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0.1. Vezetoi nyilatkozat

Az Allami Autdpélya Kezeld Zrt miikodésében a vevdi kdvetelmények
teljesitése meghatarozd fontossagu. Mikozben mUlkddésinket Ugy
szabalyozzuk, hogy annak eredménye a vevldink és a tulajdonosunk
szamara egyarant megfelel6 legyen, a fenntarthatd fejlédés érdekében a
szolgaltatast ésszeri munkahelyi egészségvédelmi és biztonsagi
feltételrendszerben ugy kell végrehajtanunk, hogy az azzal jaré kérnyezeti
kibocsatasokat ellenGrzés alatt tartsuk, és lehet6ségeinkhez mérten
csokkentsik. Munkank eredményességének tamogatdsara bevezettik az

14001:2005 szerinti kornyezetkdzponti és az MSZ 28001:2008
munkahelyi egészségvédelmi és biztonsagi iranyitasi rendszereket,
vallalatiranyitasi rendszeriinkbe integralva azokat. E kézikényv célja, hogy
bemutassa, a hivatkozott iranyitasi rendszerek hogyan csatlakoznak az
AAK zrt irényitdsi rendszeréhez, folyamataihoz, és a vallalatunk
szabalyozasi, milkodési gyakorlata hogyan elégiti ki a szabvanyok
kovetelményeit.

Az AAK Zrt min8ségi, kdrnyezetirdnyitasi és munkahelyi egészségvédelmi
és biztonsagi rendszerének elbirasai a vallalati szabalyozasi rendszer
részét képezik, azok minden munkatarsunk szamara rendelkezésre allnak,
betartdsuk kotelez6. A rendszerrdl, kilonods tekintettel a mindségi,
kérnyezeti és munkahelyi egészségvédelmi és biztonsagi politikara és
célokra, a munkatarsak részére oktatast kell tartani. A rendszer
karbantartasaért, az abban foglaltak tudatositasaért a miikodésiranyitasi
vezet6 a felel6s.

Az AAK Zrt minden vezetdi szintli munkatarsanak kotelessége, hogy sajat
hataskorében az integrdlt iranyitasi rendszer miikodését felligyelje, és
szlkség szerint intézkedjen annak megfelel6 érvényesiilése és fejlesztése
érdekében.

Budapest, 2011. julius 01.

/& Llre | i”iﬁ

Baké Attila
vezérigazgato
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0.2. A Tarsasag és szervezete

Az Allami Autépalya Kezeld zartkorden miik6dé részvénytarsasag
(AAK Zrt)

A Tarsasag 100%-os allami tulajdonban mikoédik, a tulajdonosi jogokat az
allam neveében a Magyar Fejlesztési Bank Zrt. gyakorolja.

Az AAK Zrt. f6 tevékenységi korébe tartozik az MO, M1, M19, M15, M2,
M3, M30, M31, M35, M43, M7, M70 uthaldzatok Gzemeltetése fenntartasa,
az Uthasznalati jogosultsagok értékesitése, valamint az ellendrzésben vald
kozrem(ikodés a Nemzeti Kdzlekedési Hatdsaggal. Ezen tevékenységeket
az alabbi, jogszabalyokon alapul6 szerzédések hatarozzak meg:

e a Magyar Allam nevében eljaré Kozlekedésfejlesztési és Koordinacids
Kozponttal (3K) kotott szerz6dés az ugynevezett O&M szerzOdés,
mely az autépalyak Gzemeltetésére és karbantartasara vonatkozik,

e a Matrica szerz6dés, mely az Uthasznadlati jogosultsag
értékesitésére, vagyis az utdijak beszedésére vonatkozik,

e a 3K-val és a Nemzeti Kbozlekedési hatdésaggal kotétt haromoldald
megallapodas, mely alapjan az ellen6rzés tdmogatasa torténik.

Tevékenységeink ellatasat jogszabalyi keretek is szabalyozzak. Az
Uzemeltetés és karbantartas tekintetében elsédlegesen iranyadd a kozuti
kozlekedésrdl szolé 1988. évi I. torvény (Kkt.), valamint az annak
felhatalmazas alapjan kiadott, az orszagos kozutak kezelésének
szabalyozasardél szélé 6/1998. (III.11.) KHVM rendelet. Az Uthasznalati
jogosultsag értékesitésére és ellendrzésére vonatkozdéan pedig szintén a
Kkt. és az autdépalyak és autdutak, valamint foutak hasznalatdnak dijardl
sz6l6 36/2007. (I11.26.) GKM rendelet - figyelemmel a dijfizetés ellenében
hasznalhatd autépalyakrodl, autoéutak és foutakrdl szélé 37/2007. (II1.26.)
GKM rendeletre - tartalmaz elGirdsokat. E f6 feladatok szertedgazé
részfeladatokra bomlanak, melyek megoldasat a Tarsasag célszerlien
kialakitott szervezeti és folyamat struktura keretében végzi.

Az autdpalya mérnokségek az lUzemeltetés altaldnos feladataibdl adddo
tennivaldkat végzik, ugymint:

UtellenGrzés, diszpécserszolgalat ellatasa, a palya- és (ttartozékok
valamint a mitargyak folyamatos ellendrzése. A mérndkségekhez tartozoé
terliletek takaritasa, szemétszedés és elszallitds. A pihendk lzemeltetése.
Burkolat-tisztitas, jelzOtablak, vezetboszlopok, korlatok, zajvédd falak,
beton és acél elvdlaszté elemek tisztitdsa, palya menti novényzet
karbantartasa. Autdopalya-mitargyak és vizelvezeto rendszerek tisztitasa,
utak és hidak megvilagitdsanak karbantartdsa, szalagkorlatok, zajvédo
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falak, és hidkorlatok helyreadllitdsa, KRESZ és utbaigazitd tablak
helyreallitdsa, baleseti helyszinek biztositasa. Téli készenlét, sikossag
elleni védekezés, hé eltakaritas, hd-védomlivek kihelyezése és beszedése.

Az Uzemeld gyorsforgalmi utak és a kapcsolédd mitargyak szamos
tényez0 egyittes hatasanak kovetkeztében folyamatos kopasnak,
avulasnak és rongalddasnak vannak kitéve. Az athaladé forgalom
igénybevétele, az id6jaras erdzids hatasa és a rendkivili események
kovetkeztében el6alldé meghibdasodasok miatt Ujra és UGjra feldjitasra
szorulnak. Ezt a munkat fenntartasi tevékenységnek nevezziik, melynek
rendszeressége €s gyakorisaga tovabbi tényezOktdl fligg. A fenntartasi
feladatokat a Tarsasag kozponti szervezdi funkcioként latja el,
alvallalkozok bevonasaval. A tervszer( felljitds soran az elhasznalédott
palyaszerkezeteket és Uttartozékokat kell kijavitani, ami leggyakrabban
azok teljes kicserélését jelenti. Ahol lehetséges e tevékenységlinket
innovativ technoldgiakkal végezziik el, ilyenkor a kdrnyezeti szempontokat
is el6térbe helyezzilk. Sajnos ez a tevékenység a legkorszeribb
technoldgia és szervezési moddszerek alkalmazasa mellett is jelent6s
forgalomkorlatozassal jar.

Az Utkezelési feladatok mellett, az allamnak nyujtott kilén
szolgaltatasként a Tarsasag ellatja az utak igénybevételével, az
uthasznalati jogosultsaggal kapcsolatos kereskedelmi és (gyfélkapcsolati
tevékenységeket. A Téarsasdg az M1, M3, M30, M35, M5, M6, M7
autopalydk mentén Ugyfélkapcsolati iroddkat Uzemeltet. Az irodak
jellemzéen klasszikus tgyfélkapcsolati és vevdszolgalati feladatokat latnak
el. FO profiljuk az autépalya hasznalati jogosultsag értékesitése valamint
az ezzel kapcsolatos Ugyintézés (atiras adas-vétel esetén, rendszameliras
korrigalasa, ellendrz6szelvény pétlasa, stb.).

A nap 24 o6rdjaban mi(ikdédd informacidés vonal, a helyi tarifaval hivhatd
kékszam (06-40 40-50-60) az autdopalya hasznalattal kapcsolatos
tudnivaldkrél, a dijfizetésrdl, a dijellendrzésrdl valamint az autépalyakon
érvényben |évd aktualis terelésekrdl, lezarasokrél, a forgalmi helyzetrdl,
az utak allapotarél és a gyorsforgalmi Uthalézatot érintd egyéb
kérdésekrél ad tajékoztatast. Az utazdék informaldsanak egy masik fontos
csatorndja az tgyfélkapcsolat elektronikus postacime
(ugyf@autopalya.hu), és levelezési posta cime: 2101 Godoll6 Pf: 148.

A Tarsasag kozpontjaban, valamint az autépdlya vonalanként mikédé
diszpécserszolgalatok a nap 24 orajaban szolgaltatjdk a kozlekedési
informaciokat az utazékozonség felé az interneten, az Uthaldzaton
kiépitésre kerllt Valtoztathatd Jelzéskép(i Tablakon (VIT), illetve a
regionadlis radidkon keresztil. Emellett telefonon barki szamara készséggel

| Hatalybalépés datuma: 2011.07.01. | Verzié szdm: 5 | 6. oldal, sszesen: 36



http://intranet/Szabalyzatok/Hálózat%20üzemeltetés/M-HÜ-6%20Technologiai%20Utasítások.pdf
mailto:ugyf@autopalya.hu

INTEGRALT IRANYITASI RENDSZER

/ \ KEZIKONYV
P ) .
/7/7 Az MSZ EN ISO 9001:2009, az MSZ EN ISO

ALLAMI AUTOPALYA kEzELG zrrl  14001:2005 és az MSZ 28001:2008 szabvanyok
kévetelményei szerint

nyujtanak tajékoztatast az Uthasznalattal kapcsolatos egyéb kérdésekben
is. A fobb diszpécseri informacids témakorok:

Az autépalyak forgalmi korlilményei, érvényben leve terelések,
savlezarasok, torlédasok; balesetek miatt kialakult forgalmi helyzet; a
palyakat érint6 események, rendezvények; a hataratkelok forgalma,
varakozasi id6; az utak allapota; id6jarasi és latasi viszonyok, téli
idoszakban a frissen esett hodréteg, dolgozd gépek, hodakadalyok,
hofuvasok és jarhatatlan Utszakaszok.

