veliik kapcsolatos eré6forrdsok meghatarozasara 0Osszpontosit a
mingségcélok elérése érdekében.

- Minéségellenbérzés. Valamely termék egy vagy tobb jellemzéjének mérése,
szemrevételezése, vizsgalata alapjan kapott eredményeknek a vonatkozo
kovetelményekkel valé 0Osszehasonlitasa, a megfelel6ség megallapitasa. Ezzel
biztosithatd, hogy a termelé szervezet teriletét csak a kévetelményeknek megfeleld
termék hagyhatja el. A nem megfelel6 termékek, hibas, a kovetelményeknek
maradéktalanul nem megfelel6 termékek keriilnek kiszlrésre.

- MinGségszabalyozas. Tervezett operativ (gyakorlati megvaldsulast szem el6tt tarto)
médszerek és tevékenységek Osszessége, amelyek a mindségi kovetelmények
teljesitését hivatottak szolgalni. (Fontos torekvése, hogy ne is keletkezhessen hibas
termék!)

- Minéségbiztositas. A vevGi bizalomkeltés megteremtésére, illetve fenntartasara
0sszpontosit azzal, hogy a minéségi kovetelmények minden idében (barmikor,
barmely id6pillanatban) teljestlni fognak.

- Minéségfejlesztés. A mindségi kovetelmények teljesitési képességének novelésére
0sszpontosit (a kovetelmények természetesen barmilyen szempontra
vonatkozhatnak, pl. eredményességre, hatékonysagra, nyomon-koévethetéségre,
sth.).

- Minéségiranyitas. Az altalanos vezetési és szabdlyozasi tevékenységek 6sszehangolt
egysége, amely meghatarozza és megvaldsitja a mindségpolitikat, a mindségre
vonatkoz6  célkitlizéseket a mindségtervezés, a mindségszabdlyozds, a
mindségbiztositas, a mindségfejlesztés eszkdzeivel.

Az elGirasoktél, kovetelményektdl eltéré termékek kiszlirését6l az eldirasoknak,
kovetelményeknek maradéktalanul megfelelé6 termékek el6allitasara kerilt at a hangsuly,
azaz a termékek ellen6rzésérél az elGallitasi folyamatok megfelel6ségére tolddott a
hangsuly.

A minGségi kovetelményeknek valé mindenkori megfelelésben segiti a szervezetek vezetgit
az "MSZ EN ISO 9001:2009 (ISO 9001:2008) Mindségiranyitasi rendszerek. Kovetelmények".
cimd szabvany.

5 www.ueapme.com/business-support /Az eurdpai szabvanyositasi rendszer alapjan
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A szabvany segiti a szervezeteket abban, hogy alkalmazasaval a vev6éi megelégedettség
kivivasa és folyamatos novelése a mikodés soran biztositott legyen. A szabvany a szervezeti
kivalésag, azaz a tarsadalmi hasznossag eléréséhez sziikséges kovetelményeket rogziti.

Ezzel segiti hozza a szervezetet ahhoz, hogy képes legyen

- jé mindségl terméket el6allitani, szolgaltatast nydjtani;

- gazdasagi hasznot, profitot termelni;

- megfeleld kornyezeti teljesitményt produkalni;

- afejlédést szolgald szellemi, szakmai teljesitményre;

- munkatarsak igényeinek kielégitésére (biztonsag, légkor, juttatasok, stb.);
- tarsadalmi jészolgalati tevékenységet folytatni.

Ebbdl is jol latszik, hogy a szabvany felhivia az alkalmazék figyelmét arra, hogy a
mindséggel kapcsolatos feladatok Aatszovik a szervezet teljes szervezetét, kiterjed a
szervezet valamennyi tevékenységére, valamennyi folyamatara, valamennyi alkalmazottjara.

Alapvet6, hogy a vevli megelégedettség elérése és fejlesztése érdekében a szervezet
miikodése a PDCAS elvhek megfeleléen keriiljon megvalésitasra.

A PDCA elv rogziti, hogy a tevékenységeket meg kell tervezni, a terveket végre kell hajtani, a
végrehajtast ellenérizni kell, hogy meg allapithassuk, hogy tortént-e eltérés a tervezettél, és
ha nem minden a tervek szerint tortént, akkor a sziikséges beavatkozasokat, javité
intézkedéseket meg kell hozni.

Az elért eredményeket pedig abbél a szempontbdl sziikséges megvizsgalni, hogy az altalunk
megkivantak szerint alakultak-e? Azaz az altalunk megtervezett, végrehajtott, ellenérzott és
javitott folyamat hozta-e azt az eredményt, amelyet elvartunk téle?

Fontos rogziteni: a szabvany kovetelményeinek gyakorlatban valé megfelelés maédja,
folyamata, eljardsai, eszkozei fliggnek az adott szervezet tevékenységének jellegétdl, a
szervezet méretétdl, versenystratégiajatél, eréforrasaitdl, piaci helyzetétdl, stb. Ezért
szabvanyalapu iranyitdsi rendszereket, folyamatszabalyozasokat, eljaras utasitasokat nem
szabad "masolni", az internetrdl letolteni. Ezeket a rendszereket minden esetben pontosan
az adott szervezetre kell szabni. igy lesz egyszerre megfeleld6 (a szabvany
kovetelményeinek), eredményes és hatdsos (a konkrét, "egyedi" szervezeti célok elérését
biztositd) az adott szervezet szabvanyalapu iranyitasi rendszere!

