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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az eljaras célja

Az eljaras célja, hogy szabalyozza a vizsgakdzpont bels6 auditjainak végrehajtasat a tervezéstol
a végrehajtasig.

Ervényességi teriilet

Jelen eljaras a vizsgakdzpont valamennyi akkreditalt tevékenységi korére érvényes, teljes kort
végrehajtasa minden évben legalabb egyszer, az eljarasban megadott mintavételi szabalyok
szerint kotelezd.

Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat vonatkozasaban:

a) auditprogram: egy évre tervezett auditok és akkreditacios feliilvizsgalatok Osszessége;

b) audit: auditbizonyitékok nyerése és ezek objektiv kiértékelésére iranyuldé modszeres,
fiiggetlen és dokumentalt folyamat annak meghatarozasara, hogy az auditkritériumok milyen
mértékben teljesiilnek;

c) objektiv bizonyiték: az auditkritériumokra vonatkozé ellendrizhetd feljegyzések,
ténymegallapitasok vagy egyéb informacio;

d) audit teriilete: az audit terjedelme és hatarai. Ez altaldban tartalmazza a szervezeti egységek,
a tevékenységek és folyamatok leirasat, valamint a figyelembe veendd idészakot;

e) audit megallapitasok: az audit soran Osszegylijtott objektiv bizonyitékok dsszehasonlitasa az
auditkritériumokkal. Ez tartalmazhat megfeleldséget, valamint eltérést egyarant.

Felel6sség és hataskorok

A mindségbiztositasi ellenér feleléssége, hogy minden év januar végéig elkésziiljon az Eves
belsé audit terv (1. szamu melléklet). Az audittervnek részletesen tartalmaznia kell, a
feliilvizsgalando akkreditalt teriileteket, akkreditacios feliilvizsgalatokat.

A mindségbiztositasi ellenér feleldssége, hogy olyan belsé auditorokat jeloljon ki a feladat
végrehajtasara, akik megfeleld képzettséggel, kompetencidval rendelkeznek, melyekrol
korabban meg is gy6zodott.

A BM Vizsgakozpont vezetdjének feleldssége, hogy a szervezet atalakitasa, mikodési rendjének
megvaltoztatasa esetén rendkiviili bels6 auditot rendeljen el és hajtasson végre a megjelolt vagy
az érintett teriileteken.

A bels6 auditor feleldssége, hogy az esedékes belso auditra Kérdéslistat (2. szamu melléklet)
készitsen.

A belsé auditorok feleldssége, hogy a feltart eltéréseket a Belsd audit jelentésben (3. szamu
melléklet), illetve nemmegfelelség esetén a Nemmegfeleldségi jelentésben (4. szamu melléklet)
rogzitsék. A mindségbiztositasi ellenér feleldéssége, hogy a rogzitett eltérésekre



hibajavito/helyesbité tevékenységeket hatarozzon meg.
visszaellenOrzése minden esetben a belso auditor feladata.

A meghatarozott intézkedések

9) A mindségbiztositasi ellenér feleldssége a belsé auditok soran keletkezett dokumentumok
szisztematikus tarolasa. A mindségbiztositasi ellendr feleldssége az akkreditalo testiilet altal

rogzitett eltérések kezelése, tarolasa. Mindkét esetben a dokumentumok, feljegyzések kezelésére

vonatkoz6 szabalyok szerint kell kezelni a feljegyzéseket.

II. FEJEZET

A belsé auditok szabdlyozasa

Folyamatszabalyozas

10) A bels auditok az alabbi folyamat szerint keriilnek végrehajtasra:

Tevékenység:
Eves belsd audit terv elkészitése.

Személyek

Dokumentumok

Végrehajto:
mindségbiztositasi ellendr

Ellenorzo, jovahagyo:
BM Vizsgakozpont vezetje

Eves belsd audit terv

Vizsgakozpont vezetdjének.