A diszpécserek folyamatosan értékelik az elektronikus informacios
rendszerek altal szolgaltatott és a megfigyelt adatokat, és azokat
rendszeresen tovabbitjdk a koézpont megfelel6 szervezeti egységeinek.
Indokolt esetben értesitik a Tarsasag kijelolt vezetdit az autdpalyakon
tortént nagyobb balesetekrél, a forgalom biztonsagat veszélyeztetd
eseményekrol.

Folyamatosan kapcsolatot tartanak az UTINFORM munkatdrsaival, az
Orszagos Meteoroldgiai Szolgalattal, és a bejelentkez6 médiakkal (radiok,
televizidk). Segitséget nyuUjtanak a mlszaki mentést igényldknek. Baleset
esetén annak kimenetelétdl fliggden értesitik a mentdszolgadlatot, a
rendbrséget, a tlizoltésagot, katasztrofavédelmet vagy sziikség esetén az
egyeéb illetékes szerveket és szervezeteket.

A diszpécserek altal rogzitett adatok alapjan folyamatos utdllapot és
forgalmi helyzet tajékoztatas kerll az internetre (www.autopalya.hu),
mely adatok kivonatos formaban mobiltelefonos sms-en is (Tel:
+36707774636) elérhetdok. Az intraneten, e tajékoztatason felll
webkameras képek is tajékoztatjak az érdekl6édbket a forgalom pillanatnyi
helyzetérol.

A Tarsasag f6 szolgaltatasi tevékenységeit hagyomanyos kozponti
funkciok tdmogatjak, melyekrdl a 3.4bra. Az AAK Zrt féfolyamatai (lasd a
mellékletben) ad atfogd képet. A Tarsasag folyamatait kilén szabalyzat
irja le, melybdl az e kézikdnyvben szerepld 3.abra mint tdjékoztatd abra
szarmazik. A folyamatokat vezet6 és végrehajtod szervezetrdl az 1.abra. Az
AAK Zrt szervezete ad képet. A Tarsasdg szervezetét a szervezeti és
m(kodési szabalyzat irja le, az 1. abra e szabadlyzatbdl szarmazik, s itt
tajékoztatd jelleggel szerepel.

A min0ség és kornyezetiranyitasi integralt rendszer mikédésének
felligyeletét a vezérigazgaté a kozvetlen aldrendeltségében 1évd
m(ikodésiranyitasi irodan keresztul latja el.
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1. Az Integralt Iranyitasi Rendszer alkalmazasi teriilete

A 0.1. pontban hivatkozott szabvanyok alkalmazasi terllete kiterjed az
AAK Zrt teljes szervezetére és valamennyi tevékenységére*, az MSZ EN
ISO 9001:2009 szabvany 7.5.2. A termék elballitasi és
szolgaltatasnyujtasi  folyamatok  érvényesitése  (validalas) fejezet
kizarasaval. (*tevékenységek: ,autdopalya Uzemeltetés és fenntartas,
uthasznalati jogosultdg értékesitése, adatgyljtés és Ugyfélkapcsolat
mukddtetése)

2. Rendelkez6 hivatkozas

Az AAK Zrt Integrdlt Irdnyitdsi Rendszerében szerepld szakkifejezések
értelmezése megegyezik az ,MSZ EN ISO 9000:2005 Minbségiranyitasi
rendszerek. Alapok és szotar”, illetbleg az ,MSZ EN ISO 14001:2005
Kérnyezetkézpontu iranyitasi rendszerek. Kévetelmények és alkalmazasi
iranyelvek.” valamint az MSZ 28001:2008 ,Szakkifejezések és
meghatarozasuk” értelmezésével.

3. Szakkifejezések

Fenntarthatdésag: "A fenntarthatésag az emberiség jelen sziikségleteinek
kielégitéese, a kornyezet és a természeti erdforrasok jovOé generaciok
szamara torténd megorzésével egyidejlleg." (Atmenet a fenntarthatdsag
felé; Vildag Tudomanyos Akadémidinak Nyilatkozata, Tokio, 2000).

MEB: Munkahelyi egészségvédelem és biztonsag

MEBIR: Munkahelyi egészségvédelem és biztonsag iranyitasi rendszer

4. Az Integralt Iranyitasi Rendszer

4.1. Az Integralt Iranyitasi Rendszer folyamatai

A Tarsasag mikodését folyamat alapu szabalyozd rendszer iranyitja, a
folyamatszabalyzat szolgal keretként az egyéb szabalyzatokhoz és munka
utasitasokhoz, valamint a felel6sségek és hataskordk kijeldléséhez.

Az AAK Zrt vezérigazgatdjénak irdnyitdsdval a M(ikodésirényitdsi iroda
meghatarozta, hogy az Integralt Irdnyitdsi Rendszer eredményes és
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hatékony mikodtetése milyen folyamatok mentén valdsul meg. Azoknal a
folyamat elemeknél, amelyeknél azt a 0.1.pontban hivatkozott
szabvanyok kotelez6en eldirjak, a bels6 szabdlyozasban olyan
szabalyzatok készlltek, melyek egyben az integralt rendszer eljarasai is.
Az egyéb szabalyozasok - szabalyzatok és munka utasitasok - elkészitése
soran a jelen Kézikdnyv elbirasait, mint rendezd elvet kell alkalmazni. A
Tarsasagnal a MdUkddésiranyitasi iroda vezetdje felelds a szabalyozas
0sszhangjaért és teljességéért.

Az integralt iranyitasi rendszer folyamatait és azok kapcsolédasi pontjait
foglalja 6ssze a 2. Abra. Az AAK Zrt integrélt irdnyitdsi rendszerének
folyamatai és kapcsolddasuk a Tarsasag mas folyamataihoz (lasd a
mellékletben).

Az Integralt Iranyitdsi Rendszer és a Tarsasag egyéb folyamatainak
egymasra hatasaban (2.abra) az egyes folyamat elemek Ugy
kapcsoldodnak egymashoz, hogy végeredményként a teljes rendszerben
visszacsatolas van. Ezzel minden elem hat mindegyikre. A legfontosabb
kapcsolatokat, az elemek sorrendiségét is figyelembe véve, az &bran
nyilak jelzik. Az Integralt Iranyitdsi Rendszer kézikényve és eljarasai az
egyes folyamat elemek targyaldasakor kilén utalnak az adott folyamat
kapcsolddasi pontjaira.

Az AAK Zrt vezérigazgatdja gondoskodik arrél, hogy a rendszer
m(ikodéséhez a szlikséges erbforrasok rendelkezésre alljanak. E témakort
jelen kézikdnyv 6. fejezete részletesen targyalja. A rendszer egyes
folyamat elemeinek ki és bemeneti pontjainal, valamint a teljes rendszert
atfogd megfigyelési rendszerben feljegyzésekre, rendszeres jelentésekre
€és megbeszélésekre alapuldé mérés, elemzés és kommunikacid m(ikodik,
mely biztositja a szlikséges informacidokat a m({ikddés minden szintjén.

Az Integralt Iranyitdsi Rendszer folyamatainak m(ikodését a vezetés
figyelemmel kiséri és elemzi, mindezek eredménye révén a célok elérése
és a milkodés tokéletesitése érdekében folyamatosan fejlesztéseket
valdsit meg.
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4.2. Az Integralt Iranyitasi Rendszer eljarasai

Az AAK Zrt jelen Integrélt Irdnyitdsi Rendszer kézikdnyvéhez az aldbbi
eljaras utasitasok tartoznak. Az egyes eljarasokra a kézikdnyv aktualis
fejezetei hivatkoznak.

Az eljaras szama Az eljaras megnevezése

M-MI-01 A Tarsasag dokumentumai. Szabalyzatok
készitése, kiadasa és nyilvantartasa.

M-MI-02 Koérnyezeti  hatétényezOk,  jogszabalyok,
kommunikacio

M-HU-01 Rendkiviili helyzetek kezelése (,Havéria
terv”)

M-HU-02 A kornyezeti kibocsatasokkal kapcsolatos
feladatok

W

MEB kockazatok

Tlzvédelmi szabalyzat

[E

Munkavédelmi szabalyzat

1
(=[O

MEB kommunikacio
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A MEB teljesitménye és a megfelelés kiértékelése

A mérdberendezések felligyelete
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A belso audit
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A nemmedfeleldségek kezelése
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Helyesbitd és megeldz0 tevékenységek
Iratkezelési Szabalyzat és Irattari terv
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4.3. A dokumentumok kezelése

Dokumentaciés rend szabalyozza a dokumentumok készitését, formai és
nyilvantartasi kovetelményeit, a kiadasuk és visszavonasuk rendjét,
archivaldsukat, valamint a dokumentumokkal kapcsolatos valamennyi
tevékenység kapcsan a felel6sség és hataskoroket.

Az AAK Zrt alkalmazott el6irds jellegli dokumentumainak fajtai:
= Jogszabalyi elGirdsok

= Szabvanyok

= Alapitd okirat

» Tulajdonosi hatarozatok
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= Szabalyzatok

= Munkautasitasok

» Vezérigazgatdi utasitasok és korlevelek

» Munkaszerz6dések

» Munkakori leirdsok

» Vevdi és beszallitdi szerz6dések

= VevOk altal atadott dokumentumok - Amennyiben valamely vevd
partner feldl érkezik valamilyen el6irds, amelynek betartdsa a cég
szamara kotelez6, ugy azt a cég, jellemzbéen vagy szerzdodésbe foglalja,
vagy elGirasait egy belsd utasitasba integralja.

Az AAK Zrt a M-MI-01 A tarsasdg dokumentumai. Szabdlyzatok és
feljegyzések készitése, kiadasa és nyilvantartasa «c. eljarasban
meghatarozott mdédon gondoskodik arrdl, hogy dokumentumai:

» Kiadas el6tt megfeleldség szempontjabdl jovahagyasra keriljenek

= A dokumentumok atvizsgalasa, szlikség esetén modositasa rendszeres
id6k6zonként megtorténjen

= A dokumentumok érvényes allapotanak azonositasa megtoérténjen

= A dokumentumok megfelel6 valtozatai alljanak rendelkezésre a
mUkodési helyeken

= A dokumentumok olvashatdék és azonosithatok maradjanak

= A kils6 dokumentumok azonositva legyenek, és elosztasuk ellendrzott
legyen
Az elavult dokumentumok bevondsa és azonositasa, meglOrzése és
selejtezése megtorténjen.

Az AAK zrt. szabalyozasi rendszere:

A Tarsasag intranet fellletének induld lapjan talalhaté ,Szabalyzatok”
feliratra kattintva érjik el a Tarsasag szabalyozasait.

