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1 BEVEZETES
1.1 Tartalomjegyzék

Fejezet cime

ISO 9001:2008 fejezete

1. Bevezetés

1.1 Tartalomjegyzék 4.2

1.2 Min ségpolitika 5.3

1.3 GAS-CAR Kft bemutatdsa

1.4 A min ségiranyitasi kézikbnyv felépitése, 4.1,4.2.2
kiadasa és modositasanak rendje

1.5 Fogalom meghatarozasok

2. Szervezetim kodés

2.1 Vallalkozas telephelye és folyamatai 4.1,6.3

2.2 Felel sségek és hataskorok 5.5

2.3 Személyzettel kapcsolatos kdvetelmények 5.5,6.2

2.4 Infrastruktira, munkakornyezet 6.3,7.4

2.5 Bels ellen rzések / auditok 8.2.2

2.6 Vezet i értékelés 5.6

3. M kodést segit folyamatok

3.1 Bels utasitdsok / dokumentumok 4.2

3.2 Kils dokumentumok kezelése 4.2.1,4.2.3

3.3 Felijegyzések 4.2.4

3.4 Tajékoztatas 5.5.3

3.5 Titoktartas 55.3,7.2.3,754

3.6 Alvallalkozok értékelése és nyilvantartasa 7.4.1,7.4.2

3.7 Beszerzeés 7.4

4, Ertékteremt  folyamatok

4.1 Tartés gépjarm kolcsonzes

71,72,75,82,83,84

4.2 Eseti gépjarm koélcsonzés

71,7.2,75,82,83,84

4.3 Gépjarm atadas-visszavétel

71,72,75,82,83,84

4.4 Kozuti arufuvarozas

71,7.2,75,82,83,84

5. Folyamatok értékelése

5.1 Fejlesztések, célok meghatarozasa 54.1,8.2.3
5.2 Adatok értékelése 8.4
5.3 Eltérések kezelése 8.3
54 Helyesbit tevékenység 8.5.2
5.5 Megel z tevékenység 8.5.3
5.6 Megbizoi megelégedettség figyelése 8.2.1
1. sz. m. | Szervezeti felépités 5.5.1
2.sz. m. |Folyamatabra 4.1
3.sz.m. |Min ségugyi dokumentumok jegyzéke 4.2.3
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1.2 Min ségpolitika

Cégfilozofiank alapja: ,partnereink részére olyan teljes kér , magas szinvonalu
szolgaltatas biztositasa, melynek kozéppontjaban els sorban nem a jarm park
pénzugyi finanszirozasa, hanem az tizemeltetéssel kapcsolatos mindennem feladat
emberkdzpontli elldtdsa 4&ll. Ennek eredményeként partnereink jarm vekkel
kapcsolatos tevékenysége a jarm szakszer hasznalatéig terjed, igy idejuket és
energiajukat 100%-ban céguk f tevékenységére fordithatjak.”

a tarsasag vezetése szilardan vallja, hogy a min ség a tarsasagi m kodeés
meghatarozé eleme és ennek megfelel en foglalkozik a min séggel kapcsolatos
feladatokkal.

A GAS-CAR Kift els dleges célja az, hogy:
a tevékenységi korébe tartoz6 min ségi szolgéltatdsokkal a vev k
mennyiségi és min ségi igényeit kielégitse,
olyan munkakérnyezetet biztositson a munkavallaléi szamara, ahol a
képességeiket teljes mértékben hasznosithatjak,

tarsasag hosszutavon eredményesen m kodjon.

Annak érdekében, hogy az els dleges célokat elérje, a kbvetkez vezetési elveket
érvényesiti:

alapkovetelmény a teljesit képesség allando javitasa,

a csoportmunka els dlegessége minden funkcionalis terlleten,

hibamegel zésre helyezni a hangsulyt az utdlagos beavatkozassal
szemben,

mindenkit arra motivalni, hogy azonositsak a problémakat és segitsék azok
megoldasat,

hosszutava kapcsolatokra térekedni a szallitokkal és a vev kkel,

nyitott kommunikacios kornyezetet kell létrehozni, a munkavallalokat
kezdeményezésre birni,

biztositani kell a human er forras folyamatos tovabbképzését

Ujra kell értékelni azon munkakori és min ségi elvarasokat, amelyek a mennyiségre
irAnyulnak a min ség figyelmen kivil hagyasaval.

Siofok, 2010. junius 02.

Morcz Gabor
ugyvezet
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1.3 GAS-CAR Kft bemutatasa

1.3.1 Tarsasag jogallasa:

A tarsasag neve: GAS-CAR Gépjarm kolcsonz
Autépark-kezel és Szolgaltato Kift.

Székhelye: 8600 Siofok, F u. 262.

Alapitas datuma: 1994. december 15.

Addszama: 11231288214

Cégjegyzék szama: CG. 14-09-301300

Cégjegyzek kelte: 1995. marcius 10.

A tarsaséag alapitojanak neve: MOL Magyar Olaj- és Gazipari Rt.

Telefonszam: +36 (84) 505-439

Telefaxszam: +36 (84) 505-974

A GAS-CAR Geépjarm kolcsénz , Autopark-kezel és Szolgaltatdé Kft-t a MOL Rt.
alapitotta, amelyet 1997.decemberében 100%-ban értékesitett az akkori dolgozoi
korb | alakult gazdasagi tarsasagnak. A céget a MOL Rt. - a tevékenység
levalasztasi projektnek megfelel en - els sorban azért hozta Ilétre, hogy a
jarm parkjanak Gzemeltetésével kapcsolatos feladatait Uzleti alapon elégitse ki, de a
tarsasag szabad kapacitdsa erejéeig vallalkozhatott egyéb tarsasagok vagy
maganszemeélyek igényeinek kiszolgalasara. A tulajdonosi elszakadast kdvet en
er teljes elmozdulas tértént a Mol Rt.-t | fliggetlen piacok iranyaba.

1.3.2 A GAS-CAR Kft. f bb tevékenységi korei:
autopark kezelés
gépjarm kolcsbnzés
kdzuti arufuvarozas®

A céget siofoki kozponttal és 6t telephellyel alapitottak, melyb | hdrom 2006 évben
megszintetésre kerlt és egy telephellyel b viilt.

