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milyen dokumentumokat tartalmaz egy Kkivitelezo szervezet mindségiranyitasi rendszerének
dokumentacidja? Mit kell szabalyozni a dokumentumok kezelésére vonatkozo
eljarasnak?

Az épitdipari szervezeteknél alkalmazott dokumentumok fajtai:

a) A mindségiranyitdsi rendszer belsé dokumentdcidja, amelyet az ISO 9001 szabvany megkovetel:
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* a szabvany altal eldirt dokumentalt eljarasok (dokumentumok kezelése, feljegyzések kezelése,
nem megfeleld termékek kezelés, helyesbitd tevékenység, megeldzo tevékenység €s a belsd audit);
* a szervezet tevékenységeib6l ad6dé folvamatok szabalyozasa (pl. elokészités,

termelés, ellendrzés, gazdalkodas az eréforrasokkal, beszerzés stb.).

Azok a dokumentumok, amelyekre a szervezetnek — folyamatai eredményes tervezésének,
miikodtetésének és szabalyozasdnak biztositasa céljabol — sziiksége van;

* technologiai utasitas minden olyan esetben, amikor annak hidnya kedvezdtleniil

hatassal van a mindségre, vagy technoldgiai utasitassal csokkenthetd a nem megfelel6 munka vagy
termék valoszinlisége €s sziikség szerint a munkautasitasok.

Ezek a szervezet tevékenységére szabott belsd dokumentumok;

* munkautasitasok sziikség szerint.

b) Kiilsé forrasbol szarmazo dokumentumok, amelyek a vevok és mas érdekelt
felek kovetelményeit tartalmazzak:

* szerz6dés, tervdokumenticio, beleértve a miiszaki leirast és koltségvetést;

* hatésagi engedélyek;

+ alkalmazandoé jogszabalyok, szabvanyok ¢s a termék kovetelményeket eldird

egyéb miiszaki specifikaciok.

¢) Az épitési munkahoz kapcsolodo sajatos belso dokumentumok, 6sszhangban a szerzddéssel, kiviteli
tervdokumentacioval:

* a kivitelezés tervezési dokumentumai: iitemterv, organizacios terv, iddterv, helyszini berendezési
terv olyan részletességgel, ami a folyamatos munkavégzéshez, a részfolyamatok zavartalan
kapcsolodéasdhoz és tobb munka parhuzamos szervezéséhez sziikséges, a mindségcéloknak
megfelelden;

* mingségterv az adott 1étesitményre vonatkozoan;

* ellendrzési és mintavételi terv a mindségterv részeként, vagy onalldan, a teljes

kivitelezési munkara vonatkozoan.

Az ISO 9001 szabvany megkdveteli, hogy a dokumentumok kezelésére vonatkoz6 eljarast irasban
(dokumentalt eljarasban) szabalyozzak. A dokumentumok rendeltetése, hogy a mindségiranyitasi
rendszerre vonatkozo eljarasokat és azok folyamatait szabdlyozza, és jovahagyott dokumentumok
alljanak rendelkezésre mindenhol, ahol arra sziikség van.

* A dokumentumoknak olvashaténak és konnyen azonosithatéonak kell lenniiik mindaddig,
amig hasznalatban vannak, illetéleg ameddig meg kell 6rizni Oket.

* Gondoskodni kell arrél, hogy mindenhol az érvényes valtozatokat hasznaljak, és
megakadalyozzéak, hogy véletleniil elavult dokumentumokat alkalmazzanak. Ennek érdekében
meg kell hatdrozni, hogy a dokumentumokat kik készitik, kik ellendrzik és kik hagyjak jova.

* A dokumentumokat azonesitani kell (azonosité jel6lés), amibdl mindig megallapithato, hogy
melyik az érvényes valtozat. A dokumentumok elosztasa és visszavonasa az azonosito alapjan
nyomon kovethetd legyen.

. Szabalyozni kell a dokumentaciok médositasnak feltételeit és eljarasait is. A dokumentumok

modositasat dltaldban ugyanazok végzik és hagyjak jova. akik az eredeti dokumentumokat készitették.
Meg kell hatarozni, hogy ki a felelds a kiilonb6z6 dokumentumok kezelésért.