6 Mozaikszé. P=Plan, D=Do, C=Check, A=Act angol szavak roviditésébdl képzett mozaikszé.
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A

Intézkedni

sFolyamatokat dokumentalni,
szabvanyositani

sEredményeket ellendrizni

Tervezni

sFolyamatok javitdsi lehetdségeit
felismerni

sCélokatkitGzni

*Szikséges tovabbi javitdsokat sFolyamatokat megvizsgalni,
meghatarozni lehetséges eltérések okait feltarni
*A célok elérési modjat
meghatadrozni :
™,
Ellendrizni Végrehajtani

sAdatokat elemezni

sJelenlegi ésatervezett
eredményeket 6sszehasonlitani

»Javitott folyamatokat elbirdini

*Kiképzés és begyakorlas
sJavité modszerek kivalasztdsa
sAdatokat gyijteni

2. dbra. A PDCA ciklus

A mindség tehat nincs ingyen!

A PDCA elv érvényesiilését sziikséges biztositani a termelés, a szolgaltatds teljes
folyamataban. Ha megtekintjilk az tgynevezett "mindséghurkot”, akkor egyértelm(ivé valik
szamunkra, hogy a mindéség mennyi tevékenységelemtdl fligg, hany helyen tehetiink érte,
illetve hany helyen veszélyeztethetjlk.

A vevéi igények kutatasatol (piackutatas) kezdddik a folyamat és a vevGi megelégedettség

felméréséig, a vevéi javaslatok begylijtéséig (vevészolgalat) tart, illetve mar ezek képezik az
Uj ciklusinditdo bemenetét.
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Vevészolgalat
Ujrafelhasznalas

Selejtezes
Hasznositas

Karbantartas

Beépites
Uzembehelyezés

Megvalodsitas

. 4 Szerz6dés
J Beszerzés
Ertékesités i

Kiszallitas

Termelés
Ellenérzés Szolgaltatas
Bizonylatolas

Csomagolas
Tarolas

3. dbra. A mindoséghurok

Az MSZ EN ISO 9001:2009 (ISO 9001:2008) szabvany egyik alapelve a folyamatszemlélet.
Hiszen a termék megfelel6sségének biztositasa az eldallitasi folyamatok megfelelGségével
érhet6 el. A folyamatszemlélet alapjan sziikséges

- az 6sszetartozo erdforrasok, tevékenységek egy folyamatban torténé iranyitasa;

- afolyamatok modszeres megtervezése, iranyitasa a PDCA elv szerint;

- a folyamatok folyamatos fejlesztése az érdekelt felek igényeinek kielégitése és az
egyre nagyobb értékek termelése érdekében.
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4. dbra. William Edward Deming (1900-1993)

A folyamatokat meg kell tervezni. A folyamatokat célszerd leirni, illetve sziikség szerint
folyamatabra felrajzolasaval szemléltetni. Rogziteni sziikséges, hogy a folyamatban mit, kik,
hogyan, mikor és mi alapjan fognak megvaldsitani. Ezek az eljarasok.

Eljaras: egy tevékenység, vagy egy folyamat elvégzésének elGirt médja.

Az eljarasok lehetnek dokumentaltak (eljaras-utasitasok, eljarasrendek, folyamatleirasok,
technoldgiai utasitasok, szabalyzatok, lgyrendek, vizsgalati utasitdsok, stb.), illetve nem
dokumentdltak. A nem dokumentalt eljardsok a szokdsokon, a rutinokon alapulnak,
amelyeket nem feltétlentil sziikséges irdsban rogziteni, e nélkil is mindenki tudja.

Az atgondolt, megtervezett és rogzitett eljdrasok szerinti miikodés megvaldsitasa a minéség
egyik alapvetd feltétele.
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Kockdzatértékelés Adatok
Inteijdk., kérddivek > gyGjtése
Baleseti 1.
jegyziikinyvek

=H ! Munkavedelmi

szervezet
n St 4 A
Elemzések, érté- *  Munkavédelmi
|kelések, celkitlzési > teljesitményértékels
ajanlasok 2 jegyzdkonyv
ol : *  Felulvizsgdlati
Munkavédelmi Tandcs jegyztibopy
Célkitdzési afdnlds

nem

A cékitdzési ajankis miiszaki,
finanszrozdsi szempontbol

megualdsithaté-e?

igen
Zstrizett <+ . Munkavédelemért felelds
celkittizési | legfelss vezetd
javaslatok 3. finanszirozhatd,
miszakilag

Munkavédelemert megvaldsithatd

felel legfelsd vezetés W

nem
Elfogadhatdak-e az

ajanlasok?

Célkitlizések

Szervezet

elfogadasa 7 3 s
B munkavédelmi céljai

4.

Lgefelst vezetiseg

5. abra. Példa egy munkavédelmi eljarasrend folyamatabrdja

A mindségiranyitasi rendszer a minéség szempontjabél lényeges valamennyi folyamatot és
eljarast érintd, a szervezet iranyitasahoz szikséges struktira, intézkedések, eréforrasok
(személyi, targyi, pénziigyi), mint feltételek 6sszehangolt egysége.