1.3.3 Telephelyeink az alabbiak:

Siofok (8600 Sidfok, F u. 262.)
ull (2225 UIl , Jozsef A. u. 31))
Fot (2151 Fét, Keleti Marton at 19.)*

Tarsasagunk kozel 400 jarm vet Uzemeltet a legkllonbdz bb, els dlegesen személy
és kisteher jarm kategodriakban és kodzel 50 f t foglalkoztat.

A tarsasag azert vezette be és m kodteti az I1SO 9001:2008 szabvany
kovetelményeinek megfelel min ségiranyitasi rendszert, hogy a munkavallalok
torekedjenek a vev kozpontd gondolkodasmaod elsajatitasara, valamint azért, hogy a
vev k felé jelezzék, a tarsasag képes megfelelni a legmagasabb szint hazai és
nemzetkozi elvarasoknak is. A vezetés hatarozott célja, hogy a tarsasag m kodeése
felellen meg min ségbiztositasi rendszer kdvetelményeinek.

1 Min ségiranyitasi rendszeren kivili tevékenység és telephely
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1.4 Min ségiranyitasi Kézikonyv felépitése, kiadasa, és maddositasi
rendje

Ez a Min ségiranyitasi Kézikonyv a GAS-CAR Kft min ségiranyitasi rendszerét irja
le.

A Min ségiranyitasi Kézikonyv atfogo tajekoztatast ad a GAS-CAR Kft-nél folyo, a
min séggel kapcsolatos tevékenységr |.

1.4.1 A Min ségiranyitasi kézikonyv felépitése és rendeltetése

A Kézikdnyv tartalmazza az ISO 9001:2008 szabvanyok kodvetelményeinek
ertelmezését a GAS-CAR Kft min ségiranyitasi rendszerére vonatkozéan. A GAS-
CAR Kft. min ségiranyitasi rendszerének érvényességi terlilete:

gépjarm kolcsénzés, autdpark kezelés, koziti arufuvarozas

1.4.2 Kizéarasok

A GAS-CAR Kft tevékenysége soran nem értelmezzik az alabbi szabvany
kovetelményeket:
7.3. ,Tervezés, fejlesztés”
7.5.2. ,Az el dllitasi és szolgaltatas végrehajtasi folyamatanak érvényesitése”
7.6. ,Medfigyel és mér berendezések kezelése”
7.5.5. ,Termék megbvasa”

A GAS-CAR Kift a szolgaltatasaival kapcsolatosan a szabvany értelmezése szerint
tervezést nem végez, mér eszkdzokkel nem rendelkezik, kilénleges folyamatai
nincsenek.

1.4.3 Min seégiranyitasi Kézikonyv szerkezete

1.0 Bevezetés

2.0 Szervezetim kodés

3.0 M kodést segit folyamatok
4.0 Ertékteremt  folyamatok
5.0 Folyamatok értékelése

1.sz.m. Szervezeti felépités
2.sz.m. folyamatabra
3.sz.m. Min ségugyi dokumentumok je gyzéke

A Kft helyzetéb | adédbéan a szabalyozasok jelent s részét a Min ségiranyitasi
kézikbnyv tartalmazza. Azokban az esetekben, ahol részletesebb szabalyozas
szilkséges, utalasok talalhaték az alsébb szint dokumentumokra.

2 Min ségiranyitasi rendszeren kivili tevékenység és telephely
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1.4.4 A Kézikoényv kiadasa és az elosztas rendje

1441

1.4.4.2

1.4.4.3

A Min ségiranyitasi Kézikonyvet a Kft min ségbiztositasi vezet je késziti,
és az ugyvezet hagyja jova.

A Kézikonyv mesterpéldanydt a min ségbiztositdsi vezet rzi 1
sorszammal nyilvantartva, ezen szerepelnek az eredeti alairasok. Ezen
kivil minden telep rendelkezik egy elektronikus példannyal, valamint a
cég hivatalos weboldalan barki szamara hozzaférhet az aladbbi cimen:
http://www.gascar.hu/page/minosegpolitikank.html

A kodzpontban dolgozé munkatarsaink a min ségbiztositasi vezet nél, a
telepi munkatarsak pedig a telepvezet nél léev példanyabdl vagy az
1.4.4.2 pontban megjeldlt internetes oldalrol tajékozodhatnak
min ségiranyitasi rendszer m kddésével kapcsolatban.

1.4.5 A Min seégiranyitasi Kézikdnyv modositasanak rendje

1.45.1

1.45.2

1.45.3

1.454

1.455

1.45.6

1.4.5.7

A Min ségiranyitasi Kézikbnyv modositasat barki kezdeményezheti. A
modositasi javaslatot lehet leg irasban kell jelezni az ligyvezet nél, vagy
a min ségbiztositasi vezet nél.

Az Ugyvezet és a min ségbiztositasi vezet ezt atvizsgalva dont a
valtoztatas bevezetésér |, vagy elvetésér I. A véaltoztatas végrehajtasaért
a min ségbiztositasi vezet a felel s. A kézikbnyv minden modositasat
kiadas el tt az tgyvezet nek jéva kell hagynia.

A modositas esetén a min ségiranyitasi Kézikbnyv egységes valtozat
szammal kerul kiadasra. A Kézikdnyv boritélapja tartalmazza az érvényes
valtozatszamot és az alkalmazas kezdetének datumat.

A modositasok bevezetéséért, az érintett munkatarsak tajékoztatasaért a
min ségbiztositasi vezet afelel s.

Az érvénytelen Kézikdnyvet a min ségbiztositasi vezet vonja vissza és a
torzspéldanyt ,Ervénytelen” felirattal meg rzi.

A Kézikonyv kezelésével kapcsolatos el irasok betartasat bels
felllvizsgalatok keretében ellen rzik a bels auditorok és a
min ségbiztositasi vezet .

Azoknak a szerz déses partnereknek, akik a Kézikdnyv maodositasarol
tajékoztatast kértek, a min ségbiztositasi vezet kildi meg a
modositasokat.



MIN SEGIRANYITASI KEZIKONYV
ISO 9001:2008 szabvany szerint

Véltozat: MKK_07/20100602 Gas-Car Gépjarm kolcsénz , Autépark-kezel — és Szolgaltaté Kft.
Oldalszam: 9/29 oldal 8600 Sidfok, F u. 262. - Tel.: 06 (84) 505-439 - Fax: 06 (84) 505-974

1.5 Fogalom meghatarozasok

1.5.1 Altalanos meghatarozas

A Min ségiranyitasi Kézikbnyvben és a min ségiranyitasi rendszer m kddése soran
az MSZ EN ISO 9000:2005 szabvany eértelmezése szerint hasznaljuk a
min ségiranyitassal kapcsolatos szakkifejezéseket. A munkak sordn hasznalt

szakkifejezések megegyeznek a szakman belil hasznalatos és elfogadott
kifejezésekkel.

