
�

�

 

MMiinn�� ssééggii rráánnyyííttáássii   KKéézziikköönnyyvv  
IISSOO  99000011::22000088  sszzaabbvváánnyy  sszzeerriinntt  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Alkalmazását a mai nappal elrendelem: 
 
2010. június 02. 
 
 

Morcz Gábor 
Ügyvezet�  

 
Módosítások átvezetésére kötelezett példány: igen    nem   

 
Változat: MKK_07/20100602 
 
Kézikönyv sorszáma: 1  Felel � s meg � rz� : Min � ségbiztosítási vezet �  

A min� ségirányítási kézikönyv szerz� i jogvédelem alatt áll. 
 



  
  MIN� SÉGIRÁNYÍTÁSI KÉZIKÖNYV 
  ISO 9001:2008 szabvány szerint 

 Változat: MKK_07/20100602  Gas-Car Gépjárm � kölcsönz � , Autópark-kezel �  és Szolgáltató Kft. 
 Oldalszám: 2/29 oldal 8600 Siófok, F�  u. 262. - Tel.: 06 (84) 505-439 - Fax: 06 (84) 505-974 

�

  
�

1� BEVEZETÉS ...................................................................................................................... 4�

1.1� TARTALOMJEGYZÉK  ......................................................................................................... 4�
1.2� M IN� SÉGPOLITIKA  ........................................................................................................... 5�
1.3� GAS-CAR KFT BEMUTATÁSA  .......................................................................................... 6�
1.3.1� TÁRSASÁG JOGÁLLÁSA: ................................................................................................... 6�
1.3.2� A GAS-CAR KFT. F� BB TEVÉKENYSÉGI KÖREI: ............................................................. 6�
1.3.3� TELEPHELYEINK AZ ALÁBBIAK : ....................................................................................... 6�
1.4� M IN� SÉGIRÁNYÍTÁSI KÉZIKÖNYV FELÉPÍTÉSE , KIADÁSA , ÉS MÓDOSÍTÁSI RENDJE ...... 7�
1.4.1� A MIN� SÉGIRÁNYÍTÁSI KÉZIKÖNYV FELÉPÍTÉSE ÉS RENDELTETÉSE ................................ 7�
1.4.2� KIZÁRÁSOK ..................................................................................................................... 7�
1.4.3� MIN� SÉGIRÁNYÍTÁSI KÉZIKÖNYV SZERKEZETE .............................................................. 7�
1.4.4� A KÉZIKÖNYV KIADÁSA ÉS AZ ELOSZTÁS RENDJE............................................................ 8�
1.4.5� A MIN� SÉGIRÁNYÍTÁSI KÉZIKÖNYV MÓDOSÍTÁSÁNAK RENDJE ...................................... 8�
1.5� FOGALOM MEGHATÁROZÁSOK  ......................................................................................... 9�
1.5.1� ÁLTALÁNOS MEGHATÁROZÁS .......................................................................................... 9�
1.5.2� RÖVIDÍTÉSEK: .................................................................................................................. 9�

2� SZERVEZETI M � KÖDÉS ............................................................................................. 10�

2.1� GAS-CAR  KFT TELEPHELYEI ÉS FOLYAMATAI  ........................................................... 10�
2.1.1� A KFT ÉRTÉKTEREMT�  FOLYAMATAI : ........................................................................... 10�
2.2� FELEL � SSÉGEK ÉS HATÁSKÖRÖK ................................................................................... 10�
2.2.1� A VÁLLALATNÁL A KÖVETKEZ �  MUNKAKÖRÖK LÉTEZNEK: .......................................... 10�
2.3� SZEMÉLYZETTEL KAPCSOLATOS KÖVETELMÉNYEK  ..................................................... 11�
2.4� INFRASTRUKTÚRA , MUNKAKÖRNYEZET  ......................................................................... 12�
2.5� BELS�  ELLEN � RZÉSEK / AUDITOK  ................................................................................. 12�
2.6� VEZET� I ÉRTÉKELÉS  ...................................................................................................... 13�

3� M� KÖDÉST SEGÍT�  FOLYAMATOK ...................................................................... 15�

3.1� BELS�  UTASÍTÁSOK / DOKUMENTUMOK KEZELÉSE  ....................................................... 15�
3.2� KÜLS�  DOKUMENTUMOK KEZELÉSE  .............................................................................. 16�
3.2.2� A GAS-CAR KFT-NÉL FELLELHET�  KÜLS�  DOKUMENTUMOK: .................................... 16�
3.3� FELJEGYZÉSEK ................................................................................................................ 16�
3.4� TÁJÉKOZTATÁS  ............................................................................................................... 17�
3.4.1� BELS�  TÁJÉKOZTATÁS ................................................................................................... 17�
3.4.2� NYOMTATOTT TÁJÉKOZATÓ ANYAGOK .......................................................................... 17�
3.4.3� INTERNET ...................................................................................................................... 18�
3.5� TITOKTARTÁS  ................................................................................................................. 18�
3.6� ALVÁLLALKOZÓK ÉRTÉKELÉSE ÉS NYILVÁNTARTÁSA  .................................................. 18�
3.6.1� ALVÁLLALKOZÓK ÉRTÉKELÉSE ..................................................................................... 18�
3.6.2� ALVÁLLALKOZÓK NYILVÁNTARTÁSA : ........................................................................... 19�
3.7� BESZERZÉS ...................................................................................................................... 19�
3.7.1� BESZÁLLÍTÓK ÉRTÉKELÉSE, NYILVÁNTARTÁSA  ............................................................. 19�



  
  MIN� SÉGIRÁNYÍTÁSI KÉZIKÖNYV 
  ISO 9001:2008 szabvány szerint 

 Változat: MKK_07/20100602  Gas-Car Gépjárm � kölcsönz � , Autópark-kezel �  és Szolgáltató Kft. 
 Oldalszám: 3/29 oldal 8600 Siófok, F�  u. 262. - Tel.: 06 (84) 505-439 - Fax: 06 (84) 505-974 

�

  
�

3.7.2� BESZERZÉS FOLYAMATA ................................................................................................ 19�

4� ÉRTÉKTEREMT �  FOLYAMATOK ........................................................................... 21�

4.1� TARTÓS (HOSSZÚTÁVÚ) GÉPJÁRM� KÖLCSÖNZÉS .......................................................... 21�
4.1.1� ILLETÉKESSÉG, FELEL� SSÉG .......................................................................................... 21�
4.1.2� SZERZ� DÉSKÖTÉS FOLYAMATA ..................................................................................... 21�
4.2� ESETI GÉPJÁRM � KÖLCSÖNZÉS (RENT A CAR) ........................................................... 21�
4.2.1� ILLETÉKESSÉG, FELEL� SSÉG .......................................................................................... 21�
4.2.2� A BÉRLÉSHEZ SZÜKSÉGES OKMÁNYOK .......................................................................... 22�
4.2.3� SZERZ� DÉSKÖTÉS FOLYAMATA ..................................................................................... 22�
4.3� GÉPJÁRM�  ÁTADÁS - VISSZAVÉTEL  ................................................................................ 22�
4.3.1� GÉPJÁRM�  ÁTADÁS ....................................................................................................... 22�
4.3.2� GÉPKOCSI VISSZAVÉTEL ................................................................................................ 22�

5� FOLYAMATOK ÉRTÉKELÉSE ................................................................................... 24�

5.1� FEJLESZTÉSI CÉLOK MEGHATÁROZÁSA  ......................................................................... 24�
5.2� ADATOK ÉRTÉKELÉSE  ..................................................................................................... 24�
5.3� ELTÉRÉSEK KEZELÉSE  .................................................................................................... 24�
5.3.1� SZOLGÁLTATÁSSAL KAPCSOLATOS REKLAMÁCIÓK ....................................................... 24�
5.3.2� HELYESBÍT�  TEVÉKENYSÉG .......................................................................................... 25�
5.3.3� MEGEL� Z�  TEVÉKENYSÉG ............................................................................................ 25�
5.3.4� MEGBÍZÓI ELÉGEDETTSÉG FIGYELÉSE ........................................................................... 26�

6� 1 SZÁMÚ MELLÉKLET: SZERVEZETI FELÉPÍTÉS ........... .................................. 27�

7� 2 SZÁMÚ MELLÉKLET: FOLYAMATÁBRA ................... ........................................ 28�

8� 3 SZÁMÚ MELLÉKLET: MIN � SÉGÜGYI DOKUMENTUMOK JEGYZÉKE ... 29 �

8.1� KÜLS�  DOKUMENTUMOK : .............................................................................................. 29�
8.2� BELS�  DOKUMENTUMOK : ............................................................................................... 29�



  
  MIN� SÉGIRÁNYÍTÁSI KÉZIKÖNYV 
  ISO 9001:2008 szabvány szerint 

 Változat: MKK_07/20100602  Gas-Car Gépjárm � kölcsönz � , Autópark-kezel �  és Szolgáltató Kft. 
 Oldalszám: 4/29 oldal 8600 Siófok, F�  u. 262. - Tel.: 06 (84) 505-439 - Fax: 06 (84) 505-974 

�

�

11  BBEEVVEEZZEETTÉÉSS  

11..11  TTaarr ttaalloommjjeeggyyzzéékk  

 Fejezet címe  ISO 9001:2008 fejezete  
1. Bevezetés   

1.1 Tartalomjegyzék 4.2 
1.2 Min� ségpolitika 5.3 
1.3 GAS-CAR Kft bemutatása  
1.4 A min� ségirányítási kézikönyv felépítése, 

kiadása és módosításának rendje 
4.1, 4.2.2 

1.5  Fogalom meghatározások  
2. Szervezeti m � ködés   

2.1  Vállalkozás telephelye és folyamatai 4.1, 6.3 
2.2 Felel� sségek és hatáskörök 5.5 
2.3 Személyzettel kapcsolatos követelmények 5.5, 6.2 
2.4 Infrastruktúra, munkakörnyezet 6.3, 7.4 
2.5 Bels�  ellen� rzések / auditok 8.2.2 
2.6 Vezet� i értékelés 5.6 
3. M� ködést segít�  folyamatok  

3.1 Bels�  utasítások / dokumentumok 4.2 
3.2 Küls�  dokumentumok kezelése 4.2.1, 4.2.3 
3.3 Feljegyzések 4.2.4 
3.4 Tájékoztatás 5.5.3 
3.5 Titoktartás 5.5.3, 7.2.3, 7.5.4 
3.6 Alvállalkozók értékelése és nyilvántartása 7.4.1, 7.4.2 
3.7  Beszerzés 7.4 
4. Értékteremt �  folyamatok   

4.1 Tartós gépjárm�  kölcsönzés 7,1, 7.2, 7.5, 8.2, 8.3, 8.4  
4.2 Eseti gépjárm� kölcsönzés 7,1, 7.2, 7.5, 8.2, 8.3, 8.4 
4.3 Gépjárm�  átadás-visszavétel 7,1, 7.2, 7.5, 8.2, 8.3, 8.4 
4.4 Közúti árufuvarozás 7,1, 7.2, 7.5, 8.2, 8.3, 8.4 
5. Folyamatok értékelése   

5.1 Fejlesztések, célok meghatározása 5.4.1, 8.2.3 
5.2 Adatok értékelése 8.4 
5.3 Eltérések kezelése 8.3 
5.4 Helyesbít�  tevékenység 8.5.2 
5.5 Megel� z�  tevékenység 8.5.3 
5.6 Megbízói megelégedettség figyelése 8.2.1 

1. sz. m. Szervezeti felépítés  5.5.1 
2. sz. m. Folyamatábra  4.1 
3. sz. m. Min � ségügyi dokumentumok jegyzéke  4.2.3 
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11..22  MMiinn�� ssééggppooll ii tt iikkaa  

Cégfilozófiánk alapja: „partnereink részére olyan teljes kör� , magas színvonalú 
szolgáltatás biztosítása, melynek középpontjában els� sorban nem a járm� park 
pénzügyi finanszírozása, hanem az üzemeltetéssel kapcsolatos mindennem�  feladat 
emberközpontú ellátása áll. Ennek eredményeként partnereink járm� vekkel 
kapcsolatos tevékenysége a járm�  szakszer�  használatáig terjed, így idejüket és 
energiájukat 100%-ban cégük f�  tevékenységére fordíthatják.” 
 
a társaság vezetése szilárdan vallja, hogy a min� ség a társasági m� ködés 
meghatározó eleme és ennek megfelel� en foglalkozik a min� séggel kapcsolatos 
feladatokkal. 
 

A GAS-CAR Kft els� dleges célja az, hogy: 
 

·  a tevékenységi körébe tartozó min� ségi szolgáltatásokkal a vev� k 
mennyiségi és min� ségi igényeit kielégítse, 

·  olyan munkakörnyezetet biztosítson a munkavállalói számára, ahol a 
képességeiket teljes mértékben hasznosíthatják, 

·  társaság hosszútávon eredményesen m� ködjön. 

 
Annak érdekében, hogy az els� dleges célokat elérje, a következ�  vezetési elveket 
érvényesíti: 

 
·  alapkövetelmény a teljesít� képesség állandó javítása, 

·  a csoportmunka els� dlegessége minden funkcionális területen, 

·  hibamegel� zésre helyezni a hangsúlyt az utólagos beavatkozással 
szemben, 

·  mindenkit arra motiválni, hogy azonosítsák a problémákat és segítsék azok 
megoldását, 

·  hosszútávú kapcsolatokra törekedni a szállítókkal és a vev� kkel, 

·  nyitott kommunikációs környezetet kell létrehozni, a munkavállalókat 
kezdeményezésre bírni, 

·  biztosítani kell a humán er� forrás folyamatos továbbképzését 

 
Újra kell értékelni azon munkaköri és min� ségi elvárásokat, amelyek a mennyiségre 
irányulnak a min� ség figyelmen kívül hagyásával. 
 
Siófok, 2010. június 02. 
 
 
 ................................................ 
 Morcz Gábor 
 ügyvezet�
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11..33  GGAASS--CCAARR  KKff tt   bbeemmuuttaattáássaa    

1.3.1 Társaság jogállása: 
  

A társaság neve: GAS-CAR Gépjárm� kölcsönz� ,  
 Autópark-kezel�  és Szolgáltató Kft.  

Székhelye: 8600 Siófok, F�  u. 262.   
Alapítás dátuma: 1994. december 15. 
Adószáma: 11231288214 
Cégjegyzék száma: CG. 14-09-301300 
Cégjegyzék kelte: 1995. március 10. 
A társaság alapítójának neve: MOL Magyar Olaj- és Gázipari Rt. 
Telefonszám: +36 (84) 505-439 
Telefaxszám: +36 (84) 505-974 

 
A GAS-CAR Gépjárm� kölcsönz� , Autópark-kezel�  és Szolgáltató Kft-t a MOL Rt. 
alapította, amelyet 1997.decemberében 100%-ban értékesített az akkori dolgozói 
körb� l alakult gazdasági társaságnak. A céget a MOL Rt. - a tevékenység 
leválasztási projektnek megfelel� en -  els� sorban azért hozta létre, hogy a 
járm� parkjának üzemeltetésével kapcsolatos feladatait üzleti alapon elégítse ki, de a 
társaság szabad kapacitása erejéig vállalkozhatott egyéb társaságok vagy 
magánszemélyek igényeinek kiszolgálására. A tulajdonosi elszakadást követ� en 
er� teljes elmozdulás történt a Mol Rt.-t� l független piacok irányába. 
 
1.3.2 A GAS-CAR Kft. f � bb tevékenységi körei: 

·  autópark kezelés  
·  gépjárm� kölcsönzés 
·  közúti árufuvarozás1 

 
A céget siófoki központtal és öt telephellyel alapították, melyb� l három 2006 évben 
megszüntetésre került és egy telephellyel b� vült. 

