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1. Alkalmazási terület 
 

A Videoton Holding ZRt. Ipari Park Vállalat Foglalkozás-egészségügyi Szolgálata olyan 

minőségirányítási rendszert alakított ki, tart fenn és fejleszt, mely megfelel az MSZ EN ISO 9001:2015 

szabvány követelményeinek.  
 

A minőségirányítás rendszer alkalmazási területe (scope) : foglalkozás egészségügyi szolgálat. 
 

Az alkalmazási terület részletezése a 4.3. szabványpontban folytatódik. 

 

 

2. Rendelkező hivatkozások 
 

Nincsenek rendelkező hivatkozások idézve. Ez a szakasz csak annak érdekében szerepel, hogy a 

szakaszok számozása azonos legyen más irányítási rendszer tárgyú ISO szabványokkal.  

 
 
 
 

3. Fogalom-meghatározások 

A Minőségirányítási Kézikönyvben használt fogalmakat az MSZ EN ISO 9000:2005 és az MSZ EN 

ISO 9001:2015 szabványok alapján használjuk. E szabványok megtalálhatók a G:/AUDIT/Szabványok 

könyvtárban. 

A folyamatainkkal kapcsolatosan az alábbi speciális fogalmak értelmezése: 

Beszállító: 

anyagot, tárgyi eszközt, szoftvert szállító vagy szolgáltatást nyújtó, 

VIDEOTON Holding ZRt. Ipari Park Vállalaton kívüli gazdálkodó 

szervezet 

Eü. szolgálatvezető: 
a Szolgálat vezetésével megbízott egészségügyi szolgálatvezető vagy 

megbízott egészségügyi szolgálatvezető 

Koordinátor: 
adminisztrációs ügyvitellel, dokumentációs munka segítésével, szervezéssel 

megbízott munkatárs 

Üzemi ápoló: foglalkozás-egészségügyi (szak) ápoló 

Képzés: 
minden olyan tevékenység, mely ismeretek bővítésére, felfrissítésére, vagy 

munkatevékenység (ek), folyamtok begyakoroltatására irányul 

Oktatásfelelős: a képzéssel összefüggő feladatokkal megbízott munkatárs 

Forgalmi adat: az orvosi vizsgálaton résztvevők száma, alapján számolt adat 

Szükség esetén a VIDEOTON Holding ZRt.  Ipari Park Vállalat minőségirányítási megbízottjához 

lehet fordulni további fogalom-meghatározás / értelmezés ügyében. 
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4. A szervezet környezete 

4.1. A szervezet és környezetének megértése 

A VIDEOTON Holding ZRt. Ipari Park Vállalat Foglalkozás-egészségügyi Szolgálatának feladata 

és küldetése: segítséget nyújtani ahhoz, hogy munkahelyi okok és munkakörülmények miatt sem a 

dolgozó ember, sem utódai egészség-károsodást ne szenvedjenek, s ezzel hozzájárulni az emberek 

egészségének megőrzéséhez, betegségeik megelőzéséhez. 

A foglalkozás-egészségügy tevékenysége, a munkavégzéshez kapcsolódó egészségkárosodások 

(munkabalesetek, foglalkozási betegségek) felismerését és megelőzését szolgálja. 

 

Minőségügyi rendszerünk eredményességére ható, lényeges külső és belső tényezők: 
 

Külső tényezők Belső tényezők 

Vevői elvárások 
 

Hatályos jogszabályi és hatósági követelmények 
 

ISO Szabványok 
 

Piaci igény / versenyhelyzet 
 

Beszállítók megfelelősége 
 

Haváriák /Egészségügyi világhelyzet 

Tulajdonos és a menedzsment elvárásai 
 

Vállalati, minőségirányítási célok 
 

 Belső utasítások 
 

Belső szabályozások 
 

Szakmai háttér 
 

Tervek 
 

Teljesítmény mutatók 

 

 

4.2. Az érdekelt felek szükségleteinek és elvárásainak megértése: 

A megfelelő szolgáltatás biztosítása érdekében meghatározzuk, figyelemmel kísérjük és átvizsgáljuk a 

minőségirányítási rendszerünkre ható érdekelt felek csoportját, azok követelményeit. 
 

Érdekelt felek Követelményeik 

 

Vevők  

Tulajdonosok és az          

 IPV vezetősége (Menedzsment) 

Saját munkavállalók 

Beszállítók 

Hatóság                         

 

Minőségi szolgáltatás, rendelkezésre állás. 

Hosszútávú, stabil orvosi csapat, nyereség. 

 

Munkavégzéshez szükséges feltételek biztosítása 

 

Sikeres együttműködés, hosszútávú, eredményes megbízható 

kapcsolat. 

Előírás szerinti szolgáltatás, adatközlés biztosítása 
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4.3. A minőségirányítási rendszer alkalmazási területének meghatározása: 

A minőségirányítási rendszer kiterjed a foglalkozás-egészségügyre, de nem terjed ki a vérvételi és 

vizelet vételi helyiségre, a szakrendelésekre.  

 

A minőségirányítási rendszer alkalmazási területe:      1.sz. melléklet 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

Az ábrán fehérrel jelzett részek tartoznak a minőségirányítási rendszer hatálya alá. 

 

A Foglalkozás-egészségügyi Szolgálat tevékenységi köre, szolgáltatásai: 

 munkaköri alkalmassági vizsgálatok végzése, 

 foglalkozási betegségek, fokozott expozíciós esetek bejelentése, kivizsgálása, 

 munkakörülmények és a munkavégzés egészségkárosító hatásainak vizsgálata, 

 egyéni védőeszközökkel kapcsolatos tanácsadás, 

 munkavállalók munkakörülményeivel kapcsolatos felvilágosítás, 

 munkakörhöz kötött védőoltásokkal kapcsolatos feladatok ellátása, 

 1. és 2. alkalmassági csoportba tartozó közúti járművezetők egészségi alkalmassági 

vizsgálata, 

 munkahelyi veszélyforrások feltárásában való közreműködés, 

 munka-egészségügyi, -fiziológiai, -ergonómiai, -higiénés feladatok megoldásában való 

közreműködés, 

 az elsősegélynyújtás megszervezésében való közreműködés, szakmai felkészítés, 

 a munkáltató - katasztrófamegelőző, -elhárítási tervének kidolgozásában való közreműködés. 

 

 

A szervezet kiszállítás utáni tevékenységet, szolgáltatást nem végez, ezért a 8.5.5. szabványfejezet nem 

alkalmazható, valamint nem alkalmazható szabványpontként nem került leszabályozásra a 8.3. fejezet 

sem. 

 

 

Vállalatigazgató 

Egészségügyi szolgálat 

vezető 

Szakrendelések 
 

Vér- és vizeletminta- 

vételi hely 

Foglalkozás-egészségügyi 

Szolgálat  
 

Minőségirányításért 

 felelős 

Munkacsoportok 
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 VIDEOTON Holding ZRt. Ipari Park Vállalat szervezeti felépítése:  2. sz. melléklet
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4.4.  A minőségirányítási rendszer és folyamatai: 
 

4.4.1.  A VIDEOTON Holding ZRt. Ipari Park Vállalat Foglalkozás-egészségügyi Szolgálat az ISO    

9001:2015 szabvány elveivel összhangba a minőségirányítási rendszerének folyamatait, 

kölcsönhatásait létrehozta, bevezette és fenntartja (lásd 3. sz. melléklet). 

              3.sz. melléklet 

A Foglalkozás-Egészségügyi Szolgálat folyamatai és a folyamatok kölcsönhatásai: 
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Munkatársak MKK 7.1.2. 

Felkészültség, tudatosság, kommunikáció  

MKK 7.2-7.4. 

Infrastruktúra MKK 7.1.3. 

Megfigyeléshez, méréshez szükséges erőforrások 

MKK 7.1.5 Mérés, elemzés, MKK 9.1.1. 

Szolgáltatás nyújtása MKK 8.5.  

Közreműködés munkahelyi elsősegély 

megszervezésében 

Beszállítók 

Külső forrásból 

biztosított termékek, 

szolgáltatások 

felügyelete MKK 8.4. 

Szolgáltatásokra 

vonatkozó 

követelmények MKK 

8.2. 

Képzések eredményessége, mérőeszközök 

megfelelősége, rendelkezésre állása 

Fő folyamat Támogató folyamat információ 

 

anyag 

Közúti járművezetők egészségi alkalmassági vizsgálat 

(1-es és  2-es csoport) 

Magyarázat: 

Munkahelyi munkahigiénés vizsgálat 

Közreműködés foglalkozási megbetegedések, fokozott 
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A kockázatokkal és lehetőségekkel kapcsolatos 

tevékenységek MKK 6.1. 

Ellenőrzés, figyelemmel kísérés, mérés, elemzés 

Munkaköri alkalmassági vizsgálat 

Teljesítmény

értékelés 

MKK 9.1 

Nemmegfelelőségek, 

helyesbítő, megelőző 

tevékenység MKK 

8.7., 10.2. 

Belső 

audit 
MKK 

9.2. 

Vezetőségi 

átvizsgálás 

MKK 9.3. 
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Közreműködés a szerződéses partner 

katasztrófavédelmi tervének készítésében 

Dokumentált 

információ 

MKK 7.5. 

Szolgáltatások 

tervezése, 
feesztése 

MKK , 10 
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Folyamatok Folyamatfelelős Bemenő adatok Kimenő adatok 

1.  Munkaköri alkalmassági 

vizsgálatok végzése 

munkacsoportot vezető 

orvosok 

 Szerződéses partneri 

megkeresés,  

 Beutalás munkaköri orvosi 

alkalmassági vizsgálatra 

 Egészségügyi törzslap 

 Kérdőívek 

 Minőségcélok 

 Időszakos alkalmassági 

vizsgálatok terve 

 Jogszabályi, hatósági 

előírások 

 Aktualizált egészségügyi törzslap 

 Elsőfokú munkaköri alkalmassági 

vélemény 

 I. fokú alkalmassági vélemény 

gépjárművezető 1. és 2. csoportú 

egészségi alkalmasságáról 

 Beutaló orvosi szakvizsgálatra 

 Betegforgalmi adatok vezetése 

 Foglalkozás-eü. munkanapló 

 Adatok a vezetőségi átvizsgálásba, 

minőségcélok eredményei 

 Éves statisztikai jelentés (OSAP) 

2.  Munkahelyi 

munkahigiénés vizsgálatok 

végzése 

munkacsoportot vezető 

orvosok 

 Szerződéses partneri 

megkeresés 

 Szemle terv 

 Minőségcélok 

 Jogszabályi, hatósági 

előírások 

 

 Szemle jegyzőkönyv / feljegyzés 

 Aktualizált  foglalkozás-eü. 

munkanapló  

 Dokumentálás az eseménynaplóba 

 Adatok a vezetőségi átvizsgálásba, 

minőségcélok eredményei 

3.  Közreműködés 

foglalkozási 

megbetegedések, fokozott 

expozíciók kivizsgálásában 

munkacsoportot vezető 

orvosok 

 Orvosi alkalmassági vélemény 

 Vizsgálati/labor eredmények  

 Hatályos jogszabályi előírás 

 Eü. törzslap 

 Jogszabályi, hatósági 

előírások 

 Bejelentés 

 Kivizsgálási lap és jegyzőkönyv   (A 

munkáltató telephelye szerint 

illetékes fővárosi vagy megyei 

Munkavédelmi hatóságtól vagy a 

Munkáltatótól) 

 Aktualizált eü. törzslap 

 Aktualizált foglalkozás-eü. 

munkanapló 

 Adatok a vezetőségi átvizsgálásba  

4. Heveny foglalkozási beteg 

(mérgezett) ellátása 

munkacsoportot vezető 

orvosok 

 Eü. törzslap 

 Orvosi alkalmassági vizsgálat 

eredménye vagy megbízói 

megkeresés 

 Jogszabályi, hatósági 

előírások  

 Bejelentés 

 Kivizsgálási lap és jegyzőkönyv 

(munkavédelmi hatóságtól) 

 Aktualizált eü. törzslap 

 Aktualizált foglalkozás-eü. 

munkanapló 

 Adatok a vezetőségi átvizsgálásba  

5. Megrendelő felkérésére 

közreműködés munkahelyi 

elsősegély 

megszervezésében 

munkacsoportot vezető 

orvosok 

 Szerződéses partneri 

megkeresés 

 Jogszabályi, hatósági 

előírások 

 

 Feljegyzés az eseménynaplóba 

 Feljegyzés a foglalkozás 

egészségügyi munkanaplóba 

 Adatok a vezetőségi átvizsgálásba 

6. Megrendelő felkérésére 

közreműködés a szerződéses 

partner katasztrófavédelmi 

tervének készítésében 

munkacsoportot vezető 

orvosok 

 Szerződéses partneri 

megkeresés 

 Jogszabályi, hatósági 

előírások 

 Véleményezett tervek másolata 

 Bejegyzés a foglalkozás 

egészségügyi munkanaplóba 

7. Vevői szerződések kötése, 

módosítása 

vállalatigazgató, 

eü. szolgálatvezető 
 Éves szerződés felülvizsgálat 

eredménye 

 új vagy meglévő szerződéses 

partneri megkeresés 

 Szerződés tervezet 

 Jóváhagyott szerződés 

 aktualizált céglista 
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Folyamatok Folyamatfelelős Bemenő adatok Kimenő adatok 

8. Kapcsolattartás a 

partnerekkel (személyes 

vagy írásbeli kommunikáció) 

munkacsoportot vezető 

orvosok 

 Menedzsment elvárások 

 belső szabályozások 

 szerződésben rögzítettek 

 céglista 

 kézikönyv 7.4., 8.2.1. fejezete 

 Email, levelezések 

 aktualizált információs táblák 

 Vevői elégedettség mérés eredménye 

 szemle jegyzőkönyv 

 Foglalkozás egészségügyi 

munkanapló 

 honlap 

9. Szerződéses partnereink 

véleményének figyelemmel 

kísérése és mérése 

eü. szolgálatvezető  

minőségirányítási mb 

koordinátor 

 Menedzsment követelményei 

 kérdőív 

 ISO szabvány követelményei 

 Kézikönyv 9.1.2. fejezete 

 minőségcélok 

 kitöltött kérdőív 

 kiértékelés eredménye 

 Adatok a vezetőségi átvizsgálásba, 

minőségcélokhoz 

 esetleges helyesbítő intézkedések 

10. A munkatársak képzése 

(belső, külső) 

eü. szolgálatvezető, 

oktatásfelelős 

 Jogszabályi,hatósági előírások 

 képzettségi (mátrix) 

követelmények 

 kreditpontok nyilvántartása 

 oktatási terv 

 ISO szabvány követelményei 

 Minőségcélok 

 A képzés eredményességét igazoló 

feljegyzések 

 képzési dosszié, kreditpont, képzés 

nyilvántartás aktualizálása 

 Adatok a vezetőségi átvizsgálásba, 

minőségcélokhoz 

11. Tárgyi eszközök 

beszerzése és kezelése, 

nyilvántartása 

eü. szolgálatvezető, 

koordinátor 

 Tárgyi eszköz beszerzési 

igény 

 Jogszabályi,hatósági előírások 

 Belső szabályozások 

 Jóváhagyott megrendelő 

 Aktualizált nyilvántartások 

 Aktualizált beszállítói nyilvántartás 

12. Anyag beszerzés eü. szolgálatvezető,  

koordinátor 

 Anyagok beszerzési igénye 

 Jogszabályi, hatósági 

előírások 

 Belső szabályozások 

 Jóváhagyott megrendelő 

 Aktualizált nyilvántartás 

 Aktualizált beszállítói nyilvántartás 

13. Külső szolgáltatások 

megrendelése, igénybevétele 

eü. szolgálatvezető,  

koordinátor 

 Szolgáltatási igény 

felmerülése 

 belső szabályozások 

 Jogszabályi, hatósági 

előírások (akkreditáció) 