1.5.2 Roviditések:

MKK: Min ségiranyitasi Kézikonyv
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2 Szervezetim kodés
2.1 GAS-CAR Kift telephelyei és folyamatai

A Kft kbzpontja: 8600 Siofok, F u. 262.
Telephelyek: Siofok (8600 Sioéfok, F u. 262.)
ull (2225 Ul , Jézsef A. u. 31.)

Fot (2151 Fot, Keleti Marton at 19.)°

2.1.1 AKIft értekteremt  folyamatai:

- Gépjarm kolcsonzeés
- Autdpark kezelés
- Kozuti arufuvarozas®

2.1.2 A Gas-Car Kft f folyamatait sajat er forrdssal végzi. Abban az esetben, ha a
Kft megrendelések teljesitéséhez alvallalkozoi teljesitményt vesz igénybe az
alvéllalkozokat a MKK 3.6 fejezete szerint értékeli.

2.2 Felel sségek és hataskorok

A Kft operativ vezetését az ligyvezet latja el.
2.2.1 A vallalatnal a kdvetkez munkakorok |éteznek:

Vezet k:
Ugyvezet
Kereskedelmi és Gizemeltetési vezet
F konyvel
Min ségbiztositasi vezet
Telep- ill. kirendeltségvezet

Beosztott munkakdrok:
Adminisztrator
M szaki asszisztens
Kereskedelmi asszisztens
Gépkocsivezet
Informatikus

2.2.1.1 A vezet k feladatait, felel sségeit, hataskoreit a Szervezeti és M kddési
Szabalyzat tartalmazza. A tobbi munkakor feladatait és a munkakorrel
kapcsolatos kévetelményeket a munkakori leirasok, illetve a vonatkozé
munkautasitasok tartalmazzak.

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

® Min ségiranyitasi rendszeren kiviili tevékenység és telephely
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2.2.1.3 A vezetés képvisel je a min ségiranyitas teriletén a Min ségbiztositasi

vezet (Szabvanyértelmezés szerint Min ségiranyitasi vezet ):

a min ségiranyitasi rendszer m kodtetése és fejlesztése,

a min ségiranyitasi rendszer dokumentacios rendszerének kezelése,

a min ségiranyitasi rendszer kdvetelményeinek megvalosulasat,

m kodéséenek hatékonysagat felligyeli és értékeli,

a min ségpolitika oktatasa,

beszamol a vezet ségnek a min ségiranyitasi rendszer
eredményességer |, beleértve a fejlesztési sziikségleteket,
folyamatosan figyelemmel kiséri a megbizoi és jogszabalyi
kovetelmények véaltozasait és azok bevezetését a cég m kodése soran.

2.3 Személyzettel kapcsolatos kdvetelmények

2311

2.3.1.2

2.3.13

2314

2.3.15

23.16

2.3.1.7

A Kft-nél csak olyan munkatérsakat alkalmazunk, akik megfelel szakmai
képzettséggel és ismerettel rendelkeznek. A személyi kérdésekben az
tgyvezet dont.

A munkakorokkel kapcsolatos kdvetelményeket a munkakari leiras illetve
a munkautasitdsok tartalmazzak. A kodvetelmények meghatarozdsakor
figyelembe vessziik a vonatkozo jogszabalyi el irasokat.

A személyzettel kapcsolatos adatokat, informécidkat, nyilvantartasokat a
gazdasagi csoporthoz tartozé humanpolitikai el ado kezeli.

A folyamatos tovabbképzés és kompetencia szint nodvelése a Kift
tevékenységének elengedhetetlen része.

A folyamatokhoz kapcsolédé U technolégidk, a trendek jobb
megismeréséhez a marketing és m szaki vezet bevonasaval az
Ugyvezet  hatarozza meg a sziukséges képzettségeket és a
tovabbképzési igényeket.

A min ségirdnyitdssal kapcsolatos képzésekr | oktatasi jegyz konyv
készll, amit a min ségbiztositasi vezet riz meg az iratkezelés szabalyai
szerint.

Bels képzéseknél a hatékonysag visszakérdezeéssel, kils képzéseknél
a kuls partner altal adott igazolasok személyi anyagba tételével
ellen rizhet .

2.3.1.8 A képzések hatékonysagat az Ugyvezet és az oktatast szervez figyeli. A
kils képzésekr | amennyiben lehetséges bizonyitvanyt vagy latogatasi
igazolast kérunk. A bels képzéseknél az oktatd szdbeli visszakérdezessel
gy z dik meg, hogy a résztvev k megeértették-e az oktatasi anyagot. A
szObeli visszakérdezés eredmeényét az oktatd az oktatasi napléban
dokumentalja.



MIN SEGIRANYITASI KEZIKONYV
ISO 9001:2008 szabvany szerint

Véltozat: MKK_07/20100602 Gas-Car Gépjarm kolcsénz , Autépark-kezel — és Szolgaltaté Kft.
Oldalszam: 12/29 oldal 8600 Sidfok, F u. 262. - Tel.: 06 (84) 505-439 - Fax: 06 (84) 505-974

2.4 Infrastruktura, munkakdrnyezet

2411

2412

2413

2414

2415

24.1.6

24.1.7

2418

A Kft vezetése biztositia a zavartalan munkavégzéshez szikséges
koérdlményeket.

A bérbeadasra kerlll gépjarm vek gyari el irdsok szerinti karbantartaséat
markaszervizek illetve szerz dott szervizpartnerek végzik.

A jarm vek karbantartasat a gépjarm szervizfuzetébe, ill. a cég &ltal
alkalmazott tgyviteli rendszerben kell dokumentalni.

Szamitégépes kornyezetben dolgozé munkatarsaink alacsony sugarzasi
szint monitorok mellett dolgoznak.

A munkatarsak javaslatait, otleteit figyelembe vesszik a munkakérnyezet
kialakitasa soran.

Munkatarsainktdl elvarjuk, hogy munkavégzés kozben betartsak a
munkavédelmi szabalyokat és hasznaljak a munkavedelmi eszkdzoket.