 
1.3.3 Telephelyeink az alábbiak: 

·  Siófok (8600 Siófok, F�  u. 262.) 
·  Üll�  (2225 Üll� , József A. u. 31.) 
·  Fót (2151 Fót, Keleti Márton út 19.)1 

 
Társaságunk közel 400 járm� vet üzemeltet a legkülönböz� bb, els� dlegesen személy 
és kisteher járm� kategóriákban és közel 50 f� t foglalkoztat. 
 
A társaság azért vezette be és m� ködteti az ISO 9001:2008 szabvány 
követelményeinek megfelel�  min� ségirányítási rendszert, hogy a munkavállalók 
törekedjenek a vev� központú gondolkodásmód elsajátítására, valamint azért, hogy a 
vev� k felé jelezzék, a társaság képes megfelelni a legmagasabb szint�  hazai és 
nemzetközi elvárásoknak is. A vezetés határozott célja, hogy a társaság m� ködése 
feleljen meg min� ségbiztosítási rendszer követelményeinek. 

                                                 
1 Min� ségirányítási rendszeren kívüli tevékenység és telephely 
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11..44  MMiinn�� ssééggiirráánnyyííttáássii   KKéézziikköönnyyvv  ffeellééppííttééssee,,  kkiiaaddáássaa,,  ééss  mmóóddoossííttáássii   
rreennddjjee  

 
Ez a Min� ségirányítási Kézikönyv a GAS-CAR Kft min� ségirányítási rendszerét írja 
le.  
 
A Min� ségirányítási Kézikönyv átfogó tájékoztatást ad a GAS-CAR Kft-nél folyó, a 
min� séggel kapcsolatos tevékenységr� l. 
 
1.4.1 A Min � ségirányítási kézikönyv felépítése és rendeltetése 
 
A Kézikönyv tartalmazza az ISO 9001:2008 szabványok követelményeinek 
értelmezését a GAS-CAR Kft min� ségirányítási rendszerére vonatkozóan. A GAS-
CAR Kft. min� ségirányítási rendszerének érvényességi területe:  
 

gépjárm � kölcsönzés, autópark kezelés, közúti árufuvarozás 2  
 
1.4.2 Kizárások 
 
A GAS-CAR Kft tevékenysége során nem értelmezzük az alábbi szabvány 
követelményeket: 

7.3. „Tervezés, fejlesztés” 
7.5.2. „Az el� állítási és szolgáltatás végrehajtási folyamatának érvényesítése” 
7.6. „Megfigyel�  és mér� berendezések kezelése” 
7.5.5. „Termék megóvása”   

A GAS-CAR Kft a szolgáltatásaival kapcsolatosan a szabvány értelmezése szerint 
tervezést nem végez, mér� eszközökkel nem rendelkezik, különleges folyamatai 
nincsenek.     
 
1.4.3 Min � ségirányítási Kézikönyv szerkezete 
 

1.0 Bevezetés  
2.0 Szervezeti m � ködés  
3.0 M� ködést segít �  folyamatok  
4.0 Értékteremt �  folyamatok  
5.0 Folyamatok értékelése  

1. sz. m. Szervezeti felépítés  
2. sz. m. folyamatábra  
3. sz. m. Min � ségügyi dokumentumok je gyzéke  

 
A Kft helyzetéb� l adódóan a szabályozások jelent� s részét a Min� ségirányítási 
kézikönyv tartalmazza. Azokban az esetekben, ahol részletesebb szabályozás 
szükséges, utalások találhatók az alsóbb szint�  dokumentumokra. 
 

                                                 
2 Min� ségirányítási rendszeren kívüli tevékenység és telephely 
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1.4.4 A Kézikönyv kiadása és az elosztás rendje 
 

1.4.4.1 A Min� ségirányítási Kézikönyvet a Kft min� ségbiztosítási vezet� je készíti, 
és az ügyvezet�  hagyja jóvá. 

 
1.4.4.2 A Kézikönyv mesterpéldányát a min� ségbiztosítási vezet�  � rzi 1 

sorszámmal nyilvántartva, ezen szerepelnek az eredeti aláírások. Ezen 
kívül minden telep rendelkezik egy elektronikus példánnyal, valamint a 
cég hivatalos weboldalán bárki számára hozzáférhet�  az alábbi címen: 
http://www.gascar.hu/page/minosegpolitikank.html 

 
1.4.4.3 A központban dolgozó munkatársaink a min� ségbiztosítási vezet� nél, a 

telepi munkatársak pedig a telepvezet� nél lév�  példányából vagy az 
1.4.4.2 pontban megjelölt internetes oldalról tájékozódhatnak 
min� ségirányítási rendszer m� ködésével kapcsolatban. 

 
1.4.5 A Min � ségirányítási Kézikönyv módosításának rendje 
 

1.4.5.1 A Min� ségirányítási Kézikönyv módosítását bárki kezdeményezheti. A 
módosítási javaslatot lehet� leg írásban kell jelezni az ügyvezet� nél, vagy 
a min� ségbiztosítási vezet� nél. 

 
1.4.5.2 Az ügyvezet�  és a min� ségbiztosítási vezet�  ezt átvizsgálva dönt a 

változtatás bevezetésér� l, vagy elvetésér� l. A változtatás végrehajtásáért 
a min� ségbiztosítási vezet�  a felel� s. A kézikönyv minden módosítását 
kiadás el� tt az ügyvezet� nek jóvá kell hagynia. 

 
1.4.5.3 A módosítás esetén a min� ségirányítási Kézikönyv egységes változat 

számmal kerül kiadásra. A Kézikönyv borítólapja tartalmazza az érvényes 
változatszámot és az alkalmazás kezdetének dátumát. 

 
1.4.5.4 A módosítások bevezetéséért, az érintett munkatársak tájékoztatásáért a 

min� ségbiztosítási vezet�  a felel� s.    
 

1.4.5.5 Az érvénytelen Kézikönyvet a min� ségbiztosítási vezet�  vonja vissza és a 
törzspéldányt „Érvénytelen” felirattal meg� rzi.  

 
1.4.5.6 A Kézikönyv kezelésével kapcsolatos el� írások betartását bels�  

felülvizsgálatok keretében ellen� rzik a bels�  auditorok és a 
min� ségbiztosítási vezet� . 

 
1.4.5.7 Azoknak a szerz� déses partnereknek, akik a Kézikönyv módosításáról 

tájékoztatást kértek, a min� ségbiztosítási vezet�  küldi meg a 
módosításokat.  
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11..55  FFooggaalloomm  mmeegghhaattáárroozzáássookk    

1.5.1 Általános meghatározás  
 
A Min� ségirányítási Kézikönyvben és a min� ségirányítási rendszer m� ködése során 
az MSZ EN ISO 9000:2005 szabvány értelmezése szerint használjuk a 
min� ségirányítással kapcsolatos szakkifejezéseket. A munkák során használt 
szakkifejezések megegyeznek a szakmán belül használatos és elfogadott 
kifejezésekkel.    
 
1.5.2 Rövidítések: 
 

MKK:  Min� ségirányítási Kézikönyv 
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22  SSzzeerrvveezzeett ii   mm�� kkööddééss  

22..11  GGAASS--CCAARR    KKff tt   tteelleepphheellyyeeii   ééss  ffoollyyaammaattaaii   

A Kft központja:  8600 Siófok, F �  u. 262. 
 
Telephelyek:   Siófok  (8600 Siófok, F�  u. 262.) 
 Üll�  (2225 Üll� , József A. u. 31.) 
 Fót (2151 Fót, Keleti Márton út 19.)3 

  
2.1.1 A Kft értékteremt �  folyamatai: 
 

- Gépjárm� kölcsönzés 
- Autópark kezelés 
- Közúti árufuvarozás3 

 
2.1.2 A Gas-Car Kft f� folyamatait saját er� forrással végzi.  Abban az esetben, ha a 

Kft megrendelések teljesítéséhez alvállalkozói teljesítményt vesz igénybe az 
alvállalkozókat a MKK 3.6 fejezete szerint értékeli. 