 ISO szabvány követelményei 

 Ajánlatkérők, jóváhagyott 

megrendelők, szerződések 

 szolgáltatás elvégzését, 

megfelelőségét igazoló dokumentáció 

 Aktualizált beszállítói nyilvántartás 

14. Orvostechnikai 

eszközök, mérőeszközök 

nyilvántartása, használata, 

felülvizsgálata 

üzemi ápolók, 

 koordinátor 
 Jogszabályi, hatósági 

előírások 

 ISO szabvány követelmények 

 Nyilvántartás adatai  

 belső szabályzatok 

 Időszakos felülvizsgálati 

jegyzőkönyvek 

 Aktualizált nyilvántartások 

(orvostechnikai, beszállítói, leltár) 

 Adatok a vezetőségi átvizsgálásba, 

minőségcélokhoz 

15. Nem megfelelő termék 

felhasználásának 

megakadályozása 

üzemi ápolók, 

koordinátor 

eü. szolgálatvezető 

 Belső szabályozások 

 ISO szabvány követelmények 

 Észlelt nem megfelelőség 

 Feljegyzések, utasítások 

 új, jóváhagyott megrendelő 

 Aktualizált beszállítói nyilvántartás 

16. Nem megfelelőségek 

kezelése 

eü. szolgálatvezető 

minőségirányítási mb 

 ISO szabvány követelmények 

 Belső vagy külső észrevételek, 

ellenőrzések eredményei 

 Aktualizált eseménynapló, kitöltött 

forma nyomtatvány 

 Helyesbítő intézkedés és feljegyzés 

annak oktatásáról 

17. Helyesbítő és megelőző 

intézkedések 

eü. szolgálatvezető  Belső nemmegfelelőségek, 

észrevételek 

 Szerződéses partnerek 

észrevételei 

 Auditok eredményei 

 ISO szabvány követelmények 

 Dokumentált feljegyzések, 

hatásosság ellenőrzése  

 Adatok a vezetőségi átvizsgálásba 
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Folyamatok Folyamatfelelős Bemenő adatok Kimenő adatok 

18. Kockázatok, lehetőségek 

elemzése 

eü. szolgálatvezető  

minőségirányítási mb. 
 Jogszabályi, hatósági  

követelmények 

 ISO szabvány követelményei 

 azonosított kockázatok, 

lehetőségek 

 szakmai tapasztalat 

 menedzsment elvárásai 

 kockázat elemzési dokumentum 

 megelőző intézkedések 

19. Figyelemmel kísérés, 

mérés, adatgyűjtés, elemzés, 

értékelés 

munkacsoportot vezető 

orvosok, 

koordinátor 

eü. szolgálatvezető 

 Jogszabályi, hatósági 

követelmények 

 menedzsment követelménye 

 Külső és belső adatok 

 Vevői igények 

 ISO szabvány követelményei 

 Minőségi célkitűzések 

 Kiértékelt, feldolgozott adatok, 

vezetőség informálása 

 Jogszabály szerinti adatszolgáltatás 

 Aktualizált feljegyzések, 

nyilvántartások 

 Adatok a vezetőségi átvizsgálásba, 

minőségcélokhoz 

 esetleges helyesbítő, megelőző 

tevékenység indítása 

20. Adatszolgáltatás (külső)   Jogszabályi, hatósági 

követelmények 

 Hatósági igények 

 belső szabályozás 

 Jogszabály szerinti adatszolgáltatás 

 Dokumentált adatszolgáltatás 

21. Fejlesztés vállalatigazgató 

eü. szolgálatvezető 
 Fejlesztésre vonatkozó 

javaslatok 

 Vevői igények 

 ISO szabvány előírásai 

 Vezetőségi átvizsgálás, 

auditok eredményei 

 Jóváhagyott intézkedési terv 

 jóváhagyott megrendelők 

 igazoló dokumentumok (kitöltött 

formanyomtatvány, beszállítói 

igazolás, VÁJ) 

22. Belső auditok tervezése, 

végrehajtása, kiértékelése 

minőségirányítási mb., 

belső auditorok 
 ISO szabvány követelmények 

 Belső szabályzat 

 Belső auditterv 

 Előző vezetőségi átvizsgálás 

adatai 

 Feljegyzések a belső auditokról 

 Belső auditok kiértékelése 

 Helyesbítő intézkedések 

 Adatok a vezetőségi átvizsgálásba 

23. Vezetőségi átvizsgálás vállalatigazgató 

eü. szolgálatvezető 

minőségirányítási mb. 

 korábbi vezetőségi átvizsgálás 

eredményei 

 ISO szabvány követelmények 

 Nem megfelelőségek, 

helyesbítő intézkedések 

 Fejlesztési javaslatok 

 Audit eredmények 

 Szerződéses partnerek 

visszajelzései 

 Hatósági ellenőrzések 

eredményei 

 Erőforrások rendelkezésre 

állása 

 Minőségcélok adatai 

 Kockázat értékelés 

 Jogszabályi, hatósági előírás 

változások 

 Jóváhagyott vezetőségi átvizsgálás 

jegyzőkönyve 

 Felülvizsgált minőségpolitika 

 Helyesbítő, megelőző, fejlesztő 

tevékenységek indítása 
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Folyamatok Folyamatfelelős Bemenő adatok Kimenő adatok 

24. Minőségirányítási 

rendszer fenntartása, 

aktualizálása 

eü. szolgálatvezető  

minőségirányítási mb. 
 ISO szabvány követelményei 

 Jogszabályi, hatósági előírás 

változások 

 Auditok észrevételei 

 Helyesbítő /megelőző 

intézkedések 

 korábbi célok, vezetőségi 

átvizsgálás eredmények 

 érvényben lévő 

dokumentációk 

 jóváhagyott éves célok 

 aktualizált dokumentáció 

 Jóváhagyott vezetőségi átvizsgálás 

jegyzőkönyve 

 Felülvizsgált minőségpolitika 

 Érvényes tanúsítvány 

25. A szolgálat vállalati 

folyamatokhoz kapcsolódó 

tevékenységei 

eü. szolgálatvezető  Menedzsment követelmények 

(írásos, szóbeli előírások, 

igények) 

 belső szabályozások 

 Előírás szerinti tevékenységek 

megvalósulása, dokumentálása 

26. Belső kommunikáció eü. szolgálatvezető  információk (külső, belső) 

 Kommunikáció igény 

 Munkavállalói elégedettség 

mérés eredménye 

 ISO szabvány követelmények 

 Heti szóbeli megbeszélések, 

feljegyzés negyedéves tájékoztatásról 

 Szakmai megbeszélések feljegyzései 

 Munkatársak írásbeli tájékoztatásáról 

feljegyzés  

27. Iratkezelés koordinátor, 

eü. szolgálatvezető 
 Jogszabályi, hatósági  

előírások 

 ISO szabvány követelményei 

 Belső szabályozások 

 Nyilvántartott, jóváhagyott, 

aktualizált és megőrzött 

dokumentumok 

 Elektronikus nyilvántartás 
 

 

További felelőségi és hatáskörre vonatkozó információk a munkaköri leírásban találhatók. 

A szükséges erőforrások meglétével, fejlesztési igényekkel, javaslatokkal lehetőségekkel a vezetőségi 

átvizsgálás során foglalkozunk (9.3.fejezet). 

 

4.4.2. 

Dokumentált információk részletes bemutatása a 7.5. szabványpontban található. 

 

5. Vezetői szerepvállalás 

5.1. Vezetői szerepvállalás és elkötelezettség 

A vezetés elkötelezett a minőségirányítási rendszer fenntartása és fejlesztése mellett, melyben 

meghatározó szerepet szán a következőknek: 

 a jogszabályokból, hatósági, a vevői és tulajdonosi igényekből származó követelmények 

teljesítése, 

 minőségpolitika megfogalmazása és meghirdetése, 

 minőségcélok kitűzése és megvalósítása, 

 vevő és a tulajdonos elégedettségének fenntartása, növelése 

 vezetőségi átvizsgálás végzése, 

 a szükséges erőforrások biztosítása,  

 a munkavállalók megfelelő képzése, 

 a minőségirányítási rendszer fejlesztése. 
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5.1.1.  Általános előírások 

 

A vezetőség elkötelezett a minőségirányítási rendszer vonatkozásában: 
 

 vállalja az ISO szabvány követelményeinek megfelelő külső auditok során az elszámoltat 

hatóságot a minőségirányítási rendszer eredményességéért, 

 meghatározza a minőségpolitikát és a minőségcélokat, valamint ezek összhangját a szervezet 

környezetével és stratégiai irányvonalával  

 biztosítja a minőségirányítási rendszer működéséhez szükséges erőforrásokat, a 

minőségirányitásirendszer követelményeit érvényesíti az üzleti folyamataiba, 

 biztosítja, kommunikálja, a minőségirányítási rendszer követelményeit, támogatja, hogy a 

minőségirányítási rendszer elérje a várt eredményeket,  

 a munkatársakat bevonja, támogatja a minőségirányítási rendszer fenntartásában és annak 

eredményeségének elérésében, valamint segíti a folyamatszemléletű és kockázatalapú 

gondolkodásmód alkalmazását, csökkenti a kockázatokat, ha felmerülnek. 

5.1.2. Vevőközpontúság 

 

Vevői elégedettség fenntartása, növelése érdekében vezetőségünk figyelemmel kíséri a hatályos 

jogszabályokat, hatósági előírásokat azoknak való megfelelést, a vevői igényeket, követelményeket, 

ezeket a szerződésben rögzítjük, évente felülvizsgáljuk.  

Foglalkozunk azokkal a kockázatokkal és lehetőségekkel melyek vevőink elégedettségére hatással 

lehetnek (lásd 6.1. fejezet) 

Az elégedettség nyomon követése érdekében évente vevői elégedettség mérést végzünk partnereink 

körében (lásd 9.1.2. pont). 

5.2. Politika 

 

5.2.1.  Minőségpolitika kialakítása: 

 

A vezetőség, a minőségpolitikát kialakította, bevezette, évente a vezetőségi átvizsgálás során 

felülvizsgálja, és szükség szerint módosítja. 

 

A minőségpolitika tartalmazza a vezetőség elkötelezettségét: 

 az érdekelt felek, (pl.tulajdonosi), és a vevői igények, jogszabályi, hatósági követelmények 

teljesítésére,  

 a minőségirányítási rendszer folyamatos fejlesztésére, 

 keretet biztosít a minőségcélokhoz. 

5.2.2.  A minőségpolitika kommunikálása: 

 

Vezetőségünk a minőségpolitikát a munkavállalói és partnerei rendelkezésére bocsájtja: 
 

Munkavállalóink számára: 

 a rendelő étkezőjében a faliújságra kifüggesztve 

 elektronikusan (G:\Fogl-eu\MIR\ Kézikönyv, minőségpolitika könyvtárban) 

 új felvételis munkatárs részére belépéskor, illetve 

 éves, ismétlő képzés alkalmával minden munkavállalóink számára oktatásra kerül. 

A partnereink számára: 

 kifüggesztve elérhető az orvosi rendelő első emeleti folyosóján,  

 illetve elektronikusan a https://ipv.videoton.hu/vallalatunkrol/tanusitvanyok/ honlapon. 
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4. sz. melléklet 
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5.3. Szervezeti szerepek, felelősségek és hatáskörök 

A minőségirányítási rendszer működtetését, fejlesztését az eü. szolgálatvezető, mint a 

minőségirányításért felelős vezetőség képviselője irányítja.  

 

A fő folyamatok felelősei a foglalkozás-egészségügyi (szak)orvosok, akik a hozzájuk beosztott üzemi 

ápolóval egy-egy munkacsoportot alkotnak.  

A Szolgálat vezetésével megbízott egészségügyi szolgálatvezető vagy megbízott egészségügyi 

szolgálatvezető a fő folyamatok felelősei. 

 

A szervezet valamennyi munkatársa felelős a rábízott feladat előírásoknak megfelelő elvégzéséért.  

A munkatársak feladatait és felelőségi körét a munkaköri leírásokban, valamint a Minőségirányítási 

Kézikönyvben rögzítettük (3. sz. melléklet). 

 

6. Tervezés 
 

6.1. A kockázatokkal és lehetőségekkel kapcsolatos tevékenységek 

6.1.1.  

 

A VIDEOTON Holding ZRt. Ipari Park Vállalat Foglalkozás-egészségügyi Szolgálata a 

minőségirányítási rendszerének tervezése során átgondolta a szervezet a működésre ható külső-belső 

tényezőket, az érdekelt felek követelményeit (lásd 4. fejezet). 

 

A rendszer fenntartása, fejlesztése érdekében meghatározta azokat a kockázatokat / lehetőségeket 

amelyekkel foglalkozni szükséges, ezek: 

 a vevői elégedettségre ható kockázatok, 

 a minőségirányítási rendszer eredményeit befolyásoló kockázatok, 

 illetve intézkedéseket hoz a lehetséges kockázatok megelőzése, csökkentése érdekében. 

 

6.1.2.  Kockázatokkal és lehetőségekkel foglalkozó tevékenység tervezése 

 

Szervezetünk a minőségirányítási rendszer folyamatai közé bevezette a kockázatokkal és 

lehetőségekkel foglalkozó tevékenységet (lásd. 3. sz. melléklet). 
 

Szervezetünk azonosította és évente felülvizsgálja a lehetséges kockázatokat, lehetőségeket, mérlegeli 

ezek valószínűségét, következményét, ezek arányában megelőző intézkedéseket tesz a kockázatok 

megszüntetése, megelőzése, csökkentése érdekében. 

 

Ezeket dokumentált formában a „7/3 Kockázatelemzési mátrix” tartalmazza, elérhető: G:\Fogl-

eu\MIR\Tervek, feljegyzések, jegyzőkönyvek\Kockázatelemzési mátrix, Kockázat értékelés 

könyvtárban. 
 

6.2. Minőségcélok és az elérésük megtervezése 

 

6.2.1. 
 

6.2.1. Szervezetünk a minőségirányitási rendszer követelményeit figyelembe véve, a 

minőségpolitikával összhangban, mérhető minőségcélokat határoz meg. 

A célok teljesülésének figyelemmel-kisérésével lehetőségünk van a szolgáltatások megfelelőségének 

és a vevői elégedettségnek a nyomon követésére. 
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A célok kiértékelése negyedévente és évente történik. 

A Szolgálat munkatársai részére a célok elérhetőek és ismertetésre kerülnek: 

 elektronikusan: G:\Fogl-eu\MIR\Tervek, feljegyzések, jegyzőkönyvek\Minőségcélok 

könyvtárban, 

 nyomtatott formában: a szolgálat étkezőjében elhelyezett faliújságon. 

 

6.2.2. 
 

A VIDEOTON Holding ZRt. Ipari Park Vállalat Foglalkozás-egészségügyi Szolgálata a 

minőségcéljainak tervezésekor meghatározza, a célok teljesüléséhez, nyomon követéséhez szükséges: 

 felelősségi köröket és a feladatokat, 

 vizsgálja az erőforrások rendelkezésre állását, 

 meghatározza a cél elérésének határidejét, 

 a cél eredményeket, azok kiértékelésének módját. 