A szabalyozasi rendszer egyes elemei:

e az elvi szabalyozasok(pl. az SZMSZ, a Kollektiv Szerzddés, Integralt
ISO kézikdnyv, Alapitd Okirat, Alapérték Kédex, stb)

e A folyamatszabdlyozas valamint a folyamatszabalyozas megjelenit6
felilete, az ARIS

e Munkautasitasok a folyamatok alatagozédva (pl. Gépészeti és
Energetikai folyamatok/Emeldgép biztonsagi szabalyzat, stb.)

e illetve a korlevelek, szintén a folyamatok ald tagozddva (pl.
Gépészeti és Energetikai folyamatok/Feladathoz rendelt
gépjarmivek hasznalatanak rendje, stb.)

e valamint a vezérigazgatdi utasitdsok és korlevelek
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e Az intraneten megtalalhatéak az elavult, de esetenként még
szikséges archiv szabalyozasok, melyeknek konyvtar, illetve
fajlnevei tartalmazzak az ,archiv” szét.

e A feladatok elvégzéséhez, azok dokumentdldsdhoz szlikséges
formanyomtatvanyok szintén az intraneten elérhetéek a
L,nyomtatvanyok” menlpontra kattintva.

e A feladatok jobb elvégzését tamogatd tajékoztatd tudasbazis a

~Nagyokos” menilpontra kattintva érheto el.

4.4. A feljegyzések

A dokumentumok sajatos csoportjat alkotjak a feljegyzések, amelyek a
Tarsasag mikddésének azon pontjain késziilnek, ahol igazolni sziikséges,
hogy a m(ikodés a dokumentumokban meghatarozott médon valésul meg.
A Feljegyzések készitésére és kezelésére vonatkozdan altaldnosan a M-MI-
01 A tarsasag dokumentumai. Szabadlyzatok és feljegyzések készitése,
kiadasa és nyilvantartdsa c. eljards ad Utmutatast, biztositva, hogy a
feljegyzések azonosithatdk legyenek, tarolasuk, védelmik,
kikereshetdségik, archivalasuk szabalyozott és célszerli mddon valdsuljon
meg. Az egyes feljegyzések konkrét formai és tartalmi elemeire
vonatkozéan az adott tevékenységet leir6 munkautasitds ad részletes
szabalyozast.

5. A vezetoség felelosségi kore

5.1. A vezetidség elkotelezettsége

Az AAK Zrt vezérigazgatdja, a jelen Integralt Irdnyitdsi Rendszer
Kézikdnyvben, a Tarsasdag Alapérték Kodexében, valamint a napi
munkavégzés soran a személyes kommunikacidos kapcsolataiban s,
kinyilatkoztatja, és nyilvanvaldva teszi a Tarsasag dolgozdi szamara, hogy
az elvart min6ség hatékony elérése, a megfeleld kdrnyezeti teljesités,
valamint a munkahelyi egészségvédelem és biztonsag (MEB),
0sszhangban a vevéi és tulajdonosi elvarasokkal és a jogszabalyi
eldirasokkal, a cég célkitliizései kozott meghatarozé fontossagu.
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Az AAK Zrt vezérigazgatdja

» gondoskodik arrdl, hogy legyen a cégnek, a mindenkori allapotokra
aktualizdlt minOségi- kornyezeti és MEB politikdaja, s azzal a
munkatarsak, valamint a MEB tekintetében a Tarsasag szabalyozasa
alatt tevékenykedd személyek tisztaban legyenek. Gondoskodik
tovabba arrél, hogy a politikabdl levezetve, az egyes muikddési
pontokon rendszeresen aktualizalt célok keriljenek
megfogalmazasra, melyek kifejezik a Tarsasag torekvéseit s a
teljesitményre vonatkozdan egyben mércéiil is szolgdlnak. Evente
legalabb egy alkalommal atvizsgalast tart annak megallapitasara,
hogy az Integralt Iranyitasi Rendszer 0sszességében, illetve annak
fobb elemei egyenként is, alkalmasak-e a Tarsasag, a gazdasagi és
jogszabalyi kérnyezet, és az érintett felek elvarasainak teljesitésére,
és teljesiti-e azokat.

= gondoskodik arrél, hogy a szolgaltatas megvaldsulasahoz, valamint
az integralt iranyitasi rendszer miikodéséhez sziikséges targyi és
human erdforrasok rendelkezésre alljanak.

» atvizsgdlja a cég folyamatait abbdl a szempontbdl, hogy milyen
folyamatokra van szikség az Integralt Iranyitdsi Rendszer
m(ikodtetése és fejlesztése targyaban, e folyamatokat rendszerbe
foglalja és fenntartja.

= gondoskodik arrdl, hogy a cégnél minden munkatars, MEB esetén a
Tarsasag szabalyozasa alatt alld valamennyi személy, tisztaban
legyen a felel6sségével, hataskorével és kotelezettségével.

= A folyamatok és a bels6 kommunikaciéo fonntartdsa érdekében,
irdsbeli és szdbeli beszamolasi és tajékoztatasi rendet ir eld.

| Hatalybalépés datuma: 2011.07.01. | Verzi6 szdm: 5 | 13. oldal, 6sszesen: 36




INTEGRALT IRANYITASI RENDSZER

AR KEZIKONYV
N & : Az MSZ EN ISO 9001:2009, az MSZ EN ISO

ALLAMI AUTOPALYA kEzELG zrrl  14001:2005 és az MSZ 28001:2008 szabvanyok
kévetelményei szerint

5.2. VevOokozpontisag

Az AAK Zrt, amikor a vevdjét meghatarozza, specialis helyzetben van.
Szerzddéses szolgaltatdi jogviszonyban all a Magyar Allammal (illetve az
annak képviseletében eljar6 KKK-val), s ennél fogva a vevdje a Magyar
Allam. (Lasd a 0.2. pontot). Az allammal kotoétt szerzOdések rendszeres
ellendrzési tevékenységet irnak el6, mely alapjan a Tarsasag a megfeleld
teljesitését igazolja.

A Tarsasag szolgaltatasat kozvetlenll természetes és jogi személyek
veszik igénybe, akiket 0Osszefoglaldan Uthaszndldoknak neveziink.
Célszerlien a Tarsasag a megfelel6 mindség teljesitése szempontjabdl az
uthasznaldkat is vevOnek tekinti. Az utazokdzonség felé a Tarsasag a
szabalyzataiban részletezett maodon, Kommunikacios Iroda,
diszpécserszolgalat és Call Center mikddtetésével gondoskodik arrdl,
hogy az uUtkezelésre és az Uuthasznalatra vonatkozd kovetelmények
nyilvanvaldva valjanak.

A Tarsasag munkatarsai a szolgaltatasi folyamatot figyelemmel kisérik,
annak megfeleld eredményét igazoljak. Munkajukkal biztositjak, hogy a
kovetelmények megfeleléen legyenek teljesitve. Azt, hogy az
utazokozonség elégedettségét sikerllt-e elérni, részben a napi
kommunikacié soran, részben az elégedettség rendszeres vizsgalataval
allapitjak meg.
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5.3. MINOSEG, KORNYEZETI és MEB POLITIKA

Az Allami Autépdlya Kezeld Zrt. alapvetd célja a kezelésében 1évé gyorsforgalmi Gthaldzat
jogszabalyokban és szerzodésekben rogzitett paraméterek, valamint az egyéb férumokon
kifejez6dd tarsadalmi elvarasok szerinti (zemeltetése, mliszaki allapotanak gazdasagilag
hatékony fenntartdsa, az Uthasznalati jogosultsag értékesitése, az ellenGrzés
tamogatasa, munkatarsainak valamint a szabalyozasa alatt all6 személyeknek a
munkahelyi egészségvédelmével és biztonsdguk megdbrzésével.

E célt olyan hatékonysaggal kell teljesiteni, mely megfelel a magyar gazdasag
mindenkori elvarasainak csakigy, mint az ipardg nemzetkozi hatékonysagi
kovetelményeinek.

A gyorsforgalmi uthdlézat végigvonul a természeti tajon, az épitett kérnyezeten, és
m(ikodése a kozbsségi élet részévé valik. Ebbdl addéddéan a Tarsasag eredményes
mikoddése és tarsadalmi elfogadottsaga csak a karos kornyezeti hatasok folyamatos
csOkkentése és a kornyezetszennyezés megelGzése, valamint a mindenkor érvényes
jogszabalyi kovetelmények teljesitése mellett valésulhat meg. Céljaink elérése érdekében
szolgaltatasunkat az alabbi sulypontok kiemelt figyelembe vételével hajtjuk végre:
e az utak haszndlata az utazokoézonség és a mikodés érdekében munkat végzok
szamara egyarant biztonsagos legyen,
e a gyorsforgalmi halézat alljon az elérhetd legteljesebb mértékben a forgalom
rendelkezésére
e az Utra vonatkozd legnagyobb megengedett sebességli haladds az id6jarasi és
forgalmi viszonyok fliggvényében jellemz6en lehetséges legyen,
e az utazas minél pontosabban tervezhet6 legyen az utazasi informaciok megfeleld
rendelkezésre allasaval
e a szolgaltatas szinvonalanak hosszu tavu fenntartasa érdekében az (zemeltetés, a
fenntartas gazdasagilag hatékony legyen,
e Az Uthasznalati jogosultsdg megvasarlasa és az ezzel kapcsolatos egyéb
Ggyintézés konnyen elérhetd és megfeleld sebességli legyen,
e kornyezeti tényezdink kapcsdan a lényeges vagy enyhithet6é hatasokat
programszer(ien csdkkentslik, a kdrnyezetszennyezést megeldzzik,
e munkahelyi- és egészségligyi- biztonsagi kockazatértékelés alapjan ésszerlen
megel6zzik a sérliléseket és az egészségkarosodast,

szerinti kornyezetirdnyitdsi és az MSZ 28001:2008 szerinti MEB rendszert
mikddtessiink integralt rendszerként, s ennek eredményességét folyamatosan
fejlessziik,

e a képzések és a belsé kommunikacio egyéb forumai altal segitsik el6 a minGség-
és kornyezet- és MEB tudatos munkavégzést és a fenntarthatdé mikodést.

Budapest, 2011.07.01.

/& Llee " i"/_.

Baké Attila
vezérigazgatd
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5.4. Tervezés

”a

5.4.1. Mindség- kornyezeti és MEB célok, eldiranyzatok

Az AAK Zrt vezetSi az Uzleti és feladat-tervezés és az Uzletmenet
rendszeres kiértékelése soran elvarasokat, azokbdl mindség- kornyezeti
és MEB célokat hatdaroznak meg. E célokbdl az illetékes munkatarsak
programokat készitenek.