 
22..22  FFeelleell �� ssssééggeekk  ééss  hhaattáásskköörröökk  

A Kft operatív vezetését az ügyvezet�  látja el.  
  
2.2.1 A vállalatnál a következ �  munkakörök léteznek: 
 

Vezet� k:   
·  Ügyvezet�  
·  Kereskedelmi és üzemeltetési vezet�   
·  F� könyvel�   
·  Min� ségbiztosítási vezet�  
·  Telep- ill. kirendeltségvezet�  

 
Beosztott munkakörök: 

·  Adminisztrátor 
·  M� szaki asszisztens 
·  Kereskedelmi asszisztens  
·  Gépkocsivezet�  
·  Informatikus 

 
2.2.1.1 A vezet� k feladatait, felel� sségeit, hatásköreit a Szervezeti és M � ködési 

Szabályzat  tartalmazza. A többi munkakör feladatait és a munkakörrel 
kapcsolatos követelményeket a munkaköri leírások, illetve a vonatkozó 
munkautasítások  tartalmazzák. 

 
2.2.1.2 A Kft szervezeti felépítését az 1.sz. melléklet tartalmazza. 

 

                                                 
3 Min� ségirányítási rendszeren kívüli tevékenység és telephely 
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2.2.1.3 A vezetés képvisel� je a min� ségirányítás területén a Min� ségbiztosítási 
vezet�  (Szabványértelmezés szerint Min� ségirányítási vezet� ): 

– a min� ségirányítási rendszer m� ködtetése és fejlesztése, 
– a min� ségirányítási rendszer dokumentációs rendszerének kezelése,  
– a min� ségirányítási rendszer követelményeinek megvalósulását, 

m� ködésének hatékonyságát felügyeli és értékeli, 
– a min� ségpolitika oktatása, 
– beszámol a vezet� ségnek a min� ségirányítási rendszer 

eredményességér� l, beleértve a fejlesztési szükségleteket,  
– folyamatosan figyelemmel kíséri a megbízói és jogszabályi 

követelmények változásait és azok bevezetését a cég m� ködése során. 
 

22..33  SSzzeemmééllyyzzeett tteell   kkaappccssoollaattooss  kköövveetteellmméénnyyeekk  

2.3.1.1 A Kft-nél csak olyan munkatársakat alkalmazunk, akik megfelel�  szakmai 
képzettséggel és ismerettel rendelkeznek. A személyi kérdésekben az 
ügyvezet�  dönt. 

  
2.3.1.2 A munkakörökkel kapcsolatos követelményeket a munkaköri leírás illetve 

a munkautasítások tartalmazzák. A követelmények meghatározásakor 
figyelembe vesszük a vonatkozó jogszabályi el� írásokat. 

 
2.3.1.3 A személyzettel kapcsolatos adatokat, információkat, nyilvántartásokat a 

gazdasági csoporthoz tartozó humánpolitikai el� adó kezeli. 
 

2.3.1.4  A folyamatos továbbképzés és kompetencia szint növelése a Kft 
tevékenységének elengedhetetlen része.  

 
2.3.1.5 A folyamatokhoz kapcsolódó új technológiák, a trendek jobb 

megismeréséhez a marketing és m� szaki vezet�  bevonásával az 
ügyvezet�  határozza meg a szükséges képzettségeket és a 
továbbképzési igényeket. 

 
2.3.1.6 A min� ségirányítással kapcsolatos képzésekr� l oktatási jegyz� könyv 

készül, amit a min� ségbiztosítási vezet�  � riz meg az iratkezelés szabályai 
szerint.  

 
2.3.1.7 Bels�  képzéseknél a hatékonyság visszakérdezéssel, küls�  képzéseknél 

a küls�  partner által adott igazolások személyi anyagba tételével 
ellen� rizhet� . 

 
2.3.1.8 A képzések hatékonyságát az ügyvezet�  és az oktatást szervez�  figyeli. A 

küls�  képzésekr� l amennyiben lehetséges bizonyítványt vagy látogatási 
igazolást kérünk. A bels�  képzéseknél az oktató szóbeli visszakérdezéssel 
gy� z� dik meg, hogy a résztvev� k megértették-e az oktatási anyagot. A 
szóbeli visszakérdezés eredményét az oktató az oktatási naplóban 
dokumentálja.   
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22..44  IInnffrraassttrruukkttúúrraa,,  mmuunnkkaakköörrnnyyeezzeett   

2.4.1.1 A Kft vezetése biztosítja a zavartalan munkavégzéshez szükséges 
körülményeket. 

 
2.4.1.2 A bérbeadásra kerül�  gépjárm� vek gyári el� írások szerinti karbantartását 

márkaszervizek illetve szerz� dött szervizpartnerek végzik. 
 

2.4.1.3 A járm� vek karbantartását a gépjárm�  szervizfüzetébe, ill. a cég által 
alkalmazott ügyviteli rendszerben kell dokumentálni.  

 
2.4.1.4 Számítógépes környezetben dolgozó munkatársaink alacsony sugárzási 

szint�  monitorok mellett dolgoznak. 
 

2.4.1.5 A munkatársak javaslatait, ötleteit figyelembe vesszük a munkakörnyezet 
kialakítása során. 

 
2.4.1.6 Munkatársainktól elvárjuk, hogy munkavégzés közben betartsák a 

munkavédelmi szabályokat és használják a munkavédelmi eszközöket.   
 

2.4.1.7 A munkakörnyezet kialakítása során figyelmet kell fordítani a megfelel�  
fény, zaj, ergonómiai stb. viszonyok kialakítására.  

 
2.4.1.8 Minden munkatárstól elvárható, hogy munkakörnyezetét rendben és 

tisztán tartsa. 
 
22..55  BBeellss��   eell lleenn�� rrzzéésseekk  //  aauuddii ttookk  

2.5.1.1 A Kft a m� ködés hatékonyságának ellen� rzését bels�  ellen� rzések / 
auditok során végzi. Az auditokat megfelel�  végzettséggel rendelkez�  
szakemberek végzik. Az auditot úgy kell végezni, hogy az biztosítsa az 
audit folyamatának objektivitását és pártatlanságát.  

 
2.5.1.2 A Kft ellen� rzési rendszerét a min� ségbiztosítási vezet�  tervezi meg az 

auditorok bevonásával. Az auditterv összeállításakor figyelembe kell venni 
az auditálandó folyamatok és területek állapotát, fontosságát és a korábbi 
auditok eredményét. Az audittervet a min� ségbiztosítási vezet�  állítja 
össze, és az ügyvezet�  hagyja jóvá. 

 
2.5.1.3 A Kft. az éves ellen� rzési / audit terv alapján legalább egyszer 

felülvizsgálja valamennyi folyamatát.  
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2.5.1.4 Az ellen� rök / auditorok a felülvizsgálat során áttekintik a folyamatokat, a 
folyamatokhoz kapcsolódó dokumentumokat, feljegyzéseket és a 
munkavégzés gyakorlatát. 

 
2.5.1.5 Az ellen� rök / auditorok a megállapított eltérésekr� l beszámolnak az 

ügyvezet� nek.  
 

2.5.1.6 Azokról az eltérésekr� l, melyek azonnal nem szüntethet� k meg, 
„Eltéréslapot” töltenek ki, amit aláír a terület vezet� je és a min� ségügyi 
vezet�  is. 

  
2.5.1.7 A terület vezet� je és a min� ségbiztosítási vezet�  kidolgozza a helyesbít�  

intézkedéseket, meghatározza a helyesbít�  intézkedés hatékony 
végrehajtásáért felel� s személyt és az eltérés megszüntetésének 
határidejét.  

 
2.5.1.8 Az ellen� rök / auditorok az eltérést a határid�  lejárta után ismét 

felülvizsgálják, hogy biztosítva legyen a helyesbít�  tevékenység hatékony 
végrehajtása.  

 
2.5.1.9 Az ellen� rök / auditorok a felülvizsgálat lezárását követ� en összefoglaló 

jelentést készítenek az auditról. 
 