6.3. Változások tervezése 

Szervezetünk, ha változtatni szeretne minőségirányítási rendszerén, akkor azt tervezetten és 

módszeresen teszi meg. 

Átgondolja, hogy: 

 a változtatások céljait és azok lehetséges következményeit, 

 a minőségirányítási rendszer működőképességét, 

 az erőforrások (infrastruktúra, munkaerő stb.) rendelkezésre állását, 

 a felelősségi körök, hatáskörök elosztását, ha szükséges intézkedik az újraelosztásban. 
 

7. Támogatás 
 

7.1. Erőforrások 

7.1.1.  Általános előírás 

A foglalkozás-egészségügyi alapellátás szakmai minimumfeltételeit (személyi-, környezeti- és 

eszközfeltételek) jogszabály határozza meg.  
 

A vezetőségi átvizsgálások során évente ellenőrizzük a minimumfeltételek meglétét, az erőforrások 

megfelelőségét, rendelkezésre állását a szerződésben vállalt kötelezettségeink teljesítéséhez, a 

minőségcélok eléréséhez, a minőségirányítási rendszer működéséhez, fejlesztéséhez.  
 

Az erőforrás igények módosulhatnak, jogszabályi és hatósági követelmény változás, partnerek 

igényének változása illetve folyamatok változása esetén. 

Amennyiben belső intézkedéssel nem kezelhető az erőforrásigény változása, az eü. szolgálatvezető 

megoldási javaslatával jelzi a vállalatigazgatónak, aki megvizsgálja az erőforrások biztosításának 

lehetőségét. 

7.1.2.  Munkatársak 

Az iskolai végzettségre, szakmai képzettségre és gyakorlatra vonatkozó követelményeket a munkaköri 

leírásokban rögzítjük. 

A vonatkozó jogszabályi előírásokat figyelembe véve minden munkakörhöz meghatározzuk a 

szükséges képzettséget, a kellő gyakorlatot és készséget, ennek való megfelelést a képzettségi mátrix 

tartalmazza.  

Egy orvoscsoport által ellátható munkavállalók létszámát jogszabály határozza meg, ez a létszám függ 

attól is, hogy az ellátandó munkát végző személyek milyen foglalkozás-egészségügyi osztályba 
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tartoznak. 

Vevőink munkavállalói létszámát, a létszám foglalkozás-egészségügyi osztályok szerinti megoszlását 

az eü. szolgálatvezető havonta figyelemmel kíséri és tájékoztatja a vezetést, amennyiben az ellátandó 

létszám és a szükséges feltételek változnak, az eü. szolgálatvezető tájékoztatja a vállalatigazgatót a 

további intézkedések tekintetében.  

Munkatársaink felkészültségével és oktatásával továbbiakban a 7.2. fejezetben foglalkozunk. 
 

7.1.3.  Infrastruktúra 

Jogszabály és hatósági követelmény által előírtak szerint a foglalkozás-egészségügyi alapszolgáltatás 

nyújtásához a szolgálatnak rendelkeznie kell a szakmai minimum feltételekben előírtakkal. 

 

Épületek, rendelők 
 

Öt megfelelően felszerelt orvosi rendelő áll a szolgálat rendelkezésére, melyekhez egy 

elsősegélynyújtás célját szolgáló fektető is tartozik. 

 

Orvostechnikai eszközök 
 

A szolgálat rendelkezik a foglalkozás-egészségügyi alapszolgáltatás nyújtásához szükséges, 

jogszabályban meghatározott orvostechnikai eszközökkel, valamint tájékoztatásra szolgáló mérő-

ellenőrző műszerekkel.  

 

Számítástechnikai infrastruktúra 
 

A Foglalkozás-egészségügyi Szolgálat a jogszabályoknak, hatósági követelményeknek megfelelő 

számítástechnikai infrastruktúrával rendelkezik.  

A számítógépes munkaállomások adatai egyedi felhasználónév/jelszó párossal védettek, melyeken a 

szolgálat az elektronikus adatfeldolgozást, nyilvántartást a VIKTÓRIA számítógépes program útján 

végzi. A program biztosítja, hogy az adatokhoz csak célhoz kötötten, ellenőrzött körülmények között, 

azon személyek férjenek hozzá, akiknek ez feladataik ellátása érdekében szükséges. A 

betegnyilvántartó programban rögzített adatok további megóvása érdekében, a szoftver által tárolt 

adatbázisokhoz való hozzáférés szintén külön egyedi azonosítóval és jelszóval ellátott.  

Az Elektronikus Egészségügyi Szolgáltatási Térrel kapcsolatos részletes szabályokról szóló 39/2016. 

(XII. 21.) EMMI rendelet alapján a Foglalkozás-Egészségügyi Szolgálat csatlakozásra kötelezett az 

Elektronikus Egészségügyi Szolgáltatási Térhez. Erre vonatkozóan a jogszabályoknak megfelelő 

eszközök és infrastruktúra (internetelérés, e-Személyi olvasó, akkreditációval rendelkező 

betegnyilvántartó program) az illetékes dolgozók részére rendelkezésére áll.  

A fentieken túl a vállalat informatikai rendszerét tűzfal védi és vírusvédelemmel ellátott, 

számítástechnikai infrastruktúrája megfelel az adatvédelmi követelményeknek. A személyi 

nyilvántartó rendszerben tárolt adatokról napi archiválás történik. 
 

Partnereink személyes adatainak kezelése, védelme továbbá az „Informatikai és Biztonsági 

Szabályzat” és „Adatkezelési Szabályzat” szerint történik. (lásd 8.5.3., 8.5.4. fejezet) 

 

Az infrastruktúra további elemei 
 

A VIDEOTON Holding ZRt. Ipari Park Vállalat székesfehérvári telephelyén modern távközlési 

rendszerek biztosítják a gyors és hatékony kommunikációhoz szükséges telefonhálózatot, valamint 

telefon készülékek állnak rendelkezésre.  

Az energia- és vízellátást a VIDEOTON Holding ZRt. Ipari Park Vállalat energia ágazata biztosítja. 
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7.1.4.  A folyamatok működési környezete 

A folyamatok, szolgáltatások megfelelőségének biztosítása érdekében, figyelemmel kísérjük 

dolgozóink elégedettségét, fejlesztési javaslatait. 
 

Munkavállalói elégedettség mérése: 
 

A VIDEOTON Holding ZRt. Ipari Park Vállalat Foglalkozás-egészségügyi Szolgálat a munkavállalók 

elégedettségi felmérését minden évben, egyszer elvégzi a munkakörnyezet javítása érdekében.  

A felmérés a „8/2. Munkavállalói elégedettség mérés” című kérdőíven történik.  

A minőségirányítási megbízott a kitöltött kérdőívekből összefoglaló kiértékelést készít, mely 

tartalmazza az egyes kérdésekre adott válaszok pontszámát, illetve az átlag pontszámokat, valamint a 

kiértékelés szempontjait („8/8 Munkavállalói elégedettség mérés kiértékelése”).  

A kiértékelés eredménye alapján a vállalatigazgató szükség és lehetőség szerint intézkedéseket hoz, 

döntéséről és intézkedéseiről az eü. szolgálatvezetőn keresztül tájékoztatja a munkatársakat. 

 

7.1.5.  Megfigyeléshez és méréshez szükséges erőforrások 

7.1.5.1. Általános előírások  

A munkahelyi alkalmassági vizsgálatok során, orvostechnikai eszközöket, illetve egyéb tájékoztatásra 

szolgáló mérő-ellenőrző eszközöket használunk. 

A jogszabályban kalibrálásra kötelezett orvostechnikai eszközök felülvizsgálatát nyomon követjük, 

ütemezzük. Felelőse a koordinátor, aki kalibrálási határidő lejárta előtt tájékoztatja az eü. szolgálat- 

vezetőt, a szolgálatvezető intézkedik a szükséges felülvizsgálat megrendeléséről.  

Nyilvántartásuk a „6/3 Orvostechnikai és tájékoztatásra szolg. eszközök nyilvántartása” 

nyomtatványon történik. 
 

A kalibrált eszközökön az érvényességi határidőt jelölő címke található, hogy a használatbavétel előtt 

az érvényesség ellenőrizhető legyen.  

A mérőeszközök működőképességéről minden használatba vétel előtt meggyőződünk. 
 

Az alkalmazott mérőeszközök pontossága megfelelő az alkalmassági vélemény kialakításához.  

A fizikális vizsgálatok során igénybe vett eszközök mérési eredményei, a munkaalkalmasságról döntő 

orvos számára tájékoztató jellegűek.  
 

Ha a mérés eredménye a szakma szabályai szerint valamilyen szervi eltérésre enged következtetni, a 

vizsgált személyt minden esetben kiegészítő szakvizsgálatra utaljuk. Az alkalmassági véleményt, a 

külső, szakvizsgálatot végző orvos véleménye alapján hozzuk meg ebben az esetben. 
 

A jogszabályban rögzített kötelezően felülvizsgálandó orvostechnikai eszközök felülvizsgálatán túl, 

más mérő-ellenőrző eszköz rendszeres hitelesítését vagy kalibrálását nem tartjuk szükségesnek. 
 

7.1.5.2. A mérés visszavezethetősége 

 A jogszabályban felülvizsgálatra kötelezett orvostechnikai eszközeinkről nyilvántartást vezetünk 

(„6/3 Orvostechnikai és tájékoztatásra szolg. eszközök nyilvántartása”) ahol folyamatosan 

nyomon követjük a kalibráció/hitelesség érvényességét. A felülvizsgálatok jegyzőkönyveit a 

koordinátor dokumentáltan megőrzi. 

 Az azonosíthatóság érdekében, eszközeinket tárgyi eszköz azonosítóval látjuk el a beszerzést 

követően a ”07-0354 Készletgazdálkodási szabályzat” szerint. 

 A mérőeszközök idő előtti avulását a szakma szabályainak megfelelő használattal kerüljük el. 
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7.1.6.  Szervezeti ismeretek 
 

Szervezetünk a folyamataink működéséhez, valamint a megfelelő szolgáltatásnyújtáshoz meghatározta 

a külső és belső forrásból származó ismerteteket: 
 

Ismeretek külső forrás Ismeretek belső forrás 

 Konferenciák,  

 külső képzések 

 Szabványok 

 Jogszabályi ismeretek 

 Hatósági információk 

 Külső szolgáltatóktól szerzett információk 

 Munkatársaink szakmai tudása 

 Belső szakmai gyakorlati, elméleti 

képzések  

 Minőségirányítási ismeretek 

 Gyakorlatból, projectek kiértékeléséből 

szerzett tapasztalatok 

 Tulajdonosoktól, vezetőségtől kapott 

információk 
 

További információ átadásokat, képzéseket a kézikönyv 7.2. szabvány pontja alapján végezzük. 
 

7.2. Felkészültség (kompetencia) 

A vonatkozó jogszabályi, hatósági előírásokat is figyelembe véve minden munkakörhöz 

meghatározzuk a szükséges képzettséget, a kellő gyakorlatot és készséget, ezeket a követelményeket a 

munkaköri leírásokban rögzítjük. 
 

Új munkatárs szolgálathoz történő felvétele előtt az eü. szolgálatvezető ellenőrzi a jogszabályban előírt 

szakirányú képzettség meglétét. A felvételre vonatkozó javaslatát a vállalatigazgató hagyja jóvá. A 

szükséges helyismeret megszerzéséig az új munkatárs számára lehetőséget teremtünk arra, hogy 

orvosként a szakorvosok, üzemi ápolóként a régebbi szakdolgozók mellé beosztva készüljön az önálló 

munkavégzésre. Ennek az időszaknak a mértékét az érintett szakorvosok és szakápolók véleménye 

alapján az eü. szolgálatvezető határozza meg. 

A megfelelő felkészültség alapja a köz- és szakoktatásban megszerzett végzettség és szakképzettség, 

de szükséges a helyi sajátosságokkal megismertető felkészítés, és a folyamatos továbbképzés is.  
 

A munkatársak képzése, kreditpont nyilvántartása 

A Foglalkozás-Egészségügyi Szolgálat munkatársainak szakmai továbbképzését jogszabály írja elő:  

 a foglalkozás-egészségügyi orvosoknak 250 pontot szakmánként, 5 éves időtartam alatt, 

 az üzemi ápolóknak 150 pontot kell elérni, 5 éves időtartam alatt. 
 

A kreditpontok gyűjtését a koordinátor rendszeres tájékoztatása alapján az eü. szolgálatvezető 

figyelemmel kíséri a „6/4 Kreditpontok nyilvántartása” című táblázatban.  

Az eü. szolgálatvezető évente képzési tervet állít össze, ez a vállalati oktatási terv részét képezi, amit 

a vállalatigazgató hagy jóvá. 

Az aktuális külső képzések nyomon követését az eü. szolgálatvezető végzi, a képzésre való jelentkezést 

a vállalati menedzsment hagyja jóvá, írásban. A képzés megtörténte után a koordinátor aktualizálja a 

nyilvántartást. 

A szolgálaton belüli képzéseket az eü. szolgálatvezető szervezi meg, jelöli ki az oktatásfelelőst. 
 

A foglakozás-egészségügyi orvosok folyamatosan figyelemmel kísérik a foglalkozás-egészségüggyel 

kapcsolatos szakirodalmat. Az alapszolgáltatásban hasznosítható információkról rendszeresen 

beszámolnak egymásnak. A témától függően a beszámolón az üzemi ápolók is részt vesznek.  
 

A szolgálathoz felvételre kerülő új munkatárs oktatásban részesül. Ennek keretében az eü. szolgálat-

vezető ismerteti a munkaköri feladatokat, a minőségirányítási megbízott a szolgálat minőségpolitikáját, 
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a minőségcélokat, a minőségirányítási rendszert.  

A felvételre kerülő új munkatárs ezen kívül munkavédelmi, tűzvédelmi, vállalati környezetirányítási 

oktatásban részesül.  
 

Éves képzések: 

 Minőségirányítási, környezet-, munka- és tűzvédelmi oktatást szervezünk ismeretfelújító céllal.  

 A mindennapi tevékenység során ritkábban használt orvostechnikai eszközök kezelési ismereteiről 

az eü. szolgálatvezető oktatást tart. 
 

Egyéb, rendkívüli képzések: 

 folyamatok módosításakor, új tevékenység bevezetésekor,  

 a dokumentumok körének vagy tartalmának változásakor,  

 új eszköz vagy módszer, alkalmazásba vétele, bevezetése esetén,  

 helyesbítő vagy megelőző tevékenység eredményeként, 

     az eü. szolgálatvezető vagy a megbízottja rendkívüli képzést tart az érintett munkatársaknak. 
 

Képzések dokumentálása: 

A szolgálaton belül történt képzéseket az oktatást végző írásban dokumentálja, az „MF-309 Feljegyzés 

munkahelyi képzésről” nyomtatvány kitöltésével, megőrzésükért a szakterületek felelősek.  

Az oktatás igazolásának tekintjük a jóváhagyott feljegyzések munkatársak által történő aláírását is. 

A képzéseknek eredményességének vizsgálatát a képzést tartó végzi el, az általa meghatározott módon 

(írásban vagy szóban).  
 

A belső képzések nyilvántartása a „Belső képzések nyilvántartása” című feljegyzésen történik, 

vezetéséért a koordinátor felelős. 