5.4.2. Kornyezeti tényezok

Az AAK Zrt. tevékenységeinek sokféleségébdl addddan, tobbféle
kornyezeti tényez6 révén kertl koélcsonhatasba a kornyezetével. A
kdrnyezetre gyakorolt hatdsokat az M-HU-2 Kérnyezeti kibocsatasokkal
kapcsolatos feladatok cimi{ eljaras mutatja be. Az eljaras foglalkozik
valamennyi koérnyezeti tényezovel, valamint a kibocsatasokkal kapcsolatos
feladatokkal, felel6sségekkel.

5.4.3. MEB veszélyazonositas, kockazatértékelés és a kockazat
kézben tartasanak meghatarozasa

Az AAK kiilon eljarast (ldsd M-HR-13 MEB kockézatok) miikodtet a MEB
veszélyek folyamatos felismerésére,a kockazatok értékelésére, és a
szikséges kockazat kézben tartdasanak meghatarozdsara az alabbi
szempontok figyelembe vételével.

e Melyek a rutin- és a nem rutintevékenységek

e A munkahelyen el6forduld 6sszes személy tevékenységei (beleértve
az alvallalkozdkat és latogatdkat)

e Az emberi viselkedés, képességek és mas human tényezdk

e A (munkahelyen) kivillrdél szarmazé azonositott veszélyek, amelyek
a szervezet fellgyelete alatt 1évd, munkahelyen belili személyek
egészségére és biztonsagara karos hatassal lehetnek;

e A munkahely koérnyezetében, a szervezet szabalyozasa alatt allé
munkaval kapcsolatos tevékenységbdl keletkezd veszélyek

e A munkahelyen talalhatd infrastruktira, berendezések, anyagok,
figgetlendl attdl, hogy a szervezet vagy valaki mas bocsatotta
ezeket rendelkezésre
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A szervezetben, annak tevékenységében vagy anyagaiban

végrehajtott és tervezett valtozasok

e A MEBIR moddositasai, beleértve az ideigleneseket is, és azok hatasai
a mlkodésre, a folyamatokra és a tevékenységre

e Barmilyen, a veszélyelemzésre vonatkozé alkalmazandd jogi
kotelezettségek és a sziikséges szabalyozasok bevezetése

e A munkateriletek, a folyamatok, UGzembe helyezések, a

gépek/berendezések, a mikodtetési eljarasok és a munkaszervezés

megtervezése, beleértve ezek hozzdigazitdsat az emberi

képességekhez.

A MEB szabalyozasa soran ugy kell eljarni, hogy a kockazatok csokkentése
az alabbi hierarchia mentén torténjen:

1) megsziintetés

2) helyettesités

3) miszaki szabalyozasok

4) jelzések, figyelmeztetések, igazgatasi szabalyozasok

5) személyi védoeszkozok

A veszély azonositasara és a kockazat értékelésére a Tarsasag
tevékenységi rendszerét és foldrajzi elhelyezkedését figyelembe vevo
moddszereket alkalmaz, meghatdrozva az alkalmazas terileteit, annak
jellegét és id6zitését, ezaltal biztositva az események megeldzését, az
azokra valdé reagaldas helyett. E moddszerek biztositjdk a kockazatok
azonositasat, fontossdguk megallapitdsat és dokumentalasat, tovabba a
szabalyozasok alkalmazasat, ha szikségesek.

Az iranyitasi rendszer vagy a tevékenységek valtozasai esetén a tervezett
valtozasokkal 0sszefliggésben azonositani és figyelembe kell venni a MEB
veszélyeket és kockazatokat, s ezek eredményét az Uj szabdlyozasba be
kell épiteni.

5.4.4. Komplex iranyitasi program

Az Uzleti és feladatterv, s benne a mindség-, kornyezeti és MEB célok és
eldiranyzatok teljesitésére az AAK Zrt programokat hoz létre, melyben
rogzitik a célok eléréséhez a felel0sségeket, az eszkdzoket és az idGbeli
kereteket. A cég életében bekdvetkez6 olyan valtozasok esetén, melyek a
programban megfogalmazott célokat érintik, a programot sziikség szerint
aktualizaljak.
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5.4.5. Az integralt iranyitasi rendszer tervezése

Az Integralt Iranyitasi Rendszer milkodtetését a vezérigazgatd a
M(ikodésiranyitasi Iroda vezet6jének bevondasaval, a cég folyamatainak
felmérésén alapuld, a Tarsasag min6séggel, kérnyezettel és a biztonsagos
munkavégzéssel kapcsolatos torekvéseit szem elott tartd, tervszerlien
kialakitott rendszer alapjan végzi. Amennyiben a rendszerben modositas
valik szikségessé, Ugy azt az adott terliletre vonatkozé modositasi
szabalyok szerint, a Ml(ikédésiranyitasi Iroda vezetdjének fellgyelete
mellett kell végrehajtani, a mikddOképesség fenntartasaval. Amennyiben
a szlkséges modositas olyan atfogd jellegd, amelyre a részteriletek
maodositasaval nem adhaté valasz, Ugy a teljes rendszer Ujra tervezését el
kell végezni, a folyamatok felmérésétdl kezdve a sorrendiségek és
kapcsoldodasi pontok meghatarozasaig. A sziikségesnek latszé modositasok
nem vezethet6k be mindaddig, amig a teljes rendszer attervezése és az (j
rendszer atvizsgalasa, végll az Uj dokumentumok kiadasa meg nem
torténik.

5.4.6. Jogszabalyi és szabvanybeli kovetelmények

Az AAK Zrt Jogi Igazgatésdga gondoskodik a jogszabdlyi hattér
folyamatosan aktualizalt és szakértett rendelkezésre allasarol. A
kérnyezeti tényezOkkel kapcsolatos jogszabalyi elGirdasok azonositasara,
azok elbirdsainak rogzitésére és a megfelelés kiértékelésére vonatkozdan
a M-MI-02, Kornyezeti hatdotényezbk, jogszabalyok, kommunikacid c.
eljaras ad iranymutatast.

A MEB jogszabalyi megfelelésének kiértékelésére vonatkozéan az M-HR-15
A MEB teljesitménye és a megfelelés kiértékelése c. eljaras rogziti a
tennivalokat.

A Tarsasag szamara relevans Uutmlszaki szabvanyok nyomon kovetése a
Maut-Reader specialis informatikai eszkdéz hasznalataval valdsul meg.

Az irdnyitasi rendszer szabvanyokat a Mdikodésiranyitasi Iroda allitja
rendelkezésre, illetve a Magyar Szabvanyigyi Testllet honlapjan keresztdl
a szabvanyok online olvasasra rendelkezésre allnak.

Ezek mellett a munkatarsak rendelkezésére all a szamitégépes haldzaton
elérhetd CD jogtar.
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5.5. Felel6sségi kor, hataskor, kommunikacio
5.5.1.Felelosségi és hataskorok

Az AAK Zrt vezérigazgatdja , szervezeti és miikodési szabalyzattal, egyéb
szabalyzatokkal, rogzitett felel6sségi és hataskorokkel, munkakorokkel,
munkakoéri  leirdsokkal,  munkaszerz6désekkel, valamint képzési
rendszerrel biztositja, hogy a szervezet minden tagja tisztaban legyen
tennivaldival, jogaival és felel6sségével.

5.5.2. A vezetoség képviseldje

Az AAK Zrt vezérigazgatdija kijeldlte a miikddésirdnyitdsi iroda vezetéijét, a
Tarsasag integralt mindség- kornyezet- és MEB iranyitasi rendszerének
vezetésére.
A mikodésiranyitasi iroda vezet6je feladatkdrében koteles:
= gondoskodni az iranyitasi rendszer szamara sziikséges folyamatok
|étrehozasardl, bevezetésérol és fenntartasarol,
= gondoskodni rendszeres idOszakonként a dokumentacidéban
meghatarozott vezetdi felllvizsgalatok el6készitésérdl, a sziikséges
bemens6 adatok rendelkezésre allitasaral,
» a vezetdség felé beszamolni a rendszer m(ikodésérol,
eredményességérol és esetleges zavarairdl,
» a rendszerre vonatkozo fejlesztési javaslatokat tenni.
VezetOi tevékenységével hozzajarul, hogy a szervezetben a vevdi és
jogszabalyi kovetelményekkel, a kornyezettel és a biztonsagos
munkavégzéssel kapcsolatos tudatossag folyamatosan fejlédjon.
Feladatainak részletesebb leirdsat a munkakéri leirds, valamint az
integralt iranyitasi rendszer dokumentumai régzitik.
A MEBIR megalapozott mdilkodtetésére, valamint a Tarsasag
tevékenységei és l|étszama alapjan a jogszabalyokban meghatarozott
kdovetelmény teljesitésére, az emberi eréforras igazgatdésag szervezetében
munkavédelmi szakértd mikodik.
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5.5.3. Belso és kiilso kommunikacio

Annak érdekeben, hogy a Tarsasag integralt iranyitasi rendszere
megfelelden m(ikdédjon, az AAK tdbb belsé és kiils6 kommunikacios
csatornat mikodtet. A vezérigazgatd, valamint az egyes szervezeti
egységek vezetOi beszamolasi és megbeszélési rendszert mikddtetnek. A
megbeszéléseket - agazati értekezlet, vezetdi értekezlet, 6nallé szervezeti
egységek értekezlete - részletesen a szervezeti és m(ikddési szabalyzat
irja le. A beszamolasi rendszer allandé eleme a gazdalkodasi adatokon
alapulé havi kontrolling riport, valamint a szervezeti egységek altal
készitett, a havi m(kodés relevans adatait és eredményeit bemutato
riport.

A bels6 kommunikacié tamogatasara a minden szervezeti egységben
elérheté szamitastechnikai levelez6 rendszer, az intranet, valamint ERP
szoftverrendszerek muikoédnek. A Tarsasag életére vonatkozd aktudlis
informaciokat tartalmaz a ,Palyan vagyunk” c. kéthavonta megjelené
bels6 Ujsag, valamint a kozvetlen vezetdi informaciok kozlésére az
,Uzenet a vezérl6b6l” intranetes tajékoztato.