Mindségpolitikdnak nevezziik a szervezet legfelsé vezetésének a minéséggel kapcsolatosan
hivatalosan kinyilvanitott atfogé szandékait és iranyvonalat.

Minéség céloknak hivjuk - ezen szandékok keretei kozott - a konkrét torekvéseket,
amelyeket ténylegesen el akarnak érni a mindség teriiletén.

A minGségcélok tehat a minéségpolitikan alapulnak, lehet6ség szerint arra kell torekedni,
hogy a célok minél konkrétabbak és mérhetéek legyenek, illetéleg legyenek lebontva a
szervezet megfeleld szintjeire (esetenként egyénekre, munkakérokre is!) A célokat a
mindségiranyitas eszkoztaranak eredményes miikodtetésével érheti el az adott szervezet.
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Folyamatos fejlesztées

A RENDSZER
Vezetbsegi ELEMEINEK EGY
atvizsgalas LEHETSEGES
S = : CSOPORTOSITASA

Politika

Tervezes /Célok,

Nem-megfelel6seg
programok/

kezelése

Figyelemmel Bevezetes,
kisérés, mérés mukodtetes

6. dbra. A rendszer elemeinek egy lehetséges csoportositisa

3. A szabvanyalapu iranyitasi rendszerek fejlédése

A gazdasagban a vevdi megelégedettség kivivasa, fejlesztése elvdlaszthatatlan eleme a
versenyképességnek. Aki nem képes megelégedetté tenni a vevGi, az nem lehet tartésan
sikeres szervezet!

Azonban egyaltalan nem mindegy, hogy a vevéi megelégedettséget milyen formaban, milyen
modon képes az adott szervezet kivivni.

A szervezet mikodése kozben (a vevéi kegyeinek elnyerését szolgald folyamatai soran)
milyen hatdst gyakorol a kérnyezetre (természeti, tarsadalmi), a munkavallaléi egészségére
és biztonsagara? Ezt a kérdést nem csak feltenni sziikséges, hanem megnyugtato, jé valaszt
is kell ra adni! Hiszen a természeti erdforrasok eltékozlasaval, visszafordithatatlan
kornyezeti karok okozasaval, az élévilag maradando karositasaval megvaldsitott termelési
folyamat talan elfogadhat6? A munkavallaléok egészségének és biztonsaganak
veszélyeztetésével, haldlos, sulyos munkabaleseteket, stlyos foglalkozasi megbetegedéseket
okozé szervezeti miikodés felett szemet hunyhatunk?

Az elmult két évtizedben ezeknek a helyes valaszoknak a megadasaban a szabvanyositasi
folyamat is igyekezett a szervezetek segitségére sietni.

10
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Az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvany alkalmazasanak alapveté célja a vevdi
megelégedettséget elérni. De a fentebb feltett kérdésekbdl kovetkezik, hogy nagy sullyal
esik latba a kérnyezet, valamint a munkavallalok megelégedettségének a kivivasa is.

A gazdasagi élet szerepl6i elkezdték alkalmazni az "MSZ EN ISO 14001:2005
Kornyezetkozpontu iranyitasi rendszerek. Kovetelmények és alkalmazasi iranyelvek” jelzeti
szabvanyt, valamint az "MSZ 28001:2008 A munkahelyi egészségvédelem és biztonsag
iranyitasi rendszere. Kovetelmények" megnevezésl szabvanyt.

MSZ 28001:2008
Munkahelyi egészségvédelem

M E_B ﬁl és biztonsag iranyitasi
: = rendszerek.
Minkavedalmi Cél: Munkavallalok és masok

specifikus . megelégedettsége
szabalyozdsok

Integralt
iranyitasi
rendszer

Integralt (k6zos)
szabdlyozdsok

. 2 \ MSZEN 1SO
MSZ EN 1S0O 9001:2009 i 14001:2“005
Mindségiranyitasi Kornyezetkdzpontu
rendszerek M I R KI R iranyitasi
Cél: Vevik rendszerek

Mindség specifikus _ E v o
megelégedettsége szabélyozésok Kovmyeest spechiifas Cél: Kornyezet

seabivosa ok megelégedettsége

7. dbra. Az integrdlt irdnyitdsi rendszer elemei

A harom szabvany a vevs, a kornyezet, a munkavallalék és mas érintett felek
megelégedettségének kivivasaban nyujtanak utmutatast a szervezeteknek.