 

7.3. Tudatosság 

Minden munkatársunk részére oktatjuk, rendelkezésükre bocsájtjuk minőségpolitikánkat (lásd 5.2.), 

minőségcéljainkat (lásd 6.2.1.). Éves oktatás keretén belül figyelmet fordítunk a tudatosság növelésére, 

a mininőségirányítási rendszer nem megfelelőségének következményeire. 

 

7.4. Kommunikáció 

A vezetőség, a munkatársak minőségirányitási rendszerbe történő bevonása érdekében nagy hangsúlyt 

helyez a tájékoztatásra, melynek kiemelt része a minőségpolitika, a minőségcélok megismertetése, 

alkalmazása.  
 

A szolgálaton belül a foglalkozás-egészségügyi orvosok, üzemi ápolók, valamint az eü. szolgálat-

vezető között napi tájékoztatást biztosító információs kapcsolat van. 

Az eü. szolgálatvezető heti rendszerességgel szóbeli tájékoztatást tart, valamint negyedévente, illetve 

ezen kívül szükség szerint összehívott és vezetett értekezletet, melyen áttekintik a jogszabály-

változásokat, szakmai változásokat és a minőségcélok alakulását is.  

A negyedéves értekezletről az eü. szolgálat vezetője feljegyzést készít, melyet a 7.5. fejezet 

szabályozása szerint kezelünk. A munkatársak esetleges visszajelzései is ezen értekezletek keretében 

kerülnek megvitatásra. 
  

Mindenkinek lehetősége van rá, hogy bármikor szóban vagy írásban javaslatot tegyen a 

minőségirányítási rendszer módosítására, ezt az eü. szolgálatvezetőnek, a munkacsoportot vezető 

orvosnak egyaránt átadhatják. A hasznosítható javaslatokat akár soron kívül, akár a vezetőségi 

átvizsgálás keretében bevezetésre terjesztik elő. 

A belső kommunikációt támogató eszközeink, a faliújság és az elektronikus levelezés. 
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A Foglalkozás-egészségügyi Szolgálat külső kapcsolatai 

Személyes konzultációs lehetőséget biztosítunk partnereink képviselői számára. 

A megbeszélésen a munkavállalók alkalmassági véleményezését érintő kérdésekkel kapcsolatban, 

információk kérésére, tájékoztatás adására biztosítunk lehetőséget - a személyes és egészségügyi 

adatok védelmének, jogszabályok és belső szabályzataink által előírt betartásával, lásd 8.5.3. -, a cég 

kijelölt foglalkozás-egészségügyi szakorvosa és a foglalkozás-egészségügyi szolgálatvezető 

közreműködésével, hetente, előzetes megkeresésük szerint. 
 

Partnereink képviselőin, potenciális és tényleges munkavállalóin, valamint beszállítóinkon felül 

minden munkatársunk kapcsolatba kerülhet a szolgálat működését ellenőrző szervekkel, az illetékes 

Munkavédelmi hatósággal, Népegészségügyi szervvel, a szakmai ellenőrző szereppel bíró és a 

másodfokú vizsgálatokat végző megyei foglalkozás-egészségügyi szakrendeléssel, a kiegészítő 

vizsgálatokat és a betegellátást végző egészségügyi intézményekkel, szakrendelésekkel. 
 

A rendelkezésünkre álló információk kezelésével kapcsolatban a szakma szabályai, illetve a 

VIDEOTON Holding ZRt. Ipari Park Vállalat „Adatkezelési Szabályzata”, valamint „IBSZ 

Informatikai és Biztonsági Szabályzat” szerint járunk el. 
 

Egyéb külső kommunikáció: a „4/2001 Adatszolgáltatási utasítás” és „2/1997 Sajtónyilatkozatok 

szabályozása” című utasítás szerint történik. 

 

7.5. Dokumentált információ 

7.5.1.  Általános előírások 

Minőségirányítási rendszerünk dokumentációja az alábbiak szerint épül fel: 

Alapdokumentumok: 

 a rendszer működését, folyamatait a Minőségirányítási Kézikönyvben írjuk le, 

 a vezetés minőség iránti elkötelezettségét a "Minőségpolitika" (5.2. fejezet) tükrözi,  

 a minőséggel kapcsolatos cél kitűzéseinket a „Minőségcélok” tartalmazzák.  
 

További dokumentumok: 

 jogszabály nyilvántartás: hatályos jogszabályok nyilvántartása, nyomon követése,  

 munkaköri leírások: munkatársaink feladat-, felelősség-, és hatáskörét a minőségirányítási 

kézikönyvben és a munkaköri leírásokban szabályozzuk, 

 szerződések: szolgáltatásra vonatkozó követelményeket szerződésekben rögzítjük (lásd 8.2. 

fejezet), 

Belső kommunikáció eszközei Külső kommunikáció eszközei 

 Napi, heti szóbeli tájékoztatás 

 E-mail, telefon 

 Negyedévente értekezlet 

 Vezetőségi átvizsgálás 

 Munkavállalói elégedettség mérés 

 Szemlék 

 Folyosón elhelyezett információs táblák 

 MIR politika, tanúsítványok 

 Szakmai megbeszélések, továbbképzések 

 Hatóságokkal való kapcsolattartás 

 Vezérigazgatói (tulajdonosi) nyilatkozatok 

 Internet (honlap) 

 Vevői elégedettség mérés 

 Szóbeli kommunikáció a partnerekkel 

 Konzultációs lehetőség biztosítása 
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 szabványok, 

 szabályzatok, igazgatói utasítások, 

 minőségirányitási és egyéb feljegyzések (lásd 7.5.2.-7.5.3. fejezet). 

 

A Minőségirányítási Kézikönyv tartalmazza a minőségirányítási rendszer teljes szabályozását és a 

hivatkozásokat. A minőségirányítási rendszer dokumentumainak és az ISO 9001:2015 szabvány 

követelményeinek kapcsolatát a 3.sz. melléklet mutatja be.  
 

A minőségirányítási rendszer dokumentumaival, illetve feljegyzéseivel kapcsolatos tevékenységeket 

a 7.5.2., illetve a 7.5.3. fejezetekben leírtak szerint végezzük. 
 

Minőségirányítási kézikönyv 
 

A minőségirányítási kézikönyv felülvizsgálatáért az eü. szolgálatvezető felelős, a kézikönyvet kiadás 

előtt a minőségirányítási megbízott ellenőrzi, és a vállalatigazgató hagyja jóvá.  

A minőségirányítási kézikönyvet az eü. szolgálatvezető évente felülvizsgálja. 

A kézikönyv változásait a 6. számú melléklet tartalmazza.  

A kézikönyv érvényes elektronikus változata a G:\Fogl-eu\MIR\Kézikönyv, minőségpolitika 

könyvtárban található. 

A törzspéldányt az orvosi rendelő adminisztrációs helyiségében a koordinátor tárolja.  

A visszavont törzspéldányokat jól látható „H.v.” jelzéssel és az érvénytelenítés dátumával látja el.  
 

Jogszabályok nyilvántartása: 

A szolgálatra vonatkozó hatályos jogszabályok, hatósági előírások új vagy módosított, hatályukat 

vesztett jogszabályok nyilvántartást a jogszabályok figyelésével megbízott munkatárs a „Jogi 

követelmények nyilvántartása” című feljegyzésben végzi, elérhető: G:\Fogl-eu\MIR\Jogi 

követelmények könyvtárban.  

A jogszabályokat számuk és címük alapján azonosítjuk. (jogszabálykövetést, lásd 9.1.1.) 

 

Munkaköri leírások 
 

Tartalmazza a munkakörhöz rendelt feladatokat, felelősséget, hatáskört, valamint a betöltéséhez 

szükséges végzettséget, képzettséget, gyakorlatot, tapasztalatot is. 

A munkaköri leírások elkészítéséről és szükség szerinti módosításáról az eü. szolgálatvezető 

gondoskodik. A munkaköri leírásokat a vállalatigazgató hagyja jóvá, eredeti példányai a VIDEOTON 

Holding ZRt. Ipari Park Vállalat igazgatóságán, illetve a munkavállalónál találhatók. 
 

Belső szabályzatok, utasítások: 
 

A VIDEOTON Holding ZRt. és az Ipari Park Vállalat vezetői által kiadott szabályzatok, utasítások, 

elektronikusan elérhetők a munkavállalók számára a G:\Fogl-eu\MIR\Szabályzatok, utasítások 

könyvtárban. 

A belső szabályzatokról, utasításokról, a „Tartalom jegyzék MIR Belső szabályzatok, utasítások” 

című feljegyzést vezet a koordinátor.  

A belső szabályzatok, utasítások megismeréséről és megértéséről feljegyzések készülnek. Annak 

tekintjük a jóváhagyott dokumentumok munkatársak által történő aláírását is.  

 

Tervek: 

A munkahelyi higiénés vizsgálati és képzési tervek (lásd 7.2.) készítésére, felülvizsgálatára, 

jóváhagyására, vonatkozó szabályokat a minőségirányítási kézikönyv, az audittervre vonatkozókat 

az Ipari Park Vállalat „04-1449 - A belső auditok rendje” szabályzata tartalmazza. 
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A munkahelyi higiénés vizsgálatok és az időszakos szemlék tervét a munkacsoportok munkanaplója, 

a képzési tervet az oktatási napló tartalmazza. 
 

Szerződések: 

A szerződések eredeti példányát az igazgatóságon tároljuk a „03-2664 iratkezelési rendje” alapján, 

valamint elektronikus nyilvántartásba kerülnek (Szerződés nyilvántartás-program). A szerződések 

másolata elektronikusan elérhető a vállalat érintett munkatársai számára. 
 

Szabványok 

A szabványok közül az MSZ EN ISO 9000:2005 és az MSZ EN ISO 9001:2015 szabványt 

használjuk, amely megtalálható a G:/AUDIT/Szabványok könyvtárban. 
 

Kezelési, karbantartási utasítások: 

A kezelési, karbantartási, utasításokat vagy azok másolatát az eü. szolgálatvezető abban a helyiségben 

helyezteti el, ahol a műszert, eszközt használják. A megőrzésért és a hozzáférhetőségért az üzemi 

ápolók felelősek. 
 

7.5.2.  Létrehozás és frissítés 

 A minőségirányítási dokumentumok azonosítása a dokumentum címével és/vagy azonosító 

számával történik.  

 A minőségirányítási rendszer dokumentumainak nyilvántartását a „MIR nyomtatványok, 

mellék. dokumentumok nyilvántartása” című feljegyzés tartalmazza, 

 A felsorolt dokumentumok formai, tartalmi felülvizsgálata évente történik. 

  

7.5.3.  A dokumentált információk felügyelete 
 
 

7.5.3.1.  
 

A Foglalkozás-Egészségügyi Szolgálat a minőségirányítási rendszerének dokumentációját, 

feljegyzéseit szabályozottan, felügyelet alatt tartja a kézikönyv 3.sz. és 5. sz melléklete szerint. 
 

 

A minőségirányítási rendszer feljegyzései, dokumentumai a koordinátor segítségével az orvosi rendelő 

adminisztrációs helyiségében vagy elektronikusan a G:\Fogl-eu\MIR könyvtárban elérhetőek a 

szolgálat munkatársai számára. Elektronikusan tárolt dokumentumaink szerkesztésére az eü. 

szolgálatvezető, koordinátor és a minőségirányítási megbízott jogosult. 
 

A dokumentumok, feljegyzése nyilvántartása a: 

 “8/4 Nyomtatványok EÜ vizsgálathoz tartalomjegyzék”  

 “MIR nyomtatványok, mellék. dokumentumok nyilvántartása” című feljegyzésekben találhatók. 
 

Az eü. szolgálatvezető felelős azért, hogy minden munkatárs számára elérhetőek legyenek az érvényes 

dokumentumok, és hogy az érintett munkatársak megismerjék azokat. Szükség szerint képzést tart a 

dokumentumok változásáról, hatályba lépéséről. 
 

 

A munkatársak felelősek azért, hogy csak érvényes, jóváhagyott és nyilvántartásba vett 

dokumentumokat, nyomtatványokat használják. 
 

Egészségügyi nyomtatványok felügyelete: 
 

 „8/4 Nyomtatványok eü. vizsgálathoz, tartalomjegyzék” című feljegyzés a jogszabályban előírt 

nyomtatványok listáját, illetve egyéb a vizsgálatokhoz kapcsolódó külső, belső 

formanyomtatványokat tartalmaz.  

 A tartalomjegyzékből minden munkacsoportnál található egy példány. 
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 Az érvényes eü. nyomtatványok elektronikus formában a: G:\Fogl-eu\MIR\Mellékletek 

nyomtatványok\Nyomtatványok eü vizsgálatokhoz könyvtárban elérhetőek. 

 A munkacsoportok felelőssége, hogy mindig az érvényes nyomtatványt használják. 

 

Az elektronikusan tárolt nyomtatványok és a tartalomjegyzék évente vagy szükség szerint 

aktualizálásra kerül az eü. szolgálatvezető által.  

A nyomtatványok kitöltése, a feljegyzések készítése történhet olvasható kézírással is.  

A feljegyzések, dokumentumok kezelését „03-2664 Iratkezelés rendje” című szabályzat, illetve az 

„Informatikai és Biztonsági Szabályzat” szerint végezzük. 

A vevői szerződések, mint sajátos dokumentumok kezelésének módját a 8.2.3. fejezetben határozzuk 

meg. 

 

7.5.3.2.  
 

A Szolgálat minőség irányítási dokumentációinak felügyelet alatt tartása érdekében, a 

dokumentumok: 

 megfelelően védettek az „IBSZ” és az „Adatkezelési szabályzat”-nak megfelelően, 

 azonosítottak (lásd 7.5.2.), 

 tárolásuk, selejtezésük szabályozott az 5. sz melléklet illetve „03-2664 Iratkezelés rendje” című 

szabályzat szerint. 

 

Feljegyzések nyilvántartása, megőrzése.       5. sz. melléklet 

 

 A feljegyzés megnevezése 
Nyilvántartás/ tárolás 

felelőse 
Megőrzési 

idő (év) 

Feljegyzés 
formája 

1 Havi forgalmi adatok munkacsoport vezető 

A
z „Ira

tk
e
ze

lé
si re

n
d
je

” ig
a
zg

a
tó

i u
ta

sítá
s sze

rin
t 

 

 

E
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k
tro

n
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u
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n
 v

a
g
y
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y
o
m
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to

tt fo
rm

á
b
a
n
. 