Ellenorzo, jovahagyo:
BM Vizsgakozpont vezetje

Tevékenység: Személyek Dokumentumok
A jovahagyott audit program alapjan a|Végrehajté:
Végrehajt(') auditorok kijelélése, min(’iségbiztosit{isi ellenOr
megbizasa. e i

Ellenorzé, jovahagyo:

BM Vizsgakozpont vezetje
Tevékenység: Személyek Dokumentumok
Az audittervben meghatéarozott | Végrehajto: Kérdéslista
idépontokra kérdéslista készitése. belsé auditor

Ellenorzo, jovahagyo:

BM Vizsgakozpont vezetdje
Tevékenység: Személyek Dokumentumok
Bels6 audit helyszini végrehajtasa. | Végrehajto: Audit kérdéslista,
Objektiv ~ bizonyitékok  gyiijtése, a|belsé auditor feljegyzések
szabalyozasnak valo megfelelés Ellenérzé. i6vihasvé:
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vizsgdlata. BM Vizsgakozpont vezetdje
Tevékenység: Személyek Dokumentumok
Az auditrol Osszefoglald feljegyzés | Végrehajto: Belso audit jelentés
készitése, az eltérések atadasa BM | belsé auditor Nemmegfeleldségi jelentés

Tevékenység:
A felvett  eltérésekre
tevékenységek meghatarozasa.

helyesbitd

Személyek

Dokumentumok

Végrehajto:
mindségbiztositasi ellendr

Ellenorzo, jovahagyo:
BM Vizsgakozpont vezetdje

Helyesbit6 intézkedések




Tevékenység: Személyek Dokumentumok

Az eltérések lezardsa a meghatarozott | Végrehajto: Helyesbit6 intézkedések
hataridok figyelemmel kisérésével. mindségbiztositasi ellendr

Ellenorzo, jovahagyo:
BM Vizsgakozpont vezetdje

Tevékenység: Személyek Dokumentumok

Az audit lezarasa, keletkezett Végrehajto: Komplett belsd audit anyag
feljegyzések, dokumentumok taroldsa. | mindségbiztositasi ellendr

Ellenorzo, jovahagyo:
BM Vizsgakozpont vezetdje

Bels6 auditorok felkésziiltsége

11) Bels6 auditot a feladatra kijelolt és megbizott munkatarsak hajtanak végre.

12) A bels6 auditorok kijelolése soran az alabbi szempontoknak valé megfelelést kell figyelembe
venni.
a) Személyi tulajdonsagok:
— etikussag (Oszinte, becsiiletes, diszkrét viselkedés);
— nyiltsag (4j otletek, elképzelések meghallgatasa);
— rugalmassag (gyorsan, rugalmasan alkalmazkodjon a kialakult helyzetekhez);
— hatarozottsag (kdvetkezetesen, logikusan dolgozzon);
— céltudatossag (minden esetben a kitlizott célra 0sszpontositson, torekedjen annak elérésére);
— magabiztossag (legyen képes dnalldan feladatok megoldasara, végrehajtasara).
b) Ismeretek, készségek:
— az auditalasra vonatkozé szabvany ismerete (MSZ EN ISO 19011);
— szakképzési torvény ¢€s végrehajtasi rendelet, valamint a személyzet tanUsitasat végzo
testiiletekre vonatkoz6 szabvany ismerete (MSZ EN ISO/IEC 17024);
— eredményes tervezo- és szervezOkészség, idotartas, fontossagi sorrendek felallitasa;
— amegszerzett informaciok pontossaganak igazolasa;
— auditdokumentumok hasznalatanak, elkészitésének ismerete.
c) Képzettség, gyakorlat:
— minimum belsé auditori végzettség;
— személyzet tanusito szervezetekre vonatkozo szabvanyismereti oktatason valo részvétel.

Bels6 auditok mintavételi szabalyai

13) Az éves bels6 audit terv dsszeallitasakor az alabbi szempontok figyelembevétele sziikséges:

a) Az érvényes akkreditacioval rendelkezd teriiletek mindegyikének évente legalabb egy
alkalommal feliilvizsgélatra kell keriilnie, beleértve a kozremiikddo szervezetek altal végzett
tevékenységeket is.

b) A belsd audit tervnek 6sszhangban kell lennie a varhat6 akkreditacios megujito/feliilvizsgalo
idopontokkal, mivel a tanusitd szervezetnek minden akkreditacios feliilvizsgélat alkalmaval
bizonyitani kell az adott teriilet belsd feliilvizsgalatinak megtorténtét.

c) A bels6 auditorok a mintavétel soran nem vizsgalhatjak azokat a vizsgakat, amelyekben
barmilyen mindségben részt vettek.



d) A kozremiikodo szervezet altal végzett tevékenység auditalasa soran az auditkritérium az
adott tevékenységet szabalyzo dokumentum (pl. szerz6dés).