A munkakornyezet kialakitdsa soran figyelmet kell forditani a megfelel
fény, zaj, ergonomiai stb. viszonyok kialakitasara.

Minden munkatarstol elvarhatdé, hogy munkakérnyezetét rendben és
tisztan tartsa.

2.5 Bels ellen rzések / auditok

2511

2512

2513

A Kft a m koédés hatékonysaganak ellen rzését bels ellen rzések /
auditok soradn végzi. Az auditokat megfelel végzettséggel rendelkez

szakemberek végzik. Az auditot ugy kell végezni, hogy az biztositsa az
audit folyamaténak objektivitdsat és partatlansagat.

A Kft ellen rzési rendszerét a min ségbiztositasi vezet tervezi meg az
auditorok bevonésaval. Az auditterv 6sszedllitasakor figyelembe kell venni
az auditalandé folyamatok és tertletek allapotat, fontossagat €s a korabbi
auditok eredményét. Az audittervet a min ségbiztositasi vezet Allitja
0ssze, és az ugyvezet hagyja jova.

A Kft. az éves ellen rzési / audit terv alapjan legalabb egyszer
felilvizsgalja valamennyi folyamatat.
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2.5.1.4 Az ellen rok / auditorok a fellilvizsgalat soran attekintik a folyamatokat, a

2515

2516

251.7

2518

2519

folyamatokhoz kapcsoldodé dokumentumokat, feljegyzéseket és a
munkavégzés gyakorlatat.

Az ellen rok / auditorok a megéallapitott eltérésekr | beszdmolnak az
tgyvezet nek.

Azokrol az eltérésekr |, melyek azonnal nem szintethet k meg,
~Eltéréslapot” tdltenek ki, amit alair a terilet vezet je és a min segugyi
vezet is.

A terllet vezet je és a min ségbiztositasi vezet kidolgozza a helyesbit
intézkedéseket, meghatarozza a helyesbhit intézkedés hatékony
végrehajtasaert felel s személyt és az eltérés megszintetéséenek
hatéridejét.

Az ellen rék / auditorok az eltérést a hatarid lejarta utan ismét
fellilvizsgaljak, hogy biztositva legyen a helyesbit tevékenység hatékony
végrehajtasa.

Az ellen rok / auditorok a felllvizsgalat lezardsat kovet en 6sszefoglald
jelentést készitenek az auditrol.

2.5.1.10 A min ségbiztositasi vezet gy jti 6ssze és f zi le az 6sszes kitoltott

ellen rz listat és audit jelentést, melyek alapjan beszamol a vezet i
értékelésen a min seégiranyitasi rendszer hatékonysagarol.

2.6 Vezet i értékelés

26.1.1

2.6.1.2

2.6.1.3

Az éves vezet i értékelés célja, hogy a vezet ség értékelje a Kft éves
munkdajat, a min ségiranyitasi rendszer hatékonysagat, a kit zott céelok
megvalosulasat, valamint Uj célokat hatarozzon meg.

A vezet ségi értékelés résztvev i:

Ugyvezet
Kereskedelmi és lizemeltetési vezet
Min ségbiztositasi vezet

A vezet ségi megbeszélés napi rendjét az ligyvezet allitja 6ssze az MSZ
ISO 9001:2009 szabvany 5.6 pontjanak figyelembe vételével.

2.6.1.4 A vezet i értékelés soran altalaban a kévetkez napirendi pontok kertilnek

attekintésre:

min ségbiztositasi vezet beszamoldja a min ségiranyitasi rendszerrel
kapcsolatosan
az el z értékelés soran el irt feladatokat €s azok teljesitését
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értékeli a szolgéltatas nyujtasa soran felmerilt nem megfelel ségeket,
megbizoi visszajelzéseket,

a folyamatokban végrehajtandé valtoztatasokat,

a Kft m kodését szabalyoz6 egyéb tényez k valtozasat (torvényi,
hatésagi, szabvany vagy piaci).

2.6.1.5 Az ertékelésr |jegyz konyv készil, mely tartalmazza:

a résztvev k névsorat,

azel z id szak értékelését, az elvégzend feladatokat,
végrehajtasukeért felel s személyt (-eket), illetve hatarid ket,
a végrehajtas dokumentalasanak madjat,

a kovetkez atvizsgalas tervezett id pontjat.

a jegyz konyvet a résztvev k alairasukkal hagyjak jova.
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3 M kodeést segit folyamatok

3.1 Bels utasitasok / dokumentumok kezelése

3.1.1.1 A GAS-CAR Kft min ségtigyi rendszerét szabalyozé dokumentumokat az
Ugyvezet és a min ségbiztositasi vezet adhat ki.

3.1.1.2 A min ségbiztositasi vezet nyilvantartast vezet az érvényben lév
min ségbiztositasi dokumentumokrdl. Az érvényes dokumentumok
jegyzékét a Min ségiranyitasi Kézikonyv 3. sz. melléklete tartalmazza.

3.1.1.3 Az utasitasoknak tartalmazniuk kell:
- Utasitas cimét,
- Kiadas datumat,
- Valtozat szamat (amennyiben értelmezhet ),
- Kiado alairasat,
- Oldalszamot futbszamozassal.

3.1.1.4 Uj utasitas kiadasa soran a min ségbiztositasi vezet nek meg Kkell
gy z dnie arrdl, hogy az (] utasitas nem Utkdzik-e egy masik utasitdsban
lév szabalyozassal.

3.1.1.5 Utkdzés esetén at kell tekinteni mindkét dokumentum tartalmat és ezek
alapjan a sziikséges modositasokra javaslatot kell tenni.

3.1.1.6 Az utasitasok modositdsat a jovahagydnél béarki kezdeményezheti. A
modositas végrehajtasarol az tigyvezet dont.

3.1.1.7 A min ségiranyitasi dokumentumokat (Min ségiranyitasi Keézikényv,
Folyamatleirdsok, Munkautasitasok stb.) elektronikus €és nyomtatott
formaban taroljuk. A telephelyeken a telepvezet k elektronikus formaban
kapjak meg a dokumentumokat. A telepvezet k ezekr | a beosztott
dolgozok részére tajékoztato jelleg masolatokat készithetnek.