      

 

2 Auditok feljegyzései (belső, külső) mir. megbízott 

3 Éves vezetőségi átvizsgálás jegyzőkönyvei mir. megbízott 

4 Helyesbítő, megelőző, fejlesztő tevékenység indításának feljegyzései koordinátor 

5 Vevői reklamációk, nem megfelelőségek feljegyzései koordinátor 

6 Vevői elégedettség feljegyzései koordinátor 

7 
Orvostechnikai eszközök és tájékoztatásra szolgáló eszközök nyilvántartása 

hitelesítési / kalibrálási jegyzőkönyvek 
koordinátor  

8 Minőségirányítási Kézikönyv törzspéldánya koordinátor 

9 Beérkező és kimenő iratok koordinátor 

10 A szolgálathoz közvetlenül beérkező termékek szállítólevél/számla másolatai koordinátor 

11 Nyomtatványok eü. vizsgálatokhoz törzspéldánya (elektronikusan) koordinátor 

12 Anyag kivételezési bizonylatok 
koordinátor 

(átmenetileg)/gazdasági 
igazgatóság 

13 Eü. közlönyök jogszabályfigyelő 

14 Szabályzatok, utasítások, körlevelek, tervek, egyéb dokumentumok koordinátor 

15 Szakmai minimumfeltételek értékelése koordinátor 

16 Foglalkozás-egészségügyi munkanapló munkacsoport 
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 A feljegyzés megnevezése 
Nyilvántartás/ tárolás 

felelőse 
Megőrzési 

idő (év) 

Feljegyzés 
formája 

17 
Képzésekkel kapcsolatos feljegyzések. Szakmai megbeszélések, 

értekezletek naplója 
koordinátor /mir megbízott 

18 Beszállítók, alvállalkozók nyilvántartása, értékelése koordinátor 

19 Beszerzési igények másolata koordinátor 

20 
 

Munkalapok, munkautalványok, karbantartások és javítások igazolásai 
 
 

koordinátor 

21 Forgalmi napló munkacsoportok 

22 Eseménynapló munkacsoportok  

23 Munkahelyi munkahigiénés vizsgálat jegyzőkönyve munkacsoportok 

24 Foglalkozási megbetegedés, mérgezés bejelentésről feljegyzések koordinátor 

 
 

8. Működés 
 

8.1. Működéstervezés és -felügyelet 

A minőségirányitási követelményeknek megfelelő szolgáltatás nyújtása érdekében a alábbiakat 

végeztük el:  

 meghatároztuk a szolgálat fő folyamatait, ezekre vonatkozó követelményeket - 8.2. 

8.5.1.fejezet, 

 a folyamatok kritériumait (ki-bemenő adatait)  - 4.4. fejezet,  

 a szolgáltatásnyújtáshoz szükséges erőforrásokat - 7.1. fejezet. 

 igazoló és jóváhagyó ellenőrzéseket végzünk - 8.6. fejezet, 

 fenntartjuk és megőrizzük a dokumentált információkat - 7.5. 

 

8.2. A termékekre és szolgáltatásokra vonatkozó követelmények 

 

8.2.1.  Kapcsolattartás a vevővel 
 

Szerződéses partnereinkkel operatív kapcsolatot tartunk, ez segíti a partnereinknél helyszínen végzett 

munka optimalizálását.  

Foglalkozás-egészségügyi orvosi rendelőinkben a rendelési idő alatt biztosítjuk a személyes vagy 

telefonon történő elérhetőséget, valamint minden munkatársunk rendelkezik e-mail elérhetőséggel.  

Személyes konzultációs lehetőséget biztosítunk partnereink képviselői számára (lásd 7.4.). 

Egyeztetés érdekében, a munkacsoportok „céglistán” nyilvántartják a partnerek képviselőinek 

elérhetőségét, az „Adatkezelési szabályzat”-nak megfelelően. 
 

Az alkalmassági vizsgálaton résztvevők által, rendelkezésünkre bocsátott személyes adatok 

védelmével kapcsolatban a 8.5.3. pont szerint járunk el. 
 

Az alkalmassági vizsgálatra jelentkező személyeket a vizsgálat helyéről, a rendelési időkről, a vizsgáló 

orvos személyéről, az esetleges helyettesítés körülményeiről az orvosi rendelő épületének folyosóján 

elhelyezett információs táblákon tájékoztatjuk. Az információs táblák adatainak aktualizálásáról – 

változás esetén - a koordinátor gondoskodik.  

Az alkalmassági vizsgálaton résztvevő partnereinket a vizsgálat megkezdése előtt tájékoztatjuk 

személyes adataik védelméről az „Adatkezelési szabályzat” szerint. 
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Amennyiben a munkaköri alkalmassági vizsgálatra jelentkező személy a vizsgálati véleménnyel nem 

ért egyet, a jogszabályi előírásoknak megfelelően élhet a másodfokú vizsgálatra (megyei foglalkozás-

egészségügyi szakrendelésre) jutás lehetőségével. A fellebbezés lehetőségéről, módjáról tájékoztatja a 

vizsgálatot végző orvos a vizsgálaton részt vevő munkavállalókat.  
 

Szerződéses partnereinkkel történő kommunikációink tartalmazza: 

 szolgáltatással kapcsolatos információk átadását, 

 visszajelzések lehetőségét a szolgáltatás minőségével kapcsolatban, 

 adatkezelésre vonatkozó információkat. 

 

8.2.2.  A termékekre és szolgáltatásokra vonatkozó követelmények meghatározása 
 

A foglalkozás-egészségügyi alapszolgáltatás sajátossága, hogy a tevékenységekkel kapcsolatos 

követelményeket elsősorban a jogszabályok, hatósági követelmények határozzák meg. 

A szerződéskötést megelőzően leendő partnert tájékoztatjuk a szolgáltatás feltételeiről, illetve 

tájékozódunk a leendő partner által alkalmazott technológiákról, munkakörülményekről a foglalkozás-

egészségügyi alapszolgáltatást meghaladó esetleges igényeiről, a szerződéstervezetet rendelkezésükre 

bocsájtjuk.  

A szerződéstervezetet az eü. szolgálatvezető és a koordinátor készíti elő, amely a vállalatigazgató és a 

partner aláírása után lép életbe. 

 

8.2.3.  A termékekre és szolgáltatásokra vonatkozó követelmények átvizsgálása 
 

8.2.3.1. 

Legalább évente, de szükség szerint a szerződéseket felülvizsgáljuk, figyelembe véve a szolgáltatással 

kapcsolatos vevői igényeket, jogszabályváltozásokat, vállalati lehetőségeket, ezek módosulását. 

Felülvizsgálat után a szerződések mindkét fél által jóváhagyásra kerülnek.  

Évközben a szerződéseinket dokumentált módon egyedi, eseti igények alapján módosítjuk. 

 

8.2.3.2. 

A szerződések eredeti példányát megőrizzük az „03-2664 iratkezelési rend” szerint, megóvásuk az 

„Adatkezelési szabályzatnak” megfelelően történik.  

 

8.2.4. A termékekre és szolgáltatásokra vonatkozó követelmények megváltozása 

A partner igényeinek változása esetén átvizsgáljuk azok teljesíthetőségét és szükség szerint módosítjuk 

a szerződést. 

A szerződések módosításakor hasonlóan járunk el, mint szerződéskötéskor. 

 

8.3. A termékek és szolgáltatások tervezése és fejlesztése 
 

8.3.1.  
8.3.2. A VIDEOTON Holding ZRt. Ipari Park Vállalat Foglalkozás-Egészségügyi Szolgálat nem állít 

elő termékeket, nem is tervezi termékek előállítását, nem tervez új egészségügyi szolgáltatási 

tevékenységet bevonni a minőségirányítási rendszerének hatálya alá. Mindezeket figyelembe 

véve a 8.3-as pont nem került a minőségirányítási rendszerben leszabályozásra, mint nem 

alkalmazható szabványkövetelményt kezeljük. 
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8.4. A külső forrásból biztosított folyamatok, termékek és szolgáltatások felügyelete 

8.4.1. Általános előírások 

Figyelemmel kísérjük, hogy a külső beszállítóktól származó szolgáltatások, anyagok, eszközök 

követelményeinknek megfeleljenek, ennek érdekében: 

 meghatározzuk a beszállítókkal szemben támasztott követelményeket, valamint a beszállítók 

kiválasztásának és értékelésének szempontjait, 

 szabályozzuk a megrendelés, szerződéskötés folyamatát, 

 tisztázzuk a beszállítók felelősségi körét, a tevékenységükkel kapcsolatos dokumentálási 

követelményeket. 
 

A külső szolgáltatók kiválasztásának szempontjai: 

 hatósági és jogszabályi követelmények, akkreditációk megléte, 

 vállalt kondíciók, mint pl. szolgáltatások, termékek minősége, ár, szállítási költség, szállítási 

határidő, fizetési feltételek, 

 referenciák, korábbi tapasztalatok, 

 ISO 9001 tanúsítás lehetőség szerinti megléte, 

 gazdasági háttér, piaci hírnév, 

 garanciális, karbantartási feltételek, lehetőségek, 

 rugalmasság. 

 
 

A külső szolgáltatók értékelése: 

Szervezetünk négyféle beszállítói kört foglalkoztat: 
 

G. (1) Beszállítói kör: Teljesítésükkel kapcsolatban reklamáció nem volt, megfelelő minőségben,       

határidőre szállítanak, szolgáltatnak. 
 

H. (2) Beszállítói kör: Ritkán / alkalomszerű észrevételek a teljesítés minőségével, határidővel      

kapcsolatban, de a szolgáltatás minőségét, megbízhatóságát ezek nem befolyásolják. 
 

I. (3) Beszállítói kör: A szolgáltatás minőségét befolyásoló reklamációk, ismétlődő kifogások     

fordulnak elő, megrendelést nem kaphat. Alternatív beszállító kiválasztása szükséges. 
 

J. (4) Beszállítói kör: Új alvállalkozó/beszállító, fokozott figyelem szükséges. 

 

A beszállítókat a velük kötött szerződésben vagy a megrendelésben támasztott követelményeknek való 

megfelelés alapján az eü. szolgálatvezető és a koordinátor, évenként értékeli, a „7/1 Beszállítók 

nyilvántartása, értékelése” című feljegyzésben. 
 

8.4.2.  A felügyelet típusa és mértéke 

Amennyiben a külső szolgáltatási tevékenység akkreditáció, engedély köteles kérjük annak meglétének 

igazolását. 

A megrendelés, és a megrendelt termék átvétele, és annak ellenőrzése, hogy megfelel-e a vele szemben 

támasztott követelményeknek, a koordinátor és az eü. szolgálatvezető feladata.  

Az eü. szolgálatvezető ellenőrzi, hogy a beszerzett eszköz használatához az érintett munkatársak 

számára szükséges-e oktatás, ha igen, gondoskodik a képzésről. 
 

A beérkezett gyógyszereket és gyógyászati anyagokat a koordinátor összehasonlítja a rendelt 

mennyiséggel, meggyőződik a csomagolások, kiszerelések érintetlenségéről, ellenőrzi a lejárati időket.  
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8.4.3.  Információk a külső szolgáltatók, beszállítók részére: 

A megrendeléseinkben, szerződéseinkben egyértelműen rögzítjük követelményeinket, figyelembe 

véve a vonatkozó jogszabályokat, a partnereink igényét.  

A beszerzés igényét az eü. szolgálat vezetője készíti elő (anyag, eszközigénylés, ajánlatkérő) a 

megrendelést a vállalatigazgató hagyja jóvá. 

A beszerzések végrehajtására „07-0354 Készletgazdálkodási szabályzat” szerint történik. 
 

A beszerzési dokumentumokban – ahol értelmezhető – megadjuk: 

 szolgáltatás egyértelmű megnevezését, 

 a mennyiségi és a minőségi követelményeket, 

 az áruátvétel / beszállító teljesítés-igazolás kritériumait, 

 az árat / megbízási díjat, 

 a teljesítés helyét és módját, idejét, 

 a fizetési feltételeket, a számlázással kapcsolatos előírásokat, 

 a szerződés hatálybalépését és érvényességét 

 berendezés beszerzése esetén energia teljesítményértékelés szempontjait. 
 

8.5. A termék előállítása és a szolgáltatás nyújtása 

8.5.1.  A szolgáltatásnyújtás szabályozása 

A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény és az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. 

törvény előírásainak megfelelően szolgáltatásunk célja, hogy partnereink számára segítsük a munkát 

végző személyek egészségének megóvását a munkakörnyezeti tényezők által okozott és a 

munkavégzésből származó igénybevételek vizsgálatával, továbbá a munkát végző személyek 

munkaköri egészségi alkalmasságának megállapításával. 
 

A foglalkozás-egészségügyi alapszolgáltatás elemei: 

 A munkavállaló adott munkára való alkalmazhatóságának megállapítása, valamint a 

munkakörnyezeti tényezők vizsgálata. 

 A munkavállaló egészségkárosodásának megelőzése, az időszakos munkaköri alkalmassági 

vizsgálatok eredménye alapján a munkáltatónak tett javaslatok révén. 

 A munkahelyi kóroki tényezők és terhelések megítélése.  

 Veszélyes munkafolyamatok és technológiák alkalmazása esetén a károsító hatások csökkentésére 

tanácsadás és felvilágosítás. 

   A munkavállalót érő veszélyforrások soron kívüli vizsgálata, foglalkozási betegség, mérgezés 

esetén. 

   Segítségnyújtás a munkahelyi elsősegélynyújtás megszervezésében. 

   A munkáltató katasztrófa-tervének kidolgozásában való közreműködés. 

Fő folyamatok 

A fő folyamatokat, a foglalkozás-egészségügyi szolgálatok tevékenységét szabályozó 27/1995 (VII.25) 

NM. sz. rendeletben előírtaknak megfelelően határoztuk meg, úgy hogy azok a szakmai irányelveknek 

hatósági előírásoknak és a jogszabályoknak megfeleljenek.   

A fő folyamatok felelősei a foglalkozás-egészségügyi orvosok, akik a munkacsoportjukhoz tartozó 

üzemi ápolót irányítják. Feladataik az orvosi rendelőben, és a partner székhelyén végzik. 

 

Erőforrások biztosítása: 
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A szolgáltatás nyújtáshoz szükséges erőforrás igényt a jogszabályi minimum feltételek határozzák 

meg, ezeket biztosítjuk és meglétüket felülvizsgáljuk a vezetőségi átvizsgálás során. 

a)  Munkaköri alkalmassági vizsgálat: 

A munkaköri alkalmassági vizsgálat az orvosi rendelőkben történik. 

A vizsgálatra jelentkező személyt az orvosi rendelő épületében elhelyezett információs táblák 

irányítják a megfelelő rendelőbe.  
 

Az előzetes, időszakos, soron kívüli és egyéb munkaköri alkalmassági vizsgálatok végzésekor a 

folyamat a következő tevékenységekből áll: 

 A vizsgálatra jelentkező személy tájékoztatása a vizsgálat módjáról, adatainak kezeléséről az 

„Adatkezelési Szabályzatnak” megfelelően. 

 Előzetes munkaköri alkalmassági vizsgálat esetén a munkacsoport a személyi okmányai 

(személyi igazolvány vagy útlevél, vagy gépjárművezetői igazolvány) alapján azonosítja a 

vizsgálatra jelentkező személyt és az elektronikus dokumentáció alapján megállapítja az eü. 

törzslap létét.  

 Ha a számítógépes nyilvántartás szerint már van eü. törzslap, azt megkeresi, egyeztetés után 

kitölti az esetleg hiányzó adatokat és bejegyzi a vizsgálat jellemzőit. Ha nincs, kitölt egy új eü. 

törzslapot. A vizsgálatra jelentkezett személy adatait felveszi az elektronikus nyilvántartásba 

(VIKTÓRIA). 

 Időszakos és soron kívüli alkalmassági vizsgálat esetén a munkacsoport a személyi okmányai 

alapján azonosítja a vizsgálatra jelentkező személyt, megkeresi az eü. törzslapját, egyeztetés 

után kitölti az esetleg hiányzó adatokat és bejegyzi az új vizsgálat jellemzőit. 

 A munkáltató által kitöltött, munkaköri alkalmassági vizsgálatra szóló beutalót a foglalkozás-

egészségügyi orvos átnézi, értelmezi. 

