0 Audit modszertan
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20.1 Az audit tipusai

A belsd vagy elso szintli auditot a vallalat sajat rendszerének feliilvizsgalata
céljabol végzi. Az auditot végezheti a vallalat sajat szakembere, de kiilsd
tandcsadot is megbizhat. A feliilvizsgalat lehet a mindségi rendszer altal
eldirt soros belsd audit vagy rendkiviili, valamilyen zavar elhéritasa érdeké-
ben végzett audit. A kiilsé vagy mésodik szintii audit a szallitok és alvallal-
kozok mindségi jellemzdinek a vallalat altal torténd feliilvizsgalata. Megfe-
leld képesitésti vallalati szakember vagy kiilsé auditor is elvégezheti. Har-
madik szintii audit a vallalat mindségi rendszerének kiilsd, erre feljogositott
auditalo szervezet altal végzett feliilvizsgalata. Az audit célja a vallalati mi-
nbségi rendszer tanusitdsa. A harmadik szintli auditoknal a feliilvizsgalast
végzd szervezeten kiviil a személyekre vonatkozoan is szigoru kvalifikacios
és regisztracios kovetelmények érvényesiilnek.

Az auditok mind a hdrom szintjére érvényesiteni kell a mar kordbban ismer-
tetett ISO-szabvanyokat.

Egyes teriileteken hatdsagok €s mas hivatalos testiiletek és azok megbizott-
jai is végeznek mindségi eljardsokra vonatkozo ellendrzéseket. Ezt kiilsd
auditnak (vagy akkreditacionak) nevezzik.

20.2 Az audit menete

Az auditor a felkérés utan megkezdi az audit megtervezését. Beszerzi a
szlikséges informacidkat, megismerkedik a vallalat tevékenységével, felve-
szi a kapcsolatot a vallalat vezetdivel.

A tervezés utdn megkezdddhet az el6készités. Az auditor atvizsgalja a valla-
lati mindségi rendszer dokumentumait, kiegészitdé informaciokat kér. Ezek
alapjan elvégzi az el6tanulmanyokat. Meghatarozzak a helyszini audit id6-
pontjat. A helyszini auditra valé felkésziilés utolséd fazisa a vizsgalati minta
¢s az ezt meghatarozo kérdésjegyzék elkészitése.

A helyszini audit a nyit6 értekezlettel kezdddik, majd a terv szerint lefolytat-
jék a vizsgalatot. A helyszini vizsgalat végén az auditor jelentést tesz és at-
adja a nem megfeleloségi megallapitasokrol késziilt feljegyzéseket. A ko-
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vetkezd fazisban a vallalat az auditor altal kifogasolt hibakat kijavitja, ezt az
auditor ellendrzi. Az auditor az eljaras lezarasaként kozli dontését. A vazolt
folyamat minden audit-tipusnal alkalmazhato.

20.3 A helyszini audit

A helyszini auditra tehat az auditor felkésziilten érkezik. A dokumentumok
alapjan mar vizsgalta a szervezet és a mindségiigyi rendszer elvi megfelel6-
ségét. A helyszini audit sordan a rendszer miikodésérdl €s hatékonysagarol
kell meggy6zddnie.A helyszini vizsgdlat csak mintavételes lehet. Az auditor
felelos azért, hogy a kivalasztott és ellendrzott teriiletek jol jellemezzék a
vallalati mindségiigyi tevékenységet.

Pontos tervvel és kérdésjegyzékkel érkezik. A vizsgalat soran a kivalasztott
helyeken attekinti a dolgozok altal hasznalt dokumentumokat, megfigyeli a
munkavégzést, azonositja a munkaeszkozoket, beszélgetéseket kezdemé-
nyez.

Ha a vizsgalt jelenség megfeleld, akkor nincs sziikség semmilyen intézke-
désre.

Hiba (nem megfeleldség) észlelése esetén pontos feljegyzéseket kell készi-
teni. Rogziteni kell a hiba jellegét, a hiba bizonyitékait. A nem megfelelésrol
készitett iratban utalni kell a mindségiigyi dokumentumok ¢és féleg a szab-
vany megfeleld pontjaira. A hibdk nem azonos sulyuak, tanusitd auditoknal
feltétleniil osztalyba sorolast kell alkalmazni. Stlyos hibanak kell mindsiteni
a tanusitast lehetetlenné tevoket, mert ezek a mindséget sulyosan veszélyez-
tetik. Az enyhe hibak a rendszer miikddésében tapasztalt kisebb mértékii
rendellenességek. Néhany enyhe hiba nem veszélyezteti jelentdsen a megfe-
leld mindség elérését, egyszerl intézkedéssel javithato, vagyis, ha az auditor
né¢hany enyhe hibat talal, a tantsitast kiadhatja.

Fontos, hogy az auditor az altala alkalmazott hibamindsitési modszert €s a
nem megfeleldség hatdsat az audit eredményére mar a vizsgalat kezdetén
kozolje.
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20.4 Az auditorokkal kapcsolatos kovetelmények

Az auditalo személyeknek mindségiigyi kvalifikacioval és a vallalat tevé-
kenységének megfelelo szakértelemmel kell rendelkeznitik. Sziikség lehet
mérésiigyi képesitéssel rendelkezd auditorra is.

Ha tobb személy végzi a feliilvizsgalatot, akkor a csoportot vezetd auditor és
auditorok alkotjak.

Az auditorok képzésére szolgalo tananyagok szamos személyi tulajdonsagot
sorolnak fel, amelyek erre a feladatra alkalmassa vagy alkalmatlanné tesznek
egy szemelyt. Jo, ha az auditor nyitott gondolkodasu, diplomatikus, rugal-
mas, fegyelmezett, tiirelmes, érthetden beszél, megfeleld6 kommunikacids
képességgel bir, érdeklddo, elviseli a népszeriitlenséget, becsiiletes stb. Nem
felel meg az, aki hajlamos a vitatkozasra, makacs, lusta, félénk és altaldban
az el6zo felsorolassal ellentétes tulajdonsagokkal rendelkezik.

Feladatok

Keressen példat az auditok kiilonféle tipusaira!
Tanulmanyozzon auditorok képzésében felhasznalt tananyagokat!

Ellen6rz6 kérdések

Az audit tipusai

Mit jelent az els6 szintli audit?

Mit jelent a masodik szintii audit?

Mit jelent a harmadik szintl audit?

Az audit menete

Az audit elokészitése

A helyszini audit

Az auditor tulajdonsagai

Az auditra vonatkozo6 szabvanyok

A hibék fokozatai €s a hibak dokumentalasa

Vizsgakérdések

Az auditalas
Az auditorok
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Audit tipusai

Els6 szintii audit — belso audit

Masodik szintli audit — szallitok mindsitése
Harmadik szinti audit — tanusit6 audit

Kiils6é audit — Hatosagi vizsgalat (akkreditacid)

Az audit menete

Tervezés
Vallalat megismerése
Kapcsolatfelvétel
Eldkészités
Dokumentaci6 atvizsgalasa
Kiegészitd informacidk gylijtése
Kérdéslista Osszeallitasa
Helyszini audit
Nyitoértekezlet
Szemle, vizsgalat
Zardértekezlet

128




20. Audit moédszertan

Helyszini audit

Mintavételes

Megfeleld (fontos) folyamatok kivéalasztasa
Enyhe hibak

Stlyos hibak

Bizonyitékok beszerzése

Hibak dokumentélasa
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