3.1.1.8 Egyéb utasitasok (igazgatoi utasitas, m szaki vezet i utasitas stb.)
elosztdsa: Az utasitasok korlevél formajaban kerilnek kiadasra a
telephelyekre, torzspéldanyuk a kézpontban irattarozasra keril az
SZMSZ-ben foglalt szabalyozas szerint.

3.1.1.9 A bels ellen rzések (auditok) soran az ellen rok (auditorok) kotelesek
ellen rizni, hogy a dokumentumok megfelel allapotban vannak-e.

3.1.1.10 Sérulés, hiany esetén a potlasrél a min ségbiztositasi vezet nek kell
gondoskodnia.

3.1.1.11 A magasabb verzi6 szdmmal kiadott szabdlyozds automatikusan
ervénytelenitiaz el z verziot. Az érvénytelen dokumentum térzspéldanyat
a min ségbiztositasi vezet nek az eggyel magasabb verzi6 szammal
kiadott szabalyozas érvényessegeig kell meg rizni. A dokumentéacio-
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modositasokroél kulon kell tajékoztatni a hasznaldkat. Tajékoztatbban meg
kell jeldlni a médositott dokumentum azonositojat és mabdositott fejezet
szamat, amennyiben sziikséges maédositas indokat.

3.1.1.12 Az érvénytelen dokumentumokat a min ségbiztositasi vezet rzi meg,
irattdrozza. A min ségbiztositasi vezet az érvénytelen dokumentumokrol
nyilvantartast vezet.

3.2 Kils dokumentumok kezelése

3.2.1.1 A min ségbiztositasi vezet nyilvantartast vezet az érvényben lév Kkils
dokumentumokrél. Az érvényes kils dokumentumok jegyzékét a
Min ségiranyitasi Kézikonyv 3. sz. melléklete tartalmazza.

3.2.2 A GAS-CAR Kft-nél fellelhet  kils dokumentumok:
- Jogszabalyok,
Szabvéanyok,
Gyari specifikaciok
Szervizkonyv
Gépjarm vek kozlekedéséhez sziikséges kisér dokumentumok
Vev A4ltal adott kiils dokumentumok

3.2.2.1 Aktualis jogszabalyok, szabvanyok megismerésére cégink a ,CD Jogtar”
cim , folyamatosan aktualizalt kiadvanyt valamint a ,Magyar K&zlony”-t
hasznalja. A jogszabalyok nyomonkévetése az Ugyvezet igazgato,
valamint a f konyvel feladata, k gondoskodnak a valtozasok
szervezeten bellli megismertetésér | és az abbdl fakadd rendelkezések,
intézkedések meghozatalarol.

3.2.2.2 A jogszabalyoknak és vev i kovetelményeknek valdo megfelelést az
Ugyvezet igazgatdé és a f kdnyvel ellen rzi. A vezet ség értékeli a
vezet ségi atvizsgalas soran a kdvetelményeknek valé megfelelést.

3.2.2.3 A gépjarm vek kozlekedéséhez szikséges dokumentumok tarolasa és
kezelése a telepvezet k feladata és felel ssége gépjarm venkénti
bontasban.

3.2.2.4 A vev Aaltal atadott kills dokumentumokat a mindenkori fuvarfeladathoz
kell hozzarendelni.

3.3 Feljegyzések

3.3.1.1 GAS-CAR Kift-nél minden gépkocsi egy kdltséghelyként szerepel mind az
ugyviteli rendszerben (FleetAdmin), mind pedig a konyvelésben (UTK
kod), igy annak cégen bellli élete soran felmeril minden kiadasa és
bevétele (beszerzés, lUzembe helyezés, bérbeadas, karbantartas, stb.)
O0sszesitve megjelenithet .
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3.3.1.2 A szamviteli torvény hatalya ala es feljegyzések meg rzési idejét a
szamviteli torvény szabdlyozza. Az egyéb a min ségiranyitasi rendszer
m kodéssel kapcsolatos feljegyzések (beszallitoi listak, értékelések, bels
auditok, mér eszkoz listdk stb.) meg rzésének kotelez ideje 2 év. El kell
térni a 2 éves szabalytol abban az esetben, ha valamelyik bizonylat
esetében jogszabdly ett | hosszabb id tartamot hataroz meg.

3.3.1.3 A GAS-CAR Kft-nél lév formanyomtatvanyok elektronikus formaban
megtalalhatok a szabalyozasokat tartalmazé CD-n.

3.3.1.4 Az elektronikus Uuton keletkez és tarolanddé adatok biztonsagos

meg rzésér | tukrozott adattarolas, valamint back-up  szerver
Uzemeltetésével és CD-re tortén archivadlas alkalmazasaval
gondoskodunk.

3.3.1.5 A feljegyzés nem selejtezhet , ha tartalma a GAS-CAR Kft tovabbi
m kodésére kihatassal lehet, lezaratlan vev i reklaméaciohoz, termék-
felel sséghez, vagy egyéb jogszabalyban, szerz désben meghatarozott
kotelezettséghez kapcsolddik. Ebben az esetben a feljegyzést tartalmazé
bizonylatot a kotelezettség megsz néséig meg kell rizni. Minden mas
esetben a feljegyzés megsemmisitend .

3.4 Tajékoztatas

3.4.1 Bels téjékoztatas

3.4.1.1 Az Ugyvezet , lletve a telepvezet k kotelesek tajékoztatni a
beosztottjaikat azokrol az eseményekr |, vezet i dontésekr |, melyek az
alkalmazottak munkavégzését befolyasoljak.

3.4.1.2 A Kft. vezetése évente 1 alkalommal tajékoztatja a kils telepek vezet it
a cég gazdasagi helyzetér |, a kit zott célok teljesilésér | és a jov beni
feladatokrol.

3.4.2 Nyomtatott tdjékozaté anyagok

3.4.2.1 A nyomtatott tajékoztaté anyagok célja, hogy partnereink képet kapjanak a
GAS-CAR Kft tevékenyseger |.

3.4.2.2 A t4jékoztatdé anyag Osszedllitasa a kereskedelmi és Gizemeltetési vezet
feladata.

3.4.2.3 A nyomtatott anyag arculatat a kereskedelmi csoport tervezi meg és az
Ugyvezet hagyja jova.

3.4.2.4 Minden anyagnak tartalmaznia kell:
— A KIft nevét és logojat,
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— AKIft elérési lehet ségeit (cim, telefon, fax, e-mail, honlap cime),
— A Kift arculati tervében meghatérozott szinvilagot.