 A vizsgálatra jelentkezett személyt a foglalkozás-egészségügyi orvos tájékoztatja 

munkahelyének kóroki tényezőiről, és felhívja figyelmét a kötelező munkavédelmi eszközök 

használatának fontosságára. 

 Előzetes munkaköri alkalmassági vizsgálat során foglalkozási anamnézist vesz fel a 

munkacsoport. A vizsgálatra jelentkezett személy által hozott eü. törzslap-kivonat tartalmát a 

foglalkozás-egészségügyi orvos figyelembe veszi. Az adatokat rögzítik a törzslapon és az 

elektronikus dokumentációban. 

 Kórelőzmény felvétele, az anamnesztikus kérdőív kiértékelése. 

 Fizikális orvosi vizsgálat, ezen belül magasság- és testsúlymérés, látásélesség és színlátás-

vizsgálat, vérnyomásmérés. 

 A mérési adatok és a vizsgálati eredmények dokumentálása. 

 Kiegészítő vizsgálatok (pl. audiometriás, spirometriás, EKG) elvégzése. 

 A vizsgálati eredmények dokumentálása.  

 A foglalkozás-egészségügyi orvos döntése alapján kiegészítő szakvizsgálatra utalás, 

amennyiben szükséges az alkalmassági döntéshez. 

 (Amennyiben történt, a külső szakvizsgálati eredmények értékelése, dokumentálása.) 

 A vizsgálat eredményeként az „I. fokú munkaköri alkalmassági vélemény” elkészítése. A 

vizsgálati eredményektől és a munkahelyi körülményektől függően az alkalmassági véleményt 

a foglakozás-egészségügyi orvos csak meghatározott átmeneti időszakra is kiadhatja, melynek 

letelte után megismétli az alkalmassági vizsgálatot. Ha szükségesnek tartja, ellenőrzi a munkát 

végző személy munkahelyét, és él a soron kívüli vizsgálatra hívás lehetőségével. 

 Bejegyzés a forgalmi naplóba. 
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b) Gépjárművezetői alkalmassági vizsgálat (1-es és 2-es csoportú alkalmassági): 

 A vizsgálatra jelentkező személy tájékoztatása a vizsgálat módjáról, adatainak kezeléséről az 

„Adatkezelési Szabályzatnak” megfelelően. 

 Kórelőzmény felvétele, az anamnesztikus kérdőív értékelése. 

 Fizikális orvosi vizsgálat. 

 A vizsgálati eredmények dokumentálása. 

 Kiegészítő vizsgálatok elvégzése. 

 A vizsgálati eredmények dokumentálása. 

 A foglalkozás-egészségügyi orvos döntése alapján kiegészítő szakvizsgálatra utalás, 

amennyiben szükséges az alkalmassági döntéshez. 

 Szakvizsgálati eredmények értékelése, dokumentálása. 

 A vizsgálat eredményeként az „I. fokú alkalmassági vélemény gépjárművezető 1. vagy 2. 

csoportú egészségi alkalmasságáról” elkészítése, az alkalmassági vélemény elektronikus 

beküldése az EESZT-ben a közúti közlekedési nyilvántartó szervhez. A döntés eredményének 

dokumentálása az eü. törzslapon és az elektronikus dokumentációban. 

   Bejegyzés a forgalmi naplóba. 

   Számlázás. 
 

 

A vizsgálatok dokumentálása, igazolása, azonosítása, megóvása: 
 

A vizsgálaton részt vevő személy által hozott leletek, vizsgálati eredmények a személy birtokában 

maradnak, ha igényt tart rá, ilyenkor csak másolatukat őrizzük meg, megóvásuk a 8.5.3. pont szerint. 
 

Az eü. törzslapban megőrzésre kerül: 

 beutaló, a munkaköri alkalmassági vizsgálatra, 

 „Jelentkezési lap gépjárművezetői egészségi alkalmassági vizsgálatra”,  

 korábbi munkahely törzslapkivonata,  

 anamnesztikus kérdőív,  

 EKG-, szűrő audiometriás és légzésfunkciós vizsgálati lelet, 

 szakvizsgálati eredmények   

 a munkavállaló könyvéből az egészségügyi nyilatkozat másolata,  

 „Berlin kérdőív és vizsgálati adatok”. 
 

A vizsgálatokon megjelent személyek teljes dokumentációja (az egészségügyi törzslap és tartalma) a 

személyi adatok (név, leánykori név, születési idő, TAJ-szám, anyja leánykori neve) alapján 

azonosítható.  

A vizsgálati adatokat elektronikusan és papíralapú formában („Eü. törzslapjában”) is rögzítjük, 

tároljuk, melyekhez csak a szolgálat munkatársai férhetnek hozzá. Ezek papír alapon születési idő 

sorrendjében tároltak, elektronikusan név illetve születési idő alapján visszakereshetők. 
 

Az egészségügyi törzslapban megtalálhatóak az alkalmassági vélemény alapjául szolgáló adatok, a 

fizikális és kiegészítő vizsgálati eredmények, valamint megállapítható a véleményezés időpontja, ezek 

igazolják a folyamat tevékenységeinek előírásszerű elvégzését.  
 

Az alkalmassági döntést hozó orvos azonosítható az alkalmassági véleményen szereplő aláírás (orvosi 

bélyegző) alapján, az üzemi ápolót az írásos és elektronikus adatbevitel során felvitt monogramjával 

azonosítjuk. 
 

Az aktív (és az ellenkező információ hiányában aktívnak tekintett) munkavállalók törzslapjait az egyes 

rendelőkben zárható irattárólóban helyezzük el.  
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A munkaviszony megszűnésének ismertté válása után a munkavállaló törzslapját a rendelő alagsorában 

kialakított zárható helyiségben helyezzük el. Az egészségügyi törzslapok csak a szolgálat munkatársai 

számára hozzáférhetők. 

Az egészségügyi törzslapokat, olvasható minőségben az utolsó bejegyzéstől számított 30 évig, 

biológiai hatásnak kitett munkavállaló esetén 40 évig megőrizzük.  

A dokumentumok tárolásáért, valamint a kilépett munkavállalók egészségügyi anyagának 

archiválásáért a munkacsoportok vezetői a felelősek. 
 

A munkaviszony megszűnésekor a foglalkozás-egészségügyi orvos a munkavállaló kérésére 

„Törzslapkivonat”-ot készít. 
 

A vizsgált személyek bizalmas szóbeli információit az orvosi titoktartásra vonatkozó szabályok szerint 

kezeljük. Partnereink adatinak megőrzése, védelme, selejtezése az „Informatikai és Biztonsági 

Szabályzat” , az „Adatkezelési Szabályzat” , valamint az „Iratkezelési Szabályzat” szerint történik. 

(lásd 8.5.3.) 
 

A munkavállaló a saját egészségügyi törzslapjába betekinthet. 
 

c)    Munkahelyi munkahigiénés vizsgálat (szemle): 

A munkahelyi munkahigiénés vizsgálatok ütemezéséről, a munkacsoportok tervet készítenek, a tervet 

az eü. szolgálatvezető hagyja jóvá. A terv nyomon követése negyedévente történik, szükség szerint 

aktualizálásra kerül az eü. szolgálatvezető jóváhagyásával. 

A vizsgálat a szerződéses partner munkaterületén, munkahelyein történik. 
 

A folyamat a következő tevékenységekből áll: 

 Az éves vizsgálati terv által meghatározott időszakban a partner képviselőjével egyeztetve a 

munkacsoport üzemlátogatási programot készít. 

 A vizsgálatok időpontját a munkacsoportok a hozzájuk rendelt partnerekkel előzetesen 

egyeztetik.  

 A munkavédelmi, munkahigiénés vizsgálat: fizikai, kémiai, biológiai, ergonómiai és pszichés 

tényezők, munkahelyi veszélyforrások feltárása. Az előző vizsgálat eredményeképpen tett 

javaslatok megvalósulásának ellenőrzése. 

 A vizsgálatról a munkacsoport jegyzőkönyvet készít, mely tartalmazza a javaslatokat, különös 

tekintettel a munkaegészségügyi, fiziológiai, ergonómiai, higiénés feladatok megoldásának és 

a védőeszközök használatának szükségességére. A jegyzőkönyv egy példányát a munkacsoport 

a foglalkozás-egészségügyi munkanaplójában helyezi el.  

 A szerződéses partner igénye szerint közreműködés a feladatok meghatározásában. 
 

 

d)    Közreműködés foglalkozási megbetegedések, fokozott expozíciók kivizsgálásában:  

Partnereink által felkért laboratóriumok a munkahelyi körülményektől függően, biológiai expozíciós 

vizsgálatokat végeznek a munkavállalóiknál, ezek végrehajtásában igény szerint a Szolgálat is 

közreműködik.  

Amennyiben zaj expozíció esetén az alkalmassági vizsgálat során végzett szűrőaudiometria eltérést 

mutat, audiometriai szakvizsgálat szükséges.  

A laboratórium által megküldött vizsgálati eredményt az érintett munkacsoport az eü. törzslapban és a 

foglalkozás-egészségügyi munkanaplóban, az audiometriai vizsgálat eredményét az eü. törzslapban 

dokumentálja. 
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A fokozott expozíció kivizsgálása a következő tevékenységekből áll: 

 A foglalkozás-egészségügyi szolgálat orvosa az általa észlelt vegyi anyag és zaj okozta fokozott 

expozíciós esetről a lelet kézhezvételét követő 1 napon belül értesti az érintett munkavállaló 

munkáltatóját.  

 A munkáltató (partnercég) a foglalkozás-eü. szolgálat orvosa, a munkavédelmi szakember és a 

munkavédelmi képviselő bevonásával kivizsgálást kezdeményez 

 Kivizsgálás, jegyzőkönyv készítés. 

 Javaslat a szükséges intézkedésekre. 

 A munkáltató a jegyzőkönyvet, laborleletet, mérési eredményeket 30 napon belül megküldi a 

munkavédelmi hatóságnak. 

 A hasonló esetek előfordulásának megelőzésére a munkavédelmi hatóság szükség szerint 

intézkedik. 

 

A foglalkozási megbetegedés kivizsgálása az alábbi tevékenységekből áll: 

 A foglalkozás-egészségügyi szolgálat orvosa a foglalkozási betegség kórisméjét vagy annak 

gyanúját 24 órán belül bejelenti a munkavédelmi hatósághoz 

 A foglalkozási betegség bejelentése alapján a munkavédelmi hatóság kivizsgálási csoportot hív 

össze. 

 Kivizsgálás, jegyzőkönyv készítés 

 Értékelés, véleményezés. 

 Javaslat a szükséges intézkedésekre. 

 A bejelentést a munkahigiénés és foglalkozás-egészségügyi szerv bírálja el. 

 A munkavédelmi hatóság által megküldött jegyzőkönyv egy példányának az eü. törzslapba és 

a foglalkozás-egészségügyi munkanaplóba helyezése. 

 A hasonló esetek előfordulásának megelőzésére a munkavédelmi hatóság szükség szerint 

intézkedik. 

 A foglalkozási beteg állapotának vagy az elszenvedett ártalomnak a figyelemmel kísérése. 
 

Heveny foglalkozási beteg (mérgezett) ellátása, kivizsgálása az alábbi tevékenységekből áll: 

 A mérgezett sürgősségi ellátása a lehetőségek szintjén, megfigyelése, szükség esetén intézetbe 

juttatása, mentőhívás. 

 Munkahely ellenőrzés. 

 Dokumentálás az eü. törzslapban és elektronikusan. 

 Bejegyzés a forgalmi naplóba. 

 A foglalkozás-egészségügyi orvos bejelenti a mérgezettet a munkáltató telephelye szerint 

illetékes munkavédelmi hatósághoz. 

 A foglalkozási betegség bejelentése alapján a munkavédelmi hatóság időpont-egyeztetés után 

kivizsgálási csoportot hív össze, melynek a munkavédelmi hatóság és a munkavállalót 

foglalkoztató partnerünk képviselőjén kívül az érintett foglalkozás-egészségügyi orvos a tagja. 

 Kivizsgálás. 

 Értékelés, véleményezés, javaslat a szükséges intézkedésekre. 

 A munkavédelmi hatóság által megküldött jegyzőkönyv egy példányának az eü. törzslapba és 

a foglalkozás-egészségügyi munkanaplóba helyezése. 
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e)       Közreműködés munkahelyi elsősegély megszervezésében: 

Partnereink igénye szerint, a Szolgálat a munkahelyi elsősegély megszervezéséhez tanácsadással, a 

szervezési lépések felügyeletével, ellenőrzésével járul hozzá. 
 

Ennek része lehet: 

 A munkahelyi körülmények tanulmányozása. 

 A munkahelyi létszámadat ismeretében az elsősegélynyújtók létszámának meghatározása. 

 Egészségügyi képesítéssel, elsősegély-tanfolyami vizsgával bíró munkavállalók felkutatása. 

 Alapfokú elsősegélynyújtó tanfolyam szervezése. 

 Ismeret megújító elsősegélynyújtó tanfolyam szervezése.  
 

Az elsősegély megszervezésére irányuló tevékenységét a munkacsoport az eseménynaplójában 

dokumentálja. A partner által a tanfolyamokról megküldött, illetve vizsgáztatóként történő 

közreműködés esetén a vizsgát igazoló jegyzőkönyvről készült másolatot a munkacsoport a 

foglalkozás-egészségügyi munkanaplóban helyezi el. 
 

A Foglalkozás-Egészségügyi Szolgálat munkatársai az orvosi rendelőkben szükség esetén közvetlenül 

is részt vesznek az elsősegélynyújtásban, a sürgősségi ellátásban.  

A szolgálat, tájékoztatást nyújt a partnereknek a sürgősségi ellátás elérhetőségének lehetőségéről és 

módjáról. 

Elsősegélynyújtáskor egyszer használatos, steril, lejárati időn belüli eszközöket használunk. 

 

f)       Közreműködés a partner katasztrófavédelmi tervének készítésében: 

Partnereinket jogszabály kötelezi katasztrófavédelmi terv készítésére, ehhez kérhetik a Szolgálat 

közreműködését. A szolgálat foglalkozás-egészségügyi orvosai a partner által készített 

katasztrófavédelmi tervet véleményezik, javaslatot készítenek annak esetleges kiegészítésére vagy 

változtatására. 

A véleményezett tervek másolati példányát a foglalkozás-egészségügyi munkanaplóban helyezik el. 
 

8.5.2.  Azonosítás és nyomon követhetőség 

Szolgáltatások, vizsgálatok azonosítása: 
 

 Az alkalmassági vizsgálatokat, törzslapokat a vizsgált személy nevével, adataival és a vizsgálat 

időpontjával, azonosítjuk. 

 Heveny mérgezés, fokozott expozíció és elsősegély nyújtás esetén a szolgáltatás és a dolgozó 

azonosítása megegyezik az alkalmassági vizsgálatokéval.  

 A munka higiénés vizsgálatokat partnerünk nevével és a vizsgálat dátumával azonosítjuk, melyek a 

vizsgálat jegyzőkönyvében is szerepelnek.  

 A szolgáltatásban közreműködő munkatársainkat a 8.5.1 -ben leírtak szerint azonosítjuk. 
 

A partnereinkkel kapcsolatos események a munkacsoportok foglalkozás-egészségügyi 

munkanaplójában és eseménynaplójában követhetőek nyomon. 
 