A Tarsasag kills6 kommunikacidéja els6sorban az utazékozonség felé
iranyuld forgalmi és kozlekedés biztonsagi tajékoztatas, de fontos tertlilete
a kils6 kommunikaciénak a sajtdkapcsolatok, valamint az egyéb érdekelt
felekkel, hatésagokkal és szakmai szervezetekkel torténd egytttmiikodés
és szakértOi tevékenység is.

A Tarsasag a kornyezeti tényezdire, azok valtozasaira vonatkozoan kiilso
Fenntarthatdsagi jelentés kétévenkénti kiadasaval valésitia meg. A
figgetlen szervezet altal hitelesitett jelentés tartalmazza a kiadast
megel6z6 3 év hiteles adatait, bemutatva az e téren tortént valtozasokat,
a Tarsasag fenntarthatosag érdekében tett erbfeszitéseinek eredményeit.
A jelentés célcsoportjanak meghatarozasat, kiadasanak rendszerét a M-
MI-02 Kornyezeti hatdtényezdk, jogszabdlyok, kommunikacié c. eljaras
irja le. A Tarsasag a jelentés mellett a kérnyezeti tényezékre vonatkozoéan
a www.autopalya.hu weboldalon évente frissitett adatokat kdzol, melyek
tartalmazzak a jelent6sebb kibocsatasokat.

Annak érdekében, hogy a MEBIR kell6 hatasossaggal mi(ikddjon, a
munkabiztonsagra vonatkozé bels6 és kils6 kommunikacidéval és
konzultacidval kapcsolatos részletes teendOket kilon eljardsok (M-HR-13
MEB kockdazatok, és M-HR-14 MEB kommunikacio) irjak le.
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5.6. VezetOségi atvizsgalas

Az AAK Zrt vezérigazgatdja minimalisan évente egy alkalommal kételes a
teljes Integralt Irdnyitasi Rendszert atvizsgalni és értékelni. E munka f0
szempontjai, melyekrdl, mint kimend informacidkrol az atvizsgalds soran
rendelkezni kell, s a kimen6 adatokat a Tarsasag kompetens munkatarsai
szamara elérhetéveé kell tenni:

» a megfogalmazott mindség, kornyezeti és MEB politika megfeleld-eg,

= a kitlizétt mindség, kornyezeti és MEB célok ezzel 0Osszhangban
vannak-e, a rendszer e célok elérésére alkalmas-e,

» a rendszer megfeleloen mi(ikodik-e, a szikséges erbforrasok
rendelkezésre allnak-e,

= a kivant eredményeket a szervezet kell6 hatasfokkal eléri-e, a MEB
teljesitmény megfeleld-e.

Az atvizsgalas a

= szolgaltatas végrehajtasa soran keletkezd és feldolgozott adatokat,

» a kornyezeti teljesités adatait,

» a MEB eseményeket, és a Tarsasag MEB teljesitményét leird
adatokat

= a mindség, kornyezeti és MEB célok teljesitésére vonatkozé
jelentést,

= a mindség-kornyezet- és MEB iranyitasi rendszer fejlesztésére
vonatkozé ajanlasokat,

» az utazokozonség elégedettségére vonatkozd adatokat,

» a kllso érdekelt felektdl szarmazo észrevételeket,

» A MEB részvétel és konzultacio eredményeit

* a megeldz6 tevékenységeket és a helyesbitd tevékenységeket,

= a rendszer auditok feljegyzéseit, valamint a jogszabalyoknak,
szabvanyoknak és a Tarsasag altal vallalt egyéb kdvetelményeknek
valé megfelelés kiértékelését,

» a megeldz6 vezetdi atvizsgalas megallapitasait és intézkedéseit,

» a cég bels6 szervezeti vagy miikédési valtozasait,

» a bels6 ellenbrzés tapasztalatait

» az egyéb, idOkoézben a szakmai vagy az a&ltalanos gazdasagi,
tarsadalmi kornyezetben végbement - az integralt iranyitasi
rendszert érint6 valtozasokat és az esetlegesen ezekhez
kapcsolddoan felmertilt fejlesztési lehetéségeket

veszi alapul bemend adatként.
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Az atvizsgdldas eredményeit és intézkedéseit jegyzOokoényvben kell
rogziteni. A jegyzokoényvben kilén ki kell térni, sziikséges-g, illetve milyen
intézkedés torténik a rendszer és folyamatai eredményességének
fejlesztésére. A vezetOségi atvizsgalas jegyzokonyvének elkészitéséért és
megorzéséért, a kimen6 adatok megfeleld publikdldsaért a
M(ikddésiranyitasi iroda vezetbje felel.

6. Gazdalkodas az eroforrasokkal

6.1. Gondoskodas az eroforrasokrol

A Tarsasag lzleti és feladatterve, figyelembe véve a vevli szerz6déseket,
jogszabadlyokat, bels0 szabalyozasokat (tovabbiakban szabalyzatok),
meghatadrozza az egyes folyamatok m(ikodtetéséhez szilkséges miszaki
és human, anyagi és nem anyagi erdforrasokat. A szolgaltatas
veégrehajtasanak Uzleti tervezési folyamataban, az Uzleti terv 6sszeallitasa
és elfogadasa soran az AAK Zrt vezérigazgatodja, a tulajdonosi joggyakorld
egyetértését kovetden, rendelkezésre allitja a szervezet szamara a
megfelel6 Utkezeldi szolgaltatas és értékesitési tevékenység ellatasahoz,
valamint az Integralt Iranyitasi Rendszer megfeleld mikddtetéséhez és az
utazokozonség elégedettségének fokozasdhoz sziikséges erdforrasokat.

6.2 Emberi eroforrasok

A nem anyagi er6forrasok korébe tartozik a személyi allomany a
szikséges szakismerettel és a megfeleld dokumentaciok a miikodés
minden pontjan. )

Annak biztositasara, hogy az AAK Zrt munkatarsai, valamint Tarsasagunk
altal igénybe vett kils6 emberi er6forrasok megfeleljenek a Tarsasag
mindség, kornyezeti és MEB politikajaban meghatarozott elvarasoknak,
valamint a jogszabalyokban, szabvanyokban foglalt kotelmeknek, a
m(kodés egyes szintjein kllonféle végzettséggel, illetve szakiranyu
képzéssel vagy tanfolyami végzettséggel kell rendelkeznilk, illetéleg az
adott munkahelyen térténé munkavégzés speciadlis vonatkozasaira ki kell
Oket oktatni. A Tarsasdg személyzeti politikdja arra iranyul, hogy
munkatarsai rendelkezzenek a szikséges felkésziltséggel,
feleldsségtudattal és dontési képességgel.

A Human Ero6forrds igazgatd, a szakterileti vezet6k bevondasaval, az Gzleti
tervezési folyamattal egy idében, ahhoz kapcsolédva minden évben
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képzési tervet készit az esedékes képzések nyomon kovetésére. Az Uj
munkatarsak részére felzarkéztatd jellegli képzést kell tartani, mig a
folyamatosan a Tarsasagnal dolgozé munkatarsak szamara szintentartd
jellegl képzéseket. A szintentartd képzések f6 teriletei a technoldgidk és
munka utasitasok ismerete, a mindséglgyi, kornyezetvédelmi és MEB
ismeretek. A munkakori leirasok rogzitik az adott munkakdr betoltéséhez
szikséges felkésziiltségi szinteket.

Minden oktatds utan, igazodva az oktatott tananyag jellegéhez, meg kell
gy6zodni annak eredményességérdl, csoportos vagy egyéni kikérdezés
vagy gyakorlati feladatok elvégzése formajaban, és ezek eredményérol
feljegyzést kell késziteni. Ennek felel0se az oktatast tartd személy.

Minden munkatars tisztdban kell legyen azzal, hogy esetleges hianyos
munkavégzése hogyan befolydsolja a mindség és kornyezeti célok
elérését, és végsoO soron a Tarsasag életképességét.

A kilsé erdforrasok igénybevételével végzett, az Uzleti folyamatokra
jelent6s hatassal bird6 munkak, szolgaltatasok esetében az alvallalkozonak
a Tarsasagunk minOségi, kodrnyezeti és munkabiztonsagi elvarasainak
ismeretében kell a szerzddést teljesitenie, mely szerzddésnek utalnia kell
ezekre az elvarasokra. Az elvégzett munkak, szolgaltatasok teljesitéseinek
figyelemmel kisérése és igazoldsa soran e kovetelmények teljesiilését
vizsgalni kell.

6.3. Infrastruktira és munkakornyezet

A Tarsasag gondoskodik arrél, hogy technoldgidihoz, az uthalézat
m(ikodtetéséhez, az értékesitési és ellenbrzés-tamogatasi tevékenységhez
a jogszabalyi eldirasok teljesitéséhez, valamint a mindség, kdrnyezeti és
MEB célok eléréséhez rendelkezésre alljanak a megfelel6 berendezések,
gépek és épitmények.

A milkodést informatikai rendszerek tamogatjak Ggy a kozvetlen
Uzemeltetés, mint a vallalatvezetés egyéb terlletein.

A munkahelyek kulturdlt munkavégzési koérilményeit megfeleléen
berendezett pihend, étkezd és 6ltoz6helyek egészitik ki.

Az anyagok és eszk6zok megfeleld elhelyezésére célszer(ien kialakitott
tarolé helyek alinak rendelkezésre.

