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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az eljaras célja

Az eljaras célja, hogy szabdlyozza a vizsgakdzpont belsé auditjainak végrehajtasat a tervezéstol
a végrehajtasig.

Ervényességi teriilet

Jelen eljaras az akkreditalt szakképzési vizsgakozponti tevékenységi korre érvényes. Teljes kort
végrehajtdsa minden évben legaldbb egyszer, az eljarasban megadott mintavételi szabalyok
szerint kotelezo.

Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat vonatkozéasaban:

a) auditprogram: egy évre tervezett auditok dsszessége;

b) audit: auditbizonyitékok nyerése és ezek objektiv kiértékelésére iranyuld modszeres,
fliggetlen és dokumentalt folyamat annak meghatdrozéasara, hogy az auditkritériumok milyen
mértékben teljesiilnek;

c) objektiv bizonyiték: az auditkritériumokra vonatkoz6 ellendrizhetd feljegyzések,
ténymegallapitasok vagy egyéb informacio;

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

e) audit megallapitasok: az audit soran 6sszegyijtott objektiv bizonyitékok 6sszehasonlitisa az
auditkritériumokkal. Ez tartalmazhat megfelelséget, valamint eltérést egyarant.

f) Szkt.: 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol;

g) Szkr.: 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol;

h) Fktv.: 2013. évi LXXVII. torvény a felndttképzésrol;

1) Fkr.: 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzeésrdl szolo torvény végrehajtasarol;

Felelosség és hataskorok

A minGségbiztositasi ellendr felel6ssége, hogy minden év januar végéig elkésziiljon az Eves
belsd audit terv (1. szdmu melléklet). Az audittervnek részletesen tartalmaznia kell a
feliilvizsgalando teriileteket.

A BM Vizsgakdzpont vezetdjének feleldssége, hogy megfeleld képzettséggel, kompetenciaval
rendelkez0 belsd auditor(oka)t jeloljon ki a feladat végrehajtasara, aki(k) esetében a
kritériumoknak valé megfelelésérdl kordbban meg is gy6zdodott.

A BM Vizsgakozpont vezetdjének felelossége, hogy a szervezet atalakitasa, miikodési rendjének
megvaltoztatasa esetén rendkiviili belsé auditot rendeljen el és hajtasson végre az érintett
tertilete(ke)n.

A bels6 auditor(ok) feleldssége, hogy az esedékes belsd auditra Kérdéslistat (2. szama melléklet)
készitsen(ek).



8)

9)

A belsé auditor(ok) feleldssége, hogy a feltart eltéréseket a Belsd audit jelentésben (3. szdmu
melléklet), illetve nemmegfeleloség esetén a Nemmegfeleldségi jelentésben (4. szama melléklet)
rogzitse(k). A mindségbiztositasi ellendr feleldssége, hogy a rogzitett -eltérésekre
hibajavito/helyesbité tevékenységeket hatdrozzon meg. A meghatarozott intézkedések
visszaellendrzése minden esetben a belso auditor(ok) feladata.

A mindségbiztositasi ellendr felelossége a belsd auditok soran keletkezett dokumentumok
szisztematikus taroldsa. A mindségbiztositasi ellendr feleldssége az ellenérzé hatdsag altal
végrehajtott kiilsé auditok soran rogzitett eltérések kezelése, tarolasa. Mindkét esetben a
dokumentumok, feljegyzések kezelésére €s tarolasara vonatkozo szabalyok szerint kell eljarni a

feljegyzések tekintetében.

1l FEJEZET

A belso auditok szabalyozasa

Folyamatszabalyozas

10) A belsé6 auditok az alabbi folyamat szerint keriilnek végrehajtasra:

Tevékenység:
Eves belsd audit terv elkészitése.