2.5.1.10 A min� ségbiztosítási vezet�  gy� jti össze és f� zi le az összes kitöltött 
ellen� rz�  listát és audit jelentést, melyek alapján beszámol a vezet� i 
értékelésen a min� ségirányítási rendszer hatékonyságáról.  

 
22..66  VVeezzeett �� ii   éérr ttéékkeellééss  

2.6.1.1 Az éves vezet� i értékelés célja, hogy a vezet� ség értékelje a Kft éves 
munkáját, a min� ségirányítási rendszer hatékonyságát, a kit� zött célok 
megvalósulását, valamint új célokat határozzon meg. 

 
2.6.1.2 A vezet� ségi értékelés résztvev� i:  

·  Ügyvezet�  
·  Kereskedelmi és üzemeltetési vezet�  
·  Min� ségbiztosítási vezet�  

 
2.6.1.3 A vezet� ségi megbeszélés napi rendjét az ügyvezet�  állítja össze az MSZ 

ISO 9001:2009 szabvány 5.6 pontjának figyelembe vételével. 
 

2.6.1.4 A vezet� i értékelés során általában a következ�  napirendi pontok kerülnek 
áttekintésre: 

·  min� ségbiztosítási vezet�  beszámolója a min� ségirányítási rendszerrel 
kapcsolatosan 

·  az el� z�  értékelés során el� írt feladatokat és azok teljesítését 
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·  értékeli a szolgáltatás nyújtása során felmerült nem megfelel� ségeket, 
megbízói visszajelzéseket, 

·  a folyamatokban végrehajtandó változtatásokat, 
·  a Kft m� ködését szabályozó egyéb tényez� k változását (törvényi, 

hatósági, szabvány vagy piaci). 
 

2.6.1.5 Az értékelésr� l jegyz� könyv készül, mely tartalmazza: 

·  a résztvev� k névsorát,  
·  az el� z�  id� szak értékelését, az elvégzend�  feladatokat,  
·  végrehajtásukért felel� s személyt (-eket), illetve határid� ket,  
·  a végrehajtás dokumentálásának módját,  
·  a következ�  átvizsgálás tervezett id� pontját. 
·  a jegyz� könyvet a résztvev� k aláírásukkal hagyják jóvá.  
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33  MM�� kkööddéésstt   sseeggíítt ��   ffooll yyaammaattookk  

33..11  BBeellss��   uuttaassííttáássookk  //  ddookkuummeennttuummookk  kkeezzeellééssee  

3.1.1.1 A GAS-CAR Kft min� ségügyi rendszerét szabályozó dokumentumokat az 
ügyvezet�  és a min� ségbiztosítási vezet�  adhat ki. 

 
3.1.1.2 A min� ségbiztosítási vezet�  nyilvántartást vezet az érvényben lév�  

min� ségbiztosítási dokumentumokról. Az érvényes dokumentumok 
jegyzékét a Min� ségirányítási Kézikönyv 3. sz. melléklete tartalmazza. 

 
3.1.1.3 Az utasításoknak tartalmazniuk kell: 

- Utasítás címét, 
- Kiadás dátumát, 
- Változat számát (amennyiben értelmezhet� ), 
- Kiadó aláírását, 
- Oldalszámot futószámozással. 

    
3.1.1.4 Új utasítás kiadása során a min� ségbiztosítási vezet� nek meg kell 

gy� z� dnie arról, hogy az új utasítás nem ütközik-e egy másik utasításban 
lév�  szabályozással. 

 
3.1.1.5 Ütközés esetén át kell tekinteni mindkét dokumentum tartalmát és ezek 

alapján a szükséges módosításokra javaslatot kell tenni.  
 

3.1.1.6 Az utasítások módosítását a jóváhagyónál bárki kezdeményezheti. A 
módosítás végrehajtásáról az ügyvezet�  dönt. 

 
3.1.1.7 A min� ségirányítási dokumentumokat (Min� ségirányítási Kézikönyv, 

Folyamatleírások, Munkautasítások stb.) elektronikus és nyomtatott 
formában tároljuk. A telephelyeken a telepvezet� k elektronikus formában 
kapják meg a dokumentumokat. A telepvezet� k ezekr� l a beosztott 
dolgozók részére tájékoztató jelleg�  másolatokat készíthetnek. 

 
3.1.1.8 Egyéb utasítások (igazgatói utasítás, m� szaki vezet� i utasítás stb.) 

elosztása: Az utasítások körlevél formájában kerülnek kiadásra a 
telephelyekre,  törzspéldányuk a központban  irattározásra kerül az 
SZMSZ-ben foglalt szabályozás szerint. 

 
3.1.1.9 A bels�  ellen� rzések (auditok) során az ellen� rök (auditorok) kötelesek 

ellen� rizni, hogy a dokumentumok megfelel�  állapotban vannak-e. 
 
3.1.1.10 Sérülés, hiány esetén a pótlásról a min� ségbiztosítási vezet� nek kell 

gondoskodnia.  
 
3.1.1.11 A magasabb verzió számmal kiadott szabályozás automatikusan 

érvényteleníti az el� z�  verziót. Az érvénytelen dokumentum törzspéldányát 
a min� ségbiztosítási vezet� nek az eggyel magasabb verzió számmal 
kiadott szabályozás érvényességéig kell meg� rizni. A dokumentáció-
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módosításokról külön kell tájékoztatni a használókat. Tájékoztatóban meg 
kell jelölni a módosított dokumentum azonosítóját és módosított fejezet 
számát, amennyiben szükséges módosítás indokát.  

 
3.1.1.12 Az érvénytelen dokumentumokat a min� ségbiztosítási vezet�  � rzi meg, 

irattározza. A min� ségbiztosítási vezet�  az érvénytelen dokumentumokról 
nyilvántartást vezet.    

 
33..22  KKüüllss��   ddookkuummeennttuummookk  kkeezzeellééssee  

3.2.1.1 A min� ségbiztosítási vezet�  nyilvántartást vezet az érvényben lév�  küls�  
dokumentumokról. Az érvényes küls�  dokumentumok jegyzékét a 
Min� ségirányítási Kézikönyv 3. sz. melléklete tartalmazza. 

 
3.2.2 A GAS-CAR Kft-nél fellelhet �  küls �  dokumentumok: 

·  Jogszabályok,  
·  Szabványok, 
·  Gyári specifikációk 
·  Szervizkönyv 
·  Gépjárm� vek közlekedéséhez szükséges kísér�  dokumentumok 
·  Vev�  által adott küls�  dokumentumok 

 
3.2.2.1 Aktuális jogszabályok, szabványok megismerésére cégünk a „CD Jogtár” 

cím� , folyamatosan aktualizált kiadványt valamint a „Magyar Közlöny”-t 
használja. A jogszabályok nyomonkövetése az ügyvezet�  igazgató, 
valamint a f� könyvel�  feladata, � k gondoskodnak a változások 
szervezeten belüli megismertetésér� l és az abból fakadó rendelkezések, 
intézkedések meghozataláról.  

 
3.2.2.2 A jogszabályoknak és vev� i követelményeknek való megfelelést az 

ügyvezet�  igazgató  és a f� könyvel�  ellen� rzi. A vezet� ség értékeli a 
vezet� ségi átvizsgálás során a követelményeknek való megfelelést. 

 
3.2.2.3 A gépjárm� vek közlekedéséhez szükséges dokumentumok tárolása és 

kezelése a telepvezet� k feladata és felel� ssége gépjárm� venkénti 
bontásban. 

 
3.2.2.4 A vev�  által átadott küls�  dokumentumokat a mindenkori fuvarfeladathoz 

kell hozzárendelni.  
 