 

8.5.3.  A vevők vagy a külső szolgáltatók tulajdona 

Amennyiben szerződéses partnerünk csak betekintésre ad át a szolgáltatás végrehajtásához írásos 

anyagot, azt vevői tulajdonként kezeljük. Állagának megőrzésére fokozott figyelmet fordítunk.  
 

A partnereink szerződésben rögzített adatait, valamint tényleges vagy potenciális munkavállalóik által 
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rendelkezésünkre bocsátott személyes adatokat, információk kezelésével kapcsolatban a hatályos 

adatvédelmi jogszabályokban, illetve a VIDEOTON Holding ZRt. Ipari Park Vállalat „Adatkezelési 

Szabályzata”, valamint „IBSZ Informatikai és Biztonsági Szabályzat” szerint járunk el. 

A VIDEOTON Holding ZRt. Ipari Park Vállalat partnerei előzetes jóváhagyása nélkül az adataikat 

harmadik személynek nem adja át, és nem teszi hozzáférhetővé. 
 

Szerződéses partnereinknek munkaalkalmassági vizsgálaton megjelenő tényleges vagy potenciális 

munkavállalóinak felhívjuk a figyelmét arra, hogy az orvosi rendelő folyosóján ne hagyják őrizetlenül 

személyes tárgyaikat, azok az öltöző/vetkőző helyiségekben teljes biztonságban vannak. 
 

8.5.4.  Megóvás  

Törzslapok, egészségügyi feljegyzések megóvása: a 8.5.1. pont A vizsgálatok dokumentálása, 

igazolása, azonosítása, megóvása szerint történik. 
 

Elektronikusan tárolt dokumentumok megóvását lásd a 7.1.3. számítástechnikai infrastruktúra pontban. 
 

Gyógyszereinket eredeti kiszerelési formájában /doboz, tubus/, a kijelölt helységben zárható 

gyógyszerszekrényekben tároljuk. A gyógyszer bevételezésekor a dobozán jól látható módon feltünteti 

a lejárati időt. 

A gyógyszerszekrény zárhatóságáról az illetékes üzemi ápoló naponta meggyőződik.  

A felbontás után meghatározott hőmérsékleten tartandó szemcseppeket és a hűtőszekrényben tartandó 

injekciós készítményeket hűtőszekrényben tároljuk. A gyógyszerek szavatosságának lejártát az eü. 

szolgálatvezető által ezzel megbízott üzemi ápoló havi rendszerességgel, dokumentáltan kíséri 

figyelemmel. 

 

8.5.5.  Kiszállítás utáni tevékenységek 

A szervezet kiszállítás utáni tevékenységet, szolgáltatást nem végez, ezért a szabványfejezet nem 

alkalmazható státuszba került. 

 

8.5.6.  Változáskezelés 

A jogszabályi változás vagy partner igényeinek változása esetén átvizsgáljuk azok teljesíthetőségét és 

szükség szerint módosítjuk a szerződést (lásd 8.2.4. pont). 

A változásokat, fejlesztési javaslatokat vizsgáljuk évente a vezetőségi átvizsgálás során. 

 

8.6. A termékek és szolgáltatások kibocsátása 

Szolgáltatásokra vonatkozó követelmények teljesülésének nyomon követése: 
 

 A munkaköri alkalmassági vizsgálat esetén: 

Az alkalmassági vizsgálatra előzetes időpontfoglalás szerint érkeznek a partnercégek 

munkavállalói, a várakozó személyek számát a munkacsoportok folyamatosan figyelik. A 

vizsgálatok ütemességének biztosítása érdekében szükség szerint erőforrás átcsoportosítás történik 

az eü. szolgálatvezető engedélyével.  

Az érvényben lévő vizsgálati protokolloknak, jogszabályoknak, folyamatoknak való megfelelést a 

munkavállaló egészségügyi törzslapjában található bejegyzések igazolják. 

Havonta 1-1 munkacsoportnál az eü. szolgálatvezető vagy az általa kijelölt munkatárs ellenőrzi az 

alkalmassági vizsgálat folyamatát, hogy az a dokumentálási követelményeknek megfelelően 

történik-e.  
 

 A munkahelyi munkahigiénés vizsgálat esetén: 

Az eü. szolgálatvezető felülvizsgálja a munkahelyi higiénés vizsgálatról készült jegyzőkönyvet, 
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feljegyzést, mielőtt az érintett partnernek számára elektronikus formában megküldésre kerül, a 

szolgálatvezető küldi ki és erről tájékoztatja a vállalatigazgatót is. 
 

 Közreműködés foglalkozási megbetegedések, fokozott expozíciók kivizsgálásában és a heveny 

foglalkozási beteg (mérgezett) ellátása folyamatok figyelemmel kísérése: 

Amennyiben bejelentésre kerül, a folyamatok figyelemmel kísérését a kivizsgálásban részt vevő 

felügyeleti szerv valósítja meg. 
 

 Közreműködés a munkahelyi elsősegély megszervezésében folyamat figyelemmel kísérése: 

Az eü. szolgálatvezető felülvizsgálja a folyamatban keletkező kimenő iratokat, mielőtt az érintett 

partnernek megküldi. 
 

 Közreműködés a szerződéses partner katasztrófavédelmi tervének elkészítésében folyamat 

figyelemmel kísérése: 

Az eü. szolgálatvezető véleményezi a tervet, a partnernek visszaküldi. 
 

A dokumentumot jóváhagyó orvos aláírása (orvosi bélyegző) alapján azonosítható.  

A szolgáltatásaink megfelelőségének figyelemmel kísérését, az adatok gyűjtését, elemzését a 

kézikönyv 8.6., 9.1., 9.2., és 9.3. fejezetében szabályoztuk. 

 

 

8.7. A nem megfelelő kimenetek felügyelete 

Nem megfelelőség, valamely követelmény(ek) nem teljesülése. Ilyet észlelhetünk: 

 a folyamathoz tartozó (ön) ellenőrzés, 

 egyéb külső vagy belső ellenőrzés, visszajelzés során (pl. vevői reklamáció, audit, stb.). 
 

8.7.1.  

Nem megfelelőség sokféle módon előfordulhat, pl.: érvényét vesztett dokumentum használata, tárolás 

közben károsodott anyagok, eszközök, munkavégzés közben károsodott mérőeszközök, orvostechnikai 

eszköz felülvizsgálatának elmulasztása stb.  

A nem megfelelőségek között a legnagyobb figyelmet a fő folyamatok során előforduló nem 

megfelelőségeknek szenteljük. 
 

Általános érvényű előírások: 

 a nem megfelelőséget azonosítjuk, szükség szerint megjelöljük, elkülönítjük, 

 döntünk a további teendőkről, amennyiben partereinkre hatása van az észlelt nem 

megfelelőségnek, értestjük őket erről. 
 

Ha a foglalkozás-egészségügyi szolgáltatás minőségére is kiható vásárolt termék vagy szolgáltatás nem 

felel meg a vele szemben támasztott követelményeknek, reklamációval élünk a beszállító, illetve a 

szolgáltató felé. Az eseményt a beszállító értékelésénél figyelembe vesszük. (lásd 8.4.1.) 
 

Gondoskodunk arról, hogy a foglalkozás-egészségügyi alapszolgáltatás ellátásához szükséges  

orvostechnikai eszközök megfelelőek állapotúak legyenek (lásd 7.1.5. pont). 
 

A gyógyszerek felhasználási idejének lejáratát a gyógyszer felhasználása előtt ellenőrzi a felhasználó 

munkacsoport. A lejárt szavatosságú gyógyszert, gyógyászati anyagot, nem használjuk fel (lásd 8.5.4.). 

A lejárt gyógyszereket veszélyes hulladékként kezeljük és semmisíttetjük meg. Amennyiben lejárt 

gyógyszer keletkezne nálunk, a környezetvédelmi megbízottat értesítjük, ő gondoskodik a megfelelő 

gyűjtéséről és az engedéllyel rendelkező szállító részére történő átadásról.  
 

Nem megfelelőséget okozhat, ha egy folyamathoz érvényét vesztett, nem megfelelő előírásokat 

tartalmazó dokumentumot használ valaki. Hogy ennek előfordulását csökkentsük, a dokumentumokat 
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lehetőség szerint elektronikus formában, a hálózati kiszolgálón tesszük közzé és tároljuk, ami nagyobb 

biztonságot jelent az érvénytelen változatok használatával szemben. 

Az érvényes dokumentumok elektronikusan elérhetősége: a G:\Fogl-eu\MIR könyvtárban. 
 

Eljárás a minőségirányítási rendszer nem megfelelősége esetén: 

A minőségirányítási rendszer nem megfelelősége esetén helyesbítő és megelőző tevékenységet hajtunk 

végre a kézikönyv 10.2. fejezet szerint, az erről készült feljegyzéseket a 7.5.3. fejezet szerint kezelünk. 

A feljegyzés tartalmazza a változtatás indokoltságát és jellegét is.  
 

8.7.2.  Nem megfelelőség dokumentálása: 

Törekvésünk, hogy a nem megfelelőségeket a lehető leggyorsabban megszüntessük, további 

felhasználását, előfordulását megakadályozzuk.  

Amennyiben megállapítható, dokumentálni kell: 

 az észlelt eltérést, 

 az észlelés időpontját, 

 az eltérés kezdetének időpontját, 

 az eltérés okát vagy okait, 

 a megszüntetéshez szükséges intézkedéseket, ezek eredményét, 

 az eltérés megszűntének időpontját. 
 

 A nem megfelelőséget észlelő, a nem megfelelőség jellegétől és bekövetkezésének időpontjától 

függően azonnal vagy lehetőség szerint, élőszóban vagy írásban (eseménynapló) tájékoztatja az 

eü. szolgálatvezetőt,  

 Az eü. szolgálatvezető szükség szerint azonnali intézkedést hoz, okfeltáró vizsgálatot végez, 

amelyet a ”8/3 Javaslat helyesbítő, megelőző, fejlesztő tevékenység indítására” című 

nyomtatványon dokumentál.  

A feljegyzés tartalmazza a megtett, illetve saját hatáskörben elrendelt intézkedéseket, valamint a 

szükséges helyesbítő, illetve megelőző intézkedéseket. 

 Amennyiben a javaslat(oka)t az eü. szolgálatvezető hatáskörét meghaladók, akkor azok 

értékelése, jóváhagyása a vállalatigazgató hatásköre.  
 

A nem megfelelőségek vizsgálata során gyűjtött tapasztalatokat felhasználjuk a foglalkozás-

egészségügyi alapszolgáltatásban résztvevő munkatársak képzésénél, ez elősegíti a nem 

megfelelőségek újbóli előfordulásának megakadályozását. 

 

9. Teljesítményértékelés 
 

9.1.1.  Figyelemmel kísérés, mérés, elemzés és értékelés 

Minőségirányítási rendszerünk teljesítményét, eredményességét 

 a minőségicélok negyedéves, éves értékelésével,  

 az éves vezetőségi átvizsgálás, 

 és az éves auditok eredményének értékelésével kísérjük figyelemmel.  

Ennek részét képezi: 
 

Az esetleges vevői panasz kivizsgálás: 

Szóbeli, írásbeli panaszt esetén a panaszt fogadó munkatárs feljegyzést készít az eseménynaplóban, 

amiről az eü. szolgálatvezetőt, illetve a vállalatigazgatót azonnal tájékoztatja.  

A panaszokat az eü. szolgálatvezető minden esetben kivizsgálja. 
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A partnert a panasz kivizsgálásának eredményéről a vállalatigazgató írásban tájékoztatja, 4 

munkanapon belül.  

Az ismétlődések elkerülése érdekében az érintett munkacsoportot, az eü. szolgálatvezető tájékoztatja, 

és meghatározva a helyesbítő és megelőző tevékenység végrehajtását. 
 

A vevői elégedettség mérés: 

Éves és folyamatos rendszerességgel nyomon követjük partnereink véleményét, elégedettségét a 

szolgáltatásunk minőségével kapcsolatban. (lásd. 9.1.2. fejezet). 
 

A jogszabály követés: 

A jogszabályi változások nyomon követése eü. közlönyök, illetve a Magyar Közlöny alapján történik, 

melyet az eü. szolgálatvezető által kijelölt jogszabályfigyelő végez. 
 

A szolgálatra vonatkozó hatályos jogszabályok, új vagy módosított, hatályukat vesztett jogszabályok 

nyilvántartást a jogszabályfigyelő a „Jogi követelmények nyilvántartása” című feljegyzésben végzi, 

elérhető: G:\Fogl-eu\MIR\Jogi követelmények könyvtárban.  

A jogszabályokat számuk és címük alapján azonosítjuk. 

A jogszabályoknak, jogszabályi változásoknak a munkatársak által történő megismeréséről és 

megértéséről feljegyzések készülnek („MF-309 Feljegyzés munkahelyi képzésről”).  
 

Az eü. közlönyökhöz, a Magyar Közlönyök elektronikus változatához, az interneten minden 

munkatársunk számára biztosított.  
 

9.1.2.  Vevői elégedettség 

A vevői elégedettség mérése során mérjük szerződéses partnereink elégedettségét. 

Partnereink elégedettség mérésének célja, hogy megismerjük partnereink szolgáltatásunkkal 

kapcsolatos véleményét, ez alapján javítsuk, fejlesszük rendszerünket, szolgáltatásainkat. 
 

Szerződéses partnereink elégedettség mérése: 

 A mérésre a „8/1.Vevői elégedettség felmérőlap”-on történik, évente egyszer.  

 A kérdőíves felmérés során minden partnerünknek kiküldjük elektronikusan a felmérőlapot,  

 A kérdőíveket a koordinátor juttatja el a partnerekhez. 

 A visszaérkezett válaszokat a koordinátor összesíti, az eü. szolgálatvezető és a minőségirányítási 

megbízott pedig értékeli, egy hónapon belül a „8/7 Vevői elégedettség kiértékelése” című 

formanyomtatványon. 

A kérdőívek évenkénti tartalmi felülvizsgálata az eü. szolgálat vezető és a MIR megbízott feladata.  
 

Az elégedettségmérés eredményeiről az eü. szolgálatvezető tájékoztatja a vezetőséget a vezetői 

átvizsgáláson (9.3. fejezet), és a szolgáltatás szakmai jellegű kifogásolása esetén helyesbítő vagy 

megelőző tevékenységet (lásd 10.2. fejezet) kezdeményez.  
 

Kapcsolódó dokumentumok, elektronikus formában a G:\Fogl-eu\MIR\Tervek, feljegyzések, 

jegyzőkönyvek\Elégedettség mérés könyvtárban elérhetőek. 

9.1.3.  Elemzés és értékelés 

A minőségirányítási rendszer megfelelőségét és eredményességét:  

 vevői elégedettség mérésének (lásd 9.1.2. fejezet), 

 minőségirányítási célok eredményének (lásd 6.2.), 
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 nem megfelelőségek, helyesbítő, javító intézkedések eredményességének nyomon követésével 

(lásd 8.7, 10.2), 

 a külső szolgáltatók értékelésével (lásd 8.4.), 

 kockázatok és lehetőségek értékelésével, valamint a megtett intézkedések hatásosságának (lásd 

6.1. fejezet), 

 belső, külső auditok eredményeinek, észrevételeinek, esetlegesen szükséges intézkedések 

eredményeinek (lásd 9.2.), 

 a szolgálat rendelkezésére álló forgalmi adatok (lásd 9.1.3.) elemzésével és értékelésével 

történik. 