Az egyes szervezeti egységek vezetdinek és a folyamatfeleldsoknek a
feleldssége, hogy a munkavégzéshez meghatarozott infrastruktira és
munkakornyezet rendelkezésre alljon, s az mindenkor megfeleljen a
jogszabalyi kovetelményeknek csakugy, mint a Tarsasag hatékonysagi,
szakmai és etikai elvarasainak.

| Hatalybalépés datuma: 2011.07.01. | Verzi6 szdm: 5 | 23. oldal, 6sszesen: 36



http://intranet/Szabalyzatok/Hálózat%20üzemeltetés/M-HÜ-6%20Technologiai%20Utasítások.pdf
http://intranet/Szabalyzatok/Forms/AllItems.aspx
http://intranet/Nagyokos/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2fNagyokos%2f3%2e%20Min%c5%91s%c3%a9g%20%c3%a9s%20K%c3%b6rnyezetir%c3%a1ny%c3%adt%c3%a1s%2fokat%c3%a1si%20anyag&FolderCTID=&View=%7bF6CC38D7%2d7577%2d41FA%2d8192%2dBC8F08F5FDBA%7d
http://intranet/Nagyokos/Forms/AllItems.aspx?RootFolder=%2fNagyokos%2f3%2e%20Min%c5%91s%c3%a9g%20%c3%a9s%20K%c3%b6rnyezetir%c3%a1ny%c3%adt%c3%a1s%2fokat%c3%a1si%20anyag&FolderCTID=&View=%7bF6CC38D7%2d7577%2d41FA%2d8192%2dBC8F08F5FDBA%7d
http://intranet/Szabalyzatok/1_Elvi%20szabályzók/Alapérték_kódex_v8.docd

INTEGRALT IRANYITASI RENDSZER
Ak KEZIKONYV

P— . :
N 4 | Az MSZ EN ISO 9001:2009, az MSZ EN ISO
ALLAMI AUTOPALYA kEzELG zrrl  14001:2005 és az MSZ 28001:2008 szabvanyok
kévetelményei szerint

7. A szolgaltatas megvaldsitasa

7.1. A szolgaltatas megvalositasanak megtervezése

A Tarsasag szolgaltatas-végrehajtas tervezési folyamatanak f6 részei:

e A szolgaltatasokra vonatkozd kovetelmények rogzitése, kiindulva a
vevoi kdvetelményekbdl és a jogszabalyi eldirasokbdl

e A szolgaltatdsokra vonatkozé mindség és kornyezeti célok rogzitése,
kiindulva a Tarsasag stratégidjabol, Uzleti céljaibdl és tarsadalmi
felel0sségébdl

e A Tarsasag Uzleti, iranyitd és tamogatdé folyamatainak
meghatarozasa/atvizsgalasa, a folyamatokban felmerulo
feleldsségekkel és megfelel6ségi paraméterekkel és
munkautasitasokkal egyitt.

e A dokumentacié szerkezetének meghatarozasa/atvizsgalasa a
folyamatleirasok alapjan

e Az lzemeltetési és értékesitési/ellendrzés-tdamogatads technoldgiak
és moddszerek végrehajtdsdanak meghatdrozasa, szabalyzatok
elkészitése/atvizsgalasa (figyelemmel kisérési, ellen6rzési és
igazolasi eljarasok, feljegyzések meghatarozasa)

e A végrehajtando feladatok ismeretében az éves (zleti és feladatterv
elkészitése.

7.2. A vevovel kapcsolatos folyamatok

7.2.1. A szolgaltatassal kapcsolatos kovetelmények
meghatarozasa

Az AAK Zrt vevdi, ahogy azt az 5.2. pont leirja a Magyar Allam és az
utazdkozonség. A vevli kovetelményeket szerz6dések és jogszabalyok
rogzitik (lasd a 0.2.pontot). E kovetelményeken fellil a Tarsasag tovabbi
kovetelményeket hatdroz meg, melyek a napi gyakorlatban az Uzleti
tervekhez kapcsoléddd ~megfogalmazott célokban és mutatdszam
célértékekben fogalmazdédnak meg.

7.2.2. A szolgaltatasra vonatkozo kovetelmények atvizsgalasa

Az Gzleti terv készitésekor, vagy a feladatok modosuldsa esetén az Uzleti
terv mddositdsakor, a Tarsasag vezetése a vezérigazgatd iranyitasaval
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atvizsgalast végez annak megallapitasara, hogy a Tarsasag képes-e a
meghatarozott kovetelmények teljesitésére. Sziikség esetén intézkednek
az erb6forrasok rendelkezésre allasardl, vagy szélsO esetben
kezdeményezik a kdvetelmények mddositasat.

7.2.3. Kapcsolattartas a vevovel

A Magyar Allam képviseletében eljaré Kozlekedésfejlesztési Koordinacids
Kozpont (3K), mint a vevd képviseléje a szerzddésben meghatarozott
maodon, havi rendszerességgel ellen6rzi a szolgaltatasi tevékenységet,
valamint jelentési kotelezettséget ir eld. Ezen alkalmak mellett a
kilénb6z6 szakmai forumok teremtenek lehetéséget a kommunikaciora.
Az utazdkozonséggel a kapcsolat tartasa tobb forumon térténik. Az utak
allapotarol a tajékoztatast a diszpécser szolgalat végzi, akar telefonon
kozvetlenll, de jellemz6en az utinform radidés tajékoztatason és az
interneten keresztlil. Az éppen uton lévok tajékoztatasat szolgaljdk a
valtoztathatd jelzéskép(i tablak, melyek az uUton a tovabbiakban varhato
korilményekre hivjak fel a figyelmet, illetve a forgalomtereléseknél
alkalmazott jelzésrendszer, mely a kozlekedést adott szakaszon iranyitja.
Az e tevékenységekre vonatkozo részletes szabalyokat bels6 eldiras, az M-
HU-3, az Utellendrok és informacids szolgélatok szabdlyzata irja le.

Az (thasznalati jogosultsdgot az utazokozonség jogosultsag (e-matrica)
vasarlasaval szerzi meg. Az eladasokat, a jogosultsag ellen6rzését, a
vasarlok tdjékoztatasat és a panaszok kezelését az Dijszedési és
Ugyfélkapcsolati Igazgatésdg végzi. Az egyes folyamatok részletes
szabalyait az igazgatésag munkautasitasai rogzitik.

A Tarsasag kétévente Fenntarthatésagi jelentést ad ki, melyben
tajékoztatja veviit és érdekelt feleit jelentésebb fejlesztéseirdl, kérnyezeti
hatdsairdl és tarsadalmi hatasairdl. E jelentés mellett a kdztes idoszakban
is k0zol kornyezeti adatokat és informaciokat az érdeklddOk szamara a
sajtékapcsolatain  keresztlil, s az interneten a www.autopalya.hu
honlapon.

7.3. Tervezés és fejlesztés

A gyorsforgalmi utak tervezése és épitése soran kozutkezel6ként, vagy
azok Uzemeltetése és fenntartasa sordn mint Uzemeltet6, a Tarsasag
Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzatdban és Folyamatszabalyozasaban
meghatarozott egységei kdzremUlkoédnek az utak, illetve egyes mitargyak
tervezési folyamataban. E kozremilkddés két fazisban torténhet: a
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tervezés kezdetekor, a célok meghatarozdsa soran, és a tervek biralati
szakaszaiban.

A tervezés masik terlilete az Utlzemeltetési szolgaltatas végrehajtasahoz
kapcsolédéan a kilonféle forgalomterelési modok alkalmazasanak
meghatarozasa. E tevékenység jellemzden a mdlszaki elGirdsok célszerd
alkalmazasat jelenti, illetve egyes esetekben a tervezést végzd
alvallalkozoval valé konzultativ egytttmikodést.

7.3.1. Altalanos Gtmutatas

A mdlszaki tervezési folyamatok az lzleti fofolyamatok részét képezik.
Ennek megfelelden a folyamatszabalyozas kijeldli a tervezési folyamat
vezetéséért felelds vezetdt, aki meghatarozza a folyamat lefutasanak
madjat, a folyamat végrehajtasara és atvizsgaldsara kiterjedéen is, és
kidolgozza a folyamat részére sziikséges munkautasitasokat.
A részletes szabdlyzas soran biztositjdk, hogy a tervezés vegye
figyelembe, ahol az értelmezhet6:
e a vonatkozo mliszaki szabvanyok kévetelményeit
e a jogszabalyokban megfogalmazott kévetelményeket
e A Tarsasag belsO eldiranyzatait és céljait, m(iszaki, kdérnyezeti és
gazdasagi értelemben egyarant
e A Tarsasag targyi, pénzligyi és human erdéforrasait
e hogy a munka végsG célja a vevbk és mas érdekelt felek
elvarasainak eredményes és hatékony kielégitése
e hogy az utakat és az Uzemeltetési, fenntartasi szolgaltatast
igénybevevék e minGséglikben bizonyos kockazatokat viselnek,
melyek ésszerl csdokkentésére folyamatosan torekedni kell.

7.3.2. A tervezés és fejlesztés bemeno adatai

Ugy az Gthaldzat tervezése, mint a forgalomterelések tervezése sordn a
bemen6 adatokat jogszabalyok és mUszaki szabvanyok rogzitik, melyeket
a mért és szamitott forgalmi adatok egészitenek ki.
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7.3.3. - 7.3.4. A tervezés és fejlesztés kimeno adatai, a tervezés és
fejlesztés atvizsgalasa.

A mUszaki tervezést a szakmai iranyelvek alkalmazasaval alvallalkozd
tervez6 irodak végzik, melyek a kész terveket sajat szakmai rutinjaik
szerint ellen6rzik. A Tarasaghoz beérkez6 tervek elbirdlasaban
kozrem(kodo szaktertletek munkatarsai ellenérzik, hogy
e a tervek kielégitik-e az el6zetesen rogzitett kovetelményeket
e megfeleld informaciét tartalmaznak-e a szikséges beszerzésekhez,
az el6allitashoz illetve a szolgaltatas végrehajtasahoz
e a terv tartalmazza-e az épitend6 m(targy, létesitmény, vagy terelési
mod elfogadasi kritériumait, vagy hivatkozik-e az ezeket rogzitd
elGirasokra
e a terv meghatdrozza-e az épitendé ml(itargy, létesitmény, vagy
terelési mod azon jellemzoit, melyek a biztonsagos és megfeleld
hasznalat szempontjabdl Iényegesek.
E szempontok mellett kiértékelik, hogy a tervek Osszességlikben
kielégitik-e a kdvetelményeket, valamint intézkedési javaslatot tesznek az
esetlegesen folmerilé problémdak megoldasara.

7.3.5. A tervezés és fejlesztés igazolasa

Az elkészllt tervekrdl a tervezd nyilatkozatot allit ki, melyben rogziti, hogy
a tervek kimend adatai teljesitik az el6zetesen meghatarozott
kovetelményeket.

7.3.6. A tervezés és fejlesztés érvényesitése

A tervezés érvényesitését a kivitelezés soran a megbizott Mérndk, vagy a
Tarsasag sajat mlszaki ellendrei latjak el. Ez esetben a feljegyzéseiket az
épitési napléban és a kooperacids jegyzékdnyvekben rogzitik.

A terelések végrehajtasat az autdépalya mérnokségek munkatarsai végzik,
ezek kialakitdsat a forgalomtechnikai miivezetOok érvényesitik. A
forgalomterelések elkészitésérdl és bontasardl munkalap késziil.
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7.3.7. A tervezés és fejlesztés valtozasainak kezelése

Amennyiben a tervekben valtozast hajtanak végre, ugy az illetékes
tervez0 annak tényét a terv verzidszamanak ndvelésével és a datummal
jelzi. A valtoztatott terv a Tarsasagnal ugyanazt a biralati utat jarja be,
melyet eredetileg be kellett jarjon.