Személyek

Dokumentumok

Végrehajto:
mindségbiztositasi ellendr

Elleno6rzé, jovahagyo:
BM Vizsgakozpont vezetdje

Eves belsd audit terv

Tevékenység: Személyek Dokumentumok
A jovahagyott audit program alapjan a|Végrehajto:
végrehajtd auditorok kijelolése. BM Vizsgakozpont vezetdije
Tevékenység: Személyek Dokumentumok
Az audittervben meghatéarozott | Végrehajto: Kérdéslista
idépontokra kérdéslista készitése. belsd auditor

Ellendrzé, jovahagyo:

BM Vizsgakozpont vezetdje
Tevékenység: Személyek Dokumentumok
Belsé audit helyszini végrehajtasa. | Végrehajto: Audit kérdéslista,
Objektiv  bizonyitékok gyljtése, a|belsd auditor feljegyzések
szabalyozasnak valo megfelelés
vizsgalata. Ellenérzé, jovahagyo:

BM Vizsgakozpont vezetdje
Tevékenység: Személyek Dokumentumok
Az auditrol 0Osszefoglald feljegyzés | Végrehajto: Bels6 audit jelentés
keszitése, az elterések atadasa BM | belsd auditor Nemmegfeleldségi jelentés

Vizsgakdzpont vezetdjének.

Ellenérzé, jovahagyé:
BM Vizsgakozpont vezetdje




Tevékenység:
A felvett  eltérésekre
tevékenységek meghatdrozasa.

helyesbito

Személyek

Dokumentumok

Végrehajto:
mindségbiztositasi ellendr

Elleno6rzé, jovahagyo:
BM Vizsgakozpont vezetdje

Helyesbitd intézkedések

Tevékenység:
Az eltérések lezarasa a meghatarozott
hataridok figyelemmel kisérésével.

Személyek

Dokumentumok

Végrehajto:
mindségbiztositasi ellendr

Ellendrzé, jévahagyé:
BM Vizsgakozpont vezetdje

Helyesbitd intézkedések

Tevékenység:
Az audit lezarasa, keletkezett
feljegyzések, dokumentumok tarolasa.

Személyek

Dokumentumok

Végrehajto:
mindségbiztositasi ellendr

Elleno6rzé, jovahagyo:
BM Vizsgakozpont vezetdje

Komplett belsd audit anyag

Tevékenység:

Az ellendrzé hatosag altal kiilsé audit
soran feltart nemmegfeleldség
megsziintetése érdekében javaslattétel
helyesbitd intézkedésre. A megtett
intézkedés dokumentalésa.

Személyek

Dokumentumok

Végrehajto:
mindségbiztositasi ellendr

Ellenérzé, jovahagyé:
BM Vizsgakozpont vezetdje

Helyesbitd intézkedések

Belso auditorok felkésziiltsége

11) Belso auditot a feladatra kijeldlt és megbizott munkatarsak hajtanak végre.

12) A belsé auditorok kijeldlése soran az aldbbi szempontoknak valdé megfelelést kell figyelembe

venni.
a) Személyi tulajdonsagok:

— etikussag (6szinte, becsiiletes, diszkrét viselkedés);
— nyiltsag (0 dtletek, elképzelések meghallgatasa);

— rugalmassag (gyorsan, rugalmasan alkalmazkodjon a kialakult helyzetekhez);
— hatarozottsag (kovetkezetesen, logikusan dolgozzon);

— céltudatossag (minden esetben a kitlizott célra 6sszpontositson, torekedjen annak elérésére);

— magabiztossag (legyen képes onélldan feladatok megoldasara, végrehajtasara);

— megbizhatosag (legyen képes megfeleld szakmai €s emberi hozzaallassal végezni feladatat).

Ismeretek, készségek:

— az auditalandé tevékenységre vonatkozo szabalyzok ismerete (Fktv., Fkr., Szkt., Szkr.,
Utmutatd az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi €s

Miikodtetési Kézikonyvének tartalmara);
— eredményes tervezo- és szervezOkészség, idOtartas, fontossagi sorrendek felallitasa;
— amegszerzett informaciok pontossdganak igazolasa;

— auditdokumentumok hasznalatanak, elkészitésének ismerete.




c) Jartassag, gyakorlat:

— minimum 3 év vizsgaztatasi teriileten szerzett gyakorlat;

— avizsgakozpontokra vonatkozo szabalyok aktualizalt ismerete. ezen szabalyok oktatasan valo
részvétel.