Az érintett szabvanyok felépitése, logikaja, alapelvei azonos t6rél fakadnak, ezért egyittes
alkalmazasuk kénnyen megvalésithaté.
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Munkahelyi epészségvédelmi & biztonsig politika
sFelsh vezetés oklatisa, felkészilés
elielyzetértékelés
«MEB politika mepfopalmazisa

Tervezés
oVeszélyaronositis, kockazatériékelés és a kockazat
kézben tartasanak meghatirozisa
eJogszabalyi és egyéb kovetelmények

o(¢lok és programok

Beverelés és mikidielés
sEroforrasok, feladatok, feleloségi kor, szimonkérhetoség
¢és hataskor
sFelkésziiltség, képzés és tudatossag
sKommunikacio, részvétel és konzultacio
sDokumentacio
eDokumentumok kezelése
oA milkddés szabilyozisa
el elkésiilés és reagilas vészhelyzetekre

Folyamatos fejlesztés

Vezetoségi atvizsgalas

*MEB rendszer alkalmassiganak,
megfelelossépének, teljesitményének elemzése
sFcjlesziési lehetlbségek

evékenység és megelozd tevékenység
«MEB politika, MEB célok szikségszeni l A feljegyzések kezelése
modositisa

8. dbra. A MEBIR modell elemei

A harom szabvany koévetelményeket rogzit. Az ezeknek valéo megfelelés a minéség. MinGség
a termelésben, a szolgaltatasban, ekoézben magvalésitott kornyezetvédelemben,
munkavédelemben. Ez a szervezet, a szervezeti egységek, a szervezeti egységekben teljesité
munkavallalok szamara egyarant feladatokat jelent, veliik szemben kovetelményeket
tamaszt.

4. A min6ség és az egyén

Rendkiviil fontos, hogy mint munkavallalo tisztdban legyiink azzal, hogy mit varnak el
t6liink! Melyek azok a koévetelmények, elvarasok, amelyeknek munkankkal meg kell, hogy
feleljink?

Ezért az els6, és egyben legfontosabb feladatunk, hogy tisztazzuk a veliink szemben
tamasztott kovetelményeket! Egyértelmlen tudnunk kell, hogy az altalunk végzett
tevékenység hogyan és miben jarul hozza a minéségcélok eléréséhez.

Mit eredményez, ha a kovetelményeknek megfelel6en latjuk el a feladatainkat, és milyen
karos hatassal jar a minéségre (termék, szolgaltatas, kornyezet, egészség és biztonsag), ha
nem.

Felkésziiltség, képzettség és tudatossag
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Sarkalatos mindségigyi feladat a sziikséges felkésziltség birtokaba keriilni. Ezért fontos:

A munkaltaté altal megszervezett mindségigyi képzéseken, tréningeken aktivan
részt venni, sziikség esetén kérdezni, tisztazni, egyértelmivé tenni a feladatokat, a
felel6sség- és hataskoroket. (A szabvany a képzésekkel, tréningekkel kapcsolatosan
alapvetéen nem azok megtartasat, az azokon valé részvétel dokumentalasat koveteli
meg. A képzés eredményessége, hatasossdga a lényeges mozzanat. Ezért fontos,
hogy a munkavallalé is tisztaban legyen azzal, hogy nem a jelenléte, hanem a benne
a képzés hatasara végbemend valtozas, fejlédés, ismeretbdviilés, a mindség iranti
elkotelezettség novekedése a cél. Ezért sziikséges a személyes aktivitasa.)

A munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott dokumentumokat (munkakori leiras,
technoldgiai utasitdsok, munkautasitasok, folyamatleirasok, eljarasrendek, 'stb.)
attanulmanyozni, megérteni, sziikség esetén konzultaciot kezdeményezni.

Dokumentacid, dokumentalas

A munkavégzés soran egyrészt dokumentumokat hasznalunk fel (pl. folyamatleirasok,
technoldgiai utasitasok, stb.), masrészt dokumentumokat készitiink, allitunk eld.

4

y politika“ . Avezetésnek a targyra
célo (mindség, kbrnyezet,
g v munkahelyi egészség és
y biztonsag) vonatkozé
7 iranyvonala, konkrét,
mérheté céljai
] ) Az iranyitasi rendszer
A mln:er;napl P 4 sttekintése,
gyakorlat. = bemutatdsa
Szervezeti e
kultdra, S A végrehajtas
munkatarsak, ||\ szabdlyozasa (feladat-,
lehetdségek. /

AZ ELET!

felelGsség-, hatdskor)

Szakmai utasftasok

Adatok, tények,
dontések rogzitése

feljegyzések (bizonylatok,
igazolasok)

9. dbra A szervezeti dokumentumok rendszere’”

7 Pappné Buzas Erika el6adasa alapjan (2009. oktéber, Dunaujvaros)
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Az elGird, rendelkezé dokumentumok jellemzé életittal rendelkeznek. Sziiletnek, fejlédnek,
valtoznak, majd megsemmisiilnek.

‘ fellilvizsgalat,

elokészités alkalmazas y ;
valtoztatas

visszavonas
hatalybalépés (hatalyon kivul
helyezés)

ellenérzés,
lektoralas

javitas, alkalmazas megorzeés,
modositas oktatasa archivalas

elfogadas,

S , elosztas megsemmisités
jévahagyas

v s

10. dbra Az eloiro dokumentumok jellemzo életiutjas

A felhasznalt, el6irt dokumentumokkal kapcsolatban minden esetben gy6zd6djink meg arrdl,
hogy az az életciklus mely eleménél tart, vagyis érvényben levd, hatdlyos dokumentumot
tartunk-e a keziinkben, vagy toltiink le éppen a szervezet informatikai rendszerébél, avagy
nem. Visszavont, hatalyon kivil helyezett el6iré6 dokumentumokat sohase alkalmazzunk!