Rendszeresen a következő adatokat összesítjük, elemezzük: 

Havi forgalmi adatok 
összesítést a munkacsoportok, elemzésüket az eü. 

szolgálatvezető havonta végzi 

Éves forgalmi adatok 

a munkacsoportok és az eü. szolgálatvezető 

évenként elemzi, igazgatóság tájékoztatása, 

hatóság (OSAP 1485) 

Szerződéses partnereink alkalmazottainak 

számát és annak megoszlását 

alkalmazottainak foglalkozás egészségi 

csoportba való besorolás szerint 

összesítése havonta a koordinátor végzi, az eü. 

szolgálatvezető félévenként vagy nagy 

változáskor esetén vizsgálja, szükség szerint 

informálja a vállalatigazgatót 

A foglalkozási betegségek és fokozott 

expozíciós esetek számát, megoszlásukat 

munkahely és munkakör szerint 

a munkacsoportok évenként vagy nagyobb számú, 

azonos helyen bekövetkezett fokozott expozíció 

esetén, patnercég értesítése 

A vevői reklamációk számát, azok okait 

Intézkedés azonnali, eü. szolgálatvezető által 

összesítésük negyedévente történik, a koordinátor 

végzi a minőségcélok kiértékelésekor 

A képzettségi lehetőségek teljesülésének 

mértékét, kreditpontok, képzési órák 

számát 

összesítését a koordinátor végzi, értékelését az eü 

szolgálatvezető negyedévente 

A szerződéses partnerek elégedettség 

mérésének eredményét   

felmérését évente a munkacsoportok és a 

koordinátor végzi, kértékelését az eü. szolgálat-

vezető és mir. megbízott végzi 

Forgalmi adatok gyűjtése, elemzése: 
 

Forgalmi naplójuk adatainak összesítésével a munkacsoportok havonta jelentést készítenek az eü. 

szolgálatvezető részére. 

Az eü szolgálatvezető, illetve a munkacsoportok a forgalmi adatok elemzésével a vizsgálatok további 

ütemezéséhez is információt kapnak. Az eü. szolgálatvezető szükség szerint intézkedést hoz a 

munkaköri vizsgálatokon megjelenők ütemezésével kapcsolatban, kommunikál partnereinkkel. 

A forgalmi adatok gyűjtéséért a munkacsoportok felelősek. 
 

A gyűjtött forgalmi adatok, a jogszabály által előírt éves, statisztikai beszámolóhoz (OSAP 1485) is 

alapul szolgálnak.  
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9.2. Belső audit 

 

9.2.1. 

A belső auditok során vizsgáljuk, hogy folyamataink:  

 megfelelnek-e a minőségirányitási rendszer és szabvány követelményeknek, 

 összhangban vannak-e a minőségpolitikával és minőségcéljainkkal, 

 az eredmények figyelemmel kísérése, értékelése megtörténik-e. 

 

9.2.2. 

A belső auditokat éves terv alapján végezzük („MF-305 Belső auditterv”).  

A terven meghatározzuk az auditálás területét, felelőseit és az auditálás időszakát. 

Az auditokat erre a feladatra felkészített, vizsgázott, a területtől független auditoraink végzik.  

Az auditok eredményéről a minőségirányítási megbízott jelentést készít, az eredményekről, a 

vezetőségi átvizsgálás során tájékoztatja az eü. szolgálatvezetőt és a vállalatigazgatót 

A feltárt eltérések megszüntetésére, ismételt előfordulásuk megelőzésére a hatáskör szerint illetékes 

vezetők intézkedést tesz (felelőst és határidőt határoz meg), illetve szükség szerint javító/helyesbítő 

intézkedést indít.  

A belső auditok szabályozását a „04-1449 a belső auditok rendje” című feljegyzés tartalmazza. 
 
 

9.3. Vezetőségi átvizsgálás 
 

9.3.1.  Általános előírások 

A minőségirányítási rendszer megfelelőségének és eredményességének biztosítása érdekében a 

vállalatigazgató, az eü. szolgálatvezető, a minőségirányítási megbízott, évente egy alkalommal - a 

belső auditokat követően – vezetőségi átvizsgálást tartanak.  

Indokolt esetben a vállalatigazgató rendkívüli vezetőségi átvizsgálást rendelhet el. 

Ha a vezetőségi átvizsgálás nyomán változik a minőségpolitika vagy a minőségcélok, akkor ezeket a 

vonatkozó szabályok szerint oktatjuk és kifüggesztjük. 

 

9.3.2.  Vezetőségi átvizsgálás bemenetei 
 

A vezetőségi átvizsgálás során értékelt témakörök és előterjesztésükért felelős személyt az alábbi 

táblázat tartalmazza: 

 

 

 

s.sz. Téma MKK fejezet Felelős 

1. Az előző átvizsgálás intézkedéseinek eredményei 9.3. 
Eü. szolgálatvezető 

MIR megbízott 

2. Minőségpolitika / (teljesülés, aktualitás, erőforrások helyzete) 5.2., 7.1., 9.1. vállalatigazgató 

3. Dokumentált információk 7.5. 
Eü. szolgálatvezető 

MIR megbízott 

4. Minőségcélok (tervezése, teljesülése, szükséges erőforrások 

helyzete), figyelemmel kísérés eredményei. 
6.2. 

Eü. szolgálatvezető 

MIR megbízott 

5. A vevői visszajelzések (bejelentések, panaszok, dicséretek, 

elégedettség) 

8.2.1. 9.1.2. 

 
Eü. szolgálatvezető 
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6. A szolgáltatásokra vonatkozó követelmények meghatározása, 

megváltoztatása 
8.2.3. és 8.2.4. Eü. szolgálatvezető 

7. Jogszabályváltozások 7.5.1. Eü. szolgálatvezető 

8. Az esetleges szakmai és hatósági ellenőrzések eredményei  Eü. szolgálatvezető 

9. Javító, helyesbítő és megelőző intézkedések. Nem 

megfelelőségek. 

8.7., 9.1.,9.2., 

10. 

Eü. szolgálatvezető 

MIR megbízott 

10. Audit eredmények  9.2. MIR megbízott 

11. Külső szolgáltatók értékelése 8.4. Eü. szolgálatvezető 

12. Erőforrások helyzete, megfelelősége 7.1. Eü. szolgálatvezető 

13. Kockázatokkal és lehetőségekkel kapcsolatos intézkedések 6.1. Eü. szolgálatvezető 

14. A változtatások tervezése – Fejlesztési lehetőségek 6.3. és 10. 
Eü. szolgálatvezető 

MIR megbízott 

 

 

9.3.3. A vezetőségi átvizsgálás kimenetei 

A vezetői átvizsgálásról a minőségirányítási megbízott jegyzőkönyvet készít, melyet a vállalatigazgató 

és eü. szolgálatvezető hagy jóvá. A munkatársak rendelkezésére bocsájtjuk elektronikus formában, 

mely elérhető a G:\Fogl-eu\MIR\Tervek, feljegyzések, jegyzőkönyvek\VÁJ könyvtárban.  

A vezetőség átvizsgálás jegyzőkönyvét a minőségirányítási megbízott őrzi meg. 
 

Amennyiben intézkedés szükséges az átvizsgálás eredményeként, akkor annak végrehajtásáról, 

nyomon követéséről az eü. szolgálatvezető gondoskodik.  
 

A vezetőségi átvizsgálás kimenő adatai az alábbiakat tartalmazzák: 

 a vezetőségi átvizsgálás megállapításait, 

 új vagy módosított minőségpolitika, minőségcélok, 

 a szolgáltatási tevékenység, a minőségirányítási rendszer és az erőforrások fejlesztési javaslatait  

 helyesbítő, megelőző intézkedéseket. 

 

 

10.  Fejlesztés 
 

10.1. Általános előírások 

A VIDEOTON Holding ZRt. Ipari Park Vállalat Foglalkozás-Egészségügyi Szolgálata a partnerek 

elégedettségének növelése, valamint a szolgálat által biztosított munkakörülmények javítása érdekében 

fejlesztéseket határoz meg, ezek lehetnek: 

 A szolgáltatás vagy erőforrás fejlesztésére irányuló javaslatok. 

 A nem kívánt hatások, kockázatok elkerülést, csökkentését célzó helyesbítések, fejlesztések. 

 A minőségirányítási rendszer fejlesztését, eredményességét fokozó javaslatok. 
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10.2. Nem megfelelőség és helyesbítő tevékenység 

 

10.2.1.  

A folyamatok szabályozása mellett is előfordulnak nem megfelelőségek, ezek megelőzésére, újbóli 

előfordulásuk megakadályozása érdekében, szükség szerint helyesbítő tevékenyéget folytatunk.  
 

A helyesbítő tevékenység lépései: 

 a nem megfelelőségek észlelése, megszüntetésük, az újabb bekövetkezés megakadályozása, 

 a kiváltó ok elemzése, a nem megfelelőség következményeinek értékelése, 

 újbóli bekövetkezés valószínűségének értékelése, szükség esetén helyesbítő intézkedés 

indítása. 
 

A nem megfelelőségek dokumentálását és a helyesbítő, megelőző tevékenység indítását a 8.7.2 fejezet 

tartalmazza.  

A helyesbítő tevékenység végrehajtásának elrendelője elsősorban az eü. szolgálatvezető, amennyiben 

saját hatáskörében nem megoldható a feladat, akkor a vállalatigazgató dönt a megelőző tevékenység 

lehetséges vagy szükséges bevezetéséről. 

A minőségirányítási rendszer eredményességének egyik fontos jellemzője a nem megfelelőségek 

száma, jellege. A nem megfelelőségek előfordulásával a vezetőségi átvizsgálás során is foglalkozunk. 

10.2.2. 

A helyesbítő intézkedés meghozataláért a témától függően az alábbi személyek felelősök: 

Fejezet 
Helyesbítő intézkedés lehetséges témái vagy 

felmerülésük helye 
Felelős/Közreműködő 

8.2.1. Kapcsolattartás a vevővel eü. szolgálatvezető / vállalatigazgató 

9.3. Vezetőségi átvizsgálás során  eü. szolgálatvezető / vállalatigazgató 

8.4. 
Külső forrásból biztosított folyamatok, termékek és 

szolgáltatások felügyelete 
eü. szolgálatvezető / vállalatigazgató 

9.1.2. 
Vevői és munkavállalói elégedettség  

mérés értékelése során 
eü. szolgálatvezető / vállalatigazgató 

9.2. Belső audit során  eü. szolgálatvezető / vállalatigazgató 

8.6. Szolgáltatások kibocsátása során eü. szolgálatvezető / vállalatigazgató 
 

A feltárt nem megfelelőségeket, a javításukra hozott helyesbítő intézkedéseket a ”8/3 Javaslat 

helyesbítő, megelőző, fejlesztő tevékenység indítására” című nyomtatványon dokumentáljuk.  

Az intézkedések végrehajtását visszaellenőrizzük, és ezt a fenti feljegyzéseken jelöljük. 

A feljegyzések kezelése a 7.5.3. fejezetben leírtaknak megfelelően történik.  
 
 

10.3. Folyamatos fejlesztés 

A folyamatos fejlesztés a minőségirányítási rendszer eleme, folyamatokra vonatkozó követelmények, 

fejlesztések igények változása esetén alkalmazzuk. A fejlesztések irányulhatnak a szolgáltatásokra, 

erőforrásokra, illetve a minőségirányítási rendszerre. 
 

Minőségirányítási rendszerünk fejlesztésének eszközei: 

 a belső auditok alapján hozott intézkedések alkalmazása, 

 az adatelemzések alapján hozott intézkedések, 

 vezetőségi átvizsgálásokon hozott fejlesztési javaslatok 

 helyesbítő, megelőző intézkedések. 
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Minőségirányítási kézikönyv felülvizsgálatának nyomon követése   6. sz. melléklet 
 

Azonosító 
kiadás 

száma 

Kiadás 

/módosítás, 

hatályba lépés 

dátuma 

módosítás leírása 

visszavonás 

dátuma 

MKK 1 2009.05.02. bevezetés 2010.04.15. 

MKK 2 2010.04.15. éves felülvizsgálat 2012.04.10. 

MKK 3 2012.04.10. Személyi változás: jóváhagyó 2013.04.10 

MKK 4 2013.04.10. éves felülvizsgálat 2014.01.22. 

MKK 5 2014.01.22. éves felülvizsgálat 2015.01.22. 

MKK 6 2015.01.22. éves felülvizsgálat, minőségpolitika módosítása 2016.04.22. 

MKK 7 2016.04.22. éves felülvizsgálat 2017.05.11. 

MKK 8 2017.05.11 Áttérés az új ISO szabványra 9001:2015 szerint. 2018.04.18. 

MKK 9 2018.04.18. 

Munkaköri változások lekövetése (főnővéri nyugdíjazás, koordinátori 

munkakör létrehozása, MIR megbízott személyi változás). Elérési 

útvonalak felülvizsgálata. 

Jogszabályi változás: 2-es csoportba tartozó jogosítvány hosszabbítás 

lehetséges. 

2019.03.19. 

MKK 10 2019.03.19. 

Személyi változás: szolgálatvezető helyett mb. szolgálatvezető került 

megbízásra. 

Minőségpolitika felülvizsgálata és módosítása  (4.sz. melléklet). 

Jogszabályi változás: kiegészítés adatvédelmi előírásoknak 

megfelelően (8.5.3.). Munkaköri alkalmassági vizsgálaton megjeletek 

elégedettség mérésének bevezetése (9.1.2.) Érdekelt felek és 

követelményeik, folyamatok, elérési útvonalak felülvizsgálata. 

2020.03.20. 

MKK 11 2020.03.20. 

4.3. 8.5.5. szabványfejezet kizárása dokumentálásra került a 4.3. 

pontban. 

7.4. Személyes konzultációs lehetőséget biztosítunk partnereink 

részére. 

7.5.3.1. eü. nyomtatványok elektronikus formában érhetőek el 

(korábban nyomtatott formában volt elérhető a munkacsoportoknál) 

8.5.1. Fokozott expoziciók kivizsgálásának lépései felülvizsgálatra 

kerültek jogszabály változás miatt. 

2022.03.21. 

MKK 12 2022.03.21 

o 2022-től Munkaköri alkalmassági vizsgálaton résztvevők 

elégedettségének mérését megszüntettük. 

o Gépjárművezető 2 csoportúról, 1-es és 2-es csoportra módosult 

(2021.) ismét a kiállítható alkalmassági vélemény 

o Az egészségügyi törzslapokat megőrzése esetén „a rákkeltő 

anyagokkal dolgozóknál 50 évig megőrizzük” szövegrész kikerült, 

jogszabály módosítás okán.  

o Munkaköri változás: mb. foglalkozás-egészségügyi szolgálatvezető 

helyettes -> foglalkozás-egészségügyi szolgálatvezető 

2023.02.24. 

MKK 13 2023.02.24 

o Kézikönyv jóváhagyójának személyi változása 

o Minőségpolitika aktualizálása (4. melléklet) 

o Szervezeti ábra aktualizálása (2. melléklet) 

o MKK pontosítások 

2025.02.12. 

Azonosító 
kiadás 

száma 

Kiadás 

/módosítás, 

hatályba lépés 

dátuma 

Módosítás leírása 

 

visszavonás 

dátuma 

MKK 14 2025.02.12. 

o Kézikönyv jóváhagyójának személyi változása 

o Minőségpolitika aktualizálása (4.sz. melléklet) 

o MKK pontosítások 

  

 

 