Bels6 auditok mintavételi szabalyai

13) Az éves bels6 audit terv 0sszedllitasakor az alabbi szempontok figyelembevétele sziikséges:

a) Az akkreditalt szakképzési vizsgakozponti tevékenységi teriilet mindegyikének évente
legalabb egy alkalommal feliilvizsgalatra kell keriilnie, beleértve a kézremiikodo szervezetek
altal végzett tevékenységeket is.

b) A belsé audit tervnek Osszhangban kell lennie a korabbiakban lefolytatott belsd auditok
megallapitasaival, az aktualis, valamint a jovében jelentkezo uj feladatokkal.

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

d) A kozremiikodd szervezet altal végzett tevékenység auditdlasa sordn az auditkritérium az
adott tevékenységet szabalyz6 dokumentum (pl. szerz6dés).

Mellékletek

1. szamu melléklet: Eves belsé audit terv

2. szamu melléklet: Belsé audit kérdeslista

3. szamu melléklet: Belsé audit jelentés

4. szamu melléklet: Nemmegfeleloségi jelentés
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1. szamu melléklet Belso audit eljarashoz

BELUGYMINISZTERIUM
VIZSGAKOZPONT
BM VIZSGAKOZPONT
BELSO AUDIT TERYV ......... EVRE
Al,ldlt Kovet’elmer'lyek, Erintett teriilet Au.d IF, terve;zett Auditor Megvalosulas igazolasa Lezaras
szama szabalyozasok idépontja
Audit datuma: | Auditjelentés NMF javitva:
szama: Igen [ ] Nem [ |
Ellendrzés datuma:
NMF javitva:
Igen [ | Nem [ |
Ellendrzés datuma:
NMF javitva:
Igen |:| Nem |:|
Elleno6rzés datuma:
NMF javitva:
Igen | | Nem |:|
Elleno6rzés datuma:
Készitette: Déatum: Alairas:
Jovahagyta: Datum: Alairas:

H-2090 Remetesz616s, Nagykovdcsi tt 3., Postacim: 1903 Budapest, Pf. 314.

Tel.: +36 (26) 795-927, BM 24-604
E-mail: info@bmvizsgakozpont.hu
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2. szamu melléklet Belsé audit eljarashoz

BELUGYMINISZTERIUM
VIZSGAKOZPONT

BM VIZSGAKOZPONT
BELSO AUDIT KERDESLISTA

Auditalt terulet:

Erintett felelés / vezetd:

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

3 - eltérés

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

Tel.: +36 (26) 795-927, BM 24-604
E-mail: info@bmvizsgakozpont.hu
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3. szamu melléklet Belsd audit eljardashoz

BELUGYMINISZTERIUM
VIZSGAKOZPONT

BM VIZSGAKOZPONT
BELSO AUDIT JELENTES

Bels6 audit szama:

Audit idépontja:

Audit helyszine / tertilet

Auditalt teriilet vezetdje

Auditcsoport tagjai:

Az audit megallapitasai:

Javaslattétel tortént?

Nem Igen Fejlesztési javaslatok szama:.....................

Fejlesztési javaslatok leirasa:

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

Nem Igen

Eltérés (nemmegfeleldség) leirasa:

Intézkedési terv / Helyesbito tevékenység:

Hatarido:

Intézkedésért felelOs:

Végrehajtott intézkedés leirasa:

Ellendrizte (aléiras, datum):




4. szamu melléklet Belsd audit eljardashoz

BELUGYMINISZTERIUM
VIZSGAKOZPONT

BM VIZSGAKOZPONT
NEMMEGFELELOSEGI JELENTES

Kapcsolodo folyamat:

Nemmegfeleloség leirasa:

Regisztral6 alairasa: .................. Datum: .....................
Kozvetlen intézkedés:

Hatarido: ... Felelés: ......ooovinninanl.
Ok meghatarozasa:

Helyesbito tevékenység sziikséges-e?:  Igen Nem
Felels: ..oovviviiiiiiiiiieenn, Datum: ..............oeeeells
Helyesbit6 tevékenység:
Hatarido: ..., Felelos: ..o.oooviiiiiiin.l.
Helyesbités lezarasa Helyesbit6 tevékenység lezarasa
Felelds vezeto alairasa

Elrendeld alairésa: ............coovvviiiiiiiiiiii e FelelOs vezetd alairasa: .........covvvviiiiniiniiniiiiiiieenns
Datum: ... Datum: ...

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