Az eljards utasitasok, folyamatleirasok, munkautasitasok tartalmi elemei:

- Az adott szabdlyozas célja. (Milyen célt kivanunk ennek az utasitasnak megfelelé
végrehajtassal elérni?)

- Az adott szabalyozas targya. (Konkrétan mit, milyen tevékenységet, folyamatot vonok
szabalyozas ald.)

- Az adott szabalyozds hatdlya (érvényességi teriilete). (Foldrajzi - pl. telephely
meghatdrozasa -, szervezeti - szervezeti egységek azonositasa -, stb.)

8 Pappné Buzas Erika el6addsa alapjan (2009. oktéber, Dunaujvaros)
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- Az adott szabdlyozasban hasznalt fogalmak pontos meghatarozasa. (Fontos, hogy a
szabalyzatban foglaltakat mindenki ugyanugy, ugyanolyan tartalommal értse. Ezért a
szakkifejezéseket, "szakfogalmakat" pontosan, szabatosan, érthetéen kell
"megmagyarazni”, meghatarozni, rogziteni.)

- Az adott szabdlyozasban feladattal birék pontos meghatarozasa. A feladattal
kapcsolatos felel§sségiik, hataskorik rogzitése. (A szabalyozasbdél pontosan ki kell
derilnie annak, hogy kinek milyen kompetencidja van egy adott feladat
végrehajtasaban. Pl. ki hozza a dontést, ki hajt végre, ki ellenériz, ki véleményez, ki
muikodik kozre, ki koordinal, ki készit el6, stb.?)

Fontos, hogy a szabalyozasban a feladat-, felel6sség- és hataskorok legyenek 6sszhangban!

- Az adott, szabalyozas ala vont folyamat, eljaras részletes leirdsa és/vagy bemutatasa.
Folyamatabra hasznalataval szemléletes médon mutathatok be az egymast kovetd
feladatok (felelésokkel), a dontési pontok, a dontések kovetkezményeiként sziikséges
visszacsatoldsok, stb. A folyamatdbra és a részletes szoveges leirds egyiittesen
pontos képet ad a szabalyozas alad vont folyamat, eljaras valamennyi mozzanatarél.

- Az adott szabalyozasban rogziteni kell, hogy milyen szabalyozdsokhoz kapcsolédik,
illetve milyen jogszabalyok, szabvanyok, és sajat belsé szervezeti szabalyozasok
kovetelményei jelennek meg "bemenetként", és/vagy "kimenetként" ebben a
folyamatban, eljarasban.

- Az adott szabdlyozasnak tartalmaznia kell, hogy a szabalyozas ala vont folyamat,
eljdiras sordan  milyen feljegyzéseket kell elkésziteni, ezekhez milyen
formanyomtatvanyokat kell alkalmazni. Sziikséges rendelkezni az adathordozé
jellegérdl (papir alapu, elektronikus, stb.). Ki kell térni arra is, hogy ezeket a
feljegyzéseket hol (szervezeti egység, felel6s munkakor) és mennyi ideig kell
megdrizni.

- Az adott szabalyozasbdl ki kell deriilnie, hogy kik készitették elé a szabalyozast, kik
ellendrizték az el6készitett anyagot, kik vettek részt a lektoralasban, és végiil, hogy
ki hagyta jova.

A folyamatleiras, eljaras utasitas, munkautasitas szikséges, hogy azonosito jelzéssel és
pontos cimmel rendelkezzen, a dokumentum egyértelm felvilagositast adjon arrél, hogy az
adott dokumentum hanyadik mdédositas, mikor kerult felulvizsgalatra, hany oldalbol all, és
hogy kik azok, akiknek feltétleniil rendelkeznitk kell az adott szabalyozé dokumentummal.
A dokumentumok érintettek szamara valé mindenkori hozzaférése érdekében nagy gondot
kell forditani az adathordozé jellegére. (Gondoljuk meg, hogy rendkivil pards, nedves,
kimondottan vizes munkakdérnyezetben a sima papir, mint adathordozé milyen id6tavon
bellll képes biztositani a sziikséges mindennapi hozzaférést az érintett munkavallalék
szamara?)

5. A kovetelményektdl valo eltérések kezelése

A szabvanyalapl iranyitasi rendszerek alapelve, hogy a rogzitett szabalyozasnak, a
meghatarozott kovetelményeknek mindenkor feleljen meg a mindennapi szervezeti
m(ikodés.
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Ha a szabdlyozas és a napi gyakorlat kozott eltérés tapasztalhatd, akkor két lehet6ség meriil
fel:

1. A szabalyozas nem kell6 alapossaggal, koriltekintéssel készilt, irrealis, teljesithetetlen
(pl. a teljesitéshez sziikséges er6forrasok nem allnak, nem allhatnak rendelkezésre)
kovetelményeket tartalmaz.

2. A végrehajtas iranyitasa, megvalositasa emberi tényezék miatt nem a szabdlyozasnak
megfeleléen torténik.

Mind a két esetben el kell végezni a sziikséges beavatkozasokat.

Az adott kovetelmények maradéktalan teljesiilésekor beszélhetiink megfelel6ségrél. De mi
torténik akkor, ha ezek a kovetelmények nem teljesiilnek maradéktalanul?