33..33  FFeell jjeeggyyzzéésseekk  

3.3.1.1 GAS-CAR Kft-nél minden gépkocsi egy költséghelyként szerepel mind az 
ügyviteli rendszerben (FleetAdmin), mind pedig a könyvelésben (UTK 
kód), így annak cégen belüli élete során felmerül�  minden kiadása és 
bevétele (beszerzés, üzembe helyezés, bérbeadás, karbantartás, stb.) 
összesítve megjeleníthet� . 
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3.3.1.2 A számviteli törvény hatálya alá es�  feljegyzések meg� rzési idejét a 
számviteli törvény szabályozza. Az egyéb a min� ségirányítási rendszer 
m� ködéssel kapcsolatos feljegyzések (beszállítói listák, értékelések, bels�  
auditok, mér� eszköz listák stb.)  meg� rzésének kötelez�  ideje 2 év. El kell 
térni a 2 éves szabálytól abban az esetben, ha valamelyik bizonylat 
esetében jogszabály ett� l hosszabb id� tartamot határoz meg.  

 
3.3.1.3 A GAS-CAR Kft-nél lév�  formanyomtatványok elektronikus formában 

megtalálhatók a szabályozásokat tartalmazó CD-n.   
 

3.3.1.4 Az elektronikus úton keletkez�  és tárolandó adatok biztonságos 
meg� rzésér� l tükrözött adattárolás, valamint back-up szerver 
üzemeltetésével és CD-re történ�  archiválás alkalmazásával 
gondoskodunk. 

 
3.3.1.5 A feljegyzés nem selejtezhet� , ha tartalma a GAS-CAR Kft további 

m� ködésére kihatással lehet, lezáratlan vev� i reklamációhoz, termék- 
felel� sséghez, vagy egyéb jogszabályban, szerz� désben meghatározott 
kötelezettséghez kapcsolódik. Ebben az esetben a feljegyzést tartalmazó 
bizonylatot a kötelezettség megsz� néséig meg kell � rizni. Minden más 
esetben a feljegyzés megsemmisítend� . 

 
33..44  TTáájjéékkoozzttaattááss  

3.4.1 Bels �  tájékoztatás 
 

3.4.1.1 Az ügyvezet� , illetve a telepvezet� k kötelesek tájékoztatni a 
beosztottjaikat azokról az eseményekr� l, vezet� i döntésekr� l, melyek az 
alkalmazottak munkavégzését befolyásolják. 

 
3.4.1.2 A Kft. vezetése évente 1 alkalommal tájékoztatja a küls�  telepek vezet� it 

a cég gazdasági helyzetér� l, a kit� zött célok teljesülésér� l és a jöv� beni 
feladatokról. 

 
3.4.2 Nyomtatott tájékozató anyagok  
 

3.4.2.1 A nyomtatott tájékoztató anyagok célja, hogy partnereink képet kapjanak a 
GAS-CAR Kft tevékenységér� l. 

 
3.4.2.2 A tájékoztató anyag összeállítása a kereskedelmi és üzemeltetési vezet�  

feladata.  
 

3.4.2.3 A nyomtatott anyag arculatát a kereskedelmi csoport tervezi meg és az 
ügyvezet�  hagyja jóvá.  

 
3.4.2.4 Minden anyagnak tartalmaznia kell: 

– A Kft nevét és logóját, 
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– A Kft elérési lehet� ségeit (cím, telefon, fax, e-mail, honlap címe), 
– A Kft arculati tervében meghatározott színvilágot.    

 
3.4.2.5 A marketing ügyintéz�  köteles a nyomdai munkálatok megkezdése el� tt a 

kefelevonatot áttanulmányozni és összevetni a jóváhagyottal. 
  
3.4.3 Internet 
 

3.4.3.1 A GAS-CAR Kft weblapjának is tükröznie kell a nyomtatott tájékoztató 
anyagoknál vázolt egységes arculatot. 

 
3.4.3.2 A weblap célja, hogy a partnereinket tájékoztassuk a GAS-CAR Kft 

tevékenységér� l. 
 

3.4.3.3 A weblap címe: www.gascar.hu 
 

3.4.3.4 A weblap tartalmát rendszeresen át kell vizsgálni, és szükség esetén 
aktualizálni kell.  

 
3.4.3.5 A weblap karbantartásához a kereskedelmi és üzemeltetési vezet�  

biztosítja a szükséges információkat.    
 
33..55  TTii ttookkttaarr ttááss  

3.5.1.1 A társaság beosztott alkalmazottjainak üzleti titoktartására vonatkozóan 
az MT. 103.§-a rendelkezik. Ebb� l következ� en az alkalmazottak a 
tudomásukra jutott üzleti titkot, a társaságra vonatkozó fontos információt 
kötelesek meg� rizni, illetve ennek illetéktelen kezekbe jutását kötelesek 
megakadályozni.  

 
3.5.1.2 A Megbízók által átadott bizonylatokat, dokumentumokat a GAS-CAR Kft 

bizalmasan kezeli.  
 

3.5.1.3 A legnagyobb gondosság mellett tároljuk azokat a dokumentumokat, 
amelyek meg� rzésére jogszabály kötelezi a GAS-CAR Kft-t. 

 
33..66    AAllvvááll llaallkkoozzóókk  éérr ttéékkeellééssee  ééss  nnyyii llvváánnttaarr ttáássaa  

3.6.1  Alvállalkozók értékelése 
 

3.6.1.1 A GAS-CAR Kft csak olyan alvállalkozóval köt alvállalkozói szerz� dést, 
akinél meggy� z� dött a min� ség képességér� l. 

 
3.6.1.2 Az alvállalkozók értékelést a min� ségbiztosítási vezet�  végzi a 

telepvezet� k információi alapján. 
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3.6.1.3 Az alvállalkozók értékelésének szempontjai a következ� k: 
- A szolgáltatás min� sége, 
- Szolgáltatás, termék ára 
- Az alvállalkozó kapacitása, 
- Rendelkezésre állás, elérhet� ség, 
- Dolgozott-e korábban a GAS-CAR Kft-nek, 

 
3.6.2 Alvállalkozók nyilvántartása: 
 

3.6.2.1 Azokkal az alvállalkozókkal, akikkel a GAS-CAR Kft-nek rendszeres 
kapcsolata van, alvállalkozói szerz� dést köt. Az alvállalkozói szerz� dést a 
hatáskörileg illetékes vezet�  készíti el�  és hagyja jóvá. 

 
3.6.2.2 A telepvezet� k folyamatosan figyelemmel kísérik az alvállalkozók 

tevékenységét, felmerül�  probléma, hibás teljesítés esetén a GAS-CAR 
Kft. felülvizsgálja a vele való további együttm� ködést.  

 
33..77    BBeesszzeerrzzééss  

3.7.1 Beszállítók értékelése, nyilvántartása 
 

3.7.1.1 A GAS-CAR Kft csak olyan beszállítótól szerez be a szolgáltatási 
min� ségére hatással lev�  anyagot vagy szolgáltatást, akinél 
meggy� z� dött a min� ség képességér� l. 

 
3.7.1.2 A beszállítók értékelést a min� ségbiztosítási vezet�  végzi a telepvezet� k 

információi alapján. 
 

3.7.1.3 A beszállítók értékelésének szempontjai a következ� k: 
- Anyag vagy szolgáltatás min� sége, 
- Szolgáltatás, termék ára 
- A beszállító kapacitása, 
- Rendelkezésre állás, elérhet� ség, 
- Dolgozott-e korábban a GAS-CAR Kft-nek, 

 
3.7.1.4 A telepvezet� k információi alapján a min� ségbiztosítási vezet�  és az 

ügyvezet�  dönt a beszállító „jóváhagyott beszállítók jegyzékébe” való 
felvételér� l, meglév�  beszállító esetén a jegyzékben való jóváhagyásáról 
vagy az abból való törlésér� l. 

 
3.7.2 Beszerzés folyamata 
 

3.7.2.1 A beszerzés lehet: 
- Napi munkához szükséges eszközök (irodai eszközök stb.), 
- Alkatrészek és idegen javítási szolgáltatások 
- Nagy beruházások (termel� eszköz vásárlás, kivitelezés stb.) 

 
3.7.2.2 A napi munkához kapcsolódó irodaszerek, papíráruk, napi gépkocsi 

szemléhez szükséges anyagok (mosószerek, motorolaj stb.) ill. az idegen 
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javítási igények összegy� jtését a telepvezet� k ill. m� szaki asszisztensek 
végzik. A megrendeléseket minden esetben a telepvezet�  hagyja jóvá. A 
beszállított áru átvételét a telepvezet�  vagy általa megbízott személy 
végzi a megrendelés alapján. 