Mellékletek

1. szamu melléklet: Eves belsé audit terv

2. szamu melléklet: Belso audit kérdéslista

3. szam\ melléklet: Belso audit jelentés

4. szamu melléklet: Nemmegfeleldségi jelentés
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1. szamu melléklet Belsé audit eljarashoz

BELUGYMINISZTERIUM
VIZSGAKOZPONT
BM VIZSGAKOZPONT
BELSO AUDIT TERV ......... EVRE
Audit Kovetelmények, szabalyozasok Erintett tAUdlt it Audit M 16sulés i 14 LezAré
széma (MSZ EN ISO/IEC 17024:2013) teriilet ervezet uditor cgvalosulas 1gazolasa czaras
idépontja
Audit datuma: | Auditjelentés NMF javitva:
szdma: Igen [ | Nem | |
Ellendrzes datuma:
NMF javitva:
Igen | | Nem [ |
Ellen6rzés datuma:
NMF javitva:
Igen |:| Nem |:|
Ellen6rzés datuma:
NMF javitva:
Igen [ ] Nem I:I
Ellen6rzés datuma:
Készitette: Déatum: Alairas:
Jovahagyta: Déatum: Alairas:

H-2090 Remetesz616s, Nagykovacsi ut 3., Postacim: 1903 Budapest, Pf. 314.
Tel.: +36 (26) 795-927, BM 24-604
E-mail: info@bmvizsgakozpont.hu




2. szamu melléklet Belsé audit eljardashoz
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BELUGYMINISZTERIUM

VIZSGAKOZPONT

BM VIZSGAK,(")ZP,ONT
BELSO AUDIT KERDESLISTA

Auditalt terilet:

Erintett felelds / vezetd:

Auditor(ok): Audit szama: Datum:
No. | Kérdés, vizsgalat Megallapitasok, Eredmény
megjegyzések, 1 - megfelelt, NMF
dokumentum hivatkozasok | 2 - fejlesztendd, | szdma

3 - eltérés

H-2090 Remetesz616s, Nagykovacsi at 3., Postacim: 1903 Budapest, Pf. 314.

Tel.: +36 (26) 795-927, BM 24-604
E-mail: info@bmvizsgakozpont.hu




3. szamu melléklet Belso audit eljardshoz
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BELUGYMINISZTERIUM
VIZSGAKOZPONT
BM VIZSGAKOZPONT
BELSO AUDIT JELENTES
Bels6 audit szama:
Audit idépontja:
Audit helyszine / teriilet:
Auditalt teriilet vezetdje:
Auditcsoport tagjai:
Az audit megallapitasai:
Javaslattétel tortént? Nem |:| Igen |:| Fejlesztési javaslatok szdma:.....................

Fejlesztési javaslatok leirasa:

H-2090 Remetesz616s, Nagykovacsi at 3., Postacim: 1903 Budapest, Pf. 314.

Tel.: +36 (26) 795-927, BM 24-604
E-mail: info@bmvizsgakozpont.hu




Eltérés megallapitsa tortént? Nem |:| Igen |:| Eltérések szama:.....................

Eltérés (nemmegfeleldség) leirdsa:

Intézkedési terv / Helyesbito tevékenység:

Hatarido: Intézkedésért felelds:

Végrehajtott intézkedés leirasa:

Ellendrizte (alairds, datum):




4. szamu melléklet Belso audit eljardshoz
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BELUGYMINISZTERIUM
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BM VIZSGAﬁK(:')ZPONT )
NEMMEGFELELOSEGI JELENTES

Kapcsolodé folyamat:

Nemmegfelelség leirasa:

Regisztral6 alairdsa: .................. Datum: ...l
Kozvetlen intézkedés:
Hatarido: ...l Felel6s: .....coovvviinnn...

Ok meghatarozasa:

Helyesbit6 tevékenység sziikséges-e¢?:  Igen ] Nem ]

Felel6s: .o, Datum: ...l
Helyesbito tevékenység:
Hataridé: ... Felel6s: ..cccoovvvviiinnnnnn..
Helyesbités lezarasa Helyesbit6 tevékenység lezarasa
Felelbs vezetd alairasa
Elrendel6 alairasa: ...........coooiiiiiiiiii i Felelbs vezetd alairasa: ........coovvviiiiiiiiiii i,
Datum: ... Datum: ...

H-2090 Remetesz616s, Nagykovacsi ut 3., Postacim: 1903 Budapest, Pf. 314.
Tel.: +36 (26) 795-927, BM 24-604

E-mail: info@bmvizsgakozpont.hu