A nemmegfelel6ségrél egy - a rendszer, a folyamat, a termék, stb. vonatkozasaban - elGirt
kovetelmény nem teljesiilése esetén beszélhetlink. Ez az adott kovetelmény nem teljesiilését,
illetve annak nem teljes mértékd teljesilését, azaz az attdl valé barminemii eltérést jelenti.
Az eltéréseknek, a kovetelmények nem teljesiilésének természetesen léteznek fokozatai. Azt
a mértékl eltérést, amely az adott terméket teszi lehetetlenné, azt stlyos eltérésnek, vagy
hibanak nevezziik.

Fontos, hogy a rendszeriinket folyamatosan tudjuk fejleszteni! igy lehetiink jobbak holnap,
mint amilyenek vagyunk ma! Ezért a nemmegfelel6ség, a hiba az potolhatatlan érték. Ha
megtaldlom, ha azonositom az eltérés okat, ha ezt az okot megsziintetem, akkor tobbet ez
az eltérés nem fog bekovetkezni!

Minden munkavdllalénak (beosztdstol fliggetlenil) fontos feladata a kovetelményektdl vald
barmilyen eltérést jelzése, hogy a kivaltdé ok megsziintetheté legyen! A sziikségesen
elvégzendé fejlesztési tevékenységek két tipusuak lehetnek:

- Helyesbité tevékenységr6l akkor beszéliink, amikor egy észlelt, bekovetkezett
nemmegfelel6ség okainak felszamoldsat, megsziintetését végezzik el annak
érdekében, hogy hasonlo jellegli eltérés tobbet ne kdvetkezhessen be.

- Megel6zé tevékenységet végziink, ha egy lehetséges (bar még meg nem tortént)
nemmegfelel6ség okainak kikiiszobolésére toreksziink annak érdekében, hogy a
bekovetkezést, az el6fordulast meg tudjuk el6zni.

A nemmegfelel6ségekkel kapcsolatos jelentéseket, jelzéseket az adott rendszer
szabalyozasa szerint kell elvégezni. (Pl. nemmegfeleléségi jelentés kiallitasa, feljegyzések
készitése, szobeli kozlés az illetékesek felé, stb.) Valamennyi munkatdrs aktiv részvétele
esetén nem maradhat rejtve egyetlen eltérés, nemmegfelel6ség sem (a hiba érték), igy a
rendszer folyamatos tokéletesitése, fejlesztése valds alapokon nyugvo realitassa valik.

A szabvanyalapu iranyitasi rendszer egyik kulcs kérdése: milyen mértékben, milyen médon
sikeriil a munkavallalok bevonasa (felkésziltség, képzettség, tudatossag!) a folyamatos
fejlesztési folyamatba. Ez ugyanis az 6 aktiv részvételiik nélkil nem lehet eredményes!
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Osszefoglalas

Ma vilagunkban azok a szervezetek életképesek, akiknek munkajara, teljesitményére
szlikség van! Sziiksége a piacnak pedig arra van, aki képes a vevék, felhasznalok igényeit
kielégitve, a megelégedettségiiket kivivni. Aki képes a kimondott és ki nem mondott vevéi
igényeket kielégiteni ugy, hogy kozben a jogszabdlyoknak, szabvanyoknak és egyéb
kovetelményeknek is megfelelGen teljesit, annak helye van hosszitavon a piacon.

A mindenkori elvardsokhoz valé megfeleléshez hozzasegitheti a szervezeteket a vonatkozo
iranyitasi  rendszerek  kovetelményeit tartalmazé  szabvanyok alkalmazasa. A
minéségiranyitasi rendszerekkel (MSZ EN ISO 9001:2009), a kornyezetiranyitasi
rendszerekkel (MSZ EN ISO 14001: 2005) és a munkahelyi egészségvédelem és biztonsag
irdnyitasi rendszerekkel (MSZ 28001:2008) kapcsolatos kovetelményeket tartalmazé
szabvanyok egyenként vagy integralt formaban egyarant jol szolgadljak a szervezet
versenyképesség novelésére vonatkozo torekvéseit. AZ integrdlt irdnyitdsi rendszer
egyszerre torekszik a vevdk, a kornyezet, a munkatarsak és mas érdekelt felek
megelégedettségét kivivni, folyamatosan fokozni.

Ebben a folyamatos fejlesztési folyamatban minden vezetének, munkatarsnak elvitathatatlan
feladata és felel6ssége van. A kovetelmények tdmasztdsa, azok pontos megismerése,
értelmezése, a kovetelményektdl valé eltérések jelzése, a nemmegfelel6ségek megfeleld
kezelése, a "Hogyan lehetiink jobbak holnap, mint amilyenek vagyunk ma?" kérdésre
folyamatosan vdlaszok és lehetéségek keresése ugyanolyan elvdlaszthatatlan része a
munkdanknak, mint a szerszdmok hasznalata, a szamitégép kezelése, daru vezetése, a
hegeszt6 berendezés haszndlata.