3.4.2.5 A marketing Ugyintéz koételes a nyomdai munkalatok megkezdése el tt a
kefelevonatot attanulmanyozni €s 6sszevetni a jovahagyottal.

3.4.3 Internet

3.4.3.1 A GAS-CAR Kft weblapjanak is tiukroznie kell a nyomtatott t4jékoztatd
anyagoknal vazolt egységes arculatot.

3.4.3.2 A weblap célja, hogy a partnereinket tajékoztassuk a GAS-CAR Kift
tevékenységér |.

3.4.3.3 A weblap cime: www.gascar.hu

3.4.3.4 A weblap tartalmat rendszeresen at kell vizsgalni, és szikség esetén
aktualizalni kell.

3.4.3.5 A weblap karbantartasdhoz a kereskedelmi és lzemeltetési vezet
biztositja a sziikséges informacidkat.

3.5 Titoktartas

3.5.1.1 A tarsasag beosztott alkalmazottjainak Uzleti titoktartdsara vonatkozéan
az MT. 103.8-a rendelkezik. Ebb | kovetkez en az alkalmazottak a
tudomasukra jutott Uzleti titkot, a tarsasagra vonatkozé fontos informaciot
kotelesek meg rizni, illetve ennek illetéktelen kezekbe jutasat kotelesek
megakadalyozni.

3.5.1.2 A Megbizok altal atadott bizonylatokat, dokumentumokat a GAS-CAR Kift
bizalmasan kezeli.

3.5.1.3 A legnagyobb gondossadg mellett taroljuk azokat a dokumentumokat,
amelyek meg rzésére jogszabaly kotelezi a GAS-CAR Kft-t.

3.6 Alvéllalkozdk értékelése és nyilvantartasa
3.6.1 Alvallalkozok értékelése

3.6.1.1 A GAS-CAR Kft csak olyan alvéllalkozéval kot alvallalkozoi szerz dést,
akinél meggy z dott a min ség képesseger |.

3.6.1.2 Az alvallalkozék értekelést a min ségbiztositasi vezet végzi a
telepvezet k informacioi alapjan.
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3.6.1.3 Az alvallalkozok értékelésének szempontjai a kévetkez k:
- A szolgaltatds min sége,
- Szolgéltatas, termék ara
- Az alvallalkozé kapacitasa,
- Rendelkezésre allas, elérhet ség,
- Dolgozott-e kordbban a GAS-CAR Kift-nek,

3.6.2 Alvallalkozok nyilvantartasa:

3.6.2.1 Azokkal az alvallalkozokkal, akikkel a GAS-CAR Kft-nek rendszeres
kapcsolata van, alvallalkozoi szerz deést kot. Az alvallalkozéi szerz dést a
hataskdrileg illetékes vezet késziti el és hagyja jova.

3.6.2.2 A telepvezet k folyamatosan figyelemmel kisérik az alvallalkozok
tevékenységét, felmeril probléma, hibas teljesités esetén a GAS-CAR
Kft. felllvizsgélja a vele valé tovabbi egyuttm koddést.

3.7 Beszerzés

3.7.1 Beszallitok értékelése, nyilvantartasa

3.7.1.1 A GAS-CAR Kft csak olyan beszallitotol szerez be a szolgaltatasi
min ségére hatassal lev anyagot vagy szolgaltatast, akinél
meggy z dott a min ség kepességér |.

3.7.1.2 A beszallitok értekelést a min ségbiztositasi vezet végzi a telepvezet k
informécidi alapjan.

3.7.1.3 A beszallitok értékelésének szempontjai a kbvetkez k:
- Anyag vagy szolgaltatas min sége,
- Szolgéltatas, termék ara
- A beszallito kapacitasa,
- Rendelkezésre allas, elérhet ség,
- Dolgozott-e korabban a GAS-CAR Kft-nek,

3.7.1.4 A telepvezet k informaciéi alapjan a min ségbiztositasi vezet és az
Ugyvezet dont a beszallitdé ,jovahagyott beszallitok jegyzékébe” vald
felvételér |, meglév beszallitd esetén a jegyzékben vald jévahagyasarol
vagy az abbdl valo torlésér |.

3.7.2 Beszerzés folyamata

3.7.2.1 A beszerzés lehet:
- Napi munkéahoz szikséges eszkozok (irodai eszkdzok stb.),
- Alkatrészek és idegen javitasi szolgaltatasok
- Nagy beruhazasok (termel eszkodz vasarlas, kivitelezés stb.)

3.7.2.2 A napi munkahoz kapcsolodo irodaszerek, papiraruk, napi gépkocsi
szemléhez szikséges anyagok (mososzerek, motorolaj stb.) ill. az idegen
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3.7.2.3

javitasi igények 0sszegy jtését a telepvezet k ill. m szaki asszisztensek
végzik. A megrendeléseket minden esetben a telepvezet hagyja jova. A
beszallitott aru atvételét a telepvezet vagy altala megbizott személy
végzi a megrendelés alapjan.

A gépjarm beszerzéseket, nagy beruhazasokat a kereskedelmi és
Uzemletetési vezet késziti el és az ligyvezet hagyja jova. A beszerzés
folyamata a kovetkez

A beruhdzassal kapcsolatos m szaki paraméterek meghatarozasa a
megrendel iigények alapjan

Az értékelési szempontok meghatarozasa,

Arajanlatkérés a lehetséges beszallitoktal,

Az &rajanlatok értékelése, beszallito kivalasztasa,

Beszerzés (kivitelezés),

M szaki atvétel,
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4 Ertékteremt folyamatok
4.1 Tartds (hosszutavu) gépjarm kdlcsdnzeés

Tartés gépjarm kolcsonzésnek min sul egy bérleti szerz dés, amennyiben
annak futamideje meghaladja a 60 napot.

4.1.1 llletékesséq, felel sség
4.1.1.1 Gépjarm bérbeadasara jogosult: ligyvezet

4.1.1.2 A bérbeadas feltételeit az Ugyvezet koteles megvizsgalni. El kell
zarkdzzon a bérleti szerz dés megkotesét |, amennyiben bérbe adando
gépkocsi fedezetét nem latja biztositottnak.