  
3.7.2.3 A gépjárm�  beszerzéseket, nagy beruházásokat a kereskedelmi és 

üzemletetési vezet�  készíti el�  és az ügyvezet�  hagyja jóvá. A beszerzés 
folyamata a következ� : 

 
- A beruházással kapcsolatos m� szaki paraméterek meghatározása a 

megrendel� i igények alapján 
- Az értékelési szempontok meghatározása,   
- Árajánlatkérés a lehetséges beszállítóktól, 
- Az árajánlatok értékelése, beszállító kiválasztása, 
- Beszerzés (kivitelezés), 
- M� szaki átvétel, 
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44  ÉÉrr ttéékktteerreemmtt ��   ffoollyyaammaattookk  

44..11  TTaarr ttóóss  ((hhoosssszzúúttáávvúú))  ggééppjjáárrmm�� kkööllccssöönnzzééss  

Tartós gépjárm� kölcsönzésnek min� sül egy bérleti szerz� dés, amennyiben 
annak futamideje meghaladja a 60 napot. 

 
4.1.1 Illetékesség, felel � sség 
 

4.1.1.1 Gépjárm�  bérbeadására jogosult: ügyvezet �  
 

4.1.1.2 A bérbeadás feltételeit az ügyvezet�  köteles megvizsgálni. El kell 
zárkózzon a bérleti szerz� dés megkötését� l, amennyiben bérbe adandó 
gépkocsi fedezetét nem látja biztosítottnak.   

 
4.1.2 Szerz� déskötés folyamata 
 

4.1.2.1 Az ügyfél által jelzett gépjárm� igény alapján meg kell vizsgálni annak 
kielégíthet� ségét (meglév�  gépjárm� park átvilágítása, beszerzési 
lehet� ségek elemzése). Amennyiben az igényelt gépjárm�  rendelkezésre 
bocsátható (meglév�  állományból vagy új beszerzéssel), el kell készíteni 
egy árajánlatot, mely tartalmazza a bérleti feltételeket, opcionálisan 
igénybe vehet�  szolgáltatásokat és a kapcsolódó díjtételeket. 

 
4.1.2.2 Amennyiben bérl�  elfogadja a bérleti feltételeket, egy tartós bérleti 

szerz� dés készül, mely pontosan rögzíti felek jogait és kötelezettségeit, a 
szerz� dött gépjárm� park adatait, az igényelt szolgáltatások körét, fizetési 
feltéteket és a fizetend�  bérleti díjat. 

 
4.1.2.3 A gépkocsi bérléssel kapcsolatosan további szabályozásokat a 

„Hosszútávú gépjárm � kölcsönzési utasítása (Tartós bérlet) ”  cím�  
munkautasítás tartalmaz. 

 
 
44..22  EEsseett ii   ggééppjjáárrmm�� kkööllccssöönnzzééss  ((RREENNTT  AA  CCAARR))  

Eseti gépjárm� kölcsönzésnek min� sül egy bérleti szerz� dés, amennyiben 
annak futamideje nem haladja meg a 60 napot. 

 
4.2.1 Illetékesség, felel � sség 
 

4.2.1.1 Gépkocsi bérbeadásra jogosult: telepvezet �  
 

4.2.1.2 A bérbeadás feltételeit a telepvezet�  köteles megvizsgálni a gépkocsi 
bérbe adásakor. El kell zárkózzon a bérleti szerz� dés megkötését� l, 
amennyiben bérbe adandó gépkocsi fedezetét nem látja biztosítottnak.   
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4.2.2 A bérléshez szükséges okmányok 
- Érvényes, az adott gépjárm�  kategóriának megfelel�  vezet� i engedély 
- Személyigazolvány vagy útlevél, lakcímkártya (magán személy esetén), 
- Cégkivonat és bélyegz�  (cég esetén) 

 
4.2.3 Szerz� déskötés folyamata 
 

4.2.3.1 Az ügyfél által jelzett gépjárm� igény alapján meg kell vizsgálni annak 
kielégíthet� ségét (van-e az igénynek megfelel�  szabad gépjárm�  az adott 
telepen). Amennyiben az igényelt gépjárm�  rendelkezésre bocsátható, 
tájékoztatni kell az ügyfelet a bérleti feltételekr� l és az ahhoz kapcsolódó 
díjtételekr� l (bérleti díj, biztosítás, kaució). 

 
4.2.3.2 Amennyiben bérl�  elfogadja a bérleti feltételeket és rendelkezik a 

bérléshez szükséges okmányokkal, egy bérleti szerz� dés 
(formanyomtatvány) kerül kitöltésre, melynek megértését és elfogadását 
mindkét fél aláírásával igazol. 

 
4.2.3.3 A bérleti szerz� dés tartalmazza a gépjárm�  pontos adatait, bérl�  és 

gépkocsivezet�  adatait, bérleti feltételeket, kapcsolódó díjtételeket, egyéb 
kiegészít�  információkat. 

 
4.2.3.4 A gépkocsi bérléssel kapcsolatosan további szabályozásokat a „Eseti 

gépjárm � kölcsönzési utasítása ”  cím�  munkautasítás tartalmaz. 
 
 
44..33  GGééppjjáárrmm��   ááttaaddááss  --  vviisssszzaavvéétteell   

4.3.1 Gépjárm �  átadás 
 

4.3.1.1 A gépjárm�  ügyfélnek történ�  átadását a telepvezet�  vagy az általa 
megbízott személy végzi. 

 
4.3.1.2 A gépjárm�  bérletbe csak tele tankkal adható ki. 

 
4.3.1.3 Az átadást végz�  személy bemutatja bérl� nek a gépjárm� vet, ismerteti 

annak alapvet�  m� ködési és technikai jellemz� it, ellen� rizteti bérl� vel, 
hogy annak állapota (karosszéria, gumiabroncsok, szélvéd� , utastér, 
üzemanyag szint stb.) megfelel a gépjárm �  állapotlapon  rögzítetteknek, 
melyet bérl�  mint átvev�  aláírásával igazol és elismer.  

 
4.3.1.4 Az állapotlap aláírása után átadásra kerül az ügyfélnek a gépjárm�  

forgalmi engedélye és a kulcsai.  
 
4.3.2 Gépkocsi visszavétel 
 

4.3.2.1 Az ügyfélt� l a gépkocsit a telepvezet�  vagy az általa megbízott személy 
veheti vissza. 
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4.3.2.2 Az átvétel során az ügyféllel közösen kell ellen� rzi a gépkocsi állapotát, 
sérülés mentességét, valamint az üzemanyag szintet. A gépkocsit az 
állapotlapon átadáskor feltüntetett üzemanyag mennyiséggel kell 
visszavenni. Az ügyfélt� l vissza kell kérni a gépkocsi forgalmi engedélyét, 
valamint a gépkocsi kulcsait. 

 
4.3.2.3 Amennyiben az állapotlapon nem szerepl�  új sérülés van a gépkocsin, azt 

jegyz� könyvben kell rögzíteni, melyet mind az ügyfél mind pedig a 
telepvezet�  aláír. A jegyz� könyv aláírásával az ügyfél elismeri 
felel� sségét a károkozásban valamint vállalja, hogy a javítással 
kapcsolatos ráes�  költséget kiegyenlíti (CASCO önrész). 

 
4.3.2.4 Amennyiben a gépjárm� vön az állapotlaptól eltér�  sérülés vagy egyéb 

eltérés nem található, a telepvezet�  lezárja a bérleti szerz� dést, a 
futásteljesítmény ismeretében meghatározza a fizetend�  bérleti díjat, 
melyet az ügyfél a pénztárban, számla ellenében kiegyenlít.  
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55  FFoollyyaammaattookk  éérr ttéékkeellééssee  

55..11  FFeejj lleesszzttééssii   ccééllookk  mmeegghhaattáárroozzáássaa  

5.1.1.1 A GAS-CAR Kft vezetése évente határozza meg a vállalkozás üzleti 
tervét. 

 
5.1.1.2  A fejlesztési célokat az ügyvezet�  állítja össze. 

 
5.1.1.3 A kit� zött célok megvalósulását az ügyvezet�  az éves vezet� i értekezletek 

során értékeli. 
 