7.4 Beszerzés

Az AAK Zrt a Kdzbeszerzési torvény hatdlya ald tartozik. A szolgaltatés
eredményére lényeges hatdssal birdé termékek és szolgaltatasok
beszerzése e torvény keretei kdzott torténik, a vonatkozo kodzbeszerzési
szabalyzas alapjan. A torvény hatalya ala nem tartozd beszerzésekre a
Tarasag belsd versenyeztetési szabalyzasa vonatkozik. A beszerzési
folyamatokat a Beszerzési iroda vezeti és koordinalja. A beszerzési
folyamat sordn a beszerzést inditd szervezeti egység meghatarozza a
beszerzett termékre és a beszdllitora vonatkozé elvart miszaki,
kérnyezeti, munkabiztonsagi és gazdasagi megfeleléségi kritériumokat,
valamint az értékelési szempontokat. Ezt kdvetden a torvényi elbirasok
betartasaval zajlik a beszerzési folyamat. A beszerzett termék,
szolgaltatas ellen6rzése, megfeleléségének igazoldsa a szerzOdésben
meghatarozott mddon zajlik, annak igazolasardl feljegyzés készil.

A  beszerzési folyamatra vonatkozé részletes szabalyokat a
Folyamatszabdlyozas és kapcsolddd munkautasitasai irjak le.

7.5. A szolgaltatas nyudjtasa

7.5.1. A szolgaltatas nyajtasanak szabalyozasa

Az autdépalydk kezelésére vonatkozd elvardasokat jogszabalyok és
szerz6dések rogzitik. Annak érdekében, hogy az igy meghatarozott
teljesitmény megvaldsulhasson, folyamat alapu szabdlyozd rendszer
mUkodik. A szolgaltatds végrehajtdsahoz megfeleld gép és eszkdzpark
tartozik, melynek célszer( alkalmazasat az uUtellendri tevékenység mellett
megfigyeld eszkdzOk tamogatjak. Az egyes technoldgiai illetve miveleti
elemek megfelel6 elvégzésérdl feljegyzés készil, a megfelel6 allapot
fenntartdasarol a rendszeres figyelemmel kisérés, és sziikség esetén a
javitd tevékenységek gondoskodnak.
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7.5.2. A MEBIR szabalyozasa

A MEBIR szabalyozds két logikai szinten valdsul meg. Egyik az
ugynevezett altalanos szint, melyen a munka és t(izvédelem, altalanos
kovetelményeit, valamint a munkahelyeken el6forduld rendkivili
események kapcsan sziikséges teendOket hatarozzuk meg. Az altalanos
szint szabdlyzasa a kilon e célokra létrehozott szabalyzatokkal torténik.

A masik a részletes szint, melyen az Uzemeltetési technoldgidk és
gépészeti eszk6zok mikodtetése, vagyis a tevékenységek elemi szintjén
alkalmazanddé MEB szabalyok kerilnek rogzitésre. A részletes szint
szabalyzasa az egyes tevékenységek végrehajtasat leird
munkautasitasokban jelenik meg.

7.5.3 A szolgaltatasnyujtas folyamatainak érvényesitése

Az AAK Zrt szolgdltatdsédnak kimenete ellenérzéssel igazolhaté az azt
kovet6 mérés vagy figyelemmel kisérés utjan. Ezért az MSZ EN
I1S09001:2009 szabvany 7.5.2. pontja kizarasra kerdilt.

7.5.4. Azonositas és nyomonkovethetoség

Az AAK Zrt Utkezel8i szolgéltatdsanak végrehajtdsa technoldgidk sorozata.
A technoldgidk végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kisérik. A
végrehajtas tényét, fontosabb adatait és a megfeleléség igazolasat
munkalapokon, illetve az (zemeltetés és fenntartast tamogatd
szoftverrendszerben rogzitik. A munkalapok, valamint az adatbeviteli
mez6k megfeleld kitdltése azonositja az egyes szolgaltatas elemeket.

Az Uthasznalat soran a vevOket a forgalmi rendszam azonositja, s igy ez
az értékesitési és ellen6rzés-tamogatas szolgaltatds f6 bemend adata. Az
Uthasznalati jogosultsaggal rendelkez6kkel és a bliccel6kkel kapcsolatos
nyilvantartasi és Ugyintézési folyamatokat az azonositast és
nyomonkovethetéséget magas szinten biztositd szoftverrendszer
integralja. A nyilvantartasi rendszer megfelel az adatvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyi elvarasoknak is.

A szolgéltatasi folyamatot tamogatd anyag- eszkoz- és dokumentacid
kezelés soran az azonositast és nyomonkovethetéséget olyan szinten kell

| Hatalybalépés datuma: 2011.07.01. | Verzi6 szdm: 5 | 29. oldal, 6sszesen: 36



http://intranet/Szabalyzatok/Hálózat%20üzemeltetés/M-HÜ-6%20Technologiai%20Utasítások.pdf

INTEGRALT IRANYITASI RENDSZER
KEZIKONYV

- i\ ’ Az MSZ EN ISO 9001:2009, az MSZ EN ISO
ALLAMI AUTOPALYA kEzELG zrrl  14001:2005 és az MSZ 28001:2008 szabvanyok
kévetelményei szerint

biztositani, hogy a szlkséges mértékben azonosithatéva valjon a
szolgaltatas soran felhasznalt anyag, eszk6éz, valamint a készitett
dokumentacié. A témaban az egyes tevékenységekre vonatkozod részletes
szabalyokat a munkautasitasokban kell rogziteni. Az anyagok és eszkdzok
vonatkozasaban minimalis kovetelmény a szabadon felhasznalhatd, a
korlatozassal (ellenGrzés és jovahagyas utan) felhasznalhatd és a nem
felhasznalhatd (selejtezésre vagy mas okbol elkilonitett) cikkek olyan
szinti elkllonitése és jeldolése, mely a véletlen nem megfeleld
felhasznalast megakadalyozza.

7.5.5. A vevo tulajdona

Az (thalézat a Magyar Allam tulajdona. A Tarsasdg a kezelésében 1évé
uthalézaton sziikségessé valod felljitasokat szerz6déses kapcsolat alapjan,
a KKK-val éves ciklusokban egyeztetett (tem szerint végzi. Annak
érdekében, hogy az uthaldézat megdrizze megfeleld allapotat, a Tarsasag
éves rendszerességgel rogziti az Uthaldzatra vonatkozé mdszaki
jellemzbket, melyek bemend adatként szolgalnak a KKK felé elkészitendd
éves felljitasi javaslat elkészitése soran. Az lzemeltetési és a felljitasi
gyakorlat egyarant arra iranyul, hogy a kezelt Uthalézat a lehetd
legjobban megdrizze megfelel0ségét.

Az (zemeltetési és az értékesitési és ellenGrzés-tamogatads szolgaltatas
végrehajtdsa soran jellemz6en nincs olyan gyakorlat, amikor az
utazokozénség vagyona a Tarsasag ellendrzése alatt allna, vagy azt a
Tarsasag hasznalna. Amennyiben ilyen gyakorlatra valamilyen esetben sor
kerllne, Ugy annak szabalyait az adott gyakorlatot leir6 dokumentumban
(szerzOdés, szabalyzat) kell régziteni.

A szolgdltatas teljesitése soran jellemzéen az utazékoézonség az utat
hasznalja. A hasznalatra vonatkozdé szabalyokat ilyen esetben a Tarsasag
a nemzetkdzi jelzésrendszernek megfeleléen kozli, tereléseket vagy
forgalomlassitasokat hajt végre. A téli zemben a sikossdgmentesités
technoldgidinak végrehajtdsa (ekézés, széras) soran az utazokdzoénség
tulajdonanak védelme kitlintetett szerepet kap. Ennek gyakorlati
megvaldsitasara  vonatkozéan a  munkautasitasok  tartalmaznak
iranymutatasokat.
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7.5.6. A szolgaltatas allaganak megorzése

Az AAK Zrt-nek részben kotelessége, részben gazdalkodasi érdeke, hogy
az autdépalyak az utazékdzonség szamara a jogszabadlyoknak megfeleld
maodon és allapotban alljanak rendelkezésre. Ezt az (izemeltetési feladatok
végrehajtasa soran a technoldgiak szabalyos végrehajtasaval, illetve azok
végrehajtasi gyakorisdaganak megfeleld megvalasztasaval, illetve a
fenntartasi munkak szakszer( végrehajtatasaval érik el. Az erre vonatkozo
szabalyokat részben az éves Uzleti és feladattervben, részben a
technoldgiai leirdsokban rogzitik.

7.6. A megfigyelo és méroberendezések kezelése

Az AAK Zrt a technoldgiai leirdsaiban és szabdlyzataiban meghatérozta,
hogy a szolgaltatdas végrehajtasa soran milyen ellen6rz6 és
mérbeszkozokre, berendezésekre van szlikség annak igazolasahoz, hogy a
szolgaltatas megfelel a kbévetelményeknek.

Az alkalmazasra kerll6 mérfeszkdzoket nyilvantartasba veszik, és id6tallo
jellel Iatjak el. A nem megfelel6 mérdeszkozoket a hasznalatbdl kivonjak,
javitjak, vagy selejtezik. Azokon a pontokon, ahol joghatassal jaré mérés,
vagy a meérési pontossag szlikségessé teszi, az eszkozoket hitelesitik,
ennek megtorténtérdl feljegyzés készil.

A mérbeszkdzok nyilvantartdsara, hitelesitésére, kalibraldsara vagy
ellen6rzésére  vonatkozd részletes szabdlyokat a M-MI-05 A
mérbberendezések feliigyelete c. eljaras utasitas irja le.

8. Mérés, elemzés, fejlesztés

8.1. Altalanos kévetelmények

Az AAK Zrt a szolgdltatds végrehajtdsi folyamataiban meghatdrozta a
szlkséges figyelemmel kiséréseket, valamint azokat a mérési, elemzési és
fejlesztési  folyamatokat, @ amelyek szliikségesek a  szolgdltatas
megfelel6ségének bizonyitdsara, az integralt irdnyitasi rendszer megfeleld
muikddéséhez és eredményességének fejlesztéséhez.
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8.2. Figyelemmel kisérés és mérés

8.2.1. A vevO megelégedettsége

Arra vonatkozdan, hogy a Tarsasag szolgaltatdasa kielégiti-e a vevoi
kovetelményeket, tobb csatornan keresztiil érkeznek informaciok. )

A KKK, szerzddés szerint, rendszeres ellen6rzés alatt tartja az AAK
szolgaltatasat és hibapont rendszert mikodtet.