4.1.2 Szerz déskotés folyamata

4.1.2.1 Az ugyfél altal jelzett gépjarm igény alapjan meg kell vizsgalni annak
kielégithet ségét (meglév  gépjarm park atvilagitasa, beszerzési
lehet ségek elemzése). Amennyiben az igényelt gépjarm rendelkezésre
bocsathatd (meglév allomanybdl vagy Uj beszerzéssel), el kell késziteni
egy arajanlatot, mely tartalmazza a bérleti feltételeket, opcionalisan
igénybe vehet szolgaltatasokat €s a kapcsolodo dijtételeket.

4.1.2.2 Amennyiben bérl elfogadja a bérleti feltételeket, egy tartds bérleti
szerz dés készul, mely pontosan rogziti felek jogait és kotelezettségeit, a
szerz dott gépjarm park adatait, az igényelt szolgaltatasok korét, fizetési
feltéteket és a fizetend bérleti dijat.

4.1.2.3 A gépkocsi bérléssel kapcsolatosan tovabbi szabalyozasokat a
,Hosszutavu gépjarm kolcsOnzési utasitasa (Tartds bérlet) " cim
munkautasitas tartalmaz.

4.2 Eseti gépjarm kolcsdnzés (RENT A CAR)

Eseti gépjarm koélcsbénzésnek min sil egy bérleti szerz dés, amennyiben
annak futamideje nem haladja meg a 60 napot.

4.2.1 llletekesség, felel sség
4.2.1.1 Geépkocsi bérbeadasra jogosult: telepvezet
4.2.1.2 A bérbeadas feltételeit a telepvezet koteles megvizsgalni a gépkocsi

bérbe adasakor. El kell zark6zzon a bérleti szerz dés megkotését |,
amennyiben bérbe adando gépkocsi fedezetét nem latja biztositottnak.
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4.2.2 A bérléshez szilkséges okmanyok
- Ervényes, az adott gépjarm kategorianak megfelel vezet i engedély
- Személyigazolvany vagy utlevél, lakcimkartya (magan személy esetén),
- Cégkivonat és bélyegz (cég esetén)

4.2.3 Szerz déskotés folyamata

4.2.3.1 Az ugyfél altal jelzett gépjarm igény alapjan meg kell vizsgalni annak
kielégithet ségét (van-e az igénynek megfelel szabad gépjarm az adott
telepen). Amennyiben az igényelt gépjarm rendelkezésre bocsathato,
tajékoztatni kell az tugyfelet a bérleti feltételekr | és az ahhoz kapcsol6dé
dijtételekr | (bérleti dij, biztositas, kaucio).

4.2.3.2 Amennyiben bérl elfogadja a bérleti feltételeket és rendelkezik a
bérleshez  szilkséges  okmanyokkal, egy beérleti  szerz dés
(formanyomtatvany) kerdl kitdltésre, melynek megértését és elfogadasat
mindkeét fél alairasaval igazol.

4.2.3.3 A bérleti szerz dés tartalmazza a gépjarm pontos adatait, bérl és
gépkocsivezet adatait, bérleti feltételeket, kapcsolodo dijtételeket, egyéb
kiegészit informaciokat.

4.2.3.4 A gépkocsi bérléssel kapcsolatosan tovabbi szabalyozasokat a ,Eseti
gépjarm__kolcsonzeési utasitdsa " cim munkautasitas tartalmaz.

4.3 Gépjarm atadas - visszavétel
4.3.1 Gépjarm atadas

4.3.1.1 A gépjarm ugyfélnek tortén atadasat a telepvezet vagy az altala
megbizott személy végzi.

4.3.1.2 A gépjarm bérletbe csak tele tankkal adhato ki.

4.3.1.3 Az atadast végz személy bemutatja bérl nek a gépjarm vet, ismerteti
annak alapvet m kodési és technikai jellemz it, ellen rizteti bérl vel,
hogy annak allapota (karosszéria, gumiabroncsok, szélvéd , utastér,
lzemanyag szint sth.) megfelel a gépjarm___allapotlapon _ régzitetteknek,
melyet bérl mint atvev alairasaval igazol és elismer.

4.3.1.4 Az allapotlap alairdsa utan atadasra keriul az Ugyfélnek a gépjarm
forgalmi engedélye és a kulcsai.

4.3.2 Gépkocsi visszavétel

4.3.2.1 Az ugyfeélt | a gépkocsit a telepvezet vagy az altala megbizott személy
veheti vissza.
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4.3.2.2 Az atvétel soran az ugyféllel k6zosen kell ellen rzi a gépkocsi allapotat,
sérllés mentességét, valamint az Uzemanyag szintet. A gépkocsit az
allapotlapon atadaskor feltintetett Uzemanyag mennyiséggel kell
visszavenni. Az ugyfélt | vissza kell kérni a gépkocsi forgalmi engedélyét,
valamint a gépkocsi kulcsait.

4.3.2.3 Amennyiben az allapotlapon nem szerepl Uj sérilés van a gépkocsin, azt
jegyz konyvben kell rogziteni, melyet mind az Ugyfél mind pedig a
telepvezet alair. A jegyz konyv alairasaval az ugyfél elismeri
felel sségét a karokozasban valamint vallalja, hogy a javitassal
kapcsolatos raes koltséget kiegyenliti (CASCO 6nrész).

4.3.2.4 Amennyiben a gépjarm von az allapotlaptdl eltér sérilés vagy egyéb
eltérés nem taldlhatd, a telepvezet lezarja a bérleti szerz dést, a
futasteljesitmény ismeretében meghatarozza a fizetend bérleti dijat,
melyet az ligyfél a pénztarban, szamla ellenében kiegyenlit.
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5 Folyamatok értékelése

5.1 Fejlesztési célok meghatarozasa

5.1.1.1 A GAS-CAR Kft vezetése évente hatarozza meg a vallalkozas uzleti
tervet.

5.1.1.2 Afejlesztési célokat az tigyvezet Aallitja 6ssze.

5.1.1.3 A kit zOtt célok megvalosulasat az ligyvezet az éves vezet i értekezletek
soran értékeli.

5.2 Adatok értékelése

5.2.1.1 Atevékenység értékelésére a kbvetkez mutatészamokat hasznaljuk:
Arbevétel

Nyerség

Gépkocsi kihasznaltsag mutato (Bérbeadott napok/6sszes napok szama)
Gépkocsi bevétel/koltség mutatd

Rezsi koltség

Osszes eszkoz forgasa (arbevétel/eszkoz érték)

Reklamécié szama

@~ooooTw

5.2.1.2 A mutatoszamok értékelése telephelyenként és gépjarm venkeént
id szakokra bontva torténik.

5.2.1.3 A vezet i értekezlet soran a vezetés értékeli a kft tevékenységét és a
mutatd szamok ismeretében hatarozza meg az egyes terlletekre
vonatkozo intézkedéseket.