 
55..22  AAddaattookk  éérr ttéékkeellééssee  

5.2.1.1 A tevékenység értékelésére a következ�  mutatószámokat használjuk: 
a. Árbevétel 
b. Nyerség  
c. Gépkocsi kihasználtság mutató (Bérbeadott napok/összes napok száma) 
d. Gépkocsi bevétel/költség mutató 
e. Rezsi költség 
f. Összes eszköz forgása (árbevétel/eszköz érték) 
g. Reklamáció száma  

  
5.2.1.2 A mutatószámok értékelése telephelyenként és gépjárm� venként 

id� szakokra bontva történik. 
 

5.2.1.3 A vezet� i értekezlet során a vezetés értékeli a kft tevékenységét és a 
mutató számok ismeretében határozza meg az egyes területekre 
vonatkozó intézkedéseket.  

 
 
55..33  EEll ttéérréésseekk  kkeezzeellééssee  

5.3.1 Szolgáltatással kapcsolatos reklamációk 
 

5.3.1.1 A GAS-CAR Kft minden dolgozója köteles fogadni a neki címzett, a 
munkájával, illetve a vállalkozással kapcsolatos megbízói reklamációkat, 
észrevételeket. 

 
5.3.1.2 A reklamáció fogadója a lehet�  legrövidebb id� n belül köteles eljuttatni a 

reklamációval kapcsolatos feljegyzéseket az illetékes vezet� höz.   
 

5.3.1.3 A terület vezet� je köteles azonnal felvenni a kapcsolatot a megbízóval és 
megkezdeni a reklamáció kivizsgálását. Amennyiben a reklamáció 
jogosnak bizonyul, annak helyesbít�  tevékenységét azonnal meg kell 
kezdeni. 
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5.3.1.4 A reklamációval kapcsolatos feljegyzéseket az irattározás szabályai 
szerint meg kell � rizni.  

 
5.3.2 Helyesbít �  tevékenység 
 

5.3.2.1 A helyesbít�  és megel� z�  tevékenység meghatározásakor figyelembe kell 
venni a lehetséges kockázati tényez� ket és a feladat nagyságát. 

 
5.3.2.2 A helyesbít�  tevékenységek alapját az alábbi adatok képezik: 

- bels�  auditok eltérés jelentései, 
- vezet� ségi felülvizsgálatok során keletkezett észrevételek 
- tevékenység során feltárt nem megfelel� ségek 
- megbízói reklamációk 
- beszállítókkal / alvállalkozókkal kapcsolatos észrevételek. 

 
5.3.2.3 A vezetés elemzi az eltérés okait és az eltérésb� l adódó kockázat 

nagyságát.  
 

5.3.2.4 Az ügyvezet�  vagy az érintett terület vezet� je meghatározza (ha 
szükséges küls�  szakért�  bevonásával) az eltérés megszüntetésének 
módját, határidejét, az ezekhez szükséges tárgyi, személyi és anyagi 
feltételeket, melyet egy jegyz� könyv keretében rögzít. Amennyiben 
szükséges, a helyesbít�  tevékenységr� l értesíti a beszállítókat, 
alvállalkozókat is.  

 
5.3.2.5 A helyesbít�  tevékenység végrehajtásának hatékonyságáról 

visszaellen� rzéssel kell meggy� z� dni, melyr� l írásos feljegyzésnek kell 
készülni. Az ügyvezet�  kijelöli azt a visszaellen� rzést végz�  személyt, aki 
a kiinduló adatok gy� jtésénél elvégzett méréseket, vizsgálatokat 
ismételten elvégzi.  

 
5.3.2.6 A dokumentumoknak a helyesbít�  tevékenység miatt szükséges 

változtatását a min� ségbiztosítási vezet�  hajtja végre, és az ügyvezet�  
hagyja jóvá. 

 
5.3.3 Megel � z�  tevékenység 
 

5.3.3.1 A vezet� i értekezletek során elemzik a lehetséges eltérések 
bekövetkezésének kockázatát és okait.  

  
5.3.3.2 Az okok elemzése alapján meghatározzák a szükséges intézkedéseket, 

felel� söket és az intézkedés határidejét, az eredmények 
dokumentálásának módját. 

 
5.3.3.3 Az ügyvezet�  a megel� z�  intézkedések hatékonyságát a határid�  letelte 

után visszaellen� rzi és a következ�  vezet� i értekezleten értékelik.  
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5.3.4 Megbízói elégedettség figyelése 
 

5.3.4.1  A Kft megbízói két nagy csoportba sorolhatók: 
-  tartós (hosszú távú) bérleti konstrukció, 
-  eseti (rövid távú) bérleti konstrukció  

 
5.3.4.2 A Kft m� ködése szempontjából mind a két csoport megelégedettsége 

fontos. 
 

5.3.4.3 A rövid távú, eseti bérleti konstrukciós partnereiket a gépkocsi 
visszavétele során az átvev�  kérdezi ki a bérléssel, gépkocsival 
kapcsolatos tapasztalatairól. A partnerek rendelkezésére áll a 
telephelyeken a „Vásárlók könyve” is, ahova beírhatják észrevételeiket.    

 
5.3.4.4 A tartós bérleti konstrukciós ill. szállítási szerz� déses partnereink 

megelégedettségér� l vev� látogatások során gy� z� dünk meg.  
 

5.3.4.5 Abban az esetben, ha a látogatás során olyan információ jut a látogatást 
végz�  kollega tudtára, mely alapvet� en befolyásolja a vállalkozás 
m� ködését, feljegyzést készít és értesíti az illetékes terület vezet� jét. 

 
5.3.4.6 A megelégedettség vizsgálatára különböz�  indirekt módszert is 

használunk: 
-  Megrendel� i elpártolások figyelése 
-  Konkurencia vizsgálat 
 

5.3.4.7 Az elvégzett vizsgálatról jegyz� könyv készül, amit a vezet� ség értékel, és 
figyelembe veszi a szolgáltatás fejlesztése során. 
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66  11  sszzáámmúú  mmeell lléékklleett::   SSzzeerrvveezzeett ii   ffeellééppííttééss  
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77  22  sszzáámmúú  mmeell lléékklleett::   FFoollyyaammaattáábbrraa  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Értékteremt �  folyamatok:  

Gépkocsi bérbeadás 
Közúti áruszállítás 

Menedzsment folyamatok: 
Ellen� rzés 

Gazdálkodás az er� forrásokkal 
Folyamatok értékelése, cél meghatározás 

 

Támogató folyamatok: 
Beszerzés 

Kommunikáció 
Mér� eszköz kezelés 

Karbantartás  

M
egbízói  

visszajelzések
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88  33  sszzáámmúú  mmeell lléékklleett::   MMiinn�� ssééggüüggyyii   ddookkuummeennttuummookk  jjeeggyyzzéékkee  

88..11  KKüüllss��   ddookkuummeennttuummookk::   

·  MSZ EN ISO 9000:2005 
·  MSZ EN ISO 9001:2009 
·  MSZ EN ISO 9004:2001 

http://www.magyarorszag.hu/kereses/jogszabalykereso 
 
88..22  BBeellss��   ddookkuummeennttuummookk::    

·  Min� ségirányítási Kézikönyv – MKK_07 
·  Szervezeti M� ködési Szabályzat  
·  A Gas-Car Kft. m� ködését érint�  jogszabályok gy� jteménye 

 
Munkautasítások  

·  Hosszútávú gépjárm� kölcsönzési utasítás (Tartós bérlet)  
·  Eseti gépjárm� kölcsönzési utasítás (Rent a Car)  
·  Gépjárm� vezet� k kézikönyve4  

 

                                                 
4 Min� ségirányítási rendszeren kívüli tevékenység és telephely 