Mintegy kétéves id0szakonként vevdi megkérdezésre keril sor. A koztes
idészakban a Dijszedési és Ugyfélkapcsolati Igazgatdsdg Ugyfélkapcsolati
irodain, a Call Centeren keresztlil és a panaszkezelési folyamatban
érkeznek vevdi vélemények, észrevételek, illetve az Uzemeltetési
osztalyra futhatnak be a koérnyezeti hatasokkal kapcsolatos észrevételek.
Az utazokozonség egyéb, spontan észrevételeit a Kommunikacids iroda
fogadja és tovabbitja az illetékes szakterilethez, de szarmazhatnak ilyen
jellegl informaciok a diszpécserszolgalattdl is.

A beérkezd informacidok szikség szerint a vezet6i megbeszéléseken
kerllnek értékelésre. A vevok elégedettségére vonatkozd adatok bemend
adatul szolgalnak a vezet6ségi atvizsgalason.

8.2.2. Kornyezeti teljesitmény

Az AAK Zrt folyamatosan kimutatja tevékenységének azon kdrnyezeti
hatasait, amelyeket ellen6rzési korébe tud vonni, és amelyeket
befolyasolni képes, valamint kimutatja, hogy e tényezdk kozil melyeknek
van jelentds befolyasuk a kornyezetre. Az e tevékenység kapcsan
végrehajtandd feladatokat és felel6sségi koroket az M-MI-02 Kornyezeti
hatétényezOk, jogszabalyok, kommunikacid c. eljaras rogziti.

8.2.3. MEB teljesitmény

Az AAK Zrt az M-HR-15 A MEB teljesitménye és a megfelelés kiértékelése
c. eljardsban részletezett szabalyok szerint, meghatarozott modon
figyelemmel kiséri a MEB m(ikodését, annak objektiv megitélésére mérési
moddszereket alkalmaz. Ezaltal biztositja, hogy kimutathatd legyen a
szabalyzas eredményessége, a kritériumoknak valé megfelelés és a
programok érvényre jutasa.
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8.2.2. Belso audit

Az AAK Zrt éves rendszerességgel belsé auditokat végez annak
megallapitadsara, hogy integralt irdnyitasi rendszere megfelel-e a tervezett
intézkedéseknek, a cég felsO0 vezetése altal kitlzott, valamint a
nemzetkozi szabvany altal eldirt kovetelményeknek, s azt eredményesen
tartjak-e fonn.

Az auditok tervét a M(ikodésiranyitasi iroda munkatarsai készitik el, és az
iroda vezet6je hagyja jova, figyelemmel az egyes résztevékenységek
fontossagara valamint altalanos allapotara.

A belsd auditokat az auditalt terilettdl fliggetlen auditor végzi, akit a
M(ikOdésiranyitasi iroda vezet6je biz meg. Az auditok eredményeit
jegyz6kdnyvben rogzitik, mely fontos bemeneti informaciéként szolgal
majd a vevli megelégedettség mérési eredményei mellett a vezetOségi
atvizsgalasnal, az integralt irdnyitasi rendszer m(ikodési hatékonysaganak
elemzésekor, valamint altaldban a rendszer fejlesztésénél. Az audit
eredményétdl fliggéen helyesbité vagy megeldz6 tevékenységre is sor
kerilhet.

A bels6 auditok elrendelésének, végrehajtasanak, kiértékelésének
szabalyait a M-MK-02 A bels6 audit c. eljaras szabalyozza.

8.2.3. A folyamatok figyelemmel kisérése és mérése

Az AAK Zrt a mikodés tobb pontjan is figyelemmel kiséri integralt
irdnyitasi rendszerét, hogy fenntartsa annak képességét a tervezett
eredmények elérésére. E mikddési pontok:

= belsd audit

= vevli megkérdezések

» az adatok elemzése

* a helyesbitd és a megel6z0 tevékenységek

= valamint a vezetdi felllvizsgalat.

Az egyes pontokon végzett tevékenységekrdl részletesen a kézikdnyv
megfeleld cimli fejezetei, illetve a hozzajuk csatlakozd eljarasok
rendelkeznek.

8.2.4. A szolgaltatas figyelemmel kisérése és mérése

Az Utkezel6i és az értékesitési és ellendrzés-tdmogatasi tevékenység
soran az AAK Zrt munkatarsai a munkautasitdsokban meghatarozott
modon figyelemmel kisérik, mérik és dokumentaljdk a szolgaltatas
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jellemzOit annak igazolasaul, hogy az azzal szemben tamasztott
kovetelmények teljestlnek. A tapasztalt esetleges nemmegfeleldség
esetén az erre felhatalmazott vezetOk intézkednek a javitasrol, vagy mas
lehetséges megoldasi mddozatrol.

8.3. A nemmegdfeleloségek kezelése

8.3.1. A nem megdfelel6 szolgaltatas kezelése

A nem megfelel6 szolgaltatas kezelésére vonatkozd tennivaldkat a M-MI-
04 A nemmegfeleldoségek kezelése c. eljaras utasitds részletesen
meghatarozza.

A szolgaltatas végrehajtasa és figyelemmel kisérése soran tapasztalt
nemmegdfelel6ségek kapcsan a Tarsasag elsdsorban azok kikliszobolésére
torekszik. Olyan esetekben, amikor ez nem, vagy csak a szolgaltatas
részleges fenntartasaval lehetséges, ennek tényét az utazokozdnség
tudomasara hozzak.

8.3.2. A MEB események kivizsgalasa, nemmegdfeleldség

Azokra a helyzetekre, amikor valamilyen MEB esemény torténik, az M-HR-
11 Munkavédelmi szabalyzat irja le, milyen feljegyzéseket kell késziteni
ennek kapcsan, milyen kivizsgalasi folyamatot kell kdvetni, milyen
adatelemzések sziikségesek, hogy meghatarozzak a hianyossagokat vagy
mas tényezoket, melyek hozzajarultak az esemény bekdvetkezéséhez. A
kivizsgalas eredményeként meg kell fogalmazni, sziilkséges-e helyesbités,
illetve milyen lehetdségei vannak a folyamatos fejlesztésnek.

8.3.2. Felkésziiltség és reagalas vészhelyzetekre

Az AAK Zrt a M-HU-01 Rendkiviili helyzetek kezelése (,Havéria terv”) c.
eljaras utasitdasban részletezett szabalyzast hozta létre annak érdekében,
hogy felismerje a koOrnyezetre valamint a munka egészségre és
biztonsagra esetleg hatassal |év6 potencidlis vészhelyzeteket és
baleseteket, valamint hogy ezekre megfeleléen tudjon reagalni. A
vészhelyzetben alkalmazandd eljarasok arra iranyulnak, hogy az e
kapcsan esetleg bekdvetkezd nemkivanatos hatasokat megel6zzék, vagy
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csokkentsék. A felkésziiltséget éves id6szakonként, vagy szikség szerint
egyes bekdvetkezett vészhelyzetek kapcsan felilvizsgaljak.

8.4 Az adatok elemzése

A Tarsasag meghatarozta azoknak az adatoknak a korét melyek gy(jtése
és feldolgozasa eredményeként a min6ség és kornyezetiranyitasi rendszer
mUkddésének eredményessége megitélhetd, a fejlesztési iranyok
kijelolhet6k. Az adatgyUjtés fo teriletei:
e a Tarsasag havi jelentései a 3K felé
e a Dijszedési és Ugyfélkapcsolati Igazgatésdg adatai a vevdk
észrevételeirdl és vasarlasi szokasairdl
e a M(kodésiranyitasi iroda adatai a bels6 auditokon tapasztaltakrol
e az Uzemeltetési igazgatésdg és a M(ikddésirdnyitasi iroda adatai a
kornyezeti kibocsatasokrol
e az Uzemeltetési igazgatdsag adatai a balesetekrdl
e adatok a vevOk észrevételeirdl valamint esetileg a vevdi
megkérdezésekbal.
Az adatokat Osszefoglaldan a vezetGi atvizsgalason értékelik, de az egyes
szervezeti egységek vagy a folyamatgazdak az évkozi adatok ismeretében
folyamatosan is kezdeményezhetnek fejlesztéseket.

8.5. Fejlesztés

8.5.1. Folyamatos fejlesztés

Az AAK Zrt folyamatosan fejleszti integralt irdnyitasi rendszerét, hogy az a
kovetelményekhez igazodva egyre jobban hozzdjaruljon a célok
eléréséhez. A fejlesztés f6 Utjai:

e a mindség és kornyezeti és MEB politika, valamint célok,
O0sszefliggésben a tarsasagi stratégiaval és célokkal
az auditok eredményei
az adatelemzési tevékenységek
a helyesbit6 és a megeldz6 tevékenységek
a vezetdségi atvizsgalas.
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8.5.2. Helyesbito tevékenység

Az AAK Zrt az egyes miikodési terileteken illetve sziikség esetén azok
egyuttmdkodésével Ugy a mindséggel, mint a kornyezeti és a MEB
teljesitéssel kapcsolatosan szikség szerint helyesbitd tevékenységeket
végez annak érdekében, hogy kikiszobolje a bekovetkezett
nemmegfelel6ségek okait, s igy megeldzze az adott nemmegfeleléségek
ismételt bekdvetkezését. Az e folyamat soran alkalmazandd szabalyokat a
M-MI-06 Helyesbitd és megeldz6 intézkedések c. eljaras utasitas irja le.

” ”

8.5.3. Megel6z0 tevékenység

Az AAK Zrt az egyes miikodési terlleteken illetve sziikség esetén azok
egylttm(kodésével Ugy a mindséggel, mint a kornyezeti és MEB
teljesitéssel kapcsolatosan megel6zd tevékenységeket folytat annak
érdekében, hogy kikliszobolje a lehetséges nemmegfelel6ségeket. Az e
folyamat soran alkalmazandé altalanos szabalyokat a M-MI-06 Helyesbit6
és megel6z0 intézkedések c. eljaras utasitas irja le.

Mellékletek:

1.abra Az AAK Zrt szervezeti felépitése (atvéve az SZMSZ feldl)

2.4abra Az AAK Zrt integralt irdnyitdsi rendszerének folyamatai és
kapcsoldédasuk a Tarsasag mas folyamataihoz

3.abra Az AAK Zrt féfolyamatai (dtvéve a Folyamatszabalyzasbdl)
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