TANULASIRANYITO

Gondolja végig, milyen sajat maga altal tamasztott kovetelményeknek kellene teljestilniik
ahhoz, hogy egy étterembdl teljességgel megelégedetten tavozhasson! Rendszerezze ezeket
a kovetelményeket és beszéljen errdl tanulodtarsaival, tanaraival. Milyen azonossagokat és
milyen kilonbségeket tud taldlni a sajat és a tarsai, tanarai éttermi megelégedettségéhez
sziikséges kovetelmények 6sszevetésekor?

Latogasson el a Magyar Szabvanyiigyi Testllet honlapjara (www.mszt.hu). Tekintse at a
nemzeti szabvanyosité muiszaki bizottsagok tevékenységi korét. Ismerkedjen a szabvanyok
elterjedtségének mértékével. Az On megitélése szerint melyik nemzeti szabvanyosito
muszaki bizottsdg foglalkozik az On altal tanult szakmat érinté szabvanyositassal?
Konzultaljon megallapitasairdl a tanaraval.
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On kozépiskolai tanulmanyokat folytat. Tudnd-e azonositani az On teljesitményével
kapcsolatosan az iskola altal tamasztott valamennyi koévetelményt, elvarast, igényt? Az
azonositast kovetéen rendszerezze a  kovetelményeket aszerint, hogy mely
koévetelményeknek felel meg On - megitélése szerint - maradéktalanul, melyeknél
mutatkoznak eltérések (nemmegfelel6ségek), és melyeknél lelhet6ek fel silyos eltérések,
teljesitési hidanyok (hibak)? Ha On minden kévetelménynek egyarant meg kivanna felelni,
akkor milyen helyesbitd, illetve megel6z6 intézkedéseket kellene az On teljesitései soran
foganatositani? Az eredményrdl konzultaljon tanulétarsaival, barataival!

Latogasson el az ISO Férum honlapjara (www.isoforum.hu)! Tekintse at, hogy az Ulzleti
életben milyen szerepe van a minéségnek, milyen dijak kertlnek odaitélésre évrdl évre a
mindség iranyt elkotelezett személyek, szervezetek szamara. Ossza meg tdarsaival, tanaraival
kialakitott véleményét arrdl, hogy az uzleti kivalosdg elérésében az On megitélése szerint
milyen szerepe van a mindségnek, a kovetelményeknek valéo megfelelésnek?

Latogasson el a Nemzeti Mindség Dij Szovetség a Kivalésagért Kozhasznu Egyesiilet
honlapjara (www.kivalosag.hu) és tanulmanyozza a Nemzeti Min6éség Dij Kivalésag modelljét.
A modell mire hivja fel az On figyelmét? Milyen dsszetevéi vannak az uzleti kivalésagnak?
Melyikben, milyen szerepe lehet egy munkavallalonak? Beszélje meg tapasztalatait tanaraval.
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| 1. feladat

Foglalja 6ssze, hogy mit tartalmaz a PDCA alapelv! irja le a ciklus négy elemének tartalmét!

2. feladat

Kinek a megelégedettségének a kivivasa all a kézéppontban az MSZ EN ISO 9001:2009, az
MSZ EN 14001:2005, és az MSZ 28001:2008 szabvany esetén?
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| 3. feladat

Mi az alapvetd kiilonbség a helyesbité és a megel6z6 tevékenységek kozott?

4, feladat

Mit ért a "nemmegfelel6ség” fogalma alatt?

5. feladat

Mit ért a "szabvany" fogalma alatt?

6. feladat

Mit ért a "mindség" fogalma alatt?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A PDCA a Plan - Do - Check - Act angol szavak kezddébet(ijébdl l1étrehozott mozaik szé. A
ciklus a tervezni, végrehajtani, ellenérizni, és intézkedni elemeket tartalmazza. A tervezési
fazisban a meglévé folyamatok javitasi lehetéségeit igyekszink felismerni, ezzel
kapcsolatosan célokat tliztink ki, megvizsgaljuk, hogy az eddigi nem megfelel6ségek milyen
okokra vezethet6ek vissza, és ezek alapjan meghatarozzuk azokat a médokat, amelyekkel a
kitlzott céljainkat elérjuk. A végrehajtasi fazisban a szikséges oktatdsokat, képzéseket kell
elvégezni a munkatarsak felkésziltségének fejlesztése érdekében, a javitdo médszereket
alkalmazasba kell venni, és ezzel kapcsolatban adatokat sziikséges gydjteni. Az ellenérzési
fazisban keril ellen6rzésre az, hogy a folyamatok javitasa érdekében kifejtett er6feszitéseink
meghoztik-e az elvart eredményt, ennek érdekében adatokat sziikséges elemezni, és a
javitott folyamattal kapcsolatos értékitéletet kell alkotni. Az intézkedési fazisban a javitott
folyamatot dokumentaljuk, az altala hozott eredményeket folyamatosan ellenérizziik, és
amennyiben nem hozza az elvart eredményt, Ggy tovabbi javitasi intézkedések meghozatala
szlkséges. A PDCA ciklus a folyamatos fejlesztést szolgalja.

2. feladat

MSZ EN ISO 9001:2009 szabvany: vev6i megelégedettség
MSZ EN ISO 14001:2005 szabvany: kérnyezet megelégedettsége

MSZ 28001:2008 szabvany: munkatarsak és mas érintett felek megelégedettsége

3. feladat

Helyesbité _tevékenységrél akkor beszéliink, amikor egy észlelt, bekovetkezett
nemmegfelel6ség okainak felszamoldsat, megsziintetését végezzik el annak érdekében,
hogy hasonlé jellegi eltérés tobbet ne kovetkezhessen be.