5.3 Eltérések kezelése

5.3.1 Szolgaltatassal kapcsolatos reklamaciok

5.3.1.1 A GAS-CAR Kft minden dolgozéja koteles fogadni a neki cimzett, a
munkajaval, illetve a vallalkozassal kapcsolatos megbizéi reklamaciokat,
észrevételeket.

5.3.1.2 A reklaméci6 fogaddja a lehet legrovidebb id n belll koteles eljuttatni a
reklaméciéval kapcsolatos feljegyzéseket az illetékes vezet hoz.

5.3.1.3 A terllet vezet je koteles azonnal felvenni a kapcsolatot a megbizoval és
megkezdeni a reklaméacié kivizsgalasat. Amennyiben a reklamécid
jogosnak bizonyul, annak helyesbit tevékenységét azonnal meg Kkell
kezdeni.
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5.3.1.4 A reklamacioval kapcsolatos feljegyzéseket az irattarozas szabalyai
szerint meg kell rizni.

5.3.2 Helyeshit tevékenység

5.3.2.1 A helyesbit és megel z tevékenység meghatarozasakor figyelembe kell
venni a lehetséges kockazati tényez ket és a feladat nagysagat.

5.3.2.2 A helyesbit tevékenységek alapjat az alabbi adatok képezik:

- bels auditok eltérés jelentései,

- vezet seégifelllvizsgalatok soran keletkezett észreveételek
- tevékenység soran feltart nem megfelel ségek

- megbizoi reklamaciok

- beszallitokkal / alvallalkozdkkal kapcsolatos észrevételek.

5.3.2.3 A vezetés elemzi az eltérés okait és az eltérésb | adéddé kockazat
nagysagat.

5.3.2.4 Az Ugyvezet vagy az érintett terllet vezet je meghatarozza (ha
szilkséges kils szakért bevonasaval) az eltérés megszintetésének
modjat, hataridejét, az ezekhez szikséges targyi, személyi és anyagi
feltételeket, melyet egy jegyz konyv keretében rogzit. Amennyiben
szilkséges, a helyesbit tevékenységr | eértesiti a beszallitokat,
alvéllalkozokat is.

5.3.25 A helyesbit tevékenység végrehajtasanak hatékonyséagarol
visszaellen rzéssel kell meggy z dni, melyr | irasos feljegyzésnek kell
készllni. Az Ugyvezet Kijel6li azt a visszaellen rzést végz személyt, aki
a kiindulé adatok gy jtésénél elvégzett méréseket, vizsgalatokat
ismételten elvégzi.

5.3.2.6 A dokumentumoknak a helyesbit tevékenység miatt szikséges
valtoztatasat a min ségbiztositasi vezet hajtja végre, és az Ugyvezet
hagyja jova.

5.3.3 Megel z tevékenység

5.3.3.1 A vezet i értekezletek sordn elemzik a lehetséges eltérések
bekovetkezésének kockazatat és okait.

5.3.3.2 Az okok elemzése alapjan meghatarozzak a szikséges intézkedéseket,
felel sbket és az intézkedés hatéridejét, az eredmények
dokumentalasanak maodjat.

5.3.3.3 Az ugyvezet a megel z intézkedések hatékonysagat a hatarid letelte
utan visszaellen rzi és a kovetkez vezet i értekezleten értékelik.
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5.3.4 Megbizdi elégedettség figyelése

5.3.4.1 A Kft megbizdéi két nagy csoportba sorolhatok:
- tartos (hosszu tava) bérleti konstrukcio,
- eseti (rovid tavu) bérleti konstrukcio

5.3.4.2 A Kft m kddése szempontjdbdél mind a két csoport megelégedettsége
fontos.

5.3.4.3 A rovid tavl, eseti bérleti konstrukcidos partnereiket a gépkocsi
visszavétele sordan az atvev kérdezi ki a bérléssel, gépkocsival
kapcsolatos tapasztalatairol. A partnerek rendelkezésére all a
telephelyeken a ,Vasarlok kbnyve” is, ahova beirhatjak észrevételeiket.

5.3.4.4 A tartés bérleti konstrukcids ill. szallitAsi szerz déses partnereink
megelégedettségér | vev latogatasok soran gy z dink meg.

5.3.4.5 Abban az esetben, ha a latogatas soran olyan informacié jut a latogatast
végz kollega tudtara, mely alapvet en befolyasolja a vallalkozas
m kodéseét, feljegyzeést készit és értesiti az illetékes terllet vezet jét.

5.3.4.6 A megelégedettség vizsgalatara kulonb6z  indirekt mobdszert is
hasznalunk:
- Megrendel i elpartolasok figyelése
- Konkurencia vizsgalat

5.3.4.7 Az elvégzett vizsgalatrol jegyz konyv készil, amit a vezet ség értékel, és
figyelembe veszi a szolgaltatas fejlesztése soran.
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6 1szamu melléklet: Szervezeti felépités
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7 2 szamu melléklet: Folyamatabra

Menedzsment folyamatok:
Ellen rzés
Gazdalkodas az er forrasokkal
Folyamatok ertékelése, cél meghatarozas
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Tamogato6 folyamatok:
Beszerzés
Kommunikacio
Mér eszkdz kezelés
Karbantartas
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8 3 szamu melléklet: Min ségigyi dokumentumok jegyzéke
8.1 Kils dokumentumok:

MSZ EN ISO 9000:2005
MSZ EN ISO 9001:2009
MSZ EN ISO 9004:2001
http://www.magyarorszag.hu/kereses/jogszabalykereso

8.2 Bels dokumentumok:
Min ségiranyitasi Kézikonyv — MKK_07
Szervezeti M kodési Szabalyzat
A Gas-Car Kft. m kodését érint jogszabalyok gy jteménye

Munkautasitadsok

Hosszatavu gépjarm kolcsonzési utasitas (Tartds bérlet)
Eseti gépjarm kolcsonzési utasitds (Rent a Car)
Gépjarm vezet k kézikonyve®

4 Min ségiranyitasi rendszeren kivili tevékenység és telephely