Megel6zé tevékenységet végziink, ha egy lehetséges (bar még meg nem tortént)
nemmegfelel6ség okainak kikliszobolésére toreksziink annak érdekében, hogy a
bekovetkezést, az el6fordulast meg tudjuk elézni.

4. feladat

Nemmegfelel6ség: egy kdvetelmény nem teljesiilése.
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| 5. feladat

A szabvany egy adott tevékenységre, a tevékenység eredményeire vonatkozé, ismételten
alkalmazhat6é és alkalmazandé fogalom meghatarozasokat (definiciokat), konkrét fizikai
adatokat, valasztékot, miszaki kovetelményeket tartalmazo leiras. A szabvany az érdekelt
felek koz0s megegyezésén nyugszik, melynek alapja a szabvany tartalmaval valé egyetértés.
Azaz a szabvany "elismert szervezet altal alkotott vagy jévahagyott, k6zmegegyezéssel
elfogadott olyan miiszaki (technikai) dokumentum, amely tevékenységre vagy azok
eredményeire vonatkozik, és olyan altalanos és ismételten alkalmazhaté szabalyokat,
Utmutatokat vagy jellemzéket tartalmaz, amelyek alkalmazasdval a rendez6hatas az adott
feltételek kozott a legkedvezbbb

6. feladat

A mindség valamely termék, rendszer vagy folyamat sajat jellemzéi egyiittesének az a
képessége, hogy kielégitse a vevék és mas érdekelt felek kovetelményeit. A mindség tehat
megfelelés a jogszabdlyok, szabvanyok kovetelményeinek, megfelelés a haszndlatra,
megfelelés vevé kimondott igényeinek, megfelelés a vevé ki nem mondott igényeinek. 9 Az
elvarhatd igények tartalmazhatjak: a hasznalhatésag, biztonsag, rendelkezésre Aallas,
megbizhatésag, karbantarthat6sdg, gazdasdgossag és a kornyezetvédelem szempontjait. A
mindségrél tehat akkor beszélhetiink, ha pontosan azt kapjuk, amit vartunk

9 MSZ EN 1SO 9000:2005 Mindségiranyitasi rendszerek. Alapok és szotar. MSZ EN ISO 9001:2009 Mindségiranyitasi
rendszerek. Kovetelmények
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IRODALOMJEGYZEK

Felhaszndlt irodalom
MSZ EN ISO 9001:2009 Mindségiranyitasi rendszerek. Kévetelmények

MSZ EN ISO 14001:2005 Kornyezetkdzpontd iranyitasi rendszerek. Kovetelmények és
alkalmazasi irdnyelvek

MSZ 28001:2008 A munkahelyi egészségvédelem és biztonsag iranyitasi rendszere.
Kovetelmények

MSZ EN ISO 19011:2003 Utmutaté mindségiranyitasi és/vagy kornyezetkdzpontt iranyitdsi
rendszerek auditjdhoz

1995. évi XXVIII. torvény a nemzeti szabvanyositasrol
2010. évi Nemzeti Kivalosagi Dij palyazati Gtmutaté. NMD Kivalosag modellje

Kapas Zsolt: Munkahelyi egészségvédelem és biztonsag iranyitdsi rendszerek. Masodik,
javitott kiadas. OMKTK Kft. 2008

http://www.ueapme.com Az Eurdpai Szabvanyositasi Rendszer

http://www.standard-team.com/cikkek/marketing-minoseg.php A mindségrél altaldaban -
alapfogalmak

http://www.relion.hu LEAN technikak, médszerek megoldasok
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A(z) 0141-06 modul 005-0s szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

31521 16 0000 00 00

Kohaszati anyagel6készitd

3152116 0100 21 01

Fémhulladék-el6készitd

31521 17 0000 00 00

Kohaszati gépkezel§

3152117 0100 31 01

Szinesfémkohaszati gépkezeld

3152117 0100 31 02

Vaskohaszati gépkezel§

54 521 03 0010 54 01

Ontétechnikus

54 521 03 0010 54 02

Szinesfémkohaszati technikus

54 521 03 0010 54 03

Vaskohaszati technikus

31521 21 0000 00 00 Olvasztar
31521 21 0100 31 01 Folyamatos 6nt6
31 521 23 0000 00 00 Onté

31521 23 0100 31 01

Kokilla- és nyomasos 6ntd

3152123 0100 31 02

Ontéforma-készitd

31521 23 0100 21 01

Ontvény- és bugatisztito

31521 23 0100 31 03

Precizios ont6

31 521 25 1000 00 00

Szinesfém-feldolgozé

31 521 26 0000 00 00

Szinesfémkohasz

31521 26 0100 31 01

Aluminiumkohasz

31521 26 0100 31 02 Timféldgyarté

31 521 27 0000 00 00 Vas- és acélfeldolgozd
31521 27 0100 31 01 Gépi kovacs
3152127 0100 31 02 Hengerész

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6éraszam:
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A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés min&ségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